
Oggetto del procedimento

Inizio del

procedimento 

(1)

Servizio 

competente

Responsabile del

procedimento 

Responsabile del

provvedimento

Termine del

procedimento
Normativa di riferimento

TOSAP - Determinazione della tassa su rilascio 

dell’autorizzazione all’occupazione di suolo 

pubblico

U TRIBUTI Responsabile 

Ufficio Tributi

Responsabile Area 

II
1 gg D.Lgs 507/93  - Reg. 

comunale

TOSAP - Denunce originarie
R TRIBUTI

Responsabile 

Ufficio Tributi

Responsabile Area 

II
30 gg

D.Lgs 507/93  - Reg. 

comunale

TOSAP - Denunce di cessazione
R TRIBUTI

Responsabile 

Ufficio Tributi

Responsabile Area 

II
30 gg

D.Lgs 507/93  - Reg. 

comunale

TOSAP - Discarichi, sgravi e rimborsi
R TRIBUTI

Responsabile 

Ufficio Tributi

Responsabile Area 

II
90 gg

D.Lgs 507/93  - Reg. 

comunale

TOSAP - Gestione richieste di agevolazione ed 

esenzione
R TRIBUTI

Responsabile 

Ufficio Tributi

Responsabile Area 

II
30 gg

D.Lgs 507/93  - Reg. 

comunale

TOSAP - Rendicontazione bollettini, verifica dei 

pagamenti e gestione dei solleciti

U TRIBUTI Responsabile 

Ufficio Tributi

Responsabile Area 

II
45 gg D.Lgs 507/93  - Reg. 

comunale

PUBBLICHE AFFISSIONI - Prenotazione e 

determinazione del diritto
R TRIBUTI

Responsabile 

Ufficio Tributi

Responsabile Area 

II
immediato

D.Lgs 507/93  - Reg. 

comunale

PUBBLICHE AFFISSIONI - Accertamento e verifica 

dei pagamenti
U TRIBUTI

Responsabile 

Ufficio Tributi

Responsabile Area 

II
immediato

D.Lgs 507/93  - Reg. 

comunale

TARES - Denunce originarie
R TRIBUTI

Responsabile 

Ufficio Tributi

Responsabile Area 

II
30 gg

D.Lgs 507/93  - Reg. 

comunale

TARES - Denunce di cessazione
R TRIBUTI

Responsabile 

Ufficio Tributi

Responsabile Area 

II
30 gg

D.Lgs 507/93  - Reg. 

comunale

TARES - Gestione agevolazioni
R TRIBUTI

Responsabile 

Ufficio Tributi

Responsabile Area 

II
30 gg

D.Lgs 507/93  - Reg. 

comunale

TARES - Rendicontazione bollettini, verifica dei 

pagamenti e gestione dei solleciti
U TRIBUTI

Responsabile 

Ufficio Tributi

Responsabile Area 

II
45 gg

D.Lgs 507/93  - Reg. 

comunale

TARES - Controllo e accertamento
U TRIBUTI

Responsabile 

Ufficio Tributi

Responsabile Area 

II
45 gg

D.Lgs 507/93  - Reg. 

comunale

IMU - Calcolo IMU
R TRIBUTI

Responsabile 

Ufficio Tributi

Responsabile Area 

II
immediato

D.Lgs 507/93  - Reg. 

comunale

IMU - Gestione agevolazioni/riduzioni
U TRIBUTI

Responsabile 

Ufficio Tributi

Responsabile Area 

II
30 gg

D.Lgs 507/93  - Reg. 

comunale

IMU - Controllo e accertamento
U TRIBUTI

Responsabile 

Ufficio Tributi

Responsabile Area 

II
45 gg

D.Lgs 507/93  - Reg. 

comunale

Sgravio  IMU/ICI - TARSU/TARES

R TRIBUTI Responsabile 

Ufficio Tributi

Responsabile Area 

II
180 gg

D.Lgs 507/93  - Reg. 

comunale - L. 296/2006 e 

smi

Rimborso IMU/ICI - TARSU/TARES

R TRIBUTI Responsabile 

Ufficio Tributi

Responsabile Area 

II
90 gg

D.Lgs 507/93  - Reg. 

comunale - L. 296/2006 e 

smi

Attestazioni di regolarità contributiva 
R TRIBUTI

Responsabile 

Ufficio Tributi

Responsabile Area 

II
1 gg

D.Lgs 507/93  - Reg. 

comunale

Risposte ad istanze circa l'applicazione dei tributi 
R TRIBUTI

Responsabile 

Ufficio Tributi

Responsabile Area 

II
10 gg

D.Lgs 507/93  - Reg. 

comunale

Risposte ad istanze di interpello 
R TRIBUTI

Responsabile 

Ufficio Tributi

Responsabile Area 

II
10 gg

D.Lgs 507/93  - Reg. 

comunale

Risposte a richieste di accertamento 
R TRIBUTI

Responsabile 

Ufficio Tributi

Responsabile Area 

II
30 gg

D.Lgs 507/93  - Reg. 

comunale

Istanza di rateizzazione tributi
R TRIBUTI

Responsabile 

Ufficio Tributi

Responsabile Area 

II
45gg

D.Lgs 507/93  - Reg. 

comunale

Richiesta di provvedimenti in autotutela 
R TRIBUTI

Responsabile 

Ufficio Tributi

Responsabile Area 

II
30 gg

D.Lgs 507/93  - Reg. 

comunale

(1) Legenda:

u= ufficio

r= richiesta

AREA II  - SERVIZI INTERNI E AI 
CITTADINI - UFFICIO TRIBUTI



Oggetto del procedimento

Inizio del

procedimento 

(1)

Servizio 

competente

Responsabile del

procedimento 

Responsabile del

provvedimento

Termine del

procedimento
Normativa di riferimento

Concorsi/Selezioni per assunzioni a tempo 

indeterminato e determinato d e dei servizi

U AA.GG. - 

RISORSE 

UMANE

Responsabile 

Ufficio AA.GG. 

Risorse umane

Responsabile Area 

II

Variabile nel 

rispetto della 

normativa in 

materia 

concorsuale

d.lgs. 165/2001, DPR 487/94 

-  Regolamento degli Uffici e 

dei servizi

Mobilità in entrata 

R - U

AA.GG. - 

RISORSE 

UMANE

Responsabile 

Ufficio AA.GG. 

Risorse umane

Responsabile Area 

II
6 mesi

d.lgs.165/2001

Accesso agli atti 

R

AA.GG. - 

RISORSE 

UMANE

Responsabile 

Ufficio AA.GG. 

Risorse umane

Responsabile Area 

II
30 giorni

 L.241/90

Causa di servizio 

R - U

AA.GG. - 

RISORSE 

UMANE

Responsabile 

Ufficio AA.GG. 

Risorse umane

Responsabile Area 

II

Maggiore di 90 

giorni secondo 

la vigente 

normativa
DPR n. 461/2001

Accertamento  idoneità inidoneità assoluta totale 

o parziale

R - U

AA.GG. - 

RISORSE 

UMANE
Responsabile 

Ufficio AA.GG. 

Risorse umane

Responsabile Area 

II

Invio richiesta 

di visita a 

commissione 

medica entro 

30 gg. e poi 

rispetto dei 

termini
DPR n. 461/2001

Autorizzazione per  lo svolgimento di incarichi 

R

AA.GG. - 

RISORSE 

UMANE

Responsabile 

Ufficio AA.GG. 

Risorse umane

Responsabile Area 

II
30 giorni

ex art.53 d.lgs. 165/2001

Assegnazione temporanea sede di servizio al 

genitore con figli minori fino a 3 anni di età

R

AA.GG. - 

RISORSE 

UMANE

Responsabile 

Ufficio AA.GG. 

Risorse umane

Responsabile Area 

II

Dal nulla osta 

90  giorni
ex art. 42 bis d.lgs. 151/2001

Mobilità esterna,comandi distacchi e utilizzi

R-U 

AA.GG. - 

RISORSE 

UMANE

Responsabile 

Ufficio AA.GG. 

Risorse umane

Responsabile Area 

II

Dal nulla osta 

90 gg. per 

mobilità e 180 

gg. per 

comando d.lgs.165/2001

Denuncia annuale telematica personale 

dipendente all’ufficio competente della provincia 

di Teramo per determinazione quota assunzioni 

disabili

U

AA.GG. - 

RISORSE 

UMANE

Responsabile 

Ufficio AA.GG. 

Risorse umane

Responsabile Area 

II

15 febbraio di 

ciascun anno

L. 68/99

Ricerca materiale documentario storico

R

AA.GG. - 

RISORSE 

UMANE

Responsabile 

Ufficio AA.GG. 

Risorse umane

Responsabile Area 

II
10 giorni

Riproduzione digitale documentazione

R

AA.GG. - 

RISORSE 

UMANE

Responsabile 

Ufficio AA.GG. 

Risorse umane

Responsabile Area 

II
7 giorni

Procedimenti disciplinari e contenzioso del lavoro

R – U

AA.GG. - 

RISORSE 

UMANE
Responsabile 

Ufficio AA.GG. 

Risorse umane

Responsabile Area 

II

Entro 120 

giorni dalla 

data di 

contestazione 

dell’addebito
d.lgs. 165/2001  

Formazione 

R - U

AA.GG. - 

RISORSE 

UMANE

Responsabile 

Ufficio AA.GG. 

Risorse umane

Responsabile Area 

II

Immediata a 

richiesta del 

dipendente d.lgs. 165/2001  

Prestiti dipendenti

R

AA.GG. - 

RISORSE 

UMANE

Responsabile 

Ufficio AA.GG. 

Risorse umane

Responsabile Area 

II
30 giorni

Sito Inpdap

Dipendenti ed ex dipendenti: certificati di 

servizio; 

R

AA.GG. - 

RISORSE 

UMANE

Responsabile 

Ufficio AA.GG. 

Risorse umane

Responsabile Area 

II

30 giorni ( salvo 

particolari 

ricerche in 

archivio)

Dipendenti ed ex dipendenti, mod.PA04;

R-U

AA.GG. - 

RISORSE 

UMANE

Responsabile 

Ufficio AA.GG. 

Risorse umane

Responsabile Area 

II

Nei termini di 

legge
Legge 335/95

Dipendenti ed ex dipendenti mod.350/P e/o 

foglio aggiuntivo

R-U

AA.GG. - 

RISORSE 

UMANE

Responsabile 

Ufficio AA.GG. 

Risorse umane

Responsabile Area 

II

Nei termini di 

legge
legge n. 152/196 e s.m.i.

AREA II  - SERVIZI INTERNI E AI 
CITTADINI - UFFICIO AFFARI 
GENERALI E RISORSE UMANE



Dipendenti ed ex dipendenti: mod. TFR 1e 2

U

AA.GG. - 

RISORSE 

UMANE
Responsabile 

Ufficio AA.GG. 

Risorse umane

Responsabile Area 

II

Nei termini di 

legge

art. 2, commi 5-8, della legge 

n. 335/1995, dall’art. 26 

della legge n. 448/1998 e, 

nel dettaglio, dal D.P.C.M. 

20/12/1999 e s.m.i

Dipendenti ed ex dipendenti: mod. 108;

R

AA.GG. - 

RISORSE 

UMANE

Responsabile 

Ufficio AA.GG. 

Risorse umane

Responsabile Area 

II
60 giorni

 INPDAP

Cessazioni dal servizio

R-U

AA.GG. - 

RISORSE 

UMANE

Responsabile 

Ufficio AA.GG. 

Risorse umane

Responsabile Area 

II
30 giorni

Denuncia infortunio

U

AA.GG. - 

RISORSE 

UMANE

Responsabile 

Ufficio AA.GG. 

Risorse umane

Responsabile Area 

II
48 h. D.p.r. 30 giugno 1965, n. 

1124

Certificazioni di sostituto di imposta previste 

dalla legge 

U

AA.GG. - 

RISORSE 

UMANE
Responsabile 

Ufficio AA.GG. 

Risorse umane

Responsabile Area 

II

28 febbraio 

dell’anno 

successivo 

all’anno in cui 

sono state 

trattenute le 

ritenute da 

certificare Ministero delle Finanza

Tirocini-

R

AA.GG. - 

RISORSE 

UMANE

Responsabile 

Ufficio AA.GG. 

Risorse umane

Responsabile Area 

II

Nei termini di 

legge
Leggi   statali  e regionali

Richieste di visite fiscali

U

AA.GG. - 

RISORSE 

UMANE

Responsabile 

Ufficio AA.GG. 

Risorse umane

Responsabile Area 

II
Immediata Art.55  septies 

d.lgs.165/2001 e s.m.i.

Aspettative, congedi, diritto allo studio

R

AA.GG. - 

RISORSE 

UMANE

Responsabile 

Ufficio AA.GG. 

