
Segretario Comunale Direttore Generale

Istruttore vigilanza

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21

nr descrizione procedimento
riferimenti 
normativi

Unità 
organizzativa 
responsabile 

istruttoria

responsabile di 
procedimento 
(con recapiti telefonici 

e casella posta 

elettronica)

responsabile di 
provvedimento 
(con recapiti telefonici 

e casella posta 

elettronica)

ove diverso, 
responsabile 

ufficio 
competente 

all'adozione del 
provvedimento 
finale (con recapiti 
telefonici e casella 

posta elettronica)

Procedimento 
ad istanza di 
parte (si/no)

modulistica e 
indicazioni per 
presentazione 

istanze

elenco allegati  
all'istanza

ufficio per la 
presentazione 
delle istanze 

(con orari, modalità di 

accesso, indirizzi, 

recapiti telefonici e 

casella posta 

eletrronica)

modalità 
richiesta 

informazioni 
(con tutte le 

informazioni e i 

recapiti necessari)

termine per 
l'adozione del 
provvedimento 

espresso

procedimento per il 
quale il 

provvedimento può 
essere sostituito da 
una dichiarazione 
dell'interessato? 

(Si/No)

Silenzio 
Assenso 
(si/no)

termine per la 
conclusione del 
procedimento 

con il "silenzio-
assenso"

strumenti di 
tutela 

amministrativa e 
giurisdizionale 
dell'interessato 

anche con 
riguardo al 

mancato rispetto 
dei termini

link ad 
eventua

le 
servizio 
on line 
(o tempi 

previsti per 

la sua 

attivazione)

modalità per 
effettuazione 
pagamenti

nome del 
soggetto che 

esercita il 
potere 

sostitutivo in 
caso di inerzia 

(con modalità di 

attivazione, recapiti 

telefonici e posta 

elettronica)

risultati delle 
indagini di 
customer 

satisfaction

1

Rilascio copie di atti informali (non 
autenticate) o copie conformi all'originale 
per i quali è necessario acquisire 
l'assenso degli interessati

Servizio detentore 

degli atti

Responsabile del 

Servizio 

Territorio e 

Ambiente

Responsabile del 

Servizio Territorio 

e Ambiente

SI

Richiesta in carta 

libera attestante 

le motivazioni ed 

il fine della 

richiesta

Ufficio protocollo 

o ufficio 

detentore degli 

atti

Direttamente 

presso l'ufficio, 

mediate 

telefono, fax o 

posta 

elettronica

30 NO NO Azione sostitutiva -

Direttamente all'ufficio 

comunale, mediante 

versamento presso il 

Tesoriere, conto 

corrente postale o 

bonifico bancario

Segretario 

Comunale
-

2

Rilascio copie di atti informali (non 
autenticate) o copie conformi all'originale 
per i quali non è necessario acquisire 
l'assenso degli interessati

Servizio detentore 

degli atti

Responsabile del 

Servizio 

Territorio e 

Ambiente

Responsabile del 

Servizio Territorio 

e Ambiente

SI

Richiesta in carta 

libera attestante 

le motivazioni ed 

il fine della 

richiesta

Ufficio protocollo 

o ufficio 

detentore degli 

atti

Direttamente 

presso l'ufficio, 

mediate 

telefono, fax o 

posta 

elettronica

30 NO NO Azione sostitutiva -

Direttamente all'ufficio 

comunale, mediante 

versamento presso il 

Tesoriere, conto 

corrente postale o 

bonifico bancario

Segretario 

Comunale
-

3

Presa visione degli atti per i quali è 
necessario acquisire l'assenso degli 
interessati

Servizio detentore 

degli atti

Responsabile del 

Servizio 

Territorio e 

Ambiente

Responsabile del 

Servizio Territorio 

e Ambiente

SI

Richiesta in carta 

libera attestante 

le motivazioni ed 

il fine della 

richiesta

Ufficio protocollo 

o ufficio 

detentore degli 

atti

Direttamente 

presso l'ufficio, 

mediate 

telefono, fax o 

posta 

elettronica

30 NO NO Azione sostitutiva - non previsto
Segretario 

Comunale
-

4

Presa visione degli atti per i quali non è 
necessario acquisire l'assenso degli 
interessati

