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DIPARTIMENTO: AFFARI GENERALI 

STRUTTURA: ANAGRAFE, STATO CIVILE, ELETTORALE  
 
Procedimento Descrizione Riferimento 

Normativo 

Area Tematica Modulistica Responsabile Tempi minimi di conclusione del 

procedimento 

Contatti Orari al pubblico 

ISCRIZIONE 

ANAGRAFICA 

Richiesta di residenza nel Comune D.P.R. 30/05/1989 

n.223 

Legge 04/04/2012 

n.35 

Circ. Min, Interno 

06/08/2014 n.14 

Legge 24/12/1954 

n.1228 

Anagrafe Presente Dirigente: Antonio Zangrillo Gallinaro 

Dott.ssa Cerullo Vittoria 

45 giorni dalla data dell’inizio del 

procedimento 

Email:vittoria.cerullo@comune.gaeta.lt. 

Pec:anagrafe@pec.comune.gaeta.lt.it 

Num.tel.e fax 0771/469266  0771/466330 

Indirizzo: Piazza XIX maggio n.10 

Lun-Merc- Ven 

Ore: 09,00-12,00 

Martedi – Giovedi 

Ore: 15,30-17,30 

Emigrazione per 

trasferimento 

all’estero stranieri 

Richiesta di cancellazione da parte 

dell’interessato 

D.P.R. 30/05/1989 

n.223 

Anagrafe Presente Dirigente: Antonio Zangrillo Gallinaro 

Dott.ssa Cerullo Vittoria 

 Email:vittoria.cerullo@comune.gaeta.lt. 

Pec:anagrafe@pec.comune.gaeta.lt.it 

Num.tel.e fax 0771/469266  0771/466330 

Indirizzo: Piazza XIX maggio n.10 

Lun-Merc- Ven 

Ore: 09,00-12,00 

Martedi – Giovedi 

Ore: 15,30-17,30 

Attestato di 

soggiorno 

permanente 

Richiesta della certificazione nel 

Comune 

D.L. N. 30 del 

06/02/2015 art.16 

 

Anagrafe Presente Dirigente: Antonio Zangrillo Gallinaro 

Dott.ssa Cerullo Vittoria 

30 giorni dalla data della richiesta Email:vittoria.cerullo@comune.gaeta.lt. 

Pec:anagrafe@pec.comune.gaeta.lt.it 

Num.tel.e fax 0771/469266  0771/466330 

Indirizzo: Piazza XIX maggio n.10 

Lun-Merc- Ven 

Ore: 09,00-12,00 

Martedi – Giovedi 

Ore: 15,30-17,30 

Aggiornamento 

permesso di 

soggiorno 

extracomunitari 

Ricezione del permesso da parte 

dell’interessato 

 Anagrafe  Dirigente: Antonio Zangrillo Gallinaro 

Dott.ssa Cerullo Vittoria 

 Email:vittoria.cerullo@comune.gaeta.lt. 

Pec:anagrafe@pec.comune.gaeta.lt.it 

Num.tel.e fax 0771/469266  0771/466330 

Indirizzo: Piazza XIX maggio n.10 

Lun-Merc- Ven 

Ore: 09,00-12,00 

Martedi – Giovedi 

Ore: 15,30-17,30 

Ordinanze Sindacali 

cancellazione 

anagrafiche irrep. 

  Anagrafe  Dirigente: Antonio Zangrillo Gallinaro 

Dott.ssa Cerullo Vittoria 

 Email:vittoria.cerullo@comune.gaeta.lt. 

Pec:anagrafe@pec.comune.gaeta.lt.it 

Num.tel.e fax 0771/469266  0771/466330 

Indirizzo: Piazza XIX maggio n.10 

Lun-Merc- Ven 

Ore: 09,00-12,00 

Martedi – Giovedi 

Ore: 15,30-17,30 

Cambi domicilio Richiesta dell’interessato  D.P.R. 30/05/1989 

n.22 Legge 

24/12/1954 n.1228 

Legge 04/04/2012 

n.35 

Circ. Min.Interno 

06/08/2014 n.14 

Anagrafe Presente Dirigente:Antonio Gallinaro Zangrillo 

Dott. L’Imperio Giancarlo 

45 giorni dalla data dell’inizio del 

procedimento 

Email:giancarlo.limperio@comune.gaeta.lt. 

Num. Tel. e Fax 0771/469257 0771/466330 

Indirizzo:Piazza XIX maggio n.10 

Lun-Merc- Ven 

Ore: 09,00-12,00 

Martedi – Giovedi 

Ore: 15,30-17,30 

Pratiche A.I.R.E. Richiesta interessato presso il 

Comune di residenza o tramite il 

Consolato 

Legge 24/12/1954 

n.1228 

D.P.R. 30/05/1989 

n.223 

Circolare ISTAT 

21/02/1969 n.22 

Circolari Ministero 

Interno del 

26/06/1990 n.12 e 

seguenti 

Anagrafe  Dirigente:Antonio Gallinaro Zangrillo 

Dott. L’Imperio Giancarlo 

L’interessato deve presentarsi presso il 

Consolato non oltre i 90 giorni dalla data 

dell’espatrio. Il Comune iscrive 

all’A.I.R.E. entro 2 giorni dalla ricezione 

del Mod. CONS01 

Email:giancarlo.limperio@comune.gaeta.lt. 

