
OGGETTO DEL 

PROCEDIMENTO

INIZIO DEL 

PROCEDIMENTO

TERMINE DI 

CONCLUSIONE 

PROCEDIMENTO

UNITA’ 

ORGANIZZATIVA 

RESPONSABILE

ORGANO 

COMPETENTE 

ALL’ADOZIONE 

PROVVEDIMENTO

DIA O 

SILENZIO 

ASSENSO

Stipula contratto 

d’appalto

Acquisizione 

documenti di rito
60 giorni

Tutte le aree 

organizzative

Responsabile del 

Servizio

Concessione patrocinio 

a manifestazioni o 

attività varie

Richiesta interessato 30 giorni Vedi regolamento Sindaco

Concessione uso locali Richiesta interessato
Previsto dal 

Regolamento Comunale
Vedi regolamento 

Responsabile del 

Servizio

Erogazione contributi ad 

associazioni
Richiesta interessati

30 giorni data 

presentazione istanza

Area Cultura, Sport, 

P.I. 
Giunta Comunale

Raccolta fabbisogno per 

Contributo regionale 

Buono Libri 

*********************

****  Erogazione del 

contributo Buono Libri

Richiesta interessato

Termine previsto dalla 

norma   

*******************

******   30 giorni dal 

trasferimento fondi

Area Cultura, Sport, 

P.I. 

Responsabile del 

Servizio

Acquisizione in economia  

di beni e servizi
D’ufficio 60 giorni

Tutte le aree 

organizzative
Responsabile del servizio

Stipula contratto 

d’appalto

Acquisizione 

documenti di rito
60 giorni

Tutte le aree 

organizzative
Responsabile del servizio

Svincolo cauzioni 

contrattuali
D’ufficio 10 giorni

Tutte le aree 

organizzative
Responsabile del servizio

Rilascio autorizzazioni al 

subappalto
Richiesta interessato 10 giorni

Tutte le aree 

organizzative
Responsabile del servizio

Risoluzioni contrattuali D’ufficio 60 giorni
Tutte le aree 

organizzative
Responsabile del servizio

Locazioni, concessioni 

comodati, convenzioni 

per patrimonio ad uso 

pubblico

Richiesta interessati

40 giorni dalla 

deliberazione di Giunta 

o Consiliare o 

dall’istanza di parte

Tutte le aree 

organizzative
Responsabile del servizio

Erogazione contributi ad 

associazioni sportive
Richiesta interessati

30 giorni data 

presentazione istanza

Area Cultura, Sport, 

P.I. 
Giunta Comunale

Svolgimento di tirocini 

formativi 
Richiesta interessato 30 giorni Area Cultura, sport, P.I. Responsabile servizio

Attivazione convenzioni 

con Istituti scolastici per 

tirocini formativi

Richiesta Istituto 60 giorni
Area Cultura, Sport, 

P.I. 
Giunta Comunale

Ammissione al trasporto 

scolastico 
Richiesta interessato 

90 giorni  data scadenza 

richiesta 

Area Cultura, Sport, 

P.I. 
Responsabile servizio 

Variazione domanda 

trasporto scolastico 
Richiesta interessato 30 giorni data richiesta 

Area Cultura, Sport, 

P.I. 
Responsabile servizio

Iscrizione al prestito 

Biblioteche comunali 
Richiesta interessato Immediato Area cultura sport P.I. Bibliotecaria 

Prestito libri 
Richieta interessato immediato 

Area Cultura, Sport, 

P.I. 
Bibliotecaria 

Prestito interbibliotecario 
Richiesta interessato 15 giorni

Area Cultura, Sport, 

P.I. 
Bibliotecaria 

Iscrizione laboratori 

creativi biblioteche 
Richiesta interessato 10 giorni 

Area Cultura, Sport, 

P.I. 
Bibliotecaria 

Contributi ad istituti 

scolastici
Richiesta Istituto 60 giorni

Area Cultura, Sport, 

P.I. 
Giunta Comunale 

Fornitura libri di testo 

alunni scuola primaria 

tramite cedole librarie trasmissione cedole 60 giorni

Area Cultura, Sport, 

P.I. Responsabile Servizio

Revisione e scarto 

materiale librario Richiesta bibliotecaria 90 giorni

Area Cultura, Sport, 

P.I. Giunta Comunale

Accesso punto internet Richiesta interessato 

immediato 

(compatibilmente con i 

posti disponibili) Area Cultura, Sport, P.I. Bibliotecaria 




