COMUNE DI CASTEL DI LUCIO — PROVINCIA DI MESSINA - Area AMMINISTRATIVA
SERVIZIO: ARCHIVIO, PROTOCOLLO, U.R.P., NOTIFICHE -  Sede: Municipio-Via Salvo D’Acquisto, 1

Orario ricevimento pubblico: da lunedi a venerdi: ore 8,00/14,00 - Martedi e giovedi: ore 15,00/18,00

Telefono 0921 384032 int. 1 fax 0921 384222
Indirizzo e-mail amministrativo@casteldilucio.eu - Pec: amministrativo.casteldilucio@postacertificata.org

SCHEDA DI PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI

OGGETTO DEL PROCEDIMENTO COMPETENZA RECAPITI TERMINE
(descrizione breve) PROVVEDIMENTO CONCLUSIONE
FINALE PROCEDIMENTO

Responsabile Area
d.ssa Pinto Antonina

TITOLARE
POTERE
SOSTITUTIVO

Protocollazione informatica di atti in entrata | Responsabili Procedimento: Stesso giorno arrivo in
e in uscita Giordano Francesca | Tel : 0921 384032 int. 1 ufficio
(Operatore terminalista) | Fax : 0921 384022
Pinto Rosalia M. (Istrutt. | e-mail: aministrativo@casteldilucio.eu

Da individuare

Amm.vo)
Consegna documenti protocollati agli uffici | Responsabili Procedimento: Entro 2 giorni Id
competenti Giordano Francesca | Tel : 0921 384032 int. 1
(Operatore terminalista) | Fax: 0921 384022
Pinto Rosalia M. (Istrutt. | e-mail: amministrativo@casteldilucio.eu
Amm.vo)
Sistemazione atti Archivio corrente per | Responsabili Procedimento: Entro 3 giorni Id
categoria Giordano Francesca | Tel : 0921 384032 int. 1
(Operatore terminalista) | Fax : 0921 384022
Pinto Rosalia M. (lIstrutt. | e-mail: amministrativo@casteldilucio.eu
Amm.vo)
Sistemazione atti archivio di deposito Responsabili Procedimento: A cadenza annuale, entro id
Giordano Francesca | Tel : 0921 384032 int. 1 30 giorni dalla chiusura
(Operatore terminalista) | Fax : 0921 384022 dell’anno precedente
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Pinto Rosalia M. (lIstrutt.
Amm.vo)

e-mail: amministrativo@casteldilucio.eu

Sistemazione atti Archivio Storico Responsabili Procedimento: A cadenza annuale, entro Id
Pinto Rosalia M. (Istrutt. | Tel : 0921 384032 int. 1 30 giorni dalla chiusura
Amm.vo) Giordano | Fax: 0921 384022 dell’anno precedente
Francesca (Operatore | e-mail: amministrativo@casteldilucio.eu
terminalista)
Sistemazione GURI cartacea anno corrente | Responsabile Procedimento: A cadenza settimanale Id
per serie Pinto Rosalia M. (lIstrutt. | Tel: 0921 384032 int. 1
Amm.vo) Fax: 0921 384022
e-mail: amministrativo@casteldilucio.eu
Sistemazione ~ GURI  cartacea  anni | Responsabile Procedimento: A cadenza annuale, entro Id
precedenti per serie Pinto Rosalia M. (Istrutt. | Tel: 0921 384032 int. 1 30 giorni dalla chiusura
Amm.vo) Fax : 0921 384022 dell’anno precedente
e-mail: amministrativo@casteldilucio.eu
Ricerca e stampa GURS da sito regione Responsabile Procedimento: A cadenza settimanale id
Pinto Rosalia M. (lIstrutt. | Tel: 0921 384032 int. 1
Amm.vo) Fax: 0921 384022
e-ail: amministrativo@casteldilucio.eu
Stampa e consegna leggi e circolari tratte da | Responsabile Procedimento: Entro 5 giorni Id
GURI e GURS agli uffici interessati Pinto Rosalia M. (lIstrutt. | Tel: 0921 384032 int. 1
Amm.vo) Fax : 0921 384022
e-mail: amministrativo@casteldilucio.eu
Visualizzazione GURI e GURS utenza | Responsabile Procedimento: A richiesta — stesso Id
esterna Pinto Rosalia M. (Istrutt. | Tel : 0921 384032 int. 1 giorno
Amm.vo) Fax : 0921 384022
e-mail: amministrativo@casteldilucio.eu
Disbrigo pratiche sportello QUI ENEL Responsabile Procedimento: Entro 3 giorni dalla Id
Salamone  Antonella R. | Tel: 0921 384032 int. 8 richiesta
(Istrutt. Amm.vo) Fax: 0921 984222
e-mail:poliziamunicipale@casteldilucio.eu
Disbrigo pratiche Bonus elettrico Responsabile Procedimento: Entro 5 giorni dalla Id

Salamone  Antonella R.
(Istrutt. Amm.vo)

Tel : 0921 384032 int. 1
Fax: 0921 384022

richiesta
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e-mail: amministrativo@casteldilucio.eu

U.R.P. (gestione pratiche) Responsabili Procedimento: Entro 5 giorni dalla Id
Castiglione Maria (Istrutt. | Tel : 0921 384032 int. 1 richiesta
Amm.vo) Fax : 0921 384022
Salamone  Antonella  R. | e-mail: amministrativo@casteldilucio.eu
(Istrutt. Amm.vo)
Pubblicazione atti on line e cartacea a | Responsabili Procedimento: Stesso giorno consegna Id
richiesta uffici interni e/o esterni Pinto Rosalia M. (Istrutt. | Tel : 0921 384032 int. 1 da parte richiedenti
Amm.vo) Fax: 0921 384022
e-mail: amministrativo@casteldilucio.eu
Scudieri  Luciano (Messo
Com.le)
Muratore Marianna (lIstrutt. | Tel : 0921 384022 int. 6
Amm.vo) Fax: 0921384022
e-mail: delibere@casteldilucio.eu
Notifica atti a richiesta uffici interni e/o | Responsabili Procedimento: Entro 2 giorni Id
esterni Scudieri  Luciano (Messo
Com.le) Tel : 0921 384032 int. 7
Maimone Giuseppa | Fax: 0921 384022
(Esecutore) e-mail: turismo@casteldilucio.eu
Corrispondenza, tramite Ufficio postale e/o | Responsabili Procedimento: A cadenza giornaliera - Id
corriere Scudieri  Luciano (Messo
Com.le) Tel : 0921 384032 int. 7
Fax : 0921 384022
Maimone Giuseppa | e-mail: turismo@casteldilucio.eu
(Esecutore)
Risposte ad istanze o reclami di varia natura | Responsabile Area Tel : 0921 384032 int. 1 Entro 30 giorni Id
Fax : 0921 384022
e-ail: amministrativo@casteldilucio.eu
Responsabili procedimentali | Vedi recapiti responsabili indicati nelle | Come da Regolamento Id

indicati nella scheda

schede dei vari servizi

com.le vigente
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SERVIZI0: SEGRETERIA, CONTENZIOSO, CONTRATTI, AFFARI GENERALI

Telefono 0921 384032 int. 1 e 6 fax 0921 384222

Indirizzo e-mail amministrativo@casteldilucio.eu - delibere@casteldilucio.eu

SCHEDA DI PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI

OGGETTO DEL PROCEDIMENTO COMPETENZA RECAPITI TERMINE CONCLUSIONE TITOLARE
(descrizione breve) PROVVEDIMENTO PROCEDIMENTO POTERE
FINALE SOSTITUTIV
Responsabile Area o
d.ssa Pinto Antonina
Proposte di deliberazione di Giunta | Responsabili procedimenti | Vedi recapiti responsabili indicati nelle | Entro 5 gg Da
Comunale indicati nelle schede dei vari | schede dei vari servizi individuare
servizi
Proposte di deliberazione di Consiglio | Responsabili procedimenti | Vedi recapiti responsabili indicati nelle | Entro 10 giorni Id
Comunale indicati nelle schede dei vari | schede dei vari servizi
servizi
Proposte regolamentari Responsabile Area Tel: 0921 384032 int. 1 Entro 60 giorni Id
Fax : 0921 384022
e-mail: amministrativo@casteldilucio.eu
Redazione e collazione deliberazioni di | Responsabile Procedimento: Entro 20 giorni dall’adozione Id
Giunta Comunale in collaborazione con gli | Muratore Marianna Tel : 0921 384022 int. 6
uffici interessati Fax: 0921384022
e-mail: delibere@casteldilucio.eu
Redazione e collazione deliberazioni di | Responsabile Procedimento: Entro 20 giorni dall’adozione Id
consiglio comunale in collaborazione con il | Muratore Marianna Tel : 0921 384022 int. 6
Segretario Comunale Fax: 0921384022
e-mail: delibere@casteldilucio.eu
Tenuta e aggiornamento Registri delibere di | Responsabile Procedimento: Al momento della redazione Id

G.M.eC.C.

