
 

ELENCO DEI PROCEDIMENTI CON INDICAZIONE DEL RESPONS ABILE DELL’ISTRUTTORIA, 
DELL’ORGANO COMPETENTE ALL’ADOZIONE DEL PROVVEDIMEN TO E DEI TEMPI DI CONCLUSIONE 

 
 
 

SERVIZIO TRATTAMENTO ECONOMICO DEL PERSONALE 
 

PROCEDIMENTO UNITA’ 
ORGANIZZATIVA 
RESPONSABILE 

RESPONSABILE DEL 
PROCEDIMENTO 

ORGANO COMPETENTE 
ALL’ADOZIONE DEL 
PROVVEDIMENTO 

TEMPO 
MAX 

ALTRI 
SETTORI/ENTI 
COINVOLTI 

DIA O 
SILENZIO/ 
ASSENSO 

Pagamento stipendi fissi mensili 
al personale di ruolo e non di 
ruolo 
 

Servizio 
trattamento 
economico 
personale 

Ragno Stefano 
095/7020001 
tributi.trecastagni@anutel.it  

Ragno Stefano 
095/7020001 
tributi.trecastagni@anutel.it 

30 gg   

 
Pagamento del salario 
accessorio (rischio, turno, 
reperibilità ecc) 

 

Servizio 
trattamento 
economico 
personale 

Ragno Stefano 
095/7020001 
tributi.trecastagni@anutel.it 

Ragno Stefano 
095/7020001 
tributi.trecastagni@anutel.it 

30 gg   

 
Pagamento competenze 
accessorie a personale 
comunale comandato presso 
altri enti 

 

Servizio 
trattamento 
economico 
personale 

Ragno Stefano 
095/7020001 
tributi.trecastagni@anutel.it 

Ragno Stefano 
095/7020001 
tributi.trecastagni@anutel.it 

30 gg   

Pratiche INPDAP di richiesta 
crediti o cessioni di 1/5 dello 
stipendio 

Servizio 
trattamento 
economico 
personale 

Ragno Stefano 
095/7020001 
tributi.trecastagni@anutel.it 

Ragno Stefano 
095/7020001 
tributi.trecastagni@anutel.it 

30 gg   

Denuncie mensili e 
trasmissione flussi telematici  
DMA  e crediti cartolarizzati e 
non all’Inpdap  

Servizio 
trattamento 
economico 
personale 

Ragno Stefano 
095/7020001 
tributi.trecastagni@anutel.it 

Ragno Stefano 
095/7020001 
tributi.trecastagni@anutel.it 

Entro i 
termini 
fissati dalla 
Legge e/o 
decreto 

  

Denuncie mensili e 
trasmissione flussi telematici  
UNiEMENS Inps 

Servizio 
trattamento 
economico 
personale 

Ragno Stefano 
095/7020001 
tributi.trecastagni@anutel.it 

Ragno Stefano 
095/7020001 
tributi.trecastagni@anutel.it 

Entro i 
termini 
fissati dalla 
Legge e/o 
decreto 

  

Versamento mensile Imposte e 
tasse e  trasmissione  F24 e 

Servizio 
trattamento 

Ragno Stefano 
095/7020001 

Ragno Stefano 
095/7020001 

Entro i 
termini 
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F24EP tramite il servizio 
Entratel 

economico 
personale 

tributi.trecastagni@anutel.it tributi.trecastagni@anutel.it fissati dalla 
Legge e/o 
decreto 

 
Ricognizione annuale del diritto 
agli assegni familiari e 
detrazioni 
 

Servizio 
trattamento 
economico 
personale 

Ragno Stefano 
095/7020001 
tributi.trecastagni@anutel.it 

Ragno Stefano 
095/7020001 
tributi.trecastagni@anutel.it 

30 gg   

 
Concessione o sospensione 
assegni familiari per variazione 
del nucleo familiare 
 

Servizio 
trattamento 
economico 
personale 

Ragno Stefano 
095/7020001 
tributi.trecastagni@anutel.it 

Ragno Stefano 
095/7020001 
tributi.trecastagni@anutel.it 

30 gg   

 
Pagamento assegni nucleo 
famigliare  
 

Servizio 
trattamento 
economico 
personale 

Ragno Stefano 
095/7020001 
tributi.trecastagni@anutel.it 

Ragno Stefano 
095/7020001 
tributi.trecastagni@anutel.it 

30 gg   

Compilazione denuncia annuale 
Inail e versamento contributi   

Servizio 
trattamento 
economico 
personale 

Ragno Stefano 
095/7020001 
tributi.trecastagni@anutel.it 

Ragno Stefano 
095/7020001 
tributi.trecastagni@anutel.it 

Entro i 
termini 
fissati dalla 
Legge e/o 
decreto 

Ragioneria e servizi 
sociali 

 

