
DENOMINAZIONE DEL 

PROCEDIMENTO (con riferimenti 

normativi)

UFFICIO 

RESPONSABILE 

DELL'ISTRUTTORIA

RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO 

(recapito telefonico, email istituzionale)

RESPONSABILE  DELL'ADOZIONE DEL 

PROVVEDIMENTO FINALE (recapito 

telefonico, email istituzionale)

MODALITA' AVVIO PROCEDIMENTO
MODALITA' PER OTTENERE INFORMAZIONI SUL 

PROCEDIMENTO IN CORSO
LINK

MODALITA' PER 

L'EFFETTUAZIONE 

DEI PAGAMENTI

TERMINE DI 

CONCLUSIONE  (in 
giorni se non 

diversamente indicato)

STRUMENTI DI TUTELA
TITOLARE DEL POTERE SOSTITUTIVO 

(recapito telefonico, email istituzionale)

Contributo per la fornitura dei libri di 
testo - art. 27 della Legge 23/12/1998 n. 

448 
Ufficio Amministrativo

Dott. Giovanni Di Saverio
0861.93130

amministrazione@comune.vallecastellana.te.it

Dott. Giovanni Di Saverio
Responsabile di Area

0861.93130
amministrazione@comune.vallecastellana.te.it

su istanza di parte a seguito pubblicazione di bando da 
parte dell'Ente

■ Bando pubblicato sul sito internet dell'Ente e affisso 
davanti alle scuole e nei principali punti del paese;
■e-mail: amministrazione@comune.vallecastellana.te.it
■tel. 0861.93130

90 dall'emanazione 
del bando (salvo 

tempistiche diverse 
previste dalla 

Regione)

Ricorso al TAR o ricorso 
straordinario al Presidente della 

Repubblica 

Dott.ssa Tiziana Piccioni
Segretario Generale

0861.93130

Fornitura libri di testo alunni scuola 
primaria (art. 156 D.Lgs. 16.04.1994 n. 

297 e art. 3 L.R. n. 78/1978)
Ufficio Amministrativo

Dott. Giovanni Di Saverio
0861.93130

amministrazione@comune.vallecastellana.te.it

Dott. Giovanni Di Saverio
Responsabile di Area

0861.93130
amministrazione@comune.vallecastellana.te.it

invio fattura da parte della cartolibreria e/0 dei 
beneficiari già ammessi

■e-mail: amministrazione@comune.vallecastellana.te.it
■tel. 0861.93130

30
Ricorso al TAR o ricorso 

straordinario al Presidente della 
Repubblica 

Dott.ssa Tiziana Piccioni
Segretario Generale

0861.93130

Iscrizione al servizio di refezione 
scolastica della Scuola dell'Infanzia 

Ufficio Amministrativo
Dott. Giovanni Di Saverio

0861.93130
amministrazione@comune.vallecastellana.te.it

Dott. Giovanni Di Saverio
Responsabile di Area

0861.93130
amministrazione@comune.vallecastellana.te.it 

l'Istituto Scolastico fornisce i nominativi degli alunni e si 
provvede all'iscrizione d'ufficio

■ Informativa consegnata ai genitori sulle modalità di 
funzionamento del servizio di refezione;
■e-mail: amministrazione@comune.vallecastellana.te.it
■tel. 0861.93130

sono indicate 
nell'informativa 

consegnata ai genitori

entro la data di inizio 
del servizio di 

refezione scolastica

Dott.ssa Tiziana Piccioni
Segretario Generale

0861.93130

Liquidazione fornitori beni e servizi Ufficio Amministrativo
Dott. Giovanni Di Saverio                     

0861.93130                               
amministrazione@comune.vallecatellana.te.it

Dott. Giovanni Di Saverio
Responsabile di Area

0861.93130
amministrazione@comune.vallecastellana.te.it

invio fattura da parte del fornitore
■e-mail amministrazione@comune.vallecastellana.te.it
■tel. 0861.93130

