
STRUTTURA 

ORGANIZZATIV

A COMPETENTE PROCEDIMENTO NORMATIVA

termine di 

conclusione 

(giorni) 

motivazione 

termine superiore 

a 90 gg.

Termini 

intermedi che 

sospendono/in

terrompono il 

procedimento

RESPONSABILE 

DEL 

PROVVEDIMENT

O

RESPONSABI

LE DEL 

PROCEDIME

NTO E-MAIL - TELEFONO NOTE

1 ELETTORALE

Assegnazione spazi destinati 

all'affissione di materiale per 

la propaganda elettorale da 

parte di chi non partecipa 

direttamente alla 

consultazione elettorale

Legge 212/1956 e ss. 

mm. 2 gg. Giunta Comunale

Barbanti 

Angela

anagrafe@comune.
montefiore-
conca.rn.it   Tel. 
0541 980035

2 ELETTORALE

rilascio certificato iscrizione liste elettorali e godimento diritti politici

D.P.R. n.361/1957; 
L.352/1970

immediatamente/ gg.1 per 
le certificazioni collettive in 
caso di elezioni/ gg.2 per le 
c ertificazioni collettive da 

ellegare ai moduli di 
raccolta delle fime 

referendum

Barbanti A. Barbanti A.
anagrafe@comune.mont
efiore-conca.rn.it   Tel. 
0541 980035

3 ELETTORALE

rilascio copie liste elettorali  
cartacee o informatiche

gg. 60

Barbanti A. Barbanti A. anagrafe@comune.mont
efiore-conca.rn.it   Tel. 
0541 980035

previa richeista 
scritta

4 ELETTORALE

rilascio tessere elettorali

immediatamente 

Barbanti A. Barbanti A. anagrafe@comune.mont
efiore-conca.rn.it   Tel. 
0541 980035

il rilascio viene 
effettuato nel 
periodo delle 
votazioni

ATTIVITA' E PROCEDIMENTI  (Art. 35 D.Lgs. N. 33/2013)

