
ELENCO DEI PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI DEL COMUNE DI SPINEA  

 
 SETTORE AFFARI GENERALI – SUPPORTO ALLA SEGRETERIA  GENERALE 
 

N. DENOMINAZIONE E 
OGGETTO 

STRUTTURA 
ORGANIZZATIVA 

COMPETENTE 

RESPONSABILE 
PROCEDIMENTO  

RESPONSABILE 
PROVVEDIMENTO 

FINALE 

TERMINE DI CONCLUSIONE EVENTUALE 
OPERATIVITA' DEL 
SILENZIO ASSENZO, 

DEL SILENZIO 
RIFIUTO O DELLA 

DICHIARAZIONE DI 
INIZIO DI ATTIVITA'  

SOGGETTI ESTERNI 
E/O STRUTTURE 

INTERNE COINVOLTE  

MEZZI E MODALITA' DI 
COMUNICAZIONE 
DELL'ESITO DEL 
PROCEDIMENTO 

1 GESTIONE SALA 
CONSIGLIO 
COMUNALE 

SETTORE AFFARI 
GENERALI 

SERVIZIO 
SEGRETERIA 

DIRIGENTE  
SETTORE 

30 GIORNI NO SEGRETERIA 
GENERALE 

 

EMISSIONE DI 
AUTORIZZAZIONE  

2 INTRATTENIMENTI 
IN PE 

SETTORE AFFARI 
GENERALI 

 DIRIGENTE  
SETTORE 

60 GIORNI SÌ   

3 RIFERIMENTI PER 
L’AMMINISTRAZIONE 

PER IL DIRITTO DI 
ACCESSO CIVICO 

SETTORE AFFARI 
GENERALI 

 DIRIGENTE  
SETTORE 

    

4 SCIA APERTURA 
ATTIVITÀ RICETTIVA 

SETTORE AFFARI 
GENERALI 

 DIRIGENTE  
SETTORE 

60 GIORNI SÌ   

5 SCIA 
INSTALLAZIONE O 

MODIFICA 
INFRASTRUTTURE 
COMUNICAZIONE 

ELETTRONICA 

SETTORE AFFARI 
GENERALI 

 DIRIGENTE  
SETTORE 

I LAVORI POSSONO ESSERE 
INTRAPRESI SUBITO DOPO LA 
PRESENTAZIONE DELLA S.C.I.A. AI 
SENSI DELL’ART.19 DELLA LEGGE 
N°241/1990. AI FINI DELLA 
REALIZZAZIONE DEGLI INTERVENTI 
INCIDENTI SULL’ASPETTO ESTERIORE 
DI IMMOBILI RICADENTI NELLE AREE 
SOTTOPOSTE A VINCOLO 
PAESAGGISTICO AI SENSI DEGLI 
ARTT.1363142 DEL D.LGS. N°42/2004 
DEVE ESSERE PREVENTIVAMENTE 
OTTENUTA L’AUTORIZZAZIONE 
PAESAGGISTICA DI CUI ALL’ART.146 
DEL D.LGS. N°42/2004. 

SÌ   

6 AUTORIZZAZIONE 
MEZZI PUBBLICITARI 

(INSEGNE – 
VETROFANIE - 

TARGHE) 
 

SETTORE AFFARI 
GENERALI 

SERVIZIO 
COMMERCIO 

DIRIGENTE 
SETTORE  

60 GIORNI NO PERSONE FISICHE E 
GIURIDICHE; 

CONCESSIONARIO -  
EDILIZIA PRIVATA E 
URBANISTICA – PL – 

TRIBUTI – PROVINCIA 

RILASCIO 
DELL’AUTORIZZAZIONE 

7 ACCONCIATORI 
(APERTURA- 

TRASFERIMENTO - 
SUBINGRESSO - 
CESSAZIONE) 

SETTORE AFFARI 
GENERALI 

SERVIZIO 
COMMERCIO 

DIRIGENTE 
SETTORE  

IMMEDIATO S.C.I.A. PROCURA - PL - 
PREFETTURA - ASL - 
CCIAA – TRIBUTI - 
EDILIZIA PRIVATA 

 
 

 -  



ELENCO DEI PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI DEL COMUNE DI SPINEA  

 
 
N. DENOMINAZIONE E 

OGGETTO 
STRUTTURA 

ORGANIZZATIVA 
COMPETENTE 

RESPONSABILE 
PROCEDIMENTO  

RESPONSABILE 
PROVVEDIMENTO 

FINALE 

TERMINE DI 
CONCLUSIONE 

EVENTUALE 
OPERATIVITA' DEL 

SILENZIO ASSENZO, DEL 
SILENZIO RIFIUTO O 

DELLA DICHIARAZIONE 
DI INIZIO DI ATTIVITA' 

 

SOGGETTI ESTERNI E/O 
STRUTTURE INTERNE 

COINVOLTE 

MEZZI E MODALITA' DI 
COMUNICAZIONE DELL'ESITO DEL 

PROCEDIMENTO 

8 AGENZIE D’AFFARI 
(APERTURA – 

TRASFERIMENTO – 
SUBINGRESSO – 

CESSAZIONE) 

SETTORE AFFARI 
GENERALI 

SERVIZIO 
COMMERCIO 

DIRIGENTE 
SETTORE  

IMMEDIATO S.C.I.A. PROCURA - PL - 
PREFETTURA - ASL - CCIAA 

– TRIBUTI - EDILIZIA 
PRIVATA 

 

 -  

9 APPARECCHI DA 
GIOCO (INIZIO - 
CESSAZIONE) 

SETTORE AFFARI 
GENERALI 

SERVIZIO 
COMMERCIO 

DIRIGENTE 
SETTORE  

IMMEDIATO S.C.I.A.  COMMERCIO 
 
 
 
 

 -  

10 COMMERCIO SU 
AREE PUBBLICHE IN 
FORMA ITINERANTE 
(INIZIO ATTIVITÀ) 

 

SETTORE AFFARI 
GENERALI 

SERVIZIO 
COMMERCIO 

 DIRIGENTE 
SETTORE 

90 GIORNI NO PROCURA – PREFETTURA -  
ASL – PL - VIABILITA’- 

CCIAA 

NOTIFICA RILASCIO 
AUTORIZZAZIONE E OCCUPAZIONE 
DEL SUOLO PUBBLICO O DINIEGO  

11 COMMERCIO SU 
AREE PUBBLICHE IN 
FORMA ITINERANTE 

(SUBINGRESSO) 
 

SETTORE AFFARI 
GENERALI 

SERVIZIO 
COMMERCIO 

 DIRIGENTE 
SETTORE 

30 GIORNI S.C.I.A. PROCURA – PREFETTURA -  
ASL – PL - VIABILITA’- 

CCIAA 

NOTIFICA RILASCIO 
AUTORIZZAZIONE E OCCUPAZIONE 
DEL SUOLO PUBBLICO O DINIEGO  

12 COMMERCIO SU 
AREE PUBBLICHE IN 

POSTEGGI 
(TIPOLOGIA A) 

 

SETTORE AFFARI 
GENERALI 

SERVIZIO 
COMMERCIO 

 DIRIGENTE 
SETTORE 

60 GIORNI  NO PROCURA – PREFETTURA – 
PL – ASL - TRIBUTI - 

SETTORE VIABILITA’   

NOTIFICA RILASCIO 
AUTORIZZAZIONE  O DINIEGO 

13 EDICOLE 
(APERTURA – 

TRASFERIMENTO ) 
 

SETTORE AFFARI 
GENERALI 

SERVIZIO 
COMMERCIO 

 DIRIGENTE 
SETTORE 

60 GIORNI NO PROCURA – PREFETTURA – 
PL - EDILIZIA PRIVATA - 

TRIBUTI  
 
 

RACCOMANDATA A/R RILASCIO 
AUTORIZZAZIONE O DINIEGO  

14 EDICOLE 
(SUBINGRESSO – 
CESSAZIONE – 
VARIAZIONI) 

SETTORE AFFARI 
GENERALI 

SERVIZIO 
COMMERCIO 

 DIRIGENTE 
SETTORE 

IMMEDIATO S.C.I.A. PROCURA – PREFETTURA – 
PL - EDILIZIA PRIVATA – 

TRIBUTI 
  

  

15 SUBENTRO AREE 
PUBBLICHE 

TIPOLOGIA A  

SETTORE AFFARI 
GENERALI 

 DIRIGENTE 
SETTORE 

90 GIORNI  NO   
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N. DENOMINAZIONE E 

OGGETTO 
STRUTTURA 

ORGANIZZATIVA 
COMPETENTE 

RESPONSABILE 
PROCEDIMENTO  

RESPONSABILE 
PROVVEDIMENTO 

FINALE 

TERMINE DI 
CONCLUSIONE 

EVENTUALE 
OPERATIVITA' DEL 

SILENZIO ASSENZO, DEL 
SILENZIO RIFIUTO O 

DELLA DICHIARAZIONE 
DI INIZIO DI ATTIVITA' 

 

SOGGETTI ESTERNI E/O 
STRUTTURE INTERNE 

COINVOLTE 

MEZZI E MODALITA' DI 
COMUNICAZIONE DELL'ESITO DEL 

PROCEDIMENTO 

16 ESTETISTA 
(APERTURA – TRASF/ 

SUBINGRESSO - 
CESSAZIONE) 

 

SETTORE AFFARI 
GENERALI 

SERVIZIO 
COMMERCIO 

 DIRIGENTE 
SETTORE 

IMMEDIATO S.C.I.A. PROCURA - PL. - 
PREFETTURA - ASL - CCIAA 

- EDILIZIA PRIVATA - 
TRIBUTI 

  

17 ESERCIZI DI 
VICINATO 

(APERTURA – TRAS/ 
SUBINGRESSO – 
CESSAZIONE – 
VARIAZIONI)  

 

SETTORE AFFARI 
GENERALI 

SERVIZIO 
COMMERCIO 

 DIRIGENTE 
SETTORE 

IMMEDIATO S.C.I.A.  ASL – PROCURA - 
PREFETTURA – QUESTURA 
-  VIGILI  FUOCO – CCIAA - 
AGENZIA ENTRATE – INPS - 

EDILIZIA PRIVATA - PL - 
UFFICIO TRIBUTI -  

  

18 FORME SPECIALI DI 
VENDITA 

(APERTURA – 
TRASF/SUBINGRESSO 

– CESSAZIONE – 
VARIAZIONI) 

 

SETTORE AFFARI 
GENERALI 

SERVIZIO 
COMMERCIO 

 DIRIGENTE 
SETTORE 

IMMEDIATO D.I.A.P./S.C.I.A.  ASL – PROCURA -  
PREFETTURA  - QUESTURA 

 

19 MEDIA STRUTTURA 
DI VENDITA 

 

SETTORE AFFARI 
GENERALI 

SERVIZIO 
COMMERCIO 

 DIRIGENTE 
SETTORE 

90 GIORNI NO    

20 MEDIA STRUTTURA 
DI VENDITA 

INFERIORE A 1500 
MQ 

 

