
SEGRETERIA GENERALE – ANTICORRUZIONE E ANTIMAFIA

Breve 

descrizione 

del 

Procedimento

e riferimenti 

normativi 

utili

Unità 

organizzative 

responsabili 

dell'istruttoria

Ufficio 

responsabile 

del 

Procedimento,

recapiti 

telefonici e 

caselle di 

posta 

elettronica 

istituzionale

Ove diverso, 

l'Ufficio 

competente 

all'adozione 

del 

provvediment

o finale 

(indicare 

nome del 

responsabile 

dell'ufficio,rec

apiti telefonici

e casella di 

posta 

elettronica 

istituzionale)

Modalità con 

le quali gli 

interessati 

possono 

ottenere le 

informazioni 

relative ai 

procedimenti 

in corso che li

riguardino

Tempi di 

conclusione 

del 

procedimento

Procedimenti 

per i quali il 

provvediment 

o 

dell'amministr

azione può 

essere 

sostituito da 

una 

dichiarazione 

dell'interessat 

o ovvero il 

procedimento 

può 

concludersi 

con il silenzio-

assenso 

dell'amministr

azione

Strumenti di 

tutela 

amministrativ 

a e 

giurisdizionale

a favore 

dell'interessat 

o

Link di 

accesso al 

servizio on 

line, ove già 

disponibile in 

rete, o tempi 

previsti per la

sua 

attivazione

Modalità per 

l'effettuazione

dei pagamenti

eventualment

e necessari 

(indicare 

codici IBAN, 

imputazione 

del 

versamento in

Tesoreria, 

ovvero gli 

identificativi 

del conto 

corrente 

postale,nonch

è i codici 

identificativi 

del 

pagamento da

indicare 

obbligatoriam

ente per il 

versamento)

Nome del 

soggetto a cui 

è attribuito, 

in caso di 

inerzia, il 

potere 

sostitutivo, 

nonché 

modalità per 

attivare tale 

potere, con 

l'indicazione 

dei recapiti 

telefonici e 

delle caselle 

di posta 

elettronica 

istituzionale

Procediment

i ad istanza 

di parte

Atti e 

documenti da

allegare 

all'istanza e 

modulistica 

necessaria, 

compresi i fac

simile per le 

autocertificaz

i oni

Procedimenti 

ad istanza di 

parte

Uffici ai quali 

rivolgersi per 

informazioni, 

orari e 

modalità di 

accesso con 

l'indicazione 

degli indirizzi, 

recapiti 

telefonici e 

caselle di posta

elettronica 

istituzionale a 

cui presentare 

le istanze

Istanza di 
Accesso ai 
documenti 
amministrativ
i L. 241/90 e
ss.ii.mm., 
Regolamento 
comunale in 
materia di 
Accesso 
civico, 
Accesso 
generalizzato e
Accesso 
documentale

Segreteria 
Generale - 
Anticorruzio 
ne antimafia

UOC
Trasparenza 
0773-652343
652304
segreteriadirezi
one.generale@
comune.latina.i
t

Dott.ssa 
Daniela 
Dioguardi

Modulistica 
pubblicata al 
link 
http://trasparen
za.comune.lati 
n 
a.it/web/albo/tr 
asparenza; 
allegare copia 
di
documento di
identità

Le 
informazioni 
possono essere
richieste
ai numeri 
0773-
652343
652304 o
tramite e mail 
al seguente 
indirizzo: 
segreteriadirezi
one.gene 
rale@comune.l
atina.it

30 gg. Istanza di
parte

Provvedimento
espresso

Ricorso 
al TAR
Ricorso 
al 
Difensore
Civico 
Regional
e

-------------- Tesoreria 
comunale, 
causale 
“Pagamento 
Tariffe Diritto 
di
Accesso”

c.c. postale n. 
12580049 
intestato a 
Comune di 
Latina – 
Servizio 
Tesoreria,causa 
le“Pagamento 
Tariffe Diritto 
diAccesso”
c.c. Banca 
Monte dei 
Paschi di Siena
–Ag. di Latina
IBAN 
IT03W01030
1 
47000000026
70638, 

Segreteria 
Generale. 
Anticorruzione 
e antimafia 
0773-652343
652304
segreteriadirezi 
on 
e.generale@co 
mu
ne.latina.it



causale 
“Pagamento 
Tariffe Diritto 
di Accesso”

Istanza di 
Accesso 
Civico per atti 
oggetto di 
pubblicazione 
obbligatoria 
(art. 5, c. 1, 
D.Lgs. 
33/2013
e Regolamento
comunale in 
materia di 
Accesso 
civico, 
Accesso 
generalizzato e
Accesso 
documentale)

Segreteria 
Generale - 
Anticorruzio 
ne antimafia

UOC
Trasparenza 
0773-652343
652304
accessocivico 
@pec.comune.l
atina.it

Segreteria
Generale Modulistica 

pubblicata al 
link 
http://trasparen 
za.comune.lati 
na.it/web/albo/t
rasparenza; 
allegare copia 
di
documento di
identità

Le 
informazioni 
possono essere
richieste
ai numeri 
0773-
652343
652304 o
tramite e mail 
al seguente 
indirizzo:acces
socivico@pec.
comune.latina.i
t

30 gg Istanza di
parte

Provvedimento
espresso

Ricorso 
al TAR

-------------- Tesoreria 
comunale, 
causale 
“Pagamento 
Tariffe Diritto 
di
Accesso”

c.c. postale n. 
12580049 
intestato a 
Comune di 
Latina – 
Servizio 
Tesoreria,causa 
le“Pagamento 
Tariffe Diritto 
diAccesso”
c.c. Banca 
Monte dei 
Paschi di Siena
–Ag. di Latina
IBAN 
IT03W01030
1 
47000000026
70638, 
causale 
“Pagamento 
Tariffe Diritto 
di Accesso”

Responsabile
della
Prevenzione
della Corruzione
e della
Trasparenza
indirizzo  di
posta elettronica
poteresostitutiv
o@pec.comune.l
atina.it telefono
Segreteria
Generale -
Anticorruzione
antimafia
0773-652343
652304



Istanza di
Accesso Civico
Generalizzato
(art. 5, c. 2,
D.Lgs. 33/2013
e Regolamento
comunale in
materia di
Accesso
civico, Accesso
generalizzato e
Accesso
documentale)

Segreteria
Generale -
Anticorruzio
ne antimafia

UOC
Trasparenza

0773-652343
652304
accessocivico@p
e
c.comune.latina.i
t

Segretario
Generale

Modulistica
pubblicata al
link
http://trasparen
za.comune.latin
a.it/web/albo/tr
asparenza;
allegare copia
di
documento di
identità

Le informazioni
possono  essere
richieste
ai  numeri  0773-
652343
652304 o tramite
e mail
al  seguente
indirizzo:
accessocivico@
pec.com
une.latina.it

30 gg istanza di
parte

Provvedimento
espresso

-ricorso al
TAR
-riesame del
Responsabile
della
prevenzione
della
corruzione e
della
trasparenza
- ricorso al
Difensore
civico
regionale

Tesoreria 
comunale, 
causale 
“Pagamento 
Tariffe Diritto 
di
Accesso”

c.c. postale n. 
12580049 
intestato a 
Comune di 
Latina – 
Servizio 
Tesoreria,causa 
le“Pagamento 
Tariffe Diritto 
diAccesso”
c.c. Banca 
Monte dei 
Paschi di Siena
–Ag. di Latina
IBAN 
IT03W01030
1 
47000000026
70638, 
causale 
“Pagamento 
Tariffe Diritto 
di Accesso”

Vice Segretario
Generale
responsabile del
riesame delle
istanze di accesso
civico
generalizzato di
competenza del
Segretario
Generale/
Responsabile
della prevenzione
della Corruzione e
della Trasparenza
indirizzo di posta
elettronica
poteresostitutivo
@pec.comune.lati
na.it
telefono
Segreteria
Generale -
Anticorruzione
antimafia
0773-652343
652304

SERVIZIO AMBIENTE

Breve 

descrizione del

Procedimento 

e riferimenti 

normativi utili

Unità 

organizzative 

responsabili 

dell'istruttoria

Ufficio 

responsabile 

del 

Procedimento, 

recapiti 

telefonici e 

caselle di posta

elettronica 

istituzionale

Ove diverso, 

l'Ufficio 

competente 

all'adozione 

del 

provvediment

o finale 

(indicare 

nome del 

responsabile 

dell'ufficio,rec

apiti telefonici

e casella di 

posta 

elettronica 

istituzionale)

Modalità 

con le quali 

gli 

interessati 

possono 

ottenere le 

informazion

i relative ai 

procedimen

ti in corso 

che li 

riguardino

Tempi di 

conclusione 

del 

procedimento

Procedimenti 

per i quali il 

provvediment

o 

dell'amministr

azione può 

essere 

sostituito da 

una 

dichiarazione 

dell'interessat

o ovvero il 

procedimento 

può 

concludersi 

con il silenzio-

assenso 

dell'amministr

azione

Strumenti di 

tutela 

amministrativ

a e 

giurisdizionale

a favore 

dell'interessat

o

Link di 

accesso al 

servizio on 

line, ove già 

disponibile in 

rete, o tempi 

previsti per la 

sua 

attivazione

Modalità per 

l'effettuazione 

dei pagamenti 

eventualmente

necessari 

(indicare 

codici IBAN, 

imputazione 

del 

versamento in 

Tesoreria, 

ovvero gli 

identificativi 

del conto 

corrente  

postale,nonchè

i codici 

identificativi 

del pagamento

Nome del 

soggetto a cui 

è attribuito, in

caso di 

inerzia, il 

potere 

sostitutivo, 

nonché 

modalità per 

attivare tale 

potere, con 

l'indicazione 

dei recapiti 

telefonici e 

delle caselle di

posta 

elettronica 

istituzionale

Procedimenti 

ad istanza di 

parte

____________

____

Atti e 

documenti da 

allegare 

all'istanza e 

modulistica 

necessaria, 

compresi i fac 

simile per le 

autocertificazi

oni

Procedimenti 

ad istanza di 

parte

_____________

___

Uffici ai quali 

rivolgersi per 

informazioni, 

orari e 

modalità di 

accesso con 

l'indicazione 

degli indirizzi, 

recapiti 

telefonici e 

caselle di posta 

elettronica 

istituzionale a 



da indicare 

obbligatoriam

ente per il 

versamento)

cui presentare 

le istanze

Autorizzazioni 
per 
installazioni 
impianti 
pubblicitari e 
provvedimenti 
sanzionatori - 
verifica e 
controllo del 
territorio; - 
D.Lgs. 
N°507/93 - 
D.Lgs. 
N°285/92 e 
s.m.i. e D.P.R. 
n°495/92 e 
s.m.i. - D.P.R. 
n°31 del 
13.02.2017

Istruttore 
Tecnico Cerilli 
Michela

UOS Pubblicità
contatto mail: 
michela.cerilli
@comune.latin
a.it – contatto 
telefonico: 
0773652908

Posizione 
Organizzativad
i riferimento: 
UOC "Impatti 
antropici-
Verde-
Pubblicità"
Arch. 
MariaRita 
Damiani, 
contatti: 
0773652913 
mariarita.damia
ni@comune.lat
ina.it

istanza 
esercizio del 
diritto di 
accesso agli 
atti

60 gg. dal 
ricevimento 
dell'istanza, 
secondo 
normativa 
nazionale.  
30 gg. Secondo
il Regolamento
Comunale.     
Può essere 
sospeso una 
sola volta per 
30 gg. oltre i 
60

NON 
APPLICABIL
E

Ricorso al 
T.A.R. nel 
termine di 60 
gg. - ovvero 
ricorso 
straordinario al
Capo dello 
Stato nel 
termine di 120 
gg. dalla data 
del rilascio

Non 
disponibile

Pagamento a 
favore del 
Comune di 
Latina dei 
diritti di 
istruttoria con 
pagoPA  al 
seguente link

 Pagamenti con
pagoPA | 
Comune di 
Latina

Dirigente del 
Servizio: Arch.
Egidio 
Santamaria 
(Decreto di 
incarico n. 15 
del 
28/04/2022)

Modelli 
presenti sul sito
Mod. n.01; - 
Mod. n.02; -  
Mod. n.03; - 
Mod. n.04; - 
Mod. n.05; - 
Mod. n.06; - 
Mod. n.07; - 
Mod. n.08; - 
Mod. n.09. 
Regolamento e 
norme 
tecniche, 
Tavola Ambiti 
territoriali         

Informazioni 
presso Ufficio 
Pubblicità ai 
contatti:  
michela.cerilli@
comune.latina.it 
Presentazione 
istanze via PEC:
protocollo@pec.
comune.latina.it

Autorizzazioni 
per 
abbattimento 
alberi in ambito
privato su area 
non sottoposta 
a vincolo; 
Ordinanza 
n°03/AMB 
Prot. n°49753 
del 09.04.2015 
- Legge 
14.01.2013 
n°10; - P.T.P.R. 
adottato dalla 
G.R. Lazio con 
le 
Deliberazioni 
n°556 del 
25.07.2007 e 
n°1025 del 
21.12.2007 - 
L.R. 
28.12.2002 
n°39 - D.Lgs. 
18.08.2000 
n°267 - Statuto 
comunale  

Geom. 
Nascimben 
Maura

UOS 
Manutenzione 

servizio 

giardini 
contatto 
telefonico: 
0773652915 
contatto mail:  
servizio.ambien
te@comune.lati
na.it

Posizione 
Organizzativad
i riferimento: 
UOC "Impatti 
antropici-
Verde-
Pubblicità"
Arch. 
MariaRita 
Damiani, 
contatti: 
0773652913 
mariarita.damia
ni@comune.lat
ina.it

istanza 
esercizio del 
diritto di 
accesso agli 
atti

30 gg. dal 
ricevimento 
dell'istanza.      
Può essere 
sospeso una 
sola volta per 
30 gg. oltre i 
30

Se entro il 
termine di 30 
gg. dal 
ricevimento 
dell'istanza, 
l'Amministrazi
one non ha 
comunicato il 
provvedimento 
di diniego, ai 
sensi dell'art.30
comma 1 della 
Legge 
n°241/90 e 
ss.mm. ed ii., il
silenzio 
dell'Amministr
azione equivale
all'accogliment
o della 
domanda con 
autorizzazione 
all'abbattiment
o delle piante, 
senza necessità 
di ulteriori 
istanze o 
diffide

Ricorso al 
T.A.R. nel 
termine di 60 
gg. - ovvero 
ricorso 
straordinario al
Capo dello 
Stato nel 
termine di 120 
gg. dalla data 
del rilascio

Non 
disponibile

NON 
PREVISTI I 
DIRITTI DI 
ISTRUTTORI
A  

Dirigente del 
Servizio: Arch.
Egidio 
Santamaria 
(Decreto di 
incarico n. 15 
del 
28/04/2022)

Modulo A1; 
Modulo A2; . 
Assolvimento 
bollo a corredo 
della richiesta; 
Ordinanza 
Patrimonio 
Arboreo;   

Informazioni 
presso Ufficio 
Verde Pubblico 
contatto 
telefonico:
0773652915    
0773652013

Autorizzazioni Istr. Dir.Tecnico UOS Tutela Posizione istanza 30 gg. dal Non Ricorso al Non Pagamento a Dirigente del Modulistica Informazioni 



per lo 
svolgimento di 
attività 
rumorose 
temporanee      
DPCM 
1/3/1991
L. 447/1995
DPCM 
14/11/1997
DM 16/3/1998
L.R. 18/2001
D.LGS. 
262/2002
CIRCOLARE 
MINISTERO 
AMBIENTE 
6/9/2004

Trani Jessica Ambientale    
contatto 
telefonico: 
0773652976  
contatto mail:  
jessica.trani  @c  
omune.latina.it
 

Organizzativad
i riferimento: 
UOC "Impatti 
antropici-
Verde-
Pubblicità"
Arch. 
MariaRita 
Damiani, 
contatti: 
0773652913 
mariarita.damia
ni@comune.lat
ina.it

esercizio del 
diritto di 
accesso agli 
atti

ricevimento 
dell'istanza.

applicabile T.A.R. nel 
termine di 60 
gg. - ovvero 
ricorso 
straordinario al
Capo dello 
Stato nel 
termine di 120 
gg. dalla data 
del rilascio

disponibile favore 
Arpalazio  C/C 
postale n° 
37438900

Servizio: Arch.
Egidio 
Santamaria 
(Decreto di 
incarico n. 15 
del 
28/04/2022)

disponibile sul 
sito web 
istituzionale 
https://www.co
mune.latina.it/2
015/09/16/mod
uli-tutela-
ambientale/
 

presso il 
Servizio 
Ambiente 
contatto 
telefonico:
0773652976  

Autorizzazione 
allo scarico sul 
suolo e negli 
strati 
superficiali del 
suolo di acque 
reflue 
domestiche - 
D.Lgs. n. 
152/2006

Istr. Tecnico 
Marco Ragone
marco.ragone@
comune.lati  na.it  

UOS Tutela 
Ambientale 
contatto 
telefonico: 
0773652906 
contatto e-mail:
marco.ragone@
comune.latina.it

istanza 
esercizio del 
diritto di 
accesso agli 
atti

Il 
procedimento 
deve essere 
concluso entro 
60 gg dalla 
ricezione della 
domanda (art. 
124 comma 7 
secondo 
periodo 
D.Lgvo 
152/2006)

Non 
applicabile

Ricorso al 
T.A.R. nel 
termine di 60 
gg. - ovvero 
ricorso 
straordinario al
Capo dello 
Stato nel 
termine di 120 
gg. dalla data 
del rilascio

Non 
disponibile

Pagamento a 
favore del 
Comune di 
Latina dei 
diritti di 
istruttoria con 
pagoPA  al 
seguente link
 Pagamenti con
pagoPA | 
Comune di 
Latina

Dirigente del 
Servizio: Arch.
Egidio 
Santamaria 
(Decreto di 
incarico n. 15 
del 
28/04/2022)

Modulistica 
disponibile sul 
sito web 
istituzionale
https://
www.comune.l
atina.it/
2021/03/10/
autorizzazione-
scarichi/

Informazioni 
presso il 
Servizio 
Ambiente e/o al 
contatto 
telefonico:
0773652906

Autorizzazione 
alla 
installazione di 
infrastrutture di
telecomunicazi
oni per 
impianti 
radioelettrici

Istr. Dir.Tecnico
Trani Jessica
jessica.trani@c
omune.latina.it

UOS Tutela 
Ambientale    
servizio.ambien
te@comune.lati
na.it

Posizione 
Organizzativad
i riferimento: 
UOC "Impatti 
antropici-
Verde-
Pubblicità"
Arch. 
MariaRita 
Damiani, 
contatti: 
0773652913 
mariarita.damia
ni@comune.lat
ina.it

istanza 
esercizio del 
diritto di 
accesso agli 
atti

90 giorni dalla 
presentazione 
dell’istanza

acquisizione 
dell’autorizzazi
one tacita ope 
legis, decorsi 
90 giorni dalla 
presentazione 
dell’istanza

Ricorso al 
T.A.R. nel 
termine di 60 
gg. - ovvero 
ricorso 
straordinario al
Capo dello 
Stato nel 
termine di 120 
gg. dalla data 
del rilascio

Non 
disponibile

Pagamento a 
favore del 
Comune di 
Latina dei 
diritti di 
istruttoria con 
pagoPA  al 
seguente link

 Pagamenti con
pagoPA | 
Comune di 
Latina

Dirigente del 
Servizio: Arch.
Egidio 
Santamaria 
(Decreto di 
incarico n. 15 
del 
28/04/2022)

Modulistica 
disponibile sul 
sito web 
istituzionale

Modulistica 
disponibile sul 
sito web 
istituzionale:
https://
www.comune.l
atina.it/
2015/09/16/
moduli-tutela-
ambientale/

Informazioni 
presso il 
Servizio 
Ambiente 
contatto 
telefonico:
0773652976

Autorizzazioni 
all'utilizzazione
agronomica 
degli effluenti 
di allevamenti 
zootecnici e 

Istr. Tecnico 
Marco Ragone
marco.ragone@
comune.latina.it

UOS Tutela 
Ambientale 
contatto 
telefonico:
0773652906 
contatto mail:  

Posizione 
Organizzativad
i riferimento: 
"Impatti 
antropici-
Verde-

istanza 
esercizio del 
diritto di 
accesso agli 
atti

Il 
procedimento 
deve essere 
concluso entro 
60 gg dalla 
ricezione della 

Non 
applicabile

Ricorso al 
T.A.R. nel 
termine di 60 
gg. - ovvero 
ricorso 
straordinario al

Non 
disponibile

Pagamento a 
favore del 
Comune di 
Latina dei 
diritti di 
istruttoria con 

Dirigente del 
Servizio: Arch.
Egidio 
Santamaria 
(Decreto di 
incarico n. 15 

Modulistica 
disponibile sul 
sito web 
istituzionale:
https://
www.comune.l

Informazioni 
presso il 
Servizio 
Ambiente 
contatto 
telefonico:



delle acque 
reflue delle 
aziende di cui 
all’art. 101 
comma 7 lett. 
a) b) e c) del 
D.Lgs. n. 
152/2006

servizio.ambien
te@comune.lati
na.it
 

Pubblicità"
Arch. 
MariaRita 
Damiani, 
contatti: 
0773652913 
mariarita.damia
ni@comune.lat
ina.it

domanda (art. 
124 comma 7 
secondo 
periodo 
D.Lgvo 
152/2006)

Capo dello 
Stato nel 
termine di 120 
gg. dalla data 
del rilascio

pagoPA  al 
seguente link

 Pagamenti con
pagoPA | 
Comune di 
Latina

del 
28/04/2022)

atina.it/
2015/09/16/
moduli-tutela-
ambientale/

0773652906

Procedimenti di
bonifica e/o 
messa in 
sicurezza di siti
contaminati    
D.Lgs. n° 
152/2006
DGR Lazio n. 
451/2008

Istr. Dir.vo 
Bondanese 
Manuela
manuela.bonda
nese  @comune.l  
atina.it

UOS Rifiuti e 
Bonifiche
tel. 
0773652029  
contatto mail:  
servizio.ambi  en  
te@comune.lati
na.it

Posizione 
Organizzativad
i riferimento: 
UOC "Igiene 
ambientale – 
Sanità" – Istr. 
Dir. Alfarano 
Consiglia 
contatto 
telefonico: 
0773652904   
contatto mail:  
consiglia.alfara
no  @comune.la  
tina.it

istanza 
esercizio del 
diritto di 
accesso agli 
atti

15 mesi circa Non 
applicabile

Non previsto Non 
disponibile

/ Dirigente del 
Servizio: Arch.
Egidio 
Santamaria 
(Decreto di 
incarico n. 15 
del 
28/04/2022)

Il procedimento
non necessita 
di modulistica 
predefinita

Informazioni 
presso il 
Servizio 
Ambiente 
contatto mail:  
servizio.ambi  ent  
e@comune.latin
a.it  

Emanazione di 
ordinanze di:    
1) rimozione 
dei rifiuti 
abbandonati   
2) pulizia dei 
lotti incolti

Istr. Dir.vo 
Bondanese 
Manuela
manuela.bonda
nese  @comune.l  
atina.it

UOS Rifiuti e 
Bonifiche
tel. 
0773652029  
contatto mail:  
servizio.ambien
te@comune.lati
na.it

Posizione 
Organizzativad
i riferimento: 
UOC "Igiene 
ambientale – 
Sanità" – Istr. 
Dir. Alfarano 
Consiglia 
contatto 
telefonico: 
0773652904   
contatto mail:  
consiglia.alfara
no  @comune.la  
tina.it

istanza 
esercizio del 
diritto di 
accesso agli 
atti

Non 
applicabile

Non 
applicabile

Ricorso al 
T.A.R. nel 
termine di 60 
gg. - ovvero 
ricorso 
straordinario al
Capo dello 
Stato nel 
termine di 120 
gg. dalla data 
del rilascio

Non previsto Non previsto Dirigente del 
Servizio: Arch.
Egidio 
Santamaria 
(Decreto di 
incarico n. 15 
del 
28/04/2022)

Non prevista Informazioni 
presso il 
Servizio 
Ambiente 
contatto mail:  
servizio.ambient
e@comune.latin
a.it  

Provvedimenti 
ingiuntivi per 
eliminazione, 
valutazione e 
controllo dei 
materiali 
contenenti 
amianto, Legge
27.03.1992 
n.257, norme 
relative alla 
cessazione 
dell’impiego 
dell’amianto     

Istr. Dir.vo 
Bondanese 
Manuela
manuela.bonda
nese  @comune.l  
atina.it
tel. 
0773652029

UOS Rifiuti e 
Bonifiche

Posizione 
Organizzativad
i riferimento: 
UOC "Igiene 
ambientale – 
Sanità" – Istr. 
Dir. Alfarano 
Consiglia 
contatto 
telefonico: 
0773652904   
contatto mail:  
consiglia.alfara
no  @comune.la  

istanza 
esercizio del 
diritto di 
accesso agli 
atti

Non 
applicabile

Non 
applicabile

Ricorso al 
T.A.R. nel 
termine di 60 
gg. - ovvero 
ricorso 
straordinario al
Capo dello 
Stato nel 
termine di 120 
gg. dalla data 
del rilascio

Non previsto Non previsto Dirigente del 
Servizio: Arch.
Egidio 
Santamaria 
(Decreto di 
incarico n. 15 
del 
28/04/2022)

Non prevista Informazioni 
presso il 
Servizio 
Ambiente 
contatto mail:  
servizio.ambient
e@comune.latin
a.it  



Legge 
27.03.1992 
n.257, norme 
relative alla 
cessazione 
dell’impiego 
dell’amianto.

tina.it

SERVIZIO ATTIVITA' PRODUTTIVE E INCOMING -SUAP – SUE

Breve 

descrizione 

del 

Procedimento 

e riferimenti 

normativi 

utili

Unità 

organizza

tive 

responsa

bili 

dell'istrut

toria

Ufficio 

responsabile del 

Procedimento,  

recapiti 

telefonici e 

caselle di posta 

elettronica 

istituzionale

Ove diverso, 

l'Ufficio 

competente 

all'adozione del 

provvedimento 

finale (indicare 

nome del 

responsabile 

dell'ufficio, 

recapiti 

telefonici e 

casella di posta 

elettronica 

istituzionale)

Modalità 

con le quali 

gli 

interessati 

possono 

ottenere le 

informazio

ni relative 

ai 

procedimen

ti in corso 

che li 

riguardino

Tempi di 

conclusione 

del 

procedimento

Procedimenti 

per i quali il 

provvediment

o 

dell'Amminist

razione può 

essere 

sostituito da 

una 

dichiarazione 

dell'interessat

o ovveroil 

procedimento 

può 

concludersi 

con il silenzio 

assenso 

dell'amminist

razione

Strumenti di 

tutela 

amministrativ

a e 

giurisdizional

e a favore 

dell'interessat

o

Link di 

accesso al 

servizio on 

line, ove già 

disponibile in 

rete, o tempi 

previsti per la

sua 

attivazione

Modalità per 

l'effettuazione

dei pagamenti

eventualment

e necessari 

(indicare 

codici IBAN , 

imputazione 

del 

versamento in

Tesoreria, 

ovvero gli 

identificativi 

del conto 

corrente 

postale, 

nonché i 

codici 

identificativi 

del 

pagamento da

indicare 

obbligatoriam

ente per il 

versamento)

Nome del 

soggetto a cui

è attribuito, 

in caso di 

inerzia, il 

potere 

sostitutivo, 

nonché 

modalità per 

attivare tale 

potere, con 

l'indicazione 

dei recapiti 

telefonici e 

delle caselle 

di posta 

elettronica 

istituzionale  

Procedimenti ad istanza di

 parte

Atti e documenti da

 allegare all'istanza e 

modulistica necessaria, 

compresi i fac simile per le 

autocertificazioni

Uffici ai 

quali 

rivolgersi 

per 

informazio

ni, orari e 

modalità di

accesso con

l'indicazion

e degli 

indirizzi, 

recapiti 

telefonici e 

caselle di 

posta 

elettronica 

istituzional

e a cui 

presentare 

le istanze

COMMERCIO
SU AREE 
PRIVATE

SCIA di 
commercio al 
dettaglio di 
vicinato 
alimentare e 
non alimentare
-
Apertura/
subingresso/
reintestazione/
riattivazione
-Cessazione 
attività
- Variazione

UOC 
SUAP 
Attività 
Produttive
Private – 
UOS 
Esercizi 
Pubblici e 
altre 
forme di 
commerci
o

I.D. Avv.Maria 
Grazia Tasciotti 
tel.0773652932
I.D. Sig.ra 
Marina Gatto
tel.0773652935
sviluppoeconomi
co@comune.latin
a.it

           Consultazio
ne dello 
stato della 
pratica sul 
Portale 
"Impresainu
ngiorno"

60 gg SI Ricorso TAR 
entro 60 gg-
Ricorso 
Straord. al 
Presidente 
della 
Repubblica 
entro 120 gg 
dall'emissione 
del 
provvedimento
comunale

www.impresai
nungiorno.gov.
it

Diritti di 
segreteria 
mediante 
Pagopa con 
causale “Tassa 
Istruttoria Cap.
E/558/1”

Arch.Stefano 
Gargano 
stefano.gargan
o@comune.lat
ina.it

https://
www.comune.latina
.it/2020/05/15/
accesso-portale-
impresainungiorno/

Servizio  
Attività 
Produttive 
Piazza del 
Popolo 
n.14, 
Riceviment
o per 
appuntamen
to,  Tel. 
0773 
652935/077
3652939



Forme speciali 
di vendita al 
dettaglio
- Apparecchi 
automatici
- Commercio 
elettronico
- Spacci interni
- Vendita per 
corrispondena, 
televisione o 
altri sistemi di 
comunicazione
- Vendita 
presso il 
domicilio del 
connsumatore
- Vendita 
straordinaria
- Commercio 
all'ingrosso 
alimentare e 
non alimentare
 
(D.Lgs.59/201
0, 
D.Lgs.114/199
8,    
L.R.33/1999, 
art.25, DPR 
151/2011 in 
caso di esercizi
con superficie 
lorda superiore
a 400 mq,  
Regolamento 
n.852/2004/CE
, DPR 
160/2010)
ESERCIZI DI 
SOMMINIST
RAZIONE 
ALIMENTI E 
BEVANDE

-SCIA 
somministrazio
ne alimenti e 
bevande
- 
Trasferimento 
sede
 -
Comunicazion
e affido 

UOC 
SUAP 
Attività 
Produttive
Private – 
UOS 
Esercizi 
Pubblici e 
altre 
forme di 
commerci
o

I.D.Avv.Maria 
Grazia Tasciotti, 
tel.0773652932
s  viluppoeconomi  
co  @comune.latin  
a.  it  
I.D. Sig.ra 
Marina Gatto
tel.0773652935
sviluppoeconomi
co@comune.latin
a.it

    Consultazio
ne dello 
stato della 
pratica sul 
Portale 
"Impresainu
ngiorno"

60 gg SI Ricorso TAR 
entro 60 gg-
Ricorso 
Straord. al 
Presidente 
della 
Repubblica 
entro 120 gg 
dall'emissione 
del 
provvedimento
comunale

www.impresai
nungiorno.gov.
it

Diritti di 
segreteria 
mediante 
Pagopa con 
causale “Tassa 
Istruttoria
Cap. E/558/1”

Arch.Stefano 
Gargano 
stefano.gargan
o@comune.lat
ina.it

https://
www.comune.latina
.it/2020/05/15/
accesso-portale-
impresainungiorno/

Servizio  
Attività 
Produttive 
Piazza del 
Popolo 
n.14, 
Riceviment
o per 
appuntamen
to   Tel. 
0773 
652935/077
3652939



gestione di 
reparto
 -
Comunicazion
e cessazione 
attività
- 
Comunicazion
e modifiche 
societarie/amm
inistratore/prep
osto
Ampliamento/
riduzione di 
esercizio
Subingresso/
reintestazione/
riattivazione
Attività svolta 
da 
Associazioni e 
Circoli Privati 
ex artt. 2,3 
DPR 235/01
Notifica 
Sanitaria  ai 
fini della 
registrazione 
art.6 Reg. CE 
n.852/2004
SCIA catering
SCIA  attività 
non aperte al 
pubblico 
(mense 
aziendali, 
scuole, enti..)

(D.Lgs.59/201
0, 
D.Lgs.114/199
8, 
Regolamento 
n.852/2004/CE
, TULPS R.D. 
773/1931 
art.86, 
L.241/1990 
art.19, 
L.R.21/2006)



Autorizzazione
Vendita 
alcolici
Dlgs 
n.504/1995

PUBBLICI 
ESERCIZI

SCIA 
Installazione 
apparecchi e 
congegni 
automatici, 
semiautomatici
, elettronici
Variazione 
numero e 
tipologia/sostit
uzione con 
stessa tipologia
Produzione, 
importazione , 
distribuzione, 
gestione di 
apparecchi e 
congegni 
automatici
Phone center –
Internet Point

I.D.Avv.Maria 
Grazia Tasciotti, 
tel.0773652932
s  viluppoeconomi  
co  @comune.latin  
a.it

Consultazio
ne dello 
stato della 
pratica sul 
Portale 
"Impresainu
ngiorno"

60 gg SI Ricorso TAR 
entro 60 gg-
Ricorso 
Straord. al 
Presidente 
della 
Repubblica 
entro 120 gg 
dall'emissione 
del 
provvedimento
comunale

www.impresai
nungiorno.gov.
it

Diritti di 
segreteria 
mediante 
Pagopa con 
causale “Tassa 
Istruttoria
Cap. E/558/3”

Arch.Stefano
Gargano 
stefano.gargan
o@comune.lat
ina.it

https://
www.comune.latina
.it/2020/05/15/
accesso-portale-
impresainungiorno/

Servizio  
Attività 
Produttive 
Piazza del 
Popolo 
n.14, 
Riceviment
o per 
appuntamen
to   Tel. 
0773 
652935/077
3652939

ARTIGIANAT
O, MESTIERI 
E 
PROFESSION
I

SCIA
apertura/
subingresso

acconciatore, 
estetista, 
officine di 
autoriparazioni
, panifici, 
pasticcerie, 
pizzerie a 
taglio, 
tintolavanderie
, arti 
tipografiche, 

UOC 
SUAP 
Attività 
Produttive
Private – 
UOS 
Artigianat
o, 
Mestieri e 
Profession
i

I.D.Avv.Maria 
Grazia Tasciotti, 
tel.0773652932
I.D. Simonetta 
Santangelo, 
tel.0773652931
I.A.Luciana 
Zucconi, 
tel.0773652922
s  viluppoeconomi  
co  @comune.latin  
a.it

Consultazio
ne dello 
stato della 
pratica sul 
Portale 
"Impresainu
ngiorno"

60 gg. SI Ricorso TAR 
entro 60 gg-
Ricorso 
Straord. al 
Presidente 
della 
Repubblica 
entro 120 gg 
dall'emissione 
del 
provvedimento
comunale

www.impresai
nungiorno.gov.
it

Diritti di 
segreteria 
mediante 
Pagopa con 
causale “Tassa 
Istruttoria
Cap. E/558/3”

Arch.Stefano
Gargano 
stefano.gargan
o@comune.lat
ina.it

https://
www.comune.latina
.it/2020/05/15/
accesso-portale-
impresainungiorno/

Servizio  
Attività 
Produttive 
Piazza del 
Popolo 
n.14, 
Riceviment
o per 
appuntamen
to   Tel. 
0773 
652935/077
3652939



rimesse
(L.224/2012, 
DPR 
558/1999, 
D.Lgs.112/199
8, DPR 
387/1994, 
L.122/1992, 
DPR 59/2013, 
L.447/1995, 
DPR 151/2011,
D.Lgs 
152/2006,  
L.174/2005 
art.2, 
L.40/2007, 
L.1/1990, 
L.248/2006, 
Regolamento 
n.852/2004/CE
, L.84/2006, 
D.Lgs.59/2010
art.79, TULPS 
art.111)
Autorizzazione
taxi, noleggio 
c.c. e senza 
conducente/aut
orimesse con e
senza lavaggio 
e depositi
( DPR 
480/2001, 
DPR 151/2011,
DPR 59/2013, 
L.241/1990 
art.19, DPR 
160/2010)

UOC 
SUAP 
Attività 
Produttive
Private – 
UOS 
Artigianat
o, 
Mestieri e 
Profession
i

I.D.Avv.Maria 
Grazia Tasciotti, 
tel.0773652932
I.D. Simonetta 
Santangelo, 
tel.0773652931
I.A.Luciana 
Zucconi, 
tel.0773652922
s  viluppoeconomi  
co  @comune.latin  
a.it

    Consultazio
ne dello 
stato della 
pratica sul 
Portale 
"Impresainu
ngiorno"

60 gg NO Ricorso TAR 
entro 60 gg-
Ricorso 
Straord. al 
Presidente 
della 
Repubblica 
entro 120 gg 
dall'emissione 
del 
provvedimento
comunale

www.impresai
nungiorno.gov.
it

Diritti di 
segreteria 
mediante 
Pagopa con 
causale “Tassa 
Istruttoria
Cap. E/558/3”

Arch.Stefano 
Gargano 
stefano.gargan
o@comune.lat
ina.it

https://
www.comune.latina
.it/2020/05/15/
accesso-portale-
impresainungiorno/

Servizio  
Attività 
Produttive 
Piazza del 
Popolo 
n.14,  
ricevimento 
per 
appuntamen
to  Tel. 0773
652935/077
3652939

ALTRE 
ATTIVITA'

Rilascio 
matricola 
ascensori e 
montacarichi

UOC 
SUAP 
Attività 
Produttive
Private – 
UOS 
Artigianat
o, 
Mestieri e 
Profession
i

I.D.Avv.Maria 
Grazia Tasciotti, 
tel.0773652932
I.D. Simonetta 
Santangelo, 
tel.0773652931
I.A.Luciana 
Zucconi, 
tel.0773652922
s  viluppoeconomi  
co  @comune.latin  
a.it

       Consultazio
ne dello 
stato della 
pratica sul 
Portale 
"Impresainu
ngiorno"

60 gg NO Ricorso TAR 
entro 60 gg-
Ricorso 
Straord. al 
Presidente 
della 
Repubblica 
entro 120 gg 
dall'emissione 
del 
provvedimento
comunale

www.impresai
nungiorno.gov.
it

Diritti di 
segreteria 
mediante 
Pagopa con 
causale “Tassa 
Istruttoria
Cap. E/558/3”

Arch.Stefano 
Gargano 
stefano.gargan
o@comune.lat
ina.it

https://
www.comune.latina
.it/2020/05/15/
accesso-portale-
impresainungiorno/

Servizio  
Attività 
Produttive 
Piazza del 
Popolo 
n.14, 
ricevimento 
per 
appuntamen
to   Tel. 
0773 
652935/077
3652939

Autorizzazioni
parcheggi 
temporanei 
Marina di 

UOC 
SUAP 
Attività 
Produttive

I.D.Avv.Maria 
Grazia Tasciotti, 
tel.0773652932
I.D. Simonetta 

Consultazio
ne dello 
stato della 
pratica sul 

60 gg NO Ricorso TAR 
entro 60 gg-
Ricorso 
Straord. al 

Diritti di 
segreteria 
mediante 
Pagopa con 

Arch.Stefano 
Gargano 
stefano.gargan
o@comune.lat

https://
www.comune.latina
.it/2020/05/15/
accesso-portale-

Servizio  
Attività 
Produttive, 
Piazza del 



Latina Private – 
UOS 
Artigianat
o, 
Mestieri e 
Profession
i

Santangelo, 
tel.0773652931
I.A.Luciana 
Zucconi, 
tel.0773652922
s  viluppoeconomi  
co  @comune.latin  
a.it

Portale 
"Impresainu
ngiorno"

Presidente 
della 
Repubblica 
entro 120 gg 
dall'emissione 
del 
provvedimento
comunale

causale “Tassa 
Istruttoria
Cap. E/558”

ina.it impresainungiorno/ Popolo n.14
ricevimento 
per 
appuntamen
to Tel. 0773 
652935/077
3652939

ATTIVITA' DI
SPETTACOL
O O 
INTRATTENI
MENTO

- SCIA per 
attività di 
spettacolo/ 
intrattenimento
all'aperto o in 
locali aperti al 
pubblico con 
capienza pari o
inferiore a 200 
persone e 
conclusione 
entro le ore 24 
del giorno di 
inizio

- 
Autorizzazione
per attività di 
spettacolo/intra
ttenimento 
all'aperto o in 
locali aperti al 
pubblico con 
capienza pari o
superiore a 200
persone

SPETTACOLI 
VIAGGIANTI
- 
Certificazione 
agibilità 
spettacolo 
viaggiante con 
capienza pari o
superiore a 200
persone
(TULPS art. 
80,
 L.337/1968)
- 

I.D.Avv.Maria 
Grazia Tasciotti, 
tel.0773652932
I.A.Rita 
Cacciotti, 
tel.0773652930
s  viluppoeconomi  
co  @comune.latin  
a.it

  Consultazio
ne dello 
stato della 
pratica sul 
Portale 
"Impresainu
ngiorno"

60 gg SI Ricorso TAR 
entro 60 gg-
Ricorso 
Straord. al 
Presidente 
della 
Repubblica 
entro 120 gg 
dall'emissione 
del 
provvedimento
comunale

www.impresai
nungiorno.gov.
it

Diritti di 
segreteria 
mediante 
Pagopa con 
causale “Tassa 
Istruttoria
Cap. E/558/6”

Arch.Stefano 
Gargano 
stefano.gargan
o@comune.lat
ina.it

https://
www.comune.latina
.it/2020/05/15/
accesso-portale-
impresainungiorno/

Servizio  
Attività 
Produttive, 
Piazza del 
Popolo 
n.14, 
ricevimento:
per 
appuntamen
to Tel. 0773 
652935/077
3652939



Autorizzazione
all'occupazione
di suolo 
pubblico se già
in possesso 
autorizzazione 
ex art.69 
TULPS
- 
Autorizzazione
allo 
svolgimento 
dell'attività di 
spettacolo 
viaggiante su 
tutto il 
territorio 
nazionale
(art.69 del 
TULPS)
- Attribuzione 
Codici 
identificativi 
attrazioni
(D.M. 18 
maggio 2007)
 
ATTIVITA' DI
SPETTACOL
O O 
INTRATTENI
MENTO

- 
Certificazione 
di agibilità
(art.80 
TULPS)

UOC 
SUAP 
Attività 
Produttive
Private – 
UOS 
Autorizza
zioni 
TULPS

I.D.Avv.Maria 
Grazia Tasciotti, 
tel.0773652932
I.A.Rita 
Cacciotti, 
tel.0773652930
s  viluppoeconomi  
co  @comune.latin  
a.it

         Consultazio
ne dello 
stato della 
pratica sul 
Portale 
"Impresainu
ngiorno"

60 gg NO Ricorso TAR 
entro 60 gg-
Ricorso 
Straord. al 
Presidente 
della 
Repubblica 
entro 120 gg 
dall'emissione 
del 
provvedimento
comunale

www.impresai
nungiorno.gov.
it

Diritti di 
segreteria 
mediante 
Pagopa con 
causale “Tassa 
Istruttoria
Cap. E/558/6”

Arch.Stefano 
Gargano 
stefano.gargan
o@comune.lat
ina.it

https://
www.comune.latina
.it/2020/05/15/
accesso-portale-
impresainungiorno/

Servizio  
Attività 
Produttive, 
Piazza del 
Popolo 
n.14, 
ricevimento 
per 
appuntamen
to Tel. 0773 
652935/077
3652939

ESERCIZIO 
DI SALE 
GIOCHI

- 
Autorizzazione
per l' esercizio 
con apparecchi
che erogano 
vincite in 
denaro ex 
art.110, 
comma 6, 
lett.a) TULPS 
(Slot e New 
Slot) collegate 

UOC 
SUAP 
Attività 
Produttive
Private – 
UOS 
Autorizza
zioni 
TULPS

I.D.Avv.Maria 
Grazia Tasciotti, 
tel.0773652932
I.A.Rita 
Cacciotti, 
tel.0773652930
s  viluppoeconomi  
co  @comune.latin  
a.it

         Consultazio
ne dello 
stato della 
pratica sul 
Portale 
"Impresainu
ngiorno"

60 gg NO Ricorso TAR 
entro 60 gg-
Ricorso 
Straord. al 
Presidente 
della 
Repubblica 
entro 120 gg 
dall'emissione 
del 
provvedimento
comunale

www.impresai
nungiorno.gov.
it

Diritti di 
segreteria 
mediante 
Pagopa con 
causale “Tassa 
Istruttoria
Cap. E/558/6”

Arch.Stefano 
Gargano 
stefano.gargan
o@comune.lat
ina.it

https://
www.comune.latina
.it/2020/05/15/
accesso-portale-
impresainungiorno/

Servizio  
Attività 
Produttive 
Piazza del 
Popolo 
n.14,  
ricevimento 
per 
appuntamen
to Tel. 0773 
652935/077
3652939



in rete con il 
concessionario
- esercizio con 
apparecchi 
videoterminali 
ex art.110 , 
comma 6, 
lett.B) TULPS 
che si attivano 
tramite rete 
telematica 
(VLT)
- Sale bingo e 
agenzia 
raccolta 
scommesse 
ippiche e 
sportive
 (art.86  e 88 
TULPS, DPR 
616/1977, 
L.388/2000, 
DPR 
151/2011)
Comunicazion
e Agenzia 
d'Affari e  
vidimazione 
registri
(TULPS 
art.115)

UOC 
SUAP 
Attività 
Produttive
Private – 
UOS 
Autorizza
zioniTUL
PS

I.D. Avv. Maria 
Grazia Tasciotti, 
tel.0773652932
I.A.Rita 
Cacciotti, 
tel.0773652930
sviluppoeconomi
co  @comune.latin  
a.it  

               Consultazio
ne dello 
stato della 
pratica sul 
Portale 
"Impresainu
ngiorno"

30 gg SI Ricorso TAR 
entro 60 gg-
Ricorso 
Straord. al 
Presidente 
della 
Repubblica 
entro 120 gg 
dall'emissione 
del 
provvedimento
comunale

Diritti di 
segreteria 
mediante 
Pagopa con 
causale “Tassa 
Istruttoria Cap.
E/558”

Arch.Stefano 
Gargano 
stefano.gargan
o@comune.lat
ina.it

https://
www.comune.latina
.it/2020/05/15/
accesso-portale-
impresainungiorno/

Servizio  
Attività 
Produttive 
Piazza del 
Popolo 
n.14,  
ricevimento 
per 
appuntamen
to Tel. 0773 
652935/077
3652939

STRUTTURE 
RICETTIVE E
STABILIMEN
TI 
BALNEARI

- Scia 
Ricettività 
Turistica -
Attività di 
stabilimenti 
balneari 
spiagge 
attrezzate,nole
ggio 
attrezzature 
balneari
(L.R. 2007/13, 
L.241/1990 

UOC 
SUAP 
Attività 
Produttive
Private
UOS 
Esercizi 
Pubblici e 
altre 
forme di 
commerci
o

Avv. Maria 
Grazia Tasciotti 
servizio.attivitapr
oduttive@pec.co
mune.latina.it tel.
077365293
I.D. Dott.ssa 
Deborah Romano
 tel.0773652939
s  viluppoeconomi  
co  @comune.  latin  
a.it

          Consultazio
ne dello 
stato della 
pratica sul 
Portale 
"Impresainu
ngiorno"

60 gg SI Ricorso TAR 
entro 60 gg-
Ricorso 
Straord. al 
Presidente 
della 
Repubblica 
entro 120 gg 
dall'emissione 
del 
provvedimento
comunale

Diritti di 
segreteria 
mediante 
Pagopa con 
causale “Tassa 
Istruttoria
Cap. E/558/1”

Arch.Stefano 
Gargano 
stefano.gargan
o@comune.lat
ina.it

https://
www.comune.latina
.it/2020/05/15/
accesso-portale-
impresainungiorno/

Servizio  
Attività 
Produttive 
Piazza del 
Popolo 
n.14,  
ricevimento 
per 
appuntamen
to Tel. 0773 
652935/077
3652939



art.19, 
D.Lgs.59/2010
, DPR 
160/2010, 
TULPS art.86)
CIL
(DPR 
n.380/2001, 
art.6, comma 
1, lett.e) bis

UOC 
SUAP 
Edilizia 
Produttiva
– UOS 
Procedime
nti edilizi 
-
urbanistici

Arch.Patrizia 
Marchetto, 
tel.0773652229
I.T Geom.Mario 
Petroccione, 
tel.0773652220
I.T.Arch.Martina 
Di Stefano
sviluppoeconomi
co  @comune.latin  
a.it
assettoterritorio
@comune.latina.i
t

    Consultazio
ne dello 
stato della 
pratica sul 
Portale 
"Impresainu
ngiorno"

30 gg SI Ricorso TAR 
entro 60 gg-
Ricorso 
Straord. al 
Presidente 
della 
Repubblica 
entro 120 gg 
dall'emissione 
del 
provvedimento
comunale

www.impresai
nungiorno.gov.
it

Diritti di 
segreteria 
mediante 
Pagopa con 
causale “Tassa 
Istruttoria
Cap. E/558/5”

Arch.Stefano 
Gargano 
stefano.gargan
o@comune.lat
ina.it

https://
www.comune.latina
.it/2020/05/15/
accesso-portale-
impresainungiorno/

Servizio  
Attività 
Produttive 
Piazza del 
Popolo 
n.14,  
ricevimento 
per 
appuntamen
to Tel. 0773 
652935/077
3652939

CILA
(DPR 
n.380/2001, 
art.6 bis)

UOC 
SUAP 
Edilizia 
Produttiva
– UOS 
Procedime
nti edilizi 
-
urbanistici

Arch.Patrizia 
Marchetto, 
tel.0773652229
I.T. Geom.Mario 
Petroccione, 
tel.0773652220
I.T.Arch.Martina 
Di Stefano
sviluppoeconomi
co  @comune.latin  
a.it
assettoterritorio
@comune.latina.i
t

         Consultazio
ne dello 
stato della 
pratica sul 
Portale 
"Impresainu
ngiorno"

30 gg SI Ricorso TAR 
entro 60 gg-
Ricorso 
Straord. al 
Presidente 
della 
Repubblica 
entro 120 gg 
dall'emissione 
del 
provvedimento
comunale

www.impresai
nungiorno.gov.
i

Diritti di 
segreteria 
mediante 
Pagopa con 
causale “Tassa 
Istruttoria
Cap. E/558/5”

Arch.Stefano 
Gargano 
stefano.gargan
o@comune.lat
ina.it

https://
www.comune.latina
.it/2020/05/15/
accesso-portale-
impresainungiorno/

Servizio  
Attività 
Produttive 
Piazza del 
Popolo 
n.14,  
ricevimento 
per 
appuntamen
to Tel. 0773 
652935/077
3652939

SCIA
(DPR 
380/2001, 
art.22-23, 
L.241/1990, 
art.19)

UOC 
SUAP 
Edilizia 
Produttiva
– UOS 
Procedime
nti edilizi 
-
urbanistici

Arch.Patrizia 
Marchetto, 
tel.0773652229
I.T. Geom.Mario 
Petroccione, 
tel.0773652220
I.T.Arch.Martina 
Di Stefano
sviluppoeconomi
co  @comune.latin  
a.it
assettoterritorio
@comune.latina.i
t

           Consultazio
ne dello 
stato della 
pratica sul 
Portale 
"Impresainu
ngiorno"

30 gg SI Ricorso TAR 
entro 60 gg-
Ricorso 
Straord. al 
Presidente 
della 
Repubblica 
entro 120 gg 
dall'emissione 
del 
provvedimento
comunale

www.impresai
nungiorno.gov.
i

Diritti di 
segreteria 
mediante 
Pagopa con 
causale “Tassa 
Istruttoria
Cap. E/558/5”

Arch.Stefano 
Gargano 
stefano.gargan
o@comune.lat
ina.it

https://
www.comune.latina
.it/2020/05/15/
accesso-portale-
impresainungiorno/

Servizio  
Attività 
Produttive 
Piazza del 
Popolo 
n.14,  
ricevimento 
per 
appuntamen
to Tel. 0773 
652935/077
3652939

Permesso di 
Costruire
(DPR 
n.380/2001, 
artt.10-20, 
DPR 
160/2010)

UOC 
SUAP 
Edilizia 
Produttiva
– UOS 
Procedime
nti edilizi 
-urbanistic

Arch.Patrizia 
Marchetto, 
tel.0773652229
I.T. Geom.Mario 
Petroccione, 
tel.0773652220
I.T.Arch.Martina 
Di Stefano

        Consultazio
ne dello 
stato della 
pratica sul 
Portale 
"Impresainu
ngiorno"

90 gg SI Ricorso TAR 
entro 60 gg-
Ricorso 
Straord. al 
Presidente 
della 
Repubblica 
entro 120 gg 

www.impresai
nungiorno.gov.
i

Diritti di 
segreteria 
mediante 
Pagopa con 
causale “Tassa 
Istruttoria
Cap. E/558/5”

Arch.Stefano 
Gargano 
stefano.gargan
o@comune.lat
ina.it

https://
www.comune.latina
.it/2020/05/15/
accesso-portale-
impresainungiorno/

Servizio  
Attività 
Produttive 
Piazza del 
Popolo 
n.14,  
ricevimento 
per 



sviluppoeconomi
co  @comune.latin  
a.it
assettoterritorio
@comune.latina.i
t

dall'emissione 
del 
provvedimento
comunale

appuntamen
to Tel. 0773 
652935/077
3652939

Segnalazione 
Certificata di 
Agibilità
(DPR 
380/2001, 
artt.24-25)

UOC 
SUAP 
Edilizia 
Produttiva
– UOS 
Procedime
nti edilizi 
-
urbanistici

Arch.Patrizia 
Marchetto, 
tel.0773652229
I.T Geom.Mario 
Petroccione, 
tel.0773652220
I.T.Arch.Martina 
Di Stefano
sviluppoeconomi
co  @comune.latin  
a.it
assettoterritorio
@comune.latina.i
t

        Consultazio
ne dello 
stato della 
pratica sul 
Portale 
"Impresainu
ngiorno"

30 gg SI Ricorso TAR 
entro 60 gg-
Ricorso 
Straord. al 
Presidente 
della 
Repubblica 
entro 120 gg 
dall'emissione 
del 
provvedimento
comunale

www.impresai
nungiorno.gov.
i

Diritti di 
segreteria 
mediante 
Pagopa con 
causale “Tassa 
Istruttoria
Cap. E/558/5”

Arch.Stefano 
Gargano 
stefano.gargan
o@comune.lat
ina.it

https://
www.comune.latina
.it/2020/05/15/
accesso-portale-
impresainungiorno/

Servizio  
Attività 
Produttive 
Piazza del 
Popolo 
n.14,  
ricevimento 
per 
appuntamen
to Tel. 0773 
652935/077
3652939

 
Comunicazion
e Fine Lavori
(Dpr.380/2001,
D.Lgs.159/201
1, DPR 
160/2010)

UOC 
SUAP 
Edilizia 
Produttiva
– UOS 
Procedime
nti edilizi 
-
urbanistici

Arch.Patrizia 
Marchetto, 
tel.0773652229
I.T Geom.Mario 
Petroccione, 
tel.0773652220
I.T.Arch.Martina 
Di Stefano
sviluppoeconomi
co  @comune.latin  
a.it

          Consultazio
ne dello 
stato della 
pratica sul 
Portale 
"Impresainu
ngiorno"

30 gg SI Ricorso TAR 
entro 60 gg-
Ricorso 
Straord. al 
Presidente 
della 
Repubblica 
entro 120 gg 
dall'emissione 
del 
provvedimento
comunale

www.impresai
nungiorno.gov.
it

Diritti di 
segreteria 
medioante 
Pagopa con 
causale “Tassa 
Istruttoria
Cap. E/558/5”

Arch.Stefano 
Gargano 
stefano.gargan
o@comune.lat
ina.it

https://
www.comune.latina
.it/2020/05/15/
accesso-portale-
impresainungiorno/

Servizio  
Attività 
Produttive 
Piazza del 
Popolo 
n.14,  
ricevimento 
per 
appuntamen
to Tel. 0773 
652935/077
3652929

Permessi di 
Costruire, 
proroga e 
voltura PDC
(DPR 
n.380/2001, 
artt.10-20)

UOC SUE
Edilizia 
privata – 
UOS 
Procedime
nti edilizi 
SUE, 
convenzio
ni, 
certificazi
oni, 
frazionam
enti

Responsabile 
Capo UOC 
Arch.Albertina 
Paparello
tel.0773652403
I.T. Alessandro 
Santarello
tel.0773652231
I.T.Liliana Nania
tel.0773652245
assettoterritorio
@comune.latina.i

Consultazio
ne dello 
stato della 
pratica sul 
Portale 
"Impresainu
ngiorno"

90 gg SI Ricorso TAR 
entro 60 gg-
Ricorso 
Straord. al 
Presidente 
della 
Repubblica 
entro 120 gg 
dall'emissione 
del 
provvedimento
comunale

www.impresai
nungiorno.gov.
it

Diritti di 
istruttoria da 
versare 
mediante 
Pagopa

Arch.Stefano 
Gargano
stefano.gargan
o@comune.lat
ina.it

https://
www.comune.latina
.it/2020/05/15/
accesso-portale-
impresainungiorno/

Servizio  
Attività 
Produttive.  
SUE
Piazza del 
Popolo n.1, 
ricevimento 
per 
appuntamen
to tramite  
www.cepost
o.it



CIL
(DPR 
n.380/2001, 
art.6, comma 
1, lett.e) bis

UOC SUE
Edilizia 
privata – 
UOS 
Procedime
nti edilizi 
SUE, 
convenzio
ni, 
certificazi
oni, 
frazionam
enti

Responsabile 
Capo UOC 
Arch.Albertina 
Paparello
tel.0773652403
I.T. Alessandro 
Santarello
tel.0773652231
I.T.Liliana Nania
tel.0773652245
assettoterritorio
@comune.latina.i
t

Consultazio
ne dello 
stato della 
pratica sul 
Portale 
"Impresainu
ngiorno"

30 gg SI Ricorso TAR 
entro 60 gg-
Ricorso 
Straord. al 
Presidente 
della 
Repubblica 
entro 120 gg 
dall'emissione 
del 
provvedimento
comunale

www.impresai
nungiorno.gov.
it

Diritti di 
istruttoria da 
versare 
mediante 
Pagopa

Arch.Stefano 
Gargano
stefano.gargan
o@comune.lat
ina.it

https://
www.comune.latina
.it/2020/05/15/
accesso-portale-
impresainungiorno/

Servizio  
Attività 
Produttive.  
SUE
Piazza del 
Popolo n.1, 
ricevimento 
per 
appuntamen
to tramite  
www.cepost
o.it

CILA
(DPR 
n.380/2001, 
art.6 bis)

UOC SUE
Edilizia 
privata – 
UOS 
Procedime
nti edilizi 
SUE, 
convenzio
ni, 
certificazi
oni, 
frazionam
enti

Responsabile 
Capo UOC 
Arch.Albertina 
Paparello
tel.0773652403
I.A. Alessandro 
Santarello
tel.0773652231
I.A.Liliana Nania
tel.0773652245
assettoterritorio
@comune.latina.i
t

Consultazio
ne dello 
stato della 
pratica sul 
Portale 
"Impresainu
ngiorno"

30 gg SI Ricorso TAR 
entro 60 gg-
Ricorso 
Straord. al 
Presidente 
della 
Repubblica 
entro 120 gg 
dall'emissione 
del 
provvedimento
comunale

www.impresai
nungiorno.gov.
it

Diritti di 
istruttoria da 
versare 
mediante 
Pagopa

Arch.Stefano 
Gargano
stefano.gargan
o@comune.lat
ina.it

https://
www.comune.latina
.it/2020/05/15/
accesso-portale-
impresainungiorno/

Servizio  
Attività 
Produttive.  
SUE
Piazza del 
Popolo n.1, 
ricevimento 
per 
appuntamen
to tramite  
www.cepost
o.it

SCIA
(DPR 
380/2001, 
art.22-23, 
L.241/1990, 
art.19)

UOC SUE
Edilizia 
privata – 
UOS 
Procedime
nti edilizi 
SUE, 
convenzio
ni, 
certificazi
oni, 
frazionam
enti

Responsabile 
Capo UOC 
Arch.Albertina 
Paparello
tel.0773652403
I.A. Alessandro 
Santarello
tel.0773652231
I.A.Liliana Nania
tel.0773652245
assettoterritorio
@comune.latina.i
t

Consultazio
ne dello 
stato della 
pratica sul 
Portale 
"Impresainu
ngiorno"

30 gg SI Ricorso TAR 
entro 60 gg-
Ricorso 
Straord. al 
Presidente 
della 
Repubblica 
entro 120 gg 
dall'emissione 
del 
provvedimento
comunale

www.impresai
nungiorno.gov.
it

Diritti di 
istruttoria da 
versare 
mediante 
Pagopa

Arch.Stefano 
Gargano
stefano.gargan
o@comune.lat
ina.it

https://
www.comune.latina
.it/2020/05/15/
accesso-portale-
impresainungiorno/

Servizio  
Attività 
Produttive.  
SUE
Piazza del 
Popolo n.1, 
ricevimento 
per 
appuntamen
to tramite  
www.cepost
o.it



CILAS
(DPR 
n.380/2001, 
art.6 bis)

UOC SUE
Edilizia 
privata – 
UOS 
Procedime
nti edilizi 
SUE, 
convenzio
ni, 
certificazi
oni, 
frazionam
enti

Responsabile 
Capo UOC 
Arch.Albertina 
Paparello
tel.0773652403
I.A. Alessandro 
Santarello
tel.0773652231
I.A.Liliana Nania
tel.0773652245
assettoterritorio
@comune.latina.i
t

Consultazio
ne dello 
stato della 
pratica sul 
Portale 
"Impresainu
ngiorno"

30 gg SI Ricorso TAR 
entro 60 gg-
Ricorso 
Straord. al 
Presidente 
della 
Repubblica 
entro 120 gg 
dall'emissione 
del 
provvedimento
comunale

www.impresai
nungiorno.gov.
it

Diritti di 
istruttoria da 
versare 
mediante 
Pagopa

Arch.Stefano 
Gargano
stefano.gargan
o@comune.lat
ina.it

https://
www.comune.latina
.it/2020/05/15/
accesso-portale-
impresainungiorno/

Servizio  
Attività 
Produttive.  
SUE
Piazza del 
Popolo n.1, 
ricevimento 
per 
appuntamen
to tramite  
www.cepost
o.it

Segnalazioni 
certificate di 
agibilità (art.24
DPR 380/01)

UOC SUE
Edilizia 
privata – 
UOS 
Procedime
nti edilizi 
SUE, 
convenzio
ni, 
certificazi
oni, 
frazionam
enti

Responsabile 
Capo UOC 
Arch.Albertina 
Paparello
tel.0773652403
I.T. Alessandro 
Santarello
tel.0773652231
I.T.Liliana Nania
tel.0773652245
assettoterritorio
@comune.latina.i
t

Consultazio
ne dello 
stato della 
pratica sul 
Portale 
"Impresainu
ngiorno"

30 gg SI Ricorso TAR 
entro 60 gg-
Ricorso 
Straord. al 
Presidente 
della 
Repubblica 
entro 120 gg 
dall'emissione 
del 
provvedimento
comunale

www.impresai
nungiorno.gov.
it

Diritti di 
istruttoria da 
versare 
mediante 
Pagopa

Arch.Stefano 
Gargano
stefano.gargan
o@comune.lat
ina.it

https://
www.comune.latina
.it/2020/05/15/
accesso-portale-
impresainungiorno/

Servizio  
Attività 
Produttive.  
SUE
Piazza del 
Popolo n.1, 
ricevimento 
per 
appuntamen
to tramite  
www



Certificati di 
destinazione 
d'uso, 
certificati di 
allineamento e 
quote, 
certificazioni 
di idoneità 
abitativa, 
denunce 
strutture in c.a.
e acciaio 
(art.65 e 93 
DPR 380/01), 
accertamenti di
conformità, pre
istruttorie 
L.R.59/95 per 
autorizzazioni 
paesaggistiche,
stipula 
convenzioni 
per rilascio 
PDC, deposito 
e accettazione 
tipi di 
frazionamento

UOC SUE
Edilizia 
privata – 
UOS 
Procedime
nti edilizi 
SUE, 
convenzio
ni, 
certificazi
oni, 
frazionam
enti

Responsabile 
Capo UOC 
Arch.Albertina 
Paparello
tel.0773652403
I.T. Alessandro 
Santarello
tel.0773652231
I.T.Liliana Nania
tel.0773652245
assettoterritorio
@comune.latina.i
t

Consultazio
ne dello 
stato della 
pratica sul 
Portale 
"Impresainu
ngiorno"

diversi NO Ricorso TAR 
entro 60 gg-
Ricorso 
Straord. al 
Presidente 
della 
Repubblica 
entro 120 gg 
dall'emissione 
del 
provvedimento
comunale

www.impresai
nungiorno.gov.
it

Diritti di 
istruttoria da 
versare 
mediante 
Pagopa

Arch.Stefano 
Gargano
stefano.gargan
o@comune.lat
ina.it

https://
www.comune.latina
.it/2020/05/15/
accesso-portale-
impresainungiorno/

Servizio  
Attività 
Produttive.  
SUE
Piazza del 
Popolo n.1, 
ricevimento 
per 
appuntamen
to tramite  
www.cepost
o.it

Determinazion
i di 
rateizzazione o
rimborso 
contributo di 
costruzione, 
adeguamento 
contributo di 
costruzione per
PDC rilasciati, 
liquidazioni, 
polizze 
fidejussorie

UOS 
Getione 
contabile 
e PEG

Responsabile 
Capo UOS f.f.
I.A. Dr.ssa 
Gianna Ambrifi
tel.0773652370
assettoterritorio
@comune.latina.i
t

Consultazio
ne dello 
stato della 
pratica sul 
Portale 
"Impresainu
ngiorno"

diversi NO Ricorso TAR 
entro 60 gg-
Ricorso 
Straord. al 
Presidente 
della 
Repubblica 
entro 120 gg 
dall'emissione 
del 
provvedimento
comunale

www.impresai
nungiorno.gov.
it

Diritti di 
istruttoria da 
versare 
mediante 
Pagopa

Arch.Stefano 
Gargano
stefano.gargan
o@comune.lat
ina.it

https://
www.comune.latina
.it/2020/05/15/
accesso-portale-
impresainungiorno/

Servizio  
Attività 
Produttive. 
SUAP. SUE
Piazza del 
Popolo n.1, 
ricevimento 
per 
appuntamen
to



PAS e DILA 
per impianti di 
produzione di 
energia 
elettrica da 
fonte 
rinnovabile.

UOC SUE
Edilizia 
Privata – 
UOS 
Impianti 
fotovoltai
ci ed 
energetici.
Ordinanze
pubblica 
incolumità

I.D.Ing.Flavia 
Serangeli, 
tel.0773652541
I.T.Arch.Marina 
Bersani, 
tel.0773652541
assettoterritorio
@comune.latina.i
t

Consultazio
ne dello 
stato della 
pratica sul 
Portale 
"Impresainu
ngiorno"

30 gg SI Ricorso TAR 
entro 60 gg-
Ricorso 
Straord. al 
Presidente 
della 
Repubblica 
entro 120 gg 
dall'emissione 
del 
provvedimento
comunale

www.impresai
nungiorno.gov.
it

Diritti di 
istruttoria 
mediante 
Pagopa

Arch.Stefano 
Gargano
stefano.gargan
o@comune.lat
ina.it

https://
www.comune.latina
.it/2020/05/15/
accesso-portale-
impresainungiorno/

Servizio  
Attività 
Produttive 
Piazza del 
Popolo n.1, 
ricevimento 
per 
appuntamen
to tramite  
www.cepost
o.it

Conferenze di 
servizi indette 
da altri Enti 
per 
Autorizzazioni
Uniche per 
impianti di 
produzione di 
energia 
elettrica da 
fonte 
rinnovabile.

UOC SUE
Edilizia 
Privata – 
UOS 
Impianti 
fotovoltai
ci ed 
energetici.
Ordinanze
pubblica 
incolumità

I.D.Ing.Flavia 
Serangeli, 
tel.0773652541
I.T.Arch.Marina 
Bersani, 
tel.0773652541
assettoterritorio
@comune.latina.i
t

Consultazio
ne dello 
stato della 
pratica sul 
Portale 
"Impresainu
ngiorno"

 45/90 gg NO Ricorso TAR 
entro 60 gg-
Ricorso 
Straord. al 
Presidente 
della 
Repubblica 
entro 120 gg 
dall'emissione 
del 
provvedimento
comunale

Www.impresai
nungiorno.gov.
it

Diritti di 
istruttoria 
mediante 
Pagopa

Arch.Stefano 
Gargano
stefano.gargan
o@comune.lat
ina.it

https://
www.comune.latina
.it/2020/05/15/
accesso-portale-
impresainungiorno/

Servizio  
Attività 
Produttive 
Piazza del 
Popolo n.1, 
ricevimento 
per 
appuntamen
to tramite  
www.cepost
o.it

Ordinanze / 
diffide per 
pubblica 
incolumità

UOC SUE
Edilizia 
Privata – 
UOS 
Impianti 
fotovoltai
ci ed 
energetici.
Ordinanze
pubblica 
incolumità

I.D.Ing.Flavia 
Serangeli, 
tel.0773652541
I.T.Arch.Marina 
Bersani, 
tel.0773652541
assettoterritorio
@comune.latina.i
t

 NO Ricorso TAR 
entro 60 gg-
Ricorso 
Straord. al 
Presidente 
della 
Repubblica 
entro 120 gg 
dall'emissione 
del 
provvedimento
comunale

Www.impresai
nungiorno.gov.
it

Arch.Stefano 
Gargano
stefano.gargan
o@comune.lat
ina.it

https://
www.comune.latina
.it/2020/05/15/
accesso-portale-
impresainungiorno/

Servizio  
Attività 
Produttive 
Piazza del 
Popolo n.1, 
ricevimento 
per 
appuntamen
to tramite  
www.cepost
o.it

Autorizzazione
apertura/trasfer
imento di 
sede/ampliame
nto di Medie 
Strutture di 
vendita non 
alimentare con 
superficie 
lorda inferiore 
a 400 mq

UOC 
SUAP 
Edilizia 
Produttiva
– UOS 
Procedime
nti unici e 
Medie/Gr
andi 
Strutture 
di vendita

I.D. Ing.Tiziana 
Properzi
tel.0773652934
sviluppoeconomi
co@comune.latin
a.it

        Consultazio
ne dello 
stato della 
pratica sul 
Portale 
"Impresainu
ngiorno"

 90 gg SI Ricorso TAR 
entro 60 gg-
Ricorso 
Straord. al 
Presidente 
della 
Repubblica 
entro 120 gg 
dall'emissione 
del 
provvedimento

www.impresai
nungiorno.gov.
it

Diritti di 
segreteria 
mediante 
Pagopa con 
causale “Tassa 
Istruttoria
Cap. E/558/1”

Arch.Stefano 
Gargano 
stefano.gargan
o@comune.lat
ina.it

https://
www.comune.latina
.it/2020/05/15/
accesso-portale-
impresainungiorno/

Servizio  
Attività 
Produttive 
Piazza del 
Popolo 
n.14,  
ricevimento 
per 
appuntamen
to Tel. 0773 
652935/077



(D.Lgs.114/19
98, art.4, 
comma 1, 
lett.e) e 
art.8,D.Lgs.22
2/2016, 
L.R.33/1999, 
artt.27-28, 
DPR 
160/2010)

comunale 3652939

Autorizzazione
più SCIA 
prevenzione 
incendi per 
apertura/trasfer
imento di 
sede/ampliame
nto di Medie 
Strutture di 
vendita non 
alimentare con 
superficie 
lorda superiore
a 400 mq
(DPR 
151/2011, 
Allegato I, 
punto 69, 
D.Lgs.114/199
8, 
D.Lg.222/2016

UOC 
SUAP 
Edilizia 
Produttiva
– UOS 
Procedime
nti unici e 
Medie/Gr
andi 
Strutture 
di vendita

I.D. Ing.Tiziana 
Properzi
tel.0773652934
sviluppoeconomi
co@comune.latin
a.it

          Consultazio
ne dello 
stato della 
pratica sul 
Portale 
"Impresainu
ngiorno"

90 gg SI Ricorso TAR 
entro 60 gg-
Ricorso 
Straord. al 
Presidente 
della 
Repubblica 
entro 120 gg 
dall'emissione 
del 
provvedimento
comunale

www.impresai
nungiorno.gov.
it

Diritti di 
segreteria 
mediante 
Pagopa con 
causale “Tassa 
Istruttoria
Cap. E/558/1”

Arch.Stefano 
Gargano 
stefano.gargan
o@comune.lat
ina.it

https://
www.comune.latina
.it/2020/05/15/
accesso-portale-
impresainungiorno/

Servizio  
Attività 
Produttive 
Piazza del 
Popolo 
n.14,  
ricevimento 
per 
appuntamen
to Tel. 0773 
652935/077
3652939

Comunicazion
e subingresso 
in Media 
Struttura di 
vendita non 
alimentare con 
superficie 
lorda  inferiore
a 400 mq
(D.Lgs.114/98,
D.Lgs.222/201
6)

UOC 
SUAP 
Edilizia 
Produttiva
– UOS 
Procedime
nti unici e 
Medie/Gr
andi 
Strutture 
di vendita

I.D. Ing.Tiziana 
Properzi
tel.0773652934
sviluppoeconomi
co@comune.latin
a.it

          Consultazio
ne dello 
stato della 
pratica sul 
Portale 
"Impresainu
ngiorno"

30 gg SI Ricorso TAR 
entro 60 gg-
Ricorso 
Straord. al 
Presidente 
della 
Repubblica 
entro 120 gg 
dall'emissione 
del 
provvedimento
comunale

www.impresai
nungiorno.gov.
it

Diritti di 
segreteria 
mediante 
Pagopa con 
causale “Tassa 
Istruttoria
Cap. E/558/1”

Arch.Stefano 
Gargano 
stefano.gargan
o@comune.lat
ina.it

https://
www.comune.latina
.it/2020/05/15/
accesso-portale-
impresainungiorno/

Servizio  
Attività 
Produttive 
Piazza del 
Popolo 
n.14,  
ricevimento 
per 
appuntamen
to Tel. 0773 
652935/077
3652939

Comunicazion
e subingresso 
in Media 
Struttura di 
vendita non 
alimentare con 
superficie 
lorda superiore
a 400 mq più 
Comunicazion
e voltura 
prevenzione 

UOC 
SUAP 
Edilizia 
Produttiva
– UOS 
Procedime
nti unici e 
Medie/Gr
andi 
Strutture 
di vendita

I.D. Ing.Tiziana 
Properzi
tel.0773652934
sviluppoeconomi
co@comune.latin
a.it

  Consultazio
ne dello 
stato della 
pratica sul 
Portale 
"Impresainu
ngiorno"

30 gg SI Ricorso TAR 
entro 60 gg-
Ricorso 
Straord. al 
Presidente 
della 
Repubblica 
entro 120 gg 
dall'emissione 
del 
provvedimento
comunale

www.impresai
nungiorno.gov.
it

Diritti di 
segreteria 
mediante 
Pagopa con 
causale “Tassa 
Istruttoria
Cap. E/558/1”

Arch.Stefano 
Gargano 
stefano.gargan
o@comune.lat
ina.it

https://
www.comune.latina
.it/2020/05/15/
accesso-portale-
impresainungiorno/

Servizio  
Attività 
Produttive 
Piazza del 
Popolo 
n.14,  
ricevimento 
per 
appuntamen
to Tel. 0773 
652935/077
3652939



incendi
(D.Lgs.114/19
98 
D.Lgs.222/201
6, DPR 
151/2011
Autorizzazione
apertura/trasfer
imento di 
sede/ampliame
nto di Medie 
Strutture di 
vendita 
alimentare con 
superficie 
lorda inferiore 
a 400 mq
(D.Lgs.114/19
98, art.4, 
comma 1, 
lett.e, art.8, 
D.Lgs.222/201
6,  
Regolamento 
n.852/2004/CE
)

UOC 
SUAP 
Edilizia 
Produttiva
– UOS 
Procedime
nti unici e 
Medie/Gr
andi 
Strutture 
di vendita

I.D. Ing.Tiziana 
Properzi
tel.0773652934
sviluppoeconomi
co@comune.latin
a.it

         Consultazio
ne dello 
stato della 
pratica sul 
Portale 
"Impresainu
ngiorno"

90 gg SI Ricorso TAR 
entro 60 gg-
Ricorso 
Straord. al 
Presidente 
della 
Repubblica 
entro 120 gg 
dall'emissione 
del 
provvedimento
comunale

www.impresai
nungiorno.gov.
it

Diritti di 
segreteria 
mediante 
Pagopa con 
causale “Tassa 
Istruttoria
Cap. E/558/1”

Arch.Stefano 
Gargano 
stefano.gargan
o@comune.lat
ina.it

https://
www.comune.latina
.it/2020/05/15/
accesso-portale-
impresainungiorno/

Servizio  
Attività 
Produttive 
Piazza del 
Popolo 
n.14,  
ricevimento 
per 
appuntamen
to Tel. 0773 
652935/077
3652939

Autorizzazione
apertura/trasfer
imento di 
sede/ampliame
nto di Medie 
Strutture di 
vendita 
alimentare con 
superficie 
lorda superiore
a 400 mq più 
SCIA 
prevenzione 
incendi
(DPR 
151/2011, 
Allegato I, 
punto 69, 
D.Lgs.114/199
8, 
D.Lgs.222/201
6,  
Regolamento 
n.852/2004/CE
)

UOC 
SUAP 
Edilizia 
Produttiva
– UOS 
Procedime
nti unici e 
Medie/Gr
andi 
Strutture 
di vendita

I.D. Ing.Tiziana 
Properzi
tel.0773652934
sviluppoeconomi
co@comune.latin
a.it

         Consultazio
ne dello 
stato della 
pratica sul 
Portale 
"Impresainu
ngiorno"

90 gg SI Ricorso TAR 
entro 60 gg-
Ricorso 
Straord. al 
Presidente 
della 
Repubblica 
entro 120 gg 
dall'emissione 
del 
provvedimento
comunale

www.impresai
nungiorno.gov.
it

Diritti di 
segreteria 
mediante 
Pagopa con 
causale “Tassa 
Istruttoria
Cap. E/558/1”

Arch.Stefano 
Gargano 
stefano.gargan
o@comune.lat
ina.it

https://
www.comune.latina
.it/2020/05/15/
accesso-portale-
impresainungiorno/

Servizio  
Attività 
Produttive 
Piazza del 
Popolo 
n.14,  
ricevimento 
per 
appuntamen
to Tel. 0773 
652935/077
3652939

Comunicazion
e subingresso 
in Media 
Struttura di 

UOC 
SUAP 
Edilizia 
Produttiva

I.D. Ing.Tiziana 
Properzi
tel.0773652934
sviluppoeconomi

          Consultazio
ne dello 
stato della 
pratica sul 

30 gg SI Ricorso TAR 
entro 60 gg-
Ricorso 
Straord. al 

www.impresai
nungiorno.gov.
it

Diritti di 
segreteria  
mediante 
Pagopa con 

Arch.Stefano 
Gargano 
stefano.gargan
o@comune.lat

https://
www.comune.latina
.it/2020/05/15/
accesso-portale-

Servizio  
Attività 
Produttive 
Piazza del 



vendita 
alimentare e 
non alimentare
con superficie 
lorda inferiore 
a 400 mq
(D.Lgs.114/19
98 
D.Lgs.222/201
6, 
Regolamento 
n.852/2004/CE
)

– UOS 
Procedime
nti unici e 
Medie/Gr
andi 
Strutture 
di vendita

co@comune.latin
a.it

Portale 
"Impresainu
ngiorno"

Presidente 
della 
Repubblica 
entro 120 gg 
dall'emissione 
del 
provvedimento
comunale

causale “Tassa 
Istruttoria
Cap. E/558/1”

ina.it impresainungiorno/ Popolo 
n.14,  
ricevimento 
per 
appuntamen
to Tel. 0773 
652935/077
3652939

Comunicazion
e subingresso 
in Media 
Struttura di 
Vendita 
alimentare e 
non con 
superficie 
lorda superiore
a 400 mq e 
Comunicazion
e voltura 
prevenzione 
incendi
(D.Lgs.114/19
98 
D.Lgs.222/201
6, DPR 
151/2011 
Regolamento 
n.852/2004/CE
)

UOC 
SUAP 
Edilizia 
Produttiva
– UOS 
Procedime
nti unici e 
Medie/Gr
andi 
Strutture 
di vendita

I.D. Ing.Tiziana 
Properzi
tel.0773652934
sviluppoeconomi
co@comune.latin
a.it

Consultazio
ne dello 
stato della 
pratica sul 
Portale 
"Impresainu
ngiorno"

30 gg SI Ricorso TAR 
entro 60 gg-
Ricorso 
Straord. al 
Presidente 
della 
Repubblica 
entro 120 gg 
dall'emissione 
del 
provvedimento
comunale

www.impresai
nungiorno.gov.
it

Diritti di 
segreteria 
mediante 
PAgopa con 
causale “Tassa 
Istruttoria
Cap. E/558/1”

Arch.Stefano 
Gargano 
stefano.gargan
o@comune.lat
ina.it

https://
www.comune.latina
.it/2020/05/15/
accesso-portale-
impresainungiorno/

Servizio  
Attività 
Produttive 
Piazza del 
Popolo 
n.14,  
ricevimento 
per 
appuntamen
to Tel. 0773 
652935/077
3652939

Comunicazion
e cessazione di
Media 
Struttura di 
vendita 
alimentare e 
non
(D.Lgs.114/19
98D.Lgs.222/2
016)

UOC 
SUAP 
Edilizia 
Produttiva
– UOS 
Procedime
nti unici e 
Medie/Gr
andi 
Strutture 
di vendita

I.D. Ing.Tiziana 
Properzi
tel.0773652934
sviluppoeconomi
co@comune.latin
a.it

          Consultazio
ne dello 
stato della 
pratica sul 
Portale 
"Impresainu
ngiorno"

30 gg SI Ricorso TAR 
entro 60 gg-
Ricorso 
Straord. al 
Presidente 
della 
Repubblica 
entro 120 gg 
dall'emissione 
del 
provvedimento
comunale

www.impresai
nungiorno.gov.
it

Diritti di 
segreteria 
mediante 
Pagopa con 
causale “Tassa 
Istruttoria
Cap. E/558/1”

Arch.Stefano 
Gargano 
stefano.gargan
o@comune.lat
ina.it

https://
www.comune.latina
.it/2020/05/15/
accesso-portale-
impresainungiorno/

Servizio  
Attività 
Produttive 
Piazza del 
Popolo 
n.14,  
ricevimento 
per 
appuntamen
to Tel. 0773 
652935/077
3652939

Autorizzazione
apertura 
Grande 
Struttura di 
vendita non 
alimentare più 
SCIA 
Prevenzione 

UOC 
SUAP 
Edilizia 
Produttiva
– UOS 
Procedime
nti unici e 
Medie/Gr

I.D. Ing.Tiziana 
Properzi
tel.0773652934
sviluppoeconomi
co@comune.latin
a.it

           Consultazio
ne dello 
stato della 
pratica sul 
Portale 
"Impresainu
ngiorno"

Autorizzazione
-silenzio 
assenso 
decorsi 180 gg 
(60 per indire 
la conferenza e
120 per lo 
svolgimento 

SI Ricorso TAR 
entro 60 gg-
Ricorso 
Straord. al 
Presidente 
della 
Repubblica 
entro 120 gg 

www.impresai
nungiorno.gov.
it

Diritti di 
segreteria 
mediante 
PAgopa con 
causale “Tassa 
Istruttoria
Cap. E/558/1”

Arch.Stefano 
Gargano 
stefano.gargan
o@comune.lat
ina.it

https://
www.comune.latina
.it/2020/05/15/
accesso-portale-
impresainungiorno/

Servizio  
Attività 
Produttive 
Piazza del 
Popolo 
n.14,  
ricevimento 
per 



incendi
(D.Lgs.114/19
98, artt4,co.1, 
lett.f) e 9, DPR
151/2011, 
Allegato I, 
punto 69,  
D.Lgs.222/201
6)

andi 
Strutture 
di vendita

della stessa) dall'emissione 
del 
provvedimento
comunale

appuntamen
to Tel. 0773 
652935/077
3652939

Autorizzazione
apertura 
Grande 
Struttura di 
vendita 
alimentare più 
SCIA Unica
(D.Lgs.114/19
98, artt.4, co.1,
lett.f) e 9, DPR
151/2011, 
Allegato I, 
punto 69, 
Regolamento 
n.852/2004/CE
, D.Lgs 
114/1998, 
D.Lgs.222/201
6)

UOC 
SUAP 
Edilizia 
Produttiva
– UOS 
Procedime
nti unici e 
Medie/Gr
andi 
Strutture 
di vendita

I.D. Ing.Tiziana 
Properzi
tel.0773652934
sviluppoeconomi
co@comune.latin
a.it

             Consultazio
ne dello 
stato della 
pratica sul 
Portale 
"Impresainu
ngiorno"

Autorizzazione
-silenzio 
assenso 
decorsi 180 gg 
(60 per indire 
la conferenza e
120 per lo 
svolgimento 
della stessa)

SI Ricorso TAR 
entro 60 gg-
Ricorso 
Straord. al 
Presidente 
della 
Repubblica 
entro 120 gg 
dall'emissione 
del 
provvedimento
comunale

www.impresai
nungiorno.gov.
it

Diritti di 
segreteria 
mediante 
PAgopa con 
causale “Tassa 
Istruttoria
Cap. E/558/1”

Arch.Stefano 
Gargano 
stefano.gargan
o@comune.lat
ina.it

https://
www.comune.latina
.it/2020/05/15/
accesso-portale-
impresainungiorno/

 Servizio  
Attività 
Produttive 
Piazza del 
Popolo 
n.14,  
ricevimento 
per 
appuntamen
to Tel. 0773 
652935/077
3652939

Autorizzazione
Unica 
Ambientale
(DPR 59/2013)

UOC 
SUAP 
Edilizia 
Produttiva
– UOS 
Procedime
nti 
ambientali
e Impianti
distribuzio
ne 
carburanti

I.D. Ing.Tiziana 
Properzi
tel.0773652934
sviluppoeconomi
co@comune.latin
a.it

          Consultazio
ne dello 
stato della 
pratica sul 
Portale 
"Impresainu
ngiorno"

90 gg NO Ricorso TAR 
entro 60 gg-
Ricorso 
Straord. al 
Presidente 
della 
Repubblica 
entro 120 gg 
dall'emissione 
del 
provvedimento
comunale

www.impresai
nungiorno.gov.
it

Diritti di 
istruttoria alla 
Provincia di 
Latina
mediante 
C.C.P.
n°12596045 
intestato a 
Provincia di
Latina oppure
mediante 
bonifico 
bancario
IBAN: 
IT73A0510414
701CCO22052
0424

Arch.Stefano 
Gargano 
stefano.gargan
o@comune.lat
ina.it

https://
www.comune.latina
.it/2020/05/15/
accesso-portale-
impresainungiorno/

Servizio  
Attività 
Produttive 
Piazza del 
Popolo 
n.14,  
ricevimento 
per 
appuntamen
to Tel. 0773 
652935/077
3652939

Autorizzazione
all'installazion
e ed esercizio 
di impianti di 
distribuzione 
di carburanti
(D.Lgs.32/199
8, art.1, co.1-2-
3)

UOC 
SUAP 
Edilizia 
Produttiva
– UOS 
Procedime
nti 
ambientali
e Impianti
distribuzio

I.D. Ing.Tiziana 
Properzi
tel.0773652934
sviluppoeconomi
co@comune.latin
a.it

       Consultazio
ne dello 
stato della 
pratica sul 
Portale 
"Impresainu
ngiorno"

 90 gg SI Ricorso TAR 
entro 60 gg-
Ricorso 
Straord. al 
Presidente 
della 
Repubblica 
entro 120 gg 
dall'emissione 
del 

www.impresai
nungiorno.gov.
it

Diritti di 
istruttoria alla 
Provincia di 
Latina
mediante 
C.C.P.
n°12596045 
intestato a 
Provincia di
Latina oppure

Arch.Stefano 
Gargano 
stefano.gargan
o@comune.lat
ina.it

https://
www.comune.latina
.it/2020/05/15/
accesso-portale-
impresainungiorno/

Servizio  
Attività 
Produttive 
Piazza del 
Popolo 
n.14,  
ricevimento 
per 
appuntamen
to Tel. 0773 



ne 
carburanti

provvedimento
comunale

mediante 
bonifico 
bancario
IBAN: 
IT73A0510414
701CCO22052
0424

652935/077
3652939

Provvedimenti 
unici e 
Conferenze di 
servizi
(Art.14 e segg.
L.241/90, 
artt.7-8 DPR 
160/2010

UOC 
SUAP 
Edilizia 
Produttiva
– UOS 
Procedim
Unic e 
Medie/Gr
andi 
strutture 
di vendita

Responsabile 
Capo UOC
Arch. Patrizia 
Marchetto

I.D. Ing.Tiziana 
Properzi
tel.0773652934

I.T. Geom.Mario 
Petroccione, 
tel.0773652220

sviluppoeconomi
co@comune.latin
a.it

           Consultazio
ne dello 
stato della 
pratica sul 
Portale 
"Impresainu
ngiorno"

Max 120 gg 
(30+45 oppure
30+90)

NO Ricorso TAR 
entro 60 gg-
Ricorso 
Straord. al 
Presidente 
della 
Repubblica 
entro 120 gg 
dall'emissione 
del 
provvedimento
comunale

www.impresai
nungiorno.gov.
it

Diritti di 
istruttoria alla 
Provincia di 
Latina
mediante 
C.C.P.
n°12596045 
intestato a 
Provincia di
Latina oppure
mediante 
bonifico 
bancario
IBAN: 
IT73A0510414
701CCO22052
0424

Arch.Stefano 
Gargano 
stefano.gargan
o@comune.lat
ina.it

https://
www.comune.latina
.it/2020/05/15/
accesso-portale-
impresainungiorno/

Servizio  
Attività 
Produttive 
Piazza del 
Popolo 
n.14,  
ricevimento 
per 
appuntamen
to Tel. 0773 
652935/077
3652939

 Installazioni 
dehors, 
gazebo, pedane
e arredi
- SCIA Edilizia
Condizionata
- 
Autorizzazione
occupazione 
suolo pubblico 
per area 
annessa ad 
esercizio di 
somministrazio
ne alimenti e 
bevande
(Regolamento 
Comunale 
D.C.n.56/2019,
DPR 
160/2010, 
DPR 
380/2001, 
D.Lgs.285/199
2, 
D.Lgs.507/199
3)

UOC 
SUAP 
Edilizia 
Produttiva
UOS 
Procedime
nti unici e 
Medie/Gr
andi 
strutture 
di vendita

I.D. Ing.Tiziana 
Properzi
tel.0773652934
sviluppoeconomi
co@comune.latin
a.it

             Consultazio
ne dello 
stato della 
pratica sul 
Portale 
"Impresainu
ngiorno"

60 gg NO Ricorso TAR 
entro 60 gg-
Ricorso 
Straord. al 
Presidente 
della 
Repubblica 
entro 120 gg 
dall'emissione 
del 
provvedimento
comunale

Diritti di 
segreteria 
mediante 
Pagopa con 
causale “Tassa 
Istruttoria
Cap. E/558”

Arch.Stefano 
Gargano 
stefano.gargan
o@comune.lat
ina.it

https://
www.comune.latina
.it/2020/05/15/
accesso-portale-
impresainungiorno/

Servizio  
Attività 
Produttive 
Piazza del 
Popolo 
n.14,  
ricevimento 
per 
appuntamen
to Tel. 0773 
652935/077
3652939

Assegnazione 
carburante 
agricolo, 
Dichiarazione 

UOC 
SUAP 
Agricoltur
a – UOS 

Dott.ssa Roberta 
Taddei
tel. 0773652947  
sviluppoeconomi

      Consultazio
ne dello 
stato della 
pratica sul 

30 giorni,  in 
caso di assenza
di norme 
regolamentari 

NO Ricorso TAR 
entro 60 gg-
Ricorso 
Straord. al 

Diritti di 
segreteria 
mediante 
Pagopa con 

Arch.Stefano 
Gargano 
stefano.gargan
o@comune.lat

https://
www.comune.latina
.it/2020/05/15/
accesso-portale-

Servizio  
Attività 
Produttive 
Piazza del 



I.A.P., Pratiche
UMA

UMA co@comune.latin
a.it      

portale 
"Impresainu
ngiorno"

che 
stabiliscono 
termini 
diversi(art. 2 
L.241/90)

Presidente 
della 
Repubblica 
entro 120 gg 
dall'emissione 
del 
provvedimento
comunale

causale "Tassa 
istruttoria 
Cap.E/558/2

ina.it impresainungiorno/ Popolo 
n.14,  
ricevimento 
per 
appuntamen
to Tel. 0773 
652935/077
3652939

SCIA 
Agriturismo - 
(L.R. 14/2006, 
L.241/1990 
art.19, 
D.Lgs.59/2010
, DPR 
160/2010)

UOC 
SUAP 
Agricoltur
a – UOS 
UMA

Dott.ssa Roberta 
Taddei
tel. 0773652947  
sviluppoeconomi
co@comune.latin
a.it      

           Consultazio
ne dello 
stato della 
pratica sul 
Portale 
"Impresainu
ngiorno"

60 gg SI Ricorso TAR 
entro 60 gg-
Ricorso 
Straord. al 
Presidente 
della 
Repubblica 
entro 120 gg 
dall'emissione 
del 
provvedimento
comunale

www.impresai
nungiorno.gov.
it

Diritti di 
segreteria 
mediante 
Pagopa con 
causale “Tassa 
Istruttoria
Cap. E/558/2”

Arch.Stefano 
Gargano 
stefano.gargan
o@comune.lat
ina.it

https://
www.comune.latina
.it/2020/05/15/
accesso-portale-
impresainungiorno/

Servizio  
Attività 
Produttive 
Piazza del 
Popolo 
n.14,  
ricevimento 
per 
appuntamen
to Tel. 0773 
652935/077
3652939

SCIA vendita 
prodotti 
agricoli

UOC 
SUAP 
Agricoltur
a – UOS 
UMA

Dott.ssa Roberta 
Taddei
tel. 0773652947  
sviluppoeconomi
co@comune.latin
a.it      

            Consultazio
ne dello 
stato della 
pratica sul 
Portale 
"Impresainu
ngiorno"

60 gg SI Ricorso TAR 
entro 60 gg-
Ricorso 
Straord. al 
Presidente 
della 
Repubblica 
entro 120 gg 
dall'emissione 
del 
provvedimento
comunale

www.impresai
nungiorno.gov.
it

Diritti di 
segreteria  
mediante 
Pagopa con 
causale “Tassa 
Istruttoria
Cap. E/558/2”

Arch.Stefano 
Gargano 
stefano.gargan
o@comune.lat
ina.it

https://
www.comune.latina
.it/2020/05/15/
accesso-portale-
impresainungiorno/

Servizio  
Attività 
Produttive 
Piazza del 
Popolo 
n.14,  
ricevimento 
per 
appuntamen
to Tel. 0773 
652935/077
3652939

SCIA 
Allevamento e 
vendita 
prodotti 
dell'allevament
o

UOC 
SUAP 
Agricoltur
a – UOS 
UMA

Dott.ssa Roberta 
Taddei
tel. 0773652947  
sviluppoeconomi
co@comune.latin
a.it      

         Consultazio
ne dello 
stato della 
pratica sul 
Portale 
"Impresainu
ngiorno"

60 gg SI Ricorso TAR 
entro 60 gg-
Ricorso 
Straord. al 
Presidente 
della 
Repubblica 
entro 120 gg 
dall'emissione 
del 
provvedimento
comunale

www.impresai
nungiorno.gov.
it

Diritti di 
segreteria 
mediante con 
causale “Tassa 
Istruttoria
Cap. E/558/2”

Arch.Stefano 
Gargano 
stefano.gargan
o@comune.lat
ina.it

https://
www.comune.latina
.it/2020/05/15/
accesso-portale-
impresainungiorno/

Servizio  
Attività 
Produttive 
Piazza del 
Popolo 
n.14,  
ricevimento 
per 
appuntamen
to Tel. 0773 
652935/077
3652929

Rilascio parere
della 
Commissione 
Agraria per 
approvazione 
P.U.A. per 
costruzioni in 
zona agricola

UOC 
SUAP 
Agricoltur
a – UOS 
UMA

Dott.ssa Roberta 
Taddei
tel. 0773652947  
sviluppoeconomi
co@comune.latin
a.it

      Consultazio
ne dello 
stato della 
pratica sul 
Portale 
"Impresainu
ngiorno"

90 gg. NO Ricorso TAR 
entro 60 gg-
Ricorso 
Straord. al 
Presidente 
della 
Repubblica 
entro 120 gg 
dall'emissione 
del 
provvedimento

www.impresai
nungiorno.gov.
it

Diritti di 
segreteria  
mediante 
Pagopa con 
causale “Tassa 
Istruttoria
Cap. E/558/2”

Arch.Stefano 
Gargano 
stefano.gargan
o@comune.lat
ina.it

https://
www.comune.latina
.it/2020/05/15/
accesso-portale-
impresainungiorno/

Servizio  
Attività 
Produttive 
Piazza del 
Popolo 
n.14,  
ricevimento 
per 
appuntamen
to Tel. 0773 
652935/077



comunale 3652939
Autorizzazioni
apertura e 
funzionamento
strutture socio-
assistenziali 
(L.R. 41/2003)

UOS 
Servizio 
Farmaceut
ico   

I.D. Dott.ssa 
Deborah Romano
tel.0773652939 
sviluppoeconomi
co@comune.latin
a.it

          
Consultazio
ne dello 
stato della 
pratica sul 
Portale 
"Impresainu
ngiorno"

60 gg NO Ricorso TAR 
entro 60 gg-
Ricorso 
Straord. al 
Presidente 
della 
Repubblica 
entro 120 gg 
dall'emissione 
del 
provvedimento
comunale

Diritti di 
segreteria 
mediante 
Pagopa

Arch.Stefano 
Gargano 
stefano.gargan
o@comune.lat
ina.it

https://
www.comune.latina
.it/2020/05/15/
accesso-portale-
impresainungiorno/

Servizio  
Attività 
Produttive 
Piazza del 
Popolo 
n.14,  
ricevimento 
per 
appuntamen
to Tel. 0773 
652935/077
3652939

Autorizzazioni
all'apertura, 
all'esercizio ed 
al 
trasferimento 
di farmacie
(R.D.1265/193
4, 
R.D.1706/1938
, L.221/1968, 
L. 475/68, 
DPR1275/197
1, L.362/91, 
D.L.223/2006 
convertito con 
L.248/2006, 
L.27/2012, 
L.124/2017, 
L.R. 52/80 e 
s.m.i.)

