COMUNE DI SELVINO

ELENCO DEI PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI DEL COMUNE DI SELVINO

SCHEDA UNITA’ ORGANIZZATIVA dellAREA : SERVIZIO I° AFFARI GENERALI

Responsabile del Servizio: Segretario Comunale D.ssa Ricapito Sabina Maria

UFFICIO / SERVIZIO: BIBLIOTECA

Responsabile: Bibliotecaria Carrara Silvana- Istruttore amministrativo/contabile- Cat. 4
Tel. e fax 035764072 — mail: biblioteca@comunediselvino.it mail pec: protocollo@pec.comunediselvino.it

Orari di apertura: Da martedi a venerdi 14.00.18-00, martedi 9.00-12.00, sabato 14.00-17.00; domenica, lunedi e festivi: chiusa.

Allegato A
N PROCEDIMENTO TERMINE RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO| RESPONSABILE DELL’ATTO FINALE NOTE
Iscrizione utenti al servizio bibliotecario nella - : - : Inizio procedimento
1 , L Tempo reale Bibliotecaria Bibliotecaria determinato dalla richiesta
banca dati provinciale ,
dell’utente
. . . Inizio procedimento
Iscrizione utenti al servizio Internet per la . . . . X s
2 S S P Tempo reale Bibliotecaria Bibliotecaria determinato dalla richiesta

navigazione in biblioteca

dell’utente
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COMUNE DI SELVINO

ELENCO DEI PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI DEL COMUNE DI SELVINO

PROCEDIMENTO TERMINE RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO| RESPONSABILE DELL’ATTO FINALE NOTE

Prestito beni librari e documentari presenti in

Inizio procedimento

re ) . . . . X lla richi
biblioteca (prestito locale) Tempo reale Bibliotecaria Bibliotecaria detgrmmato dalla richiesta
dell'utente
. PR : . Inizio procedimento
Preshto. . belm. I|brar|l © doclumentan non 7 giorni Bibliotecaria Bibliotecaria determinato dalla richiesta
presenti in biblioteca (interprestito) dell'utente
e : - " i Inizio procedimento
Rettlflc_a_datl anagrafici e recapiti utenti iscritt Tempo reale Bibliotecaria Bibliotecaria determinato dalla richiesta
al servizio ’
dell’utente
Inizio procedimento
Proroga prestito di beni librari e documentari Tempo reale Bibliotecaria Bibliotecaria determinato dalla richiesta
dellutente
Inizio procedimento
Prenotazione di beni librari e documentari Tempo reale Bibliotecaria Bibliotecaria determinato dalla richiesta
dell’utente
. . PIRTRNT S A D Inizio procedimento
Awviso telefonico o mail di diponibilita di libri e 2 giorni Bibliotecaria Bibliotecaria determinato dalla richiesta

documenti prenotati

dell’utente
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COMUNE DI SELVINO

ELENCO DEI PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI DEL COMUNE DI SELVINO

PROCEDIMENTO TERMINE RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO| RESPONSABILE DELL’ATTO FINALE NOTE

P e : Inizio procedimento
Iscrizioni a laboratorio fiab romozione all . . . . X s
scrizioni a laboratorio fiabe o promozione alla Tempo reale Bibliotecaria Bibliotecaria determinato dalla richiesta

lettura

dell'utente
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