
Procedure comuni a tutti i Settori prospetto aggiornato con deliberazione GC n.99/2014

PROCEDIMENTO

UNITA'
ORGANIZ-

ZATIVA
RESPONSA-

BILE

NORMA-
TIVA

TERMINE
DI

CONCLU-
SIONE
(GG)

ORGANO
COMPETENTE

ALL'ADOZIONE
DEL PROVVEDI-

MENTO

RESPONSABILE
DEL

PROCEDIMENTO

POTERE
SOSTITU-

TIVO

DIA /
SCIA 
/ DIL

(1)

SA 
/

SR
(1)

T
I
P
O

INTER-
VENTI
INTER-
SETTO-
RIALI

GG

ENTI
ESTERNI

COIN-
VOLTI

TIPOLO-
GIA DEI

CON-
TROLLI

NOTE

Richiesta informale di 
informazioni e notizie - 
Consultazione atti G.C. e
C.C.

Tutti i Settori
L.

241/1990
immediata

responsabile di 
settore

tutti i responsabili di 
settore *

Segretario 
comunale, 
dott. Stefano
Sergio, tel. 
0341 
639276, 
segretario@
comune.calo
lziocorte.lc.it

S    **

Richiesta scritta di 
informazioni e notizie

Tutti i Settori
L.

241/1990
20

Dirigente del Settore/
Resp. del 
procedimento

tutti i responsabili di 
settore *

Segretario 
comunale, 
dott. Stefano
Sergio, tel. 
0341 
639276, 
segretario@
comune.calo
lziocorte.lc.it

S    

Rilascio di certificati e 
attestati dagli atti 
correnti

Tutti i Settori
L.

241/1990
10

Dirigente del Settore/
Resp. del 
procedimento

tutti i responsabili di 
settore *

Segretario 
comunale, 
dott. Stefano
Sergio, tel. 
0341 
639276, 
segretario@
comune.calo
lziocorte.lc.it

S    

Rilascio di certificati e 
attestati dagli atti con 
ricerca d’archivio

Tutti i Settori
L.

241/1990
24

Dirigente del Settore/
Resp. del 
procedimento

tutti i responsabili di 
settore *

Segretario 
comunale, 
dott. Stefano
Sergio, tel. 
0341 
639276, 
segretario@
comune.calo
lziocorte.lc.it

S    

Rilascio di certificati e 
attestati con assunzione 
di informazioni

Tutti i Settori
L.

241/1990
24

Dirigente del Settore/
Resp. del 
procedimento

tutti i responsabili di 
settore *

Segretario 
comunale, 
dott. Stefano
Sergio, tel. 
0341 
639276, 
segretario@
comune.calo
lziocorte.lc.it

S    

1



Risposta a richieste,  
esposti e ricorsi

Tutti i Settori L. 241/90 30
Dirigente del Settor/e
Resp. del 
procedimento

tutti i responsabili di 
settore *

Segretario 
comunale, 
dott. Stefano
Sergio, tel. 
0341 
639276, 
segretario@
comune.calo
lziocorte.lc.it

S    

Autentificazione di firme
e documenti

Tutti i Settori
DPR

445/2000
immediata

Dirigente del Settore/
Resp. del 
procedimento

tutti i responsabili di 
settore *

Segretario 
comunale, 
dott. Stefano
Sergio, tel. 
0341 
639276, 
segretario@
comune.calo
lziocorte.lc.it

S   **

Accesso formale agli atti Tutti i Settori
L.

241/1990
30

Dirigente del Settore/
Resp. del 
procedimento

tutti i responsabili di 
settore *

Segretario 
comunale, 
dott. Stefano
Sergio, tel. 
0341 
639276, 
segretario@
comune.calo
lziocorte.lc.it

S    

Stipula contratti in forma
diversa dalla pubblica 
amministrativa e da 
scrittura privata 
autenticata

Tutti i Settori
Reg.

disciplina
contratti

30
Dirigente del Settore/
Resp. del 
procedimento

tutti i responsabili di 
settore *

Segretario 
comunale, 
dott. Stefano
Sergio, tel. 
0341 
639276, 
segretario@
comune.calo
lziocorte.lc.it

S  

Svincolo cauzioni Tutti i Settori

D.Lgs.
163/2006,

Reg.
disciplina
contratti

30
Dirigente del Settore/
Resp. del 
procedimento

tutti i responsabili di 
settore *

Segretario 
comunale, 
dott. Stefano
Sergio, tel. 
0341 
639276, 
segretario@
comune.calo
lziocorte.lc.it

S

richiesta 
scritta:     
Ragioneri
a: 
emissione
mandato 
pag. 

15      

15
 

Rimborso di somme 
comunque indebitamente
pagate

Tutti i Settori L. 241/90,
Codice
Civile

60 Dirigente del Settore/
Resp. del 
procedimento

tutti i responsabili di 
settore *

Segretario 
comunale, 
dott. Stefano
Sergio, tel. 
0341 
639276, 
segretario@
comune.calo

I Richiesta 
scritta:
Emission
e 
pagament
o

15

15
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lziocorte.lc.it

Liquidazione fatture Tutti i Settori
Art.1

D.Lgs.
192/2012

30 Dirigente del Settore
tutti i responsabili di 
settore *

Segretario 
comunale, 
dott. Stefano
Sergio, tel. 
0341 
639276, 
segretario@
comune.calo
lziocorte.lc.it

I

Registraz.
fatture: 
Settori: 
emissione
provv. 
liquid.:   
Emiss. 
mandato 
pag. :

5        

15      

10

 

Richiesta di verifica 
autodichiarazioni/ 
autocertificazioni. 
Controlli sulle 
Dichiarazioni Sostitutive
di Certificazione e sulle 
Dichiarazioni Sostitutive
di Atto di Notorietà

Tutti i Settori

DPR
445/2000,

Reg.
comunale
controlli

autocertifi
cazioni

15 nel caso 
di controllo 
puntuale; 
30 controllo 
a campione

Responsabile Settore
tutti i responsabili di 
settore *

Segretario 
comunale, 
dott. Stefano
Sergio, tel. 
0341 
639276, 
segretario@
comune.calo
lziocorte.lc.it

S    

Provvedimenti di 
resistenza in giudizio

Tutti i Settori

TUEL
267/2000,

Statuto
comunale 

30 Giunta Comunale
tutti i responsabili di 
settore *

====== S    

Rateizzazione/dilazione 
di pagamento somme 
dovute

Tutti i Settori

Reg.
comunale

entrate
ordinarie

20 Responsabile settore
tutti i responsabili di 
settore *

Segretario 
comunale, 
dott. Stefano
Sergio, tel. 
0341 
639276, 
segretario@
comune.calo
lziocorte.lc.it

S    

Concessione patrocinio Tutti i Settori
Reg.

comunale 
20 Dirigente Settore

tutti i responsabili di 
settore *

Segretario 
comunale, 
dott. Stefano
Sergio, tel. 
0341 
639276, 
segretario@
comune.calo
lziocorte.lc.it

S    

1 ) Campi:
CIL – Comunicazione Inizio Lavori
SCIA – Segnalazione Certificata Inizio Attività  
DIA – Dichiarazione Inizio Attività Se vuoti indicano che il procedimento si conclude con il provvedimento espresso.
SA – Silenzio Assenso
SR – Silenzio Rifiuto
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* dott. Sergio Bonfanti – Settore Servizi Istituzionali: tel. 0341639231, e- mail: servizi.istituzionali@comune.calolziocorte.lc.it
dott.ssa Daniela Valsecchi – Settore Servizi Economico-Finanziari: tel. 0341639265, e-mail: valsecchi.daniela@comune.calolziocorte.lc.it 
arch. Ottavio Federici – Settore Servizi del Territorio: tel. 0341639241, e-mail federici.ottavio@comune.calolziocorte.lc.it
dott.ssa Elisabetta Gandolfi – Settore Servizi alla Persona e alla Famiglia: tel. 0341639205, e-mail: gandolfi.elisabetta@comune.calolziocorte.lc.it
dott. Andrea Gavazzi – Settore polizia Locale e Commercio: tel. 0341639262, e-mail: gavazzi.andrea@comune.calolziocorte.lc.it

** attività non monitorate dal programma informatico ma direttamente dagli uffici
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Procedure del Settore Servizi Istituzionali

PROCEDIMENTO

UNITA'
ORGANIZZA

TIVA
RESPONSA-

BILE

NORMA-
TIVA

TERMI-NE
DI

CONCLU-
SIONE
(GG) 

ORGANO
COMPETENTE

ALL'ADOZIONE
DEL PROVVEDI-

MENTO

RESPONSABILE 
DEL

PROCEDIMENTO

POTERE
SOSTITU-

TIVO

DIA /
SCIA 
/ DIL

(1)

SA 
/

SR
(1)

T
I
P
O

INTER-
VENTI
INTER-
SETTO-
RIALI

GG

ENTI
ESTERNI

COIN-
VOLTI

TIPOLO-
GIA DEI

CON-
TROLLI

NOTE

Stipula contratti in 
forma pubblica o 
mediante scrittura 
privata autenticata

Settore Servizi
Istituzionali

TUEL
267/2000

D.Lgs.
163/2006,

Reg.
disciplina
contratti

60
dall’effica-

cia
dell’aggiudic

azione
definitiva

Dirigente del Settore

dott. Sergio Bonfanti:
tel. 0341639231,  
servizi.istituzionali@
comune.calolziocorte.
lc.it

Segretario 
comunale, 
dott. Stefano
Sergio, tel. 
0341 
639276, 
segretario@
comune.calo
lziocorte.lc.it

I

Settori: 
Trasmissio
ne atti 
gara e 
comunicaz
ione data 
di 
efficacia 
aggiudicaz
ione 
definitiva;
Ufficio 
contratti:

5 gg. 
da 
data 
eff. 
agg. 
def.

55 gg

Designazione 
rappresentanti del 
Comune – nomina 
sindacale

Settore Servizi 
Istituzionali

TUEL
267/2000

45  Sindaco                     

dott. Sergio Bonfanti:
tel. 0341639231, 
servizi.istituzionali@
comune.calolziocorte.
lc.it

======= S

Designazione 
rappresentanti del 
Comune – nomina 
consiliare

Settore Servizi 
Istituzionali

TUEL
267/2000

45 Consiglio Comunale  

dott. Sergio Bonfanti:
tel. 0341639231, 
servizi.istituzionali@
comune.calolziocorte.
lc.it

=======

 

S

Protocollazione atti e 
posta in arrivo

Settore Servizi 
Istituzionali

DPR
445/2000

immediata
Resp. del 
procedimento

dott. Sergio Bonfanti:
tel. 0341639231,  
servizi.istituzionali@
comune.calolziocorte.
lc.it

dott. Sergio 
Bonfanti: tel.
0341639231,
servizi.istitu
zionali@co
mune.calolzi
ocorte.lc.it

S

Notifiche atti con 
messo comunale

Settore Servizi 
Istituzionali

Art. 138 e
segg.
c.p.c.

10 g. 
ordinarie/ se 
dichiarate 
urgenti 3 g.

Messo comunale Messo comunale

dott. Sergio 
Bonfanti: tel.
0341639231,
servizi.istitu
zionali@co
mune.calolzi
ocorte.lc.it

S    

Deposito atti nella casa 
comunale e 
pubblicazione all’albo 
informatico

Settore Servizi 
Istituzionali

Art. 140,
143, 150

c.p.c.
1 Messo comunale Messo comunale

dott. Sergio 
Bonfanti: tel.
0341639231,
servizi.istitu
zionali@co
mune.calolzi
ocorte.lc.it

S
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Assunzione di 
personale di ruolo o a 
tempo determinato

Settore Servizi
Istituzionali 

D.Lgs.
487/1984,

D.Lgs.
368/2001,

D.Lgs.
165/2001,

Reg.
assunzioni

180

Dirigente del Settore 
Resp. del 
procedimento

dott. Sergio Bonfanti:
tel. 0341639231,  
servizi.istituzionali@
comune.calolziocorte.
lc.it

Segretario 
comunale, 
dott. Stefano
Sergio, tel. 
0341 
639276, 
segretario@
comune.calo
lziocorte.lc.it

S    **

Richieste risarcimento 
danni per sinistri 
cagionati a dipendenti

Settore Servizi 
Istituzionali

art. 21 c.
14 CCNL
06.07.95

 30 gg. dal
ricevimento

degli atti

Dirigente del Settore 
Resp. del 
procedimento

dott. Sergio Bonfanti:
tel. 0341639231,  
servizi.istituzionali@
comune.calolziocorte.
lc.it

Segretario 
comunale, 
dott. Stefano
Sergio, tel. 
0341 
639276, 
segretario@
comune.calo
lziocorte.lc.it

S
Settori 
vari

3  

Compensi alle 
commissioni 
giudicatrici dei concorsi
e delle gare d’appalto

Settore Servizi 
Istituzionali

DPCM
23.03.95,

Reg.
assunzioni

30

Dirigente del Settore 
Resp. del 
procedimento

dott. Sergio Bonfanti:
tel. 0341639231,  
servizi.istituzionali@
comune.calolziocorte.
lc.it

Segretario 
comunale, 
dott. Stefano
Sergio, tel. 
0341 
639276, 
segretario@
comune.calo
lziocorte.lc.it

I
Ufficio 
personale; 
Ragioneria

15

15
 **

Attribuzione 
liquidazione e diritti, 
indennità, compensi, 
rimborsi ad 
amministratori o 
dipendenti

Settore Servizi 
Istituzionali

TUEL
267/2000,

CCNL
40

Dirigente del Settore 
Resp. del 
procedimento

dott. Sergio Bonfanti:
tel. 0341639231, 
servizi.istituzionali@
comune.calolziocorte.
lc.it

Segretario 
comunale, 
dott. Stefano
Sergio, tel. 
0341 
639276, 
segretario@
comune.calo
lziocorte.lc.it

I
Ufficio 
personale; 
Ragioneria

20

20
 **

Inquadramento del 
personale in 
applicazione dei 
contratti collettivi

Settore Servizi 
Istituzionali

CCNL
vari

Regioni/
EE.LL.

30

Dirigente del Settore 
Resp. del 
procedimento

dott. Sergio Bonfanti:
tel. 0341639231, 
servizi.istituzionali@
comune.calolziocorte.
lc.it

Segretario 
comunale, 
dott. Stefano
Sergio, tel. 
0341 
639276, 
segretario@
comune.calo
lziocorte.lc.it

S    

Cambio di qualifica per
inabilità fisica

Settore Servizi 
Istituzionali

D.Lgs.
81/2008,
D.Lgs.

165/2001

60 Dirigente del Settore 
Resp. del 
procedimento

dott. Sergio Bonfanti:
tel. 0341639231, 
servizi.istituzionali@
comune.calolziocorte.
lc.it

Segretario 
comunale, 
dott. Stefano
Sergio, tel. 
0341 
639276, 
segretario@
comune.calo

S   Medico 
del Lavoro

In 
presenza 
dei 
presuppost
i giuridici 
e 
organizzati
vi
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lziocorte.lc.it

Ricostruzione di 
carriera e di posizione 
giuridica ed economica

Settore Servizi 
Istituzionali

D.Lgs.
297/1994

40

Dirigente del Settore 
Resp. del 
procedimento

dott. Sergio Bonfanti:
tel. 0341639231, 
servizi.istituzionali@
comune.calolziocorte.
lc.it

Segretario 
comunale, 
dott. Stefano
Sergio, tel. 
0341 
639276, 
segretario@
comune.calo
lziocorte.lc.it

S    

Attestati di servizio
Settore Servizi 
Istituzionali

CCNL
06.07.95
art. 14bis

20

Dirigente del Settore 
Resp. del 
procedimento

dott. Sergio Bonfanti:
tel. 0341639231, 
servizi.istituzionali@
comune.calolziocorte.
lc.it

Segretario 
comunale, 
dott. Stefano
Sergio, tel. 
0341 
639276, 
segretario@
comune.calo
lziocorte.lc.it

S    

Modello PA04 per 
certificazione dei 
servizi e delle 
retribuzioni annue ai 
fini previdenziali

Settore Servizi 
Istituzionali

DPR
55/83

90

Dirigente del Settore 
Resp. del 
procedimento

dott. Sergio Bonfanti:
tel. 0341639231, 
servizi.istituzionali@
comune.calolziocorte.
lc.it

Segretario 
comunale, 
dott. Stefano
Sergio, tel. 
0341 
639276, 
segretario@
comune.calo
lziocorte.lc.it

S

Atto di benestare per 
trattenute mensili su 
stipendio

Settore Servizi 
Istituzionali

DPR
180/1990

– DPR
895/50

30

Dirigente del Settore 
Resp. del 
procedimento

dott. Sergio Bonfanti:
tel. 0341639231, 
servizi.istituzionali@
comune.calolziocorte.
lc.it

Segretario 
comunale, 
dott. Stefano
Sergio, tel. 
0341 
639276, 
segretario@
comune.calo
lziocorte.lc.it

S

Denuncia infortuni a 
INAIL

Settore Servizi 
Istituzionali

DPR
1124/65 e

smi
2

Dirigente del Settore 
Resp. del 
procedimento

dott. Sergio Bonfanti:
tel. 0341639231, 
servizi.istituzionali@
comune.calolziocorte.
lc.it

Segretario 
comunale, 
dott. Stefano
Sergio, tel. 
0341 
639276, 
segretario@
comune.calo
lziocorte.lc.it

S

Pratica previdenziale 
per collocamento a 
riposo e trattamento 
provvisorio di pensione

Settore Servizi 
Istituzionali

DPR
1092/73
art. 162

60 Dirigente del Settore 
Resp. del 
procedimento

dott. Sergio Bonfanti:
tel. 0341639231, 
servizi.istituzionali@
comune.calolziocorte.
lc.it

Segretario 
comunale, 
dott. Stefano
Sergio, tel. 
0341 
639276, 
segretario@

S    
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comune.calo
lziocorte.lc.it

Pratiche di 
ricongiunzione - 
riscatto

Settore Servizi 
Istituzionali

L. 29/1979
D.Lgs.

184/1997
90

Dirigente del Settore 
Resp. del 
procedimento

dott. Sergio Bonfanti:
tel. 0341639231, 
servizi.istituzionali@
comune.calolziocorte.
lc.it

Segretario 
comunale, 
dott. Stefano
Sergio, tel. 
0341 
639276, 
segretario@
comune.calo
lziocorte.lc.it

S

Attestati per indennità 
di disoccupazione

Settore Servizi 
Istituzionali

D.Lgs.
181/2000

30

Dirigente del Settore 
Resp. del 
procedimento

dott. Sergio Bonfanti:
tel. 0341639231, 
servizi.istituzionali@
comune.calolziocorte.
lc.it

Segretario 
comunale, 
dott. Stefano
Sergio, tel. 
0341 
639276, 
segretario@
comune.calo
lziocorte.lc.it

S

Aspettative e congedi 
straordinari

Settore Servizi 
Istituzionali

D.Lgs.
119/2011

30 Dirigente del Settore

dott. Sergio Bonfanti:
tel. 0341639231, 
servizi.istituzionali@
comune.calolziocorte.
lc.it

Segretario 
comunale, 
dott. Stefano
Sergio, tel. 
0341 
639276, 
segretario@
comune.calo
lziocorte.lc.it

S    

Gestione deleghe 
sindacali

Settore Servizi 
Istituzionali

Art. 26 L.
300/70,
CCNQ

08.02.96

30

Dirigente del Settore 
Resp. del 
procedimento

dott. Sergio Bonfanti:
tel. 0341639231, 
servizi.istituzionali@
comune.calolziocorte.
lc.it

Segretario 
comunale, 
dott. Stefano
Sergio, tel. 
0341 
639276, 
segretario@
comune.calo
lziocorte.lc.it

S

Gestione permessi per 
studio

Settore Servizi 
Istituzionali

Art. 15
CCNL

14.09.00
30

Dirigente del Settore 
Resp. del 
procedimento

dott. Sergio Bonfanti:
tel. 0341639231, 
servizi.istituzionali@
comune.calolziocorte.
lc.it

Segretario 
comunale, 
dott. Stefano
Sergio, tel. 
0341 
639276, 
segretario@
comune.calo
lziocorte.lc.it

S

Gestione permessi 
sindacali GEDAP

Settore Servizi 
Istituzionali

DM
23/2/09

art. 4 c.4 –
D.Lgs.