Servizio detentore 

degli atti

Responsabile del 

Servizio 

Territorio e 

Ambiente

Responsabile del 

Servizio Territorio 

e Ambiente

SI

Richiesta in carta 

libera attestante 

le motivazioni ed 

il fine della 

richiesta

Ufficio protocollo 

o ufficio 

detentore degli 

atti

Direttamente 

presso l'ufficio, 

mediate 

telefono, fax o 

posta 

elettronica

30 NO NO Azione sostitutiva - non previsto
Segretario 

Comunale
-

5 Reclami generici
Servizio 

pertinente

Responsabile del 

Servizio 

Territorio e 

Ambiente

Responsabile del 

Servizio Territorio 

e Ambiente

SI

Richiesta in carta 

libera attestante 

le motivazioni ed 

il fine della 

richiesta

Ufficio protocollo 

o ufficio 

detentore degli 

atti

Direttamente 

presso l'ufficio, 

mediate 

telefono, fax o 

posta 

elettronica

30 NO NO Azione sostitutiva - non previsto
Segretario 

Comunale
-

6 RILASCIO PERMESSO DI COSTRUIRE

D.P.R. 6 

giugno 2001, 

n.380 e s.m.i. e 

L.R. 12/2005

Responsabile del 

Servizio Territorio 

e Ambiente

Responsabile del 

Servizio 

Territorio e 

Ambiente

Responsabile del 

Servizio Territorio 

e Ambiente

SI

modulistica 

ufficiale Regione 

Lombardia

modulistica 

ufficiale 

Regione 

Lombardia

UFFICIO 

TECNICO  MAR 

08.30 - 12.30

UFFICIO 

TECNICO  MAR 

08.30 - 12.30

60 NO

SI (N.B. IN 

ASSENZA DI 

VINCOLI)

90

Azione sostitutiva - 

DPR 380/2001 art. 

21

-

Mediante versamento 

presso il Tesoriere o 

bonifico bancario

Provincia di 

Pavia
-

7
RILASCIO CERTIFICATO DI AGIBILITA' 
CON AUTOCERTIFICAZIONI

D.P.R. 6 

giugno 2001, 

n.380 e s.m.i.

Responsabile del 

Servizio Territorio 

e Ambiente

Responsabile del 

Servizio 

Territorio e 

Ambiente

Responsabile del 

Servizio Territorio 

e Ambiente

SI
Richiesta in carta 

libera

modulistica 

ufficiale 

Regione 

Lombardia

UFFICIO 

TECNICO  MAR 

08.30 - 12.30

UFFICIO 

TECNICO  MAR 

08.30 - 12.30

60 SI NO 60
Giustizia 

Amministrativa
-

Direttamente all'ufficio 

comunale
-

8
RILASCIO CERTIFICATO DI AGIBILITA' 
CON PARERE ASL ACQUISITO

D.P.R. 6 

giugno 2001, 

n.380 e s.m.i.

Responsabile del 

Servizio Territorio 

e Ambiente

Responsabile del 

Servizio 

Territorio e 

Ambiente

Responsabile del 

Servizio Territorio 

e Ambiente

SI
Richiesta in carta 

libera

modulistica 

ufficiale 

Regione 

Lombardia

UFFICIO 

TECNICO  MAR 

08.30 - 12.30

UFFICIO 

TECNICO  MAR 

08.30 - 12.30

30 SI NO 30
Giustizia 

Amministrativa
-

Direttamente all'ufficio 

comunale
-

9
RILASCIO AUTORIZZAZIONE SCARICO IN 
PUBBLICA FOGNATURA

D.Lgs. 

152/2006

Responsabile del 

Servizio Territorio 

e Ambiente

Responsabile del 

Servizio 

Territorio e 

Ambiente

Responsabile del 

Servizio Territorio 

e Ambiente

SI
Richiesta in carta 

libera

Regolamento 

comunale per il 

servizio 

fognatura / 

Regolamento 

igiene tipo

UFFICIO 

TECNICO  MAR 

08.30 - 12.30

UFFICIO 

TECNICO  MAR 

08.30 - 12.30

30 NO NO -
Giustizia 

Amministrativa
-

Mediante versamento 

presso il Tesoriere o 

bonifico bancario

-

10
RILASCIO CERTIFICATO DI 
DESTINAZIONE URBANISTICA

DPR 380/2001 

art. 30

Responsabile del 

Servizio Territorio 

e Ambiente

Responsabile del 

Servizio 

Territorio e 

Ambiente

Responsabile del 

Servizio Territorio 

e Ambiente

SI
Richiesta su 

modello libero 

Estratti fogli 

mappa 

catastali 

aggiornati. V. 

norme generali 

per bollo.

