
REGOLAMENTO COMUNALE PER IL
PROCEDIMENTO AMMINISTRATIVO

COMUNE DI MALCESINE
PROVINCIA DI VERONA

ALLEGATO "A"

ELENCO 
PROCEDIMENTI

POSIZIONE 
ORGANIZATIV

A DI 
RIFERIMENTO

SERVIZIO / 
UFFICIO DI 
RIFERIMENTO

COMPETENZA 
ATTO FINALE NORMATIVA INIZIO EVENTO ATTO CONCLUSIVO TERMINE

UFFICIO 
INDIRIZZO 
TELEFONO

1 Rilascio copie delibere 
di Consiglio e di 
Giunta, di ordinanze 
del Sindaco e di 
determinazioni 
dirigenziali

P.O. 
CONTABILE E 
SERVIZI 
INTERNI

Servizio di 
Segreteria, affari 
generali, 
organizzazione, 
controllo di 
gestione, 
archivistico

Responsabile del 
Servizio di 
Segreteria, affari 
generali, 
organizzazione, 
controllo di gestione, 
archivistico

D.Lgs. 267/2000; 
Regolamento 
sull'accesso agli atti 
e ai documenti 
amministrativi; L. 
241/1990 e s.m.

Istanza Rilascio copia 30 gg Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 Tel. 
045/6589962 
Lun. Mart. Giov. 
10.00/12.30

2 Gestione status dei 
Consiglieri

P.O. 
CONTABILE E 
SERVIZI 
INTERNI

Servizio di 
Segreteria, affari 
generali, 
organizzazione, 
controllo di 
gestione, 
archivistico

Responsabile del 
Servizio di 
Segreteria, affari 
generali, 
organizzazione, 
controllo di gestione, 
archivistico

D.Lgs 267/2000; 
Regolamento 
Comunale sul 
funzionamento e 
l'organizzazione del 
Consiglio Comunale

Richiesta di rimborso 
e pagamento 
indennità/gettone di 
presenza

Liquidazione rimborso 
ai Consiglieri, alle 
Ditte datrici di lavoro 
dei Consiglieri e 
liquidazione ai 
Consiglieri 
indennità/gettone di 
presenza

30 gg. Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 Tel. 
045/6589962 
Lun. Mart. Giov. 
10.00/12.30

3 Accesso atti consiliari

P.O. 
CONTABILE E 
SERVIZI 
INTERNI

Servizio di 
Segreteria, affari 
generali, 
organizzazione, 
controllo di 
gestione, 
archivistico

Responsabile del 
Servizio di 
Segreteria, affari 
generali, 
organizzazione, 
controllo di gestione, 
archivistico

D.Lgs 267/2000; 
Regolamento 
comunale per 
l'accesso agli atti e 
ai documenti 
amministrativi; L. 
241/1990 e s.m.

Richiesta di accesso 
ad atti consiliari

Accesso del cittadino 
agli atti 

 30 gg Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 Tel. 
045/6589962 
Lun. Mart. Giov. 
10.00/12.30

4 Nomina rappresentanti 
del Comune presso 
Enti, Aziende ed 
Istituzioni

P.O. 
CONTABILE E 
SERVIZI 
INTERNI

Servizio di 
Segreteria, affari 
generali, 
organizzazione, 
controllo di 
gestione, 
archivistico

Sindaco Art. 50, comma 8 
D.L.vo n. 267/2000; 
Provvedimento 
Consiliare di 
indirizzo

Pubblicazione bando Decreto di nomina del 
Sindaco

60 gg Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 Tel. 
045/6589962 
Lun. Mart. Giov. 
10.00/12.30
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5 Liquidazione diritti di 
rogito

P.O. 
CONTABILE E 
SERVIZI 
INTERNI

Servizio di 
Segreteria, affari 
generali, 
organizzazione, 
controllo di 
gestione, 
archivistico

Responsabile del 
Servizio di 
Segreteria, affari 
generali, 
organizzazione, 
controllo di gestione, 
archivistico

Vigente normativa in 
materia

Determinazione di 
ripartizione

Liquidazione 30 gg dalla data di 
scadenza di 
liquidazione

Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 Tel. 
045/6589962 
Lun. Mart. Giov. 
10.00/12.30

6 Assicurazioni: 
affidamento servizio

P.O. 
CONTABILE E 
SERVIZI 
INTERNI

Servizio di 
Segreteria, affari 
generali, 
organizzazione, 
controllo di 
gestione, 
archivistico

Responsabile del 
Servizio di 
Segreteria, affari 
generali, 
organizzazione, 
controllo di gestione, 
archivistico

Vigente normativa in 
materia

Determinazione 
criteri di indirizzo; 
eventuale bando; 
espletamento gara 

Aggiudicazione 60 gg Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 Tel. 
045/6589962 
Lun. Mart. Giov. 
10.00/12.30

7  Gestione sinistri

P.O. 
CONTABILE E 
SERVIZI 
INTERNI

Servizio di 
Segreteria, affari 
generali, 
organizzazione, 
controllo di 
gestione, 
archivistico

Responsabile del 
Servizio di 
Segreteria, affari 
generali, 
organizzazione, 
controllo di gestione, 
archivistico

Vigente normativa in 
materia

Comunicazione 
sinistro e 
contestuale richiesta 
risarcimento danni

Inoltro richiesta 
risarcimento danni 
alla Compagnia 
Assicuratrice

Entro il termine di 
20 gg. dalla data di 
presentazione 
dell'istanza

Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 Tel. 
045/6589962 
Lun. Mart. Giov. 
10.00/12.30

8 Utenze varie: 
telefoniche, elettriche, 
gas metano: gestione 
contabile

P.O. 
CONTABILE E 
SERVIZI 
INTERNI

Servizio di 
Segreteria, affari 
generali, 
organizzazione, 
controllo di 
gestione, 
archivistico

Responsabile del 
Servizio di 
Segreteria, affari 
generali, 
organizzazione, 
controllo di gestione, 
archivistico

Vigente normativa in 
materia

Ricevimento fattura Liquidazione 30 gg. Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 Tel. 
045/6589962 
Lun. Mart. Giov. 
10.00/12.30
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9 Anticipazione spese 
postali

P.O. 
CONTABILE E 
SERVIZI 
INTERNI

Servizio di 
Segreteria, affari 
generali, 
organizzazione, 
controllo di 
gestione, 
archivistico

Responsabile del 
Servizio di 
Segreteria, affari 
generali, 
organizzazione, 
controllo di gestione, 
archivistico

Vigente normativa in 
materia

Istanza Liquidazione anticipo 
spese postali alla 
Direzione Provinciale 
Poste S.P.A. di 
Verona

Entro il termine di 
15 gg. Dalla 
richiesta

Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 Tel. 
045/6589962 
Lun. Mart. Giov. 
10.00/12.30

10 Protocollazione della 
documentazione in 
ingresso P.O. 

CONTABILE E 
SERVIZI 
INTERNI

Servizio di 
Segreteria, affari 
generali, 
organizzazione, 
controllo di 
gestione, 
archivistico

Responsabile del 
Servizio di 
Segreteria, affari 
generali, 
organizzazione, 
controllo di gestione, 
archivistico

DPCM 31 ott. 
2000;DPR 
445/2000; Manuale 
di Gestione

Ricevimento 
documentazione

Protocollazione In giornata e 
comunque non 
oltre le 48 ore 
lavorative dal 
ricevimento degli 
atti

Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 Tel. 
045/6589962 
Lun. Mart. Giov. 
10.00/12.30

11 Consultazione di 
materiale archivistico

P.O. 
CONTABILE E 
SERVIZI 
INTERNI

Servizio di 
Segreteria, affari 
generali, 
organizzazione, 
controllo di 
gestione, 
archivistico

Responsabile del 
Servizio di 
Segreteria, affari 
generali, 
organizzazione, 
controllo di gestione, 
archivistico

D.P.R. 30 settembre 
1963, n. 1409; 
D.Lgs. 29 ottobre 
1990, n. 490; D.P.R. 
445/2000; Manuale 
di gestione; L. 
241/1990 e s.m.; 
D.Lgs 196/2003

Istanza Evasione 30 gg. Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 Tel. 
045/6589962 
Lun. Mart. Giov. 
10.00/12.30

12 Centri estivi: raccolta 
iscrizioni e 
rendicontazione P.O. 

CONTABILE E 
SERVIZI 
INTERNI

Servizio Istruzione, 
servizi sociali, 
trasporti, asilo nido 
gestito in forma 
associata con il 
Comune di 
Brenzone

Responsabile 
Servizio Istruzione, 
servizi sociali, 
trasporti, asilo nido 
gestito in forma 
associata con il 
Comune di Brenzone

Vigente normativa in 
materia

Presentazione 
istanza di iscrizione

Iscrizione 30 gg Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 / Tel. 
045/6589961 / 
Lun. Mart. Giov. 
10.00/12.30

Pagina 3



REGOLAMENTO COMUNALE PER IL
PROCEDIMENTO AMMINISTRATIVO

COMUNE DI MALCESINE
PROVINCIA DI VERONA

ALLEGATO "A"

ELENCO 
PROCEDIMENTI

POSIZIONE 
ORGANIZATIV

A DI 
RIFERIMENTO

SERVIZIO / 
UFFICIO DI 
RIFERIMENTO

COMPETENZA 
ATTO FINALE NORMATIVA INIZIO EVENTO ATTO CONCLUSIVO TERMINE

UFFICIO 
INDIRIZZO 
TELEFONO

13 Autorizzazione 
all'effettuazione di 
tirocini formativi e di 
orientamento e  
progetti di ricerca 
all'interno degli Uffici 
comunali

P.O. 
CONTABILE E 
SERVIZI 
INTERNI

Servizio Istruzione, 
servizi sociali, 
trasporti, asilo nido 
gestito in forma 
associata con il 
Comune di 
Brenzone

Responsabile 
Servizio Istruzione, 
servizi sociali, 
trasporti, asilo nido 
gestito in forma 
associata con il 
Comune di Brenzone

D.M. 142/1998 Istanza da parte di 
scuole, università, 
interessati

Stipulazione 
convenzione relativa

30 gg Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 / Tel. 
045/6589961 / 
Lun. Mart. Giov. 
10.00/12.30

14 Iscrizione a laboratori 
ed iniziative socio - 
educative 
extrascolastiche

P.O. 
CONTABILE E 
SERVIZI 
INTERNI

Servizio Istruzione, 
servizi sociali, 
trasporti, asilo nido 
gestito in forma 
associata con il 
Comune di 
Brenzone

Responsabile 
Servizio Istruzione, 
servizi sociali, 
trasporti, asilo nido 
gestito in forma 
associata con il 
Comune di Brenzone

Vigente normativa in 
materia

Istanza di iscrizione Iscrizione 30 gg Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 / Tel. 
045/6589961 / 
Lun. Mart. Giov. 
10.00/12.30

15 Servizio assistenza 
trasporto scolastico 
per alunni Scuola 
dell'Infanzia

P.O. 
CONTABILE E 
SERVIZI 
INTERNI

Servizio Istruzione, 
servizi sociali, 
trasporti, asilo nido 
gestito in forma 
associata con il 
Comune di 
Brenzone

Responsabile 
Servizio Istruzione, 
servizi sociali, 
trasporti, asilo nido 
gestito in forma 
associata con il 
Comune di Brenzone

L.R. 25/98 D'Ufficio/Atti 
amministrativi di 
indirizzo

Convenzione servizio 30 gg Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 / Tel. 
045/6589961 / 
Lun. Mart. Giov. 
10.00/12.30

16 Contributo regionale 
Borse di Studio

P.O. 
CONTABILE E 
SERVIZI 
INTERNI

Servizio Istruzione, 
servizi sociali, 
trasporti, asilo nido 
gestito in forma 
associata con il 
Comune di 
Brenzone

Responsabile 
Servizio Istruzione, 
servizi sociali, 
trasporti, asilo nido 
gestito in forma 
associata con il 
Comune di Brenzone

Legislazione statale 
e Regionale in 
materia

Ricevimento istanza Raccolta istanze e 
trasmissione dati in 
Regione per 
erogazione contributo

Entro i termini 
stabiliti dalla 
Regione

Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 / Tel. 
045/6589961 / 
Lun. Mart. Giov. 
10.00/12.30
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17 Contributo regionale  
libri di testo

P.O. 
CONTABILE E 
SERVIZI 
INTERNI

Servizio Istruzione, 
servizi sociali, 
trasporti, asilo nido 
gestito in forma 
associata con il 
Comune di 
Brenzone

Responsabile 
Servizio Istruzione, 
servizi sociali, 
trasporti, asilo nido 
gestito in forma 
associata con il 
Comune di Brenzone

Legislazione statale 
e Regionale in 
materia

Ricevimento istanza Raccolta istanze e 
trasmissione dati in 
Regione per 
erogazione contributo

Entro i termini 
stabiliti dalla 
Regione

Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 / Tel. 
045/6589961 / 
Lun. Mart. Giov. 
10.00/12.30

18 Contributo regionale  
trasporto pubblico 
scolastico P.O. 

CONTABILE E 
SERVIZI 
INTERNI

Servizio Istruzione, 
servizi sociali, 
trasporti, asilo nido 
gestito in forma 
associata con il 
Comune di 
Brenzone

Responsabile 
Servizio Istruzione, 
servizi sociali, 
trasporti, asilo nido 
gestito in forma 
associata con il 
Comune di Brenzone

Legislazione statale 
e Regionale in 
materia

Ricevimento istanza Raccolta istanze e 
trasmissione dati in 
Regione per 
erogazione contributo

Entro i termini 
stabiliti dalla 
Regione

Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 / Tel. 
045/6589961 / 
Lun. Mart. Giov. 
10.00/12.30

19 Costituzione in mora  
nella fruizione di 
servizi scolastici ed 
extrascolastici (rette 
scuola dell'Infanzia, 
mensa, centri estivi..) 

P.O. 
CONTABILE E 
SERVIZI 
INTERNI

Servizio Istruzione, 
servizi sociali, 
trasporti, asilo nido 
gestito in forma 
associata con il 
Comune di 
Brenzone

Responsabile 
Servizio Istruzione, 
servizi sociali, 
trasporti, asilo nido 
gestito in forma 
associata con il 
Comune di Brenzone

Vigente normativa in 
materia

D'ufficio Comunicazione 60 gg Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 / Tel. 
045/6589961 / 
Lun. Mart. Giov. 
10.00/12.30

20 Rimborso di somme 
già versate per 
mancata fruizione del 
servizio scolastico e/o 
parascolastico

P.O. 
CONTABILE E 
SERVIZI 
INTERNI

Servizio Istruzione, 
servizi sociali, 
trasporti, asilo nido 
gestito in forma 
associata con il 
Comune di 
Brenzone

Responsabile 
Servizio Istruzione, 
servizi sociali, 
trasporti, asilo nido 
gestito in forma 
associata con il 
Comune di Brenzone

Vigente normativa in 
materia

Istanza Provvedimento di 
rimborso 

30 gg Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 / Tel. 
045/6589961 / 
Lun. Mart. Giov. 
10.00/12.30
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21 Interventi spese 
funebri persone 
bisognose P.O. 

CONTABILE E 
SERVIZI 
INTERNI

Servizio Istruzione, 
servizi sociali, 
trasporti, asilo nido 
gestito in forma 
associata con il 
Comune di 
Brenzone

Giunta Comunale Vigente normativa in 
materia

Istanza della famiglia 
del defunto o 
d'ufficio su 
segnalazione dei 
Servizi Sociali

Determinazione 30 gg Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 / tel. 
045/6589961 
Lun. Mart. Giov. 
Dalle 10.00 alle 
12.30

22 Assegni di maternità e 
di nucleo familiare 
numeroso P.O. 

CONTABILE E 
SERVIZI 
INTERNI

Servizio Istruzione, 
servizi sociali, 
trasporti, asilo nido 
gestito in forma 
associata con il 
Comune di 
Brenzone

Responsabile 
Servizio Istruzione, 
servizi sociali, 
trasporti, asilo nido 
gestito in forma 
associata con il 
Comune di Brenzone

D.M. n. 306/99 e 
D.M. del 29.07.1999 
modificati dal D.M. 
n. 452/00; D.M. n. 
337/01 e D. M. n. 
34/02

Istanza Evasione 60 gg Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 / tel. 
045/6589961 
Lun. Mart. Giov. 
Dalle 10.00 alle 
12.30

23 Indicatore ISEE

P.O. 
CONTABILE E 
SERVIZI 
INTERNI

Servizio Istruzione, 
servizi sociali, 
trasporti, asilo nido 
gestito in forma 
associata con il 
Comune di 
Brenzone

Responsabile 
Servizio Istruzione, 
servizi sociali, 
trasporti, asilo nido 
gestito in forma 
associata con il 
Comune di Brenzone

D.Lgs n. 109/98 
modificato ed 
integrato da D.Lgs n. 
130/00; D.P.C.M. n. 
221/99; D.P.C.M. n. 
305/99;

Istanza Prenotazione 
appuntamento CAF 
per la consegna 
attestazione ISEE 

30 gg Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 / tel. 
045/6589961 
Lun. Mart. Giov. 
Dalle 10.00 alle 
12.30

24 Concessione sussidi 
ad anziani, minori e 
persone disagiate P.O. 

CONTABILE E 
SERVIZI 
INTERNI

Servizio Istruzione, 
servizi sociali, 
trasporti, asilo nido 
gestito in forma 
associata con il 
Comune di 
Brenzone

Responsabile 
Servizio Istruzione, 
servizi sociali, 
trasporti, asilo nido 
gestito in forma 
associata con il 
Comune di Brenzone 

Vigente normativa in 
materia

Istanza Evasione 60 gg Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 / tel. 
045/6589961 
Lun. Mart. Giov. 
Dalle 10.00 alle 
12.30

Pagina 6



REGOLAMENTO COMUNALE PER IL
PROCEDIMENTO AMMINISTRATIVO

COMUNE DI MALCESINE
PROVINCIA DI VERONA

ALLEGATO "A"

ELENCO 
PROCEDIMENTI

POSIZIONE 
ORGANIZATIV

A DI 
RIFERIMENTO

SERVIZIO / 
UFFICIO DI 
RIFERIMENTO

COMPETENZA 
ATTO FINALE NORMATIVA INIZIO EVENTO ATTO CONCLUSIVO TERMINE

UFFICIO 
INDIRIZZO 
TELEFONO

25 Concessione 
contributi ad 
Associazioni ed Enti 
che operano senza 
finalità di lucro nel 
settore sociale

P.O. 
CONTABILE E 
SERVIZI 
INTERNI

Servizio di 
Segreteria, affari 
generali, 
organizzazione, 
controllo di 
gestione, 
archivistico

Giunta Comunale Atti amministrativi di 
indirizzo

Istanza Evasione Entro il 28 febbraio 
dell'anno 
successivo 
all'approvazione 
del rendiconto 
relativo 
all'esercizio 
finanziario 
precedente

Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 / tel. 
045/6589961 
Lun. Mart. Giov. 
Dalle 10.00 alle 
12.30

26 Contribuzione retta 
ospiti indigenti Casa 
Assistenza Anziani P.O. 

CONTABILE E 
SERVIZI 
INTERNI

Servizio Istruzione, 
servizi sociali, 
trasporti, asilo nido 
gestito in forma 
associata con il 
Comune di 
Brenzone

Responsabile 
Servizio Istruzione, 
servizi sociali, 
trasporti, asilo nido 
gestito in forma 
associata con il 
Comune di Brenzone

Vigente normativa in 
materia

Ricevimento fattura Liquidazione fattura 60 gg Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 / tel. 
045/6589961 
Lun. Mart. Giov. 
Dalle 10.00 alle 
12.30

27 Servizio di 
teleassistenza e 
telesoccorso P.O. 

CONTABILE E 
SERVIZI 
INTERNI

Servizio Istruzione, 
servizi sociali, 
trasporti, asilo nido 
gestito in forma 
associata con il 
Comune di 
Brenzone

Responsabile 
Servizio Istruzione, 
servizi sociali, 
trasporti, asilo nido 
gestito in forma 
associata con il 
Comune di Brenzone

Vigente normativa in 
materia

Istanza diretta al 
servizio - 
Ricevimento 
richiesta da parte dei 
Servizi Sociali 
corredata apposita 
relazione e/o 
certificato medico

Registrazione 
dell'ammissione al 
Servizio o inserimento 
in lista d'attesa

30 gg Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 / tel. 
045/6589961 
Lun. Mart. Giov. 
Dalle 10.00 alle 
12.30

28 Servizio  pasti a 
domicilio

P.O. 
CONTABILE E 
SERVIZI 
INTERNI

Servizio Istruzione, 
servizi sociali, 
trasporti, asilo nido 
gestito in forma 
associata con il 
Comune di 
Brenzone

Responsabile 
Servizio Istruzione, 
servizi sociali, 
trasporti, asilo nido 
gestito in forma 
associata con il 
Comune di Brenzone

Vigente normativa in 
materia

Istanza diretta al 
servizio - 
Ricevimento 
richiesta da parte dei 
Servizi Sociali 
corredata apposita 
relazione e/o 
certificato medico

Registrazione 
dell'ammissione al 
Servizio o inserimento 
in lista d'attesa

30 gg Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 / tel. 
045/6589961 
Lun. Mart. Giov. 
Dalle 10.00 alle 
12.30
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29 Servizio di Assistenza 
Domiciliare

P.O. 
CONTABILE E 
SERVIZI 
INTERNI

Servizio Istruzione, 
servizi sociali, 
trasporti, asilo nido 
gestito in forma 
associata con il 
Comune di 
Brenzone

Responsabile 
Servizio Istruzione, 
servizi sociali, 
trasporti, asilo nido 
gestito in forma 
associata con il 
Comune di Brenzone

Vigente normativa in 
materia

Istanza diretta al 
servizio - 
Ricevimento 
richiesta da parte dei 
Servizi Sociali 
corredata apposita 
relazione e/o 
certificato medico

Registrazione 
dell'ammissione al 
Servizio o inserimento 
in lista d'attesa

30 gg Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 / tel. 
045/6589961 
Lun. Mart. Giov. 
Dalle 10.00 alle 
12.30

30 Trasporto Assistito

P.O. 
CONTABILE E 
SERVIZI 
INTERNI

Servizio Istruzione, 
servizi sociali, 
trasporti, asilo nido 
gestito in forma 
associata con il 
Comune di 
Brenzone

Responsabile 
Servizio Istruzione, 
servizi sociali, 
trasporti, asilo nido 
gestito in forma 
associata con il 
Comune di Brenzone

L. n. 104/92; 
Disciplina Comunale 
di utilizzo  

Istanza diretta al 
servizio - 
Ricevimento 
richiesta da parte dei 
Servizi Sociali 
corredata apposita 
relazione e/o 
certificato medico

Evasione istanza 10 gg Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 / tel. 
045/6589961 
Lun. Mart. Giov. 
Dalle 10.00 alle 
12.30

31 Contributo regionale a 
favore di famiglie che 
assistono in casa 
persone non 
autosufficienti con 
l'aiuto di assistenti 
familiari 

P.O. 
CONTABILE E 
SERVIZI 
INTERNI

Servizio Istruzione, 
servizi sociali, 
trasporti, asilo nido 
gestito in forma 
associata con il 
Comune di 
Brenzone

Responsabile 
Servizio Istruzione, 
servizi sociali, 
trasporti, asilo nido 
gestito in forma 
associata con il 
Comune di Brenzone

Deliberazione di 
Giunta Regionale n. 
3630/2002 e 
successivi 
provvedimenti 
regionali

Istanza su specifico 
modulo

Evasione Entro i termini 
stabiliti dalla 
Regione

Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 / tel. 
045/6589961 
Lun. Mart. Giov. 
Dalle 10.00 alle 
12.30

32 Contributo regionale a 
favore delle persone 
non autosufficienti 
assistite a domicilio

P.O. 
CONTABILE E 
SERVIZI 
INTERNI

Servizio Istruzione, 
servizi sociali, 
trasporti, asilo nido 
gestito in forma 
associata con il 
Comune di 
Brenzone

Responsabile 
Servizio Istruzione, 
servizi sociali, 
trasporti, asilo nido 
gestito in forma 
associata con il 
Comune di Brenzone

L.R. 28/91 e s.m. Istanza su specifico 
modulo

Trasmissione istanze 
alla Regione

Entro i termini 
stabiliti dalla 
Regione

Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 / tel. 
045/6589961 
Lun. Mart. Giov. 
Dalle 10.00 alle 
12.30
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33 Esenzione per reddito 
dalla 
compartecipazione 
alla spesa per 
l'assistenza 
farmaceutica

P.O. 
CONTABILE E 
SERVIZI 
INTERNI

Servizio Istruzione, 
servizi sociali, 
trasporti, asilo nido 
gestito in forma 
associata con il 
Comune di 
Brenzone

Responsabile 
Servizio Istruzione, 
servizi sociali, 
trasporti, asilo nido 
gestito in forma 
associata con il 
Comune di Brenzone

Deliberazione di 
Giunta Regionale n. 
744/05 e successivi 
provvedimenti 
regionali

Istanza su specifico 
modulo

Trasmissione istanze 
alla Regione

Entro i termini 
stabiliti dalla 
Regione

Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 / tel. 
045/6589961 
Lun. Mart. Giov. 
Dalle 10.00 alle 
12.30

34 Costituzione in mora 
nella fruizione di 
servizi sociali P.O. 

CONTABILE E 
SERVIZI 
INTERNI

Servizio Istruzione, 
servizi sociali, 
trasporti, asilo nido 
gestito in forma 
associata con il 
Comune di 
Brenzone

Responsabile 
Servizio Istruzione, 
servizi sociali, 
trasporti, asilo nido 
gestito in forma 
associata con il 
Comune di Brenzone

Vigente normativa in 
materia

D'Ufficio Comunicazione 60 gg Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 / tel. 
045/6589961 
Lun. Mart. Giov. 
Dalle 10.00 alle 
12.30

35 Eventuale rimborso di 
somme già versate 
per mancata fruizione 
del servizio sociale

P.O. 
CONTABILE E 
SERVIZI 
INTERNI

Servizio Istruzione, 
servizi sociali, 
trasporti, asilo nido 
gestito in forma 
associata con il 
Comune di 
Brenzone

Responsabile 
Servizio Istruzione, 
servizi sociali, 
trasporti, asilo nido 
gestito in forma 
associata con il 
Comune di Brenzone

Vigente normativa in 
materia

Istanza Provvedimento di 
rimborso 

30 gg Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 / tel. 
045/6589961 
Lun. Mart. Giov. 
Dalle 10.00 alle 
12.30

36 Contributo regionale 
accesso abitazioni in 
locazione P.O. 

CONTABILE E 
SERVIZI 
INTERNI

Servizio Istruzione, 
servizi sociali, 
trasporti, asilo nido 
gestito in forma 
associata con il 
Comune di 
Brenzone

Responsabile 
Servizio Istruzione, 
servizi sociali, 
trasporti, asilo nido 
gestito in forma 
associata con il 
Comune di Brenzone

Deliberazione di 
Giunta Regionale n. 
1230/05 e successivi 
provvedimenti 
regionali

Istanza su specifico 
modulo

Trasmissione istanze 
alla Regione

Entro i termini 
stabiliti dalla 
Regione

Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 / Tel. 
045/6589961 / 
Lun. Mart. Giov. 
10.00/12.30
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37 Redazione graduatorie 
per inserimento in 
asilo nido ed eventuali 
inserimenti con 
procedure d'urgenza

P.O. 
CONTABILE E 
SERVIZI 
INTERNI

Servizio Istruzione, 
servizi sociali, 
trasporti, asilo nido 
gestito in forma 
associata con il 
Comune di 
Brenzone

Responsabile 
Servizio Istruzione, 
servizi sociali, 
trasporti, asilo nido 
gestito in forma 
associata con il 
Comune di Brenzone

Regolamento 
comunale in materia

Istanza e/o d'Ufficio 
su segnalazione dei 
Servizi Sociali o Ussl

Redazione e/o 
aggiornamento 
graduatorie

30 gg Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 / Tel. 
045/6589961 / 
Lun. Mart. Giov. 
10.00/12.30

38 Iscrizione asili nido: 
determinazione tariffe 
da applicare agli utenti P.O. 

CONTABILE E 
SERVIZI 
INTERNI

Servizio Istruzione, 
servizi sociali, 
trasporti, asilo nido 
gestito in forma 
associata con il 
Comune di 
Brenzone

Responsabile 
Servizio Istruzione, 
servizi sociali, 
trasporti, asilo nido 
gestito in forma 
associata con il 
Comune di Brenzone

Regolamento 
comunale in materia

Istanza Trasmissione dati per 
redazione e 
pubblicazione 
graduatoria 
provvisoria

60 gg Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 / Tel. 
045/6589961 / 
Lun. Mart. Giov. 
10.00/12.30

39 Iscrizione asili nido: 
rideterminazione 
annuale delle tariffe 
da applicare agli utenti 

P.O. 
CONTABILE E 
SERVIZI 
INTERNI

Servizio Istruzione, 
servizi sociali, 
trasporti, asilo nido 
gestito in forma 
associata con il 
Comune di 
Brenzone

Responsabile 
Servizio Istruzione, 
servizi sociali, 
trasporti, asilo nido 
gestito in forma 
associata con il 
Comune di Brenzone

Regolamento 
comunale in materia

Istanza Trasmssione dati per 
aggiornamento tariffe 
sulla base 
dell'Indicatore di 
Situazione Economica 
Equivalente 

60 gg Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 / Tel. 
045/6589961 / 
Lun. Mart. Giov. 
10.00/12.30

40 Iscrizioni asilo nido 
successive alla 
scadenza dei termini P.O. 

CONTABILE E 
SERVIZI 
INTERNI

Servizio Istruzione, 
servizi sociali, 
trasporti, asilo nido 
gestito in forma 
associata con il 
Comune di 
Brenzone

Responsabile 
Servizio Istruzione, 
servizi sociali, 
trasporti, asilo nido 
gestito in forma 
associata con il 
Comune di Brenzone

Regolamento 
comunale in materia

Istanza Trasmissione dati per 
aggiornamento 
graduatorie

30 gg Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 / Tel. 
045/6589961 / 
Lun. Mart. Giov. 
10.00/12.30
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41 Giornata ecologica

P.O. 
CONTABILE E 
SERVIZI 
INTERNI

Servizio Istruzione, 
servizi sociali, 
trasporti, asilo nido 
gestito in forma 
associata con il 
Comune di 
Brenzone

Responsabile 
Servizio Istruzione, 
servizi sociali, 
trasporti, asilo nido 
gestito in forma 
associata con il 
Comune di Brenzone

Vigente normativa in 
materia

Istanza Istituto 
Comprensivo

Determinazione di 
impegno e 
liquidazione spesa

30 gg Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 / Tel. 
045/6589961 / 
Lun. Mart. Giov. 
10.00/12.30

42 Iniziative di screening

P.O. 
CONTABILE E 
SERVIZI 
INTERNI

Servizio Istruzione, 
servizi sociali, 
trasporti, asilo nido 
gestito in forma 
associata con il 
Comune di 
Brenzone

Responsabile 
Servizio Istruzione, 
servizi sociali, 
trasporti, asilo nido 
gestito in forma 
associata con il 
Comune di Brenzone

Vigente normativa in 
materia

Proposta ULSS del 
territorio

Invito ad effettuare 
esami collettivi di 
screening promosse 
dall'ULSS del territorio

Entro i termini 
stabiliti dall'ULSS 
di comtetenza

Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 / Tel. 
045/6589961 / 
Lun. Mart. Giov. 
10.00/12.30

43 Redazione progetto di 
Servizio Civile 
Volontario

P.O. 
CONTABILE E 
SERVIZI 
INTERNI

Servizi Sociali Responsabile 
Servizio Istruzione, 
servizi sociali, 
trasporti, asilo nido 
gestito in forma 
associata con il 
Comune di Brenzone

Vigente normativa in 
materia

D'ufficio Invio progetto al 
Ministero

Entro la data di 
scadenza stabilita 
dalla circolare

Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 Tel. 
045/6589970 
Giov. 
10.30/12.00 
oppure app

44 Espletamento 
selezione per servizio 
civile volontario P.O. 

CONTABILE E 
SERVIZI 
INTERNI

Servizi Sociali Responsabile 
Servizio Istruzione, 
servizi sociali, 
trasporti, asilo nido 
gestito in forma 
associata con il 
Comune di Brenzone

Bando Ministeriale Scadenza Bando 
Ministeriale 

Invio graduatoria 
all'Ufficio Nazionale 
per il Servizio Civile

Entro la data di 
scadenza stabilita 
dalla circolare

Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 Tel. 
045/6589970 
Giov. 
10.30/12.00 
oppure app.

45 Inserimento in centri 
diurni anziani e disabili

P.O. 
CONTABILE E 
SERVIZI 
INTERNI

Servizi Sociali Responsabile 
Servizio Istruzione, 
servizi sociali, 
trasporti, asilo nido 
gestito in forma 
associata con il 
Comune di Brenzone

L. n. 104/92 Istanza da parte dei 
Servizi Sociali

Provvedimenti relativi 20 gg Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 Tel. 
045/6589970 
Giov. 
10.30/12.00 
oppure app.
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46 Inserimento anziani e 
disabili in strutture di 
accoglienza P.O. 

CONTABILE E 
SERVIZI 
INTERNI

Servizi Sociali Responsabile 
Servizio Istruzione, 
servizi sociali, 
trasporti, asilo nido 
gestito in forma 
associata con il 
Comune di Brenzone

Vigente normativa in 
materia

Istanza da parte dei 
Servizi Sociali

Provvedimenti relativi 30 gg Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 Tel. 
045/6589970 
Giov. 
10.30/12.00 
oppure app.

47 Inserimento minori in 
strutture residenziali e 
semiresidenziali ed in 
pronte accoglienze

P.O. 
CONTABILE E 
SERVIZI 
INTERNI

Servizi Sociali Responsabile 
Servizio Istruzione, 
servizi sociali, 
trasporti, asilo nido 
gestito in forma 
associata con il 
Comune di Brenzone

Vigente normativa in 
materia

Proposta da parte 
dei Servizi Sociali

Provvedimenti relativi 30 gg Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 Tel. 
045/6589970 
Giov. 
10.30/12.00 
oppure app.

48 Trasmissione al 
Tribunale per i 
Minorenni della 
relazione psico - 
sociale sulla coppia 
aspirante adottiva 
nell'ambito 
dell'adozione 
internazionale

P.O. 
CONTABILE E 
SERVIZI 
INTERNI

Servizi Sociali Responsabile 
Servizio Istruzione, 
servizi sociali, 
trasporti, asilo nido 
gestito in forma 
associata con il 
Comune di Brenzone

Art. 29 bis, comma 5 
L. n. 476/1998

Ricevimento da 
parte del Tribunale 
per i Minorenni della 
dichiarazione di 
disponibilità 
all'adozione della 
coppia con allegata 
la richiesta di 
relazione psico - 
sociale

Invio al Tribunale per i 
Minorenni della 
relazione psico - 
sociale sulla coppia

4 mesi (imposto da 
norme)

Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 Tel. 
045/6589970 
Giov. 
10.30/12.00 
oppure app.