Muratore Marianna

Tel : 0921 384022 int. 6
Fax: 0921384022
e-mail: delibere@casteldilucio.eu

degli atti
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Tenuta e aggiornamento Registri Determine | Responsabile Procedimento: Al momento della redazione Id
Responsabili Aree e Sindacali Muratore Marianna Tel : 0921 384022 int. 6 degli atti
Fax: 0921384022
e-mail: delibere@casteldilucio.eu
Consegna agli uffici interessati di delibere e | Responsabile Procedimento: Entro 2 giorni dalla esecutivita Id
determine Muratore Marianna Tel : 0921 384022 int. 6 degli atti
Fax: 0921384022
e-mail: delibere@casteldilucio.eu
Tenuta e aggiornamento Registro Ordinanze | Responsabile Procedimento: Al momento della redazione Id
Muratore Marianna Tel : 0921 384022 int. 6 degli atti
Fax: 0921384022
e-mail: delibere@casteldilucio.eu
Cura iter procedurale atti di cui ai punti | Responsabili procedimenti | Vedi recapiti responsabili indicati nelle | Entro 5 giorni dalla consegha Id
precedenti e adempimenti successivi di | indicati nelle schede dei vari | schede dei vari servizi degli atti esecutivi
propria competenza servizi
Istanze di prestiti alla Cassa Depositi e | Responsabile Area Tel: 0921 384032 int. 1 Entro i termini consentiti Id
Prestiti s.p.a Fax : 0921 384022 dall’approvazione del bilancio
(In maniera informatica) e-mail: amministrativo@casteldilucio.eu | preventivo e consuntivo,
secondo le direttive della Cassa
Gestione  personale  ASU  (permessi, | Responsabile Procedimento: Entro i termini di legge Id
congedi, proroghe etc.) Pinto Rosalia M. (Istrutt. | Tel : 0921 384032 int. 1
Amm.vo) Fax : 0921 384022
e-mail: amministrativo@casteldilucio.eu
Tenuta e aggiornamento fascicoli personali | Responsabile Procedimento: Entro 5 giorni dall’acquisizione Id
ASU e contrattisti - Pinto Rosalia M. (Istrutt. | Tel : 0921 384032 int. 1 degli atti all’uopo necessari
Amm.vo) Fax : 0921 384022
e-mail: amministrativo@casteldilucio.eu
Contratti e proroghe personale a t.d. Responsabile Area Tel : 0921 384032 int. 1 Entro i termini di legge Id
Fax : 0921 384022
e-mail: amministrativo@casteldilucio.eu
Redazione Relazione allegata al conto | Responsabile Area Tel : 0921 384032 int. 1 Entro i termini di legge Id

annuale

Fax : 0921 384022
e-mail: amministrativo@casteldilucio.eu



mailto:delibere@casteldilucio.eu
mailto:delibere@casteldilucio.eu
mailto:delibere@casteldilucio.eu
mailto:amministrativo@casteldilucio.eu
mailto:amministrativo@casteldilucio.eu
mailto:amministrativo@casteldilucio.eu
mailto:amministrativo@casteldilucio.eu
mailto:amministrativo@casteldilucio.eu

Gestione pratiche legali (Predisposizione | Responsabile Area Tel : 0921 384032 int. 1 Entro 20 gg Id
atti incarichi legali per difesa Comune) Fax : 0921 384022
e-mail: amministrativo@casteldilucio.eu
Invio atti legali incaricati e collaborazione | Responsabile Area Tel : 0921 384032 int. 1 Entro 2 gg. dal conferimento Id
con gli stessi Fax : 0921 384022 dell’incarico
e-mail: amministrativo@casteldilucio.eu
Istruttoria acquisizione beni e servizi | Responsabile Area Tel: 0921 384032 int. 1 Entro 60 giorni Id
inerenti  1’area  amministrativa: con Fax : 0921 384022
procedura aperta e-mail: amministrativo@casteldilucio.eu
Istruttoria  acquisizione beni e servizi | Responsabili indicati nelle | Vedi recapiti responsabili indicati nelle | Entro 30 giorni Id
inerenti 1’area amm.va; con procedura | schede dei vari servizi schede dei vari servizi
ristretta
Responsabile Area Tel : 0921 384032 int. 1
Fax : 0921 384022
e-ail: amministrativo@casteldilucio.eu
Istruttoria acquisizione beni e servizi | Responsabili procedimenti | Vedi recapiti responsabili indicati nelle | Entro 10 giorni Id
inerenti I’area amm.va: in economia diretta | indicati nelle schede dei vari | schede dei vari servizi
servizi
Responsabile Area Tel: 0921 384032 int. 1
Fax : 0921 384022
e-mail: amministrativo@casteldilucio.eu
Stipula contratti e/o convenzioni con gli | Responsabile Area Tel : 0921 384032 int. 1 Entro 60 giorni, ad avvenuta Id
aggiudicatari delle forniture di beni e servizi Fax : 0921 384022 acquisizione atti verifica
e-mail: amministrativo@casteldilucio.eu | requisiti
Richieste CIG — CUP e DURC Responsabile Area Tel: 0921 384032 int. 1 Nei termini di legge Id
Fax : 0921 384022
e-mail: amministrativo@casteldilucio.eu
Provvedimenti Liquidazione fatture Responsabili procedimenti | Vedi recapiti responsabili indicati nelle | Entro 15 giorni dalla Id
indicati nelle schede dei vari | schede dei vari servizi presentazione
servizi
Responsabile Area Tel : 0921 384032 int. 1
Fax : 0921 384022
e-mail: amministrativo@casteldilucio.eu
Concessione in uso locali e attrezzature Responsabile Area Tel: 0921 384032 int. 1 Come da regolamento Id
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Fax :

0921 384022

e-mail: amministrativo@casteldilucio.eu

Svincolo cauzioni Responsabile Area Tel : 0921 384032 int. 1 Entro 15 gg. dalla conclusione Id
Fax : 0921 384022 del rapporto
e-mail: amministrativo@casteldilucio.eu

Convenzioni per utilizzo beni immobili Responsabile Area Tel : 0921 384032 int. 1 Come da regolamento Id
Fax: 0921 384022
e-mail: amministrativo@casteldilucio.eu

Predisposizione atti per concorsi, selezioni, | Responsabile Area Tel : 0921 384032 int. 1 Entro gg. 15 dall’atto che li Id

incarichi professionali esterni Fax : 0921 384022 indice
e-ail: amministrativo@casteldilucio.eu

Istruttoria pratiche concorsi e selezioni Responsabile Area Tel : 0921 384032 int. 1 Entro 30 giorni dalla scadenza Id
Fax : 0921 384022 di presentazione delle istanze
e-ail: amministrativo@casteldilucio.eu

Approvazione atti concorsi e selezioni Responsabile Area Tel : 0921 384032 int. 1 Entro 15 gg dalla scadenza della Id
Fax : 0921 384022 pubblicazione, salvo ricorsi
e-ail: amministrativo@casteldilucio.eu

Risposte ad istanze o reclami di varia natura | Responsabile Area Tel: 0921 384032 int. 1 Entro 30 giorni Id
Fax : 0921 384022
e-ail: amministrativo@casteldilucio.eu

Visione o rilascio di copie atti anno corrente | Responsabili  procedimentali | Vedi recapiti responsabili indicati nelle | Come da Regolamento com.le Id

indicati nella scheda schede dei vari servizi vigente
Visione o rilascio di copie conformi con | Responsabili procedimentali | Vedi recapiti responsabili indicati nelle | Come da Regolamento com.le Id

complesse ricerche di archivio

indicati nella scheda

schede dei vari servizi

vigente



mailto:amministrativo@casteldilucio.eu
mailto:amministrativo@casteldilucio.eu
mailto:amministrativo@casteldilucio.eu
mailto:amministrativo@casteldilucio.eu
mailto:amministrativo@casteldilucio.eu
mailto:amministrativo@casteldilucio.eu
mailto:amministrativo@casteldilucio.eu

SERVIZI0: PoLIzIA LOCALE, COMMERCIO E ATTIVITA PRODUTTIVE

Telefono 0921 384032 int. 8 e 1 -fax 0921 384222
Indirizzo e-mail poliziamunicipale@casteldilucio.eu - amministrativo@casteldilucio.eu

SCHEDA DI PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI

OGGETTO DEL PROCEDIMENTO
(descrizione breve

COMPETENZA
PROVVEDIMENTO FINALE
Responsabile Area
d.ssa Pinto Antonina

Recapiti

TERMINE
CONCLUSIONE
PROCEDIMENTO

TITOLARE
POTERE
SOSTITUTIVO

Ordinanze di viabilita a carattere
temporaneo in occasione di
manifestazioni, lavori etc.

