
Le 
ISTITUZIONI 
e i CITTADINI

Les 
INSTITUTIONS 
et les 
CITOYENS

CITIZENS and 
INSTITUTIONS



Realizzato nell'ambito del Programma generale di intervento della Regione Emilia Romagna 
con l'utilizzo dei fondi del Ministero dello Sviluppo Economico.  Ripartizione 2015

FEDERCONSUMATORI EMILIA ROMAGNAFEDERCONSUMATORI EMILIA ROMAGNA 
Via del Porto, 12 - 40122 Bologna 

Tel. 051 4220850 - fax 051 6393815

www.federconsumatorier.it

LEGA CONSUMATORI EMILIA ROMAGNALEGA CONSUMATORI EMILIA ROMAGNA
Via Genuzio Bentini n. 18/A - 40128 Bologna 

Tel 051 6325990

www.legaconsumatori.it

ADICONSUM EMILIA ROMAGNAADICONSUM EMILIA ROMAGNA
Via Milazzo n. 16 - 40122 Bologna

Tel 051 256611

www.adiconsumemiliaromagna.it

ARCO CONSUMATORI EMILIA ROMAGNAARCO CONSUMATORI EMILIA ROMAGNA
Via dei Mille n. 16 - 40122 Bologna

Tel 051 4123892

www.arcoconsumatoriemiliaromagna.it

A cura di 
Milad Jubran Basir 

con la collaborazione di Elisa Barchi
Supervisione e traduzione a cura della 

Cooperativa DiaLogos di Forlì 



PREFAZIONE
È indubbio che oggi siamo di fronte a un passaggio epocale per la nostra società; tali e tanti 
sono gli elementi di diversifi cazione che segnano comportamenti, stili comunicativi ed esi-
stenziali che popolano i nostri quartieri, le nostre strade, da rendere sempre più stringente 
il bisogno di una traccia unifi cante, di un riferimento sicuro.

In questo le “istituzioni” debbono giocare un ruolo determinante, assumendosi la respon-
sabilità, civile e morale, di costituire per tutti i nostri concittadini un interlocutore chiaro ed 
autorevole, abbandonando ogni possibile velleità burocratica.

Alle istituzioni dunque il diffi  cile compito di permeare la cultura dello Stato sociale, dei 
diritti, ma anche dei doveri, delle possibilità ma pure delle regole.

In questo la comprensione reciproca costituisce un elemento essenziale e prioritario. Com-
prensione che non può prescindere da quella linguistica, prima piattaforma di confronto e 
talora di scontro tra i popoli.

Ecco che allora presentare in molteplici lingue le principali istituzioni del territorio, aiutarne 
a comprenderne i ruoli e le competenze, i servizi erogati fi nanche semplicemente le regole 
per l’accesso, può costituire un validissimo strumento di aiuto e di sostegno.

Già, perché non può esserci vera integrazione se non preceduta prima da una concreta com-
prensione ed a questo scopo torna indubbiamente utile questa guida.

Di particolare utilità è pure l’indice del volume, che partendo dai bisogni primari dei cittadini 
fornisce un primo orientamento verso gli uffi  ci e le autorità, in grado di assistere i cittadini.

Un sincero plauso va quindi espresso per la sezione di Forlì-Cesena di Federconsumatori che 
ha prodotto e distribuito questa “guida ai servizi” in varie lingue (italiano, inglese, francese 
e arabo), uno strumento  di consultazione di indubbia utilità, per tutti i nostri cittadini.

Il Prefetto di Forlì-Cesena
Fulvio Rocco de Marinis



Presentazione Coop. DiaLogos
DiaLogos nasce a Forlì nel 2011, dalla fusione tra due cooperative del territorio con pluriennale esperienza nel 
campo dell’intercultura, della mediazione culturale e dei percorsi di integrazione per cittadini immigrati: Spazi 
Mediani, attiva dal 1996, e Sesamo, fondata nel 2001. Grazie alla ricchezza della sua duplice radice, la Cooperativa 
ha sviluppato nel tempo una fi tta rete di relazioni sul territorio, confi gurandosi come punto di riferimento per i 
temi legati all’immigrazione e all’integrazione sociale dei cittadini. Negli anni le sue attività si sono diversifi cate, 
partendo dalla gestione di centri informativi per cittadini stranieri e di servizi di mediazione interculturale in 
ambito sociale, scolastico, lavorativo e sanitario, per allargarsi ad attività di accompagnamento rivolte a Minori 
Stranieri Non Accompagnati, richiedenti e titolari di protezione internazionale (progetto SPRAR Comune di Forlì 
e prima accoglienza CAS) e persone in cerca di alloggio (progetti di housing sociale). A ciò si affi  ancano progetti 
di sensibilizzazione ed educazione all’interculturalità, percorsi di alfabetizzazione per cittadini stranieri, anche 
in collaborazione con il CPIA, attività di interpretariato e traduzione e azioni nell’ambito dei media interculturali 
(periodico Segni e Sogni). Inoltre DiaLogos ha al suo attivo progetti di cooperazione internazionale e cooperazione 
allo sviluppo.
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In questa guida vengono presentate le istituzioni più importanti presenti sul territorio, i ri-
spettivi ruoli e competenze e i principali servizi che erogano ai cittadini/consumatori, siano 
essi italiani e/o di origine straniera. La guida si propone come uno strumento per districarsi 
nel labirinto dei servizi di pubblica utilità, fornendo ai cittadini le informazioni su quale sia 
l’ente a cui rivolgersi per una determinata prestazione o necessità, senza dover passare da un 
uffi  cio all’altro per trovare il percorso adeguato.

Come si utilizza la guida
La guida, divisa in sezioni - amministrazione civica, sanità, istruzione, lavoro, giustizia, altre isti-
tuzioni - si presenta sotto forma di elencazione delle principali istituzioni, per ognuna delle 
quali sono indicati i compiti e i servizi erogati. 
L’indice posto all’inizio vuole essere un sintetico strumento di consultazione, relativo alle domande più 
frequenti che partendo dai bisogni concreti e primari dei cittadini fornisce un orientamento logico e 
coerente.
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essi italiani /e/o didi o irigiginene stranniei rara. LaL g da si propone come uno strumento per districarsi La gguiuida si propone come uno strumento
nenell lalabibiririntntoo dedeii seservrvizizi di pubu bllicca à, ndo ai cittadini le informazioni su quale sia a utillitità, fforornnendo ai cittadini le informazioni s
l’ente a cui rivolgersi per r unu a ddeteee in a estazione o necessità, senza dover passare da un eeermminatata pprestazione o necessità, senza dover pas
uffi  cio all’altro per trovare ili  peercrcoooorsoo addegguau to.

CoComeme ssii utilizza la guidaCo e s ut a a gu da
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coerrenente.

In questa guida vengono presentate le istituzioni più importanti pre-
senti sul territorio, i rispettivi ruoli e competenze e i principali servizi 
che erogano ai cittadini/consumatori, siano essi italiani e/o di origine 

straniera. La guida si propone come uno strumento per districarsi nel 
labirinto dei servizi di pubblica utilità, fornendo ai cittadini le informa-
zioni su quale sia l’ente a cui rivolgersi per una determinata prestazio-
ne o necessità, senza dover passare da un uffi  cio all’altro per trovare il 
percorso adeguato.

COME SI UTILIZZA LA GUIDACOME SI UTILIZZA LA GUIDA
La guida, divisa in sezioni - amministrazione civica, sanità, istruzione, la-
voro, giustizia, altre istituzioni - si presenta sotto forma di elencazione 
delle principali istituzioni, per ognuna delle quali sono indicati i compiti 
e i servizi erogati. 
L’indice posto all’inizio vuole essere un sintetico strumento di consultazione, 
relativo alle domande più frequenti che partendo dai bisogni concreti e primari 
dei cittadini fornisce un orientamento logico e coerente.
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COSA DEVO FARE > DOVE DEVO ANDARE
q la carta di identità > comune di residenza > uffi  cio anagrafe ......................................................p. 9

w il passaporto > questura > uffi  cio passaporti ............................................................................................p. 8

e il permesso di soggiorno > questura > uffi  cio immigrazione .......................................................p. 8

r la carta di soggiorno (permesso per soggiornante di lungo periodo UE) >
questura > uffi  cio immigrazione .............................................................................................................................p. 8

t il codice fi scale > agenzia delle entrate del comune di residenza ............................................p. 14

y il tesserino sanitario > azienda unità sanitaria locale (ausl) > Cup .......................................p. 10

u il titolo di viaggio > questura > uffi  cio immigrazione ..........................................................................p. 8

i il certifi cato di nascita > comune di residenza > anagrafe e stato civile ...........................p. 9

o la patente di guida > motorizzazione civile ...................................................................................................p. 19 

a il certifi cato elettorale > comune > uffi  cio elettorale ............................................................................p. 9

s l’isee > Caaf ..................................................................................................................................................................................p. 19

d il certifi cato di malattia > medico di base (medico di famiglia) ...................................................p. 10

f il certifi cato di matrimonio > comune di residenza > anagrafe e stato civile ................p. 9

g il certifi cato di morte > comune di residenza > anagrafe e stato civile ...............................p. 9

h il certifi cato di residenza > comune di residenza > anagrafe e stato civile .....................p. 9

j il certifi cato di malattia professionale > Inail................................................................................................p. 14 

k il certifi cato di infortunio > Inail ...............................................................................................................................p. 14

l il certifi cato di sana e robusta costituzione > medico di base 
(medico di famiglia) .............................................................................................................................................................p. 10

; il riconoscimento della laurea > università competente 
in base all’indirizzo di laurea .......................................................................................................................................p. 12

2) il contributo affi  tto > comune di residenza oppure sindacati degli inquilini 
(Sunia, Sicet e Uniat) oppure Caaf convenzionati ....................................................................................p. 19

2! il tempo libero > Arci oppure Informagiovani ...............................................................................................p. 17/20

2@ la qualifi ca professionale > enti di formazione professionale 
oppure sindacati Cgil, Cisl e Uil ..................................................................................................................................p. 13/15
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2# la patente del motorino > motorizzazione civile .......................................................................................p. 19

2$ cerco lavoro > centro per l’impiego e sindacati Cgil, Cisl e Uil .......................................................p. 13/15

2% l’azienda dove lavoro non mi paga > sindacati Cgil, Cisl e Uil .........................................................p. 15

2^ accertamento dell’invalidità > patronati di Cgil, Cisl e Uil .................................................................p. 15

2& vorrei fare il volontario > Informagiovani o Copresc ...............................................................................p. 17/18

2* vorrei registrare il mio contratto di affi  tto > sindacati degli inquilini 
(Sunia, Sicet e Uniat) oppure Agenzie delle Entrate .............................................................................p. 19/14

2( devo fare la dichiarazione dei redditi > Caaf .................................................................................................p. 19

3) vorrei fare la domanda per andare in pensione > patronati di Cgil, Cisl 
e Uil oppure Inps .....................................................................................................................................................................p. 15

3! vorrei imparare l’italiano > comune di residenza > centro servizi per l’integrazione 
oppure centro provinciale per l’istruzione degli adulti Cpia ..........................................................p. 9/12

3@ vorrei andare in maternità > Inps oppure sindacati Cgil, Cisl e Uil ...........................................p. 14/15

3# ho avuto un incidente in macchina > associazione dei consumatori ....................................p. 19

3$ ho perso il mio portafoglio > questura > uffi  cio denunce ................................................................p. 8

3% mi hanno truff ato > associazione dei consumatori ...............................................................................p. 19

3^ vorrei disdire il contratto del telefono > associazione dei consumatori ............................p. 19

3& vorrei farmi rimborsare il biglietto del treno > associazione dei consumatori.............p. 19

3* vorrei sposarmi > comune > uffi  cio matrimoni ...........................................................................................p. 9

3( ho un familiare con un problema di dipendenza da sostanze>
Servizi per le Dipendenze Patologiche (SERT) ..............................................................................................p.  11

4) credo che un mio parente soff ra di un comportamento compulsivo (es: gioco 
d’azzardo patologico) > Servizi per le Dipendenze Patologiche (SERT) ................................p. 11

4! Vorrei essere assistita  dall’inizio della gravidanza fi no a dopo il parto > 
Consultorio Familiare ..........................................................................................................................................................p. 10

4@ ho notato un cambiamento importante nel comportamento 
di mio fi glio minorenne > Servizi di salute mentale > 
Centro di Neuropsichiatria per l’infanzia e l’adolescenza .................................................................p.  11

4# un mio famigliare ha un disagio psichico > Servizi di salute mentale ..................................p. 11

4$ credo di avere un disturbo del comportamento alimentare 
e ho deciso di farmi aiutare > Servizi di salute mentale ...................................................................p.  11



8

AMMINISTRAZIONE 
CIVICA

PREFETTURA
In quanto Uffi  cio Territoriale del Governo, rappresenta lo Stato sul territorio di riferimento.
Il Prefetto ha compiti in materia di protezione civile e sulle azioni da intraprendere in caso 
di disastri naturali e tutela dell’ordine e della sicurezza pubblica. É competente in materia 
di revoca, ritiro e sospensione della patente di guida e ad esso vanno inviati ricorsi per 
violazioni al codice della strada e per provvedimenti del Questore.  
Rilascia le licenze per una serie di attività (es: guardie giurate, istituti di investigazione e vi-
gilanza privati), rilascia la certifi cazione antimafi a richiesta nel caso di rapporti contrattuali 
con pubbliche amministrazioni ed è competente in materia di porto d’armi.
Al Prefetto vanno inviate le richieste di cambio di nome e/o cognome per particolari motivi 
La Prefettura provvede alla legalizzazione di documenti italiani affi  nché abbiano valore all’e-
stero (apostille) e di documenti rilasciati da rappresentanze diplomatico-consolari stranie-
re affi  nché abbiano valore in Italia, inoltre riceve le istanze per la richiesta di cittadinanza 
italiana.
Lo Sportello Unico Immigrazione della Prefettura è competente per il rilascio del nulla osta 
per lavoro subordinato e stagionale, nonché per il ricongiungimento familiare per i cittadini 
extracomunitari.
La Commissione Territoriale per il riconoscimento dello status di rifugiato, se presente, va-
luta le richieste di asilo politico. 
Il Prefetto emette e fi rma i decreti di espulsione.