49 Trasmissione al 
Tribunale per i 
Minorenni della 
relazione psico - 
sociale sulla coppia 
aspirante adottiva 
nell'ambito 
dell'adozione 
nazionale

P.O. 
CONTABILE E 
SERVIZI 
INTERNI

Servizi Sociali Responsabile 
Servizio Istruzione, 
servizi sociali, 
trasporti, asilo nido 
gestito in forma 
associata con il 
Comune di Brenzone

Art. 22 commi 3 e 4 
L. n. 184/1983

Ricevimento da 
parte del Tribunale 
per i Minorenni della 
domanda di 
adozione della 
coppia con allegata 
la richiesta di 
relazione psico - 
sociale

Invio al Tribunale per i 
Minorenni della 
relazione psico - 
sociale sulla coppia

4 mesi (imposto da 
norme)

Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 Tel. 
045/6589970 
Giov. 
10.30/12.00 
oppure app.
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50 Trasmissione al 
Tribunale per i 
Minorenni della 
relazione in caso di 
affidamento 
preadottivo nell'ambito 
dell'adozione 
nazionale ed 
internazionale P.O. 

CONTABILE E 
SERVIZI 
INTERNI

Servizi Sociali Responsabile 
Servizio Istruzione, 
servizi sociali, 
trasporti, asilo nido 
gestito in forma 
associata con il 
Comune di Brenzone

Art. 22 comma 8 a 
art. 25 comma 1 L. 
n. 184/1983; art. 35 
comma 4 L. n. 
476/1998

Ricevimento da 
parte del Tribunale 
per i Minorenni del 
decreto di 
affidamento 
preadottivo con 
allegata richiesta di 
relazione 

Invio al Tribunale per i 
Minorenni ed al 
Giudice Tutelare della 
relazione 
sull'affidamento

Una volta ricevuto 
il decreto di 
affidamento 
preadottivo viene 
inviato al Servizio 
Sociale Territoriale 
e all'Unità di 
Psicologia 
competenti per 
territorio, che 
stenderanno la 
relazione richiesta 
e la invieranno 
nuovamente al 
centro Adozioni 
che provvederà poi 
a trasmettere al al 
Tribunale per i 
Minorenni

Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 Tel. 
045/6589970 
Giov. 
10.30/12.00 
oppure app.

51 Formazione banca 
dati delle disponibilità 
degli aspiranti 
affidatari  

P.O. 
CONTABILE E 
SERVIZI 
INTERNI

Servizi Sociali Responsabile 
Servizio Istruzione, 
servizi sociali, 
trasporti, asilo nido 
gestito in forma 
associata con il 
Comune di Brenzone

L. n. 184/1983; L. n. 
149/2001

Ricevimento 
disponibilità da parte 
degli aspiranti 
affidatari

Inserimento Banca 
dati

90 gg Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 Tel. 
045/6589970 
Giov. 
10.30/12.00 
oppure app.

52 Reperimento di 
famiglie affidatarie

P.O. 
CONTABILE E 
SERVIZI 
INTERNI

Servizi Sociali Responsabile 
Servizio Istruzione, 
servizi sociali, 
trasporti, asilo nido 
gestito in forma 
associata con il 
Comune di Brenzone

L. n. 184/1983; L. n. 
149/2001

Ricevimento 
richiesta da parte dei 
Servizi Sociali, di 
Organi Giudiziari o di 
altri Centri Affidi

Comunicazione 
dell'avvenuto o meno 
reperimento della 
famiglia affidataria

90 gg  - A volte il 
termine è stabilito 
dall'Organo 
Giudiziario 
richiedente

Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 Tel. 
045/6589970 
Giov. 
10.30/12.00 
oppure app.
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53 Tessera agevolazioni 
trasporto disabili

P.O. 
CONTABILE E 
SERVIZI 
INTERNI

Servizi Sociali Responsabile 
Servizio Istruzione, 
servizi sociali, 
trasporti, asilo nido 
gestito in forma 
associata con il 
Comune di Brenzone

L.R. 30.07.1996, n. 
19 e s.m.

Ricevimento istanza Trasmissione dati in 
Provincia per gli 
adempimenti relativi 

30 gg Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 Tel. 
045/6589970 
Giov. 
10.30/12.00 
oppure app.

54 Dotazione organica

P.O. 
CONTABILE E 
SERVIZI 
INTERNI

Servizio 
Ragioneria, 
pianificazione 
finanziaria, 
interventi nel 
campo economico, 
personale e 
provveditorato

Giunta Comunale D.Lgs 267/2000; 
D.Lgs. 165/2001 -  
Legge dello Stato - 
Regolamento 
Comunale

Istruttoria proposta o  
richiesta di 
amministratori, 
responsabili dei 
servizi, segretario 
comunale 

Adozione 
provvedimento 
giuntale

30 gg Piazza Statuto, 
2 / Tel. 
045/6589952

55 Piano occupazionale

P.O. 
CONTABILE E 
SERVIZI 
INTERNI

Servizio 
Ragioneria, 
pianificazione 
finanziaria, 
interventi nel 
campo economico, 
personale e 
provveditorato

Giunta Comunale D.Lgs 267/2000; 
D.Lgs. 165/2001 -  
Legge dello Stato - 
Regolamento 
Comunale

Istruttoria proposta o  
richiesta di 
amministratori, 
responsabili dei 
servizi, segretario 
comunale 

Adozione 
provvedimento 
giuntale

30 gg Piazza Statuto, 
2 / Tel. 
045/6589952

56 Assegnazione 
personale ai vari 
servizi P.O. 

CONTABILE E 
SERVIZI 
INTERNI

Servizio 
Ragioneria, 
pianificazione 
finanziaria, 
interventi nel 
campo economico, 
personale e 
provveditorato

Giunta Comunale Legge dello Stato - 
Regolamento 
comunale

Subito dopo 
adozione o modifica 
piano occupazionale

Adozione 
deliberazione Piano 
Economico di 
Gestione e sue 
variazioni

Tempi di modifica 
del PEG e sue 
variazioni

Piazza Statuto, 
2 / Tel. 
045/6589952
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REGOLAMENTO COMUNALE PER IL
PROCEDIMENTO AMMINISTRATIVO

COMUNE DI MALCESINE
PROVINCIA DI VERONA

ALLEGATO "A"

ELENCO 
PROCEDIMENTI

POSIZIONE 
ORGANIZATIV

A DI 
RIFERIMENTO

SERVIZIO / 
UFFICIO DI 
RIFERIMENTO

COMPETENZA 
ATTO FINALE NORMATIVA INIZIO EVENTO ATTO CONCLUSIVO TERMINE

UFFICIO 
INDIRIZZO 
TELEFONO

57 Bandi di selezione 
pubblica per 
assunzioni a tempo 
determinato P.O. 

CONTABILE E 
SERVIZI 
INTERNI

Servizio 
Ragioneria, 
pianificazione 
finanziaria, 
interventi nel 
campo economico, 
personale e 
provveditorato

Responsabile 
Servizio Ragioneria, 
pianificazione 
finanziaria, interventi 
nel campo 
economico, 
personale e 
provveditorato -  
Segretario comunale 
per posti di categoria 
D

Art. 35 D.Lgs. 
165/2001- 
Regolamento 
comunale in materia

a) Previsione della 
selezione nel PEG     
b) Richiesta del 
responsabile del 
servizio competente   
c) Pubblicazione 
bando

Approvazione 
graduatoria

90 giorni da 
richiesta sub b) 
colonna "inizio 
evento" 

Piazza Statuto, 
2 / Tel. 
045/6589952

58 Bandi di selezione 
pubblica per 
assunzioni a tempo 
indeterminato

P.O. 
CONTABILE E 
SERVIZI 
INTERNI

Servizio 
Ragioneria, 
pianificazione 
finanziaria, 
interventi nel 
campo economico, 
personale e 
provveditorato

Responsabile 
Servizio Ragioneria, 
pianificazione 
finanziaria, interventi 
nel campo 
economico, 
personale e 
provveditorato -  
Segretario comunale 
per posti di categoria 
D

Artt. 34 bis e 35 
D.Lgs. 165/2001- 
Regolamento 
comunale in materia

a) Previsione del 
posto nella 
dotazione organica 
b) Previsione 
dell'assunzione nel 
piano occupazionale 
e nel PEG         c) 
Richiesta del 
responsabile del 
servizio competente 
d) Conclusione 
procedure art. 34 bis 
D.Lgs. 165/2001       
d) Pubblicazione 
bando

Approvazione 
graduatoria

150 giorni da 
richiesta sub c) 
colonna "inizio 
evento" 

Piazza Statuto, 
2 / Tel. 
045/6589952
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REGOLAMENTO COMUNALE PER IL
PROCEDIMENTO AMMINISTRATIVO

COMUNE DI MALCESINE
PROVINCIA DI VERONA

ALLEGATO "A"

ELENCO 
PROCEDIMENTI

POSIZIONE 
ORGANIZATIV

A DI 
RIFERIMENTO

SERVIZIO / 
UFFICIO DI 
RIFERIMENTO

COMPETENZA 
ATTO FINALE NORMATIVA INIZIO EVENTO ATTO CONCLUSIVO TERMINE

UFFICIO 
INDIRIZZO 
TELEFONO

59 Assunzione a tempo 
determinato di 
lavoratori dall'ufficio 
circoscrizionale per 
l'impiego 

P.O. 
CONTABILE E 
SERVIZI 
INTERNI

Servizio 
Ragioneria, 
pianificazione 
finanziaria, 
interventi nel 
campo economico, 
personale e 
provveditorato

Responsabile 
Servizio Ragioneria, 
pianificazione 
finanziaria, interventi 
nel campo 
economico, 
personale e 
provveditorato

art. 35 D.Lgs. 
165/2001; art. 23 
D.P.R. 487/94; art. 
16 L. 56/87 e DPCM 
27.12.88 - 
regolamento 
comunale in materia

a) Previsione 
dell'assunzione nel 
piano occupazionale 
e dell'avvio al lavoro 
nel PEG         b) 
Richiesta del 
responsabile del 
servizio competente 
c) Inoltro della 
richiesta di 
personale  all'ufficio 
del lavoro d) 
Selezione del 
personale avviato al 
lavoro dall'ufficio del 
lavoro 

Assunzione 50 giorni da 
richiesta sub b) 
colonna "inizio 
evento" 

Piazza Statuto, 
2 / Tel. 
045/6589952

60 Assunzione a tempo 
indeterminato di 
lavoratori dall'ufficio 
circoscrizionale per 
l'impiego 

P.O. 
CONTABILE E 
SERVIZI 
INTERNI

Servizio 
Ragioneria, 
pianificazione 
finanziaria, 
interventi nel 
campo economico, 
personale e 
provveditorato

Responsabile 
Servizio Ragioneria, 
pianificazione 
finanziaria, interventi 
nel campo 
economico, 
personale e 
provveditorato

Artt. 34 bis e 35 
D.Lgs. 165/2001; 
art. 23 D.P.R. 
487/94; art. 16 L. 
56/87 e DPCM 
27.12.88 - 
regolamento 
comunale in materia

a) Previsione del 
posto nella 
dotazione organica 
b) Previsione 
dell'assunzione nel 
piano occupazionale 
e nel PEG         c) 
Richiesta del 
responsabile del 
servizio competente 
d) Conclusione 
procedure art. 34 bis 
D.Lgs. 165/2001 e) 
Inoltro della richiesta 
di personale  
all'ufficio del lavoro 
d) Selezione del 
personale avviato al 
lavoro dall'ufficio del 
lavoro 

Assunzione 150 giorni da 
richiesta sub c) 
colonna "inizio 
evento" 

Piazza Statuto, 
2 / Tel. 
045/6589952
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REGOLAMENTO COMUNALE PER IL
PROCEDIMENTO AMMINISTRATIVO

COMUNE DI MALCESINE
PROVINCIA DI VERONA

ALLEGATO "A"

ELENCO 
PROCEDIMENTI

POSIZIONE 
ORGANIZATIV

A DI 
RIFERIMENTO
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UFFICIO DI 
RIFERIMENTO
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ATTO FINALE NORMATIVA INIZIO EVENTO ATTO CONCLUSIVO TERMINE

UFFICIO 
INDIRIZZO 
TELEFONO

61 Assunzioni a tempo 
indeterminato 
personale 
appartenente alle 
categorie protette

P.O. 
CONTABILE E 
SERVIZI 
INTERNI

Servizio 
Ragioneria, 
pianificazione 
finanziaria, 
interventi nel 
campo economico, 
personale e 
provveditorato

Responsabile 
Servizio Ragioneria, 
pianificazione 
finanziaria, interventi 
nel campo 
economico, 
personale e 
provveditorato -  
Segretario Comunale 
per apicali aree

Art. 35 D.Lgs. 
165/2001 - Legge 
68/1998 e D.P.R. 
333/2000

a) Previsione del 
posto nella 
dotazione organica 
b) Previsione 
dell'assunzione nel 
piano occupazionale 
e nel PEG         c) 
Richiesta del 
responsabile del 
servizio competente 
d) Conclusione 
procedure art. 34 bis 
D.Lgs. 165/2001 e) 
Proposta  
convenzione di 
integrazione 
lavorativa con ufficio 
del lavoro      f) 
(alternativo al punto 
e)) Pubblicazione  
bando selezione 

1) Approvazione 
convenzione 2) 
Approvazione 
graduatoria 

1) 180 giorni da 
richiesta sub c) 
colonna "inizio 
evento"     2) 150 
giorni da richiesta 
sub c) colonna 
"inizio evento" 

Piazza Statuto, 
2 / Tel. 
045/6589952

62 Contratti di fornitura di 
lavoro temporaneo

P.O. 
CONTABILE E 
SERVIZI 
INTERNI

Servizio 
Ragioneria, 
pianificazione 
finanziaria, 
interventi nel 
campo economico, 
personale e 
provveditorato

Responsabile 
Servizio Ragioneria, 
pianificazione 
finanziaria, interventi 
nel campo 
economico, 
personale e 
provveditorato

Art. 20 D.Lgs. 
276/2003 - art. 2 
CCNL 14.9.2000

a) Previsioni PEG e 
indirizzi della Giunta 
c.le               b) 
predisposi-  zione 
procedure per 
affidamento incarico 
ad agenzia di lavoro 
temporaneo

Individuazione 
agenzia lavoro da 
incaricarsi per la 
fornitura di  personale 
temporaneo 

90 giorni Piazza Statuto, 
2 / Tel. 
045/6589952

63 Contratti di fornitura di 
lavoro temporaneo

CIASCUNA 

Servizio e Ufficio 
competente

Ciascun 
Responsabile di 
Posizione 
Organizzativa nel 
proprio ambito

Art. 20 D.Lgs. 
276/2003 - art. 2 
CCNL 14.9.2000

Previsioni PEG e 
indirizzi  della Giunta 
comunale 

a) Incarico all'agenzia 
di lavoro temporaneo 
b) Richiesta di 
personale all'agenzia 
di lavoro temporaneo

a) 60 giorni  b) 30 
giorni 

Piazza Statuto, 
2 / Tel. 
045/6589952
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REGOLAMENTO COMUNALE PER IL
PROCEDIMENTO AMMINISTRATIVO

COMUNE DI MALCESINE
PROVINCIA DI VERONA

ALLEGATO "A"

ELENCO 
PROCEDIMENTI
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A DI 
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UFFICIO 
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TELEFONO

64 Assunzione 
temporanea personale 
avviato al lavoro da 
centri o istituti 
formativi di natura 
privatistica

P.O. 
CONTABILE E 
SERVIZI 
INTERNI

Servizio 
Ragioneria, 
pianificazione 
finanziaria, 
interventi nel 
campo economico, 
personale e 
provveditorato

Responsabile 
Servizio Ragioneria, 
pianificazione 
finanziaria, interventi 
nel campo 
economico, 
personale e 
provveditorato

Art. 35 D.Lgs. 
165/2001- art. 4, 
comma 10, 
regolamento 
ord.uffici e servizi - 
art. 8 regolam. 
procedure selettive

a) Sussistenza di 
graduatoria 
approvata da non 
oltre 12 mesi per 
l'assunzione di 
personale di pari 
categoria e profilo      
b) Impossibilità di 
assumere tutto il 
personale previsto 
dall'atto di  
pianificazione delle 
assunzioni 
attingendo da 
graduatoria valida      
c) Sussistenza 
convenzione con 
istituto formativo 

1) Richiesta da parte 
del responsabile del  
servizio interessato di 
ricorrere a personale 
avviato al lavoro da 
istituti formativi 
convenzionati, stante 
impossibilità di 
attingere a 
graduatorie valide 2) 
Procedura selettiva 
del personale avviato 
al lavoro 3) 
Assunzione 

Giorni 15 dalla  
richiesta sub 1) 
colonna "atto 
conclusivo"

Piazza Statuto, 
2 / Tel. 
045/6589952

65 Passaggio diretto di 
personale tra 
amministrazioni 
diverse (mobilità in 
uscita di personale) P.O. 

CONTABILE E 
SERVIZI 
INTERNI

Servizio 
Ragioneria, 
pianificazione 
finanziaria, 
interventi nel 
campo economico, 
personale e 
provveditorato

Responsabile 
Servizio Ragioneria, 
pianificazione 
finanziaria, interventi 
nel campo 
economico, 
personale e 
provveditorato -  
Segretario comunale 
per posti di categoria 
D

Art. 30 D.Lgs. 
165/2001 - art. 4, 
comma 8, del 
regolamento c.le 
sull'ordinamento 
uffici e servizi

Istanza interessato    a) Assenso, diniego o 
rinvio espresso dal  
responsabile del 
servizio competente 
b) comunicazione 
adesione alla mobilità 
all'Ente di 
destinazione (c 
Provvedimento di 
approvazione della 
mobil.      d) 
Comunicazione del 
diniego o del rinvio

30 giorni per 
comunicazioni  
sub a), b), d),  
colonna "atto 
conclusivo" . 
Ulteriori 30 per 
provvedimento sub 
c) decorrenti dal 
ricevimento 
adesione da parte 
dell'Ente di 
distinazione  

Piazza Statuto, 
2 / Tel. 
045/6589952
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REGOLAMENTO COMUNALE PER IL
PROCEDIMENTO AMMINISTRATIVO

COMUNE DI MALCESINE
PROVINCIA DI VERONA

ALLEGATO "A"

ELENCO 
PROCEDIMENTI

POSIZIONE 
ORGANIZATIV

A DI 
RIFERIMENTO
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UFFICIO 
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TELEFONO

66 Passaggio diretto di 
personale tra 
amministrazioni 
diverse (mobilità in 
entrata di personale)

P.O. 
CONTABILE E 
SERVIZI 
INTERNI

Servizio 
Ragioneria, 
pianificazione 
finanziaria, 
interventi nel 
campo economico, 
personale e 
provveditorato

Responsabile 
Servizio Ragioneria, 
pianificazione 
finanziaria, interventi 
nel campo 
economico, 
personale e 
provveditorato -  
Segretario comunale 
per posti di categoria 
D

Art. 30 D.Lgs. 
165/2001 - art. 4, 
comma 8, del 
regolamento c.le 
sull'ordinamento 
uffici e servizi

Istanza interessato a) Previsione del 
posto: in dotazione 
organica, nel piano 
occupazionale, nel 
PEG.         b) Assenso 
del responsabile del 
servizio competente.    
c)  Assenso dell'Ente 
di provenienza     d) 
Provvedimento di 
approvazione della 
mobil.      e) 
Comunicazione del 
diniego o del rinvio

30 giorni per 
comunicazioni  
sub b), e),  colonna 
"atto conclusivo". 
Ulteriori 30 per 
provvedimento sub 
d) decorrenti dal 
ricevimento 
adesione da parte 
dell'Ente di 
provenienza 

Piazza Statuto, 
2 / Tel. 
045/6589952

67 Rilascio certificati di 
servizio (periodo di 
servizio dal 1990 in 
poi) P.O. 

CONTABILE E 
SERVIZI 
INTERNI

Servizio 
Ragioneria, 
pianificazione 
finanziaria, 
interventi nel 
campo economico, 
personale e 
provveditorato

Responsabile 
Servizio Ragioneria, 
pianificazione 
finanziaria, interventi 
nel campo 
economico, 
personale e 
provveditorato

Vigente normativa in 
materia

Istanza Rilascio certificato 10 gg Piazza Statuto, 
2 / Tel. 
045/6589952
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PROCEDIMENTO AMMINISTRATIVO
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TELEFONO

68 Rilascio certificati di 
servizio (periodo di 
servizio dal 1983 al 
1989) P.O. 

CONTABILE E 
SERVIZI 
INTERNI

Servizio 
Ragioneria, 
pianificazione 
finanziaria, 
interventi nel 
campo economico, 
personale e 
provveditorato

Responsabile 
Servizio Ragioneria, 
pianificazione 
finanziaria, interventi 
nel campo 
economico, 
personale e 
provveditorato

Vigente normativa in 
materia

Istanza Rilascio certificato 30 gg Piazza Statuto, 
2 / Tel. 
045/6589952

69 Rilascio certificati di 
servizio (servizio 
svolto in epoca 
precedente all'anno 
1983)

P.O. 
CONTABILE E 
SERVIZI 
INTERNI

Servizio 
Ragioneria, 
pianificazione 
finanziaria, 
interventi nel 
campo economico, 
personale e 
provveditorato

Responsabile 
Servizio Ragioneria, 
pianificazione 
finanziaria, interventi 
nel campo 
economico, 
personale e 
provveditorato

Vigente normativa in 
materia

Istanza Rilascio certificato 90 gg Piazza Statuto, 
2 / Tel. 
045/6589952

70 Riscatti e ricognizioni 
di periodi contributivi

P.O. 
CONTABILE E 
SERVIZI 
INTERNI

Servizio 
Ragioneria, 
pianificazione 
finanziaria, 
interventi nel 
campo economico, 
personale e 
provveditorato

Responsabile 
Servizio Ragioneria, 
pianificazione 
finanziaria, interventi 
nel campo 
economico, 
personale e 
provveditorato

Leggi dello Stato Istanza 
dell'interessato 

Inoltro all'INPDAP 
istanza 
dell'interessato 
corredata del mod. PA 
04

60 gg Piazza Statuto, 
2 / Tel. 
045/6589952
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INDIRIZZO 
TELEFONO

71 Rilascio modello 98 - 
mod. PA 04 ai fini 
previdenziali

P.O. 
CONTABILE E 
SERVIZI 
INTERNI

Servizio 
Ragioneria, 
pianificazione 
finanziaria, 
interventi nel 
campo economico, 
personale e 
provveditorato

Responsabile 
Servizio Ragioneria, 
pianificazione 
finanziaria, interventi 
nel campo 
economico, 
personale e 
provveditorato

Leggi dello Stato a) Istanza 
dell'Inpdap o di altri 
istituti di previdenza   
b) istanza diretto 
interessato

Rilascio modello 1) Con periodi di 
servizio dal 1990 in 
poi: 30 giorni. Con 
periodi   servizio 
dal 1983 al 1989: 
45 giorni. Con 
periodi di servizio 
in epoca 
precedente l'anno 
1983: 60 giorni.   2) 
I termini sub 1) 
sono raddoppiati 
nel caso in cui la 
richiesta provenga 
direttamente dal 
dipendente 
interessato        

Piazza Statuto, 
2 / Tel. 
045/6589952

72 Collocamento a riposo 
per ottenimento 
pensione di anzianità

P.O. 
CONTABILE E 
SERVIZI 
INTERNI

Servizio 
Ragioneria, 
pianificazione 
finanziaria, 
interventi nel 
campo economico, 
personale e 
provveditorato

Responsabile 
Servizio Ragioneria, 
pianificazione 
finanziaria, interventi 
nel campo 
economico, 
personale e 
provveditorato

Leggi dello Stato Istanza interessato 
(da presentarsi non 
prima di dodici mesi 
dalla data indicata 
per l'accesso al 
pensionamento e 
almeno tre  mesi 
prima della predetta 
data)

a) Provvedimento di 
collocamento a riposo  
b) Predisposizione ed 
invio all'INPDAP  
modd. PA 04 e 755 
(acconto pensione)

a) giorni 60     b) 
giorni 90

Piazza Statuto, 
2 / Tel. 
045/6589952

73 Mod. Inps per 
indennità di 
disoccupazione P.O. 

CONTABILE E 
SERVIZI 
INTERNI

Servizio 
Ragioneria, 
pianificazione 
finanziaria, 
interventi nel 
campo economico, 
personale e 
provveditorato

Responsabile 
Servizio Ragioneria, 
pianificazione 
finanziaria, interventi 
nel campo 
economico, 
personale e 
provveditorato

D.L. 86/88 convertito 
nella L. 160/88 - 
Legge n. 169/91

Istanza Consegna modello 
all'interessato

30 gg Piazza Statuto, 
2 / Tel. 
045/6589952
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74 Mod. CUD

P.O. 
CONTABILE E 
SERVIZI 
INTERNI

Servizio 
Ragioneria, 
pianificazione 
finanziaria, 
interventi nel 
campo economico, 
personale e 
provveditorato

Responsabile 
Servizio Ragioneria, 
pianificazione 
finanziaria, interventi 
nel campo 
economico, 
personale e 
provveditorato

Art. 6 quater DPR 
322/98

Istanza interessato Consegna modello 
all'interessato

12 gg Piazza Statuto, 
2 / Tel. 
045/6589952

75 Pagamento mensile 
stipendi personale neo 
assunto P.O. 

CONTABILE E 
SERVIZI 
INTERNI

Servizio 
Ragioneria, 
pianificazione 
finanziaria, 
interventi nel 
campo economico, 
personale e 
provveditorato

Responsabile 
Servizio Ragioneria, 
pianificazione 
finanziaria, interventi 
nel campo 
economico, 
personale e 
provveditorato

Leggi statali e CCNL Assunzione in 
servizio

ordinativo di 
pagamento

Giorno 27 del mese 
successivo a 
quello di 
assunzione

Piazza Statuto, 
2 / Tel. 
045/6589952

76 Denuncia infortunio 
sul lavoro personale 
dipendente

P.O. 
CONTABILE E 
SERVIZI 
INTERNI

Servizio 
Ragioneria, 
pianificazione 
finanziaria, 
interventi nel 
campo economico, 
personale e 
provveditorato

Ciascun dipendente 
che subisca 
infortunio sul lavoro

Art. 53 DPR 1124/65 Infortunio sul lavoro Comunicazione al 
proprio superiore 
gerarchico ed al 
responsabile del 
servizio di ragioneria 
dell'avvenuto 
infortunio e 
trasmissione  del 
certificato medico di 
pronto soccorso dopo 
le prime cure

Immediatamen-te 
dopo l'infortunio e 
le prime cure

Piazza Statuto, 
2 / Tel. 
045/6589952
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77 Denuncia infortunio 
sul lavoro (non 
guaribile entro tre 
giorni)  personale 
dipendente

P.O. 
CONTABILE E 
SERVIZI 
INTERNI

Servizio 
Ragioneria, 
pianificazione 
finanziaria, 
interventi nel 
campo economico, 
personale e 
provveditorato

Responsabile 
Servizio Ragioneria, 
pianificazione 
finanziaria, interventi 
nel campo 
economico, 
personale e 
provveditorato

Art. 53 DPR 1124/65 Ricezione notizia di 
infortunio

Invio denuncia di 
infortunio all'INAIL

Due giorni dalla 
conoscenza 
dell'infortunio - 24 
ore dall'infortunio 
in caso di morte o 
pericolo di morte

Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 Tel. 
045/6589951/53
/89 Lun. Mart. 
Giov. 
10.00/12.30

78 Liquidazione quote 
associative ad 
Associazioni ed 
organismi cui il 
Comune aderisce

P.O. 
CONTABILE E 
SERVIZI 
INTERNI

Servizio 
Ragioneria, 
pianificazione 
finanziaria, 
interventi nel 
campo economico, 
personale e 
provveditorato

Responsabile 
Servizio Ragioneria, 
pianificazione 
finanziaria, interventi 
nel campo 
economico, 
personale e 
provveditorato

D.Lgs 267/2000 ed 
eventuali atti 
deliberativi dell'Ente

Ricevimento di 
fattura o richiesta 
pagamento quota 
associativa

Liquidazione 40 gg Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 Tel. 
045/6589951/53
/89 Lun. Mart. 
Giov. 
10.00/12.30

79 Abbonamento riviste 
giuridiche ed 
economiche P.O. 

CONTABILE E 
SERVIZI 
INTERNI

Servizio 
Ragioneria, 
pianificazione 
finanziaria, 
interventi nel 
campo economico, 
personale e 
provveditorato

Responsabile 
Servizio Ragioneria, 
pianificazione 
finanziaria, interventi 
nel campo 
economico, 
personale e 
provveditorato

Vigente normativa in 
materia

Istanza da parte dei 
diversi Responsabili 
di P.O.

Sottoscrizione 
abbonamento

30 gg Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 Tel. 
045/6589951/53
/89 Lun. Mart. 
Giov. 
10.00/12.30

80 Controllo casse agenti 
contabili interni

P.O. 
CONTABILE E 
SERVIZI 
INTERNI

Servizio 
Ragioneria, 
pianificazione 
finanziaria, 
interventi nel 
campo economico, 
personale e 
provveditorato

Responsabile 
Servizio Ragioneria, 
pianificazione 
finanziaria, interventi 
nel campo 
economico, 
personale e 
provveditorato

D.Lgs 267/2000; 
Regolamento 
Comunale di 
Contabilità

Cassa Economale Parifica dei conti degli 
Agenti Contabili

60 gg Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 Tel. 
045/6589951/53
/89 Lun. Mart. 
Giov. 
10.00/12.30
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81 Emissione mandato di 
pagamento

P.O. 
CONTABILE E 
SERVIZI 
INTERNI

Servizio 
Ragioneria, 
pianificazione 
finanziaria, 
interventi nel 
campo economico, 
personale e 
provveditorato

Responsabile 
Servizio Ragioneria, 
pianificazione 
finanziaria, interventi 
nel campo 
economico, 
personale e 
provveditorato

D.Lgs 267/2000; 
Regolamento 
Comunale di 
Contabilità

Ricevimento dei 
provvedimenti di 
liquidazione da parte 
dei diversi 
Responsabili delle 
P.O. e di Servizi

Trasmissione mandati 
di pagamento al 
Tesoriere

10 gg dalla data di 
ricevimento del 
provvedimento di 
liquidazione del 
competente ufficio

Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 Tel. 
045/6589951/53
/89 Lun. Mart. 
Giov. 
10.00/12.30

82 Emissione ordini di 
incassi

P.O. 
CONTABILE E 
SERVIZI 
INTERNI

Servizio 
Ragioneria, 
pianificazione 
finanziaria, 
interventi nel 
campo economico, 
personale e 
provveditorato

Responsabile 
Servizio Ragioneria, 
pianificazione 
finanziaria, interventi 
nel campo 
economico, 
personale e 
provveditorato

D.Lgs 267/2000; 
Regolamento 
Comunale di 
Contabilità

Accertamento 
entrata

Trasmissione ordine 
di incasso al 
Tesoriere

10 gg 
dall'accertamento 
dell'entrata

Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 Tel. 
045/6589951/53
/89 Lun. Mart. 
Giov. 
10.00/12.30

83 Registrazione fatture 

P.O. 
CONTABILE E 
SERVIZI 
INTERNI

Servizio 
Ragioneria, 
pianificazione 
finanziaria, 
interventi nel 
campo economico, 
personale e 
provveditorato

Responsabile 
Servizio Ragioneria, 
pianificazione 
finanziaria, interventi 
nel campo 
economico, 
personale e 
provveditorato

D.Lgs 267/2000; 
Regolamento 
Comunale di 
Contabilità

Ricevimento fattura 
dall'Ufficio Protocollo

Registrazione 15 gg. dalla 
consegna 
all'Ufficio

Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 Tel. 
045/6589951/53
/89 Lun. Mart. 
Giov. 
10.00/12.30

84 Rimborso somme 
indebitamente pagate

P.O. 
CONTABILE E 
SERVIZI 
INTERNI

Servizio 
Ragioneria, 
pianificazione 
finanziaria, 
interventi nel 
campo economico, 
personale e 
provveditorato

Responsabile 
Servizio Ragioneria, 
pianificazione 
finanziaria, interventi 
nel campo 
economico, 
personale e 
provveditorato

D.Lgs 267/2000; 
Regolamento 
Comunale di 
Contabilità

Ricevimento atto 
autorizzatorio del 
competente Ufficio

Provvedimento di 
rimborso

30 gg. dal 
ricevimento 
dell'atto 
autorizzatorio da 
parte del 
competente ufficio

Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 Tel. 
045/6589951/53
/89 Lun. Mart. 
Giov. 
10.00/12.30
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85 Compensi alle 
commissioni 
giudicatrici dei 
concorsi e gare di 
appalto

P.O. 
CONTABILE E 
SERVIZI 
INTERNI

Servizio 
Ragioneria, 
pianificazione 
finanziaria, 
interventi nel 
campo economico, 
personale e 
provveditorato

Responsabile 
Servizio Ragioneria, 
pianificazione 
finanziaria, interventi 
nel campo 
economico, 
personale e 
provveditorato

D.Lgs 267/2000; 
Regolamento 
Comunale di 
Contabilità

Ricevimento atto di 
liquidazione del 
competente ufficio

Trasmissione 
mandato di 
pagamento al 
Tesoriere

10 gg dalla data di 
ricevimento del 
provvedimento di 
liquidazione del 
competente ufficio

Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 Tel. 
045/6589951/53
/89 Lun. Mart. 
Giov. 
10.00/12.30

86 Concessione posto 
distinto a seguito di 
decesso, traslazione, 
estumulazione 
ordinaria ed 
esumazione 
straordinaria

P.O. 
CULTURA, 
INFORMAZION
I E SERVIZI AL 
CITTADINO

Servizi 
Demografici

Ufficiale d'Anagrafe 
delegato

Regolamento in 
materia di igiene e 
polizia mortuaria

Richiesta del 
cittadino

Rilascio concessione 5 gg Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 Tel. 
045/6589941-
42 Lun. - Ven. 
9.30/12.30 / 
Mart. 
17.00/18.00

87 Concessione loculo - 
ossario a seguito di 
cremazione, 
traslazione, 
estumulazione 
ordinaria e di 
esumazione 
straordinaria

P.O. 
CULTURA, 
INFORMAZION
I E SERVIZI AL 
CITTADINO

Servizi 
Demografici

Ufficiale d'Anagrafe 
delegato

Regolamento in 
materia di igiene e 
polizia mortuaria

Richiesta del 
cittadino

Rilascio concessione 5 gg Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 Tel. 
045/6589941-
42 Lun. - Ven. 
9.30/12.30 / 
Mart. 
17.00/18.00

88 Passaporto mortuario

P.O. 
CULTURA, 
INFORMAZION
I E SERVIZI AL 
CITTADINO

Servizi 
Demografici

Ufficiale d'Anagrafe 
delegato

D.P.R. n. 285/90; 
D.Lgs. 112/98 art. 
114

Richiesta 
dell'Impresa Funebre 
o del cittadino

Rilascio passaporto 
mortuario

3 gg Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 Tel. 
045/6589941-
42 Lun. - Ven. 
9.30/12.30 / 
Mart. 
17.00/18.00
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89 Autorizzazione per 
conservazione ceneri 
in abitazione, 
dispersione interna al 
cimitero o in area 
esterna

P.O. 
CULTURA, 
INFORMAZION
I E SERVIZI AL 
CITTADINO

Servizi 
Demografici

Ufficiale d'Anagrafe 
delegato

L. n. 130/2001; 
Decreto Ministeriale 
del 01.07.2002

Richiesta del 
cittadino

Rilascio 
autorizzazione

3 gg Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 Tel. 
045/6589941-
42 Lun. - Ven. 
9.30/12.30 / 
Mart. 
17.00/18.00

90 Segnalazione presunti 
illeciti e/o errori in atti 
di stato civile P.O. 

CULTURA, 
INFORMAZION
I E SERVIZI AL 
CITTADINO

Servizi 
Demografici

Ufficiale di Stato 
Civile delegato

D.P.R. 
396/2000;D.Lgs 
267/2000; L. n. 
241/1990e s.m.; art. 
449 Codice Civile; 
art. 331 Codice di 
Procedura Penale

D'ufficio o su istanza Rapporto e 
trasmissione atti 
all'autorità giudiziaria

15 gg Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 Tel. 
045/6589941-
42 Lun. - Ven. 
9.30/12.30 / 
Mart. 
17.00/18.00

91 Riconoscimento del 
possesso della 
cittadinanza italiana ai 
cittadini di ceppo 
italiano

P.O. 
CULTURA, 
INFORMAZION
I E SERVIZI AL 
CITTADINO

Servizi 
Demografici

Ufficiale di Stato 
Civile delegato

Art. 1 L. n. 91/1992; 
L. n. 555/1912; L. n. 
123/1983; L. n. 
180/1986; D.P.R. n. 
572/1933;

Istanza Determinazione di 
riconoscimento e 
comunicazioni di rito

90 gg Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 Tel. 
045/6589941-
42 Lun. - Ven. 
9.30/12.30 / 
Mart. 
17.00/18.00

92 Riconoscimento o 
riacquisto della 
cittadinanza italiana P.O. 

CULTURA, 
INFORMAZION
I E SERVIZI AL 
CITTADINO

Servizi 
Demografici

Sindaco o suo 
delegato; Ufficiale di 
Stato Civile (per le 
comunicazioni di rito)

Art. 1 L. n. 91/1992; 
L. n. 555/1912; L. n. 
123/1983; L. n. 
180/1986; D.P.R. n. 
572/1993;

D'Ufficio Determinazione di 
riconoscimento e 
comunicazioni di rito

60 gg Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 Tel. 
045/6589941-
42 Lun. - Ven. 
9.30/12.30 / 
Mart. 
17.00/18.00
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93 Riconoscimento della 
cittadinanza italiana a 
figli di cittadini italiani P.O. 