Risorse umane

Responsabile Area 

II

Nei termini di 

legge
CCNL di comparto

Trasformazione del rapporto di lavoro a tempo 

parziale

R

AA.GG. - 

RISORSE 

UMANE

Responsabile 

Ufficio AA.GG. 

Risorse umane

Responsabile Area 

II

Nei termini di 

legge

Presidenza del Consiglio dei 

Ministri Dipartimento 

Funzione Pubblica Circolare 

n. 9/2011

Trasformazione del rapporto di lavoro a tempo 

pieno

R

AA.GG. - 

RISORSE 

UMANE

Responsabile 

Ufficio AA.GG. 

Risorse umane

Responsabile Area 

II

Nei termini di 

legge

Presidenza del Consiglio dei 

Ministri Dipartimento 

Funzione Pubblica Circolare 

n. 9/2011

(1) Legenda:

u= ufficio

r= richiesta



Oggetto del procedimento

Inizio del

procedimento 

(1)

Servizio 

competente

Responsabile del

procedimento 

Responsabile del

provvedimento

Termine del

procedimento
Normativa di riferimento

informazioni di dettaglio sulle modalità di 

applicazione delle diverse imposte o tasse e 

assistenza alla compilazione della modulistica 

tributaria

R INFODESK
Responsabile ufficio 

Infodesk

Responsabile Area 

II
immediato

Informazioni di dettaglio circa i servizi sociali offerti 

dall'Ente ed assistenza alla compilazione della 

modulistica sociale

R INFODESK Responsabile ufficio 

Infodesk

Responsabile Area 

II
immediato

Attività previste dal PUA
R INFODESK

Responsabile ufficio 

Infodesk

Responsabile Area 

II
immediato

recezione e gestione dei reclami-segnalazioni
R INFODESK

Responsabile ufficio 

Infodesk

Responsabile Area 

II
immediato

Rilascio delle tessere di libera circolazione
R INFODESK

Responsabile ufficio 

Infodesk

Responsabile Area 

II
immediato

Gestione del sistema di prenotazione informatizzato 

per l'accesso agli sportelli
R INFODESK

Responsabile ufficio 

Infodesk

Responsabile Area 

II
immediato

Informazione specifica riferita alla modalità di 

accesso ai servizi erogati dallo sportello unico 

polivalente

R INFODESK Responsabile ufficio 

Infodesk

Responsabile Area 

II
immediato

Informazione generale riferita all'organizzazione e 

all'attività dell'Ente e di altre istituzioni

R INFODESK Responsabile ufficio 

Infodesk

Responsabile Area 

II
immediato

protocollazione e inoltro ai diversi uffici
R INFODESK

Responsabile ufficio 

Infodesk

Responsabile Area 

II
immediato

Centralino
R INFODESK

Responsabile ufficio 

Infodesk

Responsabile Area 

II
immediato

Distribuzione e raccolta di modulistica riguardante le 

varie attività del Comune con supporto alla 

compilazione

R INFODESK Responsabile ufficio 

Infodesk

Responsabile Area 

II
immediato

Gestionedegli appuntamenti degli operatori SUAP
R INFODESK

Responsabile ufficio 

Infodesk

Responsabile Area 

II
immediato

Gestione e prenotazione degli spazi comunali in sale 

o all'aperto ed altre strutture 
R INFODESK

Responsabile ufficio 

Infodesk

Responsabile Area 

II
immediato

Servizio di sportello per procedure ed attività che 

richiedono un tempo inferiore ai 3/5 minuti

R INFODESK Responsabile ufficio 

Infodesk

Responsabile Area 

II
immediato

Accertamenti anagrafici
R INFODESK

Responsabile ufficio 

Infodesk

Responsabile Area 

II
immediato

Consegna moduli di richiesta contrassegno invalidi  

e rilascio del contrassegno stesso
R INFODESK

Responsabile ufficio 

Infodesk

Responsabile Area 

IV
immediato

Riconsegna documenti e certificazioni  del Settore 

Urbanistica
R INFODESK

Responsabile ufficio 

Infodesk

Responsabile Area 

III
immediato

(1) Legenda:

u= ufficio

r= richiesta

AREA II  - SERVIZI INTERNI E AI 
CITTADINI - INFODESK



ELENCO PROCEDIMENTI A RILEVANZA ESTERNA  PROVVEDITORATO – ECONOMATO E SERVIZI ASSICURATIVI 

Attribuzioni in materia di: 

 procedimenti  relativi  all’espletamento gare   

 servizi  economali 

 servizi assicurativi 
 
Sede dell’ ufficio – P.zza Duchi Acquaviva 
 
A CHI BISOGNA RIVOLGERSI: 
Responsabile dell’ufficio “Provveditorato – Economato e Servizi Assicurativi: Tullii Luigina 
E-mail : luigina.tullii@comune.atri.te.it 
 
Responsabile del procedimento e del servizio economato e Servizi Assicurativi: Iezzi Donatella 
E-mail : donatella.iezzi@comune.atri.te.it 
 
Telef. 0858791295 -299 fax 0858791227 
 
RESPONSABILE DI AREA: D.SSA PAOLA DI CRESCENZO 
 

OGGETTO DEL 
PROCEDIMENTO 

UNITA' 
ORGANIZZATIVA  
RESPONSABILE 

DELL' ISTRUTTORIA 

Inizio 
procedimento        

(A) 

responsabile 
del  

procedimento 

 responsabile 
del  

provvedimento 

Termine  del 
procedimento 

Normativa  di riferimento 

Procedure per le 
forniture di beni e 
servizi 

Provveditorato - 
Economato e 
Servizi Assicurativi 

U - R 
Responsabile 
U.O. 
Provveditorato 

Responsabile 
dell’Area II 

Invio 
comunicazione 
di 
aggiudicazione 

d. lgs 163/2006 e regolamento 
fornitura beni e servizi in economia 
approvato con atto C.C. n°56 del  
2008 e modificato con atto di C.C. 
n° 13 del 2012 

procedure di 
acquisizione 
forniture e servizi 
tramite MEPA 

Provveditorato - 
Economato e 
Servizi Assicurativi 

U - R 
Responsabile 
U.O. 
Provveditorato 

Responsabile 
dell’AREA II 

Invio 
comunicazione 
di 
aggiudicazione 

ex art. 328 del DPR 207/2010 

Procedura 
negoziata  per la 
fornitura di beni e 
servizi 

Provveditorato - 
Economato e 
Servizi Assicurativi 

U - R 
Responsabile 
U.O. 
Provveditorato 

Responsabile 
dell’Area II 

Invio 
comunicazione 
di 
aggiudicazione 

d. lgs 163/2006 e regolamento 
fornitura beni e servizi in economia 
approvato con atto C.C. n°56 del  
2008 e modificato con atto di C.C. 
n° 13 del 2012 

Cottimo fiduciario 

Provveditorato - 
Economato e 
Servizi Assicurativi 

U - R 
Responsabile 
U.O. 
Provveditorato 

Responsabile 
dell’ Area II 

Invio 
comunicazione 
di 
aggiudicazione 

d. lgs 163/2006 e regolamento 
fornitura beni e servizi in economia 
approvato con atto C.C. n°56 del  
2008 e modificato con atto di C.C. 
n° 13 del 2012 

Acquisizione di 
forniture di beni e 
servizi mediante 
regolamento 
economale 

Provveditorato - 
Economato e 
Servizi Assicurativi 

U - R 

Responsabile 
U.O. 
Economato e 
servizi 
assicurativi 

Responsabile 
dell’ Area II 

Acquisto 
materiali 

Regolamento  del servizio 
economato approvato con atto di 
C.C. n° 77 del 28/11/2008 

Procedura di 
affidamento 
brokeraggio 
assicurativo 

Provveditorato - 
Economato e 
Servizi Assicurativi 

R 

Responsabile 
U.O. 
Economato e 
servizi 
assicurativi 

Responsabile 
dell’Area II 

Invio 
comunicazione 
di 
aggiudicazione 

d. lgs 163/2006 e regolamento 
fornitura beni e servizi in economia 
approvato con atto C.C. n°56 del  
2008 e modificato con atto di C.C. 
n° 13 del 2012 

Convenzione di 
servizi per la 
gestione di 
pratiche 
risarcitorie in 
franchigia 

Provveditorato - 
Economato e 
Servizi Assicurativi 

R 

Responsabile 
U.O. 
Economato e 
servizi 
assicurativi 

Responsabile 
dell’ Area II 

60 gg. Nel caso 
di transazione e 
in caso di atto 
citazione tempi 
non prevedibili 

 Acquisizione  richiesta risarcimento 
danni e  apertura pratica 

       legenda: 
      U = ufficio 
      R = Richiesta 
      

       

mailto:luigina.tullii@comune.atri.te.it
mailto:donatella.iezzi@comune.atri.te.it


 



Servizio di Segretariato RESPONSABILE AREA II

ELENCO PROCEDIMENTI A RILEVANZA ESTERNA UFFICIO SERVIZI ALLA PERSONA

Le attività procedurali riguardano: 
pianificazione e gestione degli interventi comunali in materia di politiche sociali; 
assistenza in genere(assistenza di minori ed anziani, assistenza economica, agli indigenti etc.); 
sportello agli immigrati; 
gestione del servizio civile di competenza comunale; 
procedimenti riguardanti le politiche per la casa (alloggi di ERP);  

DESCRIZIONE  PROCEDIMENTO INIZIO DEL 
PROCEDIMENTO

RESPONSABILE DEL 
PROCEDIMENTO

RESPONSABILE DEL 
PROVVEDIMENTO

TERMINE DI 
CONCLUSIONE

PRESENTAZIONE DELLE 
ISTANZE

NORMATIVA DI RIFERIMENTO

servizi sociali\bonus energia 
elettrica, gas SGATE.docx

R
Responsabile dell'Ufficio  
Servizi alla Persona

RESPONSABILE AREA II 
SERVIZI INTERNI ED AI 
CITTADINI 

 30 gg. 
Istanza da effettuare su 
apposito modulo  da ritirare 
presso lo SUP  o i CAF

per il bonus gas naturale : art. 3, 
comma 9 del D. L. 185/08, 
convertito con modificazione in 
L. 2/2009;per il bonus energia 

servizi sociali\Piano Locale 
per la Non 
Autosufficienza.docx

R
Responsabile dell'Ufficio  
Servizi alla Persona

RESPONSABILE AREA II 
SERVIZI INTERNI ED AI 
CITTADINI 

30 gg.  
Istanza da effettuare su 
apposito modulo  PUA  presso il 
servizio Segretariato Sociale

D.P.R. 616/1977; L. 328/2000 e 
tutta la normativa del Settore

PIano DI Zona 2011/2013 U
Responsabile dell'Ufficio  
Servizi alla Persona

RESPONSABILE AREA II 
SERVIZI INTERNI ED AI 
CITTADINI 

n.d.

Legge 8 novembre 2000, n. 328, 
legge quadro per la 
realizzazione del sistema 
integrato di interventi e servizi 

servizi sociali\Servizio 
Assistenza Domiciliare 
anziani (SAD).docx

R
Responsabile dell'Ufficio  
Servizi alla Persona

RESPONSABILE AREA II 
SERVIZI INTERNI ED AI 
CITTADINI 

 nei termini di 
legge. 