Responsabili Procedimento:
Agenti di P.M: (Bonica Stefano —
Mammana Placido — Salamone
Antonella R.)- Comandante di
P.M.: (Amato Placido) -

PROVV. FINALE: SINDACO

Tel: 0921 384032 int. 8
Fax: 0921 984222
e-mail:poliziamunicipale@casteldilucio.eu

Entro 48 ore
antecedenti I’evento

Da individuare

Controlli e sopralluoghi a seguito di | Responsabili procedimento: Entro 10 giorni Id
reclami o segnalazioni Agenti di P.M. — Comandante di | Tel: 0921 384032 int. 8
P.M. Fax: 0921 984222
e-mail:poliziamunicipale@casteldilucio.eu
Gestione contravvenzioni al C.d.S Responsabili procedimento: Entro i termini di Id
Agenti di P.M. — Comandante di | Tel: 0921 384032 int. 8 legge
P.M. Fax: 0921 984222
e-mail:poliziamunicipale@casteldilucio.eu
Rilascio rapporti a seguito incidenti | Responsabili procedimento: Entro 30 gg. Id
stradali (con e senza feriti) Agenti di P.M. — Comandante di | Tel: 0921 384032 int. 8
P.M. Fax: 0921 984222
e-mail:poliziamunicipale@casteldilucio.eu
Rilascio rapporti di incidenti stradali con | Responsabili procedimento: A richiesta della Id
esito mortale Agenti di P.M. — Comandante di | Tel: 0921 384032 int. 8 Procura della
P.M. Fax: 0921 984222 Repubblica

e-mail:poliziamunicipale @casteldilucio.eu
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Rilascio tesserini invalidi Responsabili Procedimento: Entro 15 giorni Id
Agenti di P.M. — Comandante di | Tel: 0921 384032 int. 8
P.M. Fax: 0921 984222
e-mail:poliziamunicipale@casteldilucio.eu
PROVV. FINALE: SINDACO
Evasione richieste scritte di informazioni | Comandante di P.M. Tel: 0921 384032 int. 8 Entro 20 giorni Id
e notizie Fax: 0921 984222
e-mail:poliziamunicipale@casteldilucio.eu
Rilascio di certificati e attestati da atti | Comandante di P.M. Tel: 0921 384032 int. 8 Entro 10 giorni Id
correnti Fax: 0921 984222
e-mail:poliziamunicipale@casteldilucio.eu
Rilascio certificati e attestati con ricerca | Comandante di P.M. Tel: 0921 384032 int. 8 Entro 20 giorni Id
di archivio Fax: 0921 984222
e-mail:poliziamunicipale@casteldilucio.eu
Rilascio certificati e attestati con | Responsabili Procedimento: Entro 30 giorni Id
assunzione di informazioni Agenti di P.M. — Comandante di | Tel: 0921 384032 int. 8
P.M. Fax: 0921 984222
e-mail:poliziamunicipale@casteldilucio.eu
Ordinanze di ingiunzione di pagamento o | Responsabili Procedimento: Entro 90 giorni dal Id
archiviazione di verbale accertata violazione | Agenti di P.M. — Comandante di | Tel: 0921 384032 int. 8 termine di pagamento
a norme regolamentari 0 ad ordinanze | p M, Fax: 0921 984222 in misura ridotta
sindacali e-mail:poliziamunicipale@casteldilucio.eu
PROVV. FINALE: RESPONSABILI | Vedi intestazione schede delle tre aree
AREE (amm.va, contabile e tecnica)
Controlli per cambi residenza Responsabili procedimento Entro 10 giorni dalla Id
Agenti di P.M. — Comandante di | Tel: 0921 384032 int. 8 richiesta dell’ufficio
P.M. Fax: 0921 984222 anagrafe
e-mail:poliziamunicipale@casteldilucio.eu
Rilascio tesserini caccia Responsabili Procedimento: Entro gg. 5 dalla Id

Agenti di P.M. — Comandante di
P.M.

Tel: 0921 384032 int. 8
Fax: 0921 984222
e-mail:poliziamunicipale @casteldilucio.eu

richiesta, previa
verifica requisiti e
relativo pagamento
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Rilascio tesserini raccolta funghi

Responsabili Procedimento:
Pinto Rosalia M.  (Istrutt.
Amm.vo)

Tel : 0921 384032 int. 1
Fax : 0921 384022
e-mail: amministrativo@casteldilucio.eu

Entro gg. 5 dalla
richiesta, previa
verifica requisiti e
relativo pagamento

Rilascio autorizzazioni e concessione | Responsabili Procedimento: Tel: 0921 384032 int. 8 Come da regolamento Id
posteggi commercio ambulante con | Agenti di P.M. — Comandante di | Fax: 0921 984222
posto fisso (tipo A) P.M. e-mail:poliziamunicipale@casteldilucio.eu
Rilascio  autorizzazione  commercio | Responsabili Procedimento: Come da regolamento Id
ambulante itinerante (tipo B) Agenti di P.M. — Comandante di | Tel: 0921 384032 int. 8
P.M. Fax: 0921 984222
e-mail:poliziamunicipale@casteldilucio.eu
Verifica requisiti per subentri nelle | Responsabili Procedimento: Entro 30 giorni Id
attivita commerciali su aree pubbliche Agenti di P.M. — Comandante di | Tel: 0921 384032 int. 8
P.M. Fax: 0921 984222
e-mail:poliziamunicipale@casteldilucio.eu
Riscossione suolo pubblico mercato | Responsabili Procedimento In giornata Id
settimanale e fiere Agenti di P.M. — Comandante di | Tel: 0921 384032 int. 8
P.M. Fax: 0921 984222
e-mail:poliziamunicipale@casteldilucio.eu
Verifica requisiti a seguito | Responsabili Procedimento Entro 30 giorni Id
comunicazione apertura esercizi di | Agenti di P.M. — Comandante di | Tel: 0921 384032 int. 8
vicinato non alimentari P.M. Fax: 0921 984222
e-mail:poliziamunicipale@casteldilucio.eu
Autorizzazioni nuove aperture esercizi | Responsabili Procedimento: Entro 30 giorni Id
commerciali alimentari Pinto Rosalia M.  (Istrutt. | Tel: 0921 384032 int. 1 dall’acquisizione  di
Amm.vo) — Fax: 0921 384022 tutti gli atti necessari
Responsabile Area e-mail: amministrativo@casteldilucio.eu
Autorizzazioni  attivita barbieri, | Responsabili Procedimento: Entro 30  giorni Id
parrucchieri ed estetisti Pinto Rosalia M.  (Istrutt. | Tel : 0921 384032 int. 1 dall’acquisizione  di
Amm.vo) Fax: 0921 384022 tutti gli atti necessari
Responsabile Area e-mail: amministrativo@casteldilucio.eu
Autorizzazioni  temporanee  pubblici | Responsabili Procedimento: Vedi recapiti responsabili indicati nelle | Entro 15  giorni Id

esercizi

Agenti di P.M. — Comandante di

schede dei vari servizi

dall’acquisizione  di
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P.M. -

