
AREA AMMINISTRATIVA 
SETTORE SERVIZI SOCIALI 

N. 

 

 

OGGETTO DEL 

PROCEDIMENTO 

 

NORMATIVA DI 

RIFERIMENTO 

 

TERMINE 

FINALE 
(in giorni) 

 

DECORRENZA DEL TERMINE 

 

NOTE 

 

RESPONSABILE 

DEL 
PROCEDIMENTO 

 

RESPONSABILE DEL 

PROVVEDIMENTO 

MODULO 

SERVIZIO 

ON-LINE 
(*) 

 

PROCEDIMENTI COMUNI A TUTTI I SERVIZI DEL SETTORE 
 

 

1 

 

Accesso  agli atti e documenti 

amministrativi da parte dei 

cittadini ex legge 241/90 

Regolamento Com.le 

accesso agli atti 

   Legge 241/1990 

Art. 7 Legge 69/2009 

 

 

30 

 

 

Dalla data di presentazione della 

richiesta 

E’ necessario verificare la presenza 

di controinteressati ai sensi 

dell’art.3 D.P.R. 184/2006 

 

Responsabile Area 

RUSSO Rinaldo 

 

Responsabile Area 

RUSSO Rinaldo 

 

 

 

 
2  

 

Accesso agli atti e documenti 
amministrativi da parte dei 

Consiglieri Comunali 

  

 Regolamento 
Comunale di accesso 

agli Atti 

 

 
3 

 

 
Dalla data di richiesta 

Salvo che non si tratti di atti 

particolarmente complessi, nel qual 
caso alla presentazione della 

richiesta il Responsabile del Settore 

precisa il maggior termine per il 

rilascio 

 

 
 

Responsabile Area 

RUSSO Rinaldo 

 

 
 

Responsabile Area 

RUSSO Rinaldo 

 

 

3 Autentificazioni di 

sottoscrizioni, copie e 

dichiarazioni sostitutive 

 

T.U. n. 445/2000 

 

Tempo Reale 

   Responsabile Area 

RUSSO Rinaldo 

Responsabile Area 

RUSSO Rinaldo 

 

 

4 Autorizzazione al subentro di 

altro soggetto per cessione di 

azienda o ramo di azienda in 
appalti di forniture e servizi 

 

D.Lgs. 163/2006 

 

80 

 

Dalla data  di presentazione della 

domanda 

 Responsabile Area 

RUSSO Rinaldo 

 

Responsabile Area 

RUSSO Rinaldo 

 

 

5 Autorizzazione allo svincolo 

delle somme relative ai depositi 
cauzionali 

  

5 

 

Dalla data  di presentazione della 
domanda 

 Responsabile Area 

RUSSO Rinaldo 

Responsabile Area 

RUSSO Rinaldo 

 

 

6 Attestazioni di regolare 

esecuzione fornitura o servizi 

D.Lgs. 163/2006 5 Dalla data  di presentazione della 

domanda 

 Responsabile Area 

RUSSO Rinaldo 

Responsabile Area 

RUSSO Rinaldo 

 

 

7 Autorizzazione al sub appalto 
D.Lgs. 163/2006 

 
 

30 Dalla data  di presentazione della 
domanda 

 Responsabile Area 
RUSSO Rinaldo 

 
Responsabile Area 

RUSSO Rinaldo 

 
 

 

 

SERVIZI DOMICILIARI 
 

 
8 

 

Inserimento in liste di attesa per 
le prestazioni di assistenza 

domiciliare 

  

 
Legge 328/2000 

 

 
7 

 

 
Dalla data  di presentazione della 

domanda 

Data l’esiguita’ del termine non si 

procede alla comunicazione di 
avvio del procedimento, fermi 

restando i termini previsti 

 

Responsabile Area 
RUSSO Rinaldo 

 

Responsabile Area 
RUSSO Rinaldo 

 

 

 

SERVIZI TERRITORIALI 

 
 

 

9 

 

Invio domanda di lavoro 

protetto presso PSZ Ambito S9 

 

Legge 68/1999 

Legge 328/2000 

 

15 

 

Dalla data  di presentazione della 

domanda 

Data l’esiguita’ del termine non si 

procede alla comunicazione di 

avvio del procedimento, fermi 

restando i termini previsti 

 

Responsabile Area 

RUSSO Rinaldo 

 

Responsabile Area 

RUSSO Rinaldo 

 

 

 

 

10 

 

Inserimento in lista di attesa per 

asilo nido presso  PSZ Ambito 

S9 

 

 

Legge 1044/71 

Legge 328/2000 

 

15 

 

Dalla data  di presentazione della 

domanda 

Data l’esiguita’ del  termine non si 

procede alla comunicazione di 

avvio del procedimento, fermi 

restando i termini previsti 

 

Responsabile Area 

RUSSO Rinaldo 

 

Responsabile Area 

RUSSO Rinaldo 

 

 

 

(*) Nel caso la cella sia vuota iI procedimento non prevede modulistica né collegamento on-line. 
 



