O Settore Risorse interne e Demograf" a
00 Servizi del Settore ;
(3 Servizio Promozione economica e Relazioni esterne

COMUNE DI FAENZA
SETTORE RISORSE INTERNE E DEMOGRAFIA

Cod. 6
Registro Settore n. 6 /{

OGGETTO: Individuazione dei procednmentl ammmlstratlw del Settore Risorse mterne e
Demografia

L’anno 2013, il giorno JZ  del mese di febbraio, il Dirigente del Settore Risorse interne e
Demografia, a conclusione della regolare istruttoria tecnico amministrativa, propone
l'approvazione del seguente mtervento

Visto lo statuto comunale vigente;

Visto il D.Lgs. n.267/2000;

Visto l'art. 1 del “Regolamento dei procedimenti ammmlstratlw approvato con atto C.C.
n.230 del 20/07/2006, che recita “....Ciascun dirigente stabilisce con proprio atto I'elenco dei
procedimenti di competenza....”; ‘
Visti gli artt. 4 e 8 del “Regolamento per I'effettuazione dei controlli sulle autodichiarazioni”,
approvato con atto C.C. n. 44/632 dell'1/02/2001, che prevede in particolare quanto segue:

- “E’ compito dei dirigenti definire i procedimenti per i quali disporre in controlli sulle
autodichiarazioni durante [l'istruttoria, individuando le percentuali relative ai controlli a
campione e i casi in cui effettuare i controlli sulla totalita delle autodichiarazioni
presentate”, ovvero i procedimenti per i quali d;sporre i controlli successivi,

- individuando le percentuali relative ai controlli a campione e i casi in cui effettuare: i
controlli sulla totalita delle autodxchlarazmnl presentate, specificando inoltre i termini
entro i quali effettuarli;

- Le modalita di controllo (a campione o a tappeto) sui contenuti delle autodichiarazioni,
effettuate su un congruo numero di dichiarazioni, vengono determinate ad inizio di

~ogni anno in relazione ai procedimenti affidati per competenza; la percentuale di
autodichiarazioni da controllare pud essere variata con determmaznone dello stesso
dirigente”;

Richiamate le proprie determinazioni n. 11/309 del’11/11/2010 “Individuazione dei
procedimenti amministrativi del Settore Risorse interne-modifica” e n. 11/398 del 29/12/2010
‘Individuazione dei procedimenti amministrativi del Settore Risorse interne-servizio
amministrazione del personale”;

DETERMINA
1) Individuare i procedlmentl afF dati ai servizi
Anagrafe,
Informatica,

Personale e Organizzazione



del Settore Risorse interne e Demografia nei termini indicati nell'allegato “A” parte integrante
e sostanziale del presente atto; ’ o

2) Annullare quanto disposto in materia di procedimento amministrativo nelle precedenti
determinazioni n. 11/309 dell’11/11/2010 “Individuazione dei procedimenti amministrativi del
Settore Risorse interne-modifica” e n. 11/398 del 29/12/2010 “Individuazione dei
procedimenti amministrativi del Settore Risorse interne-servizio amministrazione del
personale”,;

3) Dare atto che si procedera in seguito alla specifica dei procedimenti che attengono al
Servizio Elettorale, Stato civile; ot

4) Disporre affinché I'elenco allegato dei procedimenti venga inviato allufficio competente
per la pubblicazione sul sito istituzionale dell'ente all'apposita sezione;

| 5) Dare esecutivita al presente atto dalla data odierna.

IL DIRIGENTE SEFTQRE RISORSE
INTERNE E DEMOGRAFIA

?
q




ALt RE

Servizio Anagrafe

Eventuale
RESPONSABILE | RESPONSABILE operativita del | Soggetti esternielo| NOTE (compresi i mezzi e modalita di
SETTORE N. OGGETTO SERVIZIO DEL. DEL GG silenzio assenso,| strutture interne comunicazione dell'esito del
PROCEDIMENTO { PROVVEDIMENTO del silenzio rifiuto| coinvolte procedimento)
odellaDIA

Registrazione entro 2
giorni  lavorativi -
Definizione entro 45
giorni - In caso di N
RISORSE Iscrizione anagrafica per preaviso di rigetto- il Ufficiali  d'Anagrafe