SETTORE AFFARI 
GENERALI 

SERVIZIO 
COMMERCIO 

 DIRIGENTE 
SETTORE 

60 GIORNI SÌ   

21 MEDIA STRUTTURA 
DI VENDITA 

INFERIORE A 1500 
MQ SUBINGRESSI 

 

SETTORE AFFARI 
GENERALI 

SERVIZIO 
COMMERCIO 

 DIRIGENTE 
SETTORE 

60 GIORNI SÌ   

22 GRANDE 
STRUTTURA DI 

VENDITA 
(APERTURA- 
VARIAZIONI 

SOSTANZIALI 
SUPERFICIE 
VENDITA) 

SETTORE AFFARI 
GENERALI 

SERVIZIO 
COMMERCIO 

 DIRIGENTE 
SETTORE 

150 GIORNI NO REGIONE  - PROVINCIA -  
ASL - PROCURA -  

PREFETTURA - QUESTURA 
- VIGILI DEL FUOCO - 

ARPAV - CCIAA  - INPS - 
EDILIZIA PRIVATA – PL- 
TRIBUTI – VIABILITA’- 

AMBIENTE – URBANISTICA 
 

NOTIFICA RILASCIO DI 
AUTORIZZAZIONE O DINIEGO 
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N. DENOMINAZIONE E 

OGGETTO 
STRUTTURA 

ORGANIZZATIVA 
COMPETENTE 

RESPONSABILE 
PROCEDIMENTO  

RESPONSABILE 
PROVVEDIMENTO 

FINALE 

TERMINE DI 
CONCLUSIONE 

EVENTUALE 
OPERATIVITA' DEL 

SILENZIO ASSENZO, DEL 
SILENZIO RIFIUTO O 

DELLA DICHIARAZIONE 
DI INIZIO DI ATTIVITA' 

SOGGETTI ESTERNI E/O 
STRUTTURE INTERNE 

COINVOLTE 

MEZZI E MODALITA' DI 
COMUNICAZIONE DELL'ESITO DEL 

PROCEDIMENTO 

23 NOLEGGIO CON 
CONDUCENTE 

AUTOBUS (AVVIO 
ATTIVITÀ) 

SETTORE AFFARI 
GENERALI 

SERVIZIO 
COMMERCIO 

 DIRIGENTE 
SETTORE 

60 GIORNI SILENZIO ASSENSO PROVINCIA - PROCURA - 
PREFETTURA - 

MOTORIZZAZIONE CIVILE 
– CCIAA 

RILASCIO DI AUTORIZZAZIONE O 
DINIEGO 

24 NOLEGGIO CON 
CONDUCENTE 

AUTOBUS 
(SUBINGRESSO – 
CESSAZIONE – 
VARIAZIONI) 

SETTORE AFFARI 
GENERALI 

SERVIZIO 
COMMERCIO 

 DIRIGENTE 
SETTORE 

60 GIORNI SILENZIO ASSENSO PROVINCIA - PROCURA - 
PREFETTURA - 

MOTORIZZAZIONE CIVILE 
– CCIAA 

 
 

RILASCIO DI AUTORIZZAZIONE O 
DINIEGO 

25 RIMESSA 
(APERTURA – 

TRASFERIMENTO – 
SUBINGRESSO – 
CESSAZIONE – 
VARIAZIONI) 

SETTORE AFFARI 
GENERALI 

SERVIZIO 
COMMERCIO 

 DIRIGENTE 
SETTORE 

30 GIORNI S.C.I.A. PROCURA -  TRIBUTI - 
PREFETTURA - EDILIZIA 
PRIVATA – VIGILI DEL 

FUOCO - CCIAA 

 

26 SALA GIOCHI 
 

SETTORE AFFARI 
GENERALI 

SERVIZIO 
COMMERCIO 

 DIRIGENTE 
SETTORE 

90 GIORNI NO  
 

 

27 SPETTACOLI 
VIAGGIANTI LUNA 

PARK 

SETTORE AFFARI 
GENERALI 

SERVIZIO 
COMMERCIO 

 DIRIGENTE 
SETTORE 

60 GIORNI DALLA 
DATA DI SCADENZA 

DEL TERMINE DI 
PRESENTAZIONE 

DELLA DOMANDA 
DI AMMISSIONE AL 

LUNA PARK 

 PL -   AMBIENTE -  
SETTORE LAVORI 

PUBBLICI – ECONOMATO – 
TRIBUTI – ASL – VIGILI 

DEL FUOCO 
  

RILASCIO AUTORIZZAZIONE  

28 SPETTACOLI 
VIAGGIANTI 

AGIBILITÀ LOCALI 
ART. 80 

 

SETTORE AFFARI 
GENERALI 

SERVIZIO 
COMMERCIO 

 DIRIGENTE 
SETTORE 

90 GIORNI  NO   

29 PICCOLI 
INTRATTENIMENTI 

IN PUBBLICI 
ESERCIZI 

SETTORE AFFARI 
GENERALI 

SERVIZIO 
COMMERCIO  

 DIRIGENTE 
SETTORE 

PRIMA DEL 
PICCOLO 

INTRATTENIMENTO  

  PL PRESA D’ATTO O PROVVEDIMENTO DI 
DINIEGO 

30 

REGOLAMENTO DI 
POLIZIA 

CIMITERIALE – 
RICHIESTE 

AVANZATE N 
MERITO AD 
ATTIVITÀ’ 

CIMITERIALI 

SETTORE AFFARI 
GENERALI 

SERVIZI 
CIMITERIALI 

DIRIGENTE 
SETTORE 

ENTRO 30 GIORNI NON APPLICABILE PRIVATI CITTADINI ATTO SPECIFICO 
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N. DENOMINAZIONE E 

OGGETTO 
STRUTTURA 

ORGANIZZATIVA 
COMPETENTE 

RESPONSABILE 
PROCEDIMENTO  

RESPONSABILE 
PROVVEDIMENTO 

FINALE 

TERMINE DI 
CONCLUSIONE 

EVENTUALE 
OPERATIVITA' DEL 

SILENZIO ASSENZO, DEL 
SILENZIO RIFIUTO O 

DELLA DICHIARAZIONE 
DI INIZIO DI ATTIVITA' 

 

SOGGETTI ESTERNI E/O 
STRUTTURE INTERNE 

COINVOLTE 

MEZZI E MODALITA' DI 
COMUNICAZIONE DELL'ESITO DEL 

PROCEDIMENTO 

31 ISTANZA POSA 
LAPIDE SU 

SEPOLTURA DA 
INUMAZIONE 

 

SETTORE AFFARI 
GENERALI 

SERVIZI 
CIMITERIALI 

DIRIGENTE 
SETTORE 

ENTRO 30 GIORNI NON APPLICABILE PRIVATI CITTADINI ATTO SPECIFICO 

32 ESERCIZIO 
PUBBLICO DI 

SOMMINISTRAZIONE 
ALIMENTI E 
BEVANDE 

SETTORE AFFARI 
GENERALI 

SERVIZIO 
COMMERCIO 

 DIRIGENTE 
SETTORE 

90 GIORNI NO   

33 MANIFESTAZIONI E 
SPETTACOLI 

SETTORE AFFARI 
GENERALI 

 DIRIGENTE 
SETTORE 

60 GIORNI  VIGILI DEL FUOCO – ULSS 
– ARPAV – GIUNTA 

COMUNALE – SETTORE 
AFFARI GENERALI – 
POLIZIA LOCALE – 

PATRIMONIO – SETTORE 
ECONOMICO FINANZIARIO 

– AMBIENTE – 
COMMISSIONE DI 

VIGILANZA – AFFISSIONI – 
UFFICIO STAMPA – 

CINEMA BERSAGLIERI 

CORRISPONDENZA  WEB 

34 AUTORIZZAZIONE 
UTILIZZO IMPIANTI 

SPORTIVI PER 
MANIFESTAZIONI ED 

EVENTI VARI 

SETTORE AFFARI 
GENERALI 

 DIRIGENTE 
SETTORE 

30 GIORNI NO SETTORE PATRIMONIO – 
LAVORI PUBBLICI – 
GIUNTA COMUNALE 

CORRISPONDENZA 
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SETTORE URBANISTICA ED EDILIZIA  
 

N. DENOMINAZIONE E 
OGGETTO 

STRUTTURA 
ORGANIZZATIV
A COMPETENTE  

RESPONSABILE 
PROCEDIMENT

O 

RESPONSABILE 
PROVVEDIMENTO 

FINALE 

TERMINE DI 
CONCLUSIONE 

EVENTUALE 
OPERATIVITA' DEL 
SILENZIO ASSENZO, 

DEL SILENZIO RIFIUTO  
O DELLA 

DICHIARAZIONE DI 
INIZIO DI ATTIVITA' 

SOGGETTI ESTERNI 
E/O STRUTTURE 

INTERNE COINVOLTE 

MEZZI E MODALITA' DI 
COMUNICAZIONE DELL'ESITO DEL 

PROCEDIMENTO 

1 RICHIESTE DI 
ACCESSO AGLI ATTI 

DI CITTADINI E/O 
CONSIGLIERI 
COMUNALI 

 
 

SETTORE 
URBANISTICA 
ED EDILIZIA 

PRIVATA 

RESPONSABILE 
SERVIZIO 
EDILIZIA 
PRIVATA 

RESPONSABILE DEL 
SETTORE 

30 GIORNI 
AI SENSI ART. 25 L. 

241/1990 e s.m.i. 

SILENZIO RIFIUTO  
AI SENSI ART. 25 

COMMA 4 L. 241/1990 

 COMUNICAZIONE SCRITTA 

2 RICHIESTE DI 
ATTESTAZIONI DI 

IDONEITA’ 
ALLOGGIO 

 

SETTORE 
URBANISTICA 
ED EDILIZIA 

PRIVATA 

RESPONSABILE 
SERVIZIO 
EDILIZIA 
PRIVATA 

RESPONSABILE DEL 
SETTORE 

30 GIORNI 
AI SENSI ART. 2 L. 

241/1990 e s.m.i. 

NO SPORTELLO UNICO 
PER RITIRO ATTO  

COMUNICAZIONE TELEFONICA PER 
RITIRO ATTO. 

