
SERVIZIO AFFARI GENERALI 
RESPONSABILE DEL SERVIZIO RAINA CLAUDIO

TELEFONO 0382/5575202 -claudio.raina@comune.cavamanara.pv.it

Effettivo Di legge

1
Autorizzazioni 
manifestazioni 
temporanee

T.U 18 giugno 
1931, n. 773

15 gg ==

Istruttore Direttivo 
Dott.ssa Federica Bianchi 
0382/5575210 
federica.bianchi@comune.
cavamanara.pv.it

Responsabile del Servizio Affari 
Generali  Claudio Raina 
0382/5575202 
claudia.raina@comune.cavamana
ra.pv.it

Segretario Comunale D.ssa 
S. Bellomo 0382.557501 
info@comune.cavamanara
.pv.it

Domanda del privato Autorizzazione

2
Autorizzazioni 
relative alle medie 
strutture di vendita

D.LGS 31 MARZO 
1998, N. 114 e 
legge 15 marzo 
1997, n. 59

60 gg 90 gg

Istruttore Direttivo 
Dott.ssa Federica Bianchi 
0382/5575210 
federica.bianchi@comune.
cavamanara.pv.it

Responsabile del Servizio Affari 
Generali  Claudio Raina 
0382/5575202 
claudia.raina@comune.cavamana
ra.pv.it

Segretario Comunale D.ssa 
S. Bellomo 0382.557501 
info@comune.cavamanara
.pv.it

Domanda del privato Autorizzazione

3
Autorizzazioni 
relative alle grandi 
strutture di vendita

L.R. 2 febbraio 
2010, n. 6 - D.Lgs  
31 marzo 1998, n. 
114

160 ==

Istruttore Direttivo 
Dott.ssa Federica Bianchi 
0382/5575210 
federica.bianchi@comune.
cavamanara.pv.it

Responsabile del Servizio Affari 
Generali  Claudio Raina 
0382/5575202 
claudia.raina@comune.cavamana
ra.pv.it

Segretario Comunale D.ssa 
S. Bellomo 0382.557501 
info@comune.cavamanara
.pv.it

Domanda del privato Autorizzazione

4
Autorizzazioni 
relative ai pubblici 
esercizi

Legge 287/1991, 
L.R. 6 /2010

40 gg 45 gg

Istruttore Direttivo 
Dott.ssa Federica Bianchi 
0382/5575210 
federica.bianchi@comune.
cavamanara.pv.it

Responsabile del Servizio Affari 
Generali  Claudio Raina 
0382/5575202 
claudia.raina@comune.cavamana
ra.pv.it

Segretario Comunale D.ssa 
S. Bellomo 0382.557501 
info@comune.cavamanara
.pv.it

Domanda del privato Autorizzazione

5
Autorizzazione 
vendita cose 
antiche e usate

T.U 18 giugno 
1931, n. 773 - DPR 
311/2001

20 30 gg

Istruttore Direttivo 
Dott.ssa Federica Bianchi 
0382/5575210 
federica.bianchi@comune.
cavamanara.pv.it

Responsabile del Servizio Affari 
Generali  Claudio Raina 
0382/5575202 
claudia.raina@comune.cavamana
ra.pv.it

Segretario Comunale D.ssa 
S. Bellomo 0382.557501 
info@comune.cavamanara
.pv.it

Domanda del privato Autorizzazione

6
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Richiesta esenzione 
e/o riduzione 
pagamento servizi

Regolamento Isee 
comunale

10 gg ==

Istruttore Amministrativo 
Rag. Monica Chiodi  
0382/5575211 
monica.chiodi@comune.ca
vamanara.pv.it

Responsabile del Servizio Affari 
Generali  Claudio Raina 
0382/5575202 
claudia.raina@comune.cavamana
ra.pv.it