 UOS 
Servizio
Farmaceut
ico

I.D.Dott.ssa 
Deborah 
Romano, 
tel.0773652939  
sviluppoeconomi
co@comune.latin
a.it

            Consultazio
ne dello 
stato della 
pratica sul 
Portale 
"Impresainu
ngiorno"

60 gg NO Ricorso TAR 
entro 60 gg-
Ricorso 
Straord. al 
Presidente 
della 
Repubblica 
entro 120 gg 
dall'emissione 
del 
provvedimento
comunale

Diritti di 
segreteria 
mediante 
Pagopa

Arch.Stefano 
Gargano 
stefano.gargan
o@comune.lat
ina.it

https://
www.comune.latina
.it/2020/05/15/
accesso-portale-
impresainungiorno/

Servizio  
Attività 
Produttive 
Piazza del 
Popolo 
n.14,  
ricevimento 
per 
appuntamen
to Tel. 0773 
652935/077
3652939

 
Autorizzazione
commercio su 
aree pubbliche 
su posteggio di
tipo A, 
alimentare e 
non alimentare
(D.Lgs.114/19
98 
D.Lgs.n.42/20
04 art.52, 
Regolamento 
n.852/2004/CE
)
- 
Autorizzazione
commercio su 
aree pubbliche 
in forma 

UOC 
SUAP 
Commerci
o su aree 
pubbliche 
– UOS 
Autorizza
zioni 
commerci
o su aree 
pubbliche

Resp.le UOC 
Dott.Giorgio 
Specioso, 
tel.0773652937
I.A.Vincenzo 
Colaci, 
tel.0773652938
sviluppoeconomi
co@comune.latin
a.it

           Consultazio
ne dello 
stato della 
pratica sul 
Portale 
"Impresainu
ngiorno"

60 gg NO Ricorso TAR 
entro 60 gg-
Ricorso 
Straord. al 
Presidente 
della 
Repubblica 
entro 120 gg 
dall'emissione 
del 
provvedimento
comunale

Diritti di 
segreteria 
mediante 
Pagopa con 
causale “Tassa 
Istruttoria
Cap. E/558/4”

Arch.Stefano 
Gargano 
stefano.gargan
o@comune.lat
ina.it

https://
www.comune.latina
.it/2020/05/15/
accesso-portale-
impresainungiorno/

Servizio  
Attività 
Produttive 
Piazza del 
Popolo 
n.14,  
ricevimento 
per 
appuntamen
to Tel. 0773 
652935/077
3652939



itinerante di 
tipo B 
alimentare/ 
non alimentare
(D.Lgs.114/19
98 art.28, 
D.Lgs.42/2004
art.52, 
Regolamento 
n.852/2004/CE

Comunicazion
e subingresso 
Autorizzazione
commercio su 
aree pubbliche 
su posteggio di
tipo A non 
alimentare
(D.Lgs.114/19
98, 
D.Lgs.42/2004
)
- SCIA Unica 
per 
subingresso 
Autorizzazione
commercio sua
ree pubbliche 
su posteggio di
tipo A 
alimentare
(D.Lgs.114/19
98, 
D.Lgs.42/2004
, Regolamento 
n.852/2004/CE

UOC 
SUAP 
Commerci
o su aree 
pubbliche 
– UOS 
Autorizza
zioni 
commerci
o su aree 
pubbliche

Resp.le UOC 
Dott.Giorgio 
Specioso, 
tel.0773652937
I.A.Vincenzo 
Colaci, 
tel.0773652938
sviluppoeconomi
co@comune.latin
a.it

          Consultazio
ne dello 
stato della 
pratica sul 
Portale 
"Impresainu
ngiorno"

30 gg Ricorso TAR 
entro 60 gg-
Ricorso 
Straord. al 
Presidente 
della 
Repubblica 
entro 120 gg 
dall'emissione 
del 
provvedimento
comunale

Diritti di 
segreteria 
mediante 
Pagopa con 
causale “Tassa 
Istruttoria
Cap. E/558/4”

Arch.Stefano 
Gargano 
stefano.gargan
o@comune.lat
ina.it

https://
www.comune.latina
.it/2020/05/15/
accesso-portale-
impresainungiorno/

Servizio  
Attività 
Produttive 
Piazza del 
Popolo 
n.14,  
ricevimento 
per 
appuntamen
to Tel. 0773 
652935/077
3652939

Comunicazion
e subingresso 
Autorizzazione
commercio su 
aree pubbliche 
in forma 
itinerante di 
tipo B non 
alimentare
(D.Lgs.114/19
98, 
D.Lgs.42/2004
);
- SCIA Unica 
per 
subingresso 
Autorizzazione
commercio su 

UOC 
SUAP 
Commerci
o su aree 
pubbliche 
– UOS 
Autorizza
zioni 
commerci
o su aree 
pubbliche

Resp.le UOC 
Dott.Giorgio 
Specioso, 
tel.0773652937
I.A.Vincenzo 
Colaci, 
tel.0773652938
sviluppoeconomi
co@comune.latin
a.it

           Consultazio
ne dello 
stato della 
pratica sul 
Portale 
"Impresainu
ngiorno"

30 gg Ricorso TAR 
entro 60 gg-
Ricorso 
Straord. al 
Presidente 
della 
Repubblica 
entro 120 gg 
dall'emissione 
del 
provvedimento
comunale

Diritti di 
segreteria 
mediante 
Pagopa con 
causale “Tassa 
Istruttoria
Cap. E/558/4”

Arch.Stefano 
Gargano 
stefano.gargan
o@comune.lat
ina.it

https://
www.comune.latina
.it/2020/05/15/
accesso-portale-
impresainungiorno/

Servizio  
Attività 
Produttive 
Piazza del 
Popolo 
n.14,  
ricevimento 
per 
appuntamen
to Tel. 0773 
652935/077
3652939



area pubblica 
in forma 
itinerante di 
tipo B 
alimentare
(D.Lgs.114/19
98, 
D.Lgs.42/2004
, Regolamento 
n.852/2004/CE
- SCIA attività 
vendita punti 
esclusivi 
giornali e 
quotidiani
(D.Lgs.170/20
01, L.R. 
4/2005, D.Lgs 
114/1998, 
art.26)

UOC 
SUAP 
Commerci
o su aree 
pubbliche 
– UOS 
Autorizza
zioni 
commerci
o su aree 
pubbliche

Resp.le UOC 
Dott.Giorgio 
Specioso, 
tel.0773652937
I.A.Vincenzo 
Colaci, 
tel.0773652938
sviluppoeconomi
co@comune.latin
a.it

          Consultazio
ne dello 
stato della 
pratica sul 
Portale 
"Impresainu
ngiorno"

60 gg SI Ricorso TAR 
entro 60 gg-
Ricorso 
Straord. al 
Presidente 
della 
Repubblica 
entro 120 gg 
dall'emissione 
del 
provvedimento
comunale

Diritti di 
segreteria 
mediante 
Pagopa con 
causale “Tassa 
Istruttoria
Cap. E/558/4”

Arch.Stefano 
Gargano 
stefano.gargan
o@comune.lat
ina.it

https://
www.comune.latina
.it/2020/05/15/
accesso-portale-
impresainungiorno/

Servizio  
Attività 
Produttive 
Piazza del 
Popolo 
n.14,  
ricevimento 
per 
appuntamen
to Tel. 0773 
652935/077
3652939

 
Manifestazioni
temporanee  
con attività di 
vendita 
alimentare e 
non alimentare
- 
Autorizzazione
temporanea 
commercio su 
aree pubbliche 
e concessione 
suolo pubblico
 
(Dlgs. 
42/2004, DLgs
114/98, art.28, 
regolamento 
n.852/2004/CE

UOC  
SUAP 
Commerci
o su  Aree 
Pubbliche

Resp.le UOC 
Dott.Giorgio 
Specioso, 
tel.0773652937
I.A.Vincenzo 
Colaci, 
tel.0773652938
sviluppoeconomi
co@comune.latin
a.it

           Consultazio
ne dello 
stato della 
pratica sul 
Portale 
"Impresainu
ngiorno"

60 giorni NO Ricorso TAR 
entro 60 gg-
Ricorso 
Straord. al 
Presidente 
della 
Repubblica 
entro 120 gg 
dall'emissione 
del 
provvedimento
comunale

Diritti di 
segreteria 
mediante 
Pagopa con 
causale “Tassa 
Istruttoria
Cap. E/558”

Arch.Stefano 
Gargano 
stefano.gargan
o@comune.lat
ina.it

https://
www.comune.latina
.it/2020/05/15/
accesso-portale-
impresainungiorno/

Servizio  
Attività 
Produttive 
Piazza del 
Popolo 
n.14,  
ricevimento 
per 
appuntamen
to Tel. 0773 
652935/077
3652939



Rilascio Titoli 
Autorizzatori 
alla vendita 
Mercatini 
Rionali
(D.lgs 59/2010
DLgs 114/98 - 
l.R. 33/99)

UOC  
SUAP 
Commerci
o su  Aree 
Pubbliche

Resp.le UOC 
Dott. Giorgio 
Specioso, 
tel.0773652937
I.A.Vincenzo 
Colaci, 
tel.0773652938
sviluppoeconomi
co@comune.latin
a.it

             Consultazio
ne dello 
stato della 
pratica sul 
Portale 
"Impresainu
ngiorno"

30 giorni NO Ricorso TAR 
entro 60 gg-
Ricorso 
Straord. al 
Presidente 
della 
Repubblica 
entro 120 gg 
dall'emissione 
del 
provvedimento
comunale

Diritti di 
segreteria 
mediante 
Pagopa con 
causale “Tassa 
Istruttoria
Cap. E/558”

Arch.Stefano 
Gargano 
stefano.gargan
o@comune.lat
ina.it

https://
www.comune.latina
.it/2020/05/15/
accesso-portale-
impresainungiorno/

Servizio  
Attività 
Produttive 
Piazza del 
Popolo 
n.14,  
ricevimento 
per 
appuntamen
to Tel. 0773 
652935/077
3652939

Istanze di 
accesso 
documentale 
ex L.241/1990,
accesso civico 
e accesso 
civico 
generalizzato 
ex 
D.Lgs.33/2013

(pratiche SUE)

UOS 
Contenzio
so, 
Rapporti 
con 
l'Avvocatu
ra SUE 
SUAP 
Accesso 
agli atti

UOS 
Gestione 
Segreteria 
SUE

Resp.le UOS
I.D. Avv. 
Francesca 
Meschino
tel.0773652355

Resp.le UOS I.D.
Dr.ssa Deborah 
Romano, 
tel.0773652939
I.A.Riccardo 
Odorico, 
tel.0773652226,
I.A.Gianluca 
Zuffranieri, 
tel.0773652036

Informazion
i sullo stato 
della pratica 
sul Portale 
"Impresainu
ngiorno" se 
presentate 
su tale 
portale o 
mediante 
contatto 
telefonico o 
via mail per 
istanze 
pervenute 
sul 
protocollo

30 giorni NO Ricorso TAR 
entro 60 gg-
Ricorso 
Straord. al 
Presidente 
della 
Repubblica 
entro 120 gg 
dall'emissione 
del 
provvedimento
finale

Diritti di 
istruttoria 
mediante 
Pagopa

Arch.Stefano 
Gargano
stefano.gargan
o@comune.lat
ina.it

Modulo reperibile 
sul sito istituzionale
o da compilare sul 
portale 
"Impresainungiorno
"

Servizio  
Attività 
Produttive 
Piazza del 
Popolo 
n.14,  
ricevimento 
per 
appuntamen
to Tel. 0773 
652939

Istanze di 
accesso 
documentale 
ex L.241/1990,
accesso civico 
e accesso 
civico 
generalizzato 
ex 
D.Lgs.33/2013

(pratiche 
SUAP)

UOS 
Contenzio
so, 
Rapporti 
con 
l'Avvocatu
ra SUE 
SUAP 
Accesso 
agli atti

UOS 
Gestione 
informatic
a del 
Servizio e 

Resp.le UOS
I.D. Avv. 
Francesca 
Meschino
tel.0773652355

Resp.le UOS
I.D. Marina 
Gatto, 
tel.0773652935

Informazion
i sullo stato 
della pratica 
sul Portale 
"Impresainu
ngiorno" se 
presentate 
su tale 
portale o 
mediante 
contatto 
telefonico o 
via mail per 
istanze 
pervenute 
sul 

30 giorni NO Ricorso TAR 
entro 60 gg-
Ricorso 
Straord. al 
Presidente 
della 
Repubblica 
entro 120 gg 
dall'emissione 
del 
provvedimento
finale

Diritti di 
istruttoria 
mediante 
Pagopa

Arch.Stefano 
Grgano
stefano.gargan
o@comune.lat
ina.it

Modulo reperibile 
sul sito istituzionale
o da compilare sul 
Portale 
"Impresainungiorno
"

Servizio 
Attività 
Produttive –
SUAP- 
SUE, piazza
del Popolo 
n.1, 
ricevimento 
per 
appuntamen
to tramite 
www.cepost
o.it



Segretria 
SUAP

protocollo

Titoli 
abilitativi in 
sanatoria
e per 
accertamenti di
conformità, 
certificazioni 
varie,  
sopralluoghi 
per rilievi 
tecnici 
immobili 
abusivi, 
relazioni 
periodiche 
sullo stato dei 
procedimenti 
alla Regione 
Lazio,
concessioni 
edilizie in 
sanatoria, 
reiezioni 
istanze di 
condono 
edilizio, 
determinazioni
sanzione 
danno 
ambientale,
pre istruttorie 
L.R. 59/95 per 
autorizzazioni 
paesaggistiche,
rimborso oneri 
concessori, 
determinazioni
dirigenziali
rateizzazione 
oneri 
costruzione e 
oblazioni

UOC 
Condono 
Edilizio 
Antiabusi
vismo
UOS 
Condono 
Edilizio

Responsabile 
Capo UOC
Arch.Antonio 
Campagna, 
tel.0773652341

I.T.Fabio De 
Marchi, 
tel.0773652472
I.T.Claudio 
Petitti, 
tel.0773652434

Informazion
i sullo stato 
delle 
pratiche 
tramite 
contatto 
telefonico o 
via mail

variabile NO Ricorso TAR 
entro 60 gg-
Ricorso 
Straord. al 
Presidente 
della 
Repubblica 
entro 120 gg 
dall'emissione 
del 
provvedimento
comunale

Diritti di 
istruttoria 
mediante 
Pagopa

Arch.Stefano 
Gargano
stefano.gargan
o@comune.lat
ina.it

Istanze proponibili 
direttamente presso 
gli uffici

Ufficio 
Condono e 
Antiabusivis
mo, via 
Bonn n.2, 
ricevimento 
per 
appuntamen
to, 
tel.0773652
059, 
0773652955



Procedimenti 
sanzionatori 
(vigilanza 
attività 
urbanistico-
edilizia), 
certificazioni 
varie,
relazioni 
periodiche 
sullo stato dei 
procedimenti 
alla Regione 
Lazio

UOC 
Condono 
Edilizio 
Antiabusi
vismo – 
UOS 
Antiabusi
vismo

Responsabile 
Capo UOC
Arch.Antonio 
Campagna, 
tel.0773652341
I.D.Mauro 
Gaspari, 
tel.0773652954

Informazion
i sullo stato 
delle 
pratiche 
tramite 
contatto 
telefonico o 
via mail

variabile NO Ricorso TAR 
entro 60 gg-
Ricorso 
Straord. al 
Presidente 
della 
Repubblica 
entro 120 gg 
dall'emissione 
del 
provvedimento
comunale

Diritti di 
istruttoria 
mediante 
Pagopa

Arch.Stefano 
Gargano
stefano.gargan
o@comune.lat
ina.

Istanze proponibili 
direttamente presso 
gli uffici

Ufficio 
Condono e 
Antiabusivis
mo, via 
Bonn n.2, 
ricevimento 
per 
appuntamen
to, 
tel.0773652
059, 
0773652955

Istanze di 
accesso 
documentale 
ex L.241/1990,
accesso civico 
e accesso 
civico 
generalizzato 
ex 
d.lgs.33/2013

UOS 
Gestione 
Segreteria 
Condono -
Antiabusi
vismo

I.A.Natale 
Santino, 
tel.0773652955
C.A.Nestor 
Lucenti, 
tel.0773652059

nformazioni 
sullo stato 
delle 
pratiche 
tramite 
contatto 
telefonico o 
via mail

30 giorni NO Ricorso TAR 
entro 60 gg-
Ricorso 
Straord. al 
Presidente 
della 
Repubblica 
entro 120 gg 
dall'emissione 
del 
provvedimento
finale

Diritti istruttori
mediante 
Pagopa

Arch.Stefano 
Gargano
stefano.gargan
o@comune.lat
ina.it

Modulo reperibile 
sul sito istituzionale

Ufficio 
Condono e 
Antiabusivis
mo, via 
Bonn n.2, 
ricevimento 
per 
appuntamen
to, 
tel.0773652
059, 
0773652955

SERVIZIO DECORO, MANUTENZIONI, QUALITA' URBANE E BELLEZZA. BENI COMUNI

Breve 

descrizione 

del 

Procedimen

to e 

riferimenti 

normativi 

utili

Unità 

organizzat

ive 

responsabi

li 

dell'istrutt

oria

Ufficio 

responsabile del 

Procedimento,  

recapiti 

telefonici e 

caselle di posta 

elettronica 

istituzionale

Ove diverso, 

l'Ufficio 

competente 

all'adozione del 

provvedimento 

finale (indicare 

nome del 

responsabile 

dell'ufficio,recap

iti telefonici e 

casella di posta 

elettronica 

istituzionale)

Modalità 

con le quali 

gli 

interessati 

possono 

ottenere le 

informazioni

relative ai 

procediment

i in corso 

che li 

riguardino

Tempi di 

conclusione 

del 

procedimento

Procedimenti 

per i quali il 

provvediment

o 

dell'amministr

azione può 

essere 

sostituito da 

una 

dichiarazione 

dell'interessat

o ovvero il 

procedimento 

può 

concludersi 

con il silenzio-

assenso 

dell'amministr

azione

Strumenti di 

tutela 

amministrativ

a e 

giurisdizionale

a favore 

dell'interessat

o

Link di 

accesso al 

servizio on 

line, ove già 

disponibile in 

rete, o tempi 

previsti per la 

sua attivazione

Modalità per 

l'effettuazione 

dei pagamenti 

eventualmente

necessari 

(indicare 

codici IBAN, 

imputazione 

del 

versamento in 

Tesoreria, 

ovvero gli 

identificativi 

del conto 

corrente  

postale,nonchè

i codici 

identificativi 

del pagamento

da indicare 

obbligatoriam

ente per il 

versamento)

Nome del 

soggetto a cui 

è attribuito, in

caso di inerzia,

il potere 

sostitutivo, 

nonché 

modalità per 

attivare tale 

potere, con 

l'indicazione 

dei recapiti 

telefonici e 

delle caselle di 

posta 

elettronica 

istituzionale

Procedimenti 

ad istanza di 

parte

Atti e 

documenti da 

allegare 

all'istanza e 

modulistica 

necessaria, 

compresi i fac 

simile per le 

autocertificazi

oni

Procedimenti 

ad istanza di 

parte

Uffici ai quali 

rivolgersi per 

informazioni, 

orari e 

modalità di 

accesso con 

l'indicazione 

degli indirizzi, 

recapiti 

telefonici e 

caselle di 

posta 

elettronica 

istituzionale a 

cui presentare 

le istanze



Autorizzazione 
per interventi 
su 
strade/marciapi
edi di proprietà 
comunale 
(scavi e/o
manomissio
ni)

UOC 
Manutenzi
one strade 
e fontane

Strade e spazi 
aperti.
Gestione scavi e 
utilizzo 
infrastrutture 
sottoservizi 
pubblici
- P.I. Paolo Di 
Bussolo
Tel: 0773652243
email:
paolo.dibussolo@
comune.latina.it
- Geom. Davide 
Ruggiero
Tel.: 0773652269
email:
davide.ruggiero@
comune.latina.it

P.I. Paolo Di 
Bussolo
Tel: 0773652243
email:
paolo.dibussolo@
comune.latina.it
protocollo@pec.c
omune.latina.it

servizio.deco
ro@comune.l
atina.it –
protocollo@
pec.comune.l
atina.it - 
0773 65243 –
Ricevimento 
pubblico Su 
appuntament
o al num. 
0773 652243

30 gg Non previsto Ricorso 
giurisdizionale 
nei modi 
previsti dalla 
Legge

Modulo Istanza
disponibile sul 
sito 
istituzionale 
https://www.co
mune.latina.it/2
021/10/19/richi
esta-
concessione-
allo-scavo/

Pagamento dei 
diritti di 
segreteria 
tramite il 
Servizio 
PagoPa. 
https://comune
dilatina.plugan
dpay.it/
Pagamento del 
Canone 
concessiorio, 
tramite 
DOGRE,
via Veio 3C
Latina
Concessionaria 
tassa 
occupazione 
spazi ed aree 
pubbliche 
Conto corrente
postale n. 
1040427898 
IBAN IT 
78M076011 
4700001040 
427898 

http://ww

w.comune.lati
na.it/dogre/

Dirigente del 
Servizio – 
Arch. Micol 
Ayuso

Modulo Istanza
disponibile sul 
sito 
istituzionale 
https://www.co
mune.latina.it/2
021/10/19/richi
esta-
concessione-
allo-scavo/

Servizio
Decoro, qualità
urbana e
bellezza. Beni
comuni –
Ricevimento 
pubblico Su 
appuntamento 
al num. 0773 
65243
https://
www.comune.l
atina.it/
category/
servizio-
rigenerazione-
qualita-urbana-
e-bellezza-
beni-comuni/
manutenzione-
strade-e-
fontane/

Autorizzazioni 
occupazione 
suolo pubblico 
per eventi 
(manifestazi 
oni, ecc.), per 
cantieri o altro 
e relativi 
svincoli delle 
polizza 
stipulate a 
garanzia e  
verifica stato 
dei luoghi

UOC 
Manutenzi
one strade 
e fontane

Strade e spazi 
aperti.
Gestione scavi e 
utilizzo 
infrastrutture 
sottoservizi 
pubblici
- P.I. Paolo Di 
Bussolo
Tel: 0773652243
email:
paolo.dibussolo@
comune.latina.it
- Geom. Marco 
Giovannelli
Tel.:
0773652022
marco.giovannelli
@comune.latina.i
t

P.I. Paolo Di 
Bussolo
Tel: 0773652243
email:
paolo.dibussolo@
comune.latina.it
protocollo@pec.c
omune.latina.it

servizio.deco
ro@comune.l
atina.it –
protocollo@
pec.comune.l
atina.it - 
0773 65243 –
Ricevimento 
pubblico Su 
appuntament
o al num. 
0773 652243

30 gg Non previsto Ricorso 
giurisdizionale 
nei modi 
previsti dalla 
Legge

Modulo Istanza
disponibile sul 
sito 
istituzionale
https://
www.comune.l
atina.it/
2019/06/11/
richiesta-
occupazione-
suolo-pubblico/

Pagamento dei 
diritti di 
segreteria 
tramite il 
Servizio 
PagoPa. 
https://comune
dilatina.plugan
dpay.it/
Pagamento del 
canone 
concessorio 
presso 
DOGRE, via 
Veio 3C Latina 
Concessiona ria
tassa 
occupazione 
spazi ed aree 
pubbliche 
Conto corrente
postale n. 

Dirigente del 
Servizio – 
Arch. Micol 
Ayuso

Modulo Istanza
disponibile sul 
sito 
istituzionale
https://
www.comune.l
atina.it/
2019/06/11/
richiesta-
occupazione-
suolo-pubblico/

Servizio
Decoro, qualità
urbana e
bellezza. Beni
comuni –
Ricevimento 
pubblico Su 
appuntamento 
al num. 0773 
65243
https://
www.comune.l
atina.it/
category/
servizio-
rigenerazione-
qualita-urbana-
e-bellezza-
beni-comuni/
manutenzione-
strade-e-
fontane/



1040427898 
IBAN IT 
78M076011 
4700001040 
427898 

http://ww

w.comune.lati
na.it/dogre/

SERVIZIO DEMOGRAFICO E STATISTICA

Breve 

descrizione del

Procedimento 

e riferimenti 

normativi utili

Unità 

organizzat

ive 

responsabi

li 

dell'istrutt

oria

Ufficio 

responsabile del 

Procedimento,  

recapiti 

telefonici e 

caselle di posta 

elettronica 

istituzionale

Ove diverso, 

l'Ufficio 

competente 

all'adozione del 

provvedimento 

finale (indicare 

nome del 

responsabile 

dell'ufficio,recap

iti telefonici e 

casella di posta 

elettronica 

istituzionale)

Modalità 

con le quali 

gli 

interessati 

possono 

ottenere le 

informazioni

relative ai 

procediment

i in corso 

che li 

riguardino

Tempi di 

conclusione 

del 

procedimento

Procedimenti 

per i quali il 

provvediment

o 

dell'amministr

azione può 

essere 

sostituito da 

una 

dichiarazione 

dell'interessat

o ovvero il 

procedimento 

può 

concludersi 

con il silenzio-

assenso 

dell'amministr

azione

Strumenti di 

tutela 

amministrativ

a e 

giurisdizionale

a favore 

dell'interessat

o

Link di 

accesso al 

servizio on 

line, ove già 

disponibile in 

rete, o tempi 

previsti per la 

sua attivazione

Modalità per 

l'effettuazione 

dei pagamenti 

eventualmente

necessari 

(indicare 

codici IBAN, 

imputazione 

del 

versamento in 

Tesoreria, 

ovvero gli 

identificativi 

del conto 

corrente  

postale,nonchè

i codici 

identificativi 

del pagamento

da indicare 

obbligatoriam

ente per il 

versamento)

Nome del 

soggetto a cui 

è attribuito, in

caso di inerzia,

il potere 

sostitutivo, 

nonché 

modalità per 

attivare tale 

potere, con 

l'indicazione 

dei recapiti 

telefonici e 

delle caselle di 

posta 

elettronica 

istituzionale

Procedimenti 

ad istanza di 

parte

Atti e 

documenti da 

allegare 

all'istanza e 

modulistica 

necessaria, 

compresi i fac 

simile per le 

autocertificazi

oni

Procedimenti 

ad istanza di 

parte

Uffici ai quali 

rivolgersi per 

informazioni, 

orari e 

modalità di 

accesso con 

l'indicazione 

degli indirizzi, 

recapiti 

telefonici e 

caselle di 

posta 

elettronica 

istituzionale a 

cui presentare 

le istanze

Segreteria 
amministrativa,
Trasparenza, 
Anticorruzione

LUCIA 
GIOVANG
ROSSI
Dirigente

EMILIO 
ROSSI

PATRIZIA 
COMELLI

TERESA 
FRISONE 
(PART-
TIME)

ROSSI EMILIO
0773652539 MEDESIMI

CONTATTO 
TELEFONIC
O AI 
NUMERI
0773652539

Email: 
servizio.dem
ografico@co
mune.latina.it

PEC: 

protocoll

o@pec.c

omune.l

atina.it

IN 
RELAZIONE 
ALLE 
SCADENZE 
DEGLI ATTI

NO Segnalazione al
Dirigente  

www.comune.l
atina.it

NO

Dirigente del 
Servizio
Lucia 
Giovangrossi

lucia.giovangro
ssi@comune.la
tina.it

tel. 
0773652017

NO

Tel. 
0773652539 
dalle 12,00 alle 
14,00
  Indirizzi di 
posta 
elettronica:
Email: 
servizio.demog
rafico@comun
e.latina.it

PEC: 
protocollo@pe
c.comune.latina
.it



Immigrazioni 
da altro 
comune o 
dall'estero
DPR 
n.223/1989 
D.L.09.02.2012
n.5 conv. L. 
n.35/2012

CATARIN
ACCI 
TONINA-
Capo UOC
-

 
MASCITT
I 
FRANCES
CA

ARRIVAB
ENI 
MASSIMI
LIANO

FAETI 
SABRINA

LA 
BELLA 
ALBERTO

STANO 
CRISTIAN

PAOLETTA
0773652026

MASCITTI 
0773652049

ARRIVABENI
0779652531

FAETI 
0773652075

protocollo@pec.c
omune.latina.it

MEDESIMI

CONTATTO 
TELEFONIC
O AI 
NUMERI 
0773652531 
– 
0773652049 
–
0773652075

PEC: 
protocollo@
pec.comune.l
atina.it

48 ore 
lavorative.        
Entro 45 gg. 
l'Ente procede 
all'accertam. 
dei requisiti cui
è subordinata 
l'iscr.

Gli effetti 
giuridici delle 
dichiarazioni 
decorrono dalla
data di 
presentazione 
dell'istanza.
Trascorso il 
termine 
previsto per 
legge senza che
sia pervenuto 
l'accertamento 
negativo da 
parte 
dell'organo 
accertatore, 
l'iscrizione è 
confermata.

Ricorso al 
Prefetto e al 
Giudice 
Ordinario

www.comune.l
atina.it

protocollo@pe
c.comune.latina
.it

NO
Dirigente del 
Servizio
Lucia 
Giovangrossi

lucia.giovangro
ssi@comune.la
tina.it

tel. 
0773652017

copia doc. 
identità del 
rich.-titolo di 
regolare occup.
dell'immob.

Per iscrizione 
cittadini 
comunitari vedi
D. Lgs. 
n.30/2007

Per iscrizioni 
cittatdini 
stranieri e 
apolidi vedi D. 
Lgs. 
n.286/1998

Tel.077365253
1- 
0773652049- 
0773652075     
dalle 12,00 alle 
14,00
-

Si riceve solo 
su 
appuntamento 
da prenotare on
line sul sito 
dell'ente 
http://www.co
mune.latina.it/a
ccedi/
o dall'app "C'E'
POSTO"

Emigrazione in 
altro Comune 
italiano

Emigrazione 
estera di 
cittadini 
stranieri

Cancellazione 
per 
irreperibilità su
istanza di parte 
terza o a 
seguito di 
accertamento 
d'ufficio    
L.04.04.2012 
n.5-
L.15.07.2009 
n.94 -
L.24.12.1954 
n.1228 e DPR 
n.223 del 

CATARIN
ACCI 
TONINA-
Capo UOC
-

PAOLETT
A 
PATRIZIA
              

PAOLETTA 
0773652026
 
protocollo@pec.c
omune.latina.it

MEDESIMI

CONTATTO 
TELEFONIC
O AI 
NUMERI 
0773652026

PEC: 
protocollo@
pec.comune.l
atina.it

cancellazioni
anagrafiche
@comune.lat
ina.  i  t  

Per 
emigrazione in 
altro Comune: 
è il nuovo 
Comune che 
comunica la 
nuova 
iscrizione. In 
tal caso la 
cancellazione 
avviene entro 2
gg. Lavorativi 
su richiesta del 
nuovo Comune.

In caso di 
emigrazione di 
straniero 
all'estero: la 
cancellazione 
avviene dopo la
dichiarazione 
di trasferimento
da parte 

NO Ricorso al 
Prefetto e al 
Giudice 
Ordinario

www.comune.l
atina.it

protocollo@pe
c.comune.latina
.it

NO Dirigente del 
Servizio
Lucia 
Giovangrossi

lucia.giovangro
ssi@comune.la
tina.it

tel. 
0773652017

Emigrazione in 
altro Comune 
italiano: 
comunicazione 
da parte del 
nuovo Comune
di residenza

Emigrazione 
estera di 
cittadini 
stranieri: 
Istanza; 
consegna dei 
tutti gli 
eventuali 
documenti 
italiani in 
possesso 
dell'utente

Cancellazione 
per 
irreperibilità su

Tel.  
0773652026-
0773652046-
dalle 12,00 alle 
14,00

Si riceve solo 
su 
appuntamento 
da prenotare on
line sul sito 
dell'ente 
http://www.co
mune.latina.it/a
ccedi/ o    o 
dall'app "C'E' 
POSTO"



30.08.1989 dell'utente

In caso di 
irreperibilità 
minimo 365 gg.

istanza di parte 
terza: istanza; 
copia 
documento 
identità

Trasferimenti 
di abitazione 
all'interno del 
comune
DPR 223/1989 
D.L.09.02.2012
n.5 conv. L. 
n.35/2012

CATARIN
ACCI 
TONINA-
Capo UOC
-–

FRISONE 
TERESA

TEDESCO
MARCO

BORGHI:
LATINA 
SCALO:
MASCITT
I 
FRANESC
A

BORGO 
SABOTIN
O:
SPALIVIE
RO 
MIRIAM

FRISONE 
0773652047

TEDESCO
0773652066

LATINA SCALO
0773632873

BORGO 
SABOTINO 
0773648332

MEDESIMI

CONTATTO 
TELEFONIC
O AI 
NUMERI
0773652047
0773652066
0773632873
0773648332

variazioniind
irizzo@comu
ne.latina.it

urp4@comun
e.latina.it

PEC
protocollo@
pec.comune.l
atina.it

48 ore 
lavorative.        
Entro 45 gg. 
l'Ente procede 
all'accertam. 
dei requisiti cui
è subordinata 
l'iscr.

SI Ricorso al 
Prefetto e al 
Giudice 
Ordinario

www.comune.l
atina.it

protocollo@pe
c.comune.latina
.it

NO Dirigente del 
Servizio
Lucia 
Giovangrossi

lucia.giovangro
ssi@comune.la
tina.it

tel. 
0773652017

copia doc. 
identità del 
rich.
-dati catastali
- dati 
registrazione 
all'Ag. delle 
Entrate
- eventuale 
titolo di 
occupazione 
dell'immobile

Tel. 
0773652066 – 
0773652047 – 
0773632873-
0773648332
dalle 12,00 alle 
14,00

Si riceve solo 
su 
appuntamento 
da prenotare on
line sul sito 
dell'ente 
http://www.co
mune.latina.it/a
ccedi/ o 
dall'app "C'E' 
POSTO"

Iscrizioni, 
Variazioni 
residenza e 
cancellazioni 
A.I.R.E per 
irreperibilità e 
per morte.

L.27.10.1998 
n.470

CATARIN
ACCI 
TONINA-
Capo UOC
-–

CALDON 
ORIANA

CALABR
O' 
FABRIZIO

CALDON 
0773652561

CALABRO'
0773652682

MEDESIMA

CONTATTO 
TELEFONIC
O AL N.  
0773652561

aire@comun
e.latina.it

protocollo@
pec.comune.l
atina.it

 Iscrizioni e 
variazioni: 
45gg

Cancellazione 
per 
irreperibilità: 
45 gg

Cancellazione 
per morte: 1 g. 
Dopo la 
comunicazione 
dello Stato 
Civile

NO
Ricorso presso 
l’autorità 
consolare di 
competenza se 
il ritardo è 
attribuibile al 
consolato.

Al Prefetto di 
Latina se 
attribuibile al 
comune di 
competenza

www.comune.l
atina.it

aire@comune.l
atina.it

protocollo@p  e  
c.comune.latina
.it

NO

Dirigente del 
Servizio
Lucia 
Giovangrossi

lucia.giovangro
ssi@comune.la
tina.it

tel. 
0773652017

 Iscrizioni, 
Variazioni 
residenza e 
cancellazioni: 
Modello cons 
01 inviato dalla
circoscrizione 
consolare 
d’appartenenza;
copia 
documento 
d'identità

variazione dati 
soggetti Aire – 
istanza, 
documento 
d’identità e 
certificazione 
rilasciata dallo 

Si riceve solo 
su 
appuntamento 
da prenotare on
line sul sito 
dell'ente
http://
www.comune.l
atina.it/accedi/ 
o dall'app "C'E'
POSTO"



Stato civile del 
comune di 
nascita , se il 
comune è 
estero 
certificazione 
tradotta o in 
multilingue per
gli stati in 
convenzione.

Variazione dati 
soggetti AIRE
L.27.10.1998 
n.470

CATARIN
ACCI 
TONINA-
Capo UOC
-–

CALDON 
ORIANA

CALABR
O' 
FABRIZIO

CALDON 
0773652561

CALABRO'
0773652682

MEDESIMA

CONTATTO 
TELEFONIC
O AL N.  
0773652561

aire@comun
e.latina.it

protocollo@
pec.comune.l
atina.it

IN TEMPO 
REALE

NO Ricorso al 
Prefetto di 
Latina

www.comune.l
atina.it

aire@comune.l
atina.it

protocollo@p  e  
c.com  une.latina  
.it

NO

Dirigente del 
Servizio
Lucia 
Giovangrossi

lucia.giovangro
ssi@comune.la
tina.it

tel. 
0773652017

Istanza, 
documento 
d’identità e 
certificazione 
rilasciata dallo 
Stato civile del 
Comune di 
nascita , se il 
comune è 
estero 
certificazione 
tradotta o in 
multilingue per
gli stati in 
convenzione.

Si riceve solo 
su 
appuntamento 
da prenotare on
line sul sito 
dell'ente
http://
www.comune.l
atina.it/accedi/ 
o dall'app "C'E'
POSTO"

Accesso agli 
atti
L.241/1990
D. Lgs. 
n.33/2013

CATARIN
ACCI 
TONINA-
Capo UOC

CALDON
ORIANA

CALDON 
0773652561

MEDESIMA CONTATTO 
TELEFONIC
O AL N.  
0773652561

aire@comun
e.latina.it

protocollo@
pec.comune.l
atina.it

30gg. NO T.A.R. Lazio

Difensore Civico
Regione Lazio

www.comune.l
atina.it

aire@comune.l
atina.it

protocollo@p  e  
c.comune.latina
.it

NO

Dirigente del 
Servizio
Lucia 
Giovangrossi

lucia.giovangro
ssi@comune.la
tina.it

tel. 
0773652017

 Istanza su 
modulistica con
documento 
d’identità

Si riceve solo 
su 
appuntamento 
da prenotare on
line sul sito 
dell'ente
http://
www.comune.l
atina.it/accedi/ 
o dall'app "C'E'
POSTO"

Rilascio 
certificazione 
anagrafica     
E
Rilascio 
certificati 
storici post 
2001
 L.12.11.2011 
n.183-DPR 
n.642/1972 -
D.Lgs. 
n.39/1993 - 
L.29.12.1990 
n.405

CATARIN
ACCI 
TONINA-
Capo UOC
–

ANTONE
TTI 
MARIAD
OMENIC
A

BORGHI:
LATINA 

ANTONETTI 
0773652645

LATINA SCALO
0773632873

BORGO 
SABOTINO 
0773648332

MEDESIMI CONTATTO 
TELEFONIC
O AI 
NUMERI
0773652645

0773632873
0773648332

urp4@comun
e.latina.it

servizio.dem
ografico@co
mune.latina.it

PEC

IN TEMPO 
REALE

SI

RETTIFICA www.comune.l
atina.it

protocollo@pe
c.comune.latina
.it

- Marca da 
bollo per 
certificati non 
esenti;
- diritti di 
segreteria per i 
certificati 
rilasciati in 
sede.

Modalità di 
pagamento per 
i certificati non 
esenti dal bollo 
richiesti on 
line:
– c/c bancario 

Dirigente del 
Servizio
Lucia 
Giovangrossi

lucia.giovangro
ssi@comune.la
tina.it

tel. 
0773652017

Richiesta 
compilata in 
sede

Tel. 
0773652645
0773648332
0773632873
dalle 12,00 alle 
14,00

Si riceve solo 
su 
appuntamento 
da prenotare on
line sul sito 
dell'ente 
http://www.co
mune.latina.it/a
ccedi/ o 
dall'app "C'E' 



SCALO:
DE 
MARCHI 
STEFANI
A

MASCITT
I 
FRANESC
A

GERMAN
A' 
SANDRA  

BORGO 
SABOTIN
O:
SPALIVIE
RO 
MIRIAM

protocollo@
pec.comune.l
atina.it

di tesoreria 
aperto presso la
banca Monte 
dei Paschi di 
Siena – filiale 
di Latina: iban: 
IT 03 W 01030 
14700 
000002670638 
comune di 
latina servizio 
di tesoreria

- c/c postale it 
18 h 07601 
14700 
000012580049 
Comune di 
Latina servizio 
di tesoreria

PAGO PA

POSTO"

Rilascio 
certificazione 
anagrafica 
storica ante 
2001
DPR 
n.1409/1963
Dpr n.445/2000
L.12.11.2011 
n.183

Statistica 
anagrafica
L. n.1228/1954
DPR 
n.223/1989

CATARIN
ACCI 
TONINA-
Capo UOC
–

PALIOTT
A 
MARIAN
O

PALIOTTA
0773652562

MEDESIMO CONTATTO 
TELEFONIC
O AL N. 
0773652562

servizio.dem
ografico@co
mune.latina.it

PEC
protocollo@
pec.com  une.l  
atina.it

30 GG. SI RETTIFICA www.comune.l
atina.it

servizio.demog
rafico@comun
e.latina.it

PEC
protocollo@pe
c.comune.latina
.it

MARCHE DA 
BOLLO

Dirigente del 
Servizio
Lucia 
Giovangrossi

lucia.giovangro
ssi@comune.la
tina.it

tel. 
0773652017

Istanza + copia 
C.I.

Tel. 
0773652562
dalle 12,00 alle 
14,00

Si riceve solo 
su 
appuntamento 
da prenotare on
line sul sito 
dell'ente 
http://www.co
mune.latina.it/a
ccedi/ o 
dall'app "C'E' 
POSTO"

Correzioni
DPR 
n.223/1989
DPR 
n.445/2000

CATARIN
ACCI 
TONINA-
Capo UOC
–

CALDON 
ORIANA

PALIOTT
A 

PALIOTTA
0773652562

CALDON
0773652561

ARRIVABENI
0773652531

MEDESIMI

CONTATTO 
TELEFONIC
O AI 
NUMERI
0773652562

0773652561

0773652531

servizio.dem
ografico@co

30 gg. Dalla 
consegna della 
documentazion
e

NO RETTIFICA www.comune.l
atina.it

servizio.demog
rafico@comun
e.latina.it

PEC
protocollo@pe
c.comune.latina
.it

NO Dirigente del 
Servizio
Lucia 
Giovangrossi

lucia.giovangro
ssi@  comune.la  
tina.it

tel. 
0773652017

Documento da 
corregere + C.I.
+ atti anagrafici
e/o di Stato 
Civile 
giudiziari 
giustificativi 
dell'istanza

Tel. 
0773652562

0773652561
dalle 12,00 alle 
14,00

Si riceve solo 
su 
appuntamento 
da prenotare on
line sul sito 



MARIAN
O

ARRIVAB
ENI 
MASSIMI
LIANO

mune.latina.it

PEC
protocollo@
pec.comune.l
atina.it

dell'ente 
http://www.co
mune.latina.it/a
ccedi/o dall'app
"C'E' POSTO"

Rilascio carte 
d'identità 
elettroniche  
TULPS 
R.D.18.06.193
1 n.773 - DL 
13.05.2011 
n.70 - DL 
25.06.2008 
n.112
DECRETO 
MIN.INT. 
23.12.2015
DECRETO 
MIN.INT. 
25.05.2016
DECRETO 
MIN.INT. 
16.07.2020 
N.76
DECRETO 
MIN.INT. 
08.09.2022

CATARIN
ACCI 
TONINA-
Capo UOC
–

CARILLO 
TERESA

MIGNUC
CI RITA

ROMANO
ROSARIO

TEDESCO
MARCO

ALBERTO
LA 
BELLA

STANO 
CRISTIAN
 

BORGHI:
LATINA 
SCALO:
DE 
MARCHI 
STEFANI
A

MASCITT
I 
FRANESC
A

GERMAN
A' 
SANDRA  

BORGO 
SABOTIN
O:

CATARINACCI
0773652009

LATINA SCALO
0773632873

BORGO 
SABOTINO 
0773648332

MEDESIMI CONTATTO 
TELEFONIC
O  AI 
NUMERI

0773652664

0773652560

0773652538

0773632873

0773648332

urp4@comun
e.latina  .it  

protocollo@
pec.comune.l
atina.it

servizio.dem
ografico@co
mune.latina.it

Rilascio 
provvisorio 
sostitutivo: 
immediato

Invio della card
che parte dal 
Ministero: 8 
giorni

NO RETTIFICA www.comune.l
atina.it --> per 
prenotazioni on
line

protocollo@pe
c.comune.latina
.it

Il pagamento 
può essere 
effettuato con 
le seguenti 
modalità:
- in contanti
-con POS

Dirigente del 
Servizio
Lucia 
Giovangrossi

lucia.giovangro
ssi@comune.la
tina.it

tel. 
0773652017

Istanza:
- in caso di 
smarrimento o 
furto--> 
denuncia 
all'Autorità 
giudiziaria + 
foto;  

- in caso di 
deterioramento,
il documento 
deteriorato + 
foto;

- in caso di 
scadenza, il 
documento 
scaduto + foto

Tel. 
0773632873
0773648332
0773652664
0773652560
0773652538
dalle 12,00 alle 
14,00

Si riceve solo 
su 
appuntamento 
da prenotare on
line sul sito 
dell'ente 
http://www.co
mune.latina.it/a
ccedi/ o 
dall'app "C'E' 
POSTO"



SPALIVIE
RO 
MIRIAM

VERRI 
SIMONET
TA

RILASCIO 
CARTE 
D'IDENTITA' 
CARTACEE
TULPS 
R.D.18.06.193
1 n.773

CATARIN
ACCI 
TONINA-
Capo UOC
–

CARILLO 
TERESA

TEDESCO
MARCO

CARILLO
0773652664

TEDESCO 
0773652066

MEDESIMI CONTATTO 
TELEFONIC
O  AI 
NUMERI

0773652664

0773652066

RILASCIO IN 
TEMPO 
REALE

NO RETTIFICA www.comune.l
atina.it --> per 
prenotazioni on
line

protocollo@pe
c.comune.latina
.it

Il pagamento 
può essere 
effettuato con 
le seguenti 
modalità:
- in contanti
-con POS

Dirigente del 
Servizio
Lucia 
Giovangrossi

lucia.giovangro
ssi@comune.la
tina.it

tel. 
0773652017

Istanza:
- in caso di 
smarrimento o 
furto--> 
denuncia 
all'Autorità 
giudiziaria + 
foto;  

- in caso di 
deterioramento,
il documento 
deteriorato + 
foto;

- in caso di 
scadenza, il 
documento 
scaduto + foto

Tel. 
0773652664

0773652066 
dalle 12,00 alle 
14,00

Si riceve solo 
su 
appuntamento 
da prenotare on
line sul sito 
dell'ente 
http://www.co
mune.latina.it/a
ccedi/ o 
dall'app "C'E' 
POSTO"

RILASCIO 
CARTE 
D'IDENTITA' 
A DOMICILIO
TULPS 
R.D.18.06.193
1 n.773 - DL 
13.05.2011 
n.70 - DL 
25.06.2008 
n.112

CATARIN
ACCI 
TONINA-
Capo UOC
–

CARILLO 
TERESA

CARILLO
0773652664

MEDESIMA CONTATTO 
TELEFONIC
O  AL 
NUMERIO

0773652664

C.I.E.: 8GG

CARTA 
D'IDENTITA' 
CARTACEA: 
RILASCIO IN 
TEMPO 
REALE

NO RETTIFICA www.comune.l
atina.it --> per 
prenotazioni on
line

protocollo@pe
c.comune.latina
.it

Il pagamento 
può essere 
effettuato con 
le seguenti 
modalità:
- in contanti

Dirigente del 
Servizio
Lucia 
Giovangrossi

lucia.giovangro
ssi@comune.la
tina.it

tel. 
0773652017

Certificazione 
medica 
comprovante 
l'impossibilità 
di deambulare 
e, in caso dim 
impossibilitàa 
firmare la carta,
anche di 
firmare
Istanza:
- in caso di 
smarrimento o 
furto--> 
denuncia 
all'Autorità 
giudiziaria + 
foto;  

- in caso di 
deterioramento,
il documento 
deteriorato + 
foto;

- in caso di 
scadenza, il 

Tel. 
0773652664
 12,00 alle 
14,00

Si riceve solo 
su 
appuntamento 
da prenotare on
line sul sito 
dell'ente 
http://www.co
mune.latina.it/a
ccedi/ o 
dall'app "C'E' 
POSTO"



documento 
scaduto + foto

Iscrizione/
Cancellazione 
Albo Giudi 
Popolari di 
Corte d'Assise 
e Corte 
d'Assise 
d'Appello

Legge 
287/1951 
ss.mm.ii.

Ufficio 
Elettorale

Resp. Ufficio 
Elettorale -
Raffaele Cioppa
tel 0773652660
mail 
raffaele.cioppa@
comune.latina.it

Sost. Ufficio 
Elettorale – 
Emilio Rossi
tel 0773652539
mail 

emilio.rossi

@comune.l

atina.it

https://

www.co

mun  e.lat  

ina.it/

2017/11/

03/albo-

giudici-

popolari/

mail 

elettoral

e@comu

ne.latina.

it

tel 
0773652660

Gli albi 
vengono 
aggiornati ogni 
due anni (anno 
dispari)

NO Ricorso alla 
Corte 
d’Appello di 
Roma

https://
www.comune.l
atina.it/
2017/11/03/
albo-giudici-
popolari/

NESSUN 
PAGAMENTO

Dirigente del 
Servizio
Lucia 
Giovangrossi

lucia.giovangro
ssi@comune.la
tina.it

tel. 
0773652017

Domanda di 
iscrizione da 
presentare 
all'Ufficio 
Elettorale entro
il 31 luglio 
degli anni 
dispari.

Qui domanda, 
comprensiva di
autodichiarazio
ne titolo di 
studio, e 
chiarimenti 
https://www.co
mune.latina.it/2
017/11/03/albo-
giudici-
popolari/

https://
www.comune.l
atina.it/
2017/11/03/
albo-giudici-
popolari/

elettorale@com
une.latina.it

tel 0773652660

Iscrizione/
Cancellazione 
Albo Presidenti
di Seggio

L. 53/1990, art.
1 ss.mm.ii.

Ufficio 
Elettorale

Resp. Ufficio 
Elettorale -
Raffaele Cioppa
tel 0773652660
mail 
raffaele.cioppa@
comune.latina.it

Sost. Ufficio 
Elettorale – 
Emilio Rossi
tel 0773652539
mail 

emilio.rossi

@comune.l

atina.it

https://
www.comun
e.latina.it/
2019/10/07/
lalbo-dei-
presidenti-di-
seggio/

mail 

elettoral

e@comu

ne.latina.

it

tel 
0773652660

L'albo viene 
aggiornato ogni
anno

NO Ricorso alla 
Corte 
d’Appello di 
Roma

https://
www.comune.l
atina.it/
2019/10/07/
lalbo-dei-
presidenti-di-
seggio/

NESSUN 
PAGAMENTO

Dirigente del 
Servizio
Lucia 
Giovangrossi

lucia.giovangro
ssi@comune.la
tina.it

tel. 
0773652017

Domanda di 
iscrizione da 
presentare 
all'Ufficio 
Elettorale entro
il 31 ottobre.

Qui domanda, 
comprensiva di
autodichiarazio
ni richieste e 
chiarimenti
https://
www.comune.l
atina.it/
2019/10/07/
lalbo-dei-
presidenti-di-
seggio/

https://
www.comune.l
atina.it/
2019/10/07/
lalbo-dei-
presidenti-di-
seggio/

elettorale@com
une.latina.it

tel 0773652660

Iscrizione/
Cancellazione 
Albo  degli 
scrutatori

 art. 1 della 
Legge 
8.3.1989, n. 95,
come sostituito 

Ufficio 
Elettorale

Resp. Ufficio 
Elettorale -
Raffaele Cioppa
tel 0773652660
mail 
raffaele.cioppa@
comune.latina  .it  

Sost. Ufficio 

https://
www.comun
e.latina.it/
2010/03/29/
lalbo-degli-
scrutatori-
descrizione/

mail 

L'albo viene 
aggiornato ogni
anno

NO Ricorso al 
Prefetto di 
Latina

https://
www.comune.l
atina.it/
2010/03/29/
lalbo-degli-
scrutatori-
descrizione/

NESSUN 
PAGAMENTO

Dirigente del 
Servizio
Lucia 
Giovangrossi

lucia.giovangro
ssi@comune.la
tina.it

Domanda di 
iscrizione da 
presentare 
all'Ufficio 
Elettorale entro
il 30 novembre.

Qui domanda, 
comprensiva di

https://
www.comune.l
atina.it/
2010/03/29/
lalbo-degli-
scrutatori-
descrizione/

elettorale@com



dall’art. 9, co. 
1, della Legge 
30 aprile 1999, 
n. 120 e 
dall'art. 9 della 
L. 21.12.2005 
n. 270.

Elettorale – 
Emilio Rossi
tel 0773652539
mail 

emilio.rossi

@comune.l

atina.it

elettoral

e@comu

ne.latina.

it

tel 
0773652660

tel. 
0773652017

autodichiarazio
ne titolo di 
studio, e 
chiarimenti 
https://www.co
mune.latina.it/2
010/03/29/lalbo
-degli-
scrutatori-
descrizione/

une.la  tina.it  

tel 0773652660

Iscrizione di 
cittadini 
europei in lista 
elettorale 
aggiunta per le 
elezioni 
comunali

 Direttiva 
C.E.E. n. 94/80
– Decreto  Lgs 
n 197 del  
12.4.1996. .

Ufficio 
Elettorale

Resp. Ufficio 
Elettorale -
Raffaele Cioppa
tel 0773652660
mail 
raffaele.cioppa@
comune.latina.it

Sost. Ufficio 
Elettorale – 
Emilio Rossi
tel 0773652539
mail 

emilio.rossi

@comune.l

atina.it

https://
www.comun
e.latina.it/
2011/02/07/
iscrizione-
alle-liste-
elettorali-
aggiunte-per-
lesercizio-
del-diritto-di-
voto-da-
parte-dei-
cittadini-
dellunione-
europea-
residenti-in-
italia/

mail 

elettoral

e@comu

ne.latina.

it

tel 
0773652660

L'iscrizione (o 
comunicazione 
di mancata 
iscrizione) 
avviene 35 
giorni 
antecedenti la 
data delle 
elezioni 
Comunali

NO Ricorso alla 
Commissione 
Eletttorale 
Circondariale 
di Latina per il 
tramite 
dell'Ufficio 
elettorale di 
Latina

https://
www.comune.l
atina.it/
2011/02/07/
iscrizione-alle-
liste-elettorali-
aggiunte-per-
lesercizio-del-
diritto-di-voto-
da-parte-dei-
cittadini-
dellunione-
europea-
residenti-in-
italia/

NESSUN 
PAGAMENTO

Dirigente del 
Servizio
Lucia 
Giovangrossi

lucia.giovangro
ssi@comune.la
tina.it

tel. 
0773652017

Domanda di 
iscrizione da da
presentare 
all'Ufficio 
Elettorale entro
il 40° giorno 
antecedente la 
data delle 
elezioni 
Comunali.

Qui domanda, 
comprensiva di
autodichiarazio
ni richieste e 
chiarimenti
https://
www.comune.l
atina.it/
2011/02/07/
iscrizione-alle-
liste-elettorali-
aggiunte-per-
lesercizio-del-
diritto-di-voto-
da-parte-dei-
cittadini-
dellunione-
europea-
residenti-in-
italia/

https://
www.comune.l
atina.it/
2011/02/07/
iscrizione-alle-
liste-elettorali-
aggiunte-per-
lesercizio-del-
diritto-di-voto-
da-parte-dei-
cittadini-
dellunione-
europea-
residenti-in-
italia/

elettorale@com
une.latina.it

tel 0773652660

Iscrizione di 
cittadini 
europei in lista 
elettorale 
aggiunta per le 
elezioni 
europee

   D.L. 24.6.94 
n. 408, 
convertito in 
Legge 

Ufficio 
Elettorale

Resp. Ufficio 
Elettorale -
Raffaele Cioppa
tel 0773652660
mail 
raffaele.cioppa@
comune.latina.it

Sost. Ufficio 
Elettorale – 
Emilio Rossi
tel 0773652539

https://
www.comun
e.latina.it/
2011/02/07/
iscrizione-
alle-liste-
elettorali-
aggiunte-per-
lesercizio-
del-diritto-di-
voto-da-
parte-dei-

L'iscrizione (o 
comunicazione 
di mancata 
iscrizione) 
avviene 35 
giorni 
antecedenti la 
data delle 
elezioni 
Europee

NO Ricorso alla 
Commissione 
Eletttorale 
Circondariale 
di Latina per il 
tramite 
dell'Ufficio 
elettorale di 
Latina

https://
www.comune.l
atina.it/
2011/02/07/
iscrizione-alle-
liste-elettorali-
aggiunte-per-
lesercizio-del-
diritto-di-voto-
da-parte-dei-
cittadini-
dellunione-

NESSUN 
PAGAMENTO

Dirigente del 
Servizio
Lucia 
Giovangrossi

lucia.giovangro
ssi@comune.la
tina.it

tel. 
0773652017

Domanda di 
iscrizione da da
presentare 
all'Ufficio 
Elettorale entro
il 90° giorno 
antecedente la 
data delle 
elezioni 
Comunali.

Qui domanda, 

https://
www.comune.l
atina.it/
2011/02/07/
iscrizione-alle-
liste-elettorali-
aggiunte-per-
lesercizio-del-
diritto-di-voto-
da-parte-dei-
cittadini-
dellunione-



03.08.1994 n. 
483.

mail 

emilio.rossi

@comune.l

atina.it

cittadini-
dellunione-
europea-
residenti-in-
italia/

mail 

elettoral

e@comu

ne.latina.

it

tel 
0773652660

europea-
residenti-in-
italia/

comprensiva di
autodichiarazio
ni richieste e 
chiarimenti
https://
www.comune.l
atina.it/
2011/02/07/
iscrizione-alle-
liste-elettorali-
aggiunte-per-
lesercizio-del-
diritto-di-voto-
da-parte-dei-
cittadini-
dellunione-
europea-
residenti-in-
italia/

europea-
residenti-in-
italia/

elettorale@com
une.latina.it

tel 0773652660

Rilascio Copie 
delle Liste 
Elettorali

Art. 51 D.P.R. 
n. 223/67
art. 177 comma
5 D.Lgs n. 
196/2003

Le liste 
elettorali 
possono essere 
rilasciate in 
copia per 
finalità di 
applicazione 
della disciplina 
in materia di 
elettorato attivo
e passivo, di 
studio, di 
ricerca 
statistica, 
scientifica o 
storica, o 
carattere socio-
assistenziale o 
per il 
perseguimento 
di un interesse 
collettivo o 
diffuso

Ufficio 
Elettorale

Resp. Ufficio 
Elettorale -
Raffaele Cioppa
tel 0773652660
mail 
raffaele.cioppa@
comune.latina.it

Sost. Ufficio 
Elettorale – 
Emilio Rossi
tel 0773652539
mail 

emilio.rossi

@comune.l

atina.it

https://
www.comun
e.latina.it/
2022/09/16/
richiesta-
copia-delle-
liste-
elettorali-da-
parte-degli-
aventi-diritto/

mail 

elettoral

e@  pec.  c  

omune.l

atina.it

tel 
0773652660

La consegna 
degli elaborati 
avverrà entro 
sette giorni 
dalla data di 
presentazione 
della domanda, 
regolarmente 
corredata dalla 
ricevuta di 
pagamento.

NO Ricorso alla 
Commissione 
Eletttorale 
Circondariale 
di Latina per il 
tramite 
dell'Ufficio 
elettorale di 
Latina

https://
www.comune.l
atina.it/
2022/09/16/
richiesta-copia-
delle-liste-
elettorali-da-
parte-degli-
aventi-diritto/

Pagamento 
effettuato 
tramite PagoPA
al link 
https://comune
dilatina.plugan
dpay.it/Integraz
ioni/AvvisoSpo
ntaneoPAAnoni
mo

Rilascio copia 
liste elettorali 
generali:
€ 140,00 + IVA
20% per un 
totale di € 
168,00
per i partiti 
politici ridotto 
del 50% per un 
totale di € 
84,00 IVA 
compresa

Dirigente del 
Servizio
Lucia 
Giovangrossi

lucia.giovangro
ssi@comune.la
tina.it

tel. 
0773652017

Estr. Del. G. C.
182/2009
Il rilascio 
riguarda la 
copia integrale 
delle liste 
elettorali 
generali, quali 
risultanti dalla 
rettifica 
conseguente 
all’ultima 
revisione 
semestrale 
delle stesse,
I dati verranno 
forniti su 
supporto 
informatico 
(cd/dvd) in 
formato testo 
(*.txt) con 
campi 
delimitati.

Qui domanda, 
comprensiva di
autodichiarazio
ni richieste e 
chiarimenti
https://
www.comune.l
atina.it/
2022/09/16/
richiesta-copia-

https://
www.comune.l
atina.it/
2022/09/16/
richiesta-copia-
delle-liste-
elettorali-da-
parte-degli-
aventi-diritto/

elettorale@  pec  .  
comune.latina.i
t

tel 0773652660



delle-liste-
elettorali-da-
parte-degli-
aventi-diritto/

Richiesta 
certificati di 
iscrizione nelle 
liste elettorali

L. 53/1990, art.
1 ss.mm.ii.

Il certificato di 
iscrizione nelle 
liste elettorali 
può essere 
rilasciato "a 
vista" dal 
soggetto che lo 
richieda per se 
stesso o su 
delega. Il 
certificato è 
rilasciato in 
bollo tranne nei
casi in cui la 
legge ne 
prevede 
l'esenzione.

Per le 
certificazioni di
raccolta firme 
per referendum,
proposte di 
legge e 
presentazioni di
liste di 
candidati, i 
certificati sono 
totalmente 
esenti e sono 
rilasciati, anche
in forma 
cumulativa, 
esclusivamente 
dall'Ufficio 
Elettorale.

Ufficio 
Elettorale

Resp. Ufficio 
Elettorale -
Raffaele Cioppa
tel 0773652660
mail 
raffaele.cioppa@
comune.latina.it

Sost. Ufficio 
Elettorale – 
Emilio Rossi
tel 0773652539
mail 

emilio.rossi

@comune.l

atina.it

https://

www.co

mune.lat

ina.it/

2023/03/

03/

richiesta

-

certificat

i-di-

iscrizion

e-  nelle-  

liste-

elettorali

-3/

mail 

elettoral

e@  pec  .  c  

omune.l

atina.it

tel 
0773652660

Il rilascio 
avviene a vista 
per il singolo 
soggetto

per i cumulativi
il rilascio 
avviene entro le
24 ore 
successive alla 
richiesta

NO Ricorso alla 
Commissione 
Eletttorale 
Circondariale 
di Latina per il 
tramite 
dell'Ufficio 
elettorale di 
Latina

https://
www.comune.l
atina.it/
2023/03/03/
richiesta-
certificati-di-
iscrizione-
nelle-liste-
elettorali-3/

Marca da bollo 
e diritti di 
segreteria,  se 
non esente

Dirigente del 
Servizio
Lucia 
Giovangrossi

lucia.giovangro
ssi@comune.la
t  ina.it  

tel. 
0773652017

Ferma restando
la possibilità di 
richiedere 
certificati di 
iscrizione nelle 
liste elettorali 
presso la sede 
di Via Ezio 36 
nei normali 
orari di ufficio 
(dal lun al ven 
ore 9.00-
12.00 / mar e 
giov ore 15.30-
17.00), è 
consentita, ai 
sensi dell'art. 
38bis c. del 
D.L. 77/2021 
come c.c.m. 
dalla L. 
108/2021, la 
richiesta 
digitale alla 
PEC 
elettorale@pec.
comune.latina.i
t tramite posta 
elettronica 
certificata o un 
servizio 
elettronico di 
recapito 
certificato 
qualificato.

Qui domanda, 
comprensiva di
autodichiarazio
ni richieste e 
chiarimenti
https://
www.comune.l
atina.it/
2023/03/03/
richiesta-
certificati-di-
iscrizione-
nelle-liste-
elettorali-3/

https://
www.comune.l
atina.it/
2023/03/03/
richiesta-
certificati-di-
iscrizione-
nelle-liste-
elettorali-3/

elettorale@  pec  .  
comune.latina.i
t

tel 0773652660



Richiesta/
rilascio tessera 
elettorale di 
nuova 
emissione o 
duplicato

DPR 299/2000

Ufficio 
Elettorale

Resp. Ufficio 
Elettorale -
Raffaele Cioppa
tel 0773652660
mail 
raffaele.cioppa@
comune.latina.it

Sost. Ufficio 
Elettorale – 
Emilio Rossi
tel 0773652539
mail 

emilio.rossi

@comune.l

atina.it

https://
www.comun
e.latina.it/
2010/03/29/
la-tessera-
elettorale/

mail 

elettoral

e@comu

ne.latina.

it

tel 
0773652660

Una nuova 
tessera 
elettorale viene 
rilasciata in 
prima 
iscrizione nelle 
liste elettorali 
(18enni, 
acquisto 
cittadinanza, 
etc),  in caso di 
immigrazione a
Latina 
(ritirando la 
precedente) o 
in caso di 
esaurimento 
spazi della 
precedente (da 
portare in 
visione).

Un duplicato è 
rilasciato su 
richiesta, 
autodichiarand
o 
furto/smarrime
nto o 
deterioramento.

NO Ricorso alla 
Commissione 
Eletttorale 
Circondariale 
di Latina per il 
tramite 
dell'Ufficio 
elettorale di 
Latina

O alla 
Prefettura di 
Latina

https://
www.comune.l
atina.it/
2010/03/29/la-
tessera-
elettorale/

NESSUN 
PAGAMENTO

Dirigente del 
Servizio
Lucia 
Giovangrossi

lucia.giovangro
ssi@comune.la
tina.it

tel. 
0773652017

Rilascio in 
tempo reale

Qui 
informazioni e 
chiarimenti

https://
www.comune.l
atina.  it/  
2010/03/29/la-
tessera-
elettorale/

https://
www.comune.l
atina.it/
2010/03/29/la-
tessera-
elettorale/

elettorale@com
une.latina.it

tel 0773652660

Voto Assistito 
(accompagnam
ento in cabina)

Apposizione 
timbro AVD

 Art. 55 del 
D.P.R. 
361/1957, 
come mod. L 
17/2003
art. 41 del 
D.P.R. 
570/1960.

Ufficio 
Elettorale

Resp. Ufficio 
Elettorale -
Raffaele Cioppa
tel 0773652660
mail 
raffaele.cioppa@
comune.latina.it

Sost. Ufficio 
Elettorale – 
Emilio Rossi
tel 0773652539
mail 

emilio.rossi

@comune.l

atina.it

https://
www.comun
e.latina.it/
2023/03/03/
voto-
assistito-
accompagna
mento-in-
cabina-4/

mail 

elettoral

e@comu

ne.latina.

it

tel 
0773652660

A vista NO Ricorso in 
Prefettura

https://
www.comune.l
atina.it/
2023/03/03/
voto-assistito-
accompagname
nto-in-cabina-
4/

NESSUN 
PAGAMENTO

Dirigente del 
Servizio
Lucia 
Giovangrossi

lucia.giovangro
ssi@comune.la
tina.it

tel. 
0773652017

Richiesta 
presso 
L'Ufficio 
Elettorale

Qui domanda, 
comprensiva di
autodichiarazio
ni richieste e 
chiarimenti

https://
www.comune.l
atina.it/
2023/03/03/
voto-assistito-
accompagname
nto-in-cabina-
4/

https://
www.comune.l
atina.it/
2023/03/03/
voto-assistito-
accompagname
nto-in-cabina-
4/

elettorale@com
une.latina.it

tel 0773652660

Iscrizione di 
nascita

D'ADAM
O 
MARIAFR

MEDESIMI CONTATTO 
TELEFONIC
O  AI 

RICORSO AL 
TRIBUNALE 
ORDINARIO 

www.comune.l
atina.it

Dirigente del 
Servizio
Lucia 

Dichiarazione 
di nascita 
rilasciata dalla 

Tel. 
0773652533 e 
0773/652530



ANCESCA
– Capo 
UOC

ROSSI 
LAURA

ZULIANI 
CARLO 
MARIA

BERNAR
DINI
DANIELA

ROSSI
0773/652530

ZULIANI  
0773/652533

NUMERI

0773652530

0773652533

statocivile@
pec.comune.l
atina.it

A VISTA e su 
prenotaizone

NO AVVERSO IL 
RIFIUTO DI 
ISCRIZIONE

statocivile@pe
c.comune.latina
.it

protocollo@pe
c.comune.latina
.it

NO
Giovangrossi

lucia.giovangro
ssi@comune.la
tina.it

tel. 
0773652017

struttura 
sanitaria e 
documenti di 
identità

dalle 12,00 alle 
13,30
        

statocivile

@pec.co

mune.latin

a.it

Si riceve solo 
su 
appuntamento 
da prenotare on
line sul sito 
dell'ente 
http://www.co
mune.latina.it/a
ccedi/ o 
dall'app "C'E' 
POSTO"

Pre –
Riconoscimenti
DPR 396/2000 
art. 236 e ss. 
cod. civ.

D'ADAM
O 
MARIAFR
ANCESCA
– Capo 
UOC

ROSSI 
LAURA

ZULIANI 
CARLO 
MARIA

BERNAR
DINI
DANIELA

ROSSI
0773/652530

ZULIANI  
0773/652533

MEDESIMI CONTATTO 
TELEFONIC
O  AI 
NUMERI

0773652530

0773652533

statocivile@
pec.comune.l
atina.it

NO RICORSO AL 
TRIBUNALE 
ORDINARIO 
AVVERSO IL 
RIFIUTO DI 
ISCRIZIONE

www.comune.l
atina.it

statocivile@pe
c.com  une.latina  
.it

protocollo@pe
c.comune.latina
.it

NO Dirigente del 
Servizio
Lucia 
Giovangrossi

lucia.giovangro
ssi@comune.la
tina.it

tel. 
0773652017

Istanza e 
certifiazione di 
gestazione

Tel. 
0773652533 e 
0773/652530
dalle 12,00 alle 
13,30
        

statocivile

@pec.co

mune.latin

a.it

Si riceve solo 
su 
appuntamento 
da prenotare on
line sul sito 
dell'ente 
http://www.co
mune.latina.it/a
ccedi/ o 
dall'app "C'E' 
POSTO"

Trascrizione 
Atti di nascita 
provenienti 
dall'estero e da 

D'ADAM
O 
MARIAFR
ANCESCA

CONTATTO 
TELEFONIC
O  AI 
NUMERI

30 GG. NO RICORSO AL 
TRIBUNALE 
ORDINARIO 
AVVERSO IL 

www.comune.l
atina.it

NO Dirigente del 
Servizio
Lucia 
Giovangrossi

Atti di Nascita 
da
 Consolati e 
comuni italiani 

Tel. 
0773652533 e 
0773/652530
dalle 12,00 alle 



altri comuni e 
relativi 
adempimenti
DPR 396/2000 
e Legge 
218/1995

– Capo 
UOC

ROSSI 
LAURA

ZULIANI 
CARLO 
MARIA

ROSSI
0773/652530

ZULIANI  
0773/652533

MEDESIMI 0773652530

0773652533

statocivile@
pec.comune.l
atina.it

RIFIUTO DI 
TRASCRIZIO
NE

statocivile@pe
c.comune.latina
.it

protocollo@pe
c.comune.latina
.it

lucia.giovangro
ssi@comune.la
tina.it

tel. 
0773652017

o su istanza 
diretta 
dell'interessato

13,30
        

statocivile

@pec.co

mune.latin

a.it

Si riceve solo 
su 
appuntamento 
da prenotare on
line sul sito 
dell'ente 
http://www.co
mune.latina.it/a
ccedi/ o 
dall'app "C'E' 
POSTO"

Trascrizione 
decreti 
Prefettizi su 
cambio 
generalità e 
relativi 
adempimenti
DPR 396/2000 
e DPR 54/2012

D'ADAM
O 
MARIAFR
ANCESCA
– Capo 
UOC

ROSSI 
LAURA

ZULIANI 
CARLO 
MARIA

ROSSI
0773/652530

ZULIANI  
0773/652533

MEDESIMI CONTATTO 
TELEFONIC
O  AI 
NUMERI

0773652530

0773652533

statocivile@
pec.comune.l
atina.it

30 GG. NO RICORSO AL 
TRIBUNALE 
ORDINARIO 
AVVERSO IL 
RIFIUTO DI 
RETTIFICA  
SU ISTANZA 
DI PARTE

www.comune.l
atina.it

statocivile@pe
c.comune.latina
.it

protocollo@pe
c.comune.latina
.it

Dirigente del 
Servizio
Lucia 
Giovangrossi

lucia.giovangro
ssi@comune.la
tina.it

tel. 
0773652017

ISTANZA
Tel. 
0773652533 e 
0773/652530
dalle 12,00 alle 
13,30
        

statocivile

@pec.co

mune.latin

a.it

Si riceve solo 
su 
appuntamento 
da prenotare on
line sul sito 
dell'ente 
http://www.co
mune.latina.it/a
ccedi/ o 
dall'app "C'E' 
POSTO"

Trascrizione 
sentenze di 
Adozioni 
nazionali ed 
internazionali e
relativi 
adempimenti

D'ADAM
O 
MARIAFR
ANCESCA
– Capo 
UOC

ROSSI 
LAURA

ROSSI
0773/652530

ZULIANI  
0773/652533

MEDESIMI CONTATTO 
TELEFONIC
O  AI 
NUMERI

0773652530

0773652533

30 GG. NO RICORSO AL 
TRIBUNALE 
ORDINARIO 
AVVERSO IL 
RIFIUTO DI 
RETTIFICA  
SU ISTANZA 
DI PARTE

www.comune.l
atina.it

statocivile@pe
c.comune.latina
.it

protocollo@pe

 Dirigente del 
Servizio
Lucia 
Giovangrossi

lucia.giovangro
ssi@comune.la
tina.it

SENTENZE DI
ADOZIONE 
DA 
TRIBUNALI 
ITALIANI O 
ESTERI 
APOSTILLATI
/LEGALIZZAT
I E 

Tel. 
0773652533 e 
0773/652530
dalle 12,00 alle 
13,30
        

statocivile

@pec.co



DPR 396/2000
ZULIANI 
CARLO 
MARIA

ZINI
0773652043

0773/652043

statocivile@
pec.comune.l
atina.it

c.comune.latina
.it

tel. 
0773652017

TRADOTTI O 
SU ISTANZA 
DI PARTE

mune.latin

a.it

Si riceve solo 
su 
appuntamento 
da prenotare on
line sul sito 
dell'ente 
http://www.co
mune.latina.it/a
ccedi/ o 
dall'app "C'E' 
POSTO"

Iscrizione di 
morte
DPR 396/2000
ART. 58 e ss. 
c.c.

D'ADAM
O 
MARIAFR
ANCESCA
– Capo 
UOC

RICOTTA 
TERESA
+ 
ALL'OCC
ORRENZ
A TUTTI 
GLI  UFF. 
DI STATO 
CIVILE

RICOTTA
0773652511

ZULIANI  
0773/652533

MEDESIMI CONTATTO 
TELEFONIC
O  AI 
NUMERI

0773652045

0773652533

statocivile@
pec.  comune.l  
atina.it

ENTRO 24 
ORE DAL 
DECESSO

NO
RICORSO AL 
TRIBUNALE 
ORDINARIO 
AVVERSO IL 
RIFIUTO DI 
ISCRIZIONE

www.comune.l
atina.it

statocivile@pe
c.comune.latina
.it

protocollo@pe
c.com  une.latina  
.it

NO Dirigente del 
Servizio
Lucia 
Giovangrossi

lucia.giovangro
ssi@comune.la
tina.it

tel. 
0773652017

DICHIARAZI
ONE DI 
MORTE DEL 
MEDICO 
NECROSCOP
O E SCHEDA 
ISTAT

Tel. 
0773652533 e 
0773/652511
dalle 12,00 alle 
13,30
        

statocivile

@pec.co

mune.latin

a.it

Rilascio 
Autorizzazioni 
di Trasporto e 
Seppellimento

D'ADAM
O 
MARIAFR
ANCESCA
– Capo 
UOC

RICOTTA 
TERESA
+ 
ALL'OCC
ORRENZ
A TUTTI 
GLI  UFF. 
DI STATO 
CIVILE

RICOTTA
0773652511

ZULIANI  
0773/652533

MEDESIMI CONTATTO 
TELEFONIC
O  AI 
NUMERI

0773652045

0773652533

statocivile@
pec.  comune.l  
atina.it

ENTRO 48 
ORE DAL 
DECESSO

NO RICORSO AL 
TRIBUNALE 
ORDINARIO 
AVVERSO IL 
RIFIUTO 
ALL'AUTORI
ZZAZIONE

www.comune.l
atina.it

statocivile@pe
c.comune.latina
.it

protocollo@pe
c.comune.latina
.it

Dirigente del 
Servizio
Lucia 
Giovangrossi

lucia.giovangro
ssi@comune.la
tina.it

tel. 
0773652017

ISTANZA  IN 
BOLLO E 
RILASCIO 
AUTORIZZAI
ZONI IN 
BOLLO,  
DELEGA DEI 
FAMILIARI 
DEL 
DECUIUS

Tel. 
0773652533 e 
0773/652511
dalle 12,00 alle 
13,30
        

statocivile

@pec.co

mune.latin

a.it

Rilascio 
Autorizzazione 
Cremazione,
registrazione 
affidi ceneri e 
autorizzazioni 

D'ADAM
O 
MARIAFR
ANCESCA
– Capo 
UOC

RICOTTA
0773652511

MEDESIMI CONTATTO 
TELEFONIC
O  AI 
NUMERI

0773652045

ENTRO 48 
ORE DAL 
DECESSO E 

NO RICORSO AL 
TRIBUNALE 
ORDINARIO 
AVVERSO IL 
RIFIUTO 
ALL'AUTORI

www.comune.l
atina.it

statocivile@pe
c.comune.latina

Dirigente del 
Servizio
Lucia 
Giovangrossi

lucia.giovangro

ISTANZA  IN 
BOLLO E 
RILASCIO 
AUTORIZZAI
ZONI IN 
BOLLO,  

Tel. 
0773652533 e 
0773/652511
dalle 12,00 alle 
13,30
        



dispersione 
ceneri
DPR 396/2000
DPR 285/2000
L. 130/2001

RICOTTA 
TERESA
+ 
ALL'OCC
ORRENZ
A TUTTI 
GLI  UFF. 
DI STATO 
CIVILE

ZULIANI  
0773/652533

0773652533

statocivile@
pec.  com  une.l  
atina.it

PER 
AUTORIZZAZ
IONE ALLA 
DISPERSIONE
CENERI 5 GG 
LAVORATIVI

ZZAZIONE .it

protocollo@pe
c.comune.latina
.it

ssi@comune.la
tina.it

tel. 
0773652017

DELEGA DEI 
FAMILIARI 
DEL 
DECUIUS

statocivile

@pec.co

mune.latin

a.it

Si riceve solo 
su 
appuntamento 
da prenotare on
line sul sito 
dell'ente 
http://www.co
mune.latina.it/a
ccedi/ o 
dall'app "C'E' 
POSTO"

Rilascio 
passaporto 
mortuario per 
estradizione 
salme
DPR 396/2000
DPR 285/2000
L. 130/2001

D'ADAM
O 
MARIAFR
ANCESCA
– Capo 
UOC

RICOTTA 
TERESA
+ 
ALL'OCC
ORRENZ
A TUTTI 
GLI  UFF. 
DI STATO 
CIVILE

RICOTTA
0773652511

ZULIANI  
0773/652533

MEDESIMI CONTATTO 
TELEFONIC
O  AI 
NUMERI

0773652045

0773652533

statocivile@
pec.  comune.l  
atina.it

5 GG 
LAVORATIVI

RICORSO AL 
TRIBUNALE 
ORDINARIO 
AVVERSO IL 
RIFIUTO 
ALL'AUTORI
ZZAZIONE

www.comune.l
atina.it

statocivile@pe
c.comune.latina
.it

protocollo@pe
c.comune.latina
.it

Dirigente del 
Servizio
Lucia 
Giovangrossi

lucia.giovangro
ssi@comune.la
tina.it

tel. 
0773652017

ISTANZA  IN 
BOLLO E 
RILASCIO 
AUTORIZZAZ
IONE IN 
BOLLO,  
DELEGA DEI 
FAMILIARI 
DEL 
DECUIUS E 
DICHIARAIZ
ONE 
CONSOLARE 
LEGALIZZAT
A, SECONDO 
NORMATIVA 
VIGENTE E 
CONVENZIO
NI 
INTERNAZIO
NALI

Tel. 
0773652533 e 
0773/652511
dalle 12,00 alle 
13,30
        

statocivile

@pec.co

mune.latin

a.it

Si riceve solo 
su 
appuntamento 
da prenotare on
line sul sito 
dell'ente 
http://www.co
mune.latina.it/a
ccedi/ o 
dall'app "C'E' 
POSTO"

Trascrizione 
Atti di Morte 
provenienti 
dall'estero, da 
altri comuni e 
relativi 
adempimenti
DPR 396/2000

D'ADAM
O 
MARIAFR
ANCESCA
– Capo 
UOC

RICOTTA 
TERESA

RICOTTA
0773652511

MEDESIMO
CONTATTO 
TELEFONIC
O  AI 
NUMERI

0773652045

statocivile@
pec.  comune.l  
atina.it

30 GG. NO

RICORSO AL 
TRIBUNALE 
ORDINARIO 
AVVERSO IL 
RIFIUTO DI 
TRASCRIZIO
NE

www.comune.l
atina.it

statocivile@pe
c.comune.latina
.it

protocollo@pe
c.comune.latina
.it

NO

Dirigente del 
Servizio
Lucia 
Giovangrossi

lucia.giovangro
ssi@comune.la
tina.it

tel. 
0773652017

ATTO DI 
MORTE 
ITALIANO O 
STRANIERO 
CON 
EVENTUALE 
APOSTILLE  
O 
LEGALIZZAZ
IONE 
MUNITIO DI   

Tel. 
0773/652511
dalle 12,00 alle 
13,30
        

statocivile

@pec.co

mune.latin

a.it



TRADUZION
E Si riceve solo 

su 
appuntamento 
da prenotare on
line sul sito 
dell'ente 
http://www.co
mune.latina.it/a
ccedi/ o 
dall'app "C'E' 
POSTO"

Pubblicazione 
di matrimonio
DPR 396/2000
ARTT. 84 e ss. 
c.c.

