
PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI
Ufficio Servizi Sociali, Servizi Scolastici, Cultura e Sport

RICHIESTE CONTRIBUTO DIRITTO ALLO STUDIO:
- Libri di testo scuole medie (Legge 448/98)
- Borse di studio (Legge 62/00)
- Assegni di studio (L.R. 28/07)

Diffusione bando, raccolta domande, istruttoria e comunicazione dati
Regione

Erogazione contributi

Entro termine fissato da
Regione

Entro 30 gg da
accreditamento fondi

CONTRIBUTI ASSISTENZA SCOLASTICA (L.R. 28/07)

Presentazione istanza a Provincia

Erogazione contributi a Istituzioni Scolastiche

Rendicontazione

Entro tennine fissato da
Provincia

Entro 30 gg da
accreditamento fondi

Entro termine fissato da
Provincia

CQNTRIBUTI PER scUoLE DELUINFANZIA PARITARIE (L.R.
28/07)
Presentazione istanza a Regione

Erogazione contributi

Entro termine fissato da
Regione

Entro 30 gg da
accreditamento fondi

CONVENZIONI CON ISTITUZIONI SCOLASTICHE PER
FUNZIONI MISTE

Entro 30 gg da proposta
Ist. Scol

ISTANZE SCUOLE PER PROGETTI EDUCATIVI 30 gg
CEDOLE LIBRARIE PER ALUNNI SCUOLE PRIMARIE Entro avvio anno

scolastico
RICHIESTE ISCRIZIONI SERVIZI EDUCATIVI
(prescuola, postscuola, Spazio Ragazzi.. __.)

immediato

RICHIESTE ISCRIZIONI TRASPORTO SCOLASTICO 30 gg
EMISSIONI AVVISI DI PAGAMENTO TARIFFE TRASPORTO Entro scadenze fissate da

Comunità Collinare
_VERIFICA PAGAMENTI TARIFFE TRASPORTO 60 gg da scadenza rate
"RICHIESTA MODIFICHE PERCORSI, ORARI, FERIVIATE 15 gg
TRICI-IIESTE RIDUZIONE TARIFFA MENSA SCOLASTICA 15 gg
coNTRoLLo CONTEGGI PASTI X LIQUIDAZIONE FATTURA 30 gg
RICEZIONE DICHIARAZIONI SOSTITUTIVE UNICHE E
RILASCIO ATTESTAZIONI ISEE

Irmnediato

RICHIESTE ASSEGNI DI MATERNITA° (ex D.Lgs. 151/2001) 30 gg
RICHIESTA ASSEGNICNUCLIEOCFIAIMILIARE (ex an. 65 L. 448/98) 30 gg
DOMANDE CONTRIBUTO SOSTEGNO LOCAZIONE (L. 431/98)



Pubblicazione bando, ricezione domande, istruttoria e trasmissione dati
Regione
Comunicazione esito istanze
Erogazione contributi

Entro termine fissato da
Regione
60 gg
Entro 30 gg da
accreditamento fondiRICHIESTE ASSISTENZA ECONOMICA `

Richieste urgenti (fondo emergenza)
90 gg.

Im1nediatOPARERE SURICHIESTE ESENZIONI TARIFFA RIFIUTI V
30 ggISTANZE CONTRIBUTI DA ASSOCIAZIONI I
90 gg 'ISTANZE ASSEGNAZIONI ALLOGGI ERP

Emanazione bando
Istruttoria e trasmissione domande ad ATC
Provvedimento assegnazione ,

Termini di legge
90 gg
60 gg da rilascioISTANZE ACCESSO FONDOSOCIALE ATC
60 ggRICHIESTE BONUS ENERGIA I
30 ggSEGNALAZIONI INADEMPIENZA OBBLIGO SCOLASTICO I
302g IISTANZE DI CONTRIBUTI AD ALTRI ENTI PUBBLICI PER

ATTIVITA' SOCIALI E CULTURALI
(baby parking, materiale bibliografico, servizio civile anziani, impiego
detenuti in LSU, politiche giovanili etc. ...) Q Entro termine fissato dal

bando -ISTANZE CONTRIBUTI A FONDAZIONI ED ENTI PRIVATI PER
ATTIVITA” SOCIALI E CULTURALI Entro termine fissato dal

bandoISTANZE ACCESSO ARCHIVIO STORICO
ImmediatoCONVENZIONI Ex ART. 5 L. asi/90 A
Entro scadenza
convenzioneCONVENZIONI CON ENTI (Cogesa, Asili, Istituto Storico