165/2001

2 Dirigente del Settore 
Resp. del 
procedimento

dott. Sergio Bonfanti:
tel. 0341639231, 
servizi.istituzionali@
comune.calolziocorte.
lc.it

Segretario 
comunale, 
dott. Stefano
Sergio, tel. 
0341 

S
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art. 50 –
CCNQ
9/10/09

639276, 
segretario@
comune.calo
lziocorte.lc.it

Mobilità esterna a 
domanda da e per altri 
Enti

Settore Servizi 
Istituzionali

D.Lgs.
165/2001,

Reg.
assunzioni

 180 Dirigente del Settore

dott. Sergio Bonfanti:
tel. 0341639231, 
servizi.istituzionali@
comune.calolziocorte.
lc.it

Segretario 
comunale, 
dott. Stefano
Sergio, tel. 
0341 
639276, 
segretario@
comune.calo
lziocorte.lc.it

S    

Dispensa dal servizio 
per  inabilità

Settore Servizi 
Istituzionali

D.Lgs.
81/2008,
D.Lgs.

165/2001

 3 Dirigente del Settore

dott. Sergio Bonfanti:
tel. 0341639231, 
servizi.istituzionali@
comune.calolziocorte.
lc.it

Segretario 
comunale, 
dott. Stefano
Sergio, tel. 
0341 
639276, 
segretario@
comune.calo
lziocorte.lc.it

S   
Medico 
del Lavoro

Provvedimenti di 
autorizzazione per 
espletamento di 
incarichi esterni

Settore Servizi 
Istituzionali

D.Lgs.
165/2001

art. 53
30

Dirigente del Settore 
Resp. del 
procedimento

dott. Sergio Bonfanti:
tel. 0341639231, 
servizi.istituzionali@
comune.calolziocorte.
lc.it

Segretario 
comunale, 
dott. Stefano
Sergio, tel. 
0341 
639276, 
segretario@
comune.calo
lziocorte.lc.it

I

Ufficio 
Personale;
Parere 
Funzionari
o Settori;
Ufficio 
Personale

5

10

15

Accesso Civico
Settore Servizi 
Istituzionali

D.Lgs.
33/2013

art. 5
30

Responsabile della 
trasparenza

dott. Sergio Bonfanti:
tel. 0341639231, 
servizi.istituzionali@
comune.calolziocorte.
lc.it

Segretario 
comunale, 
dott. Stefano
Sergio, tel. 
0341 
639276, 
segretario@
comune.calo
lziocorte.lc.it

S

Anagrafe - Stato civile: 
iscrizione per nascita

Settore Servizi 
Istituzionali

DPR
396/2000

 3
Resp. del 
procedimento

dott.ssa Annalisa 
Gnecchi: tel. 
0341639277, 
gnecchi.annalisa@co
mune.calolziocorte.lc
.it

dott. Sergio 
Bonfanti: tel.
0341639231,
servizi.istitu
zionali@co
mune.calolzi
ocorte.lc.it

S    

Anagrafe: iscrizione per
provenienza da altro 
comune / reiscrizione 
da cancellazione per 
irreperibilità dopo 
l’accertamento

Settore Servizi 
Istituzionali

DPR
223/1989,
L. 1228/54

 45 Resp. del 
procedimento

dott.ssa Annalisa 
Gnecchi: tel. 
0341639277, 
gnecchi.annalisa@co
mune.calolziocorte.lc
.it

dott. Sergio 
Bonfanti: tel.
0341639231,
servizi.istitu
zionali@co
mune.calolzi

I Polizia 
Locale

 35 Comune 
di 
emigrazio
ne
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ocorte.lc.it

Anagrafe: cancellazione
per morte

Settore Servizi 
Istituzionali

DPR
223/1989,

DPR
296/2000

15
Resp. del 
procedimento

dott.ssa Annalisa 
Gnecchi: tel. 
0341639277, 
gnecchi.annalisa@co
mune.calolziocorte.lc
.it

dott. Sergio 
Bonfanti: tel.
0341639231,
servizi.istitu
zionali@co
mune.calolzi
ocorte.lc.it

S   
Comune 
di decesso

Anagrafe: cancellazione
per emigrazione in altro
Comune

Settore Servizi 
Istituzionali

DPR
223/1989,

L.
1228/54,

Circ.
9/2012

15
Resp. del 
procedimento

dott.ssa Annalisa 
Gnecchi: tel. 
0341639277, 
gnecchi.annalisa@co
mune.calolziocorte.lc
.it

dott. Sergio 
Bonfanti: tel.
0341639231,
servizi.istitu
zionali@co
mune.calolzi
ocorte.lc.it

S   

Comune 
di 
immigrazi
one

Anagrafe: cancellazione
per irreperibilità dopo 
l’accertamento

Settore Servizi 
Istituzionali

DPR
223/1989,

L.
1228/54,
Circolari

ministerial
i

10
Resp. del 
procedimento

dott.ssa Annalisa 
Gnecchi: tel. 
0341639277, 
gnecchi.annalisa@co
mune.calolziocorte.lc
.it

dott. Sergio 
Bonfanti: tel.
0341639231,
servizi.istitu
zionali@co
mune.calolzi
ocorte.lc.it

S    

Anagrafe: cancellazione
per emigrazione 
all’estero

Settore Servizi 
Istituzionali

L.
470/1988,

DPR
223/1989,

DPR
323/1989 

30
Resp. del 
procedimento

dott.ssa Annalisa 
Gnecchi: tel. 
0341639277, 
gnecchi.annalisa@co
mune.calolziocorte.lc
.it

dott. Sergio 
Bonfanti: tel.
0341639231,
servizi.istitu
zionali@co
mune.calolzi
ocorte.lc.it

S

Anagrafe: variazione di 
indirizzo

Settore Servizi 
Istituzionali

DPR
223/1989

45
Resp. del 
procedimento

dott.ssa Annalisa 
Gnecchi: tel. 
0341639277, 
gnecchi.annalisa@co
mune.calolziocorte.lc
.it

dott. Sergio 
Bonfanti: tel.
0341639231,
servizi.istitu
zionali@co
mune.calolzi
ocorte.lc.it

I

Trasmissio
ne 
richiesta 
verifiche   
Polizia 
Locale: 
Esecuzion
e verifiche

5        

35      

 

Anagrafe: variazione 
anagrafica, di 
professione, titolo di 
studio su richiesta

Settore Servizi 
Istituzionali

DPR
223/1989

3
Resp. del 
procedimento

dott.ssa Annalisa 
Gnecchi: tel. 
0341639277, 
gnecchi.annalisa@co
mune.calolziocorte.lc
.it

dott. Sergio 
Bonfanti: tel.
0341639231,
servizi.istitu
zionali@co
mune.calolzi
ocorte.lc.it

S    

Anagrafe: certificati 
vari

Settore Servizi 
Istituzionali

DPR
223/1989

immediata
Resp. del 
procedimento

dott.ssa Annalisa 
Gnecchi: tel. 
0341639277, 
gnecchi.annalisa@co
mune.calolziocorte.lc
.it

dott. Sergio 
Bonfanti: tel.
0341639231,
servizi.istitu
zionali@co
mune.calolzi
ocorte.lc.it

S   **

Anagrafe: certificato Settore Servizi DPR 15 Resp. del dott.ssa Annalisa dott. Sergio S    

10



storico/ originario Istituzionali 223/1989 procedimento

Gnecchi: tel. 
0341639277, 
gnecchi.annalisa@co
mune.calolziocorte.lc
.it

Bonfanti: tel.
0341639231,
servizi.istitu
zionali@co
mune.calolzi
ocorte.lc.it

Anagrafe: autentica 
dichiarazioni di vendita 
automobili

Settore Servizi 
Istituzionali

L.
248/2006

 1
Resp. del 
procedimento

dott.ssa Annalisa 
Gnecchi: tel. 
0341639277, 
gnecchi.annalisa@co
mune.calolziocorte.lc
.it

dott. Sergio 
Bonfanti: tel.
0341639231,
servizi.istitu
zionali@co
mune.calolzi
ocorte.lc.it

S **

Rettifica generalità 
stranieri con emissione 
di provvedimento

Settore Servizi 
Istituzionali

DPR
223/1989,

DPR
445/2000

45
Resp. del 
procedimento

dott.ssa Annalisa 
Gnecchi: tel. 
0341639277, 
gnecchi.annalisa@co
mune.calolziocorte.lc
.it

dott. Sergio 
Bonfanti: tel.
0341639231,
servizi.istitu
zionali@co
mune.calolzi
ocorte.lc.it

S

AIRE: iscrizione e 
cancellazione

Settore Servizi 
Istituzionali

L. 470/88,
DPR

223/1989
30

Resp. del 
procedimento

dott.ssa Annalisa 
Gnecchi: tel. 
0341639277, 
gnecchi.annalisa@co
mune.calolziocorte.lc
.it

dott. Sergio 
Bonfanti: tel.
0341639231,
servizi.istitu
zionali@co
mune.calolzi
ocorte.lc.it

S

AIRE: variazione 
indirizzo aire

Settore Servizi 
Istituzionali

L.
470/1988,

DPR
223/1989

30
Resp. del 
procedimento

dott.ssa Annalisa 
Gnecchi: tel. 
0341639277, 
gnecchi.annalisa@co
mune.calolziocorte.lc
.it

dott. Sergio 
Bonfanti: tel.
0341639231,
servizi.istitu
zionali@co
mune.calolzi
ocorte.lc.it

S

Rilascio carte d’identità
Settore Servizi 
Istituzionali

R.D.
773/1931,

L.
224/1963

10
Resp. del 
procedimento

dott.ssa Annalisa 
Gnecchi: tel. 
0341639277, 
gnecchi.annalisa@co
mune.calolziocorte.lc
.it

dott. Sergio 
Bonfanti: tel.
0341639231,
servizi.istitu
zionali@co
mune.calolzi
ocorte.lc.it

S    

Elettorale: Iscrizione 
albo scrutatori e 
presidenti di seggio

Settore Servizi 
Istituzionali

L. 95/1989
e smi,

L. 53/1990
e smi

3 gg per 
registrazione
richiesta, 
iscrizione 
nei termini 
di legge

Ufficiale elettorale

dott.ssa Annalisa 
Gnecchi: tel. 
0341639277, 
gnecchi.annalisa@co
mune.calolziocorte.lc
.it

dott. Sergio 
Bonfanti: tel.
0341639231,
servizi.istitu
zionali@co
mune.calolzi
ocorte.lc.it

S **

Giudici popolari: 
richiesta di iscrizione 
albi Corte d’Assise e 
Corte d’Assise 
d’Appello

Settore Servizi
Istituzionali 

L.
287/1951

e smi

3 gg. per 
registrazione
richiesta, 
iscrizione 
biennale 

Resp. del 
procedimento

dott.ssa Annalisa 
Gnecchi: tel. 
0341639277, 
gnecchi.annalisa@co
mune.calolziocorte.lc

dott. Sergio 
Bonfanti: tel.
0341639231,
servizi.istitu
zionali@co

S

11



come da 
normativa

.it
mune.calolzi
ocorte.lc.it

Leva: certificati vari
Settore Servizi 
Istituzionali

DPR
237/1964,

L.
226/2004

3
Resp. del 
procedimento

dott.ssa Annalisa 
Gnecchi: tel. 
0341639277, 
gnecchi.annalisa@co
mune.calolziocorte.lc
.it

dott. Sergio 
Bonfanti: tel.
0341639231,
servizi.istitu
zionali@co
mune.calolzi
ocorte.lc.it

S   **

Polizia Mortuaria: 
autorizzazioni trasporto
salma, resti fuori 
comune / 
autorizzazione 
tumulazione salma, 
resti morali presso 
cimiteri comunali

Settore Servizi 
Istituzionali

DPR
396/2000,

DPR
285/1990,

Reg.
comunale
di polizia
mortuaria

 48 ore
Resp. del 
procedimento

dott.ssa Annalisa 
Gnecchi: tel. 
0341639277, 
gnecchi.annalisa@co
mune.calolziocorte.lc
.it

dott. Sergio 
Bonfanti: tel.
0341639231,
servizi.istitu
zionali@co
mune.calolzi
ocorte.lc.it

S    

Polizia Mortuaria: 
concessione cimiteriale 
con stipula contratto

Settore Servizi 
Istituzionali

DPR
285/1990

 60 Dirigente del Settore

dott. Sergio Bonfanti:
tel. 0341639231, 
servizi.istituzionali@
comune.calolziocorte.
lc.it

Segretario 
comunale, 
dott. Stefano
Sergio, tel. 
0341 
639276, 
segretario@
comune.calo
lziocorte.lc.it

S    

Polizia Mortuaria: 
autorizzazione 
all’estumulazione/ 
esumazione 

Settore Servizi 
Istituzionali

DPR
285/1990,

Reg.
comunale
di polizia
mortuaria

60 Dirigente del Settore

dott. Sergio Bonfanti:
tel. 0341639231, 
servizi.istituzionali@
comune.calolziocorte.
lc.it

Segretario 
comunale, 
dott. Stefano
Sergio, tel. 
0341 
639276, 
segretario@
comune.calo
lziocorte.lc.it

S   
ASL – 
Ufficio 
Igiene

Polizia Mortuaria: 
autorizzazione alla 
traslazione di salma, 
resti  mortali o ceneri

Settore Servizi 
Istituzionali

DPR
285/1990,

Reg.
comunale
di polizia
mortuaria

30 Dirigente del Settore

dott. Sergio Bonfanti:
tel. 0341639231, 
servizi.istituzionali@
comune.calolziocorte.
lc.it

Segretario 
comunale, 
dott. Stefano
Sergio, tel. 
0341 
639276, 
segretario@
comune.calo
lziocorte.lc.it

S    

Polizia Mortuaria: 
autorizzazione alla 
costruzione di 
monumenti funebri

Settore Servizi 
Istituzionali

Reg.
comunale
di polizia
mortuaria

30 Dirigente del Settore dott. Sergio Bonfanti:
tel. 0341639231, 
servizi.istituzionali@
comune.calolziocorte.
lc.it

Segretario 
comunale, 
dott. Stefano
Sergio, tel. 
0341 
639276, 
segretario@
comune.calo

I Parere 
settore 
serv. 
territorio

7
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lziocorte.lc.it

Stato Civile: rilascio 
certificazione richiesta 
allo sportello

Settore Servizi 
Istituzionali

DPR
396/2000

Immediata
Resp. del 
procedimento

dott.ssa Annalisa 
Gnecchi: tel. 
0341639277, 
gnecchi.annalisa@co
mune.calolziocorte.lc
.it

dott. Sergio 
Bonfanti: tel.
0341639231,
servizi.istitu
zionali@co
mune.calolzi
ocorte.lc.it

S    **

Stato Civile: rilascio 
certificazione richiesta 
per posta

Settore Servizi 
Istituzionali

DPR
396/2000

7
Resp. del 
procedimento

dott.ssa Annalisa 
Gnecchi: tel. 
0341639277, 
gnecchi.annalisa@co
mune.calolziocorte.lc
.it

dott. Sergio 
Bonfanti: tel.
0341639231,
servizi.istitu
zionali@co
mune.calolzi
ocorte.lc.it

S    

Stato Civile: 
annotazioni 

Settore Servizi 
Istituzionali

DPR
396/2000

10
Resp. del 
procedimento

dott.ssa Annalisa 
Gnecchi: tel. 
0341639277, 
gnecchi.annalisa@co
mune.calolziocorte.lc
.it

dott. Sergio 
Bonfanti: tel.
0341639231,
servizi.istitu
zionali@co
mune.calolzi
ocorte.lc.it

S    

Cittadinanza:  
acquisizione 
cittadinanza

Settore Servizi 
Istituzionali

L.
91/1990,

DPR
396/2000

 180
Ufficiale di Stato 
Civile

dott.ssa Annalisa 
Gnecchi: tel. 
0341639277, 
gnecchi.annalisa@co
mune.calolziocorte.lc
.it

dott. Sergio 
Bonfanti: tel.
0341639231,
servizi.istitu
zionali@co
mune.calolzi
ocorte.lc.it

S    

Cittadinanza: 
trascrizione atti 
provenienti dall'estero

Settore Servizi 
Istituzionali

L.
91/1990,

DPR
396/2000

10
Resp. del 
procedimento

dott.ssa Annalisa 
Gnecchi: tel. 
0341639277, 
gnecchi.annalisa@co
mune.calolziocorte.lc
.it

dott. Sergio 
Bonfanti: tel.
0341639231,
servizi.istitu
zionali@co
mune.calolzi
ocorte.lc.it

S    

Stato Civile- 
Nascita:iscrizione nati 
nel comune

Settore Servizi 
Istituzionali

DPR
396/2000

10
Ufficiale di Stato 
Civile

dott.ssa Annalisa 
Gnecchi: tel. 
0341639277, 
gnecchi.annalisa@co
mune.calolziocorte.lc
.it

dott. Sergio 
Bonfanti: tel.
0341639231,
servizi.istitu
zionali@co
mune.calolzi
ocorte.lc.it

S

Stato Civile- 
Nascita:trascrizione atti
ricevuti da altri comuni,
da ospedali, da 
interessati

Settore Servizi 
Istituzionali

DPR
396/2000

10
Ufficiale di Stato 
Civile

dott.ssa Annalisa 
Gnecchi: tel. 
0341639277, 
gnecchi.annalisa@co
mune.calolziocorte.lc
.it

dott. Sergio 
Bonfanti: tel.
0341639231,
servizi.istitu
zionali@co
mune.calolzi
ocorte.lc.it

S    

Stato Civile- Nascita: 
dichiarazione tardiva di 

Settore Servizi 
Istituzionali

DPR
396/2000

Immediata Ufficiale di Stato 
Civile

dott.ssa Annalisa 
Gnecchi: tel. 

dott. Sergio 
Bonfanti: tel.

