
ELENCO DEI PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI DEL SETTORE LLPP E PATRIMONIO DEL COMUNE DI TRESIGNANA – 2021

Il soggetto titolare del potere sostitutivo è il Segretario Comunale Dott. Antonino Musco Tel. 0533-607725 e-mail: segretariocomunale@comune.tresignana.fe.it

CONTATTI

Funzione Nominativo e-mail
Responsabile del Servizio ARCH. MARCO ODORIZZI

Responsabile del Procedimento ARCH. CRISTINA VOLPI
Responsabile del Procedimento ARCH. ALICE MANIEZZO
Responsabile del Procedimento GEOM. ANDREA FINI
Responsabile del Procedimento KATIA FERRI

Responsabile del Procedimento GEOM. ANNALISA CANTELLI

Responsabile del Procedimento CARLA MARCHETTI

Unità operativa competente Responsabile atto finale NOTE

MARCO ODORIZZI

MARCO ODORIZZI

MARCO ODORIZZI

MARCO ODORIZZI

GESTIONE AMMINISTRATIVA DEL SETTORE CARLA MARCHETTI 1 gg

GESTIONE AMMINISTRATIVA DEL SETTORE KATIA FERRI MARCO ODORIZZI 5 gg

GESTIONE AMMINISTRATIVA DEL SETTORE KATIA FERRI MARCO ODORIZZI 20 gg L. 241/90

Rilascio di copia semplice GESTIONE AMMINISTRATIVA DEL SETTORE KATIA FERRI MARCO ODORIZZI 10 gg L. 241/1990 e s.m.i.

GESTIONE AMMINISTRATIVA DEL SETTORE KATIA FERRI MARCO ODORIZZI 15 gg L. 241/1990 e s.m.i.

Pubblicazione determinazioni GESTIONE AMMINISTRATIVA DEL SETTORE KATIA FERRI MARCO ODORIZZI 30 gg D.Lgs. 267/2000 e s.m.i.

modorizzi@comune.tresignana.fe.it

cvolpi@comune.tresignana.fe.it

amaniezzo@comune.tresignana.fe.it

afini@comune.tresignana.fe.it

kferri@comune.tresignana.fe.it

acantelli@comune.tresignana.fe.it

cmarchetti@comune.tresignana.fe.it

Descrizione del procedimento/sub-
procedimento

Responsabile del 
Procedimento

Termine di 
legge/regolamento per la 

conclusione del 
procedimento

Normativa di 
riferimento

PEEP - Determinazione prezzi alloggi 
realizzati  su  aree  in diritto di superficie e 
in proprietà
L.865/71 e delibera CC n.13/1976

FUNZIONI RESIDUALI DI URBANISTICA ED 
EDILIZIA PRIVATA

MARCO ODORIZZI KATIA 
FERRI

Tempi e modi previsti dalla 
normativa e relativi atti Enti 

erogatori

PEEP - Autorizzazione alle vendite o 
locazione alloggi realizzati su aree 
cedute in proprietà   L.865/71 e delibera 
CC n.13/1976

FUNZIONI RESIDUALI DI URBANISTICA ED 
EDILIZIA PRIVATA

MARCO ODORIZZI – KATIA 
FERRI

Tempi e modi previsti dalla 
normativa e relativi atti Enti 

erogatori

PEEP - acquisto in proprietà di area PEEP 
già concessa in diritto di superficie
L.865/71 e delibera CC n.13/1976

FUNZIONI RESIDUALI DI URBANISTICA ED 
EDILIZIA PRIVATA

MARCO ODORIZZI – KATIA 
FERRI

Tempi e modi previsti dalla 
normativa e relativi atti Enti 

erogatori

Riscatto vincoli aree PEEP già concessa 
in diritto di superficie (art 31 commi da 45 
a 50 Legge 23-12-98 n°448 e s.m.i.

FUNZIONI RESIDUALI DI URBANISTICA ED 
EDILIZIA PRIVATA

MARCO ODORIZZI – KATIA 
FERRI

Tempi e modi previsti dalla 
normativa e relativi atti Enti 

erogatori

Protocollazione in uscita di atti e 
documenti del servizio

Visione di atti da parte dei consiglieri 
comunali

D.Lgs. 267/2000 e 
Legge 241/1990 e 

s.m.i.

