
 

 

 

SETTORE  AMMINISTRATIVO 
 

 SERVIZI ALLA PERSONA 
PUBBLICA ISTRUZIONE 

n. Procedimento Termine (GG) 
Istanza 

di parte 
Ufficio Competente Istruttore 

Responsabile del 

Provvedimento finale 

Contatti 

Tel Email/ pec 

1 
Servizio di mensa scolastica alunni 
scuole infanzia, primarie e secondarie 
1° grado: Domanda iscrizione   

30 SI Ufficio servizi sociali Dott.ssa Cinzia Riccardi Dott.ssa Silvia Romano 
0836/542230 servizisociali.comune.cutrofiano@pec.rupar.puglia.it 

settoreamministrativo.comune.cutrofiano@pec.rupar.puglia.it 
 

2 

Servizio di mensa scolastica alunni 
scuole infanzia, primarie e secondarie 
1° grado: gestione del servizio e 
determinazione rette  

30 SI Ufficio servizi sociali Dott.ssa Cinzia Riccardi Dott.ssa Silvia Romano 

0836/542230 
servizisociali.comune.cutrofiano@pec.rupar.puglia.it 

settoreamministrativo.comune.cutrofiano@pec.rupar.puglia.it 
 

3 

Buoni Libro: fornitura gratuita o 

semigratuita dei libri di testo agli alunni 
e studenti delle scuole secondarie di 1° 
e 2° statali e paritarie 

180 SI Ufficio servizi sociali Dott.ssa Cinzia Riccardi Dott.ssa Silvia Romano 

0836/542230 

servizisociali.comune.cutrofiano@pec.rupar.puglia.it 

4 
Libri di testo scuole primarie: fornitura 
cedole librarie per l’acquisto di libri di 
testo per gli alunni delle scuole primarie 

90 SI Ufficio servizi sociali Dott.ssa Cinzia Riccardi Dott.ssa Silvia Romano 
0836/542230 

servizisociali.comune.cutrofiano@pec.rupar.puglia.it 

5 

Servizio Trasporto scolastico. 
Domanda iscrizione alunni scuole 
dell’infanzia, statali e comunali primarie 
statali e servizio trasporto portatori di 
Handicap per alunni infanzia, primarie e 
secondarie 1° grado  

30 SI Ufficio servizi sociali Dott.ssa Cinzia Riccardi Dott.ssa Silvia Romano 

0836/542230  
 

servizisociali.comune.cutrofiano@pec.rupar.puglia.it 

6 
Servizio Trasporto scolastico. Gestione 
servizio e determinazione rette iscritti 

30 SI Ufficio servizi sociali Dott.ssa Cinzia Riccardi Dott.ssa Silvia Romano 
0836/542230 servizisociali.comune.cutrofiano@pec.rupar.puglia.it 

7 

Palestre scolastiche. Domanda di 
utilizzo delle palestre comunali da parte 
delle Associazioni no profit che 
operano sul territorio comunale 

29 SI Ufficio Segreteria Dott.ssa Elisa Pizzola Dott.ssa Silvia Romano 

0836/542230 
settoreamministrativo.comune.cutrofiano@pec.rupar.puglia.it 

protocollo.comune.cutrofiano@pec.rupar.puglia.it 

9 

Palestre scolastiche: determinazione 
tariffe per palestre scolastiche in orario 
extrascolastico, concessione 
autorizzazioni ad associazioni 
federazioni sportive e riscossione 
canoni 

30 SI Ufficio Segreteria Dott.ssa Silvia Romano Giunta Comunale 

0836/542230 

settoreamministrativo.comune.cutrofiano@pec.rupar.puglia.it 
protocollo.comune.cutrofiano@pec.rupar.puglia.it 

10 
Servizio mensa: Predisposizione gara 
per la fornitura di pasti 

90 SI 
Responsabile del Settore 

Amministrativo 
Dott.ssa Silvia Romano Dott.ssa Silvia Romano 

0836/542230 settoreamministrativo.comune.cutrofiano@pec.rupar.puglia.it 
protocollo.comune.cutrofiano@pec.rupar.puglia.it 

11 
Gestione Contratto di appalto servizio 
trasporto scolastico, trasporto portatori 
di handicap 

30 SI 
Ufficio Segreteria 

Ufficio Servizi Sociali 
Dott.ssa Silvia Romano Dott.ssa Silvia Romano 

0836/542230 
settoreamministrativo.comune.cutrofiano@pec.rupar.puglia.it 

protocollo.comune.cutrofiano@pec.rupar.puglia.it 

12 Contributi a favore delle scuole  90 SI Ufficio Segreteria Dott.ssa Silvia Romano Giunta Comunale 
0836/542230 settoreamministrativo.comune.cutrofiano@pec.rupar.puglia.it 

protocollo.comune.cutrofiano@pec.rupar.puglia.it 

13 
 Biblioteca comunale - acquisto libri - 
catalogazione 

90 SI Ufficio Segreteria Dott.ssa Silvia Romano Dott.ssa Silvia Romano 
0836/542230 

 

