
TIPOLOGIA OGGETTO DEL PROCEDIMENTO 
TERMINE FINALE 

(in giorni) 
Poggiardo 

 
Segreteria/Partecipaz 

ione e diritti dei 

cittadini 

 
 

Risposta a istanze, petizioni e proposte dei cittadini non rientranti in 

procedimenti individuati. 

 

 
35 

 
 

1° Settore Dr. 

Antonio Ciriolo 

 
Organi 

Istituzionali/Diritti dei 

consiglieri comunali 

 

 
Rilascio atti oggetto di richiesta di accesso dei Consiglieri Comunali 

 

 
3 

 

 
1° Sett 

 
 

Segreteria/Attività 

rogatoria contrattuale 

 
 

Rogito contratti in forma pubblico-amministrativa e autentica scritture 

private. 

 

 
8 

 

 
1° Sett 

 
 

Segreteria /Attività 

rogatoria contrattuale 

 

 
Iscrizione a repertorio scritture private non autenticate 

 

 
1 

 

 
1° Sett 

 
 

Segreteria /Attività 

rogatoria contrattuale 

 

 
Registrazione contratti 

 

 
20 

 

 
1° Sett 

 

Segreteria/Attività di 

comunicazione 

istituzionale e 

trasparenza 

 

 
Pubblicazioni sul sito istituzionale 

 

 
2 

 

 
1° Sett 

 

Gestione Giuridica 

del Personale/ 

Procedure di 

Reclutamento 

 
Assunzione mediante concorso pubblico per la copertura di posti 

vacanti: ammissione al concorso, valutazione titoli, prove di esame, 

formazione graduatoria finale, approvazione atti e nomina vincitori. 

 

 
210 

 

 
1° Sett 

 

Gestione Giuridica 

del Personale/ 

Procedure di 

Reclutamento 

 
Assunzioni di personale appartenente a categoria non superiore alla B 

tramite centro per l’impiego e assunzioni obbligatorie appartenenti 

categorie protette: richiesta avvio a selezione, selezione, nomina. 

 

 
45 

 

 
1° Sett 

 

Gestione Giuridica 

del Personale/ 

Procedure di 

Reclutamento 

 
Assunzioni mediante contratto a tempo determinato con avviso di 

pubblica selezione: avviso presentazione domande, selezione, 

approvazione graduatoria. 

 

 
60 

 

 
1° Sett 

 

Gestione Giuridica 

del Personale/ 

Procedure di 

Reclutamento 

 
Assunzioni mediante l'utilizzo dell'istituto della mobilità del personale del 

pubblico impiego: ammissione alla procedura, selezione, richiesta nulla 

osta all'ente di appartenenza, atto di assunzione. 

 

 
30 

 

 
1° Sett 

 
Gestione Giuridica 

del Personale/Attività 

certificatoria 

 
 

Certificazione del servizi prestati alle dipendenze del Comune non 

includenti dati contabili , fiscali e previdenziali 

 

 
15 

 

 
1° Sett 

 

Gestione Giuridica 

del         

Personale/Gestione 

rapporto di lavoro 

 

 
Autorizzazione al personale ad assumere incarichi esterni. 

 

 
10 

 

 
1° Sett 



 

Gestione Giuridica 

del         

Personale/Accesso 

agli atti 

 

 
Rilascio copia documentazione concorsuale. 

 

 
10 

 

 
1° Sett 

 

Gestione Giuridica 

del         

Personale/Accesso 

agli atti 

 

 
Rilascio fascicolo personale depositato in ufficio. 

 

 
5 

 

 
1° Sett 

 

Gestione Giuridica 

del         

Personale/Accesso 

agli atti 

 

 
Rilascio fascicolo personale depositato in archivio. 

 

 
15 

 

 
1° Sett 

 

Gestione Giuridica 

del         

Personale/Gestione 

rapporto di lavoro 

 

 
Rilascio autorizzazioni partecipazione a corsi 

 

 
5 

 

 
1° Sett 

 

Gestione Giuridica 

del         

Personale/Gestione 

rapporto di lavoro 

 

 
Rilascio autorizzazioni a missioni senza pernottamento 

 

 
a vista 

 

 
1° Sett 

 

Gestione Giuridica 

del         

Personale/Gestione 

rapporto di lavoro 

 

 
Rilascio autorizzazioni a missioni con pernottamento 

 

 
7 

 

 
1° Sett 

 

Gestione Giuridica 

del         

Personale/Gestione 

rapporto di lavoro 

 

 
Rilascio autorizzazioni ad orari di lavoro flessibili 

 

 
5 

 

 
1° Sett 

 

Gestione Giuridica 

del         

Personale/Gestione 

rapporto di lavoro 

 
 

Rilascio autorizzazioni congedi straordinari, congedi parentali, 

aspettative e istituti similari 

 

 
30 

 

 
1° Sett 

 

