
AREA: AA.GG.

SCHEDA DI RILEVAZIONE DEI PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI DEL COMUNE DI TEANO

PROCEDIMENTO TERMINE RESPONSABILE DEL

PROCEDIMENTO

RESPONSABILE ATTO

FINALE

ALTRI UFFICI

COINVOLTI

NELL'ISTRUTTORIA

note

-Tenuta ed aggiornamento
delle schede individuali nonché

delle schede di famiglia
-Cambi di domicilio -

Annotazioni varie

- Comunicazioni Auto -Pra

Immediata

Mensile

Gliottone Maria Rosaria

Faella Carmela

De Fusco Giuseppina

Comuni di Italia

Uffici Territoriali di

Governo Enti Vari

Consolati

Emissione Carte d'Identità

Comunicazioni di rilascio altri

Enti

Immediata a Prefettura di Caserta

Comuni e Consolati

Utenza Giornaliera

Ricerche per conto forze
armate.

Agenzia -Entrate
Rilascio certificati anagrafici
utenti

Immediata o

entro 3 giorni se
storici

a Comandi forze armate

Utenza Giornaliera

Comunicazioni ISTAT mensili e

periodiche e indagini statistiche
particolari
Trasmissioni schede ISTAT

Entro 30 giorni ti Istat

Istituto di Statistica

Pratiche di cancellazione e di

nuove iscrizioni anagrafiche

In tempo reale ti comuni

Comunicazioni di variazione

anagrafica ufficio elettorale-
uffici tributi ecc.

Verifiche anagrafiche per conto
di Pubbliche Amministrazioni.

Entro 15 giorni ti Pubbliche

Amministrazioni.



AREA: AA.GG.

SCHEDA DI RILEVAZIONE DEI PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI DEL COMUNE DI TEANO
ANNO 2015 Ufficio AIRE e LEVA

PROCEDIMENTO TERMINE RESPONSABILE DEL

PROCEDIMENTO

RESPONSABILE ATTO

FINALE

ALTRI UFFICI

COINVOLTI

NELL'ISTRUTTORIA

Note

Aggiornamento e tenuta

anagrafe cittadini residenti
estero

Invio dati per aggiornamento
AIRE nazionale c/o Ministero

Interno

giorno Aversano Andreana

De Fusco Giuseppina
Conrìuni di Italia

Uffici Territoriali di

Governo, consolati
Ministero interno

Comunicazioni con uffici

consolari di residenza estera

immediati
ii consolati

Iscrizioni e cancellazioni AIRE Entro 30 giorni ti consolati

Formazione delle liste di leva

militare

Pubblicazione albo pretorio del
comune dell'elenco degli iscritti

Entro date

stabilite

ii Comuni

Distretto militare

Aggiornamento d'ufficio dei
ruoli matricolari del comune

Certificati vari

Situazioni di famiglia agnatizia
Annotazione di congedi

Entro date

stabilite

ii Comandi CC.

Distretto militare



AREA:AA.GG.

SCHEDA DI RILEVAZIONE DEI PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI DEL COMUNE DI TEANO
ANNO 2015 Ufficio Elettorale

PROCEDIMENTO TERMINE RESPONSABILE DEL

PROCEDIMENTO

RESPONSABILE ATTO

FINALE

ALTRI UFFICI

COINVOLTI

NELL'ISTRUTTORIA

Note

Tenuta ed agg. delle liste
elettorali generali e sezionali
nonché liste aggiunte
Revisione Dinamiche e

Semestrali

D.P.R. 223/67 Mastrati Giuseppe

De Fusco Giuseppina
Comuni di Italia
Uffici Territoriali di Governo.

Procura della Repubblica-
Consolati

Emissione ed aggiornamento
delle tessere elettorali

personali. Certificati godimento
diritti politicie di iscrizione liste
elettorali

Utenza giornaliera
Ufficio Messi

Ripartizione del territorio
Comunale in sez. elettorali

Raccolta firme per referendum

a // Comitati per i
referendum

Assistenza alle Commissioni

Elettorali Comunale e

Circondariale

Prefettura di Caserta

Tenuta ed aggiornamento
dell'Albo degli scrutatori -
Presidenti

Tenuta e Aggiornamento
Anagrafe Amministratori-
Statistiche

a Corte d'Appello
Ministero Interno

Procura Repubblica

Organizzazione delle
consultazioni Elettorali e

referendarie

Rilascio delle certificazioni

Elettorali

Determine

impegno/liquidazione

2 Mesi prima e 1
Dopo elezioni

// Prefettura/ Ministero

Comuni /Consolati
Procura Repubblica



AREA: AA.GG.

SCHEDA DI RILEVAZIONE DEI PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI DEL COMUNE DI TEANO
ANNO 2015- Ufficio S.E.C

PROCEDIMENTO TERMINE RESPONSABILE DEL

PROCEDIMENTO

RESPONSABILE ATTO

FINALE

ALTRI UFFICI

COINVOLTI

NELL'ISTRUTTORIA

Note

Tenuta ed agg. delle liste
elettorali generali e sezionali
nonché liste aggiunte
Dei Comuni del Mandamento (

8)

Nei termini di

legge

Dell'Estate Mariangela

De Fusco Giuseppina

Comuni S.E.C.

Uffici Territoriali di

Governo Procura della

Repubblica

Revisione dinamica delle liste

elettorali dei Comuni del

Mandamento

Comuni / Prefettura
Procura Repubblica

Approvazione liste
consultazioni Elettorali Amm.ve

dei Comuni del Mandamento

// Comuni / Prefettura
Procura Repubblica

Tenuta ed aggiornamento
dell'Albo degli scrutatori -
Presidente

Comuni / Prefettura
Procura Repubblica



AREA: AA.GG.

SCHEDA DI RILEVAZIONE DEI PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI DEL COMUNE DI TEANO
UIIIUIU \.iviic

PROCEDIMENTO TERMINE RESPONSABILE DEL

PROCEDIMENTO

RESPONSABILE ATTO

FINALE

ALTRI UFFICI

COINVOLTI

NELL'ISTRUTTORIA

Note

Denuncia di nascita - denuncia

di morte

Stesura Atti di nascita - Morte

- matrimoni- Divorzio Breve

Annotazioni di variazioni di

stato civile sui registri

Immediata lannazzo Maria Rosaria

De Fusco Giuseppina

Comuni di Italia

Uffici Territoriali di

Governo - Procura della

Repubblica consolati

Trascrizione Atti di Nascita -

Morte- matrimonio Sentenze

cessazione effetti civili

matrimoni esteri

Entro 5gg // consolati

Rilascio certificati e estratti per

riassunto nascita- morte-

matrimoni

In tempo reale o
entro 3 giorni in
caso di ricerca

storica

// Utenza giornaliera
Consolati

Altri Enti della P.A

Procedimenti relativi al

riconoscimento di filiazione

naturale - Richiesta modifica di

nome e cognome

Immediata

1termini sono

Quelli di legge

ii Prefettura

Tribunali Minori

Pubblicazioni di Matrimonio -

Celebrazione di matrimonio

civile

1termini sono

decisi

unitamente ai

Nubendi

a Comuni D'Italia

Annotazioni di variazioni di

stato civile

Acquisto riacquisto perdita
cittadinanza

Procedimenti relativi alla

rettifica dei dati di stato civile

Determine

impegno/liquidazione

Entro 30 giorni
Immediata

Entro 30 giorni

u Consolati

Prefettura

Comuni d'Italia


