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AREA FINANZIARIA 

Descrizione procedimento 
Ufficio di assegnazione per la lavorazione e 

codice anagrafica corrispondenti 

Liquidazione 

 trattamento  

accessorio 

(CCNL Enti Loc. Vigente) 

Ufficio Personale. 30 

Concessione aspettative 

(CCNL Enti Loc. Vigente 

Legge 53/2000,Legge 104/92 e s.m.i.) 

Ufficio Personale. 30 

Concessione congedo straordinario 

(CCNL e Legge 104/92 53/2000 e s.m.i.) 
Ufficio Personale. 30 

Mobilità ad altri Enti 

(Legge 165/2001 e D. Lgs 29/93) 
Ufficio Personale. 30 

Cambiamento profilo professionale 

(Regolamento Organizzazione dell'Ente - 

CCNL) 

Ufficio Personale. 30 

Assunzione personale 

(CCNL e Legge 165/2001 - Regolamento 

comunale di accesso) 

Ufficio Personale. 30 

Istruzione pratica di liquidazione indennità di 

fine rapporto 

(CCNL - L. 297/82 e s.m.i.) 

Ufficio Personale. 30 

 

Liquidazione ratei 13^ mensilità 

(CCNL) 
Ufficio Personale. 30 

Rilascio mod. P.A.04 

(D.P.R. 1092/73) 
Ufficio Personale. 30 

Pratica pensionamento 

(D.P.R. 1092/73) 
Ufficio Personale. 30 

Procedure accertamento equo indennizzo 

(D.P.R. 411/76) 
Ufficio Personale. 30 

Denunce e versamenti contributivi fiscali 

(T.U.I.R. - D.P.R. 917/86 e s.m.i.) 
Ufficio Personale. 30 

Statistiche e rilevazioni inerenti il personale 

(D. Lgs. 165/2001) 
Ufficio Personale. 30 

Adempimenti servizio convenzionato di 

segreteria 

(d. Lgs. 267/2000 e s.m.i.) 

Ufficio Personale. 30 

Tickets dipendenti 

(CCNL 14/09/2000) 
Ufficio Personale. 30 

Formazione personale 

(CCNL - D.Lgs. 78/2010) 
Ufficio Personale. 30 

Denunce infortuni lavoratori 

(T.U. 1124/1965 e s.m.i.) 
Ufficio Personale. 30 

Registrazione fatture 

(D. Lgs. 267/2000 e s.m.i.) 
Area Finanziaria -fatpa. 34 

Registrazione impegni 

(D. Lgs. 267/2000 e s.m.i.) 
Ufficio Ragioneria 29 

Liquidazione fatture 

(D. Lgs. 267/2000 e s.m.i.) 

Ufficio Ragioneria 29 

Gestione Iva 

(D.P.R. 633/72 e s.m.i.) 

Ufficio Ragioneria 29 

Emissione mandati di pagamento 

(D. Lgs. 267/2000 e s.m.i.) 

Ufficio Ragioneria 29 



Emissione mandato liquidazione indennità di 

esproprio 

(D. Lgs. 267/2000 e s.m.i.) 

Ufficio Ragioneria 29 

Recupero e liquidazione spese anticipate per 

interventi c/o terzi 

(D. Lgs. 267/2000 e s.m.i.) 

Ufficio Ragioneria 29 

Bilancio di Previsione e Conto Consuntivo 

(D. Lgs. 267/2000 e s.m.i.) 
Area Finanziaria 41  

Atti previsti da specifica normativa di legge 
Area Finanziaria 41  

 

Compensi alle Commissioni giudicatrici dei 

concorsi e di gare di appalto dell'area 

(D. Lgs. 267/2000 e D. Lgs. 297/94 e s.m.i.) 

Ufficio Ragioneria 29 

Rilascio pareri regolarità contabile 

(D. Lgs. 267/2000 e s.m.i.) 
Area Finanziaria 41 

Rilascio visti di copertura / compatibilità 

(D. Lgs. 267/2000 e D. L. 78/2009  - L. 102/2009 e 

s.m.i.) 

Area Finanziaria 41 

Variazioni di bilancio, variazioni di PRO, prelievo 

da fondo di riserva 

(D. Lgs. 267/2000 e s.m.i.) 

