
 

 

 

 

 

 

 

 

ALLEGATO A 
 
 
 
 

ELENCO SCHEDE DEI PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI 



             SETTORE AMMINISTRATIVO  
 

 

 

ID 

 

 

Procedimento 

 
Unità organizzativa 

competente 

 

 

Attivazione 

 

Termine di conclusione del 

procedimento 

(in giorni) 

 

Motivazione nel caso in 

cui i termini siano 

superiori a 90 giorni 

 

 

Responsabile del procedimento 

 
 

1 

 
Anagrafe Canina - Acquisizione di un cane 

da altro proprietario 

 
 

Area Amministrativa 

 
Di altra amministrazione 

Istanza di parte 

 
 

7 giorni 

  
Il Responsabile o altro 

dipendente all'uopo individuato 

 

 
2 

 
Anagrafe Canina - Comunicazione di 

cambio residenza del proprietario di un 

cane 

 

 
Area Amministrativa 

 

Di altra amministrazione 

Istanza di parte 

 

 
7 giorni 

  

Il Responsabile o altro 

dipendente all'uopo individuato 

 
3 

Anagrafe Canina - Comunicazione di 

cessione del cane ad altro proprietario 

 
Area Amministrativa 

 
Istanza di parte 

 
7 giorni 

 Il Responsabile o altro 

dipendente all'uopo individuato 

 

4 

 

Anagrafe Canina - Comunicazione di 

decesso di un cane 

 

Area Amministrativa 

 

Istanza di parte 

 

7 giorni 

  

Il Responsabile o altro 

dipendente all'uopo individuato 

 

 

 
5 

 

 

Anagrafe Canina - Comunicazione di 

smarrimento/furto di un cane 

 

 

 
Area Amministrativa 

 

 

 
Istanza di parte 

 

 

 
7 giorni 

  

 

Il Responsabile o altro 

dipendente all'uopo individuato 

 

 

 
 

6 

 

 

 
 

Anagrafe Canina - Iscrizione di un cane 

 

 

 
 

Area Amministrativa 

 

 

 
 

Istanza di parte 

 

L’iscrizione si completa con la 

riconsegna entro 7 gg, all’ufficio 

anagrafe canina, del certificato di 

avvenuta identificazione del cane  

da parte del veterinario 

  

 

 
Il Responsabile o altro 

dipendente all'uopo individuato 

 

 

 

 

 
 

7 

 

 

 

 

 

 
Concessione assegno al nucleo familiare 

con almeno 3 figli minori 

 

 

 

 

 
 

  Area Amministrativa 

 

 

 

 

 
 

Istanza di parte 

 

Il Comune dopo aver controllato la 

sussistenza dei requisiti concede 

l’assegno e trasmette all’INPS la 

richiesta di pagamento entro la fine 

del mese successivo alla data di 

presentazione della domanda. 

In assenza di requisiti il Comune 

comunica a chi ha presentato la 

domanda il diniego entro la fine del 

mese successivo alla data di 

presentazione della domanda. 

  

 

 

 

 

 
Il Responsabile o altro 

dipendente all'uopo individuato 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

8 

 

 

 

 

 

 

 

Concessione assegno di maternità 

 

 

 

 

 

 

 

Area Amministrativa 

 

 

 

 

 

 

 

Istanza di parte 

 

Il Comune dopo aver controllato la 

sussistenza dei requisiti concede 

l’assegno e trasmette all’INPS la 

richiesta di pagamento entro la fine 

del mese successivo alla data di 

presentazione della domanda. 

In assenza di requisiti il Comune 

comunica a chi ha presentato la 

domanda il diniego entro la fine del 

mese successivo alla data di 

presentazione della domanda. 

  

 

 

 

 

 

Il Responsabile di Settore o 

altro dipendente all'uopo 

individuato 

9 
Contrassegno "europeo" di parcheggio per 

disabili 
Area Amministrativa Istanza di parte 30 giorni  Il Responsabile o altro 

dipendente all'uopo individuato 

 
10 Dichiarazione di soggiorno per turisti Area Amministrativa Istanza di parte Rilascio a fine soggiorno  Il Responsabile o altro 

dipendente all'uopo individuato 

 

11 
Rilascio contrassegno alla sosta in area a 

pagamento per gli aventi diritto 

 

Area Amministrativa 

 

Istanza di parte 

 

30 giorni 
 Il Responsabile o altro 

dipendente all'uopo individuato 

 

12 

 

Bonus energia elettrica 

 

Area Amministrativa 

 

Istanza di parte 

 

Rilascio immediato dell'attestazione 

del riconoscimento del bonus 

  

Il Responsabile o altro 

dipendente all'uopo individuato 

 
 

13 

 
 