30
Ricorso al TAR o ricorso 

straordinario al Presidente della 
Repubblica 

Dott.ssa Tiziana Piccioni
Segretario Generale

0861.93130

Cura ed aggiornamento delle sezioni del 
sito internet comunale ai sensi del 

D.Lgs. n. 33/2013
Ufficio Amministrativo

Dott. Giovanni Di Saverio
0861.93130

amministrazione@comune.vallecastellana.te.it

Dott. Giovanni Di Saverio
Responsabile di Area

0861.93130
amministrazione@comune.vallecastellana.te.it

d'Ufficio - Gestione Servizio da parte di Acta Info di 
Igino Addari

■e-mail: amministrazione@comune.vallecastellana.te.it
■tel. 0861.785318

scadenze previste dalla 
Legge

Supporto tecnologico agli uffici comunali 
per risolvere problematiche hardware e 
software di primo livello e rapporti con le 
ditte che gestiscono i servizi informatici 

per la rimozione delle ulteriori 
problematiche

Ufficio Amministrativo
Dott. Giovanni Di Saverio

0861.93130
amministrazione@comune.vallecastellana.te.it

Dott. Giovanni Di Saverio
Responsabile di Area

0861.93130
amministrazione@comune.vallecastellana.te.it

su istanza degli uffici interessati
■e-mail: amministrazione@comune.vallecastellana.te.it
■tel. 0861.93130

48 ore

Realizzazione linee internet per uffici e 
Enti collegati al Comune

Ufficio Amministrativo
Dott. Giovanni Di Saverio

0861.93130
amministrazione@comune.vallecastellana.te.it

Dott. Giovanni Di Saverio
Responsabile di Area

0861.93130
amministrazione@comune.vallecastellana.te.it

su istanza di parte
■e-mail: amministrazione@comune.vallecastellana.te.it
■tel. 0861.93130

15

Disaster Recovery Ufficio Amministrativo
Dott. Giovanni Di Saverio

0861.93130
amministrazione@comune.vallecastellana.te.it

Dott. Giovanni Di Saverio
Responsabile di Area

0861.93130
amministrazione@comune.vallecastellana.te.it

d'Ufficio
■e-mail: amministrazione@comune.vallecastellana.te.it;

■tel. 0861.93130
immediato

Concessione patrocinio e/o contributo 
attività turistiche, culturali e di spettacolo 

Ufficio Amministrativo
Dott. Giovanni Di Saverio

0861.93130
amministrazione@comune.vallecastellana.te.it

Giunta Comunale su istanza di parte
■e-mail: amministrazione@comune.vallecastellana.te.it
■tel. 0861.93130

30

Autorizzazione per l'organizzazione 
Sagre. 

Ufficio Amministrativo
Dott. Giovanni Di Saverio

0861.93130
amministrazione@comune.vallecastellana.te.it

Dott. Giovanni Di Saverio
Responsabile di Area

0861.93130
amministrazione@comune.vallecastellana.te.it

su istanza di parte ■e-mail: amministrazione@comune.vallecastellana.te.it
■tel. 0861.93130

60

Affidamento beni e servizi per 
realizzazione di eventi e manifestazioni 

Ufficio Amministrativo
Dott. Giovanni Di Saverio

0861.93130
amministrazione@comune.vallecastellana.te.it

Dott. Giovanni Di Saverio
Responsabile di Area

0861.93130
amministrazione@comune.vallecastellana.te.it

d'Ufficio
■e-mail: amministrazione@comune.vallecastellana.te.it
■tel. 0861.93130

Gestione Pascoli - Alpeggio Animali Ufficio Amministrativo
Dott. Giovanni Di Saverio

0861.93130
amministrazione@comune.vallecastellana.te.it

Dott. Giovanni Di Saverio
Responsabile di Area

0861.93130
amministrazione@comune.vallecastellana.te.it

su istanza di parte
e-mail: amministrazione@comune.vallecastellana.te.it
■tel. 0861.93130

Rilascio Contrassegno Invalidi per 
parcheggio

Ufficio Amministrativo
Dott. Giovanni Di Saverio

0861.93130
amministrazione@comune.vallecastellana.te.it

Dott. Giovanni Di Saverio
Responsabile di Area

0861.93130
amministrazione@comune.vallecastellana.te.it

su istanza di parte
e-mail: amministrazione@comune.vallecastellana.te.it
■tel. 0861.93130