Area Finanziaria 41 

Gestione patto di stabilità e relative 

piattaforme telematiche 

(L. 228/2012 e decreti attuativi) 

Ufficio Ragioneria 29 

Trasmissione documenti contabili a tesoreria 

(D. Lgs. 267/2000 e s.m.i. - Convenzione 

tesoreria) 

Ufficio Ragioneria 29 

Pratiche per assunzione di prestiti 
Area Finanziaria 41  

 

Trattativa privata previa gara ufficiosa per 

acquisto di beni e servizi 

(Regolamento Comunale Servizi in Economia - 

D.Lgs. 163/2006 e s.m.i.) 

Ufficio Ragioneria 29 

Certificazioni fiscali 

(T.U.I.R.) 
Ufficio Personale. 30 

Rilascio certificazioni varie 

 
Ufficio Ragioneria 29 

Rilascio certificazioni varie con ricerca 

d'archivio 
Ufficio Ragioneria 29 

Procedimenti amministrativi non previsti 

nell'elenco ad istanza di parte 

L. 241/90 e s.m.i.) 

Ufficio Tributi 16 

Risposte ad istanze dai contribuenti / fornitori 

(Carta dei Servizi - Codice del Contribuente) 
Ufficio Ragioneria 29 

Rendiconto  

agenti contabili 

(D. Lgs. 267/2000 e s.m.i. - Regolamento 

comunale contabilità) 

Ufficio Ragioneria 29 

Riparto diritti segreteria e rogito 

(D.P.R. 465/97 - Legge 604/62 - L. 312/80) Ufficio ragioneria 29 

Affitti case ERP 

(Regolamento Regione Lombardia 10 febbraio 

2004, n. 1 - D.g.r. VII/19904/2004) 

Ufficio Tributi 16 

OIV 

(D. Lgs. 150/2009 e s.m.i.) 
Ufficio Personale 30 

Emissione ruoli per  

entrate tributarie 

(D. L. 201/2011 - L. 214/2011 e s.m.i.) Ufficio Tributi 16 



Accertamento e liquidazione tributi comunali 

(Regolamenti comunali dei singoli tributi) 

 

Ufficio Tributi 16 

 

Rimborsi tributari 

(Regolamenti comunali dei singoli tributi) 

 Ufficio Tributi 16 

Riscossione coattiva 

(R.d. 638/1910 - L. 248/2005 - D.Lgs. 446/97 - L. 

31/2008) Ufficio Tributi 16 

Sgravi 

(Regolamenti comunali dei singoli tributi) Ufficio Tributi 16 

Istruzione pratica contenzioso 

(Regolamenti comunali dei singoli tributi) Ufficio Tributi 16 

Definizione accertamento con adesione 

(Regolamento Comunale) Ufficio Tributi 16 

Gestione del contenzioso 

 Ufficio Tributi 16 

Rilevazione nuove iscrizioni, variazioni e 

cessazioni contribuenti 

(Regolamenti dei singoli tributi) Ufficio Tributi 16 

Determinazione importi imposta pubblicità, 

pubbliche affissioni e tosap 

(D. Lgs. 507/93 e Regolamento Comunale) Ufficio Tributi 16 

Stipula contratti di servizio 

(Regolamento comunale servizi in economia  - 

D. Lgs. 163/2006 e s.m.i.) Ufficio Ragioneria 29 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



AREA TECNICA 

SERVIZIO 1: LAVORI PUBBLICI E MANUTENZIONI 

Descrizione procedimento 
Ufficio di assegnazione per la lavorazione e 

codice anagrafica corrispondenti 

Classificazione a strade comunali di strade 

private di lottizzazione (dal collaudo positivo 

delle opere di urbanizzazione) (DPR 380/2001) 

Ufficio Edilizia Privata 32 

Acquisizione al patrimonio comunale proprietà 

di opere di urbanizzazione primaria e 

secondaria (terminate per acquisizione dal 

collaudo) (DPR 380/2001) 

Ufficio Edilizia Privata 32 

Rilascio certificazioni, visioni o copie documenti 

da archivio (L. 241/1990) 
Ufficio Tecnico 40 

Atti di liquidazione fatture                                    

(DLgs 267/2000) 
AREA TECNICA -FATPA 37 

Autorizzazione esercizio impianto ascensore 
Ufficio Tecnico 40 

 

