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Elenco dei procedimenti - art. 35 D.L. 33/2013 

Area Affari Generali Socio-Educativa 
Responsabile: Carlo Maroni 

maroni@comune.monteriggioni.si.it - tel. 0577306602 

Elenco Servizi: 

Affari Generali – Legali – Gare e Contratti 

Cultura e Turismo 

Servizi Educativi 

Servizi Sociali 

 

Dipendenti assegnati: 

 
Angeloro Giovanna – angeloro.g@comune.monteriggioni.si.it – 0577306659 

Di Marco Maria Grazia – dimarco@comune.monteriggioni.si.it - 0577306636 

Pianigiani Silvia – s.pianigiani@comune.monteriggioni.si.it tel. 0577306627  

 

Orario di apertura al pubblico: 

Martedì e Giovedì dalle ore 10.30 alle ore 13.30 

Martedì dalle ore 15.00 alle 17.45 

 
 

Soggetto titolare del potere sostitutivo in caso di inerzia: 

Dott. Giovanni Rubolino – Segretario Comunale – Tel. 0577/306603 – e-mail: segretario@comune.monteriggioni.si.it 
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Servizio competente e 

Descrizione del procedimento 

 

 Decorrenza 

  Termine di 
conclusione del 
procedimento 

 

 
Responsabile del 
Procedimento e 

Responsabile atto 
finale 

Ufficio competente 
all’adozione del 

provvedimento finale 
(se diverso dal 

Responsabile del 
Procedimento) e relativi 

recapiti (telefono, e- 
mail) 

 

Documenti da 
allegare all’istanza 

e relativa 
Modulistica 
disponibile 

 

 

 

Note 

Affari Generali 
1.  Procedimenti per l'acquisizione 

di beni o servizi per l'erogazione 

di servizi di competenza 
dell’Area AAGG Socio-Educativa 

 Data di 
presentazione 

domanda 

 60 gg. 

 

Resp. Area 
AAGG 

   

Affari Generali 
2. Contributi economici alle 

associazioni per lo svolgimento 
di attività istituzionali e la 
realizzazione di progetti 

finalizzati 

 Data presentazione 
domanda 

  Termine iniziale e 
finale previsto dalla 
delibera annuale di 

indirizzo 

 

 
Resp. Area 

AAGG 

  

 

Mod. AAGG002 

 

Affari Generali 
3. Contributi economici alle 

associazioni per lo svolgimento 
di iniziative culturali, 

turistiche, sportive e/o 
ricreative 

 
 Data presentazione 

domanda 

 30 gg. 

 

 
Resp. Area 

AAGG 

 

 

Giunta Comunale 

 

 

Mod. AAGG003 

 

Affari Generali 
4. Concessione patrocinio 

oneroso o gratuito 

 Data di 
presentazione 

domanda 
 30 gg. 

 
Resp. Area 

AAGG 

 

Giunta Comunale 

 

Mod. AAGG004 

 

Affari Generali 
5. Controlli sulla veridicità delle 

dichiarazioni presentate per 
agevolazioni e/o benefici 
economici per i servizi 

educativi e sociali 

 

 Data di 
presentazione 

domanda 

 180 gg. 

 

 
Resp. Area 

AAGG 
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Servizio competente e 

Descrizione del procedimento 

 

 Decorrenza 

  Termine di 
conclusione del 
procedimento 

 

 
Responsabile del 
Procedimento e 

Responsabile atto 
finale 

Ufficio competente 
all’adozione del 

provvedimento finale 
(se diverso dal 

Responsabile del 
Procedimento) e relativi 

recapiti (telefono, e- 
mail) 

 

Documenti da 
allegare all’istanza 

e relativa 
Modulistica 
disponibile 

 

 

 

Note 

Affari Generali 
6. Pubblicazione bando ed 

approvazione graduatorie per 
la concessione di alloggi ERP 

 Data presentazione 
domanda 

 Termine iniziale e 
finale previsto dal 

Bando 

 

Resp. Area 
AAGG 

   

Affari Generali 
7. Pubblicazione bando ed 

approvazione graduatorie per 

la concessione di alloggi a 
canone concordato 

 Data presentazione 
domanda 

 Termine iniziale e 
finale previsto dal 

Bando 

 

Resp. Area 
AAGG 

   

Affari Generali 
8. Pubblicazione bando ed 

approvazione graduatorie per 
l’acquisto di alloggi di edilizia 

convenzionata 

 Data presentazione 
domanda/Termine 

iniziale e finale 
previsto dal Bando 

 

Resp. Area 
AAGG 

   

Affari Generali 
9. Pubblicazioni sul sito 

istituzionale 

 



    

Affari Generali 
10. Accesso formale agli atti del 

procedimento di gara. 