Bonus gas 

 
 

Area Amministrativa 

 
 

Istanza di parte 

 
Rilascio immediato dell'attestazione 

del riconoscimento del bonus 

  
Il Responsabile o altro 

dipendente all'uopo individuato 

14 Autentica di firma di quietanza liberatoria Area Amministrativa Istanza di parte Attestazione immediata  Il Responsabile o altro 

dipendente all'uopo individuato 

 

15 
Consegna abbonamenti 

annuali/stag/mensili sosta a pagamento 

 

Area Amministrativa 

 

Istanza di parte 

Consegna entro 3 giorni dalla 

presentazione della ricevuta di 

pagamento 

 Il Responsabile o altro 

dipendente all'uopo individuato 

16 Accesso agli atti Area Amministrativa Istanza di parte 30 giorni  Il Responsabile o altro 

dipendente all'uopo individuato 

17 Accesso civico Area Amministrativa Istanza di parte 30 giorni  Il Responsabile o altro 

dipendente all'uopo individuato 

 

 

18 

 
Attestato di regolarità di soggiorno 

ai cittadini dell’Unione Europea 

 

 

Anagrafe 

 

 

Istanza di parte 

Decorsi 30 giorni dalla data di 

ricevimento della domanda. 
  

Il Funzionario responsabile        del 

Servizio 

 
19 

Attestato di soggiorno permanente 

per cittadini UE 

 
Anagrafe 

 
Istanza di parte 

Decorsi 30 giorni dalla data di 

ricevimento della domanda 

 
Il Funzionario responsabile  del 

Servizio 

 
20 

Attestato di soggiorno temporaneo 

per cittadini UE 

 
Anagrafe 

 
Istanza di parte 

Decorsi 30 giorni dalla data di 

ricevimento della domanda 

 Il Funzionario responsabile  del 

Servizio 

 

 

 

21 

 

 
Attestazioni anagrafiche desunte 

dallo schedario APR 

 

 

 

Anagrafe 

 

 

 

Istanza di parte 

Le certificazioni riguardanti periodi 

anteriori al 20/03/2001 sono rilasciati 

entro 60 giorni dalla richiesta.Le 

attestazioni riferite a periodi successivi al 

20/03/2001 rilasciate nell'immediato 

  

 
Il Funzionario responsabile      del 

Servizio 



 

 

 
 

22 

Autenticazione delle sottoscrizioni di 

atti e dichiarazioni aventi ad oggetto 

l'alienazione di beni mobili registrati 

e rimorchi o la costituzione di diritti 

di garanzia sui medesimi 

 

 
 

Anagrafe 

 

 
 

Istanza di parte 

 

 
 

Autenticazione immediata 

  

 
Il Funzionario responsabile  del 

Servizio 

 
23 

 

Autenticazione di copia 

conforme all'originale 

 
Anagrafe 

 
Istanza di parte 

 
Autenticazione immediata 

  

Il Funzionario responsabile       del 

Servizio 

 
24 

 
Autenticazione di fotografia 

 
Anagrafe 

 
Istanza di parte 

 
Autenticazione immediata 

  

Il Funzionario responsabile  del 

Servizio 

 
25 

 
Autenticazione firma 

 
Anagrafe 

 
Istanza di parte 

 
Autenticazione immediata 

 Il Funzionario responsanbile  del 

Servizio 

 
26 

Cancellazione per emigrazione 

all'estero di cittadino straniero 

 
Anagrafe 

 
Istanza di parte 

45 giorni dalla presentazione della 

dichiarazione di rimpatrio all'estero 

 
Il Funzionario responsanbile  del 

Servizio 

 
 

27 

 
Carta d'identità a cittadini italiani 

non residenti maggiorenni 

 
 

Anagrafe 

 
 

Istanza di parte 

 
Pervenuto il nulla osta dal Comune di 

Residenza  il rilascio è immediato 

  
Il Funzionario responsabile    del 

Servizio 

 

 

28 

 
Carta di identità a cittadini italiani 

non residenti minorenni 

 

 

Anagrafe 

 

 

Istanza di parte 

 

Pervenuto il nulla osta dal Comune di 

Residenza e l'assenso dei genitori, il 

rilascio è immediato 

  
Il Funzionario responsabile    del 

Servizio 

 
 

29 

 

 

Carta di identità a cittadini 

residenti maggiorenni 

 
 

Anagrafe 

 
 

Istanza di parte 

La carta di identità viene rilasciata all'atto 

della richiesta. 

