
 

Tipologie di procedimento 
Area Tecnica 
Responsabile dell’Area: Arch. Sabrina Fattorini 
Tel. 035/711562 
info@comune.vertova.bg.it 

 
 

PROCEDIMENTO 
TIPO DI 

PROCEDIMENTO 

 

NORMATIVA 
TERMINE DI 
CONCLUSIONE 

DECORRENZA 
TERMINE 

SILENZIO 
ASSENSO 

RESPONSABILE 
DEL 
PROCEDIMENTO 

RESPONSABILE 
ADOZIONE ATTO 
FINALE 

MODULO/ 
SERVIZIO 
ON LINE 

MODALITA’ PER 
L’EFFETTUAZIONE 
DEL PAGAMENTO 

Acquisizione di beni e 
servizi relativi all’Area 

 

D’ufficio 
 

D.Lgs 50/2016 
   

No 
Istruttore Amm.ivo 
Incaricato del 
Servizio 

Responsabile 
dell’Area 

 

/ 
 

/ 

Accesso agli atti e 
documenti 
amministrativi da 
parte dei cittadini 

 
Istanza di parte 

L. 241/1990 
Regolamento 
comunale 

 
Entro 30 giorni 

Dalla data di 
presentazione 
della richiesta 

 
No 

Istruttore Amm.ivo 
Incaricato del 
Servizio 

 

Responsabile 
dell’Area 

modulo di 
richiesta 
predisposto 
dall’ufficio 

 

Eventuali costi di 
riproduzione copie 

Accesso agli atti e 
documenti 
amministrativi da 
parte dei consiglieri 
comunali 

 

Istanza di parte 

L. 241/1990 
Regolamento 
Consiglio 
Comunale 

 

Entro 30 giorni 

 
Dalla data di 
presentazione 
della richiesta 

 

No 

 
Istruttore Amm.ivo 
Incaricato del 
Servizio 

 
Responsabile 
dell’Area 

modulo di 
richiesta 
predisposto 
dall’ufficio 

 

/ 

AMBIENTE 

Bidoncini verdi per la 
raccolta differenziata 
di organico per 
residenti - fornitura 
gratuita (in 
sostituzione) 

 
 
 

 
a istanza di parte 

  
 
 

 
immediata 

 
 

 
presentazione 
domanda 

 
 
 

 
No 

Istruttore Amm.ivo 
Incaricato del 
Servizio 

 

Responsabile 
dell’Area 

  

Infestazione da 
zanzara e richiesta di 
intervento su aree 
pubbliche - 
segnalazione 

 
 
 

a istanza di parte 

 

Titolo II 
Regolamento 
Locale d’Igiene 

Immediata per lo 
sportello unico per 
il cittadino, 30 
giorni per il servizio 
ambiente. 

 
 
 

segnalazione 

 
 
 

No 

 
Istruttore Amm.ivo 
Incaricato del 
Servizio 

 
Responsabile 
dell’Area 

  

Taglio piante in 
proprietà privata 
(abbattimento o 
rimozione alberi) 

 
 

a istanza di parte 

  
 

30 

 

presentazione 
domanda 

 
 

No 

Istruttore Amm.ivo 
Incaricato del 
Servizio 

 
Responsabile 
dell’Area 

  

Autorizzazione 
paesaggistica e 
accertamento di 
compatibilità 
paesaggistica 

 
 
 

a istanza di parte 

 
 
 

D.Lgs. 42/2004 

 

105 ordinaria/60 
semplificata/90 
compatibilità 

 
 

Data di ricezione 
della richiesta 

 
 
 

No 

 

Istruttore Amm.ivo 
Incaricato del 
Servizio 

 
Responsabile 
dell’Area 

  

 

Autorizzazione Unica 
Ambientale (AUA) 

 

a istanza di parte 

 

D.P.R. 59/2013 

 

30 

 

Data di ricezione 
della richiesta 

 

No 

Istruttore Amm.ivo 
Incaricato del 
Servizio 

Responsabile 
dell’Area 

  