Resistenza, Polisportiva etc... .) Entro termine scadenza
convenzioni QORGANIZZAZIONI EVENTI DI CARATTERE SOCIALE,

CULTURALE, .SPORTIVO Entro termine fissato da
Amministrazione
ComunaleALBO BENEFICIARI PROVVIDENZE ECONOMICI-IE I
Entro termini di leggeASSEGNAZIONE PIAZZOLE CAMPO NOMADI ì
Entro termini da
RegolamentoBANDO GIOVANI - PROGRAMMA CASA
Entro termini previsti dal
andoPRENOTAZIONI SPORTELLO DEDALO I LB

ImmediatoI ACCESSO PUNTO INFORMATIVO LAVORO I `
ImmediatoACCETTAZIONE RICHIESTE RILASCIO IDONE1TA°

_ALLOOGIATIvE Q Immediato I
PRENOTAZIONE APPUNTAMENTI QUESTURA PER
PASSAPORTO Immediato

X FORNITURE PER ATTIVITA' DI COMPETENZA TI
30 se` LIQUIDAZIONE FATTURE UTENZE' I

LIQUIDAZIONE FATTURE ij* Entro scadenza ,_
60 gg _



UFFICIO ATTIVITA* PRODUTTIVE E PROMOZIONE TURISTICA

TERIVIINI PROCEDIMENTI e ADEMPIMENTI D'UFFICIO

DESCRIZIONE - Y TERMINE
1 .COMMERCIO SU AREA PUBBLICA TIPO A - i

DOMANDA
90 GG DA
BANDO PUBBLICO2,,

COMMERCIO SU AREA PUBBLICA IN FORMA
ITINERANTE TIPO B - DOMANDA

90 GG

COMMERCIO SU AREA PUBBLICA - VENDITA
PRODOTTI AGRICOLI SU POSTEGGIO - SCIA
( Segnalazione certificata inizio Attivita” ) '

- Bando pubblico per assegnazione
- 60gg per verifiche

4 IMPRENDITORI AGRICOLI PER VENDERE
DIRETTAMENTE SU AREA PUBBLICA (spuma)
SCIA ,

Avvio immediato
-3 Ogg per verifiche

COMMERCIO SU AREA PUBBLICA - REVOCA
AUTORIZZAZIONE commercio su area pubblica 60sS
VERIFICA DEI REQUISITI _ SCIA I 60 sgCOMMERCIO SU AREA PUBBLICA SUBINGRESSO
- COMUNICAZIONE

Avvio immediato
- 60gg per la verifica

COMMERCIO SU AREE PUBBLICHE - AGGIUNTA
DI SETTORE MERCEOLOGICO - DOMANDA -60 gg
COMMERCIO SU AREE PUBBLICHE
Trasferimento di Sede \ Residenza del titolare -
Comlmicazione