Richiesta esumazioni / traslazioni  

 
Ufficio Tecnico 40 

Cessione volontaria di area a seguito notifica 

provvedimento espropriativo per pubblica 

utilità                                                                    

(DPR 327/2001) 

Ufficio Lavori Pubblici 17 

Approvazione perizia suppletiva e di variante                                                                  

(DLgs 163/2006  -  DPR 207/2010) 

Ufficio Lavori Pubblici 17 

Proroga termine esecuzione opera pubblica                                                                  

(DLgs 163/2006  -  DPR 207/2010) 

Ufficio Lavori Pubblici 17 

Avvio procedimento espropriazione per 

pubblica utilità (comunicazione agli interessati 

prima della adozione del provvedimento)                              

(DPR 327/2001)  

Ufficio Lavori Pubblici 17 

Predisposizione e pubblicazione avviso di 

esproprio e occupazione di urgenza                  

(DPR 327/2001) 

Ufficio Lavori Pubblici 17 

Proposte approvazione progetto preliminare 

(dalla data di presentazione)                         

(DPR 207/2010) 

Ufficio Lavori Pubblici 17 

Proposte approvazione progetto definitivo 

(dalla data di presentazione) (DPR 207/2010) 

Ufficio Lavori Pubblici 17 

Proposta approvazione progetto esecutivo 

(dalla data di presentazione) (DPR 207/2010) 

Ufficio Lavori Pubblici 17 

Determina approvazione stati di avanzamento 

e stato finale                                                    

(DLgs 163/2006  -  DPR 207/2010) 

Ufficio Lavori Pubblici 17 

Indizione gara appalto opere pubbliche 

(dall'accertamento di copertura finanziaria)                                

(DLgs 163/2006  -  DPR 207/2010) 

Ufficio Lavori Pubblici 17 

Aggiudicazione definitiva                                        

(dalla data aggiudicazione provvisoria)                                 

(DLgs 163/2006  -  DPR 207/2010) 

Ufficio Lavori Pubblici 17 

Richiesta recesso dal contratto per mancata 

consegna lavori da parte dell’Amministrazione                                 

(DLgs 163/2006  -  DPR 207/2010) 

Ufficio Lavori Pubblici 17 

Occupazione d’urgenza –avviso immissione in 

possesso (a decorrere dalla data decreto di 

occupazione    (DPR 327/2001) 

Ufficio Lavori Pubblici 17 



Autorizzazione taglio stradale per lavori su reti 

di erogazione servizi                                         

(Codice della Strada) 

Ufficio vigilanza 31 

Autorizzazione ad eseguire lavori, occupazioni, 

depositi temporanei di privati su strade 

comunali                                                       

(Codice della Strada) 

Ufficio vigilanza 31 

Autorizzazione temporanea opere, depositi, 

cantieri per lavori eseguiti su strade comunali                                                       

(Codice della Strada) 

Ufficio vigilanza 31 

Espropriazione per pubblica utilità – 

Determinazione misura e concessione 

indennità   (DPR 327/2001) 

Ufficio Lavori Pubblici 17 

Predisposizione ordinanza di occupazione di 

urgenza                                                              

(DPR 327/2001) 

Ufficio Lavori Pubblici 17 

Approvazione atti di collaudo                                

(DLgs 163/2006  -  DPR 207/2010) 

 

Ufficio Lavori Pubblici 17 

 

 

AREA TECNICA 

SERVIZIO 2: URBANISTICA- EDILIZIA – COMMERCIO - VIGILANZA 

Descrizione procedimento 
Ufficio di assegnazione per la lavorazione e 

codice anagrafica corrispondenti 

Piani attuativi                         

(L.R 12/05) 

 

Ufficio edilizia privata 32 

Accesso ad atti e documenti giacenti in ufficio                                                                            

(DPR 184/06) 

 

Ufficio edilizia privata 32 

Ufficio Tecnico 40 

Contributi economici regionali abbattimento 

barriere architettoniche  (dalla reversale del 

contributo regionale)                                         

(Legge 9/01/89 n° 13 e L.R. 31/03/08 N° 5) 

Ufficio edilizia privata 32 

Rilascio certificazioni e attestazioni edilizie (DPR 

445/00) 

Ufficio edilizia privata 32 

Risposta ad esposti e ricorsi                                                

(L. 241/90) 

