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  COMUNE DI VIGNATE  (MI)

MAIL ORARI

Responsabile Settore: su appuntamento Tel. 02 95980811

Responsabile Procedimento:

Teresa Sara Tel. 02 95080821

Ivana Filipazzi Tel. 02 95080803

TITOLARE DEL POTERE SOSTITUTIVO

Segretario Comunale su appuntamento Tel. 02 95980811

PROCEDIMENTO AMMINISTRATIVO NORMATIVA Soggetti Coinvolti Modulistica

UFFICIO SEGRETERIA GENERALE

1 Richiesta di risarcimento danni - apertura sinistro N.1

2 Incarichi a legali per cause Tutti NO

3 Accesso agli atti Tutti 30 gg

SERVIZI DEMOGRAFICI - URP

4 N.1  45 giorni TAR

Art. 35 del D. Lgs. 33/2013 - PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI 
SETTORE 1 - Affari Generali-Sportello Unico Informatizzato – URP – Servizi al Cittadino – Comunicazione Pubblica e Informazione -Sito

Dott. Massimiliano 
Maitino segretario@comune.vignate.mi.it

Dott. Massimiliano 
Maitino

lu-ve 
08:30-12.15; 

lu e gi anche dalle 16 alle 19

Referente per i procedimenti dell'Ufficio 
Segreteria Generale segreteria@comune.vignate.mi.it

Referente per i procedimenti dei Servizi 
Demografici – UrP – Protocollo Antonella Zacchetti Marjstella Bressanelli; 

Manuela Gallo demografici1@comune.vignate.mi.it
Tel. 02 95080848 

- 02 95080804

Referente per i procedimenti del Servizio  
Comunicazione e Informazione e Sito

redazionesito@comune.vignate.mi.it

Dott. Massimiliano 
Maitino

N. ord. 
Progres

sivo

SETTORE 
COMPETENTE

RESPONSABILE 
PROCEDIMENTO

TERMINE CONCLUSIVO 
PROCEDIMENTO

Mezzi di 
tutela 

giurisdizional
e

Responsabile del 
Servizio

a cura della compagnia 
assicurativa

Mod. Richiesta
.PDF      .ODT

Responsabile del 
Servizio

30 giorni ovvero in rapporto 
alle tempistiche processuali

Responsabile del 
Servizio

Mod. accesso atti
.PDF      .ODT

Iscrizione anagrafica per trasferimento di 
residenza  Cittadini Italiani e Comunitari

Responsabile del 
Servizio

· L. 24.12.1954 n. 1228 - ordinamento delle 
anagrafi della popolazione residente 

· D.P.R. 30.8.1989 n. 223 - Nuovo 
Regolamento anagrafico della popolazione 

residente 
· D.P.R. 28.12.2000 n. 445 - Testo Unico 

delle disposizioni legislative e 
regolamentari

Mod.1-
Dich. Residenza 

All B-Documentaz. 
Iscrizione 

anagrafica. 
Comunitari

mailto:segretario@comune.vignate.mi.it
mailto:segreteria@comune.vignate.mi.it
mailto:demografici1@comune.vignate.mi.it
mailto:redazionesito@comune.vignate.mi.it
http://www.comune.vignate.mi.it/sites/vignate.wellnet.it/files/2015-241MOD-S1-R1-%20richiesta-risarciemnto-danni.pdf
http://www.comune.vignate.mi.it/sites/vignate.wellnet.it/files/2015-243MOD-S1-R1-%20richiesta-risarciemnto-danni.odt
http://www.comune.vignate.mi.it/sites/vignate.wellnet.it/files/2015-238MOD-accesso%20agli%20atti.pdf
http://www.comune.vignate.mi.it/sites/vignate.wellnet.it/files/2015-240MOD-accesso%20agli%20atti.odt
http://www.comune.vignate.mi.it/sites/vignate.wellnet.it/files/2015-235MOD-1.1.1-1.1.3-1.1.5-Mod.1-Dich.%20residenza.pdf
http://www.comune.vignate.mi.it/sites/vignate.wellnet.it/files/2015-0175MOD-1.1.2.-Mod.2-All.B-Doc-Is-anagraf-Com.pdf
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PROCEDIMENTO AMMINISTRATIVO NORMATIVA Soggetti Coinvolti Modulistica
N. ord. 
Progres