D'ADAM
O 
MARIAFR
ANCESCA
– Capo 
UOC

CASTALD
O 
STELLA

TOSCAN
O 
STEFANI
A

BERNAR
DINI
DANIELA

ZINI
VERONIC
A

CASTALDO 
0773652529

TOSCANO
0773652044

MEDESIMI

CONTATTO 
TELEFONIC
O  AI 
NUMERI

0773652044

0773652529

statocivile@
pec.  comune.l  
atina.it

      

 60/90 GG.

NO RICORSO AL 
TRIBUNALE 
ORDINARIO 
AVVERSO IL 
RIFIUTO  

www.comune.l
atina.it

statocivile@pe
c.com  une.latina  
.it

protocollo@pe
c.comune.latina
.it

Dirigente del 
Servizio
Lucia 
Giovangrossi

lucia.giovangro
ssi@comune.la
tina.it

tel. 
0773652017

DICHIARAZI
ONI, 
DOCUMENTI 
DI 
IDENTITA'+ 
ISTANZA IN 
BOLLO DI 
REDAZIONE 
DEL 
VERBALE DI 
PUBBLICAZI
ONE

Tel. 
0773/652044
0773/652529
dalle 12,00 alle 
13,30
        

statocivile

@pec.co

mune.latin

a.it

Si riceve solo 
su 
appuntamento 
da prenotare on
line sul sito 
dell'ente 
http://www.co
mune.latina.it/a
ccedi/ o 
dall'app "C'E' 
POSTO"

Trascrizione 
Atti di 
Matrimonio 
provenienti 
dall'estero e da 
altri comuni e 
relativi 
adempimenti
DPR 396/2000

D'ADAM
O 
MARIAFR
ANCESCA
– Capo 
UOC

CASTALD
O 
STELLA

TOSCAN
O 
STEFANI
A

CASTALDO 
0773652529

TOSCANO
0773652044

MEDESIMI

CONTATTO 
TELEFONIC
O  AI 
NUMERI

0773652044

0773652529

statocivile@
pec.  comune.l  
atina.it

              

30 GG. NO RICORSO AL 
TRIBUNALE 
ORDINARIO 
AVVERSO IL 
RIFIUTO  DI 
TRASCRIZIO
NE

www.comune.l
atina.it

statocivile@pe
c.comune.latina
.it

protocollo@pe
c.comune.latina
.it

Dirigente del 
Servizio
Lucia 
Giovangrossi

lucia.giovangro
ssi@comune.la
tina.it

tel. 
0773652017

ATTO DI 
MATRIMONI
O DA ALTRI 
COMUNI O 
ATTI 
STRANIERI 
APOSTILLATI
/LEGALIZZAT
I MUNITI DI 
TRADUZION
E

Tel. 
0773/652044
0773/652529
dalle 12,00 alle 
13,30
        

statocivile

@pec.co

mune.latin

a.it

Si riceve solo 
su 
appuntamento 



BERNAR
DINI
DANIELA

ZINI
VERONIC
A

da prenotare on
line sul sito 
dell'ente 
http://www.co
mune.latina.it/a
ccedi/ o 
dall'app "C'E' 
POSTO"

Celebrazione 
Matrimoni 
civili
DPR 396/2000
ARTT. 106 e 
ss. c.c

D'ADAM
O 
MARIAFR
ANCESCA
– Capo 
UOC

CASTALD
O 
STELLA
TOSCAN
O 
STEFANI
A
+
ALL'OCC
ORRENZ
A ALTRI 
UFF. DI 
STATO 
CIVILE

CASTALDO 
0773652529

TOSCANO
0773652044

MEDESIMI CONTATTO 
TELEFONIC
O  AI 
NUMERI

0773652044

0773652529

statocivile@
pec.  comune.l  
atina.it

ENTRO 180 
GG DALLA 
PUBBLICAZI
ONE

NO
RICORSO AL 
TRIBUNALE 
ORDINARIO 
AVVERSO IL 
RIFIUTO  

www.comune.l
atina.it

statocivile@pe
c.com  une.latina  
.it

NO Dirigente del 
Servizio
Lucia 
Giovangrossi

lucia.giovangro
ssi@comune.la
tina.it

tel. 
0773652017

REDAZIONE 
VERALE E  
ATTO DI 
MATRIMONI
O

Tel. 
0773/652044
0773/652529
dalle 12,00 alle 
13,30
        

statocivile

@pec.co

mune.latin

a.it

Si riceve solo 
su 
appuntamento 
da prenotare on
line sul sito 
dell'ente 
http://www.co
mune.latina.it/a
ccedi/ o 
dall'app "C'E' 
POSTO"

Notifica 
decreto, 
iscrizione 
verbale di 
giuramento e 
trascrizione 
decreto di 
cittadinanza
DPR 572/1993
DPR 396/1994
L. n.91/1992
DPR 396/2000

D'ADAM
O 
MARIAFR
ANCESCA
– Capo 
UOC

CASTALD
O 
STELLA
RICOTTA 
TERESA
ROSSI 
LAURA
TOSCAN
O 
STEFANI
A
ZINI 
VERONIC
A

ZULIANI
0773652533
ROSSI
0773652530
RICOTTA
0773652511
TOSCANO
0773652044
CASTALDO 
0773652529
ZINI
0773652043

MEDESIMI

CONTATTO 
TELEFONIC
O  AI 
NUMERI

0773652533
       
0773652530
0773652511
0773652044
0773652529
       
0773652043

statocivile@
pec.  comune.l  
atina.it
.

ENTRO 6 
MESI DALLA 
NOTIFICA 
DEL 
DECRETO

NO

RICORSO AL 
TRIBUNALE 
ORDINARIO 
AVVERSO IL 
RIFIUTO DI 
TRASCRIZIO
NE

www.comune.l
atina.it

statocivile@pe
c.comune.latina
.it

NO

Dirigente del 
Servizio
Lucia 
Giovangrossi

lucia.giovangro
ssi@comune.la
tina.it

tel. 
0773652017

DECRETO 
PREFETTIZIO
E DEL 
PRESIDENTE 
DELLA 
REPUBBLICA

Tel. 
0773652533 
0773652511 
0773652044 
0773652529
0773652530
0773652043
dalle 12,00 alle 
13,30

statocivile

@pec.co

mune.latin

a.it

Si riceve solo 
su 
appuntamento 
da prenotare on



ZULIANI 
CARLO 
MARIA
BERNAR
DINI 
DANIELA

line sul sito 
dell'ente 
http://www.co
mune.latina.it/a
ccedi/ o 
dall'app "C'E' 
POSTO"

Trascrizione 
Atti di 
Cittadinanza da
consolati 
italiani esteri e 
relativi 
adempimenti
L. n.91/1992

D'ADAM
O 
MARIAFR
ANCESCA
– Capo 
UOC

CASTALD
O 
STELLA
RICOTTA 
TERESA
ROSSI 
LAURA
TOSCAN
O 
STEFANI
A
ZINI 
VERONIC
A
ZULIANI 
CARLO 
MARIA
BERNAR
DINI 
DANIELA

ZULIANI
0773652533
ROSSI
0773652530
RICOTTA
0773652511
TOSCANO
0773652044
CASTALDO 
0773652529
ZINI
0773652043

MEDESIMI CONTATTO 
TELEFONIC
O  AI 
NUMERI
0773652533
       
0773652530
0773652511
0773652044
0773652529
       
0773652043

statocivile@
pec.  comune.l  
atina.it

30 GG. NO

RICORSO AL 
TRIBUNALE 
ORDINARIO 
AVVERSO IL 
RIFIUTO DI 
TRASCRIZIO
NE

www.comune.l
atina.it

statocivile@pe
c.comune.latina
.it

NO Dirigente del 
Servizio
Lucia 
Giovangrossi

lucia.giovangro
ssi@comune.la
tina.it

tel. 
0773652017

ATTO DI 
CONFERIME
NTO DELLA 
CITTADINAN
ZA  DA 
CONSOLATO 
ITALIANO 
ALL'ESTERO

Tel.077365253
3 0773652511 
0773652044 
0773652529
0773652530
0773652043
dalle 12,00 alle 
13,30

statocivile

@pec.co

mune.latin

a.it

Trascrizione 
Accordi di 
negoziazione 
assistita di 
separazione e 
divorzi davanti 
Avvocati

D'ADAM
O 
MARIAFR
ANCESCA
– Capo 
UOC

CASTALD
O 
STELLA

TOSCAN
O 
STEFANI
A

BERNAR
DINI
DANIELA

TOSCANO
0773652044

CASTALDO 
0773652529

MEDESIMI CONTATTO 
TELEFONIC
O  AI 
NUMERI

0773652044
0773652529

statocivile@
pec.  comune.l  
atina.it

30 GG
NO

RICORSO AL 
TRIBUNALE 
ORDINARIO 
AVVERSO IL 
RIFIUTO  DI 
TRASCRIZIO
NE

www.comune.l
atina.it

statocivile@pe
c.com  une.latina  
.it

protocollo@pe
c.comune.latina
.it

Dirigente del 
Servizio
Lucia 
Giovangrossi

lucia.giovangro
ssi@comune.la
tina.it

tel. 
0773652017

NEGOZIAZIO
NE, NULLA 
OSTA O 
AUTORIZZAZ
IONE DELLA 
PROCURA, 
FORMULARI
O ISTAT E 
DICHIARAZI
ONE DI 
CONFORMIT
A'

Tel. 
0773652044 
0773652529
dalle 12,00 alle 
13,30

statocivile

@pec.co

mu  ne.latin  

a.it



Accordi 
davanti 
l'Ufficiale di 
Stato Civile
L. n. 55/2015
L. n. 162/2014
DPR 396/2000

D'ADAM
O 
MARIAFR
ANCESCA
– Capo 
UOC

CASTALD
O 
STELLA

TOSCAN
O 
STEFANI
A

BERNAR
DINI 
DANIELA

TOSCANO
0773652044

CASTALDO 
0773652529

MEDESIMI

CONTATTO 
TELEFONIC
O  AI 
NUMERI

0773652044
0773652529

statocivile@
pec.  comune.l  
atina.it

60/90 GG NO

RICORSO AL 
TRIBUNALE 
ORDINARIO 
AVVERSO IL 
RIFIUTO  DI 
TRASCRIZIO
NE

www.comune.l
atina.it

statocivile@pe
c.com  une.latina  
.it

VERSAMENT
O 
CONTRIBUT
O DI  EURO 
16,00  
TRAMITE 
TESORERIA 
COMUNALE

Dirigente del 
Servizio
Lucia 
Giovangrossi

lucia.giovangro
ssi@  comune.la  
tina.it

tel. 
0773652017

DICHIARAZI
ONI 
SOSTITUTIE 
DI 
CERTIFICAZI
ONE E 
DOCUMENTI 
DI IDENTITÀ

Tel. 
0773652044 
0773652529
dalle 12,00 alle 
13,30

statocivile

@pec.co

mu  ne.latin  

a.it

Si riceve solo 
su 
appuntamento 
da prenotare on
line sul sito 
dell'ente 
http://www.co
mune.latina.it/a
ccedi/ o 
dall'app "C'E' 
POSTO"

Trascrizione 
Sentenze di 
Divorzio estere 
e relativi 
adempimenti

DPR 396/2000

D'ADAM
O 
MARIAFR
ANCESCA
– Capo 
UOC

TOSCAN
O 
STEFANI
A

CASTALD
O 
STELLA

BERNAR
DINI
DANIELA

ZINI
VERONIC
A

TOSCANO
0773652044

CASTALDO 
0773652529

MEDESIMI
CONTATTO 
TELEFONIC
O  AI 
NUMERI

0773652044
0773652529

statocivile@
pec.  comune.l  
atina.it

30 GG
NO

RICORSO AL 
TRIBUNALE 
ORDINARIO 
AVVERSO IL 
RIFIUTO DI 
TRASCRIZIO
NE

www.comune.l
atina.it

statocivile@pe
c.comune.latina
.it

NO
Dirigente del 
Servizio
Lucia 
Giovangrossi

lucia.giovangro
ssi@comune.la
tina.it

tel. 
0773652017

ISTANZA DI 
PARTE IN 
MARCA DA 
BOLLO 
LEGALE E 
SENTENZE  
STRANIERE 
APOSTILLAT
E/LEGALIZZA
TIE MUNITE  
DI 
TRADUZION
E E 
DICHIARAZI
ONE 
SOSTITUTIVA

Tel. 
0773652044 
0773652529
dalle 12,00 alle 
13,30

statocivile@pe
c.comune.latina
.it

Si riceve solo 
su 
appuntamento 
da prenotare on
line sul sito 
dell'ente 
http://www.co
mune.latina.it/a
ccedi/ o 
dall'app "C'E' 
POSTO"

D'ADAM CONTATTO NO www.comune.l Dirigente del Tel. 



Rilascio 
certificazioni e 
copie integrali 
di atti presenti 
nei Registri di 
Stato Civile
L.n. 183/2011
L.n.196/2003
DPR 396/2000

O 
MARIAFR
ANCESCA
– Capo 
UOC

CASTALD
O 
STELLA
RICOTTA 
TERESA
TOSCAN
O
ROSSI 
LAURA 
STEFANI
A
ZINI 
VERONIC
A
ZULIANI 
CARLO 
MARIA
BERNAR
DINI 
DANIELA

ZULIANI
0773652533
ROSSI
0773652530
RICOTTA
0773652511
TOSCANO
0773652044
CASTALDO 
0773652529
ZINI
0773652043

MEDESIMI

TELEFONIC
O  AI 
NUMERI
0773652045
0773652533
       
0773652530
0773652511
0773652044
0773652529
       
0773652043

statocivile@
pec.  com  une.l  
atina.it

atina.it

statocivile@pe
c.comune.latina
.it

NO Servizio
Lucia 
Giovangrossi

lucia.giovangro
ssi@comune.la
tina.it

tel. 
0773652017

ISTANZA E 
DOCUMENTO
DI IDENTITA'

0773652045
0773652533
       
0773652530
0773652511
0773652044
0773652529
       
0773652043
dalle 12,00 alle 
13,30

statocivile@pe
c.comune.latina
.it

Si riceve solo 
su 
appuntamento 
da prenotare on
line sul sito 
dell'ente 
http://www.co
mune.latina.it/a
ccedi/ o 
dall'app "C'E' 
POSTO"

Annotazione di 
variazione di 
Stato Civile sui
Registri  di 
nascita, 
matrimonio, 
cittadinanza, 
morte e unione 
civile da altri 
comuni ed enti
DPR 396/2000

D'ADAM
O 
MARIAFR
ANCESCA
– Capo 
UOC

ZINI 
VERONIC
A

BERNAR
DINI 
DANIELA

ZINI 
0773/652043

MEDESIMI CONTATTO 
TELEFONIC
O  AI 
NUMERI

0773652043

statocivile@
pec.comune.l
atina.it

30 GG
NO VARIAZIONI/

CORREZIONE
RIF. DPR 
396/2000

www.comune.l
atina.it

statocivile@pe
c.comune.latina
.it

Dirigente del 
Servizio
Lucia 
Giovangrossi

lucia.giovangro
ssi@comune.la
tina.it

tel. 
0773652017

COMUNICAZI
ONI DI 
ANNOTAZIO
NE E 
PROVVEDIM
ENTI DA 
TRIBUNALI, 
COMUNI E 
CITTADINI

Tel.
0773652043
dalle 12,00 alle 
13,30

statocivile@pe
c.comune.latina
.it

Si riceve solo 
su 
appuntamento 
da prenotare on
line sul sito 
dell'ente 
http://www.co
mune.latina.it/a
ccedi/ o 
dall'app "C'E' 
POSTO"

Annotazione 
delle sentenze 
di separazione 

D'ADAM
O 
MARIAFR ZINI 

MEDESIMI CONTATTO 
TELEFONIC
O  AI 

30 GG
NO VARIAZIONI/

CORREZIONE
RIF. DPR 

www.comune.l
atina.it

Dirigente del 
Servizio
Lucia 

DECRETI DI 
OMOLOGAZI
ONE E 

Tel.
0773652043
dalle 12,00 alle 



e divorzio 
emesse dai 
Tribunali
DPR 396/2000

ANCESCA
– Capo 
UOC

ZINI 
VERONIC
A

BERNAR
DINI 
DANIELA

0773/652043 NUMERI

0773652043

statocivile@
pec.comune.l
atina.it

396/2000 statocivile@pe
c.comune.latina
.it

Giovangrossi

lucia.giovangro
ssi@comune.la
tina.it

tel. 
0773652017

SENTENZE 
ESECUTIVE 
DA 
CANCELLERI
A 
TRIBUNALE, 
ISTANZA  
BOLLO 16 
EURO  SE SU 
ISTANZA DI 
PARTE

13,30

statocivile

@pec.co

mune.latin

a.it

Procedimento 
Costituzione 
Unioni Civili
DPCM 
144/2016
 L. n. 76/2016
D.Lgs 5/2017 e
circolari 
ministeriali 
attuative

D'ADAM
O 
MARIAFR
ANCESCA
– Capo 
UOC

CASTALD
O 
STELLA

TOSCAN
O 
STEFANI
A

BERNAR
DINI 
DANIELA

TOSCANO
0773652044

CASTALDO 
0773652529

MEDESIMI CONTATTO 
TELEFONIC
O  AI 
NUMERI

statocivile@
pec.comune.l
atina.it

60/90 GG NO RICORSO AL 
TRIBUNALE 
ORDINARIO 
AVVERSO IL 
RIFIUTO

www.comune.l
atina.it

statocivile@pe
c.comune.latina
.it

NO Dirigente del 
Servizio
Lucia 
Giovangrossi

lucia.giovangro
ssi@comune.la
tina.it

tel. 
0773652017

DICHIARAZI
ONI 
SOSTITUTIVE
DI 
CERTIFICAZI
ONE 
DOCUMENTI 
DI IDENTITÀ

Si riceve solo 
su 
appuntamento 
da prenotare on
line sul sito 
dell'ente 
http://www.co
mune.latina.it/a
ccedi/ o 
dall'app "C'E' 
POSTO"

Ricevimento e 
trasmissione al 
ministero della 
sanità tramite 
portale, delle 
Disposizioni 
Anticipate di 
Trattamento 
(DAT)
 L. n.  
219/2017  e 
circolari 
ministeriali 
attuative

D'ADAM
O 
MARIAFR
ANCESCA
– Capo 
UOC

CASTALD
O 
STELLA

TOSCAN
O 
STEFANI
A

BERNAR
DINI 
DANIELA

TOSCANO
0773652044

CASTALDO 
0773652529

MEDESIMI CONTATTO 
TELEFONIC
O  AI 
NUMERI

60 GG NO RICORSO AL 
TRIBUNALE 
ORDINARIO

www.comune.l
atina.it

statocivile@pe
c.comune.latina
.it

NO Dirigente del 
Servizio
Lucia 
Giovangrossi

lucia.giovangro
ssi@comune.la
tina.it

tel. 
0773652017

DISPOSIZION
E 
ANTICIPATA 
DI 
TRATTAMEN
TO E 
DOCUMENTO
DI IDENTITA,
DISPOSIZION
I E 
DICHIARAZI
ONE

Si riceve solo 
su 
appuntamento 
da prenotare on
line sul sito 
dell'ente 
http://www.co
mune.latina.it/a
ccedi/ o 
dall'app "C'E' 
POSTO"

Riconosciment
o cittadinanza MEDESIMO

CONTATTO 
TELEFONIC

 180 gg o più in
funzione dei 

            RICORSO AL 
TRIBUNALE 

www.comune.l
atina.it  

Dirigente del 
Servizio

ISTANZA IN 
MARCA DA statocivile@pe



jure sanguinis
Legge 91/1992
Circolare 
Ministero 
dell'Interno 
K28.1 del 
08/04/1991
DPR 396/2000 
e 
riconoscimento
cittadinanza art.
4 comma 2 
della legge 
91/1992  

D'ADAM
O 
MARIAFR
ANCESCA
– Capo 
UOC

D'ADAMO
0773652045

O  AI 
NUMERI
0773652045

tempi di 
risposta dei 
consolati 
italiani 
all'estero e 
della 
definzione 
dell'istruttoria

NO
ORDINARIO 
AVVERSO IL 
RIFIUTO statocivile@pe

c.comune.latina
.it

Lucia 
Giovangrossi

lucia.giovangro
ssi@comune.la
tina.it

tel. 
0773652017

BOLLO 
CORREDATA 
DAGLI ATTI 
DI STATO 
CIVILE A 
PARTIRE 
DALL'AVO 
FINO AD 
ARRIVARE 
AL 
RICHEIDENT
E, TUTTI 
LEGALIZZATI
/APOSTILLAT
I E MUNITI DI
TRADUZION
E.  PER 
CITTAIDNAN
ZA ART. 4 
LEGGE 
91/1992 
DICHIARAIO
ZNE E 
CONTRIBUT
O DI €. 250,00 
A FAVORE 
DEL 
MINISTERO 
DELL'INTER
NO

c.comune.latina
.it

Si riceve solo 
su 
appuntamento 
da prenotare on
line sul sito 
dell'ente 
http://www.co
mune.latina.it/a
ccedi/ o 
dall'app "C'E' 
POSTO"

Rilevazioni 
statistiche 
demografiche 
periodiche, 
coordinamento,
attivaizone ed 
assistenza ai 
rilevatori 
presenti sul 
territorio per  
indagini Istat e 
raccolta dati

D'ADAM
O 
MARIAFR
ANCESCA
– Capo 
UOC

D'ADAMO
0773652045 MEDESIMA

CONTATTO 
TELEFONIC
O AI 
NUMERI

0773652045
                   
Email: 
ufficiostatisti
ca  @comune.l  
atina.it

PEC: 
protocollo@
pec.comune.l
atina.it

IN 
RELAZIONE 
ALLE 
CIRCOLARI 
ISTAT

NO
Segnalazione al
Dirigente ed al 
Referente 
Regionale Istat

www.comune.l
atina.it

NO

Dirigente del 
Servizio
Lucia 
Giovangrossi

lucia.giovangro
ssi@comune.la
tina.it

tel. 
0773652017

Tel. 
0773652045  
dalle 12,00 alle 
13,30

Email:
 
ufficiostatistica
@comune.latin
a.it

     
Si riceve solo 
su 
appuntamento 
da prenotare on
line sul sito 
dell'ente 
http://www.co
mune.latina.it/a
ccedi/ o 
dall'app "C'E' 
POSTO"



Leva e Pensioni
D'ADAM
O 
MARIAFR
ANCESCA
– Capo 
UOC

TOSCAN
O 
STEFANI
A

ZINI 
VERONIC
A

TOSCANO
0773652044

MEDESIME CONTATTO 
TELEFONIC
O  AI 
NUMERI

PEC: 
protocollo@
pec.comune.l
atina.it

COME DA 
NORMATIVA

NO www.comune.l
atina.it

statocivile@pe
c.comune.latina
.it

NO Dirigente del 
Servizio
Lucia 
Giovangrossi

lucia.giovangro
ssi@comune.la
tina.it

tel. 
0773652017

Si riceve solo 
su 
appuntamento 
da prenotare on
line sul sito 
dell'ente 
http://www.co
mune.latina.it/a
ccedi/ o 
dall'app "C'E' 
POSTO"

Autenticazione 
di 
sottoscrizioni,  
copie e 
dichiarazioni 
sostituive   Dpr
n.445/2000

D'ADAM
O 
MARIAFR
ANCESCA
- Capo 
UOC –

MASCITT
I 
FRANCES
CA

SPALIVIE
RO 
MIRIAM

MASCITTI 
0773632873

SPALIVIERO
0773648332

MEDESIME

CONTATTO 
TELEFONIC
O AI 
NUMERI

0773652045

0773632873

0773648332

NO

www.comune.l
atina.it

PEC
protocollo@pe
c.comune.latina
.it

DIRITTI DI 
SEGRETERIA 
MARCA DA 
BOLLO, 
COME DA 
NORMATIVA

Dirigente del 
Servizio
Lucia 
Giovangrossi

lucia.giovangro
ssi@comune.la
tina.it

tel. 
0773652017

Dichiaraizoni, 
autentiche, 
originali per 
copie da 
autenticare + 
C.I.

            
Si riceve solo 
su 
appuntamento 
da prenotare on
line sul sito 
dell'ente o 
dall'app "C'E' 
POSTO"

SERVIZIO FINANZIARIO E PARTECIPATE

Breve 

descrizione del

Procedimento 

e riferimenti 

normativi utili

Unità 

organizzat

ive 

responsabi

li 

dell'istrutt

oria

Ufficio 

responsabile del 

Procedimento,  

recapiti 

telefonici e 

caselle di posta 

elettronica 

istituzionale

Ove diverso, 

l'Ufficio 

competente 

all'adozione del 

provvedimento 

finale (indicare 

nome del 

responsabile 

dell'ufficio,recap

iti telefonici e 

casella di posta 

elettronica 

istituzionale)

Modalità 

con le quali 

gli 

interessati 

possono 

ottenere le 

informazioni

relative ai 

procediment

i in corso 

che li 

riguardino

Tempi di 

conclusione 

del 

procedimento

Procedimenti 

per i quali il 

provvediment

o 

dell'amministr

azione può 

essere 

sostituito da 

una 

dichiarazione 

dell'interessat

o ovvero il 

procedimento 

può 

concludersi 

con il silenzio-

assenso 

Strumenti di 

tutela 

amministrativ

a e 

giurisdizionale

a favore 

dell'interessat

o

Link di 

accesso al 

servizio on 

line, ove già 

disponibile in 

rete, o tempi 

previsti per la 

sua attivazione

Modalità per 

l'effettuazione 

dei pagamenti 

eventualmente

necessari 

(indicare 

codici IBAN, 

imputazione 

del 

versamento in 

Tesoreria, 

ovvero gli 

identificativi 

del conto 

corrente  

postale,nonchè

i codici 

Nome del 

soggetto a cui 

è attribuito, in

caso di inerzia,

il potere 

sostitutivo, 

nonché 

modalità per 

attivare tale 

potere, con 

l'indicazione 

dei recapiti 

telefonici e 

delle caselle di 

posta 

elettronica 

istituzionale

Procedimenti 

ad istanza di 

parte

Atti e 

documenti da 

allegare 

all'istanza e 

modulistica 

necessaria, 

compresi i fac 

simile per le 

autocertificazi

oni

Procedimenti 

ad istanza di 

parte

Uffici ai quali 

rivolgersi per 

informazioni, 

orari e 

modalità di 

accesso con 

l'indicazione 

degli indirizzi, 

recapiti 

telefonici e 

caselle di 

posta 

elettronica 



dell'amministr

azione

identificativi 

del pagamento

da indicare 

obbligatoriam

ente per il 

versamento)

istituzionale a 

cui presentare 

le istanze

Esecuzione 
pagamenti 
dell'Ente 
disposti dai 
Servizi

UOC e 
UOS 
Contabilità
Generale e 
Fiscale

Contabilità 
Generale e 
Fiscale e-mail: 
servizio.ragioneri
a@comune.latina.
it tel. 
0773.652476

Dr. Diego Vicaro 
tel. 0773.652459 
mail: 
diego.vicaro@co
mune.latina.it

mediante e-
mail agli 
indirizzi di 
posta 
elettronica 
istituzionale 
del Servizio

15 gg. 
lavorativi dal 
ricevimento 
dell'atto di 
liquidazione

Non previsto Non previste 
forme speciali 
di tutela

http://
trasparenza.co
mune.latina.it./

 I pagamenti 
vengono 
effettuati 
mediante 
accredito 
bancario sul 
conto corrente 
del creditore o 
con quietanza 
diretta

Dr. Diego 
Vicaro tel. 
0773.652459 
mail: 
diego.vicaro@c
omune.latina.it

Non previsto Ufficio 
Contabilità 
Generale e 
Fiscale - 
Riceve tutti i 
giorni dalle ore 
11,30 alle ore 
13,00 - Sede in 
Via Duca del 
Mare, 19 - mail
pec: 
servizio.ragion
eria@pec.comu
ne.latina.it

Esecuzione 
riscossione 
entrate 
dell'Ente

UOC e 
UOS 
Contabilità
Generale e 
Fiscale

Contabilità 
Generale e 
Fiscale e-mail: 
servizio.ragioneri
a@comune.latina.
it tel. 
0773.652476

Dr. Diego Vicaro 
tel. 0773.652459 
mail: 
diego.vicaro@co
mune.latina.it

mediante e-
mail agli 
indirizzi di 
posta 
elettronica 
istituzionale 
del Servizio

60 gg. Dal 
ricevimento 
della quietanza

Non previsto Non previste 
forme speciali 
di tutela

Non previsto  I pagamenti 
vengono 
effettuati 
mediante 
accredito 
bancario sul 
conto corrente 
del creditore, 
con quietanza 
diretta o 
mediante 
girofongi 
Banca d'Italia

Dr. Diego 
Vicaro tel. 
0773.652459 
mail: 
diego.vicaro@c
omune.latina.it

Non previsto Ufficio 
Contabilità 
Generale e 
Fiscale - 
Riceve tutti i 
giorni dalle ore 
11,30 alle ore 
13,00 - Sede in 
Via Duca del 
Mare, 19 - mail
pec: 
servizio.ragion
eria@pec.comu
ne.latina.it

Predisposizione
atti di 
pagamento 
competenze ai 
componenti dei
seggi elettorali

UOC e 
UOS 
Contabilità
Generale e 
Fiscale

Contabilità 
Generale e 
Fiscale e-mail: 
servizio.ragioneri
a@comune.latina.
it tel. 
0773.652476

Dr. Diego Vicaro 
tel. 0773.652459 
mail: 
diego.vicaro@co
mune.latina.it

mediante e-
mail agli 
indirizzi di 
posta 
elettronica 
istituzionale 
del Servizio

Quattro mesi 
dalla data di 
consultazione . 
Circolare F.L. 
n. 5/2016

Non previsto Non previste 
forme speciali 
di tutela

Attivato 
esclusivamente 
durante il 
periodo 
elettorale

I pagamenti 
vengono 
effettuati in 
contanti presso 
la Tesoreria 
Comunale o 
mediante 
accredito 
bancario sul 
conto corrente 
del componente
il seggio 
elettorale

Dr. Diego 
Vicaro tel. 
0773.652459 
mail: 
diego.vicaro@c
omune.latina.it

Non previsto Ufficio 
Contabilità 
Generale e 
Fiscale - 
Riceve tutti i 
giorni dalle ore 
11,30 alle ore 
13,00 - Sede in 
Via Duca del 
Mare, 19 - mail
pec: 
servizio.ragion
eria@pec.comu
ne.latina.it

Certificazione 
dei crediti del 
Servizio 
Finanziario e 

UOC e 
UOS 
Contabilità
Generale e 

Contabilità 
Generale e 
Fiscale e-mail: 
servizio.ragioneri

Dr. Diego Vicaro 
tel. 0773.652459 
mail: 
diego.vicaro@co

mediante e-
mail agli 
indirizzi di 
posta 

Dodici mesi dal
momento in cui
si effettua 
l’operazione di 

Non previsto Nomina 
commissario ad
acta come da 
normativa D.L. 

https://
crediticommerc
iali.rgs.mef.gov
.it/

Le 
certificazioni 
avvengono su 
istanza di parte 

Dr. Diego 
Vicaro tel. 
0773.652459 
mail: 

Non previsto Ufficio 
Contabilità 
Generale e 
Fiscale - 



Partecipate Fiscale a@comune.latina.
it tel. 
0773.652476

mune.latina.it elettronica 
istituzionale 
del Servizio

apposizione 
della richiesta 
certificazione 
sulla 
piattaforma.

35/2013 nei 30 gg. 
previsti dalla 
normativa 
nazionale

diego.vicaro@c
omune.latina.it

Riceve tutti i 
giorni dalle ore 
11,30 alle ore 
13,00 - Sede in 
Via Duca del 
Mare, 19 - mail
pec: 
servizio.ragion
eria@pec.comu
ne.latina.it

Rilascio 
Certificazione 
Unica mod CU

UOC e 
UOS 
Contabilità
Generale e 
Fiscale

Contabilità 
Generale e 
Fiscale e-mail: 
servizio.ragioneri
a@comune.latina.
it tel. 
0773.652476

Dr. Diego Vicaro 
tel. 0773.652459 
mail: 
diego.vicaro@co
mune.latina.it

mediante e-
mail agli 
indirizzi di 
posta 
elettronica 
istituzionale 
del Servizio

Ai 
professionisti 
entro il 28 
febbraio (29 se 
anno bisestile); 
all'Agenzia 
delle Entrate 
entro il 7 marzo

Non previsto Non previste 
forme speciali 
di tutela

Non previsto Non previsto Dr. Diego 
Vicaro tel. 
0773.652459 
mail: 
diego.vicaro@c
omune.latina.it

Non previsto Ufficio 
Contabilità 
Generale e 
Fiscale - 
Riceve tutti i 
giorni dalle ore 
11,30 alle ore 
13,00 - Sede in 
Via Duca del 
Mare, 19 - mail
pec: 
servizio.ragion
eria@pec.comu
ne.latina.it

Predisposizione
atti di 
liquidazione 
Ufficio 
Finanziario e 
Partecipate

UOC e 
UOS 
Segreteria 
Amministr
ativa, 
Trasparenz
a 
Anticorruzi
one, 
Reporting 
PEG

Segreteria 
Amministrativa, 
Trasparenza 
Anticorruzione, 
Reporting PEG e-
mail: 
servizio.ragioneri
a@comune.latina.
it tel. 
0773.652479

Dr. Diego Vicaro 
tel. 0773.652459 
mail: 
diego.vicaro@co
mune.latina.it

mediante e-
mail agli 
indirizzi di 
posta 
elettronica 
istituzionale 
del Servizio

30 gg. 
ricevimento 
fattura D.Lgs. 
192/2012

Non previsto Non previste 
forme speciali 
di tutela

Non previsto I pagamenti 
vengono 
effettuati in 
contanti presso 
la Tesoreria 
Comunale o 
mediante 
accredito 
bancario sul 
conto corrente 
del creditore

Dr. Diego 
Vicaro tel. 
0773.652459 
mail: 
diego.vicaro@c
omune.latina.it

Non previsto Ufficio 
Contabilità 
Generale e 
Fiscale - 
Riceve tutti i 
giorni dalle ore 
11,30 alle ore 
13,00 - Sede in 
Via Duca del 
Mare, 19 - mail
pec: 
servizio.ragion
eria@pec.comu
ne.latina.it

Contabilizzazio
ne impegni di 
spesa e atti 
conseguenti

UOC e 
UOS 
Contabilità
Generale e 
Fiscale

Contabilità 
Generale e 
Fiscale e-mail: 
servizio.ragioneri
a@comune.latina.
it tel. 
0773.652476

Dr. Diego Vicaro 
tel. 0773.652459 
mail: 
diego.vicaro@co
mune.latina.it

mediante e-
mail agli 
indirizzi di 
posta 
elettronica 
istituzionale 
del Servizio

Non previsto Non previsto Non previste 
forme speciali 
di tutela

Non previsto Non previsto Dr. Diego 
Vicaro tel. 
0773.652459 
mail: 
diego.vicaro@c
omune.latina.it

Non previsto Ufficio 
Contabilità 
Generale e 
Fiscale - 
Riceve tutti i 
giorni dalle ore 
11,30 alle ore 
13,00 - Sede in 
Via Duca del 
Mare, 19 - mail
pec: 
servizio.ragion
eria@pec.comu
ne.latina.it



Contabilizzazio
ne 
accertamento di
entrate e atti 
conseguenti

UOC e 
UOS 
Contabilità
Generale e 
Fiscale

Contabilità 
Generale e 
Fiscale e-mail: 
servizio.ragioneri
a@comune.latina.
it tel. 
0773.652476

Dr. Diego Vicaro 
tel. 0773.652459 
mail: 
diego.vicaro@co
mune.latina.it

mediante e-
mail agli 
indirizzi di 
posta 
elettronica 
istituzionale 
del Servizio

Non previsto Non previsto Non previste 
forme speciali 
di tutela

Non previsto Non previsto Dr. Diego 
Vicaro tel. 
0773.652459 
mail: 
diego.vicaro@c
omune.latina.it

Non previsto Ufficio 
Contabilità 
Generale e 
Fiscale - 
Riceve tutti i 
giorni dalle ore 
11,30 alle ore 
13,00 - Sede in 
Via Duca del 
Mare, 19 - mail
pec: 
servizio.ragion
eria@pec.comu
ne.latina.it

Procedure per 
acquisizione di 
beni e/o servizi 
UOC Bilancio -
UOC 
Contabilità 
Generale e 
Fiscale

UOC e 
UOS 
Segreteria 
Amministr
ativa, 
Trasparenz
a 
Anticorruzi
one, 
Reporting 
PEG

Segreteria 
Amministrativa, 
Trasparenza 
Anticorruzione, 
Reporting PEG e-
mail: 
servizio.ragioneri
a@comune.latina.
it tel. 
0773.652479

Dr. Diego Vicaro 
tel. 0773.652459 
mail: 
diego.vicaro@co
mune.latina.it

mediante e-
mail agli 
indirizzi di 
posta 
elettronica 
istituzionale 
del Servizio

Non previsto Non previsto Previste dal 
Codice dei 
contratti - 
D.Lgs 50/2016

Non previsto Normativa in 
materia di CIG 
e bonifico su 
IBAN del conto
dedicato del 
soggetto 
vincitore/affida
tario

Dr. Diego 
Vicaro tel. 
0773.652459 
mail: 
diego.vicaro@c
omune.latina.it

Non previsto
UOS Ufficio 
Amministrativo
con gestione di 
budget - Riceve
tutti i giorni 
dalle ore 11,30 
alle ore 13,00 - 
Sede in Via 
Duca del Mare,
19 - mail pec: 
servizio.ragion
eria@pec.comu
ne.latina.it

Accesso agli 
atti relativi ai 
procedimenti 
sopraindicati

UOC e 
UOS 
Segreteria 
Amministr
ativa, 
Trasparenz
a 
Anticorruzi
one, 
Reporting 
PEG

Segreteria 
Amministrativa, 
Trasparenza 
Anticorruzione, 
Reporting PEG e-
mail: 
servizio.ragioneri
a@comune.latina.
it tel. 
0773.652479

Dr. Diego Vicaro 
tel. 0773.652459 
mail: 
diego.vicaro@co
mune.latina.it

mediante e-
mail/pec: 
protocollo@
pec.comune.l
atina.it

30 gg salvo 
coinvolgimento
e intervento 
necessario e 
obbligatorio di 
soggetti esterni 
e/o strutture 
interne 
coinvolte - Art. 
22 e succ. L. 
241/1990

Non previsto Previste dalla 
normativa D. 
Lgs. 33/2013 e 
dal D.Lgs. 
97/2016

Non previsto Deliberazione 
di Giunta 
Comunale n. 
100/2015 del 
20/02/2015 ad 
oggetto 
"DIRITTO DI 
ACCESSO 
AGLI ATTI 
AMMINISTRA
TIVI. 
TARIFFE PER 
RIMBORSO 
SPESE DI 
RICERCA, 
VISURA E 
RIPRODUZIO
NE PER IL 
RILASCIO DI 
COPIA».

Dr. Diego 
Vicaro tel. 
0773.652459 
mail: 
diego.vicaro@c
omune.latina.it

Domanda in 
forma e carta 
libera o 
digitale. 
Documentazion
e aggiuntiva a 
richiesta caso 
per caso 
secondo quanto
necessario alla 
definizione 
della pratica o 
della 
compilazione 
del modello.

UOS Ufficio 
Amministrativo
con gestione di 
budget - Riceve
tutti i giorni 
dalle ore 11,30 
alle ore 13,00 - 
Sede in Via 
Duca del Mare,
19 - mail pec: 
servizio.ragion
eria@pec.comu
ne.latina.it

Pagamento 
competenze ai 
componenti dei
seggi elettorali

UOC e 
UOS 
Provvedito
rato 
Economato

Provveditorato 
Economato e 
Cassa e-mail: 
servizio.finanziari
o@comune.latina

Dr. Diego Vicaro 
tel. 0773.652459 
mail: 
diego.vicaro@co
mune.latina.it

mediante e-
mail agli 
indirizzi di 
posta 
elettronica 

Quattro mesi 
dalla data di 
consultazione . 
Circolare F.L. 
n. 5/2016

Non previsto Non previste 
forme speciali 
di tutela

Non previsto I pagamenti 
vengono 
effettuati in 
contanti presso 
la Tesoreria 

Dr. Diego 
Vicaro tel. 
0773.652459 
mail: 
diego.vicaro@c

Non previsto UOC 
Provveditorato 
Economato e 
Cassa UOS - 
Riceve il 



e Cassa .it tel.  
0773.652460

istituzionale 
del Servizio

Comunale o 
mediante 
accredito 
bancario sul 
conto corrente 
del componente
il seggio 
elettorale

omune.latina.it martedì ore 
10,00 /12,00 e 
16,00/17,00; il 
giovedì ore 
10,00/12,00 - 
Sede in Via 
Bonn, traversa 
di Via Varsavia 
- mail pec: 
servizio.econo
mato@pec.com
une.latina.it

Predisposizione
atti di 
liquidazione 
Ufficio 
Provveditorato 
Economato e 
Cassa

UOC e 
UOS 
Provvedito
rato 
Economato
e Cassa

Provveditorato 
Economato e 
Cassa e-mail: 
servizio.finanziari
o@comune.latina
.it tel. 
0773.652460

Dr. Diego Vicaro 
tel. 0773.652459 
mail: 
diego.vicaro@co
mune.latina.it

mediante e-
mail agli 
indirizzi di 
posta 
elettronica 
istituzionale 
del Servizio

30 gg. 
ricevimento 
fattura D.Lgs. 
192/2012

Non previsto Non previste 
forme speciali 
di tutela

Non previsto I pagamenti 
vengono 
effettuati in 
contanti presso 
la Tesoreria 
Comunale o 
mediante 
accredito 
bancario sul 
conto corrente 
del creditore

Dr. Diego 
Vicaro tel. 
0773.652459 
mail: 
diego.vicaro@c
omune.latina.it

Non previsto UOC 
Provveditorato 
Economato e 
Cassa UOS - 
Riceve il 
martedì ore 
10,00 /12,00 e 
16,00/17,00; il 
giovedì ore 
10,00/12,00 - 
Sede in Via 
Bonn, traversa 
di Via Varsavia 
- mail pec: 
servizio.econo
mato@pec.com
une.latina.it

Procedure per 
acquisizione di 
beni e/o servizi 
Ufficio 
Provveditorato 
Economato e 
Cassa

UOC e 
UOS 
Provvedito
rato 
Economato
e Cassa

Provveditorato 
Economato e 
Cassa e-mail: 
servizio.finanziari
o@comune.latina
.it tel.  
0773.652460

Dr. Diego Vicaro 
tel. 0773.652459 
mail: 
diego.vicaro@co
mune.latina.it

mediante e-
mail agli 
indirizzi di 
posta 
elettronica 
istituzionale 
del Servizio

Non previsto Non previsto Previste dal 
Codice dei 
contratti - 
D.Lgs 50/2016

Non previsto normativa in 
materia di CIG 
e bonifico su 
IBAN del conto
dedicato del 
soggetto 
vincitore/affida
tario

Dr. Diego 
Vicaro tel. 
0773.652459 
mail: 
diego.vicaro@c
omune.latina.it

Non previsto UOC 
Provveditorato 
Economato e 
Cassa UOS - 
Riceve il 
martedì ore 
10,00 /12,00 e 
16,00/17,00; il 
giovedì ore 
10,00/12,00 - 
Sede in Via 
Bonn, traversa 
di Via Varsavia 
- mail pec: 
servizio.econo
mato@pec.com
une.latina.it

Accesso agli 
atti relativi ai 
procedimenti 
sopraindicati

UOC e 
UOS 
Provvedito
rato 
Economato
e Cassa

Provveditorto 
Economato e 
Cassa e-mail: 
servizio.finanziari
o@comune.latina
.it tel. 
0773.652460

Dr. Diego Vicaro 
tel. 0773.652459 
mail: 
diego.vicaro@co
mune.latina.it

mediante e-
mail/pec: 
protocollo@
pec.comune.l
atina.it

30 gg salvo 
coinvolgimento
e intervento 
necessario e 
obbligatorio di 
soggetti esterni 
e/o strutture 

Non previsto Previste dalla 
normativa D. 
Lgs. 33/2013 e 
dal D.Lgs. 
97/2016

prhttp://
www.comune.l
atina.it/
regolamento-
sul-diritto-di-
accesso-agli-
atti-

Deliberazione 
di Giunta 
Comunale n. 
100/2015 del 
20/02/2015 ad 
oggetto 
"DIRITTO DI 

Dr. Diego 
Vicaro tel. 
0773.652459 
mail: 
diego.vicaro@c
omune.latina.it

Domanda in 
forma e carta 
libera o 
digitale. 
Documentazion
e aggiuntiva a 
richiesta caso 

UOC 
Provveditorato 
Economato e 
Cassa UOS - 
Riceve il 
martedì ore 
10,00 /12,00 e 



interne 
coinvolte - Art. 
22 e succ. L. 
241/1990

amministrativi-
tariffe-per-
rimborso-
spese-di-
ricerca-visura-
e-riproduzione-
per-il-rilascio-
di-copia/evisto

ACCESSO 
AGLI ATTI 
AMMINISTRA
TIVI. 
TARIFFE PER 
RIMBORSO 
SPESE DI 
RICERCA, 
VISURA E 
RIPRODUZIO
NE PER IL 
RILASCIO DI 
COPIA».

per caso 
secondo quanto
necessario alla 
definizione 
della pratica o 
della 
compilazione 
del modello.

16,00/17,00; il 
giovedì ore 
10,00/12,00 - 
Sede in Via 
Bonn, traversa 
di Via Varsavia 
- mail pec: 
servizio.econo
mato@pec.com
une.latina.it

Predisposizione
dei documenti 
contabili 
afferenti al 
Bilancio 
Previsionale e 
Conto del 
Bilancio

UOC e 
UOS 
Bilancio e 
Programm
azione 
Economico
Finanziaria
-
Contabilità
patrimonial
e

Ufficio Bilancio e
Programmazione 
Economico-
Finanziaria e-
mail: 
servizio.finanziari
o@comune.latina
.it tel. 
0773.652246

Dr. Diego Vicaro 
tel. 0773.652459 
mail: 
diego.vicaro@co
mune.latina.it

Non previsto Scadenze 
fissate dal 
TUEL e dalle 
norme vigenti 
(legge 
finanziaria, 
Decreti 
Ministeriali, 
ecc.)

Non previsto Non previsto http://
trasparenza.co
mune.latina.it./

Non previsto Dr. Diego 
Vicaro tel. 
0773.652459 
mail: 
diego.vicaro@c
omune.latina.it

Non previsto UOC Bilancio 
e 
Programmazio
ne Economico 
Finanziaria -
Sede in Via 
Duca del Mare,
19 - mail pec: 
servizio.ragion
eria@pec.comu
ne.latina.it; 
ufficio.bilancio
@pec.comune.l
atina.it

Certificato al 
Bilancio di 
previsione e al 
Conto del 
Bilancio

UOC e 
UOS 
Bilancio e 
Programm
azione 
Economico
Finanziaria
-
Contabilità
patrimonial
e

Ufficio Bilancio e
Programmazione 
Economico-
Finanziaria e-
mail: 
servizio.finanziari
o@comune.latina
.it tel. 
0773.652246

Dr. Diego Vicaro 
tel. 0773.652459 
mail: 
diego.vicaro@co
mune.latina.it

Non previsto Scadenza 
annuale post 
approvazione 
dei documenti 
contabili di 
riferimento

Non previsto Non previsto http://
trasparenza.co
mune.latina.it./

Non previsto Dr. Diego 
Vicaro tel. 
0773.652459 
mail: 
diego.vicaro@c
omune.latina.it

Non previsto UOC Bilancio 
e 
Programmazio
ne Economico 
Finanziaria -
Sede in Via 
Duca del Mare,
19 - mail pec: 
servizio.ragion
eria@pec.comu
ne.latina.it; 
ufficio.bilancio
@pec.comune.l
atina.it

Attività di 
supporto al 
Collegio dei 
Revisori dei 
Conti

UOC e 
UOS 
Bilancio e 
Programm
azione 
Economico
Finanziaria
-
Contabilità
patrimonial
e

Ufficio Bilancio e
Programmazione 
Economico-
Finanziaria e-
mail: 
servizio.finanziari
o@comune.latina
.it tel. 
0773.652246

Dr. Diego Vicaro 
tel. 0773.652459 
mail: 
diego.vicaro@co
mune.latina.it

mediante e-
mail agli 
indirizzi di 
posta 
elettronica 
istituzionale 
del Servizio

Non previsto Non previsto Non previsto Non previsto Non previsto Dr. Diego 
Vicaro tel. 
0773.652459 
mail: 
diego.vicaro@c
omune.latina.it

Non previsto UOC Bilancio 
e 
Programmazio
ne Economico 
Finanziaria -
Sede in Via 
Duca del Mare,
19 - mail pec: 
servizio.ragion
eria@pec.comu
ne.latina.it; 
ufficio.bilancio



@pec.comune.l
atina.it

Rapporti 
Società 
Partecipate e 
Enti Pubblici 
Vigilati

UOC e 
UOS 
Partecipate
e Vincoli 
di Finanza 
Pubblica

UOS Ufficio 
Partecipate e-
mail: 
servizio.ragioneri
a@comune.latina.
it tel. 
0773.652367

Dr. Diego Vicaro 
tel. 0773.652459 
mail: 
diego.vicaro@co
mune.latina.it

mediante e-
mail agli 
indirizzi di 
posta 
elettronica 
istituzionale 
del Servizio

Non previsto Non previsto Non previsto http://
trasparenza.co
mune.latina.it./

Non previsto Dr. Diego 
Vicaro tel. 
0773.652459 
mail: 
diego.vicaro@c
omune.latina.it

Non previsto UOC Bilancio 
e 
Programmazio
ne Economico 
Finanziaria -
Sede in Via 
Duca del Mare,
19 - mail pec: 
servizio.ragion
eria@pec.comu
ne.latina.it; 
ufficio.bilancio
@pec.comune.l
atina.it

Pubblicazione 
sul sito 
istituzionale - 
Sezione 
Trasparenza 
Amministrativa
conformementr
e alle Linne 
guida ANAC n.
1310/2016

UOC e 
UOS 
Segreteria 
Amministr
ativa, 
Trasparenz
a 
Anticorruzi
one, 
Reporting 
PEG

Segreteria 
Amministrativa, 
Trasparenza 
Anticorruzione, 
Reporting PEG e-
mail: 
servizio.ragioneri
a@comune.latina.
it tel. 
0773.652479

Dr. Diego Vicaro 
tel. 0773.652459 
mail: 
diego.vicaro@co
mune.latina.it

Non previsto Non previsto Non previsto Previste dalla 
normativa D. 
Lgs. 33/2013 e 
dal D.Lgs. 
97/2016

http://
trasparenza.co
mune.latina.it./

Non previsto Dr. Diego 
Vicaro tel. 
0773.652459 
mail: 
diego.vicaro@c
omune.latina.it

Non previsto UOC Bilancio 
e 
Programmazio
ne Economico 
Finanziaria -
Sede in Via 
Duca del Mare,
19 - mail pec: 
servizio.ragion
eria@pec.comu
ne.latina.it; 
ufficio.bilancio
@pec.comune.l
atina.it

SERVIZIO LAVORI PUBBLICI E PROGETTAZIONE. PROGRAMMAZIONE EUROPEA

Breve 

descrizione del

Procedimento 

e riferimenti 

normativi utili

Unità 

organizzat

ive 

responsabi

li 

dell'istrutt

oria

Ufficio 

responsabile del 

Procedimento,  

recapiti 

telefonici e 

caselle di posta 

elettronica 

istituzionale

Ove diverso, 

l'Ufficio 

competente 

all'adozione del 

provvedimento 

finale (indicare 

nome del 

responsabile 

dell'ufficio,recap

iti telefonici e 

casella di posta 

elettronica 

istituzionale)

Modalità 

con le quali 

gli 

interessati 

possono 

ottenere le 

informazioni

relative ai 

procediment

i in corso 

che li 

riguardino

Tempi di 

conclusione 

del 

procedimento

Procedimenti 

per i quali il 

provvediment

o 

dell'amministr

azione può 

essere 

sostituito da 

una 

dichiarazione 

dell'interessat

o ovvero il 

procedimento 

può 

concludersi 

con il silenzio-

assenso 

Strumenti di 

tutela 

amministrativ

a e 

giurisdizionale

a favore 

dell'interessat

o

Link di 

accesso al 

servizio on 

line, ove già 

disponibile in 

rete, o tempi 

previsti per la 

sua attivazione

Modalità per 

l'effettuazione 

dei pagamenti 

eventualmente

necessari 

(indicare 

codici IBAN, 

imputazione 

del 

versamento in 

Tesoreria, 

ovvero gli 

identificativi 

del conto 

corrente  

postale,nonchè

i codici 

Nome del 

soggetto a cui 

è attribuito, in

caso di inerzia,

il potere 

sostitutivo, 

nonché 

modalità per 

attivare tale 

potere, con 

l'indicazione 

dei recapiti 

telefonici e 

delle caselle di 

posta 

elettronica 

istituzionale

Procedimenti 

ad istanza di 

parte

Atti e 

documenti da 

allegare 

all'istanza e 

modulistica 

Procedimenti 

ad istanza di 

parte

Uffici ai quali 

rivolgersi per 

informazioni, 

orari e 

modalità di 

accesso con 

l'indicazione 

degli indirizzi, 

recapiti 

telefonici e 

caselle di 

posta 

elettronica 

istituzionale a 

cui presentare 



dell'amministr

azione

identificativi 

del pagamento

da indicare 

obbligatoriam

ente per il 

versamento)

necessaria, 

compresi i fac 

simile per le 

autocertificazi

oni

le istanze

Attestati 
esistenza Opere
Urbanizzazione
primaria (art. 
11, primo 
comma, della 
legge n. 
10/1977 - art. 
16, comma 2 
del Testo Unico
dell'edilizia – 
PRG e 
Regolamento 
comunale)

Servizio 
Lavori 
Pubblici e 
Progettazio
ne – 
Programm
azione 
Europea – 
U.O.C. 
Realizzazi
one 
OO.PP. 
Opere di 
urbanizzazi
one

U.O.C. 
Realizzazione 
OO.PP. Opere di 
urbanizzazione - 
P.O. Geom. 
Armando 
Bragaglia – tel. 
0773/652672 
casella 
istituzionale posta
elettronica 
certificata PEC: 
protocollo@pec.c
omune.latina.it

Dirigente del 
Servizio – Ing. 
Angelica 
Vagnozzi – tel. 
0773/652219 – 
PEC 
protocollo@pec.c
omune.latina.it

A mezzo 
mail alla 
PEC 
istituzionale 
protocollo@
pec.comune.l
atina.it o 
telefonicame
nte alla 
segreteria del
Servizio 
0773/652326
o 
0773/652228

I tempi sono 
previsti dalla 
normativa 
vigente: 30gg. 
dall'istanza 
salvo 
problematiche 
endoprocedime
ntali relative a 
richieste di 
integrazione 
documentale da
parte degli 
istanti e/o in 
acquisizione da
altri Uffici e/o 
Enti

Non previsto Procedimenti in
autotutela 
L.241/90 
Ricorso 
giurisdizionale 
nei modi 
previsti dalla 
legge

Sito 
istituzionale

Marche da 
bollo (se del 
caso anche in 
modalità 
virtuale) 
sull'istanza e 
sul certificato. 
1) Versamento 
in Tesoreria 
comunale di € 
77,00 con la 
causale: 
"Attestato 
Opere di 
Urbanizzazione
" 
2) Bonifico 
Banca Monte 
dei Paschi di 
Siena - IBAN 
IT 03 W 01030 
14700 
0000026706 38
di € 77,00 con 
la causale 
"Tassa 
istruttoria 
rilascio 
Attestato Opere
di 
Urbanizzazione
" – PagoPA in 
attivazione 
https://www.co
mune.latina.it/2
022/02/02/paga
menti-con-
pagopa-2/

Dirigente 
sostitutoArch. 
Micol Ayuso 
Dirigente 
Servizio 
DecoroQualità 
Urbana e 
Bellezza. Beni 
comuniPEC 
protocollo@pe
c.comune.latina
.it

Istanza 
Relazione 
tecnica 
Progetto 
Marche da 
Bollo 
Documentod'Id
entità Ricevuta 
versamento 
Tassa istruttoria

https://
www.comune.l
atina.it/
category/il-
comune/il-
comune-
servizi-e-uffici-
del-comune/il-
comune-
servizi-e-uffici-
del-comune-
area-opere-
pubbliche/

Opere di 
Urbanizzazione
a scomputo 
(DPR 380/01 
art. 16 e 
Regolamento 
comunale 
appovato con 
DCC n° 

Servizio 
Lavori 
Pubblici e 
Progettazio
ne – 
Programm
azione 
Europea – 
U.O.C. 

U.O.C. 
Realizzazione 
OO.PP. Opere di 
urbanizzazione - 
P.O. Geom. 
Armando 
Bragaglia – tel. 
0773/652672 
casella 

Dirigente del 
Servizio – Ing. 
Angelica 
Vagnozzi – tel. 
0773/652219 – 
PEC 
protocollo@pec.c
omune.latina.it

A mezzo 
mail alla 
PEC 
istituzionale 
protocollo@
pec.comune.l
atina.it o 
telefonicame
nte alla 

I tempi sono 
previsti dalla 
normativa 
vigente: 30gg. 
dall'istanza 
salvo 
problematiche 
endoprocedime
ntali relative a 

Non previsto Procedimenti in
autotutela 
L.241/90 
Ricorso 
giurisdizionale 
nei modi 
previsti dalla 
legge

Sito 
istituzionale

1) Versamento 
in Tesoreria 
comunale con 
la causale: 
"Tassa 
istruttoria 
Opere di 
Urbanizzazione
a scomputo"; 2)

Arch. Micol 
Ayuso 
Dirigente 
Servizio 
Decoro Qualità 
Urbana e 
Bellezza. Beni 
comuni, in base
alla DGM 160 

Istanza – 
certificato 
esistenza 
OO.UU.- 
stralcio del 
P.P.E. e stralcio
plano 
volumetrico 
dell’interve nto

https://
www.comune.l
atina.it/
category/il-
comune/il-
comune-
servizi-e-uffici-
del-comune/il-
comune-



23/2006 
reperibile 
all’indirizzo 
https://www.co
mune.latina.it/
wp-content/upl
oads/2018/11/R
egolamento-
oneri-
urbanizzazione-
realizzazione-
OOUU.pdf)

Realizzazi
one 
OO.PP. 
Opere di 
urbanizzazi
one

istituzionale posta
elettronica 
certificata PEC: 
protocollo@pec.c
omune.latina.it

segreteria del
Servizio 
0773/652326
o 
0773/652228

richieste di 
integrazione 
documentale da
parte degli 
istanti e/o in 
acquisizione da
altri Uffici e/o 
Enti

Bonifico Banca
Monte dei 
Paschi di Siena 
- IBAN IT 03 
W 01030 
147000000026
70638 con la 
causale "Tassa 
istruttoria 
Opere di 
Urbanizzazione
a scomputo" di 
importo 
commisurato a 
valore oneri di 
urbanizzazione 
primaria : € 
100 per importi
oneri di U 1° 
sino a 35.000 € 
200 per importi
degli oneri di U
1° compresi tra 
35.000 e 
45.000 € 300 
per importi 
degli oneri di U
1° superiori a 
45.000 - 
PagoPA in 
attivazione 
https://www.co
mune.latina.it/2
022/02/02/paga
menti-con-
pagopa-2/

del 30/5/19 
PEC 
protocollo@pe
c.comune.latina
.it

edificatorio 
presentato ai 
competenti 
uffici 
urbanistici – 
istruttoria 
urbanistica con 
determinazione
importi oneri 
urbanizzazione 
scomputabili - 
Relazione 
tecnica - 
Progetto 
preliminare di 
uno stralcio 
funzionale 
inerente la 
realizzazion e 
diretta delle 
opere di 
urbanizzazi one
con specifica 
costi in base al 
prezziario 
regionale in 
vigore; auto 
determinazi 
one dei 
contributi di 
costruzione 
dovuti 
sottoscritta da 
un tecnico 
abilitato- 
Marche da 
Bollo - 
Documento 
d'Identità 
richiedente - 
Ricevuta 
versamento 
Tassa istruttoria

servizi-e-uffici-
del-comune-
area-opere-
pubbliche/

Progetto di 
Finanza

Servizio 
Lavori 
Pubblici e 
Progettazio
ne – 
Programm
azione 
Europea – 
U.O.C. 
Progettazio
ne e 

UOC 
Progettazione e 
realizzazione 
opere pubbliche 
P.O. Arch. 
Ombretta Zampa 
– tel. 
0773/652419 
casella 
istituzionale posta
elettronica 

Dirigente del 
Servizio – Ing. 
Angelica 
Vagnozzi – tel. 
0773/652219 – 
PEC 
protocollo@pec.c
omune.latina.it

A mezzo 
mail alla 
PEC 
istituzionale 
protocollo@
pec.comune.l
atina.it o 
telefonicame
nte alla 
segreteria del
Servizio 

I tempi sono 
previsti dalla 
normativa 
vigente salvo 
problematiche 
endoprocedime
ntali relative a 
richieste 
integrazione di 
documentazion
e da parte degli 

Non previsto Procedimenti in
autotutela 
L.241/90 
Ricorso 
giurisdizionale 
nei modi 
previsti dalla 
legge

Sito 
istituzionale

Non previsto Dirigente 
sostituto Arch. 
Micol Ayuso 
Dirigente 
Servizio 
DecoroQualità 
Urbana e 
Bellezza. Beni 
comuniPEC 
protocollo@pe
c.comune.latina

Non previsto https://
www.comune.l
atina.it/
category/il-
comune/il-
comune-
servizi-e-uffici-
del-comune/il-
comune-
servizi-e-uffici-
del-comune-



Realizzazi
one 
OO.PP.

certificata: PEC: 
protocollo@pec.c
omune.latina.it

0773/652326
o 
0773/652228

istanti e/o in 
acquisizione da
altri Uffici e/o 
Enti

.it area-opere-
pubbliche/

Autorizzazioni 
all'esecuzione 
di operazioni 
cimiteriali 
(sulla base 
dell'istruttoria 
eseguita: per il 
cimitero urbano
dal 
Concessionario
; per il cimitero
di B.go 
Montello dal 
gestore) – 
servizi connessi
alla 
tumulazione/in
umazione 
(voci: “ingresso
salma, 
apposizione 
lapide, 
tumulazione, 
estumulazione, 
inumazione, 
esumazione, 
ecc.”)

Servizio 
Lavori 
Pubblici e 
Progettazio
ne – 
Programm
azione 
Europea – 
U.O.C. 
Servizi 
Cimiteriali 
– 
Sicurezza 
luoghi di 
lavoro

Servizio Lavori 
Pubblici e 
Progettazione – 
Programmazione 
Europea – U.O.C.
Servizi 
Cimiteriali – 
Sicurezza luoghi 
di lavoro – 
casella 
istituzionale posta
elettronica 
certificata: PEC: 
protocollo@pec.c
omune.latina.it

Dirigente del 
Servizio – Ing. 
Angelica 
Vagnozzi – tel. 
0773/652219 – 
PEC 
protocollo@pec.c
omune.latina.it

A mezzo 
mail alla 
PEC 
istituzionale 
protocollo@
pec.comune.l
atina.it o 
telefonicame
nte alla 
segreteria del
Servizio 
0773/652326
o 
0773/652228

I tempi sono 
previsti dalla 
normativa 
vigente: 30gg. 
dall'istanza 
salvo 
problematiche 
endoprocedime
ntali relative a 
richieste di 
integrazione 
documentale da
parte degli 
istanti e/o in 
acquisizione da
altri Uffici e/o 
Enti

Non previsto Procedimenti in
autotutela 
L.241/90 
Ricorso 
giurisdizionale 
nei modi 
previsti dalla 
legge

sito 
istituzionale

Marche da 
bollo 
sull'istanza e 
sull'autorizzazi
one. Il 
pagamento 
delle Tariffe 
derivante dalla 
erogazione dei 
servizi 
cimiteriali: per 
il cimitero 
urbano 
direttamente al 
concessionario 
IPOGEO 
LATINA SRL; 
per il cimitero 
di B.go 
Montello 
versati, presso 
la Tesoreria 
comunale o con
Bonifico Banca
Monte dei 
Paschi di Siena 
- IBAN IT 03 
W 01030 
14700 
00000267063, 
indicando nella 
causale dello 
stesso la 
dicitura 
“Servizi 
cimiteriali cap. 
Entrata n. 
351/0” IBAN 
IT 03 W 01030 
14700 
000002670638 
on la causale 
"operazioni 
cimiteriali”. 
cimiteriali

Dirigente 
sostituto Arch. 
Micol Ayuso 
Dirigente 
Servizio 
DecoroQualità 
Urbana e 
Bellezza. Beni 
comuniPEC 
protocollo@pe
c.comune.latina
.it

documento 
identità - 
autorcertific 
azione – 
deleghe - 
istruttoria 
concessiona ria 
o gestore – 
copia avvenuto 
pagamento

https://
www.comune.l
atina.it/
category/il-
comune/il-
comune-
servizi-e-uffici-
del-comune/il-
comune-
servizi-e-uffici-
del-comune-
area-opere-
pubbliche/

Sottoscrizione 
a ratifica delle 
Concessioni 

Servizio 
Lavori 
Pubblici e 

Servizio Lavori 
Pubblici e 
Progettazione – 

Dirigente del 
Servizio – Ing. 
Angelica 

A mezzo 
mail alla 
PEC 

I tempi sono 
previsti dalla 
normativa 

Non previsto Procedimenti in
autotutela 
L.241/90 

sito 
istituzionale

Marche da 
bollo sulla 
concessione se 

Dirigente 
sostitutoArch. 
Micol Ayuso 

documento 
identità - 
autorcertific 

https://
www.comune.l
atina.it/



cimiteriali 
(sulla base 
dell'istruttoria 
eseguita: per il 
cimitero urbano
dal 
Concessionario
; per il cimitero
di B.go 
Montello dal 
gestore) e 
canone di 
concessione

Progettazio
ne – 
Programm
azione 
Europea – 
U.O.C. 
Servizi 
Cimiteriali 
– 
Sicurezza 
luoghi di 
lavoro

Programmazione 
Europea – U.O.C.
Servizi 
Cimiteriali – 
Sicurezza luoghi 
di lavoro – 
casella 
istituzionale posta
elettronica 
certificata: PEC: 
protocollo@pec.c
omune.latina.it

Vagnozzi – tel. 
0773/652219 – 
PEC 
protocollo@pec.c
omune.latina.it

istituzionale 
protocollo@
pec.comune.l
atina.it o 
telefonicame
nte alla 
segreteria del
Servizio 
0773/652326
o 
0773/652228

vigente: 30gg. 
dall'istanza 
salvo 
problematiche 
endoprocedime
ntali relative a 
richieste di 
integrazione 
documentale da
parte degli 
istanti e/o in 
acquisizione da
altri Uffici e/o 
Enti

Ricorso 
giurisdizionale 
nei modi 
previsti dalla 
legge

valore supera i 
limiti definiti 
dalla legge in 
materia. Il 
pagamento 
delle Tariffe 
avviene: a) per 
il cimitero 
urbano 
direttamente al 
concessionario:
IPOGEO 
LATINA SRL 
b) per il 
cimitero di 
B.go Montello
versati 
dall’utente 
sempre a 
mezzo bonifico
bancario, 
indicando nella 
causale del 
bonifico oltre 
al nominativo 
del defunto e il 
riferimento al 
loculo/fossa 
anche la 
dicitura 
“Canone d’uso 
-cap. Entrata 
516/0”  - 
PagoPA in 
attivazione 
https://www.co
mune.latina.it/2
022/02/02/paga
menti-con-
pagopa-2/

Dirigente 
Servizio 
DecoroQualità 
Urbana e 
Bellezza. Beni 
comuniPEC 
protocollo@pe
c.comune.latina
.it

azione – 
deleghe – 
istruttoria 
concessiona ria 
o gestore – 
copia avvenuto 
pagamento

category/il-
comune/il-
comune-
servizi-e-uffici-
del-comune/il-
comune-
servizi-e-uffici-
del-comune-
area-opere-
pubbliche/

Illuminazione 
votiva per il 
solo cimitero 
B.go Montello

Servizio 
Lavori 
Pubblici e 
Progettazio
ne – 
Programm
azione 
Europea – 
U.O.C. 
Servizi 
Cimiteriali 
– 
Sicurezza 
luoghi di 

Servizio Lavori 
Pubblici e 
Progettazione – 
Programmazione 
Europea – U.O.C.
Servizi 
Cimiteriali – 
Sicurezza luoghi 
di lavoro – 
casella 
istituzionale posta
elettronica 
certificata: PEC: 
protocollo@pec.c

Dirigente del 
Servizio – Ing. 
Angelica 
Vagnozzi – tel. 
0773/652219 – 
PEC 
protocollo@pec.c
omune.latina.it

A mezzo 
mail alla 
PEC 
istituzionale 
protocollo@
pec.comune.l
atina.it o 
telefonicame
nte alla 
segreteria del
Servizio 
0773/652326
o 
0773/652228

I tempi sono 
previsti dalla 
normativa 
vigente: 30gg. 
dall'istanza 
salvo 
problematiche 
endoprocedime
ntali relative a 
richieste di 
integrazione 
documentale da
parte degli 
istanti e/o in 

Non previsto Procedimenti in
autotutela 
L.241/90 
Ricorso 
giurisdizionale 
nei modi 
previsti dalla 
legge

sito 
istituzionale

versati 
dall’utente 
sempre a 
mezzo bonifico
bancario, 
indicando nella 
causale del 
bonifico oltre 
al nominativo 
del defunto e il 
riferimento al 
loculo/fossa 
anche la 
dicitura 

Dirigente 
sostitutoArch. 
Micol Ayuso 
Dirigente 
Servizio 
DecoroQualità 
Urbana e 
Bellezza. Beni 
comuniPEC 
protocollo@pe
c.comune.latina
.it

istanza allaccio 
con indicazione
nominativo 
defunto e 
riferimento 
sepoltura (n. 
identificativo 
loculo/fossa)– 
documento 
identità – copia
avvenuto 
pagamento

https://
www.comune.l
atina.it/
category/il-
comune/il-
comune-
servizi-e-uffici-
del-comune/il-
comune-
servizi-e-uffici-
del-comune-
area-opere-
pubbliche/



lavoro omune.latina.it acquisizione da
altri Uffici e/o 
Enti

“Illuminazione 
votiva -cap. 
Entrata 350/0” 
- PagoPA in 
attivazione 
https://www.co
mune.latina.it/2
022/02/02/paga
m  enti-con-  
pagopa-2/

Gestione 
procedura 
affidamento 
della gestione 
integrata della 
salute e 
sicurezza sui 
luoghi di 
lavoro a 
supporto delle 
attività dei 
Dirigenti/Dator
i di Lavoro 
dell'Ente

Servizio 
Lavori 
Pubblici e 
Progettazio
ne – 
Programm
azione 
Europea – 
U.O.C. 
Servizi 
Cimiteriali 
– 
Sicurezza 
luoghi di 
lavoro

Servizio Lavori 
Pubblici e 
Progettazione – 
Programmazione 
Europea – U.O.C.
Servizi 
Cimiteriali – 
Sicurezza luoghi 
di lavoro – 
casella 
istituzionale posta
elettronica 
certificata: PEC: 
protocollo@pec.c
omune.latina.it

Dirigente del 
Servizio – Ing. 
Angelica 
Vagnozzi – tel. 
0773/652219 – 
PEC 
protocollo@pec.c
omune.latina.it

A mezzo 
mail alla 
PEC 
istituzionale 
protocollo@
pec.comune.l
atina.it o 
telefonicame
nte alla 
segreteria del
Servizio 
0773/652326
o 
0773/652228

I tempi sono 
previsti dalla 
normativa 
vigente: 30gg. 
dall'istanza 
salvo 
problematiche 
endoprocedime
ntali relative a 
richieste di 
integrazione 
documentale da
parte degli 
istanti e/o in 
acquisizione da
altri Uffici e/o 
Enti

Non previsto Procedimenti in
autotutela 
L.241/90 
Ricorso 
giurisdizionale 
nei modi 
previsti dalla 
legge

sito 
istituzionale

Non previsto Dirigente 
sostitutoArch. 
Micol Ayuso 
Dirigente 
Servizio 
DecoroQualità 
Urbana e 
Bellezza. Beni 
comuniPEC 
protocollo@pe
c.comune.latina
.it

Non previsto https://
www.comune.l
atina.it/
category/il-
comune/il-
comune-
servizi-e-uffici-
del-comune/il-
comune-
servizi-e-uffici-
del-comune-
area-opere-
pubbliche/

Predisposizione
della 
programmazion
e triennale dei 
lavori pubblici 
sulla base delle 
comunicazioni 
ai sensi del DM
14/18 di tutte le
articolazioni 
dell'Ente

Servizio 
Lavori 
Pubblici e 
Progettazio
ne – 
Programm
azione 
Europea – 
U.O.S. 
PROGRA
MMAZIO
NE 
TRIENNA
LE LL.PP. 
PROCED
URE 
AMMINIS
TRATIVE/
CONTABI
LI – Dott. 
Alessandro
Marchionn
i 
0773/6527
39 - PEC 

U.O.S. 
PROGRAMMAZ
IONE 
TRIENNALE 
LL.PP. 
PROCEDURE 
AMMINISTRAT
IVE/CONTABILI
– Dott. 
Alessandro 
Marchionni 
0773/652739 - 
PEC istituzionale 
protocollo@pec .
comune.latina.it

Dirigente del 
Servizio – Ing. 
Angelica 
Vagnozzi – tel. 
0773/652219 – 
PEC 
protocollo@pec.c
omune.latina.it

A mezzo 
mail alla 
PEC 
istituzionale 
protocollo@
pec.comune.l
atina.it o 
telefonicame
nte alla 
segreteria del
Servizio 
0773/652326
o 
0773/652228

scadenze 
fissate dal 
TUEL e dalle 
norme vigenti 
(D. Lgs. 50/16, 
legge 
finanziaria, 
Decreti 
Ministeriali , 
ecc.)

Non previsto Procedimenti in
autotutela 
L.241/90 
Ricorso 
giurisdizionale 
nei modi 
previsti dalla 
legge

Pubblicazio ne 
sul sito 
istituzionale - 
Sezione 
Amministra 
zione 
Trasparente e 
sul sito del 
MIT - D.Lgs. 
50/2016 e D. 
Lgs. 33/2013 e 
smi

Non previsto Dirigente 
sostitutoArch. 
Micol Ayuso 
Dirigente 
Servizio 
DecoroQualità 
Urbana e 
Bellezza. Beni 
comuniPEC 
protocollo@pe
c.comune.latina
.itBeni comuni,
inbase 
allaDGM 
160del 
30/5/19PECpro
tocollo@pec.co
mune.latina.it

Non previsto https://
www.comune.l
atina.it/
category/il-
comune/il-
comune-
servizi-e-uffici-
del-comune/il-
comune-
servizi-e-uffici-
del-comune-
area-opere-
pubbliche/



istituzional
e 
protocollo
@pec .com
une.latina.i
t

Predisposizione
atti di 
liquidazione

Servizio 
Lavori 
Pubblici e 
Progettazio
ne – 
Programm
azione 
Europea – 
U.O.S. 
PROGRA
MMAZIO
NE 
TRIENNA
LE LL.PP. 
PROCED
URE 
AMMINIS
TRATIVE/
CONTABI
LI – Dott. 
Alessandro
Marchionn
i 
0773/6527
39 - PEC 
istituzional
e 
protocollo
@pec .com
une.latina.i
t

U.O.S. 
PROGRAMMAZ
IONE 
TRIENNALE 
LL.PP. 
PROCEDURE 
AMMINISTRAT
IVE/CONTABILI
– Dott. 
Alessandro 
Marchionni 
0773/652739 - 
PEC istituzionale 
protocollo@pec .
comune.latina.it

Dirigente del 
Servizio – Ing. 
Angelica 
Vagnozzi – tel. 
0773/652219 – 
PEC 
protocollo@pec.c
omune.latina.it

A mezzo 
mail alla 
PEC 
istituzionale 
protocollo@
pec.comune.l
atina.it o 
telefonicame
nte alla 
segreteria del
Servizio 
0773/652326
o 
0773/652228

30 gg dal 
ricevimento 
della 
fatturazione se 
non rifiutata D. 
Lgs. 192/2012

Non previsto D. Lgs. n. 
104/2010 
(C.P.A.) 
Ricorso 
giurisdizionale 
nei modi e 
tempi previsti 
dalla Legge 
Procedimenti in
autotutela 
L.241/90 
Ricorso 
giurisdizionale 
nei modi 
previsti dalla 
legge

Non previsto Non previsto Dirigente del 
Servizio – Ing. 
Angelica 
Vagnozzi (se è 
stato nominato 
un RUP sul 
procedimento) 
oppure 
Dirigente 
sostitutoArch. 
Micol Ayuso 
Dirigente 
Servizio 
DecoroQualità 
Urbana e 
Bellezza. Beni 
comuniPEC 
protocollo@pe
c.comune.latina
.it

non previsto https://
www.comune.l
atina.it/
category/il-
comune/il-
comune-
servizi-e-uffici-
del-comune/il-
comune-
servizi-e-uffici-
del-comune-
area-opere-
pubbliche/

Acquisizione di
beni e servizi 
D. Lgs 50/2016

Servizio 
Lavori 
Pubblici e 
Progettazio
ne – 
Programm
azione 
Europea: 
tutte le 
articolazio
ni - U.O. 
Segreteria 
amministra
tiva del 
Servizio

Servizio Lavori 
Pubblici e 
Progettazione – 
Programmazione 
Europea: tutte le 
articolazioni - 
U.O. Segreteria 
amministrativa 
del Servizio - tel. 
0773/652326 o 
0773/652228 - 
PEC istituzionale 
protocollo@pec .
comune.latina.it

Dirigente del 
Servizio – Ing. 
Angelica 
Vagnozzi – tel. 
0773/652219 – 
PEC 
protocollo@pec.c
omune.latina.it

A mezzo 
mail alla 
PEC 
istituzionale 
protocollo@
pec.comune.l
atina.it o 
telefonicame
nte alla 
segreteria del
Servizio 
0773/652326
o 
0773/652228

previsti dal 
D.Lgs. 50/16, 
dalle norme di 
settore. Il 
procedimento è
fatto di 
subprocessi per
i quali la norma
non prevede un
termine di 
conclusione (in 
ogni caso 
subordinata 
all'effettuazione
dei controlli su 
aggiudicatario).

Non previsto Procedimenti in
autotutela 
L.241/90 
Ricorso 
giurisdizionale 
nei modi 
previsti dalla 
legge

Sito Comune di
Latina: 
www.comune.l
atina. it bandi e
gare - 
https://www.co
mune.latina.it/c
ategory/il-
comune/il-
comune-
servizi-e-uffici-
del-comune/il-
comune-
servizi-e-uffici-
del-comune-
area-opere-

Non previsto Dirigente del 
Servizio – Ing. 
Angelica 
Vagnozzi (se è 
stato nominato 
un RUP sul 
procedimento) 
oppure 
Dirigente 
sostitutoArch. 
Micol Ayuso 
Dirigente 
Servizio 
DecoroQualità 
Urbana e 
Bellezza. Beni 

Documenti e 
certificazioni 
richieste dal 
bando

https://
www.comune.l
atina.it/
category/il-
comune/il-
comune-
servizi-e-uffici-
del-comune/il-
comune-
servizi-e-uffici-
del-comune-
area-opere-
pubbliche/



Viene normato 
solo il termine 
di 
pubblicazione 
(art.79 d. lgs. 
50/2016)

pubbliche/ - 
http://www. 
comune.lati 
na.it/categor 
y/il- comune/il-
comune- gare-
e- appalti- 
online/ 
pubblicazio ne 
comunicazi oni 
normativam 
ente previste su
sito 
istituzionale 
“Amministr 
azione 
trasparente” – 
“Bandi di gara 
e contratti”.

comuniPEC 
protocollo@pe
c.comune.latina
.it

Accesso agli 
atti e 
documenti 
amministrativi 
(L. n. 241/90) 
Istanza di 
Accesso ai 
documenti 
amministrativi 
L. 241/90 e 
ss.ii.mm., 
Regolamento 
comunale in 
materia di 
Accesso civico,
Accesso 
generalizzato e 
Accesso 
documentale

Servizio 
Lavori 
Pubblici e 
Progettazio
ne – 
Programm
azione 
Europea: 
tutte le 
articolazio
ni e U.O. 
Segreteria 
amministra
tiva del 
Servizio

U.O. Segreteria 
amministrativa 
del Servizio che 
provvederà – 
previa 
assegnazioen 
della dirigenza – 
a smistare 
l'istanza 
all'Ufficio 
competente/RUP 
del procedimento 
connesso – tel. 
0773/652326 o 
0773/652228 - 
casella 
istituzionale posta
elettronica 
certificata: PEC: 
protocollo@pec.c
omune.latina.it

Dirigente del 
Servizio – Ing. 
Angelica 
Vagnozzi – tel. 
0773/652219 – 
PEC 
protocollo@pec.c
omune.latina.it

A mezzo 
mail alla 
PEC 
istituzionale 
protocollo@
pec.comune.l
atina.it o 
telefonicame
nte alla 
segreteria del
Servizio 
0773/652326
o 
0773/652228

art. 2 comma 2 
Legge 
241/1990 dpr 
184/2006 - 
regolamento 
comunale 30 gg
salvo 
coinvolgimento
e intervento 
necessario e 
obbligatorio di 
controinteressat
i e altri Uffici e
/o Enti

Non previsto Previste dalla 
normativa D. 
Lgs. n. 33/2013
e D.Lgs. n. 
97/2016 
Ricorso 
giurisdizionale 
nei modi e 
tempi previsti 
dalla Legge 
Ricorso al 
Difensore 
Civico 
Regionale

http:// 
trasparenza.co
mune.l 
atina.it/web/alb
o/ trasparenza

• Tesoreria 
comunale, 
causale 
“Pagamento 
Tariffe Diritto 
di Accesso” 
• c.c. postale n. 
12580049 
intestato a 
Comune di 
Latina – 
Servizio 
Tesoreria,causa
le
“Pagamento 
Tariffe Diritto 
di Accesso” 
• c.c. Banca 
Monte dei 
Paschi di Siena 
–Ag. di Latina 
IBAN 
IT03W0103014
700000002670
6 38, causale 
“Pagamento 
Tariffe Diritto 
di Accesso”

Dirigente 
sostitutoArch. 
Micol Ayuso 
Dirigente 
Servizio 
DecoroQualità 
Urbana e 
Bellezza. Beni 
comuniPEC 
protocollo@pe
c.comune.latina
.it

Modulistica 
pubblicata al 
link 
http://trasparen
za.comune.latin
a.it/ web/albo/ 
trasparenza; 
allegare copia 
di documento 
di identità - 
Domanda in 
forma e carta 
libera o 
digitale. 
Documentazion
e aggiuntiva a 
richiesta caso 
per caso 
secondo quanto
necessario alla 
definizione 
della pratica o 
della 
compilazione 
del modello

https://
www.comune.l
atina.it/
category/il-
comune/il-
comune-
servizi-e-uffici-
del-comune/il-
comune-
servizi-e-uffici-
del-comune-
area-opere-
pubbliche/

Istanza di 
Accesso Civico
Generalizzato 
(art. 5, c. 2, 
D.Lgs. 33/2013
e Regolamento 

Servizio 
Lavori 
Pubblici e 
Progettazio
ne – 
Programm

U.O. Segreteria 
amministrativa 
del Servizio che 
provvederà – 
previa 
assegnazioen 

Dirigente del 
Servizio – Ing. 
Angelica 
Vagnozzi – tel. 
0773/652219 – 
PEC 

A mezzo 
mail alla 
PEC 
istituzionale 
protocollo@
pec.comune.l

30 gg salvo 
diversa, 
specifica, 
disposizione di 
Legge o 
Regolamento

Non previsto Previste dalla 
normativa D. 
Lgs. n. 33/2013
e D.Lgs. n. 
97/2016 
Ricorso 

http:// 
trasparenza.co
mune.l 
atina.it/web/alb
o/ trasparenza

Non previsto Dirigente 
sostitutoArch. 
Micol Ayuso 
Dirigente 
Servizio 
DecoroQualità 

Modulistica 
pubblicata al 
link 
http://trasparen
za.comune.latin
a.it/ web/albo/ 

https://
www.comune.l
atina.it/
category/il-
comune/il-
comune-



comunale in 
materia di 
Accesso civico,
Accesso 
generalizzato e 
Accesso 
documentale)

azione 
Europea: 
tutte le 
articolazio
ni e U.O. 
Segreteria 
amministra
tiva del 
Servizio

della dirigenza – 
a smistare 
l'istanza 
all'Ufficio 
competente/RUP 
del procedimento 
connesso – tel. 
0773/652326 o 
0773/652228 - 
casella 
istituzionale posta
elettronica 
certificata: PEC: 
protocollo@pec.c
omune.latina.it

protocollo@pec.c
omune.latina.it

atina.it o 
telefonicame
nte alla 
segreteria del
Servizio 
0773/652326
o 
0773/652228

giurisdizionale 
nei modi e 
tempi previsti 
dalla Legge 
Ricorso al 
Difensore 
Civico 
Regionale

Urbana e 
Bellezza. Beni 
comuniPEC 
protocollo@pe
c.comune.latina
.it

trasparenza; 
allegare copia 
di documento 
di identità - 
Domanda in 
forma e carta 
libera o 
digitale. 
Documentazion
e aggiuntiva a 
richiesta caso 
per caso 
secondo quanto
necessario alla 
definizione 
della pratica o 
della 
compilazione 
del modello

servizi-e-uffici-
del-comune/il-
comune-
servizi-e-uffici-
del-comune-
area-opere-
pubbliche/

Istanza di 
Accesso Civico
per atti oggetto 
di 
pubblicazione 
obbligatoria 
(art. 5, c. 1, 
D.Lgs. 33/2013
e Regolamento 
comunale in 
materia di 
Accesso civico,
Accesso 
generalizzato e 
Accesso 
documentale)

Servizio 
Lavori 
Pubblici e 
Progettazio
ne – 
Programm
azione 
Europea: 
tutte le 
articolazio
ni e U.O. 
Segreteria 
amministra
tiva del 
Servizio

U.O. Segreteria 
amministrativa 
del Servizio che 
provvederà – 
previa 
assegnazioen 
della dirigenza – 
a smistare 
l'istanza 
all'Ufficio 
competente/RUP 
del procedimento 
connesso – tel. 
0773/652326 o 
0773/652228 - 
casella 
istituzionale posta
elettronica 
certificata: PEC: 
protocollo@pec.c
omune.latina.it

Dirigente del 
Servizio – Ing. 
Angelica 
Vagnozzi – tel. 
0773/652219 – 
PEC 
protocollo@pec.c
omune.latina.it

A mezzo 
mail alla 
PEC 
istituzionale 
protocollo@
pec.comune.l
atina.it o 
telefonicame
nte alla 
segreteria del
Servizio 
0773/652326
o 
0773/652228

30 gg salvo 
diversa, 
specifica, 
disposizione di 
Legge o 
Regolamento

Non previsto Previste dalla 
normativa D. 
Lgs. n. 33/2013
e D.Lgs. n. 
97/2016 
Ricorso 
giurisdizionale 
nei modi e 
tempi previsti 
dalla Legge 
Ricorso al 
Difensore 
Civico 
Regionale

http:// 
trasparenza.co
mune.l 
atina.it/web/alb
o/ trasparenza

versamento 
diritti di 
segreteria: 
Codice IBAN: 
IT03W0103 
0147000000 0 
2670638; c/c 
Postale: n. 
12580049; 
Versamento 
diretto alla 
Tesoreria del 
Comune di 
Latina c/o 
Monte dei 
Paschi di Siena.