AREA AMMINISTRATIVA



5 SCUOLA

Contributi fornitura gratuita o 

semigratuita libri di testo L.R. 26/01

Tempi dettati dalle 

circolari Mini Fabio Mini Fabio

segreteria@comune.mon
tefiore-conca.rn.it   Tel. 
0541 980035

6 SCUOLA

Rilascio nulla osta per utilizzo 

scuolabus fuori comune

D.M. 31.01.1997 - 

Circolare Min. Trasporti 

n. 23/1997 5 gg. Sindaco Mini Fabio

segreteria@comune.mon
tefiore-conca.rn.it   Tel. 
0541 980035

7 SCUOLA

Risposte a richieste varie 

(servizi scolastici) Istanza di parte 60 gg. Mini Fabio Mini Fabio

segreteria@comune.mon
tefiore-conca.rn.it   Tel. 
0541 980035

8 SCUOLA

Contributi assistenza 

educativa scolastica agli 

istituti comprensivi e agli 

istituti scolastici paritari L.R. 26/2001 90 gg. Mini Fabio Mini Fabio

segreteria@comune.mon
tefiore-conca.rn.it   Tel. 
0541 980035

9 SEGRETERIA

Accesso ai documenti 

amministrativi Legge 241/90 30 gg Mini Fabio Mini Fabio

segreteria@comune.mon
tefiore-conca.rn.it   Tel. 
0541 980035

10 SEGRETERIA Concesisone patrocini 

Vigente Regolamento 

Comunale 90 gg. Sindaco Mini Fabio

segreteria@comune.mon
tefiore-conca.rn.it   Tel. 
0541 980035

11 SEGRETERIA

Concessione contributi ad 

associazioni

Vigente Regolamento 

Comunale 90 gg. Mini Fabio Mini Fabio

segreteria@comune.mon
tefiore-conca.rn.it   Tel. 
0541 980035

Adozione di 

apposito atto di 

indirizzo della 

Giunta Comunale



12 SEGRETERIA

CONCESSIONE LOCULI 

CIMITERIALI

Vigente Regolamento 

Comunale

120 GG. (Termine 

previsto dal vigente 

Regolamento 

comunale) Mini Fabio Mini Fabio

segreteria@comune.mon
tefiore-conca.rn.it   Tel. 
0541 980035

13 SEGRETERIA

Erogazione contributi, sussidi 

e altri ausili finanziari per 

l'attribuzione di altri vantaggi 

economici

Vigente Regolamento 

Comunale 90 gg. Mini Fabio Mini Fabio

segreteria@comune.mon
tefiore-conca.rn.it   Tel. 
0541 980035

Adozione di 

apposito atto di 

indirizzo della 

Giunta Comunale

14 SEGRETERIA

Inscrizione cani all'anagrafe 

canina L.R. 27/2000 immediato Mini Fabio Mini Fabio

segreteria@comune.mon
tefiore-conca.rn.it   Tel. 
0541 980035

15 SEGRETERIA

Liquidazione documenti 

contabili T.U.E.L. n. 267/2000

20 gg. (dal 

ricevimento dei 

documenti 

amministrativi, 

contabili e fiscali) Mini Fabio Mini Fabio

segreteria@comune.mon
tefiore-conca.rn.it   Tel. 
0541 980035

16 SERVIZI SOCIALI

Assegno di maternità 

(trasmissione concessioni 

all'INPS)

Legge n. 488/1998 e 

ss.mm. 90 gg. Mini Fabio Mini Fabio

segreteria@comune.mon
tefiore-conca.rn.it   Tel. 
0541 980035

Beneficio erogato 

dall'INPS

17 SERVIZI SOCIALI

Assegno nucleo familiare 

(trasmissione concessioni 

all'INPS)

Legge n. 488/1998 e 

ss.mm. 90 gg. Mini Fabio Mini Fabio

segreteria@comune.mon
tefiore-conca.rn.it   Tel. 
0541 980035

Beneficio erogato 

dall'INPS

18 TRIBUTI

Autorizzazione temporanea 

occupazione spazi ed area 

pubblica

Vigente Regolamento 

Comunale 30 gg. Mini Fabio Mini Fabio

segreteria@comune.mon
tefiore-conca.rn.it   Tel. 
0541 980035



19 TRIBUTI

Diritto sulle Pubbliche 

Affissioni

D.Lgs. 507/92 e 

ss.mm. - Vigente 

regolamento comunale Termini di Legge Mini Fabio Mini Fabio

segreteria@comune.mon
tefiore-conca.rn.it   Tel. 
0541 980035

20 TRIBUTI

ICI - Applicazione Imposta 

comunale sugli immobili

D.Lgs. 504/92 e 

ss.mm. - Vigente 

Regolamento 

Comunale Termini di Legge Mini Fabio Mini Fabio

segreteria@comune.mon
tefiore-conca.rn.it   Tel. 
0541 980035

21 TRIBUTI ICI - Avvisi di accertamento

Legge 296/2006 (Art. 1 

c.161) 60 gg. Mini Fabio Mini Fabio

segreteria@comune.mon
tefiore-conca.rn.it   Tel. 
0541 980035

22 TRIBUTI

ICI - Provvedimento in 

autotutela su accertamenti

D.L. 564/94 (art. 2 

quater) - D.M. 37/97 60 gg. Mini Fabio Mini Fabio

segreteria@comune.mon
tefiore-conca.rn.it   Tel. 
0541 980035

23 TRIBUTI ICI - Sgravi/Rimborsi

Legge 296/2006 (Art. 1 

c.164)

180 gg. (Termine 

previsto dalla 

Legge n. 296/06) Mini Fabio Mini Fabio

segreteria@comune.mon
tefiore-conca.rn.it   Tel. 
0541 980035

24 TRIBUTI Imposta comunale pubblicità 

D.Lgs. 507/92 e 

ss.mm. - Vigente 

regolamento comunale Termini di Legge Mini Fabio Mini Fabio

segreteria@comune.mon
tefiore-conca.rn.it   Tel. 
0541 980035

25 TRIBUTI

Imposta comunale pubblicità 

e Diritti sulle Pubbliche 

Affissioni - Sgravi/rimborsi

Legge 296/2006 (Art. 1 

c.164)

180 gg. (Termine 

previsto dalla 

Legge n. 296/06) Mini Fabio Mini Fabio

segreteria@comune.mon
tefiore-conca.rn.it   Tel. 
0541 980035



26 TRIBUTI

IMU - Applicazione Imposta 

Municipale Propria.