QUESTURA
Il Questore è il responsabile dell’ordine pubblico sul territorio. Esso ha competenza in ma-
teria di rilascio del passaporto/titolo di viaggio e di rilascio di porto d’armi e di licenze 
per particolari attività commerciali (es: in materia di oggetti preziosi, agenzie per gli aff ari, 
internet point, sale bingo).
In Questura vanno presentate le dichiarazioni di ospitalità per i cittadini extracomunitari e 
le denunce dei fatti e/o reati avvenuti sul territorio, ad esempio denunce di furto/smarri-
mento di oggetti e/o documenti.
L’Uffi  cio Immigrazione si occupa del rilascio e rinnovo dei permessi di soggiorno per i cittadini ex-
tracomunitari.
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REGIONE EMILIA ROMAGNA
La Regione è un ente autonomo con un proprio statuto, con specifi ci poteri e funzioni sul 
proprio ambito territoriale.
Le maggiori competenze della Regione sono in materia di salute e di trasporti pubblici.
La Regione promuove le pari opportunità fra i generi e combatte le discriminazioni di ogni tipo tra-
mite il Centro Regionale contro le discriminazioni. Ha competenze in ambito di formazione (es: 
enti di formazione accreditati) e lavoro (es: analisi sul mercato del lavoro) e si occupa di 
sicurezza e protezione civile in ambito regionale.

PROVINCIA
L’Amministrazione Provinciale è un ente che ha competenza in materia di edilizia scolastica 
per gli istituti superiori e di viabilità per quanto riguarda le strade provinciali.
Su delega regionale, alla Provincia possono essere assegnate altre competenze (ad esempio 
nei settori dei trasporti e dell’istruzione).

COMUNE
L’Ente Comunale rappresenta il governo locale della città ed eroga numerosi servizi di pub-
blica utilità per la popolazione residente.
Oltre all’organizzazione dell’amministrazione della città, all’organizzazione dei servizi pub-
blici generali, compresi quelli di trasporto pubblico, del catasto, della pianifi cazione ur-
banistica ed edilizia, partecipa alla pianifi cazione territoriale di ambito sovracomunale e 
coordina le attività comunali di protezione civile e dei primi soccorsi in caso di emergenze e 
calamità naturali.
Sono compito dei Comuni l’organizzazione, la raccolta, lo smaltimento ed il recupero dei 
rifi uti urbani, nonché la riscossione dei relativi tributi.
Il Comune si occupa di pratiche anagrafi che (es: residenza, rilascio carta d’identità, autentica-
zione di fi rme e copie), di stato civile (es: registrazione nascite, decessi e matrimoni) e della 
materia elettorale (es: rilascio tessera elettorale). Il Servizio Anagrafe del Comune rilascia 
inoltre l’attestazione di soggiorno per i cittadini comunitari.
I Servizi Sociali del Comune erogano servizi e prestazioni per i cittadini e possono assegnare 
contributi e/o sostegni per i residenti in diffi  coltà (es: contributi affi  tto, pagamento utenze).
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SANITÀ

AZIENDA UNITÀ SANITARIA LOCALE – AUSL
L’Azienda Unità Sanitaria Locale (AUSL) è l’ente di riferimento per un determinato territorio 
responsabile della salute pubblica e dell’erogazione dei servizi sanitari. 
Essa è deputata al rilascio della tessera sanitaria per l’accesso ai servizi del sistema sanitario nazionale 
e assegna al cittadino il medico di base e/o il pediatra; è inoltre competente per il rilascio della certifi -
cazione per l’esenzione del ticket.
L’AUSL coordina le strutture ospedaliere presenti sul territorio, per ricoveri e visite speciali-
stiche, e garantisce l’accesso alle cure in caso di emergenza (pronto soccorso, 118, guardia 
medica).
Si occupa della prevenzione delle malattie, tramite i programmi di educazione alla salute e il 
servizio di vaccinazioni per minori e adulti ed eff ettuando controlli igienico-sanitari, per esem-
pio sugli alimenti o sugli animali.
Essa è responsabile della distribuzione dei farmaci, coordinando le farmacie sul territorio (ora-
ri e turnazione) ed erogando direttamente alcune tipologie di farmaci a persone indigenti.
L’AUSL rilascia certifi cati medico-legali di idoneità (es: per la patente di guida, per il porto d’ar-
mi, per l’attività sportiva agonistica e per l’idoneità psico-fi sica ad alcuni tipi di lavoro).

CONSULTORIO FAMILIARE
Il Consultorio Familiare promuove le attività volte alla salvaguardia della salute della donna, 
dei suoi fi gli, della coppia e della famiglia; uno dei suoi obiettivi centrali è la tutela dello stato di 
benessere psico-fi sico della donna in gravidanza e del neonato.
Assiste le donne dall’inizio della gravidanza fi no a dopo il parto (es: visite di controllo, corso 
pre-parto, consulenze specialistiche durante la gravidanza e per allattamento e cura e ali-
mentazione del neonato, sostegno dopo il parto).
Rivolgendosi ai consultori familiari si possono ricevere consulenze sulla contraccezione ed è 
possibile accedere al percorso per interruzione volontaria di gravidanza (IVG).
Il consultorio off re percorsi di assistenza per coppie sterili e percorsi dedicati alla salute 
delle donne in diverse fasi della vita (es: pap-test, autopalpazione al seno, assistenza alle 
donne in menopausa).
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CONSULTORIO GIOVANI O SPAZIO GIOVANI DEL CONSULTORIO FAMILIARE
Il Consultorio Giovani è un servizio pubblico ad accesso libero e gratuito, che si occupa della salute psico-
sessuale dei giovani tra i 14 e i 19/20 anni.
Esso off re percorsi (per singoli, coppie o gruppi) sui temi legati alla sessualità e alla vita af-
fettiva e relazionale dei giovani; fornisce visite psicologiche, ginecologiche e andrologiche, 
consulenze per gravidanza, contraccezione, educazione sessuale, consulenza su comporta-
menti alimentari e dipendenze. Off re inoltre percorsi dedicati alle scuole secondarie di primo e 
secondo grado sui medesimi temi.
Il Consultorio Giovani fornisce consulenza e momenti di formazione/informazione agli adulti 
di riferimento (in particolare genitori, insegnanti, educatori e allenatori) e pubblica materiale 
informativo rivolto alla cittadinanza.

SERVIZI DI SALUTE MENTALE
I Servizi di Salute Mentale sono il punto di riferimento per i cittadini con disagio psichico e per 
le loro famiglie.
Il Centro di Salute Mentale (CSM) assicura servizi di prevenzione, diagnosi e cura in ambulatorio o a 
domicilio (visite e consulenze psichiatriche) ed è punto di accesso per le urgenze.
Il Centro di Neuropsichiatria per l’infanzia e l’adolescenza è dedicato ai minori.
I Servizi di Salute Mentale si occupano anche di persone con disturbi del comportamento ali-
mentare.
Attraverso il Servizio Psichiatrico di Diagnosi e Cura si accede al ricovero ospedaliero, volontario 
oppure obbligatorio.

SERVIZI PER LE DIPENDENZE PATOLOGICHE (SERT)
I Servizi per le Dipendenze Patologiche si occupano di dipendenze da sostanze psicotrope 
legali e illegali (es: fumo, alcol, droga) e da comportamenti compulsivi (es: gioco d’azzardo 
patologico, dipendenza da videogiochi, shopping compulsivo).
Attraverso i Servizi per le Dipendenze Patologiche si accede a percorsi individuali e di gruppo per il 
trattamento e la cura dei disturbi che derivano dall’uso o abuso di sostanze o comportamenti.
Gli obiettivi primari dei Servizi per le Dipendenze Patologiche sono la prevenzione delle malattie 
infettive, la cura delle intossicazioni acute e croniche e la promozione di stili di vita sani.
I Servizi per le Dipendenze Patologiche forniscono informazioni, percorsi formativi e materiale 
informativo relativamente ai rischi derivanti dai comportamenti sopracitati e svolgono attività 
di prevenzione e sensibilizzazione su questi temi presso gli istituti scolastici.
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ISTRUZIONE

UFFICIO SCOLASTICO REGIONALE (EX-PROVVEDITORATO AGLI STUDI)
L’Uffi  cio Scolastico Regionale è l’uffi  cio decentrato del Ministero dell’Istruzione sul territorio, 
vigila sul rispetto delle norme in materia di istruzione e provvede all’attuazione delle politi-
che nazionali in materia.
Verifi ca l’effi  cienza delle istituzioni scolastiche pubbliche di ogni grado, coordinandosi con 
gli Enti Locali, e assegna le risorse umane e fi nanziarie alle istituzioni scolastiche pubbliche 
(es. graduatorie dei docenti).
Vigila inoltre sull’operato delle scuole non statali.

UNIVERSITÀ DEGLI STUDI
Dipende dal Ministero dell’Istruzione, dell’Università e della Ricerca (MIUR).
L’off erta formativa delle Università si rivolge ai cittadini, italiani e stranieri, in possesso del 
diploma di scuola secondaria di secondo grado.
L’Università off re corsi di laurea triennale e magistrale e percorsi di master e dottorato, 
diversi in base alla sede di riferimento, e si occupa di progetti di ricerca e programmi di 
scambio internazionale.
All’Università di riferimento in base alla propria laurea è possibile richiedere l’equipollenza 
del titolo di studio conseguito all’estero.

CENTRO PROVINCIALE PER L’ISTRUZIONE DEGLI ADULTI - CPIA
Il Centro Provinciale per l’Istruzione degli Adulti è un’istituzione scolastica pubblica dedica-
ta all’istruzione degli adulti e dei giovani dai 16 anni in su.
Presso i Centri per l’Istruzione degli Adulti si possono frequentare percorsi di istruzione di 
primo livello per il conseguimento della licenza media. I Centri off rono inoltre corsi di alfabetiz-
zazione e apprendimento della lingua italiana dedicati ai cittadini di origine straniera.
Il Centro Provinciale per l’Istruzione degli Adulti coordina i percorsi di istruzione di secondo 
livello serali, che si svolgono presso le scuole secondarie di secondo grado del territorio.
In collaborazione con la Prefettura, presso i CPIA si svolgono il test di lingua e cultura ita-
liana previsto dall’accordo di integrazione e il test di lingua italiana livello A2 necessario 
per ottenere il permesso di soggiorno per soggiornante di lungo periodo UE (ex- carta di 
soggiorno) per cittadini stranieri.
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ENTE DI FORMAZIONE PROFESSIONALE
Gli Enti di Formazione Professionale sono organizzazioni private che si occupano di forma-
zione per il conseguimento di una qualifi ca professionale che consente di accedere ad un 
lavoro maggiormente qualifi cato e soddisfacente.
Essi possono essere convenzionati e accreditati presso la Provincia o la Regione, progettano 
e realizzano attività di formazione, qualifi cazione e riqualifi cazione professionale e off rono 
corsi di formazione per adulti sia a pagamento che gratuiti (questi ultimi nell’ambito di 
fi nanziamenti regionali o provinciali).
Alcuni corsi sono rivolti anche a ragazzi dai 15 ai 18 anni.

BIBLIOTECA 
La Biblioteca è un servizio di formazione e informazione per cittadini di tutte le età, patri-
monio della comunità.
Off re a tutti gli iscritti il prestito e la consultazione gratuita dei libri presenti, dispone di 
documenti sonori, video, multimediali e di un archivio di periodici e quotidiani, anch’essi 
consultabili, e mette a disposizione servizi di consulenza bibliografi ca e consultazione ca-
taloghi, inoltre organizza iniziative culturali libere e gratuite per la cittadinanza.

LAVORO

CENTRO PER L’IMPIEGO
Il Centro per l’Impiego è un servizio gratuito provinciale per le persone che cercano lavoro e per le 
aziende.
Attraverso il Centro per l’Impiego i cittadini possono dichiarare l’immediata disponibilità al 
lavoro e ottenere lo status di disoccupato oppure ottenere informazioni su off erte di lavoro, 
corsi di formazione professionale, situazione del mercato del lavoro sul territorio, incrocio 
tra domanda e off erta di lavoro.
Il Centro per l’Impiego fornisce un servizio di orientamento al lavoro, tramite redazione del 
curriculum vitae e colloqui individuali o di gruppo.
Esso inoltre gestisce le aste pubbliche per posti di lavoro nella pubblica amministrazione 
che non richiedono titoli di studio superiori.
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ISPETTORATO TERRITORIALE DEL LAVORO
L’Ispettorato del Lavoro svolge attività di vigilanza sul lavoro irregolare e sulla corretta ap-
plicazione delle norme in materia di lavoro, ha ruolo di mediazione e conciliazione nelle ver-
tenze di lavoro e si occupa della certifi cazione dei contratti di lavoro.
L’Ispettorato del Lavoro è competente in materia di interdizione al lavoro di donne in gravidanza in 
caso di mansioni pregiudizievoli per la loro salute e/o per quella del bambino.
L’Ispettorato rilascia l’autorizzazione al lavoro per i cittadini stranieri nell’ambito della richie-
sta di nulla osta presentata allo Sportello Unico Immigrazione della Prefettura.

ISTITUTO NAZIONALE PER LA PREVIDENZA SOCIALE – INPS
L’INPS dipende dal Ministero del Lavoro e delle Politiche Sociali ed eroga prestazioni a lavora-
tori sia dipendenti che autonomi.
L’INPS riscuote, registra e verifi ca il versamento dei contributi previdenziali da parte delle 
aziende ed ha un’importante funzione nella lotta al lavoro nero.
L’INPS eroga le pensioni e le altre prestazioni previdenziali. 
Eroga le prestazioni a sostegno del reddito, come le indennità di disoccupazione, mobilità e 
cassa integrazione, malattia e maternità, gli assegni al nucleo familiare, infi ne, eroga anche 
prestazioni assistenziali, come invalidità civile, pensione minima e assegno sociale.