Dirigente 
sostitutoArch. 
Micol Ayuso 
Dirigente 
Servizio 
DecoroQualità 
Urbana e 
Bellezza. Beni 
comuniPEC 
protocollo@pe
c.comune.latina
.it

Modulistica 
pubblicata al 
link 
http://trasparen
za.comune.latin
a.it/ web/albo/ 
trasparenza; 
allegare copia 
di documento 
di identità - 
Domanda in 
forma e carta 
libera o 
digitale. 
Documentazion
e aggiuntiva a 
richiesta caso 
per caso 
secondo quanto
necessario alla 
definizione 
della pratica o 
della 
compilazione 
del modello

https://
www.comune.l
atina.it/
category/il-
comune/il-
comune-
servizi-e-uffici-
del-comune/il-
comune-
servizi-e-uffici-
del-comune-
area-opere-
pubbliche/

Pubblicazioni 
sul sito 
istituzionale 
Sezione 
trasparenza 
Amministrativa
conformemente

U.O. 
Segreteria 
amministra
tiva del 
Servizio

Servizio Lavori 
Pubblici e 
Progettazione – 
Programmazione 
Europea – U.O. 
Segreteria 
amministrativa 

Dirigente del 
Servizio – Ing. 
Angelica 
Vagnozzi – tel. 
0773/652219 – 
PEC 
protocollo@pec.c

A mezzo 
mail alla 
PEC 
istituzionale 
protocollo@
pec.comune.l
atina.it o 

30 gg salvo 
diversa, 
specifica, 
disposizione di 
Legge o 
Regolamento

Non previsto previste dalla 
normativa D. 
Lgs. n. 33/2013
e D. Lgs. n. 
97/2016 - 
Ricorso 
giurisdizionale 

http:/
trasparenza.co
mune.latina.it/

non previsto Dirigente del 
Servizio – Ing. 
Angelica 
Vagnozzi (se è 
stato nominato 
un RUP sul 
procedimento) 

non previsto https://
www.comune.l
atina.it/
category/il-
comune/il-
comune-
servizi-e-uffici-



alle linee guida 
Anac 
n.1310/2016

del Servizio – tel.
0773/652326 o 
0773/652228 - 
casella 
istituzionale posta
elettronica 
certificata: PEC: 
protocollo@pec.c
omune.latina.it

omune.latina.it telefonicame
nte alla 
segreteria del
Servizio 
0773/652326
o 
0773/652228

nei modi e 
tempi previsti 
dalla Legge

oppure 
Dirigente 
sostitutoArch. 
Micol Ayuso 
Dirigente 
Servizio 
DecoroQualità 
Urbana e 
Bellezza. Beni 
comuniPEC 
protocollo@pe
c.comune.latina
.it

del-comune/il-
comune-
servizi-e-uffici-
del-comune-
area-opere-
pubbliche/

Concessione 
sovvenzioni per
iniziative su 
bando

UOC 
PROGRA
MMAZIO
NE E 
PROGETT
AZIONE 
EUROPEA
e relative e
UOS

U.O.C. 
PROGRAMMAZ
IONE E 
PROGETTAZIO
NE EUROPEA e 
relative UOS – 
tel. 0773/652635-
PEC 
protocollo@pec.c
omune.latina.it

Dirigente del 
Servizio – Ing. 
Angelica 
Vagnozzi – tel. 
0773/652219 – 
PEC 
protocollo@pec.c
omune.latina.it

A mezzo 
mail alla 
PEC 
istituzionale 
protocollo@
pec.comune.l
atina.it o 
telefonicame
nte alla 
segreteria del
Servizio 
0773/652326
o 
0773/652228

Non previsti Non previsto Procedimenti in
autotutela 
L.241/90 
Ricorso 
giurisdizionale 
nei modi 
previsti dalla 
legge

non previsto Dirigente del 
Servizio – Ing. 
Angelica 
Vagnozzi (se è 
stato nominato 
un RUP sul 
procedimento) 
OPPURE 
Dirigente 
sostitutoArch. 
Micol Ayuso 
Dirigente 
Servizio 
DecoroQualità 
Urbana e 
Bellezza. Beni 
comuniPEC 
protocollo@pe
c.comune.latina
.it

Documentazion
e specifica 
richiesta in 
ogni singola 
procedura 
selettiva

https://
www.comune.l
atina.it/
category/il-
comune/il-
comune-
servizi-e-uffici-
del-comune/il-
comune-
servizi-e-uffici-
del-comune-
area-opere-
pubbliche/

Avvisi/Bandi 
per selezione di
soggetti 
pubblici o 
privati 
finalizzati alla 
co-
progettazione 
per iniziative 
progettuali o 
per 
partecipazione 
a Call of 
proposals

UOC 
PROGRA
MMAZIO
NE E 
PROGETT
AZIONE 
EUROPEA
e relative e
UOS

U.O.C. 
PROGRAMMAZ
IONE E 
PROGETTAZIO
NE EUROPEA e 
relative UOS – 
tel. 0773/652635-
PEC 
protocollo@pec.c
omune.latina.it

Dirigente del 
Servizio – Ing. 
Angelica 
Vagnozzi – tel. 
0773/652219 – 
PEC 
protocollo@pec.c
omune.latina.it

A mezzo 
mail alla 
PEC 
istituzionale 
protocollo@
pec.comune.l
atina.it o 
telefonicame
nte alla 
segreteria del
Servizio 
0773/652326
o 
0773/652228

Non previsti Non previsto Procedimenti in
autotutela 
L.241/90 
Ricorso 
giurisdizionale 
nei modi 
previsti dalla 
legge

non previsto Dirigente del 
Servizio – Ing. 
Angelica 
Vagnozzi (se è 
stato nominato 
un RUP sul 
procedimento) 
oppure 
Dirigente 
sostitutoArch. 
Micol Ayuso 
Dirigente 
Servizio 
DecoroQualità 
Urbana e 
Bellezza. Beni 
comuniPEC 
protocollo@pe
c.comune.latina
.it

Documentazion
e specifica 
richiesta in 
ogni singola 
procedura 
selettiva

https://
www.comune.l
atina.it/
category/il-
comune/il-
comune-
servizi-e-uffici-
del-comune/il-
comune-
servizi-e-uffici-
del-comune-
area-opere-
pubbliche/



Incarichi 
professionali 
per attività 
progettuali 
previa 
selezione con 
Bando/Avviso

UOC 
PROGRA
MMAZIO
NE E 
PROGETT
AZIONE 
EUROPEA
e relative e
UOS

U.O.C. 
PROGRAMMAZ
IONE E 
PROGETTAZIO
NE EUROPEA e 
relative UOS – 
tel. 0773/652635-
PEC 
protocollo@pec.c
omune.latina.it

Dirigente del 
Servizio – Ing. 
Angelica 
Vagnozzi – tel. 
0773/652219 – 
PEC 
protocollo@pec.c
omune.latina.it

A mezzo 
mail alla 
PEC 
istituzionale 
protocollo@
pec.comune.l
atina.it o 
telefonicame
nte alla 
segreteria del
Servizio 
0773/652326
o 
0773/652228

Non previsti Non previsto Procedimenti in
autotutela 
L.241/90 
Ricorso 
giurisdizionale 
nei modi 
previsti dalla 
legge

non previsto non previsto Dirigente del 
Servizio – Ing. 
Angelica 
Vagnozzi (se è 
stato nominato 
un RUP sul 
procedimento) 
oppure 
Dirigente 
sostitutoArch. 
Micol Ayuso 
Dirigente 
Servizio 
DecoroQualità 
Urbana e 
Bellezza. Beni 
comuniPEC 
protocollo@pe
c.comune.latina
.it

Documentazion
e specifica 
richiesta in 
ogni singola 
procedura 
selettiva

https://
www.comune.l
atina.it/
category/il-
comune/il-
comune-
servizi-e-uffici-
del-comune/il-
comune-
servizi-e-uffici-
del-comune-
area-opere-
pubbliche/

Compensi per 
gettone 
presenza in 
commissioni di
valutazione

UOC 
PROGRA
MMAZIO
NE E 
PROGETT
AZIONE 
EUROPEA
e relative e
UOS

U.O.C. 
PROGRAMMAZ
IONE E 
PROGETTAZIO
NE EUROPEA e 
relative UOS – 
tel. 0773/652635-
PEC 
protocollo@pec.c
omune.latina.it

Dirigente del 
Servizio – Ing. 
Angelica 
Vagnozzi – tel. 
0773/652219 – 
PEC 
protocollo@pec.c
omune.latina.it

A mezzo 
mail alla 
PEC 
istituzionale 
protocollo@
pec.comune.l
atina.it o 
telefonicame
nte alla 
segreteria del
Servizio 
0773/652326
o 
0773/652228

Non previsti Non previsto Procedimenti in
autotutela 
L.241/90 
Ricorso 
giurisdizionale 
nei modi 
previsti dalla 
legge

non previsto non previsto Dirigente 
sostitutoArch. 
Micol Ayuso 
Dirigente 
Servizio 
DecoroQualità 
Urbana e 
Bellezza. Beni 
comuniPEC 
protocollo@pe
c.comune.latina
.it

Documentazion
e specifica 
richiesta in 
ogni singola 
procedura 
selettiva

https://
www.comune.l
atina.it/
category/il-
comune/il-
comune-
servizi-e-uffici-
del-comune/il-
comune-
servizi-e-uffici-
del-comune-
area-opere-
pubbliche/

Protocolli 
d'intesa, 
Accordi di 
Collaborazione 
e Convenzioni

UOC 
PROGRA
MMAZIO
NE E 
PROGETT
AZIONE 
EUROPEA
e relative e
UOS

U.O.C. 
PROGRAMMAZ
IONE E 
PROGETTAZIO
NE EUROPEA e 
relative UOS – 
tel. 0773/652635-
PEC 
protocollo@pec.c
omune.latina.it

Dirigente del 
Servizio – Ing. 
Angelica 
Vagnozzi – tel. 
0773/652219 – 
PEC 
protocollo@pec.c
omune.latina.it

A mezzo 
mail alla 
PEC 
istituzionale 
protocollo@
pec.comune.l
atina.it o 
telefonicame
nte alla 
segreteria del
Servizio 
0773/652326
o 
0773/652228

Non previsti 
(non previsti 
tempi standard)

Non previsto Procedimenti in
autotutela 
L.241/90 
Ricorso 
giurisdizionale 
nei modi 
previsti dalla 
legge

non previsto non previsto Dirigente del 
Servizio – Ing. 
Angelica 
Vagnozzi (se è 
stato nominato 
un RUP sul 
procedimento) 
oppure Arch. 
Micol Ayuso 
Dirigente 
Sostituto PEC 
protocollo@pe
c.comune.latina
.it

Documentazion
e specifica 
richiesta in 
ogni singola 
procedura

https://
www.comune.l
atina.it/
category/il-
comune/il-
comune-
servizi-e-uffici-
del-comune/il-
comune-
servizi-e-uffici-
del-comune-
area-opere-
pubbliche/

Tirocini di 
formazione 
(Università, 
Regione Lazio, 
ecc.)

UOC 
PROGRA
MMAZIO
NE E 
PROGETT

U.O.C. 
PROGRAMMAZ
IONE E 
PROGETTAZIO
NE EUROPEA e 

Dirigente del 
Servizio – Ing. 
Angelica 
Vagnozzi – tel. 
0773/652219 – 

A mezzo 
mail alla 
PEC 
istituzionale 
protocollo@

Non previsti Non previsto Procedimenti in
autotutela 
L.241/90 
Ricorso 
giurisdizionale 

non previsto non previsto Dirigente del 
Servizio – Ing. 
Angelica 
Vagnozzi (se è 
stato nominato 

Documentazion
e specifica 
richiesta in 
ogni singola 
procedura

https://
www.comune.l
atina.it/
category/il-
comune/il-



AZIONE 
EUROPEA
e relative e
UOS

relative UOS – 
tel. 0773/652635-
PEC 
protocollo@pec.c
omune.latina.it

PEC 
protocollo@pec.c
omune.latina.it

pec.comune.l
atina.it o 
telefonicame
nte alla 
segreteria del
Servizio 
0773/652326
o 
0773/652228

nei modi 
previsti dalla 
legge

un RUP sul 
procedimento) 
oppure Arch. 
Micol Ayuso 
Dirigente 
Sostituto PEC 
protocollo@pe
c.comune.latina
.it

comune-
servizi-e-uffici-
del-comune/il-
comune-
servizi-e-uffici-
del-comune-
area-opere-
pubbliche/

SERVIZIO POLIZIA LOCALE E PROTEZIONE CIVILE

Breve 

descrizione del

Procedimento 

e riferimenti 

normativi utili

Unità 

organizzat

ive 

responsabi

li 

dell'istrutt

oria

Ufficio 

responsabile del 

Procedimento,  

recapiti 

telefonici e 

caselle di posta 

elettronica 

istituzionale

Ove diverso, 

l'Ufficio 

competente 

all'adozione del 

provvedimento 

finale (indicare 

nome del 

responsabile 

dell'ufficio,recap

iti telefonici e 

casella di posta 

elettronica 

istituzionale)

Modalità 

con le quali 

gli 

interessati 

possono 

ottenere le 

informazioni

relative ai 

procediment

i in corso 

che li 

riguardino

Tempi di 

conclusione 

del 

procedimento

Procedimenti 

per i quali il 

provvediment

o 

dell'amministr

azione può 

essere 

sostituito da 

una 

dichiarazione 

dell'interessat

o ovvero il 

procedimento 

può 

concludersi 

con il silenzio-

assenso 

dell'amministr

azione

Strumenti di 

tutela 

amministrativ

a e 

giurisdizionale

a favore 

dell'interessat

o

Link di 

accesso al 

servizio on 

line, ove già 

disponibile in 

rete, o tempi 

previsti per la 

sua attivazione

Modalità per 

l'effettuazione 

dei pagamenti 

eventualmente

necessari 

(indicare 

codici IBAN, 

imputazione 

del 

versamento in 

Tesoreria, 

ovvero gli 

identificativi 

del conto 

corrente  

postale,nonchè

i codici 

identificativi 

del pagamento

da indicare 

obbligatoriam

ente per il 

versamento)

Nome del 

soggetto a cui 

è attribuito, in

caso di inerzia,

il potere 

sostitutivo, 

nonché 

modalità per 

attivare tale 

potere, con 

l'indicazione 

dei recapiti 

telefonici e 

delle caselle di 

posta 

elettronica 

istituzionale

Procedimenti 

ad istanza di 

parte

Atti e 

documenti da 

allegare 

all'istanza e 

modulistica 

necessaria, 

compresi i fac 

simile per le 

autocertificazi

oni

Procedimenti 

ad istanza di 

parte

Uffici ai quali 

rivolgersi per 

informazioni, 

orari e 

modalità di 

accesso con 

l'indicazione 

degli indirizzi, 

recapiti 

telefonici e 

caselle di 

posta 

elettronica 

istituzionale a 

cui presentare 

le istanze

Ordinanza 

ingiunzione

Rif. L. 689/81

U.O.C. 
Affari 
Legali 
Contenzios
o
Studi e 
Documenta
zioni

U.O.C. Affari 
Legali 
Contenzioso
Studi e 
Documentazioni

Funz. Dir. Elena 
CARADONNA 
0773/4666357
protocollo@pec.c
omune.latina.it

Dirigente 
0773/46661 - 
4666320 
protocollo@pec.c
omune.latina.it  

Richiesta di 
accesso 
informale o 
formale agli 
atti di cui alla
L. 241/90 per
prendere 
visione dei  
contenuti del 
fascicolo e/o 
estrarne 
copia – 
Accesso 
civico

gg. 180 Non vi è 
possibilità di 
sostituzione del
procedimento 
con 
dichiarazione  
dell’interessato 
o conclusione 
con silenzio 
assenso

Archiviazione 
in autotutela 
Memorie 
difensive

Dal Sito 
Istituzionale 
“Amministrazi
one 
Trasparente”
http://
trasparenza.co
mune.latina.it/
web/albo/
trasparenza

IBAN Monte 
dei Paschi di 
Siena n° IT 03 
W 01030 
14700 00000 
2670638
C/C Postale n° 
204040 IBAN 
Postale n°  IT 
97 P 07601 
14700 
000000204040
N° 
dell’ordinanza 
ingiunzione e/o
del Processo 
Verbale di 

Dirigente 
Sostituto

Per richiesta di 
archiviazione e 
richiesta di 
annullamento 
occorre il 
Verbale di 
accertamento 
Per richiesta di 
rateizzazione 
della sanzione 
amministrativa 
occorre 
l'Ordinanza 
ingiunzione

Servizio di 
Polizia Locale 
U.O.C. Affari 
Legali 
Contenzioso 
Studi e 
Documentazion
i  Tel 0773 / 
4666328 - 
4666343
Front - Office 
Tel. 0773 / 
4666333 - 
4666334
Mar. dalle 
14:15 alle 
18:15



Illecito 
Amministrativo
della violazione

Sistema di 
pagamento 
PagoPA 
collegandosi al 
seguente 
indirizzo web:
http://latina.co
mune-
online.it/web/p
olizia-locale

Mer.. dalle 
08:15 alle 
12:15
Latina
P.le dei 
Mercanti n° 1 
protocollo@pe
c.comune.latina
.it

Accertamento 

per abuso 

edilizio 

(effettuato a 

seguito di 

esposto, delega

indagini  

dall'A.G. 

ovvero 

d'iniziativa) D.

Lgs. 380/2001

U.O.S. 
Polizia 
Edilizia

U.O.S. Polizia 
Edilizia

 I.D. Marco 
CHITTARO
0773/4666359 
protocollo@pec.c
omune.latina.it

Dirigente  
0773/46661 - 
4666320 
protocollo@pec.c
omune.latina.it

Richiesta di 
accesso 
informale o 
formale agli 
atti di cui alla
L. 241/90 per
prendere 
visione dei  
contenuti del 
fascicolo e/o 
estrarne 
copia – 
Accesso 
civico

Non vi è 
possibilità di 
sostituzione del
procedimento 
con 
dichiarazione  
dell’interessato 
o conclusione 
con silenzio 
assenso

Memorie 
difensive 
Assistenza 
legale Accesso 
agli atti  L. 
241/90 – 
Accesso civico

Dal Sito 
Istituzionale 
“Amministrazi
one 
Trasparente”
http://
trasparenza.co
mune.latina.it/
web/albo/
trasparenza

IBAN Monte 
dei Pachi di 
Siena n° IT 03 
W 01030 
14700 00000 
2670638 C/C 
Postale n° 
204040 IBAN 
Postale n°  IT 
97 P 07601 
14700 
000000204040

Sistema di 
pagamento 
PagoPA 
collegandosi al 
seguente 
indirizzo web:
http://latina.co
mune-
online.it/web/p
olizia-locale

Dirigente 
Sostituto

Esposto 
corredato anche
da  rilievi 
fotografici.

Servizio di 
Polizia Locale 
U.O.S. Polizia 
Edilizia Tel. 
0773 / 4666359
Front - Office 
Tel. 0773 / 
4666333 - 
4666334
Mar. dalle 
14:15 alle 
18:15
Mer.. dalle 
08:15 alle 
12:15
Latina
P.le dei 
Mercanti n° 1 
protocollo@pe
c.comune.latina
.it

Controllo 

attività di 

Pubblico 

esercizio L. 

287/1991 e 

L.R. 21/2006

U.O.S. 
Polizia 
Commerci
ale ed 
Annonaria

U.O.S. Polizia 
Commerciale ed 
Annonaria
Primo Dirigente 
Francesco 
PASSARETTI 
0773/46661 - 
4666320
protocollo@pec.c
omune.latina.it  

Dirigente  
0773/46661 - 
4666320 
protocollo@pec.c
omune.latina.it

Richiesta di 
accesso 
informale o 
formale agli 
atti di cui alla
L. 241/90 per
prendere 
visione dei  
contenuti del 
fascicolo e/o 
estrarne 
copia – 
Accesso 
civico

Non vi è 
possibilità di 
sostituzione del
procedimento 
con 
dichiarazione  
dell’interessato 
o conclusione 
con silenzio 
assenso

Memorie 
difensive 
Assistenza 
legale Accesso 
agli atti  L. 
241/90

Dal Sito 
Istituzionale 
“Amministrazi
one 
Trasparente”
http://
trasparenza.co
mune.latina.it/
web/albo/
trasparenza

IBAN Monte 
dei Pachi di 
Siena n° IT 03 
W 01030 
14700 00000 
2670638 C/C 
Postale n° 
204040 IBAN 
Postale n°  IT 
97 P 07601 
14700 
000000204040

Sistema di 
pagamento 

Dirigente 
Sostituto

Esposto 
corredato anche
da  rilievi 
fotografici.

Servizio di 
Polizia Locale 
U.O.S. Polizia 
Commerciale e 
Annonaria Tel. 
0773 / 4666332
- 4666360
Front - Office 
Tel. 0773 / 
4666333 - 
4666334
Mar. dalle 
14:15 alle 
18:15
Mer.. dalle 



PagoPA 
collegandosi al 
seguente 
indirizzo web:
http://latina.co
mune-
online.it/web/p
olizia-locale

08:15 alle 
12:15
Latina
P.le dei 
Mercanti n° 
1protocollo@p
ec.comune.latin
a.it

Controllo 

sorvegliabilità 

commerciali 

adibiti  a 

somministrazi

one D.M. 

564/92

U.O.S. 
Polizia 
Commerci
ale ed 
Annonaria

U.O.S. Polizia 
Commerciale ed 
Annonaria
Primo Dirigente 
Francesco 
PASSARETTI 
0773/46661 – 
4666320
 
protocollo@pec.c
omune.latina.it

 Dirigente  
0773/46661 - 
4666320 
protocollo@pec.c
omune.latina.it

Richiesta di 
accesso 
informale o 
formale agli 
atti di cui alla
L. 241/90 per
prendere 
visione dei  
contenuti del 
fascicolo e/o 
estrarne 
copia – 
Accesso 
civico

Non vi è 
possibilità di 
sostituzione del
procedimento 
con 
dichiarazione  
dell’interessato 
o conclusione 
con silenzio 
assenso

Memorie 
difensive 
Assistenza 
legale Accesso 
agli atti  L. 
241/90

Dal Sito 
Istituzionale 
“Amministrazi
one 
Trasparente”
http://
trasparenza.co
mune.latina.it/
web/albo/
trasparenza

IBAN Monte 
dei Pachi di 
Siena n° IT 03 
W 01030 
14700 00000 
2670638 C/C 
Postale n° 
204040 IBAN 
Postale n°  IT 
97 P 07601 
14700 
000000204040

Sistema di 
pagamento 
PagoPA 
collegandosi al 
seguente 
indirizzo web:
http://latina.co
mune-
online.it/web/p
olizia-locale

Dirigente 
Sostituto

Esposto 
corredato anche
da  rilievi 
fotografici.

Servizio di 
Polizia Locale 
U.O.S. Polizia 
Commerciale e 
Annonaria Tel. 
0773 / 4666332
- 4666360
Front - Office 
Tel. 0773 / 
4666333 - 
4666334
Mar. dalle 
14:15 alle 
18:15
Mer.. dalle 
08:15 alle 
12:15
Latina
P.le dei 
Mercanti n° 1 
protocollo@pe
c.comune.latina
.it

Controllo 

ottemperanza 

di fermo 

ascensore

U.O.S. 
Polizia 
Commerci
ale ed 
Annonaria

U.O.S. Polizia 
Commerciale ed 
Annonaria
Primo Dirigente 
Francesco 
PASSARETTI 
0773/46661 – 
4666320
 
protocollo@pec.c
omune.latina.it

Dirigente  
0773/46661 - 
4666320 
protocollo@pec.c
omune.latina.it

Richiesta di 
accesso 
informale o 
formale agli 
atti di cui alla
L. 241/90 per
prendere 
visione dei  
contenuti del 
fascicolo e/o 
estrarne 
copia – 
Accesso 
civico

Non vi è 
possibilità di 
sostituzione del
procedimento 
con 
dichiarazione  
dell’interessato 
o conclusione 
con silenzio 
assenso

Memorie 
difensive 
Assistenza 
legale Accesso 
agli atti  L. 
241/90

Dal Sito 
Istituzionale 
“Amministrazi
one 
Trasparente”
http://
trasparenza.co
mune.latina.it/
web/albo/
trasparenza

IBAN Monte 
dei Pachi di 
Siena n° IT 03 
W 01030 
14700 00000 
2670638 C/C 
Postale n° 
204040 IBAN 
Postale n°  IT 
97 P 07601 
14700 
000000204040

Dirigente 
Sostituto

Esposto 
corredato anche
da  rilievi 
fotografici.

Servizio di 
Polizia Locale 
U.O.S. Polizia 
Commerciale e 
Annonaria Tel. 
0773 / 4666332
– 4666360
Front - Office 
Tel. 0773 / 
4666333 - 
4666334
Mar. dalle 
14:15 alle 
18:15
Mer.. dalle 
08:15 alle 
12:15
Latina
P.le dei 
Mercanti n° 1 
protocollo@pe
c.comune.latina



.it

Controllo 

iscrizione 

anagrafe 

canina L.R. 

34/97 - 

Regolamento 

Comunale

U.O.S. 
Polizia 
Commerci
ale ed 
Annonaria

U.O.S. Polizia 
Commerciale ed 
Annonaria
Primo Dirigente 
Francesco 
PASSARETTI 
0773/46661 – 
4666320
 
protocollo@pec.c
omune.latina.it

Dirigente 
0773/46661 - 
4666320 
protocollo@pec.c
omune.latina.it

Richiesta di 
accesso 
informale o 
formale agli 
atti di cui alla
L. 241/90 per
prendere 
visione dei  
contenuti del 
fascicolo e/o 
estrarne 
copia – 
Accesso 
civico

Non vi è 
possibilità di 
sostituzione del
procedimento 
con 
dichiarazione  
dell’interessato 
o conclusione 
con silenzio 
assenso

Memorie 
difensive 
Assistenza 
legale Accesso 
agli atti  L. 
241/90

Dal Sito 
Istituzionale 
“Amministrazi
one 
Trasparente”
http://
trasparenza.co
mune.latina.it/
web/albo/
trasparenza

IBAN Monte 
dei Pachi di 
Siena n° IT 03 
W 01030 
14700 00000 
2670638 C/C 
Postale n° 
204040 IBAN 
Postale n°  IT 
97 P 07601 
14700 
000000204040

Sistema di 
pagamento 
PagoPA 
collegandosi al 
seguente 
indirizzo web:
http://latina.co
mune-
online.it/web/p
olizia-locale

Dirigente 
Sostituto

Esposto 
corredato anche
da  rilievi 
fotografici.

Servizio di 
Polizia Locale 
U.O.S. Polizia 
Commerciale e 
Annonaria Tel. 
0773 / 4666332
– 4666360
Front - Office 
Tel. 0773 / 
4666333 - 
4666334
Mar. dalle 
14:15 alle 
18:15
Mer.. dalle 
08:15 alle 
12:15
Latina
P.le dei 
Mercanti n° 1 
protocollo@pe
c.comune.latina
.it

Controllo 

mercati  

L.114/98 - L. 

33/99 - L.R. 

10/2001

U.O.S. 
Polizia 
Commerci
ale ed 
Annonaria

U.O.S. Polizia 
Commerciale ed 
Annonaria
Primo Dirigente 
Francesco 
PASSARETTI 
0773/46661 - 
4666320 
protocollo@pec.c
omune.latina.it  

Dirigente 
0773/46661 - 
4666320 
protocollo@pec.c
omune.latina.it

Richiesta di 
accesso 
informale o 
formale agli 
atti di cui alla
L. 241/90 per
prendere 
visione dei  
contenuti del 
fascicolo e/o 
estrarne 
copia – 
Accesso 
civico

Non vi è 
possibilità di 
sostituzione del
procedimento 
con 
dichiarazione  
dell’interessato 
o conclusione 
con silenzio 
assenso

Memorie 
difensive 
Assistenza 
legale Accesso 
agli atti  L. 
241/90

Dal Sito 
Istituzionale 
“Amministrazi
one 
Trasparente”
http://
trasparenza.co
mune.latina.it/
web/albo/
trasparenza

IBAN Monte 
dei Pachi di 
Siena n° IT 03 
W 01030 
14700 00000 
2670638 C/C 
Postale n° 
204040 IBAN 
Postale n°  IT 
97 P 07601 
14700 
000000204040

Sistema di 
pagamento 
PagoPA 
collegandosi al 
seguente 
indirizzo web:
http://latina.co
mune-
online.it/web/p
olizia-locale

Dirigente 
Sostituto

Esposto 
corredato anche
da  rilievi 
fotografici.

Servizio di 
Polizia Locale 
U.O.S. Polizia 
Commerciale e 
Annonaria Tel. 
0773 / 4666332
– 4666360 - 
4666372
Front - Office 
Tel. 0773 / 
4666333 - 
4666334
Mar. dalle 
14:15 alle 
18:15
Mer.. dalle 
08:15 alle 
12:15
Latina
P.le dei 
Mercanti n° 1 
protocollo@pe
c.comune.latina
.it

Controllo 

affissioni 

abusive su 

impianti 

comunali e/o 

U.O.S. 
Polizia 
Commerci
ale ed 
Annonaria

U.O.S. Polizia 
Commerciale ed 
Annonaria
Primo Dirigente 
Francesco 

Dirigente  
0773/46661 - 
4666320  
protocollo@pec.c
omune.latina.it

Richiesta di 
accesso 
informale o 
formale agli 
atti di cui alla

Non vi è 
possibilità di 
sostituzione del
procedimento 
con 

Memorie 
difensive 
Assistenza 
legale Accesso 
agli atti  L. 

Dal Sito 
Istituzionale 
“Amministrazi
one 
Trasparente”

IBAN Monte 
dei Pachi di 
Siena n° IT 03 
W 01030 
14700 00000 

Dirigente 
Sostituto

Esposto 
corredato anche
da  rilievi 
fotografici.

Servizio di 
Polizia Locale 
U.O.S. Polizia 
Commerciale e 
Annonaria Tel. 



su strada L. 

285/92 (C.d.S.)

- Regolamento

Comunale

PASSARETTI 
0773/46661 - 
4666320 
protocollo@pec.c
omune.latina.it

L. 241/90 per
prendere 
visione dei  
contenuti del 
fascicolo e/o 
estrarne 
copia – 
Accesso 
civico

dichiarazione  
dell’interessato 
o conclusione 
con silenzio 
assenso

241/90 http://
trasparenza.co
mune.latina.it/
web/albo/
trasparenza

2670638 C/C 
Postale n° 
204040 IBAN 
Postale n°  IT 
97 P 07601 
14700 
000000204040

Sistema di 
pagamento 
PagoPA 
collegandosi al 
seguente 
indirizzo web:
http://latina.co
mune-
online.it/web/p
olizia-locale

0773 / 4666332
– 4666360 - 
4666372
Front - Office 
Tel. 0773 / 
4666333 - 
4666334
Mar. dalle 
14:15 alle 
18:15
Mer.. dalle 
08:15 alle 
12:15
Latina
P.le dei 
Mercanti n° 1 
protocollo@pe
c.comune.latina
.it

Controlli su 

vendite 

straordinarie 

(saldi, 

liquidazioni, 

vendite 

promozionali

U.O.S. 
Polizia 
Commerci
ale ed 
Annonaria

U.O.S. Polizia 
Commerciale ed 
Annonaria
Primo Dirigente 
Francesco 
PASSARETTI 
0773/46661 – 
4666320  
protocollo@pec.c
omune.latina.it

Dirigente  
0773/46661 - 
4666320 
protocollo@pec.c
omune.latina.it

Richiesta di 
accesso 
informale o 
formale agli 
atti di cui alla
L. 241/90 per
prendere 
visione dei  
contenuti del 
fascicolo e/o 
estrarne 
copia – 
Accesso 
civico

Non vi è 
possibilità di 
sostituzione del
procedimento 
con 
dichiarazione  
dell’interessato 
o conclusione 
con silenzio 
assenso

Memorie 
difensive 
Assistenza 
legale Accesso 
agli atti  L. 
241/90

Dal Sito 
Istituzionale 
“Amministrazi
one 
Trasparente”
http://
trasparenza.co
mune.latina.it/
web/albo/
trasparenza

IBAN Monte 
dei Pachi di 
Siena n° IT 03 
W 01030 
14700 00000 
2670638 C/C 
Postale n° 
204040 IBAN 
Postale n°  IT 
97 P 07601 
14700 
000000204040

Sistema di 
pagamento 
PagoPA 
collegandosi al 
seguente 
indirizzo web:
http://latina.co
mune-
online.it/web/p
olizia-locale

Dirigente 
Sostituto

Esposto 
corredato anche
da  rilievi 
fotografici.

Servizio di 
Polizia Locale 
U.O.S. Polizia 
Commerciale e 
Annonaria Tel. 
0773 / 4666332
– 4666360 - 
4666372
Front - Office 
Tel. 0773 / 
4666333 - 
4666334
Mar. dalle 
14:15 alle 
18:15
Mer.. dalle 
08:15 alle 
12:15
Latina
P.le dei 
Mercanti n° 1 
protocollo@pe
c.comune.latina
.it

Controlli su 

attività 

ricettive 

(alberghi,  

pensioni, 

affittacamere) 

T.U.L.P.S.

U.O.S. 
Polizia 
Commerci
ale ed 
Annonaria

U.O.S. Polizia 
Commerciale ed 
Annonaria
Primo Dirigente 
Francesco 
PASSARETTI 
0773/46661 – 
4666320
 
protocollo@pec.c

Dirigente  
0773/46661 - 
4666320 
protocollo@pec.c
omune.latina.it

Richiesta di 
accesso 
informale o 
formale agli 
atti di cui alla
L. 241/90 per
prendere 
visione dei  
contenuti del 
fascicolo e/o 

Non vi è 
possibilità di 
sostituzione del
procedimento 
con 
dichiarazione  
dell’interessato 
o conclusione 
con silenzio 
assenso

Memorie 
difensive 
Assistenza 
legale Accesso 
agli atti  L. 
241/90

Dal Sito 
Istituzionale 
“Amministrazi
one 
Trasparente”
http://
trasparenza.co
mune.latina.it/
web/albo/
trasparenza

IBAN Monte 
dei Pachi di 
Siena n° IT 03 
W 01030 
14700 00000 
2670638 C/C 
Postale n° 
204040 IBAN 
Postale n°  IT 
97 P 07601 

Dirigente 
Sostituto

Esposto 
corredato anche
da  rilievi 
fotografici.

Servizio di 
Polizia Locale 
U.O.S. Polizia 
Commerciale e 
Annonaria Tel. 
0773 / 4666332
– 4666360 - 
4666372
Front - Office 
Tel. 0773 / 



omune.latina.it estrarne 
copia – 
Accesso 
civico

14700 
000000204040

Sistema di 
pagamento 
PagoPA 
collegandosi al 
seguente 
indirizzo web:
http://latina.co
mune-
online.it/web/p
olizia-locale

4666333 - 
4666334
Mar. dalle 
14:15 alle 
18:15
Mer.. dalle 
08:15 alle 
12:15
Latina
P.le dei 
Mercanti n° 1 
protocollo@pe
c.comune.latina
.it

Controlli in 

materia di 

ambiente ed 

igiene urbana

(D. Lgs. 

152/2006 e 

Regolamento 

di Igiene 

Urbana)

U.O.S. 
Polizia 
Ambiental
e

U.O.S. Polizia 
Ambientale

I.D. BOSCARO 
Emilio
 0773/4666375 
protocollo@pec.c
omune.latina.it

Dirigente  
0773/46661 - 
4666320 
protocollo@pec.c
omune.latina.it

Richiesta di 
accesso 
informale o 
formale agli 
atti di cui alla
L. 241/90 per
prendere 
visione dei  
contenuti del 
fascicolo e/o 
estrarne 
copia – 
Accesso 
civico

Non vi è 
possibilità di 
sostituzione del
procedimento 
con 
dichiarazione  
dell’interessato 
o conclusione 
con silenzio 
assenso

Memorie 
difensive 
Assistenza 
legale Accesso 
agli atti  L. 
241/90

Dal Sito 
Istituzionale 
“Amministrazi
one 
Trasparente”
http://
trasparenza.co
mune.latina.it/
web/albo/
trasparenza

IBAN Monte 
dei Pachi di 
Siena n° IT 03 
W 01030 
14700 00000 
2670638 C/C 
Postale n° 
204040 IBAN 
Postale n°  IT 
97 P 07601 
14700 
000000204040

Sistema di 
pagamento 
PagoPA 
collegandosi al 
seguente 
indirizzo web:
http://latina.co
mune-
online.it/web/p
olizia-locale

Dirigente 
Sostituto

Esposto 
corredato anche
da  rilievi 
fotografici.

Servizio di 
Polizia Locale 
U.O.S. Polizia 
AmbientaleTel.
0773 / 4666331
- 4666375
Front - Office 
Tel. 0773 / 
4666333 - 
4666334
Mar. dalle 
14:15 alle 
18:15
Mer.. dalle 
08:15 alle 
12:15
Latina
P.le dei 
Mercanti n° 1 
protocollo@pe
c.comune.latina
.it

Istanze per 

iscrizioni o 

cancellazioni 

anagrafiche 

pervenute da 

Servizio 

Demografico 

per le verifiche

di competenza

L. 35 del 

04/04/2012 

(Rif. DPR 223 

del 1989)

U.O.S. 
Informazio
ni Generali
e 
Notificazio
ni

U.O.S. 
Informazioni 
Generali e 
Notificazioni
Isp. Sup. Sc. 
Roberto ROSSIN
0773/4666328
protocollo@pec.c
omune.latina.it

Dirigente  
0773/46661 - 
4666320 
protocollo@pec.c
omune.latina.it

Richiesta di 
accesso 
informale o 
formale agli 
atti di cui alla
L. 241/90 per
prendere 
visione dei  
contenuti del 
fascicolo e/o 
estrarne 
copia – 
Accesso 
civico

Inizio - Fine 45
gg. per gli 
accertamenti  
anagrafici

Non vi è 
possibilità di 
sostituzione del
procedimento 
con 
dichiarazione  
dell’interessato 
o conclusione 
con silenzio 
assenso

Memorie 
difensive 
Assistenza 
legale Accesso 
agli atti  L. 
241/90

Dirigente 
Sostituto

Servizio di 
Polizia Locale 
U.O.S. 
Informazioni 
Generali Tel. 
0773 / 4666338
- 46664666369
Front - Office 
Tel. 0773 / 
4666333 - 
4666334
Mar. dalle 
14:15 alle 
18:15
Mer.. dalle 
08:15 alle 



12:15
Latina
P.le dei 
Mercanti n° 1 
protocollo@pe
c.comune.latina
.it

SERVIZIO RELAZIONI ISTITUZIONALI E CON LA CITTA'. APPALTI E CONTRATTI

Breve 

descrizione del

Procedimento 

e riferimenti 

normativi utili

Unità 

organizzat

ive 

responsabi

li 

dell'istrutt

oria

Ufficio 

responsabile del 

Procedimento,  

recapiti 

telefonici e 

caselle di posta 

elettronica 

istituzionale

Ove diverso, 

l'Ufficio 

competente 

all'adozione del 

provvedimento 

finale (indicare 

nome del 

responsabile 

dell'ufficio,recap

iti telefonici e 

casella di posta 

elettronica 

istituzionale)

Modalità 

con le quali 

gli 

interessati 

possono 

ottenere le 

informazioni

relative ai 

procediment

i in corso 

che li 

riguardino

Tempi di 

conclusione 

del 

procedimento

Procedimenti 

per i quali il 

provvediment

o 

dell'amministr

azione può 

essere 

sostituito da 

una 

dichiarazione 

dell'interessat

o ovvero il 

procedimento 

può 

concludersi 

con il silenzio-

assenso 

dell'amministr

azione

Strumenti di 

tutela 

amministrativ

a e 

giurisdizionale

a favore 

dell'interessat

o

Link di 

accesso al 

servizio on 

line, ove già 

disponibile in 

rete, o tempi 

previsti per la 

sua attivazione

Modalità per 

l'effettuazione 

dei pagamenti 

eventualmente

necessari 

(indicare 

codici IBAN, 

imputazione 

del 

versamento in 

Tesoreria, 

ovvero gli 

identificativi 

del conto 

corrente  

postale,nonchè

i codici 

identificativi 

del pagamento

da indicare 

obbligatoriam

ente per il 

versamento)

Nome del 

soggetto a cui 

è attribuito, in 

caso di inerzia,

il potere 

sostitutivo, 

nonché 

modalità per 

attivare tale 

potere, con 

l'indicazione 

dei recapiti 

telefonici e 

delle caselle di 

posta 

elettronica 

istituzionale

Procedimenti 

ad istanza di 

parte

Atti e 

documenti da 

allegare 

all'istanza e 

modulistica 

necessaria, 

compresi i fac 

simile per le 

autocertificazi

oni

Procedimenti 

ad istanza di 

parte

Uffici ai quali 

rivolgersi per 

informazioni, 

orari e 

modalità di 

accesso con 

l'indicazione 

degli indirizzi, 

recapiti 

telefonici e 

caselle di posta

elettronica 

istituzionale a 

cui presentare 

le istanze

Affidamenti
con
Procedura
aperta
(Servizi e
Forniture)

UOC
Appalti e
Contratti -
UOS 
Servizi e
Forniture

Arch. Paolo 
Cestra
servizio.gare@co
mun
e.latina.it -
segreteria
0773 652446
0773 652014

Arch. Paolo 
Cestra
servizio.gare@co
mune.latina.it -
segreteria
0773 652446  
0773 652014

email:servi
zio.gare@c
omune.lati
na.it -PEC
protocollo@
pec.co
mune.latin
a.it
oppure 
tramite la 
piattaforma 
di gare 
telematiche 
al link
https://
comunelatina
-
appalti.maggi
olicloud.it/
PortaleAppal

Il
procedime
nto è fatto
di
subprocess
i per i quali
la norma
non
prevede un
termine di
conclusion
e , nel rispetto 
del termine 
massimo di 6 
mesi ex Legge 
n.120/2020, 
come 
modificata 
dalla legge 
n.108/2021, 

NO Procedime
nti in
autotutela
L. 241/90 e
Ricorso
giurisdizio
nale art.
119 e 120
del D. lgs.
104/2010

https://
comunelatina-
appalti.maggiol
icloud.it/
PortaleAppalti/
it/
homepage.wp

Attraverso  la
piattafor
ma
PagoPA

accedend
o  al
portale
https://co
munedila
tina.plug
andpay.it
/

Arch. Paolo 
Cestra
(sostituito
dall'Arch. 
Stefano 
Gargano)

------------- -------------



ti/it/
homepage.w
p

fino al 
30.06.2023 .Vie
ne
normato
solo il
termine di
pubblicazi
one (art.79
d. lgs.50/2016)

Affidamenti
con
Procedura
aperta
(Lavori)

UOC
Appalti e
Contratti -
UOS 
Lavori 
pubblici

Arch. Paolo 
Cestra
servizio.gare@co
mun
e.latina.it -
segreteria
0773 652446
0773 652014

Arch. Paolo 
Cestra
servizio.gare@co
mune.latina.it -
segreteria
0773 652446
0773 652014

email:servi
zio.gare@c
omune.lati
na.it -PEC
protocollo@
pec.co
mune.latin
a.it
oppure 
tramite la 
piattaforma 
di gare 
telematiche 
al link
https://
comunelatina
-
appalti.maggi
olicloud.it/
PortaleAppal
ti/it/
homepage  .w  
p

Il
procedime
nto è fatto
di
subprocess
i per i quali
la norma
non
prevede un
termine di
conclusion
e, nel rispetto 
del termine 
massimo di 6 
mesi ex Legge 
n.120/2020 
come 
modificata 
dalla legge 
n.108/2021, 
fino al 
30.06.2023 
Viene
normato il 
termine di 
pubblicazi
one (art.79
d. lgs.50/2016)

NO Procedime
nti in
autotutela
L. 241/90 e
Ricorso
giurisdizio
nale art.
119 e 120
del D. lgs.
104/2010

https://
comunelatina-
appalti.maggiol
icloud.it/
PortaleAppalti/
it/
homepage.wp

Attraverso  la
piattafor
ma
PagoPA

accedend
o  al
portale
https://co
munedila
tina.plug
andpay.it
/

Arch. Paolo 
Cestra
(sostituito
dall'Arch. 
Stefano 
Gargano)

---------------- -------------------
-

Affidamenti
sottosoglia
art 36
comma 2
lett. b)
D.Lgs.
50/2016
(Servizi e
Forniture)

UOC
Appalti e
Contratti -
UOS 
Servizi e
Forniture

Arch. Paolo 
Cestra
servizio.gare@co
mun
e.latina.it -
segreteria
0773 652446
0773 652014

Arch. Paolo 
Cestra
servizio.gare@co
mune.latina.it -
segreteria
0773 652446
0773 652014

email:servi
zio.gare@c
omune.lati
na.it -PEC
protocollo@
pec.co
mune.latin
a.it
oppure 
tramite la 
piattaforma 
di gare 
telematiche 
al link
https://
comunelatina

Il
procedime
nto è fatto
di
subprocess
i per i quali
la norma
non
prevede un
termine di
conclusion
e, nel rispetto 
del termine 
massimo di 4 
mesi ex Legge 
n.120/2020 

NO Procedime
nti in
autotutela
L. 241/90 e
Ricorso
giurisdizio
nale art.
119 e 120
del D. lgs.
104/2010

https://
comunelatina-
appalti.maggiol
icloud.it/
PortaleAppalti/
it/
homepage.wp

Attraverso  la
piattafor
ma
PagoPA

accedend
o  al
portale
https://co
munedila
tina.plug
andpay.it
/

Arch. Paolo 
Cestra
(sostituito
dall'Arch. 
Stefano 
Gargano)

-------------------
--

-------------------
---



-
appalti.maggi
olicloud.it/
PortaleAppal
ti/it/
homepage.w
p

come 
modificata 
dalla legge 
n.108/2021, 
fino al 
30.06.2023.Vie
ne
normato il
termine di
pubblicazi
one (art.79
d. lgs.50/2016)

Affidamenti
sottosoglia
art 36
comma 2
lett. b) c) -
(Lavori)

UOC
Appalti e
Contratti -
UOS 
Lavori 
pubblici

Arch. Paolo 
Cestra
servizio.gare@co
mun
e.latina.it -
segreteria
0773 652446
0773 652014

Arch. Paolo 
Cestra
servizio.gare@co
mune.latina.it -
segreteria
0773 652446
0773 652014

email:servi
zio.gare@c
omune.lati
na.it -PEC
protocollo@
pec.co
mune.latin
a.it
oppure 
tramite la 
piattaforma 
di gare 
telematiche 
al link
https://
comunelatina
-
appalti.maggi
olicloud.it/
PortaleAppal
ti/it/
homepage.w
p

Il
procedime
nto è fatto
di
subprocess
i per i quali
la norma
non
prevede un
termine di
conclusion
e, nel rispetto 
del termine 
massimo di 4 
mesi ex Legge 
n.120/2020, 
come 
modificata 
dalla legge 
n.108/2021, 
fino al 
30.06.2023 .Vie
ne
normato il
termine di
pubblicazi
one (art.79
d. lgs.50/2016)

NO Procedime
nti in
autotutela
L. 241/90 e
Ricorso
giurisdizio
nale art.
119 e 120
del D. lgs.
104/2010

https://
comunelatina-
appalti.maggiol
icloud.it/
PortaleAppalti/
it/
homepage.wp

Attraverso  la
piattafor
ma
PagoPA

accedend
o  al
portale
https://co
munedila
tina.plug
andpay.it
/

Arch. Paolo 
Cestra
(sostituito
dall'Arch. 
Stefano 
Gargano)

-------------------
--

-------------------
---

Affidamenti
sottosoglia
attraverso
Rdo su
Me.PA.

UOC
Appalti e
Contratti

Arch. Paolo 
Cestra
servizio.gare@co
mun
e.latina.it -
segreteria
0773 652446
0773 652014

Arch. Paolo 
Cestra
servizio.gare@co
mune.latina.it -
segreteria
0773 652446
0773 652014

email:servi
zio.gare@c
omune.lati
na.it -PEC
protocollo@
pec.co
mune.latin
a.it

Il
procedime
nto è fatto
di
subprocess
i per i quali
la norma
non
prevede un
termine di
conclusion
e , nel rispetto 
del termine 

NO Procedime
nti in
autotutela
L. 241/90 e
Ricorso
giurisdizio
nale art.
119 e 120
del D. lgs.
104/2010

http://ww
w.comun
e.latina.it
/category
/ilcomune/
i
lcomunegare-
eappaltionline

Attraverso  la
piattafor
ma
PagoPA

accedend
o  al
portale
https://co
munedila
tina.plug
andpay.it
/

Arch. Paolo 
Cestra
(sostituito
dall'Arch. 
Stefano 
Gargano)

-------------------
-

-------------------
---



massimo di 4 
mesi ex Legge 
n.120/2020, 
come 
modificata 
dalla legge 
n.108/2021, 
fino al 
30.06.2023.Vie
ne
normato il
termine di
pubblicazi
one (art.79
d. lgs.50/2016)

Formazione
elenco
operatori
economici
per
affidamento
lavori ex art 36 
D.lgs.50/2016
inferiore a € 
150.000

UOC
Appalti e
Contratti

Arch. Paolo 
Cestra
servizio.gare@co
mun
e.latina.it -
segreteria
0773 652446
0773 652014

Arch. Paolo 
Cestra
servizio.gare@co
mune.latina.it -
segreteria
0773 652446
0773 652014

email:servi
zio.gare@c
omune.lati
na.it -PEC
protocollo@
pec.co
mune.latin
a.it

L'elenco è 
sempre aperto 
alle iscrizioni 
degli operatori 
economici 
interessati in 
possesso dei 
requisiti. La 
domanda di 
iscrizione viene
istruita nel 
termine di 60 
giorni, salvo 
interruzioni per
eventuali 
integrazioni.

NO Procedimenti in
autotutela
L. 241/90

https://

comunelatina-

appalti.maggiol

icloud.it/

PortaleAppalti/

it/

ppgare_oper_ec

_bandi_avvisi.

wp

-------------------
---

Arch. Paolo 
Cestra
(sostituito
dall'Arch. 
Stefano 
Gargano)

https://
comunelatina-
appalti.maggiol
icloud.it/
PortaleAppalti/
it/
ppgare_oper_ec
_bandi_avvisi.
wp

https://
comunelatina-
appalti.maggiol
icloud.it/
PortaleAppalti/
it/
ppgare_oper_ec
_bandi_avvisi.
wp

Formazione
elenco
operatori
economici
per
affidamento
lavori ex art 36 
D.lgs.50/2016
pari o superiore
a € 150.000 e 
inferiore a € 
1.000.000,00

UOC
Appalti e
Contratti

Arch. Paolo 
Cestra
servizio.gare@co
mun
e.latina.it -
segreteria
0773 652446
0773 652014

Arch. Paolo 
Cestra
servizio.gare@co
mune.latina.it -
segreteria
0773 652446
0773 652014

email:servi
zio.gare@c
omune.lati
na.it -PEC
servizio.ga
re@pec.co
mune.latin
a.it

L'elenco è 
sempre aperto 
alle iscrizioni 
degli operatori 
economici 
interessati in 
possesso dei 
requisiti. La 
domanda di 
iscrizione viene
istruita nel 
termine di 60 
giorni, salvo 
interruzioni per
eventuali 
integrazioni.

NO Procedimenti in
autotutela
L. 241/90

https://

comunelatina-

appalti.maggiol

icloud.it/

PortaleAppalti/

it/

ppgare_oper_ec

_bandi_avvisi.

wp

-------------------
--

Arch. Paolo 
Cestra
(sostituito
dall'Arch. 
Stefano 
Gargano)

https://
comunelatina-
appalti.maggiol
icloud.it/
PortaleAppalti/
it/
ppgare_oper_ec
_bandi_avvisi.
wp

https://
comunelatina-
appalti.maggiol
icloud.it/
PortaleAppalti/
it/
ppgare_oper_ec
_bandi_avvisi.
wp

Formazione
elenco
professionisti
per
affidamento
servizi tecnici 

UOC
Appalti e
Contratti

Arch. Paolo 
Cestra
servizio.gare@co
mun
e.latina.it -
segreteria

Arch. Paolo 
Cestra
servizio.gare@co
mune.latina.it -
segreteria
0773 652446

email:servi
zio.gare@c
omune.lati
na.it -PEC
protocollo@
pec.comune.l

L'elenco è 
sempre aperto 
alle iscrizioni 
degli operatori 
economici 
interessati in 

NO Procedimenti in
autotutela
L. 241/90

https://

comunelatina-

appalti.maggiol

icloud.it/

-------------------
---

Arch. Paolo 
Cestra
(sostituito
dall'Arch. 
Stefano 
Gargano)

https://
comunelatina-
appalti.maggiol
icloud.it/
PortaleAppalti/
it/

https://
comunelatina-
appalti.maggiol
icloud.it/
PortaleAppalti/
it/



ex art 36 e 157 
D.lgs.50/2016
inferiore a €. 
150.000

0773 652446
0773 652014

0773 652014 atin
a.it

possesso dei 
requisiti. La 
domanda di 
iscrizione viene
istruita nel 
termine di 60 
giorni, salvo 
interruzioni per
eventuali 
integrazioni.

PortaleAppalti/

it/

ppgare_oper_ec

_bandi_avvisi.

wp

ppgare_oper_ec
_bandi_avvisi.
wp

ppgare_oper_ec
_bandi_avvisi.
wp

Gestione
Stazione
Unica
Appaltante
(Servizio in
attivazione)

UOS
Gestione
Attuativa
SUA

Arch. Paolo 
Cestra
servizio.gare@co
mun
e.latina.it -
segreteria
0773 652446
0773 652014

Arch. Paolo 
Cestra
servizio.gare@co
mune.latina.it -
segreteria
0773 652446
0773 652014

email:servi
zio.gare@c
omune.lati
na.it -PEC
protocollo@
pec.co
mune.latin
a.it

-------------------
----

-------------------
------

-------------------
---

-------------------
------

-------------------
----

-------------------
------

-------------------
---

-------------------
--

Affidamenti 
diretti

UOC 
Appalti e 
Contratti

Arch. Paolo 
Cestra
servizio.gare@co
mun
e.latina.it -
segreteria
0773 652446
0773 652014

Arch. Paolo 
Cestra
servizio.gare@co
mun
e.latina.it -
segreteria
0773 652446
0773 652014

email:servi
zio.gare@c
omune.lati
na.it -PEC
protocollo@
pec.co
mune.latin
a.it
oppure 
tramite la 
piattaforma 
di gare 
telematiche 
al link
https://
comunelatina
-
appalti.maggi
olicloud.it/
PortaleAppal
ti/it/
homepage.w
p

2 mesi NO Procedimenti in
autotutela
L. 241/90 e
Ricorso
giurisdizionale 
art.
119 e 120
del D. lgs.
104/2010

https://

comunelatina-

appalti.maggiol

iclou  d.it/  

PortaleAppalti/

it/

ppgare_oper_ec

_bandi_avvisi.

wp

-------------------
-----

Arch. Paolo 
Cestra
(sostituito
dall'Arch. 
Stefano 
Gargano)

-------------------
--

-------------------
----

Breve 
descrizione del 
Procedimento e
riferimenti 
normativi utili

Unità 
organizzati
ve 
responsabil
i 
dell'istrutto
ria

Ufficio 
responsabile del 
Procedimento,  
recapiti 
telefonici e 
caselle di posta 
elettronica 
istituzionale

Ove diverso, 
l'Ufficio 
competente 
all'adozione del 
provvedimento 
finale (indicare 
nome del 
responsabile 
dell'ufficio,recapit
i telefonici e 
casella di posta 
elettronica 

Modalità con 
le quali gli 
interessati 
possono 
ottenere le 
informazioni 
relative ai 
procedimenti 
in corso che li
riguardino

Tempi di 
conclusione 
del 
procedimento

Procedimenti per
i quali il 
provvedimento 
dell'amministraz
ione può essere 
sostituito da una 
dichiarazione 
dell'interessato 
ovvero il 
procedimento 
può concludersi 
con il silenzio-

Strumenti di 
tutela 
amministrativ
a e 
giurisdizionale
a favore 
dell'interessato

Link di accesso 
al servizio on 
line, ove già 
disponibile in 
rete, o tempi 
previsti per la 
sua attivazione

Modalità per 
l'effettuazione 
dei pagamenti 
eventualmente 
necessari 
(indicare codici
IBAN, 
imputazione del
versamento in 
Tesoreria, 
ovvero gli 
identificativi 

Nome del 
soggetto a cui 
è attribuito, in 
caso di 
inerzia, il 
potere 
sostitutivo, 
nonché 
modalità per 
attivare tale 
potere, con 
l'indicazione 

Procedimenti 

ad istanza di 

parte

Atti e documenti
da allegare 
all'istanza e 
modulistica 
necessaria, 
compresi i fac 
simile per le 
autocertificazion
i

Procedimenti 

ad istanza di 

parte

Uffici ai quali 
rivolgersi per 
informazioni, 
orari e modalità
di accesso con 
l'indicazione 
degli indirizzi, 
recapiti 
telefonici e 



istituzionale) assenso 
dell'amministraz
ione

del conto 
corrente  
postale, nonché
i codici 
identificativi 
del pagamento 
da indicare 
obbligatoriame
nte per il 
versamento)

dei recapiti 
telefonici e 
delle caselle 
di posta 
elettronica 
istituzionale

caselle di posta 
elettronica 
istituzionale a 
cui presentare 
le istanze

Concessione in
uso
temporaneo a 
privati di
sale/spazi 
comunali
ubicati presso
Palazzo 
Municipale
 Regolamento 
approvato con
delibera CC 
28/2016 e 
ss.mm.ii. con 
delibera n. 
138/2022

UOS
Supporto
Staff 
Sindaco

UOS
Supporto
Staff Sindaco
0773-652565
segreteria.sindac
o@comune.latin
a.it

protocollo@pec.
comune.latina.it

fino al mese di 
maggio 2023
segreteria.commi
ssario@comune.l
atina.it

Dirigente del
Servizio

Dott. Boris 
Marzilli

0773-652388
boris.marzilli@co
mune.latina.it

servizio
front office
dell'ufficio
preposto
ovvero via
email

nessun
termine
regolamentare
-applicazione 
termini 
generali
fissati da L. 
241/90

NO Strumenti
di legge

Attivazione 

entro aprile 

2023

versamento 
canone 
concessione e 
cauzione 
tramite PagoPA

Segreteria
Generale

segreteriadirez
ione.generale
@comune.lati
na.it

come da
documentazi
one allegata
al
regolamento
comunale
delibera di
C.C.
28/2016

Segreteria
del
Sindaco 
segreteria.
s
sindaco@comu
ne.latin
a.it - tel.
0773/6525
65 -
recapiti
pubblicati
sul sito
internet
comunale

Istruttoria
per 
concessione
di patrocini
da parte del
Sindaco ex
Regolamento 
approvato con
deliberazione 
di C.C. n.34 
del
15/06/2017

UOS
Supporto
Staff 
Sindaco
-
Gabinetto 

del  

Sindaco

UOS
Supporto
Staff Sindaco
0773-652780
segreteria.sindac
o@comune.latin
a.it;
protocollo@pec.
comune.latina.it

fino al mese di 
maggio 2023
segreteria.commi
ssario@comune.l
atina.it

Sindaco
segretaria.sindaco
@comune.latina.it

Commissario 
Straordinario
fino al mese di 
maggio 2023
segreteria.commis
sario@comune.lat
ina.it

servizio
front office
dell'ufficio
preposto
ovvero via
email

nessun
termine
regolamentare
-applicazione 
termini 
generali
fissati da L. 
241/90

NO Strumenti
di legge

Attivazione 

entro aprile 

2023

non è
prevista
alcuna
spesa a
carico di
soggetto
istante

NO La domanda
di patrocinio
è presentata
in carta
libera e 
documentata

Segreteria
del Sindaco
segreteria.
sindaco@co
mune.latina.it - 
tel.
0773/652780-
recapiti
pubblicati
sul sito
internet
comunale

Rimborso
oneri datori
lavoro 
consiglieri
comunali ex
art. 80 del 
D.Lgs
267/2000

UOS
Supporto 
Consiglio 
Comunale 
e 
Commissio
ni 
consiliari

UOS
Ufficio del
Consiglio
0773-652680
Ufficiodelc
onsiglio@comun
e.lati  na.it  

protocollo@pec.
comune.latina.it

Dirigente
del Servizio
mediante
determina
dirigenziale

Dott. Boris 
Marzilli
0773-652388
boris.marzilli@co

mediante
comunicazion
e
telefonica
e/o e-mail
presso
l'ufficio
preposto

30 giorni
ex art. 80
D.lgs
267/2000

NO Strumenti
di legge

Non è previsto  
servizio on line 
in quanto trattasi
di
procedimento
inerente al
trattamento
economi
co degli 
amministratori 

non è
prevista
alcuna
spesa a
carico di
soggetto
istante

Segreteria
Generale

segreteriadirez
ione.generale
@comune.lati
na.it

La domanda
di rimborso
è presentata
in carta
libera ma
deve essere
documentata.
- l'Ufficio 
fornisce fac 
simile di 

UOS
Ufficio del
Consiglio
0773-652680
ufficiodelconsig
lio@comune.lat
i
na.it -
recapiti
pubblicati



mune.latina.it comunali
 non è rivolto
all'utenza 
generale

domanda sul sito
internet
comunale

SERVIZIO ENTRATE

Breve 
descrizione del 
Procedimento e
riferimenti 
normativi utili

Unità 

organizzat

ive 

responsab

ili 

dell'istrutt

oria

Ufficio 

responsabile del 

Procedimento,  

recapiti 

telefonici e 

caselle di posta 

elettronica 

istituzionale

Ove diverso, 

l'Ufficio 

competente 

all'adozione del 

provvedimento 

finale (indicare 

nome del 

responsabile 

dell'ufficio,reca

piti telefonici e 

casella di posta 

elettronica 

istituzionale)

Modalità 

con le quali 

gli 

interessati 

possono 

ottenere le 

informazion

i relative ai 

procediment

i in corso 

che li 

riguardino

Tempi di 

conclusione del

procedimento

Procedimenti 

per i quali il 

provvediment

o 

dell'amministr

azione può 

essere 

sostituito da 

una 

dichiarazione 

dell'interessat

o ovvero il 

procedimento 

può 

concludersi 

con il silenzio-

assenso 

dell'amministr

azione

Strumenti di 

tutela 

amministrativa

e 

giurisdizionale 

a favore 

dell'interessato

Link di 

accesso al 

servizio on 

line, ove già 

disponibile in 

rete, o tempi 

previsti per la 

sua 

attivazione

Modalità per 

l'effettuazione 

dei pagamenti 

eventualmente

necessari 

(indicare 

codici IBAN, 

imputazione 

del 

versamento in 

Tesoreria, 

ovvero gli 

identificativi 

del conto 

corrente  

postale,nonchè

i codici 

identificativi 

del pagamento

da indicare 

obbligatoriam

ente per il 

versamento)

Nome del 

soggetto a cui è

attribuito, in 

caso di inerzia,

il potere 

sostitutivo, 

nonché 

modalità per 

attivare tale 

potere, con 

l'indicazione 

dei recapiti 

telefonici e 

delle caselle di 

posta 

elettronica 

istituzionale

Procedimenti 

ad istanza di 

parte

Atti e 

documenti da 

allegare 

all'istanza e 

modulistica 

necessaria, 

compresi i fac 

simile per le 

autocertificazi

oni

Procedimenti 

ad istanza di 

parte

Uffici ai quali 

rivolgersi per 

informazioni, 

orari e 

modalità di 

accesso con 

l'indicazione 

degli indirizzi, 

recapiti 

telefonici e 

caselle di posta

elettronica 

istituzionale a 

cui presentare 

le istanze

1) 

ACCERTAM

ENTO 

TIA/TARES/T

ARI

UOC – 
UFFICIO 
TARSU-
TIA-
TARES-
TARI

UFFICIO 
TARSU-TIA-
TARES-TARI-
Dott.ssa Enrica 
Molaro Tel. 0773-
652633 
email:enrica.mola
ro@comune.latin
a.it

Mezzo 
telefonico, 
posta 
elettronica 
ordinaria e 
certificata, 
portale web

Conclusione del
procedimento 
entro il termine 
di decadenza 
come prescritto 
dalla vigente 
normativa, di 
cui art.1, commi
161 e 162 della 
Legge 
n.296/2006 e 
per il periodo 
emergenziale in
forza dell'art.67,
D.L.18/2020 
(Legge di 
conversione 
n.27/2020) 
succ. 
Risoluzione 
Ministeriale 
n.6/DF/2020 – 
differimento 

La legge non 
disciplina tale 
fattispecie per 
questo tipo di 
procedimento

Tali strumenti 
sono 
disciplinati dal 
Capo III della 
Legge 
n.241/1990 e il 
D.Lgs.n.546/19
92, per quanto 
concerne i 
contenziosi 
relativi alla Tia  
2 si ricorre al 
Giudice 
Ordinario.

http://
www.comune.l
atina.it/
category/il-
comune-
servizi-e-uffici-
del-comune-
area-
amministrativa
-ed-economica-
finanziaria-
servizio-
tributi/il-
comune-
servizi-e-uffici-
del-comune-
ufficio-tari/

Modalità di 
pagamento è il 
Modello F24

Dott. Quirino 
Volpe tel. 0773-
652556 email: 
quirino.volpe@
comune.latina.it

http://
www.comune.l
atina.it/
category/il-
comune-
servizi-e-uffici-
del-comune-
area-
amministrativa
-ed-economica-
finanziaria-
servizio-
tributi/il-
comune-
servizi-e-uffici-
del-comune-
ufficio-tari  /il-  
comune-
servizi-e-uffici-
del-comune-
area-
amministrativa
-ed-economica-

http://
www.comune.l
atina.it/
category/il-
comune-
servizi-e-uffici-
del-comune-
area-
amministrativa-
ed-economica-
finanziaria-
servizio-
tributi/il-
comune-
servizi-e-uffici-
del-comune-
ufficio-tari/



termini 
decadenziali 
(5anni). Il 
provvedimento 
diviene 
definitivo 
trascorsi 60 gg. 
dalla notifica 
del 
provvedimento, 
periodo entro il 
quale è 
possibile 
proporre il 
Ricorso presso 
la competente 
Commissione 
Tributaria 
Provinciale.

finanziaria-
servizio-tributi-
gestione-tia-
tares-ex-trsu-
modulistica/

2)RIMBORSI 

TARES-TARI

UOC 
UFFICIO 
TARSU-
TIA-
TARES-
TARI

UFFICIO 
TARSU-TIA-
TARES-TARI-
Dott.ssa Enrica 
Molaro Tel. 0773-
652633 
email:enrica.mola
ro@comune.latin
a.it

Mezzo 
telefonico, 
posta 
elettronica 
ordinaria e 
certificata, 
portale web

Ai sensi 
dell'art.31, 
comma 1 
rubricato 
"Rimborsi e 
Compensazione
" del 
Regolamento 
Comunale 
approvato con 
Delibera C.C. 
n.46/2021, il 
rimborso delle 
somme versate 
e non dovute, 
deve essere 
richiesto dal 
contribuente al 
Comune entro il
termine di 5 
anni dal giorno 
del versamento,
ovvero dal 
giorno in cui è 
stato 
definitivamente 
accertato il 
diritto alla 
restituzione 
mediante 
presentazione 
dell'istanza 
debitamente 
sottoscritta dal 
medesimo. Il 

La legge non 
disciplina tale 
fattispecie per 
questo tipo di 
procedimento

Tali strumenti 
sono 
disciplinati dal 
Capo III della 
Legge 
n.241/1990  e il 
D.Lgs.n.546/19
92.

http://
www.comune.l
atina.it/
category/il-
comune-
servizi-e-uffici-
del-comune-
area-
amministrativa
-ed-economica-
finanziaria-
servizio-
tributi/il-
comune-
servizi-e-uffici-
del-comune-
ufficio-tari/

Le somme 
versate in 
eccedenza 
vengono 
restituite ai 
contribuenti 
mediante 
bonico.

Dott. Quirino 
Volpe tel. 0773-
652556 email: 
quirino.volpe@
comune.latina.it

www.comune.l
atina.it/
category/il-
comune-
servizi-e-uffici-
del-comune-
area-
amministrativa
-ed-economica-
finanziaria-
servizio-
tributi/il-
comune-
servizi-e-uffici-
del-comune-
ufficio-tari  /il-  
comune-
servizi-e-uffici-
del-comune-
area-
amministrativa
-ed-economica-
finanziaria-
servizio-tributi-
gestione-tia-
tares-ex-trsu-
modulistica/

www.comune.l
atina.it/
category/il-
comune-
servizi-e-uffici-
del-comune-
area-
amministrativa-
ed-economica-
finanziaria-
servizio-
tributi/il-
comune-
servizi-e-uffici-
del-comune-
ufficio-tari/



Comune 
provvederà al 
rimborso entro 
180 giorni dalla
presentazione 
dell’istanza.

3) 

RIVERSAME

NTI 

TARES/TARI

UOC 
UFFICIO 
TARSU-
TIA-
TARES-
TARI

UFFICIO 
TARSU-TIA-
TARES-TARI-
Dott.ssa Enrica 
Molaro Tel. 0773-
652633 
email:enrica.mola
ro@comune.latin
a.it

Mezzo 
telefonico, 
posta 
elettronica 
ordinaria e 
certificata, 
portale web.

Il procedimento
viene avviato 
mediante 
istanza 
debitamente 
compilata 
dall'utente 
sottoscrivendo 
il modello 
trasmesso 
dall'Ente su 
richiesta del 
medesimo, o in 
carta semplice 
mediante 
comunicazione 
pec; in 
alternativa il 
Comune che 
erroneamente 
ha ricevuto la 
somma da 
riversare 
trasmette al 
Comune di 
Latina l'istanza 
che a sua volta 
ha ricevuto 
dall'utente.

La legge non 
disciplina tale 
fattispecie per 
questo tipo di 
procedimento.

Non ricorre tale
fattispecie.

Attualmente 
non è 
disponibile on-
line il modello 
di richiesta, 
sarà onere 
dell'ufficio per 
il seguito di 
competenza.

Per quanto i 
versamenti di 
competenza di 
altri Comuni, le
somme 
vengono 
riversate al 
Comune 
competente 
mediante 
bonifico, tale 
procedura viene
espletata dal 
Servizio 
Ragioneria a 
seguito della 
determina 
dirigenziale e 
relativo atto di 
liquidazione 
emesso dalla 
Uoc 
competente.

Dott. Quirino 
Volpe tel. 0773-
652556 email: 
quirino.volpe@
comune.latina.it

Non 
disponibile sul 
sito.

Non disponibile
sul sito.

4) 

AGEVOLAZI

ONI TARI

UOC 
UFFICIO 
TARSU-
TIA-
TARES-
TARI

UFFICIO 
TARSU-TIA-
TARES-TARI-
Dott.ssa Enrica 
Molaro Tel. 0773-
652633 
email:enrica.mola
ro@comune.latin
a.it

Mezzo 
telefonico, 
posta 
elettronica 
ordinaria e 
certificata, 
portale web

A seguito della 
presentazione 
dell'istanza 
entro il termine 
previsto dal 
bando pubblico,
il Comune 
pubblica la 
graduatoria 
finale. Per tale 
procedimento 
non è previsto 
un termine 
specifico per la 
pubblicazione 
della 
graduatoria.

La legge non 
disciplina tale 
fattispecie per 
questo tipo di 
procedimento

Presentazione 
di istanza per 
attivare il potere
di autotutela 
dell'Ufficio 
(D.M. 
11/02/1997 n. 
37). Ricorso in 
commissione 
tributaria 
pronviciale 
competente da 
presentare entro
60 gg. dalla 
notifica del 
provvedimento 
di diniego 
dell'agevolazion

http://
www.comune.l
atina.it/
category/il-
comune-
servizi-e-uffici-
del-comune-
area-
amministrativa
-ed-economica-
finanziaria-
servizio-
tributi/il-
comune-
servizi-e-uffici-
del-comune-
ufficio-tari/

L’agevolazione 
tariffaria 
riconosciuta 
consiste 
nell’applicazio
ne di una 
componente 
tariffaria 
compensativa, 
a decurtazione 
della quota 
variabile e fissa
della tariffa .

Dott. Quirino 
Volpe tel. 0773-
652556 email: 
quirino.volpe@
comune.latina.it

http://
www.comune.l
atina.it/
category/il-
comune-
servizi-e-uffici-
del-comune-
area-
amministrativa
-ed-economica-
finanziaria-
servizio-
tributi/il-
comune-
servizi-e-uffici-
del-comune-
ufficio-tari  /il-  
comune-

http://
www.comune.l
atina.it/
category/il-
comune-
servizi-e-uffici-
del-comune-
area-
amministrativa-
ed-economica-
finanziaria-
servizio-
tributi/il-
comune-
servizi-e-uffici-
del-comune-
ufficio-tari/



e (art. 18 D.Lgs.
n. 546/1992). 
Quando il 
valore della lite 
del  ricorso è 
inferiore a 
cinquanta mila 
euro, rientra 
nell'ambito di 
aplicazione del 
dettato 
normativo 
prescritto 
dall'art.17-bis 
del 
D.Lgs.n.546/19
92 rubricato 
"Reclamo e 
Mediazione" 
prevedendo la 
possibilità di 
concludere la 
lite mediante il 
ricorso a tale 
istituto.

servizi-e-uffici-
del-comune-
area-
amministrativa
-ed-economica-
finanziaria-
servizio-tributi-
gestione-tia-
tares-ex-trsu-
modulistica/

5)ACCERTA

MENTO IMU

UOC
Ufficio 
ICI/IMU/T
ASI

UOC
Ufficio 
ICI/IMU/T ASI: 
Dott. Gennaro 
Orefice tel.

0773/652720
gennaro.or 
efice@com 
une.latina.it

Mezzo 
telefonico e 
posta 
elettronica 
ordinaria e 
certificata

Conclusione del
procedime 
nto entro il 
termine di 
decadenza 
pari a cinque 
(5) anni come
stauito dalla 
vigente 
normativa di 
cui all’art.1, 
comma 161 
della Legge 
n.296/2006. Il
provvedim 
ento diviene 
esecutivo 
trascorsi 60 
gg dalla 
notifica, 
ovvero entro 
il termine 
utile per 
proporre 
Ricorso 
presso la 
Competente 
Commissio 
ne Tributaria.

La legge non 
disciplina tale 
fattispecie per 
questo tipo di 
procedimento

Sul versante 
della tutela 
amministrativa, 
la legge dispone
da lisciplina 
degli Istituti 
deflattivi del 
contenzioso, 
contestualmente
per la tutela 
giurisdizionale 
è previsto il 
Ricorso presso 
la Competente 
Commissione e 
per altre 
fattispecie al 
giudice 
ordinario.

http://
www.comune.l
atina.it/
category/il-
comune/il-
comune-
servizi-e-uffici-
del-comune/il-
comune-
servizi-e-uffici-
del-comune-
area-
amministrativa
-ed-economica-
finanziaria-
servizio-tributi/

Pagamento 
tramite modello
F24

Dott. Quirino 
Volpe tel. 0773-
652556 email: 
quirino.volpe@
comune.latina.it

http://
www.comune.l
atina.it/
category/il-
comune-
servizi-e-uffici-
del-comune-
area-
amministrativa
-ed-economica-
finanziaria-
servizio-
tributi/il-
comune-
servizi-e-uffici-
del-comune-
area-
amministrativa
-ed-economica-
finanziaria-
servizio-tributi-
imu-imposta-
municipale-
propria/

http://
www.comune.l
atina.it/
category/il-
comune-
servizi-e-uffici-
del-comune-
area-
amministrativa-
ed-economica-
finanziaria-
servizio-
tributi/il-
comune-
servizi-e-uffici-
del-comune-
area-
amministrativa-
ed-economica-
finanziaria-
servizio-tributi-
imu-imposta-
municipale-
propria/



6) 

ACCERTAM

ENTO TASI

UOC
Ufficio 
ICI/IMU/T
ASI

UOC
Ufficio 
ICI/IMU/T ASI: 
Dott. Gennaro 
Orefice tel.

0773/652720
gennaro.or 
efice@com 
une.latina.it

Mezzo 
telefonico e 
posta 
elettronic a 
ordinaria e 
certificata

Ai sensi 
dell’art.1, 
commi 14 e 
seguenti della 
Legge 
n.208/2015, a 
decorrere dal 1°
gennaio 2016 la
Tasi non è 
dovuta presso il
Comune di 
Latina, ragione 
per cui non è 
possibile 
espletare 
l’attività 
accertativa.

La legge non 
disciplina tale 
fattispecie per 
questo tipo di 
procedimento

Non ricorre tale
fattispecie.

http://
www.comune.l
atina.it/
category/il-
comune/il-
comune-
servizi-e-uffici-
del-comune/il-
comune-
servizi-e-uffici-
del-comune-
area-
amministrativa
-ed-economica-
finanziaria-
servizio-tributi/

Modalità di 
pagamento è il 
modello F24.

Dott. Quirino 
Volpe tel. 0773-
652556 email: 
quirino.volpe@
comune.latina.it

https://
www.comune.l
atina.it/
2017/12/04/
novita-imu-
tasi-dal-2016/

https://
www.comune.l
atina.it/
2017/12/04/
novita-imu-
tasi-dal-2016/

7) 

RIVERSAME

NTO TASI

UOC
Ufficio 
ICI/IMU/T
ASI

UOC
Ufficio 
ICI/IMU/T ASI: 
Dott. Gennaro 
Orefice tel.

0773/652720
gennaro.or 
efice@com 
une.latina.it

mezzo 
telefonico e 
posta 
elettronica

Il procedimento
viene avviato 
mediante 
istanza di parte 
debitamente 
compilata 
dall’utente 
sottoscrivendo 
il modello 
trasmesso 
dall’Ente su 
richiesta del 
medesimo, o in 
carta semplice 
mediante 
comunicazione 
pec; in 
alternativa il 
Comune che ha 
ricevuto 
erroneamente la
somma da 
riversare 
trasmette al 
Comune di 
Latina l’istanza 
che a sua volta 
ha ricevuto 
dall’utente.

La legge non 
prevede tale 
possibilità per 
questo tipo di 
procedimento

http://
www.comune.l
atina.it/
category/il-
comune/il-
comune-
servizi-e-uffici-
del-comune/il-
comune-
servizi-e-uffici-
del-comune-
area-
amministrativa
-ed-economica-
finanziaria-
servizio-tributi/

Le somme 
versate in 
eccedenza 
vengono 
restituite al 
Comune 
competente 
mediante 
bonifico

Dott. Quirino 
Volpe tel. 0773-
652556 email: 
quirino.volpe@
comune.latina.it

https://
www.comune.l
atina.it/
2017/12/04/
novita-imu-
tasi-dal-2016/

https://
www.comune.l
atina.it/
2017/12/04/
novita-imu-
tasi-dal-2016/

8) RIMBORSI

IMU

UOC
Ufficio 
ICI/IMU/T
ASI

UOC
Ufficio 
ICI/IMU/T ASI: 
Dott. Gennaro 
Orefice tel.

0773/652720

Mezzo 
telefonico e 
posta 
elettronica 
ordinaria e 
certificata

Ai sensi 
dell'art.27 del 
regolamento 
comunale 
approvato con 
delibera C.C. 
n.46/2020 

La legge non 
prevede tale 
possibilità per 
questo tipo 
procedimento

Tali strumenti 
sono 
disciplinati dal 
Capo III della 
Legge 
n.241/1990  e il 
D.Lgs.n.546/19

http://
www.co  mune.l  
atina.it/
category/il-
comune/il-
comune-
servizi-e-uffici-

Le somme 
versate in 
eccedenza 
vengono 
restituite al 
Comune 
competente 

Dott. Quirino 
Volpe tel. 0773-
652556 email: 
quirino.volpe@
comune.latina.it

http://
www.co  mune.l  
atina.it/
category/il-
comune-
servizi-e-uffici-
del-comune-

http://
www.co  mune.l  
atina.it/
category/il-
comune-
servizi-e-uffici-
del-comune-



rubricato 
"Rimborsi" 
dispone che "Il 
rimborso delle 
somme versate 
e non dovute 
deve essere 
richiesto dal 
contribuente al 
Comune entro il
termine di 
cinque anni dal 
giorno del 
versamento, 
ovvero da 
quello in cui è 
stato accertato il
diritto alla 
restituzione. 2. 
Il rimborso 
deve essere 
effettuato entro 
centottanta 
giorni dalla data
di presentazione
dell’istanza".

92. del-comune/il-
comune-
servizi-e-uffici-
del-comune-
area-
amministrativa
-ed-economica-
finanziaria-
servizio-tributi/

mediante 
bonifico e/o 
rimessa diretta

area-
amministrativa
-ed-economica-
finanziaria-
servizio-
tributi/il-
comune-
servizi-e-uffici-
del-comune-
area-
amministrativa
-ed-economica-
finanziaria-
servizio-tributi-
imu-imposta-
municipale-
propria/

area-
amministrativa-
ed-economica-
finanziaria-
servizio-
tributi/il-
comune-
servizi-e-uffici-
del-comune-
area-
amministrativa-
ed-economica-
finanziaria-
servizio-tributi-
imu-imposta-
municipale-
propria/

9) RIMBORSI

TASI

UOC
Ufficio 
ICI/IMU/T
ASI

UOC
Ufficio 
ICI/IMU/T ASI: 
Dott. Gennaro 
Orefice tel.

0773/652720
gennaro.or 
efice@com 
une.latina.it

Mezzo 
elettronico e 
posta 
elettronica 
ordinaria e 
certificata

Ai sensi 
dell'art.27 del 
regolamento 
comunale 
approvato con 
delibera C.C. 
n.46/2020 
rubricato 
"Rimborsi" 
dispone che "Il 
rimborso delle 
somme versate 
e non dovute 
deve essere 
richiesto dal 
contribuente al 
Comune entro il
termine di 
cinque anni dal 
giorno del 
versamento, 
ovvero da 
quello in cui è 
stato accertato il
diritto alla 
restituzione. 2. 
Il rimborso 
deve essere 

La legge non 
prevede tale 
possibilità per 
questo tipo 
procedime nto

Tali strumenti 
sono 
disciplinati dal 
Capo III della 
Legge 
n.241/1990  e il 
D.Lgs.n.546/19
92.

http://
www.comune.l
atina.it/
category/il-
comune/il-
comune-
servizi-e-uffici-
del-comune/il-
comune-
servizi-e-uffici-
del-comune-
area-
amministrativa
-ed-economica-
finanziaria-
servizio-tributi/

Le somme 
versate in 
eccedenza 
vengono 
restituite al 
Comune 
competente 
mediante 
bonifico e/o 
rimessa diretta

Dott. Quirino 
Volpe tel. 0773-
652556 email: 
quirino.volpe@
comune.latina.it

http://
www.comune.l
atina.it/
category/il-
comune-
servizi-e-uffici-
del-comune-
area-
amministrativa
-ed-economica-
finanziaria-
servizio-
tributi/il-
comune-
servizi-e-uffici-
del-comune-
area-
amministrativa
-ed-economica-
finanziaria-
servizio-tributi-
imu-imposta-
municipale-
propria/

http://
www.comune.l
atina.it/
category/il-
comune-
servizi-e-uffici-
del-comune-
area-
amministrativa-
ed-economica-
finanziaria-
servizio-
tributi/il-
comune-
servizi-e-uffici-
del-comune-
area-
amministrativa-
ed-economica-
finanziaria-
servizio-tributi-
imu-imposta-
municipale-
propria/



effettuato entro 
centottanta 
giorni dalla data
di presentazione
dell’istanza".

10) 

RIVERSAME

NTO ICI

UOC
Ufficio 
ICI/IMU/T
ASI

UOC
Ufficio 
ICI/IMU/T ASI: 
Dott. Gennaro 
Orefice tel.

0773/652720
gennaro.or 
efice@com 
une.latina.it

mezzo 
telefonico e 
posta 
elettronica

A partire 
dall'anno 2012, 
è stata 
introdotta 
l'Imposta 
Municipale 
Propria (IMU) 
sulla base 
dell'art.13 del 
D.L. 6 dicembre
2011, n.201 
convertito dalla 
legge  22 
dicembre 2011 
n.214, in 
sostituzione 
dell'ICI. Sulla 
base di tale 
assunto 
normativo, tale  
fattispecie 
difficilmente 
ricorre nella 
prassi 
dell'ufficio.

La legge non 
prevede tale 
possibilità per 
questo tipo 
procedimento

Tali strumenti 
sono 
disciplinati dal 
Capo III della 
Legge 
n.241/1990  e il 
D.Lgs.n.546/19
92.

http://
www.comune.l
atina.it/
category/il-
comune/il-
comune-
servizi-e-uffici-
del-comune/il-
comune-
servizi-e-uffici-
del-comune-
area-
amministrativa
-ed-economica-
finanziaria-
servizio-tributi/

Le somme 
versate in 
eccedenza 
vengono 
restituite al 
Comune 
competente 
mediante 
bonifico

Dott. Quirino 
Volpe tel. 0773-
652556 email: 
quirino.volpe@
comune.latina.it

http://
www.comune.l
atina.it/
category/il-
comune-
servizi-e-uffici-
del-comune-
area-
amministrativa
-ed-economica-
finanziaria-
servizio-
tributi/il-
comune-
servizi-e-uffici-
del-comune-
area-
amministrativa
-ed-economica-
finanziaria-
servizio-tributi-
imu-imposta-
municipale-
propria/

http://
www.comune.l
atina.it/
category/il-
comune-
servizi-e-uffici-
del-comune-
area-
amministrativa-
ed-economica-
finanziaria-
servizio-
tributi/il-
comune-
servizi-e-uffici-
del-comune-
area-
amministrativa-
ed-economica-
finanziaria-
servizio-tributi-
imu-imposta-
municipale-
propria/

11) 

RIVERSAME

NTO IMU

UOC
Ufficio 
ICI/IMU/T
ASI

UOC
Ufficio 
ICI/IMU/T ASI: 
Dott. Gennaro 
Orefice tel.