! R i UFFICIALE UFFICIALE . R . , di alti Comuni -|Comunicazione scritta in caso di esito
INTERNE E 1 |trasferimento di residenza] ANAGRAFE \ . nuovo termine di 45[Silenzio Assenso . o . h
DEMOGRAFIA da altro Comune D'ANAGRAFE D'ANAGRAFE giomi  decorre  dal Messi Informatori -{negativo del procedimento

ricevimento dellol Polizia Municipale

stesso o dalla
presentazione di
osservazioni

Registrazione entro 2
giorni  lavorativi -
Definizione entro 45 ]
giorni - In caso di Messi Informatori -
preaviso di rigetto il Polizia Municipale -
nuovo termine di 45|Silenzio Assenso |Questura - Autorita
giomi  decorre  dal consolare straniera
ricevimento delloj presente in italia
stesso 0 dalla
presentazione di
osservazioni

Registrazione entro 2
giorni  lavorativi -
Definizione entro 45
giorni - In caso di

) Cambiamento di . A p
RISORSE . " preaviso di rigetto il . . s e —
INTERNE E 3 abitazione all'interno del ANAGRAFE UFFICIALE UFFICIALE 10 0vo termine di 45 Silenzio Assenso Messi  Informatori-|Comunicazione scritta in caso di esito

DEMOGRAFIA Oo.Bc:m... Unioni e D'ANAGRAFE D'ANAGRAFE giomi  decorre  dal Polizia Municipale [negativo del procedimento
scissioni di nucleo ricevimento dello|

stesso o dalla
presentazione di
osservazioni

RISORSE Iscrizione m:mm&mom per]
INTERNE E 2 |trasferimento di residenza] ANAGRAFE
DEMOGRAFIA dall'estero

UEFICIALE UFFICIALE
D'ANAGRAFE D'ANAGRAFE

Comunicazione scritta in caso di esito|
negativo del procedimento
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Eventuale

perché ftrascorsi cento

anni dalla nascita

RESPONSABILE | RESPONSABILE ) operativita del | Soggetti esterni efo| NOTE (compresi i mezzi e modalita di
SETTORE N. OGGETTO SERVIZIO DEL DEL . GG silenzio assenso,| strutture interne comunicazione dell'esito del
PROCEDIMENTO | PROVVEDIMENT del silenzio rifiuto coinvolte procedimento)
o della DIA
Datori di lavoro
RISORSE Rilascio attestazione di UFFICIALE UEFICIALE 30 giorni dal Ufficiali d'Anagrafe|Rilascio attestazione permanente di
INTERNE E 10 |soggiorno permante a] ANAGRAFE D'ANAGRAFE D'ANAGRAEE ricevimento della no di altri Comuni ASL{soggiorno o comunicazione scritta in
DEMOGRAFIA cittadini comunitari richiesta Centro per limpiego|mancanza dei requisiti
Questura _znm.

Rinnovo dichiarazione di
RISORSE dimora abituale da parte|

di cittadini UFFICIALE UFFICIALE |10 giorni dallal .., .
INTERNE E 1 extracomunitari: ANAGRAFE D'ANAGRAFE D'ANAGRAFE |dichiarazione Silenzio Assenso | Questura
DEMOGRAFIA :

aggiornamento  scheda

anagrafica

Iscrizione allAIRE - N .
RISORSE Anagrafe degli ltaliani UFFICIALE UFFICIALE |2 giomi lavorativi dallal . Consolati italiani{Comunicazione scritta dellesito del
INTERNE E 12 : - ANAGRAFE X . ricezione del modello no X .

Residenti all'Estero - per D'ANAGRAFE D'ANAGRAFE all'estero procedimento
DEMOGRAFIA - consolare

espatrio
RISORSE Aggiornamento  indirizzo| - |30 giorni dalla . o — . . .
INTERNE E | 13 |AIRE - Anagrafe ltaliani ANAGRAFE | WFFICIALE | UEFICALE ricosione del modello no Consojati laliani Comuticazlone  scritia  delfesito - del
DEMOGRAFIA Residenti allEstero consolare P imento

Cancellazione - dallAIRE

Anagrafe ltaliani Residenti 2 giorni lavorativi dallal ., . ] I
RISORSE al'lEstero - per rimpatrio UFFICIALE UFFICIALE ricezione della richiesta m__w:N_o assenso 00.=mo_m= ;m__m:m Comunicazione scritta al Consolato
INTERNE E 14 |. I ANAGRAFE 'ANAGRAE D'ANAGRAFE |di . nei confrontifall'estero = - altril ;" N
|DEMOGRAFIA in altro Comune o per| D'ANAGRAFE ANAGRA i cancellazione da dellinteressato | Comuni dell'esito del procedimento

tasferimento allAIRE di altro Comune :

altro Comune

Cancellazione dallAIRE -

Anagrafe italiani Residenti _— . - .
RISORSE \ g 30 giorni dalla . .. |Notifica del provvedimento mediante

alfEstero - per| UFFICIALE -UFFICIALE . Consolati italiani . .
INTERNE E 15 |, ANAGRAFE . . : ricezione  del modello no . raccomandata a.r. spedita alf'ultimo
DEMOGRAFIA irreperibilita . presunta o D'ANAGRAFE D'ANAGRAFE consolare all'estero idirizzo conosciuto allestero
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Eventuale

