
AREA AMMINISTRATIVA

N. PROCEDIMENTO RIFERIMENTI
NORMATIVI

DOCUMENTO 
CHE AVVIA IL 
PROCEDIMENT
O

UNITA’ ORGANIZZATIVA
RESPONSABILE DEL 

PROCEDIMENTO

SOGGETTO 
COMPETENTE AD 

ADOTTARE ATTO FINALE

TERMINE 
DI 

CONCLUSI
ONE

MODULISTICA 
ON LINE

MODALITA’ 
EFFETTUAZIONE 

PAGAMENTI

STRUMENTI DI 
AUTOTUTELA 
AMMINISTRATIVA/GI
URISDIZIONALE

SOGGETTO A CUI 
RIVOLGERSI SE 
L’UFFICIO 
COMPETENTE NON 
RISPONDE ENTRO I 
TERMINI (C.D. 
POTERE 
SOSTITUTIVO)

1 CONSEGNA PASTI CALDI A 
DOMICILIO DEGLI ANZIANI

L.R. 5/1994 – L.R. 2/2003- 
L. 328/2000 – Delibera 
C.C. n. 48 del 29/11/2011

ISTANZA AREA AMMINISTRATIVA 
SERVIZI SOCIALI

Dott.ssa Rosa Maria Di Fazio
Tel. 0543 934764
rosamaria.difazio@comune.dov
adola.fc.it

30 GG. NO Acquisto buoni pasto 
presso Tesoreria 
comunale

Esercizio del potere 
sostitutivo in caso 
d’inerzia/Ricorso al 
Difensore civico/TAR

Segretario comunale
tel. 0543.934764
roberto.romano@comun
e.roccasancasciano.fc.it

2 INTEGRAZIONE RETTA CASA 
RESIDENZIALE PER ANZIANI

L.R. 5/1994 – L.R. 2/2003- 
L. 328/2000 – 
Regolamento  comunale.

ISTANZA AREA AMMINISTRATIVA
SERVIZI SOCIALI

Dott.ssa Rosa Maria Di Fazio
Tel. 0543 934764
rosamaria.difazio@comune.dov
adola.fc.itt

30 GG. 
verificare

NO Il Comune paga la 
struttura seondo le 
modalita’ indicate dalla 
stessa

Esercizio del potere 
sostitutivo in caso 
d’inerzia/Ricorso al 
Difensore civico/TAR

Segretario comunale
tel. 0543.934764
roberto.romano@comun
e.roccasancasciano.fc.it

3 BANDO ASSEGNAZIONE ALLOGGI 
DI EDILIZIA RESIDENZIALE 
PUBBLICA

L.R. 24/2001 – Delibera di 
C.C. n.44 del 2008 di 
approvazione Nuovo 
Regolamento per 
assegnazione alloggi erp

ISTANZA AREA AMMINISTRATIVA 
SERVIZI SOCIALI

Dott.ssa Rosa Maria Di Fazio
Tel. 0543 934764
rosamaria.difazio@comune.dov
adola.fc.itt

90 gg. dalla 
presentazione 
della domanda 
per 
pubblicazione 
graduatoria 
esecutiva

/ Esercizio del potere 
sostitutivo in caso 
d’inerzia/Ricorso al 
Difensore civico/TAR

Segretario comunale
tel. 0543.934764
roberto.romano@comun
e.roccasancasciano.fc.it

4 AUTORIZZAZIONE AL 
FUNZIONAMENTO STRUTTURE 
SOCIO-SANITARIE

L.R n. 2/2003 e D.G.R. 
564/2000, 1423/2015, 
1904/2011

ISTANZA AREA AMMINISTRATIVA
SERVIZI SOCIALI

Dott.ssa Rosa Maria Di Fazio
Tel. 0543 934764
rosamaria.difazio@comune.dov
adola.fc.itt

90 GG. / Esercizio del potere 
sostitutivo in caso 
d’inerzia/Ricorso al 
Difensore civico/TAR

Segretario comunale
tel. 0543.934764
roberto.romano@comun
e.roccasancasciano.fc.it

5 ASSEGNI PER IL NUCLEO 
FAMILIARE E MATERNITA'

D.M. 452 DEL 
21/12/2000 – TITOLO 
III D.M. 337 DEL 
25/5/2001

ISTANZA AREA AMMINISTRATIVA 
SERVIZI SOCIALI

Dott.ssa Rosa Maria Di Fazio
Tel. 0543 934764
rosamaria.difazio@comune.dov
adola.fc.itt

30 GG dalla 
presentazione 

della 
domanda per 
trasmissione 
dati ad INPS 
che provvede 
all’erogazion
e dei benefici