CULTURA, 
INFORMAZION
I E SERVIZI AL 
CITTADINO

Servizi 
Demografici

Sindaco o suo 
delegato; Ufficiale di 
Stato Civile (per le 
comunicazioni di rito)

L. n. 123/1983; L. n. 
91/1992

Istanza Determinazione di 
riconoscimento e 
comunicazioni di rito

60 gg Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 Tel. 
045/6589941-
42 Lun. - Ven. 
9.30/12.30 / 
Mart. 
17.00/18.00

94 Perdita di cittadinanza

P.O. 
CULTURA, 
INFORMAZION
I E SERVIZI AL 
CITTADINO

Servizi 
Demografici

Sindaco o suo 
delegato; Ufficiale di 
Stato Civile (per le 
comunicazioni di rito)

L. n. 91/1992; D.M. 
22/05/92; D.P.R 
396/2000; D.P.R. n. 
572/1993

Istanza o 
comunicazione del 
Consolato Italiano

Trascrizione sul 
registro di 
cittadinanza e 
comunicazioni di rito

90 gg Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 Tel. 
045/6589941-
42 Lun. - Ven. 
9.30/12.30 / 
Mart. 
17.00/18.00

95 Racquisto cittadinanza

P.O. 
CULTURA, 
INFORMAZION
I E SERVIZI AL 
CITTADINO

Servizi 
Demografici

Ufficiale di Stato 
Civile delegato

L. n. 91/1992; D.M. 
22/05/92; D.P.R. 
396/2000; D.P.R. n. 
572/1993

Istanza o 
comunicazione del 
Consolato Italiano

Trascrizione o 
iscrizione di 
dichiarazione sul 
registro di 
cittadinanza e 
comunicazioni di rito

90 gg Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 Tel. 
045/6589941-
42 Lun. - Ven. 
9.30/12.30 / 
Mart. 
17.00/18.00

96 Verbale di giuramento 
e trascrizione decreto 
di concessione della 
cittadinanza

P.O. 
CULTURA, 
INFORMAZION
I E SERVIZI AL 
CITTADINO

Servizi 
Demografici

Ufficiale di Stato 
Civile delegato

L. n. 9119/92 Istanza Formazione atti e 
comunicazioni di rito

30 gg Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 Tel. 
045/6589941-
42 Lun. - Ven. 
9.30/12.30 / 
Mart. 
17.00/18.00
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97 Acquisto cittadinanza 
italiana, attestazione 
del Sindaco P.O. 

CULTURA, 
INFORMAZION
I E SERVIZI AL 
CITTADINO

Servizi 
Demografici

Ufficiale di Stato 
Civile delegato

L. n. 91/1992; L. n. 
123/1983; D.P.R, 
396/2000; D.P.R. n. 
572/1993; Libro I 
capo II sez. I Codice 
Civile

D'Ufficio Formazione atto, 
trascriziione 
attestazione e 
comunicazione di rito

30 gg Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 Tel. 
045/6589941-
42 Lun. - Ven. 
9.30/12.30 / 
Mart. 
17.00/18.00

98 Atti di nascita, 
filiazione illeggittima P.O. 

CULTURA, 
INFORMAZION
I E SERVIZI AL 
CITTADINO

Servizi 
Demografici

Ufficiale di Stato 
Civile delegato

D.P.R. 396/2000; 
D.M. 22 maggio 
1992; Libro I capo II 
sez. I Codice Civile; 
L. n. 127/97

Richiesta 
dell'interessato o 
comunicazione dal 
centro di nascita 
all'Ufficiale di Stato 
Civile entro 10 gg 
dalla nascita

Formazione atti e 
comunicazioni di rito

30 gg Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 Tel. 
045/6589941-
42 Lun. - Ven. 
9.30/12.30 / 
Mart. 
17.00/18.00

99 Riconoscimento di 
figlio naturale P.O. 

CULTURA, 
INFORMAZION
I E SERVIZI AL 
CITTADINO

Servizi 
Demografici

Ufficiale di Stato 
Civile delegato

D.P.R. 396/2000; 
D.M. 22 maggio 92; 
Libro I capo II sez. I 
Codice Civile; L. n. 
151/75

Istanza Formazione atti 20 gg Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 Tel. 
045/6589941-
42 Lun. - Ven. 
9.30/12.30 / 
Mart. 
17.00/18.00

100 Trascrizione atto di 
nascita da altri 
Comuni P.O. 

CULTURA, 
INFORMAZION
I E SERVIZI AL 
CITTADINO

Servizi 
Demografici

Ufficiale di Stato 
Civile delegato

D.P.R. 396/2000 Comunicazione da 
altro Comune

Trascrizione e 
comunicazioni di rito

20 gg dal 
ricevimento 
dell'atto

Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 Tel. 
045/6589941-
42 Lun. - Ven. 
9.30/12.30 / 
Mart. 
17.00/18.00
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101 Pubblicazioni di 
matrimonio P.O. 

CULTURA, 
INFORMAZION
I E SERVIZI AL 
CITTADINO

Servizi 
Demografici

Ufficiale di Stato 
Civile delegato

D.P.R. 396/2000; 
Codice Civile

Richiesta Pubblicazione 30 gg Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 Tel. 
045/6589941-
42 Lun. - Ven. 
9.30/12.30 / 
Mart. 
17.00/18.00

102 Matrimoni 
concordatari P.O. 

CULTURA, 
INFORMAZION
I E SERVIZI AL 
CITTADINO

Servizi 
Demografici

Ufficiale di Stato 
Civile delegato

Art. 8 Accordo fra 
Stato Italiano e 
Santa sede; L. n. 
121/85; leggi che 
regolano i rapporti 
con la Chiesa

Presentazione atto di 
matrimonio

Trascrizione atto 1 g Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 Tel. 
045/6589941-
42 Lun. - Ven. 
9.30/12.30 / 
Mart. 
17.00/18.00

103 Matrimoni 
concordatari ex art. 8 
L. n. 121/85, 
matrimoni di 
coscienza

P.O. 
CULTURA, 
INFORMAZION
I E SERVIZI AL 
CITTADINO

Servizi 
Demografici

Ufficiale di Stato 
Civile delegato

Art. 8 Accordo fra 
Stato Italiano e 
Santa sede

Presentazione atto di 
matrimonio celebrato 
in Chiesa senza 
lettura degli artt. del 
Codice Civile

Trascrizione nei 
registri di matrimonio 
e contestuale lettura 
degli artt. del Codice 
Civile

15 gg Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 Tel. 
045/6589941-
42 Lun. - Ven. 
9.30/12.30 / 
Mart. 
17.00/18.00

104 Richiesta di 
matrimonio da parte di 
cittadini stranieri non 
residenti, né 
domiciliati, esenti da 
pubblicazioni

P.O. 
CULTURA, 
INFORMAZION
I E SERVIZI AL 
CITTADINO

Servizi 
Demografici

Ufficiale di Stato 
Civile delegato

D.P.R. 396/2000; 
Art. 116 Codice 
Civile

Richiesta verbale e 
produzione nulla 
osta rilasciato dal 
Consolato per 
accertare le 
condizioni che 
consentano 
l'esonero

Sottoscrizione atto di 
matrimonio

10 gg Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 Tel. 
045/6589941-
42 Lun. - Ven. 
9.30/12.30 / 
Mart. 
17.00/18.00
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105 Matrimoni celebrati 
fuori dalla Casa 
Comunale P.O. 

CULTURA, 
INFORMAZION
I E SERVIZI AL 
CITTADINO

Servizi 
Demografici

Ufficiale di Stato 
Civile delegato

Art. 110 e 101 
Codice Civile 

Richiesta Sottoscrizione atto di 
matrimonio

8 gg Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 Tel. 
045/6589941-
42 Lun. - Ven. 
9.30/12.30 / 
Mart. 
17.00/18.00

106 Matrimoni celebrati in 
imminente pericolo di 
vita P.O. 

CULTURA, 
INFORMAZION
I E SERVIZI AL 
CITTADINO

Servizi 
Demografici

Ufficiale di Stato 
Civile delegato

Art. 110 e 101 
Codice Civile 

Richiesta Sottoscrizione atto di 
matrimonio

2 gg Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 Tel. 
045/6589941-
42 Lun. - Ven. 
9.30/12.30 / 
Mart. 
17.00/18.00

107 Attestazione delle 
avvenute 
pubblicazioni da altri 
Comuni o dall'estero

P.O. 
CULTURA, 
INFORMAZION
I E SERVIZI AL 
CITTADINO

Servizi 
Demografici

Ufficiale di Stato 
Civile delegato

D.P.R. 396/2000; 
Art. 94 Codice Civile

Comunicazione da 
parte di altro Ente 
con cui si chiede al 
Comune di 
residenza di uno dei 
coniugi di effettuare 
le pubblicazioni

Rilascio attestazione 
di avvenuta 
pubblicazione

20 gg Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 Tel. 
045/6589941-
42 Lun. - Ven. 
9.30/12.30 / 
Mart. 
17.00/18.00

108 Celebrazione di 
matrimonio civile P.O. 

CULTURA, 
INFORMAZION
I E SERVIZI AL 
CITTADINO

Servizi 
Demografici

Ufficiale di Stato 
Civile delegato

D.P.R. 396/2000; 
artt. 106 e 107 
Codice Civile

Istanza di 
prenotazione

Sottoscrizione atto di 
matrimonio

8 gg Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 Tel. 
045/6589941-
42 Lun. - Ven. 
9.30/12.30 / 
Mart. 
17.00/18.00
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109 Trascrizione di 
matrimoni civili  e 
religiosi avvenuti in 
altri Comuni

P.O. 
CULTURA, 
INFORMAZION
I E SERVIZI AL 
CITTADINO

Servizi 
Demografici

Ufficiale di Stato 
Civile delegato

D.P.R. 396/2000 D'Ufficio Trascrizione e 
comunicazioni 
anagrafiche

15 gg dal 
ricevimento degli 
atti

Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 Tel. 
045/6589941-
42 Lun. - Ven. 
9.30/12.30 / 
Mart. 
17.00/18.00

110 Annotazione regime 
patrimoniale dei 
coniugi P.O. 

CULTURA, 
INFORMAZION
I E SERVIZI AL 
CITTADINO

Servizi 
Demografici

Ufficiale di Stato 
Civile delegato

Art. 162 Codice 
Civile

Istanza Annotazione nel 
registro di matrimonio

30 gg Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 Tel. 
045/6589941-
42 Lun. - Ven. 
9.30/12.30 / 
Mart. 
17.00/18.00

111 Iscrizione atti di morte

P.O. 
CULTURA, 
INFORMAZION
I E SERVIZI AL 
CITTADINO

Servizi 
Demografici

Ufficiale di Stato 
Civile delegato

Ord. Stato Civile; 
D.P.R. 396/2000

Data di morte Stesura atto 1 g Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 Tel. 
045/6589941-
42 Lun. - Ven. 
9.30/12.30 / 
Mart. 
17.00/18.00

112 Trascrizione atti di 
morte P.O. 

CULTURA, 
INFORMAZION
I E SERVIZI AL 
CITTADINO

Servizi 
Demografici

Ufficiale di Stato 
Civile delegato

Ord. Stato Civile; 
D.P.R. 396/2000

Istanza Formazione atti e 
comunicazioni di rito

10 gg Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 Tel. 
045/6589941-
42 Lun. - Ven. 
9.30/12.30 / 
Mart. 
17.00/18.00
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113 Annotazioni a margine 
dell'atto di morte P.O. 

CULTURA, 
INFORMAZION
I E SERVIZI AL 
CITTADINO

Servizi 
Demografici

Ufficiale di Stato 
Civile delegato

Art. 150 Ord. Stato 
civile

Istanza Formazione atti e 
comunicazioni di rito

10 gg Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 Tel. 
045/6589941-
42 Lun. - Ven. 
9.30/12.30 / 
Mart. 
17.00/18.00

114 Rilascio libretti di 
famiglia internazionali P.O. 

CULTURA, 
INFORMAZION
I E SERVIZI AL 
CITTADINO

Servizi 
Demografici

Ufficiale di Stato 
Civile delegato

L. n. 487/1977 Istanza Consegna libretto 5 gg Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 Tel. 
045/6589941-
42 Lun. - Ven. 
9.30/12.30 / 
Mart. 
17.00/18.00

115 Atti di morte trasmessi 
da altri Comuni italiani 
o dall'estero P.O. 

CULTURA, 
INFORMAZION
I E SERVIZI AL 
CITTADINO

Servizi 
Demografici

Ufficiale di Stato 
Civile delegato

D.P.R. 396/2000 Comunicazione da 
altri Comuni o dai 
Consolati

Trascrizione e 
comunicazioni varie al 
Comune interessato e 
all'anagrafe

30 gg Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 Tel. 
045/6589941-
42 Lun. - Ven. 
9.30/12.30 / 
Mart. 
17.00/18.00

116 Autorizzazione alla 
cremazione di 
cadaveri P.O. 

CULTURA, 
INFORMAZION
I E SERVIZI AL 
CITTADINO

Servizi 
Demografici

Ufficiale di Stato 
Civile delegato

Art. 79 D.P.R. n. 
285/90

Istanza Rilascio 
autorizzazione

2 gg Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 Tel. 
045/6589941-
42 Lun. - Ven. 
9.30/12.30 / 
Mart. 
17.00/18.00
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117 Annotazione di morte 
e matrimonio all'atto di 
nascita P.O. 

CULTURA, 
INFORMAZION
I E SERVIZI AL 
CITTADINO

Servizi 
Demografici

Ufficiale di Stato 
Civile delegato

D.P.R. 396/2000 D'Ufficio Annotazione 20 gg Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 Tel. 
045/6589941-
42 Lun. - Ven. 
9.30/12.30 / 
Mart. 
17.00/18.00

118 Annotazione di 
divorzio all'atto di 
nascita P.O. 

CULTURA, 
INFORMAZION
I E SERVIZI AL 
CITTADINO

Servizi 
Demografici

Ufficiale di Stato 
Civile delegato

D.M. 22/05/1992 D'Ufficio Annotazione 20 gg Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 Tel. 
045/6589941-
42 Lun. - Ven. 
9.30/12.30 / 
Mart. 
17.00/18.00

119 Annotazione di 
divorzio all'atto di 
matrimonio P.O. 

CULTURA, 
INFORMAZION
I E SERVIZI AL 
CITTADINO

Servizi 
Demografici

Ufficiale di Stato 
Civile delegato

Art. 10 L. n. 898/70 D'Ufficio Annotazione 10 gg Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 Tel. 
045/6589941-
42 Lun. - Ven. 
9.30/12.30 / 
Mart. 
17.00/18.00

120 Annotazione regime 
patrimoniale e similari P.O. 

CULTURA, 
INFORMAZION
I E SERVIZI AL 
CITTADINO

Servizi 
Demografici

Ufficiale di Stato 
Civile delegato

Artt. 162 e 191 
Codice Civile; Circ. 
Min. Grazia e 
Giustizia 14/09/88 n. 
1/50/fg/15/1/145

D'Ufficio Annotazione 15 gg Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 Tel. 
045/6589941-
42 Lun. - Ven. 
9.30/12.30 / 
Mart. 
17.00/18.00
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121 Annotazioni 
conseguenti a 
variazioni su altri atti 
dello stato civile

P.O. 
CULTURA, 
INFORMAZION
I E SERVIZI AL 
CITTADINO

Servizi 
Demografici

Ufficiale di Stato 
Civile delegato

D.P.R. 396/2000 Istanza Annotazione 20 gg Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 Tel. 
045/6589941-
42 Lun. - Ven. 
9.30/12.30 / 
Mart. 
17.00/18.00

122 Trascrizione di 
sentenza P.O. 

CULTURA, 
INFORMAZION
I E SERVIZI AL 
CITTADINO

Servizi 
Demografici

Ufficiale di Stato 
Civile delegato

D.P.R. 396/2000; 
artt. 64 e seg. L. n. 
218/95

Istanza Trascrizione e 
comunicazioni di rito

20 gg Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 Tel. 
045/6589941-
42 Lun. - Ven. 
9.30/12.30 / 
Mart. 
17.00/18.00

123 Rettifica d'Ufficio o su 
istanza di atti di stato 
civile P.O. 

CULTURA, 
INFORMAZION
I E SERVIZI AL 
CITTADINO

Servizi 
Demografici

Ufficiale di Stato 
Civile delegato

D.P.R. 396/2000 D'ufficio o su istanza Esecuzione rettifica 30 gg Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 Tel. 
045/6589941-
42 Lun. - Ven. 
9.30/12.30 / 
Mart. 
17.00/18.00

124 Trascrizione di atti su 
richiesta dell'Autorità 
Giudiziaria P.O. 

CULTURA, 
INFORMAZION
I E SERVIZI AL 
CITTADINO

Servizi 
Demografici

Ufficiale di Stato 
Civile delegato

Artt. 453 e seg. 
Codice Civile; 
D.P.R. 396/2000; 
D.M. del 22/05/92

Ricevimento atto Trascrizione e 
comunicazioni di rito

20 gg Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 Tel. 
045/6589941-
42 Lun. - Ven. 
9.30/12.30 / 
Mart. 
17.00/18.00
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125 Trascrizione di atti 
redatti all'estero P.O. 

CULTURA, 
INFORMAZION
I E SERVIZI AL 
CITTADINO

Servizi 
Demografici

Ufficiale di Stato 
Civile delegato

D.P.R. 396/2000; L. 
n. 91/1992; L. 
218/95

Ricevimento atto dal 
Consolato o dai 
Ministeri

Trascrizione e 
comunicazioni di rito

30 gg Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 Tel. 
045/6589941-
42 Lun. - Ven. 
9.30/12.30 / 
Mart. 
17.00/18.00

126 Annotazione di 
sentenza di 
separazione dei 
coniugi

P.O. 
CULTURA, 
INFORMAZION
I E SERVIZI AL 
CITTADINO

Servizi 
Demografici

Ufficiale di Stato 
Civile delegato

Art. 191 Codice 
Civile; Circ. Min. 
Grazia e Giustizia 
14/09/88 n. 
1/50/fg/15/1/145

Ricevimento 
comunicazione da 
parte del Tribunale

Annotazione nel 
ragistro di Stato Civile

20 gg Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 Tel. 
045/6589941-
42 Lun. - Ven. 
9.30/12.30 / 
Mart. 
17.00/18.00

127 Trascrizione della 
sentenza di divorzio P.O. 

CULTURA, 
INFORMAZION
I E SERVIZI AL 
CITTADINO

Servizi 
Demografici

Ufficiale di Stato 
Civile delegato

L. n. 898/70; L. n. 
218/95

Ricevimento 
sentenza di divorzio

Trascrizione nel 
registro di stato civile

20 gg Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 Tel. 
045/6589941-
42 Lun. - Ven. 
9.30/12.30 / 
Mart. 
17.00/18.00

128 Certificazione di 
nascita, morte, 
matrimonio e 
annotazioni

P.O. 
CULTURA, 
INFORMAZION
I E SERVIZI AL 
CITTADINO

Servizi 
Demografici

Ufficiale di Stato 
Civile delegato

Art. 450 Codice 
Civile; D.P.R. 
396/2000

Istanza Rilascio certificazione 15 gg su richiesta 
per 
corrispondenza / in 
tempo reale per 
attività di sportello

Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 Tel. 
045/6589941-
42 Lun. - Ven. 
9.30/12.30 / 
Mart. 
17.00/18.00
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129 Adempimenti connessi 
ai disposti di cui all'art. 
36 del D. P. R. 3 
novembre 2000, n. 
396

P.O. 
CULTURA, 
INFORMAZION
I E SERVIZI AL 
CITTADINO

Servizi 
Demografici

Ufficiale di Stato 
Civile delegato

D.P.R. 396/2000 Istanza Adempimento 15 gg Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 Tel. 
045/6589941-
42 Lun. - Ven. 
9.30/12.30 / 
Mart. 
17.00/18.00

130 Estrazione dati 
dall'archivio 
anagrafico ed 
elettorale

P.O. 
CULTURA, 
INFORMAZION
I E SERVIZI AL 
CITTADINO

Servizi 
Demografici

Ufficiale di Stato 
Civile delegato

Art. 34 D.P.R. n. 
223/89; Circ. Min. 
Interno n. 2600/I 
1986; art. 51 T.U. n. 
223/67

Istanza Accoglimento o 
diniego

30 gg Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 Tel. 
045/6589941-
42 Lun. - Ven. 
9.30/12.30 / 
Mart. 
17.00/18.00

131 Adempimenti 
conseguenti alla 
concessione di 
pensioni

P.O. 
CULTURA, 
INFORMAZION
I E SERVIZI AL 
CITTADINO

Servizi 
Demografici

Ufficiale d'Anagrafe 
delegato

Art. 23 R.D. n. 
677/27

Ricevimento 
comunicazione 
dall'Ente erogatore 
della pensione

Notifica del decreto di 
concessione della 
pensione e consegna 
del libretto di 
pensione 
all'interessato

30 gg Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 Tel. 
045/6589941-
42 Lun. - Ven. 
9.30/12.30 / 
Mart. 
17.00/18.00

132 Adempimenti 
anagrafici al domicilio 
di cittadini inamovibili P.O. 

CULTURA, 
INFORMAZION
I E SERVIZI AL 
CITTADINO

Servizi 
Demografici

Ufficiale d'Anagrafe 
delegato

Circ. Presidenza del 
Cons. dei Ministri 
nn. 13/218 e 30251 
del 1985; Eventuali 
deliberazioni in 
materia

Istanza Erogazione 
adempimento a 
domicilio

40 gg Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 Tel. 
045/6589941-
42 Lun. - Ven. 
9.30/12.30 / 
Mart. 
17.00/18.00
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133 Rettifica di dati 
anagrafici P.O. 

CULTURA, 
INFORMAZION
I E SERVIZI AL 
CITTADINO

Servizi 
Demografici

Ufficiale d'Anagrafe 
delegato

Art. 10 D.P.R. n. 
223/89

Istanza Provvedimento di 
rettifica

3 gg Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 Tel. 
045/6589941-
42 Lun. - Ven. 
9.30/12.30 / 
Mart. 
17.00/18.00

134 Intestazione scheda di 
famiglia P.O. 

CULTURA, 
INFORMAZION
I E SERVIZI AL 
CITTADINO

Servizi 
Demografici

Ufficiale d'Anagrafe 
delegato

Art. 21 D.P.R. n. 
223/89

D'Ufficio Lettera notificata 3 gg Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 Tel. 
045/6589941-
42 Lun. - Ven. 
9.30/12.30 / 
Mart. 
17.00/18.00

135 Cancellazione dagli 
elenchi anagrafici per 
irreperibilità P.O. 

CULTURA, 
INFORMAZION
I E SERVIZI AL 
CITTADINO

Servizi 
Demografici

Ufficiale d'Anagrafe 
delegato

Art. 11 D.P.R. n. 
223/89

D'Ufficio Affissione all'Albo 
Pretorio

30 gg (imposto da 
norme)

Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 Tel. 
045/6589941-
42 Lun. - Ven. 
9.30/12.30 / 
Mart. 
17.00/18.00

136 Reiscrizione per 
ricomparsa P.O. 

CULTURA, 
INFORMAZION
I E SERVIZI AL 
CITTADINO

Servizi 
Demografici

Ufficiale d'Anagrafe 
delegato

Art. 11 D.P.R. n. 
223/89

Istanza Registrazione e 
lettera di notifica o 
diniego

30 gg (imposto da 
norme)

Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 Tel. 
045/6589941-
42 Lun. - Ven. 
9.30/12.30 / 
Mart. 
17.00/18.00
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137 Variazioni anagrafiche 
d'Ufficio P.O. 

CULTURA, 
INFORMAZION
I E SERVIZI AL 
CITTADINO

Servizi 
Demografici

Ufficiale d'Anagrafe 
delegato

Art. 15 D.P.R. n. 
223/89; art. 5 L. n. 
1228/54

D'Ufficio Lettera di notifica o 
affissione all'Albo 
Pretorio

10 gg Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 Tel. 
045/6589941-
42 Lun. - Ven. 
9.30/12.30 / 
Mart. 
17.00/18.00

138 Iscrizioni anagrafiche

P.O. 
CULTURA, 
INFORMAZION
I E SERVIZI AL 
CITTADINO

Servizi 
Demografici

Ufficiale d'Anagrafe 
delegato

Art. 7 D.P.R. n. 
223/89

Istanza Registrazione e 
comunicazione 
dell'iscrizione o 
diniego

Il procedimento è 
direttamente 
dipendente 
dall'espletamento 
dell'attività di 
controllo ed 
accertamento 
anagrafico 
condotta dal 
Servizio di Polizia 
Municipale. 30 gg. 
dalla data di 
ricevimento degli 
esiti dell'attività 
svolta dalla Polizia 

Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 Tel. 
045/6589941-
42 Lun. - Ven. 
9.30/12.30 / 
Mart. 
17.00/18.00

139 Mutazioni anagrafiche

P.O. 
CULTURA, 
INFORMAZION
I E SERVIZI AL 
CITTADINO

Servizi 
Demografici

Ufficiale d'Anagrafe 
delegato

Art. 10 e 13 D.P.R. 
n. 223/89

Istanza Registrazione e 
comunicazione 
dell'iscrizione o 
diniego

3 gg Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 Tel. 
045/6589941-
42 Lun. - Ven. 
9.30/12.30 / 
Mart. 
17.00/18.00
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140 Proposta di iscrizione

P.O. 
CULTURA, 
INFORMAZION
I E SERVIZI AL 
CITTADINO

Servizi 
Demografici

Ufficiale d'Anagrafe 
delegato

Art. 15 D.P.R. n. 
223/89; art. 5 L. n. 
1228/54

Lettera del Comune 
di precedente 
iscrizione

Invito all'iscrizione 20 gg Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 Tel. 
045/6589941-
42 Lun. - Ven. 
9.30/12.30 / 
Mart. 
17.00/18.00

141 Registrazione 
popolazione 
temporanea P.O. 

CULTURA, 
INFORMAZION
I E SERVIZI AL 
CITTADINO

Servizi 
Demografici

Ufficiale d'Anagrafe 
delegato

Art. 32 D.P.R. n. 
223/89

Istanza o d'Ufficio su 
comunicazione da 
altro Ente

Comunicazione al 
Comune di residenza

20 gg Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 Tel. 
045/6589941-
42 Lun. - Ven. 
9.30/12.30 / 
Mart. 
17.00/18.00

142 Nulla osta al rilascio 
delle carte di identità  
di residenti domiciliati 
altrove

P.O. 
CULTURA, 
INFORMAZION
I E SERVIZI AL 
CITTADINO

Servizi 
Demografici

Ufficiale d'Anagrafe 
delegato

L. n. 224/63; Circ. 
Min.le 22/69

Ricevimento della 
comunicazione del 
Comune richiedente

Rilascio nulla osta 5 gg Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 Tel. 
045/6589941-
42 Lun. - Ven. 
9.30/12.30 / 
Mart. 
17.00/18.00

143 Rilascio delle carte di 
identità  a cittadini non 
residenti P.O. 

CULTURA, 
INFORMAZION
I E SERVIZI AL 
CITTADINO

Servizi 
Demografici

Ufficiale d'Anagrafe 
delegato

L. n. 224/63; Circ. 
Min.le 22/69

Autorizzazione del 
Comune di 
residenza 
dell'interessato

Rilascio delle carte di 
identità e dei libretti di 
lavoro

5 gg Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 Tel. 
045/6589941-
42 Lun. - Ven. 
9.30/12.30 / 
Mart. 
17.00/18.00
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144 Accertamento di 
posizioni anagrafiche 
che contrastano con le 
dichiarazioni del 
cittadino (posizioni 
anagrafiche in 
sofferenza)

P.O. 
CULTURA, 
INFORMAZION
I E SERVIZI AL 
CITTADINO

Servizi 
Demografici

Ufficiale d'Anagrafe 
delegato

Art. 4 L. n. 1228/54; 
Art. 11 D.P.R. n. 
223/89

Comunicazione da 
parte di Uffici 
pubblici o da privati

Richiesta di 
accertamento alla 
Polizia Municipale

5 gg Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 Tel. 
045/6589941-
42 Lun. - Ven. 
9.30/12.30 / 
Mart. 
17.00/18.00

145 Definizione di 
posizioni anagrafiche 
in sofferenza P.O. 

CULTURA, 
INFORMAZION
I E SERVIZI AL 
CITTADINO

Servizi 
Demografici

Ufficiale d'Anagrafe 
delegato

Art. 4 L. n. 1228/54; 
Art. 11 D.P.R. n. 
223/89

Ricevimento 
rapporto della Poizia 
Municipale 

Decisione di 
cancellazione per 
irreperibilità; ripristino 
della sospensione; 
rispristino ordinaria 
certificazione

5 gg Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 Tel. 
045/6589941-
42 Lun. - Ven. 
9.30/12.30 / 
Mart. 
17.00/18.00

146 Certificati storici 
anagrafici P.O. 

CULTURA, 
INFORMAZION
I E SERVIZI AL 
CITTADINO

Servizi 
Demografici

Ufficiale d'Anagrafe 
delegato

Art. 35 D.P.R. n. 
223/89

Istanza Rilascio certificato 10 gg Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 Tel. 
045/6589941-
42 Lun. - Ven. 
9.30/12.30 / 
Mart. 
17.00/18.00

147 Iscrizione elettorale a 
seguito di 
immigrazione e 
iscirzione A.I.R.E. 
(Anagrafe Italiani 
Residenti all'Estero) P.O. 

CULTURA, 
INFORMAZION
I E SERVIZI AL 
CITTADINO

Servizi 
Demografici

Ufficiale di Stato 
Civile delegato

Art. 32 T.U. n. 
223/67; art. 2 L. n. 
15/92

D'Ufficio (su 
segnalazione 
dell'anagrafe) o su 
istanza

Notifica all'interessato 
dell'avvenuta 
iscrizione

I tempi sono di 
circa 180 gg in 
quanto sono 
previste 2 
scadenze 
semestrali al 31/01 
e al 31/07 in cui si 
provvede alla 
modifica delle 
iscrizioni. Dai 
suddetti termini 
sono esclusi i 
tempi di notifica 
(20 gg)

Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 Tel. 
045/6589941-
42 Lun. - Ven. 
9.30/12.30 / 
Mart. 
17.00/18.00
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148 Iscrizione elettorale a 
seguito di acquisto di 
cittadinanza, rettifica 
generalità, 
ricomparsa, mancata 
od omessa iscrizione P.O. 

CULTURA, 
INFORMAZION
I E SERVIZI AL 
CITTADINO

Servizi 
Demografici

Ufficiale di Stato 
Civile delegato

T.U. n. 223/67; art. 
32 L. n. 15/92

D'Ufficio (su 
segnalazione dello 
stato civile o 
dell'anagrafe) o su 
istanza

Notifica all'interessato I tempi sono di 
circa 180 gg in 
quanto sono 
previste 2 
scadenze 
semestrali al 31/01 
e al 31/07 in cui si 
provvede alla 
modifica delle 
iscrizioni. Dai 
suddetti termini 
sono esclusi i 
tempi di notifica 
(20 gg)

Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 Tel. 
045/6589941-
42 Lun. - Ven. 
9.30/12.30 / 
Mart. 
17.00/18.00

149 Iscrizione elettorale su 
domanda di cittadini 
nati nel Comune e 
residenti all'estero

P.O. 
CULTURA, 
INFORMAZION
I E SERVIZI AL 
CITTADINO

Servizi 
Demografici

Ufficiale di Stato 
Civile delegato

Art. 6 L. n. 15/92 Istanza Notifica all'interessato I tempi sono di  
180 gg in quanto 
sono previste 2 
scadenze 
semestrali al 31/01 
e al 31/07 in cui si 
provvede alla 
modifica delle 
iscrizioni. Dai 
suddetti termini 
sono esclusi i 
tempi di notifica 
(20 gg)

Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 Tel. 
045/6589941-
42 Lun. - Ven. 
9.30/12.30 / 
Mart. 
17.00/18.00
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150 Iscrizione elettorale 
per cessazione cause 
ostative

P.O. 
CULTURA, 
INFORMAZION
I E SERVIZI AL 
CITTADINO

Servizi 
Demografici

Ufficiale di Stato 
Civile delegato

T.U. n. 223/67; L. n. 
15/92

D'Ufficio o su 
comunicazione 
dell'Autorità 
Giudiziaria

Notifica all'interessato I tempi sono di  
180 gg in quanto 
sono previste 2 
scadenze 
semestrali al 31/01 
e al 31/07 in cui si 
provvede alla 
modifica delle 
iscrizioni. Dai 
suddetti termini 
sono esclusi i 
tempi di notifica 
(20 gg)

Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 Tel. 
045/6589941-
42 Lun. - Ven. 
9.30/12.30 / 
Mart. 
17.00/18.00

151 Iscrizione nelle liste 
elettorali di cittadini 
dell'Unione Europea

P.O. 
CULTURA, 
INFORMAZION
I E SERVIZI AL 
CITTADINO

Servizi 
Demografici

Ufficiale di Stato 
Civile delegato

D.L. n. 197/96 Istanza Notifica all'interessato I tempi sono di 
circa 180 gg in 
quanto sono 
previste 2 
scadenze 
semestrali al 31/01 
e al 31/07 in cui si 
provvede alla 
modifica delle 
iscrizioni. Dai 
suddetti termini 
sono esclusi i 
tempi di notifica 
(20 gg)

Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 Tel. 
045/6589941-
42 Lun. - Ven. 
9.30/12.30 / 
Mart. 
17.00/18.00
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152 Cancellazione dalle 
liste elettorali per 
eventi anagrafici e di 
stato civile

P.O. 
CULTURA, 
INFORMAZION
I E SERVIZI AL 
CITTADINO

Servizi 
Demografici

Ufficiale di Stato 
Civile delegato

T.U. n. 223/67; art. 
32 L. n. 15/92

D'Ufficio Notifica all'interessato 
(esclusi i casi di 
cancellazione per 
morte)

I tempi sono di  
180 gg in quanto 
sono previste 2 
scadenze 
semestrali al 31/01 
e al 31/07 in cui si 
provvede alla 
modifica delle 
iscrizioni. Dai 
suddetti termini 
sono esclusi i 
tempi di notifica 
(20 gg). In caso di 
emigrazione le 
scadenze sono 
fissate al 10/01 e al 
10/07. 

Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 Tel. 
045/6589941-
42 Lun. - Ven. 
9.30/12.30 / 
Mart. 
17.00/18.00

153 Cancellazione dalle 
liste elettorali per 
cause ostative al 
diritto di voto 

P.O. 
CULTURA, 
INFORMAZION
I E SERVIZI AL 
CITTADINO

Servizi 
Demografici

Ufficiale di Stato 
Civile delegato

Art. 32 T.U. n. 
223/67; L. n. 15/92

Su comunicazione 
dell'Autorità 
Giudiziaria 

Notifica all'interessato I tempi sono di  
180 gg in quanto 
sono previste 2 
scadenze 
semestrali al 31/01 
e al 31/07 in cui si 
provvede alla 
modifica delle 
iscrizioni. Dai 
suddetti termini 
sono esclusi i 
tempi di notifica 
(20 gg)

Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 Tel. 
045/6589941-
42 Lun. - Ven. 
9.30/12.30 / 
Mart. 
17.00/18.00
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154 Cancellazione dalle 
liste elettorali per 
irreperibilità 
anagrafica

P.O. 
CULTURA, 
INFORMAZION
I E SERVIZI AL 
CITTADINO

Servizi 
Demografici

Ufficiale di Stato 
Civile delegato

Art. 7 L. n. 15/92 Comunicazione da 
parte dell'ufficio 
anagrafe

Affissione all'Albo 
Pretorio

I tempi sono di 180 
gg in quanto sono 
previste 2 
scadenze 
semestrali al 31/01 
e al 31/07 in cui si 
provvede alla 
modifica delle 
iscrizioni. Dai 
suddetti termini 
sono esclusi i 
tempi di notifica 
(20 gg)

Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 Tel. 
045/6589941-
42 Lun. - Ven. 
9.30/12.30 / 
Mart. 
17.00/18.00

155 Richiesta inserimento 
Albo scrutatori 
volontari P.O. 

CULTURA, 
INFORMAZION
I E SERVIZI AL 
CITTADINO

Servizi 
Demografici

Ufficiale di Stato 
Civile delegato

L. n. 95/89; L. n. 
53/90

Istanza Affissione all'Albo 
Pretorio

Mese di novembre 
di ogni anno 

Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 Tel. 
045/6589941-
42 Lun. - Ven. 
9.30/12.30 / 
Mart. 
17.00/18.00

156 Richiesta inserimento 
Albo Presidenti di 
Seggio P.O. 

CULTURA, 
INFORMAZION
I E SERVIZI AL 
CITTADINO

Servizi 
Demografici

Ufficiale di Stato 
Civile delegato

Art. 1 L. n. 53/90 Istanza Trasmissione elenchi 
alla Corte d'Appello 
competente per la 
formazione dell'Albo

Mese di novembre 
di ogni anno 

Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 Tel. 
045/6589941-
42 Lun. - Ven. 
9.30/12.30 / 
Mart. 
17.00/18.00
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157 Richiesta inserimento 
Albo Giudici popolari 
di I° e II° grado

P.O. 
CULTURA, 
INFORMAZION
I E SERVIZI AL 
CITTADINO

Servizi 
Demografici

Ufficiale di Stato 
Civile delegato

Art. 21 L. n. 287/51; 
L. n. 405/52; L. n. 
1441/56

Istanza Affissione all'Albo 
Pretorio

Nel mese di aprile 
degli anni dispari 
viene espletato un 
bando per la 
presentazione 
delle richieste 
entro il successivo 
31 luglio; 
l'affissione all'Albo 
pretorio avviene 
entro il 31 
dicembre dello 
stesso anno

Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 Tel. 
045/6589941-
42 Lun. - Ven. 
9.30/12.30 / 
Mart. 
17.00/18.00

158 Richiesta di nominativi 
estratti dalle liste per 
fini elettorali P.O. 

CULTURA, 
INFORMAZION
I E SERVIZI AL 
CITTADINO

Servizi 
Demografici

Ufficiale di Stato 
Civile delegato

Art. 51 T.U. n. 
223/67

Istanza motivata di 
Partiti, Movimenti 
Politici, Comitato 
Promotori di 
Referendum

Rilascio elenchi 30 gg Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 Tel. 
045/6589941-
42 Lun. - Ven. 
9.30/12.30 / 
Mart. 
17.00/18.00

159 Certificazione di 
iscrizione nelle liste 
elettorali ad uso 
candidature

P.O. 
CULTURA, 
INFORMAZION
I E SERVIZI AL 
CITTADINO

Servizi 
Demografici

Ufficiale di Stato 
Civile delegato

Art. 20 T.U. n. 
361/57

Istanza Rilascio certificazione 1 gg (imposto da 
norme)

Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 Tel. 
045/6589941-
42 Lun. - Ven. 
9.30/12.30 / 
Mart. 
17.00/18.00

160 Certificazione di 
iscrizione nelle liste 
elettorali per 
referendum e proposte 
di legge

P.O. 
CULTURA, 
INFORMAZION
I E SERVIZI AL 
CITTADINO

Servizi 
Demografici

Ufficiale di Stato 
Civile delegato

L. n. 352/70 Istanza Rilascio certificazione 2 gg Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 Tel. 
045/6589941-
42 Lun. - Ven. 
9.30/12.30 / 
Mart. 
17.00/18.00

Pagina 45



REGOLAMENTO COMUNALE PER IL
PROCEDIMENTO AMMINISTRATIVO

COMUNE DI MALCESINE
PROVINCIA DI VERONA

ALLEGATO "A"

ELENCO 
PROCEDIMENTI

POSIZIONE 
ORGANIZATIV

A DI 
RIFERIMENTO

SERVIZIO / 
UFFICIO DI 
RIFERIMENTO

COMPETENZA 
ATTO FINALE NORMATIVA INIZIO EVENTO ATTO CONCLUSIVO TERMINE

UFFICIO 
INDIRIZZO 
TELEFONO

161 Richiesta di 
certificazione 
anagrafica (residenza, 
stato famiglia…)

P.O. 
CULTURA, 
INFORMAZION
I E SERVIZI AL 
CITTADINO

Servizi 
Demografici

Ufficiale d'Anagrafe 
delegato

Art. 33 D.P.R. n. 
223/89; D.P.R. 
396/2000

Istanza immediata o 
tramite posta

Rilascio certificato o 
invio a mezzo posta 

15 gg su richiesta 
per 
corrispondenza / in 
tempo reale per 
attività di sportello

Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 Tel. 
045/6589941-
42 Lun. - Ven. 
9.30/12.30 / 
Mart. 
17.00/18.00

162 Rilascio Carta Identità

P.O. 
CULTURA, 
INFORMAZION
I E SERVIZI AL 
CITTADINO

Servizi 
Demografici

Ufficiale d'Anagrafe 
delegato

D.P.R. 649/74 e s.m. Istanza Rilascio 3 gg dalla richiesta Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 Tel. 
045/6589941-
42 Lun. - Ven. 
9.30/12.30 / 
Mart. 
17.00/18.00

163 Pratiche passaporti

P.O. 
CULTURA, 
INFORMAZION
I E SERVIZI AL 
CITTADINO

Servizi 
Demografici

Questura L. 1185/67 Istanza Rilascio 30 gg Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 Tel. 
045/6589941-
42 Lun. - Ven. 
9.30/12.30 / 
Mart. 
17.00/18.00

164 Pratiche caccia e 
pesca P.O. 

CULTURA, 
INFORMAZION
I E SERVIZI AL 
CITTADINO

Servizi 
Demografici

Provincia Vigente normativa in 
materia

Istanza Rilascio 15 gg Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 Tel. 
045/6589941-
42 Lun. - Ven. 
9.30/12.30 / 
Mart. 
17.00/18.00
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165 Pratiche 
aggiornamento 
indirizzi patenti e 
libretti di circolazione

P.O. 
CULTURA, 
INFORMAZION
I E SERVIZI AL 
CITTADINO

Servizi 
Demografici

Ufficiale d'Anagrafe 
delegato

D.P.R. 575/94 Istanza Aggiornamento 15 gg Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 Tel. 
045/6589941-
42 Lun. - Ven. 
9.30/12.30 / 
Mart. 
17.00/18.00

166 Autentica di firme per 
passaggi di proprietà 
autoveicoli P.O. 

CULTURA, 
INFORMAZION
I E SERVIZI AL 
CITTADINO

Servizi 
Demografici

Ufficiale d'Anagrafe 
delegato

Art. 7 decreto - 
legge 4 luglio 2006, 
n. 223

Istanza Autentica A vista Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 Tel. 
045/6589941-
42 Lun. - Ven. 
9.30/12.30 / 
Mart. 
17.00/18.00

167 Assegnazione numeri 
civici P.O. 

CULTURA, 
INFORMAZION
I E SERVIZI AL 
CITTADINO

Servizi 
Demografici

Ufficiale d'Anagrafe 
delegato

L. n. 1228/54; 
D.P.R. n. 223/89; 
Eventuale 
regolamento

Istanza Assegnazione e 
comunicazione agli 
interessati e alla P.O. 
Entrate e Servizi alle 
imprese

20 gg Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 Tel. 
045/6589941-
42 Lun. - Ven. 
9.30/12.30 / 
Mart. 
17.00/18.00

168 Toponomastica 
stradale P.O. 

CULTURA, 
INFORMAZION
I E SERVIZI AL 
CITTADINO

Servizi 
Demografici

Giunta Comunale L. n. 1228/54; 
D.P.R. n. 223/89; 

Istanza o d'Ufficio Proposta di nuova 
denominazione o 
diniego

30 gg Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 Tel. 
045/6589941-
42 Lun. - Ven. 
9.30/12.30 / 
Mart. 
17.00/18.00
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169 Notifica delle infrazioni 
al Codice della Strada 

P.O. POLIZIA 
MUNICIPALE

Servizio Vigilanza 
e circolazione 
veicolare

Responsabile del 
Servizio di Vigilanza 
e circolazione 
veicolare

Art. 201 D.Lgs n. 
285/92

Ricevimento del 
verbale del vigile 
accertatore

Notifica della 
violazione al 
trasgressore ed 
all'eventuale obbligato 
in solido non presenti 
all'accertamento 
dell'infrazione

150 gg Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 
045/6589923/24 
Lun./Ven. 
9.30/12.30 
Mart. 
17.00/18.00 

170 Notifica delle infrazioni 
a leggi diverse dal 
Codice della Strada

P.O. POLIZIA 
MUNICIPALE

Servizio Vigilanza 
e circolazione 
veicolare

Responsabile del 
Servizio di Vigilanza 
e circolazione 
veicolare

Art. 14 L. n. 689/81 Ricevimento del 
verbale del vigile 
accertatore

Notifica della 
violazione al 
trasgressore ed 
all'eventuale obbligato 
in solido non presenti 
all'accertamento 
dell'infrazione

90 gg Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 
045/6589923/24 
Lun./Ven. 
9.30/12.30 
Mart. 
17.00/18.00 
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171 Notifica verbali di 
contravvenzione al 
Codice della Strada, di 
atti amministrativi e di 
polizia giudiziaria per 
conto del Comune e di 
altri Enti

P.O. POLIZIA 
MUNICIPALE

Servizio Vigilanza 
e circolazione 
veicolare

Responsabile del 
Servizio di Vigilanza 
e circolazione 
veicolare

Art. 201 D.Lgs n. 
285/92; art. 14 L. n. 
689/81; artt. 136/151 
Codice di procedura 
Civile

Ricevimento atti da 
notificare

Notifica dell'atto 150 gg (imposto da 
norme) per la 
notifica dei verbali 
di contravvenzione 
al Codice della 
Strada; 30 gg 
(imposto da 
norme) per la 
notifica di 
ordinanze-
ingiunzioni; per la 
notifica di atti di 
polizia giudiziaria 
non esiste un 
termine preciso 
tranne che non sia 
espressamente 
indicato nell'atto 
stesso. Il risultato 
dell'operazione 
eseguita viene 
trasmesso alla P.O. 
del Comune che ha 
richiesto la notifica 
o all'eventuale 
Ente di 
provenienza. Il 
termine auto 
imposto è di 30 gg 

Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 
045/6589923/24 
Lun./Ven. 
9.30/12.30 
Mart. 
17.00/18.00 

Pagina 49



REGOLAMENTO COMUNALE PER IL
PROCEDIMENTO AMMINISTRATIVO

COMUNE DI MALCESINE
PROVINCIA DI VERONA

ALLEGATO "A"

ELENCO 
PROCEDIMENTI

POSIZIONE 
ORGANIZATIV

A DI 
RIFERIMENTO

SERVIZIO / 
UFFICIO DI 
RIFERIMENTO

COMPETENZA 
ATTO FINALE NORMATIVA INIZIO EVENTO ATTO CONCLUSIVO TERMINE

UFFICIO 
INDIRIZZO 
TELEFONO

172 Notifica di atti da parte 
di una Pubblica 
Amministrazione o un 
Concessionario di 
pubblici servizi P.O. POLIZIA 

MUNICIPALE

Servizio Vigilanza 
e circolazione 
veicolare

Responsabile del 
Servizio di Vigilanza 
e circolazione 
veicolare

Art. 137 e ss. Codice 
di procedura Civile; 
D.P.R. n. 600/73; L. 
n. 890/82

Ricevimento atto da 
notificare

Relata di notifica Nessuna norma 
impone termini 
specifici alla 
notifica, che viene 
comunque 
effettuata nei tempi 
richiesti dall'Ufficio 
emittente

Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 
045/6589923/24 
Lun./Ven. 
9.30/12.30 
Mart. 
17.00/18.00 

173 Ricorso al Prefetto 
contro verbali di 
accertamento di 
violazione al Codice 
della Strada

P.O. POLIZIA 
MUNICIPALE

Servizio Vigilanza 
e circolazione 
veicolare

Responsabile del 
Servizio di Vigilanza 
e circolazione 
veicolare

Art. 203/204 D.Lgs 
285/92 

Ricevimento ricorso Trasmissione atti al 
Prefetto con rapporto 
dell'Ufficio

30 gg Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 
045/6589923/24 
Lun./Ven. 
9.30/12.30 
Mart. 
17.00/18.00 

174 Sgravio e rimborso 
somme indebitamente 
pagate ed eventuale 
corresponsione 
interessi

P.O. POLIZIA 
MUNICIPALE

Servizio Vigilanza 
e circolazione 
veicolare

Responsabile del 
Servizio di Vigilanza 
e circolazione 
veicolare

Vigente normativa in 
materia

Istanza Trasmissione 
provvedimento di 
autorizzazione 
rimborso alla P.O. 
Contabile o eventuale 
diniego

120gg Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 
045/6589923/24 
Lun./Ven. 
9.30/12.30 
Mart. 
17.00/18.00 

175 Esecuzione e 
riscossione coatta 
mediante ruoli

P.O. POLIZIA 
MUNICIPALE

Servizio Vigilanza 
e circolazione 
veicolare

Responsabile del 
Servizio di Vigilanza 
e circolazione 
veicolare

Vigente normativa in 
materia

Mancato pagamento Estinzione del 
pagamento

3 anni Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 
045/6589923/24 
Lun./Ven. 
9.30/12.30 
Mart. 
17.00/18.00 
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176 Rilascio atti inerenti 
incidenti stradali

P.O. POLIZIA 
MUNICIPALE

Servizio Vigilanza 
e circolazione 
veicolare

Responsabile del 
Servizio di Vigilanza 
e circolazione 
veicolare

Art. 11, comma 4 
D.Lgs n. 285/92

Istanza Rilascio copia 
documentazione

30 gg. In caso di 
vittime 
nell'incidente 
stradale gli atti non 
sono disponibili 
perché trasmessi 
alla Procura)

Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 
045/6589923/24 
Lun./Ven. 
9.30/12.30 
Mart. 
17.00/18.00 

177 Rilascio permessi 
provvisori e 
temporanei relativi alla 
Z.T.L. ed alle aree 
pedonali

P.O. POLIZIA 
MUNICIPALE

Servizio Vigilanza 
e circolazione 
veicolare

Responsabile del 
Servizio di Vigilanza 
e circolazione 
veicolare

Ordinanza in materia Istanza Rilascio permesso 5 gg Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 
045/6589923/24 
Lun./Ven. 
9.30/12.30 
Mart. 
17.00/18.00 

178 Trattamento Sanitario 
Obbligatorio

P.O. POLIZIA 
MUNICIPALE

Servizio Vigilanza 
e circolazione 
veicolare

Sindaco Artt. 33, 34 e 35 L. 
n. 833/78

Proposta motivata di 
trattamento da parte 
del medico

Ordinanza Immediato e 
comunque entro 48 
ore

Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 
045/6589923/24 
Lun./Ven. 
9.30/12.30 
Mart. 
17.00/18.00 

179 Prolungamento del 
Trattamento Sanitario 
Obbligatorio

P.O. POLIZIA 
MUNICIPALE

Servizio Vigilanza 
e circolazione 
veicolare

Sindaco Artt. 33, 34 e 35 L. 
n. 833/78

Proposta motivata 
da parte del 
Sanitario 
Responsabile del 
Servizio Psichiatrico 
dell' ASL

Ordinanza Immediato e 
comunque entro 48 
ore

Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 
045/6589923/24 
Lun./Ven. 
9.30/12.30 
Mart. 
17.00/18.00 
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180 Revoca del 
Trattamento Sanitario 
Obbligatorio

P.O. POLIZIA 
MUNICIPALE

Servizio Vigilanza 
e circolazione 
veicolare

Sindaco Artt. 33, 34 e 35 L. 
n. 833/78

Comunicazione da 
parte del Sanitario 
Responsabile del 
Servizio Psichiatrico 
dell' ASL 

Ordinanza Immediato e 
comunque entro 48 
ore

Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 
045/6589923/24 
Lun./Ven. 
9.30/12.30 
Mart. 
17.00/18.00 

181 Accertamento 
Sanitario Obbligatorio 
Psichiatrico

P.O. POLIZIA 
MUNICIPALE

Servizio Vigilanza 
e circolazione 
veicolare

Sindaco Artt. 33, 34 e 35 L. 
n. 833/78

Proposta motivata 
da parte del medico

Ordinanza Immediato e 
comunque entro 48 
ore

Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 
045/6589923/24 
Lun./Ven. 
9.30/12.30 
Mart. 
17.00/18.00 

182 Ordinanza di viabilità 
per consentire 
determinate 
operazioni o lavori (es. 
traslochi)

P.O. POLIZIA 
MUNICIPALE

Servizio Vigilanza 
e circolazione 
veicolare

Sindaco o 
Responsabile di P.O.

Art. 7, comma 1 
D.Lgs n. 285/92

Istanza Emanazione 
dell'ordinanza o 
comunicazione di 
diniego

10 gg Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 
045/6589923/24 
Lun./Ven. 
9.30/12.30 
Mart. 
17.00/18.00 

183 Ordinanze di viabilità 
a carattere 
permanente

P.O. POLIZIA 
MUNICIPALE

Servizio Vigilanza 
e circolazione 
veicolare

Sindaco o 
Responsabile di P.O.

D.Lgs n. 285/92 Verificazione evento Emanazione 
dell'ordinanza

10 gg Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 
045/6589923/24 
Lun./Ven. 
9.30/12.30 
Mart. 
17.00/18.00 
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184 Ordinanze sanitarie, 
ordine pubblico, 
balneazione

P.O. POLIZIA 
MUNICIPALE

Servizio Vigilanza 
e circolazione 
veicolare

Sindaco T.U.L.P.S.; T.U.L.S.; 
D.P.R. 470/82

Verificarsi di 
situazioni contigenti 
straordinarie in 
materia

Emanazione 
dell'ordinanza

5 gg Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 
045/6589923/24 
Lun./Ven. 
9.30/12.30 
Mart. 
17.00/18.00 

185 Rilascio parere in 
merito a passi carrai

P.O. POLIZIA 
MUNICIPALE

Servizio Vigilanza 
e circolazione 
veicolare

Responsabile del 
Servizio di Vigilanza 
e circolazione 
veicolare

Art. 22 D.Lgs. N. 
285/92; artt. 46 e 
120 D.P.R. n. 
495/92

Richiesta parere da 
parte del Servizio di 
Edilizia Privata cui 
viene avanzata 
l'istanza relativa

Rilascio parere 10 gg Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 
045/6589923/24 
Lun./Ven. 
9.30/12.30 
Mart. 
17.00/18.00 

186 Rilascio parere per 
apposizione cartelli 
pubblicitari, insegne, 
targhe di indicazione P.O. POLIZIA 

MUNICIPALE

Servizio Vigilanza 
e circolazione 
veicolare

Responsabile del 
Servizio di Vigilanza 
e circolazione 
veicolare

D.Lgs n. 285/92 Richiesta parere da 
parte del Servizio di 
Edilizia Privata cui 
viene avanzata 
l'istanza relativa

Rilascio parere 10 gg Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 
045/6589923/24 
Lun./Ven. 
9.30/12.30 
Mart. 
17.00/18.00 

187 Rilascio parere per 
occupazione 
permanente e 
temporanea suolo 
pubblico

P.O. POLIZIA 
MUNICIPALE

Servizio Vigilanza 
e circolazione 
veicolare

Responsabile del 
Servizio di Vigilanza 
e circolazione 
veicolare

D.Lgs n. 285/92 Richiesta di parere 
da parte della P.O. 
Entrate cui viene 
avanzata l'istanza 
relativa 

Rilascio parere 10 gg Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 
045/6589923/24 
Lun./Ven. 
9.30/12.30 
Mart. 
17.00/18.00 
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188 Rilascio contrassegno 
per invalidi

P.O. POLIZIA 
MUNICIPALE

Servizio Vigilanza 
e circolazione 
veicolare

Responsabile del 
Servizio di Vigilanza 
e circolazione 
veicolare

Art. 188 D.Lgs n. 
285/92; art. 381 
D.P.R. n. 495/92 e 
s.m.i.

Istanza 
accompagnata da 
certificazione medico 
- legale

Rilascio contrassegno 10 gg Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 
045/6589923/24 
Lun./Ven. 
9.30/12.30 
Mart. 
17.00/18.00 

189 Spazio sosta riservato 
ad invalido

P.O. POLIZIA 
MUNICIPALE

Servizio Vigilanza 
e circolazione 
veicolare

Sindaco Art. 188 D.Lgs n. 
285/92; art. 381 
D.P.R. n. 495/92 e 
s.m.i.; D.P.R. n. 
610/96

Istanza 
accompagnata da 
certificazione medico 
- legale, da 
contrassegno per 
invalidi e 
autocertificazione 
della non 
disponibilità di un 
garage o posto auto 
privato nei pressi el 
domicilio e/o sede 
lavorativa

Ordinanza di 
concessione e 
realizzazione spazio

60 gg Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 
045/6589923/24 
Lun./Ven. 
9.30/12.30 
Mart. 
17.00/18.00 

190 Deroghe alle norme di 
circolazione stradale a 
seguito di 
manifestazioni varie 
(sportive, religiose ed 
altre)

P.O. POLIZIA 
MUNICIPALE

Servizio Vigilanza 
e circolazione 
veicolare

Responsabile del 
Servizio di Vigilanza 
e circolazione 
veicolare

Art. 7, comma 1 
D.Lgs n. 285/92

Istanza di limitazione 
del traffico nelle 
zone interessate 
dalla manifestazione 
e/o istanza di 
autorizzazione 
all'accesso in zona 
interdetta per 
manifestazione

Rilascio dell'ordinanza 
sul provvedimentodi 
traffico e/o 
autorizzazione o 
diniego accesso

30 gg Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 
045/6589923/24 
Lun./Ven. 
9.30/12.30 
Mart. 
17.00/18.00 
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191 Rilascio 
autorizzazione transito 
trasporti eccezionali

P.O. POLIZIA 
MUNICIPALE

Servizio Vigilanza 
e circolazione 
veicolare

Responsabile del 
Servizio di Vigilanza 
e circolazione 
veicolare

Art. 10 D.Lgs n. 
285/92

Istanza Rilascio 
autorizzazione o nulla 
osta

15 gg Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 
045/6589923/24 
Lun./Ven. 
9.30/12.30 
Mart. 
17.00/18.00 

192 Sopralluoghi ed 
accertamenti nei 
settori edilizio, 
produttivo e 
commerciale, sanitario 
e veterinario, 
ambientale, tutela del 
demanio e del 
patrimonio

P.O. POLIZIA 
MUNICIPALE

Servizio Vigilanza 
e circolazione 
veicolare

Responsabile del 
Servizio di Vigilanza 
e circolazione 
veicolare

Vigente normativa in 
materia

Segnalazione 
/Istanza verbale o 
scritta o d'ufficio

Relazione di Servizio 30 gg Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 
045/6589923/24 
Lun./Ven. 
9.30/12.30 
Mart. 
17.00/18.00 

193 Controlli ed 
accertamenti 
anagrafici

P.O. POLIZIA 
MUNICIPALE

Servizio Vigilanza 
e circolazione 
veicolare

Responsabile del 
Servizio di Vigilanza 
e circolazione 
veicolare

Vigente normativa in 
materia

Istanza da parte dei 
Servizi Demografici 
cui viene avanzata la 
richiesta relativa

Relazione di Servizio 40 gg Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 
045/6589923/24 
Lun./Ven. 
9.30/12.30 
Mart. 
17.00/18.00 

194 Nulla osta 
percorribilità strade

P.O. POLIZIA 
MUNICIPALE

Servizio Vigilanza 
e circolazione 
veicolare

Responsabile del 
Servizio di Vigilanza 
e circolazione 
veicolare

D.Lgs n. 285/92 Istanza Rilascio nulla osta 10 gg Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 
045/6589923/24 
Lun./Ven. 
9.30/12.30 
Mart. 
17.00/18.00 
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195 Rilascio permessi di 
circolazione Monte 
Baldo

P.O. POLIZIA 
MUNICIPALE

Servizio Vigilanza 
e circolazione 
veicolare

Responsabile del 
Servizio di Vigilanza 
e circolazione 
veicolare

D.Lgs n. 285/92 Istanza Rilascio permesso 10 gg Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 
045/6589923/24 
Lun./Ven. 
9.30/12.30 
Mart. 
17.00/18.00 

196 Denunce stranieri e 
apolidi

P.O. POLIZIA 
MUNICIPALE

Servizio Vigilanza 
e circolazione 
veicolare

Responsabile del 
Servizio di Vigilanza 
e circolazione 
veicolare

Art. 147 T.U.L.P.S. Comunicazione 10 gg Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 
045/6589923/24 
Lun./Ven. 
9.30/12.30 
Mart. 
17.00/18.00 

197 Denuncia di infortunio 
sul lavoro

P.O. POLIZIA 
MUNICIPALE

Servizio Vigilanza 
e circolazione 
veicolare

Responsabile del 
Servizio di Vigilanza 
e circolazione 
veicolare

Vigente normativa in 
materia

Comunicazione 5 gg Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 
045/6589923/24 
Lun./Ven. 
9.30/12.30 
Mart. 
17.00/18.00 

198 Comunicazione di 
cessione di fabbricato

P.O. POLIZIA 
MUNICIPALE

Servizio Vigilanza 
e circolazione 
veicolare

Responsabile del 
Servizio di Vigilanza 
e circolazione 
veicolare

L.191/78 Comunicazione 5 gg Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 
045/6589923/24 
Lun./Ven. 
9.30/12.30 
Mart. 
17.00/18.00 
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199 Interventi per calamità 
naturali ed altro con 
allerta servizi 
interessati P.O. POLIZIA 

MUNICIPALE

Servizio Vigilanza 
e circolazione 
veicolare

Responsabile del 
Servizio di Vigilanza 
e circolazione 
veicolare

Vigente normativa in 
materia

Comunicazione 
Prefetto; avviso 
meteo

Intervento Immediato Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 
045/6589923/24 
Lun./Ven. 
9.30/12.30 
Mart. 
17.00/18.00 

200 Riparazione veicoli in 
dotazione al Corpo di 
Polizia Locale 

P.O. POLIZIA 
MUNICIPALE

Servizio Vigilanza 
e circolazione 
veicolare

Responsabile del 
Servizio di Vigilanza 
e circolazione 
veicolare

Vigente normativa in 
materia

D'ufficio /Determina 
a contrattare e 
preventivo  di spesa

Affidamento incarico 30 gg Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 
045/6589923/24 
Lun./Ven. 
9.30/12.30 
Mart. 
17.00/18.00 

201 Ritrovamento, 
custodia e consegna 
oggetti smarriti

P.O. POLIZIA 
MUNICIPALE

Servizio Vigilanza 
e circolazione 
veicolare

Responsabile del 
Servizio di Vigilanza 
e circolazione 
veicolare

Codice Civile Ritrovamento 
oggetto/Istanza

Consegna/trattenimen
to oggetto

Secondo i tempi 
previsti dal Codice 
Civile

Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 
045/6589923/24 
Lun./Ven. 
9.30/12.30 
Mart. 
17.00/18.00 

202 Assegnazione 
concessioni demanio 
lacuale

P.O. POLIZIA 
MUNICIPALE

Servizio Vigilanza 
e circolazione 
veicolare

Responsabile del 
Servizio concessioni 
demanio lacuale

L.R. 33/2002 Istanza Accoglimento o 
diniego in base alla 
disponibilità

60 gg Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 
045/6589923/24 
Lun./Ven. 
9.30/12.30 
Mart. 
17.00/18.00 

Pagina 57



REGOLAMENTO COMUNALE PER IL
PROCEDIMENTO AMMINISTRATIVO

COMUNE DI MALCESINE
PROVINCIA DI VERONA

ALLEGATO "A"

ELENCO 
PROCEDIMENTI

POSIZIONE 
ORGANIZATIV

A DI 
RIFERIMENTO

SERVIZIO / 
UFFICIO DI 
RIFERIMENTO

COMPETENZA 
ATTO FINALE NORMATIVA INIZIO EVENTO ATTO CONCLUSIVO TERMINE

UFFICIO 
INDIRIZZO 
TELEFONO

203 Rinnovo concessioni 
demanio lacuale

P.O. POLIZIA 
MUNICIPALE

Servizio Vigilanza 
e circolazione 
veicolare

Responsabile del 
Servizio concessioni 
demanio lacuale

L.R. 33/2002 Istanza Rinnovo 60 gg Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 
045/6589923/24 
Lun./Ven. 
9.30/12.30 
Mart. 
17.00/18.00 

204 Svincolo deposito 
cauzionale  
concessioni demanio 
lacuale P.O. POLIZIA 

MUNICIPALE

Servizio Vigilanza 
e circolazione 
veicolare

Responsabile del 
Servizio concessioni 
demanio lacuale

L.R. 33/2002 Istanza Svincolo 60 gg Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 
045/6589923/24 
Lun./Ven. 
9.30/12.30 
Mart. 
17.00/18.00 

205 Rilascio copie delibere 
di Consiglio e di 
Giunta, di ordinanze 
del Sindaco e di 
determinazioni 
dirigenziali

P.O. 
CONTABILE E 
SERVIZI 
INTERNI

Servizio di 
Segreteria, affari 
generali, 
organizzazione, 
controllo di 
gestione, 
archivistico

Responsabile del 
Servizio di 
Segreteria, affari 
generali, 
organizzazione, 
controllo di gestione, 
archivistico

D.L.gs 267/2000; 
Regolamento 
sull'accesso agli atti 
e documenti 
amministrativi; L. 
241/1990 e s.m.

