COMUNE DI SURANO
PROVINCIA DI LECCE

ELENCO PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI
SETTORE I° AFFARI GENERALI E FINANZIARI

SERVIZI DEMOGRAFICI - PROTOCOLLO

Riferimento di cui all’art. 35 D. Igs 14.03.2013 n. 33

-Responsabile del procedimento: Vincenzo Giuseppe Galati

Tel. 0836/939002; Fax 0836/938338

E-mail: servizi demografici@comune.surano.le.it

PEC: protocollosurano@pec.rupar.puglia.le.it

-Soggetto a cui e stato attribuito il potere sostitutivo in caso di inerzia del responsabile del procedimento (delibera della giunta Comunale n. 80 del 17/12/2012):

Segretario Comunale, Dr Pierpaolo Tripaldi — E-mail: segretario@comune.suarno.le.it

PEC: protocollosurano@pec.rupar.puglia.it

Orario di apertura al pubblico: dal lunedi al venerdi 08:00 -11:00 e giovedi pralledl6:00-18:00; giovedi mattina chiuso;

Il servizio provvede alla gestione dell'ufficio Anagrafe, Stato Civile e Statistica, ufficio leva, Protocollo, Collabora con ['Ufficio Elettorale. Provvede alla
autenticazione di firme, copie e fotografie. Provvede altresi alla toponomastica, numerazione civica e censimenti demografici. Autorizza la sepoltura e il trasporto
di salme;

Predispone le proposte di deliberazione, delle determinazioni, della corrispondenza e di quant’altro sia attinente con le suddette materie.



Settore N° | Denominazione | Atto iniziale Atto finale Durata Normativa | Responsabile | Responsabile
procedimento g9 Riferimento Del Del
Procedimento | Provvedimento
Protocollo 1 Protocollazione Presentazione Assegnazione Immediato D.P.R. Vincenzo Angelo
Atti Arrivo atto al Numero di 445/00 Giuseppe Galati Merico
protocollo protocollo
Servizi 2 Tenuta Comunicazione Registrazione Immediata DPR Vincenzo Sindaco
Demografici Registro Infortunio da 124/65 Giuseppe Galati | Dr. Galati Carlo
Infortuni Parte del Giuseppe
Cittadino/datore
Di lavoro
Servizi 3 Accoglimento Comunicazione Registrazione Immediato. 1. 241/90 Vincenzo Sindaco
Demografici Reclami/ Verbale del Della e succ. mod Giuseppe Galati | Dr. Galati Carlo
Segnalazioni cittadino segnalazione e Giuseppe
inoltro ufficio
comp.
Servizi 4 Tesserini caccia Richiesta Rilascio Immediato L. 157/92 Vincenzo Sindaco
Demografici verbale del Giuseppe Galati | Dr. Galati Carlo
cittadino Giuseppe




Servizi 5 Autentica firma su Richiesta verbale Autentica atto Immediato D.L: 223 n. 706 Vincenzo Salvatore
Demografici dichiarazione di vendita | de| cittadino art. 7 Giuseppe Galati | Fernando Puce o
(passaggio di proprieta) interessato Segretario
Comunale
Servizi 6 Autentica foto e firma | Richiesta verbale | Autentica firma e/o Immediato DPR 445/00 Vincenzo Sindaco
Demografici del cittadino foto Giuseppe Galati Dr. Galati Carlo
interessato Giuseppe
Servizi 7 Autentica copie atti | Richiesta verbale | Autentica copia Immediato DPR 445/00 Vincenzo Sindaco
Demografici del cittadino Giuseppe Galati Dr. Galati Carlo
interessato Giuseppe
Servizi 8 Carta di identita Richiesta verbale | Rilascio/ rinnovo Immediato se R.D. 773/31 Vincenzo Sindaco
Demografici del cittadino documento residente/per i non R.D. 635/40 Giuseppe Galati | Dr. Galati Carlo
interessato residenti5gg dal | | eqqi pubblica Giuseppe
ricevimento del :
nullosta da parte del sicurezza
comune
Servizi 9 Pratica di Istanza di parte Iscrizione 2/45 gg da DPR Vincenzo Sindaco
Demografici immigrazione APR presentazione 223/1989 Giuseppe Galati Dr. Galati Carlo
domanda Giuseppe
Servizi 10 Pratica di Richiesta di altro Cancellazione 2 gg per la DPR Vincenzo Sindaco
Demografici emigrazione Comune APR cancellazione 223/1989 Giuseppe Galati Dr. Galati Carlo
5 gg per Giuseppe

trasmissione




Servizi 11 Cambio di Istanza di Variazione 2/45 gg da DPR Vincenzo Sindaco
Demografici abitazione parte dell'indirizzo presentazione 223/1989 Giuseppe Galati | Dr. Galati Carlo
domanda Giuseppe
Servizi 12 Certificazioni Richiesta Rilascio Immediata DPR Vincenzo Sindaco
Demografici anagrafiche e di verbale certificato 223/1989 Giuseppe Galati | Dr. Galati Carlo
stato civile Giuseppe
Servizi 13 Iscrizione D’ufficio o Iscrizione 2/45 gg DPR Vincenzo Sindaco
Demografici anagrafica d'ufficio istanza di 223/1989 Giuseppe Galati | Dr. Galati Carlo
e cambi di parte Giuseppe
abitazione d'ufficio
Servizi 14 Aggiornamento D’ufficio Trasmissione 24 ore Art.11.1228/54 Vincenzo Angelo Merico
Demografici Dati INA SAIA 1.2/2009 Giuseppe Galati
D.M. 32/2012
Servizi 15 Irreperibilita Istanza di Cancellazione Nei termini DPR Vincenzo Sindaco
Demografici parte APR previsti dal 223/1989 Giuseppe Galati Dr. Galati Carlo
D’ufficio regolamento Giuseppe
Servizi 16 Pratiche Richiesta del Iscrizione 2 gg richiesta L. 470/1988 Vincenzo Sindaco
Demografici AIRE cittadino/ cancellazione e consolato DPR 323/1989 Giuseppe Galati Dr. Galati Carlo
Consolati modifica del Giuseppe
italiani registro AIRE