Se a domicilio il rilascio avviene entro 15 

giorni o in base alle esigenze del 

cittadino 

  

 

Il Funzionario responsanbile     del 

Servizio 

 
 

30 

 
Carta di identità a cittadini 

residenti minorenni 

 
 

Anagrafe 

 
 

Istanza di parte 

La carta di identità viene rilasciata all'atto 

della richiesta se in possesso dell'assenso di 

ambedue i genitori 

  
Il Funzionario responsabile  del 

Servizio 

 

31 

 

Certificati d'anagrafe con ritiro 

allo sportello 

 

Anagrafe 

 

Istanza di parte 

 

Rilascio immediato 

  

Il Funzionario responsabile  del 

Servizio 

 
32 

 

Certificati d’anagrafe a privati con 

invio tramite posta/e-mail / pec 

 
Anagrafe 

 
Istanza di parte 

 

Entro 20 giorni dal ricevimento della 

richiesta 

  

Il Funzionario responsabile  del 

Servizio 

       

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

Per certificazioni riguardanti periodi 

anteriori al 20/03/2001, entro 60 giorni 

dalla richiesta. 

  
 

 



 

 
33 

 
Certificati storici con ricerca d’archivio 

 
Anagrafe 

 
Istanza di parte 

 

I certificati storici riferiti a periodi 

successivi al 20/03/2001 e che non 

richiedono una ricerca d'archivio, 

vengono rilasciati nell'immediato 

Il Funzionario responsabile  del 

Servizio 

 
 

 
34 

 
 

 
Convivenza di fatto 

 
 

 
Anagrafe 

 
 

 
Istanza di parte 

 

La costituzione della convivenza entro 

due giorni lavorativi. 

Il procedimento si conclude decorsi 45 

giorni dalla richiesta se gli accetamenti di 

dimora abituale danno esito positivo 

  
 

 
Il funzionario responsabile 
del Servizio 

 
 

35 

 
Dichiarazione di dimora abituale 

per cittadini extracomunitari 

 
 

Anagrafe 

 
 

Istanza di parte 

 
 

Immediato 

  
Il Funzionario responsabile   del 

Servizio 

 
36 

 
Dichiarazione donazione organi 

 
Anagrafe 

 
Istana di parte 

 

Immediato contestuale al rilascio della 

carta d'identità 

  
Il funzionario del Servizio 

 

 
37 

 
 

Duplicato dell'attestato di regolarità 

di soggiorno 

 

 
Anagrafe 

 

 
Istanza di parte 

 

 
Rilascio immediato 

  
 

Il Funzionario responsabile    del  

Servizio 

 

 
38 

 

 
Iscrizione all’AIRE 

 

 
Anagrafe 

 

 
Istanza di parte 

 

Entro due giorni lavorativi dal ricevimento 

del modello consolare (Cons01) o della 

dichiarazione all'Ufficio Anagrafe. 

  

Il Funzionario responsanbile     del  

Servizio 

 

39 

 

Iscrizione al registro della 
bigenitorialità 

 

Anagrafe 

 

Istanza di parte 

 

Entro 2 giorni dalla richiesta 

  

Il Funzionario responsabile del 

servizio 

 

 

40 

 

Iscrizione al registro della 

bigenitorialità- rilascio attestazione 

 

 

Anagrafe 

 

 

Istanza di parte 

 

 

Entro 30 giorni dalla richiesta 

  

Il Funzionario responsabile del 

servizio 

 
 

 

 

 
41 

 
 

 
 

Iscrizione di cittadino UE per 

immigrazione da altro Comune 

o dall'estero 

 
 

 

 

 
Anagrafe 

 
 

 

 

 
Istanza di parte 

Entro 2 giorni lavorativi dall'istanza. Entro 

5 giorni lavorativi il Comune di 

provenienza provvede all'emigrazione. 

  
 

 

 

Il Funzionario responsabile del 

Servizio 
Gli accertamenti si svolgono entro 45 

giorni, decorsi i quali, qualora non 

vengano comunicati all'interessato 

eventuali requisiti mancanti o esiti 

negativi,  il procedimento si conclude 



 

 

 

 

 

42 

 

 
 

Iscrizione in anagrafe per 

immigrazione da altro Comune di 

cittadino extracomunitario 

 

 

 

 

Anagrafe 

 

 

 

 

Istanza di parte 

 

Entro 2 giorni lavorativi dal ricevimento 

della dichiarazione. 

Gli accertamenti sulle dichiarazioni sono 

entro 45 giorni, decorsi i quali, qualora 

non vengano comunicati all'interessato 

eventuali requisiti mancanti o esiti 

  

 

 
Il Funzionario responsabile del 

Servizio 

 

 

 
 
 

43 

 

 

 

 
Iscrizione in anagrafe per 

immigrazione da altro Comune di 

cittadino italiano 

 

 

 
 
 

Anagrafe 

 

 

 
 
 

Istanza di parte 

Entro 2 giorni lavorativi dall'istanza. Entro 

5 giorni lavorativi il Comune di 

provenienza provvede all'emigrazione. 