Accesso agli atti e documenti 
amministrativi

Rilascio copia conforme per atti 
depositati presso il settore

mailto:modorizzi@comune.tresignana.fe.it
mailto:cvolpi@comune.tresignana.fe.it
mailto:amaniezzo@comune.tresignana.fe.it
mailto:afini@comune.tresignana.fe.it
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Unità operativa competente Responsabile atto finale NOTE
Descrizione del procedimento/sub-
procedimento

Responsabile del 
Procedimento

Termine di 
legge/regolamento per la 

conclusione del 
procedimento

Normativa di 
riferimento

Controlli su autocertificazioni rese GESTIONE AMMINISTRATIVA DEL SETTORE KATIA FERRI MARCO ODORIZZI 30 gg

GESTIONE AMMINISTRATIVA DEL SETTORE KATIA FERRI MARCO ODORIZZI 90 gg

GESTIONE AMMINISTRATIVA DEL SETTORE KATIA FERRI MARCO ODORIZZI 60

GESTIONE AMMINISTRATIVA DEL SETTORE KATIA FERRI MARCO ODORIZZI

GESTIONE AMMINISTRATIVA DEL SETTORE KATIA FERRI MARCO ODORIZZI

GESTIONE AMMINISTRATIVA DEL SETTORE KATIA FERRI MARCO ODORIZZI Dlgs 209/2005

GESTIONE AMMINISTRATIVA DEL SETTORE MARCO ODORIZZI D.LGS 50/2016

GESTIONE AMMINISTRATIVA DEL SETTORE KATIA FERRI MARCO ODORIZZI regolamenti comunali

GESTIONE AMMINISTRATIVA DEL SETTORE KATIA FERRI MARCO ODORIZZI annuale L. 191/2009

Censimento Auto PA GESTIONE AMMINISTRATIVA DEL SETTORE KATIA FERRI MARCO ODORIZZI annuale DPCM 03/08/2011

Ricerca e compilazione dati statistici GESTIONE AMMINISTRATIVA DEL SETTORE KATIA FERRI MARCO ODORIZZI

GESTIONE AMMINISTRATIVA DEL SETTORE MARCO ODORIZZI

Pubblicazione portale trasparenza GESTIONE AMMINISTRATIVA DEL SETTORE KATIA FERRI MARCO ODORIZZI

Sicurezza nei luoghi di lavoro GESTIONE AMMINISTRATIVA DEL SETTORE KATIA FERRI MARCO ODORIZZI D.lgs 81/2008

GESTIONE AMMINISTRATIVA DEL SETTORE KATIA FERRI MARCO ODORIZZI Normativa di settore

Rilascio certificazione idoneità alloggio GESTIONE AMMINISTRATIVA DEL SETTORE KATIA FERRI MARCO ODORIZZI

GESTIONE AMMINISTRATIVA DEL SETTORE KATIA FERRI MARCO ODORIZZI 30

DPR 445/2000 e 
normative specifiche

Rimborso spese somme indebitamente 
riscosse o per doppi pagamenti non 
dovuti

Regolamenti comunali 
contabilità, entrate 

tributarie ed 
extratributarie

Rilascio autorizzazione installazione 
insegne e targhe non disciplinate dal 
RUE

D.lgs 267/00 – C.D.S. - 
Regolamenti comunali 

in materia

Calcolo e comunicazione oneri di 
urbanizzazione secondari per Enti di 
Culto

Tempi previsti da norme di 
legge di settore

Richieste allacci/volture/cessazioni 
utenze immobili comunali

In funzione delle 
tempistiche stabilite dagli 

Enti erogatori

Valutazione e approvazione risarcimento 
danni per sinistri sul territorio comunale

Tempistiche previste dalla 
compagnia assicuratrice

Adempimenti di pubblicità appalti 
(ANAC, SITAR, ecc.)

KATIA FERRI – ALICE 
MANIEZZO

Tempi e modi previsti dal 
D.lgs 50/2016 e smi

Gestione alienazioni e acquisizioni 
immobiliari

Tempi e modi previsti dalla 
normativa di settore

Comunicazioni al portale Tesoro – 
Immobili

Adempimenti relativi alla tracciabilità e 
varie (CIG-CUP-DURC…)

KATIA FERRI – CRISTINA VOLPI 
– ALICE MANIEZZO – ANDREA 

FINI – ANNALISA CANTELLI

Scadenziario previsto dal 
D.lgs 81/08 e smi

verifiche previste dalle normative di 
sicurezza (ascensori, imp. Messa a terra, 
ecc.)