tutti gli atti necessari

Subentri nelle attivita commerciali a | Responsabili Procedimento: Entro 30 giorni Id
posto fisso Pinto Rosalia M.  (Istrutt. | Tel : 0921 384032 int. 1
Amm.vo) — Fax : 0921 384022
Responsabile Area e-mail: amministrativo@casteldilucio.eu
Revoca/decadenza autorizzazioni Responsabili Procedimento Entro 20 giorni Id
Agenti di P.M. — Comandante di | Tel: 0921 384032 int. 8
P.M. - Fax: 0921 984222
e-mail:poliziamunicipale@casteldilucio.eu
Istruttoria pratiche per concessione | Responsabile procedimento: Come da regolamenti Id
marchi DECOP e DECO Giordano Maria Rita | Tel : 0921 384032 int. 7 comunali vigenti
(Istrutt. Amm.vo) Fax : 0921 384022
e-mail: turismo@casteldilucio.eu
Istruttoria istanze e concessione | Responsabile procedimento: A cadenza Id
contributi allevatori per macellazione Pinto Rosalia M.  (Istrutt. | Tel : 0921 384032 int. 1 quadrimestrale (entro
Amm.vo) — Fax : 0921 384022 10  giorni  dalla
e-mail: amministrativo@casteldilucio.eu chiusura del
quadrimestre)
Istruttoria istanze e attivazione interventi | Responsabile procedimento: Entro 15 giorni dalla Id
di profilassi antiparassitaria Pinto Rosalia M.  (Istrutt. | Tel: 0921 384032 int. 1 scadenza dell’avviso
Amm.vo) — Fax : 0921 384022
e-mail: amministrativo@casteldilucio.eu
Risposte ad istanze o reclami di varia | Comandante di P.M. Tel: 0921 384032 int. 8 Entro 30 giorni Id
natura Fax: 0921 984222
e-mail:poliziamunicipale@casteldilucio.eu
Responsabile Area Tel: 0921 384032 int. 1
Fax: 0921 384222
e-mail: amministativo@casteldilucio.eu
Visione o rilascio di copie atti anno | Responsabili procedimentali | Vedi recapiti responsabili indicati nelle | Come da Id
corrente indicati nella scheda schede dei vari servizi Regolamento Com.le
vigente
Visione o rilascio di copie conformi con | Responsabili procedimentali | Vedi recapiti responsabili indicati nelle | Come da Id

complesse ricerche di archivio

indicati nella scheda

schede dei vari servizi

Regolamento Com.le
vigente
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SERVIZ10: TURISMO, BENI ED ISTITUZIONI CULTURALI

Telefono 0921 384032 int. 1 e 7 fax 0921 384222 -

Indirizzo e-mail amministrativo@-casteldilucio.eu - turismo@-casteldilucio.eu

SCHEDA DI PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI

OGGETTO DEL PROCEDIMENTO
(descrizione breve)

COMPETENZA
PROVVEDIMENTO FINALE
Responsabile Area
d.ssa Pinto Antonina

Recapiti

TERMINE
CONCLUSIONE
PROCEDIMENTO

TITOLARE
POTERE
SOSTITUTIVO

Informazione Turistica con mezzi
cartacei e mediante inserimento sul sito
del Comune

Responsabile procedimento:

Amm.vo)

Giordano Maria Rita (Istrutt.

Tel : 0921 384032 int. 7
Fax : 0921 384022
e-mail: turismo@casteldilucio.eu

Durante tutto 1’anno
ed in particolare in
occasione di
“eventi” di qualsiasi
natura

Da individuare

Realizzazione depliants Responsabile procedimento: Entro i 10 giorni Id
Giordano Maria Rita (Istrutt. | Tel : 0921 384032 int. 7 antecedenti la data
Amm.vo) Fax : 0921 384022 dell’evento
e-mail: turismo@casteldilucio.eu programmato
Realizzazione giornalino locale “Il | Responsabile procedimento: Nel corso dell’anno Id
Castelluzzo” Giordano Maria Rita (Istrutt. | Tel : 0921 384032 int. 7 con le cadenze
Amm.vo) Fax : 0921 384022 fissate dai
Patti Anna (Istrutt. Amm.vo) e-mail: turismo@casteldilucio.eu programmi
Maimone Giuseppa (Esecutore) dell’ Amm.ne
Invio e distribuzione giornalino Responsabile procedimento: Entro 15 giorni dalla Id
Scudieri Luciano (Messo Com.le) | Tel: 0921 384032 int. 7 stampa
Maimone Giuseppa (Esecutore) Fax : 0921 384022
e-mail: turismo@casteldilucio.eu
Visite guidate Responsabile procedimento: A richiesta e alle Id

Amm.vo)

Giordano Maria Rita (Istrutt.

Tel : 0921 384032 int. 7
Fax : 0921 384022

date concordate con
i visitatori
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Patti Anna (Istrutt. Amm.vo)
Maimone Giuseppa (Esecutore)

e-mail: turismo@casteldilucio.eu

Predisposizione atti per partecipazione | Responsabile procedimento: Entro i termini Id
del Comune ad eventi sovracomunali Giordano Maria Rita (Istrutt. | Tel : 0921 384032 int. 7 stabiliti dai relativi
Amm.vo) Fax : 0921 384022 awvisi
Patti Anna (Istrutt. Amm.vo) e-mail: turismo@casteldilucio.eu
Realizzazione mostre Responsabile procedimento: Come da programmi Id
Giordano Maria Rita (Istrutt. | Tel : 0921 384032 int. 7 predisposti
Amm.vo) Fax : 0921 384022 dall’ Amm.ne
Patti Anna (Istrutt. Amm.vo) e-mail: turismo@casteldilucio.eu
Maimone Giuseppa (Esecutore)
Rapporti con Enti terzi, agenzie di | Responsabile procedimento: Entro 5 giorni dalle Id
viaggio e Istituzioni Scolastiche Giordano Maria Rita (Istrutt. | Tel : 0921 384032 int. 7 richieste
Amm.vo) Fax : 0921 384022
e-mail: turismo@casteldilucio.eu
Predisposizione atti per organizzazione | Responsabile procedimento: Entro i 15 giorni Id
manifestazioni a gestione comunale Giordano Maria Rita (Istrutt. | Tel : 0921 384032 int. 7 antecedenti gli
Amm.vo) — Fax : 0921 384022 eventi
e-mail: turismo@casteldilucio.eu
Responsabile Area Tel: 0921 384032 int. 1
Fax: 0921 384222
e.mail: amministrativo@casteldilucio.eu
Richieste  autorizzazioni,  permessi, | Responsabile procedimento: Entro i 15 giorni Id
forniture Enel etc. per realizzazione | Giordano Maria Rita (lIstrutt. | Tel : 0921 384032 int. 7 antecedenti gli
eventi Amm.vo) - Fax : 0921 384022 eventi
Responsabile Area e-mail: turismo@casteldilucio.eu
Tel: 0921 384032 int. 1
Fax: 0921 384222
e.mail: amministrativo@casteldilucio.eu
Rapporti con le associazioni e i circoli | Responsabile procedimento: Durante tutto 1’anno Id
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culturali, ricreativi e sportivi presenti nel
paese

Giordano Maria Rita (Istrutt.
Amm.vo) -

Responsabile Area

Tel : 0921 384032 int. 7
Fax : 0921 384022
e-mail: turismo@casteldilucio.eu

Tel: 0921 384032 int. 1
Fax: 0921 384222
e.mail: amministrativo@casteldilucio.eu

e a richiesta
del’lamm.ne o di
enti terzi

Predisposizione Piano triennale per la | Responsabile procedimento: A cadenza annuale, Id
valorizzazione dei  beni culturali, | Giordano Maria Rita (Istrutt. | Tel : 0921 384032 int. 7 entro i termini di
ambientali, paesaggistici etc. Amm.vo) - Fax : 0921 384022 legge
Responsabile Area e-mail: turismo@casteldilucio.eu
Tel: 0921 384032 int. 1
Fax: 0921 384222
e.mail: amministrativo@casteldilucio.eu
Istanze di contributo ai diversi | Responsabili procedimenti | Tel : 0921 384032 int. 7 Entro i termini Id
assessorati per attivita culturali, sportive | indicati nella scheda Fax : 0921 384022 fissati dai bandi e/o
ed eventi vari e-mail: turismo@casteldilucio.eu dalle circolari
Responsabile Area Tel: 0921 384032 int. 1
Fax: 0921 384222
e.mail: amministrativo@casteldilucio.eu
Utilizzo e rendicontazione di contributi | Responsabile Area Tel: 0921 384032 int. 1 Entro i termini Id
assegnati Fax: 0921 384222 stabiliti dai decreti
e.mail: amministrativo@casteldilucio.eu di finanziamento
Patrocini, contributi e sovvenzioni ad | Responsabile Area Tel: 0921 384032 int. 1 Come da norme Id
associazioni e circoli locali per Fax: 0921 384222 legislative e
specifiche iniziative e.mail: amministrativo@casteldilucio.eu regolamenti
comunali
GIUNTA COMUNALE
Censimento  dei beni culturali, | Responsabile procedimento: Entro i termini Id
paesaggistici, della tradizione e della | Giordano Maria Rita (Istrutt. | Tel : 0921 384032 int. 7 necessari per
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religiosita locale

Amm.vo)
Patti Anna (Istrutt. Amm.vo)
Maimone Giuseppa (Esecutore)