sivo

SETTORE 
COMPETENTE

RESPONSABILE 
PROCEDIMENTO

TERMINE CONCLUSIVO 
PROCEDIMENTO

Mezzi di 
tutela 

giurisdizional
e

5 N.1 45 giorni TAR

6 N.1 10 giorni dal ricevimento NO

7 Cambio di abitazione all'interno del Comune N.1 45  giorni TAR

8 N.1 45  giorni TAR

9 Dichiarazione di nascita N.1 Immediato DPR 03/11/2000 n. 396) NO

Iscrizione anagrafica per immigrazione cittadini 
stranieri

Responsabile del 
Servizio

· L. 24.12.1954 n. 1228 - ordinamento delle 
anagrafi della popolazione residente 

· D.P.R. 30.8.1989 n. 223 - Nuovo 
Regolamento anagrafico della popolazione 

residente 
· D.P.R. 28.12.2000 n. 445 - Testo Unico 

delle disposizioni legislative e 
regolamentar

Mod.1-
Dich. Residenza

All.A-Documentaz. 
iscriz. Anagrafica 
Extracomunitari

Iscrizione AIRE ( Anagrafe Italiani residenti 
All'estero)

Responsabile del 
Servizio

L. 27/10/1988 N. 470 - D.P.R. 6/9/1989 N. 
323 (Regolamento AIRE) d.l. 9/2/2912 n. 5 

art. 5 convertito in L. 4/4/2012 n. 35

Responsabile del 
Servizio

·
· L. 24.12.1954 n. 1228 - ordinamento delle 

anagrafi della popolazione residente 
· D.P.R. 30.8.1989 n. 223 - Nuovo 

Regolamento anagrafico della popolazione 
residente 

· D.P.R. 28.12.2000 n. 445 - Testo Unico 
delle disposizioni legislative e regolamenta

Mod.1-
Dich. Residenza

Cancellazione per l'estero cittadini stranieri e 
comunitari

Responsabile del 
Servizio

· L. 24.12.1954 n. 1228 - ordinamento delle 
anagrafi della popolazione residente 

· D.P.R. 30.8.1989 n. 223 - Nuovo 
Regolamento anagrafico della popolazione 

residente 
· D.P.R. 28.12.2000 n. 445 - Testo Unico 

delle disposizioni legislative e 
regolamentari

Mod.4-Dichiaraz. 
Trasferim. 
Residenza 
all'Estero

Responsabile del 
Servizio

http://www.comune.vignate.mi.it/sites/vignate.wellnet.it/files/2015-235MOD-1.1.1-1.1.3-1.1.5-Mod.1-Dich.%20residenza.pdf
http://www.comune.vignate.mi.it/sites/vignate.wellnet.it/files/2015-0176MOD-1.1.4.-Mod.3-All.A-Doc-%20iscriz.Anag-Extracom.pdf
http://www.comune.vignate.mi.it/sites/vignate.wellnet.it/files/2015-235MOD-1.1.1-1.1.3-1.1.5-Mod.1-Dich.%20residenza.pdf
http://www.comune.vignate.mi.it/sites/vignate.wellnet.it/files/2015-0177MOD-1.1.6-Mod.4-Dichiaraz.%20Trasf-Resi-Estero.pdf
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PROCEDIMENTO AMMINISTRATIVO NORMATIVA Soggetti Coinvolti Modulistica
N. ord. 
Progres

sivo

SETTORE 
COMPETENTE

RESPONSABILE 
PROCEDIMENTO

TERMINE CONCLUSIVO 
PROCEDIMENTO

Mezzi di 
tutela 

giurisdizional
e

10 N.1 L. 5/2/1992, n. 91 -    Decreto 69/2013 NO

11 N.1 NO

12 N.1

13 Dichiarazioni di riconoscimento figli N.1 D.P.R. 3.11.2000 n. 396 NO

14 Richiesta verbale pubblicazioni di matrimonio N.1 DPR 03/11/2000 n. 396)

Dichiarazione di cittadinanza cittadini stranieri 
18enni nati in Italia 

Responsabile del 
Servizio

Non appena reperiti i 
documenti necessari

Notifica decreto Cittadinanza,Ricevimento 
Giuramento, trascriizone decreto e concessione 
cittdinanza a figli minori conviventi