UFFICIO 

TECNICO  MAR 

08.30 - 12.30

UFFICIO 

TECNICO  MAR 

08.30 - 12.30

30 NO NO -
Giustizia 

Amministrativa
-

Direttamente all'ufficio 

comunale
-

11
RILASCIO AUTORIZZAZIONE PAESISTICA 
SEMPLIFICATA

D.lgs. 42/2006 

e DPR 

139/2001

Responsabile del 

Servizio Territorio 

e Ambiente

Responsabile del 

Servizio 

Territorio e 

Ambiente

Responsabile del 

Servizio Territorio 

e Ambiente

SI
Richiesta in carta 

libera

DPCM 12/2005 

e Accordi 

Regionali

UFFICIO 

TECNICO  MAR 

08.30 - 12.30

UFFICIO 

TECNICO  MAR 

08.30 - 12.30

60 NO NO -

Azione sostitutiva 

e Art. 2 comma 8 

e art. 2/Bis della 

Legge 241/1990

-
Direttamente all'ufficio 

comunale

Regione 

Lombardia
-

12
RILASCIO AUTORIZZAZIONE PAESISTICA 
ORDINARIA

D.Lgs. 42/2004

Responsabile del 

Servizio Territorio 

e Ambiente

Responsabile del 

Servizio 

Territorio e 

Ambiente

Responsabile del 

Servizio Territorio 

e Ambiente

SI
Richiesta in carta 

libera

DPCM 12/2005 

e Accordi 

Regionali

UFFICIO 

TECNICO  MAR 

08.30 - 12.30

UFFICIO 

TECNICO  MAR 

08.30 - 12.30

120 NO NO - Azione sostitutiva -
Direttamente all'ufficio 

comunale

Regione 

Lombardia
-

Email comune.ruino@virgilio.it

PROCEDIMENTI

Servizio

dott. Umberto Fazia  Mercadante

rag. Giuseppe Bandanera

INDIVIDUAZIONE DEL SOGGETTO CON POTERE SOSTITUTIVO IN CASO DI INERZIA DEL RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO (ART. 2 
COMMA 9 BIS DELLA LEGGE 241/1990, COSÌ COME MODIFICATO DALL'ART. 1 D.L. N. 5/2012 - LEGGE N. 35/2012).

Segretario Comunale - dott. Umberto Fazia Mercadante Email: 
comune.ruino@virgilio.it - Tel. 0385.955898 Fax 0385.955897

SERVIZIO TERRITORIO E AMBIENTE

Contatti: Palazzo Municipale - Piazza Municipio n. 1 - Fraz. 
Pometo - 27040 Ruino (PV)  - Telefono 0385.955898 - Fax 
0385.955897

Email comune.ruino@virgilio.it

1 - 2: Nel caso la cella sia vuota, il procedimento si conclude con il provevdimento espresso 1



Segretario Comunale Direttore Generale

Istruttore vigilanza

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21

nr descrizione procedimento
riferimenti 
normativi

Unità 
organizzativa 
responsabile 

istruttoria

responsabile di 
procedimento 
(con recapiti telefonici 

e casella posta 

elettronica)

responsabile di 
provvedimento 
(con recapiti telefonici 

e casella posta 

elettronica)

ove diverso, 
responsabile 

ufficio 
competente 

all'adozione del 
provvedimento 
finale (con recapiti 
telefonici e casella 

posta elettronica)

Procedimento 
ad istanza di 
parte (si/no)

modulistica e 
indicazioni per 
presentazione 

istanze

elenco allegati  
all'istanza

ufficio per la 
presentazione 
delle istanze 

(con orari, modalità di 

accesso, indirizzi, 

recapiti telefonici e 

casella posta 

eletrronica)

modalità 
richiesta 

informazioni 
(con tutte le 

informazioni e i 

recapiti necessari)

termine per 
l'adozione del 
provvedimento 

espresso

procedimento per il 
quale il 

provvedimento può 
essere sostituito da 
una dichiarazione 
dell'interessato? 