S    **
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nascita

0341639277, 
gnecchi.annalisa@co
mune.calolziocorte.lc
.it

0341639231,
servizi.istitu
zionali@co
mune.calolzi
ocorte.lc.it

Stato Civile- Nascita: 
dichiarazione di 
riconoscimento post 
nascita o nascituro

Settore Servizi 
Istituzionali

DPR
396/2000,
Cod.Civ.
artt. 250-

279

 4
Ufficiale di Stato 
Civile

dott.ssa Annalisa 
Gnecchi: tel. 
0341639277, 
gnecchi.annalisa@co
mune.calolziocorte.lc
.it

dott. Sergio 
Bonfanti: tel.
0341639231,
servizi.istitu
zionali@co
mune.calolzi
ocorte.lc.it

S    **

Stato Civile - 
Trascrizione atti 
provenienti dall'estero

Settore Servizi 
Istituzionali

DPR
396/2000,

L.
218/1995

30
Resp. del 
procedimento

dott.ssa Annalisa 
Gnecchi: tel. 
0341639277, 
gnecchi.annalisa@co
mune.calolziocorte.lc
.it

dott. Sergio 
Bonfanti: tel.
0341639231,
servizi.istitu
zionali@co
mune.calolzi
ocorte.lc.it

S    

Stato Civile - Adozioni:
trascrizione decreti di 
adozione

Settore Servizi 
Istituzionali

DPR
396/2000

3
Ufficiale di Stato 
Civile

dott.ssa Annalisa 
Gnecchi: tel. 
0341639277, 
gnecchi.annalisa@co
mune.calolziocorte.lc
.it

dott. Sergio 
Bonfanti: tel.
0341639231,
servizi.istitu
zionali@co
mune.calolzi
ocorte.lc.it

S    

Pubblicazioni di 
Matrimonio: 
preparazione verbale 
pubblicazioni

Settore Servizi 
Istituzionali

DPR
396/2000

 5
Ufficiale di Stato 
Civile

dott.ssa Annalisa 
Gnecchi: tel. 
0341639277, 
gnecchi.annalisa@co
mune.calolziocorte.lc
.it

dott. Sergio 
Bonfanti: tel.
0341639231,
servizi.istitu
zionali@co
mune.calolzi
ocorte.lc.it

S    **

Pubblicazioni di 
Matrimonio: affissione 
all'albo

Settore Servizi 
Istituzionali

DPR
396/2000

 3
Ufficiale di Stato 
Civile

dott.ssa Annalisa 
Gnecchi: tel. 
0341639277, 
gnecchi.annalisa@co
mune.calolziocorte.lc
.it

dott. Sergio 
Bonfanti: tel.
0341639231,
servizi.istitu
zionali@co
mune.calolzi
ocorte.lc.it

S   **

Pubblicazioni di 
Matrimonio: rilascio 
certificato eseguite 
pubblicazioni

Settore Servizi 
Istituzionali

DPR
396/2000

 1
Ufficiale di Stato 
Civile

dott.ssa Annalisa 
Gnecchi: tel. 
0341639277, 
gnecchi.annalisa@co
mune.calolziocorte.lc
.it

dott. Sergio 
Bonfanti: tel.
0341639231,
servizi.istitu
zionali@co
mune.calolzi
ocorte.lc.it

S   **

Pubblicazioni di 
Matrimonio: 
trascrizione richiesta da
altro comune- affissione

Settore Servizi 
Istituzionali

DPR
396/2000

3 Ufficiale di Stato 
Civile

dott.ssa Annalisa 
Gnecchi: tel. 
0341639277, 
gnecchi.annalisa@co
mune.calolziocorte.lc
.it

dott. Sergio 
Bonfanti: tel.
0341639231,
servizi.istitu
zionali@co
mune.calolzi

S    

14



ocorte.lc.it
Stato Civile- 
Trascrizione 
matrimonio: atti 
ricevuti da parroco, 
culti ammessi, celebrato
all’estero, in altro 
comune, da interessati

Settore Servizi 
Istituzionali

DPR
396/2000

10
Ufficiale di Stato 
Civile

dott.ssa Annalisa 
Gnecchi: tel. 
0341639277, 
gnecchi.annalisa@co
mune.calolziocorte.lc
.it

dott. Sergio 
Bonfanti: tel.
0341639231,
servizi.istitu
zionali@co
mune.calolzi
ocorte.lc.it

S    

Stato Civile- 
Trascrizione di sentenze

Settore Servizi 
Istituzionali

DPR
396/2000

10
Ufficiale di Stato 
Civile

dott.ssa Annalisa 
Gnecchi: tel. 
0341639277, 
gnecchi.annalisa@co
mune.calolziocorte.lc
.it

dott. Sergio 
Bonfanti: tel.
0341639231,
servizi.istitu
zionali@co
mune.calolzi
ocorte.lc.it

S    

Stato Civile- Permesso 
di seppellimento

Settore Servizi 
Istituzionali

DPR
396/2000,

DPR
285/1990

 2
Resp. del 
procedimento

dott.ssa Annalisa 
Gnecchi: tel. 
0341639277, 
gnecchi.annalisa@co
mune.calolziocorte.lc
.it

dott. Sergio 
Bonfanti: tel.
0341639231,
servizi.istitu
zionali@co
mune.calolzi
ocorte.lc.it

S    

Stato Civile - 
Dichiarazioni di morte 
avvenuta in abitazione

Settore Servizi 
Istituzionali

DPR
396/2000,

DPR
285/1990

 2
Ufficiale di Stato 
Civile

dott.ssa Annalisa 
Gnecchi: tel. 
0341639277, 
gnecchi.annalisa@co
mune.calolziocorte.lc
.it

dott. Sergio 
Bonfanti: tel.
0341639231,
servizi.istitu
zionali@co
mune.calolzi
ocorte.lc.it

S    

Stato Civile - 
Trascrizione atti di 
morte da altri Comuni, 
da interessati

Settore Servizi 
Istituzionali

DPR
396/2000

8
Ufficiale di Stato 
Civile

dott.ssa Annalisa 
Gnecchi: tel. 
0341639277, 
gnecchi.annalisa@co
mune.calolziocorte.lc
.it

dott. Sergio 
Bonfanti: tel.
0341639231,
servizi.istitu
zionali@co
mune.calolzi
ocorte.lc.it

S    

Servizio elettorale - 
rilascio certificati

Settore Servizi 
Istituzionali

DPR
361/57, 

L.
183/2011

 1 Ufficiale Elettorale

dott.ssa Annalisa 
Gnecchi: tel. 
0341639277, 
gnecchi.annalisa@co
mune.calolziocorte.lc
.it

dott. Sergio 
Bonfanti: tel.
0341639231,
servizi.istitu
zionali@co
mune.calolzi
ocorte.lc.it

S   **

1 ) Campi:
CIL – Comunicazione Inizio Lavori
SCIA – Segnalazione Certificata Inizio Attività  
DIA – Dichiarazione Inizio Attività Se vuoti indicano che il procedimento si conclude con il provvedimento espresso.
SA – Silenzio Assenso
SR – Silenzio Rifiuto

** attività non monitorate dal programma informatico ma direttamente dagli uffici
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Procedure del Settore Servizi Economico-Finanziari

PROCEDIMENTO

UNITA'
ORGANIZ-

ZATIVA
RESPONSA-

BILE

NORMA-
TIVA

TERMINE
DI

CONCLU-
SIONE
(GG)

ORGANO
COMPETENTE

ALL'ADOZIONE
DEL PROVVEDI-

MENTO

RESPONSABILE
DEL

PROCEDIMENTO

POTERE
SOSTITU-

TIVO

DIA /
SCIA 
/ DIL

(1)

SA 
/

SR
(1)

T
I
P
O

INTER-
VENTI
INTER-
SETTO-
RIALI

GG

ENTI
ESTERNI

COIN-
VOLTI

TIPOLO-
GIA DEI

CON-
TROLLI

NOTE

Emissioni ordini di 
incasso

Servizi 
Economico 
Finanziari

D.Lgs.
267/2000

20 Responsabile Settore

dott.ssa Maria Teresa 
Boccalon
tel. 0341/639236 
contabilita@comune.
calolziocorte.lc.it

Segretario 
comunale, 
dott. Stefano
Sergio, tel. 
0341 
639276, 
segretario@
comune.calo
lziocorte.lc.it

S

richiesta 
scritta;     
emissione
reversale 
incasso

10

10
 

Emissione fatture ai fini 
IVA

Servizi 
Economico 
Finanziari

DPR
633/1972

10 Responsabile Settore

dott.ssa Maria Teresa 
Boccalon
tel. 0341/639236 
contabilita@comune.
calolziocorte.lc.it

Segretario 
comunale, 
dott. Stefano
Sergio, tel. 
0341 
639276, 
segretario@
comune.calo
lziocorte.lc.it

S    

Procedure in economia 
(con  utilizzo del MEPA 
o della Centrale Acquisti 
Regionale) per 
l’affidamento con il 
criterio del prezzo più 
basso di servizi e 
forniture di importo fino 
alla soglia comunitaria.

Servizi 
Economico 
Finanziari

D.Lgs.
163/2006

e smi
(art. 125),

DPR
207/2010,

reg.
acquisti in
economia

60 Responsabile Settore

rag. Cristina 
Valsecchi
tel. 0341/639.235
acquisti@comune.cal
olziocorte.lc.it

Segretario 
comunale, 
dott. Stefano
Sergio, tel. 
0341 
639276, 
segretario@
comune.calo
lziocorte.lc.it

S    

Procedura   in   economia
(senza  utilizzo  del
MEPA)  per
l’affidamento  con  il
criterio  dell’offerta
economicamente  più
vantaggiosa  di  servizi  e
forniture di importo fino
alla soglia comunitaria

Servizi 
Economico 
Finanziari

D.Lgs.
163/2006

e smi
(art. 125),

DPR
207/2010,

reg.
acquisti in
economia

110 giorni
considerata

la particolare
complessità

e le
problematich
e connesse

alla presente
procedura di

gara

Responsabile Settore

rag. Cristina 
Valsecchi
tel. 0341/639.235
acquisti@comune.cal
olziocorte.lc.it

Segretario 
comunale, 
dott. Stefano
Sergio, tel. 
0341 
639276, 
segretario@
comune.calo
lziocorte.lc.it

S

Procedura   in   economia
(fuori MEPA o Centrale
Regionale  Acquisti)   per
l’affidamento di servizi e
forniture  di  importo
inferiore a € 20.000,00

Servizi 
Economico 
Finanziari

D.Lgs.
163/2006

e smi
(art. 125),

DPR
207/2010,

reg.
acquisti in

30 giorni Responsabile Settore rag. Cristina 
Valsecchi
tel. 0341/639.235
acquisti@comune.cal
olziocorte.lc.it

Segretario 
comunale, 
dott. Stefano
Sergio, tel. 
0341 
639276, 
segretario@
comune.calo

S
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economia lziocorte.lc.it

Procedura   in   economia
con utilizzo del mercato
elettronico (invio O.D.A)
per  l’affidamento  di
servizi  e  forniture  di
importo   inferiore   a   €
20.000,00

Servizi 
Economico 
Finanziari

D.Lgs.
163/2006

e smi
(art. 125),

DPR
207/2010,

reg.
acquisti in
economia

20 giorni Responsabile Settore

rag. Cristina 
Valsecchi
tel. 0341/639.235
acquisti@comune.cal
olziocorte.lc.it

Segretario 
comunale, 
dott. Stefano
Sergio, tel. 
0341 
639276, 
segretario@
comune.calo
lziocorte.lc.it

S

Gare ad evidenza 
pubblica sotto soglia

Servizi 
Economico 
Finanziari

art. 121
D.Lgs.
163/06

120 Responsabile Settore

rag. Cristina 
Valsecchi
tel. 0341/639.235
acquisti@comune.cal
olziocorte.lc.it

Segretario 
comunale, 
dott. Stefano
Sergio, tel. 
0341 
639276, 
segretario@
comune.calo
lziocorte.lc.it

S    

Gare ad evidenza 
pubblica sopra soglia

Servizi 
Economico 
Finanziari

art. 28
D.Lgs.

163/2006

180
Responsabile Settore

rag. Cristina 
Valsecchi
tel. 0341/639.235
acquisti@comune.cal
olziocorte.lc.it

Segretario 
comunale, 
dott. Stefano
Sergio, tel. 
0341 
639276, 
segretario@
comune.calo
lziocorte.lc.it

S    

Richiesta chiarimenti 
sull'applicazione tributi

Servizi 
Economico 
Finanziari

art. 11 c. 1
reg.

entrate
tributarie

90 Responsabile Tributi

dott.ssa Monica 
Valtolina
tel. 0341/639.274
valtolina.monica@co
mune.calolziocorte.lc
.it

dott.ssa 
Daniela 
Valsecchi,
 tel. 0341 
639265,  
valsecchi.da
niela@comu
ne.calolzioc
orte.lc.it

S    

Rimborso di somme non 
dovute per tributi – se 
necessitano di essere 
finanziate

Servizi 
Economico 
Finanziari

art. 1 c.
164 L.

296/2006

 non oltre 
180 gg dalla 
richiesta 

Responsabile Tributi

dott.ssa Monica 
Valtolina
tel. 0341/639.274
valtolina.monica@co
mune.calolziocorte.lc
.it

dott.ssa 
Daniela 
Valsecchi,
 tel. 0341 
639265,  
valsecchi.da
niela@comu
ne.calolzioc
orte.lc.it

S    
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Emissione ruoli 
riscossioni coattive

Servizi 
Economico 
Finanziari

art. 1 c.
163 L.

296/2006

entro 
termine 
prescrizione

Responsabile Tributi

dott.ssa Monica 
Valtolina
tel. 0341/639.274
valtolina.monica@co
mune.calolziocorte.lc
.it

dott.ssa 
Daniela 
Valsecchi,
 tel. 0341 
639265,  
valsecchi.da
niela@comu
ne.calolzioc
orte.lc.it

S    

Ricorso e costituzione in 
giudizio commissioni 
tributarie

Servizi 
Economico 
Finanziari

artt. 21-23
D.Lgs.

546/1992
60 Responsabile Tributi

dott.ssa Monica 
Valtolina
tel. 0341/639.274
valtolina.monica@co
mune.calolziocorte.lc
.it

dott.ssa 
Daniela 
Valsecchi,
 tel. 0341 
639265,  
valsecchi.da
niela@comu
ne.calolzioc
orte.lc.it

S    

Concessioni 
rateizzazioni/dilazioni di 
pagamento debiti natura 
tributaria

Servizi 
Economico 
Finanziari

art. 15
reg.

entrate
tributarie

30 Responsabile Tributi

dott.ssa Monica 
Valtolina
tel. 0341/639.274
valtolina.monica@co
mune.calolziocorte.lc
.it

dott.ssa 
Daniela 
Valsecchi,
 tel. 0341 
639265,  
valsecchi.da
niela@comu
ne.calolzioc
orte.lc.it

S    

Abbandono del credito 
tributario

Servizi 
Economico 
Finanziari

art. 19
reg.

entrate
tributarie

90 dalla
conclusione

delle
procedure di
riscossione
coattiva o

ordinaria per
crediti di
modesto

ammontare

Responsabile Tributi

dott.ssa Monica 
Valtolina
tel. 0341/639.274
valtolina.monica@co
mune.calolziocorte.lc
.it

dott.ssa 
Daniela 
Valsecchi,
 tel. 0341 
639265,  
valsecchi.da
niela@comu
ne.calolzioc
orte.lc.it

S    

Sgravi / rimborsi tributi 
comunali

Servizi 
Economico 
Finanziari

Art.1
c.164

L. 296/06
180 Responsabile Tributi

dott.ssa Monica 
Valtolina
tel. 0341/639.274
valtolina.monica@co
mune.calolziocorte.lc
.it

dott.ssa 
Daniela 
Valsecchi,
 tel. 0341 
639265,  
valsecchi.da
niela@comu
ne.calolzioc
orte.lc.it

S

1 ) Campi:
CIL – Comunicazione Inizio Lavori
SCIA – Segnalazione Certificata Inizio Attività  
DIA – Dichiarazione Inizio Attività Se vuoti indicano che il procedimento si conclude con il provvedimento espresso.
SA – Silenzio Assenso
SR – Silenzio Rifiuto
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Procedure del Settore Servizi del Territorio

PROCEDIMENTO

UNITA'
ORGANIZ-

ZATIVA
RESPONSA-

BILE

NORMA-
TIVA

TERMINE
DI

CONCLU-
SIONE
(GG)

ORGANO
COMPETENTE

ALL'ADOZIONE
DEL PROVVEDI-

MENTO

RESPONSABILE 
DEL

PROCEDIMENTO

POTERE
SOSTITU-

TIVO

DIA /
SCIA 
/ DIL

(1)

SA 
/

SR
(1)

T
I
P
O

INTER-
VENTI
INTER-
SETTO-
RIALI

GG

ENTI
ESTERNI

COIN-
VOLTI

TIPOLO-
GIA DEI

CON-
TROLLI

NOTE

Restituzione contributi 
concessori

Servizio 
Urbanistica/Ed
ilizia Privata

DPR
380/2001,

Codice
Civile

90 responsabile Settore

Responsabile del 
settore arch. Ottavio 
Federici 0341/639241
federici.ottavio@com
une.calolziocorte.lc.it

Segretario 
comunale, 
dott. Stefano
Sergio, tel. 
0341 
639276, 
segretario@
comune.calo
lziocorte.lc.i
t

I

Servizi 
economic
o  
Finanziari 
per 
emissione 
mandato

15  

Assegnazione alloggi di
E.R.P.