RITIRO DELL’ATTO A CURA DELLO 
SPORTELLO UNICO 

3 RICHIESTE DI 
PARERE 

PREVENTIVO 
 
 
 

SETTORE 
URBANISTICA 
ED EDILIZIA 

PRIVATA 

RESPONSABILE 
SERVIZIO 
EDILIZIA 
PRIVATA 

 RESPONSABILE 
DEL SETTORE  

60 GIORNI PER IL 
RILASCIO DEL 

PARERE  

NO  NOTIFICA DEL PROVVEDIMENTO A 
MEZZO LETTERA RACCOMANDATA 

4 AUTORIZZAZIONE 
INSTALLAZIONE O 

MODIFICA 
INFRASTRUTTURE 
COMUNICAZIONE 

ELETTRONICA 

SETTORE 
URBANISTICA 
ED EDILIZIA 

PRIVATA 

RESPONSABILE 
SERVIZIO 
EDILIZIA 
PRIVATA 

RESPONSABILE 
DEL SETTORE 

90 GIORNI SÌ   

5 COMUNICAZIONE 
INSTALLAZIONE 

MODIFICA IMPIANTI 
COMUNICAZIONE 

ELETTRONICA 
DEBOLE POTENZA 

SETTORE 
URBANISTICA 
ED EDILIZIA 

PRIVATA 

RESPONSABILE 
SERVIZIO 
EDILIZIA 
PRIVATA 

RESPONSABILE 
DEL SETTORE 

LA 
COMUNICAZIONE 
VA EFFETTUATA 

CONTESTUALMEN
TE 

ALL’ATTIVAZIONE 
DELL’IMPIANTO, 

AI SENSI 
DELL’ART.35, 

COMMA 4 DELLA 
LEGGE N°111/2011 

 

NO   
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N. DENOMINAZ IONE E 

OGGETTO 
STRUTTURA 

ORGANIZZATIV
A COMPETENTE  

RESPONSABILE 
PROCEDIMENTO  

RESPONSABILE 
PROVVEDIMENTO 

FINALE 

TERMINE DI 
CONCLUSIONE 

EVENTUALE 
OPERATIVITA’ DEL 
SILENZIO ASSENZO, 

DEL SILENZIO RIFIUTO  
O DELLA 

DICHIARAZIONE DI 
INIZIO DI ATTIVITA' 

SOGGETTI ESTERNI 
E/O STRUTTURE 

INTERNE COINVOLTE 

MEZZI E MODALITA' DI 
COMUNICAZIONE DELL'ESITO DEL 

PROCEDIMENTO 

6 ATTIVITA’ EDILIZIA 
LIBERA 

ART. 6 C 2 LETT. A) -
B)-C)-D)-E) DPR 

380/01 e s.m.i. 

SETTORE 
URBANISTICA 
ED EDILIZIA 

PRIVATA 

RESPONSABILE 
SERVIZIO EDILIZIA 

PRIVATA 

RESPONSABILE DEL 
SETTORE  

 NO  
 

  

7 SEGNALAZIONE 
CERTIFICATA DI 
INIZIO ATTIVITÀ  

SETTORE 
URBANISTICA 
ED EDILIZIA 

PRIVATA 

RESPONSABILE 
SERVIZIO EDILIZIA 

PRIVATA 
 
 
 
 
 

RESPONSABILE DEL 
SETTORE 

I LAVORI POSSONO 
ESSERE 

INTRAPRESI 
SUBITO DOPO LA 
PRESENTAZIONE 

DELLA  
S.C.I.A. AI SENSI 

DELL’ART.19 
DELLA LEGGE 

N°241/1990.   
AI FINI DELLA 

REALIZZAZIONE 
DEGLI 

INTERVENTI 
INCIDENTI 

SULL’ASPETTO  
ESTERIORE DI 

IMMOBILI 
RICADENTI NELLE 
AREE SOTTOPOSTE 

A VINCOLO  
PAESAGGISTICO AI 

SENSI DEGLI 
ARTT.136*142 DEL 
D.LGS. N°42/2004 

DEVE  
ESSERE 

PREVENTIVAMENT
E OTTENUTA 

L’AUTORIZZAZION
E PAESAGGISTICA 
DI CUI ALL’ART. 
146 DEL D.LGS. 

N°42/2004.  

SÌ  
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N. DENOMINAZIONE E 

OGGETTO 
STRUTTURA 

ORGANIZZATIV
A COMPETENTE  

RESPONSABILE 
PROCEDIMENTO  

RESPONSABILE 
PROVVEDIMENTO 

FINALE 

TERMINE DI 
CONCLUSIONE 

EVENTUALE 
OPERATIVITA' DEL 
SILENZIO ASSENZO, 

DEL SILENZIO RIFIUTO  
O DELLA 

DICHIARAZIONE DI 
INIZIO DI ATTIVITA' 

SOGGETTI ESTERNI 
E/O STRUTTURE 

INTERNE COINVOLTE 

MEZZI E MODALITA' DI 
COMUNICAZIONE DELL'ESITO DEL 

PROCEDIMENTO 

8 PERMESSI DI 
COSTRUIRE (ART. 20 

DPR 380/01 e s.m.i.)  

SETTORE 
URBANISTICA 
ED EDILIZIA 

PRIVATA 

RESPONSABILE 
SERVIZIO EDILIZIA 

PRIVATA 

RESPONSABILE DEL 
SETTORE 

60 GIORNI PER IL 
RILASCIO DEL 
PERMESSO DI 

COSTRUIRE (AI 
SENSI DELL’ART. 

20 DPR 380/01) 

SILENZIO RIFIUTO (AI 
SENSI COMMA 9 ART. 20 

DPR 380/01) 

LAVORI PUBBLICI – 
AMBIENTE – PL –ULSS – 

ARPAV - VIGILI DEL 
FUOCO – ALTRI ENTI I 
CUI PARERI E ATTI DI 

ASSENSO SONO 
PREVISTI PER LEGGE  
UFFICIO MESSI PER 

PUBBLICAZIONE ALBO 
ONLINE, SPORTELLO 
UNICO PER RITIRO 

ATTO 
 
 

NOTIFICA INVITO AL RITIRO DEL 
PROVVEDIMENTO A MEZZO MESSI 

COMUNALI E RITIRO DELL’ATTO A CURA 
DELLO SPORTELLO UNICO 

9 PROROGA AL 
TERMINE DI INIZIO 

LAVORI E AL 
TERMINE DI 

ULTIMAZIONE 
LAVORI 

 
per i casi previsti ai 

sensi art. 15 comma 2 
dpr 380/2001 

SETTORE 
URBANISTICA 
ED EDILIZIA 

PRIVATA 

RESPONSABILE 
SERVIZIO EDILIZIA 

PRIVATA 

 RESPONSABILE DEL 
SETTORE 

60 GIORNI  NO  
(AI SENSI ART. 15 

COMMA 2 DPR 380/2001) 

SPORTELLO UNICO PER 
RITIRO DELL’ATTO 

 
 
 
 
 
 
 

 

NOTIFICA DEL PROVVEDIMENTO A 
MEZZO LETTERA RACCOMANDATA E 

RITIRO DELL’ATTO A CURA DELLO 
SPORTELLO UNICO 

10 MUTAMENTO DI 
INTESTAZIONE, O 

COINTESTAZIONE DI 
TITOLI ABILITATIVI 

EDILIZI 

SETTORE 
URBANISTICA 
ED EDILIZIA 

PRIVATA 

RESPONSABILE 
SERVIZIO EDILIZIA 

PRIVATA 

RESPONSABILE DEL 
SETTORE  

30 GIORNI NO SPORTELLO UNICO PER 
RITIRO DELL’ATTO  

 
 
 
 
 

COMUNICAZIONE TELEFONICA E RITIRO 
ATTI PRESSO L’UFFICIO EDILIZIA 

PRIVATA 

11 SVINCOLO POLIZZA 
FIDEIUSSORIA PER 

PAGAMENTO 
RATEIZZATO 

CONTRIBUTO DI 
COSTRUZIONE E/O A 

GARANZIA 
COMPLETAMENTO 

LAVORI 

SETTORE 
URBANISTICA 
ED EDILIZIA 

PRIVATA 

RESPONSABILE 
SERVIZIO EDILIZIA 

PRIVATA 

 RESPONSABILE DEL 
SETTORE 

60 GIORNI NO LAVORI PUBBLICI E 
RAGIONERIA 

 
 
 
 
 
 
 
 

COMUNICAZIONE TELEFONICA E RITIRO 
ATTI PRESSO L’UFFICIO EDILIZIA 

PRIVATA 



ELENCO DEI PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI DEL COMUNE DI SPINEA  

 
 
N. DENOMINAZIONE E 

OGGETTO 
STRUTTURA 

ORGANIZZATIV
A COMPETENTE  

RESPONSABILE 
PROCEDIMENTO  

RESPONSABILE 
PROVVEDIMEN

TO FINALE 

TERMINE DI CONCLUSIONE EVENTUALE 
OPERATIVITA' 
DEL SILENZIO 
ASSENZO, DEL 

SILENZIO 
RIFIUTO O 

DELLA 
DICHIARAZIO
NE DI INIZIO 
DI ATTIVITA'  

 

SOGGETTI ESTERNI E/O 
STRUTTURE INTERNE 

COINVOLTE 

MEZZI E MODALITA' DI 
COMUNICAZIONE DELL'E SITO 

DEL PROCEDIMENTO 

12 CERTIFICATI DI 
AGIBILITA’ O 

RILASCIO 
ATTESTAZIONE IN 
CASO DI SILENZIO 

ASSENSO  

SETTORE 
URBANISTICA 
ED EDILIZIA 

PRIVATA 

RESPONSABILE 
SERVIZIO EDILIZIA 

PRIVATA 

RESPONSABILE 
DEL SETTORE 

30 GIORNI 
IN CASO DI PROGETTO 

CORREDATO DI PARERE ULSS 
60 GIORNI 

IN CASO DI ASSEVERAZIONE 
DELLE NORME IGIENICO-

SANITARIE 
(AI SENSI COMMI 3 – 4 ART. 25 

DPR 380/2001) 
 

SILENZIO 
ASSENSO 

 SPORTELLO UNICO PER RITIRO 
ATTO 

NOTIFICA INVITO AL RITIRO 
DEL PROVVEDIMENTO A 

MEZZO MESSI COMUNALI E 
RITIRO DELL’ATTO A CURA 
DELLO SPORTELLO UNICO 

 
 

13 DENUNCIA DI INIZIO 
ATTIVITÀ  

SETTORE 
URBANISTICA 
ED EDILIZIA 

PRIVATA 

RESPONSABILE 
SERVIZIO EDILIZIA 

PRIVATA 

RESPONSABILE 
DEL SETTORE 

30 GIORNI SÌ   

14 DIFFIDA UTILIZZO 
IMPIANTI TERMICI 
NEI CASI DI GRAVE 
NON CONFORMITÀ 

  

SETTORE 
URBANISTICA 
ED EDILIZIA 

PRIVATA 

RESPONSABILE 
SERVIZIO EDILIZIA 

PRIVATA 

RESPONSABILE 
DEL SETTORE 

90 GIORNI NO   

15 INTERVENTI DI 
EDILIZIA 

PRODUTTIVA IN 
VARIANTE AL PRGC 

SETTORE 
URBANISTICA 
ED EDILIZIA 

PRIVATA 

RESPONSABILE 
SERVIZIO EDILIZIA 

PRIVATA 

RESPONSABILE 
DEL SETTORE 

105 GIORNI OVVERO: ENTRO 30 
GG. DALLA RICHIESTA 

DELL’INTERESSATO 
CONVOCAZIONE CONFERENZA 
DI SERVIZI; 15 GG TERMINE DI 

INVITO PER ENTI; 10 GG. 
DEPOSITO PRESSO SEGRETERIA 

DEL COMUNE DEGLI ATTI 
DELLA CONFERENZA DI 

SERVIZI; 20 GG. PER 
PRESENTAZIONE 

OSSERVAZIONI; ENTRO 30 GG. 
DALLA SCADENZA DEL 

TERMINE PER PROPORRE 
OSSERVAZIONI, IL CONSIGLIO 
COMUNALE DELIBERA SULLA 

VARIANTE 
 

NO   
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N. DENOMINAZIONE E 

OGGETTO 
STRUTTURA 

ORGANIZZATIV
A COMPETENTE  

RESPONSABILE 
PROCEDIMENTO  

RESPONSABILE 
PROVVEDIMEN

TO FINALE 

TERMINE DI CONCLUSIONE EVENTUALE 
OPERATIVITA' 
DEL SILENZIO 
ASSENZO, DEL 

SILENZIO 
RIFIUTO O 

DELLA 
DICHIARAZIO
NE DI INIZIO 
DI ATTIVITA'  

