
ELENCO DEI PROCEDIMENTI A ISTANZA DI PARTE RAGGRUPPAMENTO PER RESPONSABILE

Servizio competente

Responsabile    

Procedimento 

Istruttoria Ufficio N. Denominazione  del procedimento

Evento che determina l’inizio 

del procedimento

Provvedimento 

conclusivo

Termine  

(giorni)

Responsabile emissione 

provvedimento finale

Servizi amministrativi e finanziari Croce Mirella Affari generali e patrimonio 2

Accesso documenti amministrativi e consultazione degli archivi 

da parte di soggetti esterni Economato Istanza di parte

Visione o 

estrazione copia 30 Dirigente Corrado Parola

3 Attività anziani - Iscrizione/ tesseramento Istanza di parte Ricevuta incasso immediato Dirigente Corrado Parola

Di Cuia Anna 

Lisa Avvocatura 6 Accesso ai documenti amministrativi Avvocatura Istanza di parte

Visione o 

estrazione copia 30 Dirigente Corrado Parola

Dirigente 

Corrado Parola Segreteria Sindaco 26 Accesso dei consiglieri alle informazioni e ai documenti Istanza di parte

Visione o 

estrazione copia 30 Dirigente Corrado Parola

Dirigente 

Giovanni T. 

OGGIONI Edilizia convenzionata pubblica 9

Richiesta eliminazione vincoli su immobili di edilizia 

convenzionata pubblica Istanza di parte 

Stipula atto 

pubblico 180 Dirigente Giovanni T. OGGIONI

Feltrin Laura Segreteria del Sindaco - Urp 23 Accesso civico Istanza di parte

Pubblicazione sul 

sito e 

trasmissione al 

richiedente 30 Dirigente Corrado Parola

24

Concessione in uso e comodato complesso Villa di Vittorio - 

Richiesta / Rinnovo

Istanza di parte e approvazione 

Giunta Comunale Convenzione

entro 30 

giorni 

dall'approvazi

one della 

Delibera GC Dirigente Corrado Parola

25 Patrocinio - richiesta Istanza di parte Autorizzazione 10 Dirigente Corrado Parola

22 Accesso ai documenti amministrativi Segreteria Sindaco URP Istanza di parte

Visione o 

estrazione copia 30 Dirigente Corrado Parola

Giachero 

Learco Economato e patrimonio 8 Richiesta risarcimento danni (auto) Istanza di parte

Determinazione 

dirigenziale 30 Dirigente Corrado Parola

7 Richiesta risarcimento danni  (caduta persone) Istanza di parte

Determinazione 

dirigenziale 30 Dirigente Corrado Parola

Affari generali e patrimonio 4

Occupazione suolo pubblico: partiti politici (postazione fissa 

con banchetti) Istanza di parte Autorizzazione 10 Dirigente Corrado Parola

5

Occupazione temporanea suolo pubblico per diritti elettorali - 

postazioni fisse Istanza di parte Autorizzazione 3 Dirigente Corrado Parola

Littieri Santa Servizio Finanziario 28 Richiesta ricongiunzione / riscatto Istanza di parte

Attivazione 

pratica

al verificarsi 

dell'esigenza Dirigente Corrado Parola

Malano 

Patrizia Servizio Finanziario 27 Accesso ai documenti amministrativi Servizio Finanziario Istanza di parte

Visione o 

estrazione copia 30 Dirigente Corrado Parola

Martinatto 

Rossana Tributi 29 Accesso ai documenti amministrativi Tributi Istanza di parte

Visione o 

estrazione copia 30 Dirigente Corrado Parola

30 ICI - Richiesta rimborso

1. Iniziativa dell'ente su 

controllo e autoliquidazione                              

2. Istanza da parte del 

contribuente                                       

3. Notifica decisione della 

Commissione Tributaria

Determinazione 

dirigenziale 90 Dirigente Corrado Parola

31 IMU - Richiesta rimborso

1. Iniziativa dell'ente su 

controllo e autoliquidazione                              

2. Istanza da parte del 

contribuente                                       

3. Notifica decisione della 

Commissione Tributaria

Determinazione 

dirigenziale 90 Dirigente Corrado Parola

Possetto Paola Personale e contratti: Personale 17 Accesso ai documenti amministrativi Personale Istanza di parte

Visione o 

estrazione copia 30 Dirigente Corrado Parola

18 Certificazioni e attestazioni di servizio - rilascio Istanza di parte Certificazione 30 Dirigente Corrado Parola
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Servizi amministrativi e finanziari Possetto Paola Personale e contratti: Personale 19

Concorsi e selezioni pubbliche per assunzione di personale- a 

tempo determinato e indeterminato Istanza di parte 

Determinazione 

dirigenziale 180 Dirigente Corrado Parola

20

Procedura per assunzione di personale mediante mobilità da 

altri Enti - Richiesta Istanza di parte 

Determinazione 

dirigenziale 180 Dirigente Corrado Parola

21 Stage e tirocini

Istanza di scuole e istituti 

superiori

Deliberazione 

della Giunta C.le 60 Dirigente Corrado Parola

Personale e Contratti: Appalti e 

Contratti 10 Accesso ai documenti amministrativi Appalti e contratti Istanza di parte

Visione o 

estrazione copia 30 Dirigente Corrado Parola

11 Concessione di aree cimiteriali Istanza di parte

Contratto di 

concessione 60 Dirigente Corrado Parola

13 Concessione in uso e comodato

Istanza di parte e approvazione 

Giunta Comunale

Stipula 

convenzione e 

contratto

entro 30 

giorni 

dall'approvazi

one della 

Delibera GC Dirigente Corrado Parola

Libertella 

Antonio Affari generali e patrimonio 1 Accesso ai documenti amministrativi Ufficio Messi Istanza di parte

