
 

 

Elenco Procedimenti Amministrativi e relativi termini di conclusione 

 

 

 

 

Settore Affari Generali 

 
Procedimento Amministrativo Termine finale Resp. del 

procedimento  

Resp. 

Provvedimento 

finale 
Accesso agli atti informale All’atto della richiesta Resp. del Servizio Resp. del Servizio 

Accesso agli atti archivio corrente (formale) 30 giorni Resp. del Servizio Resp. del Servizio 

Accesso agli atti Consiglieri comunali 30 giorni Resp. del Servizio Resp. del Servizio 

Accesso agli atti archivio di deposito 30 giorni Resp. del Servizio Resp. del Servizio 

Accesso agli atti archivio storico 30 giorni Resp. del Servizio Resp. del Servizio 

Avvio procedure di gara per l’affidamento di 

servizi/forniture in economia 

30 giorni Resp. del Servizio Resp. del Servizio 

Registrazione atti al protocollo generale in arrivo 1 giorno Resp. del Servizio Resp. del Servizio 

Pubblicazione Atti all’Albo on Line All’atto della richiesta Resp. del Servizio Resp. del Servizio 

Liquidazioni gettoni presenza ai Consiglieri c.li 30 giorni dopo il 

semestre 

Resp. del Servizio Resp. del Servizio 

Acquisizioni in deposito cartelle esattoriali presso la 

Casa Comunale 

All’atto della richiesta Resp. del Servizio Resp. del Servizio 

Acquisizioni in deposito atti giudiziari presso la Casa 

Comunale 

All’atto della richiesta Resp. del Servizio Resp. del Servizio 

Esecuzioni delle notifiche Entro i termini 

indicati nell’atto e 

comunque entro 30 

giorni 

Resp. del Servizio Resp. del Servizio 

Rilascio dei certificati e attestati degli atti correnti 30 giorni Resp. del Servizio Resp. del Servizio 

Rilascio di certificati ed attestati a seguito ricerca 

complessa di archivio 

60 giorni Resp. del Servizio Resp. del Servizio 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Servizi Sociali 

 
Procedimento Amministrativo Termine 

iniziale 

Termine 

finale 

Responsabile Provvedimento 

finale 
Iscrizione servizi permanenti 0-3 anni (Nido) Istanza di parte 60 giorni Resp. del 

Servizio 

Verbale Comitato di 

Gestione 

Erogazione contributi economici  Istanza di parte 180 giorni Resp. del 

Servizio  

Relazione Ass. Sociale  

Delibera G.M. 

Erogazione assegno di maternità Istanza di parte 60 giorni Resp. del 

Servizio 

Inoltro domanda agli 

uffici competenti 

Erogazione assegno nucleo familiare Istanza di parte 60 giorni Resp. del 

Servizio 

Inoltro domanda agli 

uffici competenti 

Fondo sostegno affitto regionale Comunicazione 

erogazione fondi 

regionali 

 

60 giorni 

Resp. del 

Servizio 

Determina di  

erogazione 

Contributi ad Associazioni Istanza di parte 

entro il 20 

settembre 

dell’anno 

precedente a 

quello 

dell’erogazione 

del contributo 

 

Entro anno di 

riferimento 

Resp. del 

Servizio 

Determina di 

erogazione 

Contributi economici mediante Borse Lavoro Istanza di parte 60 giorni Resp. del 

Servizio 

Determina 

approvazione 

graduatoria 

Assistenza domiciliare Istanza di parte 60 giorni Resp. del 

Servizio 

Determina di 

approvazione 

graduatoria 

Telesoccorso Istanza di parte 60 giorni Resp. del 

Servizio 

Inoltro domanda agli 

uffici competenti 

Ordinanze di trattamento sanitario obbligatorio e 

di prolungamento T.S.O. e relativa 

comunicazione all’Autorità Giudiziaria 

Ordinanza del 

Sindaco 

2 giorni Resp. del 

Servizio 

Invio comunicazione 

all’Autorità Giudiziaria 

 

 

 

 
 

 

 

Ufficio Istruzione 

 
Procedimento Amministrativo Termine 

iniziale 

Termine 

finale 

Responsabile Provvedimento 

finale 
Richiesta iscrizione trasporto scolastico Istanza di parte 30 giorni Resp. Apicale 

del Servizio 

Rilascio tessera 

trasporto scolastico 

Affidamento servizio di mensa scolastica Pubblicazione 

Bando di Gara 

180 giorni 

dalla 

presentazione 

dell’offerta 

Resp. Apicale 

del Servizio 

Determinazione di 

aggiudicazione 

definitiva / 

sottoscrizione contratto 
 
 
 
 
 
 



Ufficio Cultura 

 
Procedimento Amministrativo Termine 

iniziale 

Termine 

finale 

Responsabile Provvedimento 

finale 
Concessione contributi straordinari ad 

Associazioni ed Enti settore Cultura 

Istanza di parte 60 giorni Resp. del 

Servizio 

Deliberazione G.M. e 

Determinazione Resp. 

Richiesta utilizzo Immobili Comunali Istanza di parte 10 giorni Resp. Apicale 

del Servizio 

Comunicazione di 

concessione 

Concessione contributi ordinari ad Associazioni 

ed Enti settore Cultura 

Istanza di parte 

entro il 20 

settembre 

dell’anno 

precedente a 

quello 

dell’erogazione 

del contributo 

 

Entro anno di 

riferimento 

Resp. del 

Servizio 

Deliberazione G.M. e 

Determinazione Resp. 

 

 

 

 

 

Ufficio Sport 

 
Procedimento Amministrativo Termine 

iniziale 

Termine 

finale 

Responsabile Provvedimento 

finale 
Richiesta utilizzo Palestre Comunali Istanza di parte 30 giorni Resp. Apicale 

del Servizio 

Comunicazione di 

concessione 

Richiesta utilizzo Impianti Sportivi Istanza di parte 30 giorni Resp. Apicale 

del Servizio 

Comunicazione di 

concessione 

Concessione contributi ordinari ad Associazioni 

ed Enti settore sport 

Istanza di parte 

entro il 20 

settembre 

dell’anno 

precedente a 

quello 

dell’erogazione 

del contributo 

 

Entro anno di 

riferimento 

Resp. del 

Servizio 

Deliberazione G.M. e 

Determinazione Resp. 

Concessione contributi straordinari ad 

Associazioni ed Enti settore sport 

Istanza di parte 60 giorni Resp. del 

Servizio 

Deliberazione G.M. e 

Determinazione Resp. 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