D.L. 201/11 convertito 

dalla L. 214/11 e 

ss.mm. - Vigente 

Regolamento 

Comunale Termini di Legge Mini Fabio Mini Fabio

segreteria@comune.mon
tefiore-conca.rn.it   Tel. 
0541 980035

27 TRIBUTI

IMU - Imposta Municipale 

Propria - Sgravi/rimborsi

Legge 296/2006 (Art. 1 

c.164)

180 gg. (Termine 

previsto dalla 

Legge n. 296/06) Mini Fabio Mini Fabio

segreteria@comune.mon
tefiore-conca.rn.it   Tel. 
0541 980035

28 TRIBUTI

Risposte a istanze, 

comunicazioni, richiesta di 

informazioni circa 

l'applicazione di tributi 

comunali Istanza di parte 60 gg. Mini Fabio Mini Fabio

segreteria@comune.mon
tefiore-conca.rn.it   Tel. 
0541 980035

29 TRIBUTI

TARES - Applicazione Tributo 

Comunale sui rifiuti e sui 

servizi

D.L. 201/11 convertito 

dalla L. 214/11 e 

ss.mm. - Vigente 

Regolamento 

Comunale Termini di Legge Mini Fabio Mini Fabio

segreteria@comune.mon
tefiore-conca.rn.it   Tel. 
0541 980035

30 TRIBUTI

TARSU - Avvisi di 

accertamento

Legge 296/2006 (Art. 1 

c.161) 60 gg. Mini Fabio Mini Fabio

segreteria@comune.mon
tefiore-conca.rn.it   Tel. 
0541 980035

31 TRIBUTI

TARSU - Provvedimento in 

autotutela su accertamenti

D.L. 564/94 (art. 2 

quater) - D.M. 37/97 60 gg. Mini Fabio Mini Fabio

segreteria@comune.mon
tefiore-conca.rn.it   Tel. 
0541 980035

32 TRIBUTI TARSU - Sgravi/Rimborsi

Legge 296/2006 (Art. 1 

c.161)

180 gg. (Termine 

previsto dalla 

Legge n. 296/06) Mini Fabio Mini Fabio

segreteria@comune.mon
tefiore-conca.rn.it   Tel. 
0541 980035



33

ufficio anagrafe accesso agli atti L.241/1990 gg.30 Mini Fabio Barbanti A. segreteria@comune.mon
tefiore-conca.rn.it   Tel. 
0541 980035

previa richiesta 
scritta

34

ufficio anagrafe cancellazione dall'anagrafe per trasferimento in altro comune o all'esterol. 35/2012 gg.45 Mini Fabio Barbanti A. segreteria@comune.mon
tefiore-conca.rn.it   Tel. 
0541 980035

35

ufficio anagrafe iscrizione anagrafica per immigrazione da altro comune/cambio indirizzo/trasferimento dall'esteroL.35/2012 gg.45 Mini Fabio Barbanti A. segreteria@comune.mon
tefiore-conca.rn.it   Tel. 
0541 980035

36

ufficio anagrafe iscrizione nel registro della popolazione temporaneaart. 32 D.P.R. n.223/1989 gg. 45 Mini Fabio Barbanti A. segreteria@comune.mon
tefiore-conca.rn.it   Tel. 
0541 980035

previa 
documentazione 
che dimostri la 
presenza sul 

territorio 
comunale da 

almeno 4 mesi

37

ufficio anagrafe Iscrizione/cancellazione/trasferimento da Aire a AireL.35/2012 gg.2 Mini Fabio Barbanti A. segreteria@comune.mon
tefiore-conca.rn.it   Tel. 
0541 980035