Visione o 

estrazione copia 30 Dirigente Corrado Parola

Possetto Paola 

Personale e Contratti: Appalti e 

Contratti 16 Cessione delle aree in diritto di superficie Istanza di parte 

Stipula atto 

pubblico 180 Dirigente Giovanni T. OGGIONI

Servizi al Territorio Azzarello Anna Attività Economiche 131 Accesso ai documenti amministrativi attività economiche Istanza di parte

Visione o 

estrazione copia 30 Dirigente Giovanni T. OGGIONI

132 Agenzie funerarie - inizio attività - SCIA Istanza di parte SCIA immediato Dirigente Giovanni T. OGGIONI

133 Agenzie funerarie - subingresso attività - SCIA Istanza di parte SCIA immediato Dirigente Giovanni T. OGGIONI

134

Autonoleggio taxi - autorimesse e parcheggi - taxi, noleggio - 

autorimessa - autonoleggio senza conducente Istanza di parte

Rilascio 

autorizzazione 60 Dirigente Giovanni T. OGGIONI

135 Autorizzazioni sanitarie poliambulatori medici e veterinati Istanza di parte Autorizzazione 60 Dirigente Giovanni T. OGGIONI

136 Certificazioni IAP imprenditore a titolo professionale Istanza di parte Certificazione 30 Dirigente Giovanni T. OGGIONI

138 Commercio - medie e grandi strutture di vendita Istanza di parte Autorizzazione 60 Dirigente Giovanni T. OGGIONI

140 Commercio ambulante tipologia B (itinerante) Istanza di parte

Autorizzazione o 

diniego 60 Dirigente Giovanni T. OGGIONI

141 Edicole autorizzazione nuove aperture  / trasferimento                              Istanza di parte Autorizzazione 60 Dirigente Giovanni T. OGGIONI

142 Edicole comunicazione subingresso Istanza di parte SCIA immediato Dirigente Giovanni T. OGGIONI

143

Impianti di distribuzione di carburanti - autorizzazioni:- 

all'installazione ed esercizio di impianti- installazione di 

impianti ad uso privato- al potenziamento di impianti stradali e 

privati - al trasferimento di impianti all'interno del Comune         Istanza di parte

Rilascio 

autorizzazione 90 Dirigente Giovanni T. OGGIONI

144 Noleggio con conducente - aggiornamento autorizzazioni Istanza di parte

Rilascio 

autorizzazione 30 Dirigente Giovanni T. OGGIONI

145

Pubblici esercizi scia musica e spettacolo durante la 

somministrazione Istanza di parte SCIA immediato Dirigente Giovanni T. OGGIONI

147

Pubblicità - autorizzazioni affissione 

cartelli/targhe/striscioni/insegne Istanza di parte

Rilascio 

autorizzazione 30 Dirigente Giovanni T. OGGIONI

148

Pubblicità - autorizzazioni cartelli pubblicitari in aree non 

soggette a tutela ambientale e relativa concessione suolo 

pubblico Istanza di parte

Rilascio 

autorizzazione 30 Dirigente Giovanni T. OGGIONI

149

Pubblicità - autorizzazioni insegne di esercizio e di altri mezzi 

presso la sede dell'attività Istanza di parte

Rilascio 

autorizzazione 30 Dirigente Giovanni T. OGGIONI

150

Pubblicità - autorizzazioni mezzi pubblicitari temporanei e 

relativa concessione di suolo pubblico Istanza di parte

Rilascio 

autorizzazione 30 Dirigente Giovanni T. OGGIONI

152 Vendita di prodotti fitosanitari - Autorizzazione Istanza di parte Autorizzazione 30 Dirigente Giovanni T. OGGIONI

153

Vendita diretta prodotti agricoli  comunicazione vendita in 

posteggi SCIA Istanza di parte SCIA immediato Dirigente Giovanni T. OGGIONI

137 Commercio - Esercizio di vicinato fino a 250 mt. SCIA Istanza di parte SCIA immediato Dirigente Giovanni T. OGGIONI
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Servizi al Territorio Azzarello Anna Attività Economiche 139

Commercio ambulante rilascio autorizzazione e concessione 

posteggio commercio ambulante con posto fisso Istanza di parte

Autorizzazione, 

concessione o 

diniego

Come da 

bando Dirigente Giovanni T. OGGIONI

146

Pubblici esercizi trasferimento di sede delle attività di 

somministrazione Istanza di parte Autorizzazione 60 Dirigente Giovanni T. OGGIONI

151

Pubblicità - subentri autorizzazione pubblicitaria permanente 

insegne Istanza di parte

Rilascio 

provvedimento 30 Dirigente Giovanni T. OGGIONI

Polizia amministrativa/attività 

economiche 183 Fiera di San Martino e Festa Patronale Istanza di parte

Rilascio 

autorizzazione 60 Dirigente Giovanni T. OGGIONI

184

Locali di pubblico spettacolo - apertura di locali di pubblico 

spettacolo, discoteche, cinema, ecc. Istanza di parte Rilascio licenza 30 Dirigente Giovanni T. OGGIONI