Fax : 0921 384022
e-mail: turismo@casteldilucio.eu

Iutilizzo dei dati
raccolti

Risposte ad istanze o reclami di varia | Responsabile procedimento: Entro 30 giorni Id
natura Giordano Maria Rita (Istrutt. | Tel : 0921 384032 int. 7
Amm.vo) Fax : 0921 384022
e-mail: turismo@casteldilucio.eu
Responsabile Area Tel: 0921 384032 int. 1
Fax: 0921 384222
e.mail: amministrativo@casteldilucio.eu
Visione o rilascio di copie atti anno | Responsabili procedimentali Vedi recapiti responsabili indicati nelle | Come da Id
corrente indicati nella scheda schede dei vari servizi Regolamento
Com.le vigente
Visione o rilascio di copie conformi con | Responsabili procedimentali Vedi recapiti responsabili indicati nelle | Come da Id

complesse ricerche di archivio

indicati nella scheda

schede dei vari servizi

Regolamento
Com.le vigente
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SERVIZIO: BIBLIOTECA - Sede: Via Vittorio Emanule, 1

Orario apertura al pubblico: da lunedi a venerdi: ore 9,00/13,00 - Lunedi e giovedi: ore15,00/18,30
Tel. 0921384631 — Fax : 0921 384222 (presso Municipio)- e- mail presso Responsabile Area Amministrativa: amministrativo@casteldilucio.eu

SCHEDA DI PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI

OGGETTO DEL PROCEDIMENTO
(descrizione breve)

COMPETENZA
PROVVEDIMENTO
FINALE
Responsabile Area
Pinto Antonina

Recapiti

TERMINE
CONCLUSIONE
PROCEDIMENTO

TITOLARE POTERE
SOSTITUTIVO

Gestione biblioteca: Registrazione libri in

Responsabile procedimento:

Entro 10 giorni dalla

Da individuare

entrata ludicello Santina (Istrutt. | Tel: 0921 384631 consegna
Amm.vo) Fax: Presso Municipio — 0921 384222
Personale  impegnato  nelle | e-mail: presso  Responsabile  Area
AS.U. Amato Caterina - | Amm.va:
Gussio lda — Patti Angelina amministrativo@casteldilucio.eu
Aggiornamento  schede  cartacee e | Responsabile procedimento: Entro 30 giorni Id
schedario informatico ludicello  Santina  (Istrutt. | Tel: 0921 384631
Amm.vo) Fax: Presso Municipio — 0921 384222
Personale  impegnato  nelle | e-mail: presso  Responsabile  Area
AS.U.: Amato Caterina - | Amm.va:
Gussio Ida — Patti Angelina amministrativo@casteldilucio.eu
Servizio di prestito all’utenza Responsabile procedimento: Tutti giorni di apertura Id
ludicello  Santina  (Istrutt. | Tel: 0921 384631 - Arichiesta
Amm.vo) Fax: Presso Municipio — 0921 384222
Personale  impegnato nelle | e-mail: presso  Responsabile  Area
AS.U.. Amato Caterina - | Amm.va:
Gussio Ida — Patti Angelina amministrativo@casteldilucio.eu
Servizio lettura in sede Responsabile procedimento: Tutti giorni di apertura Id

ludicello  Santina  (Istrutt.
Amm.vo)

Personale  impegnato  nelle
ASU.. Amato Caterina -

Tel: 0921 384631

Fax: Presso Municipio — 0921 384222
e-mail:  presso  Responsabile  Area
Amm.va:

- Arichiesta
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Gussio Ida — Patti Angelina

amministrativo@casteldilucio.eu

Istanze di contributo Assessorati BB.CC. | Responsabile Area Tel: 0921 384032 int. 1 Entro i termini fissati Id
per conservazione beni librari e acquisto Fax: 0921 384222 dai bandi e/o dalle
beni e.mail: amministrativo@casteldilucio.eu | circolari
Utilizzo e rendicontazione di contributi | Responsabile Area Tel: 0921 384032 int. 1 Entro i termini stabiliti Id
assegnati Fax: 0921 384222 dai decreti di

e.mail: amministrativo@casteldilucio.eu | finanziamento
Risposte ad istanze o reclami di varia | Responsabile Area Tel: 0921 384032 int. 1 Max entro 30 giorni Id
natura Fax: 0921 384222

e.mail: amministrativo@casteldilucio.eu
Visione o rilascio di copie atti anno | Responsabili procedimentali Vedi recapiti responsabili indicati nelle | Come da Regolamento Id
corrente indicati nella scheda schede dei vari servizi Com.le vigente
Visione o rilascio di copie conformi con | Responsabili procedimentali Vedi recapiti responsabili indicati nelle | Come da Regolamento Id

complesse ricerche di archivio

indicati nella scheda

schede dei vari servizi

Com.le vigente
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SERVIZIO: ANAGRAFE, STATO CIVILE, ELETTORALE, LEVA, STATISTICA

Telefono 0921 384032 int. 1,5e 6 - fax 0921 384222
Indirizzo e-mail amministrativo@casteldilucio.eu, anagrafe@casteldilucio.eu, serv.scolastici@casteldilucio.eu

SCHEDA DI PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI

OGGETTO DEL PROCEDIMENTO
(descrizione breve)

COMPETENZA
PROVVEDIMENTO
FINALE
Responsabile Area
d.ssa Pinto Antonina

RECAPITI

TERMINE
CONCLUSIONE
PROCEDIMENTO

TITOLARE
POTERE
SOSTITUTIVO

Autentica di firme e copie conformi
all’originale

Responsabili procedimento:
Conti Rosa (Istrutt. Direttivo
Amm.vo) —
Di  Francesca
(Istrutt. Amm.vo)

M.Antonella

Regina Maria (Istrutt. Direttivo
Amm.vo)

Tel: 0921 384032 int. 5
Fax: 0921 384222
e-mail: anagrafe@casteldilucio.eu

Tel: 0921 384032 int. 6
Fax: 0921 384222
e-mail: serv.scolastici@casteldilucio.eu

Immediato

Da individuare

Trasferimento residenza all’interno del | Responsabili procedimento In tempo reale ai Id
Comune Conti Rosa (Istrutt. Direttivo | Tel: 0921 384032 int. 5 sensi di legge

Amm.vo) Fax: 0921 384222

Di  Francesca  M.Antonella | e-mail: anagrafe@casteldilucio.eu

(Istrutt. Amm.vo)
Trasferimento residenza da e verso altro | Responsabili procedimento In tempo reale ai Id
Comune Conti Rosa (Istrutt. Direttivo | Tel: 0921 384032 int. 5 sensi di legge

Amm.vo) Fax: 0921 384222

Di  Francesca  M.Antonella | e-mail: anagrafe@casteldilucio.eu

(Istrutt. Amm.vo)
Definizione pratiche trasferimento Responsabili procedimento Entro 45 giorni Id
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Conti Rosa (Istrutt. Direttivo
Amm.vo)

Di  Francesca  M.Antonella
(Istrutt. Amm.vo)

Tel: 0921 384032 int. 5
Fax: 0921 384222
e-mail: anagrafe@casteldilucio.eu

Iscrizioni e cancellazioni anagrafiche per | Responsabili procedimento Entro i termini di Id
Z?Sfl::,ﬂonemorte, immigrazione  ed i(r)r:lrtrl] Vs)osa (Istrutt. Direttivo Tel: 0921 384032 int. 5 legge
g mm. Fax: 0921 384222
Di ~ Francesca  M.Antonella e-mail: anagrafe@casteldilucio.eu
(Istrutt. Amm.vo) ' :
Comunicazione dati variazioni | Responsabili procedimento In tempo reale Id
anagrafiche uffici interni ed enti terzi ,Cbicr)r?rtr: Vs)osa (Istrutt. Direttivo Tel: 0921 384032 int. 5
S Fax: 0921 384222
Di  Francesca  M.Antonella e-mail: anagrafe@casteldilucio.eu
(Istrutt. Amm.vo) ' :
Redazione, registrazione e trascrizione di | Responsabili procedimento Entro i termini di Id
tutti gli atti dello Stato civile e delle | Conti Rosa (Istrutt. Direttivo ) .
relative annotazioni Amm.vo) Tel.. 0921 384032 int. 5 legge
. Fax: 0921 384222
Di  Francesca — M.Antonella e-mail: anagrafe@casteldilucio.eu
(Istrutt. Amm.vo) ' :
Comunicazione dati variazioni stato civile | Responsabili procedimento In tempo reale Id
uffici interni ed enti terzi 2(:121; VS)osa (Istrutt. Direttivo Tel: 0921 384032 int. 5
S Fax: 0921 384222
Di  Francesca  M.Antonella e-mail: anagrafe@casteldilucio.eu
(Istrutt. Amm.vo) ' :
Attribuzione codice fiscale ai neonati Responsabili procedimento Tel: 0921 384032 int. 5 Immediato Id

