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ELENCO PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI  DEL V SETTORE S cuola, Cultura, Comunicazione 
 

Procedimento n. 1 
 DESCRIZIONE: 
Erogazione contributi qualificazione scolastica 
 

UNITA’ ORG.VA 
RESPONSABILE 

COMPETENZA ATTO 
FINALE E ALTRI SETTORI 

/ENTI COINVOLTI 

NORMATIVA 
E 

MODULISTICA  

PER 
INFORMAZIONI 

TEMPO 
MAX 

POTERE 
SOSTITUTIVO 
ATTIBUITO A:  

Settore V 
 
Responsabile del 
procedimento/istruttoria: Paolo 
Casamatti 
Tel 0522/861863e-mail 
p.casamatti@comune.montecchio-
emilia.re.it 
 

 
Responsabile Provvedimento 
finale: Paolo Casamatti 
Tel 0522/861863e-mail 
p.casamatti@comune.montecchi
o-emilia.re.it 

 

  
Orari: Lun-sab: 

8.30-13.00 
Lun. 15.00-18.00 

 
Ufficio Scuola e 

cultura  
 
 

30 giorni  
SEGRETARIO 
COMUNALE 
Dott. Stefano 
Gandellini 

 
Procedimento n. 2 

DESCRIZIONE: 
Cedole librarie  

UNITA’ ORG.VA 
RESPONSABILE 

COMPETENZA ATTO 
FINALE E ALTRI SETTORI 

/ENTI COINVOLTI 

NORMATIVA 
E 

MODULISTICA  

PER 
INFORMAZIONI 

TEMPO 
MAX 

POTERE 
SOSTITUTIVO 
ATTIBUITO A:  

Settore V 
 
Responsabile del 
procedimento/istruttoria: Paolo 
Casamatti 
Tel 0522/861863e-mail 
p.casamatti@comune.montecchio-
emilia.re.it 
 

 
Responsabile Provvedimento 
finale: Paolo Casamatti 
Tel 0522/861863e-mail 
p.casamatti@comune.montecchi
o-emilia.re.it 

 

  
Orari: Lun-sab: 

8.30-13.00 
Lun. 15.00-18.00 

 
Ufficio Scuola e 

cultura  
 
 

90 giorni  
SEGRETARIO 
COMUNALE 
Dott. Stefano 
Gandellini 
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Procedimento n. 3 
DESCRIZIONE: 
Acquisto arredi e attrezzature per i diversi ordini di scuole 

UNITA’ ORG.VA 
RESPONSABILE 

COMPETENZA ATTO 
FINALE E ALTRI SETTORI 

/ENTI COINVOLTI 

NORMATIVA 
E 

MODULISTICA  

PER 
INFORMAZIONI 

TEMPO 
MAX 

POTERE 
SOSTITUTIVO 
ATTIBUITO A:  

Settore V 
 
Responsabile del 
procedimento/istruttoria: Paolo 
Casamatti 
Tel 0522/861863e-mail 
p.casamatti@comune.montecchio-
emilia.re.it 
 

 
Responsabile Provvedimento 
finale: Paolo Casamatti 
Tel 0522/861863e-mail 
p.casamatti@comune.montecchi
o-emilia.re.it 

 

  
Orari: Lun-sab: 

8.30-13.00 
Lun. 15.00-18.00 

 
Ufficio Scuola e 

cultura  
 
 

60 giorni  
SEGRETARIO 
COMUNALE 
Dott. Stefano 
Gandellini 

 
Procedimento n. 4 

DESCRIZIONE: 
Ammissioni ad asilo nido, scuola comunale dell’infanzia  e micronido 

UNITA’ ORG.VA 
RESPONSABILE 

COMPETENZA ATTO 
FINALE E ALTRI SETTORI 

/ENTI COINVOLTI 

NORMATIVA 
E 

MODULISTICA  

PER 
INFORMAZIONI 

TEMPO 
MAX 

POTERE 
SOSTITUTIVO 
ATTIBUITO A:  