I

Effetto immediato
-60gg per la Verifica

COMMERCIO FISSO ESERCIZIO DI VICINATO - V
APERTURA - TRASFERIMENTO - AMPLIAMENTO
DI SUPERFICIE - SUBINGRESSO `

SCIA - Effetto immediato
-60gg per verifiche

COMMERCIO FISSO - ESERCIZIO COMMERCIALE
- MEDIA STRUTTURA
APERTURA -,TRASFERIMENTO AMPLIAMENTO -
DOMANDA

90 gg

COMMERCIO FISSO - ESERCIZIO COMMERCIALE
- MEDIA STRUTTURA - SUBINGRESSO -
COMUNICAZIONE

30 giorni

C OMMERCIO FISSO - GRANDE STRUTTURA DI
VENDITA -DOMANDA

l80gg

VENDITA PER CORRISPONDENZA - TELEVISIONE
-MEZZI ELETTRONICI O ALTRI SISTEMI DI
COMUNICAZIONE - SCIA

Effetto immediato
-60gg per la verifica

VENDITA EFFETTUATA PRESSO IL DOMICILIO DEI 1
CONSUMATORI- SCIA

Effetto immediato
-60gg per la verifica

COMMERCIO FISSO - SOSPENSIONE -CESSAZIONE
- REVOCA I

30gg da accertamenti

INSTALLAZIONE APPARECCHI AUTOMATICI -
SCIA

Effetto immediato
-60gg per la verifica

POLIZIA AMMINISTRATIVA : - ISTANZA i -30gg da istanza
-60gg per la verifica

COMIVIERCIO SU AREA PUBBLICA CONTROLLO
REGOLARITA' CONTRIBUTIVA E FISCALE PER
RILASCIO VARA - DOMANDA

- 90Bg

20* VIDIMAZIONE REGISTRI VINICOLI - SOSTANZE
ZUCCHERINE - DOCUMENTI DI
ACCOMPAGNAMENTO

Immediata



21 VIDIMAZIONE REGISTRI AGENZIE D'AFFARI _( Iimmediata22 POLIZIA AIVIMINISTRATIVA MANIFESTAZIONI
\SPETTACOLI DANZANTI E\O TEMPORANEI -
ISTANZA

- 60 gg Se capienza superiore alle 200 persone e
con somministrazione congiunta a trattenimenti
- 30gg se capienza inferiore alle 200 persone senza
sonnninistrazione23 POLIZIA AMMINISTRATIVA - LICENZA DI

AGIBILITA' PER LOCALI DI PUBBLICO
SPETTACOLO - DOMANDA ,

90gs

24 POLIZIA AMMINISTRATIVA - RINNOVO LICENZE
DI AGIBILITA' DEI LOCALI DI PUBBLICO
SPETTACOLO

30 GG da Commissione VLPS

25 NOLEGGIO VEICOLI SENZA CONDUCENTE - SCIA Effetto immediato
-60gg per la verifica26 POLIZIA AMMINISTRATIVA AUTORIMESSA -

SCIA Effetto immediato
-60gg per la verifica27 POLIZIA AMMINISTRATIVA - COMMERCIO DI

COSE USATE AVENTI VALORE COMMERCIALE -
SCIA

Effetto immediato
-60gg per la verifica

28 POLIZIA AMMINISTRATIVA - SALA GIOCHI -
ISTANZA 60 gg

29 TCOMIVIERCIO FISSO - SPACCI INTERNI- SCIA Effetto immediato
-60gg per la verifica

30 COMMERCIO FISSO - VENDITE STRAORDINARIE
LIQUIDAZIONI- COMUNICAZIONE lfisg

31 COMMERCIO FISSO - VENDITE SOTTOCOSTO SSS32 GIORNALI E RIVISTE- DOMANDA 1 602233 GIORNALI E RIVISTE- SUBINGRESSO -
COMUNICAZIONE Effetto immediato

-60gg per la verifica

34 COMUNICAZIONI a anagrafe tributaria Via telematica35 POLIZIA AMMINISTRATIVA - AGENZIA D'AFFARI
- SCIA Effetto immediato

-60gg per la verifica36 POLIZIA AMMINISTRATIVA - SPETTACOLI
VIAGGIANTI - RILASCIO LICENZA BASE -
DOMANDA

60gs

LI

37 SPETTACOLI VIAGGIANTI RILASCIO LICENZE
TEMPORANEE - ISTANZA 60gg

38 CIRCI-II RILASCIO LICENZE TEMPORANEE -
ISTANZA 60ss

39 ATTRAZIONI VIAGGIANTI _ RILASCIO CODICE -
IDENTIFICATIVO W 60gg da CVLPS e da acquisizione doctunentazione

40 POLIZIA AMIVIINISTRATIVA REVOCA DELLE
LICENZE 30gg

41 POLIZIA AMMINISTRATIVA SOSPENSIONE DELLE
LICENZE Sas

42 POLIZIA AMMINISTRATIVA - TRATTENIMENTI
DANZANTI ( sale da ballo - discoteche ) - 30sg

43 POLIZIA AMMINISTRATIVA - videogichi :produzioni ,
importazioni , distribuzione - SCIA ( sale da ballo -
discoteche ) A