Conti Rosa (Istrutt. Direttivo
Amm.vo)

Di  Francesca  M.Antonella
(Istrutt. Amm.vo)

Fax: 0921 384222
e-mail: anagrafe@casteldilucio.eu
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Rilascio Carte di identita

Responsabili procedimento
Conti Rosa (Istrutt. Direttivo
Amm.vo)

Di  Francesca  M.Antonella
(Istrutt. Amm.vo)

Tel: 0921 384032 int. 5
Fax: 0921 384222
e-mail: anagrafe@casteldilucio.eu

Entro 3 giorni

Trascrizione atti di stato  Civile | Responsabili procedimento Entro 40 giorni Id
provenienti da autorita consolare italiana Conti Rosa (Istrutt. Direttivo | Tel: 0921 384032 int. 5
Amm.vo) Fax: 0921 384222
Di  Francesca  M.Antonella | e-mail: anagrafe@casteldilucio.eu
(Istrutt. Amm.vo)
Acquisto cittadinanza Responsabili procedimento Entro i termini di Id
Conti Rosa (lIstrutt. Direttivo | Tel: 0921 384032 int. 5 legge
Amm.vo) Fax: 0921 384222
Di  Francesca  M.Antonella | e-mail: anagrafe@casteldilucio.eu
(Istrutt. Amm.vo)
Perdita cittadinanza Responsabili procedimento Entro i termini di Id
Conti Rosa (Istrutt. Direttivo | Tel: 0921 384032 int. 5 leage
Amm.vo) Fax: 0921 384222 99
Di  Francesca  M.Antonella | e-mail: anagrafe@casteldilucio.eu
(Istrutt. Amm.vo)
Cancellazione per irreperibilita Responsabili procedimento Entro un anno Id
Conti Rosa (lIstrutt. Direttivo | Tel: 0921 384032 int. 5 dall’accertamento
Amm.vo) Fax: 0921 384222 dopo ripetute
Di  Francesca  M.Antonella | e-mail: anagrafe@casteldilucio.eu verifiche, 0 al
(Istrutt. Amm.vo) censimento
Riconoscimento di paternita — maternita Responsabili procedimento A ricezione Decreto Id
Conti Rosa (Istrutt. Direttivo | Tel: 0921 384032 int. 5 Tribunale competente
Amm.vo) Fax: 0921 384222
Di  Francesca  M.Antonella | e-mail: anagrafe@casteldilucio.eu
(Istrutt. Amm.vo)
Disconoscimento Responsabili procedimento A ricezione Decreto Id

Conti Rosa (Istrutt. Direttivo
Amm.vo)

Di  Francesca  M.Antonella
(Istrutt. Amm.vo)

Tel: 0921 384032 int. 5
Fax: 0921 384222
e-mail: anagrafe@casteldilucio.eu

Tribunale competente
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Pubblicazioni di matrimonio on line Responsabili procedimento In tempo reale Id
Conti Rosa (Istrutt. Direttivo | Tel: 0921 384032 int. 5
Amm.vo) Fax: 0921 384222
Di  Francesca  M.Antonella | e-mail: anagrafe@casteldilucio.eu
(Istrutt. Amm.vo)
Pratica trasporto salme Responsabili procedimento Dopo le 24 h Id
Conti Rosa (Istrutt. Direttivo | Tel: 0921 384032 int. 5 dall’evento
Amm.vo) Fax: 0921 384222
Di  Francesca  M.Antonella | e-mail: anagrafe@casteldilucio.eu
(Istrutt. Amm.vo)
Rilascio permesso seppellimento Responsabili procedimento Dopo le 24 h Id
Conti Rosa (lIstrutt. Direttivo | Tel: 0921 384032 int. 5 dall’evento
Amm.vo) Fax: 0921 384222
Di  Francesca  M.Antonella | e-mail: anagrafe@casteldilucio.eu
(Istrutt. Amm.vo)
Rilascio certificati e attestati atti correnti Responsabili procedimento Entro 3 giorni Id
Conti Rosa (lIstrutt. Direttivo | Tel: 0921 384032 int. 5
Amm.vo) Fax: 0921 384222
Di  Francesca  M.Antonella | e-mail: anagrafe@casteldilucio.eu
(Istrutt. Amm.vo)
Rilascio certificati e attestati dagli atti con | Responsabili procedimento Entro 10 giorni Id
ricerca d’archivio Conti Rosa (Istrutt. Direttivo | Tel: 0921 384032 int. 5
Amm.vo) Fax: 0921 384222
Di  Francesca  M.Antonella | e-mail: anagrafe@casteldilucio.eu
(Istrutt. Amm.vo)
Pratiche adozioni Responsabili procedimento Tel: 0921 384032 int. 5 A ricezione Decreto Id
Conti Rosa (Istrutt. Direttivo | Fax: 0921 384222 Tribunale competente
Amm.vo) e-mail: anagrafe@casteldilucio.eu
Di  Francesca  M.Antonella
(Istrutt. Amm.vo)
Pratiche passaggio proprieta autoveicoli Responsabili procedimento Entro 3 gg. dalla Id

Conti Rosa (Istrutt. Direttivo
Amm.vo)

Di  Francesca  M.Antonella
(Istrutt. Amm.vo)

Tel: 0921 384032 int. 5
Fax: 0921 384222
e-mail: anagrafe@casteldilucio.eu

richiesta
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Formazione e aggiornamento liste Leva Responsabili procedimento Entro i termini di Id
Conti Rosa (Istrutt. Direttivo | Tel: 0921 384032 int. 5 legge
Amm.vo) Fax: 0921 384222
Di  Francesca  M.Antonella | e-mail: anagrafe@casteldilucio.eu
(Istrutt. Amm.vo)
Iscrizioni e cancellazioni dalle liste | Responsabili procedimento In  occasione delle Id
elettorali Regina Maria (Istrutt. Direttivo | Tel: 0921 384032 int. 6 revisioni  semestrali
Amm.vo) Fax: 0921 384222 e70 dinamiche fissate
e-mail: serv.scolastici@casteldilucio.eu dalla legge
Notifica iscrizioni e cancellazioni liste | Responsabili procedimento Entro 20 giorni Id
elettorali Regina Maria (Istrutt. Direttivo | Tel: 0921 384032 int. 5
Amm.vo) Fax: 0921 384222
Scudieri Luciano  (Messo | e-mail: anagrafe@casteldilucio.eu
Com.le)
Adempimenti connessi con lo | Responsabili procedimento Entro i termini di Id
Svolgimento di consultazioni elettorali Regina Maria (Istrutt. Direttivo | Tel: 0921 384032 int. 6 legge
Amm.vo) Fax: 0921 384222
e-mail: serv.scolastici@casteldilucio.eu
Rilascio tessere elettorali Responsabili procedimento Tel: 0921 384032 int. 6 Ento 7 gg dalla Id
Regina Maria (Istrutt. Direttivo | Fax: 0921 384222 approvazione da parte
Amm.vo) e-mail: serv.scolastici@casteldilucio.eu della C.E.C. dei verbali
di iscrizione nelle liste
elettorali
Rinnovo tessere elettorali Responsabili procedimento Ad esaurimento dei Id
Regina Maria (Istrutt. Direttivo | Tel: 0921 384032 int. 6 relativi spazi
Amm.vo) Fax: 0921 384222
e-mail: serv.scolastici@casteldilucio.eu
Rilascio duplicati tessere elettorali Responsabili procedimento Entro 3 gg. dalla Id
Regina Maria (Istrutt. Direttivo | Tel: 0921 384032 int. 6 richiesta motivata
Amm.vo) Fax: 0921 384222 presentata dagli
e-mail: serv.scolastici@casteldilucio.eu elettori
Iscrizione agli Albi Comunali delle | Responsabili procedimento Tel: 0921 384032 int. 6 Annualmente ed Id

persone idonee all’Ufficio di Presidente
e/o scrutatore degli Uffici di sezione

Regina Maria (lstrutt. Direttivo
Amm.vo)

Fax: 0921 384222
e-mail: serv.scolastici@casteldilucio.eu

entro i termini di
legge
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Iscrizione agli Albi Comunali delle persone
idonee all’Ufficio di Giudice Popolare
presso le Corti d’ Assise

Responsabili procedimento
Regina Maria (lstrutt. Direttivo
Amm.vo)

Tel: 0921 384032 int. 6
Fax: 0921 384222
e-mail: serv.scolastici@casteldilucio.eu

