Schema scheda di servizio per il Cittadino
	Titolo del servizio
	Esempio: Richiedere rilascio dell’autorizzazione passo carrabile

	Descrizione breve(max 255 car)
	Indicare una sintetica descrizione del Servizio utilizzando un linguaggio semplice che possa aiutare qualsiasi utente a identificare con chiarezza il Servizio. Non utilizzare un linguaggio ricco di riferimenti normativi
Esempio:
L'apertura di un accesso o passo carrabile su strada comunale è autorizzata in tutti i casi in cui è necessario il transito dei veicoli fra una sede stradale pubblica ed uno spazio privato, quale ad esempio cortili, autorimesse, parcheggi.

	Descrizione estesa
	Inserire un eventuale descrizione lunga che può contenere link / elenchi puntati / grassetto etc.

	A chi è rivolto
	Indicare a chi è rivolto il servizio. Può essere indicato sia a tutti i Cittadini residenti nel Comune oppure a specifiche categorie di utenti (privati, aziende, enti/associazioni etc). Indicare eventuali criteri o filtri per l’accesso al servizio (esempio: cittadini che hanno un reddito ISEE specifico)
Esempio:
· Tutti i Cittadini titolari dello spazio privato per cui si sta richiedendo l’accesso o passo carrabile

	Come fare
	Istruzioni operative per guidare il cittadino alla richiesta o fruizione del servizio. Prestare particolarmente attenzione a:
· suddividere le istruzioni a seconda di come l’ufficio intende ricevere le domande come gli esempi di sotto riportati.
· Se la fruizione del servizio prevede l’utilizzo di un modulo, verificare se nella bozza del nuovo sito è riportato il modulo. Se assente o errato Indicare l’eventuale modulo/moduli da inserire
· Se il testo cita un regolamento o un tariffario, verificare che siano presenti. Se assente o errato indicare eventuali documenti da inserire
· Se la richiesta o la fruizione prevedono una procedura online, indicare il link. Attenzione: è possibile inserire solo un link per un servizio.
Esempi:

Procedure online
La richiesta deve essere trasmessa digitalmente mediante l'apposita procedura guidata online cliccando il pulsante "Richiedi il servizio". 
A mezzo posta
La richiesta deve essere effettuata con l'invio dell'apposito modello, opportunamente compilato e firmato con firma autografa, a mezzo posta all'indirizzo:  indirizzo sede municipale.
Alla richiesta deve essere allegata l'attestazione di pagamento.
A mezzo PEC
La richiesta deve essere effettuata con l'invio dell'apposito modello, opportunamente compilato e firmato digitalmente, all'indirizzo PEC:  casella pec
Alla richiesta deve essere allegata l'attestazione di pagamento
Presso il Municipio
La richiesta deve essere presentata presso indirizzo sede municipale


	Cosa serve
	Indicare cosa serve al cittadino per poter richiedere o fruire del servizio
Esempio:
· Per procedura online: SPID (Sistema Pubblico per la gestione dell'Identità Digitale), Carta identità elettronica (CIE) o Carta Nazionale dei Servizi (CNS);
· documento di identità del richiedente
· planimetria dell’area
· 3 foto dell’ingresso richiesto

	Cosa si ottiene
	Indicare cosa ottiene il cittadino, sia se si tratta di qualcosa di materiale sia di immateriale. 
Esempi:
L’apposito cartello da apporre all’ingresso del passo carrabile
oppure
L’autorizzazione all’accesso su strada privata da strada pubblica

	Tempi e scadenze
	Indicare la data di scadenza del Servizio (ad es. "iscrizione asilo nido entro...") oppure i termini del procedimento (ad es. “.. giorni dalla ricezione della domanda) . Se il Servizio è diviso in fasi, prevedere un campo per ciascuna fase del Servizio e relativa indicazione dei tempi (ad es. "iscrizione asilo nido" - data + "esito della domanda" - data)
Esempi:
1. 30 giorni dalla ricezione della domanda
2. (esempio su pagamento imu) entro il 31.06 prima rata o unica soluzone ed entro il 31.12 seconda rata
3. (esempio su iscrizioni scolastiche) dal 01.01 al 31.03 
4. Immediato al momento della ricezione

	Costi
	Indicare eventuali Condizioni e termini economici per compleare la procedura di richiesta del Servizio. Ad es. il rinnovo della carta d’identità ha un costo di euro X.
Esempi
· 16€ diritti di segreteria
· Marca da bollo da 16€ 

	Procedure collegate all'esito
	Spiegazione relativa all'esito della procedura, e dove eventualmente ritirare l'esito (sede dell'ufficio, orari, numero sportello, etc.)

	Accedi al servizio
	Indicare eventuali link a procedure digitali o sportelli telematici

	Vincoli
	Eventuali vincoli all'accesso al servizio. 
Esempio: non è possibile rinnovare la carta idTipologia x mesi prima della scadenza.

	Casi particolari
	Elenco di eventuali casi particolari riferiti all’ottenimento del servizio in questione.

	Ulteriori informazioni
	Campo per aggiungere informazioni sul servizio in questione 

	Unità Organizzativa responsabile
	Indicare ufficio/servizio responsabile del procedimento

	Documenti
	Presente (può essere il link allo sportello)