 
CULTURA SPORT ASSOCIAZIONISMO 

 

n. Procedimento Termine (GG) 
Istanza 

di parte 
Ufficio Competente Istruttore 

Responsabile del 

Provvedimento finale 

Contatti 

Tel Email 

1 
Concessione di contributi annuali per 
l’attività sportiva e sostegni economici 
per manifestazioni sportive 

90 
SI 

Ufficio Segreteria 
Dott.ssa Silvia Romano 
Dott.ssa Elisa Pizzola 

 
Giunta Comunale 

 
0836/542230 

settoreamministrativo.comune.cutrofiano@pec.rupar.puglia.it 
protocollo.comune.cutrofiano@pec.rupar.puglia.it 

2 
Autorizzazione per la concessione 
sale espositive comunali 

30 
SI 

Ufficio Segreteria 
Dott.ssa Silvia Romano 
Dott.ssa Elisa Pizzola 

 
Giunta Comunale 

 
0836/542230 

settoreamministrativo.comune.cutrofiano@pec.rupar.puglia.it 
protocollo.comune.cutrofiano@pec.rupar.puglia.it 

7 
Concessione di contributi, sostegni 
finanziari per iniziative culturali-
turistiche organizzate da terzi 

30 
SI 

Ufficio Segreteria 
Dott.ssa Silvia Romano 
Dott.ssa Elisa Pizzola 

 
Giunta Comunale 

 
0836/542230 

settoreamministrativo.comune.cutrofiano@pec.rupar.puglia.it 
protocollo.comune.cutrofiano@pec.rupar.puglia.it 
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(associazioni) 

8 

Concessione di contributi, sostegni 
finanziari per iniziative culturali-
turistiche organizzate da terzi 
(persone, enti pubblico e privati) 

30 

SI 
Ufficio Segreteria 

Dott.ssa Silvia Romano 
Dott.ssa Elisa Pizzola 

 
Giunta Comunale 

 
0836/542230 

settoreamministrativo.comune.cutrofiano@pec.rupar.puglia.it 
protocollo.comune.cutrofiano@pec.rupar.puglia.it 

9 
Autorizzazione occupazione suolo 
pubblico temporaneo per 
manifestazioni e spettacoli culturali 

30 
SI 

Ufficio Segreteria 
Dott.ssa Silvia Romano 
Dott.ssa Elisa Pizzola 

 
Giunta Comunale 

 
0836/542230 

settoreamministrativo.comune.cutrofiano@pec.rupar.puglia.it 
protocollo.comune.cutrofiano@pec.rupar.puglia.it 

10 Autorizzazione per spettacoli all’aperto 30 
SI 

Ufficio Segreteria 
Dott.ssa Silvia Romano 
Dott.ssa Elisa Pizzola 

 
Giunta Comunale 

 
0836/542230 

settoreamministrativo.comune.cutrofiano@pec.rupar.puglia.it 
protocollo.comune.cutrofiano@pec.rupar.puglia.it 

11 
Autorizzazioni per iniziative 
turistico/culturali con la partecipazione 
di Associazioni 

30 
SI 

Ufficio Segreteria 
Dott.ssa Silvia Romano 
Dott.ssa Elisa Pizzola 

 
Giunta Comunale 

 
0836/542230 

settoreamministrativo.comune.cutrofiano@pec.rupar.puglia.it 
protocollo.comune.cutrofiano@pec.rupar.puglia.it 

 

 

SERVIZI SOCIALI - PIANO DI ZONA 
 

n. Procedimento Termine (GG) 
Istanza 

di parte 
Ufficio Competente Istruttore 

Responsabile del 

Provvedimento finale 

Contatti 

Tel Email 

1 

servizio di assistenza domiciliare 
sociale (SAD) e assistenza domiciliare 
integrata (ADI) per persone anziane 
(verifica possesso dei requisiti e 
autorizzazione all'accesso al servizio e 
elaborazione del piano di assistenza 
individuale (PAI) 

30 

 
 
 

SI 

 
 
 

Ufficio Servizi Sociali 

 
 
 

Dott.ssa Cinzia Riccardi 
Responsabile Ufficio Piano – Bianco 

Maria Teresa 

 
 

0836/542230 
0836/633462 

 
 

servizisociali.comune.cutrofiano@pec.rupar.puglia.it 
ufficiopiano@ambitozonagalatina.it  