Segretario Comunale D.ssa 
S. Bellomo 0382.557501 
info@comune.cavamanara
.pv.it

Domanda del privato con 
presentazione 

attestazione Isee
Comunicazione

Atto che attiva il 
procedimento Provvedimento finale

Normativa di 
riferimentoArea

Responsabile del provvedimento 
finale

Soggetto che esercita il 
potere sostitutivo in caso 

di inerzia
Termine

N. Ord. Procedimento
Responsabile del 

procedimento
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SERVIZIO AFFARI GENERALI 
RESPONSABILE DEL SERVIZIO RAINA CLAUDIO

TELEFONO 0382/5575202 -claudio.raina@comune.cavamanara.pv.it

7 Iscrizione asilo nido
Regolamento 
funzionamento 
asilo nido

Entro il 30 
giugno

==

Istruttore Amministrativo 
Rag. Monica Chiodi  
0382/5575211 
monica.chiodi@comune.ca
vamanara.pv.it

Responsabile del Servizio Affari 
Generali  Claudio Raina 
0382/5575202 
claudia.raina@comune.cavamana
ra.pv.it

Segretario Comunale D.ssa 
S. Bellomo 0382.557501 
info@comune.cavamanara
.pv.it

Domanda del privato Comunicazione

8
Richiesta di 
assegno maternità 
e nucleo familiare

Legge 338/2000 - 
Legge 448/1998 e 
144/1999

15 gg 30

Istruttore Amministrativo 
Rag. Monica Chiodi  
0382/5575211 
monica.chiodi@comune.ca
vamanara.pv.it

Responsabile del Servizio Affari 
Generali  Claudio Raina 
0382/5575202 
claudia.raina@comune.cavamana
ra.pv.it

Segretario Comunale D.ssa 
S. Bellomo 0382.557501 
info@comune.cavamanara
.pv.it

Istanza del cittadino e/o 
pubblicazione tabelle Inps 

relative agli importi 
erogabili

Comunicazione della 
determinazione

9
Assistenza 
domicialiare 
anziani

== 10 gg ==

Istruttore Amministrativo 
Rag. Monica Chiodi  
0382/5575211 
monica.chiodi@comune.ca
vamanara.pv.it

Responsabile del Servizio Affari 
Generali  Claudio Raina 
0382/5575202 
claudia.raina@comune.cavamana
ra.pv.it

Segretario Comunale D.ssa 
S. Bellomo 0382.557501 
info@comune.cavamanara
.pv.it

Domanda del privato Comunicazione

10 Telesoccorso == 10 gg ==

Istruttore Amministrativo 
Rag. Monica Chiodi  
0382/5575211 
monica.chiodi@comune.ca
vamanara.pv.it

Responsabile del Servizio Affari 
Generali  Claudio Raina 
0382/5575202 
claudia.raina@comune.cavamana
ra.pv.it

Segretario Comunale D.ssa 
S. Bellomo 0382.557501 
info@comune.cavamanara
.pv.it

Domanda del privato Comunicazione

11
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Concessione 
cimiteriali (loculi, 
cappelle, ossari,a 

ree)

DPR 285/1990 - 
Regolamento 

regionale 6 del 
9/11/2004

30 gg ==

Istruttore Amministrativo 
Marika Daprati  
0382/5575217 
marika.daprati@comune.c
avamanara.pv.it

Responsabile del Servizio Affari 
Generali  Claudio Raina 
0382/5575202 
claudia.raina@comune.cavamana
ra.pv.it

Segretario Comunale D.ssa 
S. Bellomo 0382.557501 
info@comune.cavamanara
.pv.it

Domanda del privato Comunicazione

12
Immigrazione da 
altro Comune o 

dall'estero

L. 24,12,1954 n. 
1228 - Dpr 

223/1989 - D.L 
5/2012 convertito 
Legge n. 35/2012

2 gg 2 gg

Istruttore Amministrativo 
Elena Frigoni  
0382/5575215 
elena.frigoni@comune.cav
amanara.pv.it

Responsabile del Servizio Affari 
Generali  Claudio Raina 
0382/5575202 
claudia.raina@comune.cavamana
ra.pv.it