Responsabile del 
Servizio

180 giorni dalla notifica del 
decreto

L. 5/2/1992, n. 91 - D.P.R. 12/10/1993 n. 
572 - D.P.R. 18/4/1994 n. 362  

Riconoscimento cittadinanza Jure Sanguinis con 
estensione ai figli minori

Responsabile del 
Servizio

30 giorni dal ricevimento 
della documentazione 
consolare

L. 5/2/1992, n. 91 - D.P.R. 12/10/1993 n. 
572 - D.P.R. 18/4/1994 n. 362   Circolare 

Ministeriale  n. K28.1 del 8/4/1991

Mod.5-istanza 
cittadinanza jure 

sanguinis
.PDF    .ODT

Responsabile del 
Servizio

30 giorni dal ricevimento 
della documentazione

Responsabile del 
Servizio

12 giorni dalla data del 
verbale di pubblicazioni

Mod.6-
Rich.pubblic.Matri

monio
.PDF   .ODT

http://www.comune.vignate.mi.it/sites/vignate.wellnet.it/files/2016-0010MOD-2.1.1-Mod.5-istanza-cit-jure%20sanguinis.pdf
http://www.comune.vignate.mi.it/sites/vignate.wellnet.it/files/2015-0211MOD-2.1.1-Mod.5-istanza%20cittadinanza%20jure%20sanguinis.odt
http://www.comune.vignate.mi.it/sites/vignate.wellnet.it/files/2016-0011MOD-2.3.1-Mod.6-Rich.pubblic.Matrimonio.pdf
http://www.comune.vignate.mi.it/sites/vignate.wellnet.it/files/2015-0215MOD-2.3.1-Mod.6-Rich.pubblic.Matrimonio.odt
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PROCEDIMENTO AMMINISTRATIVO NORMATIVA Soggetti Coinvolti Modulistica
N. ord. 
Progres

sivo

SETTORE 
COMPETENTE

RESPONSABILE 
PROCEDIMENTO

TERMINE CONCLUSIVO 
PROCEDIMENTO

Mezzi di 
tutela 

giurisdizional
e

15 Celebrazione matrimoni civili N.1 DPR 03/11/2000 n. 396)

16 Riconciliazioni N.1 DPR 03/11/2000 n. 396) NO

17 N.1 Immediato DPR 03/11/2000 n. 396) NO

18 Cremazione N.1 3 giorni

19 Affidamento urna cineraria N.1 3 giorni

Responsabile del 
Servizio

entro 180 giorni dalle 
pubblicazioni

Mod.7-
Rich.Aula.Cons..M

atrimonio
.PDF   .ODT

Responsabile del 
Servizio

30 giorni dal ricevimento 
della documentazione

Dichiarazione di morte per decessi avvenuti nel 
Comune

Responsabile del 
Servizio

Responsabile del 
Servizio

(DPR 10/09/1990 n. 285 - L. 30/03/2001 n. 
130 - L. R. 30/12/2009 n. 33)

Mod.8-domanda 
autorizz cremaz.

.PDF   .ODT

Responsabile del 
Servizio

(DPR 10/09/1990 n. 285 - L. 30/03/2001 n. 
130 - L. R. 30/12/2009 n. 33)

Mod. 9 istanza 
affido ceneri
.PDF   .ODT

http://www.comune.vignate.mi.it/sites/vignate.wellnet.it/files/2016-0011MOD-2.3.2-Mod.7-Ric-aula%20consiliare.pdf
http://www.comune.vignate.mi.it/sites/vignate.wellnet.it/files/2015-0217MOD-2.3.2-Mod.7-Richiesta%20aula%20consiliare.odt
http://www.comune.vignate.mi.it/sites/vignate.wellnet.it/files/2016-0013MOD-2.6.1-Mod.8-dom-aut-crem.pdf
http://www.comune.vignate.mi.it/sites/vignate.wellnet.it/files/2015-0219MOD-2.6.1-Mod.8-domanda%20aut%20cremaz%20REV%2010082015.odt
http://www.comune.vignate.mi.it/sites/vignate.wellnet.it/files/2016-0014MOD-2.6.2-Mod.9-ist-affido%20ceneri.pdf
http://www.comune.vignate.mi.it/sites/vignate.wellnet.it/files/2015-0221MOD-2.6.2-Mod.9-istanza%20affido%20ceneri.odt
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PROCEDIMENTO AMMINISTRATIVO NORMATIVA Soggetti Coinvolti Modulistica
N. ord. 
Progres