 

SOGGETTI ESTERNI E/O 
STRUTTURE INTERNE 

COINVOLTE 

MEZZI E MODALITA' DI 
COMUNICAZIONE DE LL'ESITO 

DEL PROCEDIMENTO 

16 PROVVEDIMENTI 
SANZIONATORI 

AMMINISTRATIVI – 
ABUSI EDILIZI 

AVENTI RILEVANZA 
PENALE 

SETTORE 
URBANISTICA 
ED EDILIZIA 

PRIVATA 

RESPONSABILE 
SERVIZIO EDILIZIA 

PRIVATA 

RESPONSABILE 
DEL SETTORE 

45 GIORNI NO   

17 RICHIESTA DI 
RESTITUZIONE 
CONTRIBUTI DI 
COSTRUZIONE 

SETTORE 
URBANISTICA 
ED EDILIZIA 

PRIVATA 

RESPONSABILE 
SERVIZIO EDILIZIA 

PRIVATA 

RESPONSABILE 
DEL SETTORE 

PREDISPOSIZIONE DELLA 
DETERMINA DI RIMBORSO IN 
BASE ALLA VERIFICA DELLA 
DISPONIBILITA’ DI BILANCIO 

 

NO   

18 VERIFICA 
INOTTEMPERANZA 

INGIUNZIONE DI 
DEMOLIZIONE 

ACQUISIZIONE DEL 
COMUNE 

DELL’AREA 

SETTORE 
URBANISTICA 
ED EDILIZIA 

PRIVATA 

RESPONSABILE 
SERVIZIO EDILIZIA 

PRIVATA 

RESPONSABILE 
DEL SETTORE 

30 GIORNI DALLA SCADENZA 
DEI TERMINI ASSEGNATI. 

60 GIORNI PER L’ACQUISIZIONE 
DELL’ACCERTAMENTO DI 

INOTTEMPERANZA 

NO   

19 AUTORIZZAZIONE 
PAESAGGISTICA 
PROCEDIMENTO 

SEMPLIFICATO D.L. 
42/2004 e s.m.i. DPR 

139/2010  

SETTORE 
URBANISTICA 
ED EDILIZIA 

PRIVATA 

SERVIZIO TUTELA 
DEI BENI 

PAESAGGISTICI 

 RESPONSABILE 
DEL SETTORE 

60 GIORNI 
15 AVVIO + 15 GG VERIFICA 

DOCUMENTAZIONE E 
TRASMISSIONE 

SOPRINTENDENZA + 25 GG 
PARERE + 5 RILASCIO 

AUTORIZZAZIONE  
 

NO COMMISSIONE LOCALE PER IL 
PAESAGGIO - SOPRINTENDENZA 

AI BENI PAESAGGISTICI - P.C. 
REGIONE VENETO 

LETTERA RACCOMANDATA 
NOTIFICA INVITO RITIRO 

(TERR. COMUNALE) 
 FAX PER SOPRINTENDENZA 

MAIL PER LA REGIONE 

20 ACCERTAMENTO DI 
COMPATIBILITA’ 

PAESAGGISTICA ED 
IRROGAZIONE 

SANZIONI 
PECUNIARIE 

D.L. 42/2004 e s.m.i.   

SETTORE 
URBANISTICA 
ED EDILIZIA 

PRIVATA 

SERVIZIO TUTELA 
DEI BENI 

PAESAGGISTICI 

 RESPONSABILE 
DEL SETTORE 

180 GIORNI DI CUI 90 GG PER LA 
SOPRINTENDENZA PER 

L’ESPRESSIONE DEL PARERE 
VINCOLANTE 

NO SOPRINTENDENZA AI BENI 
PAESAGGISTICI 

P.C. SERVIZIO PREVENZIONE 
REPRESSIONE ABUSIVISMO 

LETTERA RACCOMANDATA AR 
NOTIFICA INVITO RITIRO 

(TERR. COMUNALE) 
SE TERR. COMUNALE 

 FAX PER 
 SOPRINTENDENZA MAIL PER 

LA REGIONE 
 
 
 
 
 



ELENCO DEI PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI DEL COMUNE DI SPINEA  

 
N. DENOMINAZIONE E 

OGGETTO 
STRUTTURA 

ORGANIZZATIV
A COMPETENTE  

RESPONSABILE 
PROCEDIMENTO  

RESPONSABILE 
PROVVEDIMEN

TO FINALE 

TERMINE DI CONCLUSIONE EVENTUALE 
OPERATIVIT A’ 
DEL SILENZIO 
ASSENZO, DEL 

SILENZIO 
RIFIUTO O 

DELLA 
DICHIARAZIO
NE DI INIZIO 
DI ATTIVITA' 

SOGGETTI ESTERNI E/O 
STRUTTURE INTERNE 

COINVOLTE 

MEZZI E MODALITA' DI 
COMUNICAZIONE DELL'E SITO 

DEL PROCEDIMENTO 

21 CONVERSIONE DEL 
DIRITTO DI 

SUPERFICIE IN 
DIRITTO DI 
PROPRIETA’ 

SETTORE 
URBANISTICA 
ED EDILIZIA 

PRIVATA 

SERVIZIO EDILIZIA 
PUBBLICA  

 

 RESPONSABILE 
DEL SETTORE 

30 GIORNI NO  NOTIFICA DEL 
PROVVEDIMENTO 

22 DETERMINAZIONE 
PREZZO MASSIMO 

CONVENZIONALE DI 
VENDITA ALLOGGI 

IN AREA PEEP 

SETTORE 
URBANISTICA 
ED EDILIZIA 

PRIVATA 

SERVIZIO EDILIZIA 
PUBBLICA  

 

 RESPONSABILE 
DEL SETTORE 

30 GIORNI NO   NOTIFICA DEL 
PROVVEDIMENTO 

23 DETERMINAZIONE 
PREZZO MASSIMO 

CONVENZIONALE DI 
VENDITA ALLOGGI 
NEI PIANI NORMA 

SETTORE 
URBANISTICA 
ED EDILIZIA 

PRIVATA 

SERVIZIO EDILIZIA 
PUBBLICA  

 

 RESPONSABILE 
DEL SETTORE 

30 GIORNI NO  NOTIFICA DEL 
PROVVEDIMENTO 

24 VERIFICA REQUISITI 
DEI PROMISSARI 
ACQUIRENTI E 

RILASCIO NULLA 
OSTA PER LA 

CESSIONE/VENDITA 
E/O LOCAZIONE DI 

ALLOGGI ERP 

SETTORE 
URBANISTICA 
ED EDILIZIA 

PRIVATA 

SERVIZIO EDILIZIA 
PUBBLICA  

 

 RESPONSABILE 
DEL SETTORE 

30 GIORNI NO UFFICIO ANAGRAFE – TRIBUTI LETTERA ORDINARIA 

25 BANDI PER 
L’ASSEGNAZIONE 

/VENDITA E/O 
LOCAZIONE 

ALLOGGI ERP NEI 
PIANI NORMA 

SETTORE 
URBANISTICA 
ED EDILIZIA 

PRIVATA 

SERVIZIO EDILIZIA 
PUBBLICA  

 

 RESPONSABILE 
DEL SETTORE 

TERMINI DETTATI DALLA 
CONVENZIONE ERP 

NO SPORTELLO COMUNE – ABACO – 
MESSI COMUNALI 

PUBBLICAZIONE 

26 CONVENZIONI 
EDILIZIE PER 

INTERVENTI ERP NEI 
PIANI NORMA 

SETTORE 
URBANISTICA ED 

EDILIZIA 
PRIVATA 

SERVIZIO 
EDILIZIA 

PUBBLICA  
 

 RESPONSABILE DEL 
SETTORE 

SUCCESSIVAMENTE 
ALLA 

CONCLUSIONE 
DELL’ISTRUTTORIA 

DA PARTE DEL 
SERVIZIO EDILIZIA 

PRIVATA 

NO SERVIZIO EDILIZIA 
PRIVATA 

LETTERA ORDINARIA 
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N. DENOMINAZIONE E 

OGGETTO 
STRUTTURA 

ORGANIZZATIVA 
COMPETENTE 

RESPONSABILE 
PROCEDIMENTO  

RESPONSABILE 
PROVVEDIMENTO 

FINALE 

TERMINE DI 
CONCLUSIONE 

EVENTUALE 
OPERATIVITA' DEL 
SILENZIO ASSENZO, 

DEL SILENZIO RIFIUTO  
O DELLA 

DICHIARAZIONE DI 
INIZIO DI ATTIVITA' 

SOGGETTI ESTERNI 
E/O STRUTTURE 

INTERNE COINVOLTE 

MEZZI E MODALITA' DI 
COMUNICAZIONE DELL'ESITO DEL 

PROCEDIMENTO 

27 CERTIFICATI DI 
DESTINAZIONE 

URBANISTICA (CDU) 
AI SENSI ART. 30 DPR 

380/2001 

SETTORE 
URBANISTICA ED 

EDILIZIA 
PRIVATA 

RESPONSABILE 
SERVIZIO 

URBANISTICA 
 

 RESPONSABILE DEL 
SETTORE 

30 GIORNI (AI SENSI 
ART. 30 DPR 

380/2001 

NO NESSUNA CONSEGNA AL DESTINATARIO PRESSO 
LO SPORTELLO COMUNE DURANTE 

L’ORARIO DI RICEVIMENTO AL 
PUBBLICO 

28 PARERI DI 
CONFORMITA’ AL 

P.R.G. 