Settore V 
 
Responsabile del 
procedimento/istruttoria: Paolo 
Casamatti 
Tel 0522/861863e-mail 
p.casamatti@comune.montecchio-
emilia.re.it 
 

 
Responsabile Provvedimento 
finale: Paolo Casamatti 
Tel 0522/861863e-mail 
p.casamatti@comune.montecchi
o-emilia.re.it 

 

  
Orari: Lun-sab: 

8.30-13.00 
Lun. 15.00-18.00 

 
Ufficio Scuola e 

cultura  
 
 

Entro 60 
giorni 

dal 
termine 
iscrizioni 

 
SEGRETARIO 
COMUNALE 
Dott. Stefano 
Gandellini 
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Procedimento n. 5 
DESCRIZIONE: 
Ammissioni al centro giochi 

UNITA’ ORG.VA 
RESPONSABILE 

COMPETENZA ATTO 
FINALE E ALTRI SETTORI 

/ENTI COINVOLTI 

NORMATIVA 
E 

MODULISTICA  

PER 
INFORMAZIONI 

TEMPO 
MAX 

POTERE 
SOSTITUTIVO 
ATTIBUITO A:  

Settore V 
 
Responsabile del 
procedimento/istruttoria: Paolo 
Casamatti 
Tel 0522/861863e-mail 
p.casamatti@comune.montecchio-
emilia.re.it 
 

 
Responsabile Provvedimento 
finale: Paolo Casamatti 
Tel 0522/861863e-mail 
p.casamatti@comune.montecchi
o-emilia.re.it 

 

  
Orari: Lun-sab: 

8.30-13.00 
Lun. 15.00-18.00 

 
Ufficio Scuola e 

cultura  
 
 

Entro 30 
giorni 

dal 
termine 
iscrizioni 

 
SEGRETARIO 
COMUNALE 
Dott. Stefano 
Gandellini 

 
Procedimento n. 6 

DESCRIZIONE: 
Ammissione altri servizi scolastici (trasporto, prescuola,  tempo lungo  e servizio estivo servizi infanzia) 

UNITA’ ORG.VA 
RESPONSABILE 

COMPETENZA ATTO 
FINALE E ALTRI SETTORI 

/ENTI COINVOLTI 

NORMATIVA 
E 

MODULISTICA  

PER 
INFORMAZIONI 

TEMPO 
MAX 

POTERE 
SOSTITUTIVO 
ATTIBUITO A:  

Settore V 
 
Responsabile del 
procedimento/istruttoria: Paolo 
Casamatti 
Tel 0522/861863e-mail 
p.casamatti@comune.montecchio-
emilia.re.it 
 

 
Responsabile Provvedimento 
finale: Paolo Casamatti 
Tel 0522/861863e-mail 
p.casamatti@comune.montecchi
o-emilia.re.it 

 

  
Orari: Lun-sab: 

8.30-13.00 
Lun. 15.00-18.00 

 
Ufficio Scuola e 

cultura  
 
 

20 giorni  
SEGRETARIO 
COMUNALE 
Dott. Stefano 
Gandellini 
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Procedimento n. 7 
DESCRIZIONE: 
Risposta a reclami e istanze inerenti i criteri di ammissione 

UNITA’ ORG.VA 
RESPONSABILE 

COMPETENZA ATTO 
FINALE E ALTRI SETTORI 

/ENTI COINVOLTI 

NORMATIVA 
E 

MODULISTICA  

PER 
INFORMAZIONI 

TEMPO 
MAX 

POTERE 
SOSTITUTIVO 
ATTIBUITO A:  

Settore V 
 
Responsabile del 
procedimento/istruttoria: Paolo 
Casamatti 
Tel 0522/861863e-mail 
p.casamatti@comune.montecchio-
emilia.re.it 
 

 
Responsabile Provvedimento 
finale: Paolo Casamatti 
Tel 0522/861863e-mail 
p.casamatti@comune.montecchi
o-emilia.re.it 

 

  
Orari: Lun-sab: 

8.30-13.00 
Lun. 15.00-18.00 

 
Ufficio Scuola e 

cultura  
 
 