Servizio 
supporto 
amm./Patrimo
nio

L. 241/90,
R.R.

1/2004
30 responsabile Settore

Responsabile servizio
Patrimonio rag. Sonia
Airoldi 0341/639279 
airoldi.sonia@comun
e.calolziocorte.lc.it

Segretario 
comunale, 
dott. Stefano
Sergio, tel. 
0341 
639276, 
segretario@
comune.calo
lziocorte.lc.i
t

S   

ALER 
Uffici del 
Territorio 
altri 
comuni

Cambio alloggi di 
E.R.P. 

Servizio 
supporto 
amm./Patrimo
nio

L. 241/90,
R.R.

1/2004
30 responsabile Settore

Responsabile servizio
Patrimonio rag. Sonia
Airoldi 0341/639279 
federici.ottavio@com
une.calolziocorte.lc.it

Segretario 
comunale, 
dott. Stefano
Sergio, tel. 
0341 
639276, 
segretario@
comune.calo
lziocorte.lc.i
t

S   ALER

Autorizzazione 
trasporti eccezionali

Servizio 
LL.PP.

Art. 10
nuovo
codice
della

strada,
D.Lgs.

285/1992

5 gg. per
rilascio

parere ad
altri enti / 15

gg. per
rilascio

autorizzazio
ne

responsabile Settore

Responsabile LLPP 
arch. Marsilli 
Valentina 
0341/639253 
marsilli.valentina@c
omune.calolziocorte.l
c.it

Segretario 
comunale, 
dott. Stefano
Sergio, tel. 
0341 
639276, 
segretario@
comune.calo
lziocorte.lc.i
t

S    

Emanazione Ordinanze 
contingibili ed urgenti

tutti i servizi 
del Settore

Statuto
comunale

 24h Sindaco

Responsabile del 
settore arch. Ottavio 
Federici 0341/639241
federici.ottavio@com
une.calolziocorte.lc.it

======= S    
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Rilascio autorizzazioni 
opere minori  (taglio 
alberi, tinteggiatura, 
posa tende, ecc)

Servizio 
Urbanistica/Ed
ilizia Privata

NTA PGT,
Reg.

edilizio
45 responsabile Settore

Responsabile servizio
edilizia privata geom.
Nicola Perucchini 
0341/639271 
perucchini.nicola@co
mune.calolziocorte.lc
.it 

Segretario 
comunale, 
dott. Stefano
Sergio, tel. 
0341 
639276, 
segretario@
comune.calo
lziocorte.lc.i
t

 S  

Rilascio autorizzazioni 
mezzi pubblicitari

Servizio 
Urbanistica/Ed
ilizia Privata

PGIP
Deliberaz.

CC
70/2011

45 responsabile Settore

Responsabile servizio
edilizia privata geom.
Nicola Perucchini 
0341/639271 
perucchini.nicola@co
mune.calolziocorte.lc
.it  

Segretario 
comunale, 
dott. Stefano
Sergio, tel. 
0341 
639276, 
segretario@
comune.calo
lziocorte.lc.i
t

I
Servizio 
Polizia 
locale

15  

Rilascio Permessi di 
costruire senza / con 
parere di Enti terzi

Servizio 
Urbanistica/Ed
ilizia Privata

DPR
380/2001

e smi
60 responsabile Settore

Responsabile servizio
edilizia privata geom.
Nicola Perucchini 
0341/639271 
perucchini.nicola@co
mune.calolziocorte.lc
.it 

Segretario 
comunale, 
dott. Stefano
Sergio, tel. 
0341 
639276, 
segretario@
comune.calo
lziocorte.lc.i
t

S   
ASL  VVF
ARPA ecc

Verifica DIA / SCIA
Servizio 
Urbanistica/Ed
ilizia Privata

DPR
380/2001

e smi
30 responsabile Settore

Responsabile servizio
edilizia privata geom.
Nicola Perucchini 
0341/639271 
perucchini.nicola@co
mune.calolziocorte.lc
.it 

Segretario 
comunale, 
dott. Stefano
Sergio, tel. 
0341 
639276, 
segretario@
comune.calo
lziocorte.lc.i
t

S    

Approvazione SAL
Servizio 
LL.PP.

DPR
207/2010

30
responsabile 
procedimento

Responsabile LLPP 
arch. Marsilli 
Valentina 
0341/639253 
marsilli.valentina@c
omune.calolziocorte.l
c.it 

Responsabil
e del settore 
arch. Ottavio
Federici 
0341/63924
1 
federici.otta
vio@comun
e.calolziocor
te.lc.it

S    

Approvazione SAL Servizio 
Manutenzioni 
Esterne

DPR
207/2010

30 responsabile 
procedimento

Responsabile 
Manutenzioni Esterne
ed Ecologia ing. 

Responsabil
e del settore 
arch. Ottavio

S
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Milani Raffaella tel. 
0341/639280 
milani.raffaella@com
une.calolziocorte.lc.it

Federici 
0341/63924
1 
federici.otta
vio@comun
e.calolziocor
te.lc.it

Rilascio del Certificato 
di Esecuzione Lavori

Servizio 
Lavori 
Pubblici

D.Lgs.
163/2006

DPR
207/2010

30 responsabile Settore

Responsabile LLPP 
arch. Marsilli 
Valentina 
0341/639253 
marsilli.valentina@c
omune.calolziocorte.l
c.it

Segretario 
comunale, 
dott. Stefano
Sergio, tel. 
0341 
639276, 
segretario@
comune.calo
lziocorte.lc.i
t

S

Rilascio del Certificato 
di Esecuzione Lavori

Servizio 
Manutenzioni 
Esterne

D.Lgs.
163/2006

DPR
207/2010

30 responsabile Settore

Responsabile 
Manutenzioni Esterne
ed Ecologia ing. 
Milani Raffaella tel. 
0341/639280 
milani.raffaella@com
une.calolziocorte.lc.it

Segretario 
comunale, 
dott. Stefano
Sergio, tel. 
0341 
639276, 
segretario@
comune.calo
lziocorte.lc.i
t

S

Autorizzazione taglio 
strada

Servizio  
Manutenzioni 
Esterne

Art. 2 
L. 241/90

30 responsabile Settore

Responsabile 
Manutenzioni Esterne
ed Ecologia ing. 
Milani Raffaella tel. 
0341/639280 
milani.raffaella@com
une.calolziocorte.lc.it

Segretario 
comunale, 
dott. Stefano
Sergio, tel. 
0341 
639276, 
segretario@
comune.calo
lziocorte.lc.i
t

I
Servizio 
Polizia 
locale

15  

Autorizzazione 
occupazione 
permanente suolo 
pubblico

Servizio  
Manutenzioni 
Esterne

Reg.
comunale

45 responsabile Settore

Responsabile 
Manutenzioni Esterne
ed Ecologia 
ing.Milani Raffaella 
tel.0341/639280 
milani.raffaella@com
une.calolziocorte.lc.it

Segretario 
comunale, 
dott. Stefano
Sergio, tel. 
0341 
639276, 
segretario@
comune.calo
lziocorte.lc.i
t

I
Servizio 
Polizia 
locale

15  

Certificazioni di 
destinazione urbanistica

Servizio 
Urbanistica/Ed
ilizia Privata

Art. 30
DPR

380/2001

30 responsabile Settore Responsabile servizio
edilizia privata geom.
Nicola Perucchini 
0341/639271 
perucchini.nicola@co
mune.calolziocorte.lc

Segretario 
comunale, 
dott. Stefano
Sergio, tel. 
0341 
639276, 

S    
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.it segretario@
comune.calo
lziocorte.lc.i
t

Attestazioni / 
certificazioni edilizie

Servizio 
Urbanistica/Ed
ilizia Privata

DPR
380/2001

30 responsabile Settore

Responsabile servizio
edilizia privata geom.
Nicola Perucchini 
0341/639271 
perucchini.nicola@co
mune.calolziocorte.lc
.it 

Segretario 
comunale, 
dott. Stefano
Sergio, tel. 
0341 
639276, 
segretario@
comune.calo
lziocorte.lc.i
t

S    

Visto di deposito su 
frazionamenti

Servizio 
Urbanistica/Ed
ilizia Privata

art. 30 c. 5
DPR

380/2001
20

Responsabile di 
Settore

Responsabile servizio
edilizia privata geom.
Nicola Perucchini 
0341/639271 
perucchini.nicola@co
mune.calolziocorte.lc
.it 

Segretario 
comunale, 
dott. Stefano
Sergio, tel. 
0341 
639276, 
segretario@
comune.calo
lziocorte.lc.i
t

S    

Proroga inizio o fine la-
vori

Servizio 
Urbanistica/Ed
ilizia Privata

art. 15
DPR

380/2001
30

Responsabile di 
Settore

Responsabile servizio
edilizia privata geom.
Nicola Perucchini 
0341/639271 
perucchini.nicola@co
mune.calolziocorte.lc
.it 

Segretario 
comunale, 
dott. Stefano
Sergio, tel. 
0341 
639276, 
segretario@
comune.calo
lziocorte.lc.i
t

S

Richiesta di voltura di 
permesso di costruire / 
DIA 

Servizio 
Urbanistica/Ed
ilizia Privata

art. 11 c. 2
DPR

380/2001
30

Responsabile di 
Settore

Responsabile servizio
edilizia privata geom.
Nicola Perucchini 
0341/639271 
perucchini.nicola@co
mune.calolziocorte.lc
.it 

Segretario 
comunale, 
dott. Stefano
Sergio, tel. 
0341 
639276, 
segretario@
comune.calo
lziocorte.lc.i
t

S

Autorizzazione a 
mutare la destinazione 
di terreno sottoposto a 
vincolo idrogeologico 

Servizio 
Urbanistica/Ed
ilizia Privata

Art. 44
L.R.

31/2008

60 Responsabile di 
Settore

Responsabile servizio
edilizia privata geom.
Nicola Perucchini 
0341/639271 
perucchini.nicola@co
mune.calolziocorte.lc
.it 

Segretario 
comunale, 
dott. Stefano
Sergio, tel. 
0341 
639276, 
segretario@
comune.calo
lziocorte.lc.i

S
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t

Richiesta di svincolo 
polizza fideiussoria 
prestata a garanzia della
completa e corretta 
esecuzione delle opere 
di urbanizzazione

Servizio 
Urbanistica/Ed
ilizia Privata

DPR
380/2001

60
Responsabile di 
Settore

Responsabile servizio
edilizia privata geom.
Nicola Perucchini 
0341/639271 
perucchini.nicola@co
mune.calolziocorte.lc
.it 

Segretario 
comunale, 
dott. Stefano
Sergio, tel. 
0341 
639276, 
segretario@
comune.calo
lziocorte.lc.i
t

S

Richiesta di svincolo 
polizza fideiussoria 
prestata a garanzia della
rateizzazione degli 
oneri di urbanizzazione 
e costo di costruzione

Servizio 
Urbanistica/Ed
ilizia Privata

DPR
380/2001

60
Responsabile di 
Settore

Responsabile servizio
edilizia privata geom.
Nicola Perucchini 
0341/639271 
perucchini.nicola@co
mune.calolziocorte.lc
.it 

Segretario 
comunale, 
dott. Stefano
Sergio, tel. 
0341 
639276, 
segretario@
comune.calo
lziocorte.lc.i
t

S

Infrastrutture di 
comunicazione 
elettronica per impianti 
radioelettrici potenza 
inferiore o uguale ai 20 
watt installazione e 
modifica

Servizio 
Urbanistica/Ed
ilizia Privata

D.Lgs.
259/2003
– codice
comunic-

azioni
elettroni-

che art. 87

30
Responsabile di 
Settore

Responsabile servizio
edilizia privata geom.
Nicola Perucchini 
0341/639271 
perucchini.nicola@co
mune.calolziocorte.lc
.it 

Segretario 
comunale, 
dott. Stefano
Sergio, tel. 
0341 
639276, 
segretario@
comune.calo
lziocorte.lc.i
t

S

Infrastrutture di 
comunicazione 
elettronica per impianti 
radioelettrici potenza 
superiore ai 20 watt 
installazione e modifica

Servizio 
Urbanistica/Ed
ilizia Privata

D.Lgs.
259/2003
– codice
comunic-

azioni
elettroni-

che art. 87

90
Responsabile di 
Settore

Responsabile servizio
edilizia privata geom.
Nicola Perucchini 
0341/639271 
perucchini.nicola@co
mune.calolziocorte.lc
.it 

Segretario 
comunale, 
dott. Stefano
Sergio, tel. 
0341 
639276, 
segretario@
comune.calo
lziocorte.lc.i
t

S

Procedimento di 
sanatoria

Servizio 
Urbanistica/Ed
ilizia Privata

Art. 36, 37
DPR

380/2001
60

Responsabile di 
Settore

Responsabile servizio
edilizia privata geom.
Nicola Perucchini 
0341/639271 
perucchini.nicola@co
mune.calolziocorte.lc
.it 

Segretario 
comunale, 
dott. Stefano
Sergio, tel. 
0341 
639276, 
segretario@
comune.calo
lziocorte.lc.i
t

S

Iscrizione registro Servizio DPR 30 responsabile Responsabile SUAP Responsabil  S    
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matricole ascensori
Sportello 
Unico.

162/1999
art. 12

Sportello Unico 

rag. Sonia Airoldi 
0341/639279 
airoldi.sonia@comun
e.calolziocorte.lc.it

e del settore 
arch. Ottavio
Federici 
0341/63924
1 
federici.otta
vio@comun
e.calolziocor
te.lc.it

Autorizzazioni lavori in
area cimiteriale ditte 
iscritte registro 
matricole

Servizio 
LL.PP.

Art. 2 
L. 241/90

20 responsabile Settore

Responsabile LLPP 
arch. Marsilli 
Valentina 
0341/639253 
marsilli.valentina@c
omune.calolziocorte.l
c.it

Segretario 
comunale, 
dott. Stefano
Sergio, tel. 
0341 
639276, 
segretario@
comune.calo
lziocorte.lc.i
t

S    

Concessione contributi 
per rimozione amianto

Servizio  
Manutenzioni 
Esterne

Reg.
comunale

45 gg.a
decorrere dal

30 aprile
responsabile Settore

Responsabile 
Manutenzioni Esterne
ed Ecologia ing. 
Milani Raffaella tel. 
0341/639280 
milani.raffaella@com
une.calolziocorte.lc.it

Segretario 
comunale, 
dott. Stefano
Sergio, tel. 
0341 
639276, 
segretario@
comune.calo
lziocorte.lc.i
t

S    
Quando 
finanziati

Concessione contributi 
parrocchie

Servizio 
LL.PP.

Art. 73
L.R.

12/2005

30 da
erogazione
contributo

responsabile Settore

Responsabile LLPP 
arch. Marsilli 
Valentina 
0341/639253 
marsilli.valentina@c
omune.calolziocorte.l
c.it

Segretario 
comunale, 
dott. Stefano
Sergio, tel. 
0341 
639276, 
segretario@
comune.calo
lziocorte.lc.i
t

S

Concessione contributi 
superamento barriere 
architettoniche

Servizio 
LL.PP.

Art. 10 
L. 13/1989

30 da
comunica-

zione
erogazione
contributo
da Regione
Lombardia

responsabile Settore

Responsabile LLPP 
arch. Marsilli 
Valentina 
0341/639253 
marsilli.valentina@c
omune.calolziocorte.l
c.it

Segretario 
comunale, 
dott. Stefano
Sergio, tel. 
0341 
639276, 
segretario@
comune.calo
lziocorte.lc.i
t

S

Rilascio parere per 
modello tomba 
cimiteriale

Servizio 
LL.PP.

Art. 2 
L. 241/90

20 responsabile Settore
Responsabile LLPP 
arch. Marsilli 
Valentina 

Segretario 
comunale, 
dott. Stefano
Sergio, tel. 

S
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0341/639253 
marsilli.valentina@c
omune.calolziocorte.l
c.it

0341 
639276, 
segretario@
comune.calo
lziocorte.lc.i
t

Verifica idoneità alloggi
Servizio 
Patrimonio

L. 241/90 30 responsabile Settore

Responsabile servizio
Patrimonio rag. Sonia
Airoldi 0341/639279 
airoldi.sonia@comun
e.calolziocorte.lc.it

Segretario 
comunale, 
dott. Stefano
Sergio, tel. 
0341 
639276, 
segretario@
comune.calo
lziocorte.lc.i
t

S

Autorizzazioni svincolo
convenzioni edilizia 
convenzionata

Servizio 
Patrimonio

L. 241/90 30
Responsabile di 
Settore

Responsabile servizio
Patrimonio rag. Sonia
Airoldi 0341/639279 
airoldi.sonia@comun
e.calolziocorte.lc.it

Segretario 
comunale, 
dott. Stefano
Sergio, tel. 
0341 
639276, 
segretario@
comune.calo
lziocorte.lc.i
t

S

Collaudo opere di 
urbanizzazione

Servizio 
Urbanistica/Ed
ilizia Privata

Art. 141
D.Lgs.

163/2006

60 da
ultimazione

lavori e
richiesta di
collaudo

formale da
parte

dell’esecu-
tore

Responsabile di 
Settore

Responsabile servizio
edilizia privata geom.
Nicola Perucchini 
0341/639271 
perucchini.nicola@co
mune.calolziocorte.lc
.it 

Segretario 
comunale, 
dott. Stefano
Sergio, tel. 
0341 
639276, 
segretario@
comune.calo
lziocorte.lc.i
t

S

Collaudo opere di 
urbanizzazione

Servizio 
LL.PP.

Art. 141
D.Lgs.