Istanza da effettuare su 
apposito modulo  PUA  presso il 
servizio Segretariato Sociale

D.P.R. 616/1977; L. 328/2000 e 
tutta la normativa del Settore

SERVIZIO CONTRASTO CHILD 
ABUSE.docx

R
Responsabile dell'Ufficio  
Servizi alla Persona

RESPONSABILE AREA II 
SERVIZI INTERNI ED AI 
CITTADINI 

n.d.
D.P.R. 616/1977; L. 328/2000 e 
tutta la normativa del Settore

Servizio Assistenza 
Domiciliare Minori.docx

R
Responsabile dell'Ufficio  
Servizi alla Persona

RESPONSABILE AREA II 
SERVIZI INTERNI ED AI 
CITTADINI 

n.d.
Istanza da effettuare su 
apposito modulo  PUA  presso il 
servizio Segretariato Sociale

D.P.R. 616/1977; L. 328/2000 e 
tutta la normativa del Settore

Servizio di Segretariato     
Sociale e Servizio Sociale 
Professionale.docx

R
Responsabile dell'Ufficio  
Servizi alla Persona

RESPONSABILE AREA II     
SERVIZI INTERNI ED AI 
CITTADINI 

D.P.R. 616/1977; L. 328/2000 e 
tutta la normativa del Settore

ASSEGNO DI 
MATERNITA'.docx

R
Responsabile dell'Ufficio  
Servizi alla Persona

RESPONSABILE AREA II 
SERVIZI INTERNI ED AI 
CITTADINI 

 nei termini di 
legge. 

istanza da effettuare su 
apposito modello 

Art. 66 della Legge 448/1998 e 
Regolamento di esecuzione (DPR 
452 del 2001

ASSEGNO NUCLEO 
FAMILIARE 

R
Responsabile dell'Ufficio  
Servizi alla Persona

RESPONSABILE AREA II 
SERVIZI INTERNI ED AI 
CITTADINI 

 nei termini di 
legge. 

istanza da effettuare su 
apposito modello 

Art. 65 della Legge 448/1998 e 
Regolamento di esecuzione (DPR 
452 del 2001

COMPETENZE E ATTIVITA' 
PROCEDURALI ALLOGGI DI 
ERP.docx

R
Responsabile dell'Ufficio  
Servizi alla Persona

RESPONSABILE AREA II 
SERVIZI INTERNI ED AI 
CITTADINI 

 nei termini di 
legge. 

istanze  da effettuare su 
modelli appositamente 
predisposti

L.R. 96/96 e successive modifiche 
e integrazioni ‐Legge 
06/03/1998, n.40 ‐ D. Lgs. N. 
286/98 e succesive modifiche e 

SOLIDARIETA' SOCIALE E 
SOSTEGNO SOCIO‐ 
ECONOMICO.docx

R
Responsabile dell'Ufficio  
Servizi alla Persona

RESPONSABILE AREA II 
SERVIZI INTERNI ED AI 
CITTADINI 

 immediato o 
entro tempi 
consentiti  

moduli in fase di 
predisposizione

Regolamento  n. 44/2001 e 
successiva modifica e 
integrazione 

Affido e adozioni  R
Responsabile dell'Ufficio  
Servizi alla Persona

RESPONSABILE AREA II 
SERVIZI INTERNI ED AI 
CITTADINI 

n.d.
Istanze con modelli 
appositamente predisposti

Regolamento  n. 08 del 
15.02.2007 per il servizio di 
Affidamento Familiare "Ambito 
Sociale n. 7 "Costa Sud 1"‐ 

Inserimento Minori in 
Strutture Residenziali

R
Responsabile dell'Ufficio  
Servizi alla Persona

RESPONSABILE AREA II 
SERVIZI INTERNI ED AI 
CITTADINI 

 30 gg. 
moduli in fase di 
predisposizione

Legge 8 novembre 2000, n. 328, 
legge quadro per la 
realizzazione del sistema 
integrato di interventi e servizi 
sociali



Integrazione pagamento 
rette Istituti di Ricovero 
Anziani ed RSA 

R
Responsabile dell'Ufficio  
Servizi alla Persona

RESPONSABILE AREA II 
SERVIZI INTERNI ED AI 
CITTADINI 

 30 gg. 
moduli in fase di 
predisposizione

Reolamento n. 44 /2001 e 
successiva modifica e 
integrazione

Servizio Assistenza 
domicilare disabili

R
Responsabile dell'Ufficio  
Servizi alla Persona

RESPONSABILE AREA II 
SERVIZI INTERNI ED AI 
CITTADINI 

 30 gg 
Istanza da effettuare su 
apposito modulo  PUA  presso il 
servizio Segretariato Sociale

Legge 8 novembre 2000, n. 328, 
legge quadro per la 
realizzazione del sistema 
integrato di interventi e servizi 
sociali

Servizio Civile Nazionale R
Responsabile dell'Ufficio  
Servizi alla Persona

RESPONSABILE AREA II 
SERVIZI INTERNI ED AI 
CITTADINI 

 30 gg. 
moduli predisposti dal servizio 
civile ministeriale

L. 64/2001 ‐ D.L. 77/2002 ‐ 
Delibera regionale C.R. 37/6 del 
2006

Soggiorno termale anziani R
Responsabile dell'Ufficio  
Servizi alla Persona

RESPONSABILE AREA II 
SERVIZI INTERNI ED AI 
CITTADINI 

15 gg.
istanza da effettuare su 
apposito modello 

Legge 8 novembre 2000, n. 328, 
legge quadro per la 
realizzazione del sistema 
integrato di interventi e servizi 
sociali

Rilascio autorizzazioni al 
funzionamento di strutture 
residenziali, semiresidenziali 
(anziani 

R
Responsabile dell'Ufficio  
Servizi alla Persona

RESPONSABILE AREA II 
SERVIZI INTERNI ED AI 
CITTADINI 

60 gg. n.d.
Art. 11 della Legge 328/2000 ‐ 
D.M. 21 maggio 2001, n. 308 ‐ 
L.R.  4.1.2005, N.2

Legenda
u= ufficio
r= richiesta



ELENCO PROCEDIMENTI A RILEVANZA ESTERNA: U.O. POLITICHE EDUCATIVE 

 

Attribuzioni in materia di: 

 Educazione ed istruzione pubblica   

 Assistenza scolastica – refezione e altri servizi compatibili 

 Tasporti 

 

Sede dell’ ufficio – P.zza Duchi Acquaviva 

 

A CHI BISOGNA RIVOLGERSI: 

 

Responsabile dell’ufficio: U.O. – Politiche educative: Iannetti Giuseppina 

E-mail : Giuseppina Iannetti@comune.atri.te.it 

 

Telef. 0858791223  -  fax 0858791227 

 

RESPONSABILE DELL’ AREA II: D.SSA PAOLA DI CRESCENZO 

 

OGGETTO DEL 
PROCEDIMENTO 

UNITA' 

ORGANIZZATIVA  
RESPONSABILE DELL' 

ISTRUTTORIA 

Inizio 

procedimento        

(A) 

responsabile del  
procedimento 

 responsabile 

del  

provvedimento 

Termine  del 
procedimento 

Normativa  di 

riferimento 

 mensa scolastica 

Politiche educative – 

educazione ed 

istruzione pubblica – 

Assistenza Scolastica - 

Trasporti 

R 

Responsabile 

U.O. Politiche 

Educative 

Responsabile 

dell’Area II  
Immediato   

trasporto 

scolastico 

Politiche educative – 

educazione ed 

istruzione pubblica – 

Assistenza Scolastica - 

Trasporti 

R 

Responsabile 

U.O Politiche 

Educative 

Responsabile 

dell’Area II 
Immediato   

 asilo nido  

Politiche educative – 

educazione ed 

istruzione pubblica – 

Assistenza Scolastica - 

Trasporti 

R 

Responsabile 

U.O. Politiche 

educative 

Responsabile 

dell’Are II 
Immediato 

Regolamento del 

servizio asilo nido 

approvato con atto 

C.C. n.48 del 

09.08.2010 e 

delibera G.M.. n. 129 

del 01.08.2013 

Rimborso libri di 

testo A.S. 

2013/2014 

Politiche educative – 

educazione ed 

istruzione pubblica – 

Assistenza Scolastica - 

Trasporti 

R 

Responsabile 

U.O. Politiche 

educative  

Responsabile 

dell’Area II 

Nei termini 

di Legge 

Legge 23.12.1998 n. 

448 art. 27 

regolamento 

comunale approvato 

con atto C.C. n. 53 

del 23.10.2000 

Centro educativo 

e ricreativo per 

l’infanzia  

Politiche educative – 

educazione ed 

istruzione pubblica – 

Assistenza Scolastica - 

Trasporti 

R 

Responsabile 

U.O. Politiche 

educative  

Responsabile 

dell’Area II  
Immediato 

Donvenzione 

approvato con atto 

G.M. n. 127 del 

17.11.2012 

Scuola per 

l’infanzia 

paritaria di Santa 

margherita 

Politiche educative – 

educazione ed 

istruzione pubblica – 

Assistenza Scolastica - 

Trasporti 

R 

Responsabile 

U.O. Politiche 

educative 

Responsabile 

dell’Area II  
Immediato 

Convenzione 

approvato con atto 

G.M. n. 151 del 

20.09.2013 

mailto:Giuseppina%20Iannetti@comune.atri.te.it


       

colonie estive – 

anziani – minori 

– asilo nido  

Politiche educative – 

educazione ed 

istruzione pubblica – 

Assistenza Scolastica - 

Trasporti 

R 

Responsabile 

U.O. Politiche 

educative  

Responsabile 

dell’Area II 
Immediato  

Regolamento colonia 

minori approvato con 

atto C.C. n. 45 del 

28.03.1995 

guardiania   e 

pulizia locali c/o 

la sede 

Universitaria 

Atri 

Politiche educative – 

educazione ed 

istruzione pubblica – 

Assistenza Scolastica - 

Trasporti 

R 

Responsabile 

U.O. politiche 

educative  

Responsabile 

dell’Area II 
immediato 

Convenzione 

stipulata tra 

L’Università degli 

studi di Teramo – 

provincia di Teramo 

e Comune Atri atto 

C.C. n. 31 del 

12.08.2013 

Pulizia locali 

edifici comunali 

sala sindaco per 

celebrazioni di 

matrimonio 

Politiche educative – 

educazione ed 

istruzione pubblica – 

Assistenza Scolastica - 

Trasporti 

U 

Responsabile 

U.O. Politiche 

educative  

Responsabile 

dell’Area II 
Immediato   

Attivita’ estive 

manifestazioni  

sportive,  

gemellaggi ecc  

Politiche educative – 

educazione ed 

istruzione pubblica – 

Assistenza Scolastica - 

Trasporti 

R 

Responsabile 

U.O. Politiche 

Educative 

Responsabile 

dell’Area II 
Immediato   

 trasporto urbano  

Politiche educative – 

educazione ed 

istruzione pubblica – 

Assistenza Scolastica - 

Trasporti 

R 

Responsabile 

U.O Politiche 

Educative 

Responsabile 

dell’Area II 
Immediato   

Attuazione del 

piano di 

autocontrollo 

H.A.C.C.P.  

Politiche educative – 

educazione ed 

istruzione pubblica – 

Assistenza Scolastica - 

Trasporti 

U 

Responsabile 

U.O. Politiche 

educative 

Responsabile 

dell’Area II  
Fine A.S.  D. LGS 155/1997 

Lavoro di 

pubblica utilità 

Politiche educative – 

educazione ed 

istruzione pubblica – 

Assistenza Scolastica - 

Trasporti 

U 

Responsabile 

U.O. Politiche 

educative 

Responsabile 

dell’area II  

nei termini di 

legge 

Art.54 D.LGS 28 

agosto 2000  e n.2 

del D.M. 26 marzo 

2001 

portatori di 

Handicap 

trasporto e 

assistenza 

specialistica 

scolastica 

Politiche educative – 

educazione ed 

istruzione pubblica – 

Assistenza Scolastica - 

Trasporti 

R 

Responsabile 

U.O. politiche 

educative 

Responsabile 

dell’area II 
immediato   

Libri di testo 

alunni scuola 

primaria  

Politiche educative – 

educazione ed 

istruzione pubblica – 

Assistenza Scolastica - 

Trasporti 

R 

Responsabile 

U.O. Politiche 

educative 

Responsabile 

dell’Area II 

Nei termini 

di legge 
L.R. 78/1978 

Legenda: 

U= ufficio 

R= richiesta 



modello

PROCEDIMENTO

RIFERIMENTI 

NORMATIVI E 

DOCUMENTAZION

E RICHIESTA

INDIVIDUAZIONE TIPO 

ISTANZA CHE ATTIVA IL 

PROCEDIMENTO 

MODALITA' 

CONCLUSIONE DEL 

PROCEDIMENTO

TERMINE 

MASSIMO 

(giorni)

RESPONSABILE 

DEL 

PROCEDIMENTO

UFFICIO CUI 

RIVOLGERSI 

PER 

INFORMAZION

I SULLO 

STATO DEL 

PROCEDIMEN

TO

Strumenti di 

tutela 

amministrativ

a/giurisdizion

ale

Soggetto a cui 

rivolgersi se 

l'ufficio 

competente non 

risponde entro i 

termini (c.d  potere 

sostitutivo)

Autenticazioni di 

firma e copia ai 

sensi del DPR n. 

445/2000

DPR 28 

dicembre 2000, 

n. 445

Istanza di parte 

anche verbale

Atto di 

autenticazione del 

funzionario 

incaricato dal 

sindaco

Rilascio “a 

vista”

Responsabile 

competente per 

materia

Ufficio sopra 

indicato

Ricorso al 

TAR

Responsabile 

area servizi 

interni e ai 

cittadini

Autenticazione di 

firma e copia e 

richiesta della 

carta di identità, a 

domicilio

DPR 28 

dicembre 2000, 

n. 445 e leggi 

speciali per 

determinate 

materie

Istanza di parte 

motivata da 

impedimenti di salute 

ritenuti legittimi

Atto di 

autenticazione del 

funzionario 

incaricato dal 

sindaco effettuato 

a domicilio del 

richiedente – per 

la C.I.: raccolta 

della firma e 

identificazione del 

richiedente

10 gg. dalla 

richiesta

Responsabile 

competente per 

materia

Ufficio sopra 

indicato

Ricorso al 

TAR

Responsabile 

area servizi 

interni e ai 

cittadini

S
U

P
 S

E
R

V
IZ

I D
E

M
O

G
R

A
F

IC
I

S.U.P.
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modello

PROCEDIMENTO

RIFERIMENTI 

NORMATIVI E 

DOCUMENTAZION

E RICHIESTA

INDIVIDUAZIONE TIPO 

ISTANZA CHE ATTIVA IL 

PROCEDIMENTO 

MODALITA' 

CONCLUSIONE DEL 

PROCEDIMENTO

TERMINE 

MASSIMO 

(giorni)

RESPONSABILE 

DEL 

PROCEDIMENTO

UFFICIO CUI 

RIVOLGERSI 

PER 

INFORMAZION

I SULLO 

STATO DEL 

PROCEDIMEN

TO

Strumenti di 

tutela 

amministrativ

a/giurisdizion

ale

Soggetto a cui 

rivolgersi se 

l'ufficio 

competente non 

risponde entro i 

termini (c.d  potere 

sostitutivo)

S.U.P.

