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1. PREMESSA 
 
 
Il Comune di Argenta predispone la Carta dei Servizi per dare ai cittadini, e alle realtà 
socio-economiche operanti sul territorio, una migliore conoscenza dei contenuti e della 
significatività della propria azione, nel quadro delle iniziative volte a migliorare il proprio 
rapporto con l’utenza. 
 
In particolare la Carta dei Servizi: 
• definisce principi, criteri e modalità per l’erogazione dei servizi al cittadino. 
• assicura la partecipazione dei cittadini nelle scelte dell’Amministrazione Comunale, il  

diritto di accesso alle informazioni e la facoltà di giudizio sull’operato. 
• stabilisce, con standard verificabili, per i servizi regolamentati, le caratteristiche e i tempi 

di intervento / risposta a fronte di specifiche situazioni o richieste. 
• indica riferimenti precisi per l’inoltro di reclami e segnalazioni da parte del cittadino e  

per le modalità di risposta  da parte dell’Ente. 
 
La Carta dei Servizi è costituita da una parte generale e da “schede di regolamentazione” 
specifiche per ogni servizio. 
 
Il cittadino può conoscere il contenuto della Carta dei Servizi visitando il sito Internet 
comunale o richiedendo una copia del documento all’Ufficio Relazioni con il Pubblico 
(URP). 
E’ possibile, inoltre, rivolgersi all’URP del capoluogo o alle sue sedi decentrate presso le 
frazioni, per avere informazioni o segnalare inadempienze relativamente a quanto previsto 
nel documento. 
 
 
 
2. PRINCIPI FONDAMENTALI 
 
 
Eguaglianza 
L’erogazione dei servizi da parte del Comune di Argenta avviene nel rispetto del principio 
di eguaglianza di tutti i cittadini. 
Le regole che determinano il rapporto fra il Cittadino e l’Amministrazione Comunale sono 
uguali per tutti a prescindere da sesso, razza, religione e opinioni politiche. 
L’Amministrazione Comunale si impegna a prestare particolare attenzione ai soggetti 
portatori di handicap, agli anziani e ai cittadini appartenenti alle fasce sociali più deboli. 
 
 
Imparzialità   
Nei confronti dei cittadini sono adottati criteri di obiettività, giustizia e imparzialità 
 
 
Continuità 
E’ garantito l’impegno ad erogare i servizi in maniera continuativa e senza interruzioni 
tenendo conto dell’orario di lavoro degli addetti e delle cause di forza maggiore. Sono 
adottati i provvedimenti necessari per ridurre al minimo la durata di eventuali disservizi. 
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Partecipazione   
E’ garantita la partecipazione del cittadino alla prestazione del  servizio, sia per tutelare il 
diritto alla verifica della  corretta erogazione  da parte del Comune sia per favorire la 
collaborazione fra il Comune e la Città. 
 
 
Efficacia ed Efficienza 
Il Comune di Argenta si impegna a perseguire l’obiettivo del continuo miglioramento 
dell’efficacia e dell’efficienza del servizio erogato, attraverso l’adozione delle soluzioni 
tecnologiche, organizzative e procedurali più idonee, in relazione alle risorse disponibili.   
 
 
3. STRUMENTI 
 
 
3.1.  Standard di Qualità del servizio 
Per rendere più chiari i ruoli di ogni soggetto interessato ed affinché, sia il Cittadino che il 
Comune di Argenta abbiano parametri oggettivi di riferimento, sono introdotti standard 
relativi alla prestazione del servizio. 
Gli standard, indicati nelle schede di regolamentazione, costituiscono lo strumento di 
verifica dell’efficienza e dell’efficacia del servizio, oltre che il riferimento per la rilevazione 
del grado di soddisfazione dell’utenza. 
 
Il Comune di Argenta considera determinanti, per qualità dei servizi erogati, i seguenti 
fattori: 
• copertura funzionale alle esigenze sul territorio; 
• continuità e regolarità dell’erogazione; 
• completezza ed accessibilità alle informazioni; 
• rapporto con gli utenti. 
 
 
3.1.1 Copertura funzionale alle esigenze sul territorio 
Per assicurare una copertura sul territorio che sia funzionale alle esigenze dei cittadini, il 
Comune definisce gli standard per ogni servizio a partire, se necessario, da un’analisi delle 
esigenze rilevate attraverso uno specifico sistema di indagine. Il cittadino può, inoltre, 
esprimere le proprie esigenze servendosi delle indicazioni contenute nella Carta dei 
Servizi e attraverso gli strumenti di monitoraggio periodico.  
 
3.1.2 Continuità e regolarità dell’erogazione 
Il Comune di Argenta si impegna a garantire la continuità e la regolarità del servizio 
secondo le modalità e i tempi specificati nelle schede di regolamentazione. 
Per l’erogazione dei servizi, l’Ente può impiegare la propria struttura organizzativa o 
servirsi di fornitori esterni. 
Il conseguimento degli obiettivi di continuità e regolarità è perseguito attraverso: 
• la programmazione degli interventi che l’Ente e/o i fornitori sono tenuti a realizzare; 
• la programmazione dei controlli sulla regolarità di erogazione del servizio e dalla 

predisposizione di quanto necessario per la soluzione di eventuali anomalie rilevate. 
 
In caso di anomalie, l’intervento, tenendo conto della tipologia del servizio, avviene nel più 
breve tempo possibile; ogni scheda di regolamentazione del servizio riporta, se previsti, i 
tempi di minima e di massima dell’intervento.  
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3.1.3 Completezza ed accessibilità alle informazioni 
Il Comune di Argenta comunica con il cittadino attraverso gli strumenti indicati nel 
successivo punto 3.2 e si impegna a far in modo che tali strumenti siano chiari, 
comprensibili e di facile accesso. 
 
Periodicamente sono effettuate indagini a campione per verificare il grado di completezza 
dei requisiti relativi ai servizi erogati rispetto alle esigenze dei cittadini. 
Per favorire la conoscenza dei servizi erogati, l’Ente mette a disposizione dei cittadini, 
presso le sedi URP, e gli uffici competenti, le informazioni sul servizio prestato e le 
indicazioni in merito alle modalità, ai criteri e ai tempi di erogazione. 
 
 
3.1.4 Rapporto con gli utenti 
Il personale dipendente, i fornitori e il personale esterno, sono un veicolo importante 
dell’immagine dell’Ente; pertanto il personale è tenuto a rapportarsi con l’utenza con 
rispetto e cortesia, e, nel limite delle proprie competenze, a rispondere alle esigenze 
espresse, ad agevolare l’esercizio dei diritti e l’adempimento degli obblighi. 
 
 
3.2. Informazione al  cittadino 
Il Comune di Argenta utilizza gli strumenti di comunicazione di cui dispone, al fine di 
garantire l’informazione sulle procedure e le iniziative di interesse per il cittadino. 
 
L’Ente comunica attraverso: 

a. Ufficio URP centrale e le sue sedi decentrate presso le frazioni. 
b. Pubblicazione mediante affissione o distribuzione di documenti e materiale 

informativo     (pubblicazioni, bandi, avvisi, ecc.). 
c. Campagne informative a carattere locale. 
d. Comunicazioni e confronti con Associazioni e Rappresentanze dei cittadini. 
e. Informazione nelle scuole. 
f. Accesso al sito Internet istituzionale. 

 
3.2.1 Reclami, Segnalazioni e Suggerimenti  
Il reclamo evidenzia una difformità tra quanto previsto nella Carta dei Servizi (e schede di 
regolamentazione) e quanto effettivamente erogato. 
I reclami del cittadino che riguardano i servizi erogati sono indirizzati all’ufficio URP in 
forma scritta o con  l’impiego di supporti informatici e software dedicati. 
Le segnalazioni e i suggerimenti dell’utenza sono utilizzati dall’Ente anche per il 
miglioramento dei requisiti dei servizi erogati. 
 
Il Comune di Argenta mette a disposizione presso l’URP (o le sue sedi decentrate) e sul 
proprio sito Internet, gli strumenti per la formalizzazione dei reclami, delle segnalazioni e 
dei suggerimenti. 
 
 
3.3. Valutazione e monitoraggio del servizio  
Per i servizi regolamentati, il Comune di Argenta si impegna ad effettuare, almeno ogni 
due anni, un’indagine, rivolta ad un campione di utenza, sulla qualità percepita e sul grado 
di soddisfazione rilevato. 
L’indagine può essere realizzata attraverso l’impiego di questionari, interviste dirette o 
telefoniche e di altri strumenti. 
I risultati delle rilevazioni possono essere impiegati dall’Ente per l’individuazione di 
specifici obiettivi di miglioramento. 
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Il Comune, tenendo conto delle risorse economiche, tecniche ed organizzative   disponibili, 
garantisce il perseguimento di obiettivi di miglioramento anche in sede di pianificazione 
annuale. 
L’URP è a disposizione dell’utenza per accogliere eventuali suggerimenti per il 
miglioramento dei servizi erogati. 
 
 
3.4. Validità della Carta dei Servizi 
Questo documento (con le eventuali successive revisioni) è sottoposto all’approvazione 
dalla Giunta Comunale ed ha validità triennale. Allo scadere del periodo di validità è 
necessario emettere una nuova edizione del documento. 
Il documento può essere revisionato in funzione di modifiche o aggiornamenti della 
normativa di riferimento, degli strumenti e degli atti formali di pianificazione annuale e delle 
modalità di erogazione dei servizi regolamentati.   
 
 
 
4. TRASPARENZA 
 
Questo documento prevede, per fasi successive, l’estensione della regolamentazione ai 
servizi di maggiore rilevanza per l’utenza di riferimento. In questo processo di sviluppo del 
rapporto contrattuale fra il Comune e la Città, sono garantiti la trasparenza e il 
coinvolgimento delle Associazioni e delle Rappresentanze dei cittadini.  
Il Comune di Argenta, nei limiti definiti dalle disponibilità tecniche, economiche e 
organizzative si impegna a garantire la realizzazione dei servizi nel rispetto di quanto 
definito nella propria Carta dei Servizi. 
 
 
5. TUTELA 
 
Le violazioni ai principi enunciati nella Carta dei Servizi possono essere segnalate all’URP 
attraverso l’inoltro di reclami formali. 
In funzione della tipologia del reclamo presentato e delle eventuali azioni correttive 
predisposte, l’ufficio competente riferisce, attraverso l’URP, sull’esito degli accertamenti 
compiuti, sulle azioni intraprese e sui tempi previsti per la loro attuazione.  
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Scheda di regolamentazione          Servizio Istruzione
 

 
 

SERVIZI EDUCATIVI  PER LA PRIMA INFANZIA 
 
 
 
Generalità 
 
Nidi, micronidi   e i servizi integrativi costituiscono il  Sistema Integrato dei Servizi 
Educativi per la Prima Infanzia e si configurano come centri territoriali in grado di 
garantire una pluralità di offerte, nonché sede di confronto per i genitori e di elaborazione e 
promozione di una partecipata cultura  dell’infanzia anche attraverso il coinvolgimento 
della comunità locale. 
 