Istanza Rilascio copia 30 gg. Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 / 045/6589962 
/ Lun. Mart. 
Giov. 
10.00/12.30

206 Gestione status dei 
Consiglieri

P.O. 
CONTABILE E 
SERVIZI 
INTERNI

Servizio di 
Segreteria, affari 
generali, 
organizzazione, 
controllo di 
gestione, 
archivistico

Responsabile del 
Servizio di 
Segreteria, affari 
generali, 
organizzazione, 
controllo di gestione, 
archivistico

D.Lgs 267/2000; 
Regolamento 
Comunale sul 
funzionamento e 
l'organizzazione del 
Consiglio Comunale

Richiesta di rimborso 
e pagamento 
indennità/gettone di 
presenza

Liquidazione rimborso 
ai Consiglieri, alle 
Ditte datrici di lavoro 
dei Consiglieri e 
liquidazione ai 
Consiglieri 
indennità/gettone di 
presenza

30 gg. Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 / 045/6589962 
/ Lun. Mart. 
Giov. 
10.00/12.30
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207 Liquidazione diritti di 
rogito

P.O. 
CONTABILE E 
SERVIZI 
INTERNI

Servizio di 
Segreteria, affari 
generali, 
organizzazione, 
controllo di 
gestione, 
archivistico

Responsabile del 
Servizio di 
Segreteria, affari 
generali, 
organizzazione, 
controllo di gestione, 
archivistico

Vigente normativa in 
materia

Determinazione di 
ripartizione

Liquidazione 30 gg. Dalla data di 
scadenza di 
liquidazione

Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 / 045/6589962 
/ Lun. Mart. 
Giov. 
10.00/12.30

208 Assicurazioni: 
affidamento servizio

P.O. 
CONTABILE E 
SERVIZI 
INTERNI

Servizio di 
Segreteria, affari 
generali, 
organizzazione, 
controllo di 
gestione, 
archivistico

Responsabile del 
Servizio di 
Segreteria, affari 
generali, 
organizzazione, 
controllo di gestione, 
archivistico

Vigente normativa in 
materia

Determinazione 
criteri di indirizzo; 
eventuale bando; 
espletamento gara 

Aggiudicazione 60 gg. Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 / 045/6589962 
/ Lun. Mart. 
Giov. 
10.00/12.30

209 Gestione sinistri

P.O. 
CONTABILE E 
SERVIZI 
INTERNI

Servizio di 
Segreteria, affari 
generali, 
organizzazione, 
controllo di 
gestione, 
archivistico

Responsabile del 
Servizio di 
Segreteria, affari 
generali, 
organizzazione, 
controllo di gestione, 
archivistico

Vigente normativa in 
materia

Comunicazione 
sinistro e 
contestuale richiesta 
risarcimento danni

Inoltro richiesta 
risarcimento danni 
alla Compagnia 
Assicuratrice

Entro il termine di 
20 gg. dalla data di 
presentazione 
dell'istanza

Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 / 045/6589962 
/ Lun. Mart. 
Giov. 
10.00/12.30

210 Utenze varie: 
telefoniche, elettriche, 
gas metano: gestione 
contabile

P.O. 
CONTABILE E 
SERVIZI 
INTERNI

Servizio di 
Segreteria, affari 
generali, 
organizzazione, 
controllo di 
gestione, 
archivistico

Responsabile del 
Servizio di 
Segreteria, affari 
generali, 
organizzazione, 
controllo di gestione, 
archivistico

Vigente normativa in 
materia

Ricevimento fattura Liquidazione 30 gg. Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 / 045/6589962 
/ Lun. Mart. 
Giov. 
10.00/12.30
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211 Anticipazione spese 
postali

P.O. 
CONTABILE E 
SERVIZI 
INTERNI

Servizio di 
Segreteria, affari 
generali, 
organizzazione, 
controllo di 
gestione, 
archivistico

Responsabile del 
Servizio di 
Segreteria, affari 
generali, 
organizzazione, 
controllo di gestione, 
archivistico

Vigente normativa in 
materia

Istanza Liquidazione anticipo 
spese postali alla 
Direzione Provinciale 
Poste S.P.A. di 
Verona

Entro il termine di 
15 gg. Dalla 
richiesta

Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 / 045/6589962 
/ Lun. Mart. 
Giov. 
10.00/12.30

212 Protocollazione della 
documentazione in 
ingresso P.O. 

CONTABILE E 
SERVIZI 
INTERNI

Servizio di 
Segreteria, affari 
generali, 
organizzazione, 
controllo di 
gestione, 
archivistico

Responsabile del 
Servizio di 
Segreteria, affari 
generali, 
organizzazione, 
controllo di gestione, 
archivistico

DPCM 31 ott. 
2000;DPR 
445/2000; Manuale 
di Gestione

Ricevimento 
documentazione

Protocollazione In giornata e 
comunque non 
oltre le 48 ore 
lavorative dal 
ricevimento degli 
atti

Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 / 045/6589962 
/ Lun. Mart. 
Giov. 
10.00/12.30

213 Autorizzazione per 
l'apposizione di 
ornamento tombale in 
materiale lapideo

P.O. SERVIZI 
ALLA 
COLLETTIVITA
' E 
TERRITORIO

Servizio di Edilizia 
Privata

Responsabile del 
Servizio

Regolamento edilizio 
Comunale

Richiesta del 
cittadino

Rilascio 
autorizzazione

30 gg Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 / Tel. 
045/6589987 / 
Lun. Mart. Giov. 
10.00 - 12.30 

214 Permesso di costruire 
per la costruzione di 
un sepolcreto o di una 
cappella privata

P.O. SERVIZI 
ALLA 
COLLETTIVITA
' E 
TERRITORIO

Servizio di Edilizia 
Privata

Responsabile del 
Servizio

Regolamento edilizio 
Comunale

Richiesta del 
cittadino con 
presentazione del 
progetto di 
sepolcreto o 
cappella su 
concessione di 
terreno già ottenuta 

Rilascio permesso di 
costruire

150 gg Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 / Tel. 
045/6589987 / 
Lun. Mart. Giov. 
10.00 - 12.30 
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215 Autorizzazione tende, 
insegne, pubblicità P.O. SERVIZI 

ALLA 
COLLETTIVITA
' E 
TERRITORIO

Servizio di Edilizia 
Privata

Responsabile del 
Servizio

Regolamento edilizio 
comunale

Istanza Autorizzazione 30 gg. Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 / Tel. 
045/6589987 / 
Lun. Mart. Giov. 
10.00 - 12.30 

216 Autorizzazione 
temporanea per 
l'installazione o 
rimozione di 
segnaletica per 
consentire i lavori

P.O. SERVIZI 
ALLA 
COLLETTIVITA
' E 
TERRITORIO

Servizio di Edilizia 
Privata

Responsabile del 
Servizio

Art. 21 d.Lgs. N. 
285/92

Istanza Rilascio 
autorizzazione

30 gg Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 / Tel. 
045/6589987 / 
Lun. Mart. Giov. 
10.00 - 12.30 

217 Nuovo passo carraio 
con apertura di un 
varco P.O. SERVIZI 

ALLA 
COLLETTIVITA
' E 
TERRITORIO

Servizio di Edilizia 
Privata

Responsabile del 
Servizio

DPR 380/2001 Istanza permesso di 
costruire

Rilascio 120 gg Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 / Tel. 
045/6589987 / 
Lun. Mart. Giov. 
10.00 - 12.30 

218 Nuovo passo carraio 
per cambio di 
destinazione di un 
varco già esistente

P.O. SERVIZI 
ALLA 
COLLETTIVITA
' E 
TERRITORIO

Servizio di Edilizia 
Privata

Responsabile del 
Servizio

DPR 380/2001 Istanza permesso di 
costruire

Rilascio 120 gg Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 / Tel. 
045/6589987 / 
Lun. Mart. Giov. 
10.00 - 12.30 
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219 Passi carrai provvisori

P.O. SERVIZI 
ALLA 
COLLETTIVITA
' E 
TERRITORIO

Servizio di Edilizia 
Privata

Responsabile del 
Servizio

Art. 22 D.Lgs n. 
285/92; art. 46 
D.P.R. n. 495/92

Istanza 
accompagnata da 
elaborati tecnici 
relativi

Rilascio 
autorizzazione o 
diniego 

30 gg Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 / Tel. 
045/6589987 / 
Lun. Mart. Giov. 
10.00 - 12.30 

220 Voltura concessione 
esercizio di passo 
carrabile P.O. SERVIZI 

ALLA 
COLLETTIVITA
' E 
TERRITORIO

Servizio di Edilizia 
Privata

Responsabile del 
Servizio

Art. 22 D.Lgs n. 
285/92; art. 46 e 120 
D.P.R. n. 495/92

Istanza Rilascio 
autorizzazione

30 gg Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 / Tel. 
045/6589987 / 
Lun. Mart. Giov. 
10.00 - 12.30 

221 Regolarizzazione 
passo carraio 
esistente P.O. SERVIZI 

ALLA 
COLLETTIVITA
' E 
TERRITORIO

Servizio di Edilizia 
Privata

Responsabile del 
Servizio

Art. 22 D.Lgs n. 
285/92; art. 120 
D.P.R. n. 495/92

Istanza Rilascio 
autorizzazione o 
diniego 

30 gg Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 / Tel. 
045/6589987 / 
Lun. Mart. Giov. 
10.00 - 12.30 

222 Revoca passo carraio

P.O. SERVIZI 
ALLA 
COLLETTIVITA
' E 
TERRITORIO

Servizio di Edilizia 
Privata

Responsabile del 
Servizio

Art. 22 D.Lgs n. 
285/92; art. 46 
D.P.R. n. 495/92

Istanza Revoca 
autorizzazione 

30 gg Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 / Tel. 
045/6589987 / 
Lun. Mart. Giov. 
10.00 - 12.30 
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223 Comunicazione DIA + 
permesso di costruire 
+ agibilità +deroghe 
all'ìanagrafe tributaria

P.O. SERVIZI 
ALLA 
COLLETTIVITA
' E 
TERRITORIO

Servizio di Edilizia 
Privata

Responsabile del 
Servizio

Vigente normativa in 
materia

D'Ufficio Comunicazione Entro 30 aprile di 
ogni anno

Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 / Tel. 
045/6589987 / 
Lun. Mart. Giov. 
10.00 - 12.30 

224 Certificazione di -- 
agibilità degli edifici 
privati e pubblici non 
di proprietà comunale

P.O. SERVIZI 
ALLA 
COLLETTIVITA
' E 
TERRITORIO

Servizio di Edilizia 
Privata

Responsabile del 
Servizio

Art. 221 R.D. n. 
1265/34; D.P.R. n. 
425/94 + DPR 
380/2001

Istanza Rilascio certificato 30 gg. se sussite 
un parere igienico-
sanitario della 
ULSS altrimenti 60 
gg.

Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 / Tel. 
045/6589987 / 
Lun. Mart. Giov. 
10.00 - 12.30 

225 Certificazione di --
agibilità degli edifici 
privati e pubblici non 
di proprietà comunale 
a seguito di condono 
edilizio

P.O. SERVIZI 
ALLA 
COLLETTIVITA
' E 
TERRITORIO

Servizio di Edilizia 
Privata

Responsabile del 
Servizio

L. 326/2003 Istanza Rilascio certificato 60 gg Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 / Tel. 
045/6589987 / 
Lun. Mart. Giov. 
10.00 - 12.30 

226 Permesso di costruire 

P.O. SERVIZI 
ALLA 
COLLETTIVITA
' E 
TERRITORIO

Servizio di Edilizia 
Privata

Responsabile del 
Servizio

DPR 380/2001 + 
REC

Istanza Rilascio permesso di 
costruire

120 gg Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 / Tel. 
045/6589987 / 
Lun. Mart. Giov. 
10.00 - 12.30 

227 Proroga permesso di 
costruire P.O. SERVIZI 

ALLA 
COLLETTIVITA
' E 
TERRITORIO

Servizio di Edilizia 
Privata

Responsabile del 
Servizio

REC Istanza Rilascio proroga o 
diniego

30 gg Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 / Tel. 
045/6589987 / 
Lun. Mart. Giov. 
10.00 - 12.30 
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228 Varianti in corso 
d'opera su permesso 
di costruire P.O. SERVIZI 

ALLA 
COLLETTIVITA
' E 
TERRITORIO

Servizio di Edilizia 
Privata

Responsabile del 
Servizio

REC Istanza Assenso o diniego 120 gg Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 / Tel. 
045/6589987 / 
Lun. Mart. Giov. 
10.00 - 12.30 

229 Dichiarazione di inizio 
attività P.O. SERVIZI 

ALLA 
COLLETTIVITA
' E 
TERRITORIO

Servizio di Edilizia 
Privata

Responsabile del 
Servizio

DPR 380/2001 Istanza Se conforme, verifica 
ed archiviazione; se 
non conforme 
diniego/sospensione

30 gg Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 / Tel. 
045/6589987 / 
Lun. Mart. Giov. 
10.00 - 12.30 

230 Abuso edilizio e/o 
ambientale

P.O. SERVIZI 
ALLA 
COLLETTIVITA
' E 
TERRITORIO

Servizio di Edilizia 
Privata

Responsabile del 
Servizio

D.Lgs. 42/2004 e 
D.P.R. 380/01

Accertamento Ordine di demolizione 
o sanatoria

Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 / Tel. 
045/6589987 / 
Lun. Mart. Giov. 

231 Demolizione coattiva 
di opere P.O. SERVIZI 

ALLA 
COLLETTIVITA
' E 
TERRITORIO

Servizio di Edilizia 
Privata

Servizio di Edilizia 
Privata

DPR 380/2001e 
D.Lgs 42/2004

Iniziativa d'ufficio fine lavori 90 gg. Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 / Tel. 
045/6589987 / 
Lun. Mart. Giov. 
10.00 - 12.30 

232 Sanzioni pecuniarie 
per abusi su aree 
vincolate

P.O. SERVIZI 
ALLA 
COLLETTIVITA
' E 
TERRITORIO

Servizio di Edilizia 
Privata

Servizio di Edilizia 
Privata

D.LGS. 42/2004 Comunicazione pagamento e ritiro 
sanatoria

150 gg. Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 / Tel. 
045/6589987 / 
Lun. Mart. Giov. 
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233 Certificazione di 
conformità edilizia 
edifici P.O. SERVIZI 

ALLA 
COLLETTIVITA
' E 
TERRITORIO

 Servizio di 
Urbanistica, 
pianificazione del 
territorio, 
acquisizione ed 
alienazione beni 
immobili

 Servizio di 
Urbanistica, 
pianificazione del 
territorio, 
acquisizione ed 
alienazione beni 
immobili

L. 11/2004 Istanza Certificazione 30 gg. Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 / Tel. 
045/6589987 / 
Lun. Mart. Giov. 
10.00 - 12.30 

234 Volture di 
autorizzazioni e 
permessi di costruire P.O. SERVIZI 

ALLA 
COLLETTIVITA
' E 
TERRITORIO

Servizio di Edilizia 
Privata

Responsabile del 
Servizio

Vigente normativa in 
materia + REC

Istanza Consegna voltura 30 gg Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 / Tel. 
045/6589987 / 
Lun. Mart. Giov. 
10.00 - 12.30 

235 Rilascio copie 
conformi elaborati 
grafici e atti 
amministrativi

P.O. SERVIZI 
ALLA 
COLLETTIVITA
' E 
TERRITORIO

Servizio di Edilizia 
Privata

Responsabile del 
Servizio

L. n. 241/90 e s.m. 
i.; D.P.R. 184/2006

Istanza Consegna copie 30 gg Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 / Tel. 
045/6589987 / 
Lun. Mart. Giov. 
10.00 - 12.30 

236 Pareri preventivi su 
progetti ---

P.O. SERVIZI 
ALLA 
COLLETTIVITA
' E 
TERRITORIO

Servizio di Edilizia 
Privata

Responsabile del 
Servizio

Regolamento 
Edilizio e Norme 
Tecniche di 
Attuazione- DPR 
380/2001

Istanza + Progetto 
Preliminare

Parere 60 gg Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 / Tel. 
045/6589987 / 
Lun. Mart. Giov. 

237 Autorizzazione per 
apposizione di 
insegne, scritte, 
apparecchi illuminanti 
e targhe in forma 
definitiva

P.O. SERVIZI 
ALLA 
COLLETTIVITA
' E 
TERRITORIO

Servizio di Edilizia 
Privata

Responsabile del 
Servizio

regolamento edilizio 
comunale

Istanza Rilascio 
autorizzazione o 
diniego 

30 gg Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 / Tel. 
045/6589987 / 
Lun. Mart. Giov. 
10.00 - 12.30 
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238 Permesso di costruire 
in sanatoria

P.O. SERVIZI 
ALLA 
COLLETTIVITA
' E 
TERRITORIO

Servizio di Edilizia 
Privata

Responsabile del 
Servizio

D.LGS. 42/2004 Istanza Permesso di costruire 
in sanatoria o 
provvedimento di 
diniego

150 gg. Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 / Tel. 
045/6589987 / 
Lun. Mart. Giov. 

239 Erogazione contributi 
statali per 
l'eliminazione delle 
barriere 
architettoniche 

P.O. SERVIZI 
ALLA 
COLLETTIVITA
' E 
TERRITORIO

Servizio di Edilizia 
Privata

Responsabile del 
Servizio

Art. 10 L. n. 13/89 + 
L. 41/1993

Istanza + preventivo Liquidazione 
contributo

? Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 / Tel. 
045/6589987 / 
Lun. Mart. Giov. 
10.00 - 12.30 

240 Autorizzazione 
abbattimento piante

P.O. SERVIZI 
ALLA 
COLLETTIVITA
' E 
TERRITORIO

Servizio di Edilizia 
Privata

Responsabile del 
Servizio

REC Istanza Rilascio 
autorizzazione o 
diniego 

30 gg Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 / Tel. 
045/6589987 / 
Lun. Mart. Giov.

241 Rilascio certificato 
attestante il rispetto 
dei parametri previsti 
dalla Legge Regionale 
in materia di Edilizia 
Residenziale Pubblica  

P.O. SERVIZI 
ALLA 
COLLETTIVITA
' E 
TERRITORIO

Servizio di Edilizia 
Privata

Responsabile del 
Servizio

Leggi regionali in 
materia

Istanza Rilascio certificato 30 gg. Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 / Tel. 
045/6589987 / 
Lun. Mart. Giov. 
10.00 - 12.30 

242 Rilascio certificazioni 
urbanistiche P.O. SERVIZI 

ALLA 
COLLETTIVITA
' E 
TERRITORIO

 Servizio di 
Urbanistica, 
pianificazione del 
territorio, 
acquisizione ed 
alienazione beni 
immobili

Responsabile del 
Servizio di 
urbanistica, 
pianificazione del 
territorio, 
acquisizione ed 
alienazione beni 
immobili

L. n. 47/1985 art. 18 Istanza Rilascio certificato 30 gg Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 / Tel. 
045/6589987 / 
Lun. Mart. Giov. 
10.00 - 12.30 
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243 Adozione variante 
PRG P.O. SERVIZI 

ALLA 
COLLETTIVITA
' E 
TERRITORIO

 Servizio di 
Urbanistica, 
pianificazione del 
territorio, 
acquisizione ed 
alienazione beni 
immobili

Consiglio Comunale L. 11/2004 Provvedimento 
deliberativo

Pbblicazione Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 / Tel. 
045/6589987 / 
Lun. Mart. Giov. 
10.00 - 12.30 

244 Adozione piano 
particolareggiato P.O. SERVIZI 

ALLA 
COLLETTIVITA
' E 
TERRITORIO

 Servizio di 
Urbanistica, 
pianificazione del 
territorio, 
acquisizione ed 
alienazione beni 
immobili

C.C. L. 11/2004 Provvedimento 
deliberativo

Pbblicazione Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 / Tel. 
045/6589987 / 
Lun. Mart. Giov. 
10.00 - 12.30 

245 Adozione piano di 
riqualificazione 
urbanistica P.O. SERVIZI 

ALLA 
COLLETTIVITA
' E 
TERRITORIO

 Servizio di 
Urbanistica, 
pianificazione del 
territorio, 
acquisizione ed 
alienazione beni 
immobili

C.C. L. 11/2004 Provvedimento 
deliberativo

Pbblicazione Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 / Tel. 
045/6589987 / 
Lun. Mart. Giov. 
10.00 - 12.30 

246 Adozione piano di 
edilizia economica e 
popolare P.O. SERVIZI 

ALLA 
COLLETTIVITA
' E 
TERRITORIO

 Servizio di 
Urbanistica, 
pianificazione del 
territorio, 
acquisizione ed 
alienazione beni 
immobili

C.C. L. 11/2004 Provvedimento 
deliberativo

Pbblicazione Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 / Tel. 
045/6589987 / 
Lun. Mart. Giov. 
10.00 - 12.30 
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247 Tesserino raccolta 
funghi spontanei P.O. ENTRATE 

E SERVIZI 
ALLE 
IMPRESE

Servizi alle 
Imprese 

Responsabile 
Servizio alle Imprese, 
attività economiche e 
agricoltura

Legge Regionale 19 
agosto1996, n.23

Istanza Rilascio tesserino 30 gg Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 /Tel. 
045/6589932 / 
Lun. Mart. Giov. 
10.00/12.30

248 Negozi di vicinato 
(esercizi con 
superficie utile di 
vendita fino a mq.150) 
- Dichiarazione di 
inizio attività per 
apertura, ampliamento 
o riduzione, 
trasferimento o 
variazione settore 
merceologico 

P.O. ENTRATE 
E SERVIZI 
ALLE 
IMPRESE

Servizi alle 
Imprese 

Responsabile 
Servizio alle Imprese, 
attività economiche e 
agricoltura

D.Lgs n. 114/98 ed 
eventuale 
legislazione 
regionale in materia

Comunicazione 
dell'interessato

Eventuale rigetto 30 gg dopo i quali 
l'interessato deve 
inviare 
comunicazione per 
inizio attività

Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 /Tel. 
045/6589932 / 
Lun. Mart. Giov. 
10.00/12.30

249 Negozi di vicinato - 
Dichiarazione di inizio 
attività per 
subingresso

P.O. ENTRATE 
E SERVIZI 
ALLE 
IMPRESE

Servizi alle 
Imprese 

Responsabile 
Servizio alle Imprese, 
attività economiche e 
agricoltura

D.Lgs n. 114/98 ed 
eventuale 
legislazione 
regionale in materia

Comunicazione 
dell'interessato

Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 /Tel. 
045/6589932 / 
Lun. Mart. Giov. 

250 Impianto, 
trasferimento o 
trasformazione di 
panificio - 
Dichiarazione inizio 
attività 

P.O. ENTRATE 
E SERVIZI 
ALLE 
IMPRESE

Servizi alle 
Imprese 

Responsabile 
Servizio alle Imprese, 
attività economiche e 
agricoltura

L. 248/2006 art. 4 
comma 2

Comunicazione 
dell'interessato

30 gg dopo i quali 
l'interessato deve 
inviare 
comunicazione per 
inizio attività

Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 /Tel. 
045/6589932 / 
Lun. Mart. Giov. 
10.00/12.30
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251 Comunicazione 
cessazione esercizi di 
commercio al dettaglio 
(chiusura definitiva 
dell’esercizio   - 
trasferimento in 
proprietà o gestione 
dell’impresa)

P.O. ENTRATE 
E SERVIZI 
ALLE 
IMPRESE

Servizi alle 
Imprese 

Responsabile 
Servizio alle Imprese, 
attività economiche e 
agricoltura

D.Lgs n. 114/98 ed 
eventuale 
legislazione 
regionale in materia

Comunicazione 
dell'interessato

Le comunicazioni 
di cessazioni 
devono essere 
presentate prima 
dell'effettiva 
chiusura 
dell'esercizio o 
trasferimento in 
proprietà o 
gestione

Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 /Tel. 
045/6589932 / 
Lun. Mart. Giov. 
10.00/12.30

252 Cambio ragione 
sociale, natura 
giuridica e sede legale 
della società

P.O. ENTRATE 
E SERVIZI 
ALLE 
IMPRESE

Servizi alle 
Imprese 

Responsabile 
Servizio alle Imprese, 
attività economiche e 
agricoltura

D.Lgs n. 114/98 ed 
eventuale 
legislazione 
regionale in materia

Comunicazione 
dell'interessato

Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 /Tel. 
045/6589932 / 
Lun. Mart. Giov. 

253 Cambio del legale 
rappresentante P.O. ENTRATE 

E SERVIZI 
ALLE 
IMPRESE

Servizi alle 
Imprese 

Responsabile 
Servizio alle Imprese, 
attività economiche e 
agricoltura

D.Lgs n. 114/98 ed 
eventuale 
legislazione 
regionale in materia

Comunicazione 
dell'interessato

Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 /Tel. 
045/6589932 / 
Lun. Mart. Giov. 
10.00/12.30

254 Autorizzazione 
all'apertura di una 
media o grande 
struttura di vendita P.O. ENTRATE 

E SERVIZI 
ALLE 
IMPRESE

Servizi alle 
Imprese 

Responsabile 
Servizio alle Imprese, 
attività economiche e 
agricoltura

D.Lgs n. 114/98 ed 
eventuale 
legislazione 
regionale in materia

Domanda 
dell'interessato

Autorizzazione o 
diniego

90 gg per la media 
struttura di 
vendita. Per la 
grande struttura di 
vendita si fa 
riferimento a 
quanto disposto 
dalla legislazione 
regionale in 

t i

Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 /Tel. 
045/6589932 / 
Lun. Mart. Giov. 
10.00/12.30
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255 Revoca 
dell'autorizzazione 
commerciale P.O. ENTRATE 

E SERVIZI 
ALLE 
IMPRESE

Servizi alle 
Imprese 

Responsabile 
Servizio alle Imprese, 
attività economiche e 
agricoltura

D.Lgs n. 114/98 ed 
eventuale 
legislazione 
regionale in materia

D'ufficio o su 
segnalazione degli 
organi di vigilanza o 
della C.C.I.A.A.

Provvedimento di 
revoca

10. GG dalla 
comunicazine di 
avvio 
procedimento

Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 /Tel. 
045/6589932 / 
Lun. Mart. Giov. 
10.00/12.30

256 Decadenza del titolo 
che consente l'attività 
(autorizzazione o 
comunicazione)

P.O. ENTRATE 
E SERVIZI 
ALLE 
IMPRESE

Servizi alle 
Imprese 

Responsabile 
Servizio alle Imprese, 
attività economiche e 
agricoltura

Vigente normativa in 
materia

D'ufficio Provvedimento di 
decadenza

Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 /Tel. 
045/6589932 / 
Lun. Mart. Giov. 
10.00/12.30

257 Vendite straordinarie 
(liquidazioni, vendite 
promozionali, vendite 
fine stagione)

P.O. ENTRATE 
E SERVIZI 
ALLE 
IMPRESE

Servizi alle 
Imprese 

Responsabile 
Servizio alle Imprese, 
attività economiche e 
agricoltura

Art. 15, comma 2 
D.Lgs 114/98; 
Deliberazione di 
Giunta Regionale 
n.3939 del 
12/12/2006 -              
L. 248/2006

Comunicazione 
dell'interessato

Eventuale divieto a 
svolgere la vendita 
straordinaria

Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 /Tel. 
045/6589932 / 
Lun. Mart. Giov. 
10.00/12.30

258 Vendite sottocosto

P.O. ENTRATE 
E SERVIZI 
ALLE 
IMPRESE

Servizi alle 
Imprese 

Responsabile 
Servizio alle Imprese, 
attività economiche e 
agricoltura

Art. 15, comma 8 - 
DPR 218/2001

Comunicazione 
dell'interessato

Eventuale divieto a 
svolgere la vendita 
sottocosto

La comunicazione 
deve essere 
presentata almeno 
10 gg prima 
dell'inizio della 
vendita 
straordinaria 

Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 /Tel. 
045/6589932 / 
Lun. Mart. Giov. 
10.00/12.30

259 Inizio attività forme 
speciali di vendita 
(distributori automatici, 
spacci interni e al 
domicilio del 
consumatore) - 
Dichiarazione di inizio 
attività

P.O. ENTRATE 
E SERVIZI 
ALLE 
IMPRESE

Servizi alle 
Imprese 

Responsabile 
Servizio alle Imprese, 
attività economiche e 
agricoltura

D.Lgs n. 114/98 ed 
eventuale 
legislazione 
regionale in materia

Comunicazione 
dell'interessato

Eventuale rigetto La comunicazione 
deve essere 
presentata 30 gg 
prima dell'inizio 
dell'attività

Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 /Tel. 
045/6589932 / 
Lun. Mart. Giov. 
10.00/12.30
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260 Commercio cose 
antiche o usate - 
Mercatini antiquariato - P.O. ENTRATE 

E SERVIZI 
ALLE 
IMPRESE

Servizi alle 
Imprese 

Responsabile 
Servizio alle Imprese, 
attività economiche e 
agricoltura

art.9 L.regionale n. 
10/2001 - Dgr 
2113/2005

Comunicazione 
dell'interessato

Dichiarazione 
preventiva 
dell'interessato

Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 /Tel. 
045/6589932 / 
Lun. Mart. Giov. 
10.00/12.30

261 Vendita diretta dei 
prodotti del fondo da 
parte dei produttori 
agricoli - 
Comunicazione

P.O. ENTRATE 
E SERVIZI 
ALLE 
IMPRESE

Servizi alle 
Imprese 

Responsabile 
Servizio alle Imprese, 
attività economiche e 
agricoltura

D.Lgs. n. 228/2001 Comunicazione 
dell'interessato

Eventuale diniego Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 /Tel. 
045/6589932 / 
Lun. Mart. Giov. 
10.00/12.30

262 Commercio su aree 
pubbliche 
(autorizzazione tipo A -
autorizzazione tipo B) -
nuova autorizzazione 
e subingresso

P.O. ENTRATE 
E SERVIZI 
ALLE 
IMPRESE

Servizi alle 
Imprese 

Responsabile 
Servizio alle Imprese, 
attività economiche e 
agricoltura

D.Lgs 114/1998; 
Leggi regionali in 
materia

Domanda 
dell'interessato

Autorizzazione Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 /Tel. 
045/6589932 / 
Lun. Mart. Giov. 
10.00/12.30

263 Domanda di rinnovo 
concessione 
decennale attività di 
commercio su aree 
pubbliche con 
posteggio

P.O. ENTRATE 
E SERVIZI 
ALLE 
IMPRESE

Servizi alle 
Imprese 

Responsabile 
Servizio alle Imprese, 
attività economiche e 
agricoltura

D.Lgs 114/1998; 
Leggi regionali in 
materia - DGR 
2113/2005

domanda interessato Concessione 
posteggio

30 GG. Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 /Tel. 
045/6589932 / 
Lun. Mart. Giov. 
10.00/12.30

264 Domanda di 
concessione 
temporanea di 
posteggio (per 
ricorrenze e fiere 
promozionali)

P.O. ENTRATE 
E SERVIZI 
ALLE 
IMPRESE

Servizi alle 
Imprese 

Responsabile 
Servizio alle Imprese, 
attività economiche e 
agricoltura

D.Lgs 114/1998; 
Leggi regionali in 
materia - DGR 
2113/2005

Domanda dell Ente o 
'Associazione che 
organizza entro 20 
giorni dalla 
manifestazione

Autorizzazione 
temporanea

30 GG. Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 /Tel. 
045/6589932 / 
Lun. Mart. Giov. 
10.00/12.30
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265 Comunicazione 
cessazione attività su 
posteggio o in forma 
itinerante

P.O. ENTRATE 
E SERVIZI 
ALLE 
IMPRESE

Servizi alle 
Imprese 

Responsabile 
Servizio alle Imprese, 
attività economiche e 
agricoltura

D.Lgs 114/1998; 
Leggi regionali in 
materia

Comunicazione 
dell'interessato

Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 /Tel. 
045/6589932 / 
Lun. Mart. Giov. 
10.00/12.30

266 Comunicazione di 
sospensione attività 
su posteggio P.O. ENTRATE 

E SERVIZI 
ALLE 
IMPRESE

Servizi alle 
Imprese 

Responsabile 
Servizio alle Imprese, 
attività economiche e 
agricoltura

D.Lgs 114/1998; 
Leggi regionali in 
materia

Comunicazione 
dell'interessato

Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 /Tel. 
045/6589932 / 
Lun. Mart. Giov. 
10.00/12.30

267 Comunicazione di 
inizio attività di vendita 
itinerante da parte di 
imprenditore agricolo

P.O. ENTRATE 
E SERVIZI 
ALLE 
IMPRESE

Servizi alle 
Imprese 

Responsabile 
Servizio alle Imprese, 
attività economiche e 
agricoltura

D.Lgs 228/2001 Comunicazione 
dell'interessato

Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 /Tel. 
045/6589932 / 
Lun. Mart. Giov. 
10.00/12.30

268 Domanda di 
subingresso su 
posteggio da parte di 
imprenditore agricolo

P.O. ENTRATE 
E SERVIZI 
ALLE 
IMPRESE

Servizi alle 
Imprese 

Responsabile 
Servizio alle Imprese, 
attività economiche e 
agricoltura

D.Lgs 228/2001 Domanda 
dell'interessato

Autorizzazione Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 /Tel. 
045/6589932 / 
Lun. Mart. Giov. 
10.00/12.30

269 Comunicazione 
proprietario o legale 
rappresentante messa 
in esercizio per 
ascensori, 
montacarichi e 
piattaforme elevatrici

P.O. ENTRATE 
E SERVIZI 
ALLE 
IMPRESE

Servizi alle 
Imprese 

Responsabile 
Servizio alle Imprese, 
attività economiche e 
agricoltura

D.P.R. 162/99 Comunicazione 
dell'interessato entro 
10 giorni data 
dichiarazione 
conformità 
dell'impianto

Aggiornamento 
dell'archivio

30 gg per rilascio 
numero matricola

Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 /Tel. 
045/6589932 / 
Lun. Mart. Giov. 
10.00/12.30
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270 Strutture alberghiere - 
apertura e 
subingresso - 
Richiesta

P.O. ENTRATE 
E SERVIZI 
ALLE 
IMPRESE

Servizi alle 
Imprese 

Responsabile 
Servizio alle Imprese, 
attività economiche e 
agricoltura

L. Regionale n. 
33/2001

Domanda 
dell'interessato

Eventuale diniego 60 gg Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 /Tel. 
045/6589932 / 
Lun. Mart. Giov. 
10.00/12.30

271 Dichiarazione di inizio 
attività o subingresso 
strutture ricettive 
(affittacamere, unità 
abitative e altre 
strutture)

P.O. ENTRATE 
E SERVIZI 
ALLE 
IMPRESE

Servizi alle 
Imprese 

Responsabile 
Servizio alle Imprese, 
attività economiche e 
agricoltura

L. Regionale n. 
33/2001

Comunicazione 
dell'interessato

Eventuale diniego 60 gg Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 /Tel. 
045/6589932 / 
Lun. Mart. Giov. 
10.00/12.30

272 Attività di strutture 
ricettive all'aperto 
(campeggi, villaggi 
turistici)

P.O. ENTRATE 
E SERVIZI 
ALLE 
IMPRESE

Servizi alle 
Imprese 

Responsabile 
Servizio alle Imprese, 
attività economiche e 
agricoltura

L. Regionale 
n.33/2002

Domanda 
dell'interessato

Autorizzazione 60 gg Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 /Tel. 
045/6589932 / 
Lun. Mart. Giov. 
10.00/12.30

273 Comunicazione nuovo 
rappresentante legale 
strutture ricettive P.O. ENTRATE 

E SERVIZI 
ALLE 
IMPRESE

Servizi alle 
Imprese 

Responsabile 
Servizio alle Imprese, 
attività economiche e 
agricoltura

L. Regionale n. 
33/2003

Comunicazione 
dell'interessato

Eventuale diniego 60 gg Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 /Tel. 
045/6589932 / 
Lun. Mart. Giov. 
10.00/12.30

274 Attività di 
somministrazione 
alimenti e bevande - 
Richiesta 
autorizzazione e 
subingresso

P.O. ENTRATE 
E SERVIZI 
ALLE 
IMPRESE

Servizi alle 
Imprese 

Responsabile 
Servizio alle Imprese, 
attività economiche e 
agricoltura

T.U.L.P.S. 
18.06.1931, n. 773 e 
R.D. 06.05.1940, n. 
635 - L.R. 40/1994

Domanda 
dell'interessato

Eventuale diniego 60 gg Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 /Tel. 
045/6589932 / 
Lun. Mart. Giov. 
10.00/12.30

Pagina 73



REGOLAMENTO COMUNALE PER IL
PROCEDIMENTO AMMINISTRATIVO

COMUNE DI MALCESINE
PROVINCIA DI VERONA

ALLEGATO "A"

ELENCO 
PROCEDIMENTI

POSIZIONE 
ORGANIZATIV

A DI 
RIFERIMENTO

SERVIZIO / 
UFFICIO DI 
RIFERIMENTO

COMPETENZA 
ATTO FINALE NORMATIVA INIZIO EVENTO ATTO CONCLUSIVO TERMINE

UFFICIO 
INDIRIZZO 
TELEFONO

275 Denuncia inizio attività 
per installazione o 
effettuazione di giochi 
leciti

P.O. ENTRATE 
E SERVIZI 
ALLE 
IMPRESE

Servizi alle 
Imprese 

Responsabile 
Servizio alle Imprese, 
attività economiche e 
agricoltura

T.U.L.P.S. 
18.06.1931, n. 773 e 
R.D. 06.05.1940, n. 
635; Decreto del 
Ministero 
dell'Economia e 
delle Finanze 27 
ottobre 2003 

DIA dell'interessato Eventuale diniego 60 gg Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 /Tel. 
045/6589932 / 
Lun. Mart. Giov. 
10.00/12.30

276 Deroga orario bar -  
ristoranti P.O. ENTRATE 

E SERVIZI 
ALLE 
IMPRESE

Servizi alle 
Imprese 

Responsabile 
Servizio alle Imprese, 
attività economiche e 
agricoltura

L.R. 40/1994 Domanda 
dell'interessato

Autorizzazione o 
diniego

15 gg. Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 /Tel. 
045/6589932 / 
Lun. Mart. Giov. 
10.00/12.30

277 Cambio turno di 
chiusura settimanale 
bar - ristoranti P.O. ENTRATE 

E SERVIZI 
ALLE 
IMPRESE

Servizi alle 
Imprese 

Responsabile 
Servizio alle Imprese, 
attività economiche e 
agricoltura

T.U.L.P.S. 
18.06.1931, n. 773 e 
R.D. 06.05.1940, n. 
635

Comunicazione 
dell'interessato

Eventuale diniego 15 gg. Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 /Tel. 
045/6589932 / 
Lun. Mart. Giov. 
10.00/12.30

278 Comunicazione orario 
bar - ristoranti P.O. ENTRATE 

E SERVIZI 
ALLE 
IMPRESE

Servizi alle 
Imprese 

Responsabile 
Servizio alle Imprese, 
attività economiche e 
agricoltura

T.U.L.P.S. 
18.06.1931, n. 773 e 
R.D. 06.05.1940, n. 
635; L. 25.08.1991, 
n. 287

Comunicazione 
dell'interessato

Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 /Tel. 
045/6589932 / 
Lun. Mart. Giov. 
10.00/12.30