 



   

Mod. AAGG010 

 

Affari Generali 
11. Risposte a mancato 

accoglimento delle istanze, 
ricorsi, richieste chiarimento, 
reclami in merito a disservizi e 

ad istanze non previste 

 

 Data di 
presentazione 

domanda 

 15 gg. 

 

 
Resp. Area 

AAGG 
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Servizio competente e 

Descrizione del procedimento 

 

 Decorrenza 

  Termine di 
conclusione del 
procedimento 

 

 
Responsabile del 
Procedimento e 

Responsabile atto 
finale 

Ufficio competente 
all’adozione del 

provvedimento finale 
(se diverso dal 

Responsabile del 
Procedimento) e relativi 

recapiti (telefono, e- 
mail) 

 

Documenti da 
allegare all’istanza 

e relativa 
Modulistica 
disponibile 

 

 

 

Note 

nell’elenco dei procedimenti 
dell’Area 

     

 
Affari Generali 

12. Concessione loculi cimiteriali 

 Data di 
presentazione 

domanda 
 Immediato 

   

AAGG012 

 

 
Affari Generali 

13. Allacciamento lampade votive 

 Data di 
presentazione 

domanda 
 Immediato 

   

AAGG013 

 

Affari Generali 
14. Verifica regolarità contributiva 

fornitori (Richiesta DURC) 

  Entro 5 giorni 
dall’impegno di 

spesa 

    

Affari Generali 
15. Registrazione contratti 

 Nei termini previsti 
dalla legge 
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Servizio competente e 

Descrizione del procedimento 

 

 Decorrenza 

 Termine di 

conclusione del 
procedimento 

 

Responsabile 

del 

Procedimento 

e 

Responsabile 

atto finale 

Ufficio competente 

all’adozione del 

provvedimento 

finale (se diverso 

dal Responsabile 

del Procedimento) 

e relativi recapiti 
(telefono, e- mail) 

 

Documenti da 

allegare 

all’istanza e 

relativa 

Modulistica 

disponibile 

 

 

 
Note 

Cultura e Turismo 
1. Accesso ai servizi di prestito 

bibliotecario 

Data di 
presentazione 

domanda 
Immediato 
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Servizio competente e 

Descrizione del procedimento 

 

 Decorrenza 

  Termine di 
conclusione del 
procedimento 

 

Responsabile 
del 

Procedimento e 
Responsabile 

atto finale 

Ufficio competente 
all’adozione del 

provvedimento finale 
(se diverso dal 

Responsabile del 
Procedimento) e 
relativi recapiti 

(telefono, e- mail) 

 

Documenti da 
allegare 

all’istanza e 
relativa 

Modulistica 
disponibile 

 

 

 

Note 

 

 

 

Servizi Educativi 
1. Contributi per il diritto allo 

Studio (pacchetto scuola) 

 

 
 Data presentazione 

domanda 

 Termine iniziale e 
finale previsto dal 

Bando 

 

 

 

 
Pianigiani/Resp

. Area AAGG 

  

 

 

 

SE001 

Il comune eroga 
contributi trasferiti 

dalla Regione Toscana; 
l’importo liquidabile è 

condizionato dal 
contributo complessivo 
trasferito dalla regione 

al ciascuna 
amministrazione 

comunale 

 
Servizi Educativi 

2.  Iscrizione al servizio di mensa 
scolastica con o senza richiesta 

di applicazione tariffe 
agevolate 

 Data presentazione 
domanda 

  Termine iniziale e 
finale previsto dalla 
delibera annuale di 
applicazione delle 

tariffe 

 

 

Pianigiani/Resp
. Area AAGG 

  

 

 
SE002 

 

 
Servizi Educativi 

3.  Iscrizione al servizio di 
trasporto scolastico con o 

senza richiesta di applicazione 
tariffe agevolate 

 Data presentazione 
domanda 

  Termine iniziale e 
finale previsto dalla 
delibera annuale di 
applicazione delle 

tariffe 

 