SETTORE 
URBANISTICA ED 

EDILIZIA 
PRIVATA 

RESPONSABILE 
SERVIZIO 

URBANISTICA 
 

 RESPONSABILE DEL 
SETTORE 

60 GIORNI NO NO LETTERA ORDINARIA 

29 RICHIESTA 
ADOZIONE E 

APPROVAZIONE DI 
PUA (PIANI 

URBANISTICI 
ATTUATIVI) DI 

INIZIATIVA PRIVATA: 
PIANI 

PARTICOLAREGGIATI, 
PIANI DI RECUPERO, 

PIANI DI 
LOTTIZZAZIONE 

SETTORE 
URBANISTICA ED 

EDILIZIA 
PRIVATA 

RESPONSABILE 
SERVIZIO 

URBANISTICA 
 

GIUNTA COMUNALE 6 MESI DAL 
RICEVIMENTO 

DELLA PROPOSTA 

SILENZIO ASSENSO 2° COMMISSIONE 
CONSILIARE – GIUNTA 

COMUNALE – 
CONSIGLIO COMUNALE 
– UFFICIO AMBIENTE – 

LAVORI PUBBLICI 
VIABILITA’ – 

PATRIMONIO – SUE – 
ASL – ARPAV – 

PROVINCIA – REGIONE – 
SOPRINTENDENZA 

(EVENTUALE) – ENTI 
EROGATORI DI SERVIZI 

AVVISO PUBBLICATO ALL’ALBO 
PRETORIO E NOTIFICA A CIASCUN 

PROPRIETARIO – LETTERA RACC. A.R. 
AL DESTINATARIO CON ALLEGATA LA 

DELIBERAZIONE ESECUTIVA O 
NOTIFICA PER PROPRIETARI 

DISSENZIENTI 

30 RICHIESTA DI 
PARERE PREVENTIVO 

SETTORE 
URBANISTICA ED 

EDILIZIA 
PRIVATA 

RESPONSABILE 
SERVIZIO 

URBANISTICA 

RESPONSABILE DEL 
SETTORE 

60 GIORNI PER IL 
RILASCIO DEL 

PARERE 

NO 2° COMMISSIONE 
COMUNALE – GIUNTA 

COMUNALE – 
COMMISISONE PER IL 

PAESAGGIO 
(EVENTUALE) 

COMUNICAZIONE SCRITTA 

31 SVINCOLO 
FIDEJUSSIONI A 

GARANZIA 
ADEMPIMENTI 

CONVENZIONALI PUA 

SETTORE 
URBANISTICA ED 

EDILIZIA 
PRIVATA 

RESPONSABILE 
SERVIZIO 

URBANISTICA 

RESPONSABILE DEL 
SETTORE 

IN OTTEMPERANZA 
ALLE 

OBBLIGAZIONI 
CONVENZIONALI 

ED AGLI ESITI DEL 
COLLAUDO 

NO LAVORI PUBBLICI – 
AMBIENTE – 
PATRIMONIO 

COMUNICAZIONE SCRITTA 
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 SETTORE POLIZIA LOCALE 
 

N. DENOMINAZIONE E OGGETTO  STRUTTURA 
ORGANIZZATIVA 

COMPETENTE 

RESPONSABILE 
PROCEDIMENTO  

RESPONSABILE 
PROVVEDIMENTO 

FINALE 

TERMINE DI 
CONCLUSIONE 

EVENTUALE 
OPERATIVITA' DEL 

SILENZIO 
ASSENZO, DEL 

SILENZIO RIFIUTO 
O DELLA 

DICHIARAZIONE 
DI INIZIO DI 
ATTIVITA' 

SOGGETTI ESTERNI 
E/O STRUTTURE 

INTERNE COINVOLTE  

MEZZI E MODALITA' DI 
COMUNICAZIONE DELL'E SITO DEL 

PROCEDIMENTO 

1 ACCESSO IMMAGINI DI 
VIDEOSORVEGLIANZA 

SETTORE POLIZIA 
LOCALE 

 COMANDANTE 
POLIZIA LOCALE 

15 GIORNI NO   

2 PERMESSO DI TRANSITO 
AUTOCARRI 

SETTORE POLIZIA 
LOCALE 

 COMANDANTE 
POLIZIA LOCALE 

30 GIORNI NO   

3 RILASCIO ATTI SINISTRI 
STRADALI 

SETTORE POLIZIA 
LOCALE 

 COMANDANTE 
POLIZIA LOCALE 

30 GIORNI NO   

4 RILASCIO AUTORIZZAZIONE 
SOSTA INVALIDI 

SETTORE POLIZIA 
LOCALE 

 COMANDANTE 
POLIZIA LOCALE 

30 GIORNI NO   
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SETTORE SERVIZI INFORMATIVI E COMUNICAZIONE – SUPPO RTO AGLI ORGANI DI GOVERNO DELL’ENTE 
 

N. DENOMINAZIONE E OGGETTO  STRUTTURA 
ORGANIZZATIVA 

COMPETENTE 

RESPONSABILE 
PROCEDIMENTO  

RESPONSABILE 
PROVVEDIME NTO 

FINALE 

TERMINE DI 
CONCLUSIONE 

EVENTUALE 
OPERATIVITA' DEL 

SILENZIO 
ASSENZO, DEL 

SILENZIO RIFIUTO 
O DELLA 

DICHIARAZIONE 
DI INIZIO DI 
ATTIVITA' 

SOGGETTI ESTERNI 
E/O STRUTTURE 

INTERNE COINVOLTE  

MEZZI E MODALITA' 
DI COMUNICAZIONE 

DELL'ESITO DEL 
PROCEDIMENTO 

1 ACCESSO ARCHIVIO STORICO E 
DI DEPOSITO 

SETTORE SERVIZI 
INFORMATIVI E 

COMUNICAZIONE 
– SUPPORTO AGLI 

ORGANI DI 
GOVERNO 

DELL’ENTE 
 

DIRIGENTE 
SETTORE 

DIRIGENTE 
SETTORE 

TEMPO MAX    30 
GIORNI 

NO STUDIOSI E CENTRI DI 
RICERCA 

POSTA ORDINARIA ED 
ELETTRONICA 

2 BONUS ENERGIA ELETTRICA SETTORE SERVIZI 
INFORMATIVI E 

COMUNICAZIONE 
– SUPPORTO AGLI 

ORGANI DI 
GOVERNO 

DELL’ENTE 
 

 STATO LE DOMANDE 
SARANNO REDATTE 
DIRETTAMENTE ON-

LINE E 
PROTOCOLLATE,   
IN MUNICIPIO, AL 

PIANO TERRA, 
PRESSO LO 

“SPORTELLO 
COMUNE”. 

IMMEDIATA PER IL 
COMUNE CHE 
RILASCERÀ 

L’ATTESTAZIONE DI  
PRESENTAZIONE 

DELLA DOMANDA DI 
AGEVOLAZIONE, 

CONFERMANDO CHE 
I  

DATI SARANNO 
TRASMESSI AL 

PROPRIO ENTE DI 
DISTRIBUZIONE 
ENERGETICA.  

L’AGEVOLAZIONE 
SARÀ APPLICATA 

DIRETTAMENTE  IN  
BOLLETTA  AL  

MASSIMO  
ENTRO 60 GIORNI 

NO   



ELENCO DEI PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI DEL COMUNE DI SPINEA  

 
DALLA DATA DI 
DISPONIBILITÀ 

DELLA RICHIESTA 
PER L’IMPRESA  

DI DISTRIBUZIONE 

3 BONUS GAS SETTORE SERVIZI 
INFORMATIVI E 

COMUNICAZIONE 
– SUPPORTO AGLI 

ORGANI DI 
GOVERNO 

DELL’ENTE 
 

 STATO LE 
DOMANDE,SARANNO  

REDATTE  
DIRETTAMENTE  ON-

LINE  E  
PROTOCOLLATE,   
IN MUNICIPIO, AL 

PIANO TERRA, 
PRESSO LO 

“SPORTELLO 
COMUNE”  

IMMEDIATA  PER  IL  
COMUNE  CHE  

RILASCERÀ  
L’ATTESTAZIONE  DI 

PRESENTAZIONE 
DELLA DOMANDA  

DI AGEVOLAZIONE, 
CONFERMANDO CHE 

I  
DATI  SARANNO  
TRASMESSI  AL  

PROPRIO  ENTE  DI  
DISTRIBUZIONE  

ENERGETICA  
L’AGEVOLAZIONE  
SARÀ  APPLICATA  

DIRETTAMENTE  IN  
BOLLETTA  AL  

MASSIMO  
ENTRO 60 GIORNI 
DALLA DATA DI 
DISPONIBILITÀ 

DELLA RICHIESTA 
PER L’IMPRESA  

DI DISTRIBUZIONE 

NO   
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SETTORE SERVIZI AL CITTADINO 
 

N. DENOMINAZIONE E 
OGGETTO 

STRUTTURA 
ORGANIZZATIVA 

COMPETENTE 

RESPONSABILE 
PROCEDIMENTO  

RESPONSABILE 
PROVVEDIMENTO 

FINALE 

TERMINE DI CONCLUSIONE EVENTUALE 
OPERATIVITA' DEL 

SILENZIO ASSENZO, DEL 
SILENZIO RIFIUTO O 

DELLA DICHIARAZIONE 
DI INIZIO DI ATTIVITA' 

SOGGETTI 
ESTERNI E/O 
STRUTTURE 

INTERNE 
COINVOLTE 

MEZZI E MODALITA' 
DI COMUNICAZIONE 

DELL'ESITO DEL 
PROCEDIMENTO 

1 CONTRIBUTI DI 
INTEGRAZIONE DEL 
MINIMO VITALE O 

CONTRIBUTO 
STRAORDINARIO 

SETTORE SERVIZI 
AI CITTADINI 

ASSISTENTI 
SOCIALI 

DIRIGENTE DEL 
SETTORE 

60 GG. DALLA DATA DI 
PRESENTAZIONE DELLA 
DOMANDA, ESCLUSI PERIODI DI 
INTERRUZIONE PER 
INTEGRAZIONE ISTRUTTORIA, 
COMUNICAZIONE DI 
ACCOGLIMENTO O DI DINIEGO 

NO  LETTERA 

2 INTEGRAZIONE 
ECONOMICA DELLE 

RETTE PER 
L’INSERIMENTO IN CASE 

DI RIPOSO ANZIANI 

SETTORE SERVIZI 
AI CITTADINI  

RESPONSABILE 
SERVIZIO 
SOCIALE 

DIRIGENTE DEL 
SETTORE 

30 GG. DALLA DATA DI 
PRESENTAZIONE DELLA 
DOMANDA, ESCLUSI PERIODI DI 
INTERRUZIONE PER 
INTEGRAZIONE ISTRUTTORIA, 
COMUNICAZIONE DI 
ACCOGLIMENTO O DI DINIEGO 

NO CENTRI 
RESIDENZIALI 
ACCREDITATI 

LETTERA 

3 CONTRIBUTI REGIONALI 
PER L’ABBATTIMENTO 

DELLE BARRIERE 
ARCHITETTONICHE L. 

13/89  

SETTORE SERVIZI 
AI CITTADINI  

RESPONSABILE 
SERVIZIO 
SOCIALE 

 ENTRO IL 1° MARZO DI OGNI 
ANNO PRESENTAZIONE DELLE 
DOMANDE DA PARTE DEL 
CITTADINO. ENTRO IL 30 MARZO 
TRASMISSIONE DELLE DOMANDE 
IN REGIONE COME FISSATO 
DALLA L. 13/89 

NO REGIONE LETTERA 

4 CONTRIBUTI REGIONALI 
PER L’ABBATTIMENTO 

DELLE BARRIERE 
ARCHITETTONICHE L. 

