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AREA DI ATTIVITA’ – SERVIZIO BIBLIOTECA – PUBBLICA ISTRUZIONE – SPORT – SPETTACOLO – TURISMO- 

SPORTELLO UNIVERSITARIO – SPORTELLO INFORMA GIOVANI.  

 

Ufficio o Servizio 
Procedimento 

amministrativo 

Unità 

organizzativa 

responsabile 

Organo 

competente 

Adozione 

atto finale  

Norme di 

riferimento 

Evento che 

determina la 

data di inizio del 

procedimento 

Termine 

Biblioteca Approvazione e/o modifiche di regolamenti III Settore Dirigente    

 Prestiti librari  III Settore Responsabile    

 
Solleciti per la restituzione del materiale 

librario 
III Settore Responsabile    

 Acquisto di beni e libri III Settore Dirigente    

 
Abbonamenti a riviste o/a periodici 

o/a servizi telematici su CD o altro supporto 
III Settore Dirigente    

 
Organizzazione di iniziative promozionali 

della lettura con le scuole 
III Settore Dirigente    

 
Organizzazione di iniziative promozionali 

della pubblica lettura 
III Settore Dirigente    

 
Rilascio di fotocopie del materiale 

posseduto 
III Settore Responsabile    

 
Operazione di svecchiamento del 

patrimonio librario 
III Settore Dirigente    

 

Atti amministrativi legati allo svolgimento 

dei vari servizi: delibere, determinazioni atti 

di liquidazione 

     

Cultura e tempo 

libero 

Assegnazione di contributi alle associazioni 

culturali 
III Settore Dirigente    

 
Assegnazione di contributi alle associazioni 

culturali per singola iniziativa 
III Settore Dirigente    

 

Concessione in uso di spazi e attrezzature 

della biblioteca ad uso occasionale, ad 

associazioni culturali 

III Settore Dirigente    
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Organizzazione di manifestazioni culturali e 

del tempo libero 
III Settore Dirigente    

 Acquisto di beni e servizi III Settore Dirigente    

 
Organizzazione di iniziative di promozione 

culturale in collaborazione con le scuole 
III Settore Dirigente    

 
Organizzazione di iniziative in 

collaborazione con le associazioni culturali 
III Settore Dirigente    

 

Atti amministrativi legati allo svolgimento 

dei vari servizi: delibere, determinazioni, 

atti di liquidazione 

     

Sport 
Assegnazione dei contributi alle società 

sportive per le attività annuali 
III Settore Dirigente    

 

Concessione del patrocinio, assegnazione di 

premi ed autorizzazioni all’uso occasionale 

di impianti e strutture 

III Settore Dirigente    

 
Assegnazione annuale di spazi e strutture 

sportive alle società sportive 
III Settore Dirigente    

 
Concessione gratuite di strutture sportive ad 

uso continuativo 
III Settore Dirigente    

 
Organizzazione di manifestazioni sportive e 

ricreative 
III Settore Dirigente    

 Acquisto di beni mobili III Settore Dirigente    

 

Atti amministrativi legati allo svolgimento 

delle varie manifestazioni: delibere, 

determinazioni, atti di liquidazione 

     

Turismo 
Concessione in uso gratuito delle sale per 

convegni 
III Settore Dirigente    

 Organizzazione conferenze stampa III Settore Dirigente    

 Acquisto di beni e servizi III Settore Dirigente    

 

Inoltro richieste di contributi alla Regione e 

alla Provincia per manifestazioni culturali 

ed attività teatrali per progetti vari 

III Settore     

 Organizzazione rassegna teatrale III Settore Dirigente    

 Organizzazione rassegna concertistica III Settore Dirigente    
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 Organizzazione spettacoli all’aperto III Settore Dirigente    

 
Organizzazione iniziative con associazioni 

locali 
III Settore Dirigente    

 
Organizzazione iniziative per l’estate 

riberese 
III Settore Dirigente    

 

Gestione pratiche inerenti il trasporto 

notturno pendolari durante la stagione 

estiva e periodo di carnevale 

III Settore Dirigente    

 Organizzazione iniziative per natale III Settore Dirigente    

 

Atti amministrativi legati allo svolgimento 

delle varie manifestazioni: delibere, 

determinazioni, atti di liquidazione 

III Settore Dirigente    

 Concessione di patrocinio III Settore Dirigente    

 Acquisto beni e servizio III Settore Dirigente    

Sportello 

universitario 
Rilascio  certificati III Settore Dirigente    

 Immatricolazione corsi di laurea III Settore Dirigente    

 Iscrizione anni successivi III Settore Dirigente    

 Compilazione borse di studio università III Settore Dirigente    

 Ritiro libretti immatricolazione III Settore Dirigente    

 
Registrazione on line al portale degli 

studenti 
III Settore Dirigente    

Sportello 

Informagiovani 

Compilazione curriculum giovani per 

offerte di lavoro ed invìo on line  
III Settore Dirigente    

 Rilascio codici meccanografici III Settore Dirigente    

Pubblica 

Istruzione 
Acquisto arredi e attrezzature scolastiche III Settore Dirigente    

 Erogazione contributi scuola III Settore Dirigente    

 Trasporto scolastico gratuito III Settore Dirigente    

 
Concessione tariffe agevolate per trasporto 

scolastico 
III Settore Dirigente    

 Erogazione contributi per libri di testo III Settore Dirigente    

 Assegnazione borse di studio III Settore Dirigente    

 Erogazione una-tantum III Settore Dirigente    
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Atti amministrativi legati allo svolgimento 

dei vari servizi: delibere, determinazioni, 

atti di liquidazione. 

     

Mensa 
Acquisto e attrezzature per cucina ( asta 

pubblica) 
III Settore Dirigente    

 
Acquisto di generi alimentari per servizio 

mensa ( asta pubblica ) 
III Settore Dirigente    

 
Incarichi professionali per servizio mensa ( 

ex L. 155/97 ) 
III Settore Dirigente    

 Predisposizione menu scolastici III Settore Dirigente    

 
Istruttoria atti inerenti il servizio (Delibere, 

determina e atti di liquidazione) 
III Settore Dirigente    

 

Atti amministrativi legati allo svolgimento 

dei vari servizi: delibere, determinazioni, 

atti di liquidazione 

     

Asilo nido Approvazione graduatoria  III Settore Dirigente    

 
Acquisto arredi e attrezzature per cucina, 

refettori e aule (aste pubbliche) 
III Settore Dirigente    

 
Acquisto generi alimentari per mensa (aste 

pubbliche) 
III Settore Dirigente    

 
Incarichi professionali per servizio mensa 

(auto controllo ex L. 155/97) 
III Settore Dirigente    

 Predisposizione menu III Settore Dirigente    

 
Programmazione di attività: grafica, 

pittorici, musicale, ludica 
III Settore Dirigente    

 
Attuazione attività varie manipolazione arte 

visiva e fotografica 
III Settore Dirigente    

 

Atti amministrativi legati allo svolgimento 

dei vari servizi: delibere, determinazioni, 

atti di liquidazione 

     

 