 

Pianigiani/Resp
. Area AAGG 

  

 

 
SE003 

 

Servizi Educativi 
4. Iscrizione al servizio di Nidi 

d'Infanzia con o senza richiesta 

 Data presentazione 
domanda 

 Termine iniziale e 

Pianigiani/Resp
. Area AAGG 

  
SE004 
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Servizio competente e 

Descrizione del procedimento 

 

 Decorrenza 

  Termine di 
conclusione del 
procedimento 

 

Responsabile 
del 

Procedimento e 
Responsabile 

atto finale 

Ufficio competente 
all’adozione del 

provvedimento finale 
(se diverso dal 

Responsabile del 
Procedimento) e 
relativi recapiti 

(telefono, e- mail) 

 

Documenti da 
allegare 

all’istanza e 
relativa 

Modulistica 
disponibile 

 

 

 

Note 

di applicazione tariffe 
agevolate 

finale previsto dalla 
delibera annuale di 
applicazione delle 

tariffe 

    

 

 

 
Servizi Educativi 

5. Iscrizione ai servizi pre-scuola 
ed extrascolastici 

 Data presentazione 
domanda 

  Termine iniziale e 
finale previsto dalla 
delibera annuale di 
programmazione 
dei servizi di pre- 

scuola ed extra- 
scolastici 

 

 

 

Pianigiani/Resp
. Area AAGG 

  

 

 

 
SE005 

 

Servizi Educativi 
6. Dimensionamento scolastico 

ed organizzazione della rete 

scolastica delle scuole 
dell’Infanzia, Primaria e 

Secondaria di I grado 

 

 


    

Servizi Educativi 
7. Richiesta dieta speciale per i 

bambini frequentanti gli Asili 
Nido, la scuola dell’Infanzia, e 

la scuola Primaria 

 



   

 
SE007 

 

Servizi Educativi 
8. Rilascio certificazioni 


  

SE008 
 

Servizi Educativi  Data presentazione Pianigiani/Resp.  SE009  
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Servizio competente e 

Descrizione del procedimento 

 

 Decorrenza 

  Termine di 
conclusione del 
procedimento 

 

Responsabile 
del 

Procedimento e 
Responsabile 

atto finale 

Ufficio competente 
all’adozione del 

provvedimento finale 
(se diverso dal 

Responsabile del 
Procedimento) e 
relativi recapiti 

(telefono, e- mail) 

 

Documenti da 
allegare 

all’istanza e 
relativa 

Modulistica 
disponibile 

 

 

 

Note 

9. Iscrizione alle attività estive 
per minori 

domanda 

  Termine iniziale e 
finale previsto dalla 
delibera annuale di 
programmazione 
delle attività estive 

Area AAGG    

Servizi Educativi 
10. Contributi economici agli 

istituti scolastici pubblici 

 Data di 
presentazione 

domanda 
 60 gg. 

 
Resp. Area 

AAGG 

   

Servizi Educativi 
11. Servizi di assistenza scolastica 

a minori diversamente abili 

 Data di 
presentazione 

domanda 
 60 gg. 

Ass. sociale 
Resp. Area 

AAGG 

   

Servizi Educativi 
12. Rilascio autorizzazione 
all'apertura di servizi educativi 

per la prima infanzia 

 Data presentazione 

domanda 

  60gg. (ai sensi del 
Regolamento R.T. n. 

41/R/2013 

 

Resp. Area 
AAGG 

   

Servizi Educativi 
13. Fornitura gratuita libri di testo 

ai bambini residenti e 
frequentanti la scuola primaria 

 Il procedimento 
termina con la 

fornitura dei libri di 
testo entro la prima 
settimana dall’inizio 
dell’anno scolastico 

   Decreto Presidente della 
Repubblica n° 616 del 

24/07/1977 artt. 42 e 45 - 
Decreto Legislativo n° 297 

del 16/04/1994 art. 156 - 
Circolare Ministeriale sul- 
l'adozione dei libri di testo 
e Decreto misiteriale che 

http://www.comune.monteriggioni.si.it/
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Servizio competente e 

Descrizione del procedimento 

 

 Decorrenza 

  Termine di 
conclusione del 
procedimento 

 