 

 

PROCEDIMENTO 
TIPO DI 

PROCEDIMENTO 

 

NORMATIVA 
TERMINE DI 
CONCLUSIONE 

DECORRENZA 
TERMINE 

SILENZIO 
ASSENSO 

RESPONSABILE 
DEL 
PROCEDIMENTO 

RESPONSABILE 
ADOZIONE ATTO 
FINALE 

MODULO/ 
SERVIZIO 
ON LINE 

MODALITA’ PER 
L’EFFETTUAZIONE 
DEL PAGAMENTO 

Edilizia e urbanistica 

 

Certificato di agibilità 
- richiesta 

 

a istanza di parte 

 

R.D. 635/1940 

 

30 

 

Data di ricezione 
della richiesta 

 

Sì 

Istruttore Amm.ivo 
Incaricato del 
Servizio 

Responsabile 
dell’Area 

  

Certificato di 
destinazione 
urbanistica 

 

a istanza di parte 

Articolo 30 
comma 3 D.P.R. 
380/2001 

 

30 

 

Data di ricezione 
della richiesta 

 

No 

Istruttore Amm.ivo 
Incaricato del 
Servizio 

Responsabile 
dell’Area 

  

Comunicazione di 
inizio attività edilizia 
libera (CIA o CIL) 

 

a istanza di parte 

 

DPR 380/2001 

 

30 

Data di ricezione 
della 
comunicazione 

 

Sì 

Istruttore Amm.ivo 
Incaricato del 
Servizio 

Responsabile 
dell’Area 

  

 

Denuncia di inizio 
attività edilizia (DIA) 

 

a istanza di parte 

 

L.R. 12/2005 

 

30 

 

Data di ricezione 
della denuncia 

 

Sì 

Istruttore Amm.ivo 
Incaricato del 
Servizio 

Responsabile 
dell’Area 

  

Denuncia di opere in 
conglomerato 
cementizio armato 
naturale, 
precompresso e a 
struttura metallica 

 
 
 

 
a istanza di parte 

 
 
 

 
D.P.R. 380/2001 

 
 
 

 
immediata 

 
 
 

 
Data del deposito 

 
 
 

 
Sì 

 
Istruttore Amm.ivo 
Incaricato del 
Servizio 

 

Responsabile 
dell’Area 

  

Mutamento di 
destinazione d'uso 
senza opere edili 

 

a istanza di parte 

 

L.R. 12/2005 

 

30 

Data di ricezione 
della 
comunicazione 

 

Sì 

Istruttore Amm.ivo 
Incaricato del 
Servizio 

Responsabile 
dell’Area 

  

 

Permesso di costruire 
(PDC) 

 

a istanza di parte 

 

DPR 380/2001, 
L.R.12/2005 

 

30 

 

Data di ricezione 
della richiesta 

 

No 

Istruttore Amm.ivo 
Incaricato del 
Servizio 

Responsabile 
dell’Area 

  

 

Affrancazione vincolo 
livellario su terreno di 
proprietà comunale 

 
 

a istanza di parte 

 

Legge n. 
1138/1970 

non definito, in 
quanto i tempi 
derivano da 
accordo fra le parti 

 
 

Istanza 

 
 

No 

Istruttore Amm.ivo 
Incaricato del 
Servizio 

 

Responsabile 
dell’Area 

  

 

Alloggi di edilizia 
residenziale pubblica 
- ammissione alla 
graduatoria di 
assegnazione 

 
 
 

 
a istanza di parte 

LR 4 dicembre 
2009, n. 27, 
Regolamento 
regionale 10 
febbraio 2004 n. 
1 e s.m.i. 

 
 
 

 
90 

 

Scadenza del 
termine fissato per 
la presentazione 
delle domande 

 
 
 

 
No 

 
Istruttore Amm.ivo 
Incaricato del 
Servizio 

 

Responsabile 
dell’Area 

  

 
 

Alloggi di edilizia 
residenziale pubblica 
- assegnazione 

 
 
 

 
d'ufficio 

 

Regolamento 
regionale 10 
febbraio 2004 n. 
1 e s.m.i. 