163/2006

180 da
ultimazione

lavori e
richiesta di
collaudo

formale da
parte

dell’esecu-
tore

Responsabile di 
Settore

Responsabile LLPP 
arch. Marsilli 
Valentina 
0341/639253 
marsilli.valentina@c
omune.calolziocorte.l
c.it

Segretario 
comunale, 
dott. Stefano
Sergio, tel. 
0341 
639276, 
segretario@
comune.calo
lziocorte.lc.i
t

S

Autorizzazioni e/o 
concessioni idrauliche 
reticolo minore con 
stipula convenzione

Servizio 
Urbanistica/Ed
ilizia Privata

DGR
25.01.02
N. 7/7868

e smi

60 Responsabile di 
Settore

Responsabile servizio
edilizia privata geom.
Nicola Perucchini 
0341/639271 
perucchini.nicola@co
mune.calolziocorte.lc
.it 

Segretario 
comunale, 
dott. Stefano
Sergio, tel. 
0341 
639276, 
segretario@

S
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comune.calo
lziocorte.lc.i
t

Rilascio certificati di 
agibilità

Servizio 
Urbanistica/Ed
ilizia Privata

Art. 25
DPR

380/2001
60

Responsabile di 
Settore

Responsabile servizio
edilizia privata geom.
Nicola Perucchini 
0341/639271 
perucchini.nicola@co
mune.calolziocorte.lc
.it 

Segretario 
comunale, 
dott. Stefano
Sergio, tel. 
0341 
639276, 
segretario@
comune.calo
lziocorte.lc.i
t

S

Parere preventivo 
edilizia privata senza 
altri pareri

Servizio 
Urbanistica/Ed
ilizia Privata

Reg.
edilizio

30
Responsabile di 
Settore

Responsabile servizio
edilizia privata geom.
Nicola Perucchini 
0341/639271 
perucchini.nicola@co
mune.calolziocorte.lc
.it 

Segretario 
comunale, 
dott. Stefano
Sergio, tel. 
0341 
639276, 
segretario@
comune.calo
lziocorte.lc.i
t

S

Parere preventivo 
edilizia privata con altri
pareri (Commissioni 
e/o Giunta comunale)

Servizio 
Urbanistica/Ed
ilizia Privata

Reg.
edilizio

60
Responsabile di 
Settore

Responsabile servizio
edilizia privata geom.
Nicola Perucchini 
0341/639271 
perucchini.nicola@co
mune.calolziocorte.lc
.it 

Segretario 
comunale, 
dott. Stefano
Sergio, tel. 
0341 
639276, 
segretario@
comune.calo
lziocorte.lc.i
t

S

Autorizzazione 
paesaggistica ordinaria

Servizio 
Urbanistica/Ed
ilizia Privata

D.Lgs.
42/2004

120
Responsabile di 
Settore

Responsabile servizio
edilizia privata geom.
Nicola Perucchini 
0341/639271 
perucchini.nicola@co
mune.calolziocorte.lc
.it 

Segretario 
comunale, 
dott. Stefano
Sergio, tel. 
0341 
639276, 
segretario@
comune.calo
lziocorte.lc.i
t

S
Soprintend
enza 
(parere)

Autorizzazione 
paesaggistica 
semplificata

Servizio 
Urbanistica/Ed
ilizia Privata

D.Lgs.
42/2004,

DPR
139/2010

90 Responsabile di 
Settore

Responsabile servizio
edilizia privata geom.
Nicola Perucchini 
0341/639271 
perucchini.nicola@co
mune.calolziocorte.lc
.it 

Segretario 
comunale, 
dott. Stefano
Sergio, tel. 
0341 
639276, 
segretario@
comune.calo
lziocorte.lc.i

S Soprintend
enza 
(parere)
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t

Autorizzazione 
paesaggistica – 
accertamento 
compatibilità 
paesaggistica

Servizio 
Urbanistica/Ed
ilizia Privata

D.Lgs.
42/2004

150
Responsabile di 
Settore

Responsabile servizio
edilizia privata geom.
Nicola Perucchini 
0341/639271 
perucchini.nicola@co
mune.calolziocorte.lc
.it 

Segretario 
comunale, 
dott. Stefano
Sergio, tel. 
0341 
639276, 
segretario@
comune.calo
lziocorte.lc.i
t

S
Soprintend
enza 
(parere)

Piani attuativi di 
iniziativa privata

Servizio 
Urbanistica/Ed
ilizia Privata

L.R.
12/2005

165
Consiglio Comunale

Responsabile servizio
edilizia privata geom.
Nicola Perucchini 
0341/639271 
perucchini.nicola@co
mune.calolziocorte.lc
.it 

======= S
ASL - 
ARPA

Autorizzazioni 
intrattenimenti musicali
e di spettacolo presso 
pubblici esercizi senza 
parere commissione 
pubblici spettacoli

Servizio 
Sportello 
Unico

Art. 19
L. 241/90

30
Responsabile di 
Settore

Responsabile SUAP 
rag. Sonia Airoldi 
0341/639279 
airoldi.sonia@comun
e.calolziocorte.lc.it

Segretario 
comunale, 
dott. Stefano
Sergio, tel. 
0341 
639276, 
segretario@
comune.calo
lziocorte.lc.i
t

S

Verifiche segnalazioni 
esposti 
rumori/odori/attività 
moleste (in ambito 
produttivo)

Servizio 
Sportello 
Unico

L. 241/90 30
Responsabile di 
Settore

Responsabile SUAP 
rag. Sonia Airoldi 
0341/639279 
airoldi.sonia@comun
e.calolziocorte.lc.it

Segretario 
comunale, 
dott. Stefano
Sergio, tel. 
0341 
639276, 
segretario@
comune.calo
lziocorte.lc.i
t

S

Autorizzazioni impianti
di carburante

Servizio 
Sportello 
Unico

R.R.
2/2002

90
responsabile 
Sportello Unico

Responsabile SUAP 
rag. Sonia Airoldi 
0341/639279 
airoldi.sonia@comun
e.calolziocorte.lc.it

Responsabil
e del settore 
arch. Ottavio
Federici 
0341/63924
1 
federici.otta
vio@comun
e.calolziocor
te.lc.it

S
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Autorizzazioni pubblici
esercizi e circoli privati

Servizio 
Sportello 
Unico

Reg.
comunale
pubblici
esercizi

45
responsabile 
Sportello Unico

Responsabile SUAP 
rag. Sonia Airoldi 
0341/639279 
airoldi.sonia@comun
e.calolziocorte.lc.it

Responsabil
e del settore 
arch. Ottavio
Federici 
0341/63924
1 
federici.otta
vio@comun
e.calolziocor
te.lc.it

 I

Parere 
Polizia 
Locale per
sorveglia-
bilità 
locali

10

Autorizzazione sale da 
gioco e locali di 
intrattenimento

Servizio 
Sportello 
Unico

TULPS
art.68, 86,

DPR
407/94,
DMEF
18/1/07

30
responsabile 
Sportello Unico

Responsabile SUAP 
rag. Sonia Airoldi 
0341/639279 
airoldi.sonia@comun
e.calolziocorte.lc.it

Responsabil
e del settore 
arch. Ottavio
Federici 
0341/63924
1 
federici.otta
vio@comun
e.calolziocor
te.lc.it

 S

SCIA giochi leciti
Servizio 
Sportello 
Unico

TULPS
art.86,110

30
responsabile 
Sportello Unico

Responsabile SUAP 
rag. Sonia Airoldi 
0341/639279 
airoldi.sonia@comun
e.calolziocorte.lc.it

Responsabil
e del settore 
arch. Ottavio
Federici 
0341/63924
1 
federici.otta
vio@comun
e.calolziocor
te.lc.it

SCIA  S

Licenze di esercizio 
pubblico spettacolo (in 
ambito produttivo)

Servizio 
Sportello 
Unico

Art. 19 
L. 241/90,

DPR
160/2010

60
responsabile 
Sportello Unico

Responsabile SUAP 
rag. Sonia Airoldi 
0341/639279 
airoldi.sonia@comun
e.calolziocorte.lc.it

Responsabil
e del settore 
arch. Ottavio
Federici 
0341/63924
1 
federici.otta
vio@comun
e.calolziocor
te.lc.it

 I

Parere 
Polizia 
Locale per
sorvegliab
ilità locali

Autorizzazioni attività 
non soggette a SCIA

Servizio 
Sportello 
Unico

DPR
160/2010

60
responsabile 
Sportello Unico

Responsabile SUAP 
rag. Sonia Airoldi 
0341/639279 
airoldi.sonia@comun
e.calolziocorte.lc.it

Responsabil
e del settore 
arch. Ottavio
Federici 
0341/63924
1 
federici.otta
vio@comun
e.calolziocor
te.lc.it

S

Rilascio autorizzazione 
subappalto e 
subcontratti

Servizio 
LL.PP. 

Art. 118
D.Lgs.

163/2006

30 Responsabile di 
Settore

Responsabile LLPP 
arch. Marsilli 
Valentina 

Segretario 
comunale, 
dott. Stefano

S
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0341/639253 
marsilli.valentina@c
omune.calolziocorte.l
c.it 

Sergio, tel. 
0341 
639276, 
segretario@
comune.calo
lziocorte.lc.i
t

Rilascio autorizzazione 
subappalto e 
subcontratti

Servizio  
Manutenzioni 
Esterne

Art. 118
D.Lgs.

163/2006
30

Responsabile di 
Settore

Responsabile 
Manutenzioni Esterne
ed Ecologia ing. 
Milani Raffaella tel. 
0341/639280 
milani.raffaella@com
une.calolziocorte.lc.it

Segretario 
comunale, 
dott. Stefano
Sergio, tel. 
0341 
639276, 
segretario@
comune.calo
lziocorte.lc.i
t

S

Autorizzazione 
occupazione suolo 
pubblico temporanee se
connesse con taglio 
strada

Servizio  
Manutenzioni 
Esterne

Art. 2 
L. 241/90

30 Responsabile Settore

Responsabile 
Manutenzioni Esterne
ed Ecologia ing. 
Milani Raffaella tel. 
0341/639280 
milani.raffaella@com
une.calolziocorte.lc.it

Segretario 
comunale, 
dott. Stefano
Sergio, tel. 
0341 
639276, 
segretario@
comune.calo
lziocorte.lc.i
t

I
Parere 
Polizia 
Locale

Autorizzazione posa 
specchi

Servizio  
Manutenzioni 
Esterne

Art. 2 
L. 241/90

30 Responsabile Settore

Responsabile 
Manutenzioni Esterne
ed Ecologia ing. 
Milani Raffaella tel. 
0341/639280 
milani.raffaella@com
une.calolziocorte.lc.it

Segretario 
comunale, 
dott. Stefano
Sergio, tel. 
0341 
639276, 
segretario@
comune.calo
lziocorte.lc.i
t

S

Autorizzazione in 
deroga ad emissioni 
acustiche

Servizio  
Manutenzioni 
Esterne

Art. 2 
L. 241/90

30 Responsabile Settore

Responsabile 
Manutenzioni Esterne
ed Ecologia ing. 
Milani Raffaella tel. 
0341/639280 
milani.raffaella@com
une.calolziocorte.lc.it

Segretario 
comunale, 
dott. Stefano
Sergio, tel. 
0341 
639276, 
segretario@
comune.calo
lziocorte.lc.i
t

S ARPA

Autorizzazione allo 
scarico per 
insediamenti civili in 
fognatura acque 
bianche

Servizio  
Manutenzioni 
Esterne

Art. 11 
Reg.

Regionale
4/2006

90 Responsabile Settore Responsabile 
Manutenzioni Esterne
ed Ecologia ing. 
Milani Raffaella tel. 
0341/639280 
milani.raffaella@com

Segretario 
comunale, 
dott. Stefano
Sergio, tel. 
0341 
639276, 

S IDROLA
RIO
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une.calolziocorte.lc.it segretario@
comune.calo
lziocorte.lc.i
t

Autorizzazione attività 
di rivendita riviste e 
giornali

Servizio 
Sportello 
Unico

D.Lgs.
170/2001,

D.Lgs.
59/2010

30
responsabile 
Sportello Unico

Responsabile SUAP 
rag. Sonia Airoldi 
0341/639279 
airoldi.sonia@comun
e.calolziocorte.lc.it

Responsabil
e del settore 
arch. Ottavio
Federici 
0341/63924
1 
federici.otta
vio@comun
e.calolziocor
te.lc.it

S

SCIA Attività ricettive 
non alberghiere

Servizio 
Sportello 
Unico

Art. 19
L. 241/90,

DPR
160/2010

60
responsabile 
Sportello Unico

Responsabile SUAP 
rag. Sonia Airoldi 
0341/639279 
airoldi.sonia@comun
e.calolziocorte.lc.it

Responsabil
e del settore 
arch. Ottavio
Federici 
0341/63924
1 
federici.otta
vio@comun
e.calolziocor
te.lc.it

SCIA S

SCIA Attività ricettive 
alberghiere

Servizio 
Sportello 
Unico

Art. 7
DPR

160/2010
60

responsabile 
Sportello Unico

Responsabile SUAP 
rag. Sonia Airoldi 
0341/639279 
airoldi.sonia@comun
e.calolziocorte.lc.it

Responsabil
e del settore 
arch. Ottavio
Federici 
0341/63924
1 
federici.otta
vio@comun
e.calolziocor
te.lc.it

SCIA S

SCIA commercio 
vicinato

Servizio 
Sportello 
Unico

Art. 7
DPR

160/2010
60

responsabile 
Sportello Unico

Responsabile SUAP 
rag. Sonia Airoldi 
0341/639279 
airoldi.sonia@comun
e.calolziocorte.lc.it

Responsabil
e del settore 
arch. Ottavio
Federici 
0341/63924
1 
federici.otta
vio@comun
e.calolziocor
te.lc.it

SCIA S

SCIA attività artigianali
/ industriali

Servizio 
Sportello 
Unico

Art. 7
DPR

160/2010

60 responsabile 
Sportello Unico

Responsabile SUAP 
rag. Sonia Airoldi 
0341/639279 
airoldi.sonia@comun
e.calolziocorte.lc.it

Responsabil
e del settore 
arch. Ottavio
Federici 
0341/63924
1 
federici.otta
vio@comun
e.calolziocor

SCIA S
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te.lc.it

SCIA panifici
Servizio 
Sportello 
Unico

L. 241/06
art. 4 c.2,
L. 241/90

art. 19,
art. 7 DPR
160/2010

60
responsabile 
Sportello Unico

Responsabile SUAP 
rag. Sonia Airoldi 
0341/639279 
airoldi.sonia@comun
e.calolziocorte.lc.it

Responsabil
e del settore 
arch. Ottavio
Federici 
0341/63924
1 
federici.otta
vio@comun
e.calolziocor
te.lc.it

SCIA S

SCIA parrucchieri / 
estetisti

Servizio 
Sportello 
Unico

Art. 19 
L. 241/90,

DPR
160/2010

60
responsabile 
Sportello Unico

Responsabile SUAP 
rag. Sonia Airoldi 
0341/639279 
airoldi.sonia@comun
e.calolziocorte.lc.it

Responsabil
e del settore 
arch. Ottavio
Federici 
0341/63924
1 
federici.otta
vio@comun
e.calolziocor
te.lc.it

SCIA S

Autorizzazione 
commercio grandi 
strutture

Servizio 
Sportello 
Unico

Art. 9
D.Lgs.
114/98

120 dalla
data di

convocazio-
ne

conferenza
di servizi

responsabile 
Sportello Unico

Responsabile SUAP 
rag. Sonia Airoldi 
0341/639279 
airoldi.sonia@comun
e.calolziocorte.lc.it
Responsabile Edilizia
Privata geom. Nicola 
Perucchini
0341/639271
perucchini.nicola@co
mune.calolziocorte.lc
.it

Responsabil
e del settore 
arch. Ottavio
Federici 
0341/63924
1 
federici.otta
vio@comun
e.calolziocor
te.lc.it

S Regione

Autorizzazione 
commercio 
piccole/medie strutture

Servizio 
Sportello 
Unico

D.Lgs.
114/98,

reg.
comunale

90
responsabile 
Sportello Unico

Responsabile SUAP 
rag. Sonia Airoldi 
0341/639279 
airoldi.sonia@comun
e.calolziocorte.lc.it

Responsabil
e del settore 
arch. Ottavio
Federici 
0341/63924
1 
federici.otta
vio@comun
e.calolziocor
te.lc.it

I
Polizia 
Locale

Orari – protrazione 
orari attività artigianali 
– sale da gioco – 
farmacie/edicole/tabacc
hi/carburanti

Servizio 
Sportello 
Unico

D.Lgs.
59/2010

30 responsabile 
Sportello Unico

Responsabile SUAP 
rag. Sonia Airoldi 
0341/639279 
airoldi.sonia@comun
e.calolziocorte.lc.it

Responsabil
e del settore 
arch. Ottavio
Federici 
0341/63924
1 
federici.otta

S
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vio@comun
e.calolziocor
te.lc.it

Sanzioni
Servizio 
Sportello 
Unico

L. 689/81 90 responsabile Settore

Responsabile SUAP 
rag. Sonia Airoldi 
0341/639279 
airoldi.sonia@comun
e.calolziocorte.lc.it

Segretario 
comunale, 
dott. Stefano
Sergio, tel. 
0341 
639276, 
segretario@
comune.calo
lziocorte.lc.i
t

S

SUAP: 
attività 
commercia
le/ 
artigianale
/pubblici 
esercizi

Sanzioni
Servizio 
Manutenzioni

L. 689/81 90  responsabile Settore

Responsabile 
Manutenzioni Esterne
ed Ecologia ing. 
Milani Raffaella tel. 
0341/639280 
milani.raffaella@com
une.calolziocorte.lc.it

Segretario 
comunale, 
dott. Stefano
Sergio, tel. 
0341 
639276, 
segretario@
comune.calo
lziocorte.lc.i
t

S

Serv. 
Manutenzi
oni: 
decoro, 
ambiente, 
igiene 
urbana

Utilizzo aree di 
proprietà comunale

Servizio 
Patrimonio

Reg.
disciplina
contratti

30 responsabile Settore

Responsabile servizio
Patrimonio rag. Sonia
Airoldi 0341/639279 
airoldi.sonia@comun
e.calolziocorte.lc.it

Segretario 
comunale, 
dott. Stefano
Sergio, tel. 
0341 
639276, 
segretario@
comune.calo
lziocorte.lc.i
t

S

Assegnazione di sedi 
alle associazioni

Servizio 
Patrimonio

L. 241/90,
reg.

valorizzazi
one

associazio
ni

30 Giunta Comunale

Responsabile servizio
Patrimonio rag. Sonia
Airoldi 0341/639279 
airoldi.sonia@comun
e.calolziocorte.lc.it

====== S/I

parere 
obbligator
io Resp. 
Sett.Serv. 
Persona e 
Famiglia

Assegnazione orti
Servizio 
Patrimonio

L. 241/90 30 responsabile Settore

Responsabile servizio
Patrimonio rag. Sonia
Airoldi 0341/639279 
airoldi.sonia@comun
e.calolziocorte.lc.it

Segretario 
comunale, 
dott. Stefano
Sergio, tel. 
0341 
639276, 
segretario@
comune.calo
lziocorte.lc.i
t

S

1 ) Campi:
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CIL – Comunicazione Inizio Lavori
SCIA – Segnalazione Certificata Inizio Attività  
DIA – Dichiarazione Inizio Attività Se vuoti indicano che il procedimento si conclude con il provvedimento espresso.
SA – Silenzio Assenso
SR – Silenzio Rifiuto
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Procedure del Settore Servizi alla Persona e Famiglia

PROCEDIMENTO

UNITA'
ORGANIZ-

ZATIVA
RESPONSA-

BILE

NORMA-
TIVA

TERMINE
DI

CONCLU-
SIONE
(GG)

ORGANO
COMPETENTE

ALL'ADOZIONE
DEL PROVVEDI-

MENTO

RESPONSABILE
DEL

PROCEDIMENTO

POTERE
SOSTITU-

TIVO

DIA /
SCIA 
/ DIL

(1)