  

 

 

 
Il Funzionario responsabile   del 

Servizio 
Gli accertamenti si svolgono entro 45 

giorni, decorsi i quali, qualora non 

vengano comunicati all'interessato 

eventuali requisiti mancanti o esiti 

negativi,  il procedimento si conclude 

 
44 

 

Rettifica/aggiornamento dati 

anagrafici e di stato civile per cittadini 

stranieri 

 
Anagrafe 

 
Istanza di parte 

 
Entro 30 giorni dalla richiesta 

  

Il Funzionario responsabile  del 

Servizio 

 
 

45 

 
 

Cancellazione per irreperibilità presunta 

 
 

Anagrafe 

 
 

Istanza di parte 

 
Decorso almeno un anno dal primo 

accertamento della PM 

  
Il Funzionario responsabile         del 

Servizio 

 

 

 

 
46 

 

 

 
Variazione di indirizzo all'interno del 

Comune con scissione o 

aggregazione nucleo 

 

 

 

 
Anagrafe 

 

 

 

 
Istanza di parte 

 

Entro 2 giorni lavorativi 
  

 

 
 

Il Funzionario responsabile  del 

Servizio 

Gli accertamenti si svolgono entro 45 

giorni, decorsi i quali, qualora non 

vengano comunicati all'interessato 

eventuali requisiti mancanti o esiti 

negativi,  il procedimento si conclude 

 

 
47 

 
Variazione di indirizzo all'interno 

del Comune di un'intera famiglia, 

Procedimento 

 

 
Anagrafe 

 

 
Istanza di parte 

 

 
Entro 2 giorni lavorativi 

  
 

Il Funzionario responsabile  del 

Servizio 

 
48 

 
Accordi di separazione 

 
Stato civile 

 
Istanza di parte 

Nella data indicata nel primo atto, non 

inferiore a 30 giorni dalla sottoscrizione 

del primo atto 

  

Il Funzionario responsabile del 

Servizio 

 
49 

 
Accordi di divorzio 

 
Stato civile 

 
Istanza di parte 

Nella data indicata nel primo atto, non 

inferiore a 30 giorni dalla sottoscrizione 

del primo atto 

  

Il Funzionario responsabile del 

Servizio 

 
 

50 

 
 

Affidamento dell'urna cineraria 

 
 

Stato Civile 

 
 

Istanza di parte 

 
Entro 10 giorni dalla presentazione della 

richiesta 

  
Il Funzionario Responsabile del 

Servizio 



 

 
51 

Autorizzazione alla cremazione 

di cadavere 

 
Stato Civile 

 
Istanza di parte 

Il giorno stesso della richiesta se la 

documentazione è completa 

 
Il Funzionario Responsabile del 

Servizio 

 

52 

 

Autorizzazione alla dispersione 

delle ceneri 

 

Stato Civile 

 

Istanza di parte 

 

Entro 10 giorni dalla presentazione della 

richiesta. 

  
Il Funzionario Responsabile del 

Servizio 

 

53 

 

Celebrazione matrimonio civile 

 

Stato Civile 

 

Istanza di parte 

Dal giorno della conclusione del 

procedimento delle pubblicazioni e non 

oltre  180 giorni 

  

Il Funzionario Responsabile del 

Servizio 

 

 

54 

 

Acquisto cittadinanza italiana per 

cittadino straniero nato e residente 

in Italia dalla nascita 

 

 

Stato Civile 

 

 

Istanza di parte 

 

Entro 40 giorni dalla data della richiesta e 

non oltre la data del compimento del 

19esimo anno di età 

  
Il Funzionario Responsabile del 

Servizio 

 

 

55 

 

 

Denuncia di morte 

 

 

Stato Civile 

 

 

Istanza di parte 

 

La dichiarazione deve avvenire entro 24 

ore dal decesso da parte di persona 

titolata 

  

 
Il Funzionario Responsabile del 

Servizio 

 
 

 

 
 

56 

 
 

 

 
 

Dichiarazione di nascita 

 
 

 

 
 

Stato 

 
 

 

 
 

Civile 

 
 

 

 
 

Istanza 

 
 

 

 
 

di 

 
 

 

 
 

parte 

Il procedimento ha termine 

contestualmente alla dichiarazione di 

nascita resa e sottoscritta dal/i 

genitore/i.Qualora emergano elementi o 

situazioni che richiedano un’analisi più 

approfondita della procedura, il termine è 

di massimo 30 giorni dalla richiesta 

dell’avente titolo di formare l’atto di 

nascita 

  
 
Il Funzionario Responsabile del 

Servizio  

 

 
 
 

 
 

 
 

57 

 

 

Giuramento per acquisto 

della cittadinanza italiana 

 
 

Stato 

 
 

Civile 

 
 

Istanza 

 
 

di 

 
 

parte 

 
Sei mesi dalla notifica del decreto di 

concessione della cittadinanza (art. 10 L. 