Tempi e modi previsti dalla 
normativa di settore

Concessioni per occupazione 
permanente suolo pubblico (passo 
carraio)

C.D.S. - Regolamento 
comunale COSAP



Unità operativa competente Responsabile atto finale NOTE
Descrizione del procedimento/sub-
procedimento

Responsabile del 
Procedimento

Termine di 
legge/regolamento per la 

conclusione del 
procedimento

Normativa di 
riferimento

Anagrafe Edilizia Scolastica GESTIONE AMMINISTRATIVA DEL SETTORE KATIA FERRI MARCO ODORIZZI annuale L. 23/1996

GESTIONE AMMINISTRATIVA DEL SETTORE ANDREA FINI MARCO ODORIZZI CDS

Riconoscimento di debiti fuori bilancio GESTIONE AMMINISTRATIVA DEL SETTORE MARCO ODORIZZI MARCO ODORIZZI D.Lgs. 267/2000 e s.m.i.

Redazione proposte di delibere MARCO ODORIZZI

MARCO ODORIZZI

LLPP MARCO ODORIZZI D.LGS 50/2016

Monitoraggio Opere Pubbliche – MEF LLPP KATIA FERRI MARCO ODORIZZI trimestrale L. 196/2009

PATRIMONIO MARCO ODORIZZI D.LGS 50/2016

PATRIMONIO CARLA MARCHETTI MARCO ODORIZZI tempo reale

PATRIMONIO MARCO ODORIZZI Dlgs 209/2005

Gestione parco mezzi PATRIMONIO MARCO ODORIZZI

PATRIMONIO MARCO ODORIZZI 30

PATRIMONIO CARLA MARCHETTI MARCO ODORIZZI regolamenti comunali

PATRIMONIO – LLPP MARCO ODORIZZI D.LGS 50/2016

PATRIMONIO – LLPP MARCO ODORIZZI D.LGS 50/2016

Emissione certificati di pagamento PATRIMONIO – LLPP MARCO ODORIZZI 45 D.LGS 50/2016

Procedimenti relativi alla viabilità 
(ordinanze, stalli sosta invalidi, 
autorizzazioni, nulla osta, ecc.)

180 gg e comunque entro 
il 31/12

PATRIMONIO SERVIZI – PATRIMONIO RETI – 
PATRIMONIO IMMOBILI – LLPP – AMBIENTE

ANNALISA CANTELLI – 
ANDREA FINI – ALICE 

MANIEZZO – CRISTINA VOLPI

Redazione proposte di determine del 
Responsabile

PATRIMONIO SERVIZI – PATRIMONIO RETI – 
PATRIMONIO IMMOBILI – LLPP – AMBIENTE

ANNALISA CANTELLI – 
ANDREA FINI – ALICE 

MANIEZZO – CRISTINA VOLPI

Tempi previsti dalla legge e 
dalla normativa 
regolamentare

Programmazione lavori pubblici 
(triennale, elenco annuale)

MARCO ODORIZZI – KATIA 
FERRI

Tempi e modi previsti dal 
D.lgs 50/2016 e smi

Programmazione servizi e formiture 
(biennale)

MARCO ODORIZZI – KATIA 
FERRI

Tempi e modi previsti dal 
D.lgs 50/2016 e smi

Esame segnalazioni della cittadinanza e 
eventuale avvio di procedimenti 
conseguenti

Segnalazioni per richiesta apertura 
sinistro ai fini del risarcimento danni 
patrimonio comunale (furti, calamità, 
ecc.)

KATIA FERRI (gestione 
amministrativa)

Tempistiche previste dalla 
compagnia assicuratrice

KATIA FERRI – ANNALISA 
CANTELLI  

Richieste utilizzo attrezzature comunali 
per manifestazioni ed eventi

ANNALISA CANTELLI – CARLA 
MARCHETTI

Relazione tecnica per l’assegnazione in 
uso temporaneo beni patrimoniali

Inferiori all'anno: 30 gg Altri: 
60 gg

bando/gestione e 
contratto ad altro 

settore

Redazione atti funzionali al 
procedimento amministrativo per la 
progettazione delle opere pubbliche

ANNALISA CANTELLI – 
ANDREA FINI – ALICE 

MANIEZZO – CRISTINA VOLPI

Tempi e modi disciplinati 
dal D.lgs 50/2016 e smi

Redazione atti funzionali al 
procedimento amministrativo per 
l’esecuzione delle opere pubbliche