279 Circolo: denuncia 
inizio attività di 
somministrazione di 
alimenti e bevande

P.O. ENTRATE 
E SERVIZI 
ALLE 
IMPRESE

Servizi alle 
Imprese 

Responsabile 
Servizio alle Imprese, 
attività economiche e 
agricoltura

T.U.L.P.S. 
18.06.1931, n. 773 e 
R.D. 06.05.1940, n. 
635

Comunicazione 
dell'interessato

Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 /Tel. 
045/6589932 / 
Lun. Mart. Giov. 
10.00/12.30
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280 Sale giochi: denuncia 
di inizio attività per 
apertura nuova 
attività; subingresso, 
variazioni su numero 
apparecchi, superficie

P.O. ENTRATE 
E SERVIZI 
ALLE 
IMPRESE

Servizi alle 
Imprese 

Responsabile 
Servizio alle Imprese, 
attività economiche e 
agricoltura

T.U.L.P.S. 
18.06.1931, n. 773 e 
R.D. 06.05.1940, n. 
635

Comunicazione/DIA 
dell'interessato

Eventuale diniego 60 gg Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 /Tel. 
045/6589932 / 
Lun. Mart. Giov. 
10.00/12.30

281 Sale giochi: variazioni 
orario P.O. ENTRATE 

E SERVIZI 
ALLE 
IMPRESE

Servizi alle 
Imprese 

Responsabile 
Servizio alle Imprese, 
attività economiche e 
agricoltura

T.U.L.P.S. 
18.06.1931, n. 773 e 
R.D. 06.05.1940, n. 
635

Comunicazione 
dell'interessato

Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 /Tel. 
045/6589932 / 
Lun. Mart. Giov. 
10.00/12.30

282 Spettacolo viaggiante: 
autorizzazione per 
giostre singole o 
piccoli complessi di 
attrazioni

P.O. ENTRATE 
E SERVIZI 
ALLE 
IMPRESE

Servizi alle 
Imprese 

Responsabile 
Servizio alle Imprese, 
attività economiche e 
agricoltura

T.U.L.P.S. Art. 68 e 
69

Istanza 
dell'interessato

Autorizzazione 90 gg Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 /Tel. 
045/6589932 / 
Lun. Mart. Giov. 
10.00/12.30

283 Agenzie d'affari: inizio 
attività P.O. ENTRATE 

E SERVIZI 
ALLE 
IMPRESE

Servizi alle 
Imprese 

Responsabile 
Servizio alle Imprese, 
attività economiche e 
agricoltura

T.U.L.P.S. 
18.06.1931, n. 773 e 
R.D. 06.05.1940, n. 
635

DIA dell'interessato Eventuale diniego 60 gg Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 /Tel. 
045/6589932 / 
Lun. Mart. Giov. 
10.00/12.30
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284 Comunicazione di 
variazione agenzie di 
affari (trasferimento, 
modifica dei locali, 
variazioni relative a 
legale rappresentante, 
ampliamento, modifica 
attività, nomina/revoca 
rappresentante)

P.O. ENTRATE 
E SERVIZI 
ALLE 
IMPRESE

Servizi alle 
Imprese 

Responsabile 
Servizio alle Imprese, 
attività economiche e 
agricoltura

T.U.L.P.S. 
18.06.1931, n. 773 e 
R.D. 06.05.1940, n. 
635

Comunicazione 
dell'interessato

Eventuale diniego 60 gg Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 /Tel. 
045/6589932 / 
Lun. Mart. Giov. 
10.00/12.30

285 Vidimazione registro 
Agenzie di affari 
Approvazione tariffario P.O. ENTRATE 

E SERVIZI 
ALLE 
IMPRESE

Servizi alle 
Imprese 

Responsabile 
Servizio alle Imprese, 
attività economiche e 
agricoltura

T.U.L.P.S. 
18.06.1931, n. 773 e 
R.D. 06.05.1940, n. 
635

Comunicazione 
dell'interessato

60 gg Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 /Tel. 
045/6589932 / 
Lun. Mart. Giov. 
10.00/12.30

286 Mestiere di fochino 
per il brillamento delle 
mine con innesco a 
fuoco e/o elettrico

P.O. ENTRATE 
E SERVIZI 
ALLE 
IMPRESE

Servizi alle 
Imprese 

Responsabile 
Servizio alle Imprese, 
attività economiche e 
agricoltura

D.P.R. n. 302/1956 Richiesta 
dell'interessato

Autorizzazione o 
eventuale diniego

60 gg Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 /Tel. 
045/6589932 / 
Lun. Mart. Giov. 
10.00/12.30

287 Avvio attività lotteria, 
tombola e/o pesca di 
beneficenza P.O. ENTRATE 

E SERVIZI 
ALLE 
IMPRESE

Servizi alle 
Imprese 

Responsabile 
Servizio alle Imprese, 
attività economiche e 
agricoltura

D.P.R. 430/2001 Comunicazione 
dell'interessato

60 gg Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 /Tel. 
045/6589932 / 
Lun. Mart. Giov. 
10.00/12.30
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288 Autorizzazione per la 
raccolta di tartufi P.O. ENTRATE 

E SERVIZI 
ALLE 
IMPRESE

Servizi alle 
Imprese 

Responsabile 
Servizio alle Imprese, 
attività economiche e 
agricoltura

Leggi regionali in 
materia

Domanda 
dell'interessato

Autorizzazione 60 gg Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 /Tel. 
045/6589932 / 
Lun. Mart. Giov. 
10.00/12.30

289 Nuova autorizzazione 
vendita giornali

P.O. ENTRATE 
E SERVIZI 
ALLE 
IMPRESE

Servizi alle 
Imprese 

Responsabile 
Servizio alle Imprese, 
attività economiche e 
agricoltura

Il rilascio 
dell'autorizzazione 
per la rivendita di 
giornali e riviste è 
subordinato alla 
disponibilità 
individuata secondo 
le modalità previste 
dal Comune

Istanza Autorizzazione 60 gg Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 /Tel. 
045/6589932 / 
Lun. Mart. Giov. 
10.00/12.30

290 Subingresso in punto 
vendita di quotidiani e 
periodici su area 
privata in sede fissa

P.O. ENTRATE 
E SERVIZI 
ALLE 
IMPRESE

Servizi alle 
Imprese 

Responsabile 
Servizio alle Imprese, 
attività economiche e 
agricoltura

D.Lgs n. 170/2001; 
D.Lgs n. 114/1998

Comunicazione/DIA 
dell'interessato

Autorizzazione 60 gg (imposto da 
norme)

Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 /Tel. 
045/6589932 / 
Lun. Mart. Giov. 
10.00/12.30

291 Autorizzazione per 
attività di noleggio con 
conducente per 
autovettura

P.O. ENTRATE 
E SERVIZI 
ALLE 
IMPRESE

Servizi alle 
Imprese 

Responsabile 
Servizio alle Imprese, 
attività economiche e 
agricoltura

L n. 21 del 
15.01.1992; Codice 
della Strada (D.Lgs. 
30 aprile 1992, n. 
285, art. 85);L.R. 
22/96; eventuale 
regolamento 
comunale

Istanza Rilascio 
autorizzazione

60 gg Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 /Tel. 
045/6589932 / 
Lun. Mart. Giov. 
10.00/12.30
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292 Autorizzazione per 
attività di noleggio con 
conducente per 
autobus

P.O. ENTRATE 
E SERVIZI 
ALLE 
IMPRESE

Servizi alle 
Imprese 

Responsabile 
Servizio alle Imprese, 
attività economiche e 
agricoltura

Legge   11 agosto 
2003, n.218

Istanza Rilascio 
autorizzazione

60 gg Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 /Tel. 
045/6589932 / 
Lun. Mart. Giov. 
10.00/12.30

293 Trasferimento per 
attività di noleggio con 
conducente per 
autovettura

P.O. ENTRATE 
E SERVIZI 
ALLE 
IMPRESE

Servizi alle 
Imprese 

Responsabile 
Servizio alle Imprese, 
attività economiche e 
agricoltura

L n. 21 del 
15.01.1992; Codice 
della Strada (D.Lgs. 
30 aprile 1992, n. 
285, art. 85); L.R. 
22/96; eventuale 
regolamento 
comunale

Istanza Disposizione per il 
trasferimento della 
autorizzazione o 
diniego

60 gg Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 /Tel. 
045/6589932 / 
Lun. Mart. Giov. 
10.00/12.30

294 Trasferimento 
autorizzazione per 
attività di noleggio con 
conducente per 
autobus

P.O. ENTRATE 
E SERVIZI 
ALLE 
IMPRESE

Servizi alle 
Imprese 

Responsabile 
Servizio alle Imprese, 
attività economiche e 
agricoltura

D.M. n. 448/91; 
Codice della Strada 
(D.Lgs. 30 aprile 
1992, n. 285, art. 
85); eventuale 
regolamento 
comunale

Istanza Disposizione per il 
trasferimento della 
autorizzazione o 
diniego

60 gg Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 /Tel. 
045/6589932 / 
Lun. Mart. Giov. 
10.00/12.30

295 Sostituzione veicoli 
noleggio con 
conducente P.O. ENTRATE 

E SERVIZI 
ALLE 
IMPRESE

Servizi alle 
Imprese 

Responsabile 
Servizio alle Imprese, 
attività economiche e 
agricoltura

L n. 21 del 
15.01.1992;D.M. n. 
448/91; Codice della 
Strada (D.Lgs. 30 
aprile 1992, n. 285, 
art. 85); eventuale 
regolamento 
comunale

Istanza Rilascio nulla osta 15 gg Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 /Tel. 
045/6589932 / 
Lun. Mart. Giov. 
10.00/12.30

296 Variazione dati 
noleggio con 
conducente (cambio 
residenza, variazioni 
relative a 
persone/società/rimes
sa

P.O. ENTRATE 
E SERVIZI 
ALLE 
IMPRESE

Servizi alle 
Imprese 

Responsabile 
Servizio alle Imprese, 
attività economiche e 
agricoltura

L n. 21 del 
15.01.1992;D.M. n. 
448/91; Codice della 
Strada (D.Lgs. 30 
aprile 1992, n. 285, 
art. 85); eventuale 
regolamento 
comunale

Comunicazione L'ufficio procede ad 
aggiornare la 
variazione 
sull'autorizzazione

Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 /Tel. 
045/6589932 / 
Lun. Mart. Giov. 
10.00/12.30
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297 Denuncia inizio attività 
di noleggio senza 
conducente

P.O. ENTRATE 
E SERVIZI 
ALLE 
IMPRESE

Servizi alle 
Imprese 

Responsabile 
Servizio alle Imprese, 
attività economiche e 
agricoltura

D.P.R. 
481/2001;Codice 
della Strada (D.Lgs. 
30 aprile 1992, n. 
285, art. 84) 

DIA/Comunicazione 
dell'interessato

Eventuale diniego 30 gg Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 /Tel. 
045/6589932 / 
Lun. Mart. Giov. 

298 Subingresso per 
attività di noleggio 
senza conducente P.O. ENTRATE 

E SERVIZI 
ALLE 
IMPRESE

Servizi alle 
Imprese 

Responsabile 
Servizio alle Imprese, 
attività economiche e 
agricoltura

D.P.R. 
481/2001;Codice 
della Strada (D.Lgs. 
30 aprile 1992, n. 
285, art. 84

DIA/Comunicazione 
dell'interessato

Eventuale diniego 60 gg Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 /Tel. 
045/6589932 / 
Lun. Mart. Giov. 
10.00/12.30

299 Rilascio licenza taxi

P.O. ENTRATE 
E SERVIZI 
ALLE 
IMPRESE

Servizi alle 
Imprese 

Responsabile 
Servizio alle Imprese, 
attività economiche e 
agricoltura

L. n. 21 del 
15.01.1992;Codice 
della Strada (D.Lgs. 
30 aprile 1992, n. 
285, art. 86); L.R. 
22/96; eventuale 
regolamento 
comunale

Istanza Rilascio licenza o 
eventuale diniego

60 gg Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 /Tel. 
045/6589932 / 
Lun. Mart. Giov. 
10.00/12.30

300 Autorizzazione alla 
collaborazione 
familiare nella guida 
del taxi

P.O. ENTRATE 
E SERVIZI 
ALLE 
IMPRESE

Servizi alle 
Imprese 

Responsabile 
Servizio alle Imprese, 
attività economiche e 
agricoltura

L. n. 21 del 
15.01.1992;Codice 
della Strada (D.Lgs. 
30 aprile 1992, n. 
285, art. 86); 
eventuale 
regolamento 
comunale

Istanza Rilascio licenza alla 
collaborazione 
familiare o diniego

30 gg Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 /Tel. 
045/6589932 / 
Lun. Mart. Giov. 
10.00/12.30

301 Autorizzazione per la 
sostituzione 
temporanea e 
definitivanella guida 
del taxi

P.O. ENTRATE 
E SERVIZI 
ALLE 
IMPRESE

Servizi alle 
Imprese 

Responsabile 
Servizio alle Imprese, 
attività economiche e 
agricoltura

L. n. 21 del 
15.01.1992;Codice 
della Strada (D.Lgs. 
30 aprile 1992, n. 
285, art. 86); L.R. 
22/96;  eventuale 
regolamento 

Istanza Autorizzazione alla 
sostituzione alla guida 
o diniego

30 gg Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 /Tel. 
045/6589932 / 
Lun. Mart. Giov. 
10.00/12.30
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302 Trasferimento licenza 
taxi

P.O. ENTRATE 
E SERVIZI 
ALLE 
IMPRESE

Servizi alle 
Imprese 

Responsabile 
Servizio alle Imprese, 
attività economiche e 
agricoltura

L. n. 21 del 
15.01.1992;Codice 
della Strada (D.Lgs. 
30 aprile 1992, n. 
285, art. 86); L.R. n. 
22/96; eventuale 
regolamento 
comunale

Istanza Disposizione di 
trasferimento della 
licenza o diniego

30 gg Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 /Tel. 
045/6589932 / 
Lun. Mart. Giov. 
10.00/12.30

303 Estetista: nuova 
autorizzazione e 
subingresso , 
trasferimento sede, 
modifica superficie

P.O. ENTRATE 
E SERVIZI 
ALLE 
IMPRESE

Servizi alle 
Imprese 

Responsabile 
Servizio alle Imprese, 
attività economiche e 
agricoltura

Leggi regionali in 
materia ed eventuale 
Regolamento 
Comunale

Istanza Rilascio 
autorizzazione

60 gg Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 /Tel. 
045/6589932 / 
Lun. Mart. Giov. 
10.00/12.30

304 Estetista: 
comunicazione per 
variazioni societarie, 
legale rappresentante, 
denominazione / 
ragione sociale, sede 
legale della società, 
soggetto qualificato

P.O. ENTRATE 
E SERVIZI 
ALLE 
IMPRESE

Servizi alle 
Imprese 

Responsabile 
Servizio alle Imprese, 
attività economiche e 
agricoltura

Vigente normativa in 
materia

Comunicazione Aggiornamento dati Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 /Tel. 
045/6589932 / 
Lun. Mart. Giov. 
10.00/12.30

305 Acconciatori: nuova 
autorizzazione e 
subingresso,  
ampliamento tipologia 
di esercizio 
(uomo/donna), 
trasferimento di sede, 
modifica superficie

P.O. ENTRATE 
E SERVIZI 
ALLE 
IMPRESE

Servizi alle 
Imprese 

Responsabile 
Servizio alle Imprese, 
attività economiche e 
agricoltura

Leggi regionali in 
materia ed eventuale 
Regolamento 
Comunale

Istanza Rilascio 
autorizzazione

60 gg Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 /Tel. 
045/6589932 / 
Lun. Mart. Giov. 
10.00/12.30
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306 Acconciatori: 
comunicazione per 
variazioni societarie, 
legale rappresentante, 
denominazione/ragion
e sociale, sede legale 
della società, soggetto 
qualificato

P.O. ENTRATE 
E SERVIZI 
ALLE 
IMPRESE

Servizi alle 
Imprese 

Responsabile 
Servizio alle Imprese, 
attività economiche e 
agricoltura

Vigente normativa in 
materia

Comunicazione Aggiornamento dati Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 /Tel. 
045/6589932 / 
Lun. Mart. Giov. 
10.00/12.30

307 Denuncia di inizio 
attività per professioni 
turistiche (guida 
turistica, 
accompagnatore 
turistico e guida 
ambientale)

P.O. ENTRATE 
E SERVIZI 
ALLE 
IMPRESE

Servizi alle 
Imprese 

Responsabile 
Servizio alle Imprese, 
attività economiche e 
agricoltura

L. R. 7/86; Art. 121 
T.U.L.P.S.

Istanza 
dell'interessato

Rilascio tesserino di 
riconoscimento o 
diniego

60 gg Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 /Tel. 
045/6589932 / 
Lun. Mart. Giov. 
10.00/12.30

308 Autorizzazione 
sanitaria vendita 
alimenti surgelati P.O. ENTRATE 

E SERVIZI 
ALLE 
IMPRESE

Servizi alle 
Imprese 

Responsabile 
Servizio alle Imprese, 
attività economiche e 
agricoltura

Legge 32/68; L. 
426/71; D.M. 375/88

Istanza 
dell'interessato

Rilascio 
autorizzazione o 
diniego

60 gg Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 /Tel. 
045/6589932 / 
Lun. Mart. Giov. 
10.00/12.30

309 Laboratori e depositi 
alimentari: 
autorizzazione 
sanitaria, apertura e 
ampliamento

P.O. ENTRATE 
E SERVIZI 
ALLE 
IMPRESE

Servizi alle 
Imprese 

Responsabile 
Servizio alle Imprese, 
attività economiche e 
agricoltura

Vigente normativa in 
materia

Istanza 
dell'interessato

Rilascio 
autorizzazione o 
diniego

60 gg Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 /Tel. 
045/6589932 / 
Lun. Mart. Giov. 
10.00/12.30

310 Autorizzazione alla 
sospensione 
dell'attività pubbllici 
esercizio oltre l'anno

P.O. ENTRATE 
E SERVIZI 
ALLE 
IMPRESE

Servizi alle 
Imprese 

Responsabile 
Servizio alle Imprese, 
attività economiche e 
agricoltura

L. 287/91; D.M. 
375/88

Istanza 
dell'interessato

Rilascio 
autorizzazione o 
diniego

30 gg Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 /Tel. 
045/6589932 / 
Lun. Mart. Giov. 
10.00/12.30
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311 Autorizzazione 
apertura esercizi 
agrituristici P.O. ENTRATE 

E SERVIZI 
ALLE 
IMPRESE

Servizi alle 
Imprese 

Responsabile 
Servizio alle Imprese, 
attività economiche e 
agricoltura

L.R. 02/97 Istanza Rilascio 
autorizzazione o 
diniego

60 gg 
dall'iscrizione 
nell'elenco degli 
operatori

Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 /Tel. 
045/6589932 / 
Lun. Mart. Giov. 
10.00/12.30

312 Rilascio 
autorizzazione 
sanitaria P.O. ENTRATE 

E SERVIZI 
ALLE 
IMPRESE

Servizi alle 
Imprese 

Responsabile 
Servizio alle Imprese, 
attività economiche e 
agricoltura

D.P.R. 327/80 Ricevimento parere 
U.L.S.S.

Rilascio Il termine è 
subordinato ai 
pareri espressi 
dall'USL 22 - da 
ricevimento parere 
USL 10 gg

Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 /Tel. 
045/6589932 / 
Lun. Mart. Giov. 
10.00/12.30

313 Iscrizione registro 
facchino P.O. ENTRATE 

E SERVIZI 
ALLE 
IMPRESE

Servizi alle 
Imprese 

Responsabile 
Servizio alle Imprese, 
attività economiche e 
agricoltura

D.P.R. 342/94 Comunicazione 
inizio attività

Iscrizione 60 gg Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 /Tel. 
045/6589932 / 
Lun. Mart. Giov. 
10.00/12.30

314 Autorizzazione 
esercizio locali di 
pubblico 
intrattenimento

P.O. ENTRATE 
E SERVIZI 
ALLE 
IMPRESE

Servizi alle 
Imprese 

Responsabile 
Servizio alle Imprese, 
attività economiche e 
agricoltura

T.U.L.P.S. Istanza Rilascio 
autorizzazione o 
diniego

60 gg Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 /Tel. 
045/6589932 / 
Lun. Mart. Giov. 
10.00/12.30

315 Autorizzazione 
installazione ed 
esercizio impianti di 
carburante ad uso 
privato

P.O. ENTRATE 
E SERVIZI 
ALLE 
IMPRESE

Servizi alle 
Imprese 

Responsabile 
Servizio alle Imprese, 
attività economiche e 
agricoltura

D.Lgs 32/98 Istanza Rilascio 
autorizzazione o 
diniego

90 gg Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 /Tel. 
045/6589932 / 
Lun. Mart. Giov. 
10.00/12.30
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316 Rilascio autorizzazioni 
e concessioni di cui 
alla L.R. 06.03.1990, 
n. 18 (impianti a fune)

P.O. ENTRATE 
E SERVIZI 
ALLE 
IMPRESE

Servizi alle 
Imprese 

Responsabile 
Servizio alle Imprese, 
attività economiche e 
agricoltura

L.R. 18/1990 Istanza Rilascio 
autorizzazione o 
concessione

il termine è 
subordinato ai 
pareri espressi da 
altri enti

Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 /Tel. 
045/6589932 / 
Lun. Mart. Giov. 
10.00/12.30

317 Rilascio libretto per 
pascolo vagante P.O. ENTRATE 

E SERVIZI 
ALLE 
IMPRESE

Servizi alle 
Imprese 

Responsabile 
Servizio alle Imprese, 
attività economiche e 
agricoltura

Vigente normativa in 
materia

Istanza Rilascio libretto 30 gg Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 /Tel. 
045/6589932 / 
Lun. Mart. Giov. 
10.00/12.30

318 Adempimenti connessi 
ai disposti della L.R. n. 
22/2002 relativamente 
agli studi medici, studi 
dentistici, ambulatori e 
poliambulatori

P.O. ENTRATE 
E SERVIZI 
ALLE 
IMPRESE

Servizi alle 
Imprese 

Responsabile 
Servizio alle Imprese, 
attività economiche e 
agricoltura

L.R. 22/2002 Istanza parere di altri enti Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 /Tel. 
045/6589932 / 
Lun. Mart. Giov. 
10.00/12.30

319 Attività rumorosa a 
carattere temporanea 
(concertini) svolta in 
pubblico esercizio

P.O. ENTRATE 
E SERVIZI 
ALLE 
IMPRESE

Servizi alle 
Imprese 

Responsabile 
Servizio alle Imprese, 
attività economiche e 
agricoltura

Vigente normativa in 
materia

Istanza Autorizzazione 15 gg. Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 /Tel. 
045/6589932 / 
Lun. Mart. Giov. 
10.00/12.30

320 Allacciamenti alla rete 
gas metano P.O. SERVIZI 

ALLA 
COLLETTIVITA
' E 
TERRITORIO

Servizio 
Manutenzione 
ordinaria beni 
immobili, viabilità, 
cimiteriale, idrico, 
illuminazione 
pubblica e aree 
verdi

Responsabile del 
Servizio 
Manutenzioni

Vigente normativa in 
materia

Comunicazione 
Italgas

Rilascio 
autorizzazione

30 gg. Dalla 
comunicazione

Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 / Tel. 
045/6589981/82
/83/84
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321 Esposizione bandiere

P.O. SERVIZI 
ALLA 
COLLETTIVITA
' E 
TERRITORIO

Servizio 
Manutenzione 
ordinaria beni 
immobili, viabilità, 
cimiteriale, idrico, 
illuminazione 
pubblica e aree 
verdi

Responsabile del 
Servizio 
Manutenzioni

Vigente normativa in 
materia

Comunicazione 
Prefettura

Esposizione Entro i temini 
indicati

Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 / Tel. 
045/6589981/82
/83/84

322 Lavori di 
manutenzione 
patrimonio stradale P.O. SERVIZI 

ALLA 
COLLETTIVITA
' E 
TERRITORIO

Servizio 
Manutenzione 
ordinaria beni 
immobili, viabilità, 
cimiteriale, idrico, 
illuminazione 
pubblica e aree 
verdi

Responsabile del 
Servizio 
Manutenzioni

D.Lgs 267/2000; 
Regolamento 
comunale dei 
contratti

Determinazione a 
contrarre

Affidamento incarico e 
stipula contratto

Temini di legge e 
di regolamento 
comunale dei 
contratti

Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 / Tel. 
045/6589981/82
/83/84

323 Richiesta in prestito di 
opere d'arte di 
proprietà comunale

P.O. 
CULTURA, 
INFORMAZION
I E SERVIZI AL 
CITTADINO

Servizio Cultura, 
Informazioni e 
Servizi al Cittadino 

Responsabile del 
Servizio cultura, 
biblioteca, sport, 
tempo libero, 
politiche giovanili, 
gestione museo e 
castello scaligero

L. n. 1089/39 Istanza Verbale di consegna 
delle opere 

30 gg Malcesine, Via 
Capitanato, 1 / 
Tel. 
045/6570499 / 
Lun. - Ven. 
10.00/12.30; 
14.00/18.00

324 Permessi per ingresso 
gratuito nei Musei 
Comunali

P.O. 
CULTURA, 
INFORMAZION
I E SERVIZI AL 
CITTADINO

Servizio Cultura, 
Informazioni e 
Servizi al Cittadino 

Responsabile del 
Servizio cultura, 
biblioteca, sport, 
tempo libero, 
politiche giovanili, 
gestione museo e 
castello scaligero

Eventuale 
regolamento 
comunale in materia

Istanza Comunicazione 
assenso o diniego

15 gg Malcesine, Via 
Capitanato, 1 / 
Tel. 
045/6570499 / 
Lun. - Ven. 
10.00/12.30; 
14.00/18.00

325 Autorizzazione di 
riprese filmate o 
fotografiche nei musei 
comunali

P.O. 
CULTURA, 
INFORMAZION
I E SERVIZI AL 
CITTADINO

Servizio Cultura, 
Informazioni e 
Servizi al Cittadino 

Responsabile del 
Servizio cultura, 
biblioteca, sport, 
tempo libero, 
politiche giovanili, 
gestione museo e 
castello scaligero

Eventuale 
regolamento 
comunale in materia

Istanza Comunicazione 
assenso o diniego

15 gg Malcesine, Via 
Capitanato, 1 / 
Tel. 
045/6570499 / 
Lun. - Ven. 
10.00/12.30; 
14.00/18.00
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326 Prenotazione visite ai 
musei comunali P.O. 

CULTURA, 
INFORMAZION
I E SERVIZI AL 
CITTADINO

Servizio Cultura, 
Informazioni e 
Servizi al Cittadino 

Responsabile del 
Servizio cultura, 
biblioteca, sport, 
tempo libero, 
politiche giovanili, 
gestione museo e 
castello scaligero

Eventuale 
regolamento 
comunale in materia

Istanza Prenotazione 10 gg Malcesine, Via 
Capitanato, 1 / 
Tel. 
045/6570499 / 
Lun. - Ven. 
10.00/12.30; 
14.00/18.00

327 Concessione spazi 
per esposizione 
mostre

P.O. 
CULTURA, 
INFORMAZION
I E SERVIZI AL 
CITTADINO

Servizio Cultura, 
Informazioni e 
Servizi al Cittadino 

Responsabile del 
Servizio cultura, 
biblioteca, sport, 
tempo libero, 
politiche giovanili, 
gestione museo e 
castello scaligero

Vigente normativa in 
materia

Istanza Accoglimento o 
diniego

30 gg Malcesine, Via 
Capitanato, 1 / 
Tel. 
045/6570499 / 
Lun. - Ven. 
10.00/12.30; 
14.00/18.00

328 Concessione sale per 
manifestazioni 
culturali

P.O. 
CULTURA, 
INFORMAZION
I E SERVIZI AL 
CITTADINO

Servizio Cultura, 
Informazioni e 
Servizi al Cittadino 

Responsabile del 
Servizio cultura, 
biblioteca, sport, 
tempo libero, 
politiche giovanili, 
gestione museo e 
castello scaligero

Eventuale 
regolamento 
comunale in materia

Istanza Assenso o diniego 30 gg Malcesine, Via 
Capitanato, 1 / 
Tel. 
045/6570499 / 
Lun. - Ven. 
10.00/12.30; 
14.00/18.00

329 Prestito di pezzi o 
documenti per mostre, 
esposizioni, convegni

P.O. 
CULTURA, 
INFORMAZION
I E SERVIZI AL 
CITTADINO

Servizio Cultura, 
Informazioni e 
Servizi al Cittadino 

Responsabile del 
Servizio cultura, 
biblioteca, sport, 
tempo libero, 
politiche giovanili, 
gestione museo e 
castello scaligero

D.P.R. 417/95 Istanza Accoglimento con 
conseguente 
stipulazione del 
contratto di prestito o 
diniego

45 gg Malcesine, Via 
Capitanato, 1 / 
Tel. 
045/6570499 / 
Lun. - Ven. 
10.00/12.30; 
14.00/18.00

330 Richiesta ricerche 
biliografiche per 
l'esterno

P.O. 
CULTURA, 
INFORMAZION
I E SERVIZI AL 
CITTADINO

Servizio Cultura, 
Informazioni e 
Servizi al Cittadino 

Responsabile del 
Servizio cultura, 
biblioteca, sport, 
tempo libero, 
politiche giovanili, 
gestione museo e 
castello scaligero

Vigente normativa in 
materia

Istanza Comunicazione esiti 
ricerca

30 gg Malcesine, Via 
Capitanato, 1 / 
Tel. 
045/6570499 / 
Lun. - Ven. 
10.00/12.30; 
14.00/18.00
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331 Contributi ad 
Associazioni sportive 
e culturali

P.O. 
CULTURA, 
INFORMAZION
I E SERVIZI AL 
CITTADINO

Servizio Cultura, 
Informazioni e 
Servizi al Cittadino 

Giunta Comunale Provvedimenti 
deliberativi di 
indirizzo

Istanza Erogazione contributo 90 gg Malcesine, Via 
Capitanato, 1 / 
Tel. 
045/6570499 / 
Lun. - Ven. 
10.00/12.30; 
14.00/18.00

332 Acquisto sculture
P.O. 
CULTURA, 
INFORMAZION
I E SERVIZI AL 
CITTADINO

Servizio Cultura, 
Informazioni e 
Servizi al Cittadino 

Giunta Comunale Provvedimenti 
deliberativi di 
indirizzo

Delibera di Giunta Acquisto e 
liquidazione spesa

90 gg Malcesine, Via 
Capitanato, 1 / 
Tel. 
045/6570499 / 
Lun. - Ven. 
10.00/12.30; 
14.00/18.00

333 Gestione e custodia 
mostre P.O. 

CULTURA, 
INFORMAZION
I E SERVIZI AL 
CITTADINO

Servizio Cultura, 
Informazioni e 
Servizi al Cittadino 

Responsabile del 
Servizio cultura, 
biblioteca, sport, 
tempo libero, 
politiche giovanili, 
gestione museo e 
castello scaligero

Vigente normativa in 
materia

Provvedimenti 
deliberativi di 
indirizzo

Affidamento incarico 30 gg Malcesine, Via 
Capitanato, 1 / 
Tel. 
045/6570499 / 
Lun. - Ven. 
10.00/12.30; 
14.00/18.00

334 Pulizia Palazzo dei 
Capitani e Teatro 
"Furioli"

P.O. 
CULTURA, 
INFORMAZION
I E SERVIZI AL 
CITTADINO

Servizio Cultura, 
Informazioni e 
Servizi al Cittadino 

Responsabile del 
Servizio cultura, 
biblioteca, sport, 
tempo libero, 
politiche giovanili, 
gestione museo e 
castello scaligero

Vigente normativa in 
materia

Delibera di indirizzo Affidamento incarico 60 gg Malcesine, Via 
Capitanato, 1 / 
Tel. 
045/6570499 / 
Lun. - Ven. 
10.00/12.30; 
14.00/18.00

335 Acquisto libri 
biblioteca comunale P.O. 

CULTURA, 
INFORMAZION
I E SERVIZI AL 
CITTADINO

Servizio Cultura, 
Informazioni e 
Servizi al Cittadino 

Responsabile del 
Servizio cultura, 
biblioteca, sport, 
tempo libero, 
politiche giovanili, 
gestione museo e 
castello scaligero

Regolamento 
contabilità

D'ufficio Affidamento incarico 30 gg Malcesine, Via 
Capitanato, 1 / 
Tel. 
045/6570499 / 
Lun. - Ven. 
10.00/12.30; 
14.00/18.00
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336 Acquisto quotidiani 
biblioteca P.O. 