Gestione Giuridica 

del         

Personale/Gestione 

rapporto di lavoro 

 

 
Procedimenti disciplinari 

 

 
60 o 120 

 

 
1° Sett 

 
Gestione Giuridica 

del personale/ Istituti 

economici 

 

 
liquidazione rimborso spese missioni 

 

 
Cadenza Trimestrale 

 

 
1° Sett 

 
Gestione Giuridica 

del personale/ Istituti 

economici 

 

 
Liquidazione indennità trattamento accessorio 

 

 
20 

 

 
1° Sett 

 
Gestione Giuridica 

del personale/ Istituti 

economici 

 

 
Liquidazione premi produttività e indennità risultato 

 

 
30 

 

 
1° Sett 



 
Gestione Giuridica 

del personale/ Istituti 

economici 

 

 
Liquidazione compensi lavoro straordinario 

 

 
Cadenza Trimestrale 

 

 
1° Sett 

 

Gestione Giuridica 

del         

Personale/Gestione 

rapporto di lavoro 

 

 
Attribuzione benefici progressioni economiche orizzontali 

 

 
40 

 

 
1° Sett 

 

Gestione Giuridica 

del         

Personale/Gestione 

rapporto di lavoro 

 

 
Denunce infortuni personale 

 
24 h in caso di 

decesso 48 h negli 

altri casi 

 

 
1° Sett 

 
Organi 

Istituzionali/Status 

Amministratori 

 
 

Impegni spese indennità amministratori e gettoni di presenza Consiglieri 

Comunali 

 

 
10 

 

 
1° Sett 

 
Organi 

Istituzionali/Status 

Amministratori 

 
 

Istruttoria autorizzazioni missioni amministratori senza pernottamento e 

relativo rilascio 

 

 
1 

 

 
1° Sett 

 
Organi 

Istituzionali/Status 

Amministratori 

 
 

Istruttoria autorizzazioni missioni amministratori con pernottamento e 

relativa adozione provvedimento 

 

 
7 

 

 
1° Sett 

 
Organi 

Istituzionali/Status 

Amministratori 

 

 
Liquidazione rimborso spese missioni amministratori 

 

 
Cadenza Trimestrale 

 

 
1° Sett 

 
Organi 

Istituzionali/Status 

Amministratori 

 

 
Liquidazione oneri riflessi permessi retribuiti amministratori 

 

 
30 

 

 
1° Sett 

 
Organi 

Istituzionali/Status 

Amministratori 

 

 
Liquidazione gettoni presenza consiglieri comunali 

 

 
Cadenza annuale 

 

 
1° Sett 

 

 
Anagrafe 

 

 
Immigrazione da altro Comune o dall’estero 

 

 
2 

 

 
1° Sett 

 

 
Anagrafe 

 

 
Emigrazione in altro Comune o all’estero 

 

 
5 

 

 
1° Sett 

 

 
Anagrafe 

 

 
Trasferimenti di abitazione all’interno del comune 

 

 
2 

 

 
1° Sett 



 

 
Anagrafe 

 

 
Iscrizioni e cancellazioni AIRE. 

 

 
20 

 

 
1° Sett 

 

 
Anagrafe 

 
 

Iscrizione anagrafica d’ufficio con provenienza da altro comune o 

dall’estero 

 

 
10 

 

 
1° Sett 

 

 
Anagrafe 

 

 
Cambio indirizzo d’ufficio interno al comune 

 

 
10 

 

 
1° Sett 

 

 
Anagrafe 

 

 
Cancellazione anagrafica (d’ufficio) a seguito di irreperibilità accertata 

 

 
360 

 

 
1° Sett 

 

 
Anagrafe 

 

 
Rilascio certificazione anagrafica 

 

 
Tempo reale. 

 

 
1° Sett 

 

 
Anagrafe 

 

 
Rilascio certificazione anagrafica storica 

 

 
5 

 

 
1° Sett 

 

 
Anagrafe 

 

 
Autenticazioni di sottoscrizioni, copie e dichiarazioni sostitutive. 

 

 
Tempo reale 

 

 
1° Sett 

 

 
Anagrafe 

 

 
Rilascio carte di identità e cartellini di identità personale 

 

 
Tempo reale 

 

 
1° Sett 

 

 
Anagrafe 

 

 
Passaggi di proprietà beni mobili registrati 

 

 
Tempo reale 

 

 
1° Sett 

 

 
Anagrafe 

 

 
Registrazione pratiche di pensione. 

 

 
10 

 

 
1° Sett 

 

 
Anagrafe 

 
 

Iscrizioni, cancellazioni e variazioni anagrafiche a seguito di nascita, 

morte, matrimonio. 

 

 
3 

 

 
1° Sett 

 

 
Stato Civile 

 

 
Formazione atti di nascita. 

 

 
1 

 

 
1° Sett 



 

 
Stato Civile 

 

 
Formazione atti di morte. 