185 Lotterie, pesche beneficienza Istanza di parte

Rilascio 

autorizzazione 30 Dirigente Giovanni T. OGGIONI

186

Mestieri girovaghi - allestimento circo - spettacoli viaggianti e 

giostre- Istanza di parte

Rilascio 

autorizzazione 60 Dirigente Giovanni T. OGGIONI

187 Musica - Manifestazioni all'aperto oltre le ore 24 Istanza di parte

Rilascio 

autorizzazione 60 Dirigente Giovanni T. OGGIONI

188 Spettacoli musicali e trattenimenti danzanti fino a 200 posti Istanza di parte SCIA immediato Dirigente Giovanni T. OGGIONI

189 Spettacoli musicali e trattenimenti danzanti olre 200 posti Istanza di parte Autorizzazione 60 Dirigente Giovanni T. OGGIONI

Ballari Roberta SUAP 217

Sportello unico attività produttive/attività con annessa attività 

edilizia, su richiesta delle imprese Istanza di parte

autorizzazione 

unica 90 Dirigente Giovanni T. OGGIONI

219

SUAP/Autorizzazione telefonia mobile, su richiesta delle 

imprese Istanza di parte

autorizzazione 

unica 90 Dirigente Giovanni T. OGGIONI

216 Industria insalubre - Classificazione Istanza di parte

Rilascio 

classificazione 60 Dirigente Giovanni T. OGGIONI

218

SUAP/Autorizzazione compatibilità ambientale, su richiesta 

delle imprese Istanza di parte

Autorizzazione 

successiva a 

parere Provincia

30 da prere 

Provincia Dirigente Giovanni T. OGGIONI

Urbanistica 220 Autorizzazione paesaggistica Istanza di parte

Rilascio 

autorizzazione immediato Dirigente Giovanni T. OGGIONI

222 Compatibilità paessaggistica - accertamento Istanza di parte Accertamento immediato Dirigente Giovanni T. OGGIONI

Borgiattino 

Franco Lavori Pubblici e Manutenzione 172 Autorizzazione passo carraio, specchi parabolici, dissuasori ecc. Istanza di parte Autorizzazione 30 Dirigente Giovanni T. OGGIONI

173

Condutture nel sottosuolo da parte di vari Enti: ENEL,TELECOM,  

ecc Autorizzazione insediamenti Istanza di parte Autorizzazione immediato Dirigente Giovanni T. OGGIONI

178 Richiesta modificazione segnaletica per lavori pubblici Istanza di parte Autorizzazione 30 Dirigente Giovanni T. OGGIONI

180 Svincolo cauzioni Istanza di parte Determinazione immediato Dirigente Giovanni T. OGGIONI

171 Accesso ai documenti amministrativi LLPP e manutenzione Istanza di parte

Visione o 

estrazione copia 30 Dirigente Giovanni T. OGGIONI

174 Illuminazione pubblica spostamento manufatti Istanza di parte Autorizzazione immediato Dirigente Giovanni T. OGGIONI

175 Lavori stradali eseguiti da terzi - rilascio autorizzazione Istanza di parte Autorizzazione immediato Dirigente Giovanni T. OGGIONI

176

Passi Carrabili permanente (autorizzazione, subentro, revoca, 

rinnovo, regolarizzazione) Istanza di parte Autorizzazione 30 Dirigente Giovanni T. OGGIONI

177

Richiesta apposizione segnaletica per agevolare uscite o 

transito da strade private Istanza di parte Autorizzazione 30 Dirigente Giovanni T. OGGIONI

179 Subappalti autorizzazione Istanza di parte Determinazione immediato Dirigente Giovanni T. OGGIONI

182

Uso temporaneo di spazi e servitù concessioni pluriennali 

(es.edicole, dehors, chioschi ecc.) Istanza di parte Concessione 60 Dirigente Giovanni T. OGGIONI

Demasi 

Antonio Polizia Municipale 190 Accalappiamento cani randagi Istanza di parte

Richiesta per 

intervento al 

canile immediato Dirigente Giovanni T. OGGIONI

191 Accesso agli atti del Comando P.M. Istanza di parte Comunicazione 30 Dirigente Giovanni T. OGGIONI

193 Carri allegorici -richiesta per sfilata Istanza di parte Licenza di P.S. 30 Dirigente Giovanni T. OGGIONI
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Servizi al Territorio

Demasi 

Antonio Polizia Municipale 194

Concessione per la circolazione e la sosta di  veicoli al servizio di 

persone invalide Istanza di parte

Rilascio 

autorizzazione e 

contrassegno 30 Dirigente Giovanni T. OGGIONI

195 Disposizioni di Trattamento Sanitario Obbligatorio Istanza di parte Ordinanza T.S.O. immediato Dirigente Giovanni T. OGGIONI