I servizi sono erogati: 
 

• direttamente dal Comune nel Nido “Dali” (ex Grillo Parlante)  in via G. di Vittorio n. 
30 ad Argenta - tel. 0532/800340;  

• in gestione a fornitori esterni nel Nido “Pegaso” a Bando, in Piazza della 
Liberazione - tel. 0532/807310;  

• da fornitori esterni convenzionati con il Comune nel servizio integrativo Spazio 
Bambini  “Arcobalena”  di  via Magrini 3 ad Argenta - tel.0532/800403;  

• da fornitori esterni convenzionati con il Comune nel  Micronido  “Dorè”  in via  
Chiesa  n. 37/A   a San Biagio - tel. 0532/809208 

• in gestione a fornitori  esterni nel Micronido  “Matisse” di  Longastrino  in via  11 
Aprile 1945   n. 8/b  - tel.  327/6597427 

• da fornitori esterni convenzionati con il Comune nel Micronido “Baby Ranch”  in via 
Fascinata 238  a Santa Maria Codifiume  - tel.  347/5596353 

 
La responsabilità della qualità educativa dei servizi erogati è di competenza del Comune, 
indipendentemente dal soggetto erogatore del servizio. 
 
 
Finalità 
 
Tutti i servizi costituiscono un sistema orientato a leggere e rispondere in chiave 
diversificata all’espressione dei bisogni delle famiglie. 
I servizi costituiscono una rete di opportunità educative e sociali che favoriscono, in stretta 
integrazione con la famiglia, l’armonico sviluppo sociale ed il pieno sviluppo della 
personalità dei bambini e delle bambine. 
I servizi promuovono la realizzazione di politiche di prevenzione e recupero del disagio 
fisico, psicologico e sociale in comunicazione con le altre istituzioni educative sanitarie e 
scolastiche presenti sul territorio. 
I servizi educativi sono luoghi di elaborazione e diffusione di un’aggiornata cultura 
dell’infanzia. 
 
 
Principi 
 
Uguaglianza 
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Nell’erogazione dei servizi per l’infanzia non esiste alcuna discriminazione per motivi 
riguardanti sesso, razza, lingua, opinioni politiche, condizioni sociali. 
Diritto di scelta 
L’utente ha libertà di scegliere fra le strutture e le tipologie presenti sul territorio comunale. 
Garanzia di continuità 
L’inserimento in un contesto sociale stabile, con relazioni affettive, è molto importante per 
il bambino. Ciò è garantito, compatibilmente con le imprevedibilità, dalla stabilità del 
gruppo dei pari e dalla presenza continua delle medesime figure educative. 
Partecipazione, informazione, trasparenza 
Per favorire la gestione partecipata viene incentivata la collaborazione da parte della 
famiglia in ogni occasione di conoscenza,  programmazione e verifica del servizio. 
Gli incontri ed i colloqui con le famiglie sono frequenti soprattutto in fase di inserimento per 
dare possibilità di condividere il progetto educativo, discutere ed acquisire fiducia nel 
servizio. 
Presso ogni servizio è presente una tabella, sistematicamente aggiornata, in cui vengono 
indicati i nominativi dei bambini presenti o assenti. 
Diritto alla privacy 
I dati personali e le immagini dei bambini sono tutelati dalla normativa sulla privacy. 
Foto, filmati, cd rom e dvd costituiscono, previa autorizzazione dei genitori, 
esclusivamente materiale di documentazione per le iniziative educative e divulgative della 
cultura dell’infanzia. 
Tutti gli operatori sono tenuti al segreto d’ufficio. 
Accoglienza ed organizzazione 
I servizi educativi, con opportuni ed adeguati atteggiamenti ed azioni da parte di tutti gli 
operatori, favoriscono l’accoglienza di genitori e bambini, l’inserimento e l’integrazione di 
questi ultimi con particolare riguardo alla fase di ambientamento e alle situazioni di 
rilevante necessità. 
Nello svolgimento delle proprie attività il personale ha pieno rispetto dei diritti, dei bisogni, 
e degli interessi del bambino e della famiglia. 
Particolare importanza e cura viene attribuita, nei servizi, all’organizzazione degli spazi sia 
interni che esterni finalizzati a rispondere ai bisogni dei bambini e ai ritmi di sviluppo 
individuali. 
L’ambiente è creato per rispondere alle esigenze di stabilità e sicurezza e per permettere 
ai bambini e alle bambine di elaborare esperienze di sperimentazione libera e strutturata, 
conoscenza, motricità, riconoscimento e identificazione. 
Benessere e salute 
In ciascuna comunità educativa viene tutelata la salute di ciascun bambino e ciascuna 
bambina tramite il Regolamento Igienico Sanitario. 
Alimentazione 
L’alimentazione dei bambini è curata in modo differenziato per fasce d’età in riferimento  a 
specifiche tabelle dietetiche. Le tabelle dietetiche sono a disposizione di ciascuna famiglia 
ed il menù  viene quotidianamente esposto per la consultazione. 
 
 
Coordinamento Pedagogico e qualità educativa 
 
Il Coordinamento Pedagogico svolge un ruolo di promozione, sostegno, monitoraggio, 
verifica e valutazione del progetto educativo dei Servizi: 

• favorisce lo scambio ed il confronto all’interno della rete, il territorio e le famiglie 
utenti 

• sostiene la qualità  della proposta educativa per i bambini e le bambine e per le loro 
famiglie 
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• promuove l’instaurarsi di un buon clima all’interno dei gruppi di lavoro e lo scambio 
di esperienze tra il personale 

• promuove l’innovazione e la sperimentazione 
• individua progetti innovativi e segue la loro eventuale realizzazione 
• aggiorna i progetti educativi e la loro differenziazione in funzione dell’utenza e 

dell’articolazione del servizio 
• cura la progettazione e l’attivazione di nuovi servizi  sul territorio 
• svolge attività di ricerca per migliorare le pratiche educative e rispondere 

adeguatamente alle richieste dell’utenza 
• realizza progetti di aggiornamento e formazione, verifica e valuta la ricaduta dei 

progetti all’interno dei servizi 
• individua strumenti di comunicazione sia interna che esterna (verso i servizi, verso 

le famiglie e la cittadinanza) 
 
 
Requisiti per l’ammissione  
 
Età compresa fra 3 e 32 mesi  a seconda della tipologia del servizio. 
Nel caso di numero di domande superiore ai posti disponibili, viene stilata una graduatoria 
per l’accesso secondo i seguenti criteri di priorità, come dettagliatamente indicati nel 
Regolamento Comunale in materia: 

− residenza nel Comune; 
− problematiche psico fisiche certificate; 
− situazione del nucleo familiare; 
− situazione reddituale del nucleo familiare. 

Il testo integrale del regolamento è consultabile alla pagina Regolamenti del sito Internet 
comunale 
 
 
Modalità di erogazione 
 
Il servizio viene erogato da personale dipendente del Comune o da fornitori selezionati e 
qualificati secondo specifici requisiti e professionalità. 
L’erogazione del servizio è regolata da quanto definito nel documento “Progetto 
Educativo” proposto, sviluppato e monitorato  dal Coordinamento Pedagogico Unificato. 
Le modalità di erogazione fanno riferimento alle metodologie didattico - educative, alle 
attività proposte ed agli obiettivi.  
 
 
Tempi e periodicità  
 
Il servizio prevede: 
• pubblicizzazione del periodo di presentazione delle domande d’iscrizione entro il mese 

di aprile; 
• presentazione delle richieste da parte delle famiglie interessate entro il 31 maggio; 
• esame delle richieste, approvazione della graduatoria ed informazione alle famiglie 

entro il mese di luglio; 
• incontro con i genitori dei bambini nuovi entrati prima dell’avvio dell’Anno Scolastico; 
• avvio erogazione del servizio entro la seconda settimana di settembre; 
• incontri con i genitori nel corso dell’Anno Scolastico; 
• elaborazione e presentazione del progetto educativo annuale; 
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• l’elaborazione, l’implementazione e la sistematizzazione della documentazione 
periodica e conclusiva delle attività svolte in relazione al progetto educativo; 

• consegna dei materiali di documentazione  (specifici per ogni servizio) ai genitori al 
termine del servizio in sede di  colloquio o di incontro finale. 

 
L’erogazione del servizio avviene secondo gli orari definiti, consultabili presso le sedi dei 
servizi. Gli interessati sono tenuti al rispetto di tali orari.  
Eventuali difficoltà devono essere preventivamente comunicate al personale dei servizi per 
la verifica delle possibili soluzioni da adottare. 
 
 
mailto:istruzione@comune.argenta.fe.it - coordinamento@comune.argenta.fe.it  
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Scheda di regolamentazione          Servizio Istruzione
 

 
SERVIZIO DI TRASPORTO SCOLASTICO 

(Scuolabus) 
 
Generalità 
Il servizio viene erogato da fornitori esterni qualificati.  
La responsabilità della qualità dei servizi erogati è di competenza del Comune, 
indipendentemente dal soggetto erogatore del servizio. 
Il servizio fornisce il trasporto degli alunni delle scuole materne, elementari e medie 
inferiori, dai punti di raccolta alle scuole e viceversa, secondo il documento “Percorsi 
Scuolabus” definito annualmente dal Comune in accordo con il fornitore.   
 
Requisiti per l’ammissione 
• essere iscritti alle scuole materne pubbliche e private, elementari e medie inferiori del 

Comune.  
• residenza al di fuori del centro abitato sede della scuola frequentata. 
 
Attività 
Le attività relative al servizio trasporto sono identificabili in: 

• valutazione delle richieste di ammissione; le richieste sono accolte coerentemente 
con i tempi di presentazione della domanda; 

• predisposizione di un  documento “Percorsi Scuolabus” valido per l’intero Anno 
Scolastico; 

• erogazione del servizio per tutti i giorni di apertura delle scuole, secondo i percorsi 
e gli orari indicati nel  documento “Percorsi Scuolabus”, con le modalità indicate nel 
Regolamento Comunale in materia, consultabile alla pagina Regolamenti del sito 
Internet istituzionale.  

I bambini iscritti al servizio hanno diritto: 
• a viaggiare in condizioni di comfort e sicurezza;   
• alla presenza di un accompagnatore, se d’età inferiore a sei anni, per l’intero 

percorso di andata e ritorno. 
 
Modalità di esecuzione 
Il servizio viene erogato da fornitori selezionati e qualificati secondo specifici requisiti e 
professionalità. 
L’erogazione del servizio è regolata da quanto definito nel capitolato d’appalto sviluppato 
dall’ufficio competente del Comune. 
 
Tempi e periodicità  
Il servizio prevede: 
• pubblicizzazione del periodo di presentazione delle domande d’iscrizione entro il 31 

marzo; 
• presentazione delle richieste da parte delle famiglie interessate dal 1 aprile al 31 

maggio; 
• esame delle richieste ed informazione alle famiglie entro il mese di agosto; 
• avvio erogazione del servizio all’inizio dell’Anno Scolastico; 
L’erogazione del servizio, per ogni linea di trasporto, avviene negli orari riportati sul 
documento “Percorsi Scuolabus”, trasmesso ad ogni famiglia. 
Gli interessati sono tenuti al rispetto degli orari stabiliti. 
 
mailto:istruzione@comune.argenta.fe.it
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SERVIZIO DI REFEZIONE SCOLASTICA 

 
 
Generalità 
Il servizio viene erogato da fornitori esterni qualificati.  
La responsabilità della qualità dei servizi erogati è di competenza del Comune, 
indipendentemente dal soggetto erogatore del servizio. 
Il servizio ha  come finalità la somministrazione, agli alunni delle scuole pubbliche 
materne, elementari e medie inferiori, di pasti equilibrati per gli aspetti nutrizionali, 
secondo le indicazioni del Servizio Pediatria di Comunità. 
I locali per le refezioni scolastiche sono ubicati all’interno di tutti gli edifici scolastici del 
Comune, con la sola eccezione della Scuola Media di Argenta, i cui alunni consumano il 
pasto presso la mensa della Scuola Elementare.  
 