(Si/No)

Silenzio 
Assenso 
(si/no)

termine per la 
conclusione del 
procedimento 

con il "silenzio-
assenso"

strumenti di 
tutela 

amministrativa e 
giurisdizionale 
dell'interessato 

anche con 
riguardo al 

mancato rispetto 
dei termini

link ad 
eventua

le 
servizio 
on line 
(o tempi 

previsti per 

la sua 

attivazione)

modalità per 
effettuazione 
pagamenti

nome del 
soggetto che 

esercita il 
potere 

sostitutivo in 
caso di inerzia 

(con modalità di 

attivazione, recapiti 

telefonici e posta 

elettronica)

risultati delle 
indagini di 
customer 

satisfaction

Email comune.ruino@virgilio.it

PROCEDIMENTI

Servizio

dott. Umberto Fazia  Mercadante

rag. Giuseppe Bandanera

INDIVIDUAZIONE DEL SOGGETTO CON POTERE SOSTITUTIVO IN CASO DI INERZIA DEL RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO (ART. 2 
COMMA 9 BIS DELLA LEGGE 241/1990, COSÌ COME MODIFICATO DALL'ART. 1 D.L. N. 5/2012 - LEGGE N. 35/2012).

Segretario Comunale - dott. Umberto Fazia Mercadante Email: 
comune.ruino@virgilio.it - Tel. 0385.955898 Fax 0385.955897

SERVIZIO TERRITORIO E AMBIENTE

Contatti: Palazzo Municipale - Piazza Municipio n. 1 - Fraz. 
Pometo - 27040 Ruino (PV)  - Telefono 0385.955898 - Fax 
0385.955897

Email comune.ruino@virgilio.it

13
RILASCIO CERTIFICATO DI IDONEITA' 
ALLOGGIATIVA

DPR 394/1999

Responsabile del 

Servizio Territorio 

e Ambiente

Responsabile del 

Servizio 

Territorio e 

Ambiente

Responsabile del 

Servizio Territorio 

e Ambiente

SI

Modello 

reperibile c/o 

ufficio tecnico

DPR 394/1999

UFFICIO 

TECNICO  MAR 

08.30 - 12.30

UFFICIO 

TECNICO  MAR 

08.30 - 12.30

30 NO NO -
Giustizia 

Amministrativa
-

Direttamente all'ufficio 

comunale
-

14
RILASCIO AUTORIZZAZIONE ALLO 
SCAVO SU SUOLO PUBBLICO

Disposizioni 

generali o 

reperibili nei 

regolamenti 

dell'Ente 

riguardanti le 

modalità di 

esecuzione 

lavori stradali

Responsabile del 

Servizio Territorio 

e Ambiente

Responsabile del 

Servizio 

Territorio e 

Ambiente

Responsabile del 

Servizio Territorio 

e Ambiente

SI
Richiesta in carta 

libera

Planimetria 

localizzazione 

sito

UFFICIO 

TECNICO  MAR 

08.30 - 12.30

UFFICIO 

TECNICO  MAR 

08.30 - 12.30

30 NO NO -
Giustizia 

Amministrativa
-

Direttamente all'ufficio 

comunale
-

15 APPROVAZIONE STRUMENTI ATTUATIVI L.R. 12/2005

Responsabile del 

Servizio Territorio 

e Ambiente

Responsabile del 

Servizio 

Territorio e 

Ambiente

Responsabile del 

Servizio Territorio 

e Ambiente

SI
Richiesta in carta 

libera
-

UFFICIO 

TECNICO  MAR 

08.30 - 12.30

UFFICIO 

TECNICO  MAR 

08.30 - 12.30

360 NO NO

Giustizia 

Amministrativa 

azione sostitutiva

-

Mediante versamento 

presso il Tesoriere o 

bonifico bancario

Provincia di 

Pavia
-

        

1 - 2: Nel caso la cella sia vuota, il procedimento si conclude con il provevdimento espresso 2