ISTITUTO NAZIONALE PER L’ASSICURAZIONE CONTRO GLI INFORTUNI 
SUL LAVORO – INAIL
L’INAIL discende dal Ministero del Lavoro e delle Politiche Sociali ed eroga prestazioni a tutti 
i lavoratori dipendenti e ai lavoratori autonomi assicurati.
Esso vigila sulla sicurezza e la salute dei lavoratori nell’ambiente di lavoro.
Riscuote l’assicurazione obbligatoria per tutti i lavoratori e l’assicurazione infortuni dome-
stici per chi svolge un lavoro di cura in famiglia (es: casalinghe).
L’INAIL eroga l’indennità, anche permanente, per gli infortuni sul lavoro e le malattie professionali.
Si occupa di prevenzione, informazione, formazione e assistenza nell’ambito della sicurezza 
sul lavoro.

AGENZIA DELLE ENTRATE
L’Agenzia delle Entrate è un’agenzia pubblica che svolge funzioni in merito agli accertamenti 
e controlli fi scali e alla gestione dei tributi.
Essa ha la fi nalità di garantire gli adempimenti degli obblighi fi scali da parte dei cittadini / 
contribuenti, svolgendo inoltre i servizi relativi al catasto e quelli relativi alle conservatorie 
dei registri immobiliari, con il compito di costruire l’anagrafe dei beni immobiliari esistenti 
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sul territorio nazionale, con l’obiettivo di aumentare l’integrazione fra i sistemi informativi 
attinenti alla funzione fi scale e alle trascrizioni ed iscrizioni in materia di diritti sugli immobili.
L’Agenzia delle Entrate rilascia il codice fi scale ai cittadini, registra i contratti di locazione e gli 
atti costitutivi delle associazioni di volontariato, gestisce il registro dei dati catastali del 
territorio (edifi ci e terreni), verifi ca la regolarità del pagamento delle tasse sul territorio 
(privati e attività commerciali) e può emettere sanzioni.

CAMERA DI COMMERCIO
La Camera di Commercio si occupa dello sviluppo delle imprese locali a carattere provinciale 
e cura il Registro delle Imprese, un registro pubblico a cui sono iscritte tutte le attività autonome 
del territorio.
La Camera di Commercio promuove le imprese del territorio attraverso azioni di sostegno al 
credito, attività di formazione e orientamento per la creazione di nuove imprese.
Attraverso la Camera di Commercio, nel proprio ambito si può accedere a processi di media-
zione per la conciliazione di controversie civili e commerciali e di arbitrato amministrativo.
Essa riceve le istanze relative alla tutela della proprietà industriale (marchi e brevetti).

SINDACATI CONFEDERALI DEI LAVORATORI - CGIL, CISL E UIL
Le organizzazioni sindacali dei lavoratori sono una associazione di aggregazione volontaria e si oc-
cupano della tutela e difesa dei diritti dei lavoratori, individuali e collettivi, a partire dalla stipula 
dei contratti Nazionali, Provinciali e Aziendali di lavoro.
Attraverso i Patronati, assistono i lavoratori nelle varie pratiche amministrative (pensione, 
invalidità, disoccupazione, mobilità, cassa integrazione, ecc.).
Off rono assistenza di carattere fi scale tramite il CAAF.

ASSOCIAZIONI ECONOMICHE DI CATEGORIA
(es: Confi ndustria, CNA, Confartigianato, Legacoop, Confcooperative, Confcommercio, Confeser-
centi, Confagricoltura, Coldiretti)
Le Associazioni economiche di categoria costituiscono i sindacati dei datori di lavoro e rap-
presentano e tutelano gli interessi dei propri associati, che fanno parte di una particolare 
categoria professionale.
Esse off rono informazioni e supporto su molte materie, a partire dall’avvio di un’attività di 
lavoro autonomo.
Le diverse Associazioni economiche di categoria possono off rire assistenza alle imprese in 
materia contrattuale e fi scale e mettono in rete le imprese, fornendo anche programmi di 
formazione per i loro associati.
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GIUSTIZIA

TRIBUNALE ORDINARIO
Il Tribunale fa capo al Ministero della Giustizia e si occupa del primo grado di giudizio di 
cause civili e penali che non rientrano nella competenza di altri tribunali (es. Tribunale per 
i minorenni).
Il Tribunale si occupa in appello (secondo grado) di cause di competenza del Giudice di Pace.
Le sentenze emesse dai giudici del Tribunale Ordinario sono impugnabili in Corte d’Appello; 
le sentenze della Corte d’Appello sono impugnabili presso la Corte di Cassazione.
Presso il Tribunale è consultabile la lista di avvocati abilitati al “gratuito patrocinio” - garantire 
l’accesso al diritto di difesa a persone non in grado di dotarsi del patrocinio di un avvocato 
per l’impossibilità economica di sostenerne il costo.

TRIBUNALE PER I MINORENNI
Il Tribunale per i Minorenni ha competenza in materia civile, penale e amministrativa. Si oc-
cupa inoltre della tutela e della protezione dei minori in stato di abbandono o i cui genitori 
non adempiono ai loro doveri nei confronti dei fi gli e affi  da i minori in stato di abbandono o 
che hanno subito maltrattamenti ai Servizi Sociali competenti sul territorio.
Il Tribunale per i Minorenni si occupa di adozioni nazionali e internazionali di ragazzi di mi-
nore età.

GIUDICE DI PACE
Presso il Giudice di Pace si può presentare opposizione per diversi tipi di sanzioni ammini-
strative, in base al loro importo.
Le competenze del Giudice di Pace spaziano da quella esclusiva per quanto riguarda ricorsi 
contro violazioni al codice della strada a quelle in ambito civile e penale per alcune materie 
specifi che. Il Giudice di Pace svolge inoltre funzione conciliativa.
Per presentare una causa presso il Giudice di Pace non è necessario avvalersi di un avvocato, fatta 
eccezione per l’ambito penale.
Le sentenze del Giudice di Pace sono impugnabili presso il Tribunale ordinario. 
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ALTRE ISTITUZIONI

CONSIGLIERA DI PARITÀ 
La fi gura della Consigliera di Parità opera a livello provinciale, regionale e nazionale per la diff u-
sione e promozione della cultura delle pari opportunità di genere in ambito lavorativo. Gli uffi  ci 
della Consigliera di Parità sono ubicati presso la Provincia o la Regione di competenza. Essa vigila su 
situazioni di discriminazione e violenza di genere in ambito lavorativo e, nel caso le vengano 
segnalati reati, la Consigliera ne porta a conoscenza l’Autorità Giudiziaria. Supporta le aziende 
che desiderano mettere in atto azioni positive per la realizzazione di pari opportunità di genere 
e si occupa di conciliazione famiglia/lavoro.

CENTRO DONNA
Il Centro Donna fornisce informazioni sui diritti delle donne. Off re consulenza e tutela legale 
alle donne. Dà informazioni sulla parità di genere in ogni ambito (lavoro, famiglia, scuola, so-
cietà civile) e la promuove tramite la realizzazione di progetti di sensibilizzazione sul territorio.
Fornisce informazioni alle donne sulla possibilità di accesso a servizi e contributi a livello ter-
ritoriale. Si occupa inoltre della violenza di genere in tutte le sue forme, e fornisce informazioni su 
percorsi di uscita dalla violenza; in alcuni casi può fornire un alloggio protetto. 

CENTRO FAMIGLIE
Il Centro per le Famiglie è un servizio pubblico in capo ai Comuni che si rivolge alle famiglie 
con fi gli da 0 a 14 anni. Presso i Centri per le Famiglie è possibile trovare:
• risposte, opportunità, soluzioni alle diffi  coltà della vita quotidiana;
• spazi di ascolto in cui sono disponibili operatori con diverse professionalità;
• luoghi di scambio di esperienze tra adulti e famiglie 

e di sostegno alle competenze genitoriali;
• luoghi di promozione che agevolano le relazioni tra famiglie, associazionismo ed istituzioni.

Il Centro per le Famiglie fornisce informazioni sui servizi e i contributi a cui avere accesso 
sul territorio e off re un servizio di consulenza e mediazione legale e familiare.

INFORMAGIOVANI
L’Informagiovani è un servizio del Comune che organizza e crea informazione rivolta ai giovani.
Presso l’Informagiovani del proprio Comune si possono trovare informazioni ed orientamento 
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su diverse materie: formazione professionale e lavoro; opportunità di studio, tirocinio e lavoro 
in Europa; orientamento ai servizi del territorio e alle agevolazioni dedicati agli studenti; volon-
tariato, tempo libero (corsi e attività culturali) e vacanze/turismo.

COORDINAMENTO PROVINCIALE ENTI DI SERVIZIO CIVILE - COPRESC
Il COPRESC promuove il Servizio Civile attraverso attività di sensibilizzazione sul territorio 
e coordina e supporta gli enti che si avvalgono dei volontari. Esso svolge attività di for-
mazione nei confronti dei giovani impegnati nel Servizio Civile e svolge attività di supporto 
e formazione nei confronti degli enti che ospitano i volontari. Il COPRESC organizza inoltre 
momenti di socializzazione e di scambio tra i volontari.

CENTRO SERVIZI PER L’INTEGRAZIONE 
O CENTRO SERVIZI PER CITTADINI STRANIERI 
Il Centro Servizi per l’Integrazione/per Cittadini Stranieri è uno sportello al pubblico che 
fornisce informazioni sul tema immigrazione e in particolare sulla normativa vigente. Si 
occupa della compilazione e dell’assistenza alle pratiche burocratiche per cittadini stranieri (es: 
visti di ingresso, permessi di soggiorno, ricongiungimento familiare, cittadinanza). Fornisce un 
servizio di compilazione modulistica su vari temi (soggiorno, scuola, formazione, lavoro, sa-
nità) e orientamento ai servizi del territorio. Promuove l’integrazione dei cittadini stranieri 
sul territorio, in rete con gli altri enti/istituzioni, tramite l’azione di mediatori interculturali.

CONSULTA/CONSIGLIO COMUNALE DEI CITTADINI STRANIERI
La Consulta/Consiglio comunale dei cittadini stranieri è l’organo di rappresentanza dei cittadi-
ni stranieri presso il Comune di residenza. Promuove la reciproca conoscenza tra i cittadini 
stranieri e la comunità locale, facilita il percorso di integrazione dei cittadini stranieri nel 
contesto cittadino, fornisce informazioni sul contesto locale ai nuovi cittadini e promuove la 
cultura della convivenza, dell’integrazione e della pace. 

CONSIGLIO TERRITORIALE PER L’IMMIGRAZIONE
Il Consiglio Territoriale per l’Immigrazione è un organismo collegiale, presieduto dal Prefetto, 
che ha il compito di osservare, a livello provinciale, la presenza di cittadini stranieri e la 
capacità del territorio di assorbire ed integrare i fl ussi migratori. Esso raccoglie le proble-
matiche locali in materia di immigrazione e promuove iniziative atte a favorire l’integrazione 
degli immigrati sul territorio. Il Consiglio Territoriale per l’Immigrazione funge da collegamento 
tra il territorio e l’amministrazione centrale anche per garantire omogeneità di indirizzi.
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CENTRI AUTORIZZATI DI ASSISTENZA FISCALE 
O CENTRI DI ASSISTENZA FISCALE - CAAF/CAF
I CAAF o CAF sono organizzazioni, generalmente costituite in srl o spa, alle quali i cittadini 
si possono rivolgere per ottenere assistenza fi scale. I CAAF forniscono servizi ai contribuenti 
nell’elaborazione e compilazione della dichiarazione dei redditi (modello 730 e modello unico) e 
nella compilazione del modello RED per i pensionati. Essi assistono gratuitamente i cittadini in 
alcuni tipi di pratiche amministrative (es: bandi comunali per contributi affi  tto, richieste di 
borsa di studio, bonus sociali a livello nazionale) e nella compilazione della DSU per il calcolo 
dell’ISEE.

ASSOCIAZIONI DI TUTELA DEI CONSUMATORI
Le associazioni dei consumatori sono  organizzazioni senza scopo di lucro che perseguono 
attività di sostegno, formazione, informazione e tutela di tutti i cittadini nella loro qualità di con-
sumatori, risparmiatori ed utenti con particolare riguardo a quelli svantaggiati sul piano eco-
nomico e sociale. Esse hanno come scopo esclusivo la tutela di fondamentali diritti quali: la 
legalità del mercato, la tutela della salute, la sicurezza e la qualità dei prodotti e dei servizi, 
il diritto ad una informazione corretta ed adeguata, la lealtà e la chiarezza della pubblicità, 
l’erogazione di servizi di interesse pubblico secondo standards di qualità e di effi  cienza, la 
difesa degli interessi economici e patrimoniali. È possibile associarsi ad esse per ricevere 
assistenza ed informazioni tramite gli sportelli presenti sul territorio.

SINDACATI DEGLI INQUILINI – SUNIA, SICET E UNIAT 
I Sindacati degli Inquilini sono organizzazioni sindacali che si occupano del tema dell’abitare, 
a tutela dei diritti delle persone che stipulano un contratto di locazione.
Essi forniscono informazioni sui contratti di affi  tto e sulla ripartizione delle spese, off rono consulen-
za per la stipula dei contratti di affi  tto ed in generale sul tema della “casa”.

MOTORIZZAZIONE CIVILE 
La Motorizzazione Civile è di fatto l’uffi  cio del Ministero dei Trasporti presente sul territorio. 
Essa rilascia la patente di guida e altre certifi cazioni, come la Carta di Qualifi cazione del Con-
ducente (CQC) e il certifi cato di formazione professionale ADR. Si occupa della conversione 
della patente di guida rilasciata all’estero, nei casi in cui ciò sia possibile. Gli uffi  ci della 
Motorizzazione Civile sono competenti per collaudo, revisione e immatricolazione dei veicoli. 
Hanno inoltre competenza in materia di autotrasporto e di navigazione interna e diporto.
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CENTRI DI ASCOLTO CARITAS
I Centri di Ascolto Caritas sono organismi della Chiesa Cattolica che a livello locale si occupa-
no di sostegno alle persone in stato di bisogno, innanzitutto attraverso una fase di ascolto 
delle loro storie, esigenze e problemi. Gestiscono servizi mensa per gli indigenti e servizi di 
distribuzione di generi alimentari e di indumenti per singoli e famiglie in stato di necessità.
Coordinano servizi di accoglienza notturna, supporto e servizi per l’igiene personale.
Presso la Caritas si possono trovare ambulatori medici ad accesso gratuito. Inoltre è possibile ri-
cevere supporto nell’orientamento ai servizi del territorio, in base alle esigenze espresse.