197 Esposti e segnalazioni per accertamenti e sopralluoghi Istanza di parte

Rapporto - 

Redazione 

Verbale - 

Ordinanza 30 Dirigente Giovanni T. OGGIONI

198 Gare ciclistiche Istanza di parte

Autorizzazione di 

Pubblica 

Sicurezza 30 Dirigente Giovanni T. OGGIONI

199 Gare podistiche Istanza di parte

Autorizzazione di 

Pubblica 

Sicurezza 30 Dirigente Giovanni T. OGGIONI

200 Istituzione stalli di sosta riservati a invalidi e/o personalizzati Istanza di parte

Ordinanza di 

istituzione 90 Dirigente Giovanni T. OGGIONI

201 Modifica viabilità a carattere temporaneo Istanza di parte Ordinanza 15 Dirigente Giovanni T. OGGIONI

202 Permessi di sosta in deroga Istanza di parte Contrassegno 30 Dirigente Giovanni T. OGGIONI

203 Permesso di sosta in deroga Istanza di parte Autorizzazione 30 Dirigente Giovanni T. OGGIONI

205

Richiesta apposizione segnaletica temporanea per 

manifestazioni Istanza di parte autorizzazione 30 Dirigente Giovanni T. OGGIONI

206 Richiesta per eventi di infortunistica stradale Istanza di parte

Fascicolo -

Relazione/ 

Rapporto 30 Dirigente Giovanni T. OGGIONI

207 Richiesta reteizzazione sanzioni amministrative Istanza di parte

Piano di 

ammortamento 

rate 30 Dirigente Giovanni T. OGGIONI

208 Ricorsi a sanzioni Codice della Strada a Giudice di Pace Istanza di parte

Deposito 

memorie scritte

almeno 10 

gg.prima 

dell'udienza Dirigente Giovanni T. OGGIONI

209 Ricorsi a sanzioni Codice della Strada in Prefettura Istanza di parte

Deposito 

memorie scritte 30 Dirigente Giovanni T. OGGIONI

210 Rilascio copia atti relativi a sinistri stradali Istanza di parte

Rilascio rapporto 

di sinistro 

stradale 30 Dirigente Giovanni T. OGGIONI

211 Rilascio copie atti di competenza P.M. Istanza di parte Rilascio copie 30 Dirigente Giovanni T. OGGIONI

212 Sanzioni amministrative: richiesta discarico Istanza di parte

Provvedimento 

di discarico 30 Dirigente Giovanni T. OGGIONI

213 Sanzioni amministrative: richiesta rimborso Istanza di parte

Determinazione 

dirigenziale 30 Dirigente Giovanni T. OGGIONI

214 Targhe agricole Istanza di parte

Rilascio 

autorizzazione e 

targa 30 Dirigente Giovanni T. OGGIONI

192 Autorizzazione pubblicità fonica Istanza di parte

SCIA

Autorizzazione 

(se istanza 

cartacea) 10 Dirigente Giovanni T. OGGIONI

196 Esecuzione spettacoli pirotecnici Istanza di parte

Autorizzazione di 

Pubblica 

Sicurezza 30 Dirigente Giovanni T. OGGIONI

215 Transito veicoli in deroga Istanza di parte Autorizzazione 30 Dirigente Giovanni T. OGGIONI

Dirigente 

Giovanni T. 

OGGIONI Edilizia Privata 156 Accesso ai documenti amministrativi Urbanistica Istanza di parte

Visione o 

estrazione copia 30 Dirigente Giovanni T. OGGIONI

158 Alloggi PEEP - Autorizzazione vendita e locazione anticipata Istanza di parte

Delibera di 

Giunta 30 Dirigente Giovanni T. OGGIONI
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Servizi al Territorio

Dirigente 

Giovanni T. 

OGGIONI Edilizia Privata 161 Concessioni edilizie in deroga Istanza di parte

Deliberazione 

Consiglio Com.le 30 Dirigente Giovanni T. OGGIONI

162 Condono edilizio concessione in sanatoria                            Istanza di parte

Rilascio 

concessione 30 Dirigente Giovanni T. OGGIONI

165

Piani Urbanistici promossi da privati (Piani di recupero e di 

lottizzazione) Istanza di parte

Deliberazione 

Consiglio Com.le 30 Dirigente Giovanni T. OGGIONI

Urbanistica 221 Certificazioni  urbanistiche CDU - rilascio Istanza di parte Certificazione 30 Dirigente Giovanni T. OGGIONI

223 Deposito frazionamenti urbanistici Istanza di parte Ricezone pratica 30 Dirigente Giovanni T. OGGIONI

224 Rilascio Pareri Urbanistici non ricompresi in altri procedimenti Istanza di parte Rilascio parere 30 Dirigente Giovanni T. OGGIONI

225 Varianti Urbanistiche Istanza di parte Avvio variante

senza termine 

specifico Dirigente Giovanni T. OGGIONI

Edilizia convenzionata pubblica 154

Autorizzazione alla cessione e rinuncia al diritto di prelazione 

del Comune Istanza di parte

delibera di 

Giunta Comunale 

o 

determinazione 

Dirigenziale 30 Diriegente Oggioni

Rostagno Edilizia Privata 163

Impianti solari termici e fotovoltaici - 

comunicazione/segnalazione/SCIA Istanza di parte

Ricevimento 

istanza immediato Dirigente Giovanni T. OGGIONI

167

SCIA comma 1-2 art.22 DPR380/2001 - CEL art.6 comma 1 DPR 

380/2001 Istanza di parte Attestazione immediato Dirigente Giovanni T. OGGIONI

Lavori Pubblici e Manutenzione 181 Toponomastica Assegnazione numeri civici Istanza di parte Rilascio numeri 30 Dirigente Giovanni T. OGGIONI

Vaschetto Livio Edilizia Privata 155 Accesso ai documenti amministrativi Edilizia privata Istanza di parte

Visione o 

estrazione copia 30 Dirigente Giovanni T. OGGIONI

159 Cambio intestazione del titolo edilizio (voltura) Istanza di parte

comunicazione 

unilaterale del 

cittadino immediato Dirigente Giovanni T. OGGIONI

160 Certificazioni edilizie - rilascio Istanza di parte Certificazione 30 Dirigente Giovanni T. OGGIONI

164 Permesso di costruire  Istanza di parte

Rilascio 

permesso 75 Dirigente Giovanni T. OGGIONI

169 Svincolo garanzie finanziarie e fidejussorie Istanza di parte Determinazione 30 Dirigente Giovanni T. OGGIONI

170

Verifica adeguatezza alloggio/parametri edilizi per permesso di 

soggiorno/ricongiungimento familiare/ motivi di lavoro ecc. Istanza di parte Attestazione 30 Dirigente Giovanni T. OGGIONI