Requisiti per l’ammissione 
• essere iscritti alle scuole pubbliche materne, elementari e medie inferiori del Comune. 

Tutti gli alunni iscritti hanno diritto ad usufruire del servizio. 
 
 
Attività 
Le attività relative al servizio di refezione scolastica sono identificabili in: 

• ricevimento delle richieste di ammissione: tali richieste si intendono implicite per gli 
alunni frequentanti la scuola elementare a tempo pieno; 

• erogazione del servizio per tutti i giorni di apertura delle scuole secondo il menù 
dietetico approvato dal Servizio Pediatria di Comunità. 

• costante monitoraggio e controllo sul gradimento del servizio mediante l’attività 
dell’ufficio competente e dei genitori componenti il Comitato Mensa. 

 
I bambini hanno diritto: 

• a consumare pasti equilibrati e compatibili con le attività scolastiche. 
 
 
Modalità di esecuzione 
Il servizio viene erogato da fornitori selezionati e qualificati secondo specifici requisiti e 
professionalità. 
L’erogazione del servizio è regolato da quanto definito dal Regolamento Comunale in 
materia, consultabile alla pagina Regolamenti del sito Internet istituzionale. 
 
 
Tempi e periodicità  
Il servizio prevede: 
• pubblicizzazione del periodo di presentazione delle domande d’iscrizione entro il 31 

marzo; 
• presentazione richieste da parte delle famiglie interessate dal 1 aprile al 31 maggio; 
• avvio erogazione del servizio all’inizio dell’anno scolastico; 
 
 mailto:istruzione@comune.argenta.fe.it 
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UFFICIO RELAZIONI CON IL PUBBLICO 
(URP) 

 
Generalità 
I servizi URP sono erogati dal personale addetto nei locali di Via Matteotti n.24/d ad 
Argenta.   
I  servizi di competenza dell’URP hanno come finalità: 
• favorire la partecipazione ed il coinvolgimento della cittadinanza alla vita ed alle 

decisioni adottate dall’Amministrazione Comunale; 
• dare attuazione al principio della trasparenza dell’attività amministrativa, al diritto di 

accesso alla documentazione e ad una corretta informazione; 
• rilevare i bisogni ed il livello di soddisfazione dell’utenza e collaborare per adeguare i 

fattori che determinano la qualità dei servizi; 
• proporre adeguamenti e correttivi per favorire l’ammodernamento delle strutture, la 

semplificazione dei linguaggi e l’aggiornamento delle modalità con cui le 
amministrazioni locali si propongono all’utenza. 

Queste finalità rispondono ai requisiti definiti dalla D.Lgs. n. 165/2001, che prevede 
l’istituzione dell’URP (Ufficio Relazioni Con il Pubblico) come interfaccia organizzativa nei 
confronti del cittadino per le attività di informazione e supporto e per garantire le risposte 
necessarie alle richieste espresse e ai reclami presentati.   
 
Nell’intento di soddisfare le esigenze del cittadino e di essere coordinatore di iniziative 
volte all’accoglimento di bisogni specifici, l’URP riveste anche un ruolo di interfaccia tra il 
cittadino e le altre realtà pubbliche o private coinvolte nei processi di erogazione dei 
servizi.  
Per quanto possibile, e nei limiti delle proprie capacità, l’URP collabora all’erogazione dei 
servizi che vedono coinvolti altri organismi secondo tempi e modi definiti.  
  
Attività  
I servizi erogati dall’URP sono classificati in quattro categorie: 
 

− Informazioni (IN); 
− Rilascio di documenti (RD); 
− Gestione delle segnalazioni e dei reclami (SR); 
− Servizi di supporto (SS). 

 
 Informazioni 
• Accesso ai documenti : 

l’accesso ai documenti dell’Amministrazione Comunale è consentito secondo la 
normativa vigente, che dà diritto al cittadino di visionare (ed eventualmente richiedere 
copia) tutti gli atti amministrativi esclusi quelli con vincoli specifici; 

• Informazioni turistiche e culturali: 
vengono fornite direttamente (ad es. per richieste telefoniche) o attraverso l’impiego di 
di locandine, depliant o altro materiale informativo predisposto dall’Amministrazione o 
da altre organizzazioni. 

• Informazioni e consultazione bandi di concorso: 
viene compilato e pubblicato, da parte dell’ufficio, un elenco dei concorsi più rilevanti 
per tipologia e per ambito territoriale con l’ausilio delle G.U. e dei periodici specializzati. 

• Informazioni e (eventuale) iscrizione a corsi di formazione: 
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sono fornite informazioni  su corsi di formazione a livello locale e regionale e si 
accettano iscrizioni per quelli organizzati in collaborazione con il Comune di Argenta . 

• Informazioni  sui servizi, sugli uffici e sulle iniziative comunali: 
vengono fornite, anche telefonicamente, le informazioni relative all’attività 
amministrativa per quanto riguarda orari, procedure ed iniziative varie. 

• Gestione siti Internet e Intranet del Comune di Argenta 
 

 
Rilascio Documenti 
• Rilascio contrassegno parcheggio invalidi e gestione del rinnovo: 

previo accertamento diagnostico da parte dell’A.S.L. competente, vengono rilasciati i 
contrassegni per parcheggio degli invalidi e i successivi rinnovi. 

• Calcolo ISEE: 
 Il servizio è fornito su appuntamento. 

• Rilascio autorizzazione pubblicità sonora: 
su richiesta scritta dell’interessato viene rilasciata l’autorizzazione alla pubblicità sonora 
nei giorni indicati e nelle fasce orarie prestabilite. 

• Rilascio tesserino caccia e raccolta funghi:  
sono rilasciati,  previo accertamento dell’avvenuto pagamento dei versamenti richiesti, i 
tesserini forniti dalla Regione tramite la Provincia. 

 
 
Segnalazioni e Reclami 
• Segnalazioni e suggerimenti del cittadino o di organi di rappresentanza: 

vengono raccolte segnalazioni/suggerimenti  che sono successivamente trasmesse al 
Servizio competente per le dovute verifiche e gli interventi conseguenti.   

• Reclami relativi ai servizi erogati dall’Ente: 
sono raccolti attraverso  il modulo specifico, disponibile anche sul sito Internet 
comunale, e inoltrati al Servizio competente per i provvedimenti necessari. 

 
 
Servizi di Supporto 
• Rapporti telefonici con ACER: 

l’U.R.P. si propone anche come intermediario fra inquilini e ACER per le problematiche 
che possono insorgere nella conduzione dell’abitazione.  

• Prenotazioni CUP: 
in seguito ad accordi con i CUP interessati, si prenotano visite ed esami presso le 
strutture ospedaliere delle province limitrofe.  

• Ricerca ed informazioni varie con la consultazione di siti internet:   
possibilità di consultare la rete Internet, anche con il supporto del personale, per la 
ricerca di informazioni e modulistica. 

• Denuncia di possesso radio ricetrasmittente: 
raccolta denunce presentate dai cittadini sono entrati in possesso di apparecchi 
ricetrasmittenti e che per obblighi di legge ne danno comunicazione al Sindaco.   

• Richieste d’intervento al disinfestatore: 
viene compilata la scheda predisposta di richiesta di intervento che verrà consegnata 
alla ditta incaricata del servizio, tenuta a intervenire entro una settimana. 

• Agenda del Difensore Civico: 
pubblicazione del calendario e gestione degli appuntamenti 

• Organizzazione corsi di formazione per cittadini italiani e stranieri 
• Consulenza e assistenza cittadini stranieri 
• Raccolta domande vacanze anziani 
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Nel rispetto delle leggi e dei requisiti definiti nella Carta dei Servizi sono garantiti al 
cittadino la riservatezza, la cortesia e l’accoglienza adeguata. 
Per determinati servizi richiesti/erogati il cittadino viene informato della procedura 
necessaria per la conclusione del procedimento .  
I tempi minimi e massimi per l’erogazione dei servizi sono indicati nella Tabella a).     
 
Modalità di erogazione 
I servizi sono erogati da personale dipendente del Comune di Argenta espressamente 
qualificato. 
Alcuni servizi sono a libera disposizione dell’utenza. In questo caso l’Amministrazione 
Comunale mette a disposizione attrezzature, supporti, documenti e spazi di consultazione. 
L’erogazione dei servizi avviene in relazione alla natura e alla categoria di appartenenza; 
l’erogazione dei servizi può subire modifiche o sospensioni in relazione a mutate 
disposizioni normative o a nuove esigenze organizzative. 
Alcune modalità prevedono che le risposte da parte dell’URP o di altri uffici 
dell’Amministrazione siano  formalizzate per iscritto.    
 
Tempi e periodicità  
I servizi sono erogati nei giorni  e negli orari indicati presso i locali di via Matteotti 24/d. Gli 
orari di apertura sono inoltre consultabili alla pagina URP e Informagiovani del sito Internet 
comunale. 
 
mailto:urp@comune.argenta.fe.it 
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Tabella a) 
 

Servizio Categ Tempi di 
erogazione Requisiti / Documenti / Obblighi 

Accesso ai documenti (e 
eventuale rilascio copie*) IN 01 g.          30 gg. Istanza scritta e firmata. 

Informazioni turistiche e 
culturali IN tempo di sportello  

Informazioni e 
consultazione bandi di 

concorso 
IN tempo di sportello  

Informazioni, 
consultazione e iscrizione 

a corsi di formazione  
IN tempo di sportello  

Informazioni dirette sui 
servizi, sugli uffici e sulle 

iniziative comunali 
IN tempo di sportello  

Gestione siti Internet e 
Intranet comunali IN Tempi tecnici  

Rilascio contrassegno 
parcheggio invalidi e 
gestione del rinnovo 

RD 90 gg  Istanza scritta e firmata. 

Calcolo ISEE RD 90 gg Istanza scritta e firmata + 
documentazione relativa 

Rilascio autorizzazione 
pubblicità sonora RD 01 g.          03 gg.* Istanza scritta e firmata. 

Rilascio tesserino caccia e 
raccolta funghi RD tempo di sportello Versamenti + tesserino scaduto 

(eventuale). 
Segnalazioni e 
Suggerimenti  SR 01 g.           30 gg. Istanza scritta e/o inoltro on-line 

Reclami ed anomalie 
relative ai servizi erogati 

dall’Ente 

SR 
 01 g            30 gg. Istanza scritta e/o inoltro on-line 

Rapporti telefonici con 
ACER SS tempo di sportello  

Prenotazioni CUP SS tempo di sportello Impegnativa medica. 

Agenda Difensore Civico SS   

Consultazione rete 
Internet SS tempo di sportello  

Organizzazione corsi di 
formazione SS tempi tecnici domande iscrizione 

Denuncia di possesso 
radio ricetrasmittente SS tempo di sportello Dichiarazione dell’interessato. 

Richieste d’intervento al 
disinfestatore SS 

richiesta: tempo di 
sportello; 

esecuzione: entro 
8 gg. 