: RESPONSABILE | RESPONSABILE operativita del | Soggetti esterniefo] NOTE (compresi i mezzi e modalita di
SETTORE N. OGGETTO SERVIZIO DEL DEL GG. silenzio assenso,] strutture interne comunicazione dell'esito del
PROCEDIMENTO | PROVVEDIMENTO del silenzio rifiuto coinvolte procedimento)
o della DIA
RISORSE Autenticazione di firme in " )
o . - UFFICIALE UFFICIALE I I Pubblico  Registro|., . . _—
INTERNE E 24 caso .a. m__.m:mu._o:m di benij ANAGRAFE D'ANAGRAFE D'ANAGRAFE Rilascio immediato no Automobilistico Rilascio dell'autenticazione
DEMOGRAFIA mobili registrati
- |RISORSE . . .

] Legalizzazione di UFFICIALE UFFICIALE I . S . .
INTERNE E 25 ANAGRAFE , | Rilascio immediato no Rilascio della certificazione
DEMOGRAFIA fotografie D'ANAGRAFE D'ANAGRAFE
RISORSE o . . ’

Rilascio certificazioni e UFFICIALE UFFICIALE S . . . .
INTERNE E 26 attestazioni anagrafiche >z>®m>ﬂm D'ANAGRAFE D'ANAGRAFE Rilascio immediato no Rilascio della certificazione
DEMOGRAFIA
RISORSE Rilascio certificazioni N
INTERNE E | 27 |storiche a seguito dil ANAGRAFE cﬂﬂﬂm_mw*mm vipet 30 glorni dalla no Rilascio della certificazione
DEMOGRAFIA ricerca d'archivio
RISORSE . Rilascio carta d'identita a
INTERNE E | 28 |cittadini  residenti nel| ANAGRAFE _umzmwm,_bﬂo n@ﬂm%%wﬂo Rilascio immediato no Rilascio del documento d'identita
DEMOGRAFIA Comune :

‘ ‘ Rilascio carta d'identita a

cittadini  dimoranti  nel
RISORSE Comune 3 giorni dal rilascio P
INTERNE E 29 |temporaneamente, ANAGRAFE _u._wmwmu%%ﬁﬂo mMMm_momﬁmMO del nulla osta da parte no MﬁmM_WoM”ﬁmmﬂma Rilascio del documento d'identita
DEMOGRAFIA previa richiesta del nulla- dell'aitro Comune

osta al comune di

residenza
RISORSE Rilascio ad altro Comune Ufficiali  d'Anagrafe

o a Consolato estero del UFFICIALE UFFICIALE |3 giorni dal ricevimento 1di altri Comuni .. .
INTERNE E 1 30 |\ la osta allemissione dil “NAGRAFE | nANAGRAFE | D'ANAGRAFE della richiesta no Consolati  italianj| \1ascio del nulla osta
DEMOGRAFIA b s y

carta d'identita all'estero







Servizio Informatica

ALL A

Eventuale Soggetti
operativita del esterni e/o
silenzio assenso, |strutture NOTE (compresi i mezzi e modalita di
RESPONSABILE DEL. |RESPONSABILE DEL del silenzio rifiuto|interne comunicazione dell'esito de!
SETTORE N. |OGGETTO SERVIZIO PROCEDIMENTO PROVVEDIMENTO GG o della DIA coinvolte procedimento)
RID 1|Richieste Informatica Respensabile det Servizio  |Dirigente 30gg no Seftori/Servizi  {Invio comunicazione scritta solitamente con la
varie (di cittadini, di enti, di comunali stessa modalita di ricezione della richiesta
associazioni, di .
consiglieri, di circoscrizioni, ecc)
circa sistemi informatici (es.
materiali, collegamenti,...)
RID 2|Richieste di "certificazioni” su Informatica Responsabile de! Servizio  |Dirigente 30gg no altri enti/ fornitori | Invio comunicazione scritta nel formato richiesto

prodotti informatici in uso e/o
attivia svolte da fomitori per
risposte a bandi gara o richiesta

di referenze







Settore Risorse Intern

e e Demografia — Servizio Personale e Organizzazione

RICOGNIZIONE DEI PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI (REV DEL 21.02.2013)