Autenticazione di 

firma per 

passaggio di 

proprietà di beni 

mobili registrati 

(automobili, 

imbarcazioni, ecc.)

Art. 7, D.L. 4 

luglio 2006, n. 

223

Istanza di parte 

anche verbale

Atto di 

autenticazione del 

funzionario 

incaricato dal 

sindaco

Rilascio “a 

vista”

Responsabile 

competente per 

materia

Ufficio sopra 

indicato

Ricorso al 

TAR

Responsabile 

area servizi 

interni e ai 

cittadini

Legalizzazione di 

fotografia

DPR 28 

dicembre 2000, 

n. 445

Istanza di parte 

anche verbale 

presentata 

personalmente

Legalizzazione 

della fotografia

Rilascio “a 

vista”

Responsabile 

competente per 

materia

Ufficio sopra 

indicato

Ricorso al 

TAR

Responsabile 

area servizi 

interni e ai 

cittadini

S
U

P
 S

E
R

V
IZ

I D
E

M
O

G
R

A
F

IC
I

Pagina 2



modello

PROCEDIMENTO

RIFERIMENTI 

NORMATIVI E 

DOCUMENTAZION

E RICHIESTA

INDIVIDUAZIONE TIPO 

ISTANZA CHE ATTIVA IL 

PROCEDIMENTO 

MODALITA' 

CONCLUSIONE DEL 

PROCEDIMENTO

TERMINE 

MASSIMO 

(giorni)

RESPONSABILE 

DEL 

PROCEDIMENTO

UFFICIO CUI 

RIVOLGERSI 

PER 

INFORMAZION

I SULLO 

STATO DEL 

PROCEDIMEN

TO

Strumenti di 

tutela 

amministrativ

a/giurisdizion

ale

Soggetto a cui 

rivolgersi se 

l'ufficio 

competente non 

risponde entro i 

termini (c.d  potere 

sostitutivo)

S.U.P.

Cambio di 

abitazione (interno 

al comune), 

riunione e 

scissione familiare

DPR 30 maggio 

1989, n. 223

Istanza di parte 

presentata 

personalmente o 

tramite: PEC, mail, 

fax, servizio postale 

o, in mancanza, 

d'ufficio

Provvedimento di 

accoglimento 

dell'istanza o, in 

mancanza dei 

requisiti: rigetto 

immediato per 

irricevibilità o, 

annullamento 

previo preavviso

Accogliment

o 

dell'istanza: 

2 gg. dalla 

richiesta (di 

legge), salvo 

irricevibilità 

o, in 

mancanza, 

silenzio 

assenso al 

45° giorno 

dalla 

richiesta, 

salvo 

Responsabile 

competente per 

materia

Ufficio sopra 

indicato

Ricorso al 

Prefetto e/o 

al Tribunale 

civile

Responsabile 

area servizi 

interni e ai 

cittadini

Cancellazione 

dall’AIRE – 

Anagrafe Italiani 

Residenti all’Estero 

– per rimpatrio o 

per trasferimento 

all’AIRE di altro 

Comune

Legge 27 

ottobre 1988, n. 

470 DPR 30 

maggio 1989, n. 

223

Istanza di parte 

Provvedimento di 

accoglimento 

dell'istanza o, in 

mancanza dei 

requisiti: rigetto 

immediato per 

irricevibilità o, 

annullamento 

previo preavviso

Accogliment

o 

dell'istanza: 

2 gg. dalla 

richiesta (di 

legge), salvo 

irricevibilità 

o, in 

mancanza, 

silenzio 

Responsabile 

competente per 

materia

Ufficio sopra 

indicato

Ricorso al 

Prefetto e/o 

al Tribunale 

civile

Responsabile 

area servizi 

interni e ai 

cittadini

S
U

P
 S

E
R

V
IZ

I D
E

M
O

G
R

A
F

IC
I
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modello

PROCEDIMENTO

RIFERIMENTI 

NORMATIVI E 

DOCUMENTAZION

E RICHIESTA

INDIVIDUAZIONE TIPO 

ISTANZA CHE ATTIVA IL 

PROCEDIMENTO 

MODALITA' 

CONCLUSIONE DEL 

PROCEDIMENTO

TERMINE 

MASSIMO 

(giorni)

RESPONSABILE 

DEL 

PROCEDIMENTO

UFFICIO CUI 

RIVOLGERSI 

PER 

INFORMAZION

I SULLO 

STATO DEL 

PROCEDIMEN

TO

Strumenti di 

tutela 

amministrativ

a/giurisdizion

ale

Soggetto a cui 

rivolgersi se 

l'ufficio 

competente non 

risponde entro i 

termini (c.d  potere 

sostitutivo)

S.U.P.

Cancellazione 

dall'AIRE per 

irreperibilità 

presunta

Legge 27 

ottobre 1988, n. 

470 DPR 30 

maggio 1989, n. 

223

Istanza dell'ufficio 

consolare o d'ufficio 

Provvedimento di 

cancellazione

Provvedimen

to negativo: 

non ha 

termine 

massimo, 

bensì, 

condizioni e 

termini 

minimi di 

legge

Responsabile 

competente per 

materia

Ufficio sopra 

indicato

Ricorso al 

Prefetto e/o 

al Tribunale 

civile

Responsabile 

area servizi 

interni e ai 

cittadini

Cancellazione 

dall’APR – 

Anagrafe della 

popolazione 

residente – per 

emigrazione 

all'estero

DPR 30 maggio 

1989, n. 223

Istanza di parte o 

d'ufficio 

Provvedimento di 

cancellazione

Accogliment

o 

dell'istanza: 

2 gg. dalla 

richiesta (di 

legge), salvo 

irricevibilità 

o, in 

mancanza, 

Responsabile 

competente per 

materia

Ufficio sopra 

indicato

Ricorso al 

Prefetto e/o 

al Tribunale 

civile

Responsabile 

area servizi 

interni e ai 

cittadini

S
U

P
 S

E
R

V
IZ

I D
E

M
O

G
R

A
F

IC
I
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modello

PROCEDIMENTO

RIFERIMENTI 

NORMATIVI E 

DOCUMENTAZION

E RICHIESTA

INDIVIDUAZIONE TIPO 

ISTANZA CHE ATTIVA IL 

PROCEDIMENTO 

MODALITA' 

CONCLUSIONE DEL 

PROCEDIMENTO

TERMINE 

MASSIMO 

(giorni)

RESPONSABILE 

DEL 

PROCEDIMENTO

UFFICIO CUI 

RIVOLGERSI 

PER 

INFORMAZION

I SULLO 

STATO DEL 

PROCEDIMEN

TO

Strumenti di 

tutela 

amministrativ

a/giurisdizion

ale

Soggetto a cui 

rivolgersi se 

l'ufficio 

competente non 

risponde entro i 

termini (c.d  potere 

sostitutivo)

S.U.P.

Cancellazione 

dall’APR – 

Anagrafe della 

popolazione 

residente – per 

irreperibilità

DPR 30 maggio 

1989, n. 223

D'ufficio, anche su 

segnalazione di parte

Provvedimento di 

cancellazione

Provvedimen

to negativo: 

non ha 

termine 

massimo, 

bensì, 

condizioni e 

termini 

Responsabile 

competente per 

materia

Ufficio sopra 

indicato

Ricorso al 

Prefetto e/o 

al Tribunale 

civile

Responsabile 

area servizi 

interni e ai 

cittadini

Iscrizione all’APR – 

Anagrafe della 

popolazione 

residente

DPR 30 maggio 

1989, n. 223

Su istanza di parte  

presentata 

personalmente o 

tramite: PEC, mail, 

fax, servizio postale 

o, in mancanza, 

d'ufficio

Provvedimento di 

accoglimento 

dell'istanza o, in 

mancanza dei 

requisiti: rigetto 

immediato per 

irricevibilità o, 

annullamento 

previo preavviso

Accogliment

o 

dell'istanza: 

2 gg. dalla 

richiesta (di 

legge), salvo 

irricevibilità 

o, in 

mancanza, 

silenzio 

assenso al 

45° giorno 

Responsabile 

competente per 

materia

Ufficio sopra 

indicato

Ricorso al 

Prefetto e/o 

al Tribunale 

civile

Responsabile 

area servizi 

interni e ai 

cittadini
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modello

PROCEDIMENTO

RIFERIMENTI 

NORMATIVI E 

DOCUMENTAZION

E RICHIESTA

INDIVIDUAZIONE TIPO 

ISTANZA CHE ATTIVA IL 

PROCEDIMENTO 

MODALITA' 

CONCLUSIONE DEL 

PROCEDIMENTO

TERMINE 

MASSIMO 

(giorni)

RESPONSABILE 

DEL 

PROCEDIMENTO

UFFICIO CUI 

RIVOLGERSI 

PER 

INFORMAZION

I SULLO 

STATO DEL 

PROCEDIMEN

TO

Strumenti di 

tutela 

amministrativ

a/giurisdizion

ale

Soggetto a cui 

rivolgersi se 

l'ufficio 

competente non 

risponde entro i 

termini (c.d  potere 

sostitutivo)

S.U.P.

Iscrizione 

anagrafica nello 

schedario della 

popolazione 

temporanea

DPR 30 maggio 

1989, n. 223

Su istanza di parte  

presentata, dopo 

almeno 3 mesi di 

dimora nel comune, 

personalmente o 

tramite: PEC, mail, 

fax, servizio postale

Provvedimento di 

accoglimento 

dell'istanza salvo 

rigetto per 

mancanza dei 

requisiti 

30 gg. dalla 

richiesta

Responsabile 

competente per 

materia

Ufficio sopra 

indicato

Ricorso al 

Prefetto e/o 

al Tribunale 

civile

Responsabile 

area servizi 

interni e ai 

cittadini

Iscrizione all’AIRE 

– Anagrafe Italiani  

residenti all’Estero

Legge 27 

ottobre 1988, n. 

470. DPR 30 

maggio 1989, n. 

223. Circolare 

del Ministero 

dell'interno n. 9 

del 27 aprile 

2012, all. 2

Su istanza di parte  

presentata 

personalmente o 

tramite: PEC, mail, 

fax, servizio postale, 

confermata 

dall'ufficio consolare; 

oppure, su richiesta 

diretta dell'ufficio 

consolare

Provvedimento di 

accoglimento 

dell'istanza salvo 

rigetto per 

mancanza dei 

requisiti 

Entro 2 gg. 

dalla 

richiesta del 

Consolato 

italiano 

all'estero o 

dalla 

conferma, 

sempre da 

parte del 

Consolato, 

della 

richiesta di 

parte

Responsabile 

competente per 

materia

Ufficio sopra 

indicato

Ricorso al 

Prefetto e/o 

al Tribunale 

civile

Responsabile 

area servizi 

interni e ai 

cittadini
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modello

PROCEDIMENTO

RIFERIMENTI 

NORMATIVI E 

DOCUMENTAZION

E RICHIESTA

INDIVIDUAZIONE TIPO 

ISTANZA CHE ATTIVA IL 

PROCEDIMENTO 

MODALITA' 

CONCLUSIONE DEL 

PROCEDIMENTO

TERMINE 

MASSIMO 

(giorni)

RESPONSABILE 

DEL 

PROCEDIMENTO

UFFICIO CUI 

RIVOLGERSI 

PER 

INFORMAZION

I SULLO 

STATO DEL 

PROCEDIMEN

TO

Strumenti di 

tutela 

amministrativ

a/giurisdizion

ale

Soggetto a cui 

rivolgersi se 

l'ufficio 

competente non 

risponde entro i 

termini (c.d  potere 

sostitutivo)

S.U.P.

Iscrizione all’AIRE 

– Anagrafe Italiana 

residenti all’Estero 

– per trasferimento 

dall’AIRE di altro 

comune

Legge 27 

ottobre 1988, n. 

470. DPR 30 

maggio 1989, n. 