 
 
 

 
60 

Ricezione della 
comunicazione di 
disponibilità 
dell'alloggio da 
parte dell'ufficio 
patrimonio 

 
 
 

 
No 

Istruttore Amm.ivo 
Incaricato del 
Servizio 

 

Responsabile 
dell’Area 

  

Area comunale - 
concessione in uso 
temporaneo 

 

a istanza di parte 

 

Legge 241/1990 

 

30 

 

Data di ricezione 
della richiesta 

 

No 

Istruttore Amm.ivo 
Incaricato del 
Servizio 

Responsabile 
dell’Area 

  

 

Numerazione civica 

 

a istanza di parte 
o d'ufficio 

 

Legge 241/1990 

 

30 

 

Data di ricezione 
della richiesta 

 

No 

Istruttore Amm.ivo 
Incaricato del 
Servizio 

Responsabile 
dell’Area 

  



 

 

PROCEDIMENTO 
TIPO DI 

PROCEDIMENTO 

 

NORMATIVA 
TERMINE DI 
CONCLUSIONE 

DECORRENZA 
TERMINE 

SILENZIO 
ASSENSO 

RESPONSABILE 
DEL 
PROCEDIMENTO 
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ADOZIONE ATTO 
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MODALITA’ PER 
L’EFFETTUAZIONE 
DEL PAGAMENTO 

Lavori pubblici 

 

Lavori di importo 
inferiore ai 40.000,00 
euro - affidamento 

 
 
 

d'ufficio 

 
 
 

D.lgs. 50/2016 

 
 
 

45 

Lettera di invito / 
richiesta 
preventivo / 
determinazione a 
contrattare 

 
 
 

No 

Istruttore Amm.ivo 
Incaricato del 
Servizio 

 
Responsabile 
dell’Area 

  

Lavori di importo 
superiore ai 
40.000,00 euro e 
inferiore alla soglia 
comunitaria - 
affidamento 

 
 
 

 
d'ufficio 

 
 
 

 
D.lgs. 50/2016 

 
 
 

 
60 

 

Lettera di invito / 
richiesta 
preventivo / 
determinazione a 
contrattare 

 
 
 

 
No 

 
Istruttore Amm.ivo 
Incaricato del 
Servizio 

 

Responsabile 
dell’Area 

  

 

Certificato di 
esecuzione lavori 

 

a istanza di parte 

 

DPR 207/2010 

 

30 

 

richiesta della ditta 

 

No 

Istruttore Amm.ivo 
Incaricato del 
Servizio 

Responsabile 
dell’Area 

  

Patrimonio 

Intitolazione nuova 
via - richiesta 

a istanza di parte 
o d'ufficio 

R.D.L. n. 
1158/1923 - L. 
n. 1188/1927 

30 Delibera della 
giunta comunale 

No Istruttore Amm.ivo 
Incaricato del 
Servizio 

Responsabile 
dell’Area 

  

Manomissione suolo 
pubblico 

a istanza di parte Legge 241/1990 30 Data di ricezione 
della richiesta 

No Istruttore Amm.ivo 
Incaricato del 
Servizio 

Responsabile 
dell’Area 

  

Orto urbano - 
concessione 

a istanza di parte Regolamento 
comunale 

30 Data di ricezione 
della richiesta 

No Istruttore Amm.ivo 
Incaricato del 
Servizio 

Responsabile 
dell’Area 

  

Patrimonio 
immobiliare - 
acquisizione 

a istanza di parte 
o d'ufficio 

 non definita Delibera del 
consiglio comunale 

No Istruttore Amm.ivo 
Incaricato del 
Servizio 

Responsabile 
dell’Area 

  

Patrimonio 
immobiliare - 
alienazione 

d'ufficio L. 127/1997 90 Pubblicazione 
dell'avviso 

No Istruttore Amm.ivo 
Incaricato del 
Servizio 

Responsabile 
dell’Area 

  

 