15 giorni  
SEGRETARIO 
COMUNALE 
Dott. Stefano 
Gandellini 

 
Procedimento n. 8 

DESCRIZIONE: 
Decisioni comunicazioni su istanze e reclami relativi ai servizi scolastici e/o extrascolastici 

UNITA’ ORG.VA 
RESPONSABILE 

COMPETENZA ATTO 
FINALE E ALTRI SETTORI 

/ENTI COINVOLTI 

NORMATIVA 
E 

MODULISTICA  

PER 
INFORMAZIONI 

TEMPO 
MAX 

POTERE 
SOSTITUTIVO 
ATTIBUITO A:  

Settore V 
 
Responsabile del 
procedimento/istruttoria: Paolo 
Casamatti 
Tel 0522/861863e-mail 
p.casamatti@comune.montecchio-
emilia.re.it 
 

 
Responsabile Provvedimento 
finale: Paolo Casamatti 
Tel 0522/861863e-mail 
p.casamatti@comune.montecchi
o-emilia.re.it 

 

  
Orari: Lun-sab: 

8.30-13.00 
Lun. 15.00-18.00 

 
Ufficio Scuola e 

cultura  
 
 

30 giorni  
SEGRETARIO 
COMUNALE 
Dott. Stefano 
Gandellini 
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Procedimento n. 9 

DESCRIZIONE: 
Attribuzioni di tariffe agevolate relative all’accesso scolastico ed extrascolastico 

UNITA’ ORG.VA 
RESPONSABILE 

COMPETENZA ATTO 
FINALE E ALTRI SETTORI 

/ENTI COINVOLTI 

NORMATIVA 
E 

MODULISTICA  

PER 
INFORMAZIONI 

TEMPO 
MAX 

POTERE 
SOSTITUTIVO 
ATTIBUITO A:  

Settore V 
 
Responsabile del 
procedimento/istruttoria: Paolo 
Casamatti 
Tel 0522/861863e-mail 
p.casamatti@comune.montecchio-
emilia.re.it 
 

 
Responsabile Provvedimento 
finale: Paolo Casamatti 
Tel 0522/861863e-mail 
p.casamatti@comune.montecchi
o-emilia.re.it 

 

  
Orari: Lun-sab: 

8.30-13.00 
Lun. 15.00-18.00 

 
Ufficio Scuola e 

cultura  
 
 

60 giorni  
SEGRETARIO 
COMUNALE 
Dott. Stefano 
Gandellini 

 
Procedimento 10 

DESCRIZIONE: 
Erogazione contributi alle scuole private 

UNITA’ ORG.VA 
RESPONSABILE 

COMPETENZA ATTO 
FINALE E ALTRI SETTORI 

/ENTI COINVOLTI 

NORMATIVA 
E 

MODULISTICA  

PER 
INFORMAZIONI 

TEMPO 
MAX 

POTERE 
SOSTITUTIVO 
ATTIBUITO A:  

Settore V 
 
Responsabile del 
procedimento/istruttoria: Paolo 
Casamatti 
Tel 0522/861863e-mail 
p.casamatti@comune.montecchio-
emilia.re.it 
 

 
Responsabile Provvedimento 
finale: Paolo Casamatti 
Tel 0522/861863e-mail 
p.casamatti@comune.montecchi
o-emilia.re.it 

 

  
Orari: Lun-sab: 

8.30-13.00 
Lun. 15.00-18.00 

 
Ufficio Scuola e 

cultura  
 
 

In base 
ai 

termini 
della 

convenzi
one 

 
SEGRETARIO 
COMUNALE 
Dott. Stefano 
Gandellini 
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Procedimento 11 
DESCRIZIONE: 
Adesione a convenzioni derrate alimentari e attrezzature informatiche 

UNITA’ ORG.VA 
RESPONSABILE 

COMPETENZA ATTO 
FINALE E ALTRI SETTORI 

/ENTI COINVOLTI 

NORMATIVA 
E 

MODULISTICA  

PER 
INFORMAZIONI 

TEMPO 
MAX 

POTERE 
SOSTITUTIVO 
ATTIBUITO A:  