sivo

SETTORE 
COMPETENTE

RESPONSABILE 
PROCEDIMENTO

TERMINE CONCLUSIVO 
PROCEDIMENTO

Mezzi di 
tutela 

giurisdizional
e

20 N.1 3 giorni D.P.R. 10.9.1990 n. 285 NO

21 N.1 10 giorni dal ricevimento D.P.R. 3.11.2000 n. 396 NO

22 Attribuzione prenome ( art. 36 DPR 396/2000) N.1 D.P.R. 3.11.2000 n. 396

23 Aggiornamento Albo Giudici Popolari  N.1 Legge 10/4/1951 n. 287

24 Aggiornamento Albo Presidenti di Seggio N.1 75 giorni Legge 21.3.1990 n. 53

Autorizzazioni trasporto salme o resti  mortali 
(nel territorio Comunale e in Altri Comuni)

Responsabile del 
Servizio

Richiesta trascrizione atti di stato civile formati 
all'estero o sentenze straniere di  divorzio

Responsabile del 
Servizio

Responsabile del 
Servizio

30 giorni ( per i nati in altro 
Comune dipende dall'altro 
Comune)

Mod.15-Istanza 
indicazione nome

.PDF   .ODT

Responsabile del 
Servizio

9 mesi (dalla presentazione 
dell'istanza alla 
pubblicazione degli elenchi 
definitivi )

Mod.10-Domanda 
Iscriz. Albo Giudici 

Popolari        
Mod.11-

Cancellazione 
Dall'Albo Giudici 

Pop

Responsabile del 
Servizio

Mod.12-Domanda
Iscriz. Albo 

Presidenti Seggio

http://www.comune.vignate.mi.it/sites/vignate.wellnet.it/files/2015-0184MOD-2.2.1-Mod.15-Istanza%20indicazione%20nome.pdf
http://www.comune.vignate.mi.it/sites/vignate.wellnet.it/files/2015-0213MOD-2.2.1-Mod.15-Istanza%20indicazione%20nome.odt
http://www.comune.vignate.mi.it/sites/vignate.wellnet.it/files/2016-0020MOD-3.4.1-Mod.10-Dom-Iscriz.Albo-G-P.pdf
http://www.comune.vignate.mi.it/sites/vignate.wellnet.it/files/2016-0021MOD-3.4.2-Mod.11-Canc-Dall'Albo-Pop.pdf
http://www.comune.vignate.mi.it/sites/vignate.wellnet.it/files/2016-0016MOD-3.2.1-Mod.12-DomIscriz.Albo-Pr-Seg.pdf
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PROCEDIMENTO AMMINISTRATIVO NORMATIVA Soggetti Coinvolti Modulistica
N. ord. 
Progres

sivo

SETTORE 
COMPETENTE

RESPONSABILE 
PROCEDIMENTO

TERMINE CONCLUSIVO 
PROCEDIMENTO

Mezzi di 
tutela 

giurisdizional
e

25 Aggiornamento Albo Scrutatori N.1 75 giorni

26 Carte di Identita' N.1 Immediato

27 Certificazioni anagrafiche N.1 Immediato

28 N.1 30 giorni Decreto Legislativo n. 30 del 6/2/2007

29 certificazioni di Stato Civile N.1 Immediato DPR 03/11/2000 n. 396)

Responsabile del 
Servizio

Legge 8.3.1989 n. 95 Legge 30/4/1999 n. 
120

Mod.13-Domanda
Iscriz. Albo 

Scrutatori             
Mod.14-Domanda 

cancellaz. Albo 
Scrutatori

.PDF   .ODT

Responsabile del 
Servizio

DPR 6.8.1974 n. 649 - L. 21.11.1967 n. 
1185 - L. 15.5.1997 n. 127- DL 70/2011 - 

DL 24.1.2012 n. 1

Mod. 16-Dichiaraz. 
assenso espatrio 

minori
.PDF    .ODT

Responsabile del 
Servizio

D.P.R. 30.05.1989, n° 223 (Regolamento 
anagrafico) - L. n. 183/2011 art. 15

Mod. 17- richiesta 
certificati anagraf. 

