
Proc. 
N.

Denominazione 
procedimento

(descrizione e riferimenti 
normativi)

Unità organizzativa 
responsabile istruttoria e del 

provvedimento finale

Ufficio del procedimento e se 
diverso, ufficio competente 

adozione provvedimento finale 

Atti e documenti da 
allegare all'istanza e 

modulistica necessaria

Modalità per avere info 
relative ai procedimenti in 

corso

Termine per 
conclusione (gg) 

SCIA / 
Silenzio 
Assenso  
(SI/NO)

Strumenti di tutela 
dell'interessato

Servizio Online 
(SI/NO) link di 

accesso se attivo 
o Tempi 

attivazione

Modalità 
pagamento (IBAN 

per bonifici)

Soggetto a cui rivolgersi se l'ufficio 
competente non risponde entro i 
termini (c.d. potere sostitutivo)

Gestione dati 
Amministratori comunali 
(D.Lgs. 267/2000, Statuto 
comunale, Regolamento del 
Consiglio Comunale, D.Lgs. 
33/2013)

Affari Generali Istituzionali 
Resp. Fabio Ruffini 

sindaco@comune.vetto.re.it
Segreteria generale

Direttamente presso ufficio 
Segreteria Piazza Caduti 
Legoreccio 1 Vetto - tel 
0522815221 fax 0522815694  
Pec: 
comune.vetto@legalmail.it   
sito: www.comune.vetto.re.it

NO TAR NO
Segretario email: 

segretario@comune.vetto.re.it          
Pec: comune.vetto@legalmail.it

Visione atti ai consiglieri 
comunali  (Legge 241/1990 
e regolamento comunale 
sull'accesso agli atti 
amministrativi)

Affari Generali Istituzionali 
Resp. Fabio Ruffini 

sindaco@comune.vetto.re.it
Segreteria generale

Direttamente presso ufficio 
Segreteria Piazza Caduti 
Legoreccio 1 Vetto - tel 
0522815221 fax 0522815694  
Pec: 
comune.vetto@legalmail.it   
sito: www.comune.vetto.re.it

immediato NO TAR NO
Segretario email: 

segretario@comune.vetto.re.it          
Pec: comune.vetto@legalmail.it

Rilascio copie atti ai 
consiglieri comunali 
(Legge 241/1990 e 
regolamento comunale 
sull'accesso agli atti 
amministrativi)

Affari Generali Istituzionali 
Resp. Fabio Ruffini 

sindaco@comune.vetto.re.it
Segreteria generale

Direttamente presso ufficio 
Segreteria Piazza Caduti 
Legoreccio 1 Vetto - tel 
0522815221 fax 0522815694  
Pec: 
comune.vetto@legalmail.it   
sito: www.comune.vetto.re.it

3 giorni dalla data 
della richiesta per 
l'anno in corso, 5 

giorni dalla data della 
richiesta per gli anni 

precedenti

NO TAR NO
Segretario email: 

segretario@comune.vetto.re.it          
Pec: comune.vetto@legalmail.it

Rilascio attestati di 
presenza ai consiglieri e 
assessori comunali (D.Lgs. 
267/2000 e Regolamento del 
Consiglio comunale)

Affari Generali Istituzionali 
Resp. Fabio Ruffini 

sindaco@comune.vetto.re.it
Segreteria generale

Direttamente presso ufficio 
Segreteria Piazza Caduti 
Legoreccio 1 Vetto - tel 
0522815221 fax 0522815694  
Pec: 
comune.vetto@legalmail.it   
sito: www.comune.vetto.re.it

1 giorno NO TAR NO
Segretario email: 

segretario@comune.vetto.re.it          
Pec: comune.vetto@legalmail.it

Richiesta appuntamenti 
con Sindaco – Assessori

Affari Generali Istituzionali 
Resp. Fabio Ruffini 

sindaco@comune.vetto.re.it
Segreteria generale

Direttamente presso ufficio 
Segreteria Piazza Caduti 
Legoreccio 1 Vetto - tel 
0522815221 fax 0522815694  
Pec: 
comune.vetto@legalmail.it   
sito: www.comune.vetto.re.it