2 

sevizio di assistenza domiciliare 
sociale (SAD) e assistenza domiciliare 
integrata (ADI) per persone disabili 
(verifica possesso dei requisiti e 
autorizzazione all'accesso al servizio e 
elaborazione del piano di assistenza 
individuale (PAI) 

30 

 
 
 

SI 

 
 
 

Ufficio Servizi Sociali 

 
 
 

Dott.ssa Cinzia Riccardi 
Responsabile Ufficio Piano – Bianco 

Maria Teresa 

 
 

0836/542230 
0836/633462 

 
 

servizisociali.comune.cutrofiano@pec.rupar.puglia.it 
ufficiopiano@ambitozonagalatina.it 

3 

Centri Sociali polivalenti per anziani: 
attività di socializzazione, ricreative e 

motorie (Verifica presenze e 
organizzazione attività) 

30 

 
SI 

 
Ufficio Servizi Sociali 

 
Dott.ssa Cinzia Riccardi 

Dott.ssa Silvia Romano 

 
0836/542230 

 
servizisociali.comune.cutrofiano@pec.rupar.puglia.it 

4 

servizio di erogazione pasto a 
domicilio per anziani, disabili e 
persone in situazione di fragilià socio-
economica 

30 

 
SI 

 
Ufficio Servizi Sociali 

 
Dott.ssa Cinzia Riccardi 

Dott.ssa Silvia Romano 

 
0836/542230 

servizisociali.comune.cutrofiano@pec.rupar.puglia.it 

5 
Contrasto alla povertà: interventi 

economici a favore di adulti in difficoltà 
30 

SI Ufficio Servizi Sociali Dott.ssa Cinzia Riccardi Responsabile Ufficio Piano – Bianco 
Maria Teresa 

0836/542230 
0836/633462 

servizisociali.comune.cutrofiano@pec.rupar.puglia.it 
ufficiopiano@ambitozonagalatina.it 

6 

inserimento di anziani non  
autosufficienti in strutture residenziali 
(verifica possesso dei requisiti e 
autorizzazione all'accesso al servizio; 
definizione della quota di 
compartecipazione) 

30 

 

 
SI 

 
 

Ufficio Servizi Sociali 

 
 

Dott.ssa Cinzia Riccardi 
Dott.ssa Silvia Romano 

 
0836/542230 

 
servizisociali.comune.cutrofiano@pec.rupar.puglia.it 

8 

inserimento di disabili non  
autosufficienti in strutture residenziali 
(verifica possesso dei requisiti e 
autorizzazione all'accesso al servizio; 
definizione della quota di 
compartecipazione) 

30 

 

 
SI 

 
 

Ufficio Servizi Sociali 

 
 

Dott.ssa Cinzia Riccardi 
Dott.ssa Silvia Romano 

 
 

0836/542230 

 
 

servizisociali.comune.cutrofiano@pec.rupar.puglia.it 

10 

Assegno per nucleo familiare con 
almeno tre figli minori a carico nonché 
dell'assegno per la nascita di un figlio: 

istruttoria e trasmissione telematica all' 
INPS 

30 

 
 

SI 

 
 

Ufficio Servizi Sociali 

 
 

Dott.ssa Cinzia Riccardi Dott.ssa Silvia Romano 

 
 

0836/542230 

 
 

servizisociali.comune.cutrofiano@pec.rupar.puglia.it 

11 
Assegno di maternità: istruttoria e della 
trasmissione telematica all' INPS 

30 
SI Ufficio Servizi Sociali Dott.ssa Cinzia Riccardi 

Dott.ssa Silvia Romano 
 

0836/542230 
servizisociali.comune.cutrofiano@pec.rupar.puglia.it 

12 
Inserimenti di minori in strutture 
residenziali o semiresidenziali 

(esecuzione dei provvedimenti emessi 

30 
 
 

SI 

 
Ufficio Servizi Sociali 

 
Dott.ssa Cinzia Riccardi Dott.ssa Silvia Romano 

 
 

0836/542230 

 
 

servizisociali.comune.cutrofiano@pec.rupar.puglia.it 
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dall'autorità giudiziaria e pagamento 
rette) 

13 
Affidamenti familiari o eterofamiliari di 
minori: interventi economici a favore di 
famiglie affidatarie 

30 
 

SI 
Ufficio Servizi Sociali Dott.ssa Cinzia Riccardi 

Dott.ssa Silvia Romano 
0836/542230 servizisociali.comune.cutrofiano@pec.rupar.puglia.it 

14 
interventi per contrastare 
l’inadempienza scolastica 

30 
SI Ufficio Servizi Sociali Dott.ssa Cinzia Riccardi 

Dott.ssa Silvia Romano 
0836/542230 servizisociali.comune.cutrofiano@pec.rupar.puglia.it 

15 
Erogazione di contributi economici per 
minori riconosciuti da un solo genitore 

30 
SI Ufficio Servizi Sociali Dott.ssa Cinzia Riccardi 

Dott.ssa Silvia Romano 
0836/542230 servizisociali.comune.cutrofiano@pec.rupar.puglia.it 

17 

L’ufficio immigrati svolge segretariato 
sociale, attività di sostegno alle 
famiglie in difficoltà, di tutela dei minori 
con l’inserimento degli stessi in 
comunità o strutture diurne e con 
affidamento familiare o etero-familiare. 

