	UNITA’ ORGANIZZATIVA RESPONSABILE ISTRUTTORIA: AMMINISTRATIVI GENERALI (SEGRETARIO COMUNALE)
Responsabile: dott. REGIS MILANO MICHELE
Tel.  0323 - 827115   E-mail: municipio@comune.cesara.vb.it



	PROCEDIMENTO

 AMMINISTRATIVO
	RESPONSABILE 

PROCEDIMENTO
	RESPONSABILE 
PROVVEDIMENTO
	TERMINE
	NOTE

	Accesso atti e rilascio copia documenti formati o detenuti dagli uffici
	Dott. Regis Milano Michele
	Dott. Regis Milano Michele
	30 giorni
	

	Autentica firme
	Dott. Regis Milano Michele
	Dott. Regis Milano Michele
	immediato
	

	Autentica copie di atti esibiti dall’istante
	Dott. Regis Milano Michele
	Dott. Regis Milano Michele
	immediato
	

	Risposte ad esposti, segnalazioni e petizioni
	Dott. Regis Milano Michele
	Dott. Regis Milano Michele
	30 giorni
	

	Pratica passaporti per inoltro a Questura
	Dott. Regis Milano Michele
	Dott. Regis Milano Michele
	5 giorni da istanza
	

	Rilascio carta identità
	Dott. Regis Milano Michele
	Dott. Regis Milano Michele
	5 giorni
	

	Autentica firma e rilascio carte d’identità a domicilio
	Dott. Regis Milano Michele
	Dott. Regis Milano Michele
	5 giorni
	

	Certificati esistenza vita per pensioni estere
	Dott. Regis Milano Michele
	Dott. Regis Milano Michele
	immediato
	

	Iscrizione anagrafe su richiesta o d’ufficio
	Dott. Regis Milano Michele
	Dott. Regis Milano Michele
	immediato
	

	aggiornamento AIRE
	Dott. Regis Milano Michele
	Dott. Regis Milano Michele
	30 giorni
	

	Cambi abitazione e variazioni nuclei familiari su richiesta o d’ufficio
	Dott. Regis Milano Michele
	Dott. Regis Milano Michele
	immediato
	

	Certificazioni storiche
	Dott. Regis Milano Michele
	Dott. Regis Milano Michele
	30 giorni
	

	Certificazioni anagrafiche
	Dott. Regis Milano Michele
	Dott. Regis Milano Michele
	immediato
	

	Certificazioni stato civile
	Dott. Regis Milano Michele
	Dott. Regis Milano Michele
	immediato
	

	Matrimonio civile – richiesta documenti per pubblicazione
	Dott. Regis Milano Michele
	Dott. Regis Milano Michele
	5 giorni
	

	Stesura verbale pubblicazione matrimonio
	Dott. Regis Milano Michele
	Dott. Regis Milano Michele
	7 giorni
	

	Trascrizione e annotazione sentenze (divorzio e separazione)
	Dott. Regis Milano Michele
	Dott. Regis Milano Michele
	14 giorni
	

	Pubblicazioni di matrimonio dall’estero
	Dott. Regis Milano Michele
	Dott. Regis Milano Michele
	2 giorni
	

	Annotazioni varie a margine atti stato civile
	Dott. Regis Milano Michele
	Dott. Regis Milano Michele
	7 giorni
	

	Trascrizione atti stato civile
	Dott. Regis Milano Michele
	Dott. Regis Milano Michele
	2 giorni
	

	Correzioni e Rettifiche atti stato civile
	Dott. Regis Milano Michele
	Dott. Regis Milano Michele
	2 giorni
	

	Cittadinanza – riconoscimento cittadinanza
	Dott. Regis Milano Michele
	Dott. Regis Milano Michele
	30 giorni
	

	Assegnazione numero civico
	Dott. Regis Milano Michele
	Dott. Regis Milano Michele
	15 giorni
	

	Autorizzazione alla traslazione di salma, resti
mortali o ceneri
	Dott. Regis Milano Michele
	Dott. Regis Milano Michele
	15 giorni
	

	Autorizzazione all'esumazione straordinaria di salma
per successiva traslazione
	Dott. Regis Milano Michele
	Dott. Regis Milano Michele
	15 giorni
	

	Concessioni cimiteriali
	Dott. Regis Milano Michele
	Dott. Regis Milano Michele
	30 giorni
	

	Certificazioni del servizio prestato da personale dipendente
	Dott. Regis Milano Michele
	Dott. Regis Milano Michele
	60 giorni
	

	Passaggio diretto di personale ad altra
amministrazione
	Dott. Regis Milano Michele
	Dott. Regis Milano Michele
	120 giorni
	

	Autorizzazione allo svolgimento di attività extra officium
	Dott. Regis Milano Michele
	Dott. Regis Milano Michele
	30 giorni prorogabili

 a 90 nel caso siano

necessari supplementi
istruttori
	Previo nulla osta del Responsabile del
Settore di appartenenza
del dipendente istante