Richiesta scritta e firmata su modulo 
predisposto  

* tempi non dipendenti direttamente dall’URP 
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Scheda di regolamentazione        Punto Amico 1 
 
 

UFFICIO CERTIFICAZIONI 
 

Generalità 
I servizi di certificazione e documentazione sono erogati  nei locali siti in Argenta, Via 
Matteotti n.24/D e presso gli uffici URP decentrati. 
Tali servizi rientrano, per la maggior parte, nei servizi di competenza statale gestiti dai 
Comuni, di cui agli artt.14 e 54 del Decreto legislativo 18 agosto 2000 n.267 e, pertanto, gli 
operatori esercitano le funzioni di Ufficiale di anagrafe e di stato civile, delegati dal 
Sindaco, ai sensi dell’art.2 del D.P.R. 30 maggio 1989 n.223 e dell’art. 2 del D.P.R. 3 
novembre 2000 n. 396, limitatamente al rilascio delle certificazioni e documentazioni. 
 
La finalità primaria perseguita dai servizi certificazione e documentazione consiste 
nell’applicazione della normativa in vigore favorendo l’utente nell’adempimento dei suoi 
obblighi ed agevolando le sue richieste, secondo i principi della trasparenza amministrativa 
e della corretta informazione, tramite il costante aggiornamento professionale degli addetti 
ai servizi, l’ammodernamento delle strutture, la semplificazione del linguaggio e la cortesia 
e disponibilità del personale nei rapporti con l’utenza. 
Nel rispetto dei principi fondamentali a cui il Comune si ispira nell’erogazione dei suoi 
servizi, l’Ente si impegna a migliorare l’accessibilità alle certificazioni e documentazioni per 
le persone anziane e quelle portatrici di handicap attraverso la progressiva adozione di 
servizi a domicilio, quali il procedimento di autenticazione delle sottoscrizioni o il rilascio 
della carta d’identità. 
  
Per facilitare gli utenti sono stati inoltre organizzati alcuni servizi on-line,  provvedendo ad 
inserire sul sito Internet del Comune una parte di modulistica che può consentire all’utente 
di predisporre al proprio domicilio alcune istanze che possono  essere sottoscritte e 
spedite, tramite posta o fax, con allegata una fotocopia di un documento di 
riconoscimento, ai sensi dell’art.38 del D.P.R. 445/2000; qualora si diffonda l’utilizzo della 
firma digitale, della Carta d’identità elettronica e della Carta Nazionale dei Servizi, sarà 
possibile espletare il procedimento totalmente in via telematica. 
 
Nella modulistica, sono disponibili in formato PDF e RTF : 
− dichiarazione sostitutiva di certificazione; 
− dichiarazione sostitutiva di atto di notorietà; 
− dichiarazione sostitutiva di atto notorietà per copia conforme; 
− dichiarazione ospitalità per stranieri; 
− istanza di licenza di pesca di tipo “B”; 
− istanza di passaporto e lasciapassare per minori e la relativa dichiarazione di 

responsabilità; 
− istanza di iscrizione all’Albo dei Giudici Popolari; 
− istanza di iscrizione all’Albo dei Presidenti di seggio elettorale; 
− istanza di iscrizione all’Albo degli Scrutatori; 
− richiesta di  concessione cittadinanza italiana a cittadini stranieri; 
− richiesta di cambiamento di nome o di cognome. 
Ulteriori modelli potranno essere resi disponibili con le medesime modalità. 
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Attività 
I servizi di certificazione e documentazione sono classificabili in cinque categorie: 
 

1. Carta d’Identità e documenti per l’espatrio 
Oltre al rilascio della Carta d’Identità, che avviene direttamente a richiesta 
dell’utente, sono istruite le istanze di passaporto e di certificato di nascita per 
l’espatrio, che sono inoltrate settimanalmente dall’ufficio comunale alla Questura 
per il rilascio e, successivamente, ritirate e consegnate ai richiedenti, senza alcun 
onere aggiuntivo a carico del cittadino. 
 

2. Certificazioni 
Il rilascio dei certificati anagrafici e di stato civile, le autenticazioni di firme, foto e 
copie, le dichiarazioni sostitutive di atto di notorietà vengono effettuate direttamente 
a richiesta dell’utente, tranne nei casi di certificazioni relative a situazioni 
anagrafiche pregresse richiedenti una ricerca archivistica, rilasciate previa motivata 
richiesta, ai sensi dell’art.35 del D.P.R. 223/1989. 
In casi di particolari difficoltà agli spostamenti è possibile ottenere alcuni dei servizi  
direttamente a domicilio. 
Ai sensi dell’art.7 del D.L. 223/2006 convertito in Legge 4.8.2006 n.248, viene 
svolta l’attività di Autenticazione della sottoscrizione degli atti e delle dichiarazioni 
aventi ad oggetto l’alienazione di beni mobili registrati e rimorchi o la costituzione di 
diritti di garanzia sui medesimi che può essere richiesta anche agli uffici comunali 
oltre che al notaio. 
 

3. Provvedimenti 
Si provvede al rilascio diretto, a richiesta, della licenza di pesca e all’emanazione 
delle Ordinanze di sospensione delle licenze, in applicazione di una pena 
accessoria collegata ad un’infrazione. 
 

4. Anagrafe canina 
Sono espletate a vista le iscrizioni all’anagrafe canina con il conseguente rilascio 
del microchip e tutte le variazioni e cancellazioni relative alla modifica della banca 
dati regionale . 
Sono state inoltre stipulate diverse convenzioni tra il Comune e i Medici Veterinari 
del territorio, secondo quanto indicato dalla Delibera della Regione Emilia-Romagna 
n.339/2004, che consentono una semplificazione ed uno snellimento delle 
procedure in quanto l’utente si rivolge esclusivamente al medico veterinario e questi 
inoltra la documentazione necessaria per gli aggiornamenti direttamente all’ufficio 
comunale. 
 

5. Servizi di supporto 
Viene  svolto un servizio di supporto ai cittadini informandoli dei procedimenti 
relativi al servizio, rilasciando la modulistica necessaria, comunicando per iscritto a 
ciascuno l’approssimarsi della  scadenza della Carta d’identità. 
Viene svolta inoltre un’attività informativa e di consulenza in materia di 
Autocertificazione. 
Viene svolto anche un servizio di supporto ad altri enti pubblici o privati esercenti un 
pubblico servizio relativamente al controllo delle autocertificazioni, alle verifiche 
anagrafiche, all’inoltro delle dichiarazioni di responsabilità rese dagli invalidi civili. 
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Modalità di erogazione 
La maggior parte dell’erogazione dei servizi avviene a vista, su richiesta diretta del 
cittadino, tranne il rilascio di certificazioni relative a situazioni anagrafiche pregresse o 
l’istruzione di  procedimenti relativi a situazioni particolarmente complesse richiedenti 
accertamenti e verifiche. 
 
Tempi e periodicità 
I servizi sono erogati nei giorni  e negli orari indicati presso i locali di via Matteotti 24/d. Gli 
orari di apertura sono inoltre consultabili alla pagina Servizio Certificazioni del sito Internet 
comunale. 
 
mailto:certifica@comune.argenta.fe.it 
 
Per i tempi di erogazione dei singoli servizi è possibile fare riferimento alla tabella 
seguente; ulteriori indicazioni sono ricavabili consultando il Regolamento dei Procedimenti 
Amministrativi approvato con Deliberazione C.C. n. 68 del 26/07/2010. 
 
 
 

                                      Servizio Tempi di erogazione 

Carta d’identità tempo di sportello 
                      (20 minuti) 

Passaporti e certificati nascita per espatrio 
(istruzione procedimento) 

tempo di sportello 
                      (20 minuti) 

Certificazioni tempo di sportello 

Certificazioni situazioni pregresse 90 giorni 

Autenticazioni tempo di sportello 

Autenticazioni a domicilio 10 giorni  

Licenza di pesca tempo di sportello 
                      (20 minuti) 

Ordinanze sospensione 30 giorni 

Anagrafe canina tempo di sportello 
                      (20 minuti) 
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Scheda di regolamentazione         S.U.A. 
 
 
 

SPORTELLO UNICO ATTIVITA’ PRODUTTIVE 
 
 
 

GESTIONE  DEL PROCEDIMENTO UNICO 
 
Generalità 
Il servizio è erogato dallo Sportello Unico per le Attività Produttive (SUA) del Comune di 
Argenta con sede in Piazza Garibaldi, 3. L'organizzazione che si occupa di erogare il 
servizio è così composta: 
¾ Tecnici amministrativi, istruttori del procedimento, che svolgono l'attività di front office  
¾ Coordinatore dello Sportello Unico  
¾ Responsabile del Procedimento Unico. 
 
La responsabilità della qualità del servizio è dello Sportello Unico per le Attività Produttive 
e, in particolare, ai sensi del D.P.R. 447/98 e successive modificazioni ed integrazioni, 
compete al Responsabile del Procedimento Unico.  
 
Il Servizio di gestione del Procedimento Unico ha come finalità: 
¾ garantire l'unicità del procedimento 
¾ individuare un'unica responsabilità nella gestione del Procedimento Unico 
¾ garantire la semplificazione del procedimento 
¾ garantire tempi di esecuzione del procedimento 
¾ garantire la trasparenza dell'iter del procedimento 
 
I requisiti per l'ammissione al servizio di gestione del Procedimento Unico sono: 
¾ avere titolo alla richiesta 
¾ presentare istanza di Procedimento Unico sull’apposita modulistica 
¾ presentare completa ed esauriente documentazione relativa gli endo-procedimenti  

inerenti il Procedimento Unico richiesto. 
 
Attività 
Le attività relative al servizio di gestione del Procedimento Unico sono identificabili in: 
¾ determinazione dell'iter del Procedimento Unico attraverso la valutazione degli 

interventi richiesti e la conseguente individuazione degli endo-procedimenti necessari 
per ottenere il provvedimento autorizzatorio finale 

¾ attivazione delle singole pratiche di endo-procedimento coordinandole al Procedimento 
Unico generale 

¾ predisposizione della pratica "informatica" di Procedimento Unico attraverso il software 
dedicato ed aggiornamento dell'informazione mediante apposito spazio sul sito Internet 
del Comune di Argenta 

¾ monitoraggio della situazione dell'iter del Procedimento Unico attraverso l'utilizzo di 
canali di informazione instaurati con gli uffici interni dell'amministrazione comunale e gli 
enti esterni coinvolti negli endo-procedimenti 

¾ attivazione della procedura di integrazione nella documentazione quando richiesto 
dagli uffici competenti coinvolti negli endo-procedimenti 

¾ rilascio o diniego del provvedimento di Autorizzazione Unica al richiedente.  
 
I richiedenti hanno diritto: 
¾ al rilascio (o al diniego) del provvedimento di Autorizzazione Unica entro i tempi previsti 

dal D.P.R. 447/98 e successive integrazioni e modificazioni 

 19



¾ ad essere tempestivamente informati della situazione dell'iter del Procedimento Unico 
attraverso gli operatori dello Sportello Unico 

¾ ad avere accesso alla banca dati informatica attraverso il sito Internet del Comune di 
Argenta per conoscere lo stato di avanzamento del procedimento 

¾ ad avere accesso a canali di informazione e a momenti di confronto con gli uffici 
dell'Amministrazione Comunale e degli Enti esterni, coinvolti negli endo-procedimenti 
attraverso l'utilizzo dello Sportello Unico. 

 
Modalità di erogazione 
Il servizio viene erogato dal personale dello Sportello Unico per le attività produttive del 
Comune di Argenta. 
L'erogazione del servizio è determinata da quanto disposto dal D.P.R. 447/98 e 
successive modificazioni ed integrazioni, dalla delibera G.C. n. 233 del 25.05.1999 di 
attivazione della Struttura di Sportello Unico e dal regolamento di organizzazione dello 
Sportello Unico per le attività produttive adottato con delibera G.C. n.393 del 21.09.1999 
per le attività produttive del Comune di Argenta. 
 
Tempi e periodicità 
Il servizio prevede: 
¾ erogazione del provvedimento di Autorizzazione Unica in un massimo di 90 gg. per il 

Procedimento Unico di tipo Semplificato o Misto. Nel caso di attivazione della 
conferenza di servizi il tempo per il rilascio dell'autorizzazione unica non può superare i 
5 mesi.  

¾ erogazione del provvedimento di Autorizzazione Unica in un massimo di 60 gg. nel 
caso di Procedimento Unico di tipo autocertificato.  

¾ nel caso di opere da sottoporre  a valutazione di impatto ambientale (V.I.A.)  il termine 
è di 120 gg. fatta salva la possibilità di chiedere una proroga comunque non superiore 
a 60gg. 

 
Per tutti i casi suindicati il termine per il rilascio dei provvedimenti decorre dalla data di 
avvio del procedimento stesso ossia dalla data di presentazione dell’istanza; inoltre i tempi 
per il rilascio possono essere ampliati nei casi previsti dal D.P.R. 447/98 ovvero da altre 
disposizioni di legge o regolamento. 
L'erogazione del servizio avviene negli orari indicati all'esterno dei locali dell'ufficio di 
Sportello Unico e riportati sul sito Internet del Comune di Argenta. Gli interessati sono 
tenuti al rispetto di tali orari. 
 
mailto:sua@comune.argenta.fe.it
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Scheda di regolamentazione         S.U.A. 
 
 

SERVIZIO DI CONSULENZA 
 
Generalità 
Il servizio è erogato dallo Sportello Unico per le Attività Produttive del Comune di Argenta 
con sede in Piazza Garibaldi, 3. Dell'erogazione del servizio si occupa direttamente il 
Coordinatore dello Sportello Unico per le attività produttive del Comune di Argenta. 
 
La responsabilità della qualità del servizio è dello Sportello Unico per le Attività Produttive 
del Comune di Argenta e, in particolare, ai sensi del D.P.R. 447/98 e successive 
modificazioni ed integrazioni, del Responsabile del Procedimento Unico.  
 
Il Servizio di consulenza ha come finalità: 
¾ offrire una corretta informazione su finanziamenti e contributi 
¾ supportare lo sviluppo dell’idea imprenditoriale  
¾ favorire il sostegno dell'attività produttiva esistente 
¾ favorire l'individuazione di nuove aree di insediamento 
¾ favorire la delocalizzazione dell'attività all’interno del territorio comunale 
 
Requisito per l'ammissione al servizio di consulenza è la richiesta di specifico incontro con 
il Coordinatore dello Sportello Unico. 
 
Attività 
Le attività relative al servizio di consulenza sono identificabili in: 
¾ determinazione delle esigenze del richiedente  
¾ verifica di "fattibilità" dell'idea imprenditoriale o della presenza di un "prodotto" di 

sostegno per l'investimento richiesto 
¾ attivazione della ricerca per l'effettiva realizzazione dell'idea imprenditoriale o modalità 

di erogazione del "prodotto" di sostegno 
¾ eventuale convocazione di incontri di approfondimento con uffici o enti coinvolti nella 

realizzazione dell'idea imprenditoriale o erogatori di "prodotti" di sostegno 
¾ erogazione del risultato della ricerca svolta. 
 
I richiedenti hanno diritto: 
¾ all'erogazione del risultato della ricerca svolta entro un massimo di 60 gg. dall’incontro 

con il Coordinatore dello Sportello Unico  
¾ ad ottenere informazioni precise e puntuali sulla fattibilità della propria idea 

imprenditoriale o sull'erogazione di "prodotti" per il sostegno della propria attività. 
 
Modalità di erogazione 
Il servizio viene erogato dal Coordinatore dello Sportello Unico per le attività produttive del 
Comune di Argenta. 
L'erogazione del servizio è determinata da quanto disposto dal D.P.R. 447/98 e 
successive modificazioni ed integrazioni, dalla delibera di G.C. n.233 del 25.05.1999 di 
attivazione della Struttura di Sportello Unico e dal regolamento di organizzazione dello 
Sportello Unico per le attività produttive adottato con delibera G.C. n.393 del 21.09.1999. 
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Tempi e periodicità 
Il servizio prevede l’erogazione del risultato della ricerca svolta entro un massimo di 60 gg. 
dall’incontro con il Coordinatore dello Sportello Unico. 
 
L'erogazione del servizio avviene negli orari definiti e affissi all'esterno dei locali dell'ufficio 
di Sportello Unico e riportati nel sito Internet del Comune di Argenta. 
Gli  interessati sono tenuti a rispettare tali orari. 
 
mailto:sua@comune.argenta.fe.it
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Scheda di regolamentazione         S.U.A. 
 
 

INIZIATIVE E PROMOZIONE DI SVILUPPO ECONOMICO 
 
Generalità 
Il servizio è erogato dallo Sportello Unico per le Attività Produttive del Comune di Argenta 
con sede in Piazza Garibaldi, 3. L'organizzazione che eroga il servizio è così composta: 
¾ Tecnici amministrativi,  istruttori del procedimento, che svolgono l'attività di front line  
¾ Coordinatore dello Sportello Unico  
¾ Responsabile del Procedimento Unico. 
La responsabilità della qualità del servizio è dello Sportello Unico per le attività Produttive 
del Comune di Argenta e, in specifico, ai sensi del D.P.R. 447/98 e successive 
modificazioni ed integrazioni, del Responsabile del Procedimento Unico.  
Il Servizio di iniziative e promozione di sviluppo economico ha come finalità: 
¾ porre in essere progetti di sostegno e sviluppo del tessuto economico locale 
¾ svolgere una funzione di sostegno per eventuali "categorie deboli" del mondo 

imprenditoriale 
¾ svolgere un'efficace azione di marketing territoriale 
¾ realizzare un sistema di coordinamento fra i diversi protagonisti del mondo economico 

locale 
I requisiti per l'ammissione al servizio di iniziative di promozione e sviluppo economico 
sono determinati, durante la fase di progettazione, in modo specifico in funzione 
dell'iniziativa che lo Sportello Unico intende realizzare. 
 
Attività 
Le attività relative al servizio di iniziative di promozione e sviluppo economico sono 
identificabili in: 
¾ determinazione delle esigenze presenti nell'ambito del tessuto economico locale 
¾ attivazione delle ricerche per determinare possibili soluzioni 
¾ predisposizione di un progetto di iniziativa 
¾ attivazione di un piano di marketing informativo per la diffusione dell'iniziativa 
¾ erogazione del "prodotto" dell'iniziativa.  
I richiedenti hanno diritto: 
¾ all'erogazione del "prodotto" dell'iniziativa che viene determinato secondo le modalità 

definite al momento della progettazione 
¾ ad essere tempestivamente informati sulle iniziative realizzate dallo Sportello Unico. 
 
Modalità di erogazione 
Il servizio è erogato dal personale dello Sportello Unico per le Attività Produttive del 
Comune di Argenta. 
L'erogazione del servizio è determinata da quanto disposto dal D.P.R. 447/98 e 
successive modificazioni ed integrazioni, dalla delibera di G.C. n.233 del 25.05.1999 di 
attivazione della Struttura di Sportello Unico e dal regolamento di organizzazione dello 
Sportello Unico per le attività produttive adottato con delibera G.C. n.393 del 21.09.1999 . 
Inoltre le modalità di erogazione sono definite durante la fase di progettazione 
dell'iniziativa ed attraverso gli atti amministrativi di esecuzione.   
 
Tempi e periodicità 
Lo Sportello Unico attiva iniziative di promozione e sviluppo economico con cadenza 
annuale, i tempi di esecuzione vengono definiti nella fase di progettazione e negli atti 
amministrativi di esecuzione.       
 
mailto:sua@comune.argenta.fe.it 
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Scheda di regolamentazione        Settore Urbanistica 

 
 
 

SERVIZI RELATIVI ALL’EDILIZIA PRIVATA 
Generalità 
 
Il servizio viene erogato dal Settore Urbanistica del Comune di Argenta e, al suo interno, dall’Unità 
Operativa Complessa Sportello Unico per l’Edilizia (SUE) che ha sede in Piazza Garibaldi n. 3 al 
primo piano. L'organizzazione che si occupa di erogare il servizio è così composta: 
• personale tecnico e amministrativo del Settore,  che svolge l'attività di front office e di istruttoria 

del procedimento; 
• Coordinatore del SUE; 
• Responsabile del Procedimento;  
• Dirigente del Settore e Responsabile del SUE; 
 
La responsabilità della qualità del servizio compete al Dirigente, mentre la gestione compete al 
Capo Servizio Amministrativo ed al Capo Servizio Tecnico. 
 
Il servizio ha come finalità: garantire la semplificazione, la certezza dei tempi di esecuzione e la 
trasparenza delle procedure. 
 
I requisiti per l’accesso  al servizio sono: 
• avere titolo alla richiesta/denuncia di inizio attività; 
• presentare istanza/denuncia su apposita modulistica; 
• presentare completa e corretta documentazione a corredo dell’istanza/denuncia. 
 
 
Attività 
 
Attività edilizia libera ai sensi dell’art. 6 comma 1,  D.Lgs 380/2001 e s.m.i. 
Il comma 1 elenca le ipotesi di interventi completamente liberalizzati, cioè sottratti per il profilo 
edilizio ad ogni controllo preliminare all’inizio dei lavori. Per tali interventi non è richiesto alcun 
adempimento da svolgersi da parte del soggetto interessato prima dell’inizio lavori né sono 
ipotizzabili controlli successivi obbligatori del Comune. 
 
Opere di manutenzione straordinaria ai sensi dell’art. 6 comma 2, lettera a) D.Lgs 380/2001 e 
s.m.i. 
Le attività sono identificabili in:

• verifica della corrispondenza dell’intervento da realizzare alla fattispecie descritta dal 
comma 2, lettera a) del nuovo art. 6; 

• controllo della completezza e regolarità formale della comunicazione di inizio dei lavori e 
della documentazione allegata (elaborati del tecnico abilitato e/o documentazione richiesta 
dalla normativa di settore);  

• inserimento della pratica su apposito software dedicato;  
• attivazione della procedura di integrazione della documentazione qualora questa sia 

carente; 
• archiviazione 

 
Altri interventi ai sensi dell’art. 6 comma 2, lettere da  b) ad e)  D.Lgs 380/2001 e s.m.i. 
Le attività sono identificabili in:
 
 

• verifica della completezza e regolarità formale della comunicazione presentata  (ancorché 
senza l’apporto professionale di un tecnico abilitato ma semplicemente sottoscritta 
dall’interessato), e della documentazione ad essa allegata; 
riscontro della corrispondenza tra l’intervento di cui si comunica la realizzazione e una delle • 
tipologie di interventi edilizi liberalizzati 
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• inserimento della pratica su apposito software dedicato. 
attivazione della procedura di integra• zione della documentazione qualora questa sia 

 
ic  diritto: 

 ad essere avvisati in caso di incompletezza della documentazione ai fini della sua 

Denuncia di Inizio Attività (D.I.A.)

carente; 
• archiviazione 

I r hiedenti hanno
•

integrazione; 
 

 
Le attività sono identificabili in: 

tà e completezza della denuncia in funzione dell’intervento da 

ivo, individuando le diverse fasi dal momento della protocollazione e presa in carico 

• 
• 

ll’ambito delle diverse fasi 

ic
sati  nei termini previsti dalla L.R. 31/02, ovvero 30 gg. dalla presentazione, in 

 della denuncia, incompletezza della documentazione e non corretto 

 

r

• valutazione della  ammissibili
realizzare. 

• inserimento della pratica su apposito software dedicato che permette di definire il percorso 
amministrat
a quello della archiviazione; 
acquisizione pareri/atti di assenso di altri Enti/Organi (ove previsto); 
monitoraggio dell'iter attraverso specifici momenti di controllo; 

• attivazione della procedura di integrazione della documentazione ne
fondamentali del percorso; 

• archiviazione  
 

 diritto: I r hiedenti hanno
 ad essere avvi•

caso di inammissibilità
calcolo/versamento  del contributo di costruzione dovuto; 

• ad essere informati della situazione dell'iter della pratica dal personale del Settore. 

 
e messo di costruireP  

Le attività sono identificabili in: 
correttezza della richiesta in funzione dell’intervento e conseguente 

ia di procedimento necessario per il rilascio del provvedimento 

• 
• bito delle diverse fasi 

.  

 

 all'erogazione del provvedimento finale entro i termini previsti dalla L.R. 31/02 e successive 
integrazioni e modificazioni e dal RUE; 

la situazione dell'iter della pratica dal personale del Settore. 

 

• valutazione della 
individuazione della tipolog
finale; 

• inserimento della pratica su apposito software dedicato che permette di definire per ogni 
tipologia di istanza il percorso amministrativo, individuando le diverse fasi dal momento della 
protocollazione e presa in carico a quello della emissione finale degli atti; 

• acquisizione pareri/atti di assenso di altri Enti/Organi (ove previsto); 
monitoraggio dell'iter del procedimento attraverso specifici momenti di controllo; 
attivazione della procedura di integrazione della documentazione nell’am
fondamentali del procedimento; 

• erogazione del provvedimento finale (rilascio o diniego del permesso di costruire)
 

I richiedenti hanno diritto: 
•

• ad essere informati del
 

Autorizzazioni sismiche 
L’autorizzazione sismica deve essere rilasciata prima dell’inizio lavori di cui al Permesso di 
ostruire o alla Denuncia di Inizio Attività. 

a stipulato una particolare convenzione con l’Unione dei Comuni della 
c
Il Comune di Argenta h
Bassa Romagna, che comprende tutti Comuni che come Argenta sono classificati in Zona 2, dove 
è stato creato l’Ufficio Unico per l’esercizio delle funzioni sismiche il quale esamina e rilascia le 
autorizzazioni sismiche anche per il Comune di Argenta. Le domande di autorizzazione devono 
essere comunque presentate al Protocollo Generale del Comune di Argenta previo visto del 
S.U.E., con l’utilizzo della modulistica disponibile sul  sito e con la documentazione ivi descritta, tra 
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cui il rimborso forfettario per le spese istruttorie previsto dalla Del. G.R. 1804/2008. 
Per gli interventi privi di rilevanza ai fini della pubblica incolumità occorre allegare, alla 
presentazione della D.I.A. o del P.D.C. la documentazione elencata nell’allegato C1 alla Del. G.R. 
121/2010 (dichiarazione del progettista, relazione tecnica esplicativa ed elaborato grafico). 
Le attività sono identificabili in: 

• verifica della completezza degli allegati 
• inserimento della pratica su apposito software dedicato che permette di definire per ogni 

rcorso amministrativo, individuando le diverse fasi dal momento 
quello della emissione finale degli atti; 

• ni sismiche  

 
I ric

termini previsti dalla L.R. 19/2008 e 
successive integrazioni e modificazioni; 

 della situazione dell'iter della pratica dal personale del Settore. 
 
 
 

eposito pratiche sismiche

tipologia di istanza il pe
della protocollazione e presa in carico a 

• trasmissione almeno settimanale all’ l’Ufficio Unico per l’esercizio delle funzioni sismiche 
che cura direttamente l’istruttoria; 
ritiro delle autorizzazioni rilasciate dall’ l’Ufficio Unico per l’esercizio delle funzio

• rilascio dell’autorizzazione sismica a cura del SUE 

hiedenti hanno diritto: 
• all'erogazione del provvedimento finale entro i 

• ad essere informati

D  
 prevista la presentazione del semplice deposito di una pratica sismica solo nei casi stabiliti dalla 
ormativa di settore. Le pratiche di deposito sono soggette alle operazioni di sorteggio nella 

e sono svolte dall’Ufficio Unico per l’esercizio delle funzioni sismiche 

 dedicato 
he sorteggiate  

i competenti uffici sismici 

I ric
ad essere informati della situazione dell'iter della pratica dal personale del Settore. con particolare 
riferimento all’esito dell’eventuale sorteggio. 

è
n
misura dell’1 % annuale ch
con sede a Lugo presso l’Unione dei Comuni della Bassa Romagna con il quale il Comune di 
Argenta ha stipulato apposita convenzione. 
Le pratiche sismiche di variante di depositi effettuati  prima del 1° giugno 2010 sono soggette alle 
operazioni di sorteggio a cura del STB di Ravenna. 
Le attività sono identificabili in: 

• verifica della completezza degli allegati 
• inserimento della pratica su apposito software
• trasmissione delle pratic
• trasmissione delle integrazioni richieste a
 
hiedenti hanno diritto   

 
Autorizzazione allo scarico di insediamenti civili che non recapitano in pubblica fognatura 
Le attività sono identificabili in: 
• valutazione della correttezza della richiesta in funzione dell’intervento e conseguente 

su apposito software dedicato individuando le diverse fasi dal 

• 

 

i sospensione e di 

lla situazione dell'iter della pratica dal personale del Settore. 

individuazione del  procedimento necessario per il rilascio del provvedimento finale; 
• inserimento della pratica 

momento della protocollazione e presa in carico a quello della emissione finale degli atti; 
monitoraggio dell'iter del procedimento attraverso specifici momenti di controllo; 

• attivazione della procedura di integrazione della documentazione nell’ambito delle diverse fasi 
fondamentali del procedimento; 

• acquisizione pareri/atti di assenso di altri Enti/Organi; 
• erogazione del provvedimento finale (rilascio o diniego dell’autorizzazione). 

I richiedenti hanno diritto: 
• all'erogazione del provvedimento finale entro  60 giorni, fatti salvi i termini d

acquisizione pareri degli altri Enti 
• ad essere informati de
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Autorizzazione paesaggistica  (compete al Settore Urbanistica e non allo Sportello Unico 
ell’Edilizia in quanto procedimento separato ed autonomo da quello edilizio-urbanistico) 

seguente 
ento necessario per il rilascio del provvedimento finale; 

ento della 

• 
• ito delle diverse fasi 

 dell’autorizzazione) 

ich
 all'erogazione del provvedimento finale entro i termini previsti dal D.Lgs. 42/2004 e successive 

zioni (120 giorni); 

uto a 

d
Le attività sono identificabili in: 
• valutazione della correttezza della richiesta in funzione dell’intervento e con

individuazione del  procedim
• inserimento della pratica su apposito software dedicato che permette di definire per ogni 

tipologia di istanza il percorso amministrativo, individuando le diverse fasi dal mom
protocollazione e presa in carico a quello della emissione finale degli atti; 
monitoraggio dell'iter del procedimento attraverso specifici momenti di controllo; 
attivazione della procedura di integrazione della documentazione nell’amb
fondamentali del procedimento; 

• acquisizione pareri/atti di assenso di altri Enti/Organi; 
• acquisizione parere competente Soprintendenza per i Beni Architettonici e il  Paesaggio 
• erogazione del provvedimento finale (rilascio o diniego
 
 

r iedenti hanno diritto: I 
•

integrazioni e modifica
• ad essere informati della situazione dell'iter della pratica dal personale del Settore, con 

particolare riferimento alla procedura per acquisizione parere della competente 
Soprintendenza per i Beni Architettonici e il  Paesaggio. 

• ad essere informati che non potranno dar corso all’inizio lavori prima che siano trascorsi 30 
gg. dal provvedimento. 

 
 

rizzazione amministrativA  
e attività sono identificabili in: 

conseguente 
ia di procedimento necessario per il rilascio del provvedimento 

llazione e presa in carico a quello della emissione finale degli atti; 

• 

 

0gg.) e ad essere 
informati della situazione dell'iter della pratica dal personale del Settore. 

L
 valutazione della correttezza della richiesta in funzione dell’intervento e 

individuazione della tipolog
•

finale; 
• inserimento della pratica su apposito software dedicato che permette di definire per ogni 

tipologia di istanza il percorso amministrativo, individuando le diverse fasi dal momento della 
protoco

• monitoraggio dell'iter del procedimento attraverso specifici momenti di controllo; 
attivazione della procedura di integrazione della documentazione nell’ambito delle diverse fasi 
fondamentali del procedimento; 

• acquisizione (eventuale) pareri/atti di assenso di Organi diversi; 
• erogazione del provvedimento finale (rilascio o diniego dell’autorizzazione) 

I richiedenti hanno diritto: 
• all'erogazione del provvedimento finale entro i termini previsti dal R.U.E. (6

 
Certificati di conformità edilizia e agibilità 

ttività sono identificabili in: Le a
 valutazione della correttezza della richiesta in funzione dell’intervento e conseguente 

ssario per il rilascio del provvedimento finale; 
u apposito software dedicato che permette di definire per ogni 

• 

.L. 

•
individuazione del procedimento nece

• inserimento della pratica s
tipologia di istanza il percorso amministrativo, individuando le diverse fasi dal momento della 
protocollazione e presa in carico a quello della emissione finale degli atti; 

• monitoraggio dell'iter del procedimento attraverso specifici momenti di controllo; 
attivazione della procedura di integrazione della documentazione nell’ambito delle diverse fasi 
fondamentali del procedimento; 

• eventuale sopralluogo congiunto con il Servizio dell’Igiene Pubblica  Azienda U.S
• erogazione del provvedimento finale (rilascio o diniego dell’autorizzazione). 
 
I richiedenti hanno diritto: 
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• all'erogazione del provvedimento finale entro i termini previsti dalla L.R. 31/02 e successive 
integrazioni e modificazioni (90 gg.), decorsi i quali la conformità edilizia e agibilità si intende 

nto dichiarato dal professionista nella scheda tecnica descrittiva. In tale 

• 
 
 

odalità di erogazione 

 servizio viene erogato dal personale del Settore Urbanistica/SUE in osservanza della normativa 

terventi liberalizzati ai sensi dell’art. 6 D.Lgs 380/2001 e s.m.i.

attestata secondo qua
caso la scheda tecnica descrittiva tiene luogo del certificato di conformità. 
ad essere informati della situazione dell'iter della pratica dal personale del Settore. 

 
M
 
Il
e dei regolamenti vigenti. 
 
 
Tempi e periodicità 
 
In  

on prevede adempimenti particolari a carico del Comune se non le verifiche 
interventi alle casistiche individuate dalla norma ed i controlli relativi alla 

’obbligo di  comunicazione inizio 

La nuova normativa n
i rispondenza degli d

completezza della documentazione nei casi in cui è previsto l
lavori da parte dell’interessato. 
 
Denuncia di inizio attività (D.I.A.) 
Il servizio prevede: 

- la verifica della completezza della documentazione presentata, l’ammissibilità della denuncia 
ritto e asseverato e il controllo della correttezza del contributo di 

ato entro il termine di 30 gg. dalla presentazione della D.I.A. 
-   
pre
non

in funzione dell’intervento desc
costruzione vers
la  formale comunicazione  nei termini previsti dalla L.R. 31/02, ovvero 30 gg. dalla
sentazione, in caso di inammissibilità della denuncia, incompletezza della documentazione e 
 corretto calcolo/versamento  del contributo di costruzione dovuto. 

 
Permesso di costruire 
Il servizio prevede l’erogazione del provvedimento finale di rilascio 
ostruire entro  un massimo di 75 giorni, esclusi i termini di sospen

o diniego del permesso di 
sione e interruzione e fatta c

salva la necessità di ricorrere alla convocazione della conferenza di servizi ai sensi dell’art. 13 
comma 5 della L.R. 31/02.  
 
Autorizzazione allo scarico di insediamenti civili che non recapitano in pubblica fognatura 
Il servizio prevede l’erogazione del provvedimento finale di rilascio o diniego dell’autorizzazione 
allo scarico entro un massimo di 60 giorni, fatti salvi i termini di sospensione e di acquisizione 
pareri degli altri Enti. 
 
 
Autorizzazione paesaggistica 
Il servizio prevede l’erogazione del provvedimento finale di rilascio o diniego dell’autorizzazione 

aesaggistica entro un massimo di 120 giorni, fatti salvi i termini di sospensione. L’autorizzazione 
rni dalla data del rilascio. 

p
diventa efficace decorsi 30 gio
 
  
Autorizzazione amministrativa  
Il servizio prevede l’erogazione del provvedimento finale di rilascio o diniego dell’autorizzazione 

tro un massimo di 60 giorni, fatti salvi i termini di sospensione. 

utorizzazione per abbattimento alberature

en
 
 
 
A  
 servizio prevede l’erogazione del provvedimento finale di rilascio o diniego dell’autorizzazione 
ntro un massimo di 45 giorni, fatti salvi i termini di sospensione. 

Il
e
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Certificati di conformità edilizia e agibilità 
Il servizio prevede l’erogazione del provvedimento finale entro 90 giorni, decorsi i quali la 
onformità edilizia e agibilità si intende attestata secondo quanto dichiarato dal professionista nella 

 scheda tecnica descrittiva tiene luogo del certificato di 

 del servizio da parte del Settore Urbanistica/SUE si svolge negli orari definiti. Gli orari 
ono affissi all'esterno dei locali del Settore Urbanistica e pubblicati sul sito Internet del Comune di 
rgenta. 

ilizia2@comune.argenta.fe.it     editec@comune.argenta.fe.it

c
scheda tecnica descrittiva. In tale caso la
conformità. 
 
 
L'erogazione
s
A
Gli orari di ricevimento sono altresì contenuti nella modulistica principale. 
 
mailto:ed
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Scheda di regolamentazione        Settore Urbanistica 
 
 

SERVIZI IN MATERIA URBANISTICA 
 
 
Generalità 
 
I servizi relativi alla materia urbanistica si possono classificare in tre categorie: 
 

a) Servizi che riguardano la gestione di iter amministrativi per la produzione di atti relativi ai 
piani di iniziativa privata; 

 
b) Servizi che riguardano la redazione di un atto di Pianificazione Urbanistica fino al momento 

della sua efficacia. 
 

c) Servizi che riguardano la erogazione di certificazioni e attestazioni in materia urbanistica. 
 
Per ciascuna delle tre categorie si ha un differente procedimento. 
Nel primo caso si ha la gestione di iter che portano all’emissione di atti. Il processo inizia con la 
richiesta da parte di privati e ha come output l’approvazione o meno dei piani di iniziativa privata 
ed il rilascio del provvedimento finale da parte del SUE. 
Nel secondo caso la richiesta può venire  sia da privati che dalla stessa Amministrazione 
Comunale e ha come output l’approvazione di Piano Urbanistico e atti correlati. 
Nel terzo caso si ha la gestione delle richieste di privati e si ha come output il rilascio di 
attestazioni o certificati in materia urbanistica da parte del SUE. 
 
I servizi descritti sub a) e sub c)   vengono erogati  dall’Unità Operativa Complessa Sportello Unico 
per l’Edilizia (SUE) istituito nell’ambito del Settore Urbanistica del Comune di Argenta che ha sede 
in Piazza Garibaldi n. 3. L'organizzazione che si occupa di erogare il servizio è così composta: 
• Personale tecnico e amministrativo che svolge l'attività di front office e di istruttoria del 

procedimento; 
• Coordinatore del SUE 
• Responsabile del Procedimento;  
• Dirigente del Settore, Responsabile del SUE. 
 
I servizi descritti sub b) vengono erogati dal Settore Urbanistica del Comune di Argenta che ha 
sede in Piazza Garibaldi n. 3. L'organizzazione che si occupa di erogare il servizio è così 
composta: 
• Personale tecnico e amministrativo che svolge l'attività di istruttoria del procedimento; 
• Responsabile del Procedimento;  
• Dirigente del Settore. 
 
La responsabilità della qualità del servizio compete al Dirigente del Settore  mentre la gestione 
compete al Capo Servizio Amministrativo ed al Capo Servizio Tecnico. 
 
Il servizio ha come finalità: 
• garantire la semplificazione del procedimento; 
• garantire la certezza dei tempi di esecuzione del procedimento; 
• garantire la trasparenza dell'iter del procedimento. 
 
 
I requisiti per l’accesso  al servizio sono: 
 
piani di iniziativa privata 
• avere titolo alla richiesta; 
• presentare completa e corretta documentazione a corredo dell’istanza. 

tti di pianificazione
 
a  

 30



• essere titolari delle funzioni di indirizzo dell’attività amministrativa dell’ente (Giunta e Consiglio 

 
ertificati di destinazione urbanistica

Comunale, Stato, Regione, Provincia). 

c  
rretta.  

ttività 

) piani di iniziativa privata

• presentare richiesta completa e co
 
A
 
a  

e attività sono identificabili in: 
za della richiesta in funzione dell’intervento e conseguente 

• 

• 

ic
vedimento finale entro il termine previsto di 240 giorni, esclusi i termini di 

 

 
L
• valutazione della correttez

individuazione della tipologia di procedimento necessario per il rilascio del provvedimento 
finale; 
inserimento della pratica su apposito software dedicato per la definizione del percorso 
amministrativo, individuazione delle diverse fasi dal momento della protocollazione e presa in 
carico a quello della emissione finale degli atti; 
attivazione della procedura di integrazione della documentazione nell’ambito delle diverse fasi 
fondamentali del procedimento. 

• erogazione del provvedimento finale (rilascio o diniego del permesso di costruire).  
 

r hiedenti hanno diritto: I 
• all'erogazione del prov

sospensione e interruzione 
• ad essere informati della situazione dell'iter della pratica dal personale del SUE. 
 

) atti di pianificazione urbanisticab  
 

e ttività sono identificabili in: L a
ificazione, al termine della stesura definitiva del progetto, di una 

• 

nti di controllo  

lla conclusione del procedimento di approvazione dell’atto di pianificazione urbanistica secondo le 
funzione della tipologia degli 

) certificati di destinazione urbanistica

• Avvio per ogni atto di pian
pratica di gestione amministrativa dello strumento urbanistico, identificata con il Titolo, Codice 
del progetto e relativo numero d’archivio.  
definizione del percorso degli adempimenti amministrativi in una Scheda di Pianificazione e 
Controllo dell’iter degli atti di pianificazione 

• individuazione delle diverse fasi e dei relativi tempi di attuazione 
registrazione dell’avvenuta realizzazione de• lle diverse fasi 

• monitoraggio dell'iter del procedimento attraverso specifici mome
 
I richiedenti hanno diritto: 
a
procedure ed i termini stabiliti dalla normativa in vigore applicabile in 
atti. 
 
 
 
 
 
c  

 valutazione della correttezza della richiesta e eventuale attivazione della procedura di 
azione; 

I ric
 all'erogazione del certificato entro i termini di legge; 

lo stato dell'iter dal personale del SUE. 

 
Le attività sono identificabili in: 
•

integrazione della document
• identificazione della zonizzazione di PSC e RUE  e degli identificativi catastali, redazione e 

rilascio del certificato. 
 

hiedenti hanno diritto: 
•
• ad essere informati del
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Modalità di erogazione 
 
Il servizio è erogato dal personale del Settore Urbanistica in osservanza della normativa e dei 

golamenti vigenti. 

empi e periodicità 

giati di iniziativa privata

re
 
 
T
 
a) Piani Particolareg  

 ne di opere di urbanizzazione primaria previste nei 
iani Particolareggiati di Iniziativa Privata il termine massimo per il rilascio del provvedimento 

 
Per i permessi di costruire relativi all’esecuzio
P
finale è di 240 giorni, esclusi i termini di sospensione e interruzione. 
 
b) Atti di pianificazione urbanistica 
 
Per gli atti di pianificazione urbanisti ca le procedure ed i termini sono stabiliti dalla normativa in 
igore e variano con il variare della tipologia degli atti. 

00 e s.m.i.. 

v
 
P.U.A. (Piano Urbanistico Attuativo)  (art. 35 L.R. 20/20  
 piano adottato dal Consiglio Comunale è depositato presso la Segreteria del Comune per la 

bblico mediante avviso affisso 

lla Provincia la quale, entro il termine 
zione è tenuto ad 

 Piano. La delibera comunale di approvazione deve essere pubblicata 

nomica e popolare (art. 23 L. R. 47/85 e succ. modificazioni ed integrazioni) 

Il
durata di sessanta giorni consecutivi. Il deposito è reso noto al pu
all’Albo Pretorio del Comune e pubblicato sulla stampa locale. Per i PUA di iniziativa privata non si 
procede all’adozione, fermo restando che l’atto di autorizzazione o il preavviso di diniego sono 
comunicati agli interessati entro il termine perentorio di 60 gg dalla data di presentazione 
dell’istanza, completa della necessaria documentazione. 
Entro la scadenza del termine di deposito chiunque può formulare osservazioni. 
Il PUA contestualmente al deposito viene trasmesso a
perentorio di 60 gg, può formulare osservazioni. Il Comune, in sede di approva
adeguare il piano alle osservazioni formulate ovvero ad esprimersi sulle stesse con motivazioni 
puntuali e circostanziate. 
Il Consiglio Comunale, sentita la Commissione Edilizia, decide sulle osservazioni e sulle 
opposizioni ed approva il
all’Albo Pretorio del Comune . Entro il medesimo termine la delibera deve essere notificata a 
ciascuno dei proprietari degli immobili compresi nel Piano. La delibera deve essere altresì 
pubblicata sul B.U.R. 
 
Piani per l’edilizia eco
e relative varianti: 

per il Piani particolareggiati di iniziativa pubblica. 
Per la formazione ed approvazione dei Piani per l’edilizia economica e popolare si applicano le 
procedure previste 
 
Piano comunale  per le attività estrattive (art. 7 L.R.  17/91 e succ. modificazioni ed integrazioni) 
 P.A.E è adottato ed approvato con le procedure previste dalla L.R. 17/91 e s.m.i. 

i Zonizzazione 

Il
 
Piano Urbano del Traffico (D.lgs 285/92 e delibera G.R. n. 2254/94) ,  Piano d
Acustica (  ) , Piano di Riqualificazione Urbana (L.R. 19/1998 ): 

artt. 28 e 32 L.R. 20/2000 e succ. modificazioni ed integrazioni) e sue Varianti:

Trattasi di piani di settore specifici con  disciplina procedurale  complessa; si rimanda alle leggi di 
settore. 
 
P.S.C. (  

i sensi dell’art. 15 della Legge Regionale 20/2000 i Comuni possono stipulare accordi territoriali 
urbanistica 

 

A
per lo svolgimento in collaborazione di tutte o parte delle funzioni di pianificazione 
nonché per l’elaborazione in forma associata degli strumenti urbanistici e la costituzione di un 
apposito Ufficio di Piano per la redazione e la gestione degli stessi. 
A tal fine i comuni di Argenta, Migliarino, Ostellato, Portomaggiore e Voghiera hanno deliberato di  
un apposito accordo territoriale. 
Le attività che le Amministrazioni si impegnano a svolgere per il conseguimento degli obiettivi 
comuni si suddividono in più fasi:
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i) La prima prevede l'elaborazione di un comune Quadro Conoscitivo e di un complessivo 
Documento Preliminare, dotato di apposita Valutazione di Sostenibilità Territoriale (Valsat), ed 
articolato per territorio comunale; 

ii) La seconda prevede l'indizione e lo svolgimento di una unica Conferenza di Pianificazione 
per i PSC dei cinque Comuni.  

iii) La terza fase è relativa alla predisposizione dell'eventuale Accordo di Pianificazione da 
sottoscriversi tra la Provincia e i Comuni associati che non hanno già adottato, a quella data, il 
loro PSC. 

iv) La quarta fase consiste nella predisposizione dei materiali che costituiscono la parte 
comune ai PSC che i singoli comuni dovranno poi adottare, nonché per stabilire i principi e i 
comuni metodi di elaborazione dei POC e dei RUE. Con il completamento di questa azione si 
ritiene conclusa l'elaborazione della parte generale degli strumenti di pianificazione, uguale per 
tutti i Comuni. 
I prodotti e le elaborazioni attese dalle sopraccitate fasi possono essere così riassunti: 

- Documenti di Pianificazione (Quadro Conoscitivo, Documento Preliminare, Valsat); 
- Verbale conclusivo della Conferenza di Pianificazione; 
- Schema dell'eventuale Accordo di Pianificazione con la Provincia; 
- Parte generale dei PSC da adottare e criteri per POC e RUE uguali per tutti i Comuni. 

v) La quinta fase, ovvero quella relativa alla adozione e successiva approvazione degli 
strumenti comunali di pianificazione ( PSC, POC, RUE) si articolerà in funzione alle esigenze 
proprie di ciascuna Amministrazione aderente all’Accordo; tale fase potrà essere avviata da 
ciascun Comune contestualmente alla predisposizione dei materiali di cui alla fase precedente. 

 
 
P.O.C. ( artt. 30 e 34 L.R. 20/2000 e succ. modificazioni ed integrazioni) e sue Varianti 
Il P.O.C. adottato dal Consiglio Comunale è depositato presso la Segreteria del Comune per la 
durata di trenta giorni consecutivi. Il deposito è reso noto al pubblico mediante avviso affisso 
all’Albo Pretorio del Comune e pubblicato sulla stampa locale. Contestualmente al deposito viene 
inviato alla Giunta Provinciale la quale si esprime entro sessanta giorni dal ricevimento. 
Il Consiglio Comunale entro sessanta giorni dalla scadenza del termine per le osservazioni e le 
riserve approva il Piano, il quale viene trasmesso alla Provincia. 
Dell’avvenuta approvazione viene data notizia tramite pubblicazione sulla stampa locale e sul  
B.U.R.. 
Il P.O.C.  entra in vigore dalla avvenuta pubblicazione sul B.U.R. 
 
R.U.E. ( artt. 29 e 33 L.R. 20/2000 e succ. modificazioni ed integrazioni) e sue Varianti 
Il R.U.E. adottato dal Consiglio Comunale è depositato presso la Segreteria del Comune per la 
durata di trenta giorni consecutivi. Il deposito è reso noto al pubblico mediante avviso affisso 
all’Albo Pretorio del Comune e pubblicato sulla stampa locale. Fino a trenta giorni dopo la 
scadenza del periodo di deposito chiunque può presentare osservazioni. 
Il Consiglio Comunale decide sulle osservazioni ed approva il R.U.E. quindi ne trasmette copia alla 
Provincia. 
Dell’avvenuta approvazione viene data notizia tramite pubblicazione sulla stampa locale e sul  
B.U.R. 
 
 
c) Certificati di destinazione urbanistica 
 
I certificati di destinazione urbanistica sono rilasciati entro il termine massimo di 30 giorni salvo i 
casi di richiesta di rilascio con urgenza che prevedono un termine massimo di 4 giorni lavorativi. 
 
L'erogazione del servizio del SUE si svolge negli orari definiti. Gli orari sono affissi all'esterno dei 
locali del Settore Urbanistica e pubblicati sul sito Internet del Comune di Argenta. 
Gli orari di ricevimento sono altresì contenuti nella modulistica principale. 
 
mailto: edilizia2@comune.argenta.fe.it         editec@comune.argenta.fe.it 
            urbcsa@comune.argenta.fe.it       psc_associato@comune.argenta.fe.it 
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Scheda di regolamentazione        Settore Urbanistica 
 
 

SERVIZI DI PROGETTAZIONE 
 

Generalità 
 
Il servizio viene erogato dal Settore Urbanistica del Comune di Argenta che ha sede in Piazza 
Garibaldi, 3. L’organizzazione che si occupa di erogare il servizio è così strutturata: 
• Il Dirigente, che recepisce gli input progettuali e/o le indicazioni degli organi di indirizzo 

dell’Amministrazione, stabilisce lo strumento urbanistico da progettare, cura il recepimento nel 
PEG del progetto, ed attiva le strutture interessate individuando i tecnici interni e gli eventuali 
subfornitori esterni incaricati della redazione degli elaborati, coordina i riesami e le verifiche 
della progettazione , approva le varianti ed esegue la validazione del progetto; 

• Il Capo Progettazione (Il Dirigente o il Capo Servizio Tecnico) coordina gli incaricati della 
redazione degli elaborati, partecipa al riesame, verifica e validazione del progetto; 

• Il personale del servizio tecnico e gli eventuali progettisti esterni incaricati della redazione degli 
elaborati progettuali eseguono le attività loro assegnate, eseguono un primo controllo sulla 
documentazione tecnica di analisi e di progetto, partecipano alle fasi di riesame  verifica e 
validazione, se opportuno; 

• Il Responsabile del servizio amministrativo gestisce la fase procedimentale dalla adozione 
all’efficacia del progetto, acquisisce i pareri dovuti e partecipa, se opportuno, alle fasi di 
controllo e validazione. 

 
La responsabilità della qualità del servizio è in capo al Dirigente del Settore. 
 
Il servizio ha come finalità: 
• garantire la qualità del prodotto ovvero l’idoneità dello strumento predisposto al perseguimento 

degli obiettivi dell’amministrazione.; 
• garantire la regolarità tecnica del progetto, e la sua rispondenza ai requisiti cogenti nonché a 

quelli richiesti dal committente, se ammissibili; 
• garantire il rispetto dei tempi previsti nel PEG per la predisposizione del progetto e per le fasi 

procedimentali di approvazione ; 
 
Requisiti per l’accesso al servizio sono: 
• essere titolari delle funzioni di indirizzo dell’attività amministrativa dell’ente o avere titolo per la 

richiesta di varianti agli strumenti urbanistici vigenti; 
 
Attività  
 
• Analisi delle esigenze del richiedente per l’individuazione dello strumento più idoneo al 

perseguimento della finalità specifica dell’amministrazione; 
definizione dei contenuti e dei requisiti del progetto; • 

• individuazione della struttura incaricata della redazione degli elaborati progettuali; 
• coordinamento dei singoli incaricati della redazione dei diversi elaborati; 
• controllo, riesame, verifica dei prodotti progettuali; 
• approvazione e trasmissione degli elaborati progettuali e loro varianti alla struttura che ne cura 

• la fase procedimentale di acquisizione dei pareri sugli elaborati progettuali, e 

• 

richiedenti hanno diritto: 
tica stabilita dal PEG; 

uti della progettazione ed alla illustrazione dei 

•  se ammissibili; 

le fasi procedimentali e segue l’iter di approvazione degli elaborati da parte degli organi 
competenti; 
gestione del
gestione delle fasi dell’iter per l’approvazione e resa di efficacia dei progetti/programmi/piani ; 
validazione e dell’efficacia della progettazione; 

 
I 
• al rispetto della tempis
• alla informazione, se richiesta, sui conten

principali aspetti tecnici degli elaborati prodotti; 
al rispetto dei requisiti cogenti e del richiedente,
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Modalità di erogazione 

 servizio viene erogato dal personale del Settore Urbanistica con l’eventuale ausilio degli 

empi e periodicità  

a tempistica principale dell’attività di progettazione è stabilita dal PEG ed approvata dalla Giunta 

a delle fasi intermedie di preparazione degli elaborati, controllo, riesame, verifica, 

’erogazione del servizio avviene normalmente, nell’orario di servizio dei funzionari addetti. 

mailto: urbdir@comune.argenta.fe.it                                   cst@comune.argenta.fe.it 

 

avola sinottica della tempistica: Settore Urbanistica

 
Il
incaricati esterni, nel rispetto degli input ricevuti dal Dirigente e dal Capo Progettazione; 
 
T
 
L
Comunale; 
La tempistic
approvazione, come anche la validazione finale del progetto viene definita nel piano di 
progettazione e sue varianti; 
 
L

 

urbcsa@comune.argenta.fe.it  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
T  
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Permessi di costruire  75 gg / Silenzio assenso  
Autorizzazioni allo scarico in 

assenza di pubblica fognatura  60 gg 

Autorizzazioni amministrative  60 gg 
Autorizzazioni per abbattimento 

alberature  45 gg 

Denunce di Inizio Attività  30 gg / Silenzio assenso (D.I.A.) 

Autorizzazioni paesaggistiche  120gg (150 gg per efficacia 
provvedimento) 

Autorizzazioni sismiche  60 gg 
Certificati di conformità edilizia  90 gg / Silenzio assenso e agibilità 

Piani Particolareggiati di 
 + 90 gg per parere “sismico” iniziativa privata 

 

240 gg. 

Provincia 
Atti di pianificazione Urbanistica 

  (fase procedimentale): 
 

1 fase (fino all’adozione) 120 gg. + 90 gg per parere 
 “sismico” Provincia 

 
Piani Particolareggiati di 

 2 fase (fino all’approvazione) iniziativa pubblica 210gg. 

1 fase (fino all’adozione) 
 

120 gg. + 90 gg per parere 
“sismico” Provincia PEEP e relative varianti 

2 fase (fino all’approvazione) 210gg. 
 

1 fase (fino all’adozione) 120gg. 

  
P.A.E.  

2 fase (fino all’approvazione) 
430 gg. 

+ 120 gg. tempi tecnici di 
trasmissione tra gli enti 

PSC   iter non determinato 
incarico esterno 

1 fase (fino all’adozione) 
 iter non determinato 

POC  2 fase (fino all’approvazione) 120gg + 90 gg. tempi tecnici di 
 trasmissione tra gli enti 

1 fase (fino all’adozione) 
 iter non determinato RUE 

2 fase (fino all’approvazione) 180 gg.  
 30gg.  

Certificati di destinazione 
con urgenza urbanistica 4 gg. 
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