3 giorni lavorativi NO TAR NO
Segretario email: 

segretario@comune.vetto.re.it          
Pec: comune.vetto@legalmail.it

Supporto alle funzioni del 
Sindaco e della Giunta 
comunale

Affari Generali Istituzionali 
Resp. Fabio Ruffini 

sindaco@comune.vetto.re.it
Segreteria generale

Direttamente presso ufficio 
Segreteria Piazza Caduti 
Legoreccio 1 Vetto - tel 
0522815221 fax 0522815694  
Pec: 
comune.vetto@legalmail.it   
sito: www.comune.vetto.re.it

immediato NO TAR NO
Segretario email: 

segretario@comune.vetto.re.it          
Pec: comune.vetto@legalmail.it
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Autentiche copie conformi 
atti   (DPR 445/2000)

Affari Generali Istituzionali 
Resp. Fabio Ruffini 

sindaco@comune.vetto.re.it
Segreteria generale

Direttamente presso ufficio 
Segreteria Piazza Caduti 
Legoreccio 1 Vetto - tel 
0522815221 fax 0522815694  
Pec: 
comune.vetto@legalmail.it   
sito: www.comune.vetto.re.it

30gg. SI NO
Segretario email: 

segretario@comune.vetto.re.it          
Pec: comune.vetto@legalmail.it

RICHIESTE DI ACCESSO 
AGLI ATTI                                                                       
L.n°241/1990   Regolamento 
Comunale per il diritto di 
accesso agli atti 
amministrativi

Affari Generali Istituzionali 
Resp. Fabio Ruffini 

sindaco@comune.vetto.re.it

Segreteria del Sindaco - Segreteria 
Generale - Ufficio Protocollo

Richiesta Direttamente presso ufficio 
Segreteria Piazza Caduti 
Legoreccio 1 Vetto - tel 
0522815221 fax 0522815694  
Pec: 
comune.vetto@legalmail.it   
sito: www.comune.vetto.re.it

termini di legge NO TAR NO
Segretario email: 

segretario@comune.vetto.re.it          
Pec: comune.vetto@legalmail.it

Aggiornamento pagina 
Amministrazione 
trasparente  (per la parte di 
competenza) D.Lgs. 33/2013 Affari Generali Istituzionali 

Resp. Fabio Ruffini 
sindaco@comune.vetto.re.it

Segreteria generale

Direttamente presso ufficio 
Segreteria Piazza Caduti 
Legoreccio 1 Vetto - tel 
0522815221 fax 0522815694  
Pec: 
comune.vetto@legalmail.it   
sito: www.comune.vetto.re.it

30 giorni dalla data di 
deliberazione

NO TAR NO
Segretario email: 

segretario@comune.vetto.re.it          
Pec: comune.vetto@legalmail.it

Pubblicazione atti e 
provvedimenti 
amministrativi all'albo 
pretorio on-line (art. 32 L. 
69/2009)

Affari Generali Istituzionali 
Resp. Fabio Ruffini 

sindaco@comune.vetto.re.it
Segreteria generale

Direttamente presso ufficio 
Segreteria Piazza Caduti 
Legoreccio 1 Vetto - tel 
0522815221 fax 0522815694  
Pec: 
comune.vetto@legalmail.it   
sito: www.comune.vetto.re.it

SI NO
Segretario email: 

segretario@comune.vetto.re.it          
Pec: comune.vetto@legalmail.it

Istruttoria e stipula accordi 
e Convenzioni con 
Associazioni culturali, 
sportive e ricreative Affari Generali Istituzionali 

Resp. Fabio Ruffini 
sindaco@comune.vetto.re.it

Segreteria generale

Disciplinare di incarico Direttamente presso ufficio 
Segreteria Piazza Caduti 
Legoreccio 1 Vetto - tel 
0522815221 fax 0522815694  
Pec: 
comune.vetto@legalmail.it   
sito: www.comune.vetto.re.it

30 giorni dalla data di 
deliberazione di 

affidamento 
dell'incarico

NO TAR NO
Segretario email: 

segretario@comune.vetto.re.it          
Pec: comune.vetto@legalmail.it

Istruttoria incarichi 
patrocini legali

Affari Generali Istituzionali 
Resp. Fabio Ruffini 

sindaco@comune.vetto.re.it
Protocollo

Direttamente presso ufficio 
Segreteria Piazza Caduti 
Legoreccio 1 Vetto - tel 
0522815221 fax 0522815694  
Pec: 
comune.vetto@legalmail.it   
sito: www.comune.vetto.re.it