Ufficio edilizia privata 32 

Rilascio di copia atti anno corrente e anno 

precedente 

Ufficio Tecnico 40 

Istruzione richieste di rimborso di somme 

comunque indebitamente pagate                                         

(Regolamento Comunale di Contabilità) 

Ufficio edilizia privata 32 

Sopralluoghi edilizie e conseguente risposta  
Ufficio edilizia privata 32 

 
Sopralluogo per segnalazione pericolosità 

immobile e conseguente risposta  

 

Ufficio edilizia privata 32 

Ordinanza acquisizione bene costruito in 

assenza di concessione                                                                     

(DPR 380/2001) 

Ufficio edilizia privata 32 

Vidimazione frazionamenti                                

(DPR 380/01) 

Ufficio edilizia privata 32 

Convenzionamento gestione impianti sportivi 
Ufficio edilizia privata 32 

Ufficio Tecnico 40 



Ordinanza di sgombero a seguito di 

dichiarazione di inabitabilità ed inagibilità                                         

(R.D.1265/34) 

Ufficio Vigilanza 31 

Approvazione varianti in corso d’opera relative 

a Permesso di Costruire                                                   

(DPR 380/01) 

Ufficio edilizia privata 32 

Annullamento titolo abilitativo edlizio                               

(L. 241/90) 

Ufficio edilizia privata 32 

Volturazione titolo abilitativo edlizio                                    

(DPR 380/01) 

Ufficio edilizia privata 32 

Concessione sanatoria difformità accertate 

rispetto al titolo abilitativo edlizio                                          

(DPR 380/01) 

Ufficio edilizia privata 32 

Restituzione contributi concessione in caso di 

rinuncia o mancata realizzazione opere 

Ufficio edilizia privata 32 

Ingiunzione demolizione opere edilizie 

realizzate                                                                                 

(DPR 380/01) 

Ufficio edilizia privata 32 

Dichiarazione inagibilità                                                        

(DPR  380/01) 

Ufficio edilizia privata 32 

Certificato di agibilità                                                             

(DPR  380/01) 

Ufficio edilizia privata 32 

Attestazione di avvenuto deposito documenti 

di agibilità                                                              

(DPR  380/01) 

Ufficio edilizia privata 32 

Rilascio permesso di costruire                                             

(DPR 380/01 - L.R. 12/05) 

Ufficio edilizia privata 32 

Deposito di DIA - Denuncia Inizio Attività                                                               

(DPR 380/01 - L.R. 12/05) 

Ufficio edilizia privata 32 

Deposito di SCIA - Segnalazione Certificata 

Inizio Attività                                                               

(DPR 380/01 - L.R. 12/05) 

Ufficio edilizia privata 32 

Autorizzazione paesaggistica -                         

procedura ordinaria                                                             

(D.lgs 42/04) 

Ufficio edilizia privata 32 

Autorizzazione paesaggistica -                         

procedura semplificata                                              

(DPR 139/10) 

Ufficio edilizia privata 32 

Approvazione piani attuativi di iniziativa privata                                                                                      

(L.R. 12/05) 

Ufficio edilizia privata 32 

Notifica atti                                                                              

(Codice procedura penale) 

Ufficio Vigilanza 31 

Scorte e accompagnamento a veicoli sul 

territorio comunale                                                               

(Codice della Strada) 

Ufficio Vigilanza 31 

Autorizzazione accessi e diramazioni su strade 

comunali  

   (Codice della strada) 

Ufficio Vigilanza 31 

Predisposizione ordinanze sindacali per T.S.O. e 

loro notifica                                          (L. 180/78) 

Ufficio Vigilanza 31 

Ordinanze viabilità a carattere temporaneo in 

occasione di interruzioni viarie                                       

   (Codice della Strada) 

 

Ufficio Vigilanza 31 

Ordinanze di viabilità a carattere permanente                                                         

(Codice della Strada) 

Ufficio Vigilanza 31 

Controlli ed accertamenti tributari 
Ufficio Vigilanza 31 

 



Controlli e accertamenti anagrafici                                                                               

(L 1228/54) 

Ufficio Vigilanza 31 

Dissequestro veicoli                                                                                    

(Codice della Strada) 

Ufficio Vigilanza 31 

Dissequestro merci                                           

(Normative varie) 

Ufficio Vigilanza 31 

Rilascio permessi circolazione invalidi                                                    

(Codice della strada) 

