
AREA AMMINISTRATIVA 
 
 

Servizio Affari Generali 

N. d 
 

Adempimento Termine 

1.  Convocazione Consiglio Comunale Dalla data di convocazione: entro 5 gg. per 
seduta ordinaria; entro tre per seduta 
straordinaria; entro 24 ore per seduta 
urgente. Entro gg. 20 a richiesta dei 
consiglieri di minoranza. 
 

2.  Convocazione Conferenza Capigruppo Entro 5 gg. per seduta ordinaria; entro tre per 
straordinaria; entro 24 ore per seduta 
urgente. 
dalla data di convocazione 

3.  Protocollazione posta in arrivo 3 gg. 

4.  Gestione attività sedute Giunta Comunale e 
del Consiglio Comunale 

20 gg. 

5.  Accesso agli atti 30 gg. 

6.  Predisposizione e/o Revisione regolamenti 
comunali 

Termini di legge o 90 giorni dalla 
richiesta degli organi di governo 

7.  Costituzione dell’Ente in giudizio dinnanzi a 
tutte le Magistrature ( Procedimento comune a tutte le  aree)  

Tempi definititi  dal codice di procedura civile 
e penale e dal codice del processo 
amministrativo 

8.  Rimborso oneri per datore di lavoro 30 gg. dalla richiesta 

9.  Istituti di partecipazione:  
- Istanza 
- Petizione 
- Proposta di deliberazione 

 
- 90 gg. 
- 90 gg. 
- 120 gg. 

 
  



 
 

Servizi socio culturali scolastici 
1.  Concessione patrocinio comunale 30 gg.  

2.  Concessione di patrocini/contributi /erogazione fondi ad 
associazioni, comitati, ecc.. 

30 gg 

3.  Concessione immobili del comune 30 gg 
4.  Realizzazione di cerimonie, iniziative ed eventi 

in autonomia o in collaborazione con altri soggetti interni o 
esterni all’Ente 

30 gg. 

5.  Prestito esterno, inter bibliotecario e document delivery 12 gg. 
6.  Acquisizione dei beni librari e documentali 

anche tramite donazioni 
30 gg. 

7.  Promozione della lettura e dei servizi 
bibliotecari per ragazzi 

180 gg. dall’input di 
programmazione  

8.  Interventi di sostegno al reddito 30 gg 
9.  Interventi a sostegno della genitorialità 30 gg. 
10.  Interventi a tutela dei minori 30 giorni o termine più breve 

connesso all’urgenza 
11.  Erogazione di servizi di sostegno alla domiciliarità per persone 

non autosufficienti (anziani e disabili) o persone in età adulta 
e/o anziana con ridotto grado di autonomia e in condizione di 
fragilità socio – economica 

60.gg. 

12.  Organizzazione colonie estive per gli alunni delle scuole 45 gg. Dalla pubblicazione 
dell'avviso che rende nota l'iniziativa 

13.  Fornitura gratuita o semigratuita libri di testo; 
assegnazione borse di studio ad alunni e studenti (scuole 
elementari e medie inferiori) 

30 gg. Per il rimborso dei costi delle cedole 
librarie; 45 gg.per l'erogazione dei contributi 
dalla pubblicazione dell’avviso che rende 
nota l’iniziativa 

14.  Erogazione di contributi alle scuole dell'infanzia, primarie e 
secondarie di 1° grado a supporto delle spese di fu nzionamento 
(ex L. 23/96) 

30 gg dalla richiesta  

15.  Iscrizione alla refezione scolastica ed al trasporto scolastico 30 gg dalla richiesta 
16.  Sollecito pagamento agli utenti morosi sulle tariffe servizi 

educativi 
75 gg. 

17.  Riscossione tramite ruolo coattivo dei  crediti da rette servizi 
scolastici  verso  utenti morosi 

180 gg. 

18.  Ammissione all’asilo nido comunale:  
- periodo raccolta domande di ammissione 
- selezione domande e predisposizione graduatoria provvisoria 
-presentazione ricorsi 
-  approvazione graduatoria definitiva 

60 gg. 

19.  Assegno per il nucleo familiare 30 gg 
20.  Assegno di maternità 

30 gg. 
 

  



 
 

Servizi demografici e statistici 
 

1.  Acquisizione della cittadinanza italiana da parte dello straniero 
nato in Italia. 

3 gg. 