 

 
3 

 

 
1° Sett 

 

 
Stato Civile 

 

 
Trascrizione atti di stato civile in generale 

 

 
20 

 

 
1° Sett 

 

 
Stato Civile 

 

 
Pubblicazioni di matrimonio 

 

 
3 

 

 
1° Sett 

 

 
Stato 

 

 
Celebrazione matrimoni civili. 

 

 
180 

 

 
1° Sett 

 

 
Stato Civile 

 
 

Trascrizione matrimoni concordatari o celebrati davanti a ministri dei 

culti ammessi. 

 

 
1 

 

 
1° Sett 

 

 
Stato Civile 

 
 

Acquisto cittadinanza, istruttoria pratica, decreto di conferimento, 

prestazione del giuramento. 

 

 
180 

 

 
1° Sett 

 

 
Stato Civile 

 

 
Accertamenti ed attestazioni in materia di cittadinanza 

 

 
10 

 

 
1° Sett 

 

 
Stato Civile 

 

 
Denuncia tardiva di nascita 

 

 
3 

 

 
1° Sett 

 

 
Stato Civile 

 

 
Omessa denuncia di nascita. 

 

 
3 

 

 
1° Sett 

 

 
Stato Civile 

 

 
Riconoscimenti e legittimazioni 

 

 
3 

 

 
1° Sett 

 

 
Stato Civile 

 

 
Adozioni: trascrizione del decreto del tribunale dei minori 

 

 
5 

 

 
1° Sett 

 

 
Stato Civile 

 

 
Trascrizione sentenze di rettifica atti 

 

 
20 

 

 
1° Sett 



 

 
Stato Civile 

 

 
Trascrizione atti di stato civile formati all'estero. 

 

 
20 

 

 
1° Sett 

 
Dalla data di 

acquisizione dei 

documenti 

 

 
Rilascio permessi di seppellimento 

 

 
Tempo reale 

 

 
1° Sett 

 

 
Polizia Mortuaria 

 

 
Rilascio autorizzazioni trasporto salme. 

 

 
Tempo reale. 

 

 
1° Sett 

 

 
Stato Civile 

 

 
Annotazioni sugli atti di stato civile. 

 

 
5 

 

 
1° Sett 

 

 
Stato Civile 

 

 
Rilascio certificazione di stato civile. 

 

 
Tempo reale. 

 

 
1° Sett 

 

 
Elettorale 

 
Iscrizione d’ufficio nelle liste elettorali in conseguenza dell’iscrizione 

anagrafica, dell’acquisto della cittadinanza italiana e del compimento 

della maggiore età. 

 

In occasione delle 

revisioni 

semestrali/dina 

miche annuali 

 

 
1° Sett 

 

 
Elettorale 

 

 
Rilascio certificazione di iscrizione nelle liste elettorali. 

 
 

D.p.r. 20 marzo 1967, 

n. 223 

 

 
1° Sett 

 

 
Elettorale 

 

 
Autenticazione sottoscrizioni. 

 

 
Tempo reale. 

 

 
1° Sett 

 

 
Elettorale 

 

 
Rilascio copia liste elettorali 

 

 
30 

 

 
1° Sett 

 

 
Elettorale 

 

 
Rilascio duplicato tessere elettorali 

 

 
Rilascio Immediato 

 

 
1° Sett 

 

 
Elettorale 

 

 
Iscrizione albo presidenti di seggio 

Entro il mese di 

gennaio dell’anno 

successivo all’istanza 

quello della richiesta 

di iscrizione 

 

 
1° Sett 

 

 
Elettorale 

 

 
Iscrizione albo scrutatori 

 
Entro il 15 gennaio 

anno successivo 

all’istanza 

 

 
1° Sett 



 

 
Affari generali 

 
 

Iscrizione d’ufficio albo giudici popolari Corte d’Assise e Corte d’Assise 

d’Appello 

 

 
Entro il 30 Agosto 

 

 
1° Sett 

 

 
Sociale 

 

 
Rilascio attestazione ISEE 

 

 
10 

 

 
1° Sett 

 

 
Sociale 

 

 
Ausili economici straordinari a nuclei famigliari in temporanea difficoltà 

 

 
10 

 

 
1° Sett 

 

 
Sociale 

 

 
Rimborso spese sanitarie 

 

 
30 

 

 
1° Sett 

 

 
Sociale 

 

 
Ammissione graduatoria comunale iscritti micronido SETTENANI 

 
 

mese di agosto di 

ciascun anno 

 

 
1° Sett 

 

 
Sociale 

 

 
Bonus energetici (gas ed energia elettrica) 

 

 
30 

 

 
1° Sett 

 

 
Sociale 

 

 
Assegno per nucleo famigliare numeroso 

 

 
30 

 

 
1° Sett 

 

 
Sociale 

 

 
Assegno di maternità 

 

 
30 

 

 
1° Sett 

 