91/1992) 

 Il Funzionario Responsabile del 

Servizio  

 

 

 
 

 
58 

 
 

 
Pubblicazione di matrimonio 

 
 

 
Stato 

 
 

 
Civile 

 
 

 
Istanza 

 
 

 
di 

 
 

 
parte 

 
Pubblicazione: il giorno stesso della  
richiesta. Affissione all'albo: trascorsi 3 
giorni dal processo verbale. 
Trascorsi 8 giorni dell'affissione all'albo on-

line e ulteriori tre giorni previsti per legge, 

viene rilasciato il certificato  

 Il Funzionario Responsabile del 

Servizio  

 

 

 

59 

 

Riconoscimento jure sanguinis 

della cittadinanza italiana 

 

Stato 

 

Civile 

 

Istanza 

 

di 

 

parte 

 

180 giorni dal ricevimento dell’ istanza 

 Il Funzionario Responsabile del 

Servizio  

 

 

 
60 

 

Rilascio certificati, estratti di stato 

civile allo sportello 

 
Stato 

 
Civile 

 
Istanza 

 
di 

 
parte 

 
Immediato 

  

 
 

R
e
s
p
o

n
s
a



 

 

61 

 
Rilascio certificati, estratti di stato 

civile per posta 

 

Stato 

 

Civile 

 

Istanza 

 

di 

 

parte 

 
Entro 20 giorni dal ricevimento della 

richiesta. 

  
Il Funzionario Responsabile del 

Servizio  

 

 
R
e
s
p
o
n
s
a
b
i
l
e 

 

62 
 

Testamento biologico 
 

Stato 
 

Civile 
 

Istanza 
 

di 
 

parte 
 

Contestualmente all'istanza 
  Il Funzionario responsabile 

del Servizio 

 

 

63 

 

Permesso di sepoltura 

 

Stato 

 

Civile 

 

Istanza 

 

di 

 

parte 
Immediatamente dopo le 24 ore dal 

decesso 

  Il Funzionario responsabile 

del Servizio 

 

 

64 

 

Trasporto cadavere 

 

Stato 

 

Civile 

 

Istanza 

 

di 

 

parte 
Immediatamente dopo le 24 ore dal 

decesso 

  Il Funzionario responsabile 

del Servizio 

 

 

65 
Unione Civile tra persone dello 

stesso sesso 

 

Stato 

 

Civile 

 

Istanza 

 

di 

 

parte 

Nella data indicata nel processo verbale, 

non inferiore a 15 giorni dalla 

sottoscrizione dello stesso 

  

L'Ufficiale di Stato Civile 

 

66 
 

Accesso liste elettorali 
 

Elettorale 
 

Istanza 
 

di 
 

parte 
 

30 giorni 
 Il Funzionario responsabile del 

Servizio 

 

67 
 

Ammissione al voto 
 

Elettorale 
 

Istanza di parte 
 

Termini di legge 
 Il Funzionario responsabile del 

Servizio 

 
68 

Annotazione del diritto di voto 

assistito sulla nuova tessera elettorale 

 
Elettorale 

 
Istanza di parte 

 
Contestuale all'istanza 

 
Il Funzionario responsabile del 

Servizio 

 

69 

 

Autenticazione sottoscrizione liste 

dei candidati 

 

Elettorale 

 

Istanza di parte 

 

Il giorno stesso della sottoscrizione 

  

Il Funzionario responsabile del 

Servizio 

 

70 

Autenticazione sottoscrizioni per 

proposte Referendum o proposte 

di legge 

 

Elettorale 

 

Istanza di parte 

 

Il giorno stesso della sottoscrizione 
 Il Funzionario responsabile del 

Servizio 

 

71 

Certificato di iscrizione alle liste 

elettorali e/o di godimento dei 

diritti politici 

 

Elettorale 

 

Istanza di parte 

 

Il rilascio della certificazione é immediato 

  

Il Funzionario responsabile del 

Servizio 

 
72 

Certificazione elettorale 

per sottoscrittori 

 
Elettorale 

 
Istanza di parte 

 
Entro 48 ore dalla richiesta 

 Il Funzionario responsabile del 

Servizio 

 

73 
 

Duplicato Tessera elettorale 
 

Elettorale 
 

Istanza di parte 
Il rilascio del duplicato, se nulla osta, è 

immediato 

 Il Funzionario responsabile del 

Servizio 

 