Ufficio Vigilanza 31 

Autorizzazione per macchine agricole 

eccezionali                                                        

(Codice della Strada) 

Ufficio Vigilanza 31 

Autorizzazione passi carrai                                                          

(Codice della Strada) 

Ufficio Vigilanza 31 

Concessione posteggi per mercati                                                               

(Codice del Commercio Regione Lombardia) 

Ufficio Vigilanza 31 

Autorizzazione esposizione insegne e mezzi 

pubblicitari a carattere permanente 

(dall’acquisizione dei pareri paesaggistica)                                                                                                 

(Codice della strada) 

Ufficio Vigilanza 31 

Controlli a seguito di reclami o segnalazioni                                           

(Normative varie) 

 

Ufficio Vigilanza 31 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



AREA AMMINISTRATIVA 

SERVIZIO 1: DIREZIONE GENERALE- AFFARI GENERALI – SEGRETERIA - 

URP 

Descrizione procedimento 
Ufficio di assegnazione per la lavorazione e 

codice anagrafica corrispondenti 

Pubblicazioni all’Albo Pretorio 

 

Ufficio Protocollo 28 

Ufficio Messi 26 

Notifica di atti amministrativi e tributarie 

 
Ufficio Messi 26 

Accertamento condizioni ineleggibilità 

preesistenti all’elezione di consigliere (dalla 

proclamazione) 

Ufficio Segreteria 10 

Rimozione cause incompatibilità o pronuncia 

di decadenza di Consigliere per 

sopravvenute condizioni di ineleggibilità 

Ufficio Segreteria 10 

Decadenza Consigliere per sopravvenuta 

causa di ineleggibilità 

Ufficio Segreteria 10 

Revoca o sospensione convalida Consigliere 
per accertamento condizioni 

Ufficio Segreteria 10 

Accertamento condizioni di 

incompatibilità Consiglieri e loro rimozione o 

decadenza 

Ufficio Segreteria 10 

Surroga di consigliere dimissionario Ufficio Segreteria 10 

 
Supplenza dei consiglieri in caso di 

sospensione 

Ufficio Segreteria 10 

Esercizio d’iniziativa Consiglieri (questioni 
sottoposte a delibera, presentazione 

interrogazioni e mozioni) 

Ufficio Segreteria 10 

Richiesta convocazione Consiglio Comunale 

su istanza 1/5 Consiglieri 

Ufficio Segreteria 10 

Decadenza dalla carica di Sindaco per 

ineleggibilità 

Ufficio Segreteria 10 

Rimozione cause di incompatibilità alla 

carica di Sindaco o pronuncia decadenza 

Ufficio Segreteria 10 

Revoca dalla nomina di 

Sindaco per condizioni di cui all’art. 68 D. Lgs. 

267/2000 

Ufficio Segreteria 10 

Sospensione e decadenza di diritto 

Sindaco D.lgs.267/2000 

Ufficio Segreteria 10 

Designazione rappresentanti del Comune di 

competenza del Consiglio Comunale 

Ufficio Segreteria 10 

Autorizzazione alla 

rappresentanza in giudizio del Comune (dal 

parere di costituzione in giudizio del 

Responsabile relativo Settore) 

Ufficio Segreteria 10 

Liquidazione fatture 
AREA AMMINISTRATIVA – FATPA 33 

 

Liquidazione gettoni di presenza ai Consiglieri 

Comunali 

Area Amministrativa 39 

Iscrizione ad Associazioni/Enti cui il Comune 

aderisce 

 

Ufficio Segreteria 10 

Provvedimenti a seguito di istanze Ufficio Segreteria 10 

 

Provvedimenti a seguito di Ufficio Segreteria 10 



Petizioni 

 

 

Provvedimenti a seguito di 

proposte 

 

Ufficio Segreteria 10 

Iscrizione Albo delle libere Associazioni Ufficio Segreteria 10 

 

Aggiornamento Albo delle libere Associazioni Ufficio Segreteria 10 

 

Diniego di iscrizione Albo delle libere 

Associazioni 

Ufficio Segreteria 10 

Cancellazione dall’Albo delle libere 

Associazioni 

Ufficio Segreteria 10 

Concessione in uso Saletta Fontana Ufficio Segreteria 10 

 