e di stato civile
.PDF   .ODT

Attestazione di Regolarità di Soggiorno per 
cittadini Comunitari

Responsabile del 
Servizio

Mod.19-richiesta di 
attestazione 

regolarità 
soggiorno

.PDF    .ODT  
Mod.20-richiesta 

attest. sogg. 
Perman

.PDF   .ODT

Responsabile del 
Servizio

Mod. 17- richiesta 
certificati anagraf. 

e di stato civile
.PDF   .ODT

http://www.comune.vignate.mi.it/sites/vignate.wellnet.it/files/2016-0018MOD-3.3.1-Mod.13-Dom-iscriz.%20AlboScr.pdf
http://www.comune.vignate.mi.it/sites/vignate.wellnet.it/files/2016-0019MOD-3.3.2-Mod.14-Dom-canc-Albo%20Scr.pdf
http://www.comune.vignate.mi.it/sites/vignate.wellnet.it/files/2015-0227MOD-3.3.2-Mod.14-Domanda%20cancellaz.%20Albo%20Scrutatori.odt
http://www.comune.vignate.mi.it/sites/vignate.wellnet.it/files/2016-0009MOD-1.3.1-Mod.16-Dic-ass-espatrio%20minori.pdf
http://www.comune.vignate.mi.it/sites/vignate.wellnet.it/files/2015-0209MOD-1.3.1-Mod.16-Dichiaraz.%20assenso%20espatrio%20minori.odt
http://www.comune.vignate.mi.it/sites/vignate.wellnet.it/files/2016-0006MOD-1.2.1-2.4.1-Mod.17-%20ric-cert-an-%20stciv.pdf
http://www.comune.vignate.mi.it/sites/vignate.wellnet.it/files/2015-0203MOD-1.2.1-2.4.1-Mod.17-rich-cert-anagraf-stato-civ.odt
http://www.comune.vignate.mi.it/sites/vignate.wellnet.it/files/2016-0007MOD-1.2.2-Mod.19-ric-att-reg-soggiorno.pdf
http://www.comune.vignate.mi.it/sites/vignate.wellnet.it/files/2015-0205MOD-1.2.2-Mod.19-ric-att-regolarit-soggiorno.odt
http://www.comune.vignate.mi.it/sites/vignate.wellnet.it/files/2016-0008MOD-1.2.3-Mod.20-ric-attest-sog-per..pdf
http://www.comune.vignate.mi.it/sites/vignate.wellnet.it/files/2015-0207MOD-1.2.3-Mod.20-richiesta%20attest.%20sogg.%20perman..odt
http://www.comune.vignate.mi.it/sites/vignate.wellnet.it/files/2016-0006MOD-1.2.1-2.4.1-Mod.17-%20ric-cert-an-%20stciv.pdf
http://www.comune.vignate.mi.it/sites/vignate.wellnet.it/files/2015-0203MOD-1.2.1-2.4.1-Mod.17-rich-cert-anagraf-stato-civ.odt
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PROCEDIMENTO AMMINISTRATIVO NORMATIVA Soggetti Coinvolti Modulistica
N. ord. 
Progres

sivo

SETTORE 
COMPETENTE

RESPONSABILE 
PROCEDIMENTO

TERMINE CONCLUSIVO 
PROCEDIMENTO

Mezzi di 
tutela 

giurisdizional
e

30 Autenticazioni di copie N.1 Immediato T.U. n. 445/2000 NO

31 N.1 Immediato T.U. n. 445/2000 NO

32 N.1 Immediato Decreto Legge n. 223 del 4.7.2006 NO

33 Legalizzazione di fotografie N.1 Immediato T.U. n. 445/2000 NO

34 certificazioni elettorali N.1 Immediato NO

Responsabile del 
Servizio

Autenticazioni di firme su dichiarazioni 
sostitutive atti di notorietà e su deleghe alla 
riscossione di benefici economici