Compilazione 770 semplificato 
e ordinario annuale e relativa 
trasmissione telematica 

Servizio 
trattamento 
economico 
personale 

Ragno Stefano 
095/7020001 
tributi.trecastagni@anutel.it 

Ragno Stefano 
095/7020001 
tributi.trecastagni@anutel.it 

Entro i 
termini 
fissati dalla 
Legge e/o 
decreto 

Ragioneria e UTC 
LL.PP. 
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SERVIZIO COMMERCIO  

 
PROCEDIMENTO UNITA’ 

ORGANIZZATIVA 
RESPONSABILE 

RESPONSABILE DEL 
PROCEDIMENTO 

ORGANO COMPETENTE 
ALL’ADOZIONE DEL 
PROVVEDIMENTO 

TEMPO MAX ALTRI 
SETTORI/ENTI 
COINVOLTI 

DIA O 
SILENZIO/ 
ASSENSO 

 
Ordinanze 
 

 
Servizio Commercio 

 
Ragno Stefano 
095/7020001 
tributi.trecastagni@anutel.it 

Ragno Stefano 
095/7020001 
tributi.trecastagni@anutel.it 

 
10 gg 

 
-Polizia Municipale 
-ULSS 
-Carabinieri 

 

 
D.I.A. Commercio fisso nuova 
apertura 
 

 
Servizio Commercio 

Calderone Francesco 
095/6171283 
trecastagnipubbliaff@tiscali.it 

 
 

 
30gg 

 
-Ufficio Tecnico 
-Ufficio Tributi 
-Polizia Municipale 

 
X 

 
D.I.A. Subingresso, 
trasferimento, ampliamento 
delle attività 
 

 
Servizio Commercio 

Calderone Francesco 
095/6171283 
trecastagnipubbliaff@tiscali.it 

 
 

 
30gg 

 
-Ufficio Tecnico 
-Ufficio Tributi 
-Polizia Municipale 

 
X 

 
D.I.A. Forme speciali di 
vendita (Distributori 
automatici, commercio 
elettronico, ecc.) 
 

 
Servizio Commercio 

Calderone Francesco 
095/6171283 
trecastagnipubbliaff@tiscali.it 

 
 
 

 
30gg 

 

  
 

X 

 
Autorizzazione Medie e 
Grandi strutture commercio 
fisso nuova apertura 
 

 
Servizio Commercio 

Calderone Francesco 
095/6171283 
trecastagnipubbliaff@tiscali.it 

Ragno Stefano 
095/7020001 
tributi.trecastagni@anutel.it 

 
90 gg 

 
Ufficio Tecnico 
-Ufficio Tributi 
-Polizia Municipale 
-Regione e Provincia 

 

 
Autorizzazione Medie e 
Grandi  strutture commercio 
fisso Subingresso, 
trasferimento, ampliamento 

 
Servizio Commercio 

Calderone Francesco 
095/6171283 
trecastagnipubbliaff@tiscali.it 

Ragno Stefano 
095/7020001 
tributi.trecastagni@anutel.it 

 
90 gg 

 
-Ufficio Tecnico 
-Ufficio Tributi 
-Polizia Municipale 
-Regione e Provincia 

 

Cessazioni Commercio fisso 
e Forme speciali di vendita 
 

 
Servizio Commercio 

Calderone Francesco 
095/6171283 
trecastagnipubbliaff@tiscali.it 

Ragno Stefano 
095/7020001 
tributi.trecastagni@anutel.it 

  
-Ufficio Tecnico 
-Ufficio Tributi 
-Polizia Municipale 

 

 
Comunicazione Vendite 
straordinarie 
 

 
Servizio Commercio 

Calderone Francesco 
095/6171283 
trecastagnipubbliaff@tiscali.it 

  
30gg 

 
-Polizia Municipale 

 
X 

 
Rilascio nuove  Autorizzazioni 

 
Servizio Commercio 

Calderone Francesco 
095/6171283 

Ragno Stefano 
095/7020001 

 
60 gg 

 
-Tributi 
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Commercio Aree pubbliche  trecastagnipubbliaff@tiscali.it tributi.trecastagni@anutel.it -Polizia Municipale 
 
Rilascio Autorizzazioni 
Commercio Aree pubbliche 
per subentro  

 
Servizio Commercio 

Calderone Francesco 
095/6171283 
trecastagnipubbliaff@tiscali.it 

Ragno Stefano 
095/7020001 
tributi.trecastagni@anutel.it 

 
60 gg 

 
-Tributi 
-Polizia Municipale 

 