SA 
/

SR
(1)

T
I
P
O

INTER-
VENTI
INTER-
SETTO-
RIALI

GG

ENTI
ESTERNI

COIN-
VOLTI

TIPOLO-
GIA DEI

CON-
TROLLI

NOTE

Calcolo tariffazione dei 
servizi in base all’ISEE -
con ISEE in corso di 
validità

Servizi alla 
Persona ed alla
Famiglia

Delibera
GC servizi
a domanda
individual

e

5 gg

Responsabile 
Servizio Pubblica 
Istruzione

Responsabile Servizi 
Sociali

Coordinatrice Asilo 
Nido

Sig.ra Patrizia 
Ferrari, tel. 0341 
639258 
scuola@comune.calol
ziocorte.lc.it
dott.ssa Cristina 
Cariboni, 
tel. 0341 639213
cariboni.cristina@co
mune.calolziocorte.lc
.it
Sig.ra Maria Cristina 
Arrigoni, 
tel. 0341 643080
nido@comune.calolzi
ocorte.lc.it

dott.ssa 
Elisabetta 
Gandolfi, 
tel. 0341 
639205
gandolfi.elis
abetta@com
une.calolzio
corte.lc.it

S

Concessione locali 
scolastici o Comunali

Servizi alla 
Persona ed alla
Famiglia

Reg.
comunale

di
valorizzazi

one
associazio

ni

30 gg
Responsabile del 
Settore

Sig.ra Patrizia 
Ferrari, tel. 0341 
639258 
scuola@comune.calol
ziocorte.lc.it
dott.ssa Cristina 
Cariboni, 
tel. 0341 639213
cariboni.cristina@co
mune.calolziocorte.lc
.it;
dott.ssa Elisabetta 
Gandolfi, 
tel. 0341 639205
gandolfi.elisabetta@c
omune.calolziocorte.l
c.it

Segretario 
comunale, 
dott. Stefano
Sergio, tel. 
0341 
639276, 
segretario@
comune.calo
lziocorte.lc.it

S   
Dirigenze 
scolastiche

Manifestazioni sportive, 
turistiche e culturali 
anche in collaborazione 
con le associazioni

Servizi alla 
Persona ed alla
Famiglia

Reg.
comunale

di
valorizzazi

one
associazio

ni

30 gg
Responsabile del 
Settore

Sig.ra Patrizia 
Ferrari, tel. 0341 
639258 
scuola@comune.calol
ziocorte.lc.it
dott.ssa Emanuela 
Locatelli, 
tel. 0341 643820
biblioteca@comune.c
alolziocorte.lc.it

Segretario 
comunale, 
dott. Stefano
Sergio, tel. 
0341 
639276, 
segretario@
comune.calo
lziocorte.lc.it

S    

Procedure del Settore Servizi alla Persona e Famiglia – Ufficio Pubblica Istruzione
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PROCEDIMENTO

UNITA'
ORGANIZ-
ZATIVA –

RESPONSA-
BILE

NORMA-
TIVA

TERMINE
DI

CONCLU-
SIONE
(GG)

ORGANO
COMPETENTE

ALL'ADOZIONE
DEL PROVVEDI-

MENTO

RESPONSABILE
DEL

PROCEDIMENTO

POTERE
SOSTITU-

TIVO

DIA /
SCIA 
/ DIL

(1)

SA 
/

SR
(1)

T
I
P
O

INTER-
VENTI
INTER-
SETTO-
RIALI

GG

ENTI
ESTERNI

COIN-
VOLTI

TIPOLO-
GIA DEI

CON-
TROLLI

NOTE

Contributi per assistenza 
scolastica secondo 
programmazione 
comunale 

Servizi alla 
Persona ed alla
Famiglia

L. R.
31/80

30
Responsabile del 
Settore 

Sig.ra Patrizia Ferrari,
tel. 0341 639258 
scuola@comune.calol
ziocorte.lc.it

Segretario 
comunale, 
dott. Stefano
Sergio, tel. 
0341 
639276, 
segretario@
comune.calo
lziocorte.lc.i
t

S    

Trasporti scolastici 
(iscrizione - 
ammissione)

Servizi alla 
Persona ed alla
Famiglia

L. R.
31/80

15

Responsabile 
Servizio Pubblica 
Istruzione

Sig.ra Patrizia Ferrari,
tel. 0341 639258 
scuola@comune.calol
ziocorte.lc.it

dott.ssa 
Elisabetta 
Gandolfi, 
tel. 0341 
639205
gandolfi.elis
abetta@com
une.calolzio
corte.lc.it

S    

Mensa scolastica
(iscrizione – ammissione
ad inizio anno 
scolastico) 

Servizi alla 
Persona ed alla
Famiglia

L. R.
31/80

3 gg da
definizione

tariffe

Responsabile 
Servizio Pubblica 
Istruzione

Sig.ra Patrizia Ferrari,
tel. 0341 639258 
scuola@comune.calol
ziocorte.lc.it

dott.ssa 
Elisabetta 
Gandolfi, 
tel. 0341 
639205
gandolfi.elis
abetta@com
une.calolzio
corte.lc.it

S    

Mensa scolastica
(iscrizione – ammissione
ad anno scolastico 
avviato)

Servizi alla 
Persona ed alla
Famiglia

L. R.
31/80

10 gg

Responsabile 
Servizio Pubblica 
Istruzione

Sig.ra Patrizia Ferrari,
tel. 0341 639258 
scuola@comune.calol
ziocorte.lc.it

dott.ssa 
Elisabetta 
Gandolfi, 
tel. 0341 
639205
gandolfi.elis
abetta@com
une.calolzio
corte.lc.it

S

DOTE SCUOLA
Sportello informativo
e/o Inserimento dati

Servizi alla 
Persona ed alla
Famiglia

L.R.
19/2007

 5 gg.

Responsabile 
Servizio Pubblica 
Istruzione

Sig.ra Patrizia Ferrari,
tel. 0341 639258 
scuola@comune.calol
ziocorte.lc.it

dott.ssa 
Elisabetta 
Gandolfi, 
tel. 0341 
639205
gandolfi.elis
abetta@com
une.calolzio
corte.lc.it

S   
Regione 
Lombardia

35



DOTE SCUOLA
Informativa consegna 
buoni dote scuola

Servizi alla 
Persona ed alla
Famiglia

L.R.
19/2007

Entro 15 gg 
dal ricevi-
mento dei 
buoni

Responsabile 
Servizio Pubblica 
Istruzione

Sig.ra Patrizia Ferrari,
tel. 0341 639258 
scuola@comune.calol
ziocorte.lc.it

dott.ssa 
Elisabetta 
Gandolfi, 
tel. 0341 
639205
gandolfi.elis
abetta@com
une.calolzio
corte.lc.it

S   
Regione 
Lombardia

Interventi per la qualità 
del servizio

Servizi alla 
Persona ed alla
Famiglia

L. R.
31/80

30
Responsabile del 
Settore

Sig.ra Patrizia Ferrari,
tel. 0341 639258 
scuola@comune.calol
ziocorte.lc.it

Segretario 
comunale, 
dott. Stefano
Sergio, tel. 
0341 
639276, 
segretario@
comune.calo
lziocorte.lc.i
t

S    

Contributi per il diritto 
allo studio alle Dirigenze
Scolastiche

Servizi alla 
Persona ed alla
Famiglia

L. R.
31/80

30 dalla 
comunica-
zione 

Responsabile del 
Settore

Sig.ra Patrizia Ferrari,
tel. 0341 639258 
scuola@comune.calol
ziocorte.lc.it

Segretario 
comunale, 
dott. Stefano
Sergio, tel. 
0341 
639276, 
segretario@
comune.calo
lziocorte.lc.i
t

S   

Agevolazioni di natura 
economica agli utenti dei
servizi all’istruzione in 
presenza di disponibilità 
finanziaria

Servizi alla 
Persona ed alla
Famiglia

Reg.
comunale
concession

e
contributi

immediato 
se urgente/  
30 gg.
ordinario

Responsabile del 
Settore

Sig.ra Patrizia Ferrari,
tel. 0341 639258 
scuola@comune.calol
ziocorte.lc.it

Segretario 
comunale, 
dott. Stefano
Sergio, tel. 
0341 
639276, 
segretario@
comune.calo
lziocorte.lc.i
t

S    

Concessione impianti 
sportivi comunali 

Servizi alla 
Persona ed alla
Famiglia

Reg.
comunale
gestione
impianti
sportivi

30
Responsabile  del 
Settore

Sig.ra Patrizia Ferrari,
tel. 0341 639258 
scuola@comune.calol
ziocorte.lc.it

Segretario 
comunale, 
dott. Stefano
Sergio, tel. 
0341 
639276, 
segretario@
comune.calo
lziocorte.lc.i
t

S    

Concessione contributi 
una tantum a Enti, 
associazioni, privati per 
attività inerente il 

Servizi alla 
Persona ed alla
Famiglia

Reg.
comunale

di
valorizzazi

20 Responsabile  del 
Settore

Sig.ra Patrizia Ferrari,
tel. 0341 639258 
scuola@comune.calol
ziocorte.lc.it

Segretario 
comunale, 
dott. Stefano
Sergio, tel. 

S    
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Servizio Istruzione
one

associazio
ni

0341 
639276, 
segretario@
comune.calo
lziocorte.lc.i
t

Concessione gratuita 
utilizzo Sala Civica a 
scuole/associazioni

Servizi alla 
Persona ed alla
Famiglia

Reg.
comunale

per
concession

a Sala
Civica

15 Giunta Comunale

Sig.ra Patrizia Ferrari,
tel. 0341 639258 
scuola@comune.calol
ziocorte.lc.it

====== S    

Ordinanze sindacali in 
materia sanitaria

Servizi alla 
Persona ed alla
Famiglia

D.Lgs.
267/2000

1
Responsabile del 
Settore

Sig.ra Patrizia Ferrari,
tel. 0341 639258 
scuola@comune.calol
ziocorte.lc.it

Segretario 
comunale, 
dott. Stefano
Sergio, tel. 
0341 
639276, 
segretario@
comune.calo
lziocorte.lc.i
t

S    

Iscrizione e 
aggiornamento Albo 
Comunale delle 
associazioni

Servizi alla 
Persona ed alla
Famiglia

Reg.
comunale

di
valorizzazi

one
associazio

ni

 entro il 30
giugno 

Giunta Comunale

Sig.ra Patrizia Ferrari,
tel. 0341 639258 
scuola@comune.calol
ziocorte.lc.it

======= S    

Richiesta iscrizione albo 
comunale delle 
associazioni: istruttoria 
ufficio

Servizi alla 
Persona ed alla
Famiglia

Reg.
comunale

di
valorizzazi

one
associazio

ni

30 gg
Responsabile del 
Settore

Sig.ra Patrizia Ferrari,
tel. 0341 639258 
scuola@comune.calol
ziocorte.lc.it

Segretario 
comunale, 
dott. Stefano
Sergio, tel. 
0341 
639276, 
segretario@
comune.calo
lziocorte.lc.i
t

S

Procedure del Settore Servizi alla Persona e Famiglia – Servizio Servizi Sociali

PROCEDIMENTO

UNITA'
ORGANIZ-

ZATIVA
RESPONSA-

BILE

NORMA-
TIVA

TERMINE
DI

CONCLU-
SIONE
(GG)

ORGANO
COMPETENTE

ALL'ADOZIONE
DEL PROVVEDI-

MENTO

RESPONSABILE
DEL

PROCEDIMENTO

POTERE
SOSTITU-

TIVO

DIA /
SCIA 
/ DIL

(1)

SA 
/

SR
(1)

T
I
P
O

INTER-
VENTI
INTER-
SETTO-
RIALI

GG

ENTI
ESTERNI

COIN-
VOLTI

TIPOLO-
GIA DEI

CON-
TROLLI

NOTE

Contributi per assistenza 
scolastica

Servizi alla 
Persona ed alla
Famiglia

L.R.
31/80,
reg.

comunale

30 Responsabile del 
Settore

Assistente sociale di 
area
Gabriella Bonacina, 
tel. 0341 639247

Segretario 
comunale, 
dott. Stefano
Sergio, tel. 

S    ***
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concession
e

contributi

bonacina.gabriella@c
omune.calolziocorte.l
c.it
Silvia Caracciolo, tel. 
0341 639246
caracciolo.silvia@co
mune.calolziocorte.lc.
it

0341 
639276, 
segretario@
comune.calo
lziocorte.lc.i
t

Inserimento portatori di 
handicap nelle scuole

Servizi alla 
Persona ed alla
Famiglia

L.
104/1992

30 
Responsabile Servizi 
sociali

Assistente sociale 
area disabili
Gabriella Bonacina, 
tel. 0341 639247
bonacina.gabriella@c
omune.calolziocorte.l
c.it

dott.ssa 
Elisabetta 
Gandolfi, 
tel. 0341 
639205
gandolfi.elis
abetta@com
une.calolzio
corte.lc.it

S   

Scuole/ 
Soggetto a
cui è 
affidata la 
gestione 
del 
servizio 

***

Interventi ammissione 
servizi di assistenza 
educativa domiciliare

Servizi alla 
Persona ed alla
Famiglia

L.
328/2000,

L.R.
34/2004

30 
Responsabile Servizi 
sociali

Assistente sociale di 
area
Gabriella Bonacina, 
tel. 0341 639247
bonacina.gabriella@c
omune.calolziocorte.l
c.it
Silvia Caracciolo, tel. 
0341 639246
caracciolo.silvia@co
mune.calolziocorte.lc.
it

dott.ssa 
Elisabetta 
Gandolfi, 
tel. 0341 
639205
gandolfi.elis
abetta@com
une.calolzio
corte.lc.it

S

Soggetto a
cui è 
affidata la 
gestione 
del 
servizio 

***

Concessione di 
contributi assistenziali e 
di solidarietà

Servizi alla 
Persona ed alla
Famiglia

Art. 12
L.328/00

30
Responsabile del 
Settore

Assistente sociale di 
area 
Gabriella Bonacina, 
tel. 0341 639247
bonacina.gabriella@c
omune.calolziocorte.l
c.it
Silvia Caracciolo, tel. 
0341 639246
caracciolo.silvia@co
mune.calolziocorte.lc.
it
Caterina Suraci, tel. 
0341 639251
suraci.caterina@comu
ne.calolziocorte.lc.it

Segretario 
comunale, 
dott. Stefano
Sergio, tel. 
0341 
639276, 
segretario@
comune.calo
lziocorte.lc.i
t

S    ***

Assistenza agli indigenti,
anziani, persone disabili,
extracomunitari

Servizi alla 
Persona ed alla
Famiglia

L.
328/2000

30 Responsabile servizi 
Sociali

Assistente sociale di 
area 
Gabriella Bonacina, 
tel. 0341 639247
bonacina.gabriella@c
omune.calolziocorte.l
c.it
Silvia Caracciolo, tel. 

dott.ssa 
Elisabetta 
Gandolfi, 
tel. 0341 
639205
gandolfi.elis
abetta@com
une.calolzio

S   Soggetto a
cui è 
affidata la 
gestione 
del 
servizio
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0341 639246
caracciolo.silvia@co
mune.calolziocorte.lc.
it
Caterina Suraci, tel. 
0341 639251
suraci.caterina@comu
ne.calolziocorte.lc.it
Assistente sociale 
Servizio Famiglia 
Rossella Perrone, tel. 
0341 639213 
cariboni.cristina@co
mune.calolziocorte.lc.
it 

corte.lc.it

Erogazione contributi 
per affitti

Servizi alla 
Persona ed alla
Famiglia

L.
431/1998,
L. 27/2009

30
dall’incasso

dei fondi
regionali da

parte del
Comune,

salvo diversa
indicazione

da parte
della

Regione

Responsabile del 
Settore

dott.ssa Cristina 
Cariboni, 
tel. 0341 639213
cariboni.cristina@co
mune.calolziocorte.lc.
it

Segretario 
comunale, 
dott. Stefano
Sergio, tel. 
0341 
639276, 
segretario@
comune.calo
lziocorte.lc.i
t

S   
Regione 
Lombardia

Contributi maternità 
(assegno di maternità)

Servizi alla 
Persona ed alla
Famiglia

D.Lgs.
131/2001

e smi
30

Responsabile del 
Settore

dott.ssa Cristina 
Cariboni, 
tel. 0341 639213
cariboni.cristina@co
mune.calolziocorte.lc.
it 

Segretario 
comunale, 
dott. Stefano
Sergio, tel. 
0341 
639276, 
segretario@
comune.calo
lziocorte.lc.i
t

S   INPS

Contributi sostegno al 
nucleo familiare 
(assegno nucleo 
familiare)

Servizi alla 
Persona ed alla
Famiglia

D.Lgs.
131/2001

e smi

Entro il 28
febbraio ed
entro il 30

luglio

Responsabile del 
Settore

dott.ssa Cristina 
Cariboni, 
tel. 0341 639213
cariboni.cristina@co
mune.calolziocorte.lc.
it 

Segretario 
comunale, 
dott. Stefano
Sergio, tel. 
0341 
639276, 
segretario@
comune.calo
lziocorte.lc.i
t

S   INPS

Integrazione retta per 
inserimento anziani o 
disabili in strutture 
protette

Servizi alla 
Persona ed alla
Famiglia

L.
328/2000,

L.R.
3/2008

30 Responsabile del 
Settore

Assistente sociale  
area anziani/disabili
Caterina Suraci, tel. 
0341 639251
suraci.caterina@comu
ne.calolziocorte.lc.it
Gabriella Bonacina, 

Segretario 
comunale, 
dott. Stefano
Sergio, tel. 
0341 
639276, 
segretario@

S    
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tel. 0341 639247
bonacina.gabriella@c
omune.calolziocorte.l
c.it

comune.calo
lziocorte.lc.i
t

Ammissione al servizio 
anziani e disabili 
(assistenza domiciliare, 
trasporto pasti, servizio 
lavanderia)

Servizi alla 
Persona ed alla
Famiglia

L.
328/2000,

L.R.
3/2008

30
Responsabile Servizi 
Sociali

Assistente sociale 
area anziani
Caterina Suraci, tel. 
0341 639251
suraci.caterina@comu
ne.calolziocorte.lc.it
Gabriella Bonacina, 
tel. 0341 639247
bonacina.gabriella@c
omune.calolziocorte.l
c.it

dott.ssa 
Elisabetta 
Gandolfi, 
tel. 0341 
639205
gandolfi.elis
abetta@com
une.calolzio
corte.lc.it