16/2007  

SETTORE SERVIZI 
AI CITTADINI  

RESPONSABILE 
SERVIZIO 
SOCIALE 

 PRESENTAZIONE DOMANDE IN 
QUALSIASI PERIODO DELL’ANNO. 
INVIO ALLA REGIONE DELLE 
DOMANDE ENTRO 60 GG. DALLA 
PUBBLICAZIONE NEL BUR DEL 
PIANO D’INTERVENTO 
REGIONALE, COME FISSATO 
DALLA L.R. 16/2007 

NO REGIONE LETTERA 

5 CONTRIBUTI REGIONALI 
STRAORDINARI LEGGE 
REGIONALE 8/86 ART. 3 

SETTORE SERVIZI 
AI CITTADINI  

RESPONSABILE 
SERVIZIO 
SOCIALE 

 PRESENTAZIONE DOMANDE IN 
QUALSIASI PERIODO DELL’ANNO. 
TRASMISSIONE ALLA REGIONE 
DELLE DOMANDE ENTRO IL 31 
MAGGIO DI OGNI ANNO, COME 
FISSATO DALLA L.R. 8/86 

NO REGIONE LETTERA 

6 ASSEGNO PER IL 
NUCLEO FAMILIARE L. 

448/99 

SETTORE SERVIZI 
AI CITTADINI  

RESPONSABILE 
SERVIZIO 
SOCIALE 

 INVIO TELEMATICO ALL ’INPS 
DELLA DOMANDA ENTRO 90 GG. 
DAL RICEVIMENTO DELLA 
STESSA, COME FISSATO DALLA L. 
448/99 

SI INPS  
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N. DENOMINAZIONE E 

OGGETTO 
STRUTTURA 

ORGANIZZATIVA 
COMPETENTE 

RESPONSABILE 
PROCEDIMENTO  

RESPONSABILE 
PROVVEDIMENTO 

FINALE 

TERMINE DI CONCLUSIONE EVENTUALE 
OPERATIVITA' DEL 

SILENZIO ASSENZO, DEL 
SILENZIO RIFIUTO O 

DELLA DICHIARAZIONE 
DI INIZIO DI ATTIVITA' 

SOGGETTI 
ESTERNI E/O 
STRUTTURE 

INTERNE 
COINVOLTE 

MEZZI E MODALITA' 
DI COMUNICAZIONE 

DELL'ESITO DEL 
PROCEDIMENTO 

7 ASSEGNO DI 
MATERNITA’ 

(L. 488/99 ART. 66) 

SETTORE SERVIZI 
AI CITTADINI  

RESPONSABILE 
SERVIZIO 
SOCIALE 

 INVIO TELEMATICO ALL ’INPS 
DELLA DOMANDA ENTRO 90 GG. 
DAL RICEVIMENTO DELLA STESSA 
COME FISSATO DALLA L. 488/99 
 

SI INPS  

8 SERVIZIO DI 
TELESOCCORSO 

TELECONTROLLO 
DOMICILIARE 

SETTORE SERVIZI 
AI CITTADINI  

RESPONSABILE 
SERVIZIO 
SOCIALE 

 5 GG. INSERIMENTO DELLA 
DOMANDA DI ATTIVAZIONE NEL 

PORTALE WEB REGIONALE 

SI REGIONE – TESAN CONTATTO DITTA 

9 DISATTIVAZIONE 
SERVIZIO 

TELESOCCORSO 
TELECONTROLLO 

DOMICILIARE 

SETTORE SERVIZI 
AI CITTADINI  

RESPONSABILE 
SERVIZIO 
SOCIALE 

 5 GG. INSERIMENTO DELLA 
DOMANDA DI ATTIVAZIONE NEL 

PORTALE WEB REGIONALE 

SI REGIONE - TESAN CONTATTO DITTA 

10 ASSISTENZA 
DOMICILIARE 

SETTORE SERVIZI 
AI CITTADINI  

ASSISTENTI 
SOCIALI 

 

 ENTRO 60 GG. DALLA 
PRESENTAZIONE DELLA 

DOMANDA, INSERIMENTO IN 
GRADUATORIA 

NO DITTA 
APPALTATRICE 
DEL SERVIZIO 

LETTERA 

11 SERVIZIO DI TRASPORTO 
SOCIALE 

SETTORE SERVIZI 
AI CITTADINI  

ASSISTENTI 
SOCIALI 

 ENTRO 60 GG. DALLA 
PRESENTAZIONE DELLA 

DOMANDA, INSERIMENTO IN 
GRADUATORIA 

NO DITTA 
APPALTATRICE 
DEL SERVIZIO 

LETTERA 

12 SERVIZIO PASTI A 
DOMICILIO 

SETTORE SERVIZI 
AI CITTADINI  

ASSISTENTI 
SOCIALI 

 ENTRO 60 GG. DALLA 
PRESENTAZIONE DELLA 

DOMANDA, INSERIMENTO IN 
GRADUATORIA 

NO DITTE 
APPALTATRICI 

 

LETTERA 

13 
 
 
 
 
 
 

GRADUATORIA PER 
ASSEGNAZIONE MINI 
ALLOGGI PER ANZIANI 
DI VIA CICI 

SETTORE SERVIZI 
AI CITTADINI  

RESPONSABILE 
SERVIZIO 
SOCIALE 

 

DIRIGENTE DEL 
SETTORE 

PRESENTAZIONE DOMANDA DA 
PARTE DEL CITTADINO IN 

QUALSIASI PERIODO DELL’ANNO. 
AGGIORNAMENTO GRADUATORIA 

SEMESTRALE 

NO SERVIZIO 
PATRIMONIO 

LETTERA 

14 CONTRIBUTO 
REGIONALE FSA (FONDO 
SOCIALE AFFITTI) 

SETTORE SERVIZI 
AI CITTADINI  

RESPONSABILE 
SERVIZIO 
SOCIALE 

DIRIGENTE DEL 
SETTORE 

PRESENTAZIONE DELLA 
DOMANDA DA PARTE DEL 

CITTADINO ENTRO I TERMINI 
FISSATI DAL BANDO COMUNALE 

IN RELAZIONE AI TERMINI 
STABILITI DALLA REGIONE PER 
L’INSERIMENTO DEI DATI NEL 

PORTALE WEB 
 

NO REGIONE LETTERA 
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N. DENOMINAZIONE E 

OGGETTO 
STRUTTURA 

ORGANIZZATIVA 
COMPETENTE 

RESPONSABILE 
PROCEDIMENTO  

RESPONSABILE 
PROVVEDIMENTO 

FINALE 

TERMINE DI CONCLUSIONE EVENTUALE 
OPERATIVITA' DEL 

SILENZIO ASSENZO, DEL 
SILENZIO RIFIUTO O 

DELLA DICHIARAZIONE 
DI INIZIO DI ATTIVITA' 

SOGGETTI 
ESTERNI E/O 
STRUTTURE 

INTERNE 
COINVOLTE 

MEZZI E MODALITA' 
DI COMUNICAZIONE 

DELL'ESITO DEL 
PROCEDIMENTO 

15 DISTRUBUZIONE DEI 
FARMACI DI CUI AL 
PRONTUARIO DELLA 
DISTRIBUZIONE 
DIRETTA PER CONTO 
DELLE AZIENDE ULSS 

SETTORE SERVIZI 
AI CITTADINI 

FARMACISTA FARMACISTA CONSEGNA FARMACO 
ALL’UTENTE 

NO   

16 L.C.D. – IMPEGNATIVA DI 
CURA DOMICILIARE 

SETTORE SERVIZI 
AI CITTADINI 

ASSISTENTI 
SOCIALI 

DIRIGENTE DEL 
SETTORE 

PRESENTAZIONE DOMANDE DA 
PARTE DEL CITTADINO IN 

QUALSIASI PERIODO DELL’ANNO. 
INSERIMENTO DELLA DOMANDA 
NEL PORTALE WEB REGIONALE 

AL MOMENTO DELLA 
PRESENTAZIONE DELLA 

DOMANDA 
 

NO REGIONE-ASL-
MEDICO DI BASE 

LETTERA 

17 ACCREDITAMENTO 
STRUTTURE SOCIO-
SANITARIE LOCALI 

SETTORE SERVIZI 
AI CITTADINI 

DIRIGENTE DEL 
SETTORE 

DIRIGENTE DEL 
SETTORE 

TRASMISSIONE DELL’ASL 
DELL’ISTANZA PER LA VERIFICA, 

ENTRO 10 GG. DALLA DATA DI 
PRESENTAZIONE DELLA 

DOMANDA, SALVO EVENTUALI 
TERMINI DI SOSPENSIONE PER 

INTEGRAZIONE DELLA PRATICA 
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SETTORE SERVIZI SCOLASTICI – ATTIVITÀ CULTURALI – T EMPO LIBERO 
 
 

N. DENOMINAZIONE 
E OGGETTO 

STRUTTURA 
ORGANIZZATIV
A COMPETENTE  

RESPONSABILE 
PROCEDIMENTO  

RESPONSABILE PROVVEDIMENTO 
FINALE 

TERMINE DI 
CONCLUSIONE 

EVENTUALE 
OPERATIVITA' DEL 

SILENZIO 
ASSENZO, DEL 

SILENZIO RIFIUTO 
O DELLA 

DICHIARAZIONE DI 
INIZIO DI 
ATTIVITA' 

SOGGETTI 
ESTERNI E/O 
STRUTTURE 

INTERNE 
COINVOLTE 

MEZZI E 
MODALITA' DI 

COMUNICAZIONE 
DELL'ESITO DEL 
PROCEDIMENTO  

1 SPAZI CULTURALI SETTORE SERVIZI 
SCOLASTI – 
ATTIVITÀ’ 

CULTURALI E 
TEMPO LIBERO 

 DIRIGENTE SETTORE COME DA 
REGOLAMENTO 

NO   

2 RICHIESTA DIETE 
SPECIALI 

SETTORE SERVIZI 
SCOLASTICI – 

ATTIVITÀ’ 
CULTURALI  E 
TEMPO LIBERO 

SERVIZIO 
CULTURA 

BIBLIOTECA 

DIRIGENTE SETTORE 20 GIORNI NO DITTA 
APPALTATRICE 

- UTENTI 

CORRISPONDENZ
A 
 

3 RICHIESTE 
ASSEGNAZIONE 
SPAZI SPORTIVI 

SETTORE 
SERVIZI 

SCOLASTICI – 
ATTIVITÀ’ 

CULTURALI E 
TEMPO LIBERO 

SERVIZIO SPORT DIRIGENTE SETTORE 120 GIORNI NO GIUNTA 
COMUNALE – 

SETTORE 
PATRIMONIO – 

LAVORI PUBBLICI 
 

CONVENZIONI – 
CORRISPONDENZA 
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SETTORE TRIBUTI 
 

N. DENOMINAZIONE E OGGETTO STRUTTURA 
ORGANIZZATIVA 

COMPETENTE 

RESPONSABILE 
PROCEDIMENTO  

RESPONSABILE 
PROVVEDIMENTO 

FINALE 

TERMINE DI 
CONCLUSIONE 

EVENTUALE 
OPERATIVITA' DEL 

SILENZIO 
ASSENZO, DEL 

SILENZIO RIFIUTO 
O DELLA 

DICHIARAZIONE 
DI INIZIO DI 
ATTIVITA' 