 
Rilascio Autorizzazioni 
Pubblico Esercizio 
 

 
Servizio Commercio 

Calderone Francesco 
095/6171283 
trecastagnipubbliaff@tiscali.it 

Ragno Stefano 
095/7020001 
tributi.trecastagni@anutel.it 

 
60 gg 

 
-Tributi 
-Polizia Municipale 
-ULSS 

 

 
Rilascio autorizzazioni ed 
accreditamento strutture 
sanitarie (L.R.22/2002) 
 

 
Servizio Commercio 

Calderone Francesco 
095/6171283 
trecastagnipubbliaff@tiscali.it 

 
-Sindaco pro-tempore 

 
60 gg 

 
-ULSS 

 

 
D.I.A.  giochi leciti  e musica 
pubblici esercizi 
 

 
Servizio Commercio 

Calderone Francesco 
095/6171283 
trecastagnipubbliaff@tiscali.it 

 
 

 
30gg 

 
 

 
X 

 
Orari e ferie Pubblici esercizi 
 

 
Servizio Commercio 

Calderone Francesco 
095/6171283 
trecastagnipubbliaff@tiscali.it 

 
-Sindaco pro-tempore 

 
15 gg 

 
-Polizia Municipale 

 
Silenzio/assenso 

 
Pratiche D.I.A. Agenzie di 
affari 
 

 
Servizio Commercio 

Calderone Francesco 
095/6171283 
trecastagnipubbliaff@tiscali.it 

 
 

 
 
 

Polizia Municipale 
Tributi 
-Ufficio Territoriale 
del Governo 
-Questura 

 
X 

 
Vidimazione Registri  
 

 
Servizio Commercio 

Calderone Francesco 
095/6171283 
trecastagnipubbliaff@tiscali.it 

Ragno Stefano 
095/7020001 
tributi.trecastagni@anutel.it 

 
30 gg 

  

 
 
Rilascio autorizzazioni 
strutture ricettive alberghiere 
ed extra-alberghiere 

 
 
Servizio Commercio 

Calderone Francesco 
095/6171283 
trecastagnipubbliaff@tiscali.it 

Ragno Stefano 
095/7020001 
tributi.trecastagni@anutel.it 

 
 

60 gg 

 
-Ufficio Tecnico 
-Tributi 
-Polizia Municipale 
-ULSS 
-Provincia 

 

 
Rilascio Autorizzazioni per la 
vendita di giornali e periodici 
  

 
Servizio Commercio 

Calderone Francesco 
095/6171283 
trecastagnipubbliaff@tiscali.it 

Ragno Stefano 
095/7020001 
tributi.trecastagni@anutel.it 

 
60 gg 

-Associazioni 
categoria 
-Ufficio Tecnico 
-Ufficio Tributi 
-Polizia Municipale 

 

 
D.I.A .acconciatori, estetisti 
 

 
Servizio Commercio 

Calderone Francesco 
095/6171283 
trecastagnipubbliaff@tiscali.it 

Ragno Stefano 
095/7020001 
tributi.trecastagni@anutel.it 

 
60 gg 

 
-Ufficio Tecnico 
-Ufficio Tributi 
-Polizia Municipale 
-ULSS 
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SPORTELLO UNICO ATTIVITA’ PRODUTTIVE 

 
PROCEDIMENTO UNITA’ 

ORGANIZZATIVA 
RESPONSABILE 

RESPONSABILE DEL 
PROCEDIMENTO 

ORGANO COMPETENTE 
ALL’ADOZIONE DEL 
PROVVEDIMENTO 

TEMPO MAX ALTRI 
SETTORI/ENTI 

COINVOLTI 

DIA O 
SILENZIO/ 
ASSENSO 

Parere preventivo 
Sportello Unico per le 
Attività Produttive 

Calderone Francesco 
095/6171283 
trecastagnipubbliaff@tiscali.it 

Ragno Stefano 
095/7020001 
tributi.trecastagni@anutel.it 

60 gg   

Denuncia Inizio Attività 

Sportello Unico per le 
Attività Produttive 

Calderone Francesco 
095/6171283 
trecastagnipubbliaff@tiscali.it 

Ragno Stefano 
095/7020001 
tributi.trecastagni@anutel.it 

30 gg ULSS, Arpav, Ufficio 
LLPP, Ufficio 
Ecologia, 
Soprintendenza, Vigili 
del Fuoco 

 
X 
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SERVIZIO TRIBUTI 

 
PROCEDIMENTO UNITA’ 

ORGANIZZATIVA 
RESPONSABILE 

RESPONSABILE DEL 
PROCEDIMENTO 

ORGANO COMPETENTE 
ALL’ADOZIONE DEL 
PROVVEDIMENTO 

TEMPO MAX ALTRI 
SETTORI/ENTI 
COINVOLTI 

DIA O 
SILENZIO/ 
ASSENSO 

Risposte a istanze, 
comunicazioni, richieste di 
informazioni, opposizioni 
circa l’applicazione di tributi 
comunali: 

 

Ufficio Tributi Ragno Stefano 
095/7020001 
tributi.trecastagni@anutel.it 

Ragno Stefano 
095/7020001 
tributi.trecastagni@anutel.it 

30 gg.   