168 SCIA comma 3 art.22 DPR380/2001 - DIA Istanza di parte Attestazione 30 Dirigente Giovanni T. OGGIONI

Verduci Silvia Ambiente 125 Accesso ai documenti amministrativi Ambiente Istanza di parte

Visione o 

estrazione copia 30 Dirigente Giovanni T. OGGIONI

126

Autorizzazione in deroga ai limiti acustici (es. cantieri, 

manifestazioni ecc.) Istanza di parte

consenso tacito o 

diniego 20 Dirigente Giovanni T. OGGIONI

127

Autorizzazione rocce e terre da scavo per progetti sottoposti a 

VIA o AIA (DM 161/12) Istanza di parte

Approvazione 

piano riutilizzo 90 Dirigente Giovanni T. OGGIONI

129 Controllo rispetto norme ambientali sul territorio comunale Istanza di parte

Sopralluogo

Trasmissione enti 

competennti

Ordinanza 

(eventuale)

immediato

60 giorni

60 giorni Dirigente Giovanni T. OGGIONI

128 Cassonetti rifiuti - Richiesta incremento Istanza di parte

Trasmissione 

richiesta a 

COVAR immediato Dirigente Giovanni T. OGGIONI
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Servizi al Territorio

Innocenti 

Simona Ambiente 130 Occupazione suolo pubblico: autorizzazione per i cassonetti Istanza di parte

consenso tacito o 

diniego 30 Dirigente Giovanni T. OGGIONI

Libertella 

Antonio Affari generali e patrimonio 124

Occupazione suolo pubblico temporanea per Traslochi, dehors 

estivi Istanza di parte Autorizzazione 10 Dirigente Giovanni T. OGGIONI

123

Occupazione suolo pubblico temporanea (da parte di 

associazioni) Istanza di parte Autorizzazione 10 Dirigente Giovanni T. OGGIONI

Vaschetto 

Livio/ Daniele 

Rostagno Edilizia Privata 157 Agibilità costruzioni Istanza di parte

Decorrenza 

termini

o Rilascio 

agibilità 60 Dirigente Giovanni T. OGGIONI

166 Richieste sopralluoghi tecnici connessi a verifica attività edilizia Istanza di parte Sopralluogo 30 Dirigente Giovanni T. OGGIONI

Servizi alla persona Acciari Elena

Politiche Sociali Abitative e 

Lavoro: Politiche Sociali 49 Accesso ai documenti amministrativi politiche sociali/lavoro Istanza di parte

Visione o 

estrazione copia 30 Acciari Elena

50 Asilo nido  - richiesta riduzione tariffa Istanza di parte

determina 

approvazione 

graduatoria 120 Dirigente Maria Vassalotti

51 Asilo nido - domanda iscrizione

Istanza di parte da scadenza 

bando

determina 

approvazione 

graduatoria 40 Dirigente Maria Vassalotti

52 Asilo nido - richiesta  tariffa sociale agevolata Istanza di parte

delibera di 

Giunta Comunale 90 Dirigente Maria Vassalotti

Ballanti 

Daniela Biblioteca 33 Richiesta accesso archivio storico Istanza di parte

Consultazione 

presso la 

biblioteca 15 Dirigente Maria Vassalotti

bibliotecari 

(vedi elenco 

sul sito) Biblioteca 32 Biblioteca civica iscrizione al servizio Istanza di parte Tessera immediato bibliotecari (vedi elenco sul sito)

Chiantello 

Michela

Istruzione Sport e Politiche 

Giovanili: Istruzione 36 Trasporto scolastico istanza iscrizione Istanza di parte

Determinazione 

approvazione 

elenchi iscritti 120 Dirigente Maria Vassalotti

37 Trasporto scolastico rinuncia Istanza di parte

Determinazione 

approvazione 

elenchi iscritti 121 giorni Dirigente Maria Vassalotti

Cirigliano Lucia 

Istruzione Sport e Politiche 

Giovanili: Refezione 39 Diete speciali ed etico religiose Istanza di parte

Comunicazione a 

CAMST immediata Cirigliano Lucia

40 Mensa Scolastica - richiesta  tariffa sociale agevolata Istanza di parte

Deliberazione 

Giunta Comunale 90 Cirigliano Lucia 

41 Mensa scolastica - richiesta iscrizione Istanza di parte

Determinazione 

approvazione 

elenchi iscritti 120 Dirigente Maria Vassalotti

42 Mensa scolastica - richiesta riduzione tariffa Istanza di parte

Determinazione 

approvazione 

elenchi iscritti 60 Dirigente Maria Vassalotti

43 Mensa scolastica richiesta rinuncia Istanza di parte

Determinazione 

approvazione 

elenchi 120 Dirigente Maria Vassalotti

Di Gangi Anna Servizi Demografici: Leva 99 Leva militare - certificati (iscrizione lista - esito di leva) Istanza di parte Certificati 30 Di Gangi Anna 

Fenoglio Anna

Politiche Sociali Abitative e 

Lavoro: Politiche Abitative 46 Accesso ai documenti amministrativi politiche abitative Istanza di parte

Visione o 

estrazione copia 30 Fenoglio Anna
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Servizio competente

Responsabile    

Procedimento 

Istruttoria Ufficio N. Denominazione  del procedimento

Evento che determina l’inizio 

del procedimento

Provvedimento 

conclusivo

Termine  

(giorni)