S

Soggetto a
cui è 
affidata la 
gestione 
del 
servizio 

Attivazione inserimenti 
di pronto intervento/ 
ricovero di sollievo 
anziani

Servizi alla 
Persona ed alla
Famiglia

L. 
328/2000

5
(trasmissio-
ne in Servizi
Sociali 
d’Ambito)

Responsabile del 
Settore

Assistente sociale  
area anziani
Caterina Suraci, tel. 
0341 639251
suraci.caterina@comu
ne.calolziocorte.lc.it

Segretario 
comunale, 
dott. Stefano
Sergio, tel. 
0341 
639276, 
segretario@
comune.calo
lziocorte.lc.i
t

S   

Servizi 
sociali 
d’ambito 
di Lecco

Servizio di trasporto 
straordinario per anziani,
handicappati e persone 
in difficoltà

Servizi alla 
Persona ed alla
Famiglia

L.
328/2000,

L.
104/1992

7
Responsabile Servizi 
Sociali

Assistente sociale di 
area 
Gabriella Bonacina, 
tel. 0341 639247
bonacina.gabriella@c
omune.calolziocorte.l
c.it
Silvia Caracciolo, tel. 
0341 639246
caracciolo.silvia@co
mune.calolziocorte.lc.
it
Caterina Suraci, tel. 
0341 639251
suraci.caterina@comu
ne.calolziocorte.lc.it

dott.ssa 
Elisabetta 
Gandolfi, 
tel. 0341 
639205
gandolfi.elis
abetta@com
une.calolzio
corte.lc.it

S   

Soggetto a
cui è 
affidata la 
gestione 
del 
servizio 

Servizio di trasporto 
ordinario per anziani, 
handicappati e persone 
in difficoltà

Servizi alla 
Persona ed alla
Famiglia

L.
328/2000,

L.
104/1992

30 Responsabile Servizi 
Sociali

Assistente sociale di 
area 
Gabriella Bonacina, 
tel. 0341 639247
bonacina.gabriella@c
omune.calolziocorte.l
c.it
Silvia Caracciolo, tel. 
0341 639246
caracciolo.silvia@co
mune.calolziocorte.lc.

dott.ssa 
Elisabetta 
Gandolfi, 
tel. 0341 
639205
gandolfi.elis
abetta@com
une.calolzio
corte.lc.it

S Soggetto a
cui è 
affidata la 
gestione 
del 
servizio 
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it
Caterina Suraci, tel. 
0341 639251
suraci.caterina@comu
ne.calolziocorte.lc.it

Servizio di trasporto 
dializzati

Servizi alla 
Persona ed alla
Famiglia

L.
104/1992

3
Responsabile Servizi 
sociali

dott.ssa Cristina 
Cariboni, 
tel. 0341 639213
cariboni.cristina@co
mune.calolziocorte.lc.
it 

dott.ssa 
Elisabetta 
Gandolfi, 
tel. 0341 
639205
gandolfi.elis
abetta@com
une.calolzio
corte.lc.it

S

Soggetto a
cui è 
affidata la 
gestione 
del 
servizio 

Attività di segretariato 
sociale per pratiche di 
invalidità, 
accompagnamento, 
adempimenti burocratici 
ed autocertificazioni per 
pensioni (informativa)

Servizi alla 
Persona ed alla
Famiglia

L.
328/2000

immediata Assistenti sociali

Assistente sociale di 
area 
Gabriella Bonacina, 
tel. 0341 639247
bonacina.gabriella@c
omune.calolziocorte.l
c.it
Caterina Suraci, tel. 
0341 639251
suraci.caterina@comu
ne.calolziocorte.lc.it

dott.ssa 
Cristina 
Cariboni, 
tel. 0341 
639213
cariboni.crist
ina@comun
e.calolziocor
te.lc.it

S    
**

Interventi socio-
assistenziali di natura 
economica 

Servizi alla 
Persona ed alla
Famiglia

L.
328/2000,

reg.
comunale
concession

e
contributi

immediato 
se urgente/  
30 gg.se 
ordinario

Responsabile del 
Settore

Assistente sociale di 
area 
Gabriella Bonacina, 
tel. 0341 639247
bonacina.gabriella@c
omune.calolziocorte.l
c.it
Silvia Caracciolo, tel. 
0341 639246
caracciolo.silvia@co
mune.calolziocorte.lc.
it
Caterina Suraci, tel. 
0341 639251
suraci.caterina@comu
ne.calolziocorte.lc.it

Segretario 
comunale, 
dott. Stefano
Sergio, tel. 
0341 
639276, 
segretario@
comune.calo
lziocorte.lc.i
t

S    

Concessione di 
contributi a Enti, 
associazioni, privati per 
attività in campo sociale

Servizi alla 
Persona ed alla
Famiglia

L.
241/1990

30 dalla
presentazion

e della
documentazi

one

Responsabile  del 
Settore

dott.ssa Elisabetta 
Gandolfi, 
tel. 0341 639205
gandolfi.elisabetta@c
omune.calolziocorte.l
c.it

Segretario 
comunale, 
dott. Stefano
Sergio, tel. 
0341 
639276, 
segretario@
comune.calo
lziocorte.lc.i
t

S    
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Evasione richieste di 
inserimento lavorativo 
fasce deboli

Servizi alla 
Persona ed alla
Famiglia

L.
196/1997

10 
Responsabile Servizi 
Sociali

Assistente sociale di 
area
Gabriella Bonacina, 
tel. 0341 639247
bonacina.gabriella@c
omune.calolziocorte.l
c.it
Silvia Caracciolo, tel. 
0341 639246
caracciolo.silvia@co
mune.calolziocorte.lc.
it
Caterina Suraci, tel. 
0341 639251
suraci.caterina@comu
ne.calolziocorte.lc.it
Assistente sociale 
Servizio Famiglia 
Rossella Perrone, tel. 
0341 639213 
cariboni.cristina@co
mune.calolziocorte.lc.
it 

dott.ssa 
Elisabetta 
Gandolfi, 
tel. 0341 
639205
gandolfi.elis
abetta@com
une.calolzio
corte.lc.it

S

Servizi 
sociali 
d’ambito 
di Lecco

Inserimento lavorativo 
soggetti disoccupati

Servizi alla 
Persona ed alla
Famiglia

L.
196/1997

10
Responsabile Servizi 
sociali

Assistente sociale di 
area
Gabriella Bonacina, 
tel. 0341 639247
bonacina.gabriella@c
omune.calolziocorte.l
c.it
Silvia Caracciolo, tel. 
0341 639246
caracciolo.silvia@co
mune.calolziocorte.lc.
it
Caterina Suraci, tel. 
0341 639251
suraci.caterina@comu
ne.calolziocorte.lc.it
Assistente sociale 
Servizio Famiglia 
Rossella Perrone, tel. 
0341 639213 
cariboni.cristina@co
mune.calolziocorte.lc.
it 

dott.ssa 
Elisabetta 
Gandolfi, 
tel. 0341 
639205
gandolfi.elis
abetta@com
une.calolzio
corte.lc.it

S
Provincia 
di Lecco

Interventi di tutela dei 
minori interessati da 
provvedimenti 
dell'Autorità Giudiziaria

Servizi alla 
Persona ed alla
Famiglia

DPR
215/1981,

L.
181/1983
e smi, L.

448/1998,
Codice

90 salvo
tempi diversi

previsti
dall’autorità
competente

Responsabile del 
Settore

dott.ssa Cristina 
Cariboni, 
tel. 0341 639213
cariboni.cristina@co
mune.calolziocorte.lc.
it 

Segretario 
comunale, 
dott. Stefano
Sergio, tel. 
0341 
639276, 
segretario@

S Tribunale
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Penale,
Codice
Civile

comune.calo
lziocorte.lc.i
t

Pronto intervento minori
Servizi alla 
Persona ed alla
Famiglia

Art. 103
Codice
Civile

5
Responsabile del 
Settore

dott.ssa Cristina 
Cariboni, 
tel. 0341 639213
cariboni.cristina@co
mune.calolziocorte.lc.
it 

Segretario 
comunale, 
dott. Stefano
Sergio, tel. 
0341 
639276, 
segretario@
comune.calo
lziocorte.lc.i
t

S Tribunale

Ammissione al Centro 
Diurno Disabili (CDD) –
Gestione amministrativa 
e  certificazioni utenza

Servizi alla 
Persona ed alla
Famiglia

DGR
14368

30.09.03
30

Responsabile Servizi 
sociali

dott.ssa Cristina 
Cariboni, 
tel. 0341 639213
cariboni.cristina@co
mune.calolziocorte.lc.
it

dott.ssa 
Elisabetta 
Gandolfi, 
tel. 0341 
639205
gandolfi.elis
abetta@com
une.calolzio
corte.lc.it

S

Servizi 
Sociali 
d’ambito - 
ASL 

Richieste presentate da 
terzi relative a servizio 
CDD

Servizi alla 
Persona ed alla
Famiglia

DGR
18334

23.07.04
30

Responsabile Servizi 
sociali

dott.ssa Cristina 
Cariboni, 
tel. 0341 639213
cariboni.cristina@co
mune.calolziocorte.lc.
it

dott.ssa 
Elisabetta 
Gandolfi, 
tel. 0341 
639205
gandolfi.elis
abetta@com
une.calolzio
corte.lc.it

S
Soggetto 
gestore se 
necessario

Istruttoria per 
agevolazioni energetiche
(bonus gas e bonus 
elettricità)

Servizi alla 
Persona ed alla
Famiglia

L.R.
3/2008

30
Responsabile  servizi 
sociali

dott.ssa Cristina 
Cariboni, 
tel. 0341 639213
cariboni.cristina@co
mune.calolziocorte.lc.
it 

dott.ssa 
Elisabetta 
Gandolfi, 
tel. 0341 
639205
gandolfi.elis
abetta@com
une.calolzio
corte.lc.it

S

Autorità 
per 
l’energia e
elettrica 
ed il gas

Agevolazioni 
economiche in campo 
sociale e voucher

Servizi alla 
Persona ed alla
Famiglia

L.
328/2000

30 dalla 
comunica-
zione di 
assegna zio-
ne 

Responsabile Servizi 
Sociali

Assistente sociale di 
area
Gabriella Bonacina, 
tel. 0341 639247
bonacina.gabriella@c
omune.calolziocorte.l
c.it
Silvia Caracciolo, tel. 
0341 639246
caracciolo.silvia@co
mune.calolziocorte.lc.
it
Caterina Suraci, tel. 

dott.ssa 
Elisabetta 
Gandolfi, 
tel. 0341 
639205
gandolfi.elis
abetta@com
une.calolzio
corte.lc.it

S Ufficio di 
Piano- 
Servizi 
sociali 
d’ambito 
di Lecco
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0341 639251
suraci.caterina@comu
ne.calolziocorte.lc.it
Assistente sociale 
Servizio Famiglia 
Rossella Perrone, tel. 
0341 639213 
cariboni.cristina@co
mune.calolziocorte.lc.
it

dott.ssa Cristina 
Cariboni, 
tel. 0341 639213
cariboni.cristina@co
mune.calolziocorte.lc.
it 

Inserimento al CAG: 
richiesta diretti 
interessati

Servizi alla 
Persona ed alla
Famiglia

L.R.
3/2008

immediata
Responsabile Servizi 
sociali

Sig. Battista Milani, 
tel. 0341 639212
battista.milani@comu
ne.calolziocorte.lc.it

dott.ssa 
Elisabetta 
Gandolfi, 
tel. 0341 
639205
gandolfi.elis
abetta@com
une.calolzio
corte.lc.it

S **

Inserimento al CAG: 
richiesta da parte di 
soggetti terzi

Servizi alla 
Persona ed alla
Famiglia

L.R.
3/2008

5
Responsabile Servizi 
Sociali

Sig. Battista Milani, 
tel. 0341 639212
battista.milani@comu
ne.calolziocorte.lc.it

dott.ssa 
Elisabetta 
Gandolfi, 
tel. 0341 
639205
gandolfi.elis
abetta@com
une.calolzio
corte.lc.it

S

** attività non monitorate dal programma informatico ma direttamente dagli uffici
*** nei limiti delle risorse disponibili

Procedure del Settore Servizi alla Persona e Famiglia – Biblioteca e Cultura

PROCEDIMENTO

UNITA'
ORGANIZ-

ZATIVA
RESPONSA-

BILE

NORMA-
TIVA

TERMINE
DI

CONCLU-
SIONE
(GG)

ORGANO
COMPETENTE

ALL'ADOZIONE
DEL PROVVEDI-

MENTO

RESPONSABILE
DEL

PROCEDIMENTO

POTERE
SOSTITU-

TIVO

DIA /
SCIA 
/ DIL

(1)

SA 
/

SR
(1)

T
I
P
O

INTER-
VENTI
INTER-
SETTO-
RIALI

GG

ENTI
ESTERNI

COIN-
VOLTI

TIPOLO-
GIA DEI

CON-
TROLLI

NOTE

Concessione contributi 
per attività culturali in 
convenzione

Servizi alla 
Persona ed alla
Famiglia

Reg.
comunale

per la
valorizzazi

one dei

20 Responsabile del 
Settore

dott.ssa Emanuela 
Locatelli, 
tel. 0341 643820, 
biblioteca@comune.c
alolziocorte.lc.it

Segretario 
comunale, 
dott. Stefano
Sergio, tel. 
0341 

S    
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rapporti
con le

associazio
ni

639276, 
segretario@
comune.calo
lziocorte.lc.i
t

Servizio prestito 
materiale della biblioteca

Servizi alla 
Persona ed alla
Famiglia

Reg.
comunale

per la
gestione

della
Biblioteca

Civica

Immediato 
Responsabile Servizi 
Bibliotecari

dott.ssa Emanuela 
Locatelli, 
tel. 0341 643820, 
biblioteca@comune.c
alolziocorte.lc.it

dott.ssa 
Elisabetta 
Gandolfi, 
tel. 0341 
639205
gandolfi.elis
abetta@com
une.calolzio
corte.lc.it

S    **

Servizio prestito 
interbibliotecario

Servizi alla 
Persona ed alla
Famiglia

Reg.
comunale

per la
gestione

della
Biblioteca

Civica

 tempi di 
attesa 
dipendenti 
dal circuito 
interbibliote
cario 

Responsabile Servizi 
Bibliotecari

dott.ssa Emanuela 
Locatelli, 
tel. 0341 643820, 
biblioteca@comune.c
alolziocorte.lc.it

dott.ssa 
Elisabetta 
Gandolfi, 
tel. 0341 
639205
gandolfi.elis
abetta@com
une.calolzio
corte.lc.it

S **

Iniziative  a favore  delle
scuole

Servizi alla 
Persona ed alla
Famiglia

L.R. 31/80
 30 dalla
richiesta

della scuola

Responsabile Servizi 
Bibliotecari

dott.ssa Emanuela 
Locatelli, 
tel. 0341 643820, 
biblioteca@comune.c
alolziocorte.lc.it

dott.ssa 
Elisabetta 
Gandolfi, 
tel. 0341 
639205
gandolfi.elis
abetta@com
une.calolzio
corte.lc.it

S

Solleciti restituzione 
materiale

Servizi alla 
Persona ed alla
Famiglia

Reg.
comunale

per la
gestione

della
Biblioteca

Civica

30
Responsabile Servizi 
Bibliotecari

dott.ssa Emanuela 
Locatelli, 
tel. 0341 643820, 
biblioteca@comune.c
alolziocorte.lc.it

dott.ssa 
Elisabetta 
Gandolfi, 
tel. 0341 
639205
gandolfi.elis
abetta@com
une.calolzio
corte.lc.it

S **

** attività non monitorate dal programma informatico ma direttamente dagli uffici

Procedure del Settore Servizi alla Persona e Famiglia –  Servizi Prima Infanzia

PROCEDIMENTO

UNITA'
ORGANIZ-

ZATIVA
RESPONSA-

BILE

NORMA-
TIVA

TERMINE
DI

CONCLU-
SIONE
(GG)

ORGANO
COMPETENTE

ALL'ADOZIONE
DEL PROVVEDI-

MENTO

RESPONSABILE
DEL

PROCEDIMENTO

POTERE
SOSTITU-

TIVO

DIA /
SCIA 
/ DIL

(1)

SA 
/

SR
(1)

T
I
P
O

INTER-
VENTI
INTER-
SETTO-
RIALI

GG

ENTI
ESTERNI

COIN-
VOLTI

TIPOLO-
GIA DEI

CON-
TROLLI

NOTE
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Ammissione al servizio
Servizi alla 
Persona ed alla
Famiglia

Reg.
comunale
gestione

asilo nido

Immediata
se

disponibilità
posti

Coordinatore Asilo 
Nido

Sig.ra Maria Cristina 
Arrigoni, 
tel. 0341 643080
nido@comune.calolzi
ocorte.lc.it

dott.ssa 
Elisabetta 
Gandolfi, 
tel. 0341 
639205
gandolfi.elis
abetta@com
une.calolzio
corte.lc.it

S

Emissione pagamenti per
fruizione del servizio 

Servizi alla 
Persona ed alla
Famiglia

Reg.
comunale
gestione

asilo nido

15 gg
Coordinatore Asilo 
Nido

Sig.ra Maria Cristina 
Arrigoni, 
tel. 0341 643080
nido@comune.calolzi
ocorte.lc.it

dott.ssa 
Elisabetta 
Gandolfi, 
tel. 0341 
639205
gandolfi.elis
abetta@com
une.calolzio
corte.lc.it

S    

Concessione di 
agevolazioni 
economiche in base a 
leggi nazionali e 
regionali: asilo nido

Servizi alla 
Persona ed alla
Famiglia

L.R.
328/2000
e 34/2004

30gg
Responsabile del 
Settore

Sig.ra Maria Cristina 
Arrigoni, 
tel. 0341 643080
nido@comune.calolzi
ocorte.lc.it

Segretario 
comunale, 
dott. Stefano
Sergio, tel. 
0341 
639276, 
segretario@
comune.calo
lziocorte.lc.it

S   
Regione 
Lombardia

Allontanamento dal 
servizio per motivi 
sanitari

Servizi alla 
Persona ed alla
Famiglia

D.Lgs.
267/2000

immediato
Coordinatore Asilo 
Nido

Sig.ra Maria Cristina 
Arrigoni, 
tel. 0341 643080
nido@comune.calolzi
ocorte.lc.it

dott.ssa 
Elisabetta 
Gandolfi, 
tel. 0341 
639205
gandolfi.elis
abetta@com
une.calolzio
corte.lc.it

S   
Regione 
Lombardia

Ordinanze sindacali in 
materia sanitaria relative 
alla struttura asilo nido

Servizi alla 
Persona ed alla
Famiglia

D.Lgs.
267/2000

1 g
Responsabile del 
Settore

Sig.ra Maria Cristina 
Arrigoni, 
tel. 0341 643080
nido@comune.calolzi
ocorte.lc.it