Effetto immediato
-60gg per la verifica

44 POLIZIA AMIVIINISTRATIVA - ATTIVITA” DI
DIRETTORE O ISTRUTTORE DI TIRO - SCIA Effetto immediato

-60gg perla verifica I45 POLIZIA AMMINISTRATIVA MANIFESTAZIONI
SPORTIVE ( AUTOMOBILISTICHE , CICLISTICHE
,...) ISTANZA

30gs

46 PUBBLICI ESERCIZI - nuova APERTURA -
AMPLIAMENTO DI SUPERFICIE -TRASFERIMENTO
DOMANDA

60sg

I*I



477 PUBBLICI ESERCIZI- subingresso - DOMANDA Effetto immediato
-60gg per la verifica

48 PUBBLICI ESERCIZI - ORARI DI APERTURA E
CHIUSURA - FERIE COMUNICAZIONE

-Zss
49 PUBBLICI ESERCIZI ATTIVITA” TEMPORANEA Dl

SOMMINISTRAZIONE IN OCCASIONE DI FESTE ,
FIERE ETC - SCIA

Effetto immediato
-60gg per la verifica

50 IGIENE ALIMENTI- ATTIVITA' DI PRODUZIONE _
PREPARAZIONE E DEPOSITO SOSTANZE
ALIMENTARI -SCIA

Trasmissione da Asl

51 ATTIVITA' DI PARRUCCHIERE ESTETISTA
SCIA

Effetto immediato
-60gg per la verifica

52 STRUTTURE RICETTIVE NON ALBERGHIERE(
AGRITURISMI- BED & Breakfast- alloggi vacanze)
SCIA

Effetto immediato
-60gg per la verifica

53 STRUTTURE RICETTIVE ALBERGHIERE SCIA Effetto immediato
-60gg per la verifica

54 ATTIVITA” DI LAVANDERIA Effetto immediato
-60gg per la verifica

55 DISTRIBUTORI DI CARBURANTE - DOMANDA -90Es
56 DISTRIBUTORI DI CARBURANTE - subingresso Effetto immediato

-60gg per la verifica
57 DISTRIBUTORI DI CARBURANTE - uso privato -

domanda
-9022

56 Lotterie -tombole- banchi di beneficienza - domanda 3082
57 Contributi a Enti, Associazioni - domanda 60gs
58 Richiesta e Rendicontazione Contributi concessi da Enti

Vari
6022

Ordinanze ingiunzioni relative a sanzioni amministrative 60 gg da sanzione
Iscrizione a Ruolo sanzioni amministrative di Pol Ammva

59,60
61 Autorizzazioni macellazioni suini - domanda Immediata
62 Provvedimenti relativi a pulizia gerbidi - istanza 30gs
63 ANAGRAFE CANINA - ISCRIZIONI Immediata
64 ANAGRAFE CANINA - variazioni - comunicazione Immediata
64 Richiesta certificazione IMPRENDITORE AGRICOLO

PROFESSIONALE - Istanza
30gg

65 Richiesta CIG e Durc per liquidazione fatture e Conto
Corrente dedicato ,_

30gg

ULTERIORI PROCEDURE
66 LIQUIDAZIONE FATTURE 60 gg DA DURC REGOLARE
67 Convocazioni e sedute Commissione Comunale

Consultiva per I” Agricoltura
Ias

68T Convocazione e sedute Commissione Comuanale di
Vigilanza sui locali di Pubblico Spettacolo

69 Piano di Qualificazione Urbana -PQU - Progetto sulle
_esteriorita° esercizi commerciali

70 FIERE SANTI e SAN GIUSEPPE - istruttoria istanze-
graduatoria - tracciatura ,cartografia ed assegnazione
posti fiera- spunta e ricollocazione ambulanti -
redazione ordinanza viabilita' e cartelli - inviti- posta -
programma eventi collaterali - Luna Park autorizzazioni -
Concorso enologico e redazione Carta dei Vini - Mostre
Mercato degli animali di bassa Corte e Cavalli -

71 Fiera Del Cappone - realizzazione programma - Inviti -
convegni

72 ORDINANZE viabilita' x manifestazioni e eventi-
redazione e cartelli divieti

73 Inviti e etichette per eventi
74 Alienazioni merci confiscate



Richiesta visure camerali ed accertamenti della Via telematica
Commissione ProV.le per l'Artigianato
Articolazione del mercato
Caricamento pratiche su programma Suap
Protocollo in partenza
Convegni e Mostre: allestimenti , inviti
Visite guidate
Gestione punto informativo di Piazza Liberta'
Commemorazioni XXV Aprile e IV Novembre -

_predisposizione inviti , locandine , fiori
Patrocini Comunali
Concessione Locali Comunali 15gg
Ideazione e realizzazione Locandine e avvisi pubblici I
Gemellaggi ,
Cessioni di fabbricato - Comunicazione 2gg
Realizzazione e aggiomamento calendario eventi
pubblicato su sito istituzionale

›