Segretario Comunale D.ssa 
S. Bellomo 0382.557501 
info@comune.cavamanara
.pv.it

Richiesta cittadino Iscrizione anagrafica

13
Emigrazione in 
altro Comune o 

all'estero

L. 24,12,1954 n. 
1228 - Dpr 

223/1989 - D.L 
5/2012 convertito 
Legge n. 35/2012

5 gg 5 gg

Istruttore Amministrativo 
Elena Frigoni  
0382/5575215 
elena.frigoni@comune.cav
amanara.pv.it

Responsabile del Servizio Affari 
Generali  Claudio Raina 
0382/5575202 
claudia.raina@comune.cavamana
ra.pv.it

Segretario Comunale D.ssa 
S. Bellomo 0382.557501 
info@comune.cavamanara
.pv.it

Trasmissione APR da altro 
Comune

Cancellazione anagrafica
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SERVIZIO AFFARI GENERALI 
RESPONSABILE DEL SERVIZIO RAINA CLAUDIO

TELEFONO 0382/5575202 -claudio.raina@comune.cavamanara.pv.it

14
Cambio di indirizzo 
all'interno del 
Comune

L. 24,12,1954 n. 
1228 - Dpr 

223/1989 - D.L 
5/2012 convertito 
Legge n. 35/2012

2 gg 2 gg

Istruttore Amministrativo 
Elena Frigoni  
0382/5575215 
elena.frigoni@comune.cav
amanara.pv.it

Responsabile del Servizio Affari 
Generali  Claudio Raina 
0382/5575202 
claudia.raina@comune.cavamana
ra.pv.it

Segretario Comunale D.ssa 
S. Bellomo 0382.557501 
info@comune.cavamanara
.pv.it

Domanda del privato Iscrizione anagrafica

15
Rilascio 
certificazione 
anagrafica

L. 24.12.1954 n. 
1228 e ss.mm.ii

Tempo reale ==

Istruttore Amministrativo 
Elena Frigoni  
0382/5575215 
elena.frigoni@comune.cav
amanara.pv.it

Responsabile del Servizio Affari 
Generali  Claudio Raina 
0382/5575202 
claudia.raina@comune.cavamana
ra.pv.it

Segretario Comunale D.ssa 
S. Bellomo 0382.557501 
info@comune.cavamanara
.pv.it

Richiesta verbale del 
cittadino

Consegna del certificato

16
Rilascio 
certificazione 
anagrafica storica

L. 24.12.1954 n. 
1228  - Dpr 30 

maggio 1989, n. 
223 e ss.mm.ii

5 gg ==

Istruttore Amministrativo 
Elena Frigoni  
0382/5575215 
elena.frigoni@comune.cav
amanara.pv.it

Responsabile del Servizio Affari 
Generali  Claudio Raina 
0382/5575202 
claudia.raina@comune.cavamana
ra.pv.it

Segretario Comunale D.ssa 
S. Bellomo 0382.557501 
info@comune.cavamanara
.pv.it

Richiesta del cittadino Consegna del certificato

17
Rilascio 

certificazione di 
stato civile

Dpr 396/2000 Tempo reale ==

Istruttore Amministrativo 
Elena Frigoni  
0382/5575215 
elena.frigoni@comune.cav
amanara.pv.it

Responsabile del Servizio Affari 
Generali  Claudio Raina 
0382/5575202 
claudia.raina@comune.cavamana
ra.pv.it

Segretario Comunale D.ssa 
S. Bellomo 0382.557501 
info@comune.cavamanara
.pv.it

Richiesta verbale del 
cittadino

Consegna del certificato

18
Rilascio 

certificazione di 
stato civile storica

Dpr 3.11.2000 n. 
396

5 gg ==

Istruttore Amministrativo 
Elena Frigoni  
0382/5575215 
elena.frigoni@comune.cav
amanara.pv.it

Responsabile del Servizio Affari 
Generali  Claudio Raina 
0382/5575202 
claudia.raina@comune.cavamana
ra.pv.it

Segretario Comunale D.ssa 
S. Bellomo 0382.557501 
info@comune.cavamanara
.pv.it

Richiesta del cittadino Consegna del certificato

19

Iscrizione d'ufficio 
nelle liste elettorali 
in cosneguenze 
dell'iscrizione 
anagrafica, 
dell'acquisto della 
cittadinanza 
italiana e del 
compimento della 
maggiore età