38

ufficio anagrafe rettifiche/variazione dati personaliL.35/2012 gg.2 Mini Fabio Barbanti A. segreteria@comune.mon
tefiore-conca.rn.it   Tel. 
0541 980035

dalla 
comunicazione 

dell'ufficio di stato 
civile

39

ufficio anagrafe rilascio attestazione iscrizione anagrafica ed attestazione di soggiorno permanente di cittadino dell'unione europeaD.Lgs 30/2007 gg. 30 Mini Fabio Barbanti A. segreteria@comune.mon
tefiore-conca.rn.it   Tel. 
0541 980035

previa richiesta 
scritta 



40

ufficio anagrafe rilascio carte identità
D.L. 70/2011; art.7 
L.35/2012

immediato Mini Fabio Barbanti A. segreteria@comune.mon
tefiore-conca.rn.it   Tel. 
0541 980035

se 
documentazione 

completa

41

ufficio anagrafe
rilascio certificati, autentiche 
copie, firme e legalizzazioni 
foto

immediato Mini Fabio Barbanti A. segreteria@comune.mon
tefiore-conca.rn.it   Tel. 
0541 980035

42

ufficio anagrafe
rilascio elenchi nominativi a 
pubbliche amministrazioni

gg. 60 Mini Fabio Barbanti A. segreteria@comune.mon
tefiore-conca.rn.it   Tel. 
0541 980035

43

ufficio stato civile

acquisto cittadinanza italiana giuramento/trascrizione decretoL. n.91/1992
sei mesi dalla 

notifica del decreto

Barbanti A. Barbanti A. anagrafe@comune.mont
efiore-conca.rn.it   Tel. 
0541 980035

44

ufficio stato civile
annotazioni sui registri di stato 
civile gg. 30

Barbanti A. Barbanti A. anagrafe@comune.mont
efiore-conca.rn.it   Tel. 
0541 980035

45

ufficio stato civile

iscrizione atto morte

art. 8, L.121/1985 gg.1 Barbanti A. Barbanti A. anagrafe@comune.mont
efiore-conca.rn.it   Tel. 
0541 980035

46

ufficio stato civile
iscrizione/trascrizione atto
nascita

art.30, D.P.R. 396/2000 gg.10 Barbanti A. Barbanti A. anagrafe@comune.mont
efiore-conca.rn.it   Tel. 
0541 980035



47

ufficio stato civile istanze di acceso agli atti L. 241/1990 gg.30 Barbanti A. Barbanti A. anagrafe@comune.mont
efiore-conca.rn.it   Tel. 
0541 980035

previa richiesta 
scritta

48

ufficio stato civile
ricerche d'archivio e rilascio
copie atti

gg.60 Barbanti A. Barbanti A. anagrafe@comune.mont
efiore-conca.rn.it   Tel. 
0541 980035

previa richiesta 
scritta

49

ufficio stato civile
rilascio autorizzazione 
affidamento ceneri

L.Reg. n.19/2004 e 
Reg. Naz. N.289/90

immediato Barbanti A. Barbanti A. anagrafe@comune.mont
efiore-conca.rn.it   Tel. 
0541 980035

previa richiesta 
scritta

50

ufficio stato civile
rilascio autorizzazione 
dispersione ceneri

L.Reg. n.19/2004 e 
Reg. Naz. N.289/90

gg.10 Barbanti A. Barbanti A. anagrafe@comune.mont
efiore-conca.rn.it   Tel. 
0541 980035

dalla data del 
ricevimento della 
richiesta

51

ufficio stato civile
rilascio autorizzazione 
seppellimento e trasporto 
salma/ceneri/resti mortali

L.Reg. n.19/2004 e 
Reg. Naz. N.289/90

gg.2 Barbanti A. Barbanti A. anagrafe@comune.mont
efiore-conca.rn.it   Tel. 
0541 980035

dalla data della 
comunicazione di 
decesso

52

ufficio stato civile rilascio certificati immediato Barbanti A. Barbanti A. anagrafe@comune.mont
efiore-conca.rn.it   Tel. 
0541 980035

53

ufficio stato civile
trascrizione atti provenienti 
dall'estero e sentenze divorzio 
estere

gg.90 Barbanti A. Barbanti A. anagrafe@comune.mont
efiore-conca.rn.it   Tel. 
0541 980035

i tempi verranno
calcolati dalla
data del
ricevimento al
protocollo



54

ufficio stato civile
trascrizione matrimonio
concordatario

art. 72 D.P.R. n.396/2000 gg.5 Barbanti A. Barbanti A.
anagrafe@comune.
montefiore-
conca.rn.it   Tel. 
0541 980035

* In caso di inerzia nella conclusione dei procedimenti da parte dei relativi responsabili il potere sostitutivo è in capo al segretario 

Comunale.