74 
 

Iscrizione Albo degli Scrutatori 
 

Elettorale 
 

Istanza di parte 
 

Mese di gennaio dell'anno successivo 
 Il Funzionario responsabile del 

Servizio 

75 Iscrizione Albo dei Presidenti di seggio Elettorale Istanza di parte 31 dicembre di ogni anno 
 Il Funzionario responsabile del 

Servizio 

 
76 

 
Iscrizione Albo Giudici Popolari 

 
Elettorale 

 
Istanza di parte 

 
Entro il mese di agosto degli anni dispari 

 Il Funzionario responsabile del 

Servizio 



 

 

77 

 

Iscrizione nelle Liste Aggiunte 

per l’elezione del Parlamento 

Europeo 

 

Elettorale 

 

Istanza di parte 

Entro 45 giorni a decorrere dal 90° giorno 

antecedente alla data fissata per la 

consultazione 

  

Il Funzionario responsabile del 

Servizio 

 

 
78 

Iscrizione nelle Liste Aggiunte per 

l’elezione del Sindaco e del Consiglio 

Comunale da parte dei cittadini 

appartenenti agli altri paesi 

dell'Unione Europea residenti nel 

comune 

 

 
Elettorale 

 

 
Istanza di parte 

 

 
Termini di legge 

  

Il Funzionario responsabile del 

Servizio 

 
79 

 
Richiesta spazi per propaganda 

 
Elettorale 

 
Istanza di parte 

 
Termini di legge 

  
La Giunta Comunale 

 

80 
 

Attestazioni dati statistici 
 

Ufficio demografico 
 

Istanza di parte 
 

30 giorni dalla richiesta 
 Il Funzionario responsabile del 

servizio 

 
81 

Rilascio elenchi nominativi da 

Banca Dati anagrafica 

 
 Ufficio demografico 

 
Istanza di P.A. 

 
30 giorni dalla richiesta 

 
Il Funzionario responsabile del 

servizio 

 

82 

 

Accreditamento per centri ricreativi estivi 

 

Area Amministrativa 

 

Istanza di parte 

30 giorni con esecutività 

determina dirigenziale di 

approvazione verbale di 

accreditamento 

  
Il Responsabile o altro 

dipendente all'uopo individuato 

 

83 

 

Concessione contributi a sostegno di 

iniziative di terzi (politiche educative) 

 

Area Amministrativa 

 

Istanza di parte 

 

30 giorni a partire dalla data di 

presentazione della domanda 

  

Il Responsabile o altro 

dipendente all'uopo individuato 

 
 

84 

 
Concessione contributi d'immagine: 

patrocinio, logo, stemma (politiche 

educative) 

 
 

Area Amministrativa 

 
 

Istanza di parte 

 
30 giorni a partire dalla data di 

presentazione della domanda 

  
Il Responsabile o altro 

dipendente all'uopo individuato 

 

85 

 
Concessione contributi a sostegno di 

iniziative di terzi, a seguito di avviso 

pubblico 

 

Area Amministrativa 

 

Istanza di parte 

30 giorni dalla scadenza del termine per 

la presentazione delle domande 

  
Il Responsabile o altro 

dipendente all'uopo individuato 

 

86 
Fornitura gratuita o semigratuita di libri 

di testo 

 

Area Amministrativa 
 

Istanza di parte 
45 giorni dal trasferimento del 

contributo regionale. 

 Il Responsabile o altro  

dipendente all'uopo individuato 

 
87 

Accesso ai servizi educativi per la 

prima infanzia 

 
Area Amministrativa 

 
Istanza di parte 

60 giorni dalla data di scadenza per la 

presentazione delle istanze 

 Il Responsabile o altro 

dipendente all'uopo individuato 

 
 

88 

 
 

Servizio di refezione scolastica 

 
 

Area Amministrativa 

 
 

Istanza di parte 

 
7 giorni dal ricevimento della 

richiesta 

  
Il Responsabile o altro  

dipendente all'uopo individuato 

 

 
89 

 

 
Trasporto scolastico con scuolabus 

 

 
Area Amministrativa 

 

 
Istanza di parte 

 

7 giorni dal ricevimento della 

richiesta 

  

Il Responsabile o altro  

dipendente all'uopo individuato 



 

 
90 

 
Richiesta Agevolazione Tariffe ISEE 

 
Area Amministrativa 

 
Istanza di parte 

5 giorni dal ricevimento della 

richiesta 

 Il Responsabile o altro 

dipendente all'uopo individuato 

 

 

 

 
91 

 

 
 

Concessione contributi a sostegno di 

iniziative di terzi (istituti culturali) 

 

 

 

 
Area Amministrativa 

 

 