Entro 3 giorni 
lavorativi dalla 

ricezione da parte 
degli altri uffici

no  TAR no
Segretario email: 

segretario@comune.vetto.re.it          
Pec: comune.vetto@legalmail.it

Spedizione 
corrispondenza in 

partenza

Affari Generali Istituzionali 
Resp. Fabio Ruffini 

sindaco@comune.vetto.re.it
Protocollo

Direttamente presso ufficio 
Segreteria Piazza Caduti 
Legoreccio 1 Vetto - tel 
0522815221 fax 0522815694  
Pec: 
comune.vetto@legalmail.it   
sito: www.comune.vetto.re.it

2 giorni lavorativi no  TAR no
Segretario email: 

segretario@comune.vetto.re.it          
Pec: comune.vetto@legalmail.it

Smistamento 
corrispondenza in arrivo

Affari Generali Istituzionali 
Resp. Fabio Ruffini 

sindaco@comune.vetto.re.it
Protocollo

Direttamente presso ufficio 
Segreteria Piazza Caduti 
Legoreccio 1 Vetto - tel 
0522815221 fax 0522815694  
Pec: 
comune.vetto@legalmail.it   
sito: www.comune.vetto.re.it

2 giorni lavorativi no  TAR no
Segretario email: 

segretario@comune.vetto.re.it          
Pec: comune.vetto@legalmail.it



Protocollazione 
documenti, pratiche, 

corrispondenza, email in 
arrivo. 

Affari Generali Istituzionali 
Resp. Fabio Ruffini 

sindaco@comune.vetto.re.it
Protocollo

Documento/Atto da 
protocollare

Direttamente presso ufficio 
Segreteria Piazza Caduti 
Legoreccio 1 Vetto - tel 
0522815221 fax 0522815694  
Pec: 
comune.vetto@legalmail.it   
sito: www.comune.vetto.re.it

2 giorni lavorativi no TAR no
Segretario email: 

segretario@comune.vetto.re.it          
Pec: comune.vetto@legalmail.it

Protocollazione e 
smistamento Posta 

Elettronica Certificata

Affari Generali Istituzionali 
Resp. Fabio Ruffini 

sindaco@comune.vetto.re.it
Protocollo

Direttamente presso ufficio 
Segreteria Piazza Caduti 
Legoreccio 1 Vetto - tel 
0522815221 fax 0522815694  
Pec: 
comune.vetto@legalmail.it   
sito: www.comune.vetto.re.it

immediato no  TAR no
Segretario email: 

segretario@comune.vetto.re.it          
Pec: comune.vetto@legalmail.it

Informazioni al cittadino e 
rilascio modulistica

Affari Generali Istituzionali 
Resp. Fabio Ruffini 

sindaco@comune.vetto.re.it
Segreteria generale

Direttamente presso ufficio 
Segreteria Piazza Caduti 
Legoreccio 1 Vetto - tel 
0522815221 fax 0522815694  
Pec: 
comune.vetto@legalmail.it   
sito: www.comune.vetto.re.it

Immediato, se 
necessaria istruttoria 
o ricerca c/o altri uffici 

10 gg.

no
Segretario email: 

segretario@comune.vetto.re.it          
Pec: comune.vetto@legalmail.it

Richiesta Concessione in 
uso sale ed aree comunali

Affari Generali Istituzionali 
Resp. Fabio Ruffini 

sindaco@comune.vetto.re.it
Segreteria generale

Richiesta scritta Direttamente presso ufficio 
Segreteria Piazza Caduti 
Legoreccio 1 Vetto - tel 
0522815221 fax 0522815694  
Pec: 
comune.vetto@legalmail.it   
sito: www.comune.vetto.re.it

60 gg. no
Segretario email: 

segretario@comune.vetto.re.it          
Pec: comune.vetto@legalmail.it

Richiesta di patrocinio per 
iniziative culturali

Affari Generali Istituzionali 
Resp. Fabio Ruffini 

sindaco@comune.vetto.re.it
Segreteria del Sindaco

Richiesta scritta- 
locandina dell'evento

Direttamente presso ufficio 
Segreteria Piazza Caduti 
Legoreccio 1 Vetto - tel 
0522815221 fax 0522815694  
Pec: 
comune.vetto@legalmail.it   
sito: www.comune.vetto.re.it