SOGGETTI 
ESTERNI E/O 
STRUTTURE 

INTERNE 
COINVOLTE 

MEZZI E MODALITA' DI 
COMUNICAZIONE DELL'ESITO 

DEL PROCEDIMENTO 

1 ABITAZIONE LOCATA IMU SETTORE  
TRIBUTI 

DIRIGENTE 
SETTORE 

DIRIGENTE 
SETTORE 

STESSO  GIORNO  
DALLA DATA DI 
PROTOCOLLO 

DELL’ISTANZA 

SÌ  COMUNICAZIONE CON ESITO 
NEGATIVO 

2 ESPOSIZIONE PUBBLICITÀ  SETTORE  
TRIBUTI 

DIRIGENTE 
SETTORE 

DIRIGENTE 
SETTORE 

30 GIORNI NO   RILASCIO AUTORIZZAZIONE 

3 INAGIBILITÀ AI FINI IMU  SETTORE  
TRIBUTI 

DIRIGENTE 
SETTORE 

DIRIGENTE 
SETTORE 

STESSO  GIORNO  
DALLA DATA DI 
PROTOCOLLO 

DELL’ISTANZA 

SÌ  COMUNICAZIONE CON ESITO 
NEGATIVO 

4 RATEIZZAZIONE ICI SETTORE  
TRIBUTI 

DIRIGENTE 
SETTORE 

DIRIGENTE 
SETTORE 

30 GIORNI NO   ACCOGLIMENTO E/O DINIEGO 
DELLA RICHIESTA  

5 RAVVEDIMENTO OPEROSO IMU SETTORE  
TRIBUTI 

DIRIGENTE 
SETTORE 

DIRIGENTE 
SETTORE 

STESSO  GIORNO  
DALLA DATA DI 
PROTOCOLLO 

DELL’ISTANZA 

SÌ   

6 RETTIFICA ANNULLAMENTO ICI SETTORE  
TRIBUTI 

DIRIGENTE 
SETTORE 

DIRIGENTE 
SETTORE 

30 GIORNI NO   ACCOGLIMENTO E/O DINIEGO 
DELLA RICHIESTA 

7 RICORSO IN COMMISSIONE TRIBUTARIA 
PROVINCIALE E REGIONALE 

SETTORE  
TRIBUTI 

DIRIGENTE 
SETTORE 

DIRIGENTE 
SETTORE 

SENTENZA 
DELLA 

COMMISSIONE 
TRIBUTARIA 

COMPETENTE   

NO   

8 RIMBORSO ICI SETTORE  
TRIBUTI 

DIRIGENTE 
SETTORE 

DIRIGENTE 
SETTORE 

180 GIORNI NO  ACCOGLIMENTO E/O DINIEGO 
DELLA RICHIESTA 

9 RIMBORSO IMU SETTORE  
TRIBUTI 

DIRIGENTE 
SETTORE 

DIRIGENTE 
SETTORE 

180 GIORNI NO  ACCOGLIMENTO E/O DINIEGO 
DELLA RICHIESTA 

10 RIMBORSO TASI SETTORE  
TRIBUTI 

DIRIGENTE 
SETTORE 

DIRIGENTE 
SETTORE 

180 GIORNI NO NO ACCOGLIMENTO E/O DINIEGO 
DELLA RICHIESTA 
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 SETTORE AMBIENTE E PROTEZIONE CIVILE 
 

N. DENOMINAZIONE E OGGETTO STRUTTURA 
ORGANIZZATIVA 

COMPETENTE 

RESPONSABILE 
PROCEDIMENTO  

RESPONSABILE 
PROVVEDIMENTO 

FINALE 

TERMINE DI 
CONCLUSIONE 

EVENTUALE 
OPERATIVITA':DEL 
SILENZIO ASSENZO, 

DEL SILENZIO RIFIUTO 
O DELLA 

DICHIARAZIONE DI 
INIZIO DI ATTIVITA' 

SOGGETTI 
ESTERNI E/O 
STRUTTURE 

INTERNE 
COINVOLTE 

MEZZI E 
MODALITA' DI 

COMUNICAZIONE 
DELL'ESITO DEL 
PROCEDIMENTO 

1 AUTORIZZAZIONE SCARICO SU 
SUOLO O CORPO IDRICO 

SETTORE 
AMBIENTE E 
PATRIMONIO 

SETTORE 
AMBIENTE E 
PATRIMONIO 

DIRIGENTE 
SETTORE 

 

90 GIORNI NO   

2 AUTORIZZAZIONI IN DEROGA 
ATTIVITÀ RUMOROSE 

SETTORE 
AMBIENTE E 
PATRIMONIO 

SETTORE 
AMBIENTE E 
PATRIMONIO 

DIRIGENTE 
SETTORE 

 

7 GIORNI NO SPORTELLO 
UNICO 

- ARPAV 

EMISSIONE 
DECRETO 

DIRIGENZIALE 

3 AUT. CONFERIMENTO RIFIUTI 
PRESSO IMPIANTO VERITAS 

SETTORE 
AMBIENTE E 
PATRIMONIO 

SETTORE 
AMBIENTE E 
PATRIMONIO 

DIRIGENTE 
SETTORE 

 

30 GIORNI NO   

4 INTERVENTI DISINFESTAZIONE E 
DERATTIZZAZIONE  

SETTORE 
AMBIENTE E 
PATRIMONIO 

SETTORE 
AMBIENTE E 
PATRIMONIO 

DIRIGENTE 
SETTORE 

 

30 GIORNI SÌ   

5 ISCRIZIONE AL GRUPPO COMUNALE 
PROTEZIONE CIVILE 

SETTORE 
AMBIENTE E 
PATRIMONIO 

SETTORE 
AMBIENTE E 
PATRIMONIO 

DIRIGENTE 
SETTORE 

 

30 GIORNI NO   

6 RICHIESTA SERVIZI RIFIUTI SOLIDI 
URBANI 

SETTORE 
AMBIENTE E 
PATRIMONIO 

SETTORE 
AMBIENTE E 
PATRIMONIO 

DIRIGENTE 
SETTORE 

 

7 GIORNI  NO   

 7 PROCEDURE DI BONIFICA SITI 
CONTAMINATI: 

EMISSIONE ORDINANZE PER 
ATTIVITÀ DI MESSA IN SICUREZZA 

SETTORE 
AMBIENTE E 
PATRIMONIO 

SETTORE 
AMBIENTE E 
PATRIMONIO 

DIRIGENTE 
SETTORE 

 

ENTRO 48 ORE 
DALL’EVENTO 
INQUINANTE 

NO ARPAV - 
ASL - 

PROVINCIA - 
REGIONE -

PREFETTURA 

EMISSIONE 
ORDINANZA 

DIRIGENZIALE 

 8 PROCEDURE DI BONIFICA SITI 
CONTAMINATI: 

APPROVAZIONE ED 
AUTORIZZAZIONE PIANO DI 

CARATTERIZZAZIONE 

SETTORE 
AMBIENTE E 
PATRIMONIO 

SETTORE 
AMBIENTE E 
PATRIMONIO 

DIRIGENTE 
SETTORE 

 

ENTRO 30 GIORNI 
DALLA 

PRESENTAZIONE 
DEL PIANO 

NO ARPAV - 
ASL - 

PROVINCIA - 
REGIONE -

PREFETTURA 

EMISSIONE 
DECRETO 

DIRIGENZIALE 

 9 PROCEDURE DI BONIFICA SITI 
CONTAMINATI: 

APPROVAZIONE DOCUMENTO 
ANALISI DI RISCHIO SANITARIO 

SETTORE 
AMBIENTE E 
PATRIMONIO 

SETTORE 
AMBIENTE E 
PATRIMONIO 

DIRIGENTE 
SETTORE 

  

ENTRO 60 GIORNI 
DALLA 

PRESENTAZIONE 
DEL DOCUMENTO 

NO ARPAV - 
ASL - 

PROVINCIA - 
REGIONE -

PREFETTURA 

EMISSIONE 
DECRETO 

DIRIGENZIALE 

10 PROCEDURE DI BONIFICA SITI 
CONTAMINATI: APPROVAZIONE 

PIANO DI BONIFICA 

SETTORE 
AMBIENTE E 
PATRIMONIO 

SETTORE 
AMBIENTE E 
PATRIMONIO 

DIRIGENTE 
SETTORE 

  

ENTRO 60 GIORNI 
DALLA 

PRESENTAZIONE 
DEL PIANO 

NO ARPAV - 
ASL - 

PROVINCIA - 
REGIONE –

PREFETTURA 

EMISSIONE 
DECRETO 

DIRIGENZIALE 
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N. DENOMINAZIONE E OGGETTO STRUTTURA 

ORGANIZZATIVA 
COMPETENTE 

RESPONSABILE 
PROCEDIMENTO  

RESPONSABILE 
PROVVEDIMENTO 

FINALE 

TERMINE DI 
CONCLUSIONE 

EVENTUALE 
OPERATIVITA' DEL 
SILENZIO ASSENZO, 

DEL SILENZIO 
RIFIUTO O DELLA 

DICHIARAZIONE DI 
INIZIO DI ATTIVITA' 

 

SOGGETTI 
ESTERNI E/O 
STRUTTURE 

INTERNE 
COINVOLTE 

MEZZI E MODALITA' 
DI COMUNICAZIONE 

DELL'ESITO DEL 
PROCEDIMENTO 

 11 VALUTAZIONE DI IMPATTO 
AMBIENTALE - ESPRESSIONE 
PARERE-CDS-ISTRUTTORIA 

SETTORE 
AMBIENTE E 
PATRIMONIO 

SETTORE 
AMBIENTE E 
PATRIMONIO 

DIRIGENTE 
SETTORE 

  

180 GIORNI NO ARPAV - 
ASL - 

PROVINCIA - 
REGIONE - 

URBANISTICA 

DICHIARAZIONE DI 
COMPATIBILITÀ 

AMBIENTALE 
(ENTE COMPETENTE 

MINISTERO O 
REGIONE) 

12 

GLI INTERVENTI SUL PATRIMONIO 
ARBOREO – RILASCIO 

AUTORIZZAZIONE INTERVENTO SU 
PATRIMONIO ARBOREO PRIVATO 

SETTORE 
AMBIENTE E 
PATRIMONIO 

SETTORE 
AMBIENTE E 
PATRIMONIO 

DIRIGENTE 
SETTORE 

ENTRO 30 GG. NON APPLICABILE 

PRIVATI 
CITTADINI – 

EDILIZIA 
PRIVATA 

ATTO SPECIFICO 
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 SETTORE LAVORI PUBBLICI – MANUTENZIONE -  VIABILIT À – MOBILITÀ 
 

N. DENOMINAZIONE E OGGETTO STRUTTURA 
ORGANIZZATIVA 

COMPETENTE 

RESPONSABILE 
PROCEDIMENTO  

RESPONSABILE 
PROVVEDIMENTO 

FINALE 

TERMINE DI 
CONCLUSIONE 

EVENTUALE 
OPERATIVITA' 
DEL SILENZIO 
ASSENZO, DEL 

SILENZIO 
RIFIUTO O 

DELLA 
DICHIARAZIONE 

DI INIZIO DI 
ATTIVITA' 