Settore V 
 
Responsabile del 
procedimento/istruttoria: Paolo 
Casamatti 
Tel 0522/861863e-mail 
p.casamatti@comune.montecchio-
emilia.re.it 
 

 
Responsabile Provvedimento 
finale: Paolo Casamatti 
Tel 0522/861863e-mail 
p.casamatti@comune.montecchi
o-emilia.re.it 

 

  
Orari: Lun-sab: 

8.30-13.00 
Lun. 15.00-18.00 

 
Ufficio Scuola e 

cultura  
 
 

30 giorni  
SEGRETARIO 
COMUNALE 
Dott. Stefano 
Gandellini 

 
Procedimento 12 

DESCRIZIONE: 
fornitura beni e materiali di servizio per funzionamento scuole 

UNITA’ ORG.VA 
RESPONSABILE 

COMPETENZA ATTO 
FINALE E ALTRI SETTORI 

/ENTI COINVOLTI 

NORMATIVA 
E 

MODULISTICA  

PER 
INFORMAZIONI 

TEMPO 
MAX 

POTERE 
SOSTITUTIVO 
ATTIBUITO A:  

Settore V 
 
Responsabile del 
procedimento/istruttoria: Paolo 
Casamatti 
Tel 0522/861863e-mail 
p.casamatti@comune.montecchio-
emilia.re.it 
 

 
Responsabile Provvedimento 
finale: Paolo Casamatti 
Tel 0522/861863e-mail 
p.casamatti@comune.montecchi
o-emilia.re.it 

 

  
Orari: Lun-sab: 

8.30-13.00 
Lun. 15.00-18.00 

 
Ufficio Scuola e 

cultura  
 
 

30 giorni  
SEGRETARIO 
COMUNALE 
Dott. Stefano 
Gandellini 
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Procedimento 13 
DESCRIZIONE: 
 

UNITA’ ORG.VA 
RESPONSABILE 

COMPETENZA ATTO 
FINALE E ALTRI SETTORI 

/ENTI COINVOLTI 

NORMATIVA 
E 

MODULISTICA  

PER 
INFORMAZIONI 

TEMPO 
MAX 

POTERE 
SOSTITUTIVO 
ATTIBUITO A:  

Settore V 
 
Responsabile del 
procedimento/istruttoria: Paolo 
Casamatti 
Tel 0522/861863e-mail 
p.casamatti@comune.montecchio-
emilia.re.it 
 

 
Responsabile Provvedimento 
finale: Paolo Casamatti 
Tel 0522/861863e-mail 
p.casamatti@comune.montecchi
o-emilia.re.it 

 

  
Orari: Lun-sab: 

8.30-13.00 
Lun. 15.00-18.00 

 
Ufficio Scuola e 

cultura  
 
 

30 giorni  
SEGRETARIO 
COMUNALE 
Dott. Stefano 
Gandellini 

 
Procedimento 14 

DESCRIZIONE: 
Emissione cedole di pagamento per nido e scuole dell’infanzia 

UNITA’ ORG.VA 
RESPONSABILE 

COMPETENZA ATTO 
FINALE E ALTRI SETTORI 

/ENTI COINVOLTI 

NORMATIVA 
E 

MODULISTICA  

PER 
INFORMAZIONI 

TEMPO 
MAX 

POTERE 
SOSTITUTIVO 
ATTIBUITO A:  

Settore V 
 
Responsabile del 
procedimento/istruttoria: Paolo 
Casamatti 
Tel 0522/861863e-mail 
p.casamatti@comune.montecchio-
emilia.re.it 
 

 
Responsabile Provvedimento 
finale: Paolo Casamatti 
Tel 0522/861863e-mail 
p.casamatti@comune.montecchi
o-emilia.re.it 

 

  
Orari: Lun-sab: 