15

Lavori di Pubblica Utilità Ufficio Amministrativo
Dott. Giovanni Di Saverio

0861.93130
amministrazione@comune.vallecastellana.te.it

Dott. Giovanni Di Saverio
Responsabile di Area

0861.93130
amministrazione@comune.vallecastellana.te.it

su istanza di parte/difensore imputato
e-mail: amministrazione@comune.vallecastellana.te.it
■tel. 0861.93130

15

Rendicontazione dei costi relativi alla 
compartecipazione dei Comuni alle 

prestazioni socio-sanitarie
Ufficio Amministrativo

Dott. Giovanni Di Saverio
0861.93130

amministrazione@comune.vallecastellana.te.it

Dott. Giovanni Di Saverio
Responsabile di Area

0861.93130
amministrazione@comune.vallecastellana.te.it

su istanza di parte
e-mail: amministrazione@comune.vallecastellana.te.it
■tel. 0861.93130

31 dicembre dell'anno 
successivo 

direttamente alla 
Struttura ospitante e 

dietro presentazione di 
fattura.

Affidamenti incarichi legali Ufficio Amministrativo
Dott. Giovanni Di Saverio

0861.93130
amministrazione@comune.vallecastellana.te.it

Dott. Giovanni Di Saverio
Responsabile di Area

0861.93130
amministrazione@comune.vallecastellana.te.it

d'Ufficio
■e-mail: amministrazione@comune.vallecastellana.te.it
■tel. 0861.93130

entro i termini di 
costituzione

Dott.ssa Tiziana Piccioni
Segretario Generale

0861.93130

SETTORE SCOLASTICO E TRASPORTO SCOLASTICO

SETTORE CONTENZIOSO

SETTORE TURISMO, CULTURA, SOCIALE, AGRICOLTURA

SETTORE INFORMATIZZAZIONE



DENOMINAZIONE DEL 

PROCEDIMENTO (con riferimenti 

normativi)

UFFICIO 

RESPONSABILE 

DELL'ISTRUTTORIA

RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO 

(recapito telefonico, email istituzionale)

RESPONSABILE  DELL'ADOZIONE DEL 

PROVVEDIMENTO FINALE (recapito 

telefonico, email istituzionale)

MODALITA' AVVIO PROCEDIMENTO
MODALITA' PER OTTENERE INFORMAZIONI SUL 

PROCEDIMENTO IN CORSO
LINK

MODALITA' PER 

L'EFFETTUAZIONE 

DEI PAGAMENTI

TERMINE DI 

CONCLUSIONE  (in 
giorni se non 

diversamente indicato)

STRUMENTI DI TUTELA
TITOLARE DEL POTERE SOSTITUTIVO 

(recapito telefonico, email istituzionale)

Pagamenti imposta di registro delle 
sentenze

Ufficio Amministrativo
Dott. Giovanni Di Saverio

0861.93130
amministrazione@comune.vallecastellana.te.it

Dott. Giovanni Di Saverio
Responsabile di Area

0861.93130
amministrazione@comune.vallecastellana.te.it

ricezione avviso di liquidazione da parte dell'Agenzia 
delle Entrate

■e-mail: amministrazione@comune.vallecastellana.te.it
■tel. 0861.93130

60
Dott.ssa Tiziana Piccioni

Segretario Generale
0861.93130

Gestione richieste risarcimento danni da 
sinistro stradale tramite Broker 

Assicurativo
Ufficio Amministrativo

Dott. Giovanni Di Saverio
0861.93130

amministrazione@comune.vallecastellana.te.it

Dott. Giovanni Di Saverio
Responsabile di Area

0861.93130
amministrazione@comune.vallecastellana.te.it

su istanza di parte
■e-mail: amministrazione@comune.vallecastellana.te.it
■tel. 0861.93130

invio atti al Broker 
entro 5 giorni dalla 

ricezione dell'istanza

Dott.ssa Tiziana Piccioni
Segretario Generale

0861.93130

Accesso documentale                   
legge 241/1990 e s.m.i.