NO INPS effettua il 
pagamento su conto 
corrente indicato dal 

richiedente

Esercizio del potere 
sostitutivo in caso 
d’inerzia/Ricorso al 
Difensore civico/TAR

Segretario comunale
tel. 0543.934764
roberto.romano@comun
e.roccasancasciano.fc.it

6 CONTRIBUTI DESTINATI A 
SOSTENERE E PROMUOVERE 
ATTIVITA' ED INIZIATIVE INERENTI 
I SETTORI TURISMO, SPORT, TEMPO 
LIBERO E POLITICHE GIOVANILI, 
SCUOLA, CULTURA, ATTIVITA' 
ECONOMICHE, ATTIVITA'SOCIALI 
IN GENERE, TUTELA DEL 
PATRIMONIO E VALORI 
AMBIENTALI

Regolamento comunale 
Legge n. 241/1990 – 
Regolamento comunale per 
la concessione di 
contributi, sovvenzioni, 
sussidi ed ausili finanziari 
approvato con delibera 
C.C. 15 del 29/02/2000

ISTANZA AREA AMMINISTRATIVA
UFFICIO 
PROTOCOLLO/SEGRETER
IA

Dott.ssa Rosa Maria Di Fazio
Tel. 0543 934764
rosamaria.difazio@comune.dov
adola.fc.itt

30 GG. NO Bonifico su conto 
corrente

Esercizio del potere 
sostitutivo in caso 
d’inerzia/Ricorso al 
Difensore civico/TAR

Segretario comunale
tel. 0543.934764
roberto.romano@comun
e.roccasancasciano.fc.it

7 ISTITUZIONE DI COLONIA FELINA Legge Regionale 27/2000 . ISTANZA AREA AMMINISTRATIVA
UFFICIO 
PROTOCOLLO/SEGRETER
IA

Dott.ssa Rosa Maria Di Fazio
Tel. 0543 934764
rosamaria.difazio@comune.dov
adola.fc.itt

30 GG dalla 
presentazione 

della 
segnalazione

NO Esercizio del potere 
sostitutivo in caso 
d’inerzia/Ricorso al 
Difensore civico/TAR

Segretario comunale
tel. 0543.934764
roberto.romano@comun
e.roccasancasciano.fc.it

8 PALESTRA COMUNALE – UTILIZZO 
DA PARTE DI ASSOCIAZIONI 
SPORTIVE – GRUPPI SPORTIVI

Approvazione di criteri 
d'uso della palestra 
comunale - deliberazione 
C.C.  n. 67del 22/10/2002

ISTANZA AREA AMMINISTRATIVA
UFFICIO 
PROTOCOLLO/SEGRETER
IA

Dott.ssa Rosa Maria Di Fazio
Tel. 0543 934764
rosamaria.difazio@comune.dov
adola.fc.itt

30 GG. NO Bonifico su conto 
corrente tesoreria 
comunale

Esercizio del potere 
sostitutivo in caso 
d’inerzia/Ricorso al 
Difensore civico/TAR

Segretario comunale
tel. 0543.934764
roberto.romano@comun
e.roccasancasciano.fc.it

9 ANAGRAFE CANINA L. 281/1991, L.R. 
27/2000 e

s.m.i., Software 
Regionale

ISTANZA AREA AMMINISTRATIVA
UFFICIO 
PROTOCOLLO/SEGRETER
IA

Dott.ssa Rosa Maria Di Fazio
Tel. 0543 934764
rosamaria.difazio@comune.dov
adola.fc.itt

In tempo 
reale 
nell'iter 
normale 

/ Pagamento microchip per 
nuova iscrizione tramite 
cassa economale

Esercizio del potere 
sostitutivo in caso 
d’inerzia/Ricorso al 
Difensore civico/TAR

Segretario comunale
tel. 0543.934764
roberto.romano@comun
e.roccasancasciano.fc.it



dell'ufficio

Segretario comunale
tel. 0543.934764
roberto.romano@comun
e.roccasancasciano.fc.it

10 RILASCIO TESSERINI DI CACCIA L.R. 8/1994; Sito 
Regione Emilia-
Romagna per istruzioni 

rilascio tesserini 
caccia

ISTANZA AREA AMMINISTRATIVA
UFFICIO 
PROTOCOLLO/SEGRETER
IA

Dott.ssa Rosa Maria Di Fazio
Tel. 0543 934764
rosamaria.difazio@comune.dov
adola.fc.itt

In tempo 
reale 
nell'iter 
normale 
dell'ufficio

/ / Esercizio del potere 
sostitutivo in caso 
d’inerzia/Ricorso al 
Difensore civico/TAR

Segretario comunale
tel. 0543.934764
roberto.romano@comun
e.roccasancasciano.fc.it