8.30-13.00 
Lun. 15.00-18.00 

 
Ufficio Scuola e 

cultura  
 
 

entro iil 
decimo 
giorno  

del mese 
successiv
o a quello 
frequenta

to 
 

 
SEGRETARIO 
COMUNALE 
Dott. Stefano 
Gandellini 
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Procedimento 15 
DESCRIZIONE: 
Emissione cedole servizi trasporto scolastico  

UNITA’ ORG.VA 
RESPONSABILE 

COMPETENZA ATTO 
FINALE E ALTRI SETTORI 

/ENTI COINVOLTI 

NORMATIVA 
E 

MODULISTICA  

PER 
INFORMAZIONI 

TEMPO 
MAX 

POTERE 
SOSTITUTIVO 
ATTIBUITO A:  

Settore V 
 
Responsabile del 
procedimento/istruttoria: Paolo 
Casamatti 
Tel 0522/861863e-mail 
p.casamatti@comune.montecchio-
emilia.re.it 
 

 
Responsabile Provvedimento 
finale: Paolo Casamatti 
Tel 0522/861863e-mail 
p.casamatti@comune.montecchi
o-emilia.re.it 

 

  
Orari: Lun-sab: 

8.30-13.00 
Lun. 15.00-18.00 

 
Ufficio Scuola e 

cultura  
 
 

entro il 
mese di 

ottobre (I 
rata) e 

gennaio 
(II rata) 

 

 
SEGRETARIO 
COMUNALE 
Dott. Stefano 
Gandellini 

 
Procedimento 16 

DESCRIZIONE: 
Assegnazioni contributi libri di testo (Scuole Medie e Superiori) 

UNITA’ ORG.VA 
RESPONSABILE 

COMPETENZA ATTO 
FINALE E ALTRI SETTORI 

/ENTI COINVOLTI 

NORMATIVA 
E 

MODULISTICA  

PER 
INFORMAZIONI 

TEMPO 
MAX 

POTERE 
SOSTITUTIVO 
ATTIBUITO A:  

Settore V 
 
Responsabile del 
procedimento/istruttoria: Paolo 
Casamatti 
Tel 0522/861863e-mail 
p.casamatti@comune.montecchio-
emilia.re.it 
 

 
Responsabile Provvedimento 
finale: Paolo Casamatti 
Tel 0522/861863e-mail 
p.casamatti@comune.montecchi
o-emilia.re.it 

 

  
Orari: Lun-sab: 

8.30-13.00 
Lun. 15.00-18.00 

 
Ufficio Scuola e 

cultura  
 
 

30 giorni 
dalla 

scadenza 
bando 

 
SEGRETARIO 
COMUNALE 
Dott. Stefano 
Gandellini 
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Procedimento 17 
DESCRIZIONE: 
Borse di studio (scuole medie) 

UNITA’ ORG.VA 
RESPONSABILE 

COMPETENZA ATTO 
FINALE E ALTRI SETTORI 

/ENTI COINVOLTI 

NORMATIVA 
E 

MODULISTICA  

PER 
INFORMAZIONI 

TEMPO 
MAX 

POTERE 
SOSTITUTIVO 
ATTIBUITO A:  

Settore V 
 
Responsabile del 
procedimento/istruttoria: Paolo 
Casamatti 
Tel 0522/861863e-mail 
p.casamatti@comune.montecchio-
emilia.re.it 
 

 
Responsabile Provvedimento 
finale: Paolo Casamatti 
Tel 0522/861863e-mail 
p.casamatti@comune.montecchi
o-emilia.re.it 

 

  
Orari: Lun-sab: 

8.30-13.00 
Lun. 15.00-18.00 

 
Ufficio Scuola e 

cultura  
 
 

Entro 45 
giorni 

dall’erog
azione 
fondi 

regionali 

 
SEGRETARIO 
COMUNALE 
Dott. Stefano 
Gandellini 

 
 

Procedimento 18 
DESCRIZIONE: 
Richiesta educatori per inserimento scolastico alunni diversamente abili 

UNITA’ ORG.VA 
RESPONSABILE 

COMPETENZA ATTO 
FINALE E ALTRI SETTORI 

/ENTI COINVOLTI 

NORMATIVA 
E 

MODULISTICA  

PER 
INFORMAZIONI 

TEMPO 
MAX 

POTERE 
SOSTITUTIVO 
ATTIBUITO A:  