30 

 
 

SI 

 
 

Ufficio Servizi Sociali 

 
 

Dott.ssa Cinzia Riccardi 
Dott.ssa Silvia Romano 

 
 
 

0836/542230 
servizisociali.comune.cutrofiano@pec.rupar.puglia.it 

18 

Interventi a livello individuale e 
collettivo a sostegno delle persone in 
generale e dei minori in particolare, 

con l’intento di prevenire e, ove 
possibile, risolvere situazioni di 
bisogno, in un’ottica volta ad 
incrementare un percorso di 
autodeterminazione e di integrazione 
sociale dell’utenza stessa. 

30 

 
 
 
 

SI 

 
 
 
 

Ufficio Servizi Sociali 

 
 
 
 

Dott.ssa Cinzia Riccardi Dott.ssa Silvia Romano 

 
 
 
 

0836/542230 servizisociali.comune.cutrofiano@pec.rupar.puglia.it 

19 
Riconoscimento di contributi economici 
per rimborso fitti (legge 
431/1998).(Emergenza casa) 

30 
 

SI Ufficio Servizi Sociali Dott.ssa Cinzia Riccardi Dott.ssa Silvia Romano 0836/542230 servizisociali.comune.cutrofiano@pec.rupar.puglia.it 

20 

Sportello bonus energia e gas - 
metano: istruttoria e trasmissione 
telematica delle pratiche per il Bonus 
Energia e Metano presentate da 
cittadini italiani e stranieri con regolare 
permesso di soggiorno, ai fini della 
riduzione percentuale di bollette Enel e 
Metano. 

30 

 
 
 
 

SI 
Ufficio Segreteria 

Stefanizzi Rosanna 
Mangia Lucia 

Stefanizzi Rosanna 
Mangia Lucia 

 
 
 
 

0836/542230 
servizisociali.comune.cutrofiano@pec.rupar.puglia.it 

protocollo.comune.cutrofiano@pec.rupar.puglia.it 

21 

Autorizzazioni al funzionamento di 
servizi e di strutture residenziali o 
semiresidenziali per minori, strutture 
per anziani, istruzione pratiche per 
iscrizione al Registro regionale 

30/90 

 
 

SI Responsabile di Settore Dott.ssa Cinzia Riccardi Dott.ssa Silvia Romano 

 
 

0836/542230 servizisociali.comune.cutrofiano@pec.rupar.puglia.it 

22 
Iscrizione al Registro 
Generale Regionale di associazioni di 
promozione sociale 

30 
 

SI Ufficio Segreteria Dott.ssa Silvia Romano Dott.ssa Silvia Romano 
 

0836/542230 
settoreamministrativo.comune.cutrofiano@pec.rupar.puglia.it 

protocollo.comune.cutrofiano@pec.rupar.puglia.it 

23 
Iscrizione al Registro 
Generale Regionale di associazioni di 
volontariato 

30 
 

SI Ufficio Segreteria Dott.ssa Silvia Romano Dott.ssa Silvia Romano 
 

0836/542230 
settoreamministrativo.comune.cutrofiano@pec.rupar.puglia.it 

protocollo.comune.cutrofiano@pec.rupar.puglia.it 

 

 
Modalità per l'esercizio del potere sostitutivo 

 
Il Potere sostitutivo, nei casi di mancata o tardiva emanazione del provvedimento amministrativo nei termini di legge, è esercitato da:  

Segretario Generale - tel 0836/542230 e-mail protocollo: protocollo.comune.cutrofiano@pec.rupar.puglia.it  
Ai fini del suddetto esercizio è prevista apposita modulistica. 

 
La figura del titolare del potere sostitutivo è prevista dall'articolo 2 della Legge 07/08/1990, n. 241 ed è nominato dall'organo di governo dell'amministrazione. Se non è stato individuato un funzionario specifico, il potere sostitutivo si considera attribuito 
al dirigente generale o, in mancanza, al dirigente preposto all'ufficio o al funzionario di più elevato livello presente nell'amministrazione. 
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