ANNALISA CANTELLI – 
ANDREA FINI – ALICE 

MANIEZZO – CRISTINA VOLPI

Tempi e modi disciplinati 
dal D.lgs 50/2016 e smi

ANNALISA CANTELLI – 
ANDREA FINI – ALICE 

MANIEZZO – CRISTINA VOLPI



Unità operativa competente Responsabile atto finale NOTE
Descrizione del procedimento/sub-
procedimento

Responsabile del 
Procedimento

Termine di 
legge/regolamento per la 

conclusione del 
procedimento

Normativa di 
riferimento

PATRIMONIO – LLPP MARCO ODORIZZI D.LGS 50/2016

Decreto d'esproprio PATRIMONIO – LLPP MARCO ODORIZZI

PATRIMONIO – LLPP MARCO ODORIZZI 30 gg L. 241/1990 e s.m.i.

PATRIMONIO – LLPP MARCO ODORIZZI

PATRIMONIO – LLPP – AMBIENTE MARCO ODORIZZI MARCO ODORIZZI Normativa di settore

PATRIMONIO – LLPP – AMBIENTE MARCO ODORIZZI D.LGS 50/2016

Redazione contratti di competenza PATRIMONIO – LLPP – AMBIENTE MARCO ODORIZZI D.LGS 50/2016 

PATRIMONIO – LLPP – AMBIENTE KATIA FERRI MARCO ODORIZZI Normativa di settore

Liquidazione tecnica fatture PATRIMONIO – LLPP – AMBIENTE MARCO ODORIZZI Legge 69/2009

Svincolo cauzioni e garanzie PATRIMONIO – LLPP – AMBIENTE MARCO ODORIZZI D.LGS 50/2016

PATRIMONIO IMMOBILI ALICE MANIEZZO MARCO ODORIZZI

PATRIMONIO IMMOBILI ALICE MANIEZZO MARCO ODORIZZI

PATRIMONIO RETI ANDREA FINI MARCO ODORIZZI tempo reale

PATRIMONIO RETI ANDREA FINI MARCO ODORIZZI

Approvazione collaudo e certificato di 
regolare esecuzione

ANNALISA CANTELLI – 
ANDREA FINI – ALICE 

MANIEZZO – CRISTINA VOLPI

Tempi e modi disciplinati 
dal D.lgs 50/2016 e smi

CRISTINA VOLPI – ALICE 
MANIEZZO 

varie fasi disciplinate dalla 
normativa di settore

DPR 327/2001 e 
Normativa Regionale

Riscontro esposti firmati da parte di 
cittadini su tematiche attinenti al 
PATRIMONIO E LLPP

ANNALISA CANTELLI – 
ANDREA FINI – ALICE 

MANIEZZO – CRISTINA VOLPI

Procedimenti finalizzati a interventi in 
economia diretta di manutenzione 
ordinaria di strade, parchi e giardini, 
cimiteri, scuole, illuminazione pubblica

ANNALISA CANTELLI – 
ANDREA FINI – ALICE 

MANIEZZO – CRISTINA VOLPI

controllo settimanale e 
ripristino entro 7 gg

Richieste contributi vari per 
finanziamento opere pubbliche

In funzione delle 
tempistiche stabilite dai 

bandi
Procedure di gara per affidamento 
appalti di lavori e servizi

KATIA FERRI – ALICE 
MANIEZZO

Tempi e modi disciplinati 
dal D.lgs 50/2016 e smi

KATIA FERRI – ANNALISA 
CANTELLI – ANDREA FINI – 

ALICE MANIEZZO – CRISTINA 
VOLPI

Tempi e modi disciplinati 
dal D.lgs 50/2016 e smi

Rendicontazione enti terzi a seguito di 
realizzazione opere pubbliche con 
contributi

In funzione delle 
tempistiche stabilite dai 

bandi

KATIA FERRI – ANNALISA 
CANTELLI – ANDREA FINI – 

ALICE MANIEZZO – CRISTINA 
VOLPI

Dalla data del protocollo: 
10 gg. (salvo tempi 

ricezione DURC)

KATIA FERRI – ANNALISA 
CANTELLI – ANDREA FINI – 

ALICE MANIEZZO – CRISTINA 
VOLPI

Tempi e modi disciplinati 
dal D.lgs 50/2016 e smi

Commissione Comunale di Vigilanza 
Locali Pubblico Spettacolo – referente 
comunale

Tempi e modi previsti dalla 
normativa e relativi atti Enti 

erogatori

Contratto di locazione o affitto di beni di 
proprietà comunale
L392/78 e smi

Tempi e modi previsti dalla 
normativa e relativi atti Enti 

erogatori

Rapporti con le aziende fornitrici di servizi 
pubblici (AREA, CADF, ENEL, ecc.)