Settore V 
 
Responsabile del 
procedimento/istruttoria: Paolo 
Casamatti 
Tel 0522/861863e-mail 
p.casamatti@comune.montecchio-
emilia.re.it 
 

 
Responsabile Provvedimento 
finale: Paolo Casamatti 
Tel 0522/861863e-mail 
p.casamatti@comune.montecchi
o-emilia.re.it 

 

  
Orari: Lun-sab: 

8.30-13.00 
Lun. 15.00-18.00 

 
Ufficio Scuola e 

cultura  
 
 

Entro 
inizio 
anno 

scolastic
o 

 
SEGRETARIO 
COMUNALE 
Dott. Stefano 
Gandellini 

 
 
 
 



 10 

 
Procedimento 19 

DESCRIZIONE: 
esenzioni rette,trasporto scolastico,mensa scolastica 

UNITA’ ORG.VA 
RESPONSABILE 

COMPETENZA ATTO 
FINALE E ALTRI SETTORI 

/ENTI COINVOLTI 

NORMATIVA 
E 

MODULISTICA  

PER 
INFORMAZIONI 

TEMPO 
MAX 

POTERE 
SOSTITUTIVO 
ATTIBUITO A:  

Settore V 
 
Responsabile del 
procedimento/istruttoria: Paolo 
Casamatti 
Tel 0522/861863e-mail 
p.casamatti@comune.montecchio-
emilia.re.it 
 

 
Responsabile Provvedimento 
finale: Paolo Casamatti 
Tel 0522/861863e-mail 
p.casamatti@comune.montecchi
o-emilia.re.it 

 

  
Orari: Lun-sab: 

8.30-13.00 
Lun. 15.00-18.00 

 
Ufficio Scuola e 

cultura  
 
 

Entro 10 
giorni 

 
SEGRETARIO 
COMUNALE 
Dott. Stefano 
Gandellini 

 
Procedimento 20 

DESCRIZIONE: 
Compilazione statistiche 

UNITA’ ORG.VA 
RESPONSABILE 

COMPETENZA ATTO 
FINALE E ALTRI SETTORI 

/ENTI COINVOLTI 

NORMATIVA 
E 

MODULISTICA  

PER 
INFORMAZIONI 

TEMPO 
MAX 

POTERE 
SOSTITUTIVO 
ATTIBUITO A:  

Settore V 
 
Responsabile del 
procedimento/istruttoria: Paolo 
Casamatti 
Tel 0522/861863e-mail 
p.casamatti@comune.montecchio-
emilia.re.it 
 

 
Responsabile Provvedimento 
finale: Paolo Casamatti 
Tel 0522/861863e-mail 
p.casamatti@comune.montecchi
o-emilia.re.it 

 

  
Orari: Lun-sab: 

8.30-13.00 
Lun. 15.00-18.00 

 
Ufficio Scuola e 

cultura  
 
 

Entro 60 
giorni 

 
SEGRETARIO 
COMUNALE 
Dott. Stefano 
Gandellini 
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Procedimento 21 
DESCRIZIONE: 
controllo pagamento rette 

UNITA’ ORG.VA 
RESPONSABILE 

COMPETENZA ATTO 
FINALE E ALTRI SETTORI 

/ENTI COINVOLTI 

NORMATIVA 
E 

MODULISTICA  

PER 
INFORMAZIONI 

TEMPO 
MAX 

POTERE 
SOSTITUTIVO 
ATTIBUITO A:  

Settore V 
 
Responsabile del 
procedimento/istruttoria: Paolo 
Casamatti 
Tel 0522/861863e-mail 
p.casamatti@comune.montecchio-
emilia.re.it 
 

 
Responsabile Provvedimento 
finale: Paolo Casamatti 
Tel 0522/861863e-mail 
p.casamatti@comune.montecchi
o-emilia.re.it 

 

  
Orari: Lun-sab: 