Num. Tel. e Fax 0771/469257 0771/466330 

Indirizzo:Piazza XIX maggio n.10 

Lun-Merc- Ven 

Ore: 09,00-12,00 

Martedi – Giovedi 

Ore: 15,30-17,30 

Rilascio carte 

d’identità 

Richiesta dell’interessato Legge 21/11/1967 e 

succ. modifiche 

Circolari MIACEL 

Anagrafe Presente Dirigente:Antonio Gallinaro Zangrillo 

Sig. Spinosa Salvatore Libero 

15 Minuti  Lun-Merc- Ven 

Ore: 09,00-12,00 

Martedi – Giovedi 

Ore: 15,30-17,30 

Atti sostitutivi di 

notorietà 

Richiesta dell’interessato D.P.R. 28/12/2000 

n.445 art.47 

Anagrafe Presente Dirigente:Antonio Gallinaro Zangrillo 

Sig. Spinosa Salvatore Libero 

15 Minuti  Lun-Merc- Ven 

Ore: 09,00-12,00 

Martedi – Giovedi 

Ore: 15,30-17,30 Lun-Merc- Ven 

Ore: 09,00-12,00 

Martedi – Giovedi 

Ore: 15,30-17,30 
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Dipartimento: Programmazione economica e finanziaria 

Struttura: Ufficio Ricchezza Territoriale - Tributi 

Procedimento Descrizione Riferimento normativo Area tematica Modulistica Responsabile Tempi di conclusione del procedimento Contatti Orari al pubblico 

Gestione rimborsi Istanza di rimborso provvedimento di rimborso Regolamenti comunali Tributi _____ 

Responsabile: Avv. Carlo Porzia   Addetti: Dott.ssa 

Simeone Serenella; Sig. Indolfi Mario;  Dott.  Boccia 

Carmine 

Conclusione tramite silenzio assenso: no Conclusione 

tramite dichiarazione dell'interessato: no                                               

180 giorni 

E-mail: funzionario.tributi@comune.gaeta.lt.it                PEC: 

funzionario.tributi@pec.comune.gaeta.lt.it                                

Telefono: 0771469224  Fax:   0771469209                    Indirizzo:  

Piazza XIX Maggio n. 10, 04024 Gaeta (LT)                       

Lunedì ore 09:00 - 12:00 Martedì ore 15:30 - 17:30 

Mercoledì ore 09:00 - 12:00 Giovedì ore 15:30 - 17:30 

Venerdì ore 09:00 - 12:00 

Discarico somme 
Richiesta cancellazione ruolo                        

Provvedimento di discarico 
Regolamenti comunali Tributi _____ 

Responsabile: Avv. Carlo Porzia   Addetti: Dott.ssa 

Simeone Serenella; Sig. Indolfi Mario;  Dott.  Boccia 

Carmine 

Conclusione tramite silenzio assenso: no Conclusione 

tramite dichiarazione dell'interessato: no                                                

180 giorni 

E-mail: funzionario.tributi@comune.gaeta.lt.it                PEC: 

funzionario.tributi@pec.comune.gaeta.lt.it                                

Telefono: 0771469224  Fax:   0771469209                    Indirizzo:  

Piazza XIX Maggio n. 10, 04024 Gaeta (LT)                       

Lunedì ore 09:00 - 12:00 Martedì ore 15:30 - 17:30 

Mercoledì ore 09:00 - 12:00 Giovedì ore 15:30 - 17:30 

Venerdì ore 09:00 - 12:00 

Diritto d'interpello in 

materia tributaria 
Istanza del contribuente Risposta ad istanza L. 212/2000 Tributi _____ Responsabile: Avv. Carlo Porzia 

Conclusione tramite silenzio assenso: si Conclusione 

tramite dichiarazione dell'interessato: no                                                

120 giorni 

E-mail: funzionario.tributi@comune.gaeta.lt.it                PEC: 

funzionario.tributi@pec.comune.gaeta.lt.it                                

Telefono: 0771469224  Fax:   0771469209                    Indirizzo:  

Piazza XIX Maggio n. 10, 04024 Gaeta (LT)                       

Lunedì ore 09:00 - 12:00 Martedì ore 15:30 - 17:30 

Mercoledì ore 09:00 - 12:00 Giovedì ore 15:30 - 17:30 

Venerdì ore 09:00 - 12:00 

Autotutela in materia 

tributaria 
Istanza del contribuente Risposta ad istanza                    

L. 654/1994 - L. 28/1999 - 

D.M. 37/1997 
Tributi _____ 

Responsabile: Avv. Carlo Porzia   Addetti: Dott.ssa 

Simeone Serenella; Sig. Indolfi Mario; Sig. Muto Onorato; 

Dott.  Boccia Carmine; Rag. Antonella Cardi; Sig. Marco 

Valente; Dott.  Fulvio Palumbo 

Conclusione tramite silenzio assenso: no Conclusione 

tramite dichiarazione dell'interessato: no                                                

E-mail: funzionario.tributi@comune.gaeta.lt.it                PEC: 

funzionario.tributi@pec.comune.gaeta.lt.it                                

Telefono: 0771469224  Fax:   0771469209                    Indirizzo:  

Piazza XIX Maggio n. 10, 04024 Gaeta (LT)                       

Lunedì ore 09:00 - 12:00 Martedì ore 15:30 - 17:30 

Mercoledì ore 09:00 - 12:00 Giovedì ore 15:30 - 17:30 

Venerdì ore 09:00 - 12:00 

Gestione 

riduzioni/esenzioni 
Istanza di riduzione/esenzione tributaria Regolamenti comunali Tributi Modello 