Dpr 20 marzo 1967, 
n. 223

In occasione 
delle 

revisione 
semestrali/di

namiche 
annuali

In occasione delle 
revisione 

semestrali/dinam
iche annuali

Istruttore Amministrativo 
Elena Frigoni  
0382/5575215 
elena.frigoni@comune.cav
amanara.pv.it

Responsabile del Servizio Affari 
Generali  Claudio Raina 
0382/5575202 
claudia.raina@comune.cavamana
ra.pv.it

Segretario Comunale D.ssa 
S. Bellomo 0382.557501 
info@comune.cavamanara
.pv.it

D'ufficio Iscrizione nelle liste elettorali

20

Rilascio 
certificazione di 
iscrizione nelle liste 
elettorali

Dpr. 20 marzo 
1967, n. 223

Tempo reale ==

Istruttore Amministrativo 
Elena Frigoni  
0382/5575215 
elena.frigoni@comune.cav
amanara.pv.it

Responsabile del Servizio Affari 
Generali  Claudio Raina 
0382/5575202 
claudia.raina@comune.cavamana
ra.pv.it

Segretario Comunale D.ssa 
S. Bellomo 0382.557501 
info@comune.cavamanara
.pv.it

Richiesta cittadino Consegna del certificato
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SERVIZIO AFFARI GENERALI 
RESPONSABILE DEL SERVIZIO RAINA CLAUDIO

TELEFONO 0382/5575202 -claudio.raina@comune.cavamanara.pv.it

15
Rilascio carta di 

identità
T.u.l.p.s. 18.6.1931, 

N. 773
3 ==

Istruttore Amministrativo 
Elena Frigoni  
0382/5575215 
elena.frigoni@comune.cav
amanara.pv.it

Responsabile del Servizio Affari 
Generali  Claudio Raina 
0382/5575202 
claudia.raina@comune.cavamana
ra.pv.it

Segretario Comunale D.ssa 
S. Bellomo 0382.557501 
info@comune.cavamanara
.pv.it

Domanda del privato Consegna carta di identità

16

Autenticazioni  di 
sottoscrizioni, 
copie e 
dichiarazioni 
sostitutive

T.U. N. 445/2000  e 
ss.mm.ii

Tempo reale ==

Istruttore Amministrativo 
Elena Frigoni  
0382/5575215 
elena.frigoni@comune.cav
amanara.pv.it

Responsabile del Servizio Affari 
Generali  Claudio Raina 
0382/5575202 
claudia.raina@comune.cavamana
ra.pv.it

Segretario Comunale D.ssa 
S. Bellomo 0382.557501 
info@comune.cavamanara
.pv.it

Domanda del privato Consegna autenticazione

17
Passaggi di 
proprietà beni 
mobili registrati

D.L 7/04/2000 n. 
223 art. 7

Tempo reale ==

Istruttore Amministrativo 
Elena Frigoni  
0382/5575215 
elena.frigoni@comune.cav
amanara.pv.it

Responsabile del Servizio Affari 
Generali  Claudio Raina 
0382/5575202 
claudia.raina@comune.cavamana
ra.pv.it

Segretario Comunale D.ssa 
S. Bellomo 0382.557501 
info@comune.cavamanara
.pv.it

Domanda del privato Consegna autenticazione

18
Rilascio 
contrassegno 
disabili

Dpr 16 dicembre 
1992, n. 495 - D.L 
5/2012

2 gg ==

Istruttore Amministrativo 
Elena Frigoni  
0382/5575215 
elena.frigoni@comune.cav
amanara.pv.it

Responsabile del Servizio Affari 
Generali  Claudio Raina 
0382/5575202 
claudia.raina@comune.cavamana
ra.pv.it

Segretario Comunale D.ssa 
S. Bellomo 0382.557501 
info@comune.cavamanara
.pv.it

Domanda del privato Rilascio contrassegno
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