8.30-13.00 
Lun. 15.00-18.00 

 
Ufficio Scuola e 

cultura  
 
 

Ogni 30 
giorni 

 
SEGRETARIO 
COMUNALE 
Dott. Stefano 
Gandellini 

 
Procedimento 22 

DESCRIZIONE: 
recupero rette insolute e gestione ruoli 

UNITA’ ORG.VA 
RESPONSABILE 

COMPETENZA ATTO 
FINALE E ALTRI SETTORI 

/ENTI COINVOLTI 

NORMATIVA 
E 

MODULISTICA  

PER 
INFORMAZIONI 

TEMPO 
MAX 

POTERE 
SOSTITUTIVO 
ATTIBUITO A:  

Settore V 
 
Responsabile del 
procedimento/istruttoria: Paolo 
Casamatti 
Tel 0522/861863e-mail 
p.casamatti@comune.montecchio-
emilia.re.it 
 

 
Responsabile Provvedimento 
finale: Paolo Casamatti 
Tel 0522/861863e-mail 
p.casamatti@comune.montecchi
o-emilia.re.it 

 

  
Orari: Lun-sab: 

8.30-13.00 
Lun. 15.00-18.00 

 
Ufficio Scuola e 

cultura  
 
 

Ogni 30 
giorni 

 
SEGRETARIO 
COMUNALE 
Dott. Stefano 
Gandellini 
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Procedimento 22 
DESCRIZIONE: 
 

UNITA’ ORG.VA 
RESPONSABILE 

COMPETENZA ATTO 
FINALE E ALTRI SETTORI 

/ENTI COINVOLTI 

NORMATIVA 
E 

MODULISTICA  

PER 
INFORMAZIONI 

TEMPO 
MAX 

POTERE 
SOSTITUTIVO 
ATTIBUITO A:  

Settore V 
 
Responsabile del 
procedimento/istruttoria: Paolo 
Casamatti 
Tel 0522/861863e-mail 
p.casamatti@comune.montecchio-
emilia.re.it 
 

 
Responsabile Provvedimento 
finale: Paolo Casamatti 
Tel 0522/861863e-mail 
p.casamatti@comune.montecchi
o-emilia.re.it 

 

  
Orari: Lun-sab: 

8.30-13.00 
Lun. 15.00-18.00 

 
Ufficio Scuola e 

cultura  
 
 

  
SEGRETARIO 
COMUNALE 
Dott. Stefano 
Gandellini 

 
Procedimento 23 

DESCRIZIONE: 
Rilascio certificazioni ed attestazioni, compreso attestazioni per pagamento rette 

UNITA’ ORG.VA 
RESPONSABILE 

COMPETENZA ATTO 
FINALE E ALTRI SETTORI 

/ENTI COINVOLTI 

NORMATIVA 
E 

MODULISTICA  

PER 
INFORMAZIONI 

TEMPO 
MAX 

POTERE 
SOSTITUTIVO 
ATTIBUITO A:  

Settore V 
 
Responsabile del 
procedimento/istruttoria: Paolo 
Casamatti 
Tel 0522/861863e-mail 
p.casamatti@comune.montecchio-
emilia.re.it 
 

 
Responsabile Provvedimento 
finale: Paolo Casamatti 
Tel 0522/861863e-mail 
p.casamatti@comune.montecchi
o-emilia.re.it 

 

  
Orari: Lun-sab: 

8.30-13.00 
Lun. 15.00-18.00 

 
Ufficio Scuola e 

cultura  
 
 

Entro 7 
giorni 

 
SEGRETARIO 
COMUNALE 
Dott. Stefano 
Gandellini 
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Procedimento 24 
DESCRIZIONE: 
Rilascio autorizzazione uso sale pubbliche 

UNITA’ ORG.VA 
RESPONSABILE 

COMPETENZA ATTO 
FINALE E ALTRI SETTORI 

/ENTI COINVOLTI 

NORMATIVA 
E 

MODULISTICA  

PER 
INFORMAZIONI 

TEMPO 
MAX 

POTERE 
SOSTITUTIVO 
ATTIBUITO A:  