Responsabile emissione 

provvedimento finale

Servizi alla persona Fenoglio Anna

Politiche Sociali Abitative e 

Lavoro: Politiche Abitative 47 Emergenza abitativa: domanda assegnazione casa Istanza di parte

delibera di 

Giunta Comunale 

o 

determinazione 

Dirigenziale

120 giorni 

dalla 

disponibilità 

di alloggio 

assegnabile in 

emergenza 

abitativa Fenoglio Anna

48

Verifica adeguatezza alloggio in ragione della composizione 

nucleo familiare L. 40/98 Istanza di parte Attestazione 30 Dirigente Giovanni T. OGGIONI

Gariglio Carla

Istruzione Sport e Politiche 

Giovanili: Istruzione 34 Accesso ai documenti amministrativi politiche giovanili Istanza di parte

Visione o 

estrazione copia 30 Gariglio Carla

38 Utilizzo locali scolastici Istanza di parte Autorizzazione 10 Gariglio Carla

Istruzione Sport e Politiche 

Giovanili:Giovani 45 Contributi ASSOCIAZIONI: istruzione, politiche giovanili e sport Istanza di parte

Deliberazione 

Giunta Comunale

30 giorni dal 

provvediment

o di giunta Dirigente Maria Vassalotti

Lanza Franca Servizi Demografici: Stato Civile 12 Concessione di loculo/celletta ossaria Istanza di parte Determinazione 30 Dirigente Maria Vassalotti

14 Retrocessione di loculi Istanza di parte Determinazione 30

Dirigente Maria Vassalotti/Diriente 

Corrado Parola

15 Rinnovo concessioni cimiteriali Istanza di parte Determinazione 30 Dirigente Maria Vassalotti

112 Funerale persona indigente Istanza di parte Determinazione 30 Dirigente Maria Vassalotti

mensa 

scolastica

Istruzione Sport e Politiche 

Giovanili: Refezione 44

Servizio di refezione scolastica: nomina comitato tecnico-

scientifico mensa scolastica mensa scolastica

mensa 

scolastica mensa scolastica

Pognante 

Patrizia Servizi Demografici 59 Accesso ai documenti amministrativi servizi demografici Istanza di parte

Visione o 

estrazione copia 30 Pognante Patrizia 

Responsabile 

Ufficio 

Elettorale           

Patrizia 

Pognante Servizi Demografici: Elettorale 88 Albo giudici popolari corte d'assise e corte d'appello - Iscrizione Istanza di parte

invio elenco a 

corte d'appello 180 Pognante Patrizia 

89 Albo Presidenti di seggio - ricezione istanze di iscrizione

istanza  di parte       dall'1 al 31 

ottobre

Elenco da inviare 

alla Corte 

d'Appello 150 Pognante Patrizia 

90 Albo scrutatori - ricezione istanze di iscrizione

Istanza di parte       dall'1 

ottobre al 30 novembre Iscrizione all'Albo

entro il 15 

gennaio 

dell'anno 

successivo alla 

richiesta Pognante Patrizia 

91 Ammissione al voto per sentenza - richiesta Istanza di parte

attestazione di 

ammissione al 

voto 15 Pognante Patrizia 

92 Liste elettorali - certificazione iscrizione Istanza di parte Certificazione 2 Pognante Patrizia 

93 Liste elettorali - rilascio copie Istanza di parte Rilascio copia 30 Pognante Patrizia 

94 Sottoscrizioni per referendum ed iniziative popolari Istanza di parte

Autentica di 

firma immediato Pognante Patrizia 

95

Sottoscrizioni per referendum ed iniziative popolari - 

certificazioni a corredo Istanza di parte Certificazione 2 Pognante Patrizia 

96 Tessera elettorale - duplicato/rinnovo Istanza di parte

Tessera 

elettorale 2 Pognante Patrizia 

97 Voto assistito - richiesta timbro Istanza di parte

timbro AVD su 

tessera elettorale immediato Pognante Patrizia 

98 Voto domiciliare - richiesta Istanza di parte

Autorizzazione al 

voto 30 Pognante Patrizia 
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Servizio competente

Responsabile    

Procedimento 

Istruttoria Ufficio N. Denominazione  del procedimento
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del procedimento
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(giorni)

Responsabile emissione 

provvedimento finale

Servizi alla persona

Ufficiali 

d'Anagrafe 

(vedi elenco 

sul sito) Servizi Demografici: Anagrafe 65 AIRE - Dichiarazione espatrio Istanza di parte

Iscrizione/Avvio 

irreperibilità 120

Ufficiali d'Anagrafe (vedi elenco sul 

sito)

66 Attestazione di soggiorno permanente cittadini UE Istanza di parte Attestazione 30

Ufficiali d'Anagrafe (vedi elenco sul 

sito)

67 Autenticazione copie documenti conformi all'originale Istanza di parte autentica immediato 

Ufficiali d'Anagrafe (vedi elenco sul 

sito)

68

Autenticazione firma per passaggi di proprietà beni mobili 

registrati Istanza di parte autentica immediato 

Ufficiali d'Anagrafe (vedi elenco sul 

sito)

69 Autenticazione firma su istanze e dichiarazioni Istanza di parte autentica immediato 

Ufficiali d'Anagrafe (vedi elenco sul 

sito)

70 Cambio indirizzo all'interno del comune Istanza di parte

variazione 

indirizzo o 

comunicazione 

diniego 45

Ufficiali d'Anagrafe (vedi elenco sul 

sito)

71 Cambio nome e cognome Istanza di parte

Variazione 

anagrafica 30

Ufficiali d'Anagrafe (vedi elenco sul 

sito)