 

 
Istanza di parte 

 

 
60 giorni dall’approvazione, da 

parte della Giunta Comunale, del 

Piano Esecutivo di Gestione 

relativo all’anno di riferimento 

  

 

 

Il Responsabile o altro 

dipendente all'uopo individuato 

 

 

92 

 
Attività preparatoria per la concessione 

contributi d'immagine: patrocinio, logo, 

stemma (istituti culturali) 

 

 

Area Amministrativa 

 

 

Istanza di parte 

 

 

30 giorni dalla data di 

presentazione della domanda 

  

 

Il Responsabile o altro 

dipendente all'uopo individuato 

 

 
93 

 

 
Iscrizione al prestito bibliotecario 

 

 
Area Amministrativa 

 

 
Istanza di parte 

 

Da 7 a 30 giorni, a seconda del 

materiale preso a prestito 

  

Il Responsabile o altro 

dipendente all'uopo individuato 

 

 

 

94 

 

 

Comunicazione svolgimento 

manifestazione 

 

 

 

Area Amministrativa 

 

 

 

Istanza di parte 

 
30 giorni. Il procedimento si 

conclude con la comunicazione 

dell'acquisizione di tutti gli atti 

presupposti necessari. 

  

 

Il Responsabile o altro 

dipendente all'uopo individuato 

 

 

 

95 

 
 

Comunicazione svolgimento manifestazione 

sportiva competitiva e non competitiva 

 

 

 

Area Amministrativa 

 

 

 

Istanza di parte 

 

30 giorni. Il procedimento si 

conclude con la comunicazione 

dell'acquisizione di tutti gli atti 

presupposti necessari. 

  

 

Il Responsabile o altro 

dipendente all'uopo individuato 

 

96 

Verifica quadriennale della 

permanenza dei requisiti per il 

funzionamento di struttura socio- 

sanitaria o socio-assistenziale 

 

Area Amministrativa 

 

Istanza di parte 

 

90 giorni 

  
Il Responsabile o altro 

dipendente all'uopo individuato 

 
97 

Rilascio autorizzazione al 

funzionamento di struttura sanitaria 

 
Area Amministrativa 

 
Istanza di parte 

 
90 giorni 

 
Il Responsabile o altro 

dipendente all'uopo individuato 

 

98 

Rilascio autorizzazione al 

funzionamento di struttura socio- 

sanitaria o socio assistenziale 

 

Area Amministrativa 

 

Istanza di parte 

 

90 giorni 

 
Il Responsabile o altro 

dipendente all'uopo individuato 

 

99 Rilascio autorizzazione al funzionamento 

di struttura veterinaria 

 

Area Amministrativa 

 

Istanza di parte 

 

90 giorni 

 
Il Responsabile o altro 

dipendente all'uopo individuato 

 

100 
Rilascio autorizzazione al funzionamento 

servizio educativo per la prima infanzia 

 

Area Amministrativa 

 

Istanza di parte 

 

90 giorni 

 
Il Responsabile o altro 

dipendente all'uopo individuato 



 

 

101 

Rilascio autorizzazione all'apertura ed 

all'esercizio di soggiorno di vacanza per 

minori 

 

Area Amministrativa 

 

Istanza di parte 

 

90 giorni 

  
Il Responsabile o altro 

dipendente all'uopo  

individuato 

 
 

 
102 

 

 
Concessione contributi a sostegno di 

iniziative di terzi, a seguito di avviso 

pubblico 

 
 

 
Area Amministrativa 

 
 

 
Istanza di parte 

 

30 giorni dalla scadenza del 

termine per la 

presentazione delle 

domande  

  
 

Il Responsabile o altro 

dipendente all'uopo individuato 

 

103 

Rinnovo autorizzazione al 

funzionamento di servizio educativo 

per la prima infanzia 

 

Area Amministrativa 

 

Istanza di parte 

 

90 giorni 

 
Il Responsabile o altro  

dipendente all'uopo individuato 

104 
Scia servizio ricreativo per la prima 

infanzia 
Area Amministrativa Scia 60 giorni 

 Il Responsabile o altro 

dipendente all'uopo individuato 

105 
Adozione ordinanze contingibili e 

urgenti in materia sanitaria 
Area Vigilanza 

Istanza di parte / 

d'ufficio 
6 giorni 

 Il Responsabile o altro 

dipendente all'uopo individuato 

 
 
 

106 

 
 

 

Concessione in uso temporaneo 

palestre scolastiche o comunali 

 
 
 

Area 

Amministrativa/Tecnica  

 
 
 

Istanza di parte 

30 giorni per le domande 

presentate per il periodo 

ottobre-maggio, 7 giorni 

per le domande presentate 

per il periodo estivo 

  
 