AREA AMMINISTRATIVA 
SETTORE SERVIZI SOCIALI 

N. 

 

 

OGGETTO DEL 

PROCEDIMENTO 

 

NORMATIVA DI 

RIFERIMENTO 

 

TERMINE 

FINALE 
(in giorni) 

 

DECORRENZA DEL TERMINE 

 

NOTE 

 

RESPONSABILE 

DEL 
PROCEDIMENTO 

 

RESPONSABILE DEL 

PROVVEDIMENTO 

MODULO 

SERVIZIO 

ON-LINE 
(*) 

 

 
11 

 

 

Affidamento di minori stranieri 

a parenti: Invio segnalazione 
all’ufficio Tutela Minori Avvio 

procedimento 

Art. 4 legge 184/83; 

convenzione di New 
York  sui diritti del 

fanciullo del 1989 

Legge 328/2000 

 

15 

 

Dalla data  di presentazione della 
domanda 

Data l’esiguita’ del  termine non 

si procede alla comunicazione di 
avvio del procedimento, fermi 

restando i termini previsti 

 

Responsabile Area 
RUSSO Rinaldo 

 

Responsabile Area 
RUSSO Rinaldo 

 

 

 

 

12 

Affidamento di minori stranieri 

a parenti: Invio segnalazione 

all’ufficio Tutela Minori Avvio 
procedimento 

Art. 4 legge 184/83; 

convenzione di New 

York  sui diritti del 
fanciullo del 1989 

Legge 328/2000 

 

7 

 

Dalla dta di invio da parte da parte 

dell’Ambito della valutazione socio-
assistenziale 

Data l’esiguita’ del  termine non 

si procede alla comunicazione di 

avvio del procedimento, fermi 
restando i termini previsti 

 

Responsabile Area 

RUSSO Rinaldo 

 

Responsabile Area 

RUSSO Rinaldo 

 

 

 

 13 

Compilazione scheda  sociale 

per la domanda di inserimento 

ai Centri Diurni Integrati 

 

Legge 328/2000 

 

7 

 

Dalla data  di presentazione della 

domanda 

 Responsabile Area 

RUSSO Rinaldo 

Responsabile Area 

RUSSO Rinaldo 

 

 

 

14 

Invio segnalazione a strutture di 

accoglienza adulti in difficolta’ 

per inserimento urgente 

 

Legge 328/2000 

 

7 

 

Dalla data  di presentazione della 

domanda 

 Responsabile Area 

RUSSO Rinaldo 

Responsabile Area 

RUSSO Rinaldo 

 

 

SERVIZI RESIDENZIALI 

 

 

15 

 

 

Inserimento del minore 

straniero non accompagnato in 

struttura di accoglienza 

 

 

Legge 328/2000 

 

 

15 

 

Dalla data  di presentazione della 

domanda 

Data l’esiguita’ del  termine non 

si procede alla comunicazione di 

avvio del procedimento, fermi 

restando i termini previsti 

 

Responsabile Area 

RUSSO Rinaldo 

 

Responsabile Area 

RUSSO Rinaldo 

 

INTERVENTI TECNICO-PROFESSIONALI 

 

16 

Accertamenti sulle condizioni 

socio-assistenziali di minori e/o 

famiglie e su richiesta di Organi 
di Vigilanza e di Giustizia 

 

Legge 328/2000 

Regolamento PSZ S9 

 

15 

 

Dalla data  di richiesta 

Data l’esiguita’ del  termine non 

si procede alla comunicazione di 

avvio del procedimento, fermi 
restando i termini previsti 

 

Responsabile Area 

RUSSO Rinaldo 

 

Responsabile Area 

RUSSO Rinaldo 

 

 

17 

Accertamenti di evasione 

d’obblico scolastico 

Art. 114 D.Lgs 

297/94 
Art. 331 del C.p.p. 

30 Dalla data  di richiesta Data l’esiguita’ del  termine non 

si procede alla comunicazione di 
avvio del procedimento, fermi 

restando i termini previsti 

 

Responsabile Area 
RUSSO Rinaldo 

 

Responsabile Area 
RUSSO Rinaldo 

 

Assegnazione contributo 
economico comunale 

straordinario 

Legge 328/2000 
Regolamento 

concessione 

contributi 

 
30 

Dalla data  di presentazione della 
domanda 

Data l’esiguita’ del  termine non 
si procede alla comunicazione di 

avvio del procedimento, fermi 

restando i termini previsti 

 
Responsabile Area 

RUSSO Rinaldo 

 
Responsabile Area 

RUSSO Rinaldo 

  
 

 

18 

 
Liquidazione contributo 

economico comunale 

straordinario 

Legge 328/2000 
Regolamento 

concessione 

contributi 

 
 