0773/652720
gennaro.or 
efice@com 
une.latina.it

mezzo 
telefonico e 
posta 
elettronica

Il procedimento
viene avviato 
mediante 
istanza di parte 
debitamente 
compilata 
dall’utente 
sottoscrivendo 
il modello 
trasmesso 
dall’Ente su 
richiesta del 
medesimo, o in 
carta semplice 
mediante 
comunicazione 
pec; in 
alternativa il 
Comune che ha 
ricevuto 
erroneamente la
somma da 
riversare 

La legge non 
prevede tale 
possibilità per 
questo tipo 
procedimento

Tali strumenti 
sono 
disciplinato dal 
Capo II della 
Legge 
n.241/1990 e 
D.Lgs.n.546/19
92.

http://
www.comune.l
atina.it/
category/il-
comune/il-
comune-
servizi-e-uffici-
del-comune/il-
comune-
servizi-e-uffici-
del-comune-
area-
amministrativa
-ed-economica-
finanziaria-
servizio-tributi/

Le somme 
versate in 
eccedenza 
vengono 
restituite al 
Comune 
competente 
mediante 
bonifico

Dott. Quirino 
Volpe tel. 0773-
652556 email: 
quirino.volpe@
comune.latina.it

http://
www.comune.l
atina.it/
category/il-
comune-
servizi-e-uffici-
del-comune-
area-
amministrativa
-ed-economica-
finanziaria-
servizio-
tributi/il-
comune-
servizi-e-uffici-
del-comune-
area-
amministrativa
-ed-economica-
finanziaria-
servizio-tributi-
imu-imposta-
municipale-

http://
www.comune.l
atina.it/
category/il-
comune-
servizi-e-uffici-
del-comune-
area-
amministrativa-
ed-economica-
finanziaria-
servizio-
tributi/il-
comune-
servizi-e-uffici-
del-comune-
area-
amministrativa-
ed-economica-
finanziaria-
servizio-tributi-
imu-imposta-
municipale-



trasmette al 
Comune di 
Latina l’istanza 
che a sua volta 
ha ricevuto 
dall’utente.

propria/ propria/

12) 

ATTIVITA' 

ACCERTATI

VA CANONE 

OCCUPAZIO

NE SUOLO 

PUBBLICO

UOC- 
UFFICIO 
CANONE 
OCCUPAZ
IONE 
SUOLO 
PUBBLIC
O 
OCCUPAZ
IONE

CONCESSIONA
RIA DOGRE 
S.R.L. - Dott.ssa 
Marika Stabellini 
Tel.3289565304 
marikastabellini
@dogresrl.it

Mezzo 
telefonico, 
posta 
elettronica 
ordinaria e 
certificata, 
portale web.

L'attività 
accertativa 
viene espletata 
dal 
concessionario 
Dogre s.r.l., 
come statuito 
dal contratto di 
concessione, 
repertorio 
n.67583/2018, 
n.rep.67653/202
1. Ai sensi del 
Regolamento 
comunale 
approvato con 
Delibera C.C. 
n.20/2021, 
Titolo VI 
rubricato 
"Riscossione, 
accertamenti e 
sanzioni"di cui 
all'art.39 
"Accertamenti –
Recupero 
Canone" come 
disposto dalla 
vigente 
normativa di cui
al comma 179, 
art.1 della 
Legge 27 
dicembre 2006, 
n.296, il 
procedimento si
conclude entro 
il termine di 
decadenza 
come prescritto 
dalla vigente 
normativa di cui
all'art.1, commi 
161 e 162 della 
Legge 
n.296/2006 e 
per il periodo 
emergenziale in

La legge non 
disciplina tale 
fattispecie per 
questo tipo di 
procedimento.

Tali strumenti 
sono 
disciplinati dal 
Capo III della 
Legge 
n.241/1990 e 
D.Lgs.n.546/19
92.

http://
dogresrl.it/
latina/
https://
www.comune.l
atina.it/
category/il-
comune-
servizi-e-uffici-
del-comune-
area-
amministrativa
-ed-economica-
finanziaria-
servizio-
tributi/il-
comune-
servizi-e-uffici-
del-comune-
area-
amministrativa
-ed-economica-
finanziaria-
servizio-tributi-
affissioni-
icopu-e-tosap/

Modalità di 
pagamento 
sono:
- PAGOPA;
- Bonifico 
Bancario.

Dott. Quirino 
Volpe tel. 0773-
652556 email: 
quirino.volpe@
comune.latina.it

http://
dogresrl.it/
latina/
https://
www.comune.l
atina.it/
category/il-
comune-
servizi-e-uffici-
del-comune-
area-
amministrativa
-ed-economica-
finanziaria-
servizio-
tributi/il-
comune-
servizi-e-uffici-
del-comune-
area-
amministrativa
-ed-economica-
finanziaria-
servizio-tributi-
affissioni-
icopu-e-tosap/

http://
dogresrl.it/
latina/
https://
www.comune.l
atina.it/
category/il-
comune-
servizi-e-uffici-
del-comune-
area-
amministrativa-
ed-economica-
finanziaria-
servizio-
tributi/il-
comune-
servizi-e-uffici-
del-comune-
area-
amministrativa-
ed-economica-
finanziaria-
servizio-tributi-
affissioni-
icopu-e-tosap/



forza dell'art.67 
della 
D.L.n.18/2020 
(Legge di 
conversione 
n.27/2020 
succ.Risoluzion
e Ministeriale 
n.6/DF/2020- 
differiemnto 
termini 
decadenziali) 5 
anni. Il 
provvedimento 
diviene 
definitivo 
trascorsi 60 
giorni dalla 
notifica del 
provvedimento, 
periodo entro il 
quale è 
possibile 
proporre il 
ricorso presso la
Competente 
Commissione 
Tributaria 
Provinciale.

13) 

RIMBORSO 

CANONE 

OCCUPAZIO

NE SUOLO 

PUBBLICO

UOC- 
UFFICIO 
TASSA 
OCCUPAZ
IONE 
SPAZI ED 
AREE 
PUBBLIC
HE E 
TASSA 
GIORNAL
IERA DI 
SMALTIM
ENTO 
RIFIUTI

UFFICIO 
TOSAP- 
Dott.Antonio Di 
Rocco 
Tel.0773/652050 
antonio.dirocco@
comune.latina.it

Mezzo 
telefonico, 
posta 
elettronica 
ordinaria e 
certificata, 
portale web.

Ai sensi 
dell'art.42-bis 
del 
Regolamento 
Comunale 
approvato con 
Deliebra di C.C.
n.20/2021, 
Titolo VI 
rubricato 
"Rimborsi". I 
soggetti passivi 
del canone 
possono 
richiedere il 
rimborso, con 
apposita istanza
entro cinque 
anni dal giorno 
del pagamento. 
Il procedimento
si conclude 
entro 180 
giorni, ossia il 

La legge non 
disciplina tale 
fattispecie per 
questo tipo di 
procedimento

Tali strumenti 
sono 
disciplinati dal 
Capo III della 
Legge 
n.241/1990 e 
D.Lgs.n.546/19
92.

http://
dogresrl.it/
latina/
https://
www.co  mune.l  
atina.it/
category/il-
comune-
servizi-e-uffici-
del-comune-
area-
amministrativa
-ed-economica-
finanziaria-
servizio-
tributi/il-
comune-
servizi-e-uffici-
del-comune-
area-
amministrativa
-ed-economica-
finanziaria-
servizio-tributi-

Le somme 
versate in 
eccedenza 
vengono 
restituite ai 
contribuenti 
mediante 
bonico.

Dott. Quirino 
Volpe tel. 0773-
652556 email: 
quirino.volpe@
comune.latina.it

http://
dogresrl.it/
latina/
https://
www.co  mune.l  
atina.it/
category/il-
comune-
servizi-e-uffici-
del-comune-
area-
amministrativa
-ed-economica-
finanziaria-
servizio-
tributi/il-
comune-
servizi-e-uffici-
del-comune-
area-
amministrativa
-ed-economica-
finanziaria-
servizio-tributi-

http://
dogresrl.it/
latina/
https://
www.co  mune.l  
atina.it/
category/il-
comune-
servizi-e-uffici-
del-comune-
area-
amministrativa-
ed-economica-
finanziaria-
servizio-
tributi/il-
comune-
servizi-e-uffici-
del-comune-
area-
amministrativa-
ed-economica-
finanziaria-
servizio-tributi-



rimborso del 
canone 
riconosciuto o 
non dovuto è 
disposto dal 
Comune, entro 
tale periodo 
dalla data di 
ricevimento 
della richiesta. 
Si rappresenta 
che il rimborso 
viene disposto 
dal funzionario 
dell'Ente 
mediante  
determina 
dirigenziale con
relativo 
impegno di 
spesa, previo 
controllo con la 
concessionaria 
Dogre s.r.l., 
nella persona 
della 
Funzionaria 
responsabile 
della 
concessionaria.

affissioni-
icopu-e-tosap/

affissioni-
icopu-e-tosap/

affissioni-
icopu-e-tosap/

14) 

ATTIVITA' 

DI PRE-

CONTENZIO

SO TARI

UOC 
UFFICIO 
TARSU-
TIA-
TARES-
TARI

UFFICIO 
TARSU-TIA-
TARES-TARI-
Dott.ssa Enrica 
Molaro Tel. 0773-
652633 
email:enrica.mola
ro@comune.latin
a.it

Mezzo 
telefonico, 
posta 
elettronica 
ordinaria e 
certificata, 
portale web.

Ai sensi 
dell'art.17-bis 
del 
D.Lgs.n.546/19
92, comma 1 
"1. Per le 
controversie di 
valore non 
superiore a 
cinquantamila 
euro (1), il 
ricorso produce 
anche gli effetti 
di un reclamo e 
puo' contenere 
una proposta di 
mediazione con 
rideterminazion
e 
dell'ammontare 
della pretesa. Il 

Art.17-bis del 
D.Lgs.n.546/1

99, comma 2.

Istituti deflattivi
del contenzioso.

Non 
disponibile, in 
quanto si 
prende atto 
dell'atto di 
ricorso/reclamo
presentato dal 
ricorrente.
Non 
disponibile, in 
quanto si 
prende atto 
dell'atto di 
ricorso/reclamo
presentato dal 
ricorrente.

Modalità di 
pagamento è il 
modello F24.

Dott. Quirino 
Volpe tel. 0773-
652556 email: 
quirino.volpe@
comune.latina.it

Non 
disponibile, in 
quanto si 
prende atto 
dell'atto di 
ricorso/reclamo
presentato dal 
ricorrente.

Non 
disponibile, in 
quanto si 
prende atto 
dell'atto di 
ricorso/reclamo
presentato dal 
ricorrente.



valore di cui al 
periodo 
precedente e' 
determinato 
secondo le 
disposizioni di 
cui all'articolo 
12, comma 2. 
Le controversie 
di valore 
indeterminabile 
non sono 
reclamabili, ad 
eccezione di 
quelle di cui 
all'articolo 2, 
comma 2, 
primo periodo".
Comma 2 - "2. 
Il ricorso non e' 
procedibile fino
alla scadenza 
del termine di 
novanta giorni 
dalla data di 
notifica, entro il
quale deve 
essere conclusa 
la procedura di 
cui al presente 
articolo. Si 
applica la 
sospensione dei 
termini 
processuali nel 
periodo feriale".

15) 

ATTIVITA' 

DI PRE-

CONTENZIO

SO CANONE 

OCCUPAZIO

NE SUOLO 

PUBBLICO

UOC- 
UFFICIO 
TASSA 
OCCUPAZ
IONE 
SPAZI ED 
AREE 
PUBBLIC
HE E 
TASSA 
GIORNAL
IERA DI 
SMALTIM
ENTO 
RIFIUTI

CONCESSIONA
RIA DOGRE 
S.R.L. - Dott.ssa 
Marika Stabellini 
Tel.3289565304 
marikastabellini
@dogresrl.it

Mezzo 
telefonico, 
posta 
elettronica 
ordinaria e 
certificata, 
portale web.

Ai sensi 
dell'art.17-bis 
del 
D.Lgs.n.546/19
92, comma 1 
"1. Per le 
controversie di 
valore non 
superiore a 
cinquantamila 
euro (1), il 
ricorso produce 
anche gli effetti 
di un reclamo e 
puo' contenere 
una proposta di 
mediazione con 
rideterminazion

Art.17-bis del 

D.Lgs.n.546/1
99, comma 2.

Istituti deflattivi
del contenzioso.

Non 
disponibile, in 
quanto si 
prende atto 
dell'atto di 
ricorso/reclamo
presentato dal 
ricorrente.
Non 
disponibile, in 
quanto si 
prende atto 
dell'atto di 
ricorso/reclamo
presentato dal 
ricorrente.

Modalità di 
pagamento è il 
modello F24.

Dott. Quirino 
Volpe tel. 0773-
652556 email: 
quirino.volpe@
comune.latina.it

Non 
disponibile, in 
quanto si 
prende atto 
dell'atto di 
ricorso/reclamo
presentato dal 
ricorrente.

Non 
disponibile, in 
quanto si 
prende atto 
dell'atto di 
ricorso/reclamo
presentato dal 
ricorrente.



e 
dell'ammontare 
della pretesa. Il 
valore di cui al 
periodo 
precedente e' 
determinato 
secondo le 
disposizioni di 
cui all'articolo 
12, comma 2. 
Le controversie 
di valore 
indeterminabile 
non sono 
reclamabili, ad 
eccezione di 
quelle di cui 
all'articolo 2, 
comma 2, 
primo periodo".
Comma 2 - "2. 
Il ricorso non e' 
procedibile fino
alla scadenza 
del termine di 
novanta giorni 
dalla data di 
notifica, entro il
quale deve 
essere conclusa 
la procedura di 
cui al presente 
articolo. Si 
applica la 
sospensione dei 
termini 
processuali nel 
periodo feriale".

16) 

ATTIVITA' 

DI PRE-

CONTENZIO

SO IMU

UOC
Ufficio 
ICI/IMU/T
ASI

UOC
Ufficio 
ICI/IMU/T ASI: 
Dott. Gennaro 
Orefice tel.

0773/652720
gennaro.or 
efice@com 
une.latina.it

Mezzo 
telefonico, 
posta 
elettronica 
ordinaria e 
certificata, 
portale web.

Ai sensi 
dell'art.17-bis 
del 
D.Lgs.n.546/19
92, comma 1 
"1. Per le 
controversie di 
valore non 
superiore a 
cinquantamila 
euro (1), il 
ricorso produce 
anche gli effetti 
di un reclamo e 
puo' contenere 

Art.17-bis del 

D.Lgs.n.546/1
99, comma 2.

Istituti deflattivi
del contenzioso.

Non 
disponibile sul 
sito internet, 
poichè tale 
procedimento 
si avvia con la 
presentazione 
del 
ricorso/reclamo
.

Modalità di 
pagamento è il 
modello F24.

Dott. Quirino 
Volpe tel. 0773-
652556 email: 
quirino.volpe@
comune.latina.it

Non 
disponibile.

Non 
disponibile.



una proposta di 
mediazione con 
rideterminazion
e 
dell'ammontare 
della pretesa. Il 
valore di cui al 
periodo 
precedente e' 
determinato 
secondo le 
disposizioni di 
cui all'articolo 
12, comma 2. 
Le controversie 
di valore 
indeterminabile 
non sono 
reclamabili, ad 
eccezione di 
quelle di cui 
all'articolo 2, 
comma 2, 
primo periodo".
Comma 2 - "2. 
Il ricorso non e' 
procedibile fino
alla scadenza 
del termine di 
novanta giorni 
dalla data di 
notifica, entro il
quale deve 
essere conclusa 
la procedura di 
cui al presente 
articolo. Si 
applica la 
sospensione dei 
termini 
processuali nel 
periodo feriale".

SERVIZIO TRASPORTI, MOBILITA', PISTE CICLABILI  E MARINA

Breve 
descrizione del 
Procedimento e
riferimenti 
normativi utili

Unità 

organizzat

ive 

responsabi

li 

dell'istrutt

oria

Ufficio 

responsabile del 

Procedimento,  

recapiti 

telefonici e 

caselle di posta 

elettronica 

istituzionale

Ove diverso, 

l'Ufficio 

competente 

all'adozione del 

provvedimento 

finale (indicare 

nome del 

responsabile 

dell'ufficio,recap

Modalità 

con le quali 

gli 

interessati 

possono 

ottenere le 

informazioni

relative ai 

procediment

Tempi di 

conclusione 

del 

procedimento

Procedimenti 

per i quali il 

provvediment

o 

dell'amministr

azione può 

essere 

sostituito da 

una 

Strumenti di 

tutela 

amministrativ

a e 

giurisdizionale

a favore 

dell'interessat

o

Link di 

accesso al 

servizio on 

line, ove già 

disponibile in 

rete, o tempi 

previsti per la 

sua attivazione

Modalità per 

l'effettuazione 

dei pagamenti 

eventualmente

necessari 

(indicare 

codici IBAN, 

imputazione 

del 

Nome del 

soggetto a cui 

è attribuito, in 

caso di inerzia,

il potere 

sostitutivo, 

nonché 

modalità per 

attivare tale 

Procedimenti 

ad istanza di 

parte

Atti e 

documenti da 

allegare 

Procedimenti 

ad istanza di 

parte

Uffici ai quali 

rivolgersi per 

informazioni, 

orari e 



iti telefonici e 

casella di posta 

elettronica 

istituzionale)

i in corso 

che li 

riguardino

dichiarazione 

dell'interessat

o ovvero il 

procedimento 

può 

concludersi 

con il silenzio-

assenso 

dell'amministr

azione

versamento in 

Tesoreria, 

ovvero gli 

identificativi 

del conto 

corrente  

postale,nonchè

i codici 

identificativi 

del pagamento

da indicare 

obbligatoriam

ente per il 

versamento)

potere, con 

l'indicazione 

dei recapiti 

telefonici e 

delle caselle di 

posta 

elettronica 

istituzionale

all'istanza e 

modulistica 

necessaria, 

compresi i fac 

simile per le 

autocertificazi

oni

modalità di 

accesso con 

l'indicazione 

degli indirizzi, 

recapiti 

telefonici e 

caselle di posta

elettronica 

istituzionale a 

cui presentare 

le istanze

Rilascio 
contrassegno 
invalidi per 
sosta
L. 285/92 
(C.d.S.) - 
D.P.R. 495/92 –
Reg. to Com.le 
D.G.C 
n.17/2016 art. 
3- D.P.R. 
503/96 art. 12 –
L. n.35/2012 
art. 4

U.O.C. 
Mobilità

Ing. Emanuela 
DELL'AGUZZO 
tel.0773.652914 
ufficio.traffico@c
omune.latina.it

Arch. Daniela 
PRANDI 
tel.0773.652964 
daniela.prandi@c
omune.latina.it

Richiesta 
informazioni 
a mezzo 
telefonico e 
telematico 
con invio 
posta 
elettronica

30 gg. NO Ricorso Tar 
entro 60 giorno
– ricorso 
starordinario 
Presidente della
Repubblica 
entro 120 
giorni 
dall’emissione 
del 
provvedimento 
comunale

https://
www.comune.l
atina.it/
category/
servizio-
trasporti-
mobilita-piste-
ciclabili-e-
marina/
modulistica-
servizio-
trasporti-
mobilita-piste-
ciclabili-e-
marina/

Diritti di 
Segreteria alla 
tesoreria 
comunale 
Banca MPS 
agenzia Latina 
causale cap. 
E318/0 oppure 
mediante 
bonifico 
bancario 
beneficiario 
Comune di 
Latina Iban 
IT03W0103014
700000002670
638
Pagamento con 
modalità Pago 
PA
(https://
comunedilatina
.plugandpay.it/)

Arch. Daniela 
PRANDI 
tel.0773. 
652964 
daniela.prandi
@comune.latin
a.it

istanza di parte 
Copia 
documento 
d'identità del  
richiedente 
Certificazione 
del Medico 
Legale ASL  o 
Medico Legale 
(per primo 
rilascio)
Eventuale 
delega e 
fotocopia 
documento se 
l'istanza è 
presentata da 
persona  
diversa 
dall'istante

modulistica 
predisposta sul 
sito 
istituzionale 
Comune di 
Latina

Ufficio 
Mobilità
protocollo@pe
c.comune.latina
.it
ufficio.traffico
@comune.latin
a.it

Martedi e 
Giovedi dalle 
09:00 – 12:00 e
dalle 15:30 alle
17:00

Rinnovo 
contrassegno 
invalidi per 
sosta
L. 285/92 
(C.d.S.) - 
D.P.R. 495/92 –
Reg. to Com.le 
D.G.C 
n.17/2016 art. 
3- D.P.R. 
503/96 art. 12 –

U.O.C. 
Mobilità

Ing. Emanuela 
DELL'AGUZZO 
tel.0773.652914 
ufficio.traffico@c
omune.latina.it

Arch. Daniela 
PRANDI 
tel.0773.652964 
daniela.prandi@c
omune.latina.it

Richiesta 
informazioni 
a mezzo 
telefonico e 
telematico 
con invio 
psta 
elettronica

30 gg. NO Ricorso Tar 
entro 60 giorno
– ricorso 
starordinario 
Presidente della
Repubblica 
entro 120 
giorni 
dall’emissione 
del 
provvedimento 
comunale

https://
www.comune.l
atina.it/
category/
servizio-
trasporti-
mobilita-piste-
ciclabili-e-
marina/
modulistica-
servizio-
trasporti-

Diritti di 
Segreteria alla 
tesoreria 
comunale 
Banca MPS 
agenzia Latina 
causale cap. 
E318/0 oppure 
mediante 
bonifico 
bancario 
beneficiario 

Arch. Daniela 
PRANDI 
tel.0773. 
652964 
daniela.prandi
@comune.latin
a.it

istanza di parte 
Copia 
documento 
d'identità del  
richiedente  
Certificazione 
del Medico di 
famiglia (per 
rinnovo) art. 
381 DPR 
495/92 c.3  
Medico Legale 

Ufficio 
Mobilità
protocollo@pe
c.comune.latina
.it
ufficio.traffico
@comune.latin
a.it

Martedi e 
Giovedi dalle 
09:00 – 12:00 e



L. n.35/2012 
art. 4

mobilita-piste-
ciclabili-e-
marina/

Comune di 
Latina Iban 
IT03W0103014
700000002670
638
Pagamento con 
modalità Pago 
PA 
(https://comune
dilatina.plugan
dpay.it/)

art. 381 DPR 
c.4
 Eventuale 
delega e 
fotocopia 
documento se 
l'istanza è 
presentata da 
persona  
diversa 
dall'istante

modulistica 
predisposta sul 
sito 
istituzionale 
Comune di 
Latina

dalle 15:30 alle
17:00

Duplicato
L. 285/92 
(C.d.S.) - 
D.P.R. 495/92 –
Reg. to Com.le 
D.G.C 
n.17/2016 art. 6
- D.P.R. 503/96
art. 12

U.O.C. 
Mobilità

Ing. Emanuela 
DELL'AGUZZO 
tel.0773.652914 
ufficio.traffico@c
omune.latina.it

Arch. Daniela 
PRANDI 
tel.0773.652964 
daniela.prandi@c
omune.latina.it

Richiesta 
informazioni 
a mezzo 
telefonico e 
telematico 
con invio 
psta 
elettronica

30 gg. NO Ricorso Tar 
entro 60 giorno
– ricorso 
starordinario 
Presidente della
Repubblica 
entro 120 
giorni 
dall’emissione 
del 
provvedimento 
comunale

https://
www.comune.l
atina.it/
category/
servizio-
trasporti-
mobilita-piste-
ciclabili-e-
marina/
modulistica-
servizio-
trasporti-
mobilita-piste-
ciclabili-e-
marina/

Diritti di 
Segreteria alla 
tesoreria 
comunale 
Banca MPS 
agenzia Latina 
causale cap. 
E318/0 oppure 
mediante 
bonifico 
bancario 
beneficiario 
Comune di 
Latina Iban 
IT03W0103014
700000002670
638
Pagamento con 
modalità Pago 
PA
(https://
comunedilatina
.plugandpay.it/)

Arch. Daniela 
PRANDI 
tel.0773. 
652964 
daniela.prandi
@comune.latin
a.it

istanza di parte 
Copia 
documento 
d'identità del  
richiedente  
  Eventuale 
delega e 
fotocopia 
documento se 
l'istanza è 
presentata da 
persona  
diversa 
dall'istante 
modulistica 
predisposta sul 
sito 
istituzionale 
Comune di 
Latina

modulistica 
predisposta sul 
sito 
istituzionale 
Comune di 
Latina

Ufficio 
Mobilità
protocollo@pe
c.comune.latina
.it
ufficio.traffico
@comune.latin
a.it

Martedi e 
Giovedi dalle 
09:00 – 12:00 e
dalle 15:30 alle
17:00

Ordinanze

D.Lgs. 285/92 
(C.d.S.) - 
D.P.R. 495/92 -
Del. C.C. 
145/2005

U.O.C. 
Mobilità

Ing. Emanuela 
DELL'AGUZZO 
tel.0773.652914 
ufficio.traffico@c
omune.latina.it

Arch. Daniela 
PRANDI 
tel.0773.652964 
daniela.prandi@c
omune.latina.it

Richiesta 
informazioni 
a mezzo 
telefonico e 
telematico 
con invio 
psta 
elettronica

30 gg. NO Ricorso Tar 
entro 60 giorno
– ricorso 
starordinario 
Presidente della
Repubblica 
entro 120 
giorni 

https://
www.comune.l
atina.it/
category/
servizio-
trasporti-
mobilita-piste-
ciclabili-e-

Arch. Daniela 
PRANDI 
tel.0773. 
652964 
daniela.prandi
@comune.latin
a.it

istanza di parte
ed eventuali 
autorizzazioni 
e/o nulla osta 
da parte di 
organismi, 
servizi dell'ente
o terzi

Ufficio 
Mobilità
protocollo@pe
c.comune.latina
.it
ufficio.traffico
@comune.latin
a.it



dall’emissione 
del 
provvedimento 
comunale

marina/
modulistica-
servizio-
trasporti-
mobilita-piste-
ciclabili-e-
marina/

Richiesta in 
carta semplice

Martedi e 
Giovedi dalle 
09:00 – 12:00 e
dalle 15:30 alle
17:00

Autorizzazioni

competizioni/ 

manifestazioni

sportive

D.Lgs. 285/92 
(C.d.S ) art.9 
cc.1 e 2
L. 191/98
D. Lgs. 80/98
T.U. delle leggi
sull'ordinament
o degli Enti 
Locali 
approvato con 
D.Lgs 267 del 
18/08/2000
D.G.M. 515 del
19.07.2001
Det. 1279 del 
28.08.2001

U.O.C. 
Mobilità

Ing. Emanuela 
DELL'AGUZZO 
tel.0773.652914 
ufficio.traffico@c
omune.latina.it

Arch. Daniela 
PRANDI 
tel.0773.652964 
daniela.prandi@c
omune.latina.it

Richiesta 
informazioni 
a mezzo 
telefonico e 
telematico 
con invio 
psta 
elettronica

30 gg. NO Ricorso Tar 
entro 60 giorno
– ricorso 
starordinario 
Presidente della
Repubblica 
entro 120 
giorni 
dall’emissione 
del 
provvedimento 
comunale

https://
www.comune.l
atina.it/
category/
servizio-
trasporti-
mobilita-piste-
ciclabili-e-
marina/
modulistica-
servizio-
trasporti-
mobilita-piste-
ciclabili-e-
marina/

Diritti di 
Segreteria alla 
tesoreria 
comunale 
Banca MPS 
agenzia Latina 
causale cap. 
E318/0 oppure 
mediante 
bonifico 
bancario 
beneficiatrio 
Comune di 
Latina Iban 
IT03W0103014
700000002670
638

Pagamento con 
modalità Pago 
PA(https://com
unedilatina.plu
gandpay.it/)

Arch. Daniela 
PRANDI 
tel.0773. 
652964 
daniela.prandi
@comune.latin
a.it

istanza di parte
ed eventuali 
autorizzazioni 
e/o nulla osta 
da parte di 
organismi, 
servizi dell'ente
o terzi

modulistica 
predisposta sul 
sito 
istituzionale 
Comune di 
Latina

Ufficio 
Mobilità
protocollo@pe
c.comune.latina
.it
ufficio.traffico
@comune.latin
a.it

Martedi e 
Giovedi dalle 
09:00 – 12:00 e
dalle 15:30 alle
17:00

Rilascio 

autorizzazioni 

di passo 

carrabile

D. Lgs 285/92 
art. 22 Nuovo 
Codice della 
Strada – D.P.R. 
495/92 Reg.to 
di esecuzione 
art. 43 c. 3 
D.C.C. 96/2020
titolo 7 art.43 - 
L. 160/2019 
art.1 cc. 
Dall’818 a 836 
e 846-847 
Piano Urbano 
Generale del 
Traffico Reg.to 
Viario 
5.10.2004 art. 
20 D.P.R. 

U.O.C. 
Mobilità

Ing. Emanuela 
DELL'AGUZZO 
tel.0773.652914 
ufficio.traffico@c
omune.latina.it

Arch. Daniela 
PRANDI 
tel.0773.652964 
daniela.prandi@c
omune.latina.it

Richiesta 
informazioni 
a mezzo 
telefonico e 
telematico 
con invio 
psta 
elettronica

30 gg. NO Ricorso Tar 
entro 60 giorno
– ricorso 
starordinario 
Presidente della
Repubblica 
entro 120 
giorni 
dall’emissione 
del 
provvedimento 
comunale

https://
www.comune.l
atina.it/
category/
servizio-
trasporti-
mobilita-piste-
ciclabili-e-
marina/
modulistica-
servizio-
trasporti-
mobilita-piste-
ciclabili-e-
marina/

Marche da 
bollo
Tassa Esame 
Progetto  
tesoreria 
comunale 
Banca MPS 
agenzia Latina 
causale cap. 
681/8 oppure 
mediante 
bonifico 
bancario 
beneficiario 
Comune di 
Latina Iban 
IT03W0103014
700000002670
638
Acquisto 
cartello Passo 
carrabile  
modalità Pago 

Arch. Daniela 
PRANDI 
tel.0773. 
652964 
daniela.prandi
@comune.latin
a.it

istanza di parte
Copia 
documento 
d'identità del
richiedente
Elaborato 
grafico
documentazion
e fotografica
eventuale 
Polizza 
Fidejussoria

modulistica 
predisposta sul 
sito 
istituzionale 
Comune di 
Latina

Ufficio 
Mobilità
protocollo@pe
c.comune.latina
.it
ufficio.traffico
@comune.latin
a.it

Martedi e 
Giovedi dalle 
09:00 – 12:00 e
dalle 15:30 alle
17:00



610 /96 art. 75 
comma c

PA
 
(https://comune
dilatina.plugan
dpay.it/)

Rilascio 

voltura passo 

carrabile / 

acquisto 

cartello passo 

carrabile

D. Lgs 285/92 
art. 22 Nuovo 
Codice della 
Strada – D.P.R. 
495/92 Reg.to 
di esecuzione 
art. 43 c. 3 
D.C.C. 96/2020
titolo 7 art.43 - 
L. 160/2019 
art.1 cc. 
Dall’818 a 836 
e 846-847 
Piano Urbano 
Generale del 
Traffico Reg.to 
Viario 
5.10.2004 art. 
20 D.P.R. 
610 /96 art. 75 
comma c

U.O.C. 
Mobilità

Ing. Emanuela 
DELL'AGUZZO 
tel.0773.652914 
ufficio.traffico@c
omune.latina.it

Arch. Daniela 
PRANDI 
tel.0773.652964 
daniela.prandi@c
omune.latina.it

Richiesta 
informazioni 
a mezzo 
telefonico e 
telematico 
con invio 
psta 
elettronica

30 gg. NO Ricorso Tar 
entro 60 giorno
– ricorso 
starordinario 
Presidente della
Repubblica 
entro 120 
giorni 
dall’emissione 
del 
provvedimento 
comunale

https://
www.comune.l
atina.it/
category/
servizio-
trasporti-
mobilita-piste-
ciclabili-e-
marina/
modulistica-
servizio-
trasporti-
mobilita-piste-
ciclabili-e-
marina/

Marca da bollo
Quietanza di 
pagamento 
tesoreria 
comunale 
Banca MPS 
agenzia Latina 
causale cap. 
550/2 oppure 
mediante 
bonifico 
bancario 
beneficiario 
Comune di 
Latina Iban 
IT03W0103014
700000002670
638
causale 
Acquisto 
cartello Passo 
carrabile
Pagamento con 
modalità Pago 
PA
 
(https://comune
dilatina.plugan
dpay.it/)

Arch. Daniela 
PRANDI 
tel.0773. 
652964 
daniela.prandi
@comune.latin
a.it

istanza di parte
Copia 
documento 
d'identità del
richiedente
copia 
concessione/lic
enza edilizia 
dell'immobilen 
oggetto di 
richiesta
copia 
autorizzazione 
della 
concessione 
originaria del 
passo carraioi
documentazion
e fotografica 
del sito foto del
caretello passo 
carrabile
foto della 
numerazione 
civica apposta 
al passo 
carrabile
titolo di 
proprietà/succe
ssione o altra 
documentazion
e in caso di 
voltura passo 
carraio
copia eventuale
denuncia di 
smarrimento

modulistica 
predisposta sul 
sito 
istituzionale 
Comune di 
Latina

Ufficio 
Mobilità
protocollo@pe
c.comune.latina
.it
ufficio.traffico
@comune.latin
a.it

Martedi e 
Giovedi dalle 
09:00 – 12:00 e
dalle 15:30 alle
17:00

Richiesta U.O.C. Ing. Emanuela Arch. Daniela Richiesta 30 gg. NO Ricorso Tar https:// Marche da Arch. Daniela Elaborato Ufficio 



attribuzione 

numero civico 

R.D.L. 10 
maggio 1923 n.
1158 - 
(convertito in 
L. 17 aprile 
1925) - detta le 
"Norme per il 
mutamento del 
nome delle 
vecchie strade e
piazze 
comunali"
Legge del 23 
giugno 1927 n. 
1188  - 
Toponomastica 
stradale e 
monumenti a 
personaggi 
contemporanei;
Legge del 24 
dicembre 1954 
n. 1228
Circolare del 
Ministero dei 
Trasporti n. 21 
del 21 marzo 
1967
D.L. del 28 
febbraio 1983 
n. 55
D.P.R. del 30 
maggio 1989 n.
223
Circolare 
MI.A.C.E.L.  
del Ministro 
dell'Interno del 
08 marzo 1991 
n. 10
Circolare n. 
313/1980 del 
Ministero della 
Pubblica 
Istruzione
D. Lvo del 30 
aprile 1992 - n. 
285
D.P.R .  del 16 
dicembre 1992 
n. 495
D.P.R.  del 22 
aprile 1994 n. 

Mobilità DELL'AGUZZO 
tel.0773.652914 
ufficio.traffico@c
omune.latina.it

PRANDI 
tel.0773.652964 
daniela.prandi@c
omune.latina.it

informazioni 
a mezzo 
telefonico e 
telematico 
con invio 
psta 
elettronica

entro 60 giorno
– ricorso 
starordinario 
Presidente della
Repubblica 
entro 120 
giorni 
dall’emissione 
del 
provvedimento 
comunale

www.comune.l
atina.it/
category/
servizio-
trasporti-
mobilita-piste-
ciclabili-e-
marina/
modulistica-
servizio-
trasporti-
mobilita-piste-
ciclabili-e-
marina/

bollo 
Versamenti  
tesoreria 
comunale 
Banca MPS 
agenzia Latina 
causale cap. 
406/0 diritti di 
istruttoria cap. 
406/0 acquisto 
numerazione 
civica
oppure 
mediante 
bonifico 
bancario 
beneficiario 
Comune di 
Latina Iban 
IT03W0103014
700000002670
638 Acquisto 
cartello Passo 
carrabile alla 
tesoreria 
comunale 
Banca MPS 
agenzia Latina 
causale relativa
cap. 681/8 
oppure 
mediante 
bonifico 
bancario 
beneficiario 
Comune di 
Latina Iban 
IT03W0103014
700000002670
638
 
Pagamento con 
modalità Pago 
PA
(https://
comunedilatina
.plugandpay.it/)

PRANDI 
tel.0773. 
652964 
daniela.prandi
@comune.latin
a.it

grafico
documentazion
e fotografica
copia 
documento 
d'identità
visura soggetto 
e/o immobile
eventuale
verbale 
assemblea- 
elenco 
condomini
visura 
C.C.I.A.A.
dichiarazione 
sostitutiva di 
atto di notorietà

modulistica 
predisposta sul 
sito 
istituzionale 
Comune di 
Latina

Mobilità
protocollo@pe
c.comune.latina
.it
ufficio.traffico
@comune.latin
a.it

Martedi e 
Giovedi dalle 
09:00 – 12:00 e
dalle 15:30 alle
17:00



425
Circolare 
ISTAT n. 5 del 
04 febbraio 
2000 prot. n. 
874
Regolamento 
Toponomastica 
D.G.M.  n. 
08/2017

Agevolazioni 

Tariffaria 

Servizio 

Trasporto 

Pubblico 

Locale

"Over 65"

D.G.M. n° 
363/2019

U.O.C. 
Trasporti

Arch. Daniela 
PRANDI 
tel.0773. 652964 
daniela.prandi@c
omune.latina.it

Arch. Daniela 
PRANDI 
tel.0773.652964 
daniela.prandi@c
omune.latina.it

Richiesta 
informazioni 
a mezzo 
telefonico e 
telematico 
con invio 
psta 
elettronica

          ______  ______ Modulistica 
online | Area 
utente | 
elixForms

______ Arch. Daniela 
PRANDI 
tel.0773. 
652964 
daniela.prandi
@comune.latin
a.it

Istanza di parte 
Copia 
documento 
d'identità del  
richiedente
ISEE

Ufficio 
Trasporti
protocollo@pe
c.comune.latina
.it
ufficio.traffico
@comune.latin
a.it

Martedi e 
Giovedi dalle 
09:00 – 12:00 e
dalle 15:30 alle
17:00

Agevolazioni 

Tariffaria 

Servizio 

Trasporto 

Pubblico 

Locale

"Studenti"

D.G.M. n° 
363/2019

U.O.C. 
Trasporti

Arch. Daniela 
PRANDI 
tel.0773. 652964 
daniela.prandi@c
omune.latina.it

Arch. Daniela 
PRANDI 
tel.0773.652964 
daniela.prandi@c
omune.latina.it

Richiesta 
informazioni 
a mezzo 
telefonico e 
telematico 
con invio 
psta 
elettronica

 ______  ______ Modulistica 
online | Area 
utente | 
elixForms

______ Arch. Daniela 
PRANDI 
tel.0773. 
652964 
daniela.prandi
@comune.latin
a.it

Istanza di parte 
Copia 
documento 
d'identità del  
richiedente  o 
del genitore se 
minore

Ufficio 
Trasporti
protocollo@pe
c.comune.latina
.it
ufficio.traffico
@comune.latin
a.it

Martedi e 
Giovedi dalle 
09:00 – 12:00 e
dalle 15:30 alle
17:00

Rilascio di 

nuove 

concessioni 

demaniali 

marittime per 

finalità 

turistico - 

ricreative, 
all'esito di 
procedura ad 
evidenza 
pubblica. Art 
36 e 37 del 
Codice della 
Navigazione, 

U.O.C.
Marina e 
Demanio 
Marittimo

Avv. Chiara 
TULLI 
tel.0773.652576 
ufficio.traffico@c
omune.latina.it

Arch. Daniela 
PRANDI 
tel.0773.652964 
daniela.prandi@c
omune.latina.it

istanza 
esercizio del 
diritto di 
accesso agli 
atti

non definibile, 
in quanto 
dipendente dai 
tempi della 
procedura di 
gara

non applicabile Ricorso al 
T.A.R. nel 
termine di 60 
gg. - ovvero 
ricorso 
straordinario al 
Capo dello 
Stato nel 
termine di 120 
gg. dalla data 
del rilascio

non disponibile Pagamento a 
favore del 
Comune di 
Latina (capitolo
di entrata 
556/10) per 
spese istruttorie
su c/c postale 
n° 12580049; 
Bonifico 
bancario con 
codice IBAN 
IT03W0103014
700000002670
638; 

Arch. Daniela 
PRANDI 
tel.0773. 
652964 
daniela.prandi
@comune.latin
a.it

Modello di 
domanda "D1" 
predisposto dal 
Ministero delle 
Infrastrutture e 
dei Trasporti, 
reperibile sul 
sito 
www.infrastrutt
uretrasporti.it

Ufficio 
Demanio 
Marittimo, via 
Cervone, 2 - 
04100 Latina    
tel. 0773-
1939207   e-
mail:  
ufficio.traffico
@comune.latin
a.it
PEC:
protocollo@pe
c.comune.latina
.it,



art. 14 
Regolamento 
Regionale n. 
19/2016

Pagamento con 
reversale 
presso 
Tesoreria 
Comunale
Pagamento con 
modalità Pago 
PA
(https://
comunedilatina
.plugandpay.it/)

Martedi e 
Giovedi dalle 
09:00 – 12:00 e
dalle 15:00 alle
17:00

Rilascio di 

autorizzazioni 

all'affidament

o ad altri 

soggetti delle 

attività 

oggetto della 

concessione 

demaniale 

marittima 
(Art. 45 bis 
Codice della 
Navigazione; 
art. 50 Legge 
Regionale n. 
13/2007; art. 
14, comma 2 
Regolamento 
Regionale n. 
19/2016

U.O.C.
Marina e 
Demanio 
Marittimo

Avv. Chiara 
TULLI 
tel.0773.652576 
ufficio.traffico@c
omune.latina.it

Arch. Daniela 
PRANDI 
tel.0773.652964 
daniela.prandi@c
omune.latina.it

istanza 
esercizio del 
diritto di 
accesso agli 
atti

30 giorni non applicabile Ricorso al 
T.A.R. nel 
termine di 60 
gg. - ovvero 
ricorso 
straordinario al 
Capo dello 
Stato nel 
termine di 120 
gg. dalla data 
del rilascio

non disponibile Pagamento a 
favore del 
Comune di 
Latina (capitolo
di entrata 
556/10) per 
spese istruttorie
su c/c postale 
n° 12580049; 
Bonifico 
bancario con 
codice IBAN 
IT03W0103014
700000002670
638; 
Pagamento con 
reversale 
presso 
Tesoreria 
Comunale

Pagamento con 
modalità Pago 
PA
(https://
comunedilatina
.plugandpay.it/)

Arch. Daniela 
PRANDI 
tel.0773. 
652964 
daniela.prandi
@comune.latin
a.it

Modello di 
domanda "D6" 
predisposto dal 
Ministero delle 
Infrastrutture e 
dei Trasporti, 
reperibile sul 
sito 
www.infrastrutt
uretrasporti.it

Ufficio 
Demanio 
Marittimo, via 
Cervone, 2 - 
04100 Latina    
tel. 0773-
1939207   e-
mail:
ufficio.traffico
@comune.latin
a.it
PEC:
protocollo@pe
c.comune.latina
.it,

Martedi e 
Giovedi dalle 
09:00 – 12:00 e
dalle 15:00 alle
17:00

Rilascio di 

autorizzazioni 

al subingresso 

nella 

concessione 

demaniale 

marittima, con
procedura ad 
evidenza 
pubblica (Art. 
46 Codice della
Navigazione; 
art. 53 bis 
Legge 
Regionale n. 

U.O.C.
Marina e 
Demanio 
Marittimo

Avv. Chiara 
TULLI 
tel.0773.652576 
ufficio.traffico@c
omune.latina.it

Arch. Daniela 
PRANDI 
tel.0773.652964 
daniela.prandi@c
omune.latina.it

istanza 
esercizio del 
diritto di 
accesso agli 
atti

non definibile, 
in quanto 
dipendente dai 
tempi della 
procedura di 
gara

non applicabile Ricorso al 
T.A.R. nel 
termine di 60 
gg. - ovvero 
ricorso 
straordinario al 
Capo dello 
Stato nel 
termine di 120 
gg. dalla data 
del rilascio

non disponibile Pagamento a 
favore del 
Comune di 
Latina (capitolo
di entrata 
556/10) per 
spese istruttorie
su c/c postale 
n° 12580049; 
Bonifico 
bancario con 
codice IBAN 
IT03W0103014
700000002670
638; 

Arch. Daniela 
PRANDI 
tel.0773. 
652964 
daniela.prandi
@comune.latin
a.it

Modello di 
domanda "D4" 
predisposto dal 
Ministero delle 
Infrastrutture e 
dei Trasporti, 
reperibile sul 
sito 
www.infrastrutt
uretrasporti.it

Ufficio 
Demanio 
Marittimo, via 
Cervone, 2 - 
04100 Latina    
tel. 0773-
1939207   e-
mail:   
ufficio.traffico
@comune.latin
a.it
PEC:
protocollo@pe
c.comune.latina
.it,



13/2007; art. 
14, comma 2 
Regolamento 
Regionale n. 
19/2016

Pagamento con 
reversale 
presso 
Tesoreria 
Comunale
Pagamento con 
modalità Pago 
PA
(https://
comunedilatina
.plugandpay.it/)

Martedi e 
Giovedi dalle 
09:00 – 12:00 e
dalle 15:00 alle
17:00

Rilascio di 

autorizzazioni 

alla variazione

del contenuto 

della 

concessione 
demaniale 
marittima (Art. 
24 
Regolamento di
esecuzione del 
Codice della 
Navigazione)

U.O.C.
Marina e 
Demanio 
Marittimo

Avv. Chiara 
TULLI 
tel.0773.652576 
ufficio.traffico@c
omune.latina.it

Arch. Daniela 
PRANDI 0773 
400831 
daniela.prandi@c
omune.latina.it

istanza 
esercizio del 
diritto di 
accesso agli 
atti

30 giorni non applicabile Ricorso al 
T.A.R. nel 
termine di 60 
gg. - ovvero 
ricorso 
straordinario al 
Capo dello 
Stato nel 
termine di 120 
gg. dalla data 
del rilascio

non disponibile Pagamento a 
favore del 
Comune di 
Latina (capitolo
di entrata 
556/10) per 
spese istruttorie
su c/c postale 
n° 12580049; 
Bonifico 
bancario con 
codice IBAN 
IT03W0103014
700000002670
638; 
Pagamento con 
reversale 
presso 
Tesoreria 
Comunale
modalità Pago 
PA(https://com
unedilatina.plu
gandpay.it/)

Arch. Daniela 
PRANDI 
tel.0773. 
652964 
daniela.prandi
@comune.latin
a.it

Modello di 
domanda "D3" 
predisposto dal 
Ministero delle 
Infrastrutture e 
dei Trasporti, 
reperibile sul 
sito 
www.infrastrutt
uretrasporti.it

Ufficio 
Demanio 
Marittimo, via 
Cervone, 2 - 
04100 Latina    
tel. 0773-
1939207   e-
mail:   
ufficio.traffico
@comune.latin
a.it
PEC:
protocollo@pe
c.comune.latina
.it,

Martedi e 
Giovedi dalle 
09:00 – 12:00 e
dalle 15:00 alle
17:00

Rilascio di 

autorizzazioni 

all'ampliamen

to stagionale 

del fronte 

mare della 

concessione 

demaniale 

marittima, a 
seguito di 
particolari 
fenomeni di 
erosione (art. 9,
comma 4 
Norme 
Tecniche del 
PUA)

U.O.C.
Marina e 
Demanio 
Marittimo

Avv. Chiara 
TULLI 
tel.0773.652576 
ufficio.traffico@c
omune.latina.it

Arch. Daniela 
PRANDI 
tel.0773.652964 
daniela.prandi@c
omune.latina.it

istanza 
esercizio del 
diritto di 
accesso agli 
atti

30 giorni non applicabile Ricorso al 
T.A.R. nel 
termine di 60 
gg. - ovvero 
ricorso 
straordinario al 
Capo dello 
Stato nel 
termine di 120 
gg. dalla data 
del rilascio

non disponibile Pagamento a 
favore del 
Comune di 
Latina (capitolo
di entrata 
556/10) per 
spese istruttorie
su c/c postale 
n° 12580049; 
Bonifico 
bancario con 
codice IBAN 
IT03W0103014
700000002670
638; 
Pagamento con 
reversale 
presso 

Arch. Daniela 
PRANDI 
tel.0773. 
652964 
daniela.prandi
@comune.latin
a.it

perizia giurata 
del tecnico 
incaricato 
attestante 
l'entità del 
fenomeno 
erosivo; 
elaborato 
grafico 
contenente la 
proposta di 
ampliamento 
del fronte mare

Ufficio 
Demanio 
Marittimo, via 
Cervone, 2 - 
04100 Latina    
tel. 0773-
1939207   e-
mail:    
ufficio.traffico
@comune.latin
a.it
 PEC:
protocollo@pe
c.comune.latina
.it,

Martedi e 
Giovedi dalle 



Tesoreria 
Comunale
Pagamento con 
modalità Pago 
PA
(https://
comunedilatina
.plugandpay.it/)

09:00 – 12:00 e
dalle 15:00 alle
17:00

Autorizzazioni

temporanee 

per 

l'organizzazio

ne e lo 

svolgimento di

manifestazioni

sportive e/o 

ricreative sul 

litorale 
(Delibera 
Giunta 
Regionale 
Lazio n. 
1161/2001; art. 
52 Legge 
Regionale n. 
13/2007

U.O.C.
Marina e 
Demanio 
Marittimo

Avv. Chiara 
TULLI 
tel.0773.652576 
ufficio.traffico@c
omune.latina.it

Arch. Daniela 
PRANDI 
tel.0773.652964 
daniela.prandi@c
omune.latina.it

istanza 
esercizio del 
diritto di 
accesso agli 
atti

30 giorni non applicabile Ricorso al 
T.A.R. nel 
termine di 60 
gg. - ovvero 
ricorso 
straordinario al 
Capo dello 
Stato nel 
termine di 120 
gg. dalla data 
del rilascio

non disponibile Pagamento a 
favore del 
Comune di 
Latina (capitolo
di entrata 
556/10) per 
spese istruttorie
su c/c postale 
n° 12580049; 
Bonifico 
bancario con 
codice IBAN 
IT03W0103014
700000002670
638; 
Pagamento con 
reversale 
presso 
Tesoreria 
Comunale
Pagamento con 
modalità Pago 
PA
(https://
comunedilatina
.plugandpay.it/)

Arch. Daniela 
PRANDI 
tel.0773. 
652964 
daniela.prandi
@comune.latin
a.it

elaborato 
grafico con 
individuazione 
dell'area 
demaniale 
marittima 
interessata 
dalla 
manifestazione

Ufficio 
Demanio 
Marittimo, via 
Cervone, 2 - 
04100 Latina    
tel. 0773-
1939207   e-
mail:     
ufficio.traffico
@comune.latin
a.it
PEC:
protocollo@pe
c.comune.latina
.it,

Martedi e 
Giovedi dalle 
09:00 – 12:00 e
dalle 15:00 alle
17:00

Ordinativi di 

introito dei 

canoni di 

concessione 

demaniale e 

delle imposte 

regionali 
(Legge n. 
494/1993 e 
s.m.i.; Legge n.
296/2006; art. 6
Legge 
Regionale n. 
2/2013)

U.O.C.
Marina e 
Demanio 
Marittimo

Avv. Chiara 
TULLI 
tel.0773.652576 
ufficio.traffico@c
omune.latina.it

Arch. Daniela 
PRANDI 
tel.0773.652964 
daniela.prandi@c
omune.latina.it

istanza 
esercizio del 
diritto di 
accesso agli 
atti

pagamenti da 
eseguire entro 
il 15 Settembre 
di ogni anno

non applicabile Ricorso al 
T.A.R. nel 
termine di 60 
gg. - ovvero 
ricorso 
straordinario al 
Capo dello 
Stato nel 
termine di 120 
gg. dalla data 
del rilascio

non disponibile pagamento del 
canone 
demaniale a 
mezzo modello 
F24 "ELIDE"; 
pagamento 
dell'imposta 
regionale a 
mezzo C.C.P. n.
50849025
Pagamento con 
modalità Pago 
PA
(https://
comunedilatina
.plugandpay.it/)

Arch. Daniela 
PRANDI 
tel.0773. 
652964 
daniela.prandi
@comune.latin
a.it

Provvedimenti

di decadenza 

e/o revoca di 

U.O.C.
Marina e 
Demanio 

Avv. Chiara 
TULLI 
tel.0773.652576 

Arch. Daniela 
PRANDI 
tel.0773.652964 

istanza 
esercizio del 
diritto di 

30 giorni non applicabile Ricorso al 
T.A.R. nel 
termine di 60 

non disponibile non previsti Arch. Daniela 
PRANDI 
tel.0773. 



titoli 

concessori (art.
47, comma 1 
del Codice 
della 
Navigazione; 
art. 49, comma 
3 Legge 
Regionale n. 
13/2007)

Marittimo ufficio.traffico@c
omune.latina.it

daniela.prandi@c
omune.latina.it

accesso agli 
atti

gg. - ovvero 
ricorso 
straordinario al 
Capo dello 
Stato nel 
termine di 120 
gg. dalla data 
del rilascio

652964 
daniela.prandi
@comune.latin
a.it

SERVIZIO PATRIMONIO, EDILIZIA PUBBLICA, ESPROPRI

Breve 

descrizione del

Procedimento 

e riferimenti 

normativi utili

Unità 

organizzat

ive 

responsabi

li 

dell'istrutt

oria

Ufficio 

responsabile del 

Procedimento,  

recapiti 

telefonici e 

caselle di posta 

elettronica 

istituzionale

Ove diverso, 

l'Ufficio 

competente 

all'adozione del 

provvedimento 

finale (indicare 

nome del 

responsabile 

dell'ufficio,recap

iti telefonici e 

casella di posta 

elettronica 

istituzionale)

Modalità 

con le quali 

gli 

interessati 

possono 

ottenere le 

informazioni

relative ai 

procediment

i in corso 

che li 

riguardino

Tempi di 

conclusione 

del 

procedimento

Procedimenti 

per i quali il 

provvediment

o 

dell'amministr

azione può 

essere 

sostituito da 

una 

dichiarazione 

dell'interessat

o ovvero il 

procedimento 

può 

concludersi 

con il silenzio-

assenso 

dell'amministr

azione

Strumenti di 

tutela 

amministrativ

a e 

giurisdizionale

a favore 

dell'interessat

o

Link di 

accesso al 

servizio on 

line, ove già 

disponibile in 

rete, o tempi 

previsti per la 

sua attivazione

Modalità per 

l'effettuazione dei 

pagamenti 

eventualmente 

necessari (indicare 

codici IBAN, 

imputazione del 

versamento in 

Tesoreria, ovvero gli 

identificativi del conto 

corrente  

postale,nonchè i codici 

identificativi del 

pagamento da indicare

obbligatoriamente per 

il versamento)

Nome del 

soggetto a 

cui è 

attribuito, in

caso di 

inerzia, il 

potere 

sostitutivo, 

nonché 

modalità per

attivare tale 

potere, con 

l'indicazione

dei recapiti 

telefonici e 

delle caselle 

di posta 

elettronica 

istituzionale

Procedimenti ad 

istanza di parte

Atti e documenti

da allegare 

all'istanza e 

modulistica 

necessaria, 

compresi i fac 

simile per le 

autocertificazion

i

Procedimenti 

ad istanza di 

parte

Uffici ai quali 

rivolgersi per 

informazioni, 

orari e 

modalità di 

accesso con 

l'indicazione 

degli indirizzi, 

recapiti 

telefonici e 

caselle di posta

elettronica 

istituzionale a 

cui presentare 

le istanze

Trasformazione
del diritto di 
superficie in 
diritto di 
proprietà 
dell’area di 
pertinenza
dell’immobile 
relativo al 
proprio 
alloggio ERP-
Legge 448/98 -
art. 31 C. 45 e
seguenti; art.35
L.865/71

FASI:
Richiesta 
informazioni, 
Istanza, calcolo

UOC 
EDILIZIA
PUBBLIC
A

UOC EDILIZIA
PUBBLICA

UOS 
Trasformazioni 
titoli di 
godimento delle 
aree

0773.652240

pec:
protocollo@pec.c
omune.latina.ii

Dirigente 
Responsabile del 
Servizio
Arch. Paolo 
Cestra

Arch. Sabina 
Campione

Ing. Antonio 
Valle

Sig. Roberto 
Paulotto

sabina.campione
@comune.latina.i
t

antonio.valle@co

Telefonando 
ai
numeri 
indicati/
tramite pec/
recandosi
presso la
segreteria del
Servizio nei 
giorni
di 
ricevimento 
del
pubblico il 
martedì
e giovedì 
dalle
09,00 alle 
12,00 e
dalle 15,00 

30 gg art. 2 
comma
2 Legge 
241/1990

Non previsto Legge 
1034/1971
Ricorso al TAR
o
DPR . 
1199/1971
Ricorso al
Presidente della
Repubblica

SITO 
ISTITUZIONA
LE

Diritti di 
segreteria:
- versamento 
diretto alla 
Tesoreria
Comunale 
presso la
Banca M.P.S. 
Ag.
Di Latina con
causale “Tassa
Istruttoria
Cap. 260/9

-mediante
C.C.P.
n°12580049
intestato a 
Comune
di

Dirigente 
arch.
Paolo Cestra
mail
paolo.cestra
@comune.lat
ina.it

Dirigente 
sostituto:
Arch. 
Stefano
Gargano
stefano.garga
no@comune.
latina.it
tel. 

Modulistica:
https://
www.comune.lati
na.it/wp-
content/uploads/
2016/11/
MODELLO-
unico_allegato_A
.pdf

Allegati:
-atto di proprietà
-documento di 
identità
-copia tabelle 
millesimali
-copia 
planimetria 
catastale
-attestazione 

Servizio 
Patrimonio, 
Edilizia 
pubblica, 
espropri
UOC
Edilizia 
Pubblica
C.so della 
Repubblica,116
04100 Latina

giorni
di ricevimento 
del
pubblico il 
martedì
e giovedì dalle
09,00 alle 
12,00 e



corrispettivo,
comunicazione
dell’importo,
accettazione,
pagamento del
corrispettivo.

Determina di
autorizzazione 
alla
stipula dell’atto
di
riscatto del 
diritto di
superficie e/o
eliminazioni 
vincolo

Stipula atto.

mune.latina.it

roberto.paulotto
@comune.latina.i
t

0773/652240
0773/652411
0773/652042

pec:
protocollo@pec.c
omune.latina.ii

alle
17,00.

Latina-Servizio
Tesoreria

-mediante 
bonifico
bancario con
beneficiario il
Comune di 
Latina –
cod.
IBAN: IT 03 W
01030 14700 
00000
2670638, con
medesima 
causale.

0773652936 versamento diritti
di segreteria

Modello  (3A) di
accettazione
corrispettivo

Allegati:
Dichiarazione 
sostitutiva di 
certificazione 
(art.46 DPR 
n.445/2000)

dalle 15,00 alle
17,00.

Recapiti:
tel. 
0773/652240

pec:
protocollo@pe
c.co
mune.latina.it

Eliminazione 
dei
vincoli di
inalienabilità 
gravanti
sull’immobile 
ERP - Legge
865/1971 art. 
35 e
448/98 - art. 31
C. 46 .

FASI:
Richiesta 
informazioni,Is
tanza, 
calcolo,comuni
cazione
dell’importo,
accettazione,
pagamento del
corrispettivo.

Determina di
autorizzazione 
alla
stipula dell’atto
di
eliminazione 
del
vincolo di
inalienabilità –

Stipula atto.

UOC 
EDILIZIA
PUBBLIC
A

UOC EDILIZIA
PUBBLICA

UOS 
Trasformazioni 
titoli di 
godimento delle 
aree

0773.652240

pec:
protocollo@pec.c
omune.latina.ii

Dirigente 
Responsabile del 
Servizio
Arch. Paolo 
Cestra

Arch. Sabina 
Campione

Ing. Antonio 
Valle

Sig. Roberto 
Paulotto

antonio.valle@co
mune.latina.it

roberto.paulotto
@comune.latina.i
t

0773/652240
0773/652411
0773/652042
pec:
protocollo@pec.c
omune.latina.ii

Telefonando 
ai
numeri 
indicati/
tramite pec.
Ordinariame
nte
anche 
recandosi
presso la
segreteria del
Servizio nei 
giorni
di 
ricevimento 
del
pubblico il 
martedì
e giovedì 
dalle
09,00 alle 
12,00 e
dalle 15,00 
alle
17,00.

30 gg art. 2
comma 2 
Legge
241/1990

Non previsto Legge 
1034/1971
Ricorso al TAR
o
DPR . 
1199/1971
Ricorso al
Presidente della
Repubblica

SITO 
ISTITUZIONA
LE

Diritti di 
segreteria:
- versamento 
diretto alla 
Tesoreria
Comunale 
presso la
Banca M.P.S. 
Ag.
Di Latina con
causale “Tassa
Istruttoria
Cap. 260/9
-mediante
C.C.P.
n°12580049
intestato a 
Comune
di
Latina-Servizio
Tesoreria
-mediante 
bonifico
bancario con
beneficiario il
Comune di 
Latina –
cod.
IBAN: IT 03 W
01030 14700 
00000
2670638, con
medesima 
causale.

Dirigente 
arch.
Paolo Cestra
mail
paolo.cestra
@comune.lat
ina.it

Dirigente 
sostituto:
Arch. 
Stefano
Gargano
stefano.garga
no@comune.
latina.it
tel. 
0773652936

Modulistica:
https://
www.comune.lati
na.it/wp-
content/uploads/
2016/11/
MODELLO-
unico_allegato_A
.pdf

Allegati:
-atto di proprietà
-documento di 
identità
-copia tabelle 
millesimali
-copia 
planimetria 
catastale
-attestazione 
versamento diritti
di segreteria

Modello  (3A) di
accettazione
corrispettivo

Allegati:
Dichiarazione 
sostitutiva di 
certificazione 
(art.46 DPR 
n.445/2000)

Servizio 
Patrimonio, 
Edilizia 
pubblica, 
espropri
UOC
Edilizia 
Pubblica
C.so della 
Repubblica,116
04100 Latina

giorni
di ricevimento 
del
pubblico il 
martedì
e giovedì dalle
09,00 alle 
12,00 e
dalle 15,00 alle
17,00.

Recapiti:
tel. 
0773/652240

pec:
protocollo@pe
c.co
mune.latina.it



Procedimenti 
per l' attuazione
dei piani di 
zona  L 167/62 
di iniziativa 
privata:
approvazione 
progetto  delle 
OO.UU.PP.
Fasi:
Istruttoria 
progetto 
presentato dai 
consorzi privati
nei vari livelli 
di 
progettazione 
(preliminare/de
f/esecutiva)
approvazione 
in conferenza 
di serivizi

Attuazione 
interventi 
finanziati 
PNRR
di competenza 
del Servizio

UOC 
Edilizia 
pubblica

UOC Edilizia 
pubblica
UOS PEEP – 
Piani di zona

0773.652042
0773.652411

pec:
protocollo@pec.c
omune.latina.ii

Dirigente 
Responsabile del 
Servizio
Arch. Paolo 
Cestra

Arch. Sabina 
Campione

Ing. Antonio 
Valle

sabina.campione
@comune.latina.i
t

antonio.valle@co
mune.latina.it

0773/652042
0773/652411

pec:
protocollo@pec.c
omune.latina.ii

Telefonando 
ai
numeri 
indicati/
tramite pec.
Ordinariame
nte
anche 
recandosi
presso la
segreteria del
Servizio nei 
giorni
di 
ricevimento 
del
pubblico il 
martedì
e giovedì 
dalle
09,00 alle 
12,00 e
dalle 15,00 
alle
17,00.

Il procedimento
è fatto
di subprocessi 
per i quali la 
norma
non prevede un
termine di 
conclusione .

 Per gli atti 
amministrativi 
conseguenti si 
applicano le 
norme sul 
procedimento 
amministrativo,
di cui alla 
L.241/90 e 
ss.mm.ii.

Non previsto Ricorso
giurisdizionale,
innanzia al 
TAR,
entro il termine
di
giorni 60
(sessanta) a
decorrere dalla
data della 
notifica

SITO 
ISTITUZIONA
LE

Non sono 
dovuti diritti di 
segreteria e/o 
istruttori

Dirigente 
arch.
Paolo Cestra
mail
paolo.cestra
@comune.lat
ina.it

Dirigente 
sostituto:
Arch. 
Stefano
Gargano
stefano.garga
no@comune.
latina.it
tel. 
0773652936

Servizio 
Patrimonio, 
Edilizia 
pubblica, 
espropri
UOC
Edilizia 
Pubblica
C.so della 
Repubblica,116
04100 Latina

giorni
di ricevimento 
del
pubblico il 
martedì
e giovedì dalle
09,00 alle 
12,00 e
dalle 15,00 alle
17,00.

Recapiti:
tel. 
0773/652240

pec:
protocollo@pe
c.co
mune.latina.it

Procedimenti 
per l' attuazione
dei piani di 
zona  L 167/62 
di iniziativa 
privata:
Abbinamento 
aree ERP ai 
programmi 
costruttivi 
finanziati dalla 
Regione Lazio
Fasi:
Abbinamento 
provvisorio e 
calcolo del 
corrispettivo 
per 
l'assegnazione 
in diritto di 
superficie
Assegnazione 

UOC 
Edilizia 
pubblica

UOC Edilizia 
pubblica
UOS PEEP – 
Piani di zona

0773.652042
0773.652411

pec:
protocollo@pec.c
omune.latina.ii

Dirigente 
Responsabile del 
Servizio
Arch. Paolo 
Cestra
Arch. Sabina 
Campione

Ing. Antonio 
Valle

sabina.campione
@comune.latina.i
t

antonio.valle@co
mune.latina.it

0773/652240
0773/652411
0773/652042
pec:

Telefonando 
ai
numeri 
indicati/
tramite pec.
Ordinariame
nte
anche 
recandosi
presso la
segreteria del
Servizio nei 
giorni
di 
ricevimento 
del
pubblico il 
martedì
e giovedì 
dalle
09,00 alle 
12,00 e

Il procedimento
è fatto
di subprocessi 
per i quali la 
norma
non prevede un
termine di 
conclusione .

 Per gli atti 
amministrativi 
conseguenti si 
applicano le 
norme sul 
procedimento 
amministrativo,
di cui alla 
L.241/90 e 
ss.mm.ii.

Non previsto Ricorso
giurisdizionale,
innanzia al 
TAR,
entro il termine
di
giorni 60
(sessanta) a
decorrere dalla
data della 
notifica

SITO 
ISTITUZIONA
LE

Non sono 
dovuti diritti di 
segreteria e/o 
istruttori

Dirigente 
arch.
Paolo Cestra
mail
paolo.cestra
@comune.lat
ina.it

Dirigente 
sostituto:
Arch. 
Stefano
Gargano
stefano.garga
no@comune.
latina.it
tel. 
0773652936

Servizio 
Patrimonio, 
Edilizia 
pubblica, 
espropri
UOC
Edilizia 
Pubblica
C.so della 
Repubblica,116
04100 Latina

giorni
di ricevimento 
del
pubblico il 
martedì
e giovedì dalle
09,00 alle 
12,00 e
dalle 15,00 alle
17,00.



definitiva 
previo 
versamento del 
corrispettivo 
economico
Convenzione 
per 
l'assegnazione 
area in diritto 
di superficie

protocollo@pec.c
omune.latina.ii

dalle 15,00 
alle
17,00.

Recapiti:
tel. 
0773/652240

pec:
protocollo@pe
c.co
mune.latina.it

Domanda di 
assegnazione in
locazione di 
alloggi di 
edilizia 
residenziale 
pubblica 
destinati 
all'assistenza 
abitativa
a seguito di 
avviso di bando
di concorso 
indetto dal 
Comune di 
Latina
L.R. 12/99  e 
s.m.i.
RR 2/2000
RR 2/2008
DCS n.37/2010

UOC 
Edilizia 
pubblica

UOC Edilizia 
pubblica
UOS Ufficio casa

0773.652025

pec:
protocollo@pec.c
omune.latina.ii

Dirigente 
Responsabile del 
Servizio
Arch. Paolo 
Cestra

Sig. Fabio 
Manciocchi

fabio.manciocchi
@comune.latina.i
t

0773652053

pec:
protocollo@pec.c
omune.latina.ii

Telefonando 
ai
numeri 
indicati/
tramite pec.
Ordinariame
nte
anche 
recandosi
presso la
segreteria del
Servizio nei 
giorni
di 
ricevimento 
del
pubblico il 
martedì
e giovedì 
dalle
09,00 alle 
12,00 e
dalle 15,00 
alle
17,00.

30 gg art. 2
comma 2 
Legge
241/1990

Non previsto Legge 
1034/1971
Ricorso al TAR
o
DPR . 
1199/1971
Ricorso al
Presidente della
Repubblica

SITO 
ISTITUZIONA
LE

Dirigente 
arch.
Paolo Cestra
mail
paolo.cestra
@comune.lat
ina.it

Dirigente 
sostituto:
Arch. 
Stefano
Gargano
stefano.garga
no@comune.
latina.it
tel. 
0773652936

Modulistica:
https://
www.comune.lati
na.it/wp-
content/uploads/
2017/10/modello-
per-domanda-
assegnazione-in-
locazione-alloggi-
edilizia-
residenziale-
pubblica.pdf

Servizio 
Patrimonio, 
Edilizia 
pubblica, 
espropri
UOC
Edilizia 
Pubblica
UOS Ufficio 
casa
C.so della 
Repubblica,116
04100 Latina

giorni
di ricevimento 
del
pubblico il 
martedì
e giovedì dalle
09,00 alle 
12,00 e
dalle 15,00 alle
17,00.

Recapiti:
tel. 
0773/652025
pec:
protocollo@pe
c.co
mune.latina.it

Richiesta di 
subentro 
nell'assegnazio
ne di alloggi 
ERP destinati 
all'assistenza 
abitativa e 
ampliamento 

UOC 
Edilizia 
pubblica

UOC Edilizia 
pubblica
UOS Ufficio casa

0773.652025

pec:
protocollo@pec.c

Dirigente 
Responsabile del 
Servizio
Arch. Paolo 
Cestra

Sig. Fabio 
Manciocchi

Telefonando 
ai
numeri 
indicati/
tramite pec.
Ordinariame
nte
anche 

30 gg art. 2
comma 2 
Legge
241/1990

Non previsto Legge 
1034/1971
Ricorso al TAR
o
DPR . 
1199/1971
Ricorso al
Presidente della

SITO 
ISTITUZIONA
LE

Dirigente 
arch.
Paolo Cestra
mail
paolo.cestra
@comune.lat
ina.it

Servizio 
Patrimonio, 
Edilizia 
pubblica, 
espropri
UOC
Edilizia 
Pubblica



del nucleo 
familiare ai
sensi dell'art. 
12,
comma 4 della 
L.R. n.12/99 e 
ssmmii

omune.latina.ii
fabio.manciocchi
@comune.latina.i
t

0773652053

pec:
protocollo@pec.c
omune.latina.ii

recandosi
presso la
segreteria del
Servizio nei 
giorni
di 
ricevimento 
del
pubblico il 
martedì
e giovedì 
dalle
09,00 alle 
12,00 e
dalle 15,00 
alle
17,00.

Repubblica

Dirigente 
sostituto:
Arch. 
Stefano
Gargano
stefano.garga
no@comune.
latina.it
tel. 
0773652936

UOS Ufficio 
casa
C.so della 
Repubblica,116
04100 Latina

giorni
di ricevimento 
del
pubblico il 
martedì
e giovedì dalle
09,00 alle 
12,00 e
dalle 15,00 alle
17,00.

Recapiti:
tel. 
0773/652025

pec:
protocollo@pe
c.co
mune.latina.it

RICHIESTA
ACCESSO 
AGLI
ATTI

UOC 
Segreteria 
amministra
tiva e 
gestione 
contabile

UOC Segreteria 
amministrativa e 
gestione contabile

0773.652240

Dirigente 
Responsabile del 
Servizio
Arch. Paolo 
Cestra

Sig. Roberto 
Paulotto

roberto.paulotto
@comune.latina.i
t

0773/652240

Sig. Fabio 
Manciocchi

fabio.manciocchi
@comune.latina.i
t

0773652053

pec:

Modulistica: 
https://www.
comune.latin
a.it/2019/10/
07/richiesta-
di-accesso-
ai-
documenti-
amministrati
vi-pratiche-
edlizie/

30 gg art. 2
comma 2 
Legge
241/1990

Non previsto Legge 
1034/1971
Ricorso al TAR
o
DPR . 
1199/1971
Ricorso al
Presidente della
Repubblica

SITO 
ISTITUZIONA
LE

Dirigente 
arch.
Paolo Cestra
mail
paolo.cestra
@comune.lat
ina.it

Dirigente 
sostituto:
Arch. 
Stefano
Gargano
stefano.garga
no@comune.
latina.it
tel. 
0773652936

Servizio 
Patrimonio, 
Edilizia 
pubblica, 
espropri
UOC
Sefreteria 
amministrativa 
e gestione 
contabile
C.so della 
Repubblica,116
04100 Latina

giorni
di ricevimento 
del
pubblico il 
martedì
e giovedì dalle
09,00 alle 
12,00 e
dalle 15,00 alle
17,00.

Recapiti:
tel. 
0773/652025



protocollo@pec.c
omune.latina.ii

pec:
protocollo@pe
c.co
mune.latina.it

Procedimenti di
affidamento di 
beni immobili
Regolamento 
per la gestione 
e alienazione 
del patrimonio 
immobiliare

UOC 
Patrimonio

UOS Segretria 
Amministrativa 
Gestione 
Contabile
0773/652632
0773/652710

D.ssa Maria 
Grazia Rezzini
Rag. Roberto 
Tozzato

mariagrazia.r
ezzini@com
une.latina.it
roberto.tozza
to  @  comune.l  
atina.it

ovvero 
richieste di 
informazioni 
inoltrate per 
le vie brevi 
e/o istanza 
esercizio del 
diritto di 
accesso agli 
atti

Non definibile 
in quanto 
dipende dai 
tempi della 
procedura di 
gara

Provvedimento 
espresso

Ricorso al TAR Non 
disponibile

Tesoreria 
comunane
IBAN 
IT03W0103014
700000002670
638

Dirigente 
Arch. Paolo 
Cestra
paolo.cestra
@comune.lat
ina.it

Modelli 
predisposti ed 
allegati al bando 
in sede di 
pubblicazione

Ufficio 
Patrimonio sito 
in Corso della 
Repubblica 116
Piano secondo
riceve
 il materdì ed il 
giovedi 09,00 / 
12,30 – 15,00 
17,00
protocollo@pe
c.comune.latina
.it

Sopralluoghi e 
accertamenti su
immobili di 
proprietà 
comunali

UOC 
Patrimonio

UOC Patrimonio
0773/652632
0773/652710

D.ssa Maria 
Grazia Rezzini
Rag. Roberto 
Tozzato
P.I. Gianni Torre

0773/652034
0773/652732
mariagrazia.rezzi
ni@comune.latin
a.it
roberto.tozzato@
comune.latina.it
gianni.torre@com
une.latina.it

D.ssa Maria 
Grazia 
Rezzini
Rag. Roberto
Tozzato
P.I. Gianni 
Torre

0773/652034
0773/652732

ovvero 
richieste di 
informazioni 
inoltrate per 
le vie brevi 
e/o istanza 
esercizio del 
diritto di 
accesso agli 
atti

30 giorni Provvedimento 
espresso

Non 
disponibile

Dirigente 
Arch. Paolo 
cestra
paolo.cestra
@comune.lat
ina.it

Semplice 
richiesta da parte 
dell'istante

Ufficio  
Patrimonio sito 
in Corso della 
Repubblica 116
Piano secondo
riceve
 il materdì ed il 
giovedi 09,00 / 
12,30 – 15,00 
17,00
protocollo@pe
c.comune.latina
.it

Controlo sul 
corretto utilizzo
dei beni 
concessi in uso
Regolamento 
per la gestione 
e alienazione 
del patrimonio 
immobiliare

UOC 
Patrimonio

UOC Patrimonio
0773/652632
0773/652710

D.ssa Maria 
Grazia Rezzini
Rag. Roberto 
Tozzato
mariagrazia.rezzi
ni@comune.latin
a.it
roberto.tozzato@
comune.latina.it

Dott.ssa 
Maria Grazia
Rezzini
Rag. Roberto
Tozzato

0773/652034
0773/652732
mariagrazia.r
ezzini@com

Secondo 
disposizioni 
dirigenziali

Provedimento 
espresso

Secondo le 
Conncessioni 
e/o 
autorizzazioni 
rilasciate

Non 
disponibile

Dirigente 
Arch. Paolo 
cestra
paolo.cestra
@comune.lat
ina.it

Ufficio 
Patrimonio sito 
in Corso della 
Repubblica  
116
Piano secondo
riceve
 il materdì ed il 
giovedi 09,00 / 
12,30 – 15,00 



une.latina.it
roberto.tozza
to@comune.l
atina.it
ovvero 
richieste di 
informazioni 
inoltrate per 
le vie brevi 
e/o istanza 
esercizio del 
diritto di 
accesso agli 
atti

17,00

protocollo@pe
c.comune.latina
.it

Predisposizione
interventi di 
recupero del 
patrimonio 
immobiliare – 
ordinanze di 
sgombero e 
attivazioni 
procedure di 
sfratto
 Regolamento 
per la gestione 
e alienazione 
del patrimonio 
immobiliare

UOC 
Patrimonio

UOC Patrimonio
0773/652632
0773/652710
0773/652034

D.ssa M.G. 
Rezzini

m  ariagrazia.r  
ezzini@com
une.latina.it

0773652632
ovvero 
richieste di 
informazioni 
inoltrate per 
le vie brevi 
e/o istanza 
esercizio del 
diritto di 
accesso agli 
atti

120 giorni Provvedimento 
espresso

Ricorso al Tar Non 
disponibile

Tesoreria 
comunane
IBAN 
IT03W0103014
700000002670
638

Dirigente 
Arch. Paolo 
Cestra
paolo.cestra
@comune.lat
ina.it

Ufficio 
Patrimonio sito 
in Corso della 
Repubblica 116
Piano secondo
riceve
 il materdì ed il 
giovedi 09,00 / 
12,30 – 15,00 
17,00
protocollo@pe
c.comune.latina
.it

Procedure di 
affidamento dei
beni pubblici

Regolamento 
per la gestione 
e alienazione 
del patrimonio 
immobiliare

UOC 
Patrimonio

UOC Patrimonio
0773/652632
0773/652710

D.ssa M.G. 
Rezzini

Rag. Roberto 
Tozzato

mariagrazia.r
ezzini@com
une.latina.it
roberto.tozza
to@comune.l
atina.it
ovvero 
richieste di 
informazioni 
inoltrate per 
le vie brevi 
e/o istanza 
esercizio del 
diritto di 
accesso agli 
atti

Non definibile 
in quanto 
dipende dai 
tempi della 
procedura di 
gara

Provvedimento 
espresso

Ricorso al Tar Non 
disponibile

Tesoreria 
comunane
IBAN 
IT03W0103014
700000002670
638

Dirigente 
Arch. Paolo 
Cestra
paolo.cestra
@comune.lat
ina.it

Ufficio 
Patrimonio sito 
in Corso della 
Repubblica   
116
Piano secondo
riceve
 il materdì ed il 
giovedi 09,00 / 
12,30 – 15,00 
17,00
protocollo@pe
c.comune.latina
.it

Autorizzazioni 
all'utilizzo di 
immbili 
comunali
Regolamento 
per la gestione 
e alienazione 
del patrimonio 

UOC 
Patrimonio

UOC Patrimonio
0773/652632
0773/652710

D.ssa M.G. 
Rezzini

Rag. Roberto 
Tozzato

mariagrazia.r
ezzini@com
une.latina.it

roberto.tozza
to  @  comune.l  
atina.it

30 giorni dall 
richiesta di 
utilizzo

Provvedimento 
espresso

Ricorso al Tar Non 
disponibile

Tesoreria 
comunane
IBAN 
IT03W0103014
700000002670
638

Dirigente: 
Arch. Paolo 
Cestra
paolo.cestra
@comune.lat
ina.it

Richiesta 
dell'istante

Ufficio 
Patrimonio sito 
in Corso della 
Repubblica 116
Piano secondo
riceve
 il materdì ed il 
giovedi 09,00 / 



immobiliare ovvero 
richieste di 
informazioni 
inoltrate per 
le vie brevi 
e/o istanza 
esercizio del 
diritto di 
accesso agli 
atti

12,30 – 15,00 
17,00
protocollo@pe
c.comune.latina
.it

Gestione 
contratti di 
locazione attivi 
- passivi
Regolamento 
per la gestione 
e alienazione 
del patrimonio 
immobiliare

UOC 
Patrimonio

UOC Patrimonio
0773/652632
0773/652710

D.ssa M.G. 
Rezzini

Rag. Roberto 
Tozzato

Arch. Pietro 
Marchionne

mariagrazia.r
ezzini@com
une.latina.it

roberto.tozza
to  @  comune.l  
atina.it

pietro.marchi
onne@comu
ne.latina.it
ovvero 
richieste di 
informazioni 
inoltrate per 
le vie brevi 
e/o istanza 
esercizio del 
diritto di 
accesso agli 
attti

Secondo la 
scadenza dei 
contratti – 
verifiche 
periodiche

Provvedimento 
espresso

Ricorso al Tar Non 
disponibile

Tesoreria 
comunane
IBAN 
IT03W0103014
700000002670
638

Dirigente 
Arch. Paolo 
cestra
paolo.cestra
@comune.lat
ina.it

Ufficio 
Patrimonio sito 
in Corso della 
Repubblica  
116
Piano secondo
riceve
 il materdì ed il 
giovedi 09,00 / 
12,30 – 15,00 
17,00
protocollo@pe
c.comune.latina
.it

Affidamento 
Palestre 
Scolastiche

Regolamento 
per la gestione 
degli impianti 
sportivi e delle 
palestre 
scolastiche

UOC 
Patrimonio

UOS Gestione 
Impianti Sportivi
0773/652732

P.I. Gianni Torre gianni.torre
@comune.lat
ina.it

ovvero 
richieste di 
informazioni 
inoltrate per 
le vie brevi 
e/o istanza 
esercizio del 
diritto di 
accesso agli 
attti

30 giorni dalla 
richiesta di 
utilizzo ovvero 
secondo il 
Regolamento 
per la Gestione 
delle palestre 
scolastiche

Provvedimento 
espresso

Ricorso al Tar Non 
disponibilie

Tesoreria 
comunale
IBAN 
IT03W0103014
700000002670
638

Dirigente 
Arch. Paolo 
cestra
paolo.cestra
@comune.lat
ina.it

Richiesta delle 
Associazioni 
richiedenti e/o 
secondo quanto 
previsto dal 
regolamento per 
la gestione delle 
Palestre 
scolastiche

Ufficio 
Patrimonio sito 
in Corso della 
Repubblica 116
Piano secondo
riceve
 il materdì ed il 
giovedi 09,00 / 
12,30 – 15,00 
17,00
protocollo@pe
c.comune.latina
.it

Determine di 
affidamento per
lavori/servizi 
/forniture – 
Traslochi
D.Lgs. 50/2016

UOC 
Patrimonio

UOC Patrimonio 
– UOS Segreteria 
Amministrativa 
Gestione 
Contabile
0773/652732
0773/652710

Dott.ssa maria 
Grazia Rezzini
Rag. Roberto 
Tozzato

mariagrazia.r
ezzini@co  m  
une.latina.it

roberto.tozza
to  @  comune.l  
atina.it

Secondo 
esigenze del 
servizio

Provvedimento 
espresso

Ricorso al Tar Non 
disponibile

Dirigente 
Arch. Paolo 
Cestra
paolo.cestra
@comune.lat
ina.it

Ufficio  
Patrimonio sito 
in Corso della 
Repubblica 116
Piano secondo
riceve
 il materdì ed il 
giovedi 09,00 / 



12,30 – 15,00 
17,00
protocollo@pe
c.comune.latina
.it

Conciliazioni, 
mediazioni, 
transazioni

UOC 
Patrimonio

UOC Patrimonio
0773/652732

D.ssa M.G. 
Rezzini

Mariagrazia.r
ezzini@com
une.latina.it

Non definibile. 
Dipende dalla 
corrispondenza 
tra uffici e la 
parte

Provvedimento 
espresso

Ricorso al TAR Non 
disponibile

Tesoreria 
comunale
IBAN 
IT03W0103014
700000002670
638

Dirigente 
Arch. Paolo 
cestra
paolo.cestra
@comune.lat
ina.it

Ufficio 
Patrimonio sito 
in Corso della 
Repubblica 116
Piano secondo
riceve
 il materdì ed il 
giovedi 09,00 / 
12,30 – 15,00 
17,00
protocollo@pe
c.comune.latina
.it

Procedure 
espropriative

UOC 
Patrimonio

UOS Procedure 
espropriative
0773/652415

Ing. Francesco 
D'anna

francesco.da
nna@comun
e.latina.it

 I tempi 
sonoprevisti
dalla normativa
vigente: DPR
327/01 e smi 
salvo
controdeduz
ioni -
Opposizioni
alle stime

Non previsto Ricorso 
giurisdizionale 
nei modi e 
tempi
previsti dalla 
Legge
– Osservazioni 
e
controdeduzion
i –
Opposizioni 
alle
stime

Dirigente 
Arch. Paolo 
cestra
paolo.cestra
@comune.lat
ina.it

Ufficio 
Patrimonio sito 
in Corso della 
Repubblica 116
Piano secondo
riceve
 il materdì ed il 
giovedi 09,00 / 
12,30 – 15,00 
17,00
protocollo@pe
c.comune.latina
.it

SERVIZIO PIANIFICAZIONE E PROGETTAZIONE URBANISTICA

Breve 

descrizione del

Procedimento 

e riferimenti 

normativi utili

Unità 

organizzat

ive 

responsabi

li 

dell'istrutt

oria

Ufficio 

responsabile del 

Procedimento,  

recapiti 

telefonici e 

caselle di posta 

elettronica 

istituzionale

Ove diverso, 

l'Ufficio 

competente 

all'adozione del 

provvedimento 

finale (indicare 

nome del 

responsabile 

dell'ufficio,recap

iti telefonici e 

casella di posta 

elettronica 

istituzionale)

Modalità 

con le quali 

gli 

interessati 

possono 

ottenere le 

informazioni

relative ai 

procediment

i in corso 

che li 

riguardino

Tempi di 

conclusione 

del 

procedimento

Procedimenti 

per i quali il 

provvediment

o 

dell'amministr

azione può 

essere 

sostituito da 

una 

dichiarazione 

dell'interessat

o ovvero il 

procedimento 

può 

concludersi 

con il silenzio-

assenso 

dell'amministr

azione

Strumenti di 

tutela 

amministrativ

a e 

giurisdizionale

a favore 

dell'interessat

o

Link di 

accesso al 

servizio on 

line, ove già 

disponibile in 

rete, o tempi 

previsti per la 

sua attivazione

Modalità per 

l'effettuazione 

dei pagamenti 

eventualmente

necessari 

(indicare 

codici IBAN, 

imputazione 

del 

versamento in 

Tesoreria, 

ovvero gli 

identificativi 

del conto 

corrente  

postale,nonchè

i codici 

identificativi 

del pagamento

Nome del 

soggetto a 

cui è 

attribuito, in

caso di 

inerzia, il 

potere 

sostitutivo, 

nonché 

modalità per

attivare tale 

potere, con 

l'indicazione

dei recapiti 

telefonici e 

delle caselle 

di posta 

elettronica 

istituzionale

Procedimenti ad 

istanza di parte

Atti e documenti

da allegare 

all'istanza e 

modulistica 

necessaria, 

compresi i fac 

simile per le 

autocertificazion

i

Procedimenti 

ad istanza di 

parte

Uffici ai quali 

rivolgersi per 

informazioni, 

orari e 

modalità di 

accesso con 

l'indicazione 

degli indirizzi, 

recapiti 

telefonici e 

caselle di posta

elettronica 

istituzionale a 

cui presentare 

le istanze



da indicare 

obbligatoriam

ente per il 

versamento)

Richiesta 
certificati di 
destinazione 
urbanistica – 
istruttoria – 
predisposizione
e rilascio

UOC 
Pianificazi
one 
Urbanistica

Uoc 
Pianificazione 
Urbanistica tel. 
0773/652250
protocollo@pec.c
omune.latina.it

Le istanze ed
eventuali 
integrazioni 
relative ai 
CDU devono
pervenire a 
pena di 
esclusione 
attraverso il 
portale 
impresainung
iorno.gov.it. 
Semplici 
quesiti o 
richieste di 
informazioni 
possono 
pervenire 
sulla pec 
istituzionale 
protocollo@
pec.comune.l
atina.it

30 gg DPR 
380/2001 ART. 
30

Dichiarazioni 
dell'ineressato 
decorsi 30gg

Sollecito – 
ricorso 
giurisdizionale 
innanzi al TAR

Sito 
istituzionale

Per il rilascio 
dei certificati 
sono dovuti 
diritti di 
segreteria € 
66,00 fino a 5 
particelle + € 
20,00 ogni 
particella in più
Il pagamento 
deve essere 
effettuato 
tramite 
PAGOPA 
https://comune
dilatina.plug  an  
dpay.it/

Al Dirigente 
Arch. 
Stefano 
Gargano, Al 
Segretario 
Generale 
Dott.ssa 
Alessandra 
Macrì pec. 
protocollo@
pec.comune.l
atina.it

Copia planimetria
catastale del 
terreno 
aggiornata agli 
ultimi 90 giorni, 
pagamento diritti 
di segreteria, n. 2 
marche da bollo 
(una per il 
rilascio ed una 
per l'istanza – i 
numeri 
corrispondenti ai 
codici a barre 
saranno indicati 
negli appositi 
riquadri 
dell'istanza) 
Documento di 
riconoscimento 
del richiedente o 
del delegato. 
Indicazione della 
pec a cui 
trasmettere il 
certificato che 
sarà inviato 
esclusivamente 
per via 
telematica.

