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PROCEDIMENTO NORMATIVA  
DI 
RIFERIMENTO 

TERMINE PROVVED. FINALE 

Autentiche di copia 
prodotta dall’istante 

DPR 445/2000 Immediata Autentica 

Rilascio copie di 
documenti di archivio 
corrente 

L.241/90 e smi 5 giorni 
 

Rilascio copia 

Rilascio copie di 
documenti di archivio 
deposito 

L.241/90 e smi 15 giorni Rilascio copia 

Risposta ad istanze 
dirette all’ufficio  

L.241/90 30 giorni Risposta 

Concessione loculi/ 
area cimiteriale 

Regolamento polizia 
mortuaria 

Immediata Contratto 

Retrocessione loculi 
aree 

Regolamento polizia 
mortuaria 

30 giorni Determina 

Stipulazione   contratto 
d’appalto 

D.Lgs. n. 163/2006 
s.m.i., art.11, commi 9 

10 

 Contratto Termini di legge  
D.lgs 163/2006 s.m.i 

Richiesta CIG DURC  

per servizi e forniture 
 10 giorni  

Rimborsi 
tributi locali 

Legge 396/2006 180 giorni Provvedimento di  
sgravio o rimborso 

Tributi locali avvisi di 
accertamento  

Legge 296/2006 art. 1 31.12. del  quinto 
anno successivo 
all’anno di imposta o 
termini di legge 

Avviso di accertamento 

Accertamento con  

adesione 
Legge 449/1997 art.50 90 giorni Avviso di accertamento 

Riesame avvisi di 
accertamento autotutela 

D.L. 564/1994 art.2 
quater D.M. 37/1997 

30 giorni Provvedimento di 
autotutela 



Rateizzazioni di imposta  30 giorni Provvedimento 

Iscrizione refezione scolastica 
trasporto scolastico  
 

Delibere di giunta 
di indirizzo 

Immediata Accoglimento istanza 

Gestione buoni mensa 
scolastica 

 Immediata Gestione informatizzata 

Solleciti pagamenti servizi 
scolastici 

 90 giorni dalla 

scadenza 
 

Autorizzazione alla fruizione di 
diete speciali per alunni 

 Immediata  

Gestione assistenza alle 
autonomie personale 

Legge 104 /94 10 giorni dalla 
richiesta  
dalla direzione 
didattica 

Accoglimento istanza 
 

Gestione assistenza alle 
autonomie personale 

 30 giorni dall’ 
accoglimento 

Organizzazione 
affidamento servizio 

Reclami segnalazioni su servizi 
scolastici 

Legge 241/1990 e 
 smi 

30 giorni Risposta 

Assegno nucleo familiare e 
maternità 

Art. 65 e 66 legge 
448/1998 

60 giorni Trasmissione al CAF 
e determina 
assegnazione 
contributo 

Sostegno alla locazione Art.11 legge 
431/1998 

10 giorni dalla 
delibera regio- 
nale per emis- 
sione bando 
30 giorni per 
erogazione  
dalla 
liquidazione  
contributo 
regionale 

Determina 

Comunicazione dati 
aderenti sciopero (GEPAS) 

L. 196/90 
L. 93/2000 
Circolare 17/94 

Giorno stesso o
successivo 
all’evento 

Statistica 

Pubblicazione tassi assenza 
dipendenti sul sito 

L. 69/2009 – Art. 21 
– comma 1 

Annuale Statistica 

Registrazione contratti d.p.r. 131/1996 20 giorni registrazione 

Procedimento di riscossione  
coattiva 

RD n. 639/1910 180 giorni Ingiunzione pagamento 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Visione atti da parte dei 
consiglieri comunali 
gestione corrente 

D.lgs 267/2000 
L.241/90 e smi 

immediata Visione 

Visione atti da parte dei 
consiglieri comunali 
gestione anni precedenti 

D.lgs 267/2000 
L.241/90 e smi 

3 giorni Visione 

Rilascio copie di atti 
amministrativi determine 
delibere ai consiglieri comunali 

D.lgs 267/2000 
L.241/90 e smi 

Immediata o  
3 giorni 

Rilascio copia 