Entro i termini di
legge

Statistiche demografiche Stato Civile e | Responsabili procedimento Entro i termini e con Id
anagrafe Conti Rosa (Istrutt. Direttivo | Tel: 0921 384032 int. 5 le scadenze previste
Amm.vo) Fax: 0921 384222 dalla legge
Di  Francesca  M.Antonella | e-mail: anagrafe@casteldilucio.eu
(Istrutt. Amm.vo)
Statistiche elettorali Responsabili procedimento Entro i termini e con Id
Regina Maria (Istrutt. Direttivo | Tel: 0921 384032 int. 6 le scadenze previste
Amm.vo) Fax: 0921 384222 dalla legge
e-mail: serv.scolastici@casteldilucio.eu
Indagini statistiche Responsabili procedimento A richiesta e nei Id
Conti Rosa (lIstrutt. Direttivo | Tel: 0921 384032 int. 5 termini fissati
Amm.vo) Fax: 0921 384222 dall’Istat
Di  Francesca  M.Antonella | e-mail: anagrafe@casteldilucio.eu
(Istrutt. Amm.vo)
Regina Maria (Istrutt. Direttivo | Tel: 0921 384032 int. 6
Amm.vo) Fax: 0921 384222
e-mail: serv.scolastici@casteldilucio.eu
Censimenti (adempimenti diversi) Responsabili procedimento Entro i termini di Id

Conti Rosa (Istrutt. Direttivo
Amm.vo)

Di  Francesca
(Istrutt. Amm.vo)

M.Antonella

Regina Maria (Istrutt. Direttivo
Amm.vo)

Responsabile Area

Tel: 0921 384032 int. 5
Fax: 0921 384222
e-mail; anagrafe@casteldilucio.eu

Tel: 0921 384032 int. 6
Fax; 0921 384222
e-mail: serv.scolastici@casteldilucio.eu

Tel: 0921 384032 int. 1
Fax: 0921 384222
e-mail: amministrativo@casteldilucio.eu

legge
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Risposte ad istanze o reclami di varia
natura

Responsabili procedimento
Conti Rosa (Istrutt. Direttivo
Amm.vo)

Di  Francesca
(Istrutt. Amm.vo)

M.Antonella

Regina Maria (Istrutt. Direttivo
Amm.vo)

Responsabile Area

Tel: 0921 384032 int. 5
Fax: 0921 384222
e-mail: anagrafe@casteldilucio.eu

Tel: 0921 384032 int. 6
Fax: 0921 384222
e-mail: serv.scolastici@casteldilucio.eu

Tel: 0921 384032 int. 1
Fax: 0921 384222
e-mail: amministrativo@casteldilucio.eu

Entro 30 giorni

Visione o rilascio di copie atti anno | Responsabili procedimentali Vedi recapiti responsabili indicati nelle | Come da Id
corrente indicati nella scheda schede dei vari servizi Regolamento Com.le

vigente
Visione o rilascio di copie conformi con | Responsabili procedimentali Vedi recapiti responsabili indicati nelle | Come da Id

complesse ricerche di archivio

indicati nella scheda

schede dei vari servizi

Regolamento Com.le
vigente
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SERVI1ZI0: PUBBLICA ISTRUZIONE — ASS. SCOLASTICA

Telefono 0921 384032 int. 1,6 e 7 - fax 0921 384222
Indirizzo e-mail amministrativo@casteldilucio.eu, serv.scolastici@casteldilucio.eu , turismo@casteldilucio.eu

SCHEDA DI PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI

OGGETTO DEL PROCEDIMENTO COMPETENZA Recapiti TERMINE TITOLARE
(descrizione breve) PROVVEDIMENTO FINALE CONCLUSIONE POTERE
Responsabile Area PROCEDIMENTO SOSTITUTIVO

d.ssa Pinto Antonina

Predisposizione atti per attivazione
servizi necessari all’esercizio del diritto
allo studio e all’assistenza scolastica

Responsabili procedimento:
Regina Maria (Istrutt. Direttivo
Amm.vo)

Giordano Maria Rita (Istrutt.
Amm.vo)

Tel: 0921 384032 int. 6
Fax: 0921 384222
e-mail: serv.scolastici@casteldilucio.eu

Tel : 0921 384032 int. 7
Fax : 0921 384022
e-mail: turismo@casteldilucio.eu

A cadenza annuale ed
entro i 30 giorni
antecedenti I’avvio
dell’anno scolastico

Da individuare

Istruttoria istanze, quantificazione spesa | Responsabili procedimento: Entro i 10 giorni Id
e determinazione quota di | Giordano Maria Rita (Istrutt. | Tel : 0921 384032 int. 7 successivi alla scadenza
compartecipazione utenti per servizio | Amm.vo) Fax : 0921 384022 del relativo bando
trasporto a mezzo scuolabus e-mail: turismo@casteldilucio.eu
Predisposizione bollettini  pagamento | Responsabili procedimento: A cadenza mensile Id
compartecipazione Giordano Maria Rita (Istrutt. | Tel : 0921 384032 int. 7

Amm.vo) Fax : 0921 384022

Patti Anna (Istrutt. Amm.vo) e-mail: turismo@casteldilucio.eu

Maimone Giuseppa (Esecutore)
Istruttoria istanze, quantificazione spesa e | Responsabile procedimento: Entro i 10 giorni Id
determinazione quota di compartecipazione | Giordano Maria Rita (Istrutt. | Tel : 0921 384032 int. 7 successivi alla scadenza
utenti per servizio mensa scolastica Amm.vo) Fax : 0921 384022 del relativo bando

e-mail: turismo@casteldilucio.eu

Predisposizione e consegna buoni pasto | Responsabili procedimento: Stesso giorno richiesta Id
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con pagamento quota individuale
giornaliera

Giordano Maria Rita (Istrutt.
Amm.vo)

Patti Anna (Istrutt. Amm.vo)
Maimone Giuseppa (Esecutore)

Tel : 0921 384032 int. 7
Fax : 0921 384022
e-mail: turismo@casteldilucio.eu

Predisposizione buoni acquisto ditte | Responsabili procedimento: A cadenza settimanale Id
aggiudicatarie forniture mensa Giordano Maria Rita (Istrutt. | Tel : 0921 384032 int. 7
Amm.vo) Fax : 0921 384022
Patti Anna (Istrutt. Amm.vo) e-mail: turismo@casteldilucio.eu
Maimone  Giuseppa  (lstrutt.
Amm.vo)
Verifica e controllo forniture per | Responsabile procedimento: A presentazione fatture Id
pagamenti Giordano Maria Rita (Istrutt. | Tel : 0921 384032 int. 7
Amm.vo) Fax : 0921 384022
e-mail: turismo@casteldilucio.eu
Istruttoria istanze e ammissione alunni al | Responsabile procedimento: Entro 10 giorni dalle Id
servizio di trasporto studenti pendolari e | Regina Maria (Istrutt. Direttivo | Tel: 0921 384032 int. 6 istanze e
contributi pernottanti fuori sede Amm.vo) Fax: 0921 384222 dall’acquisizione  dei
e-mail: serv.scolastici@casteldilucio.eu certificati scolastici
Fornitura buoni libro alunni scuola | Responsabile procedimento: A cadenza annuale Id
secondaria di 1° grado Regina Maria (lIstrutt. Direttivo | Tel: 0921 384032 int. 6 entro 30 giorni dalla
Amm.vo) Fax: 0921 384222 richiesta
e-mail: serv.scolastici@casteldilucio.eu
Fornitura gratuita e/ o semigratuita dei | Responsabile procedimento: Entro 30 gg Id
libri di testo agli alunni delle scuole | Regina Maria (Istrutt. Direttivo | Tel: 0921 384032 int. 6 dall’assegnazione  ed
secondarie di 1° e 2°grado Amm.vo) Fax: 0921 384222 erogazione delle
e-mail: serv.scolastici@casteldilucio.eu somme necessarie da
parte dello Stato e della
Regione
Istruttoria Pratiche erogazione borse di | Responsabile procedimento: Entro i termini fissati Id
studio ex L. 62/2000: pubblicazione | Regina Maria (Istrutt. Direttivo | Tel: 0921 384032 int. 6 dal bando e dalle
bando, acquisizione istanze, verifica | Amm.vo) Fax: 0921 384222 circolari, con
situazioni reddituali ed erogazione e-mail: serv.scolastici@casteldilucio.eu pagamento entro 30 gg.
somme dalla  corresponsione
delle somme da parte
della Regione
Informazione utenza su possibilita | Responsabile procedimento: Entro 5 giorni dalla Id
accesso benefici diversi (Una Tantum, | Regina Maria (Istrutt. Direttivo | Tel: 0921 384032 int. 6 pubblicazione dei