 

Il Responsabile o altro 

dipendente all'uopo individuato 

 

107 

Concessione contributi per 

manutenzione straordinaria impianti 

sportivi 

 

Area 
Amministrativa/Tecnica 

 

Istanza di parte 

90 giorni dal ricevimento 

della documentazione 

tecnica 

 
Il Responsabile o altro 

dipendente all'uopo individuato 

108 Rilascio tesserino venatorio regionale Area Amministrativa Istanza di parte 
7 giorni dalla data di 

presentazione della 

domanda 

 Il Responsabile o altro 

dipendente all'uopo individuato 



 

 

 

109 

  
Contributi a sostegno dei 

lavoratori colpiti dalla crisi 

economica 

 

Area Amministrativa 

 

Istanza di parte 

90 giorni dalla scadenza prevista 

per la presentazione delle 

domande 

  
Il Responsabile o altro 

dipendente all'uopo individuato 

 
 

 
110 

  
 

Contributi a sostegno dei 

redditi familiari più bassi 

 
 

 
Area Amministrativa 

 
 

 
Istanza di parte 

90 giorni dalla scadenza prevista 

per la presentazione delle 

domande  

  
 

Il Responsabile o altro 

dipendente all'uopo individuato 

111  

Accesso all'ERP Edilizia Residenziale 

Pubblica - Assegnazione alloggio 

 

Area 

Amministrativa/Tecnica 

 

D'ufficio 

30 giorni dalla comunicazione di 

disponibilità dell'alloggio da parte 

dell'ATERP 

 Il Responsabile o altro dipendente 

all'uopo individuato 

112  

 
 
 

Accesso all'ERP Edilizia Residenziale 

Pubblica - Domanda di accesso alla 

graduatoria 

 

 
 

 

 

Area 
Amministrativa/Tecnica 

 

 
 

 
Istanza di 

parte 

 

Per la graduatoria provvisoria 90 

giorni dal termine ultimo per la 

presenzazione delle domande; 

 
Per la graduatoria definitiva 30 

giorni dal termine ultimo di 

pubblicazione della graduatoria 

provvisoria 

  

 
 
 

Il Responsabile o altro dipendente 

all'uopo individuato 

113  

Accesso all'ERP Edilizia Residenziale 

Pubblica - Decadenza 

 

 

Area 
Amministrativa/Tecnica  

 

 

D'ufficio 

 

30 giorni dall'accertamento 

definitivo delle condizioni di 

decadenza 

  

Il Responsabile o altro dipendente 

all'uopo individuato 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 
114 

 

 

 

Concessione contributi a sostegno di 

iniziative di terzi (servizi alla persona) 

 

 

 

 
Area Amministrativa 

 

 

 

Istanza 

di parte 

 

 
60 giorni dall’approvazione, da 

parte della Giunta Comunale, del 

Piano Esecutivo di Gestione 

relativo all’anno di riferimento 

  

 
 

Il Responsabile o altro dipendente 

all'uopo individuato 

 

 

115 

 
Concessione contributi  d'immagine: 

patrocinio, logo, stemma (servizi alla 

persona) 

 

 

Area Amministrativa 

 

 
Istanza 

di parte 

 

Il termine entro il quale si 

concluderà il procedimento è di 30 

giorni a partire dalla data di 

presentazione della domanda 

  
Il Responsabile o altro dipendente 

all'uopo individuato 

 

 
116 

 
Concessione contributi a sostegno di 

iniziative di terzi, a seguito di avviso 

pubblico 

 

 
Area Amministrativa 

 
 

Istanza 

di parte 

 
30 giorni dalla scadenza del 

termine per la presentazione delle 

domande 

  
Il Responsabile o altro dipendente 

all'uopo individuato 

 

 
117 

 
Emergenza abitativa - Assegnazione 

alloggi 

 

 
Servizi alla Persona 

 
Istanza 

di parte 

 

L'assegnazione dell'alloggio 

avviene entro 30 giorni dalla data 

di disponibilità dell'alloggio 

  

Il Responsabile o altro dipendente 

all'uopo individuato 

 

118 

 

Emergenza abitativa - Decadenza 

assegnazione alloggi 

 

Servizi alla Persona 

 

D'ufficio 

30 giorni dall'accertamento 

definitivo delle condizioni di 

decadenza 

 Il Responsabile o altro dipendente 

all'uopo individuato 

 
119 

 

Emergenza abitativa - Rilascio per 

occupazione senza titolo 

 
Servizi alla Persona 

 
D'ufficio 

30 giorni dall'accertamento 

definitivo della condizioni di 

occupazione senza titolo 

 Il Responsabile o altro dipendente 

all'uopo individuato 

 



 

 