SOGGETTI 
ESTERNI 

E/O 
STRUTTURE 

INTERNE 
COINVOLTE  

MEZZI E 
MODALITA' DI 

COMUNICAZIONE 
DELL'ESITO DEL 
PROCEDIMENTO 

1 RICHIESTA AUTORIZZAZIONE PER MANOMISSIONE 
SUOLO PUBBLICO COMUNALE 

SETTORE LAVORI 
PUBBLICI – 

MANUTENZIONE - 
VIABILITÀ – 
MOBILITÀ 

SERVIZIO 
LAVORI 

PUBBLICI 

DIRIGENTE DEL 
SETTORE  

30 GIORNI NO  RITIRO IN SEDE 
PREVIO 

APPUNTAMENTO 

 
 
SETTORE SERVIZI AMMINISTRATIVI 
 
N. DENOMINAZIONE E OGGETTO STRUTTURA 

ORGANIZZATIVA 
COMPETENTE 

RESPONSABILE 
PROCEDIMENTO  

RESPONSABILE 
PROVVEDIMENTO 

FINALE 

TERMINE DI 
CONCLUSIONE 

EVENTUALE 
OPERATIVITA' 
DEL SILENZIO 
ASSENZO, DEL 

SILENZIO 
RIFIUTO O 

DELLA 
DICHIARAZIONE 

DI INIZIO DI 
ATTIVITA' 

SOGGETTI 
ESTERNI 

E/O 
STRUTTURE 

INTERNE 
COINVOLTE  

MEZZI E 
MODALITA' DI 

COMUNICAZIONE 
DELL'ESITO DEL 
PROCEDIMENTO  

1 RICHIESTA VARIAZIONE RESIDENZA  SETTORE SERVIZI 
AMMINISTRATIVI  

UFFICIALE 
D’ANAGRAFE 

UFFICIALE 
D’ANAGRAFE 

45 GIORNI SI’   

2 AUTENTICA DI COPIA SETTORE SERVIZI 
AMMINISTRATIVI  

 DIRIGENTE DEL 
SETTORE 

 

IMMEDIATO 
 
 
 

NO   

3 AUTENTICA DI FIRMA GENERICA SETTORE SERVIZI 
AMMINISTRATIVI  

 DIRIGENTE DEL 
SETTORE 

IMMEDIATO 
 

NO   

4 AUTENTICA DI FIRMA PASSAGGI DI PROPRIETÀ SETTORE SERVIZI 
AMMINISTRATIVI  

 DIRIGENTE DEL 
SETTORE 

 

IMMEDIATO NO   

5 CARTA D’IDENTITÀ  SETTORE SERVIZI 
AMMINISTRATIVI  

UFFICIALE 
D’ANAGRAFE 

UFFICIALE 
D’ANAGRAFE 

IMMEDIATO NO   

6 CERTIFICATI ANAGRAFICI SETTORE SERVIZI 
AMMINISTRATIVI  

UFFICIALE 
D’ANAGRAFE 

UFFICIALE 
D’ANAGRAFE 

IMMEDIATO NO   
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N. DENOMINAZIONE E OGGETTO STRUTTURA 

ORGANIZZATIVA 
COMPETENTE 

RESPONSABILE 
PROCEDIMENTO  

RESPONSABILE 
PROVVEDIMENTO 

FINALE 

TERMINE DI 
CONCLUSIONE 

EVENTUALE 
OPERATIVITA' 
DEL SILENZIO 
ASSENZO, DEL 

SILENZIO 
RIFIUTO O 

DELLA 
DICHIARAZIONE 

DI INIZIO DI 
ATTIVITA' 

SOGGETTI 
ESTERNI 

E/O 
STRUTTURE 

INTERNE 
COINVOLTE  

MEZZI E 
MODALITA' DI 

COMUNICAZIONE 
DELL'ESITO DEL 
PROCEDIMENTO  

7 CERTIFICATI ANAGRAFICI STORICI SETTORE SERVIZI 
AMMINISTRATIVI  

UFFICIALE 
D’ANAGRAFE 

UFFICIALE 
D’ANAGRAFE 

30 GG LAVORATIVI 
PER CERTIFICATO 

STORICO DI 
RESIDENZA E 
STORICO DI  

FAMIGLIA.  30 
GIORNI 

LAVORATIVI PER 
STATO DI FAMIGLIA 

ORIGINARIO. 

NO   

8 CITTADINANZA IURE SANGUINIS SETTORE SERVIZI 
AMMINISTRATIVI  

UFFICIALE DI 
STATO CIVILE 

UFFICIALE DI 
STATO CIVILE 

90 GIORNI NO   

9 ISCRIZIONE LISTE AGGIUNTIVE ELEZIONI 
COMUNALI 

SETTORE SERVIZI 
AMMINISTRATIVI  

RESPONSABILE 
UFFICIO 

ELETTORALE 

RESPONSABILE 
UFFICIO 

ELETTORALE 

NEL RISPETTO 
DELLE SCADENZE 

PREVISTE PER 
REVISIONI 

DINAMICHE DELLE  
LISTE ELETTORALI 
DI CUI AL TESTO 
UNICO N. 223/1967 

NO   

10 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ISCRIZIONE LISTE AGGIUNTIVE ELEZIONI 
EUROPEE 

SETTORE SERVIZI 
AMMINISTRATIVI  

RESPONSABILE 
UFFICIO 

ELETTORALE 

RESPONSABILE 
UFFICIO 

ELETTORALE 

NEL RISPETTO 
DELLE SCADENZE 

PREVISTE PER 
REVISIONI 

DINAMICHE DELLE 
LISTE ELETTORALI 
DI CUI AL T. U. N. 

223/1967 

NO   

11 RILASCIO COPIA O CONSULTAZIONE LISTE 
ELETTORALI 

SETTORE SERVIZI 
AMMINISTRATIVI  

DIRIGENTE DEL 
SETTORE 

DIRIGENTE DEL 
SETTORE 

30 GIORNI NO   
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N. DENOMINAZIONE E OGGETTO STRUTTURA 

ORGANIZZATIVA 
COMPETENTE 

RESPONSABILE 
PROCEDIMENTO  

RESPONSABILE 
PROVVEDIMENTO 

FINALE 

TERMINE DI 
CONCLUSIONE 

EVENTUALE 
OPERATIVITA' 
DEL SILENZIO 
ASSENZO, DEL 

SILENZIO 
RIFIUTO O 

DELLA 
DICHIARAZIONE 

DI INIZIO DI 
ATTIVITA' 

SOGGETTI 
ESTERNI 

E/O 
STRUTTURE 

INTERNE 
COINVOLTE  

MEZZI E 
MODALITA' DI 

COMUNICAZIONE 
DELL'ESITO DEL 
PROCEDIMENTO  

12 SCRUTATORE DI SEGGIO SETTORE SERVIZI 
AMMINISTRATIVI  

RESPONSABILE 
UFFICIO 

ELETTORALE 

COMMISSIONE 
ELETTORALE 
COMUNALE 

ENTRO  IL  MESE  DI  
GENNAIO  DI  OGNI  

ANNO  VIENE  
PROPOSTO  

L’AGGIORNAMENTO  
DELL’ALBO  DEI  
PRESIDENTI  DI  
SEGGIO  ALLA  

CORTE  
D’APPELLO DI 

VENEZIA CHE NE 
FORMALIZZA 
L’ISCRIZIONE 

NO   
 

AVVISO DA 
PUBBLICARE 
ALBO ONLINE 

13 VARIAZIONE DI RESIDENZA INTERNO COMUNE SETTORE SERVIZI 
AMMINISTRATIVI  

UFFICIALE 
D’ANAGRAFE 

UFFICALE 
D’ANAGRAFE 

45 GIORNI  SÌ   

14 AGGIORNAMENTO ALBI GIURIDICI POPOLARI 
CORTE D’ASSISI E D’APPELLO 

SETTORE SERVIZI 
AMMINISTRATIVI  

RESPONSABILE 
SERVIZIO 
SOCIALE 

TRIBUNALE DECORSO IL 
TERMINE DELLA 
PRESENTAZIONE 
DELLE DOMANDE 

INVIO DEGLI 
ELENCHI AL 

PRESIDENTE DEL 
TRIBUNALE PER I 
CONSEGUENTI E 

SUCCESSIVI 
PROVVEDIMENTI 

NO TRIBUNALE  
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N. 

 
 

DENOMINAZIONE E OGGETTO 

STRUTTURA 
ORGANIZZATIVA 

COMPETENTE 

RESPONSABILE 
PROCEDIMENTO  

RESPONSABILE 
PROVVEDIMENTO 

FINALE 

TERMINE DI 
CONCLUSIONE 

EVENTUALE 
OPERATIVITA' 
DEL SILENZIO 
ASSENZO, DEL 

SILENZIO 
RIFIUTO O 

DELLA 
DICHIARAZIONE 

DI INIZIO DI 
ATTIVITA' 

SOGGETTI 
ESTERNI 

E/O 
STRUTTURE 

INTERNE 
COINVOLTE  

MEZZI E 
MODALITA' DI 

COMUNICAZIONE 
DELL'ESITO DEL 
PROCEDIMENTO  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
15 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

RILASCIO TESSERE ELETTORALI E DUPLICATI 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
SETTORE SERVIZI 
AMMINISTRATIVI  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
UFFICIALE 
D’ANAGRAFE 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

UFFICIALE 
D’ANAGRAFE 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

RILASCIO DELLA 
TESSERA NEI TEMPI 

UTILI PER POTER 
ESERCITARE IL 

DIRITTO DI VOTO E 
COMUNQUE NEL 

RISPETTO DEI TEMPI 
E DELLE SCADENZE 
DELLE REVISIONI 

DINAMICHE E 
SEMESTRALI DELLE 
LISTE ELETTORALI – 

RILASCIO DEL 
DUPLICATO IN 
TEMPO REALE 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

NO 

  

16 AMMISSIONE AL VOTO DOMICILIARE PER 
ELETTORI DIPENDENTI DA APPARECCHI 

ELETTROMEDICALI E/O INTRASPORTABILI 

SETTORE SERVIZI 
AMMINISTRATIVI  

UFFICIALE 
D’ANAGRAFE 

UFFICIALE 
D’ANAGRAFE 

RILASCIO DELLA 
TESSERA NEI TEMPI 

UTILI PER POTER 
ESERCITARE IL 

DIRITTO DI VOTO E 
COMUNQUE NEL 

RISPETTO DEI TEMPI 
E DELLE SCADENZE 
DELLE REVISIONI 

DINAMICHE E 
SEMESTRALI DELLE 
LISTE ELETTORALI – 

RILASCIO DEL 
DUPLICATO IN 

NO   
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TEMPO REALE 

 

17 RICHIESTA AUTORIZZAZIONE VOTO ASSISTITO SETTORE SERVIZI 
AMMINISTRATIVI  

UFFICIO 
ELETTORALE 

RESPONSABILE 
UFFICIO 

ELETTORALE 

IN TEMPO UTILE E 
COMUNQUE ENTRO 

IL GIORNO 
ANTECEDENTE LE 

OPERAZIONI DI 
VOTO 

NO   

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