Buono scuola etc)

Amm.vo)

Fax: 0921 384222

relativi bandi e circolari
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Rapporti con le Istituzioni scolastiche Responsabili procedimento: Durante tutto 1’anno Id
Regina Maria (lIstrutt. Direttivo | Tel: 0921 384032 int. 6
Amm.vo) Fax: 0921 384222
e-mail: serv.scolastici@casteldilucio.eu
Giordano Maria Rita (Istrutt. | Tel - 0921 384032 int. 7
Amm.vo) Fax : 0921 384022
e-mail: turismo@casteldilucio.eu
Risposte ad istanze o reclami di varia Responsabile Area Tel: 0921 384032 int. 1 Entro 30 giorni Id
natura Fax: 0921 384222
e-mail: amministrativo@casteldilucio.eu
Visione o rilascio di copie atti anno Responsabili procedimentali Vedi recapiti responsabili indicati nelle | Come da Regolamento Id
corrente indicati nella scheda schede dei vari servizi Com.le vigente
Visione o rilascio di copie conformi con | Responsabili procedimentali Vedi recapiti responsabili indicati nelle | Come da Regolamento Id

complesse ricerche di archivio

indicati nella scheda

schede dei vari servizi

Com.le vigente
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SERVIZIO: SOLIDARIETA SOCIALE

Telefono 0921 384032 int. 1 e 5 fax 0921 384222
Indirizzo e-mail amministrativo@casteldilucio.eu - anagrafe@casteldilucio.eu

SCHEDA DI PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI

OGGETTO DEL PROCEDIMENTO
( descrizione breve)

COMPETENZA
PROVVEDIMENTO
FINALE
Responsabile Area
d.ssa Pinto Antonina

RECAPITI

TERMINE
CONCLUSIONE
PROCEDIMENTO

TITOLARE
POTERE
SOSTITUTIVO

Programmazione servizi socio-

assistenziali a carico del Comune

Responsabile procedimento:
Billone Gina (Istruttore
Amm.vo)

CONSIGLIO COMUNALE

Tel: 0921 384032 int. 5
Fax: 0921 384222
e-mail; anagrafe@casteldilucio.eu

A cadenza annuale in

concomitanza con
I’approvazione del
bilancio preventivo

Da individuare

Predisposizione dati per redazione dei | Responsabile Area Tel: 0921 384032 int. 1 Entro i termini di legge Id
Piani di zona del Distretto Socio-sanitario Fax: 0921 384222
n. 29 e alla loro attuazione e-mail: amministrativo@casteldilucio.eu
Predisposizione atti per attivazione servizi | Responsabile procedimento: Entro 30 giorni Id
a favore degli anziani Billone Gina (Istruttore | Tel: 0921 384032 int. 5

Amm.vo) Fax: 0921 384222

e-mail: anagrafe@casteldilucio.eu

Istruttoria  istanze per servizio di | Responsabile procedimento: Entro 15 gg dalla Id
assistenza domiciliare anziani ( a carico | Billone Gina (Istruttore | Tel: 0921 384032 int. 5 presentazione
del Comune e/o del Distretto) ed | Amm.vo) Fax: 0921 384222
erogazione pasti caldi e-mail: anagrafe@casteldilucio.eu
Istruttoria istanze servizio trasporto | Responsabile procedimento: Entro 15 gg dalla Id

extraurbano anziani

Billone Gina

Amm.vo)

(Istruttore

Tel: 0921 384032 int. 5
Fax: 0921 384222

presentazione
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Istruttoria istanze per servizio attivita | Responsabile procedimento: Entro 15 gg dalla Id
lavorativa anziani Billone Gina (Istruttore | Tel: 0921 384032 int. 5 presentazione
Amm.vo) Fax: 0921 384222
e-mail: anagrafe@casteldilucio.eu
Istruttoria istanze per attivita ricreative e | Responsabile procedimento: Entro 10 gg dalla Id
gite anziani Billone Gina (Istruttore | Tel: 0921 384032 int. 5 presentazione
Amm.vo) Fax: 0921 384222
e-mail: anagrafe@casteldilucio.eu
Istruttoria pratiche assistenza economica | Responsabile Area, Tel: 0921 384032 int. 1 Entro 15 giorni dalla Id
indigenti ed ammalati Assistente Sociale e Psicologo | Fax: 0921 384222 presentazione
del Distretto e-mail: amministrativo@casteldilucio.eu
Istruttoria istanze e redazione graduatorie | Responsabile Area, Tel: 0921 384032 int. 1 Entro 15 gg. dalla Id
Assegno civico comunale e distrettuale Assistente Sociale e Psicologo | Fax: 0921 384222 scadenza dei relativi
del Distretto e-mail: amministrativo@casteldilucio.eu bandi
Pratiche assegno maternita a carico INPS | Responsabile procedimento: Entro i termini di legge Id
Billone Gina (Istruttore | Tel: 0921 384032 int. 5 a presentazione istanze
Amm.vo) Fax: 0921 384222
e-mail: anagrafe@casteldilucio.eu
Istruttoria pratiche ANF Responsabile procedimento: A cadenza annuale nei Id
Billone Gina (Istruttore | Tel: 0921 384032 int. 5 termini di legge
Amm.vo) Fax: 0921 384222
e-mail: anagrafe@casteldilucio.eu
Istruttoria pratiche contributi a famiglie | Responsabile procedimento: Entro i termini fissati Id
numerose Billone Gina (Istruttore | Tel: 0921 384032 int. 5 dai bandi e dalle
Amm.vo) Fax: 0921 384222 circolari regionali
e-mail: anagrafe@casteldilucio.eu
Istruttoria pratiche bonus figlio Responsabile procedimento: Entro i termini fissati Id
Billone Gina (Istruttore | Tel: 0921 384032 int. 5 dai bandi e dalle
Amm.vo) Fax: 0921 384222 circolari regionali
e-mail: anagrafe@casteldilucio.eu
Segretariato sociale Responsabile procedimento: In tempo reale e a Id
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Billone Gina
Amm.vo)

(Istruttore

Responsabile Area

Tel: 0921 384032 int. 5
Fax: 0921 384222
e-mail: anagrafe@casteldilucio.eu

Tel: 0921 384032 int. 1
Fax: 0921 384222
e-mail: amministrativo@casteldilucio.eu

richiesta

Servizio  sociale  professionale  in | Assistente sociale e Psicologo | Presso responsabile Area Amm.va A cadenza settimanale Id
collaborazione col distretto del Distretto Tel: 0921 384032 int. 1

Fax: 0921 384222

e-mail: amministrativo@casteldilucio.eu
Assistenza minori e famiglie (ex Enaoli, | Responsabile Area Tel: 0921 384032 int. 1 A cadenza annuale Id
ex Anmil) Fax: 0921 384222

e-mail: amministrativo@casteldilucio.eu
Assistenza abitativa (contributi alloggi L- | Responsabile Area Tel: 0921 384032 int. 1 A cadenza annuale e Id
431/999 Fax: 0921 384222 previa erogazione

e-mail: amministrativo@casteldilucio.eu somme da parte della

Regione

Assistenza disabili in collaborazione col | Responsabile Area Tel: 0921 384032 int. 1 Ad attivazione  dei Id
distretto Fax: 0921 384222 relativi servizi

e-mail: amministrativo@casteldilucio.eu
Bonus socio-sanitario, tramite il Distretto | Responsabile Area Tel: 0921 384032 int. 1 A cadenza annuale Id

Fax: 0921 384222

e-mail: amministrativo@casteldilucio.eu
Campi estivi a favore dei minori: | Responsabile procedimento: A cadenza annuale, nel Id
Predisposizione  progetto,  Istruttoria | Giordano Maria Rita Tel: 0921 384032 int. 7 mese di luglio
istanze ed attuazione Fax : 0921 384022

e-mail: turismo@casteldilucio.eu
Attivita socio ricreative per minori Responsabile procedimento: Durante I’anno ed in Id

Giordano Maria Rita Tel : 0921 384032 int. 7 particolare a Natale,

Fax : 0921 384022 Carnevale ed in estate

e-mail: turismo@casteldilucio.eu
Informazione e assistenza agli utenti dei | Responsabili procedimenti Vedi recapiti responsabili indicati nelle | Immediato Id

servizi

indicati nella scheda

schede dei vari servizi
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Risposte ad istanze o reclami di varia
natura

Responsabile Area

Tel: 0921 384032 int. 1
Fax: 0921 384222
e-mail: amministrativo@casteldilucio.eu

Entro 30 giorni
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