Settore V 
 
Responsabile del 
procedimento/istruttoria: Paolo 
Casamatti 
Tel 0522/861863e-mail 
p.casamatti@comune.montecchio-
emilia.re.it 
 

 
Responsabile Provvedimento 
finale: Paolo Casamatti 
Tel 0522/861863e-mail 
p.casamatti@comune.montecchi
o-emilia.re.it 

 

  
Orari: Lun-sab: 

8.30-13.00 
Lun. 15.00-18.00 

 
Ufficio Scuola e 

cultura  
 
 

Entro 5 
giorni 

 
SEGRETARIO 
COMUNALE 
Dott. Stefano 
Gandellini 

 
Procedimento 25 

DESCRIZIONE: 
Risposta a richieste di patrocinio per la realizzazione di manifestazioni sportive o ricreative 

UNITA’ ORG.VA 
RESPONSABILE 

COMPETENZA ATTO 
FINALE E ALTRI SETTORI 

/ENTI COINVOLTI 

NORMATIVA 
E 

MODULISTICA  

PER 
INFORMAZIONI 

TEMPO 
MAX 

POTERE 
SOSTITUTIVO 
ATTIBUITO A:  

Settore V 
 
Responsabile del 
procedimento/istruttoria: Paolo 
Casamatti 
Tel 0522/861863e-mail 
p.casamatti@comune.montecchio-
emilia.re.it 
 

 
Responsabile Provvedimento 
finale: Giunta Comunale 
 
 

  
Orari: Lun-sab: 

8.30-13.00 
Lun. 15.00-18.00 

 
Ufficio Scuola e 

cultura  
 
 

Entro 45 
giorni 

 
SEGRETARIO 
COMUNALE 
Dott. Stefano 
Gandellini 
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Procedimento 26 
DESCRIZIONE: 
Concessione contributi per manifestazioni sportive o culturali  

UNITA’ ORG.VA 
RESPONSABILE 

COMPETENZA ATTO 
FINALE E ALTRI SETTORI 

/ENTI COINVOLTI 

NORMATIVA 
E 

MODULISTICA  

PER 
INFORMAZIONI 

TEMPO 
MAX 

POTERE 
SOSTITUTIVO 
ATTIBUITO A:  

Settore V 
 
Responsabile del 
procedimento/istruttoria: Paolo 
Casamatti 
Tel 0522/861863e-mail 
p.casamatti@comune.montecchio-
emilia.re.it 
 

 
Responsabile Provvedimento 
finale: Paolo Casamatti 
Tel 0522/861863e-mail 
p.casamatti@comune.montecchi
o-emilia.re.it 

 

  
Orari: Lun-sab: 

8.30-13.00 
Lun. 15.00-18.00 

 
Ufficio Scuola e 

cultura  
 
 

Entro 30 
giorni 

 
SEGRETARIO 
COMUNALE 
Dott. Stefano 
Gandellini 

 
Procedimento 27 

DESCRIZIONE: 
Gestione prenotazioni visite castello 

UNITA’ ORG.VA 
RESPONSABILE 

COMPETENZA ATTO 
FINALE E ALTRI SETTORI 

/ENTI COINVOLTI 

NORMATIVA 
E 

MODULISTICA  

PER 
INFORMAZIONI 

TEMPO 
MAX 

POTERE 
SOSTITUTIVO 
ATTIBUITO A:  

Settore V 
 
Responsabile del 
procedimento/istruttoria: Paolo 
Casamatti 
Tel 0522/861863e-mail 
p.casamatti@comune.montecchio-
emilia.re.it 
 

 
Responsabile Provvedimento 
finale: Paolo Casamatti 
Tel 0522/861863e-mail 
p.casamatti@comune.montecchi
o-emilia.re.it 

 

  
Orari: Lun-sab: 

8.30-13.00 
Lun. 15.00-18.00 

 
Ufficio Scuola e 

cultura  
 
 

Entro 3 
giorni 

 
SEGRETARIO 
COMUNALE 
Dott. Stefano 
Gandellini 

 
 
 
 