Responsabile 
del 

Procedimento e 
Responsabile 

atto finale 

Ufficio competente 
all’adozione del 

provvedimento finale 
(se diverso dal 

Responsabile del 
Procedimento) e 
relativi recapiti 

(telefono, e- mail) 

 

Documenti da 
allegare 

all’istanza e 
relativa 

Modulistica 
disponibile 

 

 

 

Note 

     fissa i prezzi di copertina 
degli stessi 

 

 
Servizi Educativi 

14. Vigilanza sull'adempimento 
dell'obbligo scolastico – 

iscrizione alla classe prima delle 
scuole primarie ed alle classi 

successive 

 

 

 
 

 90 gg 

   Art. 32 della 
Costituzione - 

Decreto Legislativo n° 
297 del 16/04/1994 artt. 

109 e successivi – D. Lgs. 
n° 76/2005 artt. 1 e suc- 
cessivi – DPR n°89/2009 

- art. 731 del 
codice penale. 
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Servizio competente e 

Descrizione del procedimento 

 

 Decorrenza 

  Termine di 
conclusione del 
procedimento 

 

Responsabile 
del 

Procedimento e 
Responsabile 

atto finale 

Ufficio competente 
all’adozione del 

provvedimento finale 
(se diverso dal 

Responsabile del 
Procedimento) e 
relativi recapiti 

(telefono, e- mail) 

 

Documenti da 
allegare 

all’istanza e 
relativa 

Modulistica 
disponibile 

 

 

 

Note 

Servizi Sociali 
1.  Erogazione di servizi di 

assistenza domiciliare ad 
anziani e/o diversamente abili 

 Data di 
presentazione 

domanda 
 30 gg. 

Ass. sociale 
Resp. Area 

AAGG 

  

SESO001 

 

Servizi Sociali 
2. Erogazione di servizi di attività 

educativa domiciliare a favore 
di minori 

 Data di 
presentazione 

domanda 
 30 gg. 

Ass. sociale 
Resp. Area 

AAGG 

  

SESO002 

 

Servizi Sociali 
3. Erogazione di servizi scolastici 

e/o domiciliare di mediazione 
linguistica per l'integrazione di 

minori stranieri 

 Data di 
presentazione 

domanda 

 30 gg. 

 

Ass. sociale 
Resp. Area 

AAGG 

  

 
SESO003 

 

Servizi sociali 
4. Ammissione al ricovero in 

strutture residenziali con o 
senza compartecipazione da 
parte dell'Amministrazione 

 Data di 
presentazione 

domanda 

 30 gg. 

 

Ass. sociale 
Resp. Area 

AAGG 

  

 
SESO004 

 

Servizi sociali 
5. Ammissione in strutture semi- 

residenziali con o senza 

compartecipazione da parte 
dell'Amministrazione 

 Data di 
presentazione 

domanda 

 30 gg. 

 

Ass. sociale 
Resp. Area 

AAGG 

  

 
SESO005 

 

Servizi Sociali 
6. Ammissione a soggiorni estivi 

per anziani con o senza 
compartecipazione 

 Data presentazione 
domanda 

 Termine iniziale e 
finale previsto dal 

 
Resp. Area 

AAGG 
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Servizio competente e 

Descrizione del procedimento 

 

 Decorrenza 

  Termine di 
conclusione del 
procedimento 

 

Responsabile 
del 

Procedimento e 
Responsabile 

atto finale 

Ufficio competente 
all’adozione del 

provvedimento finale 
(se diverso dal 

Responsabile del 
Procedimento) e 
relativi recapiti 

(telefono, e- mail) 

 

Documenti da 
allegare 

all’istanza e 
relativa 

Modulistica 
disponibile 

 

 

 

Note 

dell'Amministrazione Bando     

Servizi Sociali 
7. Ammissione al servizio di 

trasporto di anziani e/o 
diversamente abili con o senza 

compartecipazione 
dell'Amministrazione 

 

 Data di 
presentazione 

domanda 

 30 gg. 

 

Ass. sociale 
Resp. Area 

AAGG 

  

 

SESO007 

 

Servizi Sociali 
8. Ammissione ai servizi sociali di 

prossimità (Bancarella 
alimentare, Assistenza 

domiciliare leggera etc.) 

 Data di 
presentazione 

domanda 

 30 gg. 