Concessione in uso del Salone Biblioteca 

Comunale 

Ufficio Segreteria 10 

Concessione in uso Salone polivalente 

Bertotti 

Ufficio Segreteria 10 

Sottoscrizione convenzioni con 

Associazione/Enti /Privati per uso continuativo 

Salone Bertotti 

Ufficio Segreteria 10 

Concessione contributi 

/patrocini associazioni culturali, sportive o 

assistenziali. Predisposizione proposta di 

delibera alla Giunta 

Ufficio Segreteria 10 

Concessione/rinnovo 

loculi/ossari/tomb e/aree edificabili cimiteriali 
tramite scrittura privata 

Ufficio Servizio Sociali 27 

Concessioni cimiteriali per Cappelle di 
Famiglia tramite atto pubblico 

Ufficio Servizio Sociali 27 

Retrocessioni cimiteriali Ufficio Servizio Sociali 27 

 

Acquisto materiale e libri per la biblioteca  Ufficio Segreteria 10 

 

Esposizioni artistiche presso sede municipale Ufficio Segreteria 10 

 

 

 

 

AREA AMMINISTRATIVA 

SERVIZIO 2: SERVIZI SOCIALI – SCOLASTICI – DEMOGRAFICI – STATO 

CIVILE - ELETTORALE 

Descrizione procedimento 
Ufficio di assegnazione per la lavorazione e 

codice anagrafica corrispondenti 
Revisione 

dinamica delle liste elettorali 

 

Ufficio Demografico 28 

Revisione semestrale delle liste elettorali 

 

Ufficio Demografico 28 

Aggiornamento albo scrutatori – 

Iscrizioni /Cancellazioni 

 

Ufficio Demografico 28 



Nomina scrutatori 

 

Ufficio Demografico 28 

Aggiornamento albo presidenti di seggio – 

Iscrizioni/Cancellazione 

 

Ufficio Demografico 28 

Rilascio copia 

liste elettorali 

Ufficio Demografico 28 

Rilascio certificato di iscrizione nelle liste 
elettorali ai fini della candidatura alle elezioni 

 

Ufficio Demografico 28 

Rilascio certificazione per 

i firmatari delle richieste di referendum 

popolari e proposte di legge di iniziativa 

popolare 

Ufficio Demografico 28 

Adempimenti necessari per lo svolgimento 

delle consultazioni elettorali 

 

Ufficio Demografico 28 

Aggiornamento albo giudici popolari 
 

Ufficio Demografico 28 

Vidimazione liste proposta di referendum 

 

Ufficio Demografico 28 

Liquidazione spettanze alla Commissione 

Elettorale circondariale 
Area Amministrativa 39 

Liste di leva 

 
Ufficio Demografico 28 

Aggiornamento ruoli matricolari Ufficio Demografico 28 

 

Registrazione dati pensione Ufficio Demografico 28 

 

Rilascio/Rinnovo carte d’identità Ufficio Demografico 28 

 
Certificati di identità 

personale 
Ufficio Demografico 28 

Pubblicazioni di matrimonio Ufficio Demografico 28 

 
Rilascio 

documenti per pubblicazioni di matrimonio in 

altro comune 

Ufficio Demografico 28 

Celebrazione del matrimonio civile 

 

Ufficio Demografico 28 

Trascrizione matrimonio religioso Parte IIA 

e 
adempimenti conseguenti 

Ufficio Demografico 28 

Trascrizione matrimonio religioso – Parte IIB Ufficio Demografico 28 

 

Celebrazione matrimonio civile – Parte IIC e 

adempimenti conseguenti 

Ufficio Demografico 28 

Trascrizione matrimonio civile – Parte IIC e 

adempimenti conseguenti 

Ufficio Demografico 28 

Trascrizione matrimonio celebrato 

all’estero – Parte IIC e 
adempimenti conseguenti 

Ufficio Demografico 28 

Matrimonio trascritto su richiesta di 
privato – parte IIC: 

dall’acquisizione della 

documentazione necessaria 

Ufficio Demografico 28 

Annotazione divorzio su atto di matrimonio – 
dall’arrivo della sentenza 

Ufficio Demografico 28 



Pratiche di separazione o 
comunione dei beni o 

convenzioni patrimoniali: dal ricevimento 

effettivo dal notaio 

Ufficio Demografico 28 

Redazione atti di morte per decessi nel 

territorio comunale – parte I 

 