Responsabile del 
Servizio

Autentiche di firme su passaggi di proprietà di 
beni mobili registrati

Responsabile del 
Servizio

Responsabile del 
Servizio

Responsabile del 
Servizio

D.P.R. 223 del 30.05.1989
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PROCEDIMENTO AMMINISTRATIVO NORMATIVA Soggetti Coinvolti Modulistica
N. ord. 
Progres

sivo

SETTORE 
COMPETENTE

RESPONSABILE 
PROCEDIMENTO

TERMINE CONCLUSIVO 
PROCEDIMENTO

Mezzi di 
tutela 

giurisdizional
e

35 Rilascio copie liste elettorali N.1 10 giorni dall'istanza NO

36 Rilascio dup.licato tessera elettorale N.1 Immediato 30 aprile 1999, n. 120

37 N.1 Immediato Legge n. 352 del 25.5.1970, NO

38 Rilascio Carta Giovani N.1 Immediato NO

39 Consegna Tesserini Venatori N.1 Immediato Legge 11/2/1992 n. 157 NO

Responsabile del 
Servizio

D.P.R. 20/3/1967 N. 223 - D.lgs n. 
196/2003 - Delibera G.C. n. 96 del 

7/11/2013

Responsabile del 
Servizio

Mod. 18 - Richiesta 
duplicato tessera 

elett.
.PDF   .ODT

Raccolta firme per Referendum Abrogativi o 
proposte di Legge

Responsabile del 
Servizio

Responsabile del 
Servizio

Progetto Provincia di Milano - Politiche 
giovanili

Responsabile del 
Servizio

http://www.comune.vignate.mi.it/sites/vignate.wellnet.it/files/2016-0015MOD-3.1-Mod.18%20-%20Ric-dup-tessera%20elett.pdf
http://www.comune.vignate.mi.it/sites/vignate.wellnet.it/files/2015-0223MOD-3.1-Mod.18%20-Richiesta%20duplicato%20tessera%20elett.odt
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PROCEDIMENTO AMMINISTRATIVO NORMATIVA Soggetti Coinvolti Modulistica
N. ord. 
Progres

sivo

SETTORE 
COMPETENTE

RESPONSABILE 
PROCEDIMENTO

TERMINE CONCLUSIVO 
PROCEDIMENTO

Mezzi di 
tutela 

giurisdizional
e

40 Protocollazione atti in entrata N.1 1 giorno NO

41 N.1 15 giorni DPR 1124 /65 NO

42 N.1 Immediato D. Lgs 25/7/1989 - L. 189 del 30/7/2002 NO

43 Ricevimento cessione di fabbricato N.1 Immediato NO

44 N.1

Responsabile del 
Servizio

DECRETO DEL PRESIDENTE DELLA 
REPUBBLICA

20 ottobre 1998, n.428

Ricevimento e trasmissione all'Asl denunce di 
infortunio

Responsabile del 
Servizio

Ricevimento dichiarazioni di ospitalità cittadini 
stranieri

Responsabile del 
Servizio

Responsabile del 
Servizio

D. Lgs 25/7/1989 n. 286 - D.Lgs 23 del 
14/3/2011 - L. 106 del 12/7/2011

Rinnovo dimora abituale da parte di cittadini 
strranieri

Responsabile del 
Servizio

15 giorni dalla data di 
presentazione dimora 
abituale e permesso 
soggiorno rinnovato

DPR 30/5/1989 n. 223 - DPR 394 del 
31/8/1999 - L. 94/2009

Mod.21-
dichiarazione 

dimora abituale
.PDF   .ODT

http://www.comune.vignate.mi.it/sites/vignate.wellnet.it/files/2016-0005MOD-1.1.7-Mod.21-dic-dim-abituale.pdf
http://www.comune.vignate.mi.it/sites/vignate.wellnet.it/files/2016-0004MOD-1.1.7-Mod.21-dic%20dimo-ab_0.odt
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PROCEDIMENTO AMMINISTRATIVO NORMATIVA Soggetti Coinvolti Modulistica
N. ord. 
Progres

sivo

SETTORE 
COMPETENTE

RESPONSABILE 
PROCEDIMENTO

TERMINE CONCLUSIVO 
PROCEDIMENTO

Mezzi di 
tutela 

giurisdizional
e

SERVIZIO COMUNICAZIONE PUBBLICA E INFORMAZIONE

45 N.1 L.150/2000; DPR 422/2000 NO

46 N.1 L.150/2000; DPR 422/2000 NO

47 N. 1 L.150/2000; DPR 422/2000 NO

48

49 N. 1 NO

49A N. 1 Mod. liberatoria

REDAZIONE E PUBBLICAZIONE NOTIZIE sul 
Sito web

Responsabile del 
Servizio

Entro 5 giorni dal 
ricevimento dell'informativa, 
salvo urgenze;