Responsabile: Avv. Carlo Porzia   Addetti: Dott.ssa 

Simeone Serenella; Sig. Indolfi Mario; Sig. Muto Onorato; 

Dott.  Boccia Carmine; Rag. Antonella Cardi; Sig. Marco 

Valente; Dott.  Fulvio Palumbo  

Conclusione tramite silenzio assenso: no Conclusione 

tramite dichiarazione dell'interessato: no                                              

E-mail: funzionario.tributi@comune.gaeta.lt.it                PEC: 

funzionario.tributi@pec.comune.gaeta.lt.it                                

Telefono: 0771469224  Fax:   0771469209                    Indirizzo:  

Piazza XIX Maggio n. 10, 04024 Gaeta (LT)                       

Lunedì ore 09:00 - 12:00 Martedì ore 15:30 - 17:30 

Mercoledì ore 09:00 - 12:00 Giovedì ore 15:30 - 17:30 

Venerdì ore 09:00 - 12:00 

Strumento deflattivo del 

contenzioso 
Accertamento con adesione (ICI) D. Lgs. 218/1997 ss.mm. Tributi Modello 

Responsabile: Avv. Carlo Porzia   Addetti: Dott.ssa 

Simeone Serenella; Rag. Antonella Cardi 

Conclusione tramite silenzio assenso: no Conclusione 

tramite dichiarazione dell'interessato: no                                                

90 giorni 

E-mail: funzionario.tributi@comune.gaeta.lt.it                PEC: 

funzionario.tributi@pec.comune.gaeta.lt.it                                

Telefono: 0771469224  Fax:   0771469209                    Indirizzo:  

Piazza XIX Maggio n. 10, 04024 Gaeta (LT)                       

Lunedì ore 09:00 - 12:00 Martedì ore 15:30 - 17:30 

Mercoledì ore 09:00 - 12:00 Giovedì ore 15:30 - 17:30 

Venerdì ore 09:00 - 12:00 

Dichiarazioni tributarie Denunce di occupazione, variazione e cessazione Regolamento TARI Tributi Modelli 
Responsabile: Avv. Carlo Porzia   Addetti:  Sig. Muto 

Onorato; Sig. Marco Valente 

Conclusione tramite silenzio assenso: no Conclusione 

tramite dichiarazione dell'interessato: no                                                

entro l'emissione del ruolo 

E-mail: funzionario.tributi@comune.gaeta.lt.it                PEC: 

funzionario.tributi@pec.comune.gaeta.lt.it                                

Telefono: 0771469224  Fax:   0771469209                    Indirizzo:  

Piazza XIX Maggio n. 10, 04024 Gaeta (LT)                       

Lunedì ore 09:00 - 12:00 Martedì ore 15:30 - 17:30 

Mercoledì ore 09:00 - 12:00 Giovedì ore 15:30 - 17:30 

Venerdì ore 09:00 - 12:00 
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Dipartimento: V Dipartimento 

     
  

Struttura: 
Scuola Cultura 

 
      

Procedimento Descrizione Riferimento normativo Area tematica Modulistica Responsabile Termini di conclusione del procedimento Contatti Orari al pubblico 

Front Office 

Servizio di 

Trasporto 

scolastico 

Servizio di trasporto scolastico per le scuole statali 

dell’infanzia (materna), primaria (elementare) e 

secondaria di 1° grado (medie). Il piano di trasporto 

verrà organizzato dai servizi scolastici comunali e dalla 

ditta appaltatrice in base alle iscrizioni pervenute e 

verranno posti in visione presso gli uffici comunali. 

L’abbonamento al servizio è annuale.    

L.R.Lazio  29/92 Norme per il 

Diritto allo studio - 

Regolamento di accesso e 

fruizione del servizio di 

trasporto scolastico, 

approvato con Deliberazione 

consiliare n. 78 del 

21/11/2012 

Pubblica Istruzione 

Modulistica presente 

sul portale del Comune 

di Gaeta 

Responsabile: Dirigente del V Dipartimento                                                     

Addetti: Maria Stamegna, Patrizia Ciano 

Presentazione domande 31 Agosto di ogni anno.                                  

Pagamenti: per il periodo da settembre a dicembre da 

versare contestualmente alla presentazione della 

domanda;per il periodo gennaio giugno da versare 

entro il 15 dicembre 

 Email:patrizia.ciano@comune.gaeta.lt.it                         Telefono 

0771/469442                                                Email: 

maria.stamegna@comune.gaeta.lt.it      Telefono 0771/469463                                             

Indirizzo: Piazza XIX Maggio, 10 GAETA (LT)       

Lunedì ore 9,00 - 12,00 ;  

Martedì 15:30 - 17:30                                 Mercoledì ore 

9,00 - 12,00 

Giovedì ore; ore 15,30 - 17,30. 

Venerdì ore 9,00 - 12,00. 

Gara d'Appalto 
Gara d'appalto e Assegnazione del servizio di trasporto 

scolastico 

L.R.Lazio  29/92 Norme per il 

Diritto allo studio - 

Regolamento di accesso e 

fruizione del servizio di 

trasporto scolastico, 

approvato con Deliberazione 

consiliare n. 78 del 

21/11/2012 

Pubblica Istruzione Bando di gara  
Responsabile: Dirigente del V Dipartimento                                                     

Addetto: Maria Stamegna 
45 giorni 

Email: maria.stamegna@comune.gaeta.lt.it 

Telefono 0771/469463                                                           Indirizzo: 

Piazza XIX Maggio, 10 GAETA (LT)       

Lunedì ore 9,00 - 12,00 ;  

Martedì 15:30 - 17:30                                 Mercoledì ore 

9,00 - 12,00 

Giovedì ore; ore 15,30 - 17,30. 