Ufficio Demografico 28 

Redazione atti di morte per 

decessi nel territorio 

comunale – parte IIB 

 

 

Ufficio Demografico 28 

Trascrizione atti di morte per decessi di 

residenti fuori comune – Parte IIA e IIC 

Ufficio Demografico 28 

Sentenze di morte presunta – trascrizioni 

estero – morti Parte IIC 

Ufficio Demografico 28 

Autorizzazione cremazione cadaveri 

 
Area Amministrativa 39 

Tumulazione/Inumazione di salme (Rilascio 

permesso di seppellimento 
Ufficio Demografico 28 

Trasporto salme 

in altro comune 

 

Area Amministrativa 39 

Trasporto salme all’estero 

 

Area Amministrativa 39 

Trasporto ceneri o resti mortali in altro 

Comune 

 

Area Amministrativa 39 

Trasporto ceneri o resti mortali all’estero 

 

Area Amministrativa 39 

Interventi economici per trasporto salme 

disposti dall’Autorità Giudiziaria di 

competenza dell’Ente 

Ufficio Servizi Sociali 27 

Redazione atti di nascita – denuncia 
presentata direttamente all’USC – Parte IA 

Ufficio Demografico 28 

Redazione atti di nascita per denunce 

tardive di nascita – Parte IB 

Ufficio Demografico 28 

Trascrizioni nascite 

occasionali in altro comune – Parte IIA 

Ufficio Demografico 28 

Trascrizioni nascite/provvedimenti diversi 

Parte IIB 

 

Ufficio Demografico 28 

Iscrizioni dichiarazioni/atti Parte IIB (es. 

riconoscimenti cfr. art. 250 CC) 

Ufficio Demografico 28 

Pratica di riconoscimento di cittadinanza jure- 
sanguinis 

Ufficio Demografico 28 

Giuramento di cittadinanza Ufficio Demografico 28 

 

Trascrizione atti di 

acquisto/perdita cittadinanza 

 

Ufficio Demografico 28 

Annotazioni da eseguirsi a 

margine degli atti di stato civile in generale 
 

Ufficio Demografico 28 

Rettifica atti di stato civile art. 98 

comma 1 del DPR 396/2000 

Ufficio Demografico 28 



Rettifica atti di stato civile art. 98 comma 2 

del  DPR 396/2000 e adempimenti 

conseguenti 

Ufficio Demografico 28 

Immigrazioni: trasferimento di residenza in 

questo Comune 

Ufficio Demografico 28 

Cambio indirizzo su patenti e 
libretti di circolazione 

 

Ufficio Demografico 28 

Emigrazioni: trasferimento di residenza in 

altro comune 

Ufficio Demografico 28 

Emigrazioni: trasferimento di residenza 
all’estero 

Ufficio Demografico 28 

 

Cancellazione dall’AIRE 

 

Ufficio Demografico 28 

Iscrizioni AIRE 

 

Ufficio Demografico 28 

Cancellazioni anagrafiche cittadini 

irreperibili 

 

Ufficio Demografico 28 

Cancellazione anagrafiche cittadini stranieri 
per omessa dichiarazione della dimora 

abituale 

Ufficio Demografico 28 

Cambiamenti interni di vie, numeri civici 

derivanti da 

variazioni toponomastiche 

Ufficio Demografico 28 

Scissioni/Riunioni nucleo familiare 

 

Ufficio Demografico 28 

Cambiamenti di residenza interni al Comune 

 

Ufficio Demografico 28 

Rettifica dati anagrafici 

 

Ufficio Demografico 28 

Variazioni anagrafiche d’ufficio 

(comprese le comunicazioni dello stato 

civile: nascita, morte, matrimonio, 

cittadinanza) 

Ufficio Demografico 28 

Variazione qualifica professionale o titolo di 
studio 

Ufficio Demografico 28 

Certificati storici di famiglia e residenza 

 

Ufficio Demografico 28 

Certificazioni di stato civile 

 

Ufficio Demografico 28 

Certificazioni anagrafiche 
 

Ufficio Demografico 28 

Statistiche ISTAT D.P.R. 223/1989 Ufficio Demografico 28 

 

Comunicazione variazioni 

indirizzi Immigra/Emigra all’ufficio tributi 

Ufficio Demografico 28 

Rilascio autorizzazioni al funzionamento e 

accreditamento strutture socio assistenziali 

Ufficio Servizi Sociali 27 

Accreditamento strutture prima infanzia nidi 

micronidi ecc. 