	Trasformazione del rapporto di lavoro da tempo pieno a parziale e viceversa
	Dott. Regis Milano Michele
	Dott. Regis Milano Michele
	60 giorni
	

	Concessione aspettativa non retribuita al personale dipendente
	Dott. Regis Milano Michele
	Dott. Regis Milano Michele
	30 giorni
	

	Concessione congedi e permessi retribuiti al personale dipendente
	Dott. Regis Milano Michele
	Dott. Regis Milano Michele
	5 giorni lavorativi
	

	Distacchi sindacali
	Dott. Regis Milano Michele
	Dott. Regis Milano Michele
	60 giorni
	

	Istruttoria riconoscimento Infermità
per cause di servizio
	Dott. Regis Milano Michele
	Dott. Regis Milano Michele
	Termini di legge
	

	Ammissione a contributi/ sussidi ordinari e straordinari
	Dott. Regis Milano Michele
	Dott. Regis Milano Michele
	30 giorni
	Deliberazione di Giunta

	Autorizzazioni temporanee di
occupazione suolo pubblico
	Dott. Regis Milano Michele
	Dott. Regis Milano Michele
	30 giorni
	

	Concessione passo carraio
	Dott. Regis Milano Michele
	Dott. Regis Milano Michele
	60 giorni
	

	Concessione di occupazione suolo Pubblico
	Sig.ra Guidetti Marina
	Dott. Regis Milano Michele
	30 giorni
	

	Richiesta di proroga occupazione suolo pubblico
	Dott. Regis Milano Michele
	Dott. Regis Milano Michele
	5 giorni
	

	Accesso atti e rilascio copia documenti formati
o detenuti dagli uffici
	Dott. Regis Milano Michele
	Dott. Regis Milano Michele
	30 giorni
	

	Certificazioni di servizio a fini previdenziali e
contributivi
	Dott. Regis Milano Michele
	Dott. Regis Milano Michele
	90 giorni
	

	Cessione del quinto dello stipendio e piccoli
prestiti INPDAP
	Dott. Regis Milano Michele
	Dott. Regis Milano Michele
	30 giorni
	

	Risposte ad esposti, segnalazioni e petizioni
	Dott. Regis Milano Michele
	Dott. Regis Milano Michele
	30 giorni
	


	UNITA’ ORGANIZZATIVA RESPONSABILE ISTRUTTORIA: FINANZIARIO – TRIBUTI - GESTIONE ECONOMICA-
Responsabile: Sig.ra GIOVANNA PIANA 

Tel.  0323-827115 E-mail: servizi finanziari@comune.cesara.vb.it


	PROCEDIMENTO

 AMMINISTRATIVO
	RESPONSABILE 

PROCEDIMENTO
	RESPONSABILE 

PROVVEDIMENTO
	TERMINE
	NOTE

	Rateizzo pagamento tributi comunali
	Sig.ra Piana Giovanna
	Sig.ra Piana Giovanna
	60 giorni
	

	Certificazioni/Attestazioni relative a posizioni
tributarie
	Sig.ra Piana Giovanna
	Sig.ra Piana Giovanna
	60 giorni
	

	Riversamento ICI a comuni competenti su
istanza dei contribuenti
	Sig.ra Piana Giovanna
	Sig.ra Piana Giovanna
	180 giorni
	

	Sgravi quote indebite di tributi comunali
	Sig.ra Piana Giovanna
	Sig.ra Piana Giovanna
	60 giorni
	

	Rimborsi tributi comunali
	Sig.ra Piana Giovanna
	Sig.ra Piana Giovanna
	180 giorni
	

	Sgravio, scarico, sospensione dell’entrata
iscritta a ruolo per riscossione coattiva
	Sig.ra Piana Giovanna
	Sig.ra Piana Giovanna
	60 giorni
	

	Predisposizione discarico cartelle esattoriali
	Sig.ra Piana Giovanna
	Sig.ra Piana Giovanna
	60 giorni
	

	Rimborso pagamenti non dovuti o versati in
eccedenza
	Sig.ra Piana Giovanna
	Sig.ra Piana Giovanna
	90 giorni
	

	Consegna blocchetti buoni pasto 
	Sig.ra Piana Giovanna falda Emilio
	Dott. Regis Milano Michele
	immediato
	Previa esibizione attestazione versamento tariffa o attestazione esenzione


	UNITA’ ORGANIZZATIVA RESPONSABILE ISTRUTTORIA: LAVORI PUBBLICI – MANUTENZIONE – PATRIMONIO.
Responsabile: Sig.ra Alessia Pagani 
Tel.  0323-827115  E-mail: municipio@comune.cesara.vb.it 


	PROCEDIMENTO

 AMMINISTRATIVO
	RESPONSABILE 

PROCEDIMENTO
	RESPONSABILE 

PROVVEDIMENTO
	TERMINE
	NOTE

	Accesso atti e rilascio copia documenti formati
o detenuti dagli uffici
	Geom. Pagani Alessia 
	Geom. Pagani Alessia 
	30 giorni
	