Servizio 
Pianificazione 
e Progettazione
Urbanistica 
Urbanistica tel. 
0773/652250
protocollo@pe
c.comune.latina
.it

Istruttoria di 
congruità 
dell'opera 
pubblica alla 
strumentazione 
urbanistica 
vigente (PRG, 
PPE, PdL, 
PpdR). 
Attestazioni di 
conformità 
urbanistica per 
progetti di 
opere 
pubbliche e 
partecipazione 
conferenze di 
servizi

UOC 
Pianificazi
one 
Urbanistica

Uoc 
Pianificazione 
Urbanistica tel. 
0773/652250
protocollo@pec.c
omune.latina.it

Semplici 
quesiti o 
richieste di 
informazioni 
possono 
pervenire 
sulla pec 
istituzionale 
protocollo@
pec.comune.l
atina.it 
oppure 
recandosi 
presso gli 
uffici del 
servizio nei 
giorni di 
martedì e 
giovedì dalle 

Variabile art. 7 
l. 241/90

si Ricorso 
giurisdizionale 
innanzi al TAR,
entro il termine
di giorni 60 a 
decorrere dalla 
data della 
notifica

Sito 
istituzionale

Non sono 
dovuti diritti di 
segreteria

Al Dirigente 
Arch. 
Stefano 
Gargano, Al 
Segretario 
Generale 
Dott.ssa 
Alessandra 
Macrì pec. 
protocollo@
pec.comune.l
atina.it

Servizio 
Pianificazione 
e Progettazione
Urbanistica 
Urbanistica tel. 
0773/652250
protocollo@pe
c.comune.latina
.it



ore 09.00 alle
ore 12.00 e 
dalle ore 
15.00 alle ore
17.00

Attestazione di 
esistenza o 
meno di vincoli
di cui all'art. 
142 del D.Lgs. 
42/2014 (L.R. 
24/98) quali 
aree boscate, 
zone umide, 
coste dei laghi 
ecc.

UOC 
Pianificazi
one 
Urbanistica

Uoc 
Pianificazione 
Urbanistica tel. 
0773/652250
protocollo@pec.c
omune.latina.it

Semplici 
quesiti o 
richieste di 
informazioni 
possono 
pervenire 
sulla pec 
istituzionale 
protocollo@
pec.comune.l
atina.it 
oppure 
recandosi 
presso gli 
uffici del 
servizio nei 
giorni di 
martedì e 
giovedì dalle 
ore 09.00 alle
ore 12.00 e 
dalle ore 
15.00 alle ore
17.00

Variabile d.lgs. 
n. 42/2004 – 
L.R. 24/1998

no Ricorso 
giurisdizionale 
innanzi al TAR,
entro il termine
di giorni 60 a 
decorrere dalla 
data della 
notifica

Sito 
istituzionale

Per l'istruttoria 
della pratica 
sono dovuti 
diritti di 
segreteria € 
66,00 Il 
pagamento 
deve essere 
effettuato 
tramite 
PAGOPA 
https://comune
dilatina.plugan
dpay.it/

Al Dirigente 
Arch. 
Stefano 
Gargano, Al 
Segretario 
Generale 
Dott.ssa 
Alessandra 
Macrì pec. 
protocollo@
pec.comune.l
atina.it

Servizio 
Pianificazione 
e Progettazione
Urbanistica 
Urbanistica tel. 
0773/652250
protocollo@pe
c.comune.latina
.it

Pareri a 
supporto del 
Servizio 
Sviluppo 
Economico-
SUAP 
Partecipazione 
a conferenze di 
servizi qualora 
l'esito comporti
la variazione 
dello strumento
urbanistico.

UOC 
Pianificazi
one 
Urbanistica

Uoc 
Pianificazione 
Urbanistica tel. 
0773/652250
protocollo@pec.c
omune.latina.it

Semplici 
quesiti o 
richieste di 
informazioni 
possono 
pervenire 
sulla pec 
istituzionale 
protocollo@
pec.comune.l
atina.it 
oppure 
recandosi 
presso gli 
uffici del 
servizio nei 
giorni di 
martedì e 
giovedì dalle 
ore 09.00 alle
ore 12.00 e 
dalle ore 
15.00 alle ore
17.00

Variabile DPR 
N. 160/2010 
ART. 8

si Ricorso 
giurisdizionale 
innanzi al TAR,
entro il termine
di giorni 60 a 
decorrere dalla 
data della 
notifica

Sito 
istituzionale

Non sono 
dovuti diritti di 
segreteria

Al Dirigente 
Arch. 
Stefano 
Gargano, Al 
Segretario 
Generale 
Dott.ssa 
Alessandra 
Macrì pec. 
protocollo@
pec.comune.l
atina.it

Servizio 
Pianificazione 
e Progettazione
Urbanistica 
Urbanistica tel. 
0773/652250
protocollo@pe
c.comune.latina
.it



Pareri e 
supporto al 
Servizio 
Edilizia 
Privata. 
Partecipazione 
a Conferenze di
Servizi o 
rilascio pareri 
ai fini di 
istanze di 
permessi a 
costruire.

UOC 
Pianificazi
one 
Urbanistica

Uoc 
Pianificazione 
Urbanistica tel. 
0773/652250
protocollo@pec.c
omune.latina.it

Semplici 
quesiti o 
richieste di 
informazioni 
possono 
pervenire 
sulla pec 
istituzionale 
protocollo@
pec.comune.l
atina.it 
oppure 
recandosi 
presso gli 
uffici del 
servizio nei 
giorni di 
martedì e 
giovedì dalle 
ore 09.00 alle
ore 12.00 e 
dalle ore 
15.00 alle ore
17.00

Variabile DPR 
380/2001

no Ricorso 
giurisdizionale 
innanzi al TAR,
entro il termine
di giorni 60 a 
decorrere dalla 
data della 
notifica

Sito 
istituzionale

Non sono 
dovuti diritti di 
segreteria

Al Dirigente 
Arch. 
Stefano 
Gargano, Al 
Segretario 
Generale 
Dott.ssa 
Alessandra 
Macrì pec. 
protocollo@
pec.comune.l
atina.it

Servizio 
Pianificazione 
e Progettazione
Urbanistica 
Urbanistica tel. 
0773/652250
protocollo@pe
c.comune.latina
.it

Attestazioni 
vincolo 
iderogeologico 
previste. 
Rilascio 
autorizzazioni 
per la 
fattispecie in 
capo 
all'Amministra
zione 
Comunale(Deli
berazione G.R. 
n. 3888/98) e 
cura delle fasi 
di 
pubblicazione 
per le 
autorizzazioni 
in capo 
all'amministraz
ione 
Provinciale.

UOC 
Pianificazi
one 
Urbanistica

Uoc 
Pianificazione 
Urbanistica tel. 
0773/652250
protocollo@pec.c
omune.latina.it

Semplici 
quesiti o 
richieste di 
informazioni 
possono 
pervenire 
sulla pec 
istituzionale 
protocollo@
pec.comune.l
atina.it 
oppure 
recandosi 
presso gli 
uffici del 
servizio nei 
giorni di 
martedì e 
giovedì dalle 
ore 09.00 alle
ore 12.00 e 
dalle ore 
15.00 alle ore
17.00

Variabile da 
30gg a 5 mesi 
RDL n. 
3267/23; RD 
N. 1126/26; 
DGRL N. 
6215/96; 
DGRL N. 
3888/98

no Ricorso 
giurisdizionale 
innanzi al TAR,
entro il termine
di giorni 60 a 
decorrere dalla 
data della 
notifica

Sito 
istituzionale

Per l'istruttoria 
della pratica 
sono dovuti 
diritti di 
segreteria € 
66,00 Il 
pagamento 
deve essere 
effettuato 
tramite 
PAGOPA 
https://comune
dilatina.plugan
dpay.it/

Al Dirigente 
Arch. 
Stefano 
Gargano, Al 
Segretario 
Generale 
Dott.ssa 
Alessandra 
Macrì pec. 
protocollo@
pec.comune.l
atina.it

Servizio 
Pianificazione 
e Progettazione
Urbanistica 
Urbanistica tel. 
0773/652250
protocollo@pe
c.comune.latina
.it

Piani  attuativi 
e/o varianti 
urbanistiche su 
istanza di 
privati – 

UOC 
Pianificazi
one 
Urbanistica

Uoc 
Pianificazione 
Urbanistica tel. 
0773/652250
protocollo@pec.c

Semplici 
quesiti o 
richieste di 
informazioni 
possono 

Variabile L.U. 
N. 1150/42;
L.R. N. 36/87; 
L.R. N. 38/99; 
DPR N. 

no Ricorso 
giurisdizionale 
innanzi al TAR,
entro il termine
di giorni 60 a 

Sito 
istituzionale

Non sono 
dovuti diritti di 
segreteria

Al Dirigente 
Arch. 
Stefano 
Gargano, Al 
Segretario 

Servizio 
Pianificazione 
e Progettazione
Urbanistica 
Urbanistica tel. 



istruttoria ed 
eventuale 
estensione di 
deliberazioni di
Giunta e/o 
Consiglio di 
adozione, 
controdeduzion
e e 
approvazione 
afferenti 
varianti 
urbanistiche su 
richiesta di 
privati o altri 
Enti nonchè 
procedure di 
ratifica di 
accordi di 
programma.

omune.latina.it pervenire 
sulla pec 
istituzionale 
protocollo@
pec.comune.l
atina.it 
oppure 
recandosi 
presso gli 
uffici del 
servizio nei 
giorni di 
martedì e 
giovedì dalle 
ore 09.00 alle
ore 12.00 e 
dalle ore 
15.00 alle ore
17.00

327/2001 ecc. decorrere dalla 
data della 
notifica

Generale 
Dott.ssa 
Alessandra 
Macrì pec. 
protocollo@
pec.comune.l
atina.it

0773/652250
protocollo@pe
c.comune.latina
.it

Varianti 
urbanistiche 
per opere 
pubbliche su 
istanza di Enti 
Pubblici  e 
partecipazione 
a conferenze di 
servizi 
istruttoria ed  
eventuale 
estensione di 
deliberazioni di
Giunta e/o 
Consiglio di 
adozione, 
controdeduzion
e e 
approvazione 
afferenti 
varianti 
urbanistiche su 
richiesta di 
privati o altri 
Enti nonchè 
procedure di 
ratifica di 
accordi di 
programma.

UOC 
Pianificazi
one 
Urbanistica

Uoc 
Pianificazione 
Urbanistica tel. 
0773/652250
protocollo@pec.c
omune.latina.it

Semplici 
quesiti o 
richieste di 
informazioni 
possono 
pervenire 
sulla pec 
istituzionale 
protocollo@
pec.comune.l
atina.it 
oppure 
recandosi 
presso gli 
uffici del 
servizio nei 
giorni di 
martedì e 
giovedì dalle 
ore 09.00 alle
ore 12.00 e 
dalle ore 
15.00 alle ore
17.00

Variabile L.U. 
N. 1150/42;
L.R. N. 36/87; 
L.R. N. 38/99; 
DPR N. 
327/2001 ecc.

no Ricorso 
giurisdizionale 
innanzi al TAR,
entro il termine
di giorni 60 a 
decorrere dalla 
data della 
notifica

Sito 
istituzionale

Non sono 
dovuti diritti di 
segreteria

Al Dirigente 
Arch. 
Stefano 
Gargano, Al 
Segretario 
Generale 
Dott.ssa 
Alessandra 
Macrì pec. 
protocollo@
pec.comune.l
atina.it

Servizio 
Pianificazione 
e Progettazione
Urbanistica 
Urbanistica tel. 
0773/652250
protocollo@pe
c.comune.latina
.it

Progettazione e
redazione di 
atti di 
pianificazione 

UOC 
Pianificazi
one 
Urbanistica

Uoc 
Pianificazione 
Urbanistica tel. 
0773/652250

Semplici 
quesiti o 
richieste di 
informazioni 

Variabile L.U. 
N. 1150/42;
L.R. N. 36/87; 
L.R. N. 38/99; 

no Ricorso 
giurisdizionale 
innanzi al TAR,
entro il termine

Sito 
istituzionale

Non sono 
dovuti diritti di 
segreteria

Al Dirigente 
Arch. 
Stefano 
Gargano, Al 

Servizio 
Pianificazione 
e Progettazione
Urbanistica 



su incarico 
dell'Amministr
azione 
Comunale. 
Redazione di 
varianti 
urbanistiche 
resesi 
necessarie  a 
seguito di 
modificazioni 
contingenti che 
incidano su 
porzioni più 
ampie di piani 
urbanistici.

protocollo@pec.c
omune.latina.it

possono 
pervenire 
sulla pec 
istituzionale 
protocollo@
p  ec.comune.l  
atina.it 
oppure 
recandosi 
presso gli 
uffici del 
servizio nei 
giorni di 
martedì e 
giovedì dalle 
ore 09.00 alle
ore 12.00 e 
dalle ore 
15.00 alle ore
17.00

DPR N. 
327/2001 ecc.

di giorni 60 a 
decorrere dalla 
data della 
notifica

Segretario 
Generale 
Dott.ssa 
Alessandra 
Macrì pec. 
protocollo@
pec.comune.l
atina.it

Urbanistica tel. 
0773/652250
protocollo@pe
c.comune.latina
.it

Progettazione 
attuativa su 
incarico 
dell'Amministr
azione 
Comunale

Ufficio di 
Piano

Segreteria 
0773/652250
protocollo@pec.c
omune.latina.it

Semplici 
quesiti o 
richieste di 
informazioni 
possono 
pervenire 
sulla pec 
istituzionale 
protocollo@
pec.comune.l
atina.it 
oppure 
recandosi 
presso gli 
uffici del 
servizio nei 
giorni di 
martedì e 
giovedì dalle 
ore 09.00 alle
ore 12.00 e 
dalle ore 
15.00 alle ore
17.00

Variabile L.U. 
N. 1150/42;
L.R. N. 36/87; 
L.R. N. 38/99; 
DPR N. 
327/2001 ecc.

no Ricorso 
giurisdizionale 
innanzi al TAR,
entro il termine
di giorni 60 a 
decorrere dalla 
data della 
notifica

Sito 
istituzionale

Non sono 
dovuti diritti di 
segreteria

Al Dirigente 
Arch. 
Stefano 
Gargano, Al 
Segretario 
Generale 
Dott.ssa 
Alessandra 
Macrì pec. 
protocollo@
pec.comune.l
atina.it

Servizio 
Pianificazione 
e Progettazione
Urbanistica 
Urbanistica tel. 
0773/652250
protocollo@pe
c.comune.latina
.it

Progettazione 
attuativa su 
inisizativa 
privata

Ufficio di 
Piano

Segreteria 
0773/652250
protocollo@pec.c
omune.latina.it

Semplici 
quesiti o 
richieste di 
informazioni 
possono 
pervenire 
sulla pec 
istituzionale 
protocollo@

Variabile L.U. 
N. 1150/42;
L.R. N. 36/87; 
L.R. N. 38/99; 
DPR N. 
327/2001 ecc.

no Ricorso 
giurisdizionale 
innanzi al TAR,
entro il termine
di giorni 60 a 
decorrere dalla 
data della 
notifica

Sito 
istituzionale

Diritti previsti 
dal DGC n. 
157/2020.

Al Dirigente 
Arch. 
Stefano 
Gargano, Al 
Segretario 
Generale 
Dott.ssa 
Alessandra 
Macrì pec. 

Servizio 
Pianificazione 
e Progettazione
Urbanistica 
Urbanistica tel. 
0773/652250
protocollo@pe
c.comune.latina
.it



pec.comune.l
atina.it 
oppure 
recandosi 
presso gli 
uffici del 
servizio nei 
giorni di 
martedì e 
giovedì dalle 
ore 09.00 alle
ore 12.00 e 
dalle ore 
15.00 alle ore
17.00

protocollo@
pec.comune.l
atina.it

Autorizzazione 
paesaggistica 
sub delegata 
ordinaria art. 
146 D.Lgs. 
146/2004 e 
semplificata 
146 D.Lgs. 
146/2004 e 
DPR 31/2017

UOS Sub-
Deleghe 
Paesaggisti
che

Segreteria 
0773/652250
protocollo@pec.c
omune.latina.it

Semplici 
quesiti o 
richieste di 
informazioni 
possono 
pervenire 
sulla pec 
istituzionale 
protocollo@
pec.comune.l
atina.it 
oppure 
recandosi 
presso gli 
uffici del 
servizio nei 
giorni di 
martedì e 
giovedì dalle 
ore 09.00 alle
ore 12.00 e 
dalle ore 
15.00 alle ore
17.00

Variabile 
D.Lgs. 42/2004

no Ricorso 
giurisdizionale 
innanzi al TAR,
entro il termine
di giorni 60 a 
decorrere dalla 
data della 
notifica

Sito 
istituzionale

Diritti di 
segreteria 
variabili in base
ai parametri e 
dettagliatament
e indicati nella 
Deliberazione 
GM n. n° 
187/2022 del 
14/12/2022
Il pagamento 
deve essere 
effettuato 
tramite 
PAGOPA 
https://comune
dilatina.plugan
dpay.it/

Al Dirigente 
Arch. 
Stefano 
Gargano, Al 
Segretario 
Generale 
Dott.ssa 
Alessandra 
Macrì pec. 
protocollo@
pec.comune.l
atina.it

Per la 
documentazione 
necessaria 
consultare il 
seguente link:
https://
www.regione.lazi
o.it/cittadini/
urbanistica/
accertamenti-
compatibilita-
paesaggistica

Servizio 
Pianificazione 
e Progettazione
Urbanistica 
Urbanistica tel. 
0773/652250
protocollo@pe
c.comune.latina
.it

Accertamento 
di compatibilità
paesaggistica 
Art. 167 D.Lgs.
42/2004

UOS Sub-
Deleghe 
Paesaggisti
che

Segreteria 
0773/652250
protocollo@pec.c
omune.latina.it

Semplici 
quesiti o 
richieste di 
informazioni 
possono 
pervenire 
sulla pec 
istituzionale 
protocollo@
pec.comune.l
atina.it 
oppure 
recandosi 
presso gli 

Variabile 
D.Lgs. 42/2004

no Ricorso 
giurisdizionale 
innanzi al TAR,
entro il termine
di giorni 60 a 
decorrere dalla 
data della 
notifica

Sito 
istituzionale

Diritti di 
segreteria 
variabili in base
ai parametri e 
dettagliatament
e indicati nella 
Deliberazione 
GM n. n° 
187/2022 del 
14/12/2022
Il pagamento 
deve essere 
effettuato 
tramite 

Al Dirigente 
Arch. 
Stefano 
Gargano, Al 
Segretario 
Generale 
Dott.ssa 
Alessandra 
Macrì pec. 
protocollo@
pec.comune.l
atina.it

Per la 
documentazione 
necessaria 
consultare il 
seguente link:
https://
www.regione.lazi
o.it/cittadini/
urbanistica/
accertamenti-
compatibilita-
paesaggistica
 

Servizio 
Pianificazione 
e Progettazione
Urbanistica 
Urbanistica tel. 
0773/652250
protocollo@pe
c.comune.latina
.it



uffici del 
servizio nei 
giorni di 
martedì e 
giovedì dalle 
ore 09.00 alle
ore 12.00 e 
dalle ore 
15.00 alle ore
17.00

PAGOPA 
https://comune
dilatina.plugan
dpay.it/

Parere 
Paesaggistico 
in sanatoria ex 
art. 32 Legge n.
47/85

UOS Sub-
Deleghe 
Paesaggisti
che

Segreteria 
0773/652250
protocollo@pec.c
omune.latina.it

Semplici 
quesiti o 
richieste di 
informazioni 
possono 
pervenire 
sulla pec 
istituzionale 
protocollo@
pec.comune.l
atina.it 
oppure 
recandosi 
presso gli 
uffici del 
servizio nei 
giorni di 
martedì e 
giovedì dalle 
ore 09.00 alle
ore 12.00 e 
dalle ore 
15.00 alle ore
17.00

Variabile 
D.Lgs. 42/2004

no Ricorso 
giurisdizionale 
innanzi al TAR,
entro il termine
di giorni 60 a 
decorrere dalla 
data della 
notifica

Sito 
istituzionale

Diritti di 
segreteria 
variabili in base
ai parametri e 
dettagliatament
e indicati nella 
Deliberazione 
GM n. n° 
187/2022 del 
14/12/2022
Il pagamento 
deve essere 
effettuato 
tramite 
PAGOPA 
https://comune
dilatina.plugan
dpay.it/

Al Dirigente 
Arch. 
Stefano 
Gargano, Al 
Segretario 
Generale 
Dott.ssa 
Alessandra 
Macrì pec. 
protocollo@
pec.comune.l
atina.it

Nota informativa 
trasmessa agli 
ordini 
professionali

Servizio 
Pianificazione 
e Progettazione
Urbanistica 
Urbanistica tel. 
0773/652250
protocollo@pe
c.comune.latina
.it

Autorizzazione 
Piano del 
colore.

UOS Sub-
Deleghe 
Paesaggisti
che

Segreteria 
0773/652250
protocollo@pec.c
omune.latina.it

Semplici 
quesiti o 
richieste di 
informazioni 
possono 
pervenire 
sulla pec 
istituzionale 
protocollo@
pec.comune.l
atina.it 
oppure 
recandosi 
presso gli 
uffici del 
servizio nei 
giorni di 
martedì e 
giovedì dalle 

30 gg DPR 
380/2001 ART. 
30

no Ricorso 
giurisdizionale 
innanzi al TAR,
entro il termine
di giorni 60 a 
decorrere dalla 
data della 
notifica

Sito 
istituzionale

Diritti di 
segreteria 
variabili in base
ai parametri e 
dettagliatament
e indicati nella 
Deliberazione 
GM n. n° 
187/2022 del 
14/12/2022
Il pagamento 
deve essere 
effettuato 
tramite 
PAGOPA 
https://comune
dilatina.plugan
dpay.it/

Al Dirigente 
Arch. 
Stefano 
Gargano, Al 
Segretario 
Generale 
Dott.ssa 
Alessandra 
Macrì pec. 
protocollo@
pec.comune.l
atina.it

Per la 
documentazione 
necessaria 
consultare il 
seguente link:
https://
www.comune.lati
na.it/
2020/07/03/
piano-colore-
unita-di-facciata-
dellimmobile/

Servizio 
Pianificazione 
e Progettazione
Urbanistica 
Urbanistica tel. 
0773/652250
protocollo@pe
c.comune.latina
.it



ore 09.00 alle
ore 12.00 e 
dalle ore 
15.00 alle ore
17.00

SERVIZIO PUBBLICA  ISTRUZIONE E POLITICHE GIOVANILI

Breve 
descrizione del 
Procedimento e
riferimenti 
normativi utili

Unità 
organizzati
ve 
responsabil
i 
dell'istrutto
ria

Ufficio 
responsabile del 
Procedimento,  
recapiti telefonici
e caselle di posta 
elettronica 
istituzionale

Ove diverso, 
l'Ufficio 
competente 
all'adozione del 
provvedimento 
finale (indicare 
nome del 
responsabile 
dell'ufficio,recapi
ti telefonici e 
casella di posta 
elettronica 
istituzionale)

Modalità con 
le quali gli 
interessati 
possono 
ottenere le 
informazioni 
relative ai 
procedimenti 
in corso che li
riguardino

Tempi di 
conclusione del 
procedimento

Procedimenti 
per i quali il 
provvedimento 
dell'amministra
zione può 
essere sostituito
da una 
dichiarazione 
dell'interessato 
ovvero il 
procedimento 
può concludersi
con il silenzio-
assenso 
dell'amministra
zione

Strumenti di 
tutela 
amministrativa
e 
giurisdizionale 
a favore 
dell'interessato

Link di accesso
al servizio on 
line, ove già 
disponibile in 
rete, o tempi 
previsti per la 
sua attivazione

Modalità per 
l'effettuazione 
dei pagamenti 
eventualmente 
necessari 
(indicare codici
IBAN, 
imputazione 
del versamento 
in Tesoreria, 
ovvero gli 
identificativi 
del conto 
corrente  
postale,nonchè 
i codici 
identificativi 
del pagamento 
da indicare 
obbligatoriame
nte per il 
versamento)

Nome del 
soggetto a 
cui è 
attribuito, in 
caso di 
inerzia, il 
potere 
sostitutivo, 
nonché 
modalità per 
attivare tale 
potere, con 
l'indicazione 
dei recapiti 
telefonici e 
delle caselle 
di posta 
elettronica 
istituzionale

Procedimenti ad

istanza di parte

Atti e documenti 
da allegare 
all'istanza e 
modulistica 
necessaria, 
compresi i fac 
simile per le 
autocertificazioni

Procedimenti 

ad istanza di 

parte

Uffici ai quali 
rivolgersi per 
informazioni, 
orari e modalità
di accesso con 
l'indicazione 
degli indirizzi, 
recapiti 
telefonici e 
caselle di posta 
elettronica 
istituzionale a 
cui presentare 
le istanze

Autorizzazion

e

all'apertura

e al

funzionament

o  degli  Asili

Nido

privati -

LR59/80 e

s.m.i

UOC 
servizi 
integrati 
all'infanzia

Ufficio Asili 
Nido
D.ssa Rosangela 
Cortesano
 tel
0773/652606
protocollo  @pec  .c
omune.latina.it
istruzionegiovani
@comune.latina.i
t

Dott. Marco 
Turriziani 
0773/652495 
marco.turriziani
@comune.latina.i
t

tramite
richesta
formale e
informale

90 gg non previsto Procedimento 
in
autotutela
L.241/90 o
ricorso
giurisdizionale

non disponibile non previsto Dott. Quirino
Volpe 
0773/652556
quirino.volpe
@comune.lat
ina.it giusto 
Decreto 
Sindacale 
n.43 del 
16/07/2021

http://
www.comune.lati
na.it/diritti   a-  
scuola/asili nido

Ufficio Asili 
Nido
0773/652610 
0773652068
0773652606
protocollo  @pec  
.comune.latina.i
t
istruzionegiova
ni@comune.lati
na.it  
info.nidoinfanzi
a@comune.lati
na.it

Richiesta

contributi

alla

Regione

Lazio per

la gestione

degli Asili

Nido

Comunali

UOC 
servizi 
integrati 
all'infanzia

Ufficio Asili 
Nido
D.ssa Rosangela 
Cortesano
 tel
0773/652606
protocollo  @pec  .c
omune.latina.it
istruzionegiovani

Dott. Marco 
Turriziani 
0773/652495 
marco.turriziani
@comune.latina.i
t

www.sociale
lazio.it
Portale
SIRSE

30 gg non previsto Procedimento 
in
autotutela
L.241/90 o
ricorso
giurisdizionale

www.sociale
lazio.it
Portale
SIRSE

non previsto Dott. Quirino
Volpe 
0773/652556
quirino.volpe
@comune.lat
ina.it giusto 
Decreto 
Sindacale 
n.43 del 

non previsto Ufficio Asili 
Nido
0773/652610 
0773652068
0773652606
protocollo  @pec  
.comune.latina.i
t
istruzionegiova



@comune.latina.i
t

16/07/2021 ni@comune.lati
na.it  
info.nidoinfanzi
a@comune.lati
na.it

Iscrizioni

agli Asili

Nido

comunali -

Regolame

nto di

gestione

Delibera di

C.C.

n.5/2019

- D.Lgs. N.

65/2017

UOC 
servizi 
integrati 
all'infanzia

Ufficio Asili 
Nido
 D.ssa Rosangela 
Cortesano tel
0773/652606
protocollo  @pec  .c
omune.latina.it
istruzionegiovani
@comune.latina.i
t

Dott. Marco 
Turriziani 
0773/652495 
marco.turriziani
@comune.latina.i
t

Tramite 
richesta
formale e 
informale e 
sul portale 
www.apservic
e.it/pslatina

entro il
termine
stabilito
dall'Avviso
pubblico

non previsto Procedimento 
in
autotutela
L.241/90 o
ricorso
giurisdizionale

www.apservice
.it/pslatina

non previsto Dott. Quirino
Volpe 
0773/652556
quirino.volpe
@comune.lat
ina.it giusto 
Decreto 
Sindacale 
n.43 del 
16/07/2021

http://
www.comune.lati
na.it/diritti-  a-  
scuola/asilinido

Ufficio Asili 
Nido
0773/652610 
0773652068
0773652606
protocollo  @pec  
.comune.latina.i
t
istruzionegiova
ni@comune.lati
na.it  
info.nidoinfanzi
a@comune.lati
na.it

pagamenti

rette mensili-

Regolamento 

di

gestione

Delibera di

C.C.

n.5/2019

UOC 
servizi 
integrati 
all'infanzia

Ufficio Asili 
Nido
 D.ssa Rosangela 
Cortesano tel
0773/652606
protocollo  @pec  .c
omune.latina.it
istruzionegiovani
@comune.latina.i
t

Dott. Marco 
Turriziani 
0773/652495 
marco.turriziani
@comune.latina.i
t

Tramite 
richesta
formale e
informale e 
on line sul 
portale 
www.apservic
e.it/pslatina

entro la
fine
dell'anno
educativo

non previsto Procedimento 
in
autotutela
L.241/90 o
ricorso
giurisdizionale

non disponibile CCP 12581047 
IBAN
IT03W010301
4700000
002670638
PAGOPA o 
generazione 
AVVISO con 
QCODE su 
portale 
www.apservice
.it/pslatina

Dott. Quirino
Volpe 
0773/652556
quirino.volpe
@comune.lat
ina.it giusto 
Decreto 
Sindacale 
n.43 del 
16/07/2021

non previsto Ufficio Asili 
Nido
0773/652610 
0773652068
0773652606 
protocollo  @pec  
.comune.latina.i
t
istruzionegiova
ni@comune.lati
na.it 
info.nidoinfanzi
a@comune.lati
na.it

Convenzioni 

con gli Asili 

Nido

privati

UOC 
servizi 
integrati 
all'infanzia

Ufficio Asili 
Nido
 D.ssa Rosangela 
Cortesano tel
0773/652606
protocollo  @pec  .c
omune.latina.it
istruzionegiovani
@comune.latina.i
t

Dott. Marco 
Turriziani 
0773/652495 
marco.turriziani
@comune.latina.i
t

Tramite 
richesta
formale e
informale

entro il
termine
stabilito
dall'Avviso
pubblico

non previsto Procedimento 
in
autotutela
L.241/90 o
ricorso
giurisdizionale

non disponibile non previsto Dott. Quirino
Volpe 
0773/652556
quirino.volpe
@comune.lat
ina.it giusto 
Decreto 
Sindacale 
n.43 del 
16/07/2021

non previsto Ufficio Asili 
Nido
0773/652610 
0773652068
0773652606
protocollo  @pec  
.comune.latina.i
t
istruzionegiova
ni@comune.lati
na.it   
info.nidoinfanzi
a@comune.lati
na.it

acquisizione di

beni e servizi.

D.Lgs. 50/2016

UOC 
servizi 
integrati 
all'infanzia

Ufficio Asili 
Nido
 D.ssa Rosangela 
Cortesano tel
0773/652606

Dott. Marco 
Turriziani 
0773/652495 
marco.turriziani
@comune.latina.i

Tramite 
richesta
formale e 
informale e 
gare d'appalto

30 gg non previsto Procedimento 
in
autotutela
L.241/90 o
ricorso

non disponibile non previsto Dott. Quirino
Volpe 
0773/652556
quirino.volpe
@co  mune.lat  

non previsto Ufficio Asili 
Nido
0773/652610 
0773652068
0773652606



protocollo  @pec  .c
omune.latina.it
istruzionegiovani
@comune.latina.i
t

t giurisdizionale ina.it giusto 
Decreto 
Sindacale 
n.43 del 
16/07/2021

protocollo  @pec  
.comune.latina.i
t
istruzionegiova
ni@comune.lati
na.it   
info.nidoinfanzi
a@comune.lati
na.it

Iscrizioni

 Sezioni 

Primavera -

Regolamento 

di

gestione 

Delibera di 

C.C.

n. 65/2019

- D.Lgs. N.

65/2017

UOC 
servizi 
integrati 
all'infanzia

Ufficio Asili 
Nido
 D.ssa Rosangela 
Cortesano tel
0773/652606
protocollo  @pec  .c
omune.latina.it
istruzionegiovani
@comune.latina.i
t

Dott. Marco 
Turriziani 
0773/652495 
marco.turriziani
@comune.latina.i
t

Tramite 
richesta
formale e
informale e 
on line sul 
portale 
www.apservic
e.it/pslatina

entro il
termine
stabilito
dall'Avviso
pubblico

non previsto Procedimento 
in
autotutela
L.241/90 o
ricorso
giurisdizionale

www.apservice
.it/pslatina

non previsto Dott. Quirino
Volpe 
0773/652556
quirino.volpe
@comune.lat
ina.it giusto 
Decreto 
Sindacale 
n.43 del 
16/07/2021

http://
www.comune.lati
na.it/diritti-a-
scuola/asili nido

Ufficio Asili 
Nido
0773/652610 
0773652068
0773652606
protocollo  @pec  
.comune.latina.i
t
istruzionegiova
ni@comune.lati
na.it   
info.nidoinfanzi
a@comune.lati
na.it

Iscrizioni

alle Scuole

dell'infanzia 

comunali

paritarie

L.62/2000

- D.Lgs. N.

65/2017

UOC 
servizi 
integrati 
all'infanzia

Ufficio scuole 
dell'infanzia
 D.ssa Rosangela 
Cortesano tel
0773/652606
protocollo  @pec  .c
omune.latina.it
istruzionegiovani
@comune.latina.i
t

Dott. Marco 
Turriziani 
0773/652495 
marco.turriziani
@comune.latina.i
t

Tramite 
richesta
formale e
informale e 
on line sul 
portale 
www.apservic
e.it/pslatina

entro il
termine
stabilito
dall'Avviso
pubblico

non previsto Procedimento 
in
autotutela
L.241/90 o
ricorso
giurisdizionale

www.apservice
.it/pslatina

non previsto Dott. Quirino
Volpe 
0773/652556
quirino.volpe
@comune.lat
ina.it giusto 
Decreto 
Sindacale 
n.43 del 
16/07/2021

http://
www.comune.lati
na.it/diritti-a-
scuola/scuole 
dell'infanzia

Ufficio Scuole 
dell'Infanzia
0773/652601
0773652606
protocollo  @pec  
.comune.latina.i
t
istruzionegiova
ni@comune.lati
na.it  
info.nidoinfanzi
a@comune.lati
na.it

Mantenimento

parità

scolastica

L. 62/2000

UOC 
servizi 
integrati 
all'infanzia

Ufficio scuole 
dell'infanzia
 D.ssa Rosangela 
Cortesano tel
0773/652606
protocollo  @pec  .c
omune.latina.it
istruzionegiovani
@comune.latina.i
t

Dott. Marco 
Turriziani 
0773/652495 
marco.turriziani
@comune.latina.i
t

tramite 
richesta
formale e
informale

Termini stabiliti
dal MIUR

non previsto Procedimento 
in
autotutela
L.241/90 o
ricorso
giurisdizionale

Non 
disponibile

non previsto Dott. Quirino
Volpe 
0773/652556
quirino.volpe
@comune.lat
ina.it giusto 
Decreto 
Sindacale 
n.43 del 
16/07/2021

http://
www.comune.lati
na.it/diritti-a-
scuola/  scuole   
dell'infanzia

Ufficio Scuole 
dell'Infanzia
0773/652601
0773652606
protocollo  @pec  
.comune.latina.i
t
istruzionegiova
ni@comune.lati
na.it  
info.nidoinfanzi
a@comune.lati
na.it

Rilevazioni

integrative

MIUR L.

UOC 
servizi 
integrati 

Ufficio scuole 
dell'infanzia
 D.ssa Rosangela 

Dott. Marco 
Turriziani 
0773/652495 

tramite 
richesta
formale e

Termini stabiliti
dal MIUR

non previsto Procedimento 
in
autotutela

Www.istruzion
e.it/accessosidi

non previsto Dott. Quirino
Volpe 
0773/652556

http://
www.comune.lati
na.it/diritti-a-

Ufficio Scuole 
dell'Infanzia
0773/652601



62/2000 all'infanzia Cortesano tel
0773/652606
protocollo  @pec  .c
omune.latina.it
istruzionegiovani
@comune.latina.i
t

marco.turriziani
@comune.latina.i
t

informale L.241/90 o
ricorso
giurisdizionale

quirino.volpe
@co  mune.lat  
ina.it giusto 
Decreto 
Sindacale 
n.43 del 
16/07/2021

scuola/ scuole 
dell'infanzia

0773652606
protocollo  @pec  
.comune.latina.i
t
istruzionegiova
ni@comune.lati
na.it  
info.nidoinfanzi
a@comune.lati
na.it

Centri Estivi

D.G.M. N. 172

DEL 

24/09/2020

UOC 
servizi 
integrati 
all'infanzia

Ufficio Servizi 
Integrati 
all'Infanzia
 D.ssa Rosangela 
Cortesano tel
0773/652606
protocollo  @pec  .c
omune.latina.it
istruzionegiovani
@comune.latina.i
t

Dott. Marco 
Turriziani 
0773/652495 
marco.turriziani
@comune.latina.i
t

http://
www.comune.l
atina.it/diritti-a-
scuola/c  entri   
estivi
www.apservice
.it/pslatina

Dott. Quirino
Volpe 
0773/652556
quirino.volpe
@comune.lat
ina.it  
giusto 
Decreto 
Sindacale 
n.43 del 
16/07/2021

http://
www.comune.lati
na.it/diritti-a-
scuola/c  entri   
estivi

Ufficio servizi 
integrati 
all'infanzia
0773652606
0773/652604
0773/652079
protocollo  @pec  
.comune.latina.i
t
istruzionegiova
ni@comune.lati
na.it  
info.nidoinfanzi
a@comune.lati
na.it

Fornitura 

gratuita libri 

di testo alunni 

scuola 

primaria

L.R. 29/92

CEDOLE

UOC
Pubblica
Istruzione

Ufficio Diritto 
allo Studio
D.ssa Carla 
Cerroni
0773652634
protocollo  @pec  .c
omune.latina.it
istruzionegiovani
@comune.latina.i
t

Dott. Marco 
Turriziani 
0773/652495 
marco.turriziani
@comune.latina.i
t

tramite 
richesta
formale e
informale e 
on line sul 
portale 
www.apservic
e.it/pslatina

Anno scolastico non previsto Procedimento 
in
autotutela
L.241/90 o
ricorso
giurisdizionale

http://
www.comune.l
atina.it/diritti-a-
scuola/cedole
www.apservice
.it/pslatina

non previsto Dott. Quirino
Volpe 
0773/652556
quirino.volpe
@comune.lat
ina.it giusto 
Decreto 
Sindacale 
n.43 del 
16/07/2021

http://
www.comune.lati
na.it/diritti-a-
scuola/cedole

Ufficio Diritto 
allo Studio
 0773/652613
0773/652603
0773/652643
protocollo  @pec  
.comune.latina.i
t
istruzionegiova
ni@comune.lati
na.it
info.serviziscol
astici@comune
.latina.it    

Scuolabus

D.C.C. n. 24 

del 17/04/2018

LR 29/92

UOC
Pubblica
Istruzione

Ufficio Diritto 
allo Studio
D.ssa Carla 
Cerroni
0773652634
protocollo  @pec  .c
omune.latina.it
istruzionegiovani
@comune.latina.i
t

Dott. Marco 
Turriziani 
0773/652495 
marco.turriziani
@comune.latina.i
t

Tramite 
richesta
formale e
informale e 
on line sul 
portale 
www.apservic
e.it/pslatina

entro il
termine
stabilito
dall'Avviso
pubblico

non previsto Procedime
nto in
autotutela
L.241/90 o
ricorso
giurisdizio
nale

www.apservice
.it/pslatina

https://
www.comune.l
atina.it/
category/
scuolabus/

CCP 12835047 
IBAN
IT79S0760114
700000
012835047
PAGOPA  o 
generazione 
AVVISO con 
QCODE su 
portale 
www.apservice
.it/pslatina

Dott. Quirino
Volpe 
0773/652556
quirino.volpe
@comune.lat
ina.it giusto 
Decreto 
Sindacale 
n.43 del 
16/07/2021

http://
www.comune.lati
na.it/diritti-
ascuola/scuolabus

Ufficio Diritto 
allo Studio
0773/652613
protocollo  @pec  
.comune.latina.i
t
istruzionegiova
ni@comune.lati
na.it
info.serviziscol
astici@comune
.latina.it  

Trasposto UOC Ufficio Diritto Dott. Marco Tramite entro il non previsto Procedime www.apservice non previsto Dott. Quirino http:// Ufficio Diritto 



scolastico

disabili

D.C.C. n. 24 

del 17/04/2018

LR 29/92

Pubblica
Istruzione

allo Studio
D.ssa Carla 
Cerroni
0773652634
protocollo@pec.c
omune.latina.it
istruzionegiovani
@comune.latina.i
t

Turriziani 
0773/652495 
marco.turriziani
@comune.latina.i
t

richesta
formale e
informale  e 
on line sul 
portale 
www.apservic
e.it/pslatina

termine
stabilito
dall'Avviso
pubblico

nto in
autotutela
L.241/90 o
ricorso
giurisdizionale

.it/pslatina

https://
www.comune.l
atina.it/
category/
trasporto-
alunni-disabili/

Volpe 
0773/652556
quirino.volpe
@co  mune.la  t  
ina.it giusto 
Decreto 
Sindacale 
n.43 del 
16/07/2021

www.comune.lati
na.it/diritti-a-
scuola/trasporto 
alunni disabili

allo Studio
0773/652613
protocollo  @pec  
.comune.latina.i
t
istruzionegiova
ni@comune.lati
na.it
info.serviziscol
astici@comune
.latina.it  

Richiesta

contributi

alla

Regione

Lazio per il

Diritto allo

Studio LR 

29/92

UOC
Pubblica
Istruzione

Ufficio Diritto 
allo Studio
D.ssa Carla 
Cerroni
0773652634
protocollo  @pec  .c
omune.latina.it
istruzionegiovani
@comune.latina.i
t

Dott. Marco 
Turriziani 
0773/652495 
marco.turriziani
@comune.latina.i
t

non prevista Dopo 
erogazione del 
contributo

non previsto Procedimento 
in
autotutela
L.241/90 o
ricorso
giurisdizionale

https://
www.regione.la
zio.it/cittadini/
scuolauniversit
a/diritto-allo-
studio/piano-
annuale-diritto-
allo-studio

non previsto Dott. Quirino
Volpe 
0773/652556
quirino.volpe
@comune.lat
ina.it giusto 
Decreto 
Sindacale 
n.43 del 
16/07/2021

https://
www.regione.lazi
o.it/cittadini/
scuolauniversita/
diritto-allo-
studio/piano-
annuale-diritto-
allo-studio

Ufficio Diritto 
allo Studio
0773/652613
0773/652643
protocollo  @pec  
.comune.latina.i
t
istruzionegiova
ni@comune.lati
na.it
info.serviziscol
astici@comune
.latina.it   

Rimborso 

totale o 

parziale libri 

di

testo alunni

scuola 

secondaria

di I e II

grado L.

448/98

UOC
Pubblica 
Istruzione

Ufficio Diritto 
allo Studio
D.ssa Carla 
Cerroni
0773652634
protocollo  @pec  .c
omune.latina.it
istruzionegiovani
@comune.latina.i
t

Dott. Marco 
Turriziani 
0773/652495 
marco.turriziani
@comune.latina.i
t

Tramite 
richesta
formale e
informale

entro il
termine
stabilito
dall'Avviso
pubblico

non previsto Procedimento 
in
autotutela
L.241/90 o
ricorso
giurisdizionale

http://
www.comune.l
atina.it/diritti-a     
scuola/rimbors
o libri

https://
www.regione.la
zio.it/cittadini/
scuola-
universita/
diritto-allo-
studio/libri-
testo-gratuiti

non previsto Dott. Quirino
Volpe 
0773/652556
quirino.volpe
@comune.lat
ina.it giusto 
Decreto 
Sindacale 
n.43 del 
16/07/2021

http://
www.comu  ne.lati  
na.it/diritti-a-
scuola/rimborso 
libri

https://
www.regione.lazi
o.it/cittadini/
scuola-
universita/diritto-
allo-studio/libri-
testo-gratuiti

Ufficio Diritto 
allo Studio
0773/652643
0773/652603
0773/652613
protocollo  @pec  
.comune.latina.i
t
istruzionegiova
ni@comune.lati
na.it
info.serviziscol
astici@comune
.latina.it   

Borse di 

studio D.Lgs. 

n. 63/2017

D.G.R. n. 

50/2019 (Ente 

erogatore 

Regione 

Lazio)

UOC
Pubblica
Istruzione

Ufficio Diritto 
allo Studio
D.ssa Carla 
Cerroni
0773652634
protocollo  @pec  .c
omune.latina.it
istruzionegiovani
@comune.latina.i
t

Dott. Marco 
Turriziani 
0773/652495 
marco.turriziani
@comune.latina.i
t

Tramite 
richesta
formale e
informale

entro il
termine
stabilito
dall'Avviso
pubblico

non previsto Procedimento 
in
autotutela
L.241/90 o
ricorso
giurisdizionale

https://
www.regione.la
zio.it/cittadini/
scuola-
universita/
diritto-allo-
studio/borse-di-
studio

https://
www.comune.l
atina.it/
category/
servizio-

non previsto Dott. Quirino
Volpe 
0773/652556
quirino.volpe
@comune.lat
ina.it giusto 
Decreto 
Sindacale 
n.43 del 
16/07/2021

http://
www.comu  ne.lati  
na.it/diritti-a-
scuola/  news   
scuola

http://
www.comune.lati
na.it/diritti-a-
scuola/  borse   di 
studio

https://
www.regione.lazi
o.it/cittadini/

Ufficio Diritto 
allo Studio
0773/652643
0773/652603
0773/652613
protocollo  @pec  
.comune.latina.i
t
istruzionegiova
ni@comune.lati
na.it
info.serviziscol
astici@comune
.latina.it  



politiche-
educative-
culturali-e-
sportive/il-
comune-
servizi-e-uffici-
del-comune-
area-welfare-
servizio-
promozione-
sportiva-e-
diritto-allo-
studio-diritto-
allo-studio/
borse-di-studio/

scuola-
universita/diritto-
allo-studio/borse-
di-studio

Iscrizione

mensa

scolastica

L.R. 29/92

UOC
Pubblica
Istruzione

Ufficio mense 
scolastiche
D.ssa Carla 
Cerroni
0773652634
protocollo  @pec  .c
omune.latina.it
istruzionegiovani
@comune.latina.i
t

Dott. Marco 
Turriziani 
0773/652495 
marco.turriziani
@comune.latina.i
t

Tramite 
richesta
formale e
informale e 
on line sul 
portale 
www.apservic
e.it/pslatina

entro il
termine
stabilito
dall'Avviso
pubblico

non previsto Procedimento 
in
autotutela
L.241/90 o
ricorso
giurisdizionale

www.apservice
.it/pslatina

https://
www.comune.l
atina.it/
category/il-
comune-
servizi-e-uffici-
del-comune-
diritti-a-scuola-
mense-
scolastiche/

CCP 12835047 
IBAN
IT79S0760114
700000
012835047
PAGOPA  o 
generazione 
AVVISO con 
QCODEsu 
portale 
www.apservice
.it/pslatina

Dott. Quirino
Volpe 
0773/652556
quirino.volpe
@comune.lat
ina.it giusto 
Decreto 
Sindacale 
n.43 del 
16/07/2021

http://
www.comune.lati
na.it/diritti-a-
scuola/mense 
scolastiche

Ufficio mense 
scolastiche
0773/652613
0773/652603
0773/652643
0773/652079
protocollo  @pec  
.comune.latina.i
t
istruzionegiova
ni@comune.lati
na.it
info.serviziscol
astici@comune
.latina.it

Contributi

alle scuole

ex L. 23/96

UOC
Pubblica
Istruzione

Ufficio Diritto 
allo Studio
D.ssa Carla 
Cerroni
0773652634
protocollo  @pec  .c
omune.latina.it
istruzionegiovani
@comune.latina.i
t

Dott. Marco 
Turriziani 
0773/652495 
marco.turriziani
@comune.latina.i
t

Tramite 
richesta
formale e
informale

Non previsto non previsto non previsto non disponibile non previsto Dott. Quirino
Volpe 
0773/652556
quirino.volpe
@comune.lat
ina.it giusto 
Decreto 
Sindacale 
n.43 del 
16/07/2021

 non previsto Ufficio Diritto 
allo Studio
0773/652613
0773/652643
protocollo  @pec  
.comune.latina.i
t
istruzionegiova
ni@comune.lati
na.it
info.serviziscol
astici@comune
.latina.it   

Convenzione

personale

ATA - Prot.

intesa

OO.SS/MIUR

UOC
Pubblica
Istruzione

Ufficio Diritto 
allo Studio
D.ssa Carla 
Cerroni
0773652634
protocollo  @pec  .c
omune.latina.it
istruzionegiovani
@comune.latina.i
t

Dott. Marco 
Turriziani 
0773/652495 
marco.turriziani
@comune.latina.i
t

tramite
richesta
formale e
informale

Non previsto non previsto non previsto non disponibile non previsto Dott. Quirino
Volpe 
0773/652556
quirino.volpe
@comune.lat
ina.it giusto 
Decreto 
Sindacale 
n.43 del 
16/07/2021

non previsto Ufficio Diritto 
allo Studio
0773/652613
0773/652643
protocollo  @pec  
.comune.latina.i
t
istruzionegiova
ni@comune.lati
na.it



info.serviziscol
astici@comune
.latina.it    

Comodato 

d'uso libri di 

testo ex art. 7 

L.R. n.29/92 

per alunni con

disagio 

economico – 

Erogazione 

contributo alle

scuole

UOC
Pubblica
Istruzione

Ufficio Diritto 
allo Studio
D.ssa Carla 
Cerroni
0773652634
protocollo  @pec  .c
omune.latina.it
istruzionegiovani
@comune.latina.i
t

Dott. Marco 
Turriziani 
0773/652495 
marco.turriziani
@comune.latina.i
t

tramite 
richesta
formale e
informale

Non previsto non previsto non previsto non disponibile non previsto Dott. Quirino
Volpe 
0773/652556
quirino.volpe
@comune.lat
ina.it giusto 
Decreto 
Sindacale 
n.43 del 
16/07/2021

non disponibile Ufficio Diritto 
allo Studio
0773/652613
0773/652643
protocollo  @pec  
.comune.latina.i
t
istruzionegiova
ni@comune.lati
na.it
info.serviziscol
astici@comune
.latina.it   

Contributi agli

Istituto 

scolastici per 

acquisto asuli 

alunni disabili 

artt. 4 e 8 L.R.

n.29/92

UOC
Pubblica
Istruzione

Ufficio Diritto 
allo Studio
D.ssa Carla 
Cerroni
0773652634
protocollo  @pec  .c
omune.latina.it
istruzionegiovani
@comune.latina.i
t

Dott. Marco 
Turriziani 
0773/652495 
marco.turriziani
@comune.latina.i
t

tramite 
richesta
formale e
informale

a seguito di 
richiesta

non previsto non previsto non disponibile non previsto Dott. Quirino
Volpe 
0773/652556
quirino.volpe
@comune.lat
ina.it giusto 
Decreto 
Sindacale 
n.43 del 
16/07/2021

non disponibile Ufficio Diritto 
allo Studio
0773/652613
0773/652643
protocollo  @pec  
.comune.latina.i
t
istruzionegiova
ni@comune.lati
na.it
info.serviziscol
astici@comune
.latina.it   

Servizio Civile

Universale

D.G.M. n. 92 

del 21/03/19

D.Lgs. n. 40 

del 06/03/2017

UOC
Pubblica
Istruzione

Ufficio Politiche 
Giovanili
D.ssa Carla 
Cerroni
0773652634
protocollo  @pec  .c
omune.latina.it
istruzionegiovani
@comune.latina.i
t

Dott. Marco 
Turriziani 
0773/652495 
marco.turriziani
@comune.latina.i
t

tramite 
richesta
formale e
informale

non previsto non previsto Procedimento 
in
autotutela
L.241/90 o
ricorso
giurisdizio
nale

https://
www.comune.l
atina.it/
category/
servizio-
pubblica-
istruzione-
politiche-
giovanili/
ufficio-
politiche-
giovanili/
spaziogiovani/

non previsto Dott. Quirino
Volpe 
0773/652556
quirino.volpe
@comune.lat
ina.it giusto 
Decreto 
Sindacale 
n.43 del 
16/07/2021

https://
www.comune.lati
na.it/category/
servizio-
pubblica-
istruzione-
politiche-
giovanili/ufficio-
politiche-
giovanili/
spaziogiovani/

Ufficio 
Politiche 
Giovanili
0773/652652
protocollo  @pec  
.comune.latina.i
t
istruzionegiova
ni@comune.lati
na.it

Forum dei 

Giovani

D.C.C. n. 9 del

01/03/2018

UOC
Pubblica
Istruzione

Ufficio Politiche 
Giovanili
D.ssa Carla 
Cerroni
0773652634
protocollo  @pec  .c
omune.latina.it
istruzionegiovani
@comune.latina.i

Dott. Marco 
Turriziani 
0773/652495 
marco.turriziani
@comune.latina.i
t

tramite 
richesta
formale e
informale

non previsto non previsto non previsto https://
www.comune.l
atina.it/
category/
servizio-
pubblica-
istruzione-
politiche-
giovanili/

non previsto Dott. Quirino
Volpe 
0773/652556
quirino.volpe
@comune.lat
ina.it giusto 
Decreto 
Sindacale 
n.43 del 

https://
www.comune.lati
na.it/category/
servizio-
pubblica-
istruzione-
politiche-
giovanili/ufficio-
politiche-

Ufficio 
Politiche 
Giovanili
0773/652652
protocollo  @pec  
.comune.latina.i
t
istruzionegiova
ni@comune.lati



t ufficio-
politiche-
giovanili/
spaziogiovani/

16/07/2021 giovanili/
spaziogiovani/

na.it

Tirocinio 

D.G.M. 172 

del 24.09.2020

UOC
Pubblica
Istruzione

Ufficio Politiche 
Giovanili
D.ssa Carla 
Cerroni
0773652634
protocollo  @pec  .c
omune.latina.it
istruzionegiovani
@comune.latina.i
t

Dott. Marco 
Turriziani 
0773/652495 
marco.turriziani
@comune.latina.i
t

tramite 
richesta
formale e
informale

non previsto non previsto non previsto https://
www.comune.l
atina.it/
category/
servizio-
pubblica-
istruzione-
politiche-
giovanili/
ufficio-
politiche-
giovanili/
spaziogiovani/

Dott. Quirino
Volpe 
0773/652556
quirino.volpe
@comune.lat
ina.it giusto 
Decreto 
Sindacale 
n.43 del 
16/07/2021

https://
www.comune.lati
na.it/category/
servizio-
pubblica-
istruzione-
politiche-
giovanili/ufficio-
politiche-
giovanili/
spaziogiovani/

Ufficio 
Politiche 
Giovanili
0773/652652
protocollo  @pec  
.comune.latina.i
t
istruzionegiova
ni@comune.lati
na.it

Alternanza 

Scuola Lavoro

D.G.M. 172 

del 24.09.2020

UOC
Pubblica
Istruzione

Ufficio Politiche 
Giovanili
D.ssa Carla 
Cerroni
0773652634
protocollo  @pec  .c
omune.latina.it
istruzionegiovani
@comune.latina.i
t

Dott. Marco 
Turriziani 
0773/652495 
marco.turriziani
@comune.latina.i
t

tramite 
richesta
formale e
informale

non previsto non previsto non previsto https://
www.comune.l
atina.it/
category/
servizio-
pubblica-
istruzione-
politiche-
giovanili/
ufficio-
politiche-
giovanili/
spaziogiovani/

Dott. Quirino
Volpe 
0773/652556
quirino.volpe
@comune.lat
ina.it giusto 
Decreto 
Sindacale 
n.43 del 
16/07/2021

https://
www.comune.lati
na.it/category/
servizio-
pubblica-
istruzione-
politiche-
giovanili/ufficio-
politiche-
giovanili/
spaziogiovani/

Ufficio 
Politiche 
Giovanili
0773/652652
protocollo  @pec  
.comune.latina.i
t
istruzionegiova
ni@comune.lati
na.it

Università

D.G.M. 172 

del 24.09.2020

UOC
Pubblica
Istruzione

Ufficio Politiche 
Giovanili
D.ssa Carla 
Cerroni
0773652634
protocollo  @pec  .c
omune.latina.it
istruzionegiovani
@comune.latina.i
t

Dott. Marco 
Turriziani 
0773/652495 
marco.turriziani
@comune.latina.i
t

tramite 
richesta
formale e
informale

non previsto non previsto non previsto https://
www.comune.l
atina.it/
category/
servizio-
pubblica-
istruzione-
politiche-
giovanili/
ufficio-
politiche-
giovanili/
spaziogiovani/

Dott. Quirino
Volpe 
0773/652556
quirino.volpe
@comune.lat
ina.it giusto 
Decreto 
Sindacale 
n.43 del 
16/07/2021

https://
www.comune.lati
na.it/category/
servizio-
pubblica-
istruzione-
politiche-
giovanili/ufficio-
politiche-
giovanili/
spaziogiovani/

Ufficio 
Politiche 
Giovanili
0773/652652
protocollo  @pec  
.comune.latina.i
t
istruzionegiova
ni@comune.lati
na.it

SERVIZIO PROGRAMMAZIONE SISTEMA WELFARE

Breve Unità Ufficio Ove diverso, Modalità Tempi di Procedimenti Strumenti di Link di Modalità per Nome del Procedimenti ad Procedimenti 



descrizione del

Procedimento 

e riferimenti 

normativi utili

organizzat

ive 

responsabi

li 

dell'istrutt

oria

responsabile del 

Procedimento,  

recapiti 

telefonici e 

caselle di posta 

elettronica 

istituzionale

l'Ufficio 

competente 

all'adozione del 

provvedimento 

finale (indicare 

nome del 

responsabile 

dell'ufficio,recap

iti telefonici e 

casella di posta 

elettronica 

istituzionale)

con le quali 

gli 

interessati 

possono 

ottenere le 

informazion

i relative ai 

procediment

i in corso 

che li 

riguardino

conclusione del

procedimento

per i quali il 

provvedimento

dell'amministr

azione può 

essere 

sostituito da 

una 

dichiarazione 

dell'interessato

ovvero il 

procedimento 

può 

concludersi 

con il silenzio-

assenso 

dell'amministr

azione

tutela 

amministrativ

a e 

giurisdizionale

a favore 

dell'interessato

accesso al 

servizio on 

line, ove già 

disponibile in 

rete, o tempi 

previsti per la 

sua attivazione

l'effettuazione 

dei pagamenti 

eventualmente

necessari 

(indicare 

codici IBAN, 

imputazione 

del 

versamento in 

Tesoreria, 

ovvero gli 

identificativi 

del conto 

corrente  

postale,nonchè

i codici 

identificativi 

del pagamento

da indicare 

obbligatoriam

ente per il 

versamento)

soggetto a 

cui è 

attribuito, in

caso di 

inerzia, il 

potere 

sostitutivo, 

nonché 

modalità per

attivare tale 

potere, con 

l'indicazione

dei recapiti 

telefonici e 

delle caselle 

di posta 

elettronica 

istituzionale

istanza di parte

Atti e documenti

da allegare 

all'istanza e 

modulistica 

necessaria, 

compresi i fac 

simile per le 

autocertificazion

i

ad istanza di 

parte

Uffici ai quali 

rivolgersi per 

informazioni, 

orari e 

modalità di 

accesso con 

l'indicazione 

degli indirizzi, 

recapiti 

telefonici e 

caselle di posta

elettronica 

istituzionale a 

cui presentare 

le istanze

Collocamento 
minori in 
strutture di 
accoglienza 
(inserimenti in 
strutture di 
accoglienza di 
minori con 
disagio socio-
familiare per i 
quali è stato 
emesso un 
provvedimento 
dell'autorità 
giudiziaria) L. 
328/2000 - 
D.P.R. 616/77 -
L.R. 38/97 - 
L.S. 184/83

UOC 
SERVIZI 
SOCIALI 
DISTRET
TUALI - 
UOS 
MINORI

DR.SSA 
ELISABETTA 
MAIORANA 
TEL 0773-
652021 - 
elisabetta.maiora
na@comune.latin
a.it

Dott.ssa 
Emanuela 
Pacifico - 0773-
652418 - mail: 
emanuela.pacific
o@comune.latina
.it

Richiesta 
tramite email
a: 
protocollo@
pec.comune.l
atina.it

30gg. Salvo 
problematiche 
endoprocedime
ntali relative a 
integrazione di 
documentazion
e e in 
acquisizione da 
altri Enti

Non previsto Ricorsi in sede 
amministrativa 
oppure ricorso 
al TAR entro 60
gg. Dalla 
notifica del 
provvedimento

Non previsto Non previsto Dott.ssa 
Emanuela 
Pacifico - 
0773-652418
- mail: 
emanuela.pac
ifico@comun
e.latina.it

Non previsto UFFICIO 
SEGRETERIA 
SERVIZIO 
WELFARE  - 
VIA DUCA 
DEL MARE N.
7 -0773-652518
- PEC: 
protocollo@pec
.comune.latina.i
t

Contributi 
economici 
famiglie 
affidatarie di 
minori - L. 
328/2000 - 
L.R. 38/97 - 
L.S. 184/83

UOC 
SERVIZI 
SOCIALI 
DISTRET
TUALI

Dott.ssa Flora 
Viola tel. 
0773652260 
mail: 
viola.flora@com
une.latina.it

Dott.ssa 
Emanuela 
Pacifico - 0773-
652418 - mail: 
emanuela.pacific
o@comune.latina
.it

Richiesta 
tramite email
a: 
protocollo@
pec.comune.l
atina.it

30gg. Salvo 
problematiche 
endoprocedime
ntali relative a 
integrazione di 
documentazion
e e in 
acquisizione da 
altri Enti

Non previsto Ricorsi in sede 
amministrativa 
oppure ricorso 
al TAR entro 60
gg. Dalla 
notifica del 
provvedimento

Non previsto Non previsto Dott.ssa 
Emanuela 
Pacifico - 
0773-652418
- mail: 
emanuela.pac
ifico@comun
e.latina.it

Non previsto UFFICIO 
SEGRETERIA 
SERVIZIO 
WELFARE  - 
VIA DUCA 
DEL MARE N.
7 -0773-652518
- PEC: 
protocollo@pec
.comune.latina.i
t



Contributi 
economici 
famiglie 
assegni di cura 
anziani non 
autosufficienti 
L. 328/2000 
L.R. 38/97

UOC 
SERVIZI 
SOCIALI 
DISTRET
TUALI

Dott.ssa Flora 
Viola tel. 
0773652260 
mail: 
viola.flora@com
une.latina.it

Dott.ssa 
Emanuela 
Pacifico - 0773-
652418 - mail: 
emanuela.pacific
o@comune.latina
.it

Richiesta 
tramite email
a: 
protocollo@
pec.comune.l
atina.it

30gg. Salvo 
problematiche 
endoprocedime
ntali relative a 
integrazione di 
documentazion
e e in 
acquisizione da 
altri Enti

Non previsto Ricorsi in sede 
amministrativa 
oppure ricorso 
al TAR entro 60
gg. Dalla 
notifica del 
provvedimento

Attivato 
esclusivamente 
durante il 
periodo 
elttorale

Non previsto Dott.ssa 
Emanuela 
Pacifico - 
0773-652418
- mail: 
emanuela.pac
ifico@comun
e.latina.it

Non previsto UFFICIO 
SEGRETERIA 
SERVIZIO 
WELFARE  - 
VIA DUCA 
DEL MARE N.
7 -0773-652518
- PEC: 
protocollo@pec
.comune.latina.i
t

Contributi 
economici 
famiglie 
assegni di cura 
disabili non 
autosufficienti 
L.328/2000 - 
L.R. 38/97

UOC 
SERVIZI 
SOCIALI 
DISTRET
TUALI

Dott.ssa Flora 
Viola tel. 
0773652260 
mail: 
viola.flora@com
une.latina.it

Dott.ssa 
Emanuela 
Pacifico - 0773-
652418 - mail: 
emanuela.pacific
o@comune.latina
.it

Richiesta 
tramite email
a: 
protocollo@
pec.comune.l
atina.it

30gg. Salvo 
problematiche 
endoprocedime
ntali relative a 
integrazione di 
documentazion
e e in 
acquisizione da 
altri Enti

Non previsto Ricorsi in sede 
amministrativa 
oppure ricorso 
al TAR entro 60
gg. Dalla 
notifica del 
provvedimento

Non previsto I pagamenti 
vengono 
effettuati 
mediante 
acredito 
bancario sul 
conto corrente 
del creditore

Dott.ssa 
Emanuela 
Pacifico - 
0773-652418
- mail: 
emanuela.pac
ifico@comun
e.latina.it

Non previsto UFFICIO 
SEGRETERIA 
SERVIZIO 
WELFARE  - 
VIA DUCA 
DEL MARE N.
7 -0773-652518
- PEC: 
protocollo@pec
.comune.latina.i
t

Contributi 
economici 
famiglie 
assegni di cura 
minori non 
autosufficienti 
L. 328/2000 - 
L.R. 38/97

UOC 
SERVIZI 
SOCIALI 
DISTRET
TUALI
UOS 
GESTION
E 
TECNICA 
SERVIZI 
DISTR.LI

Dott.ssa Isabella 
Barbon
 tel. 0773652071 
mail: 
isabella.barbon@
comune.latina.it

Dott.ssa 
Emanuela 
Pacifico - 0773-
652418 - mail: 
emanuela.pacific
o@comune.latina
.it

Richiesta 
tramite email
a: 
protocollo@
pec.comune.l
atina.it

30gg. Salvo 
problematiche 
endoprocedime
ntali relative a 
integrazione di 
documentazion
e e in 
acquisizione da 
altri Enti

Non previsto Ricorsi in sede 
amministrativa 
oppure ricorso 
al TAR entro 60
gg. Dalla 
notifica del 
provvedimento

Non previsto Non previsto Dott.ssa 
Emanuela 
Pacifico - 
0773-652418
- mail: 
emanuela.pac
ifico@comun
e.latina.it

Non previsto UFFICIO 
SEGRETERIA 
SERVIZIO 
WELFARE  - 
VIA DUCA 
DEL MARE N.
7 -0773-652518
- PEC: 
protocollo@pec
.comune.latina.i
t

Attivazione del
servizio di 
assistenza 
domiciliare 
integrata per 
disabili L. 
328/2000 - 
L.R. 38/97

 UOC 
SERVIZI 
SOCIALI 
DISTRET
TUALI
UOS 
GESTION
E 
TECNICA 
SERVIZI 
DISTR.LI

Dott.ssa Isabella 
Barbon
 tel. 0773652071 
mail: 
isabella.barbon@
comune.latina.it

Dott.ssa 
Emanuela 
Pacifico - 0773-
652418 - mail: 
emanuela.pacific
o@comune.latina
.it

Richiesta 
tramite email
a: 
protocollo@
pec.comune.l
atina.it

30gg. Salvo 
problematiche 
endoprocedime
ntali relative a 
integrazione di 
documentazion
e e in 
acquisizione da 
altri Enti

Non previsto Ricorsi in sede 
amministrativa 
oppure ricorso 
al TAR entro 60
gg. Dalla 
notifica del 
provvedimento

Non previsto Non previsto Dott.ssa 
Emanuela 
Pacifico - 
0773-652418
- mail: 
emanuela.pac
ifico@comun
e.latina.it

Non previsto UFFICIO 
SEGRETERIA 
SERVIZIO 
WELFARE  - 
VIA DUCA 
DEL MARE N.
7 -0773-652518
- PEC: 
protocollo@pec
.comune.latina.i
t

Attivazione del
Servizio di 
assistenza 
domiciliare 
integrata per 
minori L. 
328/2000 - 
L.R. 38/97

UOC 
SERVIZI 
SOCIALI 
DISTRET
TUALI
UOS 
GESTION
E 

Dott.ssa Isabella 
Barbon
 tel. 0773652071 
mail: 
isabella.barbon@
comune.latina.it

Dott.ssa 
Emanuela 
Pacifico - 0773-
652418 - mail: 
emanuela.pacific
o@comune.latina
.it

Richiesta 
tramite email
a: 
protocollo@
pec.comune.l
atina.it

30gg. Salvo 
problematiche 
endoprocedime
ntali relative a 
integrazione di 
documentazion
e e in 
acquisizione da 

Non previsto Ricorsi in sede 
amministrativa 
oppure ricorso 
al TAR entro 60
gg. Dalla 
notifica del 
provvedimento

Non previsto Non previsto Dott.ssa 
Emanuela 
Pacifico - 
0773-652418
- mail: 
emanuela.pac
ifico@comun
e.latina.it

Non previsto UFFICIO 
SEGRETERIA 
SERVIZIO 
WELFARE  - 
VIA DUCA 
DEL MARE N.
7 -0773-652518
- PEC: 



TECNICA 
SERVIZI 
DISTR.LI

altri Enti protocollo@pec
.comune.latina.i
t

Contributi 
economici per 
assistenza 
domiclliare 
indiretta per 
persone con 
handicap grave 
- L. 104/92 L. 
328/2000 - 
L.R. 38/97 - L. 
162/98

UOC 
SERVIZI 
SOCIALI 
DISTRET
TUALI

Dott.ssa Flora 
Viola tel. 
0773652260 
mail: 
viola.flora@com
une.latina.it

Dott.ssa 
Emanuela 
Pacifico - 0773-
652418 - mail: 
emanuela.pacific
o@comune.latina
.it

Richiesta 
tramite email
a: 
protocollo@
pec.comune.l
atina.it

30gg. Salvo 
problematiche 
endoprocedime
ntali relative a 
integrazione di 
documentazion
e e in 
acquisizione da 
altri Enti

Non previsto Ricorsi in sede 
amministrativa 
oppure ricorso 
al TAR entro 60
gg. Dalla 
notifica del 
provvedimento

Non previsto Non previsto Dott.ssa 
Emanuela 
Pacifico - 
0773-652418
- mail: 
emanuela.pac
ifico@comun
e.latina.it

Non previsto UFFICIO 
SEGRETERIA 
SERVIZIO 
WELFARE  - 
VIA DUCA 
DEL MARE N.
7 -0773-652518
- PEC: 
protocollo@pec
.comune.latina.i
t

Contributi 
economici per 
assistenza 
domiclliare 
indiretta per 
malati di SLA -
D.G.R. n. 
233/2012

UOC 
SERVIZI 
SOCIALI 
DISTRET
TUALI

Dott.ssa Flora 
Viola tel. 
0773652260 
mail: 
viola.flora@com
une.latina.it

Dott.ssa 
Emanuela 
Pacifico - 0773-
652418 - mail: 
emanuela.pacific
o@comune.latina
.it

Richiesta 
tramite email
a: 
protocollo@
pec.comune.l
atina.it

30gg. Salvo 
problematiche 
endoprocedime
ntali relative a 
integrazione di 
documentazion
e e in 
acquisizione da 
altri Enti

Non previsto Ricorsi in sede 
amministrativa 
oppure ricorso 
al TAR entro 60
gg. Dalla 
notifica del 
provvedimento

Non previsto I pagamenti 
vengono 
effettuati 
mediante 
acredito 
bancario sul 
conto corrente 
del creditore

Dott.ssa 
Emanuela 
Pacifico - 
0773-652418
- mail: 
emanuela.pac
ifico@comun
e.latina.it

Non previsto UFFICIO 
SEGRETERIA 
SERVIZIO 
WELFARE  - 
VIA DUCA 
DEL MARE N.
7 -0773-652518
- PEC: 
protocollo@pec
.comune.latina.i
t

Contributi 
economici per 
assistenza 
domiciliare 
indiretta per 
malati di 
alzheimer - 
D.G.R. n. 
504/2012 - 
D.G.R. n. 
544/2012 - 
D.G.R. 
408/2012

UOC 
SERVIZI 
SOCIALI 
DISTRET
TUALI

Dott.ssa Flora 
Viola tel. 
0773652260 
mail: 
viola.flora@com
une.latina.it

Dott.ssa 
Emanuela 
Pacifico - 0773-
652418 - mail: 
emanuela.pacific
o@comune.latina
.it

Richiesta 
tramite email
a: 
protocollo@
pec.comune.l
atina.it

30gg. Salvo 
problematiche 
endoprocedime
ntali relative a 
integrazione di 
documentazion
e e in 
acquisizione da 
altri Enti

Non previsto Ricorsi in sede 
amministrativa 
oppure ricorso 
al TAR entro 60
gg. Dalla 
notifica del 
provvedimento

Non previsto I pagamenti 
vengono 
effettuati 
mediante 
acredito 
bancario sul 
conto corrente 
del creditore

Dott.ssa 
Emanuela 
Pacifico - 
0773-652418
- mail: 
emanuela.pac
ifico@comun
e.latina.it

Non previsto UFFICIO 
SEGRETERIA 
SERVIZIO 
WELFARE  - 
VIA DUCA 
DEL MARE N.
7 -0773-652518
- PEC: 
protocollo@pec
.comune.latina.i
t

Attivazione del
Servizio di 
assistenza 
domiciliare 
integrata per 
malati di SLA 
D.G.R. n. 
233/20152 - 
L.R. 38/97 - L. 
328/2000

UOC 
SERVIZI 
SOCIALI 
DISTRET
TUALI

Dott.ssa Flora 
Viola tel. 
0773652260 
mail: 
viola.flora@com
une.latina.it

Dott.ssa 
Emanuela 
Pacifico - 0773-
652418 - mail: 
emanuela.pacific
o@comune.latina
.it

Richiesta 
tramite email
a: 
protocollo@
pec.comune.l
atina.it

30gg. Salvo 
problematiche 
endoprocedime
ntali relative a 
integrazione di 
documentazion
e e in 
acquisizione da 
altri Enti

Non previsto Ricorsi in sede 
amministrativa 
oppure ricorso 
al TAR entro 60
gg. Dalla 
notifica del 
provvedimento

Non previsto Non previsto Dott.ssa 
Emanuela 
Pacifico - 
0773-652418
- mail: 
emanuela.pac
ifico@comun
e.latina.it

Non previsto UFFICIO 
SEGRETERIA 
SERVIZIO 
WELFARE  - 
VIA DUCA 
DEL MARE N.
7 -0773-652518
- PEC: 
protocollo@pec
.comune.latina.i
t

Contributi 
economici per 

UOC 
SERVIZI 

Dott.ssa Flora 
Viola tel. 

Dott.ssa 
Emanuela 

Richiesta 
tramite email

30gg. Salvo 
problematiche 

Non previsto Ricorsi in sede 
amministrativa 

Non previsto Non previsto Dott.ssa 
Emanuela 

Domanda in 
forma e carta 

UFFICIO 
SEGRETERIA 



assistenza 
domiciliare 
indiretta per 
malati di 
alzheimer - 
D.G.R. n. 
504/2012 - 
D.G.R. n. 
544/2012 - 
D.G.R. 
408/2012

SOCIALI 
DISTRET
TUALI

0773652260 
mail: 
viola.flora@com
une.latina.it

Pacifico - 0773-
652418 - mail: 
emanuela.pacific
o@comune.latina
.it

a: 
protocollo@
pec.comune.l
atina.it

endoprocedime
ntali relative a 
integrazione di 
documentazion
e e in 
acquisizione da 
altri Enti

oppure ricorso 
al TAR entro 60
gg. Dalla 
notifica del 
provvedimento

Pacifico - 
0773-652418
- mail: 
emanuela.pac
ifico@comun
e.latina.it

libera o digitale. 
Documentazione 
aggiuntiva a 
richiesta caso per 
caso secondo 
quanto necessario
alla definizione 
della pratica o 
della 
compilazione del 
modello.

SERVIZIO 
WELFARE  - 
VIA DUCA 
DEL MARE N.
7 -0773-652518
- PEC: 
protocollo@pec
.comune.latina.i
t

Piano sociale di
Zona 
(Elaborazione e
approvazione 
Piano 
trasferimenti ai 
comuni del 
distretto) L.R. 
328/2000

UOC 
SERVIZI 
SOCIALI 
DISTRET
TUALI

Dott.ssa Flora 
Viola tel. 
0773652260 
mail: 
viola.flora@com
une.latina.it

Dott.ssa 
Emanuela 
Pacifico - 0773-
652418 - mail: 
emanuela.pacific
o@comune.latina
.it

Richiesta 
tramite email
a: 
protocollo@
pec.comune.l
atina.it

30gg. Salvo 
problematiche 
endoprocedime
ntali relative a 
integrazione di 
documentazion
e e in 
acquisizione da 
altri Enti

Non previsto Ricorsi in sede 
amministrativa 
oppure ricorso 
al TAR entro 60
gg. Dalla 
notifica del 
provvedimento

Non previsto Non previsto Dott.ssa 
Emanuela 
Pacifico - 
0773-652418
- mail: 
emanuela.pac
ifico@comun
e.latina.it

Non previsto UFFICIO 
SEGRETERIA 
SERVIZIO 
WELFARE  - 
VIA DUCA 
DEL MARE N.
7 -0773-652518
- PEC: 
protocollo@pec
.comune.latina.i
t

Piano per 
l'affidamento 
familiare 
(Elaborazione e
approvazione 
del Piano per 
l'affidamento 
familiare) L.R. 
328/2000

UOC 
SERVIZI 
SOCIALI 
DISTRET
TUALI

Dott.ssa Flora 
Viola tel. 
0773652260 
mail: 
viola.flora@com
une.latina.it

Dott.ssa 
Emanuela 
Pacifico - 0773-
652418 - mail: 
emanuela.pacific
o@comune.latina
.it

Richiesta 
tramite email
a: 
protocollo@
pec.comune.l
atina.it

30gg. Salvo 
problematiche 
endoprocedime
ntali relative a 
integrazione di 
documentazion
e e in 
acquisizione da 
altri Enti

Non previsto Ricorsi in sede 
amministrativa 
oppure ricorso 
al TAR entro 60
gg. Dalla 
notifica del 
provvedimento

http://
trasparenza.co
mune.latina.it./

Normativa in 
materia di CIG 
e bonifico su 
IBAN del 
conto dedicato 
del soggetto 
vincitore/affida
tario.