223. Circolare 

del Ministero 

dell'interno n. 9 

del 27 aprile 

2012, all. 2

Su istanza di parte  

presentata 

personalmente o 

tramite: PEC, mail, 

fax, servizio postale, 

confermata 

dall'ufficio consolare; 

oppure, su richiesta 

diretta dell'ufficio 

consolare

Provvedimento di 

accoglimento 

dell'istanza salvo 

rigetto per 

mancanza dei 

requisiti

Entro 2 gg. 

dalla 

richiesta del 

Consolato 

italiano 

all'estero o 

dalla 

conferma, 

sempre da 

parte del 

Consolato, 

della 

richiesta di 

parte

Responsabile 

competente per 

materia

Ufficio sopra 

indicato

Ricorso al 

Prefetto e/o 

al Tribunale 

civile

Responsabile 

area servizi 

interni e ai 

cittadini
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modello

PROCEDIMENTO

RIFERIMENTI 

NORMATIVI E 

DOCUMENTAZION

E RICHIESTA

INDIVIDUAZIONE TIPO 

ISTANZA CHE ATTIVA IL 

PROCEDIMENTO 

MODALITA' 

CONCLUSIONE DEL 

PROCEDIMENTO

TERMINE 

MASSIMO 

(giorni)

RESPONSABILE 

DEL 

PROCEDIMENTO

UFFICIO CUI 

RIVOLGERSI 

PER 

INFORMAZION

I SULLO 

STATO DEL 

PROCEDIMEN

TO

Strumenti di 

tutela 

amministrativ

a/giurisdizion

ale

Soggetto a cui 

rivolgersi se 

l'ufficio 

competente non 

risponde entro i 

termini (c.d  potere 

sostitutivo)

S.U.P.

Rilascio Carta 

d’Identità

Regio decreto 

18 giugno 1931, 

n. 773 - Regio 

decreto 6 

maggio 1940, n. 

635 – Legge 21 

novembre 1967, 

n. 1185 – DPR 

6 agosto 1974, 

n. 649

Su istanza di parte, 

anche verbale, 

presentata 

personalmente dal 

richiedente

Rilascio della 

carta di identità, 

valida o non 

valida per 

l'espatrio

1 giorno dalla 

richiesta o 

dal 

ricevimento 

del nulla 

osta, se 

necessario

Responsabile 

competente per 

materia

Ufficio sopra 

indicato

Ricorso al 

TAR

Responsabile 

area servizi 

interni e ai 

cittadini

Rilascio certificati 

ed estratti di Stato 

Civile, Anagrafe, 

con ritiro allo 

sportello 

– DPR 30 

maggio 1989, n. 

223 -

Su istanza di parte
Rilascio del 

certificato

Rilascio “a 

vista”

Responsabile 

competente per 

materia

Ufficio sopra 

indicato

Ricorso al 

TAR. Per i 

certificati 

anagrafici 

anche al 

Prefetto

Responsabile 

area servizi 

interni e ai 

cittadini
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modello

PROCEDIMENTO

RIFERIMENTI 

NORMATIVI E 

DOCUMENTAZION

E RICHIESTA

INDIVIDUAZIONE TIPO 

ISTANZA CHE ATTIVA IL 

PROCEDIMENTO 

MODALITA' 

CONCLUSIONE DEL 

PROCEDIMENTO

TERMINE 

MASSIMO 

(giorni)

RESPONSABILE 

DEL 

PROCEDIMENTO

UFFICIO CUI 

RIVOLGERSI 

PER 

INFORMAZION

I SULLO 

STATO DEL 

PROCEDIMEN

TO

Strumenti di 

tutela 

amministrativ

a/giurisdizion

ale

Soggetto a cui 

rivolgersi se 

l'ufficio 

competente non 

risponde entro i 

termini (c.d  potere 

sostitutivo)

S.U.P.

Rilascio certificati 

ed estratti di Stato 

Civile, Anagrafe 

con richiesta di 

invio al mittente

DPR 3 

novembre 2000, 

n. 396 – DPR 

30 maggio 

1989, n. 223 - 

DPR 20 marzo 

1967, n. 223

Su istanza di parte  

presentata tramite: 

PEC, mail, fax, 

servizio postale -per i 

privati tramite 

servizio postale

Invio del 

certificato con la 

modalità richiesta 

o comunque 

quella meno 

costosa

30 gg. dal 

ricevimento 

della 

richiesta

Responsabile 

competente per 

materia

Ufficio sopra 

indicato

Ricorso al 

TAR. Per i 

certificati 

anagrafici 

anche al 

Prefetto

Responsabile 

area servizi 

interni e ai 

cittadini

Rilascio certificati 

anagrafici originari 

e/o storici con 

ricerca d’archivio

DPR 3 

novembre 2000, 

n. 396 – DPR 

30 maggio 

1989, n. 223 - 

DPR 20 marzo 

1967, n. 223 – 

Legge 8 giugno 

1962, n. 604, 

Tab. D, art. 6-

bis

Su istanza di parte  

presentata 

personalmente o 

tramite: PEC, mail,  

servizio postale -per i 

privati tramite 

servizio postale

Rilascio o invio 

del certificato con 

la modalità 

richiesta o 

comunque quella 

meno costosa

45 gg. dal 

ricevimento 

della 

richiesta

Responsabile 

competente per 

materia

Ufficio sopra 

indicato

Ricorso al 

TAR. Per i 

certificati 

anagrafici 

anche al 

Prefetto

Responsabile 

area servizi 

interni e ai 

cittadini
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modello

PROCEDIMENTO

RIFERIMENTI 

NORMATIVI E 

DOCUMENTAZION

E RICHIESTA

INDIVIDUAZIONE TIPO 

ISTANZA CHE ATTIVA IL 

PROCEDIMENTO 

MODALITA' 

CONCLUSIONE DEL 

PROCEDIMENTO

TERMINE 

MASSIMO 

(giorni)

RESPONSABILE 

DEL 

PROCEDIMENTO

UFFICIO CUI 

RIVOLGERSI 

PER 

INFORMAZION

I SULLO 

STATO DEL 

PROCEDIMEN

TO

Strumenti di 

tutela 

amministrativ

a/giurisdizion

ale

Soggetto a cui 

rivolgersi se 

l'ufficio 

competente non 

risponde entro i 

termini (c.d  potere 

sostitutivo)

S.U.P.

Rilascio 

informazioni (non 

certificati) desunte 

dalla banca dati 

anagrafica, di stato 

civile,  ai fini della 

verifica delle 

autocertificazioni

DPR 3 

novembre 2000, 

n. 396 – DPR 

30 maggio 

1989, n. 223 - 

DPR 20 marzo 

1967, n. 223 – 

DPR 28 

dicembre 2000, 

n. 445

Su istanza di parte  

presentata 

personalmente o 

tramite: PEC, mail, 

fax, servizio postale

Rilascio o invio 

dell'informativa 

con la modalità 

richiesta o 

comunque quella 

meno costosa

Per 

informazioni 

relative a 

posizioni 

attive e 

presenti nella 

banca 

dati:30 giorni. 

Per 

informazioni 

desunte da 

atti pregressi 

(archiviati): 

Responsabile 

competente per 

materia

Ufficio sopra 

indicato

Ricorso al 

TAR. Per le 

informazion

i 

anagrafiche 

anche al 

Prefetto

Responsabile 

area servizi 

interni e ai 

cittadini

Rilascio del 

certificato per 

l'espatrio dei minori 

di anni 15

Accordo 

europeo del 13 

dicembre 1957 

(G.U. 20 

febbraio 1989, 

n. 42) – 

Circolare del 

Ministero 

dell'interno, n. 

16 del 31 

maggio 2010

Istanza di parte 

anche verbale 

presentata 

personalmente

Rilascio del 

certificato che 

deve essere 

validato dal 

Commissariato di 

P.S.

1 giorno dalla 

richiesta

Responsabile 

competente per 

materia

Ufficio sopra 

indicato

Ricorso al 

TAR

Responsabile 

area servizi 

interni e ai 

cittadini
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modello

PROCEDIMENTO

RIFERIMENTI 

NORMATIVI E 

DOCUMENTAZION

E RICHIESTA

INDIVIDUAZIONE TIPO 

ISTANZA CHE ATTIVA IL 

PROCEDIMENTO 

MODALITA' 

CONCLUSIONE DEL 

PROCEDIMENTO

TERMINE 

MASSIMO 

(giorni)

RESPONSABILE 

DEL 

PROCEDIMENTO

UFFICIO CUI 

RIVOLGERSI 

PER 

INFORMAZION

I SULLO 

STATO DEL 

PROCEDIMEN

TO

Strumenti di 

tutela 

amministrativ

a/giurisdizion

ale

Soggetto a cui 

rivolgersi se 

l'ufficio 

competente non 

risponde entro i 

termini (c.d  potere 

sostitutivo)

S.U.P.

Rilascio elenchi 

anagrafici

 DPR 30 

maggio 1989, n. 

223 

Istanza di parte, o 

d'ufficio per 

disposizione di legge 

Estrazione dei dati 

e rilascio 

dell'elenco anche 

tramite invio al 

recapito indicato 

dal richiedente

30 gg. dal 

ricevimento 

della 

richiesta

Responsabile 

competente per 

materia

Ufficio sopra 

indicato

Ricorso al 

TAR

Responsabile 

area servizi 

interni e ai 

cittadini

Rilascio statistiche 

varie

DPR 3 

novembre 2000, 

n. 396 – DPR 

30 maggio 

1989, n. 223 - 

DPR 20 marzo 

1967, n. 223 – 

DPR 28 

dicembre 2000, 

n. 445 – 

Disposizioni 

ISTAT

Istanza di parte, o 

d'ufficio per 

disposizione di legge 

Estrazione e 

rilascio dei dati 

anche tramite 

invio al recapito 

indicato dal 

richiedente

30 gg. dal 

ricevimento 

della 

richiesta

Responsabile 

competente per 

materia

Ufficio sopra 

indicato

Ricorso al 

TAR

Responsabile 

area servizi 

interni e ai 

cittadini
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modello

PROCEDIMENTO

RIFERIMENTI 

NORMATIVI E 

DOCUMENTAZION

E RICHIESTA

INDIVIDUAZIONE TIPO 

ISTANZA CHE ATTIVA IL 

PROCEDIMENTO 

MODALITA' 

CONCLUSIONE DEL 

PROCEDIMENTO

TERMINE 

MASSIMO 

(giorni)

RESPONSABILE 

DEL 

PROCEDIMENTO

UFFICIO CUI 

RIVOLGERSI 

PER 

INFORMAZION

I SULLO 

STATO DEL 

PROCEDIMEN

TO

Strumenti di 

tutela 

amministrativ

a/giurisdizion

ale

Soggetto a cui 

rivolgersi se 

l'ufficio 

competente non 

risponde entro i 

termini (c.d  potere 

sostitutivo)

S.U.P.

Richiesta di 

rettifica di 

generalità da parte 

dei cittadini 

stranieri

DPR 30 maggio 

1989, n. 223 – 

Legge 31 

maggio 1995, n. 

218

Istanza di parte

Provvedimento di 

variazione e 

aggiornamento 

della banca dati 

APR

10 gg. dal 

ricevimento 

della 

richiesta

Responsabile 

competente per 

materia

Ufficio sopra 

indicato

Ricorso al 

TAR e/o al 

Prefetto

Responsabile 

area servizi 

interni e ai 

cittadini

Attestazione di 

regolarità di 

soggiorno per i 

cittadini dell’Unione 

Europea

Direttiva della 

Commissione 

Europea 

2004/38/CE – 

D.lgs. 6 febbraio 

2007, n. 30

Istanza di parte

Accertamento dei 

requisiti e rilascio 

dell'attestazione. 

In mancanza dei 

requisiti, rifiuto 

scritto e motivato

Richiesta 

contestuale 

all'iscrizione 

anagrafica: 

10 gg. dalla 

conclusione 

del 

procediment

o istruttorio 

successivo 

all'iscrizione. 

Richiesta 

Responsabile 

competente per 

materia

Ufficio sopra 

indicato

Ricorso al 

Tribunale 

Civile

Responsabile 

area servizi 

interni e ai 

cittadini
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modello

PROCEDIMENTO

RIFERIMENTI 

NORMATIVI E 

DOCUMENTAZION

E RICHIESTA

INDIVIDUAZIONE TIPO 

ISTANZA CHE ATTIVA IL 

PROCEDIMENTO 

MODALITA' 

CONCLUSIONE DEL 

PROCEDIMENTO

TERMINE 

MASSIMO 

(giorni)

RESPONSABILE 

DEL 

PROCEDIMENTO

UFFICIO CUI 

RIVOLGERSI 

PER 

INFORMAZION

I SULLO 

STATO DEL 

PROCEDIMEN

TO

Strumenti di 

tutela 

amministrativ

a/giurisdizion

ale

Soggetto a cui 

rivolgersi se 

l'ufficio 

competente non 

risponde entro i 

termini (c.d  potere 

sostitutivo)

S.U.P.