72 Carta di Identità - Rilascio Istanza di parte Carta di identità immediato 

Ufficiali d'Anagrafe (vedi elenco sul 

sito)

73 Carta di Identità - Rilascio a minorenni Istanza di parte Carta di identità immediato 

Ufficiali d'Anagrafe (vedi elenco sul 

sito)

74

Carta d'identità - richiesta nulla osta per rilascio a cittadini 

residenti in altri Comuni Istanza di parte Carta di identità 10

Ufficiali d'Anagrafe (vedi elenco sul 

sito)

75 Certificati anagrafici - rilascio                                Istanza di parte Certificazione immediato 

Ufficiali d'Anagrafe (vedi elenco sul 

sito)

76 Certificati anagrafici richiesti per corrispondenza - rilascio Istanza di parte Certificazione 30

Ufficiali d'Anagrafe (vedi elenco sul 

sito)

77 Certificati anagrafici storici - rilascio Istanza di parte Certificazione 30

Ufficiali d'Anagrafe (vedi elenco sul 

sito)

78 Dati anagrafici - rettifica Istanza di parte Modifica dati 10

Ufficiali d'Anagrafe (vedi elenco sul 

sito)

79 Dichiarazione sostitutiva di notorietà Istanza di parte Autenticazione immediato 

Ufficiali d'Anagrafe (vedi elenco sul 

sito)

80 Immigrazione dall'estero di cittadini UE/Extra UE Istanza di parte

Comunicazione 

iscrizione o 

diniego 45

Ufficiali d'Anagrafe (vedi elenco sul 

sito)

81 Irreperibilità - richiesta avvio procedura Istanza di parte

Cancellazione 

anagrafica 400

Ufficiali d'Anagrafe (vedi elenco sul 

sito)

82

Iscrizione in anagrafe per ricomparsa da irreperibilità o per 

motivi diversi Istanza di parte

Iscrizione 

anagrafica o 

comunicazione 

diniego 45

Ufficiali d'Anagrafe (vedi elenco sul 

sito)

83 Iscrizione in anagrafe per trasferimento da altro comune Istanza di parte

Iscrizione 

anagrafica o 

comunicazione 

diniego 45

Ufficiali d'Anagrafe (vedi elenco sul 

sito)

84 Iscrizione in anagrafe senza fissa dimora Istanza di parte

Iscrizione 

anagrafica o 

comunicazione 

diniego 45

Ufficiali d'Anagrafe (vedi elenco sul 

sito)

85 Legalizzazione foto Istanza di parte Legalizzazione immediato 

Ufficiali d'Anagrafe (vedi elenco sul 

sito)

86 Soggiorno permanente cittadini UE - Attestazione Istanza di parte Attestazione 30

Ufficiali d'Anagrafe (vedi elenco sul 

sito)

87 Trasferimento all'estero di cittadino UE ed EXTRA UE Istanza di parte

Cancellazione 

anagrafica 2

Ufficiali d'Anagrafe (vedi elenco sul 

sito)
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Servizio competente

Responsabile    

Procedimento 

Istruttoria Ufficio N. Denominazione  del procedimento

Evento che determina l’inizio 

del procedimento

Provvedimento 

conclusivo

Termine  

(giorni)

Responsabile emissione 

provvedimento finale

Servizi alla persona

Ufficiali di 

Stato Civile 

(vedi elenco 

sul sito)

Servizi Demografici Polizia 

Mortuaria 60 Autorizzazione Affidamento urna cineraria Istanza di parte Autorizzazione 30

Ufficiali di Stato Civile (vedi elenco 

sul sito)

61 Autorizzazione Cremazione Istanza di parte Autorizzazione immediato 

Ufficiali di Stato Civile (vedi elenco 

sul sito)

62 Autorizzazione Dispersione ceneri Istanza di parte Autorizzazione 10

Ufficiali di Stato Civile (vedi elenco 

sul sito)

63 Autorizzazione Inumazione/tumulazione di salma, ceneri o resti Istanza di parte Autorizzazione immediato 

Ufficiali di Stato Civile (vedi elenco 

sul sito)

64 Autorizzazione Trasporto salma Istanza di parte Autorizzazione immediato 

Ufficiali di Stato Civile (vedi elenco 

sul sito)

Servizi Demografici: Stato Civile 100 Adozione cittadino italiano Istanza di parte

Trascrizione 

decreto di 

adozione 30

Ufficiali di Stato Civile (vedi elenco 

sul sito)

101 Adozione internazionale Istanza di parte

Trascrizione 

decreto di 

adozione e atto 

di nascita 30

Ufficiali di Stato Civile (vedi elenco 

sul sito)

102 Certificati di Stato Civile - rilascio Istanza di parte Certificazione immediato 

Ufficiali di Stato Civile (vedi elenco 

sul sito)

103 Certificati di stato Civile richieste per pec Istanza di parte Certificazione 30

Ufficiali di Stato Civile (vedi elenco 

sul sito)

104 Certificati di stato Civile richieste per posta - rilascio Istanza di parte Certificazione 30

Ufficiali di Stato Civile (vedi elenco 

sul sito)

105 Cittadinanza - acquisto Istanza di parte

Verbale di 

giuramento, 

trascrizione 

decreto 

concessione e 

atto nascita 180

Ufficiali di Stato Civile (vedi elenco 

sul sito)

106

Cittadinanza - acquisto per residenza ininterrotta dalla nascita 

al compimento del 18° anno d'età Istanza di parte

attestazione 

sindacale 60

Ufficiali di Stato Civile (vedi elenco 

sul sito)

107 Cittadinanza italiana iure sanguinis - riconoscimento Istanza di parte

trascrizione atto 

di nascita 60

Ufficiali di Stato Civile (vedi elenco 

sul sito)

108

Cittadinanza -trascrizione atto di nascita a seguito di 

riconoscimento Istanza di parte

trascrizione atto 

di nascita 2

Ufficiali di Stato Civile (vedi elenco 

sul sito)

109 Denuncia di morte avvenuta nel territorio comunale

Istanza di parte o Comunicaz. 