Segretario 
comunale, 
dott. Stefano
Sergio, tel. 
0341 
639276, 
segretario@
comune.calo
lziocorte.lc.it

S    

1 ) Campi:
CIL – Comunicazione Inizio Lavori
SCIA – Segnalazione Certificata Inizio Attività  
DIA – Dichiarazione Inizio Attività Se vuoti indicano che il procedimento si conclude con il provvedimento espresso.
SA – Silenzio Assenso
SR – Silenzio Rifiuto
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Procedure del Settore Polizia Municipale / Commercio su Aree pubbliche

PROCEDIMENTO

UNITA'
ORGANIZ-

ZATIVA
RESPONSA-

BILE

NORMA-
TIVA

TERMINE
DI

CONCLU-
SIONE
(GG)

ORGANO
COMPETENTE

ALL'ADOZIONE
DEL PROVVEDI-

MENTO

RESPONSABILE
DEL

PROCEDIMENTO

POTERE
SOSTITU-

TIVO

DIA /
SCIA 
/ DIL

(1)

SA 
/

SR
(1)

T
I
P
O

INTER-
VENTI
INTER-
SETTO-
RIALI

GG

ENTI
ESTERNI

COIN-
VOLTI

TIPOLO-
GIA DEI

CON-
TROLLI

NOTE

ordinanze Codice della 
Strada

polizia locale

D.Lgs.
267/00,
D.Lgs.
285/92

30 gg  Resp.Settore

Agente Matteo 
Tocchetto,
tel. 0341639239 
tocchetto.matteo@co
mune.calolziocorte.lc
.it

Segretario 
comunale, 
dott. Stefano
Sergio, tel. 
0341 
639276, 
segretario@
comune.calo
lziocorte.lc.it

S   

autorizzazioni transito su
strade agro-silvo-
pastorali

polizia locale D.Lgs.
285/92

30 gg dirigente settore

Agente Matteo 
Tocchetto,
tel. 0341639239 
tocchetto.matteo@co
mune.calolziocorte.lc
.it

Segretario 
comunale, 
dott. Stefano
Sergio, tel. 
0341 
639276, 
segretario@
comune.calo
lziocorte.lc.it

S

Eventuale 
parere 
U.T. 
(manutenz
ioni)

15g  

autorizzazioni 
competizioni sportive su 
strada (art. 9 C.d. S).

polizia locale
D.Lgs.
285/92

30 gg dirigente settore

Agente Matteo 
Tocchetto,
tel. 0341639239 
tocchetto.matteo@co
mune.calolziocorte.lc
.it

Segretario 
comunale, 
dott. Stefano
Sergio, tel. 
0341 
639276, 
segretario@
comune.calo
lziocorte.lc.it

I

Eventuale 
collaudo 
percorso 
U.T.prima
dell'autori
z.
(manutenz
ioni)

 10 gg
Prefettura
Enti 
proprietari

autorizzazioni opere 
depositi cantieri stradali 
(art. 21 C. d. S.)

polizia locale
D.Lgs.
285/92

30 gg dirigente settore

Agente Matteo 
Tocchetto,
tel. 0341639239 
tocchetto.matteo@co
mune.calolziocorte.lc
.it

Segretario 
comunale, 
dott. Stefano
Sergio, tel. 
0341 
639276, 
segretario@
comune.calo
lziocorte.lc.it

S
parere 
U.T. 
(LL.PP)

15g  

Trattamento Sanitario 
Obbligatorio/ 
Accertamento Sanitario 
obbligatorio

polizia locale

L. n.
180/1978

e n.
833/78

48 ore
sindaco/assessore 
delegato

Comandante/Agenti 
P.L.

=====
S A.S.L.

controlli a seguito di 
segnalazioni (viabilità, 
abusi edilizi, sicurezza)

polizia locale DPR
380/01

20 gg dirigente settore dott. Andrea Gavazzi,
tel. 0341639221,
gavazzi.andrea@com
une.calolziocorte.lc.it
Agente Matteo 

Segretario 
comunale, 
dott. Stefano
Sergio, tel. 
0341 

S    
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Tocchetto, 
tel. 0341639239 
tocchetto.matteo@co
mune.calolziocorte.lc
.it
Agente Filippo 
Salerno, tel. 
0341639221 
salerno.filippo@com
une.calolziocorte.lc.it
Agente Sonia Parisi, 
tel. 0341639221 
parisi.sonia@comune
.calolziocorte.lc.it
Agente Gaetano 
Pepe, tel. 
0341639221  
pepe.gaetano@comu
ne.calolziocorte.lc.it
Agente Maria 
Battiata, tel. 
0341639221 
battiata.maria@comu
ne.calolziocorte.lc.it
Agente Antonio 
Feroldi, tel. 
0341639221
feroldi.antonio@com
une.calolziocorte.lc.it
Agente Jusva 
Gariboldi,
tel. 0341639221
gariboldi.jusva@com
une.calolziocorte.lc.it

639276, 
segretario@
comune.calo
lziocorte.lc.it

autorizzazioni sosta 
riservata invalidi

polizia locale
D.Lgs.
285/92

15 gg. dirigente settore

Agente Sonia Parisi, 
tel. 0341639221 
parisi.sonia@comune
.calolziocorte.lc.it

Segretario 
comunale, 
dott. Stefano
Sergio, tel. 
0341 
639276, 
segretario@
comune.calo
lziocorte.lc.it

S    

rilascio permessi 
circolazione Z.T.L.

polizia locale
D.Lgs.
285/92

15 gg dirigente settore

Agente Matteo 
Tocchetto, 
tel. 0341639239 
tocchetto.matteo@co
mune.calolziocorte.lc
.it

Segretario 
comunale, 
dott. Stefano
Sergio, tel. 
0341 
639276, 
segretario@
comune.calo
lziocorte.lc.it

S    

notifica atti di polizia locale D.Lgs. 10 gg. agente incaricato dal Agente Sonia Parisi, dott. Andrea S    
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competenza
285/92,
c.p.p.

comandante
tel. 0341639221 
parisi.sonia@comune
.calolziocorte.lc.it

Gavazzi, tel. 
0341639221,
gavazzi.andr
ea@comune.
calolziocorte
.lc.it

SCIA agenzie di affari polizia locale
Art. 115
TULPS

30 gg dirigente settore

Sig. Maria Teresa 
Valsecchi,
tel. 0341639221 
valsecchi.mariateresa
@comune.calolziocor
te.lc.it

Segretario 
comunale, 
dott. Stefano
Sergio, tel. 
0341 
639276, 
segretario@
comune.calo
lziocorte.lc.it

SCIA S

Autorizzazione 
occupazione temporanea
suolo pubblico (con 
eventuale modifica 
viabilità/ordinanza cds)

polizia locale

D.Lgs.
285/92
e reg.

comunale

30 gg dirigente di settore

Agente Matteo 
Tocchetto, 
tel. 0341639239 
tocchetto.matteo@co
mune.calolziocorte.lc
.it

Segretario 
comunale, 
dott. Stefano
Sergio, tel. 
0341 
639276, 
segretario@
comune.calo
lziocorte.lc.it

S

autorizzazione passi 
carrai

polizia locale
D.Lgs.
285/92

30 gg dirigente di settore

Agente Matteo 
Tocchetto, 
tel. 0341639239 
tocchetto.matteo@co
mune.calolziocorte.lc
.it

Segretario 
comunale, 
dott. Stefano
Sergio, tel. 
0341 
639276, 
segretario@
comune.calo
lziocorte.lc.it

I

parere 
U.T. 
(edilizia 
privata)

15 g  

Sanzioni (pubblica 
sicurezza)

polizia locale L. 689/81 90 dirigente settore

Agente Filippo 
Salerno, tel. 
0341639221 
salerno.filippo@com
une.calolziocorte.lc.it
dott. Andrea Gavazzi,
tel. 0341639221,
gavazzi.andrea@com
une.calolziocorte.lc.it

Segretario 
comunale, 
dott. Stefano
Sergio, tel. 
0341 
639276, 
segretario@
comune.calo
lziocorte.lc.it

S

Licenze di autonoleggio 
con conducente: primo 
rilascio

polizia locale
L.R.

6/2010
180 gg dirigente settore

Sig. Maria Teresa 
Valsecchi,
tel. 0341639221 
valsecchi.mariateresa
@comune.calolziocor
te.lc.it

Segretario 
comunale, 
dott. Stefano
Sergio, tel. 
0341 
639276, 
segretario@
comune.calo
lziocorte.lc.it

S

49



Licenze di autonoleggio 
con conducente: 
subingresso

polizia locale
L.R.

6/2010
30 gg dirigente settore

Sig. Maria Teresa 
Valsecchi,
tel. 0341639221 
valsecchi.mariateresa
@comune.calolziocor
te.lc.it

Segretario 
comunale, 
dott. Stefano
Sergio, tel. 
0341 
639276, 
segretario@
comune.calo
lziocorte.lc.it

S

licenza vendita 
ambulante di strumenti 
da punta e da taglio

servizio 
commercio

T.U.L.P.S 30 gg  responsabile settore

Sig. Maria Teresa 
Valsecchi,
tel. 0341639221 
valsecchi.mariateresa
@comune.calolziocor
te.lc.it

Segretario 
comunale, 
dott. Stefano
Sergio, tel. 
0341 
639276, 
segretario@
comune.calo
lziocorte.lc.it

S    

accensioni pericolose e 
fuochi artificiali

servizio 
commercio

T.U.L.P.S 30 gg  Sindaco

Agente Maria 
Battiata, tel. 
0341639221 
battiata.maria@comu
ne.calolziocorte.lc.it

====== S prefettura

autorizzazione luminarie
festività civili, religiose, 
iniziative privati (art. 57 
T.U.L.P.S. )

servizio 
commercio

T.U.L.P.S 30 gg dirigente settore

Agente Matteo 
Tocchetto, 
tel. 0341639239 
tocchetto.matteo@co
mune.calolziocorte.lc
.it

Segretario 
comunale, 
dott. Stefano
Sergio, tel. 
0341 
639276, 
segretario@
comune.calo
lziocorte.lc.it

I

parere 
sulla 
idoneità 
dei luoghi 
e delle 
misure di 
sicurezza 
–
Sett.Terrio
rio 
(manutenz
ioni)

15g  
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Pubblici Intrattenimenti 
e Spettacoli
 ( art. 68 e 69 T.U.L.P.S.)
In locali o luoghi 
all’aperto con 
destinazione non 
produttiva

servizio 
commercio

D.Ldg.
114/98,

L.R.
6/2010

60 gg
dirigente settore/resp.
proc.

Agente Matteo 
Tocchetto, 
tel. 0341639239 
tocchetto.matteo@co
mune.calolziocorte.lc
.it

dott. Andrea 
Gavazzi, tel. 
0341639221,
gavazzi.andr
ea@comune.
calolziocorte
.lc.it

I

parere sui 
documenti
e sui 
luoghi  15 
gg.-
partecipaz
ione 
eventuale 
commissi
one 
C.P.V.e 
verifica 
dell' 
agibilità 
luoghi e 
manufatti 
prima del 
rilascio  
-U.T.- 
(LL.PP) 

15g
prefett./ 
VVFF/
USL

Autorizzazione 
commercio su aree 
pubbliche  

servizio 
commercio

D.Ldg.
114/98,

L.R.
6/2010

90 gg
dirigente settore/resp.
proc.

Sig. Maria Teresa 
Valsecchi,
tel. 0341639221 
valsecchi.mariateresa
@comune.calolziocor
te.lc.it

dott. Andrea 
Gavazzi, tel. 
0341639221,
gavazzi.andr
ea@comune.
calolziocorte
.lc.it

S   regione

autentica di firme a 
domicilio

polizia locale DPR
445/2000

1 g. responsabile proc. Agente Matteo 
Tocchetto, 
tel. 0341639239 
tocchetto.matteo@co
mune.calolziocorte.lc
.it
Agente Filippo 
Salerno, tel. 
0341639221 
salerno.filippo@com
une.calolziocorte.lc.it
Agente Sonia Parisi, 
tel. 0341639221 
parisi.sonia@comune
.calolziocorte.lc.it
Agente Gaetano 
Pepe, tel. 
0341639221  
pepe.gaetano@comu
ne.calolziocorte.lc.it
Agente Maria 
Battiata, tel. 
0341639221 
battiata.maria@comu
ne.calolziocorte.lc.it
Agente Antonio 

dott. Andrea 
Gavazzi, tel. 
0341639221,
gavazzi.andr
ea@comune.
calolziocorte
.lc.it

S    
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Feroldi, tel. 
0341639221
feroldi.antonio@com
une.calolziocorte.lc.it
Agente Jusva 
Gariboldi,
tel. 0341639221
gariboldi.jusva@com
une.calolziocorte.lc.it

rilascio copia rapporti 
incidenti stradali senza 
feriti

polizia locale
D.Lgs.
285/92 30 gg responsabile proc.

Agente Sonia Parisi, 
tel. 0341639221 
parisi.sonia@comune
.calolziocorte.lc.it

dott. Andrea 
Gavazzi, tel. 
0341639221,
gavazzi.andr
ea@comune.
calolziocorte
.lc.it

S    

rilascio copia rapporti 
incidenti stradali con 
feriti

polizia locale
D.Lgs.
285/92 120 gg responsabile proc.

Agente Sonia Parisi, 
tel. 0341639221 
parisi.sonia@comune
.calolziocorte.lc.it

dott. Andrea 
Gavazzi, tel. 
0341639221,
gavazzi.andr
ea@comune.
calolziocorte
.lc.it

S    

certificazioni per 
iscrizione Albo artigiani

polizia locale
D.Lgs.
114/98

10 gg. dirigente settore

Agente Matteo 
Tocchetto, 
tel. 0341639239 
tocchetto.matteo@co
mune.calolziocorte.lc
.it

dott. Andrea 
Gavazzi, tel. 
0341639221,
gavazzi.andr
ea@comune.
calolziocorte
.lc.it

S    

ordinanze contingibili e 
urgenti 
(sicurezza pubblica, 
pubblica incolumità)

polizia locale
D.Lgs.
267/00

24 ore Sindaco

Agente Matteo 
Tocchetto, 
tel. 0341639239 
tocchetto.matteo@co
mune.calolziocorte.lc
.it

dott. Andrea 
Gavazzi, tel. 
0341639221,
gavazzi.andr
ea@comune.
calolziocorte
.lc.it

S/I

Eventuali 
pareri 
U.T.,  se 
necessario

 

Se 
necessario
pareri 
ASL, 
VV.FF.

somministrazione 
temporanea annessa a 
manifestazioni SCIA

servizio 
commercio

D.Ldg.
114/98,

L.R.
6/2010,

L. 241/90

15 gg
dirigente settore/resp.
proc.

Sig. Maria Teresa 
Valsecchi,
tel. 0341639221 
valsecchi.mariateresa
@comune.calolziocor
te.lc.it

dott. Andrea 
Gavazzi, tel. 
0341639221,
gavazzi.andr
ea@comune.
calolziocorte
.lc.it

SCIA S   

da 
eventuale 
parere 
ASL

Autorizzazione 
commercio in forma 
itinerante

servizio 
commercio

D.Ldg.
114/98,

L.R.
6/2010

90 gg Dirigente settore

Sig. Maria Teresa 
Valsecchi,
tel. 0341639221 
valsecchi.mariateresa
@comune.calolziocor
te.lc.it

dott. Andrea 
Gavazzi, tel. 
0341639221,
gavazzi.andr
ea@comune.
calolziocorte
.lc.it

S
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Assegnazione posteggio 
mercato

servizio 
commercio

D.Ldg.
114/98,

L.R.
6/2010

30 gg da
graduatoria

Dirigente di settore

Sig. Maria Teresa 
Valsecchi,
tel. 0341639221 
valsecchi.mariateresa
@comune.calolziocor
te.lc.it

dott. Andrea 
Gavazzi, tel. 
0341639221,
gavazzi.andr
ea@comune.
calolziocorte
.lc.it

S

Autorizzazione alla 
vendita su aree 
pubbliche

servizio 
commercio

D.Ldg.
114/98,

L.R.
6/2010

30 Dirigente di settore

Sig. Maria Teresa 
Valsecchi,
tel. 0341639221 
valsecchi.mariateresa
@comune.calolziocor
te.lc.it

dott. Andrea 
Gavazzi, tel. 
0341639221,
gavazzi.andr
ea@comune.
calolziocorte
.lc.it

S

Autorizzazione sagre 
fiere – posteggi sparsi

servizio 
commercio

D.Ldg.
114/98,

L.R.
6/2010

30 gg da
graduatoria

Dirigente di settore

Sig. Maria Teresa 
Valsecchi,
tel. 0341639221 
valsecchi.mariateresa
@comune.calolziocor
te.lc.it

dott. Andrea 
Gavazzi, tel. 
0341639221,
gavazzi.andr
ea@comune.
calolziocorte
.lc.it

S

Trasmissione al Prefetto 
ricorsi CDS 

polizia locale
D.Lgs.
285/92 60 gg

Dirigente di 
settore/responsabile 
procedimento

Agente Gaetano 
Pepe, tel. 
0341639221  
pepe.gaetano@comu
ne.calolziocorte.lc.it

dott. Andrea 
Gavazzi, tel. 
0341639221,
gavazzi.andr
ea@comune.
calolziocorte
.lc.it

S

Gestione oggetti smarriti polizia locale

Codice
Civile

art. 927 e
seguenti

17 mesi dal
ritrovamen-

to

Dirigente di 
settore/responsabile 
procedimento

dott. Andrea Gavazzi,
tel. 0341639221,
gavazzi.andrea@com
une.calolziocorte.lc.it

Segretario 
comunale, 
dott. Stefano
Sergio, tel. 
0341 
639276, 
segretario@
comune.calo
lziocorte.lc.it

S

Manifestazioni di sorte 
locali

polizia locale TULPS 30 gg
Dirigente di 
settore/responsabile 
procedimento

 Sig. Maria Teresa 
Valsecchi,
tel. 0341639221 
valsecchi.mariateresa
@comune.calolziocor
te.lc.it

dott. Andrea 
Gavazzi, tel. 
0341639221,
gavazzi.andr
ea@comune.
calolziocorte
.lc.it

S

1 ) Campi:
CIL – Comunicazione Inizio Lavori
SCIA – Segnalazione Certificata Inizio Attività  
DIA – Dichiarazione Inizio Attività Se vuoti indicano che il procedimento si conclude con il provvedimento espresso.
SA – Silenzio Assenso
SR – Silenzio Rifiuto
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