Ufficio Servizi Sociali 27 

Rapporti con l’Istituzione “Il Novello” per la 

gestione dei 

servizi rivolti agli anziani 

Ufficio Servizi Sociali 27 

Contributi di assistenza 
generica anziani - minori – disabili – nuclei in 

difficoltà 

Ufficio Servizi Sociali 27 



Attivazione Servizio assistenza domiciliare 
minori A.D.M. 

Ufficio Servizi Sociali 27 

Attivazione servizio assistenza domiciliare 

minori Handicappati A.D.H.M. 

Ufficio Servizi Sociali 27 

Pronuncia decadenza assegnazione alloggi 
ERP (dall’accertamento) 

 

Ufficio Servizi Sociali 27 

Gestione bando per formazione graduatoria 

per assegnazione 

alloggi ERP 

Ufficio Servizi Sociali 27 

Gestione della graduatoria per 

assegnazione alloggi erp 

Ufficio Servizi Sociali 27 

Assegnazione alloggi ERP in vigenza di 

graduatoria 

Ufficio Servizi Sociali 27 

Sub ingresso nell’assegnazione alloggi ERP 

 

Ufficio Servizi Sociali 27 

Contributi su rette di frequenza asili nido 

 

Ufficio Servizi Sociali 27 

Integrazione rette case di riposo, casa 

famiglia o centri diurni integrati 

 

Ufficio Servizi Sociali 27 

Interventi per spese funebri persone 

bisognose 

 

Ufficio Servizi Sociali 27 

Attivazione servizio di assistenza educativa 

scolastica 

Ufficio Servizi Sociali 27 

Acquisizione pratiche 

contributo 
regionale fondo sostegno affitto 

Ufficio Servizi Sociali 27 

Liquidazione contributo 

regionale fondo sostegno affitto 

Ufficio Servizi Sociali 27 

Rilascio attestazioni ISEE Ufficio Servizi Sociali 27 

 

Assegno per 

nuclei familiari con tre o più figli minori a 

carico 

Ufficio Servizi Sociali 27 

Istruttoria pratiche per Assegno di 

maternità 

Ufficio Servizi Sociali 27 

Bonus Energia e Bonus Gas 

 

Ufficio Servizi Sociali 27 

Rimborso quote indebitamente versate per 

assistenza 

Ufficio Servizi Sociali 27 

Trasferimento quota consortile al Consorzio 

Sociale Pavese 

Ufficio Servizi Sociali 27 

Contratto di locazione ambulatorio medico 

 

Ufficio Servizi Sociali 7 

 

 

 

 

 

 



AREA AMMINISTRATIVA 

SERVIZIO 3: SCOLASTICI INCLUSO TRASPORTO 

Descrizione procedimento 
Ufficio di assegnazione per la lavorazione e 

codice anagrafica corrispondenti 

Iscrizione centri estivi minori Ufficio Pubblica Istruzione 38 

 

Ammissione mensa scolastica Ufficio Pubblica Istruzione 38 

 

Ammissione trasporto Scolastico Scuola 

d’Infanzia, Scuola Primaria e Scuola 

Secondaria di Primo Grado 

Ufficio Pubblica Istruzione 38 

Provvedimento controllo obbligo scolastico Ufficio Pubblica Istruzione 38 

 

Richiesta di contributi per diritto allo studio Ufficio Pubblica Istruzione 38 

 

Acquisizione pratiche dote scuola Ufficio Pubblica Istruzione 38 

 

Esenzioni/Riduzioni dal pagamento contributi 

mensa e trasporto 

scolastici 

Ufficio Pubblica Istruzione 38 

Rimborso quote indebitamente versate per 

servizi scolastici 
Ufficio Pubblica Istruzione 38 

Approvazione Progetti Integrativi P.O.F. Ufficio Pubblica Istruzione 38 

Assegnazione contributi comunali a Istituto 

Comprensivo 
Ufficio Pubblica Istruzione 38 

Liquidazione spese per convenzione scuola 

media e 

Protocollo d’intesa Istituto Comprensivo 

Ufficio Pubblica Istruzione 38 

 