Gestione manutenzione ordinaria 
impianti a servizio degli immobili 
comunali

In funzione della tipologia 
di intervento



Unità operativa competente Responsabile atto finale NOTE
Descrizione del procedimento/sub-
procedimento

Responsabile del 
Procedimento

Termine di 
legge/regolamento per la 

conclusione del 
procedimento

Normativa di 
riferimento

PATRIMONIO RETI ANDREA FINI MARCO ODORIZZI

PATRIMONIO RETI ANDREA FINI MARCO ODORIZZI

PATRIMONIO RETI ANDREA FINI MARCO ODORIZZI

PATRIMONIO RETI ANDREA FINI MARCO ODORIZZI

PATRIMONIO SERVIZI ANNALISA CANTELLI MARCO ODORIZZI

PATRIMONIO SERVIZI MARCO ODORIZZI D.LGS 50/2016

Controllo servizio di raccolta rifiuti PATRIMONIO SERVIZI  MARCO ODORIZZI tempo reale

PATRIMONIO SERVIZI  MARCO ODORIZZI tempo reale

PATRIMONIO SERVIZI  ANNALISA CANTELLI MARCO ODORIZZI

PROTEZIONE CIVILE MARCO ODORIZZI L. 225/1992

PROTEZIONE CIVILE MARCO ODORIZZI DGR 1564/2004

PATRIMONIO IMMOBILI CRISTINA VOLPI 1 gg

PATRIMONIO IMMOBILI CRISTINA VOLPI MARCO ODORIZZI

Gestione e manutenzione strade, 
segnaletica e viabilità

In funzione della tipologia 
di intervento

Gestione e manutenzione impianti di 
illuminazione pubblica

In funzione della tipologia 
di intervento

Autorizzazioni scavo su suolo pubblico e 
tagli stradali 

30/60 in funzione 
dell’esigenza di richesta di 

pareri di altri enti

D.lgs 267/00 – C.D.S. - 
Regolamenti comunali 

in materia

Autorizzazione per occupazioni suolo 
pubblico per cantieri stradali e attività 
edilizia

30/60 in funzione 
dell’esigenza di richiesta di 

pareri di altri enti

Gestione manutenzione ordinaria e 
straordinaria verde pubblico (aree verdi, 
viali, verde urbano)

In funzione della tipologia 
di intervento

Atti per servizi funzionali alla 
manutenzione e gestione immobili 
pubblici – servizio pulizie

KATIA FERRI – CARLA 
MARCHETTI

Tempi e modi disciplinati 
dal D.lgs 50/2016 e smi

ANNALISA CANTELLI – CARLA 
MARCHETTI

Controllo servizi ambientali 
complementari (zanzare, 
derattizzazione, … )

ANNALISA CANTELLI – CARLA 
MARCHETTI

Gestione manutenzione ordinaria e 
straordinaria cimiteri comunali

In funzione della tipologia 
di intervento e sulla base 

della convenzione

Procedimenti di protezione civile - 
comunicazioni calamità - diramazioni 
stati di allerta della Prefettura

ANDREA FINI (gestione 
tecnica) – KATIA FERRI 

(gestione amministrativa)

Tempi previsti dalla 
normativa di settore

Gestione richieste rimborsi per eventi 
calamitosi

ANDREA FINI (gestione 
tecnica) – KATIA FERRI 

(gestione amministrativa)

Tempi e modi previsti dalla 
normativa e relativi atti Enti 

erogatori

Predisposizione ordinanze contingibili ed 
urgenti 

MARCO 
ODORIZZI/SINDACO

D.Lgs. 267/2000 e s.m.i. 
e norme di riferimento

Servitù su beni, appartenenti al 
patrimonio disponibile a favore di terzi
Codice Civile e atti definiti 
preliminarmente con atto di indirizzo 
adottato dal Consiglio comunale)

Tempi e modi previsti dalla 
normativa e relativi atti Enti 

erogatori


	Procedimenti