SPORTELLO INFORMATIVO CASA CIRCONDARIALE
Si tratta di un punto informativo che opera all’esterno e all’interno della Casa Circondariale 
(carcere) e può essere gestito da associazioni. Esso fornisce informazioni sull’organizzazio-
ne dell’istituto, sulle opportunità formative e lavorative, nonché sulle associazioni presenti.
Off re ai detenuti un servizio di ascolto e dialogo per supportare specifi che esigenze, tra cui 
lo svolgimento di pratiche burocratiche e i contatti con legali e avvocati e familiari.
Off re attività di gruppo per detenuti e per coloro che stanno per uscire dalla fase di carcera-
zione, off rendo anche un servizio di orientamento e supporto alla ricerca di lavoro.

SISTEMA DI PROTEZIONE PER RICHIEDENTI ASILO E RIFUGIATI - SPRAR 
Lo SPRAR è un sistema nazionale che opera a livello locale attraverso gli Enti Locali aderenti e 
dipende dal Ministero dell’Interno e dall’ANCI (Associazione Nazionale Comuni Italiani).
Si occupa della seconda accoglienza di richiedenti/titolari protezione internazionale o umanitaria, a 
cui off re un servizio di accoglienza integrata, fornendo non solo un alloggio, ma anche corsi 
di lingua italiana e orientamento alla formazione professionale e al mercato del lavoro.
Off re ai benefi ciari un servizio di consulenza e tutela legale e si occupa della loro presa in 
carico dal punto di vista sanitario.

ASSOCIAZIONE RICREATIVA E CULTURALE ITALIANA - ARCI 
L’ARCI è un’associazione di promozione sociale che opera a livello nazionale per la promozione 
dei temi della cultura, della formazione, della legalità, della pace e della solidarietà. 
Attraverso i circoli territoriali, propone attività su temi di interesse e attività di aggregazio-
ne per il tempo libero. Sostiene campagne sui temi dei diritti sociali e attiva progetti legati 
ai temi sopracitati.
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CROCE ROSSA ITALIANA 
La Croce Rossa è un movimento internazionale formato da volontari.
Promuove percorsi informativi/formativi sulle manovre di primo soccorso e l’educazione a 
stili di vita sani.
Distribuisce beni di prima necessità (viveri, vestiario, medicinali).
Gestisce progetti di inclusione sociale e attività rivolte a persone senza fi ssa dimora.
È attiva nelle situazioni di emergenza nazionale e internazionale (es. terremoti).
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CITIZENS AND INSTI TUTIONSCITIZENS AND INSTI TUTIONS
This guide describes the main local institutions, their role and fu-
nctions as well as the services that they provide to Italian and/or for-
eign citizens and consumers. It serves as a tool to get out of the laby-
rinth of public services, and provides useful information on what offi  ce 
best suits the citizens’ needs, without being needlessly sent from one 
offi  ce to the other.

HOW TO USE THIS GUIDEHOW TO USE THIS GUIDE
This guide is divided into diff erent sections (administration, public 
health, education, work, legal services, other institutions) and lists the 
main local institutions, their role and the services that they provide. 
The initial index is intended to help the user read the guide through qui-
ckly: it includes a FAQ section starting from the citizens’ real needs and 
helps them become familiar with the services provided.
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WHAT I NEED > WHERE DO I HAVE TO GO
q Identity card > municipal offi  ces > Civil Registry ......................................................................................p. 27

w Passport > police headquarters > Passport offi  ce..................................................................................p. 26

e Residence permit > police headquarters > Immigration offi  ce....................................................p. 26

r Permanent residence permit (long-term residence permit within the EU) 
> police headquarters > immigration offi  ce ..................................................................................................p.  26

t Codice fi scale (tax identifi cation number) > Italian Revenue Agency 
in the municipality of residence ...............................................................................................................................p. 32

y Health Insurance Card > Local Public Health Service (AUSL) > Cup ..........................................p. 28

u Travel permit > police headquarters > Immigration offi  ce ...............................................................p. 26

i Birth certifi cate > municipal offi  ces > Vital records offi  ce ................................................................p. 27

o Driving license > local Department of Motor Vehicles ..........................................................................p. 37

a Electoral certifi cate > municipal offi  ces>> electoral offi  ce ..............................................................p. 27

s ISEE Form (Equivalent Financial Situation Index) > Caaf ....................................................................p. 36

d Medical certifi cate > GP (family doctor) ............................................................................................................p. 28

f Marriage certifi cate > municipal offi  ces > Vital records offi  ce ......................................................p. 27

g Death certifi cate > municipal offi  ces > Vital records offi  ce .............................................................p. 27

h Residence certifi cate > municipal offi  ces > Vital records offi  ce ..................................................p. 27

j Certifi cate of occupational illness > Inail ..........................................................................................................p. 32

k Certifi cate of work-related injury > Inail ...........................................................................................................p. 32

l Doctor’s certifi cate of good health > GP (family doctor) ....................................................................p. 28

; Recognition of university degree > relevant university 
according to the course of study............................................................................................................................p. 30

2) Rent fee > municipal offi  ces or tenants’ unions (Sunia, Sicet and Uniat) 
or recognized Caaf .................................................................................................................................................................p. 37

2! Free time > Arci or Informagiovani .........................................................................................................................p. 38

2@ Professional qualifi cation > vocational training 
centers or trade unions Cgil, Cisl and Uil .........................................................................................................p. 33

2# Motor-scooter driving license > Department of Motor Vehicles .................................................p. 37
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2$ Looking for a job > employment center and trade unions Cgil, Cisl and Uil .....................p. 31/33

2% The company where I work doesn’t pay me > trade unions Cgil, Cisl and Uil .................p. 33

2^ Disability assessment > patronati (associations of Italian workers) 
of Cgil, Cisl and Uil ..................................................................................................................................................................p. 33

2& I want to become a volunteer > Informagiovani or Copresc ...........................................................p. 35

2*  I need to register my rent agreement 
> tenants’ unions (Sunia, Sicet and Uniat) or Revenue Agency .................................................p. 37/32

2(  I have to complete my income declaration > Caaf  .................................................................................p. 36

3) I want to apply for my pension > patronati (associations of Italian workers) 
of Cgil, Cisl and Uil or Inps ..............................................................................................................................................p. 32/33

3! I want to learn Italian > municipal offi  ces > 
Service Center for Integration or CPIA Provincial Adult Education Center ..........................p. 27/30

3@ I want to go on maternity leave > Inps or trade unions Cgil, Cisl and Uil ..........................p. 32/33

3# I’ve had a car crash > consumers’ association ............................................................................................p. 37

3$ I’ve lost my wallet > police headquarters > complaints offi  ce .....................................................p. 26

3% I’ve been cheated > consumers’ association.................................................................................................p. 37

3^ I’d like to terminate my phone contract > consumers’ association ........................................p. 37

3& I want a compensation for my train ticket > consumers’ association .................................p. 37

3* I want to get married > municipal offi  ces > marriages offi  ce .......................................................p. 27

3( Somebody in my family is drug addicted 
> SERT (Center for Pathological Addictions) ..................................................................................................p. 29

4) I think that somebody in my family has got compulsive habits 
(for example compulsive gambling) 
> SERT (Center for Pathological Addict ions) ..................................................................................................p. 29

4! I want to be assisted from the beginning until the end of my pregnancy 
> Consultorio Familiare (Family Advisory Center) ....................................................................................p. 35

4@ I’ve noticed a major change in my underage son/daughter’s behaviour 
> Mental health services > Center for Child and Adolescent psychiatry ............................p. 29

4# Somebody in my family has got a mental problem > Mental Health services ...............p. 29

4$ I am experiencing an eating disorder and I need help > Mental Health services .......p. 29
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PUBLIC 
ADMINISTRATION

PREFECTURE
It is a local governmental offi  ce representing the State locally.
The Prefect has important tasks in terms of civil protection, disaster contingency plans, 
public order and public security management. He/she is allowed to cancel, withdraw or 
suspend a driving license; he/she also receives traffi  c violation complaints and complaints 
following a decision of the police commissioner.
He/she issues licenses for diff erent jobs (e.g. security guard, private investigation and 
surveillance offi  ces), antimafi a certifi cation that is required to sign contracts with public 
administrations and he/she is also competent to provide information on fi rearms licenses. 
The Prefect receives applications for name or surname changes due to particular reasons. 
The Prefecture deals with the legalization of Italian documents for their recognition abroad 
(apostille) and of documents issued by foreign diplomatic consular delegations so that 
they can be recognized in Italy; it also receives applications for Italian citizenship.
The Immigration Information Desk at the Prefecture is competent to issue authorizations 
for seasonal and employed work and also for family reunifi cation of non-EU nationals.
If present, the Local Commission for the recognition of the refugee status examines po-
litical asylum applications. 
The Prefect issues and signs expulsion orders.

POLICE HEADQUARTERS
The Police commissioner is in charge of public order in his area. He/she issues passports/
travel permits, licenses to carry fi re arms or some other particular kinds of licenses (those 
for commercial activities including jewelry trade, business agencies, Internet points, bingo 
rooms).
Go to the Police Headquarters if you have to submit host declarations for non-EU citizens or 
to report any facts or crimes that have taken place in your area,  for example theft or loss 
reports of items and/or documents.
The Immigration offi  ce is in charge of issuing and renewing residence permits to non-EU citizens.
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EMILIA ROMAGNA REGION
The Regional authority is an autonomous division with its own statute,  special powers and 
particular functions in a specifi c area.
Mainly, the regional authority deals with health- and public transport related issues.
The Regional authority promotes gender equality and tackles all forms of discrimination through 
its Regional center against discrimination. Regional authorities have powers in the fi eld of 
education (e.g. accredited training organizations) and work (for example, labour market 
analyses), and deals with public security and civil protection matters within its area.

PROVINCE
A Provincial administration is a division with powers in the fi eld of high school building and 
provincial road improvement.
Upon regional delegation, the Province can be assigned further duties (for example, in the 
fi eld of transport or education).

MUNICIPAL AUTHORITY
The Municipal authority is the town’s local government. It provides public services to its 
residents.
Its duties include: city management, management of public services (including public 
transport, cadastral surveys, urban planning), supra-local urban development planning. 
It coordinates municipal activities in the fi eld of civil protection and fi rst aid in the event of 
emergencies and natural disasters.
Municipal authorities organize, collect, dispose of and recover urban waste, and collect 
waste taxes.
The Municipal authority deals with vital records procedures (registration of permanent address, 
issuing of identity cards, signature and copies authentication), marital status (birth, death 
and marriage registration) and vote related procedures (issuing of polling cards). The Vital 
records offi  ce also issues residence certifi cates to EU citizens.
The municipal Social Services provide services to their residents and subsidies and/or sup-
port to people in need (e.g. bills or rent subsidies).
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PUBLIC HEALTH

AUSL (LOCAL PUBLIC HEALTH SERVICE)
The Local Public Health Service (AUSL) is the local public health unit within a specifi c area 
and provides health services. 
The Local Public Health Service issues health insurance cards giving access to the national public 
health system and assigns GPs and/or pediatricians to residents. The service is also in charge of 
issuing the exemption card from the payment of the co-pay fee (so-called ticket).
AUSL coordinates all local hospitals within a specifi c area as far as hospitalizations and 
specialist medical consultations are concerned. It guarantees access to emergency treat-
ment (fi rst aid, transport by 118 ambulance, 24h doctor).
AUSL deals with disease prevention through health education programs and a vaccination 
service for minors and adults; it guarantees all necessary hygiene measures to be taken 
for example, on food or animals.
AUSL is responsible for medicine distribution and coordinates the shifts and opening hours 
of local pharmacies, directly providing some types of medicines to needy people.
AUSL issues medical legal certifi cates that are necessary to get the driving license, to be 
allowed to carry fi re arms, to play sport at professional level or to be psychologically and 
physically eligible for some jobs.

CONSULTORIO FAMILIARE (FAMILY ADVISORY SERVICE)
It is a service that promotes health protection measures for women, children, couples and 
families; it mainly focuses on the protection of the psychological and physical wellbeing of pre-
gnant women and newborns.
It provides assistance to women from the beginning of their pregnancy to the baby’s fi rst 
days of life, including assistance during follow-up visits, pre-natal courses, specialist me-
dical consultations during pregnancy, breastfeeding and child care, post-delivery care.
At the Family Advisory Service you can get useful information on contraceptive measures 
and it is possible to start the procedure for a voluntary termination of pregnancy (IVG).
The Family Advisory Service provides help to infertile couples and medical assistance to 
women in diff erent stages of their life (pap test, breast self-examination, assistance 
during menopause).
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YOUTH ADVISORY SERVICE OR YOUTH ADVISORY SERVICE 
OF THE CONSULTORIO FAMILIARE
The Youth Advisory Service is a public service with open and free access that supports sexual and 
psychological health of young people between 14 and 19/20 years old.
It helps single people, couples or groups with sexual, relational or emotional problems; it 
provides psychological, gynecological or andrological consultations, medical consultations 
during pregnancy, and also provides suggestions and help as far as contraception, sexual 
education, eating behaviour and addictions are concerned. Help is also provided to fi rst and 
second level secondary school pupils on the same matters.
The Youth Advisory Service provides assistance and training/information to the adults in-
volved as well (particularly, parents, teachers, mentors and trainers) and supplies informa-
tive brochures to the citizens.

MENTAL HEALTH SERVICES
The Mental Health services are a relevant reference for people with psychological distress 
and their families.
The CSM (Center for Mental Health) provides prevention, diagnosis and treatment services both in 
an outpatient setting and at home, both psychological encounters and consultations, and accepts 
emergencies too.
The Center for Child and Adolescent psychiatry addresses mental distress in minors.
Mental Health services are also intended for people with eating disorders.
Through the Psychiatric Service for Diagnosis and Treatment you can be hospitalized, both 
on a  voluntary or mandatory basis.