Venerdì ore 9,00 - 12,00. 

Determinazion

e e Disposizioni 

Servizio di Trasporto scolastico per le scuole 

dell'obbligo del comune di Gaeta 

L.R.Lazio  29/92 Norme per il 

Diritto allo studio - 

Regolamento di accesso e 

fruizione del servizio di 

trasporto scolastico, 

approvato con Deliberazione 

consiliare n. 78 del 

21/11/2013 

Pubblica Istruzione   
Responsabile: Dirigente del V Dipartimento                                                     

Addetto: Maria Stamegna 
30 giorni 

Email: maria.stamegna@comune.gaeta.lt.it 

Telefono 0771/469463                                                           Indirizzo: 

Piazza XIX Maggio, 10 GAETA (LT)       

Lunedì ore 9,00 - 12,00 ;  

Martedì 15:30 - 17:30                                 Mercoledì ore 

9,00 - 12,00 

Giovedì ore; ore 15,30 - 17,30. 

Venerdì ore 9,00 - 12,00. 

Front Office 

Servizio di 

Refezione 

scolastica 

Servizio di refezione scolastica per gli iscritti presso la 

scuola dell’infanzia, la scuola primaria e la scuola 

secondaria di primo grado . I genitori devono fare 

richiesta dei buoni pasto. 

L.R.Lazio  29/92 Norme per il 

Diritto allo studio  
Pubblica Istruzione 

Modulistica presente 

sul portale del Comune 

di Gaeta 

Responsabile: Dirigente del V Dipartimento                                                     

Addetti: Maria Stamegna, Patrizia Ciano 
Presentazione domande entro il 1 Ottobre di ogni anno. 

 Email:patrizia.ciano@comune.gaeta.lt.it                         Telefono 

0771/469442                                                Email: 

maria.stamegna@comune.gaeta.lt.it      Telefono 0771/469463                                          

Indirizzo: Piazza XIX Maggio, 10 GAETA (LT)       

Lunedì ore 9,00 - 12,00 ;  

Martedì 15:30 - 17:30                                 Mercoledì ore 

9,00 - 12,00 

Giovedì ore; ore 15,30 - 17,30. 

Venerdì ore 9,00 - 12,00. 

Gara d'Appalto 
Gara d'appalto e Assegnazione del servizio di Refezione 

Scolastica 

L.R.Lazio  29/92 Norme per il 

Diritto allo studio  
Pubblica Istruzione Bando di gara  

Responsabile: Dirigente del V Dipartimento                                                     

Addetto: Maria Stamegna 
90 giorni 

Email: maria.stamegna@comune.gaeta.lt.it 

Telefono 0771/469463                                                           Indirizzo: 

Piazza XIX Maggio, 10 GAETA (LT)       

Lunedì ore 9,00 - 12,00 ;  

Martedì 15:30 - 17:30                                 Mercoledì ore 

9,00 - 12,00 

Giovedì ore; ore 15,30 - 17,30. 

Venerdì ore 9,00 - 12,00. 

Determinazion

e e Disposizioni 

Servizio di Refezione  scolastica per le scuole 

dell'obbligo del comune di Gaeta 

L.R.Lazio  29/92 Norme per il 

Diritto allo studio  
Pubblica Istruzione   

Responsabile: Dirigente del V Dipartimento                                                     

Addetto: Maria Stamegna 
30 giorni 

Email: maria.stamegna@comune.gaeta.lt.it 

Telefono 0771/469463                                                           Indirizzo: 

Piazza XIX Maggio, 10 GAETA (LT)       

Lunedì ore 9,00 - 12,00 ;  

Martedì 15:30 - 17:30                                 Mercoledì ore 

9,00 - 12,00 

Giovedì ore; ore 15,30 - 17,30. 

Venerdì ore 9,00 - 12,00. 

Bando per 

Assegnazione 

Contributi  

regione  

Fornitura semigratuita dei libri di testo scolastici , per 

garantire il diritto-dovere allo studio, a sostegno della 

spesa che le famiglie devono sostenere per l'acquisto 

dei testi per le scuole secondarie di I e II grado 

Legge Regionale Lazio n° 448 

del 23/12/1998 art. 27  
Pubblica Istruzione 

Modulistica presente 

sul portale del Comune 

di Gaeta 

Responsabile: Dirigente del V Dipartimento                                                     

Addetto: Maria Stamegna 
180 giorni dall'indizione del bando regionale 

Email: maria.stamegna@comune.gaeta.lt.it 

Telefono 0771/469463                                                           Indirizzo: 

Piazza XIX Maggio, 10 GAETA (LT)       

Lunedì ore 9,00 - 12,00 ;  

Martedì 15:30 - 17:30                                 Mercoledì ore 

9,00 - 12,00 

Giovedì ore; ore 15,30 - 17,30. 

Venerdì ore 9,00 - 12,00. 

Cedole librarie 
Fornitura obbligatoria di libri di testo per l’anno 

scolasticoin favore degli alunni delle Scuole Primaria di 

Gaeta tramite cedole librarie 

 L.R. 29/92 Norme per il 

Diritto allo studio                      

DM 27 settembre 2013 n. 