Tutti i Servizi dell'Ente

Dott. Giovanni Di Saverio
Responsabile di Area

0861.93130
amministrazione@comune.vallecastellana.te.it

Uffici  vari su istanza di parte ■ sul sito internet dell'Ente;

https://comune.vallecastell
ana.accessocivico.it/ammi
nistrazione-
trasparente/altri-contenuti

30

Domanda di riesame al 
Responsabile Anticorruzione o 
ricorso al Difensore Civico o 

ricorso al TAR

Dott.ssa Tiziana Piccioni
Segretario Generale

0861.93130

 Accesso semplice d.lgs. 33/2013 e 
s.m.i.

Presidio Trasparenza

Dott. Giovanni Di Saverio
Responsabile di Area

0861.93130
amministrazione@comune.vallecastellana.te.it

Presidio trasparenza su istanza di parte ■ sul sito internet dell'Ente;

https://comune.vallecastell
ana.accessocivico.it/ammi
nistrazione-
trasparente/altri-contenuti

30 Ricorso al TAR
Dott.ssa Tiziana Piccioni

Segretario Generale
0861.93130

Accesso civico generalizzato            
d.lgs. 33/2013 e s.m.i.

Tutti i Servizi dell'Ente

Dott. Giovanni Di Saverio
Responsabile di Area

0861.93130
amministrazione@comune.vallecastellana.te.it

Uffici vari su istanza di parte ■ sul sito internet dell'Ente;

https://comune.vallecastell
ana.accessocivico.it/ammi
nistrazione-
trasparente/altri-contenuti

30

Domanda di riesame al 
Responsabile Anticorruzione o 
ricorso al Difensore Civico o 

ricorso al TAR

Dott.ssa Tiziana Piccioni
Segretario Generale

0861.93130

Affidamenti servizi ed Impegni Ufficio Amministrativo
Dott. Giovanni Di Saverio

0861.93130
amministrazione@comune.vallecastellana.te.it

Dott. Giovanni Di Saverio
Responsabile di Area

0861.93130
amministrazione@comune.vallecastellana.te.it 

Deposito preventivo ed indagine di mercato con 
conseguente determina

■e-mail: amministrazione@comune.vallecastellana.te.it
■tel. 0861.93130

30 dal ricevimento della 
determinazione

Dott.ssa Tiziana Piccioni
Segretario Generale

0861.93130

Liquidazioni Ufficio Amministrativo
Dott. Giovanni Di Saverio

0861.93130
amministrazione@comune.vallecastellana.te.it

Dott. Giovanni Di Saverio
Responsabile di Area

0861.93130
amministrazione@comune.vallecastellana.te.it 

Deposito fattura dalla ditta
■e-mail: amministrazione@comune.vallecastellana.te.it
■tel. 0861.93130

30 dal ricevimento della 
fattura

Dott.ssa Tiziana Piccioni
Segretario Generale

0861.93130

ATTIVITÀ DI
SOMMINISTRAZIONE DI
ALIMENTI E BEVANDE

(ADEMPIMENTI PER AVVIO,
MODIFICA, SUBINGRESSO,
VARIAZIONI SOGGETTIVE,

CESSAZIONE E ALTRE
COMUNICAZIONI)

Ufficio Amministrativo
Dott. Giovanni Di Saverio

0861.93130
amministrazione@comune.vallecastellana.te.it

Dott. Giovanni Di Saverio
Responsabile di Area

0861.93130
amministrazione@comune.vallecastellana.te.it 

ricevimento delle pratiche nella piattaforma SUAP e via 
pec ed emissione dell’eventuale autorizzazione se 

dovuta

■pec: postacert@pec.comune.vallecastellana.te.it
■tel. 0861.93130

30/60 giorni Ricorso al TAR
Dott.ssa Tiziana Piccioni

Segretario Generale
0861.93130

ATTIVITÀ DI
SOMMINISTRAZIONE DI
ALIMENTI E BEVANDE

(ADEMPIMENTI PER AVVIO,
MODIFICA, SUBINGRESSO,
VARIAZIONI SOGGETTIVE,

CESSAZIONE E ALTRE
COMUNICAZIONI)