SERT (CENTER FOR PATHOLOGICAL ADDICTIONS)
The SERT deals with legal or illegal drug addiction (smoking, alcohol, drugs) and compulsive 
habits (compulsive gambling, video game addiction, compulsive shopping).
Here you can get individual or group treatment for drug abuse problems or behaviour-related disorders.
Mainly, SERT focuses on the prevention of infectious diseases, on severe and chronic poisoning 
and on the promotion of healthy life styles.
SERT provides information, training and informative brochures on the above mentioned be-
haviors and their risks, and also carries out prevention and awareness campaigns on these 
topics in schools.
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EDUCATION

SCHOOL REGIONAL OFFICE (FORMER EDUCATION OFFICES)
The School Regional Offi  ce is a local branch of  the Ministry of Education. It makes sure that 
education norms are respected and implements national education policies.
This offi  ce monitors effi  ciency in schools of all grades, coordinating its action with local bodies, 
and allocates both human and fi nancial resources to public schools (e.g. ranking list of 
teachers). It also monitors the work of private schools.

UNIVERSITY
The University is under the Italian Ministry of Education (MIUR).
It off ers courses to foreign and Italian citizens holding a second level secondary school 
diploma. The University off ers fi rst and second cycle degree courses, Master’s and PhD pro-
grams in diff erent branches. It also carries out research projects and organizes international 
exchange programs.
Depending on one’s own degree course, it is possible to have a foreign degree recognized.

CPIA (PROVINCIAL ADULT EDUCATION CENTER)
The Provincial Adult Education Center is a public school institution providing youth and adult 
education to people over 16 years of age.
Here you can attend fi rst level courses to obtain a fi rst level secondary school diploma. These 
centers off er literacy and Italian language courses to foreign nationals.
The Provincial Adult Education Center organizes second level evening courses in secondary 
schools of the same grade in the area.
Together with the provincial government the CPIA centers organize Italian language and culture 
tests as provided for by the integration agreement, and also the Italian language A2 level test 
that is required to obtain a long-term residence permit (former carta di soggiorno) in the EU.

VOCATIONAL TRAINING CENTERS
Vocational Training Centers are private organizations providing courses that are necessary to 
obtain a professional qualifi cation that gives access to better paid and qualifi ed jobs.
These centers are accredited and agreed upon with the Province or the Region, they plan and 
carry out vocational training and retraining programs, and organize both paid and free training 
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courses for adults (the latter within provincial or regional budgets).
Some courses are designed for young people between 15 and 18 years of age.

PUBLIC LIBRARY 
The public library collects sources of information and training for citizens of all ages and for 
the whole local community.
It allows all its members to borrow and consult books for free. Here you can fi nd audiovisual 
and multimedia documents, an archive of periodical magazines and newspapers and also li-
terature and catalogs. The library organizes free cultural events for everyone.

WORK

CENTRO PER L’IMPIEGO (EMPLOYMENT CENTER)
The Employment Center is a free provincial service for companies and for people who are looking 
for a job.
At the Employment Center people can give their immediate availability to work and get the 
status of unemployed person or receive information on job vacancies, vocational training 
courses, overall situation on the labour market and matching of available jobs with the job 
seekers. The Employment Center off ers a job orientation service, helps write your cv and 
organizes individual and group interviews.
It also runs job public auctions within the public administration not requiring any secon-
dary school diploma. 

LOCAL LABOUR INSPECTORATE
The Local Labour Inspectorate monitors illegal work and the correct application of labour stan-
dards, serves as a mediator and conciliator in disputes at work and deals with the certifi cation 
of employment contracts.
The Labour Inspectorate makes sure that pregnant women are prohibited to work whenever the tasks 
involved can endanger their health and/or their baby’s health.
The Inspectorate gives job authorizations to foreign nationals after a formal request for au-
thorization submitted to the information desk (sportello unico immigrazione) of the Prefecture.
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INPS (NATIONAL SOCIAL SECURITY INSTITUTE)
INPS is under the Italian Ministry of Social Policies and provides services both to employed and 
self-employed people.
INPS collects, registers and verifi es social security contributions of companies and has an 
important role in tackling illegal labour.
INPS provides pensions and other social security benefi ts. 
It provides income support, including unemployment benefi ts, mobility and redundancy pay-
ments, illness and maternity allowances, family allowances, and also welfare benefi ts like civil 
invalidity, minimum pension and social allowance.

INAIL (NATIONAL INSTITUTE FOR INSURANCE 
AGAINST WORKPLACE ACCIDENTS)
INAIL is under the Italian Ministry of Labour and Social Policies and provides services both to 
insured employed and self-employed people. It supervises safety and health of workers in 
the workplace. INAIL collects the compulsory insurance for all workers and the home accident 
insurance for those who do care work at home (e.g. housewives).
INAIL pays permanent and temporary compensations for accidents at work and for occupational ill-
nesses. It deals with prevention, information work, training and provides support in the fi eld 
of work safety.

ITALIAN REVENUE AGENCY
The Italian Revenue Agency is a public agency in charge of fi nancial supervision and 
inspections, and manages tax revenues.
Its duties include: guaranteeing that all citizens/taxpayers fulfi ll their tax obligations, provid-
ing cadastre and land registry services, compiling the real estate records including all existing 
properties at national level, enhancing the integration between fi nancial informative systems 
and the registration of land-related rights.
The Italian Revenue Agency assigns the tax identifi cation number to the citizens, registers rent 
agreements and deeds of foundation of voluntary associations, collects land-register infor-
mation (both land and buildings), supervises the payment of taxes by companies and private 
citizens in the area, and drafts sanctions when required.

CHAMBER OF COMMERCE
The Chamber of Commerce promotes the development of local companies at provincial level 
and keeps the Register of Companies, that is a public register where all local companies are registered.
The Chamber of Commerce helps local companies by means of credit support measures, train-
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ing and orientation initiatives aimed at the creation of new companies.
You can turn to the Chamber of Commerce if you need to start mediation procedures to recon-
cile civil and business controversies or arbitration procedures.
The Chamber of Commerce accepts applications concerning industrial property protection 
(trademarks and patents). 

CGIL, CISL AND UIL (CONFEDERAL TRADE UNIONS OF WORKERS)
Trade Unions of Workers are associations of people gathered on a voluntary basis and deal with the 
protection of workers’ individual and collective rights, based on national, provincial and business em-
ployment contracts.
In collaboration with the associations of Italian workers, trade unions help workers in diff e-
rent administrative procedures (retirement, disability, unemployment, mobility, redundancy 
payment applications etc.).
They also provide fi scal help through the so-called CAAF.

BUSINESS TRADE ASSOCIATIONS
(some of them: Confi ndustria, CNA, Confartigianato, Legacoop, Confcooperative, Confcommercio, 
Confesercenti, Confagricoltura, Coldiretti)
Business Trade Associations are the companies’ trade unions; they represent and defend the 
interests of their members, who are part of a specifi c professional association. 
They provide information and support on diff erent subjects, including information on how to 
start as a self-employed worker.
All business trade associations off er support to companies on contractual and fi scal matters, 
and they network companies together, also providing training programs to their members. 

JUSTICE

TRIAL COURT
The Trial Court is under the Ministry of Justice and deals with fi rst instance criminal and civil 
proceedings which do not come within the competence of other courts (e.g. the Juvenile Court).
The Trial Court also deals with appeal (second instance) lawsuits falling within the compe-
tence of the justice of the peace.
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The judgements passed by the Trial Court can be contested at the Appeal Court, while those 
of the Appeal Court can be impugned at the Court of Cassation.
At the Trial Court you can look through the list of lawyers authorized to provide free legal aid - this 
guarantees the right of defense to people who need the support of a lawyer but who cannot 
aff ord it as it is too expensive.

JUVENILE COURT
The Juvenile Court deals with administrative, criminal and civil proceedings. It is also respon-
sible for the safeguard and protection of abandoned minors or minors whose parents do not 
fulfi ll their parental duties towards their children, and it puts abandoned or abused minors 
into the care of the Social Services working in that area.
The Juvenile Court deals with national and international adoptions of minors.

JUSTICE OF THE PEACE
At the Justice of the Peace you can contest diff erent types of administrative sanctions, ac-
cording to their amount.
At the JP alone you can lodge complaints regarding road violations; he/she also deals with 
criminal and civil procedures on specifi c matters. The JP also performs a conciliation role.
In order to fi le a lawsuit at the Justice of the Peace  it is not necessary to get a lawyer, unless it is 
criminal lawsuit.
The judgements of the JP can be contested at the Trial Court. 

OTHER INSTITUTIONS

COUNSELLOR FOR EQUAL OPPORTUNITIES 
The Counsellor for Equal Opportunities works at provincial, regional and national level to pro-
mote the culture of gender equality in workplaces. The Counsellor for Equal Opportunities works 
in provincial or regional offi  ces.
She supervises any situations of discrimination or gender violence in the workplace, and in 
the event that crimes are reported, she promptly informs the judicial authority.
She provides support to companies willing to promote gender equality and deals with issues 
concerning the reconciliation of family and work.
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WOMEN CENTER
The Women Center provides information on women’s rights.
It also provides legal help and protection.
It gives information on equal opportunities in all fi elds (work, family, school, civil society) and 
promotes them through awareness campaigns in the area.
It provides information to women on how to access services and subsidies locally.
It also deals with all forms of gender violence, and provides information on how to get out of situations 
of violence; in some cases it also off ers a protected accommodation. 

FAMILY CENTER
The Family Center is a public service under the responsibility of municipal authorities designed 
for families with children under 14 years old.
At the Family Center you will fi nd:
• answers, opportunities, solutions to daily life problems;
• professionals ready to listen and provide advice
• opportunities to exchange opinions with other adults and families 

as well as advice to parents
• a place promoting good relations between families, associations and institutions
The Family Center provides information on the services and subsidies available in the area. It 
also provides a service of family and legal help and mediation.

INFORMAGIOVANI (YOUTH INFORMATION CENTER)
The Informagiovani is a municipal service that organizes and provides information to young 
people.
At the local Informagiovani in your area you can get information and advice on: vocational 
training and work, study opportunities, work and apprenticeship opportunities in Europe, in-
formation on local services and benefi ts for students, charity work, leisure activities (cultural 
activities and courses), holidays and tourism.

COPRESC (PROVINCIAL COORDINATION CENTER 
OF CIVIL SERVICE ASSOCIATIONS)
COPRESC promotes the Civil Service through awareness activities in the area; it coordinates and 
supports voluntary associations.
It organizes training activities for young people involved in the civil service; it promotes and 
prepares the associations that host the volunteers. COPRESC also organizes social activities 
where volunteers can exchange their opinions.
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SERVICE CENTER FOR INTEGRATION OR 
SERVICE CENTER FOR FOREIGN NATIONALS 
The Service Center for Integration/for Foreign Nationals is a public offi  ce providing information 
in the fi eld of immigration, particularly on the relevant existing legislation.
It helps foreign nationals complete bureaucratic procedures and provides all relevant information, for 
example on entry visa, residence permit, family reunifi cation, citizenship applications.
It provides a set of diff erent forms (residence, school, education and training, work, health) 
and general information on the services available in the area.
Together with other associations and institutions and with the help of cultural mediators, it 
fosters the integration of foreign nationals in the area.

MUNICIPAL BOARD OR COUNCIL OF FOREIGN NATIONALS
The Municipal Board or Council of Foreign Nationals is the representative authority of foreign nationals 
within the municipality of residence. 
It encourages networking between foreign nationals and the local community, facilitates the 
integration of foreign citizens in town, provides information on local initiatives to new citizens, 
and fi nally promotes the culture of cohabitation, integration and peace. 

LOCAL COUNCIL FOR IMMIGRATION
The Local Council for Immigration is a collegial authority presided over by the prefect with 
functions of monitoring the presence of foreign citizens within the province and the local ca-
pacity of absorbing and integrating migration fl ows.
It receives information on local immigration-related problems and promotes initiatives aimed 
at enhancing the integration of immigrants locally.
The Local Council for Immigration serves as a connection between the local area and the central admi-
nistration, in order to guarantee addresses homogeneity, too.

CAAF OR CAF (AUTHORIZED CENTERS FOR FISCAL ASSISTANCE OR CENTERS 
FOR FISCAL ASSISTANCE)
CAAFs or CAFs are organizations usually incorporated in srl (Ltd) or spa (public limited compa-
ny) where citizens can receive support in fi scal matters.
CAAFs help taxpayers organize and fi ll in their income declaration (730 and unico form) and also fi ll 
in the RED form for pensioners.
They provide free assistance to citizens in some kinds of administrative procedures, including 
municipal announcements for rent subsidies, scholarship applications, national social bonus-
es, and they also provide support in fi lling in the DSU to calculate the ISEE (Equivalent Financial 
Situation Index).
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CONSUMERS’ PROTECTION ASSOCIATIONS
A consumers’ association is a non-profi t organization that encourages promotion, training, 
information and consumers protection activities for all citizens as consumers, savers and users, 
particularly focusing on economically and socially disadvantaged people.
Their sole aim is protecting fundamental rights like: market legality, health protection, safety 
and quality of products and services, right to receive correct and appropriate information, fair 
and clear advertising, provision of public services according to quality and effi  ciency stan-
dards, protection of property and economic interests.
If you want to join the association and receive further assistance and information go to the 
closest local offi  ce.

SUNIA, SICET AND UNIAT (TENANTS’ UNIONS) 
Tenants’ Unions are organizations that deal with the problem of living and protect the rights 
of people signing a rent agreement.
They provide information on rent agreements and costs sharing, they help draft rent agreements and 
provide general information on “living” matters.

DEPARTMENT OF MOTOR VEHICLES 
The Department of Motor Vehicles acts on behalf of the Ministry of Transport locally. 
It issues driving licenses and other certifi cates like the Driver’s Qualifi cation Card (Italian CQC) 
and the ADR certifi cate of vocational training.
When applicable, here it is possible to convert driving licenses obtained abroad.
The offi  ces of the Department of Motor Vehicles deal with the registration, inspection and 
testing of motor vehicles. They are also acquainted with road transport, inland navigation and 
leisure boating.