Dott.ssa 
Emanuela 
Pacifico - 
0773-652418
- mail: 
emanuela.pac
ifico@comun
e.latina.it

Documentazione 
da allegare agli 
atti dell'evidenza 
pubblica 
(cartacea o 
digitale)

UFFICIO 
SEGRETERIA 
SERVIZIO 
WELFARE  - 
VIA DUCA 
DEL MARE N.
7 -0773-652518
- PEC: 
protocollo@pec
.comune.latina.i
t

Piano per 
l'alzeheimer 
(Elaborazione e
approvazione 
del Piano per 
l'alzeheimer) 
L.R. 328/2000

UOC 
SERVIZI 
SOCIALI 
DISTRET
TUALI

Dott.ssa Flora 
Viola tel. 
0773652260 
mail: 
viola.flora@com
une.latina.it

Dott.ssa 
Emanuela 
Pacifico - 0773-
652418 - mail: 
emanuela.pacific
o@comune.latina
.it

Richiesta 
tramite email
a: 
protocollo@
pec.comune.l
atina.it

30gg. Salvo 
problematiche 
endoprocedime
ntali relative a 
integrazione di 
documentazion
e e in 
acquisizione da 
altri Enti

Non previsto Ricorsi in sede 
amministrativa 
oppure ricorso 
al TAR entro 60
gg. Dalla 
notifica del 
provvedimento

http://
trasparenza.co
mune.latina.it./

Non previsto Dott.ssa 
Emanuela 
Pacifico - 
0773-652418
- mail: 
emanuela.pac
ifico@comun
e.latina.it

Non previsto UFFICIO 
SEGRETERIA 
SERVIZIO 
WELFARE  - 
VIA DUCA 
DEL MARE N.
7 -0773-652518
- PEC: 
protocollo@pec
.comune.latina.i
t

Piano per la 
non 
autosufficienza 
(Elaborazione e
approvazione 
Piano per la 
non 
autosufficienza

UOC 
SERVIZI 
SOCIALI 
DISTRET
TUALI

Dott.ssa Flora 
Viola tel. 
0773652260 
mail: 
viola.flora@com
une.latina.it

Dott.ssa 
Emanuela 
Pacifico - 0773-
652418 - mail: 
emanuela.pacific
o@comune.latina
.it

Richiesta 
tramite email
a: 
protocollo@
pec.comune.l
atina.it

30gg. Salvo 
problematiche 
endoprocedime
ntali relative a 
integrazione di 
documentazion
e e in 
acquisizione da 

Non previsto Ricorsi in sede 
amministrativa 
oppure ricorso 
al TAR entro 60
gg. Dalla 
notifica del 
provvedimento

Non previsto Bonifici su 
conti dedicati

Dott.ssa 
Emanuela 
Pacifico - 
0773-652418
- mail: 
emanuela.pac
ifico@comun
e.latina.it

Non previsto UFFICIO 
SEGRETERIA 
SERVIZIO 
WELFARE  - 
VIA DUCA 
DEL MARE N.
7 -0773-652518
- PEC: 



) L.R. 
328/2000

altri Enti protocollo@pec
.comune.latina.i
t

Affidamento 
servizi/individu
azione partner 
per  interventi 
previsti nelle 
pianificazioni 
distrettuali

UOC 
SERVIZI 
SOCIALI 
DISTRET
TUALI

Dott.ssa Flora 
Viola tel. 
0773652260 
mail: 
viola.flora@com
une.latina.it

Dott.ssa 
Emanuela 
Pacifico - 0773-
652418 - mail: 
emanuela.pacific
o@comune.latina
.it

Richiesta 
tramite email
a: 
protocollo@
pec.comune.l
atina.it

30gg. Salvo 
problematiche 
endoprocedime
ntali relative a 
integrazione di 
documentazion
e e in 
acquisizione da 
altri Enti

Non previsto Ricorsi in sede 
amministrativa 
oppure ricorso 
al TAR entro 60
gg. Dalla 
notifica del 
provvedimento

Non previsto Non previsto Dott.ssa 
Emanuela 
Pacifico - 
0773-652418
- mail: 
emanuela.pac
ifico@comun
e.latina.it

Non previsto UFFICIO 
SEGRETERIA 
SERVIZIO 
WELFARE  - 
VIA DUCA 
DEL MARE N.
7 -0773-652518
- PEC: 
protocollo@pec
.comune.latina.i
t

Programmazio
ne finanziaria e
gestione fondi 
attribuiti ai 
piani, per 
servizi e 
interventi 
sociali a livello 
distrettuale e di
ambito 
(Gestione delle 
risorse 
finanziarie 
assegnate 
finanziamenti 
regionali e 
locali relative 
al PDZ) L. 
328/2000

UOC 
SERVIZI 
SOCIALI 
DISTRET
TUALI

Dott.ssa Flora 
Viola tel. 
0773652260 
mail: 
viola.flora@com
une.latina.it

Dott.ssa 
Emanuela 
Pacifico - 0773-
652418 - mail: 
emanuela.pacific
o@comune.latina
.it

Richiesta 
tramite email
a: 
protocollo@
pec.comune.l
atina.it

30gg. Salvo 
problematiche 
endoprocedime
ntali relative a 
integrazione di 
documentazion
e e in 
acquisizione da 
altri Enti

Non previsto Ricorsi in sede 
amministrativa 
oppure ricorso 
al TAR entro 60
gg. Dalla 
notifica del 
provvedimento

http://
trasparenza.co
mune.latina.it./

Non previsto Dott.ssa 
Emanuela 
Pacifico - 
0773-652418
- mail: 
emanuela.pac
ifico@comun
e.latina.it

Non previsto UFFICIO 
SEGRETERIA 
SERVIZIO 
WELFARE  - 
VIA DUCA 
DEL MARE N.
7 -0773-652518
- PEC: 
protocollo@pec
.comune.latina.i
t

Programmazio
ne finanziaria e
gestione fondi 
attribuiti ai 
piani, per 
servizi e 
interventi 
sociali a livello 
distrettuale e di
ambito 
(Rendicontazio
ne finanziaria 
alla Regione 
Lazio relativa 
ai Piani e ai 
Servizi 
Distrettuali 
d'ambito) L. 
328/2000

UOC 
SERVIZI 
SOCIALI 
DISTRET
TUALI

Dott.ssa Flora 
Viola tel. 
0773652260 
mail: 
viola.flora@com
une.latina.it

Dott.ssa 
Emanuela 
Pacifico - 0773-
652418 - mail: 
emanuela.pacific
o@comune.latina
.it

Richiesta 
tramite email
a: 
protocollo@
pec.comune.l
atina.it

30gg. Salvo 
problematiche 
endoprocedime
ntali relative a 
integrazione di 
documentazion
e e in 
acquisizione da 
altri Enti

Non previsto Ricorsi in sede 
amministrativa 
oppure ricorso 
al TAR entro 60
gg. Dalla 
notifica del 
provvedimento

http://
trasparenza.co
mune.latina.it./

Non previsto Dott.ssa 
Emanuela 
Pacifico - 
0773-652418
- mail: 
emanuela.pac
ifico@comun
e.latina.it

Non previsto UFFICIO 
SEGRETERIA 
SERVIZIO 
WELFARE  - 
VIA DUCA 
DEL MARE N.
7 -0773-652518
- PEC: 
protocollo@pec
.comune.latina.i
t



Programmazio
ne finanziaria e
gestione fondi 
attribuiti ai 
piani, per 
servizi e 
interventi 
sociali a livello 
distrettuale e di
ambito 
(Liquidazione 
ai soggetti 
gestori di 
servizi e 
interventi alla 
persona) L. 
328/2000

UOC 
SERVIZI 
SOCIALI 
DISTRET
TUALI

Dott.ssa Flora 
Viola tel. 
0773652260 
mail: 
viola.flora@com
une.latina.it

Dott.ssa 
Emanuela 
Pacifico - 0773-
652418 - mail: 
emanuela.pacific
o@comune.latina
.it

Richiesta 
tramite email
a: 
protocollo@
pec.comune.l
atina.it

30gg. Salvo 
problematiche 
endoprocedime
ntali relative a 
integrazione di 
documentazion
e e in 
acquisizione da 
altri Enti

Non previsto Ricorsi in sede 
amministrativa 
oppure ricorso 
al TAR entro 60
gg. Dalla 
notifica del 
provvedimento

http://
trasparenza.co
mune.latina.it./

Non previsto Dott.ssa 
Emanuela 
Pacifico - 
0773-652418
- mail: 
emanuela.pac
ifico@comun
e.latina.it

Non previsto UFFICIO 
SEGRETERIA 
SERVIZIO 
WELFARE  - 
VIA DUCA 
DEL MARE N.
7 -0773-652518
- PEC: 
protocollo@pec
.comune.latina.i
t

Predisposizione
di regolamti 
distrettuali 
(Elaborazione 
di regolamenti 
distrettuali per 
l'erogazione di 
servizi e 
interventi 
sociali a livello 
distrettuale)

UOC 
SERVIZI 
SOCIALI 
DISTRET
TUALI

Dott.ssa Flora 
Viola tel. 
0773652260 
mail: 
viola.flora@com
une.latina.it

Dott.ssa 
Emanuela 
Pacifico - 0773-
652418 - mail: 
emanuela.pacific
o@comune.latina
.it

Richiesta 
tramite email
a: 
protocollo@
pec.comune.l
atina.it

30gg. Salvo 
problematiche 
endoprocedime
ntali relative a 
integrazione di 
documentazion
e e in 
acquisizione da 
altri Enti

Non previsto Ricorsi in sede 
amministrativa 
oppure ricorso 
al TAR entro 60
gg. Dalla 
notifica del 
provvedimento

Non previsto Non previsto Dott.ssa 
Emanuela 
Pacifico - 
0773-652418
- mail: 
emanuela.pac
ifico@comun
e.latina.it

Non previsto UFFICIO 
SEGRETERIA 
SERVIZIO 
WELFARE  - 
VIA DUCA 
DEL MARE N.
7 -0773-652518
- PEC: 
protocollo@pec
.comune.latina.i
t

Adozioni 
nazionali ed 
internazionali 
di minori - 
Affidi 
Preadottivi 
(Recepimento 
istanze inoltrate
da coppie 
aspiranti 
all'adozione 
nazionale ed 
internazionale. 
Istruttoria e 
valutazione. 
Relazioni 
psico-sociali 
per il Tribunale
in riferimento 
alle istanze

UOC 
SERVIZI 
SOCIALI 
DISTRET
TUALI

Dott.ssa Flora 
Viola tel. 
0773652260 
mail: 
viola.flora@com
une.latina.it

Dott.ssa 
Emanuela 
Pacifico - 0773-
652418 - mail: 
emanuela.pacific
o@comune.latina
.it

Richiesta 
tramite email
a: 
protocollo@
pec.comune.l
atina.it

4 mesi Non previsto Ricorsi in sede 
amministrativa 
oppure ricorso 
al TAR entro 60
gg. Dalla 
notifica del 
provvedimento

Non previsto Non previsto Dott.ssa 
Emanuela 
Pacifico - 
0773-652418
- mail: 
emanuela.pac
ifico@comun
e.latina.it

Non previsto UFFICIO 
SEGRETERIA 
SERVIZIO 
WELFARE  - 
VIA DUCA 
DEL MARE N.
7 -0773-652518
- PEC: 
protocollo@pec
.comune.latina.i
t

Centri diurni 
per minori 
(Raccolta 
domande, 
valutazione, 

UOC 
SERVIZI 
SOCIALI 
COMUNA
LI - UOS

DR.SSA 
MARGHERITA 
DI PAOLO - 
0773-652513 - 
margherita.dipaol

Dott.ssa 
Emanuela 
Pacifico - 0773-
652418 - mail: 
emanuela.pacific

Richiesta 
tramite email
a: 
protocollo@
pec.comune.l

60 gg. Non previsto Ricorsi in sede 
amministrativa 
oppure ricorso 
al TAR entro 60
gg. Dalla 

Non previsto Non previsto Dott.ssa 
Emanuela 
Pacifico - 
0773-652418
- mail: 

Non previsto UFFICIO 
SEGRETERIA 
SERVIZIO 
WELFARE  - 
VIA DUCA 



formulazione, 
graduatoria, 
inserimento nei
centri e 
verifiche). 
Regolamento 
Comunale - 
Delib. CC n. 
58/2004

o@comune.latina
.it

o@comune.latina
.it

atina.it notifica del 
provvedimento

emanuela.pac
ifico@comun
e.latina.it

DEL MARE N.
7 -0773-652518
- PEC: 
protocollo@pec
.comune.latina.i
t

Centri diurni 
per disabili 
(Raccolta 
domande di 
inserimento, 
valutazione, 
inserimento e 
verifiche). L. 
104/92

UOC 
SERVIZI 
SOCIALI 
COMUNA
LI - UOS

DR.SSA 
MARGHERITA 
DI PAOLO - 
0773-652513 - 
margherita.dipaol
o@comune.latina
.it

Dott.ssa 
Emanuela 
Pacifico - 0773-
652418 - mail: 
emanuela.pacific
o@comune.latina
.it

Richiesta 
tramite email
a: 
protocollo@
pec.comune.l
atina.it

30gg. Salvo 
problematiche 
endoprocedime
ntali relative a 
integrazione di 
documentazion
e e in 
acquisizione da 
altri Enti

Non previsto Ricorsi in sede 
amministrativa 
oppure ricorso 
al TAR entro 60
gg. Dalla 
notifica del 
provvedimento

Non previsto Non previsto Dott.ssa 
Emanuela 
Pacifico - 
0773-652418
- mail: 
emanuela.pac
ifico@comun
e.latina.it

Non previsto UFFICIO 
SEGRETERIA 
SERVIZIO 
WELFARE  - 
VIA DUCA 
DEL MARE N.
7 -0773-652518
- PEC: 
protocollo@pec
.comune.latina.i
t

Centri Anziani 
(predisposizion
e atti per 
l'erogazione di 
fondi comunali 
e regionali, 
riunioni 
periodiche e 
coordinamento)
Regolamento 
Comunale

UNITA' DI
PROGETT
O

DR.SSA 
AURELIA 
CENTRA - 0773-
652024 - 
aurelia.centra@c
omune.latina.it

Dott.ssa 
Emanuela 
Pacifico - 0773-
652418 - mail: 
emanuela.pacific
o@comune.latina
.it

Richiesta 
tramite email
a: 
protocollo@
pec.comune.l
atina.it

30gg. Salvo 
problematiche 
endoprocedime
ntali relative a 
integrazione di 
documentazion
e e in 
acquisizione da 
altri Enti

Non previsto Ricorsi in sede 
amministrativa 
oppure ricorso 
al TAR entro 60
gg. Dalla 
notifica del 
provvedimento

Non previsto Non previsto Dott.ssa 
Emanuela 
Pacifico - 
0773-652418
- mail: 
emanuela.pac
ifico@comun
e.latina.it

Non previsto UFFICIO 
SEGRETERIA 
SERVIZIO 
WELFARE  - 
VIA DUCA 
DEL MARE N.
7 -0773-652518
- PEC: 
protocollo@pec
.comune.latina.i
t

Tirocini 
formativi 
universitari 
(Recepimento 
istanza, 
predisposizione
piano studi, 
tutoraggio, 
relazione finale
per 
l'Università) L. 
196/97 per 
UOC Servizi 
Sociali 
Comunali

UOC 
SERVIZI 
SOCIALI 
COMUNA
LI - UOS

Dott.ssa Roberta 
Berrè tel. 
0773652508 
mail: 
roberta.berre@co
mune.latina.it

Dott.ssa 
Emanuela 
Pacifico - 0773-
652418 - mail: 
emanuela.pacific
o@comune.latina
.it

Richiesta 
tramite email
a: 
protocollo@
pec.comune.l
atina.it

30gg. Salvo 
problematiche 
endoprocedime
ntali relative a 
integrazione di 
documentazion
e e in 
acquisizione da 
altri Enti

Non previsto Ricorsi in sede 
amministrativa 
oppure ricorso 
al TAR entro 60
gg. Dalla 
notifica del 
provvedimento

Non previsto Non previsto Dott.ssa 
Emanuela 
Pacifico - 
0773-652418
- mail: 
emanuela.pac
ifico@comun
e.latina.it

Non previsto UFFICIO 
SEGRETERIA 
SERVIZIO 
WELFARE  - 
VIA DUCA 
DEL MARE N.
7 -0773-652518
- PEC: 
protocollo@pec
.comune.latina.i
t

Tirocini 
formativi 
universitari 
(Recepimento 
istanza, 

UOC 
SERVIZI 
SOCIALI 
DISTRET
TUALI

Dott.ssa Flora 
Viola tel. 
0773652260 
mail: 
viola.flora@com

Dott.ssa 
Emanuela 
Pacifico - 0773-
652418 - mail: 
emanuela.pacific

Richiesta 
tramite email
a: 
protocollo@
pec.comune.l

30gg. Salvo 
problematiche 
endoprocedime
ntali relative a 
integrazione di 

Non previsto Ricorsi in sede 
amministrativa 
oppure ricorso 
al TAR entro 60
gg. Dalla 

Non previsto Non previsto Dott.ssa 
Emanuela 
Pacifico - 
0773-652418
- mail: 

Non previsto UFFICIO 
SEGRETERIA 
SERVIZIO 
WELFARE  - 
VIA DUCA 



predisposizione
piano studi, 
tutoraggio, 
relazione finale
per 
l'Università) L. 
196/97 per 
UOC Servizi 
Sociali 
Distrettuali

une.latina.it o@comune.latina
.it

atina.it documentazion
e e in 
acquisizione da 
altri Enti

notifica del 
provvedimento

emanuela.pac
ifico@comun
e.latina.it

DEL MARE N.
7 -0773-652518
- PEC: 
protocollo@pec
.comune.latina.i
t

Inserimenti 
disabili in 
strutture 
assistenziali 
(Recepimento 
domande, 
istruttoria, 
inserimento, 
verifiche ed 
avvio del 
servizio) L. 
104/92

UOC 
SERVIZI 
SOCIALI 
COMUNA
LI – UOS 
INSERIM
ENTI IN 
STRUTUR
A – 
ADEMPI
MENTI 
PROF.LI

Dott.ssa Brunella 
Mazzotta
tel. 0773652503 
mail: 
brunella.mazzotta
@comune.latina.i
t

Dott.ssa 
Emanuela 
Pacifico - 0773-
652418 - mail: 
emanuela.pacific
o@comune.latina
.it

Richiesta 
tramite email
a: 
protocollo@
pec.comune.l
atina.it

30gg. Salvo 
problematiche 
endoprocedime
ntali relative a 
integrazione di 
documentazion
e e in 
acquisizione da 
altri Enti

Non previsto Ricorsi in sede 
amministrativa 
oppure ricorso 
al TAR entro 60
gg. Dalla 
notifica del 
provvedimento

Non previsto Non previsto Dott.ssa 
Emanuela 
Pacifico - 
0773-652418
- mail: 
emanuela.pac
ifico@comun
e.latina.it

Non previsto UFFICIO 
SEGRETERIA 
SERVIZIO 
WELFARE  - 
VIA DUCA 
DEL MARE N.
7 -0773-652518
- PEC: 
protocollo@pec
.comune.latina.i
t

Integrazione 
scolastica 
(Inoltro da 
parte degli 
Istituti 
scolastici delle 
richieste entro 
il 30/06 di ogni
anno. 
Valutazione 
dell'Ufficio, 
avvio del 
servizio ad 
inizio annno 
scolastico. 
Riunioni GLH 
per 
l'inserimento 
nelle scuole. L. 
104/92

UOC 
SERVIZI 
SOCIALI 
COMUNA
LI - UOS

Dott.ssa Roberta 
Berrè tel. 
0773652508 
mail: 
roberta.berre@co
mune.latina.it

Dott.ssa 
Emanuela 
Pacifico - 0773-
652418 - mail: 
emanuela.pacific
o@comune.latina
.it

Richiesta 
tramite email
a: 
protocollo@
pec.comune.l
atina.it

30gg. Salvo 
problematiche 
endoprocedime
ntali relative a 
integrazione di 
documentazion
e e in 
acquisizione da 
altri Enti

Non previsto Ricorsi in sede 
amministrativa 
oppure ricorso 
al TAR entro 60
gg. Dalla 
notifica del 
provvedimento

Non previsto Non previsto Dott.ssa 
Emanuela 
Pacifico - 
0773-652418
- mail: 
emanuela.pac
ifico@comun
e.latina.it

Non previsto UFFICIO 
SEGRETERIA 
SERVIZIO 
WELFARE  - 
VIA DUCA 
DEL MARE N.
7 -0773-652518
- PEC: 
protocollo@pec
.comune.latina.i
t

Compartecipazi
one rette per 
disabili in 
strutture di 
mantenimento 
(Raccolta 
istanze, 
istruttoria per 
la 
compartecipazi
one alla spesa 

UOC 
SERVIZI 
SOCIALI 
COMUNA
LI – UOS 
INSERIM
ENTI IN 
STRUTTU
RA – 
ADEMPI
MENTI 

DR.SSA IDA 
DEMASI - 0773-
652489 - 
ida.demasi@com
une.latina.it

Dott.ssa 
Emanuela 
Pacifico - 0773-
652418 - mail: 
emanuela.pacific
o@comune.latina
.it

Richiesta 
tramite email
a: 
protocollo@
pec.comune.l
atina.it

30gg. Salvo 
problematiche 
endoprocedime
ntali relative a 
integrazione di 
documentazion
e e in 
acquisizione da 
altri Enti

Non previsto Ricorsi in sede 
amministrativa 
oppure ricorso 
al TAR entro 60
gg. Dalla 
notifica del 
provvedimento

Non previsto Non previsto Dott.ssa 
Emanuela 
Pacifico - 
0773-652418
- mail: 
emanuela.pac
ifico@comun
e.latina.it

Non previsto UFFICIO 
SEGRETERIA 
SERVIZIO 
WELFARE  - 
VIA DUCA 
DEL MARE N.
7 -0773-652518
- PEC: 
protocollo@pec
.comune.latina.i
t



per attività 
riabilitative) L. 
104/92 - DCA 
n. 51/2010

AMM.VI

Mensa sociale 
e pasti a 
domicilio 
(Recepimento 
domanda, 
istruttoria, 
erogazioni del 
servizio, 
verifiche) 
Regolamento 
Comunale - 
Delibera CC n. 
381/2010

UOC 
SERVIZI 
SOCIALI 
COMUNA
LI – UOS 
INTERVE
NTI PER 
LA 
DOMICILI
ARIETA'

DR.SSA 
MARGHERITA
DI PAOLO
- 0773-652513 - 
margherita.dipaol
o@comune.latina
.it

Dott.ssa 
Emanuela 
Pacifico - 0773-
652418 - mail: 
emanuela.pacific
o@comune.latina
.it

Richiesta 
tramite email
a: 
protocollo@
pec.comune.l
atina.it

30gg. Salvo 
problematiche 
endoprocedime
ntali relative a 
integrazione di 
documentazion
e e in 
acquisizione da 
altri Enti

Non previsto Ricorsi in sede 
amministrativa 
oppure ricorso 
al TAR entro 60
gg. Dalla 
notifica del 
provvedimento

Non previsto Non previsto Dott.ssa 
Emanuela 
Pacifico - 
0773-652418
- mail: 
emanuela.pac
ifico@comun
e.latina.it

Non previsto UFFICIO 
SEGRETERIA 
SERVIZIO 
WELFARE  - 
VIA DUCA 
DEL MARE N.
7 -0773-652518
- PEC: 
protocollo@pec
.comune.latina.i
t

Inserimento 
anziani in RSA 
(Raccolta 
istanza, 
istruttoria, 
pagamento 
rette) L. R. 
41/03 - DGR 
1305/04 RR

UOC 
SERVIZI 
SOCIALI 
COMUNA
LI – UOS 
INSERIM
ENTI IN 
STRUTTU
RA – 
ADEMPI
MENTI 
AMM.VO

DR.SSA IDA 
DEMASI - 0773-
652489 - 
ida.demasi@com
une.latina.it

Dott.ssa 
Emanuela 
Pacifico - 0773-
652418 - mail: 
emanuela.pacific
o@comune.latina
.it

Richiesta 
tramite email
a: 
protocollo@
pec.comune.l
atina.it

30gg. Salvo 
problematiche 
endoprocedime
ntali relative a 
integrazione di 
documentazion
e e in 
acquisizione da 
altri Enti

Non previsto Ricorsi in sede 
amministrativa 
oppure ricorso 
al TAR entro 60
gg. Dalla 
notifica del 
provvedimento

Non previsto Non previsto Dott.ssa 
Emanuela 
Pacifico - 
0773-652418
- mail: 
emanuela.pac
ifico@comun
e.latina.it

Non previsto UFFICIO 
SEGRETERIA 
SERVIZIO 
WELFARE  - 
VIA DUCA 
DEL MARE N.
7 -0773-652518
- PEC: 
protocollo@pec
.comune.latina.i
t

Centri Anziani 
(predisposizion
e atti per 
l'erogazione di 
fondi comunali 
e regionali, 
riunioni 
periodiche e 
coordinamento)
Regolamento 
Comunale

UNITA' DI
PROGETT
O

Dr.ssa Aurelia 
Centra tel. 0773-
652024 
mail:aurelia.centr
a@comune.latina
.it

Dott.ssa 
Emanuela 
Pacifico - 0773-
652418 - mail: 
emanuela.pacific
o@comune.latina
.it

Richiesta 
tramite email
a: 
protocollo@
pec.comune.l
atina.it

30gg. Salvo 
problematiche 
endoprocedime
ntali relative a 
integrazione di 
documentazion
e e in 
acquisizione da 
altri Enti

Non previsto Ricorsi in sede 
amministrativa 
oppure ricorso 
al TAR entro 60
gg. Dalla 
notifica del 
provvedimento

Non previsto Non previsto Dott.ssa 
Emanuela 
Pacifico - 
0773-652418
- mail: 
emanuela.pac
ifico@comun
e.latina.it

Non previsto UFFICIO 
SEGRETERIA 
SERVIZIO 
WELFARE  - 
VIA DUCA 
DEL MARE N.
7 -0773-652518
- PEC: 
protocollo@pec
.comune.latina.i
t

Tutele, 
Curatele e 
Amministrazio
ni di sostegno

UOC 
SERVIZI 
SOCIALI 
COMUNA
LI – UOS 
PROTEZI
ONE 
GIURIDIC
A ADULTI

Dott.ssa Brunella 
Mazzotta tel. 
0773652503 
mail: 
brunella.mazzotta
@comune.latina.i
t

Dott.ssa 
Emanuela 
Pacifico - 0773-
652418 - mail: 
emanuela.pacific
o@comune.latina
.it

Richiesta 
tramite email
a: 
protocollo@
pec.comune.l
atina.it

30 gg. Salvo 
termini stabiliti 
dalla normativa 
regionale

Non previsto Ricorsi in sede 
amministrativa 
oppure ricorso 
al TAR entro 60
gg. Dalla 
notifica del 
provvedimento

Non previsto Non previsto Dott.ssa 
Emanuela 
Pacifico - 
0773-652418
- mail: 
emanuela.pac
ifico@comun
e.latina.it

Non previsto UFFICIO 
SEGRETERIA 
SERVIZIO 
WELFARE  - 
VIA DUCA 
DEL MARE N.
7 -0773-652518
- PEC: 
protocollo@pec
.comune.latina.i

t



Autorizzazione 
pernottamento 
nel Centro di 
accoglienza 
notturna

UOC 
SERVIZI 
SOCIALI 
COMUNA
LI – UOS 
SERVIZI 
POVERTA
' 
ESTREM
A

Dott.ssa Roberta 
Berrè tel. 
0773652508 
mail: 
roberta.berre@co
mune.latina.it

Dott.ssa 
Emanuela 
Pacifico - 0773-
652418 - mail: 
emanuela.pacific
o@comune.latina
.it

Richiesta 
tramite email
a: 
protocollo@
pec.comune.l
atina.it

30 gg. Salvo 
termini stabiliti 
dalla normativa 
regionale

Non previsto Ricorsi in sede 
amministrativa 
oppure ricorso 
al TAR entro 60
gg. Dalla 
notifica del 
provvedimento

Non previsto Non previsto Dott.ssa 
Emanuela 
Pacifico - 
0773-652418
- mail: 
emanuela.pac
ifico@comun
e.latina.it

Non previsto UFFICIO 
SEGRETERIA 
SERVIZIO 
WELFARE  - 
VIA DUCA 
DEL MARE N.
7 -0773-652518
- PEC: 
protocollo@pec
.comune.latina.i
t

Concessione 
assegno di 
maternità

UOC 
SERVIZI 
SOCIALI 
COMUNA
LI

Dott.ssa Roberta 
Berrè tel. 
0773652508 
mail: 
roberta.berre@co
mune.latina.it

Dott.ssa 
Emanuela 
Pacifico - 0773-
652418 - mail: 
emanuela.pacific
o@comune.latina
.it

Richiesta 
tramite email
a: 
protocollo@
pec.comune.l
atina.it

30 gg. Salvo 
termini stabiliti 
dalla normativa 
regionale

Non previsto Ricorsi in sede 
amministrativa 
oppure ricorso 
al TAR entro 60
gg. Dalla 
notifica del 
provvedimento

Non previsto Non previsto Dott.ssa 
Emanuela 
Pacifico - 
0773-652418
- mail: 
emanuela.pac
ifico@comun
e.latina.it

Non previsto UFFICIO 
SEGRETERIA 
SERVIZIO 
WELFARE  - 
VIA DUCA 
DEL MARE N.
7 -0773-652518
- PEC: 
protocollo@pec
.comune.latina.i
t

Sostegno alla 
locazione

UOC 
SERVIZI 
SOCIALI 
COMUNA
LI

Dott.ssa Roberta 
Berrè tel. 
0773652508 
mail: 
roberta.berre@co
mune.latina.it

Dott.ssa 
Emanuela 
Pacifico - 0773-
652418 - mail: 
emanuela.pacific
o@comune.latina
.it

Richiesta 
tramite email
a: 
protocollo@
pec.comune.l
atina.it

30 gg. Salvo 
termini stabiliti 
dalla normativa 
regionale

Non previsto Ricorsi in sede 
amministrativa 
oppure ricorso 
al TAR entro 60
gg. Dalla 
notifica del 
provvedimento

Non previsto Non previsto Dott.ssa 
Emanuela 
Pacifico - 
0773-652418
- mail: 
emanuela.pac
ifico@comun
e.latina.it

Non previsto UFFICIO 
SEGRETERIA 
SERVIZIO 
WELFARE  - 
VIA DUCA 
DEL MARE N.
7 -0773-652518
- PEC: 
protocollo@pec
.comune.latina.i
t

Concessione 
assegno di 
incollocamento

UOC 
SERVIZI 
SOCIALI 
COMUNA
LI

Dott.ssa Roberta 
Berrè tel. 
0773652508 
mail: 
roberta.berre@co
mune.latina.it

Dott.ssa 
Emanuela 
Pacifico - 0773-
652418 - mail: 
emanuela.pacific
o@comune.latina
.it

Richiesta 
tramite email
a: 
protocollo@
pec.comune.l
atina.it

30 gg. Salvo 
termini stabiliti 
dalla normativa 
regionale

Non previsto Ricorsi in sede 
amministrativa 
oppure ricorso 
al TAR entro 60
gg. Dalla 
notifica del 
provvedimento

Non previsto Non previsto Dott.ssa 
Emanuela 
Pacifico - 
0773-652418
- mail: 
emanuela.pac
ifico@comun
e.latina.it

Non previsto UFFICIO 
SEGRETERIA 
SERVIZIO 
WELFARE  - 
VIA DUCA 
DEL MARE N.
7 -0773-652518
- PEC: 
protocollo@pec
.comune.latina.i
t

Concessione 
rimborso cure 
termali grandi 
invalidi

UOC 
SERVIZI 
SOCIALI 
COMUNA
LI

Dott.ssa Roberta 
Berrè tel. 
0773652508 
mail: 
roberta.berre@co
mune.latina.it

Dott.ssa 
Emanuela 
Pacifico - 0773-
652418 - mail: 
emanuela.pacific
o@comune.latina
.it

Richiesta 
tramite email
a: 
protocollo@
pec.comune.l
atina.it

30gg. Salvo 
problematiche 
endoprocedime
ntali relative a 
integrazione di 
documentazion
e e in 
acquisizione da 

Non previsto Ricorsi in sede 
amministrativa 
oppure ricorso 
al TAR entro 60
gg. Dalla 
notifica del 
provvedimento

Non previsto Non previsto Dott.ssa 
Emanuela 
Pacifico - 
0773-652418
- mail: 
emanuela.pac
ifico@comun
e.latina.it

Non previsto UFFICIO 
SEGRETERIA 
SERVIZIO 
WELFARE  - 
VIA DUCA 
DEL MARE N.
7 -0773-652518
- PEC: 



altri Enti protocollo@pec
.comune.latina.i
t

Concessione 
assegno per la 
libertaà per 
donne vittime 
di violenza

UOC 
SERVIZI 
SOCIALI 
COMUNA
LI

Dott.ssa Roberta 
Berrè tel. 
0773652508 
mail: 
roberta.berre@co
mune.latina.it

Dott.ssa 
Emanuela 
Pacifico - 0773-
652418 - mail: 
emanuela.pacific
o@comune.latina
.it

Richiesta 
tramite email
a: 
protocollo@
pec.comune.l
atina.it

30gg. Salvo 
problematiche 
endoprocedime
ntali relative a 
integrazione di 
documentazion
e e in 
acquisizione da 
altri Enti

Non previsto Ricorsi in sede 
amministrativa 
oppure ricorso 
al TAR entro 60
gg. Dalla 
notifica del 
provvedimento

Non previsto Non previsto Dott.ssa 
Emanuela 
Pacifico - 
0773-652418
- mail: 
emanuela.pac
ifico@comun
e.latina.it

Non previsto UFFICIO 
SEGRETERIA 
SERVIZIO 
WELFARE  - 
VIA DUCA 
DEL MARE N.
7 -0773-652518
- PEC: 
protocollo@pec
.comune.latina.i
t

Concessione 
CAF 
prestazioni 
agevolate

UOC 
SERVIZI 
SOCIALI 
COMUNA
LI - UOS

Dott.ssa Roberta 
Berrè tel. 
0773652508 
mail: 
roberta.berre@co
mune.latina.it

Dott.ssa 
Emanuela 
Pacifico - 0773-
652418 - mail: 
emanuela.pacific
o@comune.latina
.it

Richiesta 
tramite email
a: 
protocollo@
pec.comune.l
atina.it

30gg. Salvo 
problematiche 
endoprocedime
ntali relative a 
integrazione di 
documentazion
e e in 
acquisizione da 
altri Enti

Non previsto Ricorsi in sede 
amministrativa 
oppure ricorso 
al TAR entro 60
gg. Dalla 
notifica del 
provvedimento

Non previsto Non previsto Dott.ssa 
Emanuela 
Pacifico - 
0773-652418
- mail: 
emanuela.pac
ifico@comun
e.latina.it

Non previsto UFFICIO 
SEGRETERIA 
SERVIZIO 
WELFARE  - 
VIA DUCA 
DEL MARE N.
7 -0773-652518
- PEC: 
protocollo@pec
.comune.latina.i
t

Assistenza 
economica 
straordinaria

UOC 
SERVIZI 
SOCIALI 
COMUNA
LI – UOS 
SOSTEGN
O 
ECONOM
ICO

Dott.ssa Aurelia 
Centra
tel. 0773652024 
mail: 
aurelia.centra@c
omune.latina.it

Dott.ssa 
Emanuela 
Pacifico - 0773-
652418 - mail: 
emanuela.pacific
o@comune.latina
.it

Richiesta 
tramite email
a: 
protocollo@
pec.comune.l
atina.it

30gg. Salvo 
problematiche 
endoprocedime
ntali relative a 
integrazione di 
documentazion
e e in 
acquisizione da 
altri Enti

Non previsto Ricorsi in sede 
amministrativa 
oppure ricorso 
al TAR entro 60
gg. Dalla 
notifica del 
provvedimento

Non previsto Non previsto Dott.ssa 
Emanuela 
Pacifico - 
0773-652418
- mail: 
emanuela.pac
ifico@comun
e.latina.it

Non previsto UFFICIO 
SEGRETERIA 
SERVIZIO 
WELFARE  - 
VIA DUCA 
DEL MARE N.
7 -0773-652518
- PEC: 
protocollo@pec
.comune.latina.i
t

Concessione 
assistenza 
economica 
finalizzata

UOC 
SERVIZI 
SOCIALI 
COMUNA
LI - UOS

Dott.ssa  Aurelia  
Centra
tel. 0773652024 
mail: 
aurelia.centra@c
omune.latina.it

Dott.ssa 
Emanuela 
Pacifico - 0773-
652418 - mail: 
emanuela.pacific
o@comune.latina
.it

Richiesta 
tramite email
a: 
protocollo@
pec.comune.l
atina.it

30gg. Salvo 
problematiche 
endoprocedime
ntali relative a 
integrazione di 
documentazion
e e in 
acquisizione da 
altri Enti

Non previsto Ricorsi in sede 
amministrativa 
oppure ricorso 
al TAR entro 60
gg. Dalla 
notifica del 
provvedimento

Non previsto Non previsto Dott.ssa 
Emanuela 
Pacifico - 
0773-652418
- mail: 
emanuela.pac
ifico@comun
e.latina.it

Non previsto UFFICIO 
SEGRETERIA 
SERVIZIO 
WELFARE  - 
VIA DUCA 
DEL MARE N.
7 -0773-652518
- PEC: 
protocollo@pec
.comune.latina.i
t

Assistenza 
economica 
ordinaria

UOC 
SERVIZI 
SOCIALI 
COMUNA

Dott.ssa  Aurelia  
Centra
tel. 0773652024 
mail: 

Dott.ssa 
Emanuela 
Pacifico - 0773-
652418 - mail: 

Richiesta 
tramite email
a: 
protocollo@

30gg. Salvo 
problematiche 
endoprocedime
ntali relative a 

Non previsto Ricorsi in sede 
amministrativa 
oppure ricorso 
al TAR entro 60

Non previsto Non previsto Dott.ssa 
Emanuela 
Pacifico - 
0773-652418

Non previsto UFFICIO 
SEGRETERIA 
SERVIZIO 
WELFARE  - 



LI - UOS aurelia.centra@c
omune.latina.it

emanuela.pacific
o@comune.latina
.it

pec.comune.l
atina.it

integrazione di 
documentazion
e e in 
acquisizione da 
altri Enti

gg. Dalla 
notifica del 
provvedimento

- mail: 
emanuela.pac
ifico@comun
e.latina.it

VIA DUCA 
DEL MARE N.
7 -0773-652518
- PEC: 
protocollo@pec
.comune.latina.i
t

Autorizzazione 
allo 
svolgimento di 
lavoro di 
pubblica utilità 
in sostituzione 
alla pena

UOC 
SERVIZI 
SOCIALI 
COMUNA
LI - UOS

Dott.ssa Roberta 
Berrè tel. 
0773652508 
mail: 
roberta.berre@co
mune.latina.it

Dott.ssa 
Emanuela 
Pacifico - 0773-
652418 - mail: 
emanuela.pacific
o@comune.latina
.it

Richiesta 
tramite email
a: 
protocollo@
pec.comune.l
atina.it

30 gg. Salvo 
termini stabiliti 
dalla normativa 
regionale

Non previsto Ricorsi in sede 
amministrativa 
oppure ricorso 
al TAR entro 60
gg. Dalla 
notifica del 
provvedimento

Non previsto Non previsto Dott.ssa 
Emanuela 
Pacifico - 
0773-652418
- mail: 
emanuela.pac
ifico@comun
e.latina.it

Non previsto UFFICIO 
SEGRETERIA 
SERVIZIO 
WELFARE  - 
VIA DUCA 
DEL MARE N.
7 -0773-652518
- PEC: 
protocollo@pec
.comune.latina.i
t

Presa in carico 
donne vittime 
di violenza in 
situazione di 
emergenza

UOC 
SERVIZI 
SOCIALI 
COMUNA
LI - UOS

Dott.ssa Roberta 
Berrè
tel. 0773652508 
mail: 
roberta.berre@co
mune.latina.it

Dott.ssa 
Emanuela 
Pacifico - 0773-
652418 - mail: 
emanuela.pacific
o@comune.latina
.it

Richiesta 
tramite email
a: 
protocollo@
pec.comune.l
atina.it

30 gg. Salvo 
termini stabiliti 
dalla normativa 
regionale

Non previsto Ricorsi in sede 
amministrativa 
oppure ricorso 
al TAR entro 60
gg. Dalla 
notifica del 
provvedimento

Non previsto Non previsto Dott.ssa 
Emanuela 
Pacifico - 
0773-652418
- mail: 
emanuela.pac
ifico@comun
e.latina.it

Non previsto UFFICIO 
SEGRETERIA 
SERVIZIO 
WELFARE  - 
VIA DUCA 
DEL MARE N.
7 -0773-652518
- PEC: 
protocollo@pec
.comune.latina.i
t

Presa in carico 
donne vittime 
di violenza con 
intervento 
programmato

UOC 
SERVIZI 
SOCIALI 
COMUNA
LI - UOS

Dott.ssa Roberta 
Berrè
tel. 0773652508 
mail: 
roberta.berre@co
mune.latina.it

Dott.ssa 
Emanuela 
Pacifico - 0773-
652418 - mail: 
emanuela.pacific
o@comune.latina
.it

Richiesta 
tramite email
a: 
protocollo@
pec.comune.l
atina.it

30 gg. Salvo 
termini stabiliti 
dalla normativa 
regionale

Non previsto Ricorsi in sede 
amministrativa 
oppure ricorso 
al TAR entro 60
gg. Dalla 
notifica del 
provvedimento

Non previsto Non previsto Dott.ssa 
Emanuela 
Pacifico - 
0773-652418
- mail: 
emanuela.pac
ifico@comun
e.latina.it

Non previsto UFFICIO 
SEGRETERIA 
SERVIZIO 
WELFARE  - 
VIA DUCA 
DEL MARE N.
7 -0773-652518
- PEC: 
protocollo@pec
.comune.latina.i
t

Autorizzazione 
/ diniego / 
cancellazione 
Iscrizione 
Registro 
Mediatori 
interculturali

UOC 
SERVIZI 
SOCIALI 
COMUNA
LI - UOS

Dott.ssa Roberta 
Berrè tel. 
0773652508 
mail: 
roberta.berre@co
mune.latina.it

Dott.ssa 
Emanuela 
Pacifico - 0773-
652418 - mail: 
emanuela.pacific
o@comune.latina
.it

Richiesta 
tramite email
a: 
protocollo@
pec.comune.l
atina.it

30 gg. Salvo 
termini stabiliti 
dalla normativa 
regionale

Non previsto Ricorsi in sede 
amministrativa 
oppure ricorso 
al TAR entro 60
gg. Dalla 
notifica del 
provvedimento

Non previsto Non previsto Dott.ssa 
Emanuela 
Pacifico - 
0773-652418
- mail: 
emanuela.pac
ifico@comun
e.latina.it

Non previsto UFFICIO 
SEGRETERIA 
SERVIZIO 
WELFARE  - 
VIA DUCA 
DEL MARE N.
7 -0773-652518
- PEC: 
protocollo@pec
.comune.latina.i
t



Autorizzazione 
/ diniego / 
cancellazione 
Iscrizione 
Registro delle 
Associazioni di
volontariato e 
promozione 
sociale

UNITA' DI
PROGETT
O

Dr.ssa Aurelia 
Centra
tel. 0773-652024
mail:aurelia.centr
a@comune.latina
.it

Dott.ssa 
Emanuela 
Pacifico - 0773-
652418 - mail: 
emanuela.pacific
o@comune.latina
.it

Richiesta 
tramite email
a: 
protocollo@
pec.comune.l
atina.it

0 Non previsto Ricorsi in sede 
amministrativa 
oppure ricorso 
al TAR entro 60
gg. Dalla 
notifica del 
provvedimento

Non previsto Non previsto Dott.ssa 
Emanuela 
Pacifico - 
0773-652418
- mail: 
emanuela.pac
ifico@comun
e.latina.it

Non previsto UFFICIO 
SEGRETERIA 
SERVIZIO 
WELFARE  - 
VIA DUCA 
DEL MARE N.
7 -0773-652518
- PEC: 
protocollo@pec
.comune.latina.i
t

Presa in carico 
richiedenti / 
titolari di 
protezione 
internazionale

UOC 
SERVIZI 
SOCIALI 
COMUNA
LI - UOS

Dott.ssa Roberta 
Berrè tel. 
0773652508 
mail: 
roberta.berre@co
mune.latina.it

Dott.ssa 
Emanuela 
Pacifico - 0773-
652418 - mail: 
emanuela.pacific
o@comune.latina
.it

Richiesta 
tramite email
a: 
protocollo@
pec.comune.l
atina.it

30 gg. Salvo 
termini stabiliti 
dalla normativa 
regionale

Non previsto Ricorsi in sede 
amministrativa 
oppure ricorso 
al TAR entro 60
gg. Dalla 
notifica del 
provvedimento

Non previsto Non previsto Dott.ssa 
Emanuela 
Pacifico - 
0773-652418
- mail: 
emanuela.pac
ifico@comun
e.latina.it

Non previsto UFFICIO 
SEGRETERIA 
SERVIZIO 
WELFARE  - 
VIA DUCA 
DEL MARE N.
7 -0773-652518
- PEC: 
protocollo@pec
.comune.latina.i
t

Erogazione 
prestazioni di 
segretariato per
gli immigrati

UOC 
SERVIZI 
SOCIALI 
COMUNA
LI - UOS

Dott.ssa Roberta 
Berrè
tel. 0773652508 
mail: 
roberta.berre@co
mune.latina.it

Dott.ssa 
Emanuela 
Pacifico - 0773-
652418 - mail: 
emanuela.pacific
o@comune.latina
.it

Richiesta 
tramite email
a: 
protocollo@
pec.comune.l
atina.it

30 gg. Salvo 
termini stabiliti 
dalla normativa 
regionale

Non previsto Ricorsi in sede 
amministrativa 
oppure ricorso 
al TAR entro 60
gg. Dalla 
notifica del 
provvedimento

Non previsto Non previsto Dott.ssa 
Emanuela 
Pacifico - 
0773-652418
- mail: 
emanuela.pac
ifico@comun
e.latina.it

Non previsto UFFICIO 
SEGRETERIA 
SERVIZIO 
WELFARE  - 
VIA DUCA 
DEL MARE N.
7 -0773-652518
- PEC: 
protocollo@pec
.comune.latina.i
t

Inserimento 
donne vittime 
di Violenza 
presso case di 
prosecuzione

UOC 
SERVIZI 
SOCIALI 
COMUNA
LI - UOS

Dott.ssa Roberta 
Berrè
 tel. 0773652508 
mail: 
roberta.berre@co
mune.latina.it

Dott.ssa 
Emanuela 
Pacifico - 0773-
652418 - mail: 
emanuela.pacific
o@comune.latina
.it

Richiesta 
tramite email
a: 
protocollo@
pec.comune.l
atina.it

30 gg. Salvo 
termini stabiliti 
dalla normativa 
regionale

Non previsto Ricorsi in sede 
amministrativa 
oppure ricorso 
al TAR entro 60
gg. Dalla 
notifica del 
provvedimento

Non previsto Non previsto Dott.ssa 
Emanuela 
Pacifico - 
0773-652418
- mail: 
emanuela.pac
ifico@comun
e.latina.it

Non previsto UFFICIO 
SEGRETERIA 
SERVIZIO 
WELFARE  - 
VIA DUCA 
DEL MARE N.
7 -0773-652518
- PEC: 
protocollo@pec
.comune.latina.i
t

Programmazio
ne interventi in 
favore dei 
detenuti ed ex 
detenuti

UOC 
SERVIZI 
SOCIALI 
COMUNA
LI - UOS

Dott.ssa Roberta 
Berrè
tel. 0773652508 
mail: 
roberta.berre@co
mune.latina.it

Dott.ssa 
Emanuela 
Pacifico - 0773-
652418 - mail: 
emanuela.pacific
o@comune.latina
.it

Richiesta 
tramite email
a: 
protocollo@
pec.comune.l
atina.it

30 gg. Salvo 
termini stabiliti 
dalla normativa 
regionale

Non previsto Ricorsi in sede 
amministrativa 
oppure ricorso 
al TAR entro 60
gg. Dalla 
notifica del 
provvedimento

Non previsto Non previsto Dott.ssa 
Emanuela 
Pacifico - 
0773-652418
- mail: 
emanuela.pac
ifico@comun
e.latina.it

Non previsto UFFICIO 
SEGRETERIA 
SERVIZIO 
WELFARE  - 
VIA DUCA 
DEL MARE N.
7 -0773-652518
- PEC: 



protocollo@pec
.comune.latina.i
t

Concessione 
erogazione 
contributi per 
progetti sociali 
su fondi 5 x 
1000 Irpef

UOC 
SERVIZI 
SOCIALI 
COMUNA
LI - UOS

Dott.ssa Roberta 
Berrè
tel. 0773652508 
mail: 
roberta.berre@co
mune.latina.it

Dott.ssa 
Emanuela 
Pacifico - 0773-
652418 - mail: 
emanuela.pacific
o@comune.latina
.it

Richiesta 
tramite email
a: 
protocollo@
pec.comune.l
atina.it

30 gg. Salvo 
termini stabiliti 
dalla normativa 
regionale

Non previsto Ricorsi in sede 
amministrativa 
oppure ricorso 
al TAR entro 60
gg. Dalla 
notifica del 
provvedimento

Non previsto Non previsto Dott.ssa 
Emanuela 
Pacifico - 
0773-652418
- mail: 
emanuela.pac
ifico@comun
e.latina.it

Non previsto UFFICIO 
SEGRETERIA 
SERVIZIO 
WELFARE  - 
VIA DUCA 
DEL MARE N.
7 -0773-652518
- PEC: 
protocollo@pec
.comune.latina.i
t

Programmazio
ne e 
Progettazione 
servizi  sociali 
comunali

UOC 
SERVIZI 
SOCIALI 
COMUNA
LI - UOS

Dott.ssa Roberta 
Berrè
tel. 0773652508 
mail: 
roberta.berre@co
mune.latina.it

Dott.ssa 
Emanuela 
Pacifico - 0773-
652418 - mail: 
emanuela.pacific
o@comune.latina
.it

Richiesta 
tramite email
a: 
protocollo@
pec.comune.l
atina.it

30 gg. Salvo 
termini stabiliti 
dalla normativa 
regionale

Non previsto Ricorsi in sede 
amministrativa 
oppure ricorso 
al TAR entro 60
gg. Dalla 
notifica del 
provvedimento

Non previsto Non previsto Dott.ssa 
Emanuela 
Pacifico - 
0773-652418
- mail: 
emanuela.pac
ifico@comun
e.latina.it

Non previsto UFFICIO 
SEGRETERIA 
SERVIZIO 
WELFARE  - 
VIA DUCA 
DEL MARE N.
7 -0773-652518
- PEC: 
protocollo@pec
.comune.latina.i
t

Accoglienza 
senza fissa 
dimora 
(Emergenza 
freddo)

UOC 
SERVIZI 
SOCIALI 
COMUNA
LI - UOS

Dott.ssa Roberta 
Berrè
 tel. 0773652508 
mail: 
roberta.berre@co
mune.latina.it

Dott.ssa 
Emanuela 
Pacifico - 0773-
652418 - mail: 
emanuela.pacific
o@comune.latina
.it

Richiesta 
tramite email
a: 
protocollo@
pec.comune.l
atina.it

30 gg. Salvo 
termini stabiliti 
dalla normativa 
regionale

Non previsto Ricorsi in sede 
amministrativa 
oppure ricorso 
al TAR entro 60
gg. Dalla 
notifica del 
provvedimento

Non previsto Non previsto Dott.ssa 
Emanuela 
Pacifico - 
0773-652418
- mail: 
emanuela.pac
ifico@comun
e.latina.it

Non previsto UFFICIO 
SEGRETERIA 
SERVIZIO 
WELFARE  - 
VIA DUCA 
DEL MARE N.
7 -0773-652518
- PEC: 
protocollo@pec
.comune.latina

SERVIZIO CULTURA, TURISMO E SPORT

Breve 

descrizione del

Procedimento 

e riferimenti 

normativi utili

Unità 

organizzat

ive 

responsab

ili 

dell'istrutt

oria

Ufficio 

responsabile del 

Procedimento,  

recapiti 

telefonici e 

caselle di posta 

elettronica 

istituzionale

Ove diverso, 

l'Ufficio 

competente 

all'adozione del 

provvedimento 

finale (indicare 

nome del 

responsabile 

dell'ufficio,reca

piti telefonici e 

casella di posta 

elettronica 

istituzionale)

Modalità 

con le quali 

gli 

interessati 

possono 

ottenere le 

informazion

i relative ai 

procediment

i in corso 

che li 

riguardino

Tempi di 

conclusione del

procedimento

Procedimenti 

per i quali il 

provvedimento

dell'amministr

azione può 

essere 

sostituito da 

una 

dichiarazione 

dell'interessato

ovvero il 

procedimento 

può 

concludersi 

Strumenti di 

tutela 

amministrativ

a e 

giurisdizionale

a favore 

dell'interessato

Link di 

accesso al 

servizio on 

line, ove già 

disponibile in 

rete, o tempi 

previsti per la 

sua 

attivazione

Modalità per 

l'effettuazione 

dei pagamenti 

eventualmente

necessari 

(indicare 

codici IBAN, 

imputazione 

del 

versamento in 

Tesoreria, 

ovvero gli 

identificativi 

del conto 

Nome del 

soggetto a 

cui è 

attribuito, in

caso di 

inerzia, il 

potere 

sostitutivo, 

nonché 

modalità 

per attivare 

tale potere, 

con 

l'indicazione

Procedimenti ad

istanza di parte

Atti e documenti

da allegare 

all'istanza e 

modulistica 

necessaria, 

compresi i fac 

simile per le 

autocertificazion

i

Procedimenti 

ad istanza di 

parte

Uffici ai quali 

rivolgersi per 

informazioni, 

orari e 

modalità di 

accesso con 

l'indicazione 

degli indirizzi, 

recapiti 

telefonici e 

caselle di posta



con il silenzio-

assenso 

dell'amministr

azione

corrente 

postale, 

nonchè i 

codici 

identificativi 

del pagamento

da indicare 

obbligatoriam

ente per il 

versamento)

dei recapiti 

telefonici e 

delle caselle 

di posta 

elettronica 

istituzionale

elettronica 

istituzionale a 

cui presentare 

le istanze

Interventi 
finalizzati alla 
promozione 
culturale 
(eventi, fiere e 
workshop)

UOC 
Sistema 
Integrato 
Servizi 
Culturali 
(SISC) e 
Turismo

Dr.ssa Antonia 
Lorillo 
0773652441
culturaturismosp
ort@comune.lati
na.it

Dott. Marco 
Turriziani
0773652495
culturaturismosp
ort@comune.lati
na.it

Richiesta 
formale e/o 
accesso agli 
atti

tempistica 
stabilita 
nell'avviso 
pubblico

non previsto Ricorso al TAR
entro 60 gg
Ricorso 
Straordinario al
Presidente della
Repubblica 
entro 120 gg. 
dall'emissione 
del 
provvedimento 
comunale

Sito 
istituzionale: 
www.comune.l
atina.it

Modalità, se 
previste, 
indicate nelle 
comunicazioni 
ai soggetti 
interessati

Dott. Quirino
Volpe
0773652556
servizio.tribu
ti@comune.l
atina.it

modulistica 
predisposta 
dall'Ufficio

Palazzo della 
Cultura
Via Umberto I, 
39 - Latina
apertura la 
pubblico:
-dal Lunedi al 
Venerdì dalle 
ore 10:00 alle 
ore 12:30
-Martedì e 
Giovedì dalle 
ore 15:30 alle 
ore 17:00
Telefono 
0773652626

Interventi a 
sostegno eventi
culturali
(Regolamento 
approvato con 
Deliberazione 
di CC n. 34 del 
15.06.2017)

UOC 
Sistema 
Integrato 
Servizi 
Culturali 
(SISC) e 
Turismo

Dr.ssa Antonia 
Lorillo 
0773652441
culturaturismosp
ort@comune.lati
na.it

Dott. Marco 
Turriziani
0773652495
culturaturismosp
ort@comune.lati
na.it

Richiesta 
formale e/o 
accesso agli 
atti

tempistica 
stabilita 
nell'avviso 
pubblico

non previsto Ricorso al TAR
entro 60 gg
Ricorso 
Straordinario al
Presidente della
Repubblica 
entro 120 gg. 
dall'emissione 
del 
provvedimento 
comunale

Sito 
istituzionale: 
www.comune.l
atina.it

Modalità, se 
previste, 
indicate nelle 
comunicazioni 
ai soggetti 
interessati

Dott. Quirino
Volpe
0773652556
servizio.tribu
ti@comune.l
atina.it

modulistica 
predisposta 
dall'Ufficio

Palazzo della 
Cultura
Via Umberto I, 
39 - Latina
apertura la 
pubblico:
-dal Lunedi al 
Venerdì dalle 
ore 10:00 alle 
ore 12:30
-Martedì e 
Giovedì dalle 
ore 15:30 alle 
ore 17:00
Telefono 
0773652626

Autorizzazione
utilizzo:
-sala 
multimediale 
del Museo 
Cambellotti
-sala 
Conferenze e 
sala riunioni e 
sala 
multimediale 
del Palazzo 
della Cultura

UOC 
Sistema 
Integrato 
Servizi 
Culturali 
(SISC) e 
Turismo

Dr.ssa Antonia 
Lorillo 
0773652441
culturaturismosp
ort@comune.lati
na.it

Dott. Marco 
Turriziani
0773652495
culturaturismosp
ort@comune.lati
na.it

Richiesta 
formale

30 gg. dalla 
richiesta

non previsto Procedimenti in
autotutela L. 
241/90
Ricorso 
giurisdizionale 
nei modi 
previsti dalla 
legge

Sito 
istituzionale: 
www.comune.l
atina.it

versamento 
tariffa d'uso e 
deposito 
cauzionale 
secondo i 
previsti canali 
di pagamento 
puntualmente 
comunicati ai 
soggetti 
interessati

Dott. Quirino
Volpe
0773652556
servizio.tribu
ti@comune.l
atina.it

modulistica 
approvata con il 
Regolamento

Palazzo della 
Cultura
Via Umberto I, 
39 - Latina
apertura la 
pubblico:
-dal Lunedi al 
Venerdì dalle 
ore 10:00 alle 
ore 12:30
-Martedì e 
Giovedì dalle 
ore 15:30 alle 



-sala riunioni 
del Procoio.
(Regolamento 
approvato con 
Deliberazione 
di CC n. 28 del 
29.4.2016)

ore 17:00
Telefono 
0773652626

Acquisizione 
opere d'arte
Regolamento 
comunale
(Deliberazioni 
di CC nn. 39, 
47 e 48 del 
2014)

UOC 
Sistema 
Integrato 
Servizi 
Culturali 
(SISC) e 
Turismo

Dr.ssa Antonia 
Lorillo 
0773652441
culturaturismosp
ort@comune.lati
na.it

Dott. Marco 
Turriziani
0773652495
culturaturismosp
ort@comune.lati
na.it

Richiesta 
formale

30 gg. dalla 
richiesta

non previsto Ricorso 
giurisdizionale 
nei modi 
previsti dalla 
legge

Sito 
istituzionale: 
www.comune.l
atina.it

Modalità, se 
previste, 
indicate nelle 
comunicazioni 
ai soggetti 
interessati

Dott. Quirino
Volpe
0773652556
servizio.tribu
ti@comune.l
atina.it

modulistica 
predisposta 
dall'Ufficio

Palazzo della 
Cultura
Via Umberto I, 
39 - Latina
apertura la 
pubblico:
-dal Lunedi al 
Venerdì dalle 
ore 10:00 alle 
ore 12:30
-Martedì e 
Giovedì dalle 
ore 15:30 alle 
ore 17:00
Telefono 
0773652626

Prestito di 
opere d'arte per
mostre esterne
Regolamento 
comunale
(Deliberazioni 
di CC nn. 39, 
47 e 48 del 
2014)

UOC 
Sistema 
Integrato 
Servizi 
Culturali 
(SISC) e 
Turismo

Dr.ssa Antonia 
Lorillo 
0773652441
culturaturismosp
ort@comune.lati
na.it

Dott. Marco 
Turriziani
0773652495
culturaturismosp
ort@comune.lati
na.it

Richiesta 
formale

30 gg. dalla 
richiesta

non previsto Procedimenti in
autotutela L. 
241/90
Ricorso 
giurisdizionale 
nei modi 
previsti dalla 
legge

Sito 
istituzionale: 
www.comune.l
atina.it

Modalità, se 
previste, 
indicate nelle 
comunicazioni 
ai soggetti 
interessati

Dott. Quirino
Volpe
0773652556
servizio.tribu
ti@comune.l
atina.it

modulistica 
predisposta 
dall'Ufficio

Palazzo della 
Cultura
Via Umberto I, 
39 - Latina
apertura la 
pubblico:
-dal Lunedi al 
Venerdì dalle 
ore 10:00 alle 
ore 12:30
-Martedì e 
Giovedì dalle 
ore 15:30 alle 
ore 17:00
Telefono 
0773652626

Utilizzo delle 
sale teatrali
(Deliberazione 
di G.M. n. 271 
del 4.5.2009)

UOC 
Direzione 
Teatri

Dr.ssa Stefania 
Sorrentino 
0773652025
culturaturismosp
ort@comune.lati
na.it

Dott. Marco 
Turriziani
0773652495
culturaturismosp
ort@comune.lati
na.it

Richiesta 
formale

30 gg. dalla 
richiesta

non previsto Procedimenti in
autotutela L. 
241/90
Ricorso 
giurisdizionale 
nei modi 
previsti dalla 
legge

Sito 
istituzionale: 
www.comune.l
atina.it

versamento 
tariffa d'uso e 
deposito 
cauzionale 
secondo i 
previsti canali 
di pagamento 
puntualmente 
comunicati ai 
soggetti 
interessati

Dott. Quirino
Volpe
0773652556
servizio.tribu
ti@comune.l
atina.it

Documenti e 
certificazioni 
richiesti dal 
bando

Palazzo della 
Cultura
Via Umberto I, 
39 - Latina
apertura la 
pubblico:
-dal Lunedi al 
Venerdì dalle 
ore 10:00 alle 
ore 12:30
-Martedì e 
Giovedì dalle 
ore 15:30 alle 
ore 17:00
Telefono 
0773652626



Attivita' a 
sostegno 
dell'attività 
motoria ed 
educazione allo
sport

UOC Sport Dott. Silverio Di 
Monaco
0773652627
culturaturismosp
ort@comune.lati
na.it

Dott. Marco 
Turriziani
0773652495
culturaturismosp
ort@comune.lati
na.it

Richiesta 
formale e/o 
accesso agli 
atti

30 gg. dalla 
richiesta

non previsto Procedimenti in
autotutela L. 
241/90
Ricorso 
giurisdizionale 
nei modi 
previsti dalla 
legge

Sito 
istituzionale: 
www.comune.l
atina.it

Modalità, se 
previste, 
indicate nelle 
comunicazioni 
ai soggetti 
interessati

Dott. Quirino
Volpe
0773652556
servizio.tribu
ti@comune.l
atina.it

non previsto Palazzo della 
Cultura
Via Umberto I, 
39 - Latina
apertura la 
pubblico:
-dal Lunedi al 
Venerdì dalle 
ore 10:00 alle 
ore 12:30
-Martedì e 
Giovedì dalle 
ore 15:30 alle 
ore 17:00
Telefono 
0773652626

Deposito 
Legale
(Legge 15 
Aprile 2004 e 
Regolamento 
approvato con 
Deliebarzione 
di CC n. 64 del 
3.8.2018)

UOC 
Direzione 
Biblioteche

Dott.ssa 
Francesca Cirilli
0773652311
biblioteca.manuzi
o@comune.latina
.it

Dott. Marco 
Turriziani
0773652495
culturaturismosp
ort@comune.lati
na.it

Richiesta 
formale

contestuale alla 
richiesta

non previsto Ricorso 
giurisdizionale 
nei modi 
previsti dalla 
legge

non previsto non previsto Dott. Quirino
Volpe
0773652556
servizio.tr  i  ibi  
uti@comune.
latina.it

modulistica 
predisposta 
dall'Ufficio

Edificio ex 
Albergo Italia
Biblioteca Aldo
Manuzio
Piazza del 
Popolo - Latina
Telefono 
07732305 - 310

Prestito utenti
(Regolamento 
approvato con 
Deliebarzione 
di CC n. 64 del 
3.8.2018)

UOC 
Direzione 
Biblioteche

Dott.ssa 
Francesca Cirilli
0773652311
biblioteca.manuzi
o@comune.latina
.it

Dott. Marco 
Turriziani
0773652495
culturaturismosp
ort@comune.lati
na.it

Richiesta 
formale

contestuale alla 
richiesta

non previsto Procedimenti in
autotutela L. 
241/90
Ricorso 
giurisdizionale 
nei modi 
previsti dalla 
legge

Sito 
istituzionale: 
www.comune.l
atina.it
catalogo on 
line

servizio 
gratuito

Dott. Quirino
Volpe
0773652556
servizio.tribu
ti@comune.l
atina.it

modulistica 
predisposta 
dall'Ufficio

Edificio ex 
Albergo Italia
Biblioteca Aldo
Manuzio
Piazza del 
Popolo - Latina
Telefono 
07732305 - 310

Prestito 
interbibliotecar
io
(Regolamento 
approvato con 
Deliebarzione 
di CC n. 64 del 
3.8.2018)

UOC 
Direzione 
Biblioteche

Dott.ssa 
Francesca Cirilli
0773652311
biblioteca.manuzi
o@comune.latina
.it

Dott. Marco 
Turriziani
0773652495
culturaturismosp
ort@comune.lati
na.it

Richiesta 
formale

30 gg. dalla 
richiesta

non previsto Procedimenti in
autotutela L. 
241/90
Ricorso 
giurisdizionale 
nei modi 
previsti dalla 
legge

http//
opac.uniroma1.
it/rms/

versamento per
spese postali 
intestato alla 
Tesoreria 
Comunale

Dott. Quirino
Volpe
0773652556
servizio.tribu
ti@comune.l
atina.it

non previsto Edificio ex 
Albergo Italia
Biblioteca Aldo
Manuzio
Piazza del 
Popolo - Latina
Telefono 
07732305 - 310

Accesso al WI-
FI
(Regolamento 
approvato con 
Deliebarzione 
di CC n. 64 del 
3.8.2018)

UOC 
Direzione 
Biblioteche

Dott.ssa 
Francesca Cirilli
0773652311
biblioteca.manuzi
o@comune.latina
.it

Dott. Marco 
Turriziani
0773652495
culturaturismosp
ort@comune.lati
na.it

Richiesta 
formale

contestuale alla 
richiesta

non previsto Procedimenti in
autotutela L. 
241/90
Ricorso 
giurisdizionale 
nei modi 
previsti dalla 
legge

non previsto servizio 
gratuito

Dott. Quirino
Volpe
0773652556
servizio.tribu
ti@comune.l
atina.it

non previsto Edificio ex 
Albergo Italia
Biblioteca Aldo
Manuzio
Piazza del 
Popolo - Latina
Telefono 
07732305 - 310

Progetto 
nazionale Nati 
Per Leggere - 
NPL
Protocollo 
d'intesa per la 

UOC 
Direzione 
Biblioteche

Dott.ssa 
Francesca Cirilli
0773652311
biblioteca.manuzi
o@comune.latina
.it

Dott. Marco 
Turriziani
0773652495
culturaturismosp
ort@comune.lati
na.it

Richiesta 
formale

tempi stabiliti 
dalla 
progettazione

non previsto Procedimenti in
autotutela L. 
241/90
Ricorso 
giurisdizionale 
nei modi 

non previsto servizio 
gratuito

Dott. Quirino
Volpe
0773652556
servizio.tribu
ti@comune.l
atina.it

non previsto Edificio ex 
Albergo Italia
Biblioteca Aldo
Manuzio
Piazza del 
Popolo - Latina



promozione 
della lettura in 
età prescolare
(Deliberazione 
di CC n. 280 
del 22.6.2017)

previsti dalla 
legge

Telefono 
07732305 - 310

Processo 
partecipato 
Patto per la 
lettura
(approvato con 
Deliberazione 
di G.M. n. 377 
del 25.9.2018)

UOC 
Direzione 
Biblioteche

Dott.ssa 
Francesca Cirilli
0773652311
biblioteca.manuzi
o@comune.latina
.it

Dott. Marco 
Turriziani
0773652495
culturaturismosp
ort@comune.lati
na.it

Richiesta 
formale

tempi stabiliti 
dalla 
progettazione

non previsto Procedimenti in
autotutela L. 
241/90
Ricorso 
giurisdizionale 
nei modi 
previsti dalla 
legge

non previsto servizio 
gratuito

Dott. Quirino
Volpe
0773652556
servizio.tribu
ti@comune.l
atina.it

non previsto Edificio ex 
Albergo Italia
Biblioteca Aldo
Manuzio
Piazza del 
Popolo - Latina
Telefono 
07732305 - 310

Promozione 
Culturale per 
gli studenti, 
incontri con le 
scuole
(Regolamento 
approvato con 
Deliberazione 
di CC n. 64 del 
3.8.2018)

UOC 
Direzione 
Biblioteche

Dott.ssa 
Francesca Cirilli
0773652311
biblioteca.manuzi
o@comune.latina
.it

Dott. Marco 
Turriziani
0773652495
culturaturismosp
ort@comune.lati
na.it

Richiesta 
formale

tempi stabiliti 
dalla 
progettazione

non previsto Procedimenti in
autotutela L. 
241/90
Ricorso 
giurisdizionale 
nei modi 
previsti dalla 
legge

non previsto servizio 
gratuito Dott. Quirino

Volpe
0773652556
servizio.tribu
ti@comune.l
atina.it

non previsto Edificio ex 
Albergo Italia
Biblioteca Aldo
Manuzio
Piazza del 
Popolo - Latina
Telefono 
07732305 - 310

Acquisto di 
beni e servizi 
D. Lgs. 
50/2016

Tutte le 
UOC

Tutti i Capi UOC Dott. Marco 
Turriziani
0773652495
culturaturismosp
ort@comune.lati
na.it

Richiesta 
formale

tempi medi 30 
gg. dalla 
richiesta

non previsto Procedimenti in
autotutela L. 
241/90
Ricorso 
giurisdizionale 
nei modi 
previsti dalla 
legge

Sito 
istituzionale: 
www.comune.l
atina.it sezione 
Bandi e gare

non previsto Dott. Quirino
Volpe
0773652556
servizio.tribu
ti@comune.l
atina.it

Documenti e 
certificazioni 
richiesti dal 
bando

Palazzo della 
Cultura
Via Umberto I, 
39 - Latina
apertura la 
pubblico:
-dal Lunedi al 
Venerdì dalle 
ore 10:00 alle 
ore 12:30
-Martedì e 
Giovedì dalle 
ore 15:30 alle 
ore 17:00
Telefono 
0773652626

Edificio ex 
Albergo Italia
Biblioteca Aldo
Manuzio
Piazza del 
Popolo - Latina
Telefono 
07732305 - 310

SERVIZIO GESTIONE E SVILUPPO DEL PERSONALE  

Breve  descrizione
del  procedimento  e

riferimenti
normativi utili

Unità
organizzative

responsabili
dell'istruttoria

Ufficio  responsabile
del  Procedimento,

recapiti  telefonici  e
caselle  di  posta

elettronica

Ove  diverso,  l'Ufficio
competente

all'adozione  del
provvedimento  finale

(indicare  nome  del

Modalità con le
quali  gli

interessati
possono

ottenere  le

Tempi  di
conclusione  del

procedimento

Procedimenti  per  i
quali  il

provvedimento
dell'amministrazione

può  essere  sostituito

Strumenti di tutela
amministrativa  e

giurisdizionale  a
favore

dell'interessato

Link  di  accesso  al
servizio on line, ove

già  disponibile  in
rete,  o  tempi

previsti  per  la  sua

Modalità  per
l'effettuazione  dei

pagamenti
eventualmente

necessari  (indicare

Nome  del
soggetto a cui  è

attribuito,  in
caso  di  inerzia,

il  potere

Procedimenti  ad
istanza di parte

Atti  e  documenti  da

Procedimenti  ad
istanza di parte

Uffici  ai  quali



istituzionale responsabile

dell'ufficio,recapiti
telefonici  e  casella  di

posta  elettronica
istituzionale)

informazioni

relative  ai
procedimenti  in

corso  che  li
riguardino

da una dichiarazione

dell'interessato
ovvero  il

procedimento  può
concludersi  con  il

silenzio-assenso
dell'amministrazione

attivazione codici  IBAN,

imputazione  del
versamento  in

Tesoreria,  ovvero
gli identificativi del

conto  corrente
postale,  nonchè  i

codici  identificativi
del  pagamento  da

indicare
obbligatoriamente

per il versamento)

sostitutivo,

nonché
modalità  per

attivare  tale
potere,  con

l'indicazione dei
recapiti

telefonici e delle
caselle  di  posta

elettronica
istituzionale

allegare  all'istanza  e

modulistica necessaria,
compresi  i  fac  simile

per  le
autocertificazioni

rivolgersi  per

informazioni, orari
e  modalità  di

accesso  con
l'indicazione  degli

indirizzi,  recapiti
telefonici  e  caselle

di posta elettronica
istituzionale  a  cui

presentare  le
istanze

UOS 1 -  SEGRETERIA DEL SERVIZIO

Gestione
protocollo  in
entrata,  in
uscita  ed
interno

UOS

SEGRETE
RIA

AMM.VA,

TRASPAR
ENZA  ED

ANTICOR

RUZIONE

Ufficio

Segreteria  del
Servizio

Tel.  0773-
652480

 protocollo@pec

.comune.latina.it

/ Richiesta

tramite pec:

protocollo@

pec.comune.
latina.it

30 giorni / / / Non previsti 1-Capo UOS

2-Dirigente

del  Servizio

Gestione  e
Sviluppo del

personale

Funzioni

giuridiche

Dr.ssa

Emanuela

Pacifico

/ /

Gestione  posta
elettronica

UOS

SEGRETE

RIA
AMM.VA,

TRASPAR

ENZA  ED
ANTICOR

RUZIONE

Ufficio

Segreteria  del

Servizio

Tel.  0773-

652480
 protocollo@pec

.comune.latina.it

/ Richiesta

tramite pec:

protocollo@

pec.comune.

latina.it

30 giorni / / / Non previsti 1-Capo UOS

2-Dirigente
del  Servizio

Gestione  e

Sviluppo del
personale

Funzioni
giuridiche

Dr.ssa
Emanuela

Pacifico

/ /

Archiviazione
fascicoli  del
personale  in
servizio,  in
quiescenza  e
trasferito

UOS

SEGRETE

RIA
AMM.VA,

TRASPAR

ENZA  ED
ANTICOR

RUZIONE

Ufficio

Segreteria  del

Servizio

Tel.   0773-

652480
 protocollo@pec

.comune.latina.it

/ Richiesta

tramite pec:

protocollo@

pec.comune.

latina.it

30 giorni / / / Non previsti 1-Capo UOS

2-Dirigente
del  Servizio

Gestione  e

Sviluppo del
personale

Funzioni
giuridiche

Dr.ssa
Emanuela

/ /



Pacifico

protocollo@

pec.comune.

latina.it

Approvigiona
mento
materiali per il
servizio
tramite  Ufficio
Economato

UOS

SEGRETE

RIA
AMM.VA,

TRASPAR

ENZA  ED
ANTICOR

RUZIONE

Ufficio

Segreteria  del

Servizio

Tel.   0773-

652480
 protocollo@pec

.comune.latina.it

/ Richiesta

tramite pec:

protocollo@

pec.comune.

latina.it

30 giorni / / / Non previsto 1-Capo UOS

2-Dirigente
del  Servizio

Gestione  e

Sviluppo del
personale

Funzioni
giuridiche

Dr.ssa
Emanuela

Pacifico

protocollo@

pec.comune.

latina.it

/ /

Trasparenza
amministrativ
a
pubblicazioni
elaborazione
tabelle   varie,
richieste  dati
sia  economici
che  giuridici  e
quant'altro
previsto  dal
PPCT

UOS

SEGRETE
RIA

AMM.VA,

TRASPAR
ENZA  ED

ANTICOR

RUZIONE

Ufficio

Segreteria  del
Servizio

Tel.   0773-
652480

 protocollo@pec

.comune.latina.it

/ Richiesta

tramite pec:

protocollo@

pec.comune.
latina.it

Scadenze 

previste dal
PPCT  e

comunque

entro la data di
monitoraggio

senmestrale

/ / Sito  web

dell'Ente  –
Trasparenza

Amministrativa

–  Sezione
Personale

Non previsto 1-Capo 

UOC di 
riferimento 

rispetto alla 

tipologia di 
dati oggetto 

di 

pubblicazion
e

2-Dirigente 
del Servizio 

Gestione e 

Sviluppo del
personale 

Funzioni 

giuridiche
O Funzioni 

economiche 

rispetto alla 
tipologia di 

dati oggetto 

di 
pubblicazion

e

Dr.ssa 

Emanuela 

Pacifico
Funzioni 

/ /



giuridiche

Dr. Quirino 

Volpe

Funzioni 
economiche

Anticorruzione UOS
SEGRETE

RIA

AMM.VA,
TRASPAR

ENZA  ED

ANTICOR
RUZIONE

Ufficio
Segreteria  del

Servizio

Tel.   0773-

652480

 protocollo@pec
.comune.latina.it

/ Richiesta
tramite pec:

protocollo@
pec.comune.

latina.it

Scadenze 
previste dal

PPCT  e

comunque
entro la data di

monitoraggio

senmestrale

/ / Sito  web
dell'Ente  –

Trasparenza

Amministrativa
–  Sezione

Personale

Non previsto 1-Capo 
UOC di 

riferimento 

rispetto alla 
tipologia di 

dati oggetto 

di 
pubblicazion

e

2-Dirigente 

del Servizio 

Gestione e 
Sviluppo del

personale 

Funzioni 
giuridiche

O Funzioni 

economiche 
rispetto alla 

tipologia di 

dati oggetto 
di 

pubblicazion

e

Dr.ssa 

Emanuela 
Pacifico

Funzioni 

giuridiche

Dr. Quirino 

Volpe
Funzioni 

economiche

/ /

Controlli  di
egolarità
amministrativ
a

UOS

SEGRETE
RIA

AMM.VA,

TRASPAR
ENZA  ED

ANTICOR

RUZIONE

Ufficio

Segreteria  del
Servizio

Tel.   0773-
652480

 protocollo@pec

.comune.latina.it

/ Richiesta

tramite pec:

protocollo@

pec.comune.
latina.it

Scadenze 

previste dal
PPCT  e

comunque

entro la data di
monitoraggio

senmestrale

/ / Sito  web

dell'Ente  –
Trasparenza

Amministrativa

–  Sezione
Personale

Non previsto 1-Capo 

UOC di 
riferimento 

rispetto alla 

tipologia di 
dati oggetto 

di 

pubblicazion
e

/ /



2-Dirigente 
del Servizio 

Gestione e 

Sviluppo del
personale 

Funzioni 

giuridiche
O Funzioni 

economiche 

rispetto alla 
tipologia di 

dati oggetto 

di 
pubblicazion

e

Dr.ssa 

Emanuela 

Pacifico
Funzioni 

giuridiche

Dr. Quirino 

Volpe

Funzioni 
economiche

Liquidazione
fatture e atti su
Sipal  previo
visto  dei  Capo
UOC

TAMILIA

UOS
SEGRETE

RIA

AMM.VA,
TRASPAR

ENZA  ED

ANTICOR
RUZIONE

Ufficio
Segreteria  del

Servizio

/ Richiesta
tramite pec:

protocollo@
pec.comune.

latina.it

Data  scadenza
fattura

/ Ricorso
giurisdizionale

Portale Sipal Non previsto 1-Capo
UOC  di

riferimento

rispetto  alle
prestazioni

in fattura

2-Dirigente

del  Servizio

Gestione  e
Sviluppo del

personale

Funzioni
giuridiche

O  Funzioni

economiche
rispetto  alle

prestazioni

da  liquidare
in fattura

Dr.ssa
Emanuela

Pacifico

Funzioni
giuridiche

/ /



Dr.  Quirino
Volpe

Funzioni

economiche

protocollo@

pec.comune.
latina.it

UOC 1 -  GESTIONE ECONOMICA DEL PERSONALE

Breve descrizione 

del procedimento e 
riferimenti 

normativi utili

Unità 

organizzative 
responsabili 

dell'istruttoria

Ufficio responsabile 

del Procedimento,  
recapiti telefonici e 

caselle di posta 
elettronica 

istituzionale

Ove diverso, l'Ufficio 

competente 
all'adozione del 

provvedimento finale 
(indicare nome del 

responsabile 
dell'ufficio,recapiti 

telefonici e casella di 
posta elettronica 

istituzionale)

Modalità con le 

quali gli 
interessati 

possono 
ottenere le 

informazioni 
relative ai 

procedimenti in 
corso che li 

riguardino

Tempi di 

conclusione del 
procedimento

Procedimenti per i 

quali il 
provvedimento 

dell'amministrazione 
può essere sostituito 

da una dichiarazione 
dell'interessato 

ovvero il 
procedimento può 

concludersi con il 
silenzio-assenso 

dell'amministrazione

Strumenti di tutela 

amministrativa e 
giurisdizionale a 

favore 
dell'interessato

Link di accesso al 

servizio on line, ove 
già disponibile in 

rete, o tempi 
previsti per la sua 

attivazione

Modalità per 

l'effettuazione dei 
pagamenti 

eventualmente 
necessari (indicare 

codici IBAN, 
imputazione del 

versamento in 
Tesoreria, ovvero 

gli identificativi del 
conto corrente  

postale, nonchè i 
codici identificativi 

del pagamento da 
indicare 

obbligatoriamente 
per il versamento)

Nome del 

soggetto a cui è 
attribuito, in 

caso di inerzia, 
il potere 

sostitutivo, 
nonché 

modalità per 
attivare tale 

potere, con 
l'indicazione dei

recapiti 
telefonici e delle

caselle di posta 
elettronica 

istituzionale

Procedimenti  ad

istanza di parte

Atti e documenti da 

allegare all'istanza e 
modulistica necessaria,

compresi i fac simile 
per le 

autocertificazioni

Procedimenti  ad

istanza di parte

Uffici ai quali 

rivolgersi per 
informazioni, orari

e modalità di 
accesso con 

l'indicazione degli 
indirizzi, recapiti 

telefonici e caselle 
di posta elettronica

istituzionale a cui 
presentare le 

istanze

Regolarizzazio
ni contributive

UOC

GESTION

E 
ECONOMI

CA DEL 

PERSONA
LE

UOS

Trattamento 

Previdenziale e 
Fiscale 

Dipendenti

Segreteria del 

Servizio

Tel. 0773-

652480

 
protocollo@pec.

comune.latina.it

Dirigente  del

Servizio  Gestione

e  Sviluppo  del
Personale

Funzioni 
economico/finanzi

arie

Richiesta

tramite pec:

protocollo@

pec.comune.

latina.it

30 giorni Non previsto Ricorso  avanti

al  giudice  del

lavoro

Albo Pretorio

Amm.ne

Trasparente

Versamento

delle  somme

con  i  codici
iban

identificativi

dei  conti
correnti  banc

ari o postali dei

dipendenti  da
mandare  on

line al Tesoriere

1-Capo

UOC

2-Dirigente

del  Servizio

Gestione  e
Sviluppo del

personale  –

Funzioni
economico/f

inanziarie

Dr  Quirino

Volpe

protocollo@

pec.comune.

latina.it

/ Segreteria  del

Servizio  

Piazza  del

Popolo n.  14

 protocollo@p
ec.comune.lati

na.it

0773-652480 –

0773-652302

Sistemazione
posizione
assicurativa  fi-
nalizzata  ai
pensiona-
menti,
ricongiunzioni,
ri-scatti

UOC
GESTION

E

ECONOMI
CA  DEL

PERSONA

LE

UOS
Trattamento 

Previdenziale e 

Fiscale 
Dipendenti

Segreteria del 
Servizio

Dirigente  del
Servizio  Gestione

e  Sviluppo  del

Personale

Funzioni

economico/finanzi
arie

Richiesta
tramite pec:

protocollo@
pec.comune.

latina.it

30  gg.  dal
ricevimento

della richie- sta

da  parte
dell'Inps

Non previsto Ricorso
amministrativo

Ricorso  avanti
al  giudice  del

lavoro

/ Non  e'  pre-
visto  alcun

pagamento  da

parte dell'Ente

1-Capo
UOC

2-Dirigente
del  Servizio

Gestione  e

Sviluppo del
personale  –

Funzioni

/ Ufficio 
Previdenza:

0773/652074 -

federica.leonar
di@comune.lat

ina.it;

0773/652482  -
adriana.viggia

no@comune.la



mediante
banca dati Inps

Tel. 0773-

652480
 protocollo@pec

.comune.latina.it

economico/f

inanziarie

Dr  Quirino

Volpe

protocollo@

pec.comune.
latina.it

tina.it.

Segreteria  del

Servizio  

Piazza  del
Popolo n.  14

protocollo@pe

c.comune.latin
a.it

0773652480  –

0773652302

Certificazione
dati  di  ultimo
miglio  per
liquidazione
TFS   per  il
personale
collocato  a
riposo

UOC

GESTION
E 

ECONOMI

CA DEL 
PERSONA

LE

UOS

Trattamento 
Previdenziale e 

Fiscale 

Dipendenti

Segreteria del 

Servizio

Tel. 0773-

652480
 

protocollo@pec.

comune.latina.it

Dirigente  del

Servizio  Gestione
e  Sviluppo  del

Personale

Funzioni 

economico/finanzi

arie

Richiesta

tramite pec:

protocollo@

pec.comune.
latina.it

30 giorni Non previsto Ricorso

amministrativo

Ricorso avanti 

al giudice del 
lavoro

/ Non  e'  pre-

visto  alcun
pagamen- to da

parte  dell'ente.

la  liquida-
zione  viene

effettuata

dall'Inps

1-Capo

UOC

2-Dirigente

del  Servizio
Gestione  e

Sviluppo del

personale  –
Funzioni

economico/f

inanziarie

Dr  Quirino

Volpe

protocollo@

pec.comune.
latina.it

/ Ufficio 

Previdenza:
0773/652074 -

federica.leonar

di@comune.lat
ina.it;

0773/652482 - 

adriana.viggia
no@comune.la

tina.it.

Segreteria del 

Servizio  

Piazza del 
Popolo n.  14

protocollo@pe

c.comune.latin
a.it

0773652480 – 

0773652302

Liquidazione
TFR 1  e TFR
2

UOC
GESTION

E 

ECONOMI
CA DEL 

PERSONA

LE

UOS
Trattamento 

Previdenziale e 

Fiscale 
Dipendenti

Segreteria del 
Servizio

Tel. 0773-
652480

 

protocollo@pec.
comune.latina.it

Dirigente  del
Servizio  Gestione

e  Sviluppo  del

Personale

Funzioni 

economico/finanzi
arie

Richiesta
tramite pec:

protocollo@
pec.comune.

latina.it

30 giorni Non previsto Ricorso
amministrativo

Ricorso avanti 
al giudice del 

lavoro

/ Non  e'  pre-
visto  alcun

pagamen- to da

parte  dell'ente.
la  liquida-

zione  viene

effettuata
dall'Inps

1-Capo
UOC

2-Dirigente
del  Servizio

Gestione  e

Sviluppo del
personale  –

Funzioni

economico/f
inanziarie

Dr  Quirino
Volpe

protocollo@
pec.comune.

latina.it

/ Ufficio 
Previdenza:

0773/652074 -

federica.leonar
di@comune.lat

ina.it;

0773/652482 - 
adriana.viggia

n  o@comune.la  

tina.it.

Segreteria del 

Servizio  
Piazza del 

Popolo n.  14

protocollo@pe
c.comune.latin

a.it

0773652480 – 
0773652302



Adempimenti
conseguienti
alla  cessazione
rapporto  di
lavoro  per
collocamento a
riposo

UOC
GESTION

E

ECONOMI
CA  DEL

PERSONA

LE

UOS
Trattamento

Previdenziale  e

Fiscale
Dipendenti

Segreteria  del
Servizio

Tel.  0773-
652480

 protocollo@pec

.comune.latina.it

Dirigente  del
Servizio  Gestione

e  Sviluppo  del

Personale

Funzioni

economico/finanzi
arie

Richiesta
tramite pec:

protocollo@
pec.comune.

latina.it

30 giorni Non previsto Ricorso  avanti
al  giudice  del

lavoro

Albo Pretorio / 1-Capo
UOC

2-Dirigente
del  Servizio

Gestione  e

Sviluppo del
personale  –

Funzioni

economico/f
inanziarie

Dr  Quirino
Volpe

protocollo@
pec.comune.

latina.it

/ Segreteria  del
Servizio  

Piazza  del
Popolo n.  14

 protocollo@p

ec.comune.lati
na.it

0773652480  –
0773652302

Predisposizion
e  atti
finalizzati  alla
riliquidazione
trattamenti
pen sionistici

UOC

GESTION

E
ECONOMI

CA  DEL

PERSONA
LE

UOS

Trattamento

Previdenziale  e
Fiscale

Dipendenti

Segreteria  del

Servizio

Tel.  0773-

652480

 protocollo@pec
.comune.latina.it

Dirigente  del

Servizio  Gestione

e  Sviluppo  del
Personale

Funzioni
economico/finanzi

arie

Richiesta

tramite pec:

protocollo@

pe  c.comune.  

latina.it

Scadenza

determinata

dal
pensionamento

(2 mesi prima

rispetto alla
richiesta)

Non previsto Ricorso  avanti

al  156iudice

del lavoro

/ / 1-Capo

UOC

2-Dirigente

del  Servizio

Gestione  e
Sviluppo del

personale  –

Funzioni
economico/f

inanziarie

Dr  Quirino

Volpe

protocollo@

pec.comune.

latina.it

/ Ufficio

Previdenza:

0773/652074 -
federica.leonar

di@comune.lat

ina.it;
0773/652482 - 

adriana.viggia

no@comune.la
tina.it.

Segreteria del 
Servizio  

Piazza del 

Popolo n.  14
protocollo@pe

c.comune.latin

a.it
0773652480  -

0773652302

Trasmissione
comunicazioni
in uscita INPS

UOC
GESTION

E

ECONOMI
CA  DEL

PERSONA

LE

UOS
Trattamento

Previdenziale  e

Fiscale
Dipendenti

Segreteria  del
Servizio

Tel.  0773-
652480

 protocollo@pec

.  comune.latina.it  

Dirigente  del
Servizio  Gestione

e  Sviluppo  del

Personale

Funzioni

economico/finanzi
arie

UOS
Trattamento

Previdenzial

e  e  Fiscale
Dipendenti

Segreteria
del Servizio

Tel.
0773652480

 protocollo

@  pec.comu  
ne.latina.it

30 giorni Non previsto Ricorso
amministrativo

Ricorso  avanti
al  giudice  del

lavoro

/ Non previsto 1-Capo
UOC

2-Dirigente
del  Servizio

Gestione  e

Sviluppo del
personale  –

Funzioni

economico/f
inanziarie

Dr  Quirino
Volpe

/ /



protocollo@
pec.comune.

latina.it

0773-

652556

Apertura  e
chiusura
posizioni
assicurative  e
previdenziali
dei dipendenti

UOC
CONTENZ

IOSO,

CONTROL
LI  E

GESTION

E
GIURIDIC

A  DEL

RAPPORT
O  DI

LAVORO

UOS processi di
selezione  e

contrattualizzazi

one  del
personale  e

gestione

giuridica  del
rapport  di

lavoro.

Gestione 
infortune sul 

lavoro, sicurezza

sul lavoro 
dipendenti del 

servizio.

Dirigente del 
Servizio Gestione 

e Sviluppo del 

Personale

Funzioni 

giuridiche

UOS
processi  di

selezione  e

contrattualiz
zazione  del

personale  e

gestione
giuridica  del

rapport  di

lavoro.

Segreteria
del Servizio

Tel.
0773652480

 protocollo

@pec.comu
ne.latina.it

Aperture  e
chiusure

assicurative  e

previdenziali
sul portale

ANPAL  (ex

Unilav) in caso
di  assunzioni,

dimissioni  e

risoluzioni
rapporti  di

lavoro.

Inserimento
anagrafica (line

a  lavorativa)

nuovi
dipendenti  nel

programma

sicraweb.
Aperture 

posizioni 

assicurative 
Inail per L.P.U.