2.  Acquisizione di cittadinanza italiana per matrimonio o per 
residenza 

3 gg. 

3.  Aggregazione in convivenza 45 gg 
4.  Annotazioni relative a separazioni, divorzi, convenzioni 

matrimoniali da apporre a margine dell'atto di matrimonio 
3 gg. 

5.  Attestato di Soggiorno Permanente per cittadini comunitari 15 gg. 
6.  Attestazione di regolarità del soggiorno per cittadini comunitari 45 gg. 
7.  Cambio di residenza Immediato rilascio residenza 45 

gg.per accertamenti 
8.  Cancellazioni anagrafiche: 

- per morte 
 
- per trasferimento di residenza 
 
 
 
- per irreperibilità accertata 
 
- per mancato rinnovo della dichiarazione di dimora abituale da 
parte dei cittadini extracomunitari 

 
- 3 gg. (art. 12 DPR  223/89) 

 
- 20 gg. dalla ricezione  dell'atto o da 

eventuali  accertamenti disposti  
(art. 18 DPR 223/89)    

 
- 1 anno  dall'accertamento 

      
- 395 gg. dalla scadenza  del 

permesso o della  carta di 
soggiorno in  relazione ai riscontri  
della questura 

9.  Rilascio certificati anagrafici Immediato 
10.  Rilascio o proroga carta di identità Immediato 
11.  Rilascio certificati storici di anagrafe e Stato Civile 30 gg. 
12.  Autentica di firma per cessione di beni mobili registrati, ai sensi 

dell'articolo 7 - Titolo I del D.L. 223/2006, convertito con Legge 
248/2006 

Immediata 

13.  Aggiornamento patente di guida, a seguito di cambio di 
residenza 

2 gg 

14.  Rilascio certificato collettivo sottoscrizioni di lista 1 g. 
15.  Autentica di firma o legalizzazione di 

fotografia 
Immediata 

16.  Dichiarazione sostitutiva di notorietà con firma autenticata Immediata 
17.  Autentica di firma a domicilio 2 gg. 
18.  Richiesta assegnazione numero civico 15 gg. 
19.  Iscrizione e cancellazione albo Presidenti di seggio Aggiornamento annuale dell'Albo Secondo 

Termini di legge 

20.  Iscrizione e cancellazione albo scrutatori Aggiornamento annuale dell'Albo Secondo 
Termini di legge 

21.  Rilascio tessera elettorale giacente e duplicato tessera Immediato 

22.  Rilascio certificazioni di stato Civile a privati (nascita,  
matrimonio, morte) 

Immediato 

23.  Atto di morte avvenuto nel Comune o proveniente dall'estero Immediato 
24.  Matrimoni celebrati nel Comune 3 gg. 
25.  Ricevimento denuncia di nascita 1 gg. 
26.  Ricevimento denuncia di nascita tardiva 1 gg. 
27.  Ricevimento dichiarazioni di riconciliazione dei coniugi. 3 gg. 
28.  Autorizzazione trasporto salma in altro Comune Immediato 
29.  Rilascio passaporto mortuario Immediato 
30.  Riacquisto cittadinanza italiana 120 gg. 
31.  Riconoscimento della cittadinanza italiana jure sanguinis 120 gg. 
32.  Riconoscimento di figlio successivo alla nascita 3 gg. 
33.  Trascrizione - a richiesta - di matrimoni contratti all'estero da 

cittadini italiani; ex art. 19 D.P.R. 396/2000 - matrimoni esteri di 
cittadini stranieri 

3 gg. 



34.  Trascrizione di sentenze straniere di divorzio 10 gg. 
35.  Emigrazione di cittadino straniero per l'estero 2 gg 
36.  Rilascio copie liste elettorali 30 gg. 
37.  Notifica agli interessati dei decreti  ministeriali di concessione 

delle pensioni  rilasciate dallo Stato e delle note di  recupero di 
credito erariale 

Entro 5 gg. dal  ricevimento degli atti gli 
interessati sono invitati a presentarsi 

38.  Invio agli Enti richiedenti dei titolari di pensione deceduti, migrati 
e delle variazioni intervenute 

30 gg. 

39.  Autorizzazione per traslazioni, esumazioni  e al trasporto di 
salme fuori dal Comune 

 Immediata 

 