CULTURA, 
INFORMAZION
I E SERVIZI AL 
CITTADINO

Servizio Cultura, 
Informazioni e 
Servizi al Cittadino 

Responsabile del 
Servizio cultura, 
biblioteca, sport, 
tempo libero, 
politiche giovanili, 
gestione museo e 
castello scaligero

Regolamento 
contabilità

D'ufficio Affidamento incarico 30 gg Malcesine, Via 
Capitanato, 1 / 
Tel. 
045/6570499 / 
Lun. - Ven. 
10.00/12.30; 
14.00/18.00

337 Stampa Notiziario 
Comunale P.O. 

CULTURA, 
INFORMAZION
I E SERVIZI AL 
CITTADINO

Servizio Cultura, 
Informazioni e 
Servizi al Cittadino 

Responsabile del 
Servizio cultura, 
biblioteca, sport, 
tempo libero, 
politiche giovanili, 
gestione museo e 
castello scaligero

Regolamento 
contabilità

D'ufficio Affidamento incarico 30 gg Malcesine, Via 
Capitanato, 1 / 
Tel. 
045/6570499 / 
Lun. - Ven. 
10.00/12.30; 
14.00/18.00

338 Spedizione Notiziario 
Comunale P.O. 

CULTURA, 
INFORMAZION
I E SERVIZI AL 
CITTADINO

Servizio Cultura, 
Informazioni e 
Servizi al Cittadino 

Responsabile del 
Servizio cultura, 
biblioteca, sport, 
tempo libero, 
politiche giovanili, 
gestione museo e 
castello scaligero

Regolamento 
contabilità

D'ufficio Affidamento incarico 30 gg Malcesine, Via 
Capitanato, 1 / 
Tel. 
045/6570499 / 
Lun. - Ven. 
10.00/12.30; 
14.00/18.00

339 Manutenzione sito 
web P.O. 

CULTURA, 
INFORMAZION
I E SERVIZI AL 
CITTADINO

Servizio Cultura, 
Informazioni e 
Servizi al Cittadino 

Responsabile del 
Servizio cultura, 
biblioteca, sport, 
tempo libero, 
politiche giovanili, 
gestione museo e 
castello scaligero

Regolamento 
contabilità

D'ufficio / 
ricevimento 
preventivo di spesa

Affidamento incarico 30 gg Malcesine, Via 
Capitanato, 1 / 
Tel. 
045/6570499 / 
Lun. - Ven. 
10.00/12.30; 
14.00/18.00

340 Accesso ad atti e 
documenti 
amministrativi diversi 
da delibere di 
Consiglio e di Giunta, 
ordinanze del Sindaco 
e determinazioni 
dirigenziali

CIASCUNA 

Servizio e Ufficio 
competente

Responsabile del 
Servizio interessato

D.Lgs 267/2000; 
Regolamento 
comunale per 
l'accesso agli atti e 
ai documenti 
amministrativi; L. 
241/1990 e s.m.; 
D.P.R. 184/2006

Richiesta di accesso 
ad atti 

Rilascio copia dell'atto 
o del documento 
oppure messa a 
disposizione ai fini 
della presa visione

 30 gg Orario ufficio di 
riferimento
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341 Atti amministrativi 
connessi alla stipula di 
contratti 

CIASCUNA 

Servizio e Ufficio 
competente

Responsabile del 
Servizio interessato

Codice Civile; Leggi 
dello Stato;  
Regolamento 
Comunale dei 
Contratti; D.Lgs 12 
aprile 2006, n. 163

Determinazione di 
aggiudicazione

Stipula contratto La stipulazione del 
contratto ha luogo 
entro il termine di 
60 gg. 
dall'avvenuta 
efficacia 
dell'aggiudicazione 
definitiva

Orario ufficio di 
riferimento

342 Scrittura privata

CIASCUNA 

Servizio e Ufficio 
competente

Responsabile del 
Servizio interessato

Codice Civile; Leggi 
dello Stato;  
Regolamento 
Comunale dei 
Contratti; D.Lgs 12 
aprile 2006, n. 163

Determinazione di 
aggiudicazione

Sottoscrizione 
scrittura privata

60 gg dalla 
determinazione di 
aggiudicazione

Orario ufficio di 
riferimento

343 Atti pubblici e scritture 
private autenticate dal 
Segretario Comunale CIASCUNA 

Servizio e Ufficio 
competente

Responsabile del 
Servizio interessato

Codice Civile; Leggi 
dello Stato;  
Regolamento 
Comunale dei 
Contratti; D.Lgs 12 
aprile 2006, n. 163

Determinazione di 
aggiudicazione

Sottoscrizione atto 
pubblico o scrittura 
privata

60 gg dalla 
determinazione di 
aggiudicazione

Orario ufficio di 
riferimento

344 Albo Beneficiari 
provvidenze di natura 
economica

P.O. 
CULTURA, 
INFORMAZION
I E SERVIZI AL 
CITTADINO

Servizio Cultura, 
Informazioni e 
Servizi al Cittadino 

Responsabile del 
Servizio cultura, 
biblioteca, sport, 
tempo libero, 
politiche giovanili, 
gestione museo e 
castello scaligero

Vigente normativa in 
materia

Determinazione 
impegno di spesa

Liquidazione a saldo Entro il 31 
dicembre di ogni 
anno

Malcesine, Via 
Capitanato, 1 / 
Tel. 
045/6570499 / 
Lun. - Ven. 
10.00/12.30; 
14.00/18.00

345 Relazione di 
pubblicazione e 
conformità all'originale 
delle deliberazioni di 
Giunta e Consiglio

P.O. 
CONTABILE E 
SERVIZI 
INTERNI

Servizio di 
Segreteria, affari 
generali, 
organizzazione, 
controllo di 
gestione, 
archivistico

Responsabile del 
Servizio

Vigente normativa in 
materia

Relazione Entro il termine di 
pubblicazione

Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2; 045/6589957
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346 Pubblicazione all'albo 
pretorio e sito internet 
amministratori di 
società individuati dal 
Comune

P.O. 
CONTABILE E 
SERVIZI 
INTERNI

Servizio di 
Segreteria, affari 
generali, 
organizzazione, 
controllo di 
gestione, 
archivistico

Responsabile del 
Servizio

comma 735 della 
legge 27.12.2006n. 
296

Iniziativa d'ufficio pubblicazione ogni 6 mesi Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2; 045/6589957

347 Acquisto a 
regola+A453mento 
economale CIASCUNA 

Servizio e Ufficio 
competente

Responsabile del 
Servizio interessato

D.Lgs 267/2000; 
Regolamento 
Comunale di 
Contabilità

Preventivo Ordinativo 20 gg. Orario ufficio di 
riferimento

348 Affidamento incarico 
legali esterni CIASCUNA Servizio e Ufficio 

competente
Responsabile del 
Servizio interessato

Vigente normativa in 
materia

Preventivo Conferimento incarico 60 gg. Orario ufficio di 
riferimento

349 Affidamento incarico 
periti esterni CIASCUNA Servizio e Ufficio 

competente
Responsabile del 
Servizio interessato

Vigente normativa in 
materia

Preventivo Conferimento incarico 60 gg. Orario ufficio di 
riferimento

350 Svincolo depositi 
cauzionali CIASCUNA 

Servizio e Ufficio 
competente

Responsabile del 
Servizio interessato

Art. 180 R.D. n. 
297/11; art. 54 R.D. 
n. 827/24; L. n. 
348/82

Istanza Svincolo 30 gg. Orario ufficio di 
riferimento

351 Procedure aperte, 
ristrette, negoziate CIASCUNA 

Servizio e Ufficio 
competente

Responsabile del 
Servizio interessato

Regolamento 
contratti; D.Lgs 
163/2006

Determinazione a 
contrarre

Affidamento incarico 60 gg. Orario ufficio di 
riferimento

352 Concessione 
patrocinio a 
manifestazioni varie

CIASCUNA 
Servizio e Ufficio 
competente

Responsabile del 
Servizio interessato

Programmi di 
massima e criteri 
direttivi

Istanza Assenso o diniego 30 gg. Orario ufficio di 
riferimento

353 Liquidazione fatture 
per quanto di 
competenza alle Ditte 
fornitrici

CIASCUNA 

Servizio e Ufficio 
competente

Responsabile del 
Servizio interessato

D.Lgs 267/2000; 
Regolamento 
Comunale di 
Contabilità

Ricevimento fattura Trasmissione del 
provvedimento di 
liquidazione al 
Servizio Ragioneria 
che provvederà ad 
emettere il mandato 
relativo

30 gg. Orario ufficio di 
riferimento
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354 Servizio pulizia presso 
Villa Pariani

P.O. 
CONTABILE E 
SERVIZI 
INTERNI

Servizio Istruzione, 
servizi sociali, 
trasporti, asilo nido 
gestito in forma 
associata con il 
Comune di 
Brenzone

Responsabile 
Servizio Istruzione, 
servizi sociali, 
trasporti, asilo nido 
gestito in forma 
associata con il 
Comune di Brenzone

Vigente normativa in 
materia

Determinazione a 
contrarre

Affidamento del 
servizio 

60 gg Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 / Tel. 
045/6589961 / 
Lun. Mart. Giov. 
10.00/12.30

355 Fornitura generi 
alimentari per servizio 
mensa scuola 
dell'Infanzia; Scuola 
Primaria e Scuola 
Secondaria di Primo 
Grado

P.O. 
CONTABILE E 
SERVIZI 
INTERNI

Servizio Istruzione, 
servizi sociali, 
trasporti, asilo nido 
gestito in forma 
associata con il 
Comune di 
Brenzone

Responsabile 
Servizio Istruzione, 
servizi sociali, 
trasporti, asilo nido 
gestito in forma 
associata con il 
Comune di Brenzone

Regolamento 
Comunale dei 
contratti; D.Lgs 12 
aprile 2006, n. 163

Predisposizione atti 
amministrativi di 
indirizzo; 
pubblicazione bando 
ed espletamento 
gara relativa

Aggiudicazione 60 gg Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 / Tel. 
045/6589961 / 
Lun. Mart. Giov. 
10.00/12.30

356 Fornitura olio per 
servizio mensa scuola 
dell'Infanzia; Scuola 
Primaria e Scuola 
Secondaria di Primo 
Grado

P.O. 
CONTABILE E 
SERVIZI 
INTERNI

Servizio Istruzione, 
servizi sociali, 
trasporti, asilo nido 
gestito in forma 
associata con il 
Comune di 
Brenzone

Responsabile 
Servizio Istruzione, 
servizi sociali, 
trasporti, asilo nido 
gestito in forma 
associata con il 
Comune di Brenzone

Regolamento 
Comunale dei 
contratti; D.Lgs 12 
aprile 2006, n. 163

Determinazione a 
contrarre

Affidamento incarico 30 gg Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 / Tel. 
045/6589961 / 
Lun. Mart. Giov. 
10.00/12.30

357 Servizio di trasporto 
scolastico ed urbano: 
adempimenti connessi 
all'affidamento del 
servizio

P.O. 
CONTABILE E 
SERVIZI 
INTERNI

Servizio Istruzione, 
servizi sociali, 
trasporti, asilo nido 
gestito in forma 
associata con il 
Comune di 
Brenzone

Responsabile 
Servizio Istruzione, 
servizi sociali, 
trasporti, asilo nido 
gestito in forma 
associata con il 
Comune di Brenzone

Regolamento 
Comunale dei 
contratti; D.Lgs 12 
aprile 2006, n. 163

Predisposizione atti 
amministrativi di 
indirizzo; 
pubblicazione bando 
ed espletamento 
gara relativa

Aggiudicazione 60 gg Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 / Tel. 
045/6589961 / 
Lun. Mart. Giov. 
10.00/12.30
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358 Fornitura libri di testo 
scuola Primaria: 
adempimenti connessi 
all'affidamento del 
servizio

P.O. 
CONTABILE E 
SERVIZI 
INTERNI

Servizio Istruzione, 
servizi sociali, 
trasporti, asilo nido 
gestito in forma 
associata con il 
Comune di 
Brenzone

Responsabile 
Servizio Istruzione, 
servizi sociali, 
trasporti, asilo nido 
gestito in forma 
associata con il 
Comune di Brenzone

D.Lgs 297/1994; 
Circolari Ministero 
della Pubblica 
Istruzione; 
Regolamento 
Comunale dei 
contratti; D.Lgs 12 
aprile 2006, n. 163

Indagine di mercato 
e ricevimento offerte

Affidamento del 
servizio 

60 gg Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 / Tel. 
045/6589961 / 
Lun. Mart. Giov. 
10.00/12.30

359 Servizio di 
accompagnamento 
alunni della scuola 
dell'Infanzia che 
usufruiscono del 
trasporto scolastico 

P.O. 
CONTABILE E 
SERVIZI 
INTERNI

Servizio Istruzione, 
servizi sociali, 
trasporti, asilo nido 
gestito in forma 
associata con il 
Comune di 
Brenzone

Responsabile 
Servizio Istruzione, 
servizi sociali, 
trasporti, asilo nido 
gestito in forma 
associata con il 
Comune di Brenzone

Vigente normativa in 
materia

Atto deliberativo di 
indirizzo

Affidamento incarico 60 gg Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 / tel. 
045/6589961 
Lun. Mart. Giov. 
Dalle 10.00 alle 
12.30

360 Fornitura materiale di 
cancelleria e stampati 
per gli uffici comunali P.O. 

CONTABILE E 
SERVIZI 
INTERNI

Servizio 
Ragioneria, 
pianificazione 
finanziaria, 
interventi nel 
campo economico, 
personale e 
provveditorato

Responsabile 
Servizio Ragioneria, 
pianificazione 
finanziaria, interventi 
nel campo 
economico, 
personale e 
provveditorato

Regolamento 
Comunale dei 
contratti; D.Lgs 12 
aprile 2006, n. 163

Determinazione a 
contrarre

Aggiudicazione 60 gg Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 Tel. 
045/6589951/53
/89 Lun. Mart. 
Giov. 
10.00/12.30

361 Fornitura di personal 
computers, hardware, 
software e di altro 
materiale informatico P.O. 

CONTABILE E 
SERVIZI 
INTERNI

Servizio 
Ragioneria, 
pianificazione 
finanziaria, 
interventi nel 
campo economico, 
personale e 
provveditorato

Responsabile 
Servizio Ragioneria, 
pianificazione 
finanziaria, interventi 
nel campo 
economico, 
personale e 
provveditorato

Regolamento 
Comunale dei 
contratti; D.Lgs 12 
aprile 2006, n. 163

Determinazione a 
contrarre

Aggiudicazione 60 gg Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 Tel. 
045/6589951/53
/89 Lun. Mart. 
Giov. 
10.00/12.30
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362 Manutenzione 
personal computers

P.O. 
CONTABILE E 
SERVIZI 
INTERNI

Servizio 
Ragioneria, 
pianificazione 
finanziaria, 
interventi nel 
campo economico, 
personale e 
provveditorato

Responsabile 
Servizio Ragioneria, 
pianificazione 
finanziaria, interventi 
nel campo 
economico, 
personale e 
provveditorato

Regolamento 
Comunale dei 
contratti; D.Lgs 12 
aprile 2006, n. 163

Determinazione a 
contrarre

Affidamento incarico 60 gg Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 Tel. 
045/6589951/53
/89 Lun. Mart. 
Giov. 
10.00/12.30

363 Acquisto ed 
assistenza software

P.O. 
CONTABILE E 
SERVIZI 
INTERNI

Servizio 
Ragioneria, 
pianificazione 
finanziaria, 
interventi nel 
campo economico, 
personale e 
provveditorato

Responsabile 
Servizio Ragioneria, 
pianificazione 
finanziaria, interventi 
nel campo 
economico, 
personale e 
provveditorato

Regolamento 
Comunale dei 
contratti; D.Lgs 12 
aprile 2006, n. 163

Determinazione a 
contrarre

Affidamento incarico 60 gg Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 Tel. 
045/6589951/53
/89 Lun. Mart. 
Giov. 
10.00/12.30

364 Revisione 
toponimastica e 
numerazione civica P.O. 

CULTURA, 
INFORMAZION
I E SERVIZI AL 
CITTADINO

Servizi 
Demografici

Ufficiale d'Anagrafe 
delegato

L. n. 1228/54; 
D.P.R. n. 223/89; 
Eventuale 
regolamento

Determinazione a 
contrattare

Affidamento incarico 90 gg Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 Tel. 
045/6589941-
42 Lun. - Ven. 
9.30/12.30 / 
Mart. 
17.00/18.00

365 Segnaletica stradale 
orizzontale

P.O. POLIZIA 
MUNICIPALE

Servizio Vigilanza 
e circolazione 
veicolare

Responsabile del 
Servizio di Vigilanza 
e circolazione 
veicolare

D.Lgs n. 285/92 Determinazione a 
contrarre / 
Preventivo di spesa

Affidamento incarico 90 gg Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 
045/6589923/24 
Lun./Ven. 
9.30/12.30 
Mart. 
17.00/18.00 
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366 Segnaletica stradale 
verticale

P.O. POLIZIA 
MUNICIPALE

Servizio Vigilanza 
e circolazione 
veicolare

Responsabile del 
Servizio di Vigilanza 
e circolazione 
veicolare

D.Lgs n. 285/92 D'ufficio 
Determinazione a 
contrarre / 
Preventivo di spesa

Affidamento incarico 90 gg Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 
045/6589923/24 
Lun./Ven. 
9.30/12.30 
Mart. 
17.00/18.00 

367 Fornitura di uniformi, 
vestiario e armamento 
per gli appartenenti al 
Corpo di Polizia 
Locale 

P.O. POLIZIA 
MUNICIPALE

Servizio Vigilanza 
e circolazione 
veicolare

Responsabile del 
Servizio di Vigilanza 
e circolazione 
veicolare

Vigente normativa in 
materia

D'ufficio /Determina 
a contrattare e 
preventivo di spesa

Affidamento incarico 30 gg Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 
045/6589923/24 
Lun./Ven. 
9.30/12.30 
Mart. 
17.00/18.00 

368 Acquisto veicoli in 
dotazione al Corpo di 
Polizia Locale

P.O. POLIZIA 
MUNICIPALE

Servizio Vigilanza 
e circolazione 
veicolare

Responsabile del 
Servizio di Vigilanza 
e circolazione 
veicolare

Vigente normativa in 
materia

D'Ufficio 
Determinazione a 
contrattare

Affidamento incarico 60 gg Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 
045/6589923/24 
Lun./Ven. 
9.30/12.30 
Mart. 
17.00/18.00 

369 Acquisto parcometri

P.O. POLIZIA 
MUNICIPALE

Servizio Vigilanza 
e circolazione 
veicolare

Responsabile del 
Servizio di Vigilanza 
e circolazione 
veicolare

Vigente normativa in 
materia

D'ufficio 
Determinazione a 
contrattare

Affidamento incarico 60 gg Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 
045/6589923/24 
Lun./Ven. 
9.30/12.30 
Mart. 
17.00/18.00 
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370 Manutenzione 
parcometri

P.O. POLIZIA 
MUNICIPALE

Servizio Vigilanza 
e circolazione 
veicolare

Responsabile del 
Servizio di Vigilanza 
e circolazione 
veicolare

Vigente normativa in 
materia

D'Ufficio 
Determinazione a 
contrattare

Affidamento incarico 30 gg Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 
045/6589923/24 
Lun./Ven. 
9.30/12.30 
Mart. 
17.00/18.00 

371 Fornitura materiale 
elettrico per 
manutenzione impianti 
Comunali

P.O. SERVIZI 
ALLA 
COLLETTIVITA
' E 
TERRITORIO

Servizio 
Manutenzione 
ordinaria beni 
immobili, viabilità, 
cimiteriale, idrico, 
illuminazione 
pubblica e aree 
verdi

Responsabile del 
Servizio 
Manutenzioni

D.Lgs 267/2000; 
Regolamento 
comunale dei 
contratti

Determinazione a 
contrattare

Affidamento incarico e 
stipula contratto

Temini di legge e 
di regolamento 
comunale dei 
contratti

Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 / Tel. 
045/6589981/82
/83/84

372 Fornitura e posa in 
opera materiale 
sicurezza strade P.O. SERVIZI 

ALLA 
COLLETTIVITA
' E 
TERRITORIO

Servizio 
Manutenzione 
ordinaria beni 
immobili, viabilità, 
cimiteriale, idrico, 
illuminazione 
pubblica e aree 
verdi

Responsabile del 
Servizio 
Manutenzioni

D.Lgs 267/2000; 
Regolamento 
comunale dei 
contratti

Determinazione a 
contrarre

Affidamento incarico e 
stipula contratto

Temini di legge e 
di regolamento 
comunale dei 
contratti

Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 / Tel. 
045/6589981/82
/83/84

373 Fornitura materiale 
edile per 
manutenzione edifici e 
strade di proprietà del 
Comune di Malcesine 

P.O. SERVIZI 
ALLA 
COLLETTIVITA
' E 
TERRITORIO

Servizio 
Manutenzione 
ordinaria beni 
immobili, viabilità, 
cimiteriale, idrico, 
illuminazione 
pubblica e aree 
verdi

Responsabile del 
Servizio 
Manutenzioni

D.Lgs 267/2000; 
Regolamento 
comunale dei 
contratti

Determinazione a 
contrarre

Affidamento incarico e 
stipula contratto

Temini di legge e 
di regolamento 
comunale dei 
contratti

Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 / Tel. 
045/6589981/82
/83/84
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374 Acquisto veicoli da 
assegnare in 
dotazione alla squadra 
comunale operai

P.O. SERVIZI 
ALLA 
COLLETTIVITA
' E 
TERRITORIO

Servizio 
Manutenzione 
ordinaria beni 
immobili, viabilità, 
cimiteriale, idrico, 
illuminazione 
pubblica e aree 
verdi

Responsabile del 
Servizio 
Manutenzioni

D.Lgs 267/2000; 
Regolamento 
comunale dei 
contratti

Determinazione a 
contrarre

Affidamento incarico e 
stipula contratto

Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 / Tel. 
045/6589981/82
/83/84

375 Autorizzazione 
temporanea per la 
somministrazione di 
alimenti e bevande 
effettuata in particolari 
occasioni quali fiere, 
feste organizzate su 
area pubblica o 
privata o in locali 
aventi destinazione 
d'uso diversa da 
pubblico esercizio

P.O. ENTRATE 
E SERVIZI 
ALLE 
IMPRESE

Servizi alle 
Imprese 

Responsabile del 
Servizio

T.U.LPS. 
18.06.1931, n. 773 e 
R.D. 06.05.1940, n. 
635

Domanda dell Ente o 
'Associazione che 
organizza entro 30 
giorni dalla 
manifestazione

Rilascio 
autorizzazione

30 gg. Malcesine, Via 
Capitanato, 1 / 
Tel. 
045/6570499 / 
Lun. - Ven. 
10.00/12.30; 
14.00/18.00

376 Autorizzazione 
sanitaria temporanea 
per somministrazione 
alimenti e bevande

P.O. ENTRATE 
E SERVIZI 
ALLE 
IMPRESE

Servizi alle 
Imprese 

Responsabile del 
Servizio

D.P.R. 327/80 Domanda dell Ente o 
'Associazione che 
organizza entro 15 
giorni dalla 
manifestazione e 
parere usl

Rilascio 
autorizzazione

Il termine è 
subordinato ai 
pareri espressi 
dall'USL 22 - da 
ricevimento parere 
USL 10 gg

Malcesine, Via 
Capitanato, 1 / 
Tel. 
045/6570499 / 
Lun. - Ven. 
10.00/12.30; 
14.00/18.00

377 Autorizzazione 
spettacolo pirotecnico P.O. ENTRATE 

E SERVIZI 
ALLE 
IMPRESE

Servizi alle 
Imprese 

Responsabile del 
Servizio

Vigente normativa in 
materia

Domanda dell Ente o 
'Associazione che 
organizza entro 15 
giorni dalla 
manifestazione e  
parere ispettorato di 
porto se dovuto

Rilascio 
autorizzazione

30 gg. Malcesine, Via 
Capitanato, 1 / 
Tel. 
045/6570499 / 
Lun. - Ven. 
10.00/12.30; 
14.00/18.00
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378 Attività rumorosa a 
carattere temporaneo 
(concertini) svolta in 
particolari occasioni 
quali fiere, feste 
organizzate su area 
pubblica o privata o in 
locali aventi 
destinazione d'uso 
diversa da pubblico 
esercizio

P.O. ENTRATE 
E SERVIZI 
ALLE 
IMPRESE

Servizi alle 
Imprese 

Responsabile del 
Servizio

Vigente normativa in 
materia

Domanda dell Ente o 
'Associazione che 
organizza entro 30 
giorni dalla 
manifestazione

Rilascio 
autorizzazione

30 gg. Malcesine, Via 
Capitanato, 1 / 
Tel. 
045/6570499 / 
Lun. - Ven. 
10.00/12.30; 
14.00/18.00

379 Acquisto contenitori 
per raccolta rifiuti, 
compostaggio e 
cestini porta - rifiuti

P.O. ENTRATE 
E SERVIZI 
ALLE 
IMPRESE

Servizi alle 
Imprese 

Responsabile 
Servizio riscossione 
entrate e igiene 
ambientale

Regolamento 
comunale

D'ufficio / Determina 
a contrattare/ 
preventivo di spesa

Affidamento incarico 60 gg Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 Tel. 
045/6589935/32 
Lun. Mart. Giov. 
10.00/12.30 

380 Affidamento servizio 
raccolta, trasporto e 
recupero/smaltimento 
rifiuti solidi urbani P.O. ENTRATE 

E SERVIZI 
ALLE 
IMPRESE

Servizi alle 
Imprese 

Responsabile 
Servizio riscossione 
entrate e igiene 
ambientale

Regolamento 
comunale

D'ufficio / Determina 
a contrattare/ 
preventivo di spesa

Affidamento incarico 60 gg Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 Tel. 
045/6589935/32 
Lun. Mart. Giov. 
10.00/12.30 
Mart. 
17.00/18.00

381 Sorveglianza e 
gestione ecocentro 
Navene P.O. ENTRATE 

E SERVIZI 
ALLE 
IMPRESE

Servizi alle 
Imprese 

Responsabile 
Servizio riscossione 
entrate e igiene 
ambientale

Vigente normativa in 
materia

Delibera di indirizzo Affidamento incarico 60 gg Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 Tel. 
045/6589935/32 
Lun. Mart. Giov. 
10.00/12.30 
Mart. 
17.00/18.00
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382 Pulizia spiagge e 
sfalcio erba strade 
comunali e mulattiere P.O. ENTRATE 

E SERVIZI 
ALLE 
IMPRESE

Servizi alle 
Imprese 

Responsabile 
Servizio riscossione 
entrate e igiene 
ambientale

Vigente normativa in 
materia

Delibera di indirizzo Affidamento incarico 60 gg Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 Tel. 
045/6589935/32 
Lun. Mart. Giov. 
10.00/12.30 
Mart. 
17.00/18.00

383 Servizio annuale 
spazzamento e pulizia 
strade e di raccolta 
differenziata vetro, 
carta e plastica, nel 
comune di Malcesine

P.O. ENTRATE 
E SERVIZI 
ALLE 
IMPRESE

Servizi alle 
Imprese 

Responsabile 
Servizio riscossione 
entrate e igiene 
ambientale

Regolamento 
comunale

Delibera di indirizzo Affidamento incarico 60 gg Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 Tel. 
045/6589935/32 
Lun. Mart. Giov. 
10.00/12.30 
Mart. 
17.00/18.00

384 Servizio di 
derattizzazione e 
disinfezione sul 
territorio comunale

P.O. SERVIZI 
ALLA 
COLLETTIVITA
' E 
TERRITORIO

Servizio di Edilizia 
pubblica, 
progettazioni, 
viabilità, 
protezione civile, 
patrimonio e 
servizio idrico 
integrato

Responsabile del 
Servizio 

Art. 1 e 3 L. n. 23/96 Determinazione a 
contrattare

Affidamento servizio 60 gg Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 / Tel. 
045/6589981/82
/83/84

385 Incarichi professionali 
di direzione lavori, 
coordinamento 
sicurezza esecuzione 
lavori, collaudi tramite 
elenco comunale 
professionisti

CIASCUNA 

Servizio e Ufficio 
competente

Rup opere L. n. 109/94; R.D. n. 
350/1895; D.Lo n. 
494/96; L. n. 143/49; 
L. n. 144/49; L. 
146/57

Determinazione a 
contrattare

Affidamento incarico 61 gg Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 / Tel. 
045/6589981/82
/83/84
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386 Incarichi professionali 
di progettazione (sotto 
soglia comunitaria) CIASCUNA 

Servizio e Ufficio 
competente

Rup opere Art. 17, commi 
5,11,12 L. n. 109/94; 
D.Lvo n. 494/96; L. 
n. 143/49; L. n. 
144/49; L. 146/57

Determinazione a 
contrattare / 
Pubblicazione avviso 
di conferimento 
incarico

Affidamento incarico 62 gg Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 / Tel. 
045/6589981/82
/83/84

387 Incarichi professionali 
di progettazione 
(sopra soglia 
comunitaria) CIASCUNA 

Servizio e Ufficio 
competente

Rup opere Artt. 16 e 17 comma 
10 L. n. 109/94; 
D.Lvo n. 157/95

Determinazione a 
contrattare / 
Pubblicazione bando 
di gara

Aggiudicazione 63 gg Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 / Tel. 
045/6589981/82
/83/84

388 Manutenzione 
ordinaria e 
straordinaria edifici 
comunali e aree verdi

P.O. SERVIZI 
ALLA 
COLLETTIVITA
' E 
TERRITORIO

Servizio di Edilizia 
pubblica, 
progettazioni, 
viabilità, 
protezione civile, 
patrimonio e 
servizio idrico 
integrato

Responsabile del 
Servizio 

Regolamento 
contratti

Determinazione a 
contrattare

Affidamento incarico 64 gg Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 / Tel. 
045/6589981/82
/83/84

389 Appalto lavori pubblici

P.O. SERVIZI 
ALLA 
COLLETTIVITA
' E 
TERRITORIO

Servizio di Edilizia 
pubblica, 
progettazioni, 
viabilità, 
protezione civile, 
patrimonio e 
servizio idrico 
integrato

Responsabile del 
Servizio 

Regolamento 
contratti

Determinazione a 
contrattare

Affidamento incarico 65 gg Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 / Tel. 
045/6589981/82
/83/84

390 Interventi di restauro 
monumenti pubblici P.O. SERVIZI 

ALLA 
COLLETTIVITA
' E 
TERRITORIO

Servizio di Edilizia 
pubblica, 
progettazioni, 
viabilità, 
protezione civile, 
patrimonio e 
servizio idrico 
integrato

Responsabile del 
Servizio 

Regolamento 
contratti

Determinazione a 
contrattare

Affidamento incarico 66 gg Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 / Tel. 
045/6589981/82
/83/84
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391 Artisti di strada: 
domanda di 
autorizzazione 
all'occupazione 
temporanea di suolo 
pubblico

P.O. ENTRATE 
E SERVIZI 
ALLE 
IMPRESE

Servizi alle 
Imprese 

Responsabile 
Servizio riscossione 
entrate e igiene 
ambientale

D.Lgs n. 507/1993; 
Regolamenti 
comunali

Istanza 
dell'interessato

Rilascio concessione 
o diniego

Stabilito dal 
Regolamento 
Comunale

Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 Tel. 
045/6589935/32 
Lun. Mart. Giov. 
10.00/12.30 

392 Occupazione 
temporanea suolo 
pubblico uso cantiere P.O. ENTRATE 

E SERVIZI 
ALLE 
IMPRESE

Servizi alle 
Imprese 

Responsabile 
Servizio riscossione 
entrate e igiene 
ambientale

D.Lgs n. 507/1993; 
Regolamenti 
comunali

Istanza 
dell'interessato 
corredata da 
documentazione 
grafica e fotografica

Rilascio concessione 
o diniego

Stabilito dal 
Regolamento 
Comunale

Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 Tel. 
045/6589935/32 
Lun. Mart. Giov. 
10.00/12.30 
Mart. 
17.00/18.00

393 Occupazione 
permanente suolo 
pubblico P.O. ENTRATE 

E SERVIZI 
ALLE 
IMPRESE

Servizi alle 
Imprese 

Responsabile 
Servizio riscossione 
entrate e igiene 
ambientale

D.Lgs n. 507/1993; 
Regolamenti 
comunali

Istanza 
dell'interessato 
corredata da 
documentazione 
grafica e fotografica

Rilascio concessione 
o diniego

Stabilito dal 
Regolamento 
Comunale in base 
alle diverse finalità 
di utilizzo

Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 Tel. 
045/6589935/32 
Lun. Mart. Giov. 
10.00/12.30 
Mart. 
17.00/18.00

394 Occupazione 
temporanea suolo 
pubblico per 
manifestazioni P.O. ENTRATE 

E SERVIZI 
ALLE 
IMPRESE

Servizi alle 
Imprese 

Responsabile 
Servizio riscossione 
entrate e igiene 
ambientale

D.Lgs n. 507/1993; 
Regolamenti 
comunali

Istanza 
dell'interessato

Rilascio concessione 
o diniego

Stabilito dal 
Regolamento 
Comunale

Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 Tel. 
045/6589935/32 
Lun. Mart. Giov. 
10.00/12.30 
Mart. 
17.00/18.00
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395 Occupazione 
temporanea suolo 
pubblico per 
spettacolo viaggiante

P.O. ENTRATE 
E SERVIZI 
ALLE 
IMPRESE

Servizi alle 
Imprese 

Responsabile 
Servizio riscossione 
entrate e igiene 
ambientale

D.Lgs n. 507/1993; 
Regolamenti 
comunali

Istanza 
dell'interessato

Rilascio concessione 
o diniego

Stabilito dal 
Regolamento 
Comunale

Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 Tel. 
045/6589935/32 
Lun. Mart. Giov. 
10.00/12.30 

396 Versamenti  imposta 
I.C.I.

P.O. ENTRATE 
E SERVIZI 
ALLE 
IMPRESE

Servizi alle 
Imprese 

Responsabile 
Servizio riscossione 
entrate e igiene 
ambientale

D.Lgs n. 504/92 - L. 
27/12/2006 n. 296 - 
Regolamento 
Comunale

Controllo imposta 
versata

Avviso di 
accertamento in 
rettifica

Il procedimento si 
conclude entro il 
31 dicembre del 
quinto anno 
successivo a 
quello in cui la 
dichiarazione o il 
versamento sono 
stati o avrebbero 
dovuto essere 
presentati

Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 Tel. 
045/6589935/32 
Lun. Mart. Giov. 
10.00/12.30 
Mart. 
17.00/18.00

397 I.C.I.: accertamento 
d'ufficio

P.O. ENTRATE 
E SERVIZI 
ALLE 
IMPRESE

Servizi alle 
Imprese 

Responsabile 
Servizio riscossione 
entrate e igiene 
ambientale

D.Lgs n. 504/92 - L. 
27/12/2006 n. 296 - 
Regolamento 
Comunale

Accertamento 
dell'evasione totale

Avviso di 
accertamento d'ufficio

Il procedimento si 
conclude entro il 
31 dicembre del 
quinto anno 
successivo a 
quello in cui la 
dichiarazione o il 
versamento sono 
stati o avrebbero 
dovuto essere 
presentati

Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 Tel. 
045/6589935/32 
Lun. Mart. Giov. 
10.00/12.30 
Mart. 
17.00/18.00
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398 I.C.I. (accertamento in 
rettifica)

P.O. ENTRATE 
E SERVIZI 
ALLE 
IMPRESE

Servizi alle 
Imprese 

Responsabile 
Servizio riscossione 
entrate e igiene 
ambientale

Art. 11 D.Lgs n. 
504/92; 
Regolamento 
Comunale

Accertamento della 
irregolarità

Avviso di 
accertamento in 
rettifica

Il procedimento si 
conclude entro il 
31 dicembre del 
quinto anno 
successivo a 
quello in cui la 
dichiarazione o il 
versamento sono 
stati o avrebbero 
dovuto essere 
presentati

Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 Tel. 
045/6589935/32 
Lun. Mart. Giov. 
10.00/12.30 
Mart. 
17.00/18.00

399 I.C.I.: irrogazione di 
sanzione

P.O. ENTRATE 
E SERVIZI 
ALLE 
IMPRESE

Servizi alle 
Imprese 

Responsabile 
Servizio riscossione 
entrate e igiene 
ambientale

Art. 14 D.Lgs n. 
504/92; 
Regolamento 
Comunale

Rilevazione 
dell'infrazione della 
norma tributaria

Irrogazione sanzione Il procedimento si 
conclude entro il 
31 dicembre del 
quinto anno 
successivo a 
quello in cui la 
dichiarazione o il 
versamento sono 
stati o avrebbero 
dovuto essere 
presentati

Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 Tel. 
045/6589935/32 
Lun. Mart. Giov. 
10.00/12.30 
Mart. 
17.00/18.00

400 I.C.I: rimborso su 
istanza del 
contribuente P.O. ENTRATE 

E SERVIZI 
ALLE 
IMPRESE

Servizi alle 
Imprese 

Responsabile 
Servizio riscossione 
entrate e igiene 
ambientale

D.Lgs n. 504/92 - L. 
27/12/2006 n. 296 - 
Regolamento 
Comunale

Istanza del 
contribuente entro il 
termine di 5 anni dal 
giorno del 
versamento

Accoglimento o 
diniego

180 gg Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 Tel. 
045/6589935/32 
Lun. Mart. Giov. 
10.00/12.30 
Mart. 
17.00/18.00
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401 I.C.I.: rimborso 
d'ufficio

P.O. ENTRATE 
E SERVIZI 
ALLE 
IMPRESE

Servizi alle 
Imprese 

Responsabile 
Servizio riscossione 
entrate e igiene 
ambientale

D.Lgs n. 504/92 - L. 
27/12/2006 n. 296 - 
Regolamento 
Comunale

D'ufficio o su notifica 
della sentenza 
esecutiva che 
dispone il rimborso

Ordine di rimborso Entro il termine di 
5 anni dal giorno di 
avvenuto 
accertamento del 
diritto alla 
restituzione

Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 Tel. 
045/6589935/32 
Lun. Mart. Giov. 
10.00/12.30 
Mart. 
17.00/18.00

402 I.C.I.: formazione ruoli 
coattivi

P.O. ENTRATE 
E SERVIZI 
ALLE 
IMPRESE

Servizi alle 
Imprese 

Responsabile 
Servizio riscossione 
entrate e igiene 
ambientale

D.Lgs n. 504/92 - L. 
27/12/2006 n. 296 - 
Regolamento 
Comunale

Decorsi 
infruttuosamente 60 
gg dalla notifica 
dell'avviso di 
accertamento

Ruolo coattivo il procedimento si 
conclude entro il 
31 dicembre del 
terzo anno 
successivo a 
quello in cui 
l'avviso di 
accertamento è 
divenuto definitivo

Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 Tel. 
045/6589935/32 
Lun. Mart. Giov. 
10.00/12.30 
Mart. 
17.00/18.00

403 Affissione manifesti

P.O. ENTRATE 
E SERVIZI 
ALLE 
IMPRESE

Servizi alle 
Imprese 

Responsabile 
Servizio riscossione 
entrate e igiene 
ambientale

D.L.vo n. 507/93; 
Regolamento 
Comunale

Richiesta di 
affissione 
accompagnata dal 
pagamento del 
relativo diritto

Affissione dei 
manifesti da parte 
dell'ufficio

L'affissione 
avviene alla data 
concordata con 
l'utente

Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 Tel. 
045/6589935/32 
Lun. Mart. Giov. 
10.00/12.30 
Mart. 
17.00/18.00
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404 Ruoli coattivi tributi 
comunali

P.O. ENTRATE 
E SERVIZI 
ALLE 
IMPRESE

Servizi alle 
Imprese 

Responsabile 
Servizio riscossione 
entrate e igiene 
ambientale

D.Lgs n. 507/93 - L. 
27/12/2006 n. 296 - 
Regolamento 
Comunale

Decorsi 
infruttuosamente 60 
gg dalla notifica 
dell'avviso di 
accertamento

Ruolo coattivo il procedimento si 
conclude entro il 
31 dicembre del 
terzo anno 
successivo a 
quello in cui 
l'avviso di 
accertamento è 
divenuto definitivo

Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 Tel. 
045/6589935/32 
Lun. Mart. Giov. 
10.00/12.30 
Mart. 
17.00/18.00

405 Avvisi di accertamento 
tributi comunali

P.O. ENTRATE 
E SERVIZI 
ALLE 
IMPRESE

Servizi alle 
Imprese 

Responsabile 
Servizio riscossione 
entrate e igiene 
ambientale

L. 27/12/2006 n. 296 
- Regolamento 
Comunale

Accertamento 
dell'evasione

Avviso di 
accertamento d'ufficio

Il procedimento si 
conclude entro il 
31 dicembre del 
quinto anno 
successivo a 
quello in cui la 
dichiarazione o il 
versamento sono 
stati o avrebbero 
dovuto essere 
presentati

Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 Tel. 
045/6589935/32 
Lun. Mart. Giov. 
10.00/12.30 
Mart. 
17.00/18.00

406 Denuncia della tassa 
smaltimento rifiuti 
solidi urbani 
(abitazioni/attività 
varie)

P.O. ENTRATE 
E SERVIZI 
ALLE 
IMPRESE

Servizi alle 
Imprese 

Responsabile 
Servizio riscossione 
entrate e igiene 
ambientale

D.L.vo n. 507/93; 
Regolamento 
Comunale

Denuncia da parte 
dell'utente

Iscrizione a ruolo 90 gg 
(Regolamento 
comunale)

Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 Tel. 
045/6589935/32 
Lun. Mart. Giov. 
10.00/12.30 
Mart. 
17.00/18.00
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407 Cessazione della 
tassa smaltimento 
rifiuti solidi urbani P.O. ENTRATE 

E SERVIZI 
ALLE 
IMPRESE

Servizi alle 
Imprese 

Responsabile 
Servizio riscossione 
entrate e igiene 
ambientale

D.L.vo n. 507/93; 
Regolamento 
Comunale

Istanza Comunicazione di 
sgravio o rimborso

90 gg 
(Regolamento 
comunale)

Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 Tel. 
045/6589935/32 
Lun. Mart. Giov. 
10.00/12.30 
Mart. 
17.00/18.00

408 Richiesta di 
detassazione ai fini 
della tassa 
smaltimento rifiuti 
solidi urbani e/o 
riduzione della quota 
tariffaria variabile sui 
rifiuti

P.O. ENTRATE 
E SERVIZI 
ALLE 
IMPRESE

Servizi alle 
Imprese 

Responsabile 
Servizio riscossione 
entrate e igiene 
ambientale

D.L.vo n. 507/93; 
Regolamento 
Comunale

Istanza Accoglimento o 
diniego

90 gg 
(Regolamento 
comunale)

Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 Tel. 
045/6589935/32 
Lun. Mart. Giov. 
10.00/12.30 
Mart. 
17.00/18.00

409 Richiesta di  rimborso 
di tributi comunali vari 
iscritti a ruolo P.O. ENTRATE 

E SERVIZI 
ALLE 
IMPRESE

Servizi alle 
Imprese 

Responsabile 
Servizio riscossione 
entrate e igiene 
ambientale

 L. 27/12/2006 n. 
296 - Regolamento 
Comunale

Istanza del 
contribuente entro il 
termine di 5 anni dal 
giorno del 
versamento

Accettazione o 
diniego

180 gg 
(Regolamento 
Comunale)

Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 Tel. 
045/6589935/32 
Lun. Mart. Giov. 
10.00/12.30 
Mart. 
17.00/18.00

410 Consegna composter 
in comodato gratuito

P.O. ENTRATE 
E SERVIZI 
ALLE 
IMPRESE

Servizi alle 
Imprese 

Responsabile 
Servizio riscossione 
entrate e igiene 
ambientale

Regolamento 
comunale

Istanza del 
contribuente 
corredata da 
dichiarazione di 
effettuazione di 
compostaggio 
domestico

Accoglimento o 
diniego

Regolamento 
Comunale

Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 Tel. 
045/6589935/32 
Lun. Mart. Giov. 
10.00/12.30 
Mart. 
17.00/18.00
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411 Servizio di raccolta 
rifiuti ingombranti

P.O. ENTRATE 
E SERVIZI 
ALLE 
IMPRESE

Servizi alle 
Imprese 

Responsabile 
Servizio riscossione 
entrate e igiene 
ambientale

Regolamento 
comunale

Istanza del 
contribuente

Effettuazione del 
servizio

Giorno di raccolta 
stabilito

Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 Tel. 
045/6589935/32 
Lun. Mart. Giov. 
10.00/12.30 
Mart. 
17.00/18.00

412 Allacciamento 
lampade votive

P.O. ENTRATE 
E SERVIZI 
ALLE 
IMPRESE

Servizi alle 
Imprese 

Responsabile 
Servizio riscossione 
entrate e igiene 
ambientale

Vigente normativa in 
materia

Istanza Inoltro richiesta di 
allacciamento presso 
la P.O. Servizi alla 
Collettività e al 
Territorrio

30 gg Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 Tel. 
045/6589935/32 
Lun. Mart. Giov. 
10.00/12.30 
Mart. 
17.00/18.00

413 Irrogazione di sanzioni 
tributarie

P.O. ENTRATE 
E SERVIZI 
ALLE 
IMPRESE

Servizi alle 
Imprese 

Responsabile 
Servizio riscossione 
entrate e igiene 
ambientale

D.Lgs n. 472/473/97; 
Regolamento 
Comunale

Rilevazione 
dell'infrazione della 
norma tributaria

Irrogazione sanzione Il procedimento si 
conclude entro il 
31 dicembre del 
quinto anno 
successivo a 
quello in cui la 
dichiarazione o il 
versamento sono 
stati o avrebbero 
dovuto essere 
presentati

Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 Tel. 
045/6589935/32 
Lun. Mart. Giov. 
10.00/12.30 
Mart. 
17.00/18.00
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414 Concessione 
temporanea di 
posteggio (per 
ricorrenze - fiere) P.O. ENTRATE 

E SERVIZI 
ALLE 
IMPRESE

Servizi alle 
Imprese 

Responsabile 
Servizio riscossione 
entrate e igiene 
ambientale

Vigente normativa in 
materia

Istanza Concessione Entro 30 gg. Ddlla 
richiesta

Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 Tel. 
045/6589935/32 
Lun. Mart. Giov. 
10.00/12.30 
Mart. 
17.00/18.00

415 Dichiarazione di inizio 
attività pubblicità

P.O. ENTRATE 
E SERVIZI 
ALLE 
IMPRESE

Servizi alle 
Imprese 

Responsabile 
Servizio riscossione 
entrate e igiene 
ambientale

Vigente normativa in 
materia

Comunicazione Presa d'atto 30 gg. Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 Tel. 
045/6589935/32 
Lun. Mart. Giov. 
10.00/12.30 
Mart. 
17.00/18.00

416 Concessione 
permanente di 
occupazione suolo 
pubblico P.O. ENTRATE 

E SERVIZI 
ALLE 
IMPRESE

Servizi alle 
Imprese 

Responsabile 
Servizio riscossione 
entrate e igiene 
ambientale

Vigente normativa in 
materia

Richiesta nuova 
concessione o 
subentro - modifica 
conc. Esistente

Rilascio concessione 
o modifica

Nuova 
concessione o 
subentro 60 gg. - 
Modifica 
concessione 
esistente entro il 
31/03 di ogni anno.

Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 Tel. 
045/6589935/32 
Lun. Mart. Giov. 
10.00/12.30 
Mart. 
17.00/18.00

417 Concessione in uso 
palestre scolastiche 
comunali in orario 
extrascolastico

P.O. SERVIZI 
ALLA 
COLLETTIVITA
' E 
TERRITORIO

Servizio 
Manutenzione 
ordinaria beni 
immobili, viabilità, 
cimiteriale, idrico, 
illuminazione 
pubblica e aree 
verdi

Responsabile 
servizio 
manutenzioni

Vigente normativa in 
materia

Istanza da parte 
dell'Istituto 
Comprensivo

Comunicazione di 
concessione nulla 
osta

30 gg Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 / Tel. 
045/6589961 / 
Lun. Mart. Giov. 
10.00/12.30
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418 Locazioni attive beni 
immobili

P.O. 
CONTABILE E 
SERVIZI 
INTERNI

Servizio 
Ragioneria, 
pianificazione 
finanziaria, 
interventi nel 
campo economico, 
personale e 
provveditorato

Responsabile 
Servizio Ragioneria, 
pianificazione 
finanziaria, interventi 
nel campo 
economico, 
personale e 
provveditorato

L. 392/1978; artt. 
1615 ss. e 1571 ss. 
Codice Civile

Atto deliberativo di 
indirizzo della giunta 
comunale

Stipula contratto di 
locazione

90 gg Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 Tel. 
045/6589951/53
/89 Lun. Mart. 
Giov. 
10.00/12.30

419 Locazioni passive di 
beni immobili

P.O. 
CONTABILE E 
SERVIZI 
INTERNI

Servizio 
Ragioneria, 
pianificazione 
finanziaria, 
interventi nel 
campo economico, 
personale e 
provveditorato

Responsabile 
Servizio Ragioneria, 
pianificazione 
finanziaria, interventi 
nel campo 
economico, 
personale e 
provveditorato

L. 392/1978; artt. 
1615 ss. e 1571 ss. 
Codice Civile

Atto deliberativo di 
indirizzo

Stipula contratto di 
locazione

90 gg Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 Tel. 
045/6589951/53
/89 Lun. Mart. 
Giov. 
10.00/12.30

420 Accettazione 
donazione e lasciti

P.O. 
CONTABILE E 
SERVIZI 
INTERNI

Servizio 
Ragioneria, 
pianificazione 
finanziaria, 
interventi nel 
campo economico, 
personale e 
provveditorato

Responsabile 
Servizio Ragioneria, 
pianificazione 
finanziaria, interventi 
nel campo 
economico, 
personale e 
provveditorato

Vigente normativa in 
materia

Offerta formalizzata 
e verificata

Accoglimento o 
diniego

60 gg Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 Tel. 
045/6589951/53
/89 Lun. Mart. 
Giov. 
10.00/12.30

421 Alienazione beni 
immobili P.O. SERVIZI 

ALLA 
COLLETTIVITA
' E 
TERRITORIO

 Servizio di 
Urbanistica, 
pianificazione del 
territorio, 
acquisizione ed 
alienazione beni 
immobili

Responsabile del 
Servizio di 
urbanistica, 
pianificazione del 
territorio, 
acquisizione ed 
alienazione beni 
immobili

Codice Civile; R.D. 
2440/1923; R.D. 
827/1924; 
Regolamento 
Comunale

Istanza/Deliberazion
e

Rogito notarile 60 gg Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 / Tel. 
045/6589987 / 
Lun. Mart. Giov. 
10.00 - 12.30 
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422 Acquisizione beni 
immobili P.O. SERVIZI 

ALLA 
COLLETTIVITA
' E 
TERRITORIO

 Servizio di 
Urbanistica, 
pianificazione del 
territorio, 
acquisizione ed 
alienazione beni 
immobili

Responsabile del 
Servizio di 
urbanistica, 
pianificazione del 
territorio, 
acquisizione ed 
alienazione beni 
immobili

Codice Civile; R.D. 
2440/1923; R.D. 
827/1924;

Istanza/Deliberazion
e

Rogito notarile 120 gg. Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 / Tel. 
045/6589987 / 
Lun. Mart. Giov. 
10.00 - 12.30 

423 Permuta di beni 
immobili P.O. SERVIZI 

ALLA 
COLLETTIVITA
' E 
TERRITORIO

 Servizio di 
Urbanistica, 
pianificazione del 
territorio, 
acquisizione ed 
alienazione beni 
immobili

Responsabile del 
Servizio di 
urbanistica, 
pianificazione del 
territorio, 
acquisizione ed 
alienazione beni 
immobili

Codice Civile; R.D. 
2440/1923; R.D. 
827/1924;

Istanza/Deliberazion
e

Rogito notarile 120 gg. Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 / Tel. 
045/6589987 / 
Lun. Mart. Giov. 
10.00 - 12.30 

424 Concessione diritto di 
superficie P.O. SERVIZI 

ALLA 
COLLETTIVITA
' E 
TERRITORIO

 Servizio di 
Urbanistica, 
pianificazione del 
territorio, 
acquisizione ed 
alienazione beni 
immobili

Responsabile del 
Servizio di 
urbanistica, 
pianificazione del 
territorio, 
acquisizione ed 
alienazione beni 
immobili

Vigente normativa in 
materia

Istanza/Deliberazion
e

Stipula concessione 90 gg. Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 / Tel. 
045/6589987 / 
Lun. Mart. Giov. 
10.00 - 12.30 

425 Costituzione di servitù 
attive su beni immobili 
di terzi P.O. SERVIZI 

ALLA 
COLLETTIVITA
' E 
TERRITORIO

 Servizio di 
Urbanistica, 
pianificazione del 
territorio, 
acquisizione ed 
alienazione beni 
immobili

Responsabile del 
Servizio di 
urbanistica, 
pianificazione del 
territorio, 
acquisizione ed 
alienazione beni 
immobili

Codice Civile Istanza/Deliberazion
e

Stipula costituzione 
servitù

60 gg Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 / Tel. 
045/6589987 / 
Lun. Mart. Giov. 
10.00 - 12.30 
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426 Costituzione di servitù 
passive su beni 
immobili di proprietà 
comunale

P.O. SERVIZI 
ALLA 
COLLETTIVITA
' E 
TERRITORIO

 Servizio di 
Urbanistica, 
pianificazione del 
territorio, 
acquisizione ed 
alienazione beni 
immobili

Responsabile del 
Servizio di 
urbanistica, 
pianificazione del 
territorio, 
acquisizione ed 
alienazione beni 
immobili

Codice Civile Istanza/Deliberazion
e

Stipula costituzione 
servitù

60 gg Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 / Tel. 
045/6589987 / 
Lun. Mart. Giov. 
10.00 - 12.30 

427 Costituzione diritti di 
superficie e cessione 
in proprietà aree ex 
art. 27 L. 865/71

P.O. SERVIZI 
ALLA 
COLLETTIVITA
' E 
TERRITORIO

 Servizio di 
Urbanistica, 
pianificazione del 
territorio, 
acquisizione ed 
alienazione beni 
immobili

Responsabile del 
Servizio di 
urbanistica, 
pianificazione del 
territorio, 
acquisizione ed 
alienazione beni 
immobili

Legge 865/1971 Istanza/Deliberazion
e

Stipula contratto 
relativo

60 gg Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 / Tel. 
045/6589987 / 
Lun. Mart. Giov. 
10.00 - 12.30 

428 Autorizzazione a 
vendere nelle aree ex 
art. 27 L. 865/71  ? P.O. SERVIZI 

ALLA 
COLLETTIVITA
' E 
TERRITORIO

 Servizio di 
Urbanistica, 
pianificazione del 
territorio, 
acquisizione ed 
alienazione beni 
immobili

Responsabile del 
Servizio di 
urbanistica, 
pianificazione del 
territorio, 
acquisizione ed 
alienazione beni 
immobili

Legge 865/1971 Istanza Evasione istanza 60 gg Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 / Tel. 
045/6589987 / 
Lun. Mart. Giov. 
10.00 - 12.30 

429 Declassificazione dei 
beni dal demanio al 
patrimonio P.O. SERVIZI 

ALLA 
COLLETTIVITA
' E 
TERRITORIO

 Servizio di 
Urbanistica, 
pianificazione del 
territorio, 
acquisizione ed 
alienazione beni 
immobili

Responsabile del 
Servizio di 
urbanistica, 
pianificazione del 
territorio, 
acquisizione ed 
alienazione beni 
immobili

Codice Civile Provvedimento 
deliberativo

Declassificazione 60 gg Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 / Tel. 
045/6589987 / 
Lun. Mart. Giov. 
10.00 - 12.30 
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430 Determinazione 
indennità di esproprio P.O. SERVIZI 

ALLA 
COLLETTIVITA
' E 
TERRITORIO

 Servizio di 
Urbanistica, 
pianificazione del 
territorio, 
acquisizione ed 
alienazione beni 
immobili

Responsabile del 
Servizio di 
urbanistica, 
pianificazione del 
territorio, 
acquisizione ed 
alienazione beni 
immobili

Tabella provinciale Progetto preliminare Rogito notarile Temini di legge Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 / Tel. 
045/6589987 / 
Lun. Mart. Giov. 
10.00 - 12.30 

431 Procedura di 
esproprio

P.O. SERVIZI 
ALLA 
COLLETTIVITA
' E 
TERRITORIO

 Servizio di 
Urbanistica, 
pianificazione del 
territorio, 
acquisizione ed 
alienazione beni 
immobili

Responsabile del 
Servizio di 
urbanistica, 
pianificazione del 
territorio, 
acquisizione ed 
alienazione beni 
immobili

DPR 327/2001 Provvedimento di 
determinazione 
indennità

Determinazione di 
esproprio - la 
determinazione di 
esproprio è emessa 
solo nel caso di non 
accettazione 
dell'indennità da parte 
del proprietario 
espropriato

120 gg Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 / Tel. 
045/6589987 / 
Lun. Mart. Giov. 
10.00 - 12.30 

432 Concessioni demaniali 
passive: strade, relitti, 
aree diverse dal 
demanio lacuale

P.O. SERVIZI 
ALLA 
COLLETTIVITA
' E 
TERRITORIO

 Servizio di 
Urbanistica, 
pianificazione del 
territorio, 
acquisizione ed 
alienazione beni 
immobili

Responsabile del 
Servizio

Vigente normativa in 
materia

Istanza Evasione istanza 60 gg. dalla 
richiesta

Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 / Tel. 
045/6589987 / 
Lun. Mart. Giov. 
10.00 - 12.30 

433 Concessioni demaniali 
passive: aree a lago

P.O. POLIZIA 
MUNICIPALE

Servizio Vigilanza 
e circolazione 
veicolare

Responsabile del 
Servizio concessioni 
demanio lacuale

Vigente normativa in 
materia

Istanza Evasione istanza 60 gg. dalla 
richiesta

Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 
045/6589923/24 
Lun./Ven. 
9.30/12.30 
Mart. 
17.00/18.00 
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434 Concessione Castello 
Scaligero P.O. 

CULTURA, 
INFORMAZION
I E SERVIZI AL 
CITTADINO

Servizio Cultura, 
Informazioni e 
Servizi al Cittadino 

Responsabile del 
Servizio cultura, 
biblioteca, sport, 
tempo libero, 
politiche giovanili, 
gestione museo e 
castello scaligero

Vigente normativa in 
materia

Comunicazione 
Agenzia del 
Demanio

Evasione istanza 60 gg. dalla 
comunicazione 
dell'Agenzia del 
Demanio

Malcesine, Via 
Capitanato, 1 / 
Tel. 
045/6570499 / 
Lun. - Ven. 
10.00/12.30; 
14.00/18.00

435 Versamento imposta 
di registro concessioni 
demanio lacuale e 
altre attività affidate P.O. POLIZIA 

MUNICIPALE

Servizio Vigilanza 
e circolazione 
veicolare

Responsabile del 
Servizio concessioni 
demanio lacuale

Vigente normativa in 
materia

Istanza Evasione istanza Nel rispetto dei 
termini previsti 
dalla legge in 
materia

Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 
045/6589923/24 
Lun./Ven. 
9.30/12.30 
Mart. 

436 Versamento imposta 
di registro atti 
repertoriati dal 
Segretario Generale

P.O. 
CONTABILE E 
SERVIZI 
INTERNI

Servizio di 
Segreteria, affari 
generali, 
organizzazione, 
controllo di 
gestione, 

Segretario Generale Vigente normativa in 
materia

iscrizione a 
repertorio

Versamento imposta Nel rispetto dei 
termini previsti 
dalla legge in 
materia di imposte 
di registro

Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 Tel. 
045/6589965 
Mart. / Giov. 
9.30/12.30

437 Versamento imposta 
di registro per ulteriori 
annualità contrattuali CIASCUNA 

Servizio e Ufficio 
competente

Responsabile del 
Servizio che adotta 
l'impegno

D.Lgs 267/2000; 
Regolamento 
Comunale di 
Contabilità

iscrizione a 
repertorio

Versamento imposta Nel rispetto dei 
termini previsti 
dalla legge in 
materia

Orario ufficio di 
riferimento

438 Concessione o 
locazione immobili al 
personale di Polizia 
Municipale P.O. POLIZIA 

MUNICIPALE

Servizio Vigilanza 
e circolazione 
veicolare

Responsabile del 
Servizio di Polizia 
Municipale

Vigente normativa in 
materia

Richiesta locazione Immissione nel 
possesso 
dell'immobile

60 gg. dalla 
richiesta

Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 
045/6589923/24 
Lun./Ven. 
9.30/12.30 
Mart. 
17.00/18.00 
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439 Nomina agenti 
contabili

P.O. 
CONTABILE E 
SERVIZI 
INTERNI

Servizio 
Ragioneria, 
pianificazione 
finanziaria, 
interventi nel 
campo economico, 
personale e 
provveditorato

Responsabile del 
Servizio

Vigente normativa in 
materia

Istanza del 
Responsabile del 
Servizio competente

Evasione istanza entro 15 gg. dalla 
richiesta del 
responsabile del 
Servizio 
competente

Malcesine, 
Piazza Statuto 
2; 045/6589957

440 Nomina agenti 
contabili Cat. -d-

P.O. 
CONTABILE E 
SERVIZI 
INTERNI

Servizio 
Ragioneria, 
pianificazione 
finanziaria, 
interventi nel 
campo economico, 
personale e 
provveditorato

Segretario Generale Vigente normativa in 
materia

Istanza del 
Responsabile del 
Servizio competente

Evasione istanza entro 15 gg. dalla 
richiesta del 
responsabile del 
Servizio 
competente

Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 Tel. 
045/6589965 
Mart. / Giov. 
9.30/12.30

441 Concessione Villa 
Pariani P.O. 

CONTABILE E 
SERVIZI 
INTERNI

Servizio di 
Segreteria, affari 
generali, 
organizzazione, 
controllo di 
gestione, 
archivistico

Responsabile del 
Servizio

Vigente normativa in 
materia

Comunicazione 
Amministrazione 
Provinciale

Evasione 30 gg. Dalla 
comunicazione 
dell'Amministrazio
ne Provinciale

Malcesine, 
Piazza Statuto 
2; 045/6589957

442 Locazione Magazzino 
Operai P.O. SERVIZI 

ALLA 
COLLETTIVITA
' E 
TERRITORIO

Servizio 
Manutenzione 
ordinaria beni 
immobili, viabilità, 
cimiteriale, idrico, 
illuminazione 
pubblica e aree 
verdi

Responsabile del 
Servizio 
Manutenzioni

Vigente normativa in 
materia

istanza determinazione 60 gg.dall'ottenuto 
consenso del 
proprietario

Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2; 
045/6589981/82
/83/84
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443 Concessione 
occupazione aree usi 
civici P.O. SERVIZI 

ALLA 
COLLETTIVITA
' E 
TERRITORIO

 Servizio di 
Urbanistica, 
pianificazione del 
territorio, 
acquisizione ed 
alienazione beni 
immobili

Responsabile del 
Servizio di 
urbanistica, 
pianificazione del 
territorio, 
acquisizione ed 
alienazione beni 
immobili

Vigente normativa in 
materia

Istanza/d'ufficio Evasione 60 gg. Dalla 
richiesta o verifica 
di eventuale 
occupazione

Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 / Tel. 
045/6589987 / 
Lun. Mart. Giov. 
10.00 - 12.30 

444 Concessione ex 
icubatoio ittico 
Cassone

P.O. TECNICA 
DI RICERCA 
STUDIO E 
PROGETTAZI
ONE

Servizio di 
Ricerca, studio e 
progettazione

Responsabile del 
Servizio

Vigente normativa in 
materia

Comunicazione 
Veneto Agricoltura

Evasione 30 gg. Dalla 
comunicazione di 
Veneto Agricoltura

Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2; 045/6589986

445 Comunicazione 
autorità lavori pubblici 
e forniture e 
versamento quote 
dovute autorità lavori 
pubblici e forniture

CIASCUNA 

Servizio e Ufficio 
competente

Responsabile Unico 
del procedimento

D.lgs 163/2006 Determinzione lavori, 
servizi e forniture

Comunicazione Entro i termini 
previsti 
dall'Autorità 
preposta

Orario ufficio di 
riferimento

446 Rilascio abbonamenti 
Parcheggio 
Campogrande

P.O. POLIZIA 
MUNICIPALE

Servizio Vigilanza 
e circolazione 
veicolare

Responsabile del 
Servizio di Polizia 
Municipale

Vigente normativa in 
materia

Istanza Evasione 15 gg. dalla 
richiesta

Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 
045/6589923/24 
Lun./Ven. 
9.30/12.30 
Mart. 
17.00/18.00 

447 Verifica utilizzo 
abbonamenti 
parchggio del 
personale comunale o 
altri soggetti 
autorizzati

P.O. POLIZIA 
MUNICIPALE

Servizio Vigilanza 
e circolazione 
veicolare

Responsabile del 
Servizio di Polizia 
Municipale

Vigente normativa in 
materia

Rilascio 
abbonamento

Rilascio abbonamento Con cadenza 
mensile nell'ambito 
della durata 
dell'abbonamento

Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 
045/6589923/24 
Lun./Ven. 
9.30/12.30 
Mart. 
17.00/18.00 
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448 Concessione box 
Parcheggio 
Campogrande P.O. 

CONTABILE E 
SERVIZI 
INTERNI

Servizio di 
Segreteria, affari 
generali, 
organizzazione, 
controllo di 
gestione, 
archivistico

Responsabile del 
Servizio

Vigente normativa in 
materia

Istanza Evasione Entro 30 gg. Dalla 
richiesta

Malcesine, 
Piazza Statuto 
2; 045/6589957

449 Domande di contributo 
associazioni ed enti 
del territorio comunale 
da presentare in 
Provincia

P.O. 
CULTURA, 
INFORMAZION
I E SERVIZI AL 
CITTADINO

Servizio Cultura, 
Informazioni e 
Servizi al Cittadino 

Responsabile del 
Servizio cultura, 
biblioteca, sport, 
tempo libero, 
politiche giovanili, 
gestione museo e 
castello scaligero

Vigente normativa in 
materia

Presentazione 
domanda

Rendicontazione 
spese

Entro i termini 
stabiliti 
dall'amministrazio
ne Provinciale

Malcesine, Via 
Capitanato, 1 / 
Tel. 
045/6570499 / 
Lun. - Ven. 
10.00/12.30; 
14.00/18.00

450 Rilascio concessioni 
utilizzo area a monte 
parcheggio 
Campogrande P.O. POLIZIA 

MUNICIPALE

Servizio Vigilanza 
e circolazione 
veicolare

Responsabile del 
Servizio di Polizia 
Municipale

Vigente normativa in 
materia

Istanza Evasione Entro 15 gg. dalla 
richiesta 

Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 
045/6589923/24 
Lun./Ven. 
9.30/12.30 
Mart. 
17.00/18.00 

451 Rilascio concessione 
area a lago Hotel Sole

P.O. POLIZIA 
MUNICIPALE

Servizio Vigilanza 
e circolazione 
veicolare

Responsabile del 
Servizio di Polizia 
Municipale

Vigente normativa in 
materia

Istanza Evasione Entro 30 gg. Dalla 
richiesta

Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 
045/6589923/24 
Lun./Ven. 
9.30/12.30 
Mart. 
17.00/18.00 

452 Concessione 
Caserma Finanza P.O. 

CONTABILE E 
SERVIZI 
INTERNI

Servizio di 
Segreteria, affari 
generali, 
organizzazione, 
controllo di 
gestione, 
archivistico

Responsabile del 
Servizio

Vigente normativa in 
materia

Istanza Evasione Entro 60 gg. Dalla 
richiesta

Malcesine, 
Piazza Statuto 
2; 045/6589957
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453 Concessione sale per 
matrimoni P.O. 

ISTITUZIONE

Servizio 
Propaganda 
turistica e 
informazioni

Responsabile del 
Servizio

Vigente normativa in 
materia

Istanza Evasione Entro 15 gg. Dalla 
richiesta

Malcesine, Via 
Capitanato; 
045/7400837

454 Concessione tennis

P.O. 
CONTABILE E 
SERVIZI 
INTERNI

Servizio di 
Segreteria, affari 
generali, 
organizzazione, 
controllo di 
gestione, 
archivistico

Responsabile del 
Servizio

Vigente normativa in 
materia

Istanza Evasione Entro 60 gg. Dalla 
richiesta

Malcesine, 
Piazza Statuto 
2; 045/6589957

455 Riscossione contributi 
straordinari CIASCUNA 

Servizio e Ufficio 
competente

Responsabile Unico 
del procedimento

D.Lgs 267/2000; 
Regolamento 
Comunale di 
Contabilità

Entro il 31.01 di 
ciascuna annualità

Orario ufficio di 
riferimento

456 Individuazione del sub 
- consegnatario dei 
beni immobili o mobili CIASCUNA 

Servizio e Ufficio 
competente

Responsabile del 
servizio

D.Lgs 267/2000; 
Regolamento 
Comunale di 
Contabilità

messa a 
disposizione del 
bene

comunicazione 
connsegna del bene

Entro il 31.01 di 
ciascuna annualità

Orario ufficio di 
riferimento

457 Predisposizione 
verbale dismissione 
beni mobili

P.O. 
CONTABILE E 
SERVIZI 
INTERNI

Responsabile del 
servizio e 
responsabile della 
P.O. Contabile o 
suo sostituto

Responsabile del 
servizio

D.Lgs 267/2000; 
Regolamento 
Comunale di 
Contabilità

Inutilizzabilità 
irrevocabile del bene

Dismissione del bene Entro il 31.01 di 
ciascuna annualità

Orario ufficio di 
riferimento

458 Richieste utilizzo sala 
Consiliare

P.O. SERVIZI 
ALLA 
COLLETTIVITA
' E 
TERRITORIO

Servizio 
Manutenzione 
ordinaria beni 
immobili, viabilità, 
cimiteriale, idrico, 
illuminazione 
pubblica e aree 
verdi

Responsabile del 
Servizio 
Manutenzioni

Vigente normativa in 
materia

Istanza Evasione 15 gg. dalla 
richiesta

Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 / 045/6589983
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459 Richieste utilizzo 
Palazzo Capitani P.O. 

CULTURA, 
INFORMAZION
I E SERVIZI AL 
CITTADINO

Servizio Cultura, 
Informazioni e 
Servizi al Cittadino 

Responsabile del 
Servizio

Vigente normativa in 
materia

Istanza Evasione 15 gg. dalla 
richiesta

Malcesine, Via 
Capitanato / 
045/6570499

460 Richieste utilizzo 
Teatro Furioli P.O. 

CULTURA, 
INFORMAZION
I E SERVIZI AL 
CITTADINO

Servizio Cultura, 
Informazioni e 
Servizi al Cittadino 

Responsabile del 
Servizio

Vigente normativa in 
materia

Istanza Evasione 15 gg. dalla 
richiesta

Malcesine, Via 
Capitanato / 
045/6570499

461 Controlli ed 
accertamenti tributari

P.O. POLIZIA 
MUNICIPALE

Servizio Vigilanza 
e circolazione 
veicolare

Responsabile del 
Servizio di Vigilanza 
e circolazione 
veicolare

Vigente normativa in 
materia

Segnalazione 
/Istanza verbale o 
scritta o d'ufficio

Relazione di 
Servizio/Ordinanza 
/Ingiunzione o 
archiviazione

7 gg. Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 
045/6589923/24 
Lun./Ven. 
9.30/12.30 
Mart. 
17.00/18.00 

462 Sanzioni 
amministrative 
principali ed 
accessorie

P.O. POLIZIA 
MUNICIPALE

Servizio Vigilanza 
e circolazione 
veicolare

Responsabile del 
Servizio di Vigilanza 
e circolazione 
veicolare

Vigente normativa in 
materia

Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 
045/6589923/24 
Lun./Ven. 
9.30/12.30 

463 Autorizzazione 
pubblico spettacolo e 
manifestazioni

P.O. 
ISTITUZIONE

Servizio 
Propaganda 
turistica e 
informazioni

Responsabile p.o. 
Istitituzione

Vigente normativa in 
materia

Istanza organizzatori Rilascio 
autorizzazione

20 gg Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 
045/6589923/24 
Lun./Ven. 
9.30/12.30 
Mart. 
17.00/18.00 
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464

Verifica area prima e 
dopo organizzazione 
mercato  settimanale 

P.O. POLIZIA 
MUNICIPALE

Servizio Vigilanza 
e circolazione 
veicolare

Responsabile del 
Servizio di Vigilanza 
e circolazione 
veicolare

Vigente normativa in 
materia d'ufficio

Relazione di 
Servizio/Ordinanza 
/Ingiunzione o 
archiviazione

7gg dalla stesura 
verbale

Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 
045/6589923/24 
Lun./Ven. 
9.30/12.30 
Mart. 
17.00/18.00 

465 Licenze agibilità art. 
80 tulcps

P.O. SERVIZI 
ALLA 
COLLETTIVITA
' E 
TERRITORIO

Servizio di Edilizia 
Privata

Responsabile del 
Servizio di 
urbanistica, 
pianificazione del 
territorio, 
acquisizione ed 
alienazione beni 
immobili

Vigente normativa in 
materia

Istanza 20 giorni 
prima 
manifestazione

Rilascio licenza 20 gg  dalla richiesta Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 / Tel. 
045/6589987 / 
Lun. Mart. Giov. 
10.00 - 12.30 

466

Regolamento 
videsorveglianza

P.O. POLIZIA 
MUNICIPALE

Servizio Vigilanza 
e circolazione 
veicolare

Responsabile del 
Servizio di Vigilanza 
e circolazione 
veicolare

Vigente normativa in 
materia d'ufficio

delibera di Consiglio 
comunale 60 gg

Malcesine, 
Piazza Statuto, 
2 
045/6589923/24 
Lun./Ven. 
9.30/12.30 
Mart. 
17.00/18.00 
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