el A

s . . . 30 mmo_‘a\ dal <._m_o:m\ consegna
Richieste di accesso | Servizio Personale e | Responsabile Dirigente ricevimento no diretta
agli atti Organizzazione Servizio istanza all'interessato o
diniego
Certificati di
servizio (personale N .
a tempo Servizio Personale e mmmuo:mmc:m Dirigente Mmmw_%hmrmw_ no Mm‘ﬂMMmmwmm_ﬁmem
indeterminato e Organizzazione Servizio istanza invio riscontro
determinato)
Riscontro ad
istanze individuali L .
di richiesta Servizio Personale e | Responsabile . u.c gorni dal no,ammu:m diretta
- N L Dirigente ricevimento no - all'interessato o
assunzione efo Organizzazione Servizio . istanza invio riscontro
mobilita efo
comando
Dirigente
Settore
Riscontro ad 60 giorni con mﬁ_uumm.;m:M:Nm ._...mmB_Mm_o:mﬂ .
istanze di Servizio Personale e | Responsabile Dirigent possibile m ﬂ_ﬁ:mmﬂmmn quéﬂ._am: oat
interscambio di Organizzazione Servizio ~ingente interruzione dei no am %qm =nie | Soggettt in m.ﬂmmm_mh_.
personale termini nMw inazione m%ﬁmm:_nﬁ_o:m i
acquisizione
parere

O:\Procedimenti amministrativi\procedimenti serv_personale e organizzazione REV 21-02_2013.doc
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Servizi e

Termini di legge: Dirigenti che
. . -15 giorni attribuiscono | Inserimento dati sul
ervizio Personale e | Responsabile A S . -
10 wﬁmﬂmwﬂm:ﬁwm__m hmuq maNwawmm mmw,muo == dall'autorizzazion no gli incarichi, | sito della Funzione
9 e o liquidazione Funzione Pubblica
compensi Pubblica
Dirigente
Trasformazione Settore Trasmissione
i izi 5po i . _ . i
11 rapporto di ._m<03 mmE_N_.o vm.ﬂmo:m_m e mmmu. .:mmc__m Dirigente 60 giorni Si appartenenza Ew<<ma_3m:8 .
da tempo pieno a Organizzazione Servizio , per quanto all'interessato/comu
tempo parziale attiene il nicazione diniego
parere
‘ Dirigente .
. . o Trasmissione
Revoca o modifica | Servizio Personale e | Responsabile . S Settore SMISS
12 - . . Dirigente - 30 giorni no provvedimento
part time Organizzazione Servizio . ; appartenenza conseguente
: per parere 15€g
Aspettative e
congedi previsti dal Lo -
nn_,m_ur e %m norme 30 giorni salvo Trasmissione atto
. . Servizio Personale e | Responsabile . diversa conseguente o
13 | di legge, verifica R Al Dirigente . - . no A
sussistenza Organizzazione Servizio disposizione di comunicazione
g . legge ini
permessi di studio gg eventuale diniego
e legge 104
Presa d'atto
cessazione dal
servizio per Servizio Personale e | Responsabile - I Trasmissione atto
14 oo . . L Dirigente 0 gior n
dimissioni Organizzazione Setvizio 9 30 giorni 0 conseguente
volontarie (salvo
pensionamenti)
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, 6 mesi cosi come .
. .. . . . Adozione atto
Procedimento -Servizio Personale e | Responsabile - disposto dall’art. . Commissione .
20 N . Dirigente no N approvazione
concorsuale Organizzazione Servizio , 11 comma 5 DPR giudicatrice :
graduatoria.
487/94
60 gg dalla data
di scadenza del
Ammissione termine per la Adozione atto
candidati alla Servizio Personale e presentazione ammissione
21 rocedura Oraanizzazione Dirigente Dirigente delle domande, no candidati e
mo:no«mcm_m 9 salvo differente pubblicazione sul
disposizione sito delle risuitanze
regolamentare
Richiesta Termine
Qonmamznm_m ai fini | Servizio Personale e di comunicazione . | ammissione
. o Dirigente Dirigente della/e no Candidati candidati
22 dell'ammissione al | Organizzazione 9 9 : / - and m:aﬁm '€
CONCOrso | irregolarita pubblicazione sul
, sanabili sito delle risultanze
Invio richiesta di
. AUSL e
visita Commissione
Domanda di Servizio Personale e | Responsabile - commissione - Consegna diretta
23 . e s . . L Dirigente . no medica del 1
pensione di inabilita | Organizzazione Servizio medica Ministero all'interessato
: competente entro delle Finanze
15 gq. . :
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