Controllo dell’ICI  
• Liquidazione dell’imposta 

per omesso o incompleto 
versamento 

• Accertamento in rettifica 
della denuncia 

• Accertamento per omessa 
denuncia 

Ufficio Tributi Murabito Vincenza 
095/6782461 
tributi.trecastagni@anutel.it 

Ragno Stefano 
095/7020001 
tributi.trecastagni@anutel.it 

Entro il 31 
dicembre del 
quinto anno 
successivo a 
quello a cui si 
riferisce la 
dichiarazione o 
il versamento 
(Legge 
Finanziaria 
2007 art. 1 
comma 161) 

 
 

 

Controllo della TOSAP 
• Controllo dei versamenti 
 

Ufficio Tributi Raciti stefania     
095/6782420 
tributi.trecastagni@anutel.it 

Ragno Stefano 
095/7020001 
tributi.trecastagni@anutel.it 

60 gg. dalla 
scadenza 

  

Controllo dell’Imposta sulla 
pubblicità e del diritto sulle 
pubbliche affissioni 
• Accertamento in rettifica 

della denuncia 
• Accertamento per omessa 

denuncia 
 

Ufficio Tributi Calderone Francesco 
095/6171283 
trecastagnipubbliaff@tiscali.it 

Ragno Stefano 
095/7020001 
tributi.trecastagni@anutel.it 

Entro il 31 
dicembre del 
quinto anno 
successivo a 
quello a cui si 
riferisce la 
dichiarazione o 
il versamento 
(Legge 
Finanziaria 
2007 art. 1 
comma 161) 
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PROCEDIMENTO UNITA’ 

ORGANIZZATIVA 
RESPONSABILE 

RESPONSABILE DEL 
PROCEDIMENTO 

ORGANO COMPETENTE 
ALL’ADOZIONE DEL 
PROVVEDIMENTO 

TEMPO MAX ALTRI SETTORI/ENTI 
COINVOLTI 

DIA O 
SILENZIO/ 
ASSENSO 

Riversamento ICI a Comuni 
competenti su istanza dei 
contribuenti 

Ufficio Tributi Finocchiaro Anna 
095/6172954  
tributi.trecastagni@anutel.it 

Ragno Stefano 
095/7020001 
tributi.trecastagni@anutel.it 

60 gg. Tesoreria Comunale  

Rimborsi di quote indebite e 
inesigibili di tributi comunali: 
TOSAP - TARSU – ICI - ICP  
 

Ufficio Tributi Murabito Vincenza 
095/6782461 
tributi.trecastagni@anutel.it 

Ragno Stefano 
095/7020001 
tributi.trecastagni@anutel.it 

180 gg. Tesoreria Comunale  

Sgravi di quote indebite di tributi 
comunali:  
TOSAP - TARSU – ICI - ICP 

Ufficio Tributi Raciti stefania     
095/6782420 
tributi.trecastagni@anutel.it 

Ragno Stefano 
095/7020001 
tributi.trecastagni@anutel.it 

90 gg.   

Iscrizione a ruolo di riscossione 
coattiva delle posizioni debitorie 

Ufficio Tributi Raciti stefania     
095/6782420 
tributi.trecastagni@anutel.it 
 Finocchiaro Anna 
095/6172954  
tributi.trecastagni@anutel.it 

Ragno Stefano 
095/7020001 
tributi.trecastagni@anutel.it 

Entro il 31 
dicembre del terzo 
anno successivo a 
quello 
dell’accertamento 
(Legge Finanziaria 
2007 art. 1 comma 
163) 

  

Sgravio o scarico o rateizzo o 
sospensione dell’entrata iscritta 
a ruolo di riscossione coattiva   

Ufficio Tributi Finocchiaro Anna 
095/6172954  
tributi.trecastagni@anutel.it 

Ragno Stefano 
095/7020001 
tributi.trecastagni@anutel.it 

90 gg.   

Accertamento della TARSU 
• Accertamento in rettifica 

della denuncia 
• Accertamento per omessa 

denuncia 

Ufficio Tributi Finocchiaro Anna 
095/6172954  
tributi.trecastagni@anutel.it  

Ragno Stefano 
095/7020001 
tributi.trecastagni@anutel.it 

Entro il 31 
dicembre del 
quinto anno 
successivo a 
quello a cui si 
riferisce la 
dichiarazione o il 
versamento 
(Legge Finanziaria 
2007 art. 1 comma 
161) 

  

 