 

Ass. sociale 
Resp. Area 

AAGG 

  

 
SESO008 

 

Servizi Sociali 
9. Ammissione all'inserimento 

socioterapeutico di soggetti 
diversamente abili in strutture 
di socializzazione con o senza 
finalità occupazionali con o 
senza contributo economico 

 

 Data di 
presentazione 

domanda 

 30 gg. 

 

 
Ass. sociale 
Resp. Area 

AAGG 

  

 

 
SESO009 

 

Servizi Sociali 
10. Erogazione di contributi 
economici a famiglie in stato di 

disagio socio-economico 

 Data di 
presentazione 

domanda 
 30 gg. 

Ass. sociale 
Resp. Area 

AAGG 

  

SESO010 

 

Servizi Sociali 
11. Erogazione di contributi 
economici a famiglie per affido 

familiare 

 Data di 
presentazione 

domanda 
 30 gg. 

Ass. sociale 
Resp. Area 

AAGG 
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Servizio competente e 

Descrizione del procedimento 

 

 Decorrenza 

  Termine di 
conclusione del 
procedimento 

 

Responsabile 
del 

Procedimento e 
Responsabile 

atto finale 

Ufficio competente 
all’adozione del 

provvedimento finale 
(se diverso dal 

Responsabile del 
Procedimento) e 
relativi recapiti 

(telefono, e- mail) 

 

Documenti da 
allegare 

all’istanza e 
relativa 

Modulistica 
disponibile 

 

 

 

Note 

Servizi Sociali 
12. Erogazione contributi ad 

integrazione del canone di 

locazione 

 Data presentazione 
domanda 

 Termine iniziale e 
finale previsto dal 

Bando 

 

Resp. Area 
AAGG 

   

Servizi Sociali 
13. Collocamento protetto di 

minori in emergenza sociale 

 Data presentazione 
denuncia o 

Iniziativa d’Ufficio 
 15gg. 

 
Resp. Area 

AAGG 

   

Servizi Sociali 
14. Adozioni nazionali ed 

internazionali 

 

 Termini di legge 

 Giudice del 
Tribunale dei 

Minorenni 

  

Servizi Sociali 
15. Nomina amministratore di 

sostegno 

 Data presentazione 
denuncia o 

Iniziativa d’Ufficio 
 30gg. 

Ass. sociale 
Resp. Area 

AAGG 

 
Giudice tutelare del 
Tribunale di Siena 

  

 

 

 
Servizi Sociali 

16. Accreditamento strutture 
sociali 

 Data di 
presentazione 

domanda 

 Termine finale ai 
sensi della LRT n. 

82/2009 e dal 
Regolamento 

attutivo n. 
29/R/2010 

 

 

 

Resp. Area 
AAGG 

   

Servizi Sociali  Data di Resp. Area    
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Servizio competente e 

Descrizione del procedimento 

 

 Decorrenza 

  Termine di 
conclusione del 
procedimento 

 

Responsabile 
del 

Procedimento e 
Responsabile 

atto finale 

Ufficio competente 
all’adozione del 

provvedimento finale 
(se diverso dal 

Responsabile del 
Procedimento) e 
relativi recapiti 

(telefono, e- mail) 

 

Documenti da 
allegare 

all’istanza e 
relativa 

Modulistica 
disponibile 

 

 

 

Note 

17. Accreditamenti servizi s ociali presentazione 
domanda 

 Termine finale ai 
sensi della LRT n. 

82/2009 e dal 
Regolamento 

attutivo n. 
29/R/2010 

AAGG    

Servizi Sociali 
18. Concessione Bonus energetici 

(gas ed energia elettrica) 

 Data di 
presentazione 

domanda 
 30 gg. 

 
Resp. Area 

AAGG 

 
Azienda distributrice 

del servizio 

  

Servizi Sociali 
19. Assegno per nucleo familiare 

numeroso 

 Data di 
presentazione 

domanda 
 30 gg. 

 
Resp. Area 

AAGG 

 

INPS 

  

 
Servizi Sociali 

20. Assegno di maternità 

 Data di 
presentazione 

domanda 
 30 gg. 

 
Resp. Area 

AAGG 

 

INPS 

  

Servizi Sociali 
21. Contributi regionali a favore di 

famiglie in difficoltà (LRT n. 
45/2013) 

 Data di 
presentazione 

domanda 
 30 gg. 

 
Resp. Area 

AAGG 

 

Regione Toscana 
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