30 

 Data l’esiguita’ del  termine non 
si procede alla comunicazione di 

avvio del procedimento, fermi 

restando i termini previsti 

 
Responsabile Area 

RUSSO Rinaldo 

 
Responsabile Area 

RUSSO Rinaldo 

 

 

19 

Invio autorizzazione all’INPS 

erogazione  

ASSEGNO MATERNITA’ 

 

Legge 448/1998  

art. 65 e 66  

 

15 

Dalla data  di presentazione della 

domanda 

Data l’esiguita’ del  termine non 

si procede alla comunicazione di 

avvio del procedimento, fermi 

restando i termini previsti 

 

Responsabile Area 

RUSSO Rinaldo 

 

Responsabile Area 

RUSSO Rinaldo 

 

 

20 

Invio autorizzazione all’INPS 

erogazione   ASSEGNO 

NUCLEI  NUMEROSI’ 

 

Legge 448/1998  

art. 65 e 66 

 

15 

Dalla data  di presentazione della 

domanda 

Data l’esiguita’ del  termine non 

si procede alla comunicazione di 

avvio del procedimento, fermi 
restando i termini previsti 

 

Responsabile Area 

RUSSO Rinaldo 

 

Responsabile Area 

RUSSO Rinaldo 

 

 

(*) Nel caso la cella sia vuota iI procedimento non prevede modulistica né collegamento on-line 

 

 

 



 
 
 

AREA AMMINISTRATIVA 
INTERVENTI TECNICO-PROFESSIONALI 

N. 

 

 

OGGETTO DEL 

PROCEDIMENTO 

 

NORMATIVA DI 

RIFERIMENTO 

 

TERMINE 

FINALE 
(in giorni) 

 

DECORRENZA DEL TERMINE 

 

NOTE 

 

RESPONSABILE 

DEL 
PROCEDIMENTO 

 

RESPONSABILE DEL 

PROVVEDIMENTO 

MODULO 

SERVIZIO 

ON-LINE 
(*) 

 

 
21 

 

 

Affidamento di minori stranieri 

a parenti: Invio segnalazione 
all’ufficio Tutela Minori Avvio 

procedimento 

Art. 4 legge 184/83; 

convenzione di New 
York  sui diritti del 

fanciullo del 1989 

Legge 328/2000 

 

15 

 

Dalla data  di presentazione della 
domanda 

Data l’esiguita’ del  termine non 

si procede alla comunicazione di 
avvio del procedimento, fermi 

restando i termini previsti 

 

Responsabile Area 
RUSSO Rinaldo 

 

Responsabile Area 
RUSSO Rinaldo 

 

 

 

FINANZIAMENTI ENTI 

Concessione contributo 

straordinario enti, associazioni 

e soggetti privati per attivita ed 

iniziative in campo sociale 

Legge 266/1991 

Legge 328/2000 

Regolamento 

Concessione 

Contributi 

 

 

30 

 

Dalla data  di presentazione della 

domanda 

  

Responsabile Area 

RUSSO Rinaldo 

 

Responsabile Area 

RUSSO Rinaldo 

 

 

 

 

 

 

 

22 

  
Liquidazione  contributo 

straordinario enti, associazioni 

e soggetti privati per attivita ed 

iniziative in campo sociale 

Legge 266/1991 

Legge 328/2000 

Regolamento 

Concessione 

Contributi 

 

 

30 

 

Dalla data  di presentazione della 

domanda 

Data l’esiguita’ del  termine non 

si procede alla comunicazione di 

avvio del procedimento, fermi 

restando i termini previsti 

 

Responsabile Area 

RUSSO Rinaldo 

 

Responsabile Area 

RUSSO Rinaldo 

 

 

23 Liquidazione rimborso  spese 
ad Enti , associazioni e soggetti 

privati per attivita ed iniziative 

in campo sociale 

 
Legge 266/1991 

Legge 328/2000 

 

 
30 

  Data l’esiguita’ del  termine non 
si procede alla comunicazione di 

avvio del procedimento, fermi 

restando i termini previsti 

 
Responsabile Area 

RUSSO Rinaldo 

 
Responsabile Area 

RUSSO Rinaldo 

 
 

24 Richiesta patrocinio gratutito Art. 12 

 Legge 241/1990 

30  

Dalla data  di presentazione della 

domanda 

 Responsabile Area 

RUSSO Rinaldo 

Responsabile Area 

RUSSO Rinaldo 

 

25 Collaborazione con 
associazioni ed Enti 

nell’organizzazione di attivita’ 
ed iniziative in campo sociale 

 30  
Dalla data  di presentazione della 

domanda 

  
Responsabile Area 

RUSSO Rinaldo 

 
Responsabile Area 

RUSSO Rinaldo 

 

 

 (*) Nel caso la cella sia vuota, il procedimento non prevede modulistica né collegamento ai servizi on-line 