11 PROCEDURA NOTIFICHE E 
CONSEGNA ATTI DEPOSITATI 
PRESSO LA CASA COMUNALE

L.890/1982; L 205/2017, 
c.p.c. da
art. 137 seguenti, 
L53/1994

ISTANZA/D’UF
FICIO

AREA AMMINISTRATIVA
UFFICIO 
PROTOCOLLO/SEGRETER
IA

Dott.ssa Rosa Maria Di Fazio
Tel. 0543 934764
rosamaria.difazio@comune.dov
adola.fc.itt

In tempo 
reale 
nell’iter 
normale 
d’ufficio

/ Rimborso spese 
sostenute tramite 

bonifico bancario a 
seguito di richiesta 

formale

Ricorso al Tribunale 
Amministrativo Regionale

Segretario comunale
tel. 0543.934764
roberto.romano@comun
e.roccasancasciano.fc.it

12 ACCESSO AGLI ATTI E DOCUMENTI 
DA PARTE DEI CONSIGLIERI 
COMUNALI

Art. 43 D.LGS. 
267/2000, D.Lgs.
82/2005, Regolamento 
UE 679/2016, Statuto, 
Regolamento Consiliare

ISTANZA AREA AMMINISTRATIVA
UFFICIO 
PROTOCOLLO/SEGRETER
IA

Dott.ssa Rosa Maria Di Fazio
Tel. 0543 934764
rosamaria.difazio@comune.dov
adola.fc.itt

30 GG. / Non sono previsti 
pagamenti

Esercizio del potere 
sostitutivo in caso di 
inerzia/ Ricorso al 
Difensore Civico / TAR

Segretario comunale
tel. 0543.934764
roberto.romano@comun
e.roccasancasciano.fc.it

13 AFFIDAMENTI IN ECONOMIA DI 
FORNITURE E SERVIZI INERENTI 
SEGRETERIA E PROTOCOLLO
(inferiore euro 40.000)

D.Lgs. n. 50/2016, 
disposizioni ANAC, 
Piano Anticorruzione e 
Trasparenza, Mercato 
elettronico

D’UFFICIO AREA AMMINISTRATIVA 
UFFICO 
PROTOCOLLO/SEGRETER
IA

Dott.ssa Rosa Maria Di Fazio
Tel. 0543 934764
rosamaria.difazio@comune.dov
adola.fc.itt

A seconda 
della 
modalità di 
acquisto, 
definito 
volta per 
volta

/ Non sono previsti 
pagamenti

Ricorso al Tribunale 
Amministrativo Regionale

Segretario comunale
tel. 0543.934764
roberto.romano@comun
e.roccasancasciano.fc.it

14 AUTORIZZAZIONE ALLA VISIONE 
DI ATTI E/O RILASCIO COPIE ATTI 
DI COMPETENZA DELL'AREA

L.241/90, D.LGS. 
267/2000, D.LGS. 
445/2000, D.M.
20/08/1992, 
Regolamento  UE 
679/2016,
Statuto dell'Ente, 
Regolamento diritto 
accesso atti e documenti 
amministrativi

ISTANZA AREA AMMINISTRATIVA Dott.ssa Rosa Maria Di Fazio
Tel. 0543 934764
rosamaria.difazio@comune.dov
adola.fc.itt

30 gg. / Tramite cassa economale Esercizio del potere 
sostitutivo in caso di 
inerzia/ Ricorso al 
Difensore Civico / TAR

Segretario comunale
tel. 0543.934764
roberto.romano@comun
e.roccasancasciano.fc.it

15 RILASCIO PATROCINO NON 
ONEROSO PER INIZIATIVE 
CULTURALI, SOCIALI, TURISTICHE

Delibera G.C. 46 del 
24/04/2004

ISTANZA AREA AMMINISTRATIVA 
UFFICIO 
PROTOCOLLO/SEGRETER
IA

Dott.ssa Rosa Maria Di Fazio
Tel. 0543 934764
rosamaria.difazio@comune.dov
adola.fc.itt

30 GG. Dalla 
richiesta

/ Non sono previsti 
pagamenti

Ricorso al TAR Segretario comunale
tel. 0543.934764
roberto.romano@comun
e.roccasancasciano.fc.it

I PROCEDIMENTI RELATIVI ALLE ATTIVITA' ECONOMICHE SONO ATTRIBUITI ALL'UNIONE DI COMUNI DELLA ROMAGNA FORLIVESE, ALL'INTERNO DEL LE FUNZIONI SVOLTE DALLO 
SPORTELLO UNICO ATTIVITA' PRODUTTIVE PER INFORMAZIONI E' POSSIBILE CONSULTARE IL SITO: http://suap.romagnaforlivese.it/