781 

Pubblica Istruzione Cedole librarie 
Responsabile: Dirigente del V Dipartimento                                                     

Addetto: Maria Stamegna 
60 giorni dall'inizio dell'anno scolastico 

Email: maria.stamegna@comune.gaeta.lt.it 

Telefono 0771/469463                                                           Indirizzo: 

Piazza XIX Maggio, 10 GAETA (LT)       

Lunedì ore 9,00 - 12,00 ;  

Martedì 15:30 - 17:30                                 Mercoledì ore 

9,00 - 12,00 

Giovedì ore; ore 15,30 - 17,30. 

Venerdì ore 9,00 - 12,00. 

Determinazion

e erogazione 

contributi 

Istituti 

scolastici del 

territorio di 

Gaeta 

Concessione di contributi agli Istituti scolastici per 

personale ATA, viaggi extrascolastici, materiale 

didattico, attività di sostegno agli alunni diversamente 

abili e pulizia porticato plesso “Virgilio” 

 L.R. 29/92 Norme per il 

Diritto allo studio                      

Legge 3 maggio 1999 n. 124, 

art. 8                                                           

Legge 11.01.1996 n. 23, art.3 

Pubblica Istruzione   
Responsabile: Dirigente del V Dipartimento                                                     

Addetto: Maria Stamegna 

I trance: 30 giorni dall'inizio dell'anno scolastico                                                            

II trance:entro il 30.04 di ogni anno scolastico 

Email: maria.stamegna@comune.gaeta.lt.it 

Telefono 0771/469463                                                           Indirizzo: 

Piazza XIX Maggio, 10 GAETA (LT)       

Lunedì ore 9,00 - 12,00 ;  

Martedì 15:30 - 17:30                                 Mercoledì ore 

9,00 - 12,00 

Giovedì ore; ore 15,30 - 17,30. 

Venerdì ore 9,00 - 12,00. 

Determinazioni 

varie per 

erogazione 

contributi per 

POF e progetti 

scolastici 

Concessione di contributi per progetti relativi al POF 

per incentivare i percorsi di crescita degli alunni della 

scuola dell'obbligo 

 L.R. 29/92 Norme per il 

Diritto allo studio                               

Decreto del Presidente della 

Repubblica 24 Luglio 1977, 

n.616                  

Pubblica Istruzione   
Responsabile: Dirigente del V Dipartimento                                                     

Addetto: Maria Stamegna 
30 giorni 

Email: maria.stamegna@comune.gaeta.lt.it 

Telefono 0771/469463                                                           Indirizzo: 

Piazza XIX Maggio, 10 GAETA (LT)       

Lunedì ore 9,00 - 12,00 ;  

Martedì 15:30 - 17:30                                 Mercoledì ore 

9,00 - 12,00 

Giovedì ore; ore 15,30 - 17,30. 

Venerdì ore 9,00 - 12,00. 

Redazione 

Piano per il 

Diritto allo 

studio  

Il Piano annuale degli interventi per il diritto allo studio 

scolastico è lo strumento operativo, attraverso il quale 

la Regione individua le linee guida e le aree tematiche 

specifiche entro le quali attuare interventi sul sistema 

educativo del territorio regionale, per il raggiungimento 

di obiettivi strategici. 

L.R.Lazio  29/92 Norme per il 

Diritto allo studio  
Pubblica Istruzione Piano DAS 

Responsabile: Dirigente del V Dipartimento                                                     

Addetto: Maria Stamegna 
150 giorni 

Email: maria.stamegna@comune.gaeta.lt.it 

Telefono 0771/469463                                                           Indirizzo: 

Piazza XIX Maggio, 10 GAETA (LT)       

Lunedì ore 9,00 - 12,00 ;  

Martedì 15:30 - 17:30                                 Mercoledì ore 

9,00 - 12,00 

Giovedì ore; ore 15,30 - 17,30. 

Venerdì ore 9,00 - 12,00. 
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Determina 

accertamento 

Contributo 

della Provincia 

Accertamento ed impegno di spesa  del contributo 

erogato dalla Provincia di Latina per il Piano per il 

Diritto allo studio 

L.R.Lazio  29/92 Norme per il 

Diritto allo studio  
Pubblica Istruzione   

Responsabile: Dirigente del V Dipartimento                                                     

Addetto: Maria Stamegna 
30 giorni 

Email: maria.stamegna@comune.gaeta.lt.it 

Telefono 0771/469463                                                           Indirizzo: 

Piazza XIX Maggio, 10 GAETA (LT)       

Lunedì ore 9,00 - 12,00 ;  

Martedì 15:30 - 17:30                                 Mercoledì ore 

9,00 - 12,00 

Giovedì ore; ore 15,30 - 17,30. 

Venerdì ore 9,00 - 12,00. 

Determina 

accertamento 

Contributo 

della Provincia 

Accertamento ed impegno di spesa per il servizio di 

trasporto scolastico alunni disabili del contributo 

erogato dalla Provincia di Latina 

D.lgs. 31 marzo 1998, n. 112, 

all'art. 139                        

Legge 30 marzo 1970 n. 118 

Pubblica Istruzione   
Responsabile: Dirigente del V Dipartimento                                                     

Addetto: Maria Stamegna 
30 giorni 

Email: maria.stamegna@comune.gaeta.lt.it 

Telefono 0771/469463                                                           Indirizzo: 

Piazza XIX Maggio, 10 GAETA (LT)       

Lunedì ore 9,00 - 12,00 ;  

Martedì 15:30 - 17:30                                 Mercoledì ore 

9,00 - 12,00 

Giovedì ore; ore 15,30 - 17,30. 