/ Ricorso 
amministrativo 
o ricorso 
giurisdizionale

/ Non previsti 1-Capo
UOC

2-Dirigente
del  Servizio

Gestione  e

Sviluppo del
personale  –

Funzioni

giuridiche

Dr.ssa

Emanuela
Pacifico

protocollo@
pec.comune.

latina.it

0773-

652480

/ /

Sistemazioni
posizioni
assicurative  fi-
nalizzate  ai
pensionamenti,
ricongiunzioni,
riscatti  me-
diante  banca
dati  INPS

UOC
GESTION

E 

ECONOMI
CA DEL 

PERSONA

LE

UOS
Trattamento

Previdenziale  e

Fiscale
Dipendenti

Segreteria  del
Servizio

Tel.  0773-
652480

Dirigente  del
Servizio  Gestione

e  Sviluppo  del

Personale

Funzioni

economico/finanzi
arie

UOS
Trattamento

Previdenzial

e  e  Fiscale
Dipendenti

Segreteria
del Servizio

Tel.
0773652480

 protocollo

@pec.comu
ne.latina.it

30 gg dal
ricevimento

lettera INPS

Non previsto Ricorso
amministrativo

Ricorso  avanti
al  giudice  del

lavoro

/ Non previsto 1-Capo
UOC

2-Dirigente
del  Servizio

Gestione  e

Sviluppo del
personale  –

Funzioni

economico/f
inanziarie

Dr  Quirino
Volpe

protocollo@
pec.comune.

latina.it

0773-

652556

/ Segreteria  del
Servizio  

Piazza  del
Popolo n.  14

 protocollo@p

ec.comune.lati
na.it

0773652480  -
0773652302

Rilascio
modello  350/p

UOC
GESTION

UOS
Trattamento

Dirigente  del
Servizio  Gestione

UOS
Trattamento

30 gg dal
ricevimento

Non previsto Ricorso
giurisdizionale

/ Non previsto 1-Capo
UOC

/ Segreteria  del
Servizio  



per  il
personale
collocato  a
riposo  o
trasferito

E 

ECONOMI
CA DEL 

PERSONA

LE

Previdenziale  e

Fiscale
Dipendenti

Segreteria  del
Servizio

Tel.  0773-
652480

e  Sviluppo  del

Personale

Funzioni

economico/finanzi
arie

Previdenzial

e  e  Fiscale
Dipendenti

Segreteria
del Servizio

Tel.
0773652480

 protocollo

@pec.comu
ne.latina.it

lettera INPS

2-Dirigente
del  Servizio

Gestione  e

Sviluppo del
personale  –

Funzioni

economico/f
inanziarie

Dr  Quirino
Volpe

protocollo@
pec.comune.

latina.it

0773-

652556

Piazza  del
Popolo n.  14

 protocollo@p

ec.comune.lati
na.it

0773652480  -
0773652302

Applicazione
istituti
contrattuali
economici  del
personale
inerenti  il
trattamento
fondamentale
ed accessorio

UOC
GESTION

E

ECONOMI
CA  DEL

PERSONA

LE

UOS
Trattamento

Economico

dipendenti  –
Gestione  buoni

pasto  -

Formazione

Segreteria  del

Servizio

Tel.   0773-

652480
 protocollo@pec

.comune.latina.it

Dirigente  del
Servizio  Gestione

e  Sviluppo  del

Personale

Funzioni

economico/finanzi
arie

Richiesta
tramite pec:

protocollo@
pec.comune.

latina.it

30 giorni Non previsto Ricorso  avanti
al  giudice  del

lavoro

Intranet
Comune  di

Latina

Invio
elaborazione

contabilità

cedolini mensili
per  mandati,

reversali  al

servizio
Bilancio

1-Capo
UOC

2-Dirigente
del  Servizio

Gestione  e

Sviluppo del
personale  –

Funzioni

economico/f
inanziarie

Dr  Quirino
Volpe

protocollo@
pec.comune.

latina.it

0773-

652556

/ Segreteria  del
Servizio  

Piazza  del
Popolo n.  14

 protocollo@p

ec.comune.lati
na.it

0773652480  -
0773652302

Progressioni
orizzontali

UOC

GESTION

E
ECONOMI

CA  DEL

PERSONA
LE

UOS

Trattamento

Economico
dipendenti  –

Gestione  buoni

pasto  -
Formazione

Segreteria  del
Servizio

Tel.   0773-
652480

Dirigente  del

Servizio  Gestione

e  Sviluppo  del
Personale

Funzioni
economico/finanzi

arie

Richiesta

tramite pec:

protocollo@

pec.comune.

latina.it

30 giorni Non previsto Ricorso  avanti

al  giudice  del

lavoro

Intranet

Comune  di

Latina

Invio

elaborazione

contabilità
cedolini mensili

per  mandati,

reversali  al
servizio

Bilancio

1-Capo

UOC

2-Dirigente

del  Servizio

Gestione  e
Sviluppo del

personale  –

Funzioni
economico/f

inanziarie

Dr  Quirino

/ Segreteria  del

Servizio  

Piazza  del

Popolo n.  14

 protocollo@p
ec.comune.lati

na.it

0773652480  -

0773652302



 protocollo@pec

.comune.latina.it

Volpe

protocollo@

pec.comune.

latina.it

0773-

652556

Cedolini
stipendiali
mensili  –
Variazioni

UOC

GESTION

E
ECONOMI

CA  DEL

PERSONA
LE

UOS

Trattamento

Economico
dipendenti  –

Gestione  buoni

pasto  -
Formazione

Segreteria  del
Servizio

Tel.   0773-
652480

 protocollo@pec

.comune.latina.it

Dirigente  del

Servizio  Gestione

e  Sviluppo  del
Personale

Funzioni
economico/finanzi

arie

Richiesta

tramite pec:

protocollo@

pec.comune.

latina.it

30 giorni Non previsto Ricorso  avanti

al  giudice  del

lavoro

Intranet

Comune  di

Latina

Versamento

delle  somme

con  i  codici
iban

identificativi

dei  conti
correnti  banc

ari o postali dei

dipendenti  da
mandare  on

line al Tesoriere

1-Capo

UOC

2-Dirigente

del  Servizio

Gestione  e
Sviluppo del

personale  –

Funzioni
economico/f

inanziarie

Dr  Quirino

Volpe

protocollo@

pec.comune.

latina.it

0773-

652556

/ Segreteria  del

Servizio  

Piazza  del

Popolo n.  14

 protocollo@p
ec.comune.lati

na.it

0773652480  -

0773652302

Applicazione
istituti
previdenziali  e
fiscali  cedolini
stipendi

UOC
GESTION

E

ECONOMI
CA  DEL

PERSONA

LE

UOS
Trattamento

Economico

dipendenti  –
Gestione  buoni

pasto  -

Formazione

Segreteria  del

Servizio

Tel.  0773-

652480
 protocollo@pec

.comune.latina.it

Dirigente  del
Servizio  Gestione

e  Sviluppo  del

Personale

Funzioni

economico/finanzi
arie

Richiesta
tramite pec:

protocollo@
pec.comune.

latina.it

30 giorni Non previsto Ricorso
amministrativo

Ricorso  avanti
al  giudice  del

lavoro

Intranet
comune  di

Latina

Versamento
contributi  e

irpef   con

F24EP  tramite
agenzia

Entratet  

1-Capo
UOC

2-Dirigente
del  Servizio

Gestione  e

Sviluppo del
personale  –

Funzioni

economico/f
inanziarie

Dr  Quirino
Volpe

protocollo@
pec.comune.

latina.it

0773-

652556

/ Segreteria  del
Servizio  

Piazza  del
Popolo n.  14

 protocollo@p

ec.comune.lati
na.it

0773652480  -
0773652302

Denunce
annuali  istituti

UOC
GESTION

UOS
Trattamento 

Dirigente  del
Servizio  Gestione

Richiesta
tramite pec:

30 giorni Non previsto Ricorso
amministrativo

/ Elaborazione
denunce

1-Capo
UOC

/ /



contributivi  e
fiscali

E

ECONOMI
CA  DEL

PERSONA

LE

Economico 

dipendenti – 
Gestione buoni 

pasto - 

Formazione

Segreteria  del
Servizio

Tel.  0773-
652480

 protocollo@pec

.comune.latina.it

e  Sviluppo  del

Personale

Funzioni

economico/finanzi
arie

protocollo@
pec.comune.

latina.it

Ricorso  avanti
al  giudice  del

lavoro

annuali,

controllo  e
invio  tramite

agenzia Entrate

2-Dirigente
del  Servizio

Gestione  e

Sviluppo del
personale  –

Funzioni

economico/f
inanziarie

Dr  Quirino
Volpe

protocollo@
pec.comune.

latina.it

0773-

652556

Invio  flussi
Uniemens,  va-
riazioni, corre-
zione errori

UOC
GESTION

E 

ECONOMI
CA DEL 

PERSONA

LE

UOS
Trattamento 

Economico 

dipendenti – 
Gestione buoni 

pasto - 

Formazione

Segreteria  del
Servizio

Tel.  0773-
652480

 protocollo@pec

.comune.latina.it

Dirigente  del
Servizio  Gestione

e  Sviluppo  del

Personale

Funzioni

economico/finanzi
arie

Richiesta
tramite pec:

protocollo@
pec.comune.

latina.it

Mensile  (entro
il mese succes-

sivo  alla  sca-

denza)

Non previsto / / F24 1-Capo
UOC

2-Dirigente
del  Servizio

Gestione  e

Sviluppo del
personale  –

Funzioni

economico/f
inanziarie

Dr  Quirino
Volpe

protocollo@
pec.comune.

latina.it

0773-

652556

/ /

Prestiti  plu-
riennali Inps

UOC

GESTION

E 
ECONOMI

CA DEL 

PERSONA
LE

UOS

Trattamento 

Economico 
dipendenti – 

Gestione buoni 

pasto - 
Formazione

Segreteria  del

Servizio

Tel.  0773-

Dirigente  del

Servizio  Gestione

e  Sviluppo  del
Personale

Funzioni
economico/finanzi

arie

Richiesta

tramite pec:

protocollo@

pec.comune.

latina.it

30 giorni Non previsto Ricorso

amministrativo

Ricorso

giurisdizionale

/ / 1-Capo

UOC

2-Dirigente

del  Servizio

Gestione  e
Sviluppo del

personale  –

Funzioni
economico/f

inanziarie

Dr  Quirino

/ Segreteria  del

Servizio  

Piazza  del

Popolo n.  14

 protocollo@p
ec.comune.lati

na.it

0773652480  -

0773652302



652480

 protocollo@pec
.comune.latina.it

Volpe

protocollo@

pec.comune.

latina.it

0773-

652556

Cessione del 

quinto dello 

stipendio

UOC

GESTION

E 
ECONOMI

CA DEL 

PERSONA
LE

UOS

Trattamento 

Economico 
dipendenti – 

Gestione buoni 

pasto - 
Formazione

Segreteria  del

Servizio

Tel.  0773-

652480

 protocollo@pec
.comune.latina.it

Dirigente  del

Servizio  Gestione

e  Sviluppo  del
Personale

Funzioni
economico/finanzi

arie

Richiesta

tramite pec:

protocollo@

pec.comune.

latina.it

30 giorni Non previsto Ricorso

amministrativo

Ricorso

giurisdizionale

/ / 1-Capo

UOC

2-Dirigente

del  Servizio

Gestione  e
Sviluppo del

personale  –

Funzioni
economico/f

inanziarie

Dr  Quirino

Volpe

protocollo@

pec.comune.

latina.it

0773-

652556

/ Segreteria  del

Servizio  

Piazza  del

Popolo n.  14

 protocollo@p
ec.comune.lati

na.it

0773652480 -

0773652302

Conteggi per 
richieste rim-
borsi personale
in comando.

UOC

GESTION
E 

ECONOMI

CA DEL 
PERSONA

LE

UOS

Trattamento 
Economico 

dipendenti – 

Gestione buoni 
pasto - 

Formazione

Segreteria  del

Servizio

Tel.  0773-

652480
 protocollo@pe  c  

.comune.latina.it

Dirigente  del

Servizio  Gestione
e  Sviluppo  del

Personale

Funzioni

economico/finanzi

arie

Richiesta

tramite pec:

protocollo@

pec.comune.
latina.it

30 giorni Non previsto / / / 1-Capo

UOC

2-Dirigente

del  Servizio
Gestione  e

Sviluppo del

personale  –
Funzioni

economico/f

inanziarie

Dr  Quirino

Volpe

protocollo@

pec.comune.
latina.it

0773-
652556

/ /

Certificazioni
stipendiali

UOC

GESTION
E 

UOS

Trattamento 
Economico 

Dirigente  del

Servizio  Gestione
e  Sviluppo  del

Richiesta

tramite pec:

30 giorni Non previsto / / / 1-Capo

UOC

/ Segreteria  del

Servizio  



ECONOMI

CA DEL 
PERSONA

LE

dipendenti – 

Gestione buoni 
pasto - 

Formazione

Segreteria  del

Servizio

Tel.  0773-

652480
 protocollo@pec

.comune.latina.it

Personale

Funzioni

economico/finanzi

arie

protocollo@

pec.comune.
latina.it

2-Dirigente

del  Servizio
Gestione  e

Sviluppo del

personale  –
Funzioni

economico/f

inanziarie

Dr  Quirino

Volpe

protocollo@

pec.comune.
latina.it

0773-
652556

Piazza  del

Popolo n.  14
 protocollo@p

ec.comune.lati

na.it

0773652480  -

0773652302

Certificazione
unica

UOC

GESTION
E 

ECONOMI

CA DEL 
PERSONA

LE

UOS

Trattamento 
Economico 

dipendenti – 

Gestione buoni 
pasto - 

Formazione

Segreteria  del

Servizio

Tel.  0773-

652480
 protocollo@pec

.comune.latina.it

Dirigente  del

Servizio  Gestione
e  Sviluppo  del

Personale

Funzioni

economico/finanzi

arie

Richiesta

tramite pec:

protocollo@

pec.comune.
latina.it

30 giorni Non previsto / Ricorso

giurisdizionale

/ 1-Capo

UOC

2-Dirigente

del  Servizio
Gestione  e

Sviluppo del

personale  –
Funzioni

economico/f

inanziarie

Dr  Quirino

Volpe

protocollo@

pec.comune.
latina.it

0773-
652556

/ Segreteria  del

Servizio  

Piazza  del

Popolo n.  14
 protocollo@p

ec.comune.lati

na.it

0773652480  -

0773652302

Gestione buoni
pasto

UOC
GESTION

E 

ECONOMI
CA DEL 

PERSONA

LE

UOS
Trattamento 

Economico 

dipendenti – 
Gestione buoni 

pasto – 

Formazione

Segreteria del 

Servizio

Tel.  0773-

652480
 

Dirigente  del
Servizio  Gestione

e  Sviluppo  del

Personale

Funzioni

amministrative

Richiesta
tramite pec:

protocollo@
pec.comune.

latina.it

Le  richieste  di
buoni  pasto

pervenute tra il

giorno  6  del
mese  1  e  il

giorno  5  del  2

mese  vengono
evase  entro  al

massimo  il

giorno  30  del
mese   2

(circolare  prot.

n.  131696  del
2.09.2021)

Non previsto Ricorso  avanti
al  162iudice

del lavoro

/ / 1-Capo
UOC

2-Dirigente
del  Servizio

Gestione  e

Sviluppo del
personale  –

Funzioni

amministrati
ve

Dr.ssa
Emanuela

Richiesta  di
accesso  agli  atti

(moduli  in

Intranet)

Autocertificazioni

(moduli  in
Intranet)

Da  allegare
sempre:doumento

.di identità

Segreteria  del
Servizio  

Piazza  del
Popolo n.  14

 protocollo@p

ec.comune.lati
na.it

0773652480  -
0773652302



protocollo@pec.

comune.latina.it

Pacifico

protocollo@

pec.comune.

latina.it

Formazione
del personale

Adempiment

i piattaforma
Syllabus

UOC
GESTIO
NE
ECONO

MICA
DEL
PERSON
ALE

UOS
Trattamento
Economico
dipendenti  –

Gestione buoni
pasto  -
Formazione

Segreteria  del
Servizio

Tel.   0773-

652480
 protocollo@p
ec.comune.lati
na.it

Dirigente  del
Servizio
Gestione  e
Sviluppo  del

Personale

Funzioni
amministrative

Richiesta
tramite
pec:

protocollo
@pec.com
une.latina.i
t

30 giorni Non previsto Ricorso
avanti al

giudice del
lavoro

Albo Pretorio / 1-Capo
UOC

2-Dirigente

del
Servizio
Gestione  e
Sviluppo

del
personale –
Funzioni
amministra

tive

Dr.ssa
Emanuela

Pacifico

protocollo
@pec.com

une.latina.i
t

/ Segreteria
del Servizio  

Piazza  del

Popolo n.  14
 protocollo@
pec.comune.l
atina.it

0773652480
–
0773652302

UOC 2 -PROGRAMMAZIONE, CONTRATTAZIONE DECENTRATA E GESTIONE INFORMATIZZATA DEL RAPPORTO DI LAVORO

Breve  descrizione
del  procedimento  e

riferimenti
normativi utili

Unità
organizzative

responsabili
dell'istruttoria

Ufficio  responsabile
del  Procedimento,

recapiti  telefonici  e
caselle  di  posta

elettronica
istituzionale

Ove  diverso,  l'Ufficio
competente

all'adozione  del
provvedimento  finale

(indicare  nome  del
responsabile

dell'ufficio,recapiti
telefonici  e  casella  di

posta  elettronica
istituzionale)

Modalità con le
quali  gli

interessati
possono

ottenere  le
informazioni

relative  ai
procedimenti  in

corso  che  li
riguardino

Tempi  di
conclusione  del

procedimento

Procedimenti  per  i
quali  il

provvedimento
dell'amministrazione

può  essere  sostituito
da una dichiarazione

dell'interessato
ovvero  il

procedimento  può
concludersi  con  il

silenzio-assenso
dell'amministrazione

Strumenti di tutela
amministrativa  e

giurisdizionale  a
favore

dell'interessato

Link  di  accesso  al
servizio on line, ove

già  disponibile  in
rete,  o  tempi

previsti  per  la  sua
attivazione

Modalità  per
l'effettuazione  dei

pagamenti
eventualmente

necessari  (indicare
codici  IBAN,

imputazione  del
versamento  in

Tesoreria,  ovvero
gli identificativi del

conto  corrente
postale,  nonchè  i

codici  identificativi
del  pagamento  da

indicare
obbligatoriamente

per il versamento)

Nome  del
soggetto a cui  è

attribuito,  in
caso  di  inerzia,

il  potere
sostitutivo,

nonché
modalità  per

attivare  tale
potere,  con

l'indicazione dei
recapiti

telefonici e delle
caselle  di  posta

elettronica
istituzionale

Procedimenti  ad
istanza di parte

Atti  e  documenti  da
allegare  all'istanza  e

modulistica necessaria,
compresi  i  fac  simile

per  le
autocertificazioni

Procedimenti  ad
istanza di parte

Uffici  ai  quali
rivolgersi  per

informazioni, orari
e  modalità  di

accesso  con
l'indicazione  degli

indirizzi,  recapiti
telefonici  e  caselle

di posta elettronica
istituzionale  a  cui

presentare  le
istanze

Gestione bilan-
cio  del  Servi-
zio: predisposi-
zione  bilancio
di  previsione,
riaccertamento
residui, ecc

UOC 

PROGRA

MMAZIO
NE, 

CONTRAT

TAZIONE 
DECENTR

ATA E 

UOS Program-

mazione dota-

zione
organica e del 

fabbisogno

personale. Rela-
zioni

sindacali….

Dirigente del 

Servizio Gestione 

e Sviluppo del 
Personale

Funzioni 
giuridiche

Segreteria 

del Servizio

Tel. 0773-

652480

 
protocollo@

pec.comune.

Secondo 

termini dati 

dalla Segreteria
Generale

/ / Comune di 

Latina –

Albo Pretorio

Comune di 

Latina - 
Amministrazio

ne Trasparente

Non previsto 1- Capo 

UOC

2-Dirigente 

del Servizio 

Gestione e 
Sviluppo del

Personale

/ /



GESTION

E 
INFORMA

TIZZATA 

DEL 
RAPPORT

O DI 

LAVORO

Segreteria del 
Servizio

Tel. 0773-
652480

 

protocollo@pec.
comune.latina.it

e

Dirigente del 

Servizio Gestione 

e Sviluppo del 
Personale

Funzioni 
economiche

latina.it

Funzioni 
giuridiche

Supporto  Diri-
genza  per  for-
mazione  obiet-
tivi PEG

UOC 
PROGRA

MMAZIO

NE, 
CONTRAT

TAZIONE 

DECENTR
ATA E 

GESTION

E 
INFORMA

TIZZATA 

DEL 
RAPPORT

O DI 

LAVORO

UOS Program-
mazione dota-

zione

organica e del 
fabbisogno

personale. Rela-

zioni
sindacali….

Segreteria del 
Servizio

Tel. 0773-
652480

 

protocollo@pec.
comune.latina.it

Dirigente del 
Servizio Gestione 

e Sviluppo del 

Personale

Funzioni 

giuridiche

Segreteria 

del Servizio

Tel. 0773-

652480

 
protocollo@

pec.comune.

latina.it

Secondo 
termini dati 

dalla Segreteria

Generale

/ / / Non previsto 1- Capo 
UOC

2-Dirigente 
del Servizio 

Gestione e 

Sviluppo del
Personale

Funzioni 
giuridiche

/ /

Monitoraggio e
rendicontazio-
ne
P.E.G 2022 –
Caricamento
su
GZOOM

UOC 

PROGRA

MMAZIO
NE, 

CONTRAT

TAZIONE 
DECENTR

ATA E 

GESTION
E 

INFORMA

TIZZATA 
DEL 

RAPPORT

O DI 
LAVORO

UOS Program-

mazione dota-

zione
organica e del 

fabbisogno

personale. Rela-
zioni

sindacali….

Segreteria del 

Servizio

Tel. 0773-

652480

 

protocollo

@pe  c.com  

une.latina.i

t

Dirigente del 

Servizio Gestione 

e Sviluppo del 
Personale

Funzioni 
giuridiche

Segreteria 

del Servizio

Tel. 0773-

652480

 
protocollo@

pec.comune.

latina.it

Secondo 

termini dati 

dalla Segreteria
Generale

/ / / Non previsto 1-Capo 

UOC

2-Dirigente 

del Servizio 

Gestione e 
Sviluppo del

Personale

Funzioni 

giuridiche

/ /

Piano triennale
fabbisogno  del
personale

UOC 

PROGRA
MMAZIO

UOS Program-

mazione dota-
zione

Dirigente del 

Servizio Gestione 
e Sviluppo del 

Segreteria 

del Servizio

In tempi utili 

per 
l’approvazione 

/ / / Non previsto 1-Capo 

UOC

/ /



NE, 

CONTRAT
TAZIONE 

DECENTR

ATA E 
GESTION

E 

INFORMA
TIZZATA 

DEL 

RAPPORT
O DI 

LAVORO

organica e del 

fabbisogno
personale. Rela-

zioni

sindacali….

Segreteria del 

Servizio

Tel. 0773-

652480
 

protocollo@pec.

comune.latina.it

Personale

Funzioni 

economiche

Dirigente del 

Servizio Gestione 

e Sviluppo del 
Personale

Funzioni 
giuridiche

Tel. 0773-

652480
 

protocollo@

pec.comune.
latina.it

del bilancio di 

previsione

2-Dirigente 

del Servizio 
Gestione e 

Sviluppo del

Personale

Funzioni 

economiche

Dirigente del

Servizio 
Gestione e 

Sviluppo del

Personale

Funzioni 

giuridiche

Relazioni
sindacali

UOC 

PROGRA

MMAZIO
NE, 

CONTRAT

TAZIONE 
DECENTR

ATA E 

GESTION
E 

INFORMA

TIZZATA 
DEL 

RAPPORT

O DI 
LAVORO

UOS Program-

mazione dota-

zione
organica e del 

fabbisogno

personale. Rela-
zioni

sindacali….

Segreteria del 

Servizio

Tel. 0773-

652480

 
protocollo@pec.

comune.latina.it

Dirigente del 

Servizio Gestione 

e Sviluppo del 
Personale

Funzioni 
giuridiche

Segreteria 

del Servizio

Tel. 0773-

652480
 

protocollo@

pec.comune.
latina.it

Secondo 

termini dati 

dalla Segreteria
Generale

/ / / Non previsto 1-Capo 

UOC

2-Dirigente 

del Servizio 

Gestione e 
Sviluppo del

Personale

Funzioni 

giuridiche

/ /

Segreteria
delegazione
trattante

UOC 

PROGRA
MMAZIO

NE, 

CONTRAT
TAZIONE 

DECENTR

ATA E 
GESTION

E 

INFORMA
TIZZATA 

DEL 

RAPPORT
O DI 

LAVORO

UOS Program-

mazione dota-
zione

organica e del 

fabbisogno
personale. Rela-

zioni

sindacali….

Segreteria del 

Servizio

Tel. 0773-

652480
 

protocollo@pec.

comune.latina.it

Dirigente del 

Servizio Gestione 
e Sviluppo del 

Personale

Funzioni 

giuridiche

Segreteria 

del Servizio

Tel. 0773-

652480
 

protocollo@

pec.comune.
latina.it

Secondo 

termini dati 
dalla Segreteria

Generale

/ / / Non previsto 1-Capo 

UOC

2-Dirigente 

del Servizio 
Gestione e 

Sviluppo del

Personale

Funzioni 

giuridiche

/ /



CUG  –  Pari
oppportunità

UOC 

PROGRA
MMAZIO

NE, 

CONTRAT
TAZIONE 

DECENTR

ATA E 
GESTION

E 

INFORMA
TIZZATA 

DEL 

RAPPORT
O DI 

LAVORO

UOS Program-

mazione dota-
zione

organica e del 

fabbisogno
personale. Rela-

zioni

sindacali….

Segreteria del 

Servizio

Tel. 0773-

652480

 protocol-

lo@-

pec.comu-

ne.latina.it

Dirigente del 

Servizio Gestione 
e Sviluppo del 

Personale

Funzioni 

giuridiche

Segreteria 

del Servizio

Tel. 0773-

652480
 

protocollo@

pec.comune.
latina.it

/ / / / Non previsto 1-Capo 

UOC

2-Dirigente 

del Servizio 
Gestione e 

Sviluppo del

Personale

Funzioni 

giuridiche

/ /

Conto  annuale
del personale

UOC 

PROGRA

MMAZIO
NE, 

CONTRAT

TAZIONE 
DECENTR

ATA E 

GESTION
E 

INFORMA

TIZZATA 
DEL 

RAPPORT

O DI 
LAVORO

UOS Program-

mazione dota-

zione
organica e del 

fabbisogno

personale. Rela-
zioni

sindacali….

Segreteria del 

Servizio

Tel. 0773-

652480

 

protocollo

@pec.com

une.latina.i

t

Dirigente del 

Servizio Gestione 

e Sviluppo del 
Personale

Funzioni 
giuridiche

Segreteria 

del Servizio

Tel. 0773-

652480

 
protocollo@

pec.comune.

latina.it

Nei termini

previsti dalla

Circolare che
viene emanata

ogni anno

/ / / Non previsto 1-Capo 

UOC

2-Dirigente 

del Servizio 

Gestione e 
Sviluppo del

Personale

Funzioni 

giuridiche

/ /

Monitoraggio
trimestrale  del
personale
SICO

UOC 

PROGRA

MMAZIO
NE, 

CONTRAT

TAZIONE 
DECENTR

ATA E 

GESTION
E 

UOS Program-

mazione dota-

zione
organica e del 

fabbisogno

personale. Rela-
zioni

sindacali….

Segreteria del 

Dirigente del 

Servizio Gestione 

e Sviluppo del 
Personale

Funzioni 
giuridiche

.Segreteria 

del Servizio

Tel. 0773-

652480

 
protocollo@

pec.comune.

latina.it

Triemstrale / / / Non previsto 1-Capo 

UOC

2-Dirigente 

del Servizio 

Gestione e 
Sviluppo del

Personale

Funzioni 

/ /



INFORMA

TIZZATA 
DEL 

RAPPORT

O DI 
LAVORO

Servizio

Tel. 0773-

652480

 protocollo@-
pec.comune.lati-

na.it

giuridiche

Referto
annuale  del
Sindaco

UOC 

PROGRA

MMAZIO
NE, 

CONTRAT

TAZIONE 
DECENTR

ATA E 

GESTION
E 

INFORMA

TIZZATA 
DEL 

RAPPORT

O DI 
LAVORO

UOS Program-

mazione dota-

zione
organica e del 

fabbisogno

personale. Rela-
zioni

sindacali….

Segreteria del 

Servizio

Tel. 0773-

652480

 protocollo@-
pec.comune.lati-

na.it

Dirigente del 

Servizio Gestione 

e Sviluppo del 
Personale

Funzioni 
giuridiche

Segreteria 

del Servizio

Tel. 0773-

652480

 
protocollo@

pec.comune.

latina.it

Nei termini

previsti dalla

Circolare che
viene emanata

ogni anno

/ / / Non previsto 1-Capo 

UOC

2-Dirigente 

del Servizio 

Gestione e 
Sviluppo del

Personale

Funzioni 

giuridiche

/ /

Configurazion
e  cartellini  del
Portale  del
Dipendente
relativa
assistenza  ai
dipendenti
dell'Ente

UOC

CONTENZ
IOSO,

CONTROL

LI  E
GESTION

E

GIURIDIC
A  DEL

RAPPORT

O  DI
LAVORO

UOS  Gestione

informatizzata
rapporto  di

lavoro  e  delle

presenze  –
gestione  e

controllo

dotazione
organica, ecc

/ Segreteria 

del Servizio

Tel. 0773-

652480
 

protocollo@

pec.comune.
latina.it

30 giorni Non previsto Ricorso  al

Giudice  del
Lavoro

/ Non previsti 1-Capo 

UOC

2-Dirigente 

del Servizio 
Gestione e 

Sviluppo del

personale – 
Funzioni 

giuridiche

Dr.ssa 

Emanuela 

Pacifico

protocollo@

pec.comune.
latin  a.it  

0773-
652480

/ /

Programma

Kronos:  inter-

faccia  con  le

Segreterie  dei

Servizi

dell’Ente

UOC

CONTENZ
IOSO,

CONTROL

LI  E
GESTION

UOS  Gestione

informatizzata
rapporto  di

lavoro  e  delle

presenze  –
gestione  e

/ Segreteria 

del Servizio

Tel. 0773-

652480
 

30 giorni Non previsto Ricorso  al

Giudice  del
Lavoro

/ Non previsti 1-Capo 

UOC

2-Dirigente 

del Servizio 
Gestione e 

/ /



E

GIURIDIC
A  DEL

RAPPORT

O  DI
LAVORO

controllo

dotazione
organica, ecc

protocollo@

pec.comune.
latina.it

Sviluppo del

personale – 
Funzioni 

giuridiche

Dr.ssa 

Emanuela 

Pacifico

protocollo@

pec.comune.
latina.it

0773-
652480

Congedi
Parentali  D.
Lgs. 151/2001

UOC

CONTENZ
IOSO,

CONTROL

LI  E
GESTION

E

GIURIDIC
A  DEL

RAPPORT

O  DI
LAVORO

UOS  Gestione

informatizzata
rapporto  di

lavoro  e  delle

presenze  –
gestione  e

controllo

dotazione
organica, ecc

Dirigente  del

Servizio  Gestione
e  Sviluppo  del

Personale

Funzioni

giuridiche

Segreteria 

del Servizio

Tel. 0773-

652480
 protocollo

@pec.comu

ne.latina.it

30 giorni / Ricorso  avanti

al  residua  del
lavoro

/ Non previsti 1-Capo 

UOC

2-Dirigente 

del Servizio 
Gestione e 

Sviluppo del

personale – 
Funzioni 

giuridiche

Dr.ssa 

Emanuela 

Pacifico

protocollo@

pec.comune.
latina.it

0773-
652480

Istanza  con

modulo  presente
su intranet

Segreteria del 

Servizio  

Piazza del 

Popolo n.  14
 

protocollo@pe

c.comune.latin
a.it

0773652480  –
0773652302

Autorizzazione
fruizione
permessi
Legge 104/92

UOC
CONTENZ

IOSO,

CONTROL
LI  E

GESTION

E
GIURIDIC

A  DEL

RAPPORT
O  DI

LAVORO

UOS  Gestione
informatizzata

rapporto  di

lavoro  e  delle
presenze  –

gestione  e

controllo
dotazione

organica, ecc

Dirigente  del
Servizio  Gestione

e  Sviluppo  del

Personale

Funzioni

giuridiche

Segreteria 
del Servizio

Tel. 0773-
652480

 protocollo

@pec.comu
ne.latina.it

30 giorni / Ricorso  avanti
al  168esidua

del lavoro

/ Non previsto 1-Capo 
UOC

2-Dirigente 
del Servizio 

Gestione e 

Sviluppo del
personale – 

Funzioni 

giuridiche

Dr.ssa 

Emanuela 
Pacifico

protocollo@
pe  c.comune.  

Istanza  con
modulo  presente

su intranet

Segreteria del 
Servizio  

Piazza del 
Popolo n.  14

 

protocollo@pe
c.comune.latin

a.it

0773652480  –

0773652302



latina.it

0773-

652480

Congedi
straordinari
art.  42  D.  Lgs
151/2001

UOC

CONTENZ

IOSO,
CONTROL

LI  E

GESTION
E

GIURIDIC

A  DEL
RAPPORT

O  DI

LAVORO

UOS  Gestione

informatizzata

rapporto  di
lavoro  e  delle

presenze  –

gestione  e
controllo

dotazione

organica, ecc

Dirigente  del

Servizio  Gestione

e  Sviluppo  del
Personale

Funzioni 
giuridiche

Segreteria 

del Servizio

Tel. 0773-

652480

 protocollo
@pec.comu

ne.latina.it

30 giorni / Ricorso avanti 

al Giudice del 

Lavoro

/ Non previsto 1-Capo 

UOC

2-Dirigente 

del Servizio 

Gestione e 
Sviluppo del

personale – 

Funzioni 
giuridiche

Dr.ssa 
Emanuela 

Pacifico

protocollo@

pec.comune.

latina.it

0773-

652480

Istanza con 

modulo presente 

su intranet

Segreteria del 

Servizio  

Piazza del 

Popolo n.  14

 
protocollo@pe

c.comune.latin

a.it

0773652480 – 

0773652302

Permessi
sindacali
CCNQ
17/10/2013

UOC
CONTENZ

IOSO,

CONTROL
LI  E

GESTION

E
GIURIDIC

A  DEL

RAPPORT
O  DI

LAVORO

UOS  Gestione
informatizzata

rapporto  di

lavoro  e  delle
presenze  –

gestione  e

controllo
dotazione

organica, ecc

Dirigente  del
Servizio  Gestione

e  Sviluppo  del

Personale

Funzioni 

giuridiche

Segreteria 
del Servizio

Tel. 0773-
652480

 protocollo

@pec.comu
ne.latina.it

30 giorni / Ricorso avanti 
al Giudice del 

Lavoro

/ Non previsto 1-Capo 
UOC

2-Dirigente 
del Servizio 

Gestione e 

Sviluppo del
personale – 

Funzioni 

giuridiche

Dr.ssa 

Emanuela 
Pacifico

protocollo@
pec.comune.

latina.it

0773-

652480

Comunicazione
da  parte  della

sigla  sindacale  /

RSU

Segreteria del 
Servizio  

Piazza del 
Popolo n.  14

 

protocollo@pe
c.comune.latin

a.it

0773652480 – 

0773652302

Diritto  allo
Studio (ex  art.
46  CCNL  del
16.11.2022)

UOC

CONTENZ

IOSO,
CONTROL

UOS  Gestione

informatizzata

rapporto  di
lavoro  e  delle

Dirigente  del

Servizio  Gestione

e  Sviluppo  del
Personale

Segreteria 

del Servizio

Tel. 

30 giorni / Ricorso avanti 

al Giudice del 

Lavoro

/ Non previsto 1-Capo 

UOC

2-Dirigente 

Modulistica come

da  circolare

annualmente
emanata

Segreteria del 

Servizio  

Piazza del 



LI  E

GESTION
E

GIURIDIC

A  DEL
RAPPORT

O  DI

LAVORO

presenze  –

gestione  e
controllo

dotazione

organica, ecc

Funzioni
giuridiche

0773652480

 
protocollo@

pec.comune.

latina.it

del Servizio 

Gestione e 
Sviluppo del

personale – 

Funzioni 
giuridiche

Dr.ssa 
Emanuela 

Pacifico

protocollo@

pec.comune.

latina.it

0773-

652480

Popolo n.  14

 
protocollo@pe

c.comune.latin

a.it

0773652480 – 

0773652302

Inserimento 
nel 
programma 
Jpers e  
verifica istituti 
contrattuali – 
CCNL 
2019/2021- 
Malattia – 
Malattia covid

UOC 

CONTENZ
IOSO, 

CONTROL

LI E 
GESTION

E 

GIURIDIC
A DEL 

RAPPORT

O DI 
LAVORO

UOS  Gestione

informatizzata
rapporto  di

lavoro  e  delle

presenze  –
gestione  e

controllo

dotazione
organica, ecc

Dirigente del 

Servizio Gestione 
e Sviluppo del 

Personale

Funzioni

giuridiche

Segreteria 

del Servizio

Tel. 0773-

652480
 

protocollo@

pec.comune.
latina.it

Entro  7  giorni

dal  carico
sicraweb

/ / Portale INPS 

gia' attivo 
mediante pswd

accesso  a

consultazione
attestati  di

malattia  e  polo

unico  visite
fiscali

Non previsto 1-Capo 

UOC

2-Dirigente 

del Servizio 
Gestione e 

Sviluppo del

personale – 
Funzioni 

giuridiche

Dr.ssa 

Emanuela 

Pacifico

protocollo@

pec.comune.
latina.it

0773-
652480

Giustificativi
assenze ex  art.
35

UOC 

CONTENZ

IOSO, 
CONTROL

LI E 

GESTION
E 

GIURIDIC

A DEL 
RAPPORT

O DI 

LAVORO

UOS  Gestione

informatizzata

rapporto  di
lavoro  e  delle

presenze  –

gestione  e
controllo

dotazione

organica, ecc

Dirigente del 

Servizio Gestione 

e Sviluppo del 
Personale

Funzioni
giuridiche

Segreteria 

del Servizio

Tel. 0773-

652480

 
protocollo@

pec.comune.

latina.it

Entro 7 giorni

dal carico

sicraweb

/ / / Non previsto 1-Capo 

UOC

2-Dirigente 

del Servizio 

Gestione e 
Sviluppo del

personale – 

Funzioni 
giuridiche

Dr.ssa 
Emanuela 

Richiesta  di

autorizzazione

firmata  dal
dirigente  del

Servizio  di

appartenenza  del
dipendente  con

allegata

certificazione  di
presenza a visite o

esami

Segreteria del 

Servizio  

Piazza del 

Popolo n.  14

 
protocollo@pe

c.comune.latin

a.it

0773652480 – 

0773652302



Pacifico

protocollo@

pec.comune.

latina.it

0773-

652480

Malattia 
bambini -
Verifica  del
tetto  e
inserimento
giustificativi

UOC 

CONTENZ
IOSO, 

CONTROL

LI E 
GESTION

E 

GIURIDIC
A DEL 

RAPPORT

O DI 
LAVORO

UOS  Gestione

informatizzata
rapporto  di

lavoro  e  delle

presenze  –
gestione  e

controllo

dotazione
organica, ecc

Dirigente del 

Servizio Gestione 
e Sviluppo del 

Personale

Funzioni

giuridiche

Segreteria 

del Servizio

Tel. 0773-

652480
 

protocollo@

pec.comune.
latina.it

Entro 7 giorni

dal carico
sicraweb

/ / / Non previsto 1-Capo 

UOC

2-Dirigente 

del Servizio 
Gestione e 

Sviluppo del

personale – 
Funzioni 

giuridiche

Dr.ssa 

Emanuela 

Pacifico

protocollo@

pec.comune.
latina.it

0773-
652480

Certificazione

pediatrica

Segreteria del 

Servizio  

Piazza del 

Popolo n.  14
 

protocollo@pe

c.comune.latin
a.it

0773652480 – 
0773652302

Aspettative
per  motivi
familiari  o per
altri  motivi
previsti  da
disposizioni  di
legge

UOC 

CONTENZ

IOSO, 
CONTROL

LI E 

GESTION
E 

GIURIDIC

A DEL 
RAPPORT

O DI 

LAVORO

UOS  Gestione

informatizzata

rapporto  di
lavoro  e  delle

presenze  –

gestione  e
controllo

dotazione

organica, ecc

Dirigente del 

Servizio Gestione 

e Sviluppo del 
Personale

Funzioni
giuridiche

Segreteria 

del Servizio

Tel. 0773-

652480

 
protocollo@

pec.comune.

latina.it

Entro 7 giorni

dal carico

sicraweb

/ / / Non previsto 1-Capo 

UOC

2-Dirigente 

del Servizio 

Gestione e 
Sviluppo del

personale – 

Funzioni 
giuridiche

Dr.ssa 
Emanuela 

Pacifico

protocollo@

pec.comune.

latina.it

0773-

652480

A  seconda  della

tipologia  di

aspettativa

Segreteria del 

Servizio  

Piazza del 

Popolo n.  14

 
protocollo@pe

c.comune.latin

a.it

0773652480 – 

0773652302



Malattia – 
Controllo 
periodo di 
comporto

UOC 

CONTENZ
IOSO, 

CONTROL

LI E 
GESTION

E 

GIURIDIC
A DEL 

RAPPORT

O DI 
LAVORO

UOS  Gestione

informatizzata
rapporto  di

lavoro  e  delle

presenze  –
gestione  e

controllo

dotazione
organica, ecc

Dirigente del 

Servizio Gestione 
e Sviluppo del 

Personale

Funzioni

giuridiche

Segreteria 

del Servizio

Tel. 0773-

652480
 

protocollo@

pec.comune.
latina.it

Entro 7 giorni

dal carico
sicraweb

/ / / Non previsto 1-Capo 

UOC

2-Dirigente 

del Servizio 
Gestione e 

Sviluppo del

personale – 
Funzioni 

giuridiche

Dr.ssa 

Emanuela 

Pacifico

protocollo@

pec.comune.
latina.it

0773-
652480

Certificazione

pediatrica

Segreteria del 

Servizio  

Piazza del 

Popolo n.  14
 

protocollo@pe

c.comune.latin
a.it

0773652480 – 
0773652302

Visite fiscali UOC 
CONTENZ

IOSO, 

CONTROL
LI E 

GESTION

E 
GIURIDIC

A DEL 

RAPPORT
O DI 

LAVORO

UOS  Gestione
informatizzata

rapporto  di

lavoro  e  delle
presenze  –

gestione  e

controllo
dotazione

organica, ecc

Dirigente del 
Servizio Gestione 

e Sviluppo del 

Personale

Funzioni

giuridiche

Segreteria 
del Servizio

Tel. 0773-
652480

 

protocol

lo@pec.

comune.

latina.it

Come da
richiste

/ / / Non previsto 1-Capo 
UOC

2-Dirigente 
del Servizio 

Gestione e 

Sviluppo del
personale – 

Funzioni 

giuridiche

Dr.ssa 

Emanuela 
Pacifico

protocollo@
pec.comune.

latina.it

0773-

652480

Certificazione
medica

Segreteria del 
Servizio  

Piazza del 
Popolo n.  14

 

protocollo@pe
c.comune.latin

a.it

0773652480 – 

0773652302

Adempimenti
connessi  alle
autorizzazioni
incarichi  ex
art. 53 D. Lgs.
165/2001  a
Dirigenti  e
Dipendenti

UOC 

CONTENZ
IOSO, 

CONTROL

LI E 
GESTION

E 

GIURIDIC
A DEL 

UOS  Gestione

informatizzata
rapporto  di

lavoro  e  delle

presenze  –
gestione  e

controllo

dotazione
organica, ecc

Dirigente del 

Servizio Gestione 
e Sviluppo del 

Personale

Funzioni

giuridiche

Segreteria 

del Servizio

Tel. 0773-

652480

 

protocol

lo@pec.

Come da

richiste

/ / / Non previsto 1-Capo 

UOC

2-Dirigente 

del Servizio 
Gestione e 

Sviluppo del

personale – 
Funzioni 

/ Segreteria del 

Servizio  

Piazza del 

Popolo n.  14
 

protocollo@pe

c.comune.latin
a.it



RAPPORT

O DI 
LAVORO

comune.

latina.it

giuridiche

Dr.ssa 

Emanuela 

Pacifico

protocollo@

pec.comune.
latina.it

0773-
652480

0773652480 – 
0773652302

Adempimenti
connessi
all’anagrafe
delle
prestazioni  –
PERLAPA

UOC 
CONTENZ

IOSO, 

CONTROL
LI E 

GESTION

E 
GIURIDIC

A DEL 

RAPPORT
O DI 

LAVORO

UOS  Gestione
informatizzata

rapporto  di

lavoro  e  delle
presenze  –

gestione  e

controllo
dotazione

organica, ecc

Dirigente del 
Servizio Gestione 

e Sviluppo del 

Personale

Funzioni

giuridiche

Segreteria 
del Servizio

Tel. 0773-
652480

 

protocol

lo@pec.

comune.

latina.it

Come da
richiste

/ / / Non previsto 1-Capo 
UOC

2-Dirigente 
del Servizio 

Gestione e 

Sviluppo del
personale – 

Funzioni 

giuridiche

Dr.ssa 

Emanuela 
Pacifico

protocollo@
pec.comune.

latina.it

0773-

652480

/ Segreteria del 
Servizio  

Piazza del 
Popolo n.  14

 

protocollo@pe
c.comune.latin

a.it

0773652480 – 

0773652302

UOC 3 - CONTENZIOSO, CONTROLLI E GESTIONE GIURIDICA DEL RAPPORTO DI LAVORO

Breve  descrizione

del  procedimento  e
riferimenti

normativi utili

Unità

organizzative
responsabili

dell'istruttoria

Ufficio  responsabile

del  Procedimento,
recapiti  telefonici  e

caselle  di  posta
elettronica

istituzionale

Ove  diverso,  l'Ufficio

competente
all'adozione  del

provvedimento  finale
(indicare  nome  del

responsabile
dell'ufficio,recapiti

telefonici  e  casella  di
posta  elettronica

istituzionale)

Modalità con le

quali  gli
interessati

possono
ottenere  le

informazioni
relative  ai

procedimenti  in
corso  che  li

riguardino

Tempi  di

conclusione  del
procedimento

Procedimenti  per  i

quali  il
provvedimento

dell'amministrazione
può  essere  sostituito

da una dichiarazione
dell'interessato

ovvero  il
procedimento  può

concludersi  con  il
silenzio-assenso

dell'amministrazione

Strumenti di tutela

amministrativa  e
giurisdizionale  a

favore
dell'interessato

Link  di  accesso  al

servizio on line, ove
già  disponibile  in

rete,  o  tempi
previsti  per  la  sua

attivazione

Modalità  per

l'effettuazione  dei
pagamenti

eventualmente
necessari  (indicare

codici  IBAN,
imputazione  del

versamento  in
Tesoreria,  ovvero

gli identificativi del
conto  corrente

postale,  nonchè  i
codici  identificativi

del  pagamento  da
indicare

obbligatoriamente
per il versamento)

Nome  del

soggetto a cui  è
attribuito,  in

caso  di  inerzia,
il  potere

sostitutivo,
nonché

modalità  per
attivare  tale

potere,  con
l'indicazione dei

recapiti
telefonici e delle

caselle  di  posta
elettronica

istituzionale

Procedimenti  ad

istanza di parte

Atti  e  documenti  da

allegare  all'istanza  e
modulistica necessaria,

compresi  i  fac  simile
per  le

autocertificazioni

Procedimenti  ad

istanza di parte

Uffici  ai  quali

rivolgersi  per
informazioni, orari

e  modalità  di
accesso  con

l'indicazione  degli
indirizzi,  recapiti

telefonici  e  caselle
di posta elettronica

istituzionale  a  cui
presentare  le

istanze

Acquisizione
risorse
umane/

UOC
CONTENZ

IOSO,

UOS processi di
selezione  e

contrattualizzazi

Dirigente  del
Servizio  Gestione

e  Sviluppo  del

UOS
processi  di

selezione  e

Secondo
regolamento

delle

/ Ricorso  TAR
Lazio

www.comune.l
atina.it

Come da bando
di

concorso/selezi

1-Capo 
UOC

Modello  di
comanda come da

bando di concorso

Segreteria  del
Servizio  



assunzioni CONTROL

LI  E
GESTION

E

GIURIDIC
A  DEL

RAPPORT

O  DI
LAVORO

one  del

personale  e
gestione

giuridica  del

rapport  di
lavoro.

Gestione

infortune  sul
lavoro, sicurezza

sul  lavoro

dipendenti  del
servizio.

Personale

Funzioni

giuridiche

contrattualiz

zazione  del
personale  e

gestione

giuridica  del
rapport  di

lavoro.

Segreteria

del Servizio

Tel.

0773652480
 protocollo

@pec.comu

ne.latina.it

assunzioni one 2-Dirigente 

del Servizio 
Gestione e 

Sviluppo del

personale – 
Funzioni 

giuridiche

Dr.ssa 

Emanuela 

Pacifico

protocollo@

pec.comune.
latina.it

0773-
652480

o selezione Piazza  del

Popolo n.  14
 protocollo@p

ec.comune.lati

na.it

0773652480  -

0773652302

Incarichi  a
contratto  (Art.
110 TUEL)

UOC

CONTENZ
IOSO,

CONTROL

LI  E
GESTION

E

GIURIDIC
A  DEL

RAPPORT

O  DI
LAVORO

UOS processi di

selezione  e
contrattualizzazi

one  del

personale  e
gestione

giuridica  del

rapport  di
lavoro.

Gestione

infortune  sul
lavoro, sicurezza

sul  lavoro

dipendenti  del
servizio.

Dirigente  del

Servizio  Gestione
e  Sviluppo  del

Personale

Funzioni 

giuridiche

UOS

processi  di
selezione  e

contrattualiz

zazione  del
personale  e

gestione

giuridica  del
rapport  di

lavoro.

Segreteria

del Servizio

Tel.

0773652480
 protocollo

@pec.comu

ne.l  atina.it  

Secondo

Regolamento
delle

Assunzioni

/ Ricorso TAR 
Lazio

www.comune.l

atina.it

Come da bando

di
concorso/selezi

one

1-Capo 

UOC

2-Dirigente 

del Servizio 
Gestione e 

Sviluppo del

personale – 
Funzioni 

giuridiche

Dr.ssa 

Emanuela 

Pacifico

protocollo@

pec.comune.
latina.it

0773-
652480

Modello  di

comanda come da
bando di concorso

o selezione

Segreteria  del

Servizio  

Piazza  del

Popolo n.  14
 protocollo@p

ec.comune.lati

na.it

0773652480  -

0773652302

Assunzioni
temporanee
(art. 42 bis del
D.  Lgs.  151/
2001)

UOC
CONTENZ

IOSO,

CONTROL
LI  E

GESTION

E
GIURIDIC

A  DEL

RAPPORT
O  DI

LAVORO

UOS processi di
selezione  e

contrattualizzazi

one  del
personale  e

gestione

giuridica  del
rapport  di

lavoro.

Gestione
infortune  sul

lavoro, sicurezza

sul  lavoro
dipendenti  del

Dirigente  del
Servizio  Gestione

e  Sviluppo  del

Personale

Funzioni 

giuridiche

UOS
processi  di

selezione  e

contrattualiz
zazione  del

personale  e

gestione
giuridica  del

rapport  di

lavoro.

Segreteria
del Servizio

Secondo
Regolamento

delle

Assunzioni

/ Ricorso TAR 
Lazio

www.comune.l
atina.it

Come da bando
di

concorso/selezi

one

1-Capo 
UOC

2-Dirigente 
del Servizio 

Gestione e 

Sviluppo del
personale – 

Funzioni 

giuridiche

Dr.ssa 

Emanuela 
Pacifico

Modello  di
comanda come da

bando di concorso

o selezione

Segreteria  del
Servizio  

Piazza  del
Popolo n.  14

 protocollo@p

ec.comune.lati
na.it

0773652480  -
0773652302



servizio.

Tel.
0773652480

 protocollo

@pec.comu
ne.latina.it

protocollo@
pec.comune.

latina.it

0773-

652480

Assegnazioni
temporanee  in
comando  (art.
30,  comma  1
quinquies,  D.
Lgs. 165/2001)

UOC
CONTENZ

IOSO,

CONTROL
LI  E

GESTION

E
GIURIDIC

A  DEL

RAPPORT
O  DI

LAVORO

UOS processi di
selezione  e

contrattualizzazi

one  del
personale  e

gestione

giuridica  del
rapport  di

lavoro.

Gestione
infortune  sul

lavoro, sicurezza

sul  lavoro
dipendenti  del

servizio.

Dirigente  del
Servizio  Gestione

e  Sviluppo  del

Personale

Funzioni 

giuridiche

UOS
processi  di

selezione  e

contrattualiz
zazione  del

personale  e

gestione
giuridica  del

rapport  di

lavoro.

Segreteria
del Servizio

Tel.
0773652480

 protocollo

@pec.comu
ne.latina.it

Secondo
Regolamento

delle

Assunzioni

/ Ricorso TAR 
Lazio

www.comune.l
atina.it

Come da bando
di

concorso/selezi

one

1-Capo 
UOC

2-Dirigente 
del Servizio 

Gestione e 

Sviluppo del
personale – 

Funzioni 

giuridiche

Dr.ssa 

Emanuela 
Pacifico

protocollo@
pec.comune.

latina.it

0773-

652480

Modello  di
comanda come da

bando di concorso

o selezione

Segreteria  del
Servizio  

Piazza  del
Popolo n.  14

 protocollo@p

ec.comune.lati
na.it

0773652480  -
0773652302

Stabilizzazioni
del  personale
(art.6,  co.3,
D.L.n.36/2022
conv.  in
L.n..108/2022 –
DGMn.127/202
2  del
14/11/2022 )

UOC 

CONTENZ

IOSO, 
CONTROL

LI E 

GESTION
E 

GIURIDIC

A DEL 
RAPPORT

O DI 

LAVORO

UOS processi di 

selezione e 

contrattualizzazi
one del 

personale e 

gestione 
giuridica del 

rapport di 

lavoro.
Gestione

infortuni  sul

lavoro, sicurezza
sul  lavoro

dipendenti  del

servizio

Dirigente del 

Servizio Gestione 

e Sviluppo del 
Personale

Funzioni
giuridiche

Segreteria

del Servizio

Tel.

0773652480

 protocollo
@pec.comu

ne.latina.it

Secondo il

Regolamento

della
Assunzioni

/ / / Non previsto 1-Capo 

UOC

2-Dirigente 

del Servizio 

Gestione e 
Sviluppo del

personale – 

Funzioni 
giuridiche

Dr.ssa 
Emanuela 

Pacifico

protocollo@

pec.comune.

latin  a.it  

0773-

652480

/ Segreteria del 

Servizio  

Piazza del 

Popolo n.  14

 
protocollo@pe

c.comune.latin

a.it

0773652480 – 

0773652302

Scavalco
d'eccenza  ai
sensi  l’art.  1,

UOC

CONTENZ
IOSO,

UOS processi di

selezione  e
contrattualizzazi

Dirigente  del

Servizio  Gestione
e  Sviluppo  del

UOS

processi di 
selezione e 

30 giorni / Ricorso al

giudice del
lavoro

/ Non previsto 1-Capo

UOC

/ Segreteria  del

Servizio  



comma  557
della  L.  n.
311/2004

CONTROL

LI  E
GESTION

E

GIURIDIC
A  DEL

RAPPORT

O  DI
LAVORO

one  del

personale  e
gestione

giuridica  del

rapport  di
lavoro.

Gestione

infortune  sul
lavoro, sicurezza

sul  lavoro

dipendenti  del
servizio.

Personale

Funzioni

giuridiche

contrattualiz

zazione del 
personale e 

gestione 

giuridica del
rapport di 

lavoro.

Segreteria 

del Servizio

Tel. 

0773652480

 
protocollo@

pec.comune.

latina.it

2-Dirigente

del  Servizio
Gestione  e

Sviluppo del

personale  –
Funzioni

giuridiche

Dr.ssa

Emanuela

Pacifico

protocollo@

pec.comune.
latina.it

0773-
652480

Piazza  del

Popolo n.  14
 protocollo@p

ec.comune.lati

na.it

0773652480 -

0773652302

Scavalco
condiviso  (art.
23  del  CCNL
del 16/11/2022)

UOC 

CONTENZ
IOSO, 

CONTROL

LI E 
GESTION

E 

GIURIDIC
A DEL 

RAPPORT

O DI 
LAVORO

UOS processi di 

selezione e 
contrattualizzazi

one del 

personale e 
gestione 

giuridica del 

rapport di 
lavoro.

Gestione

infortuni  sul
lavoro, sicurezza

sul  lavoro

dipendenti  del
servizio

Dirigente del 

Servizio Gestione 
e Sviluppo del 

Personale

Funzioni

giuridiche

Segreteria

del Servizio

Tel.

0773652480
 protocollo

@pec.comu

ne.latina.it

30 giorni / / / Non previsto 1-Capo 

UOC

2-Dirigente 

del Servizio 
Gestione e 

Sviluppo del

personale – 
Funzioni 

giuridiche

Dr.ssa 

Emanuela 

Pacifico

protocollo@

pec.comune.
latina.it

0773-
652480

/ Segreteria del 

Servizio  

Piazza del 

Popolo n.  14
 

protocollo@pe

c.comune.latin
a.it

0773652480 – 
0773652302

Mobilità  (art.
30,  co.  1,  D.
Lgs.n.165/2001
)

UOC 

CONTENZ

IOSO, 
CONTROL

LI E 

GESTION
E 

GIURIDIC

A DEL 
RAPPORT

O DI 

LAVORO

UOS processi di 

selezione e 

contrattualizzazi
one del 

personale e 

gestione 
giuridica del 

rapport di 

lavoro.
Gestione

infortuni  sul

lavoro, sicurezza
sul  lavoro

Dirigente del 

Servizio Gestione 

e Sviluppo del 
Personale

Funzioni
giuridiche

Segreteria

del Servizio

Tel.

0773652480

 protocollo
@pe  c.comu  

ne.latina.it

30 giorni / / / Non previsto 1-Capo 

UOC

2-Dirigente 

del Servizio 

Gestione e 
Sviluppo del

personale – 

Funzioni 
giuridiche

Dr.ssa 
Emanuela 

/ Segreteria del 

Servizio  

Piazza del 

Popolo n.  14

 
protocollo@pe

c.comune.latin

a.it

0773652480 – 

0773652302



dipendenti  del

servizio

Pacifico

protocollo@

pec.comune.

latina.it

0773-

652480

Mobilità
compensativa
(art.  7  DPCM
325  del
5.08.20288)

UOC 

CONTENZ
IOSO, 

CONTROL

LI E 
GESTION

E 

GIURIDIC
A DEL 

RAPPORT

O DI 
LAVORO

UOS processi di 

selezione e 
contrattualizzazi

one del 

personale e 
gestione 

giuridica del 

rapport di 
lavoro.

Gestione

infortuni  sul
lavoro, sicurezza

sul  lavoro

dipendenti  del
servizio

Dirigente del 

Servizio Gestione 
e Sviluppo del 

Personale

Funzioni

giuridiche

Segreteria

del Servizio

Tel.

0773652480
 protocollo

@pec.comu

ne.latina.it

30 giorni / / / Non previsto 1-Capo 

UOC

2-Dirigente 

del Servizio 
Gestione e 

Sviluppo del

personale – 
Funzioni 

giuridiche

Dr.ssa 

Emanuela 

Pacifico

protocollo@

pec.comune.
latina.it

0773-
652480

/ Segreteria del 

Servizio  

Piazza del 

Popolo n.  14
 

protocollo@pe

c.comune.latin
a.it

0773652480 – 
0773652302

Convenzioni
con  dipendenti
collocati  a
riposo  (ex  art.
5, comma 9 D.
L. 95/2012)

UOC

CONTENZ

IOSO,
CONTROL

LI  E

GESTION
E

GIURIDIC

A  DEL
RAPPORT

O  DI

LAVORO

UOS processi di

selezione  e

contrattualizzazi
one  del

personale  e

gestione
giuridica  del

rapport  di

lavoro.
Gestione

infortune  sul

lavoro, sicurezza
sul  lavoro

dipendenti  del

servizio.

Dirigente  del

Servizio  Gestione

e  Sviluppo  del
Personale

Funzioni 
giuridiche

UOS

processi  di

selezione  e
contrattualiz

zazione  del

personale  e
gestione

giuridica  del

rapport  di
lavoro.

Segreteria

del Servizio

Tel.

0773652480

 protocollo
@pec.comu

ne.l  atina.it  

30 giorni / Ricorso ammi-
nistrativo

Ricorso giuri-
sdizionale

/ / 1-Capo 

UOC

2-Dirigente 

del Servizio 

Gestione e 
Sviluppo del

personale – 

Funzioni 
giuridiche

Dr.ssa 
Emanuela 

Pacifico

protocollo@

pec.comune.

latina.it

0773-

652480

/ Segreteria  del

Servizio  

Piazza  del

Popolo n.  14

 protocollo@p
ec.comune.lati

na.it

0773652480  -

0773652302

Progressioni UOC UOS processi di Dirigente  del UOS 30 giorni / Ricorso ammi- / / 1-Capo / Segreteria  del



verticali CONTENZ

IOSO,
CONTROL

LI  E

GESTION
E

GIURIDIC

A  DEL
RAPPORT

O  DI

LAVORO

selezione  e

contrattualizzazi
one  del

personale  e

gestione
giuridica  del

rapport  di

lavoro.
Gestione

infortune  sul

lavoro, sicurezza
sul  lavoro

dipendenti  del

servizio.

Servizio  Gestione

e  Sviluppo  del
Personale

Funzioni 
giuridiche

processi  di

selezione  e
contrattualiz

zazione  del

personale  e
gestione

giuridica  del

rapport  di
lavoro.

Segreteria

del Servizio

Tel.

0773652480

 protocollo
@pec.comu

ne.latina.it

nistrativo

Ricorso giuri-
sdizionale

UOC

2-Dirigente 

del Servizio 

Gestione e 
Sviluppo del

personale – 

Funzioni 
giuridiche

Dr.ssa 
Emanuela 

Pacifico

protocollo@

pec.comune.

latina.it

0773-

652480

Servizio  

Piazza  del

Popolo n.  14

 protocollo@p
ec.comune.lati

na.it

0773652480  -

0773652302

Denuncia  di

infortunio  sul

lavoro

UOC

CONTENZ

IOSO,
CONTROL

LI  E

GESTION
E

GIURIDIC

A  DEL
RAPPORT

O  DI

LAVORO

UOS processi di

selezione  e

contrattualizzazi
one  del

personale  e

gestione
giuridica  del

rapport  di

lavoro.
Gestione

infortune  sul

lavoro, sicurezza
sul  lavoro

dipendenti  del

servizio.

Dirigente del 

Servizio Gestione 

e Sviluppo del 
Personale

Funzioni
giuridiche

UOS

processi  di

selezione  e
contrattualiz

zazione  del

personale  e
gestione

giuridica  del

rapport  di
lavoro.

Segreteria

del Servizio

Tel.

0773652480

 protocollo
@pec.comu

ne.latin  a.it  

Comunicazione

del  lavoratore

al  Dirigente,
corredata  da

certificazione

medica
con prognosi

(Infortunio)

superiore a
tre gg.

Inoltro  denun-
cia  di  infortu-
nio  telematica
all'Inail del Di-
rigente
Entro 2gg dalla
data ricevimen-
to della certifi-
cazione  o  24
ore in caso
di decesso.
Accertamento
dell'Inail  prov-
vedimento di
accertamento
della  regolarità
del caso.

/ Ricorso
amministrativo
all’Inail

Ricorso al giu-
dice del lavoro

/ Non previsto 1-Capo

UOC

2-Dirigente

del  Servizio

Gestione  e
Sviluppo del

personale  –

Funzioni
giuridiche

Dr.ssa
Emanuela

Pacifico

protocollo@

pec.comune.

latina.it

0773-

652480

Modulistica

INAIL

Segreteria  del

Servizio  

Piazza  del

Popolo n.  14

 protocollo@p
ec.comune.lati

na.it

0773652480  -

0773652302

Denuncia  di
malattia
professionale

UOC

CONTENZ
IOSO,

CONTROL

LI  E
GESTION

UOS processi di

selezione  e
contrattualizzazi

one  del

personale  e
gestione

Dirigente  del

Servizio  Gestione
e  Sviluppo  del

Personale

Funzioni

UOS

processi di 
selezione e 

contrattualiz

zazione del 
personale e 

Comunicazione

del
lavoratore  al

Dirigente o

dell’Inail del
certificato di

 / Ricorso

amministrati-
vo

all’Inail

Ricorso  al

/ Non previsto 1-Capo

UOC

2-Dirigente

del  Servizio
Gestione  e

Modulistica

INAIL

Segreteria  del

Servizio  

Piazza  del

Popolo n.  14
 protocollo@p



E

GIURIDIC
A  DEL

RAPPORT

O  DI
LAVORO

giuridica  del

rapporto  di
lavoro.

Gestione

infortune  sul
lavoro, sicurezza

sul  lavoro

dipendenti  del
servizio.

giuridiche gestione 

giuridica del
rapport di 

lavoro.

Segreteria 

del Servizio

Tel. 

0773652480
 

protocollo@

pec.comune.
latina.it

malattia

corredata da
certificazione

medica.

Inoltro
denuncia di

malattia

professionale
telematica

all’Inail

entro 5
gg dalla

data  di

comunicazione.
accertamento

dell'Inail.

Provvedimento
di

accertamento

della regolarità
del  caso  da

parte

dell'Inail.

giudice  del

lavoro

Sviluppo del

personale  –
Funzioni

giuridiche

Dr.ssa

Emanuela

Pacifico

protocollo@

pec.comune.
latina.it

0773-
652480

ec.comune.lati

na.it

0773652480 -

0773652302

Riconosciment
o
cause  di
servizio

UOC

CONTENZ

IOSO,
CONTROL

LI  E

GESTION
E

GIURIDIC

A  DEL
RAPPORT

O  DI

LAVORO

UOS processi di

selezione  e

contrattualizzazi
one  del

personale  e

gestione
giuridica  del

rapport  di

lavoro.
Gestione

infortune  sul

lavoro, sicurezza
sul  lavoro

dipendenti  del

servizio.

Dirigente  del

Servizio  Gestione

e  Sviluppo  del
Personale

Funzioni
giuridiche

UOS

processi di 

selezione e 
contrattualiz

zazione del 

personale e 
gestione 

giuridica del

rapport di 
lavoro.

Segreteria 
del Servizio

Tel. 
0773652480

 

protocollo@
pec.comune.

latina.it

Per  la  parte  di

procedura  di

competenza del
Servizio 30 gg

 / Ricorso

amministrati-

vo
all’Inail

Ricorso  al
giudice  del

lavoro

/ Non previsto 1-Capo

UOC

2-Dirigente

del  Servizio

Gestione  e
Sviluppo del

personale  –

Funzioni
giuridiche

Dr.ssa
Emanuela

Pacifico

protocollo@

pec.comune.

latina.it

0773-

652480

Modulistica

INAIL

Segreteria  del

Servizio  

Piazza  del

Popolo n.  14

 protocollo@p
ec.comune.lati

na.it

0773652480 -

0773652302

Risoluzione
rapporti  di
lavoro
(dimissioni,
decesso)

UOC

CONTENZ
IOSO,

CONTROL

LI  E
GESTION

E

GIURIDIC
A  DEL

UOS processi di

selezione  e
contrattualizzazi

one  del

personale  e
gestione

giuridica  del

rapport  di
lavoro.

Dirigente  del

Servizio  Gestione
e  Sviluppo  del

Personale

Funzioni 

giuridiche

UOS

processi di 
selezione e 

contrattualiz

zazione del 
personale e 

gestione 

giuridica del
rapport di 

Per  la  parte  di

procedura  di
competenza del

Servizio 30 gg

 / Ricorso  al

giudice  del
lavoro

/ Non previsto 1-Capo

UOC

2-Dirigente

del  Servizio
Gestione  e

Sviluppo del

personale  –
Funzioni

/ Segreteria  del

Servizio  

Piazza  del

Popolo n.  14
 protocollo@p

ec.comune.lati

na.it



RAPPORT

O  DI
LAVORO

Gestione

infortune  sul
lavoro, sicurezza

sul  lavoro

dipendenti  del
servizio.

lavoro.

Segreteria 

del Servizio

Tel. 

0773652480

 
protocollo@

pec.comune.

latina.it

giuridiche

Dr.ssa

Emanuela

Pacifico

protocollo@

pec.comune.
latina.it

0773-
652480

0773652480 -

0773652302

Risoluzione del

rapporto di la-

voro per inabi-

lità  permanen-

te (pensione di

inabilità  ai

sensi  della  L.

335/95)

UOC

CONTENZ
IOSO,

CONTROL

LI  E
GESTION

E

GIURIDIC
A  DEL

RAPPORT

O  DI
LAVORO

UOS processi di

selezione  e
contrattualizzazi

one  del

personale  e
gestione

giuridica  del

rapport  di
lavoro.

Gestione

infortune  sul
lavoro, sicurezza

sul  lavoro

dipendenti  del
servizio.

Dirigente  del

Servizio  Gestione
e  Sviluppo  del

Personale

Funzioni

giuridiche

UOS

processi di 
selezione e 

contrattualiz

zazione del 
personale e 

gestione 

giuridica del
rapport di 

lavoro.

Segreteria 

del Servizio

Tel. 

0773652480

 
protocollo@

pec.comune.

latina.it

Per la parte di

procedura di
competenza del

Servizio 30 gg

 / Ricorso al

giudice del
lavoro

/ Non previsto 1-Capo

UOC

2-Dirigente

del  Servizio
Gestione  e

Sviluppo del

personale  –
Funzioni

giuridiche

Dr.ssa

Emanuela

Pacifico

protocollo@

pec.comune.
latina.it

0773-
652480

/ Segreteria  del

Servizio  

Piazza  del

Popolo n.  14
 protocollo@p

ec.comune.lati

na.it

0773652480 -

0773652302

Certificati  di
servizio  e  di
carriera

UOC 
CONTENZ

IOSO, 

CONTROL
LI E 

GESTION

E 
GIURIDIC

A DEL 

RAPPORT
O DI 

LAVORO

UOS processi di 
selezione e 

contrattualizzazi

one del 
personale e 

gestione 

giuridica del 
rapport di 

lavoro.

Gestione
infortuni  sul

lavoro, sicurezza

sul  lavoro
dipendenti  del

servizio

Dirigente del 
Servizio Gestione 

e Sviluppo del 

Personale

Funzioni

giuridiche

Segreteria
del Servizio

Tel.
0773652480

 protocollo

@pec.comu
ne.latina.it

30 giorni / / / Non previsto 1-Capo 
UOC

2-Dirigente 
del Servizio 

Gestione e 

Sviluppo del
personale – 

Funzioni 

giuridiche

Dr.ssa 

Emanuela 
Pacifico

protocollo@
pec.comune.

latina.it

0773-

/ Segreteria del 
Servizio  

Piazza del 
Popolo n.  14

 

protocollo@pe
c.comune.latin

a.it

0773652480 – 

0773652302



652480

Interpelli
interni

UOC 

CONTENZ

IOSO, 
CONTROL

LI E 

GESTION
E 

GIURIDIC

A DEL 
RAPPORT

O DI 

LAVORO

UOS processi di 

selezione e 

contrattualizzazi
one del 

personale e 

gestione 
giuridica del 

rapport di 

lavoro.
Gestione

infortuni  sul

lavoro, sicurezza
sul  lavoro

dipendenti  del

servizio

Dirigente del 

Servizio Gestione 

e Sviluppo del 
Personale

Funzioni
giuridiche

Segreteria

del Servizio

Tel.

0773652480

 protocollo
@pec.comu

ne.latina.it

30 giorni / / / Non previsto 1-Capo 

UOC

2-Dirigente 

del Servizio 

Gestione e 
Sviluppo del

personale – 

Funzioni 
giuridiche

Dr.ssa 
Emanuela 

Pacifico

protocollo@

pec.comune.

latina.it

0773-

652480

/ Segreteria del 

Servizio  

Piazza del 

Popolo n.  14

 
protocollo@pe

c.comune.latin

a.it

0773652480 – 

0773652302

Part-time
/Full-Time
(art. 62 CCNL
del 16.11.2022)

UOC 
CONTENZ

IOSO, 

CONTROL
LI E 

GESTION

E 
GIURIDIC

A DEL 

RAPPORT
O DI 

LAVORO

UOS processi di 
selezione e 

contrattualizzazi

one del 
personale e 

gestione 

giuridica del 
rapport di 

lavoro.

Gestione
infortuni  sul

lavoro, sicurezza

sul  lavoro
dipendenti  del

servizio

Dirigente del 
Servizio Gestione 

e Sviluppo del 

Personale

Funzioni

giuridiche

Segreteria
del Servizio

Tel.
0773652480

 protocollo

@pec.comu
ne.latina.it

30 giorni / / / Non previsto 1-Capo 
UOC

2-Dirigente 
del Servizio 

Gestione e 

Sviluppo del
personale – 

Funzioni 

giuridiche

Dr.ssa 

Emanuela 
Pacifico

protocollo@
pec.comune.

latin  a.it  

0773-

652480

/ Segreteria del 
Servizio  

Piazza del 
Popolo n.  14

 

protocollo@pe
c.comune.latin

a.it

0773652480 – 

0773652302

Risposte  a
richieste  di
assunzione  di
tipo  semplice
ed  ex  lege  68
del 1999

UOC 

CONTENZ

IOSO, 
CONTROL

LI E 

GESTION
E 

UOS processi di 

selezione e 

contrattualizzazi
one del 

personale e 

gestione 
giuridica del 

Dirigente del 

Servizio Gestione 

e Sviluppo del 
Personale

Funzioni
giuridiche

Segreteria

del Servizio

Tel.

0773652480

 protocollo
@pec.comu

30 giorni / / / Non previsto 1-Capo 

UOC

2-Dirigente 

del Servizio 

Gestione e 
Sviluppo del

/ Segreteria del 

Servizio  

Piazza del 

Popolo n.  14

 
protocollo@pe



GIURIDIC

A DEL 
RAPPORT

O DI 

LAVORO

rapport di 

lavoro.
Gestione

infortuni  sul

lavoro, sicurezza
sul  lavoro

dipendenti  del

servizio

ne.latina.it personale – 

Funzioni 
giuridiche

Dr.ssa 
Emanuela 

Pacifico

protocollo@

pec.comune.

latina.it

0773-

652480

c.comune.latin

a.it

0773652480 – 

0773652302

Contenzioso
del  lavoro,
preparatorio  e
di
ottemperanza
innanzi  le
giurisdizioni
civile, penale  e
amministrativ
a,  per  tutte  le
fasi
processuali,  ed
in particolare:
- istruttoria 
per l’esecuzio-
ne dei provve-
dimenti giuri-
sdizionali ese-
cutivi

UOC

CONTENZ
IOSO,

CONTROL

LI  E
GESTION

E

GIURIDIC
A  DEL

RAPPORT

O  DI
LAVORO

UOS Contenzio-
so  del  lavoro
preparatorio  e
ottemperanza.
Patrocinio legale
dei dipendenti.

Dirigente  del

Servizio  Gestione
e  Sviluppo  del

Personale

Funzioni

giuridiche

Segreteria

del Servizio

Tel.

0773652480
 protocollo

@pec.comu

ne.latina.it

30 giorni come

Termine
residuale

ove  non

previsto  da
disciplina

speciale

/ Relativamente

alla  fase
esecutiva  dei

provvedimenti

giurisdizionali:
esecuzione

coattiva in caso

di  inutile
scadenza  del

termine  di  120

gg  per
l’esecuzione

/ Non previsto 1-Capo 

UOC

2-Dirigente 

del Servizio 
Gestione e 

Sviluppo del

personale – 
Funzioni 

giuridiche

Dr.ssa 

Emanuela 

Pacifico

protocollo@

pec.comune.
latina.it

0773-
652480

/ Segreteria del 

Servizio  

Piazza del 

Popolo n.  14
 

protocollo@pe

c.comune.latin
a.it

0773652480  –
0773652302

Contenzioso
del  lavoro,
preparatorio  e
di
ottemperanza
innanzi  le
giurisdizioni
civile, penale e
amministrativ
a,  per  tutte  le
fasi processuali
e  in
particolare:
-redazione del-
le  proposte  di
deliberazione

UOC 
CONTENZ

IOSO, 

CONTROL
LI E 

GESTION

E 
GIURIDIC

A DEL 

RAPPORT
O DI 

LAVORO

UOS Contenzio-
so  del  lavoro
preparatorio  e
ottemperanza.
Patrocinio legale
dei dipendenti.

Dirigente  del
Servizio  Gestione

e  Sviluppo  del

Personale

Funzioni 

giuridiche

Segreteria
del Servizio

Tel.
0773652480

 protocollo

@pec.comu
ne.latina.it

120 giorni dalla
notifica della
sentenza ai fini
esecutivi per
l’esecuzione
della sentenza
anche non
definitiva

/ Relativamente 
alla fase 

esecutiva dei 

provvedimenti
giurisdizionali:

esecuzione

coattiva in caso
di  inutile

scadenza  del

termine  di  120
gg  per

l’esecuzione

/ Non previsto 1-Capo 
UOC

2-Dirigente 
del Servizio 

Gestione e 

Sviluppo del
personale – 

Funzioni 

giuridiche

Dr.ssa 

Emanuela 
Pacifico

protocollo@

/ Segreteria del 
Servizio  

Piazza del 
Popolo n.  14

 

protocollo@pe
c.comune.latin

a.it

0773652480 – 

0773652302



consiliare di ri-
conoscimento
della  legittimi-
tà  dei  debiti
fuori  bilancio
ex  art.  194,
lett.  e),  TUEL,
nonché  degli
atti che si alle-
gano alla
proposta di de-
libera  (relazio-
ne istruttoria e
scheda  del
DBF)

pec.comune.

latina.it

0773-

652480

Contenzioso
del  lavoro,
preparatorio  e
di
ottemperanza
innanzi  le
giurisdizioni
civile, penale e
amministrativ
a,  per  tutte  le
fasi processuali
e  in
particolare:
-nel caso in cui
l’Ente  sia  con-
venuto  in  giu-
dizio,  redazio-
ne  della  rela-
zione  di  com-
petenza  del
Servizio  desti-
nata  all’Avvo-
catura  ai  fini
della valutazio-
ne della oppor-
tunità della co-
stituzione  in
giudizio  e  sui
fatti di causa

UOC 

CONTENZ

IOSO, 
CONTROL

LI E 

GESTION
E 

GIURIDIC

A DEL 
RAPPORT

O DI 

LAVORO

UOS Contenzio-
so  del  lavoro
preparatorio  e
ottemperanza.
Patrocinio legale
dei dipendenti.

Dirigente  del

Servizio  Gestione

e  Sviluppo  del
Personale

Funzioni 
giuridiche

Segreteria 

del Servizio

Tel. 

0773652480

 
protocollo@

pec.comune.

latina.it

Nei tempi utili

rispetto  alla

data  di
fissazione

dell’udienza di

discussione per
la trasmissione

all’Avvocatura

civica della
relazione di

competenza e

comunque non
oltre il termine

processuale per

la  prima
udienza

/ / / Non previsto 1-Capo 

UOC

2-Dirigente 

del Servizio 

Gestione e 
Sviluppo del

personale – 

Funzioni 
giuridiche

Dr.ssa 
Emanuela 

Pacifico

protocollo@

pec.comune.

latina.it

0773-

652480

/ Segreteria del 

Servizio  

Piazza del 

Popolo n.  14

 
protocollo@pe

c.comune.latin

a.it

0773652480 – 

0773652302

Contenzioso
del   lavoro,
preparatorio  e

UOC 

CONTENZ

IOSO, 

UOS Contenzio-
so  del  lavoro

Dirigente  del

Servizio  Gestione

e  Sviluppo  del

Segreteria 

del Servizio

Nei tempi utili

rispetto alla 

data di 

/ / / Non previsto 1-Capo 

UOC

/ Segreteria del 

Servizio  



di
ottemperanza
innanzi  le
giurisdizioni
civile, penale e
amministrativ
a,  per  tutte  le
fasi processuali
e  in
particolare:
-redazione del-
le note di
corrisponden-
za  con  l'Avvo-
catura nelle fa-
si  di  precon-
tenzioso,
contenzioso  ed
esecuzione

CONTROL

LI E 
GESTION

E 

GIURIDIC
A DEL 

RAPPORT

O DI 
LAVORO

preparatorio  e
ottemperanza.
Patrocinio legale
dei dipendenti.

Personale

Funzioni 

giuridiche

Tel. 

0773652480
 

protocollo@

pec.comune.
latina.it

fissazione

dell’udienza di
discussione per

la trasmissione

all’Avvocatura
civica della

relazione di

competenza e
comunque non

oltre il termine

processuale per
la  prima

udienza

2-Dirigente 

del Servizio 
Gestione e 

Sviluppo del

personale – 
Funzioni 

giuridiche

Dr.ssa 

Emanuela 

Pacifico

protocollo@

pec.comune.
latina.it

0773-
652480

Piazza del 

Popolo n.  14
 

protocollo@pe

c.comune.latin
a.it

0773652480 – 
0773652302

Contenzioso
del   lavoro,
preparatorio  e
di
ottemperanza
innanzi  le
giurisdizioni
civile, penale e
amministrativ
a,  per  tutte  le
fasi processuali
e  in
particolare:

-redazione del-

le  note  di  cor-

rispondenza

con  gli  Avvo-

cati  di  contro-

parte nelle fasi

di  preconten-

zioso,  conten-

zioso ed esecu-

zione

UOC 

CONTENZ
IOSO, 

CONTROL

LI E 
GESTION

E 

GIURIDIC
A DEL 

RAPPORT

O DI 
LAVORO

UOS Contenzio-
so  del  lavoro
preparatorio  e
ottemperanza.
Patrocinio legale
dei dipendenti.

Dirigente  del

Servizio  Gestione
e  Sviluppo  del

Personale

Funzioni 

giuridiche

Segreteria 

del Servizio

Tel. 

0773652480
 

protocollo@

pec.comune.
latina.it

Nei tempi utili

rispetto alla 
data di 

fissazione

dell’udienza di
discussione per

la trasmissione

all’Avvocatura
civica della

relazione di

competenza e
comunque non

oltre il termine

processuale per
la  prima

udienza

/ / / Non previsto 1-Capo 

UOC

2-Dirigente 

del Servizio 
Gestione e 

Sviluppo del

personale – 
Funzioni 

giuridiche

Dr.ssa 

Emanuela 

Pacifico

protocollo@

pec.comune.
latina.it

0773-
652480

/ Segreteria del 

Servizio  

Piazza del 

Popolo n.  14
 

protocollo@pe

c.comune.latin
a.it

0773652480 – 
0773652302

Patrocinio le-

gale

UOC 
CONTENZ

IOSO, 

CONTROL
LI E 

UOS Contenzio-
so  del  lavoro
preparatorio  e
ottemperanza.

Dirigente  del
Servizio  Gestione

e  Sviluppo  del

Personale

Segreteria 
del Servizio

Tel. 
0773652480

Nei tempi utili
rispetto alla 

data di 

fissazione
dell’udienza di

/ / / Non previsto 1-Capo 
UOC

2-Dirigente 
del Servizio 

Parcelle pro-
forma, ecc

Segreteria del 
Servizio  

Piazza del 
Popolo n.  14



GESTION

E 
GIURIDIC

A DEL 

RAPPORT
O DI 

LAVORO

Patrocinio legale
dei dipendenti.

Funzioni 

giuridiche

 

protocollo@
pec.comune.

latina.it

discussione per

la trasmissione
all’Avvocatura

civica della

relazione di
competenza e

comunque non

oltre il termine
processuale per

la  prima

udienza

Gestione e 

Sviluppo del
personale – 

Funzioni 

giuridiche

Dr.ssa 

Emanuela 
Pacifico

protocollo@
pec.comune.

latina.it

0773-

652480

 

protocollo@pe
c.comune.latin

a.it

0773652480 – 

0773652302

Compensi ac-

cessori al per-

sonale togato 

dell’Ente

UOC 

CONTENZ

IOSO, 
CONTROL

LI E 

GESTION
E 

GIURIDIC

A DEL 
RAPPORT

O DI 

LAVORO

UOS Contenzio-
so  del  lavoro
preparatorio  e
ottemperanza.
Patrocinio legale
dei dipendenti.

Dirigente  del

Servizio  Gestione

e  Sviluppo  del
Personale

Funzioni 
giuridiche

Segreteria 

del Servizio

Tel. 

0773652480

 
protocollo@

pec.comune.

latina.it

30 giorni / / / Non previsto 1-Capo 

UOC

2-Dirigente 

del Servizio 

Gestione e 
Sviluppo del

personale – 

Funzioni 
giuridiche

Dr.ssa 
Emanuela 

Pacifico

protocollo@

pec.comune.

latina.it

0773-

652480

Parere Dirigente

Avvocatura per I

dipendenti
Avvocati

Segreteria del 

Servizio  

Piazza del 

Popolo n.  14

 
protocollo@pe

c.comune.latin

a.it

0773652480 – 

0773652302

Studio e ricer-

ca su

questioni giuri-

diche

particolari.

UOC 

CONTENZ
IOSO, 

CONTROL

LI E 
GESTION

E 

GIURIDIC
A DEL 

RAPPORT

O DI 
LAVORO

UOS Contenzio-
so  del  lavoro
preparatorio  e
ottemperanza.
Patrocinio legale
dei dipendenti.

Dirigente  del

Servizio  Gestione
e  Sviluppo  del

Personale

Funzioni 

giuridiche

Segreteria 

del Servizio

Tel. 

0773652480
 

protocollo@

pec.comune.
latina.it

30 giorni / / / Non previsto 1-Capo 

UOC

2-Dirigente 

del Servizio 
Gestione e 

Sviluppo del

personale – 
Funzioni 

giuridiche

Dr.ssa 

Emanuela 

Pacifico

/ Segreteria del 

Servizio  

Piazza del 

Popolo n.  14
 

protocollo@pe

c.comune.latin
a.it

0773652480 – 
0773652302



protocollo@

pec.comune.
latina.it

0773-
652480

Ricorsi 
dipendenti

UOC 

CONTENZ
IOSO, 

CONTROL

LI E 
GESTION

E 

GIURIDIC
A DEL 

RAPPORT

O DI 
LAVORO

UOS Contenzio-
so  del  lavoro
preparatorio  e
ottemperanza.
Patrocinio legale
dei dipendenti.

Dirigente  del

Servizio  Gestione
e  Sviluppo  del

Personale

Funzioni 

giuridiche

Segreteria 

del Servizio

Tel. 

0773652480
 

protocollo@

pec.comune.
latina.it

30 giorni / / / Non previsto 1-Capo 

UOC

2-Dirigente 

del Servizio 
Gestione e 

Sviluppo del

personale – 
Funzioni 

giuridiche

Dr.ssa 

Emanuela 

Pacifico

protocollo@

pec.comune.
latina.it

0773-

652480

/ Segreteria del 

Servizio  

Piazza del 

Popolo n.  14
 

protocollo@pe

c.comune.latin
a.it

0773652480 – 
0773652302

   AVVOCATURA COMUNALE

Breve 
descrizione 
del 
Procediment
o e 
riferimenti 
normativi 
utili               

Unità 
organizzative 
responsabili 
dell'istruttoria

Ufficio 
responsabile del 
Procedimento,  
recapiti telefonici
e caselle di posta 
elettronica 
istituzionale

Ove diverso, 
l'Ufficio 
competente 
all'adozione del 
provvedimento 
finale (indicare 
nome del 
responsabile 
dell'ufficio,recapi
ti telefonici e 
casella di posta 
elettronica 
istituzionale)

Modalità con 
le quali gli 
interessati 
possono 
ottenere le 
informazioni 
relative ai 
procedimenti 
in corso che 
li riguardino

Tempi di 
conclusione del
procedimento

Procedimenti 
per i quali il 
provvedimento
dell'amministra
zione può 
essere 
sostituito da 
una 
dichiarazione 
dell'interessato 
ovvero il 
procedimento 
può 
concludersi 
con il silenzio-
assenso 
dell'amministra
zione

Strumenti di 
tutela 
amministrativa 
e 
giurisdizionale 
a favore 
dell'interessato

Link di accesso
al servizio on 
line, ove già 
disponibile in 
rete, o tempi 
previsti per la 
sua attivazione

Modalità per 
l'effettuazione 
dei pagamenti 
eventualmente 
necessari 
(indicare codici
IBAN, 
imputazione del
versamento in 
Tesoreria, 
ovvero gli 
identificativi 
del conto 
corrente  
postale,nonchè 
i codici 
identificativi 
del pagamento 
da indicare 
obbligatoriame
nte per il 
versamento)

Nome del 
soggetto a cui
è attribuito, 
in caso di 
inerzia, il 
potere 
sostitutivo, 
nonché 
modalità per 
attivare tale 
potere, con 
l'indicazione 
dei recapiti 
telefonici e 
delle caselle 
di posta 
elettronica 
istituzionale

Proc. ad istanza 

di parte

Atti e documenti 
da allegare 
all'istanza e 
modulistica 
necessaria, 
compresi i fac 
simile per le 
autocertificazion  i  

Procedimenti ad

istanza di parte

Uffici ai quali 
rivolgersi per 
informazioni, 
orari e modalità 
di accesso con 
l'indicazione 
degli indirizzi, 
recapiti telefonici
e caselle di posta 
elettronica 
istituzionale a cui
presentare le 
istanze

Proposta di 
delibera per 
incarichi 

Legale 
incaricato

Avvocatura 
Comunale
Servizio.avvocatu

        
-------------------

servizio.avvo
catura@pec.c
omune.latina.

Diversi, in 
ragione della 
tipologia dei 

   
------------------

--------------- ----------------- Versamento 
intestate al 
Comune di 

Sindaco ---------- Avvocatura
Servizio.avvocat
ura@pec.comune



legali ad 
Avvocati 
dipendenti 
dell'Ente
Riff.
Statuto 
Comunale
Delibera 
G.M. n. 
139/18
Delibera 
G.M. n. 
148/19
Delibera 
G.M. n. 
253/16
PTPCTI

Funzionario 
P.O.

Istrutture 
Amministrati
vo

ra@pec.comune.l
atina.it

it Procedimenti 
azionati, 
secondo i 
differenti 
termini 
processuali 
associati ed 
imposti 
normativament
e

latina
presso la 
Tesoreria 
Comunale 
IBAN 
IT03W0103014
700000002670
638

Causale
Spese per 
soccombenza 
giudiziale----

.latina.it

Determina 
per incarichi 
legali ad 
Avvocati 
dipendenti 
dell'Ente/Lib
ero Foro
per valori 
non superior 
a d  € 
26.000,00

Legale 
incaricato

Funzionario 
P.O.

Istrutture 
Amministrati
vo

Avvocatura 
Comunale
Servizio.avvocatu
ra@pec.comune.l
atina.it

        
-----------------

servizio.avvo
catura@pec.c
omune.latina.
it

Come sopra    
------------------

--------------- ------------------ ------------------ Sindaco ---------- Avvocatura
Servizio.avvocat
ura@pec.comune
.latina.it

Determina 
per il 
pagamento 
del 
contributo 
unificato, dei
diritti di 
cancelleria, 
delle spese di
notifica

Legale 
incaricato

Funzionario 
P.O.

Istrutture 
Amministrati
vo

Avvocatura 
Comunale
Servizio.avvocatu
ra@pec.comune.l
atina.it

       
------------------

servizio.avvo
catura@pec.c
omune.latina.
it

Come sopra    
-----------------

Avvisi di 
pagamento
Pignoramento

------------------ ----------------- Dirigente del 
Servizio 
Bilancio
protocollo 
@pec.comun
e.latina.it

--------- Avvocatura
Servizio.avvocat
ura@pec.comune
.latina.it

Proposta di 
Delibera per 
incarico 
legali di 
recupero 
crediti 
pregressi.
Riff.
Delibera 
G.M. n. 
120/23
Delibera 
G.M. n. 
121/23

Legale 
incaricato

Funzionario 
P.O.

Istrutture 
Amministrati
vo

Avvocatura 
Comunale

Servizio.av
vocatura@
pec.comune
.latina.it

        
-------------------

servizio.avvo
catura@pec.c
omune.latina.
it

Come sopra    
------------------

--------------- ----------------- Versamento 
intestate al 
Comune di 
latina
presso la 
Tesoreria 
Comunale 
IBAN 
IT03W0103014
700000002670
638

Causale
Spese per 

Sindaco ---------- Avvocatura
Servizio.avvocat
ura@pec.comune
.latina.it



Delibera 
G.M. n. 
122/23
Delibera 
G.M. n. 
180/23

soccombenza 
giudiziale----

Liquidazione
parcelle 
professionali 
per incarichi 
legali ad 
Avvocati 
dipendenti 
dell’Ente

Funzionario 
P.O.

Istrutture 
Amministrati
vo

Avvocatura 
Comunale
Servizio.avvocatu
ra@pec.comune.l
atina.it

     
------------------

servizio.avvo
catura@pec.c
omune.latina.
it

30 giorni dalla 
acquisizione 
della Notula/ 
Preavviso di 
parcella

  
------------------

Sollecito/
Diffida di 
pagamento
Azione 
ingiuntiva

------------------ ------------------ Dirigente del 
Servizio 
Bilancio
protocollo 
@pec.comun
e.latina.it

---------- Avvocatura
Servizio.avvocat
ura@pec.comune
.latina.it

Determina 
per il 
pagamento 
dei 
collegamenti 
al gestionale 
e alle banche
dati, dei testi 
di 
aggiornamen
to, della 
domiciliazio
ne

Funzionario 
P.O.

Istrutture 
Amministrati
vo

Servizio.avvocatu
ra@pec.comune.l
atina.it

     
------------------

    
----------------
--

30 giorni dal 
ricevimento 
della fattura

   
------------------

Sollecito/
Diffida di 
pagamento
Azione 
ingiuntiva

------------------ ----------------- Dirigente del 
Servizio 
Bilancio
protocollo 
@pec.comun
e.latina.it

---------- Avvocatura
Servizio.avvocat
ura@pec.comune
.latina.it