all’'estero




Servizi 17 attestazione Richiesta del Rilascio 45 gg se non D.L.gs Vincenzo Sindaco
Demografici regolarita cittadino attestazione residente 30/2007 Giuseppe Galati Dr. Galati Carlo
Iscrizione 30 gg se gia Giuseppe
anagrafica residente
cittadini UE
Servizi 18 Certificazioni Richiesta di Rilascio 30 DPR Vincenzo Sindaco
Demografici anagrafiche parte certificato 223/1989 Giuseppe Galati Dr. Galati Carlo
storiche Giuseppe
Servizi 19 Richieste Cittadino Rilascio 15 DPR Vincenzo Sindaco
Demografici anagrafiche a | interessato, altri certificato 223/1989 Giuseppe Galati Dr. Galati Carlo
mezzo posta, enti P.A. Giuseppe
fax, mail privati
Servizi 20 Richiesta di Cittadino Aggiornamento 30 DPR Vincenzo Sindaco
Demografici aggiornamento interessato 223/1989 Giuseppe Galati Dr. Galati Carlo
della Art. 47 Giuseppe
numerazione
civica
Servizi 21 Accesso agli Pubblica Rilascio copie 30 I. 241/90 e succ. Vincenzo Sindaco
Demografici atti anagrafici e Amministr. atti modif. Giuseppe Galati Dr. Galati Carlo
stato civile e Giuseppe
privati
Servizi 22 Elaborazione P.A. Rilascio 30 DPR223/89 Vincenzo Angelo Merico
Demografici dati statistici e privati D.Lgs 322/89 Giuseppe Galati
sull’anagrafe d.lgs 196/03




Servizi 23 Formazione atto | Dichiarazione Formazione atto Immediata C.C. Vincenzo Sindaco
Demografici di nascita del cittadino DPR 396/00 Giuseppe Galati Dr. Galati Carlo
Giuseppe
Servizi 24 Trascrizione atti | Soggetti diversi Trascrizione Secondo i termini C.C. Vincenzo Sindaco
Demografici di stato civile identificati dalla di legge e ove DPR 396/00 Giuseppe Galati Dr. Galati Carlo
legge non previsti Giuseppe
15499
Servizi 25 Formazione atto | Dichiarazione Formazione atto Immediata C.C. Vincenzo Sindaco
Demografici di matrimonio del cittadino DPR 396/00 Giuseppe Galati Dr. Galati Carlo
civile Giuseppe
Servizi 26 Formazione atto | Dichiarazione Formazione atto Immediata DPR 396/00 Vincenzo Sindaco
Demografici di morte del cittadino Giuseppe Galati Dr. Galati Carlo
Giuseppe
Servizi 27 Annotazione D'ufficio Annotazione 30 gg DPR 396/00 Vincenzo Sindaco
Demografici sentenze di Notaio Dal ricevimento Giuseppe Galati | Dr. Galati Carlo
divorzioe Altro Comune atto Giuseppe
annotazioni di
stato civile
Servizi 28 Formazione e | Istanza verbale Giuramento e 30 DPR 396/00 Vincenzo Sindaco
Demografici trascrizione atti cittadino trascrizione decreto L. 91/92 Giuseppe Galati Dr. Galati Carlo
di cittadinanza Consolati Trascrizione atto DPR 572/93 Giuseppe
Servizi 29 | Poliziamortuaria: | Istanza scritta | Autorizzazione 299 DPR 396/00 Vincenzo Sindaco
Demografici autorizzazione DPR 285/90 Giuseppe Galati Dr. Galati Carlo
trasporto salma in L. 130/2001 Giuseppe

altro comune




Servizi 30 | Poliziamortuaria: | Istanza scritta | Autorizzazione 299 DPR 396/00 Vincenzo Sindaco
Demografici autorizzazione DPR 285/90 Giuseppe Galati Dr. Galati Carlo
alla cremazione di L. 130/2001 Giuseppe
salma
Servizi 31 | Poliziamortuaria: | Istanza scritta | Autorizzazione 15 DPR 396/00 Vincenzo Sindaco
Demografici autorizzazione DPR 285/90 Giuseppe Galati Dr. Galati Carlo
alla dispersione L. 130/2001 Giuseppe
delle ceneri
Servizi 32 | Poliziamortuaria: | Istanza scritta | Autorizzazione 15 DPR 396/00 Vincenzo Sindaco
Demografici autorizzazione DPR 285/90 Giuseppe Galati | Dr. Galati Carlo
allaffidamento L. 130/2001 Giuseppe
delle ceneri
Servizi 33 Lista leva D'ufficio Trasmissione Annuale DPR 237/1964 Vincenzo Sindaco
Demografici Ufficio distretto art. 34 e seqgg. Giuseppe Galati Dr. Galati Carlo
leva Militare di Giuseppe

competenza