Venerdì ore 9,00 - 12,00. 

Determina e 

liquidazione  

tassa di 

circolazione 

scuolabus per 

disabili 

Pagamento della tassa di circolazione annuale per lo 

scuolabus per i disabili 

Decreto-legge 12 settembre 

2013, n. 104                                                                            
Pubblica Istruzione   

Responsabile: Dirigente del V Dipartimento                                                     

Addetto: Maria Stamegna 
30 giorni 

Email: maria.stamegna@comune.gaeta.lt.it 

Telefono 0771/469463                                                           Indirizzo: 

Piazza XIX Maggio, 10 GAETA (LT)       

Lunedì ore 9,00 - 12,00 ;  

Martedì 15:30 - 17:30                                 Mercoledì ore 

9,00 - 12,00 

Giovedì ore; ore 15,30 - 17,30. 

Venerdì ore 9,00 - 12,00. 

Determina 

accertamento 

contributo 

della Regione 

Accertamento ed impegno di spesa per il contributo 

regionale Piano intercomunale per prevenire e 

combattere il fenomeno dell’usura 

Legge Regionale 24 Agosto 

2001 n. 23 
Pubblica Istruzione   

Responsabile: Dirigente del V Dipartimento                                                     

Addetto: Maria Stamegna 
90 giorni 

Email: maria.stamegna@comune.gaeta.lt.it 

Telefono 0771/469463                                                           Indirizzo: 

Piazza XIX Maggio, 10 GAETA (LT)       

Lunedì ore 9,00 - 12,00 ;  

Martedì 15:30 - 17:30                                 Mercoledì ore 

9,00 - 12,00 

Giovedì ore; ore 15,30 - 17,30. 

Venerdì ore 9,00 - 12,00. 

Determina 

approvazione 

rendicontazion

e 

Approvazione rendicontazione per il contributo 

regionale Piano intercomunale per prevenire e 

combattere il fenomeno dell’usura 

Legge Regionale 24 Agosto 

2001 n. 23 
Pubblica Istruzione   

Responsabile: Dirigente del V Dipartimento                                                     

Addetto: Maria Stamegna 
30 giorni 

Email: maria.stamegna@comune.gaeta.lt.it 

Telefono 0771/469463                                                           Indirizzo: 

Piazza XIX Maggio, 10 GAETA (LT)       

Lunedì ore 9,00 - 12,00 ;  

Martedì 15:30 - 17:30                                 Mercoledì ore 

9,00 - 12,00 

Giovedì ore; ore 15,30 - 17,30. 

Venerdì ore 9,00 - 12,00. 

Determina 

Festività 

Natalizie 

 Realizzazione di spettacoli per le scuole 
L.R.Lazio  29/92 Norme per il 

Diritto allo studio  
Pubblica Istruzione   

Responsabile: Dirigente del V Dipartimento                                                     

Addetto: Maria Stamegna 
30 giorni 

Email: maria.stamegna@comune.gaeta.lt.it 

Telefono 0771/469463                                                           Indirizzo: 

Piazza XIX Maggio, 10 GAETA (LT)       

Lunedì ore 9,00 - 12,00 ;  

Martedì 15:30 - 17:30                                 Mercoledì ore 

9,00 - 12,00 

Giovedì ore; ore 15,30 - 17,30. 

Venerdì ore 9,00 - 12,00. 

Determinazioni 

erogazioni 

contributi 

Scuole 

Superiori 

Contributo IISS E Fermi per Progetto Arte e Territorio 

eealizzazione della Giornata della creatività del Liceo 

Scientifico E. Fermi 

L.R.Lazio  29/92 Norme per il 

Diritto allo studio  
Pubblica Istruzione   

Responsabile: Dirigente del V Dipartimento                                                     

Addetto: Maria Stamegna 
30 giorni 

Email: maria.stamegna@comune.gaeta.lt.it 

Telefono 0771/469463                                                           Indirizzo: 

Piazza XIX Maggio, 10 GAETA (LT)       

Lunedì ore 9,00 - 12,00 ;  

Martedì 15:30 - 17:30                                 Mercoledì ore 

9,00 - 12,00 

Giovedì ore; ore 15,30 - 17,30. 

Venerdì ore 9,00 - 12,00. 

Determinazion

e gestione 

Conservatorio 

Fornitura manifesti per la promozione del 

Conservatorio Statale di Musica “Ottorino Respighi" - 

Sede di Gaeta e rapporti con Direzione dell'Istituto 

Legge 7 agosto 1990 n. 241, 

art.15 
Pubblica Istruzione   

Responsabile: Dirigente del V Dipartimento                                                     

Addetto: Maria Stamegna 
30 giorni 

Email: maria.stamegna@comune.gaeta.lt.it 

Telefono 0771/469463                                                           Indirizzo: 

Piazza XIX Maggio, 10 GAETA (LT)       

Lunedì ore 9,00 - 12,00 ;  

Martedì 15:30 - 17:30                                 Mercoledì ore 

9,00 - 12,00 

Giovedì ore; ore 15,30 - 17,30. 

Venerdì ore 9,00 - 12,00. 