Attestazione di 

soggiorno 

permanente per i 

cittadini dell’Unione 

Europea

Direttiva della 

Commissione 

Europea 

2004/38/CE – 

D.lgs. 6 febbraio 

2007, n. 30

Istanza di parte

Accertamento dei 

requisiti e rilascio 

dell'attestazione. 

In mancanza dei 

requisiti, rifiuto 

scritto e motivato

 30 giorni 

dalla 

presentazion

e della 

richiesta (di 

legge)

Responsabile 

competente per 

materia

Ufficio sopra 

indicato

Ricorso al 

Tribunale 

civile

Responsabile 

area servizi 

interni e ai 

cittadini

Informazione di 

dettaglio sulle 

modalità di 

applicazione delle 

diverse imposte o 

tasse e assistenza 

alla compilazione 

della modulistica 

tributaria

D.Lgs 507/93 - 

Reg. 

comunale Istanza di parte a vista immediato

Responsabile 

competente per 

materia

Ufficio sopra 

indicato

Responsabile 

area servizi 

interni e ai 

cittadini
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modello

PROCEDIMENTO

RIFERIMENTI 

NORMATIVI E 

DOCUMENTAZION

E RICHIESTA

INDIVIDUAZIONE TIPO 

ISTANZA CHE ATTIVA IL 

PROCEDIMENTO 

MODALITA' 

CONCLUSIONE DEL 

PROCEDIMENTO

TERMINE 

MASSIMO 

(giorni)

RESPONSABILE 

DEL 

PROCEDIMENTO

UFFICIO CUI 

RIVOLGERSI 

PER 

INFORMAZION

I SULLO 

STATO DEL 

PROCEDIMEN

TO

Strumenti di 

tutela 

amministrativ

a/giurisdizion

ale

Soggetto a cui 

rivolgersi se 

l'ufficio 

competente non 

risponde entro i 

termini (c.d  potere 

sostitutivo)

S.U.P.

Accettazione delle 

denunce/dichiarazi

oni riguardanti le 

diverse tipologie di 

tasse o imposte 

(Tares, Imu, 

Tosap;pubblicità, 

Affissioni, etc..)

D.Lgs 507/93 - 

Reg. 

comunale Istanza di parte a vista immediato

Responsabile 

competente per 

materia

Ufficio sopra 

indicato

Responsabile 

area servizi 

interni e ai 

cittadini

Trattazione delle 

pratiche relative a 

rateizzazioni o 

sgravi di minore 

complessità

D.Lgs 507/93 - 

Reg. 

comunale Istanza di parte a vista immediato

Responsabile 

competente per 

materia

Ufficio sopra 

indicato

Responsabile 

area servizi 

interni e ai 

cittadini
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modello

PROCEDIMENTO

RIFERIMENTI 

NORMATIVI E 

DOCUMENTAZION

E RICHIESTA

INDIVIDUAZIONE TIPO 

ISTANZA CHE ATTIVA IL 

PROCEDIMENTO 

MODALITA' 

CONCLUSIONE DEL 

PROCEDIMENTO

TERMINE 

MASSIMO 

(giorni)

RESPONSABILE 

DEL 

PROCEDIMENTO

UFFICIO CUI 

RIVOLGERSI 

PER 

INFORMAZION

I SULLO 

STATO DEL 

PROCEDIMEN

TO

Strumenti di 

tutela 

amministrativ

a/giurisdizion

ale

Soggetto a cui 

rivolgersi se 

l'ufficio 

competente non 

risponde entro i 

termini (c.d  potere 

sostitutivo)

S.U.P.

Accettazione delle 

prenotazioni delle 

affissioni di 

manifesti e 

consegna agli 

addetti alle 

affissioni

D.Lgs 507/93 - 

Reg. 

comunale Istanza di parte a vista immediato

Responsabile 

competente per 

materia

Ufficio sopra 

indicato

Responsabile 

area servizi 

interni e ai 

cittadini
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modello

PROCEDIMENTO

RIFERIMENTI 

NORMATIVI E 

DOCUMENTAZION

E RICHIESTA

INDIVIDUAZIONE TIPO 

ISTANZA CHE ATTIVA IL 

PROCEDIMENTO 

MODALITA' 

CONCLUSIONE DEL 

PROCEDIMENTO

TERMINE 

MASSIMO 

(giorni)

RESPONSABILE 

DEL 

PROCEDIMENTO

UFFICIO CUI 

RIVOLGERSI 

PER 

INFORMAZION

I SULLO 

STATO DEL 

PROCEDIMEN

TO

Strumenti di 

tutela 

amministrativ

a/giurisdizion

ale

Soggetto a cui 

rivolgersi se 

l'ufficio 

competente non 

risponde entro i 

termini (c.d  potere 

sostitutivo)

S.U.P.

Informazione di 

dettaglio sui servizi 

educativi forniti 

dall'Ente ed 

Assistenza alla 

compilazione della 

modulistica per la 

fruizione dei servizi 

educativi

vedere Servizi 

Educativi
Istanza di parte a vista immediato

Responsabile 

competente per 

materia

Ufficio sopra 

indicato

Responsabile 

area servizi 

interni e ai 

cittadini

S
U

P
 S

E
R

V
IZ

I E
D

U
C

A
T

IV
I
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modello

PROCEDIMENTO

RIFERIMENTI 

NORMATIVI E 

DOCUMENTAZION

E RICHIESTA

INDIVIDUAZIONE TIPO 

ISTANZA CHE ATTIVA IL 

PROCEDIMENTO 

MODALITA' 

CONCLUSIONE DEL 

PROCEDIMENTO

TERMINE 

MASSIMO 

(giorni)

RESPONSABILE 

DEL 

PROCEDIMENTO

UFFICIO CUI 

RIVOLGERSI 

PER 

INFORMAZION

I SULLO 

STATO DEL 

PROCEDIMEN

TO

Strumenti di 

tutela 

amministrativ

a/giurisdizion

ale

Soggetto a cui 

rivolgersi se 

l'ufficio 

competente non 

risponde entro i 

termini (c.d  potere 

sostitutivo)

S.U.P.

Accettazione delle 

domande di 

fruizione dei servizi 

di trasporto 

scolastico, 

determinazione 

della tariffa e 

rilascio tesserini di 

riconoscimento

vedere Servizi 

Educativi
Istanza di parte a vista immediato

Responsabile 

competente per 

materia

Ufficio sopra 

indicato

Responsabile 

area servizi 

interni e ai 

cittadini

S
U

P
 S

E
R

V
IZ

I E
D

U
C

A
T

IV
I
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modello

PROCEDIMENTO

RIFERIMENTI 

NORMATIVI E 

DOCUMENTAZION

E RICHIESTA

INDIVIDUAZIONE TIPO 

ISTANZA CHE ATTIVA IL 

PROCEDIMENTO 

MODALITA' 

CONCLUSIONE DEL 

PROCEDIMENTO

TERMINE 

MASSIMO 

(giorni)

RESPONSABILE 

DEL 

PROCEDIMENTO

UFFICIO CUI 

RIVOLGERSI 

PER 

INFORMAZION

I SULLO 

STATO DEL 

PROCEDIMEN

TO

Strumenti di 

tutela 

amministrativ

a/giurisdizion

ale

Soggetto a cui 

rivolgersi se 

l'ufficio 

competente non 

risponde entro i 

termini (c.d  potere 

sostitutivo)

S.U.P.

Accettazione delle 

domande di 

fruizione del 

servizio di mensa 

scolastica e 

determinazione 

della tariffa

vedere Servizi 

Educativi
Istanza di parte a vista immediato

Responsabile 

competente per 

materia

Ufficio sopra 

indicato

Responsabile 

area servizi 

interni e ai 

cittadini

Accettazione delle 

domande di 

iscrizione alla 

colonia marina e/o 

montana e 

determinazione 

delle relative tariffe

vedere Servizi 

Educativi
Istanza di parte a vista immediato

Responsabile 

competente per 

materia

Ufficio sopra 

indicato

Responsabile 

area servizi 

interni e ai 

cittadini

S
U

P
 S

E
R

V
IZ

I E
D

U
C

A
T

IV
I
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modello

PROCEDIMENTO

RIFERIMENTI 

NORMATIVI E 

DOCUMENTAZION

E RICHIESTA

INDIVIDUAZIONE TIPO 

ISTANZA CHE ATTIVA IL 

PROCEDIMENTO 

MODALITA' 

CONCLUSIONE DEL 

PROCEDIMENTO

TERMINE 

MASSIMO 

(giorni)

RESPONSABILE 

DEL 

PROCEDIMENTO

UFFICIO CUI 

RIVOLGERSI 

PER 

INFORMAZION

I SULLO 

STATO DEL 

PROCEDIMEN

TO

Strumenti di 

tutela 

amministrativ

a/giurisdizion

ale

Soggetto a cui 

rivolgersi se 

l'ufficio 

competente non 

risponde entro i 

termini (c.d  potere 

sostitutivo)

S.U.P.

Accettazione delle 

domande di 

iscrizione all'Asilo 

Nido 

determinazione 

della tariffa

vedere Servizi 

Educativi
Istanza di parte a vista immediato

Responsabile 

competente per 

materia

Ufficio sopra 

indicato

Responsabile 

area servizi 

interni e ai 

cittadini

Accettazione delle 

domande di 

iscrizione alla 

colonia marina 

degli iscritti all'Asilo 

Nido 

determinazione 

della  tariffa

vedere Servizi 

Educativi
Istanza di parte a vista immediato

Responsabile 

competente per 

materia

Ufficio sopra 

indicato

Responsabile 

area servizi 

interni e ai 

cittadini
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modello

PROCEDIMENTO

RIFERIMENTI 

NORMATIVI E 

DOCUMENTAZION

E RICHIESTA

INDIVIDUAZIONE TIPO 

ISTANZA CHE ATTIVA IL 

PROCEDIMENTO 

MODALITA' 

CONCLUSIONE DEL 

PROCEDIMENTO

TERMINE 

MASSIMO 

(giorni)

RESPONSABILE 

DEL 

PROCEDIMENTO

UFFICIO CUI 

RIVOLGERSI 

PER 

INFORMAZION

I SULLO 

STATO DEL 

PROCEDIMEN

TO

Strumenti di 

tutela 

amministrativ

a/giurisdizion

ale

Soggetto a cui 

rivolgersi se 

l'ufficio 

competente non 

risponde entro i 

termini (c.d  potere 

sostitutivo)

S.U.P.

S
U

P
 S

E
R

V
IZ

IO
 R

IS
C

O
S

S
IO

N
I

Attività di 

riscossione dei 

diversi diritti o 

tariffe od altre 

entrate ed in 

particolare:     

servizi demografici                             

servizi cimiteriali                                    

trasporto 

scolastico                           

refezione 

scolastica e                               

asilo nido                                           

trasporto urbano                                       

ticket parcheggio                                   

sanzioni Codice 

della strada e altre 

violazioni                                                   

Tosap-tarsu 

temporanea                           

tributi- affissioni                                            

Diritti urbanistica                          

Assistenza 

domiciliare

Istanza di parte a vista immediato

Responsabile 

competente per 

materia

Ufficio sopra 

indicato

Responsabile 

area servizi 

interni e ai 

cittadini
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COMUNE  DI  ATRI

(Provincia  di  Teramo)

Piazza Duchi Acquaviva

Codice  fiscale  00076610674

AREA SERVIZI INTERNI E AI CITTADINI

Area: Servizi interni e ai cittadini INFORMAZIONI:

N° PROCEDIMENTO
RIFERIMENTI NORMATIVI E 

DOCUMENTAZIONE RICHIESTA

INDIVIDUAZIONE TIPO 

ISTANZA CHE ATTIVA IL 

PROCEDIMENTO 

MODALITA' CONCLUSIONE DEL 

PROCEDIMENTO
TERMINE MASSIMO (giorni)

RESPONSABILE DEL 

PROCEDIMENTO*

UFFICIO CUI 

RIVOLGERSI PER 

INFORMAZIONI SULLO 

STATO DEL 

PROCEDIMENTO

Strumenti di tutela 

amministrativa/giurisdizi

onale

Soggetto a cui rivolgersi se 

l'ufficio competente non 

risponde entro i termini (c.d  

potere sostitutivo)

1
Aggiornamento albo giudici popolari della Corte 

d’Assise e della Corte d’assise  d’Appello: Iscrizioni
Legge 10 aprile 1951, n. 287

Istanza di parte presentata 

entro il 31 luglio degli anni 

dispari

Invio degli elenchi al Presidente del 

Tribunale – Pubblicazione degli elenchi 

all'albo pretorio per 10 gg.

