AFFARI GENERALI: Responsabile del Servizio: Dottor Vito Mario BURGIO
Beltramo Luigina e Delmondo Laura

	Adempimento
	Termine (n. giorni)

	Esecuzione deliberazioni Giunta e Consiglio
	Termini di legge

	Esecuzioni determinazioni
	Termini di legge

	Registro delibere di Giunta comunale
	

	Registro delibere di Consiglio comunale
	

	Registro determinazioni
	

	Pubblicazione deliberazioni e determinazioni
	

	Registro ordinanze
	

	Pubblicazioni ordinanze
	immediata

	Registro repertorio
	

	Registrazione on line dei contratti 
	30

	Designazione rappresentanti del Comune
	

	Nomina commissioni
	

	Decreti ed incarichi del Sindaco
	

	Segreteria del Sindaco
	

	Registrazione al protocollo dei documenti in arrivo (recapitati in modalità cartacea,telematica o via fax) scansione e suddivisione per uffici di competenza
	immediata

	Preparazione distinte postali per posta ordinaria e posta raccomandata da spedire tramite servizio postale con affrancatrice
	giornaliera

	Pubblicazione all’albo on line dei documenti provenienti dall’ente comune di Sommariva del Bosco
	immediata

	Pubblicazione all’albo online dei documenti provenienti da altri enti pubblici
	immediata

	Accesso atti consiglieri comunali (per ottenimento copia)
	30

	Accesso atti consiglieri comunali (per consultazione)
	Immediata

	Accesso atti cittadini
	30

	Cura cerimonie istituzionali
	Secondo le varie scadenze

	Manifestazioni culturali
	

	Festival dei mieli Amél’Amèl 
	Sei mesi

	Organizzazione fiera e presenza costante alle riunione alle riunioni e nei giorni della fiera stessa
	

	Contributi per manifestazioni culturali
	

	Consulta associazionismo e presenza costante alle riunione alle riunioni
	

	Rapporti con le associazioni
	

	Calendario annuale manifestazioni
	

	Calendario e domande utilizzo sala conferenze e teatro
	

	Calendario e domande utilizzo campetti esterni e palestra
	

	Biblioteca comunale:
· Acquisto libri

· Catalogazione

· Organizzazione gestione biblioteca con i vari volontari

· Iniziativa Nati per Leggere

· Iniziative legate alla biblioteca

· Iniziative prestiti con gli alunni della  scuola
	

	Contributi in favore dio biblioteche da parte della Regione
	

	
	

	Polizia mortuaria: rilascio atti di concessione cimiteriale con stipula contratto
	30

	Registrazione on line contratti di aree
	30

	Polizia mortuaria: integrazione o rettifica contratti di concessione cimiteriale
	15

	Polizia mortuaria: rimborsi somme non dovute per prestazioni cimiteriali
	30

	Polizia mortuaria: autorizzazione alla esumazione/estumulazione ordinaria e straordinaria
	7

	Polizia mortuaria: autorizzazione alla introduzione in ossari di resti o ceneri provenienti da altri Comuni
	7

	Polizia mortuaria: autorizzazione alla traslazione di salma, resti mortali o ceneri
	7

	Adempimenti per consegna ceneri in abitazione della famiglia del defunto
	3

	Rimborsi per rinuncia concessione cimiteriale
	60

	Registro cimitero dell’ingresso salme
	annuale

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	