Organi di governo; 
Dirigenti e Uffici e/o su 
richiesta esterna
(Scuole/Associaz/ Enti 
territorio/ Società 
partecipate…) 

REDAZIONE E PUBBLICAZIONE EVENTI sul 
Sito web

Responsabile del 
Servizio

Entro 5 giorni dal 
ricevimento dell'informativa, 
salvo urgenze;

Organi di governo; 
Dirigenti e Uffici e/o su 
richiesta esterna
(Scuole/Associaz/ Enti 
territorio/ Società 
partecipate…) 

REDAZIONE MESSAGGISTICA sui giornali 
informativi elettronici (DISPLAY)

Responsabile del 
Servizio

Entro5 giorni dalla data 
dell'evento, salvo urgenze;

Organi di governo; 
Dirigenti e Uffici e/o su 
richiesta esterna
(Scuole/Associaz/ Enti 
territorio/ Società 
partecipate…) 

GESTIONE SITO - RACCOLTA 
SEGNALAZIONE/RECLAMO PER ERRORI E 
DIFFORMITA' CONTENUTI NEL SITO WEB e 
PROCEDURA DI AGGIORNAMENTO

N. 1 per raccolta 
segnalazione e 
aggiornamento

TUTTI per 
presentazione 

contenuti aggiornati

Responsabile del 
Servizio

Tempestiva per l'inoltro 
della segnalazione al 
settore competente;
Aggiornamento web entro 5 
giorni dalla data di 
ricevimento del contenuto 
aggiornato da parte dell 
settore competente;

L.150/2000; DPR 422/2000; 
DIRETTIVE F.P. 27/7/2005, N. 
8/2009; Linee Guida Siti Web...

Settori Responsabili 
dell'aggiornamento dei 
contenuti pubblicati

Mod. 
Segnalazione/

Reclami
.PDF   .ODT

Periodico comunale VIGNATE INFORMAZIONI : 
Segreteria redazione - Raccolta contributi 
informativi Responsabile del 

Servizio

"Visto si stampi" periodico 
comunale entro 60 giorni 
dalla data di avvio della 
raccolta.

Regolamento Vignate 
informazioni 

Direttore Responsabile 
V.I.; Comitato di 
Redazione Vignate 
Informazioni

Liberatoria fotografica per pubblicazione nel 
Periodico Locale, Sito Web Ente ed eventuali 
altre iniziative promosse dal Comune

Responsabile del 
Servizio

immediato, previa verifica 
della conformità di quanto 
indicato ??

garante privacy per l'editoria del 
20…

Servizio 
Comunicazione

http://www.comune.vignate.mi.it/sites/vignate.wellnet.it/files/2014-865OC-Modulo%20segnalazioni%20WEB.pdf
http://www.comune.vignate.mi.it/sites/vignate.wellnet.it/files/2014-866DOC-Modulo%20segnalazioni%20WEB.odt
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PROCEDIMENTO AMMINISTRATIVO NORMATIVA Soggetti Coinvolti Modulistica
N. ord. 
Progres

sivo

SETTORE 
COMPETENTE

RESPONSABILE 
PROCEDIMENTO

TERMINE CONCLUSIVO 
PROCEDIMENTO

Mezzi di 
tutela 

giurisdizional
e

50 Art. 5 D.Lgs 33/2013

ACCESSO CIVICO : aggiornamento info SITO 
WEB e link all'utenza

Responsabile della 
Trasparenza

 

Responsabile del 
Servizio

Entro 30 giorni dalla 
richiesta

Dirigenti settori 
responsabili dei 
contenuti di cui 
all'accesso civico;
Servizio 
Comunicazione per 
aggiornamento sito 
web

Ist. Accesso
Civico

http://www.comune.vignate.mi.it/accesso-civico

	PROCEDIMENTI SETT. 01-suIstanza