Determinazioni 

trasporti 

extrascolastici 

Impegno di spesa per Trasporto scolastico per le scuole 

dell’obbligo del Comune di Gaeta per la rassegna il 

cinema a scuola 

L.R.Lazio  29/92 Norme per il 

Diritto allo studio  
Pubblica Istruzione   

Responsabile: Dirigente del V Dipartimento                                                     

Addetto: Maria Stamegna 
30 giorni 

Email: maria.stamegna@comune.gaeta.lt.it 

Telefono 0771/469463                                                           Indirizzo: 

Piazza XIX Maggio, 10 GAETA (LT)       

Lunedì ore 9,00 - 12,00 ;  

Martedì 15:30 - 17:30                                 Mercoledì ore 

9,00 - 12,00 

Giovedì ore; ore 15,30 - 17,30. 

Venerdì ore 9,00 - 12,00. 

Determinazion

e Il Cinema a 

scuola 

Impegno di spesa per Trasporto extrascolastico per le 

scuole dell’obbligo del Comune di Gaeta 

L.R.Lazio  29/92 Norme per il 

Diritto allo studio                         

D.M. 31 gennaio 1997 

"Nuove disposizioni in 

materia di trasporto 

scolastico" 

Pubblica Istruzione   
Responsabile: Dirigente del V Dipartimento                                                     

Addetto: Maria Stamegna 
30 giorni 

Email: maria.stamegna@comune.gaeta.lt.it 

Telefono 0771/469463                                                           Indirizzo: 

Piazza XIX Maggio, 10 GAETA (LT)       

Lunedì ore 9,00 - 12,00 ;  

Martedì 15:30 - 17:30                                 Mercoledì ore 

9,00 - 12,00 

Giovedì ore; ore 15,30 - 17,30. 

Venerdì ore 9,00 - 12,00. 

Determinazion

e gestione 

Museo 

Affidamento gestione e custodia Area museale di 

Monte Orlando  

Legge regionale n. 2 del 

06/02/2003                           

DLgs n. 42/2004 

Pubblica Istruzione   
Responsabile: Dirigente del V Dipartimento                                                     

Addetto: Maria Stamegna 
30 giorni 

Email: maria.stamegna@comune.gaeta.lt.it 

Telefono 0771/469463                                                           Indirizzo: 

Piazza XIX Maggio, 10 GAETA (LT)       

Lunedì ore 9,00 - 12,00 ;  

Martedì 15:30 - 17:30                                 Mercoledì ore 

9,00 - 12,00 

Giovedì ore; ore 15,30 - 17,30. 

Venerdì ore 9,00 - 12,00. 

Determinazion

e fornitura 

blocchetti 

Servizio di stampa di blocchetti di buoni mensa per il 

servizio di refezione scolastica per le scuole per 

l’infanzia, primarie e secondarie di primo grado 

L.R.Lazio  29/92 Norme per il 

Diritto allo studio  
Pubblica Istruzione   

Responsabile: Dirigente del V Dipartimento                                                     

Addetto: Maria Stamegna 
30 giorni 

Email: maria.stamegna@comune.gaeta.lt.it 

Telefono 0771/469463                                                           Indirizzo: 

Piazza XIX Maggio, 10 GAETA (LT)       

Lunedì ore 9,00 - 12,00 ;  

Martedì 15:30 - 17:30                                 Mercoledì ore 

9,00 - 12,00 

Giovedì ore; ore 15,30 - 17,30. 

Venerdì ore 9,00 - 12,00. 

Determinazion

e fornitura c/c 

postali 

Servizio di stampa di c/c postali per i servizi di refezione 

scolastica e trasporto scolastico per le scuole per 

l’infanzia, primarie e secondarie di primo grado 

L.R.Lazio  29/92 Norme per il 

Diritto allo studio  
Pubblica Istruzione   

Responsabile: Dirigente del V Dipartimento                                                     

Addetto: Maria Stamegna 
60 giorni 

Email: maria.stamegna@comune.gaeta.lt.it 

Telefono 0771/469463                                                           Indirizzo: 

Piazza XIX Maggio, 10 GAETA (LT)       

Lunedì ore 9,00 - 12,00 ;  

Martedì 15:30 - 17:30                                 Mercoledì ore 

9,00 - 12,00 

Giovedì ore; ore 15,30 - 17,30. 

Venerdì ore 9,00 - 12,00. 

Bando Bonus 

bebè Regionale 

e Comunale 

Erogazione contributi per le famiglie di nuovi nati 

“bonus bebè 

Legge 8 novembre 2000, n. 

328                                                                              

Legge 4 maggio 1983, n 184 

Pubblica Istruzione 

Modulistica presente 

sul portale del Comune 

di Gaeta 

Responsabile: Dirigente del V Dipartimento                                                     

Addetto: Maria Stamegna 

90 giorni Bonus Bebè Comunale      180 giorni dal 

BandoRegione Lazio      

Email: maria.stamegna@comune.gaeta.lt.it 

Telefono 0771/469463                                                           Indirizzo: 

Piazza XIX Maggio, 10 GAETA (LT)       

Lunedì ore 9,00 - 12,00 ;  

Martedì 15:30 - 17:30                                 Mercoledì ore 

9,00 - 12,00 

Giovedì ore; ore 15,30 - 17,30. 

Venerdì ore 9,00 - 12,00. 