CARITAS ADVICE CENTER
Caritas advice centers are structures of the Catholic Church that help needy people locally, 
fi rst of all listening to their stories, needs and problems.
They organize a canteen service and supply food and clothes to people in need, both fami-
lies and singles.
They organize night accommodation services, provide help and services for the personal 
hygiene.
Caritas provides free medical consultations. It is also possible to get information on the 
services available locally, according to one’s needs.
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PRISON’S (CASA CIRCONDARIALE) INFORMATION DESK
This Information Desk provides information outside and inside the Casa Circondariale 
(prison) and can be run by diff erent associations.
It provides information on how the prison is organized, on education and work opportuni-
ties, and also on active associations.
In order to meet specifi c needs like completing bureaucratic procedures or contacting the 
lawyers, attorneys or the families, it off ers a listening and dialogue point to prisoners.
It organizes group activities for prisoners and for soon-to-be-released inmates, including 
help and advice to enter the labour market.

SPRAR (SYSTEM OF PROTECTION FOR ASYLUM SEEKERS AND REFUGEES) 
SPRAR is a national system that works locally thanks to the support of some local 
authorities and is under the Ministry of Internal Aff airs and ANCI (National Association of 
Italian Municipalities).
It deals with the further integration of applicants for/benefi ciaries of international or humanitari-
an protection and provides them integrated assistance; this includes not only an accommo-
dation but also Italian language courses and information on vocational training and on the 
labour market. 
It off ers benefi ciaries advice and legal protection, and takes them in charge as far as health-
care is concerned.

ARCI (ITALIAN RECREATIONAL AND CULTURAL ASSOCIATION) 
ARCI is an association of social promotion that works at national level to encourage culture, 
education, legality, peace and solidarity. 
Through its local circles it organizes leisure activities and initiatives on topics of common 
interest.
It supports social rights campaigns and starts projects on the above mentioned themes.

ITALIAN RED CROSS 
The Red Cross is an international movement made up of volunteers.
It promotes training courses on fi rst aid maneuvers and on healthy life styles.
It supplies essential goods (food, clothes, medicines).
It also runs projects of social inclusion, and carries out activities for homeless people.
It intervenes in national and international emergency situations (for example earthquakes).
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LES INSTI TUTIONS ET LES CI TOYENSLES INSTI TUTIONS ET LES CI TOYENS
Le but de ce guide est de présenter les institutions les plus impor-
tantes du territoire, leurs rôles et compétences et les principaux 
services off erts aux citoyens/consommateurs aussi bien italiens que 
d’origine étrangère. Le guide se propose d’orienter les citoyens dans le 
labyrinthe des services d’utilité publique et de fournir les informations 
nécessaires à trouver l’organisme public auquel s’adresser pour une 
prestation ou un besoin quelconques, sans devoir passer d’un guichet 
à l’autre pour recevoir la bonne réponse. 

COMMENT UTILISER LE GUIDECOMMENT UTILISER LE GUIDE
Le guide est divisé en sections – administration civique, santé, éduca-
tion, travail, justice, autres institutions – et dresse une liste des insti-
tutions principales en expliquant les devoirs et les services off erts de 
chacune. 
La table des matières initiale est un outil synthétique de référence concernant 
les questions les plus fréquentes, qui en partant des besoins concrets des ci-
toyens fournit une orientation logique et cohérente. 
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CE QUE JE DOIS FAIRE > OÙ JE DOIS ALLER
q carte d’identité > mairie de résidence > uffi  cio anagrafe (bureau de l’état civil) .....................p. 43
w passeport > questura (préfecture de police) 

> uffi  cio passaporti (bureau passeports) .........................................................................................................................p. 42
e titre de séjour > questura (préfecture de police) 

> uffi  cio immigrazione (bureau immigration) ................................................................................................................p. 42
r carte de résident (permis pour résident de longue durée UE) 

> questura (préfecture de police) > uffi  cio immigrazione (bureau immigration)...................p. 42
t codice fi scale > agenzia delle entrate (centre des impôts) de la mairie de résidence .......p. 49
y tesserino sanitario (carte d’assurance maladie) > azienda unità sanitaria locale (ausl) 

> CUP (n.d.t.: le CUP est un service administratif italien qui gère les réservations nécessaires 
pour des diff érentes prestations, dans le cas d’espèce celles sanitaires) .....................................p. 44

u titre de voyage > questura (préfecture de police) 
> uffi  cio immigrazione (bureau immigration) ................................................................................................................p. 42

i certifi cat de naissance > mairie de résidence 
> anagrafe e stato civile (bureau de l’état civil) ............................................................................................................p. 43

o permis de conduire > motorizzazione civile .....................................................................................................................p. 54
a carte électorale > mairie > uffi  cio elettorale (bureau electoral) .................................................................p. 43
s ISEE (n.d.t.: indicateur de la situation économique équivalente) 

> CAAF (n.d.t.centre d’assistance fi scale) ...........................................................................................................................p. 53
d certifi cat maladie > médecin de famille .................................................................................................................................p. 44
f certifi cat de mariage > mairie de résidence 

> anagrafe e stato civile (bureau de l’état civil) ............................................................................................................p. 43
g certifi cat de mort > mairie de résidence 

> anagrafe e stato civile (bureau de l’état civil) ............................................................................................................p. 43
h certifi cat de résidence > mairie de résidence 

> anagrafe e stato civile (bureau de l’état civil) ............................................................................................................p. 43
j certifi cat maladie professionnelle > INAIL (n.d.t. : institut national pour 

l’assurance contre les accidents sur le travail et les maladies professionnelles) ..................p.  49
k certifi cat médical accident du travail > INAIL ...................................................................................................................p. 49
l certifi cat médical de bonne santé > médecin de famille.....................................................................................p. 44
; reconnaissance diplômes de fi n d’études universitaires 

> université compétente selon le cours d’études ......................................................................................................p. 46
2) contribution pour le loyer > mairie de résidence ou syndicats des locataires 

(Sunia, Sicet et Uniat) ou CAAF conventionné ................................................................................................................p. 54
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2! temps libre > Arci ou Informagiovani .......................................................................................................................................p. 56/52
2@ qualifi cation professionnelle > organismes de formation professionnelle 

ou syndicats Cgil, Cisl et Uil ................................................................................................................................................................p. 47/50
2# permis de conduire pour le cyclomoteur > motorizzazione civile ............................................................p. 54
2$ recherche d’un emploi > centro per l’impiego (pôle emploi) 

et syndicats Cgil, Cisl et Uil ..................................................................................................................................................................p. 48/50
2% l’entreprise où je travaille ne me paie pas > syndicats Cgil, Cisl et Uil ..................................................p. 50
2^ établissement de l’invalidité > patronati de Cgil, Cisl et Uil ..............................................................................p. 50
2& je voudrais faire du bénévolat > Informagiovani ou Copresc ..........................................................................p. 52
2* je voudrais enregistrer le contrat de location > syndicats des locataires 

(Sunia, Sicet et Uniat) ou agenzia delle entrate (centre des impôts) ..................................................p.  54
2( je dois faire la déclaration des revenus > CAAF .............................................................................................................p. 53
3) je voudrais postuler pour partir à la retraite 

> patronati de Cgil, Cisl et Uil ou INPS (Institut National de Sécurité Sociale) ..............................p. 48/50
3! je voudrais apprendre l’italien > mairie de résidence > centre des services 

pour l’intégration ou centre provincial pour l’éducation des adultes Cpia .......................................p. 43/47
3@ postuler pour le congé maternité > INPS ou syndicats Cgil, Cisl et Uil .................................................p. 48/50
3# j’ai eu un accident en voiture > association des consommateurs ............................................................p. 54
3$ j’ai perdu mon portefeuille > questura > uffi  cio denunce (bureau des dénonciations) ...p. 42
3% j’ai été victime d’une arnaque > association des consommateurs ..........................................................p. 54
3^ je voudrais résilier mon contrat téléphonique > association des consommateurs ..............p. 54
3& je voudrais me faire rembourser le billet du train > association des consommateurs .....p. 54
3* je voudrais me marier > mairie > uffi  cio matrimoni (bureau mariages) ............................................p. 43
3( un membre de ma famille souff re de toxicomanie > Servizi per le Dipendenze 

Patologiche (SERT) (services pour les dépendances pathologiques) ..................................................p. 45
4) je crois qu’un membre de ma famille souff re de comportement compulsif 

(par exemple jeu de hasard) > Servizi per le Dipendenze Patologiche (SERT) ............................p. 45
4! je voudrais être suivie du début de la grossesse jusqu’à 

après l’accouchement > Consultorio Familiare ...........................................................................................................p. 44
4@ j’ai remarqué un changement de comportement chez mon fi ls mineur 

> Servizi di salute mentale (services de santé mentale) 
> Centro di Neuropsichiatria per l’infanzia e l’adolescenza 
(centre de neuropsychiatrie pour les enfants et les adolescents) ............................................p. 45

4# un membre de ma famille souff re de troubles psychiques 
> Servizi di salute mentale .............................................................................................................................................................p. 45

4$ je crois souff rir de troubles alimentaires et j’ai décidé de me faire aider 
> Servizi di salute mentale .............................................................................................................................................................p. 45
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ADMINISTRATION 
CIVIQUE

PREFETTURA
En tant que Uffi  cio Territoriale del Governo (bureau territorial du gouvernement) la Prefettura 
représente l’Etat sur le territoire concerné. 
Le Prefetto a des devoirs en matière de protection civile et doit adopter les mesures néces-
saires en cas de catastrophe naturelle et protéger l’ordre et la sécurité publique. Il est respon-
sable de la révocation, du retrait ou de la suspension du permis de conduire et il est le desti-
nataire des recours pour la violation du code de la route et pour les dispositions du Questore. 
Le Prefetto délivre les licences pour une série d’activités (par exemple agents de sécurité, 
instituts d’investigation et de vigilance privés), délivre les certifi cats anti-mafi a nécessaires 
en cas de relations contractuelles avec les administrations publiques et il est compétent en 
matière de port d’armes. 
Le Prefetto est le destinataire des demandes de changement de nom et/ou prénom pour des 
raisons particulières. 
La Prefettura légalise les documents italiens pour qu’ils soient valides à l’étranger (apostille) 
et les documents émis par les représentations diplomatiques et consulaires étrangères pour 
qu’ils soient valides en Italie; en outre, elle reçoit les demandes pour l’acquisition de la natio-
nalité italienne.
Le Sportello Unico Immigrazione de la Prefettura délivre l’autorisation au travail salarié et sai-
sonnier et au regroupement familial pour les citoyens extracommunautaires. 
La Commissione Territoriale pour l’octroi du statut de réfugié, quand elle est présente, passe 
au crible les demandes d’asile politique.
Le Prefetto délivre et signe les décrets d’expulsion.

QUESTURA
Le Questore est responsable de l’ordre publique sur le territoire. Il est compétent pour la dé-
livrance du passeport/document de voyage, du port d’armes et de licences pour des activités 
commerciales spéciales (objets précieux, agences d’aff aires, cybercafés, salles de bingo).
Il faut présenter à la Questura les déclaration d’hospitalité pour les citoyens extracommu-
nautaires et les dénonciations de faits et/ou crimes qui se sont produits sur le territoire, par 
exemple déclarations de vol/perte d’objets et documents.
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L’Uffi  cio Immigrazione délivre et renouvelle les titres de séjours pour les citoyens extracommunau-
taires.

RÉGION EMILIE-ROMAGNE
La Région est une collectivité territoriale autonome avec statut propre et pouvoirs et fonc-
tions spécifi ques sur son territoire. 
Les compétences les plus importantes de la Région sont en matière de santé et transports 
publics. Elle promeut l’égalité des chances et lutte contre toute discrimination à travers le Centro Re-
gionale contro le discriminazioni (Centre Régional contre les discriminations). La Région est compé-
tente en matière de formation (par exemple organismes de formation agréés) et de travail 
(par exemple analyses sur le marché du travail) et s’occupe de sécurité et protection civile au 
niveau régional.

PROVINCIA
L’Amministrazione Provinciale est une collectivité responsable de la construction des bâti-
ments scolaires pour les écoles supérieures et du réseau routier au niveau provincial. 
Par délégation régionale il est possible d’attribuer à la Provincia d’autres compétences (par 
exemple dans le domaine des transports et de l’éducation).

COMUNE (MUNICIPALITÉ)
L’Ente Comunale représente le gouvernement local de la ville et rend de nombreux services 
d’utilité publique pour les résidents. 
Au-delà de l’organisation de l’administration de la ville, des services publiques en général, y 
compris les transports publics, le cadastre, l’aménagement urbain et la construction, il par-
ticipe à l’aménagement territorial au niveau supramunicipal et coordonne les activités mu-
nicipales de protection civile et les premiers secours en cas d’urgence ou de catastrophes 
naturelles.
L’organisation, la récolte, l’élimination, la récupération des déchets et la perception des impôts 
correspondants relèvent de la responsabilité de la municipalité. 
La municipalité s’occupe de démarches administratives (résidence, délivrance de la carte d’identité, 
certifi cation de signatures et copies), d’actes d’état civil (enregistrement de naissance, décès 
et mariages) du domaine électoral (délivrance de la carte électorale). Le Servizio Anagrafe de 
la Municipalité délivre aussi l’attestation de séjour pour les citoyens communautaires. 
Les Servizi Sociali de la municipalité rendent des services et prestations pour le citoyens et 
peuvent attribuer des aides pour les résidents en diffi  culté (contribution au loyer, paiement 
des frais). 
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SANTE’

AZIENDA UNITÀ SANITARIA LOCALE – AUSL
L’Azienda Unità Sanitaria Locale (AUSL) est l’organisme chargé pour un certain territoire res-
ponsable de la santé publique et de la prestation des services sanitaires. 
Elle délivre la carte d’assurance maladie pour avoir accès aux services du système sanitaire national 
et attribue le médecin de famille et/ou le pédiatre ; elle délivre aussi la certifi cation pour l’exemp-
tion des frais sanitaires. 
L’AUSL coordonne les structures hospitalières du territoire pour les hospitalisations et les 
visites médicales spécialisées et assure l’accès aux soins en cas d’urgence (urgences, ambu-
lance, médecin de garde). Elle s’occupe de la prévention des maladies grâce à des programmes 
d’éducation à la santé et de service de vaccination pour les mineurs et les adultes et en me-
nant des contrôles hygiéniques et sanitaires, par exemple sur les aliments et sur les animaux.
Elle est responsable de la distribution des médicaments en coordonnant les pharmacies du 
territoire (horaires et jours de service) et en fournissant certaines typologies de médica-
ments aux indigents. 
L’AUSL délivre les certifi cats médicaux et légaux de conformité (par exemple pour le permis 
de conduire, le port d’armes, l’activité sportive au niveau compétition, et la conformité psy-
cho-physique pour certaines professions). 