60 gg. NO
Regolamento 
concessioni e 

patrocini

Segretario email: 
segretario@comune.vetto.re.it          

Pec: comune.vetto@legalmail.it

Richiesta di patrocinio per 
iniziative sportive

Affari Generali Istituzionali 
Resp. Fabio Ruffini 

sindaco@comune.vetto.re.it
Segreteria del Sindaco

richiesta scritta - 
locandina dell'evento

Direttamente presso ufficio 
Segreteria Piazza Caduti 
Legoreccio 1 Vetto - tel 
0522815221 fax 0522815694  
Pec: 
comune.vetto@legalmail.it   
sito: www.comune.vetto.re.it

60 gg. no
Regolamento 
concessioni e 

patrocini

Segretario email: 
segretario@comune.vetto.re.it          

Pec: comune.vetto@legalmail.it

Richiesta di contributo per 
singole manifestazioni 
culturali

Affari Generali Istituzionali 
Resp. Fabio Ruffini 

sindaco@comune.vetto.re.it
Segreteria del Sindaco

richiesta scritta - 
locandina dell'evento

Direttamente presso ufficio 
Segreteria Piazza Caduti 
Legoreccio 1 Vetto - tel 
0522815221 fax 0522815694  
Pec: 
comune.vetto@legalmail.it   
sito: www.comune.vetto.re.it

immediato no
Segretario email: 

segretario@comune.vetto.re.it          
Pec: comune.vetto@legalmail.it



Pubblicazione contenuti 
sul sito web del Comune                                   
L. 150/2000 -  L.4/2004 -Dlgs 
82/2005 - Dlgs 33/2013 Affari Generali Istituzionali 

Resp. Fabio Ruffini 
sindaco@comune.vetto.re.it

Segreteria del Sindaco

Direttamente presso ufficio 
Segreteria Piazza Caduti 
Legoreccio 1 Vetto - tel 
0522815221 fax 0522815694  
Pec: 
comune.vetto@legalmail.it   
sito: www.comune.vetto.re.it

pubblicazione del 
comunicato con 
tempistiche a 

discrezione delle 
redazioni 

No TAR
Segretario email: 

segretario@comune.vetto.re.it          
Pec: comune.vetto@legalmail.it

Redazione e spedizione di 
comunicati stampa                

L. 150/2000

Affari Generali Istituzionali 
Resp. Fabio Ruffini 

sindaco@comune.vetto.re.it
Segreteria del Sindaco

Direttamente presso ufficio 
Segreteria Piazza Caduti 
Legoreccio 1 Vetto - tel 
0522815221 fax 0522815694  
Pec: 
comune.vetto@legalmail.it   
sito: www.comune.vetto.re.it

Variabile NO TAR
Segretario email: 

segretario@comune.vetto.re.it          
Pec: comune.vetto@legalmail.it

Aggiornamento e gestione 
dei social network 

(facebook..)   L.150/2000

Affari Generali Istituzionali 
Resp. Fabio Ruffini 

sindaco@comune.vetto.re.it
Segreteria del Sindaco

Richiesta scritta Direttamente presso ufficio 
Segreteria Piazza Caduti 
Legoreccio 1 Vetto - tel 
0522815221 fax 0522815694  
Pec: 
comune.vetto@legalmail.it   
sito: www.comune.vetto.re.it

30/60 gg. NO
Segretario email: 

segretario@comune.vetto.re.it          
Pec: comune.vetto@legalmail.it

Richieste premi di 
rappresentanza per 
manifestazioni sportive e/o 
culturali (es. coppe, 
medaglie, targhe, 
pergamente e sim.)

Affari Generali Istituzionali 
Resp. Fabio Ruffini 

sindaco@comune.vetto.re.it
Segreteria del Sindaco

Direttamente presso ufficio 
Segreteria Piazza Caduti 
Legoreccio 1 Vetto - tel 
0522815221 fax 0522815694  
Pec: 
comune.vetto@legalmail.it   
sito: www.comune.vetto.re.it

a vista NO TAR
Segretario email: 

segretario@comune.vetto.re.it          
Pec: comune.vetto@legalmail.it

Coordinamento 
organizzativo per feste / 
eventi / ricorrenze 
istituzionali Affari Generali Istituzionali 

Resp. Fabio Ruffini 
sindaco@comune.vetto.re.it

Segreteria del Sindaco

Direttamente presso ufficio 
Segreteria Piazza Caduti 
Legoreccio 1 Vetto - tel 
0522815221 fax 0522815694  
Pec: 
comune.vetto@legalmail.it   
sito: www.comune.vetto.re.it

Segretario email: 
segretario@comune.vetto.re.it          

Pec: comune.vetto@legalmail.it