	Risposte ad esposti, segnalazioni e petizioni
	Geom. Pagani Alessia 
	Geom. Pagani Alessia 
	30 giorni
	

	Proroga inizio / fine lavori
	Geom. Pagani Alessia 
	Geom. Pagani Alessia 
	30 giorni
	

	Certificazioni di esecuzione lavori 
	Geom. Pagani Alessia 
	Geom. Pagani Alessia 
	60 giorni
	

	Svincolo cauzioni lavori pubblici
	Geom. Pagani Alessia 
	Geom. Pagani Alessia 
	60 giorni
	

	Autorizzazioni al subappalto
	Geom. Pagani Alessia 
	Geom. Pagani Alessia 
	30 giorni
	

	Autorizzazioni al sub affidamento
	Geom. Pagani Alessia 
	Geom. Pagani Alessia 
	15 giorni
	


	UNITA’ ORGANIZZATIVA RESPONSABILE ISTRUTTORIA: URBANISTICA – EDILIZIA PRIVATA
Responsabile: Geom. MORENA MEDINA 
Tel.  0323-827115  municipio@comune.cesara.vb.it



	PROCEDIMENTO

 AMMINISTRATIVO
	RESPONSABILE 

PROCEDIMENTO
	RESPONSABILE 

PROVVEDIMENTO
	TERMINE
	NOTE

	Accesso atti e rilascio copia documenti formati
o detenuti dagli uffici
	Geom. Medina Morena 
	Geom. Morena Medina 
	30 giorni
	

	Risposte ad esposti, segnalazioni e petizioni
	Geom. Medina Morena 
	Geom. Morena Medina 
	30 giorni
	

	Certificazione Idoneità alloggi (D.Lgs. 286/98)
	Geom. Medina Morena 
	Geom. Morena Medina 
	30 giorni
	

	Autorizzazione agli scavi stradali
	Geom. Medina Morena 
	Geom. Morena Medina 
	30 giorni
	

	Autorizzazione allo scarico domestico non in
pubblica fognatura (D.Lgs. 152/06)
	Geom. Medina Morena 
	Geom. Morena Medina 
	60 giorni
	

	Certificazioni aree non metanizzate
	Geom. Medina Morena 
	Geom. Morena Medina 
	15 giorni
	

	Permesso di costruire
	Geom. Medina Morena 
	Geom. Morena Medina 
	75 giorni
	

	Denuncia di Inizio Attività in materia edilizia
	Geom. Medina Morena 
	Geom. Morena Medina 
	30 giorni
	

	Valutazioni preventive finalizzate all’espressione di un parere
	Geom. Medina Morena 
	Geom. Morena Medina 
	45 giorni
	 

	Certificato di conformità edilizia ed agibilità
	Geom. Medina Morena 
	Geom. Morena Medina 
	90 giorni
	

	Restituzione oneri /contributi per permesso
di costruire
	Geom. Medina Morena 
	Geom. Morena Medina 
	180 giorni
	

	Certificati di Destinazione Urbanistica (CDU)
	Geom. Medina Morena 
	Geom. Morena Medina 
	30 giorni
	

	Approvazione Piani Urbanistici Attuativi di
Iniziativa privata
	Geom. Medina Morena 
	Geom. Morena Medina 
	180 giorni
	Per provvedimento finale si intende l’adozione di tutti gli atti necessari ai fini della deliberazione consiliare

	Rilascio autorizzazione paesaggistica
	Geom. Medina Morena 
	Geom. Morena Medina 
	120 giorni
	

	Rilascio autorizzazione vincolo idrogeologico
	Geom. Medina Morena 
	Geom. Morena Medina 
	60 giorni
	

	Frazionamenti, deposito
	Geom. Medina Morena 
	Geom. Morena Medina 
	10 giorni
	


	UNITA’ ORGANIZZATIVA RESPONSABILE ISTRUTTORIA: SEGRETERIA – CONTRATTI - ISTRUZIONE
Responsabile: Dr. REGIS MILANO MICHELE 

Tel.  0323-827115  E-mail: municipio@comune.cesara.vb.it  


	PROCEDIMENTO

AMMINISTRATIVO
	RESPONSABILE 

PROCEDIMENTO
	RESPONSABILE 

PROVVEDIMENTO
	TERMINE
	NOTE

	Accesso atti e rilascio copia documenti formati
o detenuti dagli uffici
	Sig.ra Guidetti Marina
	Sig.ra Guidetti Marina
	30 giorni
	

	Risposte ad esposti, segnalazioni e petizioni
	Sig.ra Guidetti Marina
	Sig.ra Guidetti Marina
	30 giorni
	

	Accesso al servizio di trasporto scolastico –
istanze in corso di anno scolastico
	Sig.ra Guidetti Marina
	Sig.ra Guidetti Marina
	30 giorni
	 

	Ammissione a contributi/ sussidi ordinari e
straordinari per disagio economico o sociale
	Sig.ra Guidetti Marina
	Sig.ra Guidetti Marina
	30 giorni
	Deliberazione di Giunta