Compilazione degli elenchi: entro il 30 ottobre 

(di legge)

- 15 novembre pubblicazione estratti elenchi, 

da restituire al Tribunale 1 dicembre

Responsabile 

competente per materia
Ufficio sopra indicato Ricorso al TAR

Responsabile Area Servizi 

Interni e ai Cittadini

2
Aggiornamento annuale dell’Albo dei Presidenti di 

seggio elettorale: proposta iscrizioni
Legge 21 marzo 1990, n. 53

Istanza di parte presentata 

entro il 31 ottobre di ogni anno

Invio alla Corte d'Appello dell'elenco 

delle proposte di cancellazione e 

iscrizione. Iscrizione all'Albo

Invio alla Corte d'Appello dell'elenco: entro il 31 

dicembre (di legge)

Responsabile 

competente per materia
Ufficio sopra indicato Ricorso al TAR

Responsabile Area Servizi 

Interni e ai Cittadini

3
Aggiornamento annuale dell’Albo degli Scrutatori di 

seggio elettorale: Iscrizioni
Legge 8 marzo 1989, n. 95

Istanza di parte di iscrizione 

all'Albo presentata entro il 30 

novembre di ogni anno. Istanza 

di cancellazione entro il 31 

dicembre

Invio delle domande alla Commissione 

elettorale comunale che procede 

all'iscrizione/cancellazione prima del 

15 gennaio

Entro il 15 gennaio di ogni anno l'albo delle 

persone idonee deve essere depositato nella 

segreteria del comune con diritto di visione

Responsabile 

competente per materia
Ufficio sopra indicato Ricorso al TAR

Responsabile Area Servizi 

Interni e ai Cittadini

4

Aggiornamenti delle liste elettorali generali e 

sezionali a seguito delle:

a) Revisioni semestrali delle liste elettorali;

b) Revisioni dinamiche delle liste elettorali;

c) Revisioni dinamiche straordinarie delle liste 

elettorali in occasione delle elezioni

DPR 20 marzo 1967, n. 223 - T.U. Delle 

leggi recanti norme per la disciplina 

dell'elettorato attivo e per la tenuta e la 

revisione delle leggi elettorali

D'ufficio su comunicazione 

dell'ufficio anagrafe 

I tempi e i modi sono predeterminati 

dalla legge senza che l'interessato 

debba produrre alcuna istanza

Conclusione dei procedimenti predeterminata 

dalla legge, in relazione al momento 

dell'acquisto del diritto elettorale e della data 

delle elezioni

Responsabile 

competente per materia
Ufficio sopra indicato

Ricorso alla Corte 

d'Appello

Responsabile Area Servizi 

Interni e ai Cittadini

5 Rilascio liste elettorali DPR 20 marzo 1967, n. 223
Istanza di parte, o d'ufficio per 

disposizione di legge 

Estrazione dei dati e rilascio 

dell'elenco anche tramite invio al 

recapito indicato dal richiedente

30 gg. dal ricevimento della richiesta
Responsabile 

competente per materia
Ufficio sopra indicato Ricorso al TAR

Responsabile Area Servizi 

Interni e ai Cittadini

6 Rilascio tessere elettorali e relativi duplicati
Legge 30 aprile 1999, n. 120 – DPR 8 

settembre 2000, n. 299

Recapito d'ufficio all'indirizzo 

del titolare – Il duplicato viene 

richiesto dall'interessato in caso 

di smarrimento o 

deterioramento della tessera

Il duplicato, in occasione delle elezioni, 

viene rilasciato “ a vista”, dalle 9 alle 

19 nei cinque giorni antecedenti il voto 

, e per tutta la durata delle operazioni 

di votazione

Il recapito della tessera è effettuato in tempi 

utili per poter esercitare il diritto di voto

Responsabile 

competente per materia
Ufficio sopra indicato Ricorso al TAR

Responsabile Area Servizi 

Interni e ai Cittadini

SERVIZI DEMOGRAFICI

servizi.demografici@pec.comune.atri.te.it  -  servdemografici@comune.atri.te.it  -  tel 

0858791303
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COMUNE  DI  ATRI

(Provincia  di  Teramo)

Piazza Duchi Acquaviva

Codice  fiscale  00076610674

AREA SERVIZI INTERNI E AI CITTADINI

7
Iscrizione nelle liste elettorali di cittadini dell’Unione 

Europea per singola votazione

Per l'elezione degli organi del comune: 

D.lgs. 12 aprile 1996, n. 197. Per l'elezione 

del Parlamento europeo: D.L. 24 giugno 

1994, n. 408

Istanza di parte di iscrizione 

nella lista elettorale aggiunta del 

comune di residenza

I tempi e i modi sono predeterminati 

dalla legge; l'iscrizione viene effettuata 

in occasione delle revisioni elettorali 

I termini sono quelli predeterminati per le 

revisioni elettorali

Responsabile 

competente per materia
Ufficio sopra indicato

Ricorso alla Corte 

d'Appello

Responsabile Area Servizi 

Interni e ai Cittadini

8

Richiesta di ammissione al voto domiciliare per 

elettori dipendenti da apparecchi elettromedicali o 

comunque intrasportabili

Art. 1, comma 1, del Decreto Legge 

03.01.2006 n. 1, come modificato dalla 

Legge 07.05.2009 n. 46

su istanza dell'elettore tra il 40° 

e il 20° giorno antecedente le 

consultazioni 

rilascio autorizzazione al voto 

domiciliare con comunicazione al 

Presidente di Seggio

entro il giorno antecedente le operazioni di voto
Responsabile 

competente per materia
Ufficio sopra indicato ricorso al TAR

Responsabile Area Servizi 

Interni e ai Cittadini

9
Richiesta di annotazione permanente nella tessera 

elettorale del diritto di voto assistito
Art. 1 Legge 05.02.2003, n. 17

su istanza dell'elettore in ogni 

tempo e comunque prima di 

recarsi al seggio 

apposizione annotazione timbro AVD 

su tessera elettorale
prima  delle operazioni di voto

Responsabile 

competente per materia
Ufficio sopra indicato ricorso al TAR

Responsabile Area Servizi 

Interni e ai Cittadini

10
Richiesta ammissione al voto da parte di omesso 

elettore

DPR 20 marzo 1967, n. 223 - T.U. delle 

leggi recanti norme per la disciplina 

dell'elettorato attivo e per la tenuta e la 

revisione delle leggi elettorali

su istanza di parte corredata di 

documentazione 

ammissione al voto su attestazione 

sindacale, anche previa deliberazione 

Comm Circond.

prima  delle operazioni di voto
Responsabile 

competente per materia
Ufficio sopra indicato

ricorso Commissione 

elettorale Circondariale, 

TAR

Responsabile Area Servizi 

Interni e ai Cittadini

11

Rilascio certificati di iscrizione nelle liste elettorali 

per raccolta firme referendum e proposte di legge 

di iniziativa popolare e in caso di candidature per 

consultazioni

DPR 20 marzo 1967, n. 223 - T.U. Delle 

leggi recanti norme per la disciplina 

dell'elettorato attivo e per la tenuta e la 

revisione delle leggi elettorali

Istanza di parte presentata 

dall'interessato o dai promotori 

del referendum o della proposta 

di legge

Rilascio del certificato “a vista” o 

tramite invio al richiedente tramite i 

mezzi consentiti dalla legge

2 gg. dalla richiesta (entro 24 ore dalla richiesta 

se per candidature in caso di consultazioni)

Responsabile 

competente per materia
Ufficio sopra indicato Ricorso al TAR

Responsabile Area Servizi 

Interni e ai Cittadini

12
Annotazioni di stato civile sugli atti di nascita, 

morte, matrimonio
DPR 3 novembre 2000, n. 396

D'ufficio, solo se previste 

dall'ordinamento dello stato 

civile, su comunicazione di altri 

uffici dello stato civile, Tribunali, 

notai, ecc. oppure se ordinate 

dall'autorità giudiziaria

Apposizione d'ufficio della formula 

ufficiale dell'annotazione a margine o 

in calce all'atto di stato civile 

15 gg. dal ricevimento della richiesta
Responsabile 

competente per materia
Ufficio sopra indicato Ricorso al Tribunale Civile

Responsabile Area Servizi 

Interni e ai Cittadini

13 Rilascio copia integrale di atto di stato civile
DPR 3 novembre 2000, n. 396 – Art. 177 

D.lgs. 30 giugno 2003, n. 196
Istanza di parte 

Rilascio della copia integrale del 

“proprio” atto di stato civile, oppure 

trascorsi oltre 70 anni dalla formazione 

dell'atto, oppure previa richiesta 

motivata da un interesse 

giuridicamente tutelato

8 gg. dal ricevimento della richiesta
Responsabile 

competente per materia
Ufficio sopra indicato Ricorso al TAR

Responsabile Area Servizi 

Interni e ai Cittadini

14 Iscrizione di atti di stato civile DPR 3 novembre 2000, n. 396

Istanza/denuncia di parte o 

richiesta da altri pubblici uffici 

competenti, o autorità 

giudiziaria (avviso di morte)

Redazione immediata dell'atto di stato 

civile
Contestualmente alla istanza/denuncia

Responsabile 

competente per materia
Ufficio sopra indicato Ricorso al Tribunale Civile

Responsabile Area Servizi 

Interni e ai Cittadini
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COMUNE  DI  ATRI

(Provincia  di  Teramo)

Piazza Duchi Acquaviva

Codice  fiscale  00076610674

AREA SERVIZI INTERNI E AI CITTADINI

15 Riconoscimento filiazione DPR 3 novembre 2000, n. 396

Su Istanza/denuncia di parte o 

in base a provvedimento 

autorità giudiziaria 

Redazione dell'atto di stato civile, 

previo consenso e/o acquisizione 

consenso mancante

Contestualmente alla istanza/denuncia
Responsabile 

competente per materia
Ufficio sopra indicato Ricorso al Tribunale Civile

Responsabile Area Servizi 

Interni e ai Cittadini

16
Trascrizione di atti di stato civile provenienti da altri 

Comuni o dall’Estero
DPR 3 novembre 2000, n. 396 D'ufficio o su istanza di parte

Redazione dell'atto mediante 

trascrizione integrale o per riassunto 

5 dal ricevimento da altri Comuni;

per gli atti dall’estero 60 gg (DPR 104/2003)

Responsabile 

competente per materia
Ufficio sopra indicato Ricorso al Tribunale Civile

Responsabile Area Servizi 

Interni e ai Cittadini

17 Trascrizione atto di matrimonio concordatario

DPR 3 novembre 2000, n. 396. Legge 25 

marzo 1985, n. 121 (modifiche al 

Concordato)

Richiesta di trascrizione dell'atto 

da parte del parroco nei 5 gg. 

dalla celebrazione

Redazione dell'atto mediante 

trascrizione integrale
2 gg. Dall'arrivo della richiesta del parroco

Responsabile 

competente per materia
Ufficio sopra indicato Ricorso al Tribunale Civile

Responsabile Area Servizi 

Interni e ai Cittadini

18 Celebrazione di matrimonio civile
DPR 3 novembre 2000, n. 396. Codice 

civile: artt. da 106 a 116

Istanza di parte per 

prenotazione 

Celebrazione del matrimonio con 

cerimonia civile e redazione dell'atto

Termine minimo: 30 gg. dalla richiesta; termine 

massimo: 180 gg. dalle pubblicazioni; appena 

possibile se in imminente pericolo di vita

Responsabile 

competente per materia
Ufficio sopra indicato Ricorso al Tribunale Civile

Responsabile Area Servizi 

Interni e ai Cittadini

19 Pubblicazioni di matrimonio
DPR 3 novembre 2000, n. 396. Codice 

civile: artt. da 93 a 101

Istanza di parte per 

prenotazione 

Redazione del verbale di 

pubblicazione

30 gg. dalla richiesta di parte, salvo un termine 

superiore concordato con i nubendi

Responsabile 

competente per materia
Ufficio sopra indicato Ricorso al Tribunale Civile

Responsabile Area Servizi 

Interni e ai Cittadini

20 Riconciliazione tra coniugi DPR 3 novembre 2000, n. 396; su istanza dei coniugi
Redazione dell'atto e apposizione 

dell'annotazione sull'atto di matrimonio

Contestualmente alla istanza o comunque 

entro 10 giorni

Responsabile 

competente per materia
Ufficio sopra indicato Ricorso al Tribunale Civile

Responsabile Area Servizi 

Interni e ai Cittadini

21 Correzione errore materiale su atto di stato civile DPR 3 novembre 2000, n. 396; 

Istanza/denuncia di parte o 

richiesta da altri pubblici uffici 

competenti o autorità giudiziaria

Apposizione della formula ufficiale 

dell'annotazione a margine o in calce 

all'atto di stato civile 

entro 10 giorni
Responsabile 

competente per materia
Ufficio sopra indicato Ricorso al Tribunale Civile

Responsabile Area Servizi 

Interni e ai Cittadini

22 Rilascio di permesso di sepoltura
DPR 3 novembre 2000, n. 396. DPR 30 

settembre 1990, n. 285

Istanza di parte (di norma: 

l'impresa funebre)  o d'ufficio 

nei casi di cui all'art 50 DPR 

285/90

Compilazione e rilascio del permesso 

non prima di 24 ore dal decesso 
Rilascio “a vista”