CONSULTORIO FAMILIARE 
(CENTRE DE PLANIFICATION ET D’ÉDUCATION FAMILIALE)
Le Consultorio Familiare soutient les activités vouées à la protection de la santé de la femme, 
de ses enfants, du couple et de la famille ; l’un de ses objectifs principaux est la sauvegarde de la 
santé psycho-physique de la femme pendant la grossesse et du nouveau-né.
Il assiste les femmes dès le début de la grossesse et après l’accouchement (visites de 
contrôle, cours de préparation à l’accouchement, visites spécialisées pendant la grossesse 
et pour l’allaitement, le soin et l’alimentation du nouveau-né, soutien après l’accouchement).
En s’adressant aux consultori familiari il est possible de recevoir des consultations sur la 
contraception et d’avoir accès au parcours pour l’interruption volontaire de grossesse (IVG).
Le consultorio off re des parcours d’assistance pour des couples stériles et pour la santé des 
femmes pendant les diff érentes phases de la vie (frottis, autopalpation du sein, assistance 
des femmes en ménopause). 
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CONSULTORIO GIOVANI O SPAZIO GIOVANI DEL CONSULTORIO FAMILIARE
Le Consultorio Giovani est un service publique en accès libre et gratuit qui s’occupe de la santé psy-
cho-sexuelle des jeunes entre 14 et 19/20 ans. 
Il off re des parcours (individuels, pour couples ou de groupe) sur la sexualité et la vie af-
fective et sociale, visites psychologiques, gynécologiques et andrologiques, consultations 
pour la grossesse, contraception, éducation sexuelle, sur le comportement alimentaire et 
les dépendances. 
En outre, il off re des parcours dédiés aux écoles secondaires de premier et deuxième degré 
sur les mêmes thèmes. 
Le Consultorio Giovani off re des consultations et des moments de formation/information aux 
adultes, points de repère des plus jeunes (notamment les parents, les enseignants, les édu-
cateurs et les entraineurs) et publie du matériel informatif pour tous les citoyens. 

SERVIZI DI SALUTE MENTALE (SERVICES DE SANTÉ MENTALE)
Les services de santé mentale sont le point de repère pour les citoyens qui souff rent de 
troubles psychiques et pour leurs familles.
Le Centro di Salute Mentale (centre de santé mentale) (CSM) assure des services de prévention, dia-
gnostique et soin en clinique ou à domicile (visites et consultations psychiatriques); il est aussi un 
point d’accueil pour les urgences.
Le Centro di Neuropsichiatria per l’infanzia e l’adolescenza (centre de neuropsychiatrie pour les 
enfants et les adolescents) est dédié aux mineurs. 
Les services de santé mentale s’occupent aussi de personnes qui souff rent de troubles du 
comportement alimentaire. 
À travers le Servizio Psichiatrico di Diagnosi e Cura (service psychiatrique de diagnostic et soin 
l’on a accès à l’hospitalisation volontaire ou obligatoire.

SERVIZIO PER LE DIPENDENZE PATOLOGICHE 
(SERVICES POUR LES DÉPENDANCES PATHOLOGIQUES) (SERT)
Les services pour les dépendances pathologiques s’occupent de dépendances de substances 
psychotropes légales et illégales (par exemple le tabac, l’alcool, la drogue) et de comporte-
ments compulsifs (par exemple le jeu de hasard pathologique, dépendance des jeux vidéo, 
shopping compulsif ).
À travers les services pour les dépendances pathologiques l’on a accès à des parcours individuels et 
de groupe pour le traitement et le soin des troubles qui dérivent de l’usage ou abus de substances ou 
comportements. 
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Les objectifs principaux des services pour les dépendances pathologiques sont la prévention 
des maladies infectieuses, le soin d’intoxications aiguës et chroniques et la promotion de 
styles de vie sains. 
Les services pour les dépendances pathologiques fournissent informations, parcours de 
formation et matériel d’information sur les risques qui dérivent de tels comportements et 
off rent des activités de prévention et sensibilisation sur ces thèmes dans les écoles.

EDUCATION

UFFICIO SCOLASTICO REGIONALE (BUREAU SCOLAIRE RÉGIONAL) 
EX-PROVVEDITORATO AGLI STUDI
L’Uffi  cio Scolastico Regionale est le bureau décentralisé du Ministère de l’éducation italien sur 
le territoire; il veille au respect des normes en matière d’éducation et met en place les poli-
tiques nationales dans ce domaine. 
Il vérifi e l’effi  cacité des institutions scolaires publiques de tous le degrés coordonné avec les 
collectivités locales, et alloue les ressources humaines et fi nancières aux institutions sco-
laires publiques (par exemple les classements des enseignants). 
En outre, il supervise les activités des écoles privées. 

UNIVERSITÀ DEGLI STUDI (UNIVERSITÉ DES ÉTUDES)
Elle dépend du Ministère de l’éducation, de l’université et de la recherche (MIUR).
L’off re de formation des universités s’adresse aux citoyens, italiens et étrangers qui ont obte-
nu le diplôme à l’école secondaire supérieure. 
L’université off re des cours de trois ans (laurea triennale) de trois + deux ans (laurea magis-
trale), parcours de master après les cinq ans et doctorat, qui sont diff érents selon le siège 
universitaire et s’occupe de projets de recherche et programmes d’échange international. 
Sur la base de ses études il est possible de demander l’équivalence du diplôme obtenu à 
l’étranger.
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CENTRO PROVINCIALE PER L’ISTRUZIONE DEGLI ADULTI – CPIA 
(CENTRE PROVINCIAL POUR L’ÉDUCATION DES ADULTES)
Le Centro Provinciale per l’Istruzione degli Adulti est une institution scolaire publique dédiée à 
l’éducation pour les adultes et les jeunes de plus de 16 ans.
Auprès des Centri Provinciali per l’Istruzione degli Adulti il est possible de suivre des parcours 
d’éducation de premier niveau pour obtenir la licenza media (brevet d’études du premier cy-
cle). En outre, ces centres off rent des cours d’alphabétisation et d’apprentissage de la langue italienne 
dédiés au citoyens d’origine étrangère. 
Le Centro Provinciale per l’Istruzione degli Adulti coordonne les parcours d’éducation de 
deuxième niveau du soir qui se tiennent auprès des écoles secondaires de deuxième degré 
du territoire.
En collaboration avec la Prefettura les CPIA organisent des tests de langue et culture italienne 
prévus dans l’accord d’intégration ; le test de langue italienne niveau A2 est nécessaire pour 
obtenir le titre de séjour pour un résident de longue période de l’UE (ex carte de séjour) pour 
les citoyens étrangers. 

ENTE DI FORMAZIONE PROFESSIONALE 
(COLLECTIVITÉ DE FORMATION PROFESSIONNELLE)
Les Enti di formazione professionale sont des organisations privées qui s’occupent de la for-
mation pour obtenir une qualifi cation professionnelle qui permet d’exercer une profession 
plus qualifi é et satisfaisant. 
Ils peuvent être agréés et accrédités auprès de la Provincia ou de la Regione, ils projettent et 
réalisent les activités de formation, qualifi cation et requalifi cation professionnelle et off rent 
des cours de formation pour les adultes soit payants soit gratuits (ces derniers à travers des 
fi nancements provenant de la Regione ou de la Provincia). 
Certains cours sont aussi dispensés aux jeunes de 15 à 18 ans. 

BIBLIOTHÈQUE
La Bibliothèque est un service de formation et information pour les citoyens de tous âges, 
patrimoine de la communauté. 
Tous les associés peuvent emprunter et consulter les livres gratuitement ; elle dispose de 
documents audio, vidéo, multimédias et d’archives de périodiques et quotidiens à consulter, 
off re des services de consultation bibliographique, des catalogues, et organise des initiatives 
culturelles libres et gratuites pour tous les citoyens. 
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TRAVAIL

CENTRO PER L’IMPIEGO (PÔLE EMPLOI)
Le Centro per l’impiego est un service gratuit provincial pour les personnes qui cherchent un emploi et 
pour les entreprises. 
Grâce au Centro per l’impiego les citoyens peuvent présenter leur disponibilité immédiate et 
obtenir le statut de chômeur ou des informations sur les off res d’emploi, les cours de for-
mation professionnelle, la situation du marché du travail sur le territoire, le rapport entre 
demande et off re de travail. Le Centro per l’impiego off re un service d’orientation au travail 
pour la rédaction du cv et pour des entretiens individuels et de groupe. 
Il gère aussi les enchères publiques pour les off res d’emploi dans l’administration publique qui 
ne requièrent pas un diplôme d’études supérieurs. 

ISPETTORATO TERRITORIALE DEL LAVORO
L’Ispettorato del Lavoro mène des activités de surveillance en ce qui concerne le travail irré-
gulier et la bonne mise en œuvre des lois en matière de travail, il joue un rôle de médiateur 
et règlement pour les confl its sur le lieu de travail et s’occupe de la certifi cation des contrats 
de travail.
L’Ispettorato del Lavoro est compétent en matière de interdiction de travail pour les femmes enceintes 
en cas de fonction dangereuses pour leur santé et/ou celle de l’enfant.
L’Ispettorato délivre l’autorisation de travail pour les citoyens étrangers en ce qui concerne 
l’habilitation présentée au Sportello Unico Immigrazione de la Prefettura. 

ISTITUTO NAZIONALE PER LA PREVIDENZA SOCIALE – INPS 
(INSTITUT NATIONAL DE LA SÉCURITÉ SOCIALE)
L’INPS dépend du Ministère du Travail et des Politiques Sociales italien et off re des service aux 
travailleurs salariés et indépendant. 
L’INPS perçoit, enregistre et vérifi e le versement des cotisations pour la sécurité sociale de 
la part des entreprises et joue un rôle important en ce qui concerne la lutte contre le travail 
au noir. L’INPS distribue aussi les retraites et d’autres prestations de sécurité sociale. 
Il off re les prestation d’aide au revenu comme les allocations de chômage, mobilité et chômage 
technique, congé maladie, congé maternité, allocations familiales et aussi prestations d’assis-
tance comme l’invalidité civile, la pension minimale et l’allocation sociale. 
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ISTITUTO NAZIONALE PER L’ASSICURAZIONE CONTRO GLI INFORTUNI SUL 
LAVORO – INAIL (INSTITUT NATIONAL POUR L’ASSURANCE CONTRE LES 
ACCIDENTS DU TRAVAIL)
L’INAIL ressort du Ministère du Travail et des Politiques Sociales italien et off re des prestations 
à tous les travailleurs salariés et aux travailleurs indépendants assurés.
Il surveille la sécurité et la santé des travailleurs sur le lieu de travail. 
Il perçoit l’assurance obligatoire pour tous les travailleurs et l’assurance accidents domes-
tiques pour ceux qui travaillent pour la famille (par exemple les femmes au foyer).
L’INAIL distribue l’indemnité aussi permanente pour les accidents du travail et les maladies profes-
sionnelles. 
Il s’occupe de prévention, information, formation et assistance dans le domaine de la sécurité 
sur le poste de travail. 

AGENZIA DELLE ENTRATE (CENTRE DES IMPÔTS)
L’Agenzia delle Entrate est une agence publique qui mène des contrôles fi scaux et qui s’occupe 
de la gestion des impôts.
Elle doit garantir le respect des obligations fi scales de la part des citoyens/contribuables et 
off re des services pour le cadastre et les bureaux des registres immobiliers ; son objectif est 
celui de rédiger le registre des biens immobiliers sur le territoire national afi n de augmenter 
l’intégration entre les systèmes d’information concernant la fonction fi scale et les transcrip-
tions et inscriptions en matière de droits sur les immeubles. 
L’Agenzia delle Entrate délivre le codice fi scale aux citoyens, enregistre les contrats de location et 
les actes constitutifs des associations de bénévolat, gère le registre des données cadastrales 
du territoire (immeubles et terrains), vérifi e le régulier versement des impôts sur le territoire 
(privés et activités commerciales) et peut infl iger des sanctions. 

CAMERA DI COMMERCIO (CHAMBRE DE COMMERCE)
La Camera di Commercio s’occupe du développement des entreprises locales à caractère pro-
vincial et s’occupe du Registro delle Imprese (registre des entreprises), un registre publique où toutes 
les activités autonomes du territoire sont inscrites. 
La Camera di Commercio promeut les entreprises du territoire à travers des actions d’octroi 
de prêts, activités de formation et d’orientations pour la création de nouvelles entreprises. 
Grâce à la Camera di Commercio il est possible, dans son propre domaine, d’avoir accès à des 
processus de médiation pour concilier les confl its civils et commerciaux et d’arbitrage admi-
nistratif. Elle reçoit les instances relatives à la protection de la propriété industrielle (marques 
et brevets).
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SINDACATI CONFEDERALI DEI LAVORATORI – CGIL, CISL ET UIL 
(SYNDICATS CONFÉDÉRAUX DES TRAVAILLEURS)
Les organisations des syndicats des travailleurs sont une association d’agrégation volontaire et s’oc-
cupent de la protection et la défense des droits des travailleurs, individuels et collectifs, à commencer 
de la conclusion des contrats nationaux, provinciaux et d’entreprise de travail. 
Les syndicats, à travers les Patronati, aident les travailleurs avec les pratiques administra-
tives (retraite, invalidité, chômage, mobilité, chômage technique…).
Ils off rent de l’assistance fi scale à travers le CAAF (centre d’assistance fi scale).

ASSOCIATIONS ÉCONOMIQUES PROFESSIONNELLES
(par exemple Confi ndustria, CNA, Confartigianato, Legacoop, Confcooperative, Confcommercio, 
Confesercenti, Confagricoltura, Coldiretti)
Les Associations économiques professionnelles correspondent aux syndicats des employeurs 
et représentent et surveillent les intérêts de ses associés qui font partie d’une catégorie pro-
fessionnelle. 
Elles off rent des informations et du soutien dans plusieurs domaines, à partir du lancement 
d’une activité de travail indépendant. 
Les diff érentes Associations économiques professionnelles peuvent off rir de l’assistance aux 
entreprises en matière de contrats et fi scalité et créent un réseau d’entreprises en fournis-
sant aussi des programmes de formation pour leurs associés. 