Ufficio Amministrativo
Dott. Giovanni Di Saverio

0861.93130
amministrazione@comune.vallecastellana.te.it

Dott. Giovanni Di Saverio
Responsabile di Area

0861.93130
amministrazione@comune.vallecastellana.te.it 

Immediata
■pec: postacert@pec.comune.vallecastellana.te.it
■tel. 0861.93130

Immediata Ricorso al TAR
Dott.ssa Tiziana Piccioni

Segretario Generale
0861.93130

ATTIVITÀ DI
SOMMINISTRAZIONE

TEMPORANEA DI ALIMENTI
E BEVANDE (ADEMPIMENTI

PER AVVIO)

Ufficio Amministrativo
Dott. Giovanni Di Saverio

0861.93130
amministrazione@comune.vallecastellana.te.it

Dott. Giovanni Di Saverio
Responsabile di Area

0861.93130
amministrazione@comune.vallecastellana.te.it 

Immediata
■pec: postacert@pec.comune.vallecastellana.te.it
■tel. 0861.93130

Immediata Ricorso al TAR
Dott.ssa Tiziana Piccioni

Segretario Generale
0861.93130

ATTIVITÀ DI
SOMMINISTRAZIONE NEI

CIRCOLI -
(ADEMPIMENTI PER AVVIO,
MODIFICA, SUBINGRESSO,
VARIAZIONI SOGGETTIVE,

CESSAZIONE)

Ufficio Amministrativo
Dott. Giovanni Di Saverio

0861.93130
amministrazione@comune.vallecastellana.te.it

Dott. Giovanni Di Saverio
Responsabile di Area

0861.93130
amministrazione@comune.vallecastellana.te.it 

Immediata
■pec: postacert@pec.comune.vallecastellana.te.it
■tel. 0861.93130

Immediata Ricorso al TAR
Dott.ssa Tiziana Piccioni

Segretario Generale
0861.93130

PANIFICI (ADEMPIMENTI
PER AVVIO, MODIFICA,

SUBINGRESSO, VARIAZIONI
SOGGETTIVE, CESSAZIONE)

Ufficio Amministrativo
Dott. Giovanni Di Saverio

0861.93130
amministrazione@comune.vallecastellana.te.it

Dott. Giovanni Di Saverio
Responsabile di Area

0861.93130
amministrazione@comune.vallecastellana.te.it 

Immediata
■pec: postacert@pec.comune.vallecastellana.te.it
■tel. 0861.93130

Immediata Ricorso al TAR
Dott.ssa Tiziana Piccioni

Segretario Generale
0861.93130

ATTIVITÀ DI ASSEGNAZIONE CODICI 
DI STALLA

(ADEMPIMENTI PER AVVIO,
MODIFICA, SUBINGRESSO,
VARIAZIONI SOGGETTIVE,

CESSAZIONE E ALTRE
COMUNICAZIONI)

Ufficio Amministrativo
Dott. Giovanni Di Saverio

0861.93130
amministrazione@comune.vallecastellana.te.it

Dott. Giovanni Di Saverio
Responsabile di Area

0861.93130
amministrazione@comune.vallecastellana.te.it 

Immediata
■pec: postacert@pec.comune.vallecastellana.te.it
■tel. 0861.93130

Immediata Ricorso al TAR
Dott.ssa Tiziana Piccioni

Segretario Generale
0861.93130

ATTIVITÀ DI MEDIE
STRUTTURE DI VENDITA
(AUTORIZZAZIONE PER

APERTURA,
TRASFERIMENTO,

AMPLIAMENTO SUPERFICIE
DI VENDITA)

Ufficio Amministrativo
Dott. Giovanni Di Saverio

0861.93130
amministrazione@comune.vallecastellana.te.it

Dott. Giovanni Di Saverio
Responsabile di Area

0861.93130
amministrazione@comune.vallecastellana.te.it 

Immediata
■pec: postacert@pec.comune.vallecastellana.te.it
■tel. 0861.93130

Immediata Ricorso al TAR
Dott.ssa Tiziana Piccioni

Segretario Generale
0861.93130

AFFIDAMENTI - IMPEGNI E LIQUIDAZIONI

COMMERCIO E SUAP

PROCEDIMENTI COMUNI A TUTTI I SERVIZI