Responsabile 

competente per materia
Ufficio sopra indicato Ricorso al TAR

Responsabile Area Servizi 

Interni e ai Cittadini

23 Rilascio autorizzazione trasporto cadavere
DPR 3 novembre 2000, n. 396. DPR 30 

settembre 1990, n. 285

Istanza di parte (di norma: 

l'impresa funebre) 

Compilazione e rilascio 

dell'autorizzazione non prima di 24 ore 

dal decesso 

Rilascio “a vista”
Responsabile 

competente per materia
Ufficio sopra indicato Ricorso al TAR

Responsabile Area Servizi 

Interni e ai Cittadini

24 Autorizzazione alla cremazione VEDI NORME REGIONALI FOGLIO 2 Istanza di parte  

Compilazione e rilascio 

dell'autorizzazione non prima di 24 ore 

dal decesso 

Rilascio “a vista”
Responsabile 

competente per materia
Ufficio sopra indicato Ricorso al TAR

Responsabile Area Servizi 

Interni e ai Cittadini

25 Passaporto mortuario per estradizione cadavere
DPR 3 novembre 2000, n. 396. DPR 30 

settembre 1990, n. 285. 
Istanza di parte  

Compilazione e rilascio del documento 

non prima di 24 ore dal decesso
5 gg. dalla richiesta

Responsabile 

competente per materia
Ufficio sopra indicato Ricorso al TAR

Responsabile Area Servizi 

Interni e ai Cittadini

26
Affidamento urna cineraria (contestualmente al 

decesso)
VEDI NORME REGIONALI FOGLIO 2

Istanza di parte  non prima di 24 

ore dal decesso
Rilascio dell'autorizzazione 3 gg. dalla richiesta

Responsabile 

competente per materia
Ufficio sopra indicato Ricorso al TAR

Responsabile Area Servizi 

Interni e ai Cittadini
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COMUNE  DI  ATRI

(Provincia  di  Teramo)

Piazza Duchi Acquaviva

Codice  fiscale  00076610674

AREA SERVIZI INTERNI E AI CITTADINI

27
Affidamento urna cineraria (non contestuale al 

decesso)
Norme Regionali

Istanza di parte  non prima di 24 

ore dal decesso
Rilascio dell'autorizzazione 20 gg. dalla richiesta

Responsabile 

competente per materia
Ufficio sopra indicato Ricorso al TAR

Responsabile Area Servizi 

Interni e ai Cittadini

28 Dispersione delle ceneri Norme Regionali istanza di parte Rilascio dell'autorizzazione 3 gg. dalla richiesta
Responsabile 

competente per materia
Ufficio sopra indicato Ricorso al TAR

Responsabile Area Servizi 

Interni e ai Cittadini

29
Assegnazione numerazione civica interna ed 

esterna
DPR 30 maggio 1989, n. 223

Istanza di parte o, in mancanza, 

d'ufficio

Attribuzione del numero civico esterno 

e, se necessario, anche interno
30 gg. dalla richiesta

Responsabile 

competente per materia
Ufficio sopra indicato Ricorso al TAR

Responsabile Area Servizi 

Interni e ai Cittadini

30
Consegna della targhetta con il numero civico 

esterno e/o interno assegnato
DPR 30 maggio 1989, n. 223

Istanza di parte o, in caso di 

mancata applicazione, d'ufficio

Consegna della targhetta, previa 

ricevuta del pagamento in tesoreria 

comunale

90 gg. dalla richiesta 
Responsabile 

competente per materia
Ufficio sopra indicato Ricorso al TAR

Responsabile Area Servizi 

Interni e ai Cittadini

31 Cancellazione dall'AIRE per irreperibilità presunta
Legge 27 ottobre 1988, n. 470 DPR 30 

maggio 1989, n. 223

Istanza dell'ufficio consolare o 

d'ufficio 
Provvedimento di cancellazione

Provvedimento negativo: non ha termine 

massimo, bensì, condizioni e termini minimi di 

legge

Responsabile 

competente per materia
Ufficio sopra indicato

Ricorso al Prefetto e/o al 

Tribunale civile

Responsabile Area Servizi 

Interni e ai Cittadini

32
Cancellazione dall’APR – Anagrafe della 

popolazione residente – per irreperibilità
DPR 30 maggio 1989, n. 223

D'ufficio, anche su segnalazione 

di parte
Provvedimento di cancellazione

Provvedimento negativo: non ha termine 

massimo, bensì, condizioni e termini minimi di 

legge: di norma, non prima di un anno di 

accertata irreperibilità

Responsabile 

competente per materia
Ufficio sopra indicato

Ricorso al Prefetto e/o al 

Tribunale civile

Responsabile Area Servizi 

Interni e ai Cittadini

33
Cancellazione dall'APR del cittadino straniero per 

omesso rinnovo del permesso di soggiorno
DPR 30 maggio 1989, n. 223 D'ufficio Provvedimento di cancellazione

Provvedimento negativo: non ha termine 

massimo, bensì, condizioni e termini minimi di 

legge: dopo sei mesi dalla scadenza del 

permesso più 30 giorni dal preavviso  

Responsabile 

competente per materia
Ufficio sopra indicato

Ricorso al Prefetto e/o al 

Tribunale civile

Responsabile Area Servizi 

Interni e ai Cittadini

34 Denominazione aree di circolazione DPR 30 maggio 1989, n. 223 D'ufficio o su istanza di parte

Delibera della Giunta comunale a 

seguito di proposta della Commissione 

Toponomastica

90 gg. dalla richiesta
Responsabile 

competente per materia
Ufficio sopra indicato Ricorso al TAR

Responsabile Area Servizi 

Interni e ai Cittadini
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COMUNE  DI  ATRI

(Provincia  di  Teramo)

Piazza Duchi Acquaviva

Codice  fiscale  00076610674

AREA SERVIZI INTERNI E AI CITTADINI

35
“Nulla osta” al rilascio di carta di identità a cittadini 

residenti, ma temporaneamente dimoranti altrove

Regio decreto 18 giugno 1931, n. 773 - 

Regio decreto 6 maggio 1940, n. 635 – 

Legge 21 novembre 1967, n. 1185 – DPR 6 

agosto 1974, n. 649

D'ufficio, su richiesta del 

comune di dimora temporanea

Invio del “nulla osta” al comune 

richiedente
1 giorno dalla richiesta

Responsabile 

competente per materia
Ufficio sopra indicato Ricorso al TAR

Responsabile Area Servizi 

Interni e ai Cittadini

36

Variazioni anagrafiche AIRE - Anagrafe Italiani 

residenti all’Estero – a seguito di comunicazioni 

consolari

Legge 27 ottobre 1988, n. 470 DPR 30 

maggio 1989, n. 223
Istanza dell'ufficio consolare

Provvedimento di variazione e 

aggiornamento della banca dati AIRE
2 gg. dall'arrivo della richiesta del Consolato

Responsabile 

competente per materia
Ufficio sopra indicato

Ricorso al TAR. In materia 

anagrafica anche al 

Prefetto

Responsabile Area Servizi 

Interni e ai Cittadini

37

Variazioni anagrafiche a seguito di nascita, morte, 

matrimonio, divorzio, cambio di professione, titolo 

di studio, rettifica sesso

DPR 30 maggio 1989, n. 223

Istanza di parte o d'ufficio su 

comunicazione dell'ufficio dello 

stato civile

Provvedimento di variazione e 

aggiornamento della banca dati APR
2 gg. dal ricevimento della richiesta

Responsabile 

competente per materia
Ufficio sopra indicato

Ricorso al TAR. In materia 

anagrafica anche al 

Prefetto

Responsabile Area Servizi 

Interni e ai Cittadini

38

Verbale di giuramento e trascrizione del decreto di 

concessione o conferimento della cittadinanza 

italiana

Legge 5 febbraio 1992, n. 91

Istanza di parte a seguito della 

ricezione d’ufficio del decreto 

dalla Prefettura

Ricevimento del giuramento e 

trascrizione sull'atto di cittadinanza del 

decreto di concessione o conferimento 

della cittadinanza italiana

Sei mesi dalla notifica del decreto (di legge)
Responsabile 

competente per materia
Ufficio sopra indicato Ricorso al TAR

Responsabile Area Servizi 

Interni e ai Cittadini

39
Riconoscimento della cittadinanza italiana jure 

sanguinis

Legge 5 febbraio 1992, n. 91 -  Circolare del 

Ministero dell'interno del 8 aprile 1991, n. 

K.28.1

Istanza di parte
Provvedimento del sindaco 

riconoscimento della cittadinanza
30 gg. dal ricevimento della richiesta

Responsabile 

competente per materia
Ufficio sopra indicato Ricorso al TAR

Responsabile Area Servizi 

Interni e ai Cittadini

40

Acquisto della cittadinanza italiana entro un anno 

dalla maggiore età, o, in ogni tempo, in caso di 

mancata ricezione della comunicazione di cui all'art 

33 del D.L. 21 giugno 2013, n. 69

Legge 5 febbraio 1992, n. 91 -  Art. 33 del 

D.L.. 21 giugno 2013, n. 69
Istanza di parte

Trascrizione nel registro di cittadinanza 

dell'esito dell'accertamento del 

Sindaco

30 gg. dal ricevimento della richiesta
Responsabile 

competente per materia
Ufficio sopra indicato Ricorso al TAR

Responsabile Area Servizi 

Interni e ai Cittadini

41 Tenuta e aggiornamento liste di leva

DPR 14 febbraio 1964, n. 237 ; legge 31 

maggio 1975, n. 191; legge 23 agosto 2004, 

n. 226; D lgs 66/2010

D'ufficio su comunicazione 

dell'ufficio anagrafe

compilazione liste di leva, trasmissione 

al Centro Documentale del Distretto 

competente per territorio

termini di legge - 1 gennaio - pubblicazione 

manifesto - 10 aprile compilazione lista

Responsabile 

competente per materia
ufficio sopra indicato

ricorso al TAR - ricorso 

avverso le decisioni del 

Consiglio di leva 

direttamente al Ministero 

della Difesa

Responsabile Area Servizi 

Interni e ai Cittadini

Responsabile del procedimento è il responsabile del Servizio/Ufficio o suo incaricato
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Tipologie di procedimento 
 
Descrizione :   Area 2 - Servizi Interni  ai Cittadini  
   Ufficio Affari Finanziari – Bilancio – Contabilità e Controllo di gestione 
Descrizione aggiuntiva:  
Responsabile Area 2 : dott.ssa Di Crescenzo Paola 
Responsabile Ufficio: dott. Giustino Aquilini 
Telefono: 

 0858791282 

 0858791226-289 

 0858791221/287 
Mail: 

 affarifinanzairi@comune.atri.te.it 

 giustino.aquilini@comune.atri.te.it 
Attività e Procedimenti: 

 Servizio Programmazione e gestione economica finanziaria 

 Servizio Controllo interno di gestione: 

 

 

Attività e procedimenti a rilevanza esterna 

Oggetto del procedimento 
Inizio del 

procedimento 
(1) 

Responsabile del 
procedimento 

Responsabile 
del 
provvedimento 
finale 

Termine del 
procedimento 

Certificazione del credito delle 
imprese per la cessione presso istituti 
bancari o intermediari finanziari  

R 
Responsabile 
area II 

Responsabile 
area II 

30 gg 

Certificazione di sostituto d'imposta 
previste dalla legge 

U 
Responsabile 
Ufficio 

Responsabile 
Ufficio 

entro il  
termine di 

legge 

Certificazione di sostituto d'imposta 
richieste dall'interessato 

R 
Responsabile 
Ufficio 

Responsabile 
Ufficio 

30 gg 

 

 

 

 

 

Le attività svolte riguardano: 
pianificazione risorse finanziarie attraverso i bilanci preventivi pluriennali ed annuali e relative variazioni, inclusa attività 
reperimento fondi fi finanziamento alternative; 
redazione dei rendiconti della gestione; 
gestione utenze energia elettrica, telefonia fissa e mobile, gas metano e acqua; 
controlli contabili e verifica documenti fiscali; 
adempimenti fiscali, adempimenti IVA; 
verifiche ordinarie e straordinarie di cassa; 
accertamenti e incassi; 
impegni e liquidazioni e pagamenti; 
gestione contabilità generale e relativa emissione mandati di pagamento e reversali di incasso; 
rendiconti periodici; 
tenuta rapporti con l’organo di revisione; 
tenuta rapporti con la tesoreria 
ogni altro adempimento previsto dal regolamento di contabilità 
monitoraggio rispetto vincoli finanza pubblica 
attività controllo economico-finanziario a supporto attività organi politici, gestionali, consultivi e di coordinamento 
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