Bando Borse di 

studio 

Regionali e 

Comunali 

Erogazione contributi  rivolti agli studenti meritevoli, 

delle scuole statali e paritarie 

L.R.Lazio  29/92 Norme per il 

Diritto allo studio                                                    

Legge Regione Lazio 

24.12.2008, n. 31 

Pubblica Istruzione 

Modulistica presente 

sul portale del Comune 

di Gaeta 

Responsabile: Dirigente del V Dipartimento                                                     

Addetto: Maria Stamegna 

90 giorni Borse di studio Comunale      180 giorni dal 

Bando Regione Lazio      

Email: maria.stamegna@comune.gaeta.lt.it 

Telefono 0771/469463                                                           Indirizzo: 

Piazza XIX Maggio, 10 GAETA (LT)       

Lunedì ore 9,00 - 12,00 ;  

Martedì 15:30 - 17:30                                 Mercoledì ore 

9,00 - 12,00 

Giovedì ore; ore 15,30 - 17,30. 

Venerdì ore 9,00 - 12,00. 
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Determinazioni 

Manutenzione 

ed Assistenza 

Tecnica Sistemi 

Informatici 

Affidamento incarico Ditte per Assistenza Tecnica e 

Manutenzione, Assistenza portale, Pagamenti canoni 

per dominio e PEC 

Hardware Sistemi Informatici del Comune di Gaeta 

Deliberazione di Giunta 

Comunale nr. 21 del 

29/01/2013 è stato 

approvato il Regolamento 

per l’utilizzo degli strumenti 

informatici del Comune di 

Gaeta 

SIC   
Responsabile: Dirigente del V Dipartimento                                                     

Addetto: Maria Stamegna 
30 giorni 

Email: maria.stamegna@comune.gaeta.lt.it 

Telefono 0771/469463                                                           Indirizzo: 

Piazza XIX Maggio, 10 GAETA (LT)       

Lunedì ore 9,00 - 12,00 ;  

Martedì 15:30 - 17:30                                 Mercoledì ore 

9,00 - 12,00 

Giovedì ore; ore 15,30 - 17,30. 

Venerdì ore 9,00 - 12,00. 

Gare tramite 

MEPA 
Noleggio fotocopiatrici e fornitura software 

Deliberazione di Giunta 

Comunale nr. 21 del 

29/01/2013 è stato 

approvato il Regolamento 

per l’utilizzo degli strumenti 

informatici del Comune di 

Gaeta 

SIC   
Responsabile: Dirigente del V Dipartimento                                                     

Addetto: Vittorio De Simone, Maria Stamegna 
30 giorni 

Email: maria.stamegna@comune.gaeta.lt.it 

Telefono 0771/469463                                                           Indirizzo: 

Piazza XIX Maggio, 10 GAETA (LT)       

Lunedì ore 9,00 - 12,00 ;  

Martedì 15:30 - 17:30                                 Mercoledì ore 

9,00 - 12,00 

Giovedì ore; ore 15,30 - 17,30. 

Venerdì ore 9,00 - 12,00. 

 

 

 
  

Dipartimento: V Dipartimento  

     
    

Struttura: 

TURISMO / SPORT 

 
    

    
Procedimento Descrizione 

Riferimento 

normativo 
Area tematica Modulistica Responsabile 

Tempermini di conclusione del 

procedimento 
Contatti Orari al pubblico 

determina per 

erogazione 

contributi 

Associazioni locali che operano nel 

campo del turismo  

Deliberazione Sub 

Commissario 

Prefettizio N°46/C del 

24.5.2007                                                                                           

L.R. Lazio 6 Agosto 

1999 n. 14/a 

Turismo e 

Sport 

bando inserito 

nel Portale del 

Comune con 

scadenza ogni 

anno 15 

Novembre  

Dirigente del V Dipartimentom e Addetto 

Benedetta Magliocchetti e Scalesse Lucia 
30 giorni 

Email: turismo@comune.gaeta.lt.it 

Pec:comunedigaeta @gedea.it 

Telefono e fax 0771/469465 -64 

Indirizzo: Piazza XIX Maggio, 10 GAETA (LT) 

Lunedì ore 9,30 - 12,00 ;            Martedì ore 

15:30 - 17:30 

Mercoledì ore 9,30 - 12,00 

Giovedì ore; ore 15,30 - 17,30. 

Venerdì ore 9,30 - 12,00. 

redazione 

lettere alle 

Associazioni  

Lettere organizzazione evento  

Deliberazione di 

Giunta aprrovazione 

programma 

Turismo e 

Sport 
  

Dirigente del V Dipartimentom e Addetto 

Benedetta Magliocchetti e Scalesse Lucia 
30 giorni 

Email: turismo@comune.gaeta.lt.it 

Pec:comunedigaeta @gedea.it 

Telefono e fax 0771/469465 -64 

Indirizzo: Piazza XIX Maggio, 10 GAETA (LT) 

Lunedì ore 9,30 - 12,00 ;            Martedì ore 

15:30 - 17:30 

Mercoledì ore 9,30 - 12,00 

Giovedì ore; ore 15,30 - 17,30. 

Venerdì ore 9,30 - 12,00. 

Redazione 

programma 

eventi turistici 

pubblicizzazione eventi tramite 

manifestie brochure 

Deliberazione di 

Giunta aprrovazione 

programma                                                                                          

L.R. Lazio 6 Agosto 

1999 n. 14/a 

Turismo e 

Sport 
  

Dirigente del V Dipartimentom e Addetto 

Benedetta Magliocchetti e Scalesse Lucia 
30 giorni 

Email: turismo@comune.gaeta.lt.it 

Pec:comunedigaeta @gedea.it 

Telefono e fax 0771/469465 -64 

Indirizzo: Piazza XIX Maggio, 10 GAETA (LT) 

Lunedì ore 9,30 - 12,00 ;            Martedì ore 

15:30 - 17