Istituti ospedalieri o Autorità 

giudiziaria Atto di morte immediato 

Ufficiali di Stato Civile (vedi elenco 

sul sito)

110

Denuncia di nascita dichiarata all'Ufficiale di Stato Civile entro 

10 giorni dall'evento Istanza di parte Atto di nascita immediato 

Ufficiali di Stato Civile (vedi elenco 

sul sito)

111 Denuncia di nascita tardiva Istanza di parte Atto di nascita immediato 

Ufficiali di Stato Civile (vedi elenco 

sul sito)

113 Matrimonio civile - pubblicazione Istanza di parte

Certificato di 

eseguita 

pubblicazione o 

capacità 

matrimoniale o 

rifiuto 90

Ufficiali di Stato Civile (vedi elenco 

sul sito)

114 Matrimonio civile fuori comune - pubblicazione Istanza di parte

Certificato di 

eseguita 

pubblicazione o 

capacità 

matrimoniale o 

rifiuto 90

Ufficiali di Stato Civile (vedi elenco 

sul sito)

115 Matrimonio civile tra persone  residenti Istanza di parte

Atto di 

matrimonio 70

Ufficiali di Stato Civile (vedi elenco 

sul sito)

116 Matrimonio civile tra persone non residenti Istanza di parte

Atto di 

matrimonio 180

Ufficiali di Stato Civile (vedi elenco 

sul sito)
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Evento che determina l’inizio 

del procedimento

Provvedimento 
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Servizi alla persona

Ufficiali di 

Stato Civile 

(vedi elenco 

sul sito) Servizi Demografici: Stato Civile 117 Matrimonio concordatario o acattolico - pubblicazione Istanza di parte

Certificato di 

eseguita 

pubblicazione o 

capacità 

matrimoniale o 

rifiuto 90

Ufficiali di Stato Civile (vedi elenco 

sul sito)

118 Ricerche storiche atti di Stato Civile Istanza di parte Certificazione 30

Ufficiali di Stato Civile (vedi elenco 

sul sito)

119 Riconciliazione di coniugi separati Istanza di parte

annotazione su 

atto di 

matrimonio 30

Ufficiali di Stato Civile (vedi elenco 

sul sito)

120 Riconoscimento di figlio nascituro Istanza di parte

atto di 

riconoscimento 30

Ufficiali di Stato Civile (vedi elenco 

sul sito)

121 Riconoscimento di paternità e/o di maternità Istanza di parte

proposta di 

annotazione su 

atto di nascita 

(art. 46 DPR 

396/2000) 30

Ufficiali di Stato Civile (vedi elenco 

sul sito)

122 Sentenze straniere - trascrizione Istanza di parte

Trascrizione 

sentenze 30

Ufficiali di Stato Civile (vedi elenco 

sul sito)

Vaccaro Teresa

Istruzione Sport e Politiche 

Giovanili: Istruzione 35 Alunni con disabilità: Trasporto scolastico Istanza di parte

Determinazione 

approvazione 

elenchi iscritti 15 Dirigente Maria Vassalotti

Politiche Sociali Abitative e 

Lavoro: Politiche Sociali 53 Assegni per maternità Istanza di parte

Inserimento 

banca dati INPS 

on-line 10 Vaccaro Teresa

54 Assegni per nucleo familiare Istanza di parte

Inserimento 

banca dati INPS 

on-line 10 Vaccaro Teresa

55 Bonus sociale (gas ed energia elettrica) Istanza di parte

 ricevuta 

inserimento dati 

nel sistema 

informatico 10 Vaccaro Teresa

56

Contributi sostegno al reddito                                   - accettazione 

domande Istanza di parte

determina elenco 

ammessi 120 Dirigente Maria Vassalotti

57 Contributo canone di locazione - Cimiteriale Istanza di parte Determinazione 90 Dirigente Maria Vassalotti

58 Trasporto a presidi ospedalieri Istanza di parte Rilascio tesserino 10 Vaccaro Teresa
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Soggetto da contattare in caso di inerzia

Segretario Generale

Segretario Generale

Segretario Generale

Segretario Generale

Segretario Generale

Segretario Generale

Segretario Generale

Segretario Generale

Segretario Generale

Segretario Generale

Segretario Generale

Segretario Generale

Segretario Generale

Segretario Generale

Segretario Generale

Segretario Generale
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Segretario Generale

Segretario Generale
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Segretario Generale

Segretario Generale

Segretario Generale
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Segretario Generale

Segretario Generale

Segretario Generale
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Segretario Generale
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Segretario Generale
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Segretario Generale
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Segretario Generale
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Segretario Generale
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Segretario Generale
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Segretario Generale
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Segretario Generale

Segretario Generale

Segretario Generale

Segretario Generale

Segretario Generale

Segretario Generale

Segretario Generale

Segretario Generale

Segretario Generale

Segretario Generale

Segretario Generale

Segretario Generale

Pagina 19 di 20



ELENCO DEI PROCEDIMENTI A ISTANZA DI PARTE RAGGRUPPAMENTO PER RESPONSABILE

Soggetto da contattare in caso di inerzia

Segretario Generale
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