JUSTICE

TRIBUNALE ORDINARIO (TRIBUNAL ORDINAIRE)
Le Tribunal est placé sous l’autorité du Ministère de la Justice italien et s’occupe des procès 
de première instance civils et pénaux qui ne relèvent pas de la compétence d’autres Tribu-
naux (par exemple le Tribunal des mineurs). 
Le Tribunal s’occupe en appel (deuxième instance) de procès qui relèvent du Giudice di Pace 
(Juge de Paix). 
Les sentences rendues par les juges du Tribunale Ordinario sont susceptibles de recours à 
la Corte d’Appello ; les sentences de la Corte d’Appello sont susceptibles de recours devant 
la Corte di Cassazione. 
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Au Tribunal il est possible de consulter une liste d’avocats habilités à l’aide judiciaire gratuite – garan-
tir l’accès au droit de défense à des personnes qui ne peuvent pas bénéfi cier de l’aide judiciaire 
d’un avocat pour des causes économiques. 

TRIBUNALE PER I MINORENNI (TRIBUNAL POUR LES MINEURS)
Le Tribunale per i Minorenni est compétent en matière civile, pénale et administrative. Il s’oc-
cupe aussi de la surveillance et la protection des mineurs abandonnés ou au cas où les pa-
rents ne remplissent pas leurs obligations ; il confi e un mineur abandonné ou qui a subi des 
mauvais traitements aux Servizi Sociali compétents du territoire. 
Le Tribunale per i Minorenni s’occupe d’adoptions nationales et internationales des mineurs.

GIUDICE DI PACE (JUGE DE PAIX)
Il est possible de porter plainte auprès du Giudice di Pace pour plusieurs types de sanctions 
administratives sur la base de leur montant. 
Les compétences du Giudice di Pace vont de celle exclusive pour des recours contre les viola-
tions du code de la route jusqu’à celles civiles et pénales pour certains domaines spécifi ques. 
Le Giudice di Pace joue un rôle de conciliation. 
Pour présenter un procès au Giudice di Pace il n’est pas nécessaire de se servir d’un avocat, 
exception faite du domaine pénal. 
Il est possible de contester les sentences du Giudice di Pace auprès du Tribunale Ordinario.

AUTRES 
INSTITUTIONS

CONSIGLIERA DI PARITÀ
La Consigliera di Parità s’engage au niveau provincial, régional et national pour la diff usion 
et la promotion de la culture de l’égalité des chances sur le lieu de travail. Les bureaux de la 
Consigliera di Parità se trouvent auprès de la Provincia ou Regione compétentes. 
Elle veille sur des situations de discrimination et violence de genre sur le lieu de travail et, 
au cas où des délits sont signalés, la Consigliera met au courant l’Autorité Judiciaire. 
Elle supporte les entreprises qui veulent mettre en place des mesures positives pour la 
réalisation de l’égalité des chances et s’occupe de la conciliation de famille e vie profes-
sionnelle. 
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CENTRO DONNA (CENTRE POUR LA FEMME)
Le Centro Donna fournit des informations sur les droits des femmes.
Il off re protection et conseils légaux aux femmes.
Il promeut et donne des informations sur l’égalité des chances dans plusieurs domaines (tra-
vail, famille, éducation, société civile) à travers des projets de sensibilisation sur le territoire. 
Il fournit des informations aux femmes en ce qui concerne la possibilité d’accès aux services 
et aux contributions au niveau territorial.
En outre, il s’occupe de la violence de genre sous toutes ses formes et fournit des informations sur des 
parcours pour sortir de la violence; dans certains cas il fournit des logements protégés. 

CENTRO FAMIGLIE (CENTRE FAMILLES)
Le Centro Famiglie est un service publique des Municipalités pour les familles avec des enfants 
entre 0 et 14 ans. 
Auprès des Centri per le Famiglie l’on trouve:
• réponses, opportunités, solutions aux diffi  cultés de la vie quotidienne;
• lieux d’écoute où des opérateurs spécialisés se rendent disponibles;
• lieux d’échange d’expériences entre adultes et familles et de soutien aux parents;
• lieux de promotion qui favorisent les relations entre familles, associationnisme et institu-

tions.
Le Centro per le Famiglie fournit des informations sur les services et les contributions aux-
quels elles ont accès sur le territoire et off re un service de conseils et médiation légale et 
familiale. 

INFORMAGIOVANI
Informagiovani est un service de la Municipalité qui organise et crée l’information pour les 
jeunes. Chez Informagiovani de la Municipalité d’appartenance l’on trouve informations et 
orientation pour plusieurs domaines: formation professionnelle et travail; opportunité de for-
mation, stages et travail en Europe; orientation aux services du territoire et aux aides pour 
les étudiants; bénévolat, temps libre (cours et activités culturelles); vacances et tourisme.

COORDINAMENTO PROVINCIALE ENTI DI SERVIZIO CIVILE – COPRESC
Le COPRESC promeut le service civil grâce à des activités de sensibilisation sur le territoire et 
coordonne et soutient les collectivités qui se servent de bénévoles.
Il mène des activités de formation pour les jeunes engagés dans le service civil, organise ac-
tivité de support et formation pour les collectivités qui hébergent les bénévoles. Le  COPRESC 
organise aussi des espaces de socialisation et échange entre les bénévoles. 
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CENTRO SERVIZI PER L’INTEGRAZIONE O CENTRO SERVIZI PER CITTADINI 
STRANIERI (CENTRE DE SERVICES POUR L’INTÉGRATION OU CENTRE DE SERVICE 
POUR LES CITOYENS ETRANGERS)
Le Centro Servizi per l’Integrazione/per Cittadini Stranieri est un guichet public qui fournit 
des informations en ce qui concerne l’immigration et notamment le cadre juridique existant 
en la matière.
Il s’occupe de la rédaction et assistance pour les démarches bureaucratiques pour les citoyens étran-
gers (par exemple visa d’entrée, titres de séjour, regroupements familiaux, nationalité). 
Il off re un service de rédaction de formulaires de diff érents types (séjour, école, formation, 
travail, santé) et orientation aux services du territoire. 
Il promeut l’intégration des citoyens étrangers sur le territoire en réseau avec d’autres collec-
tivités/institutions à travers l’action de médiateurs interculturels.

CONSULTA/CONSIGLIO COMUNALE DEI CITTADINI STRANIERI
(CONSEIL COMMUNAL DES CITOYENS ÉTRANGERS)
La Consulta/Consiglio comunale dei cittadini stranieri est un organe de représentation des citoyens 
étrangers auprès de la Municipalité de résidence. 
Il promeut la connaissance réciproque entre les citoyens étrangers et la population locale, facilite 
le parcours d’intégration des citoyens étrangers dans la vie de la ville, donne des informations 
aux nouveaux citoyens et promeut la culture de la coexistence, de l’intégration et de la paix.  

CONSIGLIO TERRITORIALE PER L’IMMIGRAZIONE
(CONSEIL TERRITORIAL POUR L’IMMIGRATION)
Le Consiglio Territoriale per l’Immigrazione est un organe collégial présidé par le Prefetto 
qui doit observer au niveau provincial la présence des citoyens étrangers et la capacité du 
territoire d’absorber et intégrer les fl ux migratoires. 
Il regroupe les problèmes au niveau local en matière d’immigration et promeut des initia-
tives visées à favoriser l’intégration des immigrés sur le territoire. 
Le Consiglio Territoriale per l’Immigrazione représente un lien entre le territoire et l’administration 
centrale aussi pour garantir la poursuite d’objectifs communs. 

CENTRI AUTORIZZATI DI ASSISTENZA FISCALE O CENTRI DI ASSISTENZA 
FISCALE – CAAF/CAF (CENTRES AUTORISÉS D’ASSISTANCE FISCALE OU 
CENTRES D’ASSISTANCE FISCALE)
Les CAAF ou CAF sont des organisations, en général constitué en société à responsabilité li-
mitée ou société par actions, auxquelles les citoyens peuvent s’adresser pour bénéfi cier de 
l’assistance fi scale. 
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Les CAAF fournissent des services aux contribuables pour l’élaboration et la rédaction de 
la déclaration des revenus (modèle 730 et modèle unique) et pour la rédaction du modèle 
RED pour les retraités. 
Ils assistent gratuitement les citoyens dans certaines démarches administratives (par 
exemples avis de concours pour des contributions aux loyer, demandes de bourses 
d’études, bonus sociaux au niveau national) et dans la rédaction de la DSU pour calculer 
l’ISEE. 

ASSOCIAZIONI DI TUTELA DEI CONSUMATORI
(ASSOCIATIONS DE PROTECTION DES CONSOMMATEURS)
Les associations des consommateurs sont des organisations sans but lucratif qui mènent 
des activités de soutien, formation, information et protection de tous les citoyens en tant que 
consommateurs, épargnants et utilisateurs avec une attention particulière pour les plus dé-
munis au niveau économique et social. 

Leur but et celui de protéger les droit fondamentaux comme : la légalité du marché, la 
sauvegarde de la santé, la sécurité et la qualité des produits et des services, le droit à 
des informations correctes et adéquates, la loyauté et la clarté dans la publicité, l’octroi 
des services d’intérêt public selon les standards de qualité et effi  cacité, la protection des 
intérêts économiques et patrimoniaux. 
Il est possible d’y s’associer pour recevoir de l’assistance et des informations à travers les 
guichets du territoire. 

SINDACATI DEGLI INQUILINI – SUNIA, SICET E UNIAT
(SYNDICATS DES LOCATAIRES – SUNIA, SICET E UNIAT)
Les syndicats des locataires sont des organisations syndicales qui s’occupent du thème 
du logement, pour protéger les droits des personnes qui concluent un contrat de location. 
Ils fournissent des informations sur les contrats de location et sur la division des dépenses, off rent 
des conseils pour la conclusion de contrats de location et en général sur le thème de l’habitation. 

MOTORIZZAZIONE CIVILE
La Motorizzazione Civile est le bureau du Ministère des Transports italien sur le territoire. 
Elle délivre le permis de conduire et d’autres certifi cations comme la Carta di Qualifi cazione 
del Conducente (CQC) et le certifi cat de formation professionnelle ADR. 
Il s’occupe de la conversion des permis de conduire étrangers (si possible).
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Les bureaux de la Motorizzazione Civile sont compétents pour les essais, la révision et 
l’immatriculation des véhicules. Il sont aussi compétents en matière de transport routier, 
navigation fl uviale et bateaux de plaisance. 

CENTRI DI ASCOLTO CARITAS (CENTRES D’ÉCOUTE CARITAS)
Les Centri di Ascolto Caritas sont des organismes de l’Eglise catholique qui soutiennent, au 
niveau local, les plus démunis, en particulier à travers l’écoute de leurs histoires, exigences 
et problèmes.
Ils gèrent des services de cantine pour les indigents et de distribution de denrées alimen-
taires et vêtements pour les particuliers et les familles dans le besoin. 
Ils coordonnent des services d’accueil de nuit, soutien et services pour l’hygiène corporelle.
Auprès de la Caritas il est possible de trouver des cabinets médicaux gratuits. En outre il est 
possible de recevoir de l’orientation aux services du territoire sur la base des exigences 
de chacun. 

SPORTELLO INFORMATIVO CASA CIRCONDARIALE
(GUICHET INFORMATIONS PRISON)
Il s’agit d’un guichet informations actif à l’intérieur et à l’extérieur de la Casa Circondariale 
(prison) et peut être géré par des associations. 
Il fournit des informations sur l’organisation de l’institut, les opportunités de formation et 
de travail et aussi sur les associations du territoire. 
Il off re aux détenus un service d’écoute et de dialogue pour soutenir des exigences spéci-
fi ques comme la gestion de démarches bureaucratiques, les contacts avec les avocats et 
les familles. 
Il off re des activités de groupe pour les détenus et pour ceux qui vont sortir de la prison et 
organise des services de soutien à l’orientation et la recherche de travail. 

SISTEMA DI PROTEZIONE PER RICHIEDENTI ASILO E RIFUGIATI – SPRAR 
(SISTÈME DE PROTECTION POUR LES DEMANDEURS D’ASILE ET LES RÉFUGIÉS). 
Le SPRAR est un système national actif au niveau local à travers les collectivités locales qu’y 
participent et dépend du Ministère de l’Intérieur italien et de l’ANCI (Associazione Nazionale 
dei Comuni Italiani). 
Il s’occupe de la deuxième phase d’accueil pour les demandeurs/titulaires de protection internationale 
ou humanitaire et il off re un service d’accueil intégré, en fournissant non seulement un loge-
ment mais aussi des cours de langue italienne et orientation à la formation professionnelle et 
au marché du travail. 
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Il off re gratuitement aux bénéfi ciaires des conseils et un service de protection légale et s’oc-
cupe de leur prise en charge du point de vue sanitaire. 

ASSOCIAZIONE RICREATIVA E CULTURALE ITALIANA – ARCI 
(ASSOCIATION RÉCRÉATIVE ET CULTURELLE ITALIENNE)
L’ARCI est une association de promotion sociale active au niveau national pour la promotion 
de la culture, la formation, la légalité, la paix et la solidarité. 
A travers les milieux du territoire elle propose des activités sur des thèmes d’intérêt com-
mun et activités d’agrégation pour le temps libre. 
Il soutient des campagnes sur les droits sociaux et organise des projets liés aux thèmes 
susmentionnés. 

CROCE ROSSA ITALIANA (CROIX ROUGE ITALIENNE)
La Croce Rossa est un mouvement international de bénévoles. 
Elle promeut des parcours d’information et formation sur les gestes de premiers secours et 
l’éducation à des styles de vie sains. 
Elle distribue des biens de première nécessité (denrées alimentaires, vêtements, médica-
ments). 
Elle gère des projets d’inclusion sociale et des activités pour des personnes sans domicile fi xe. 
Elle est active pendant les situations d’urgence nationales et internationales (par exemple 
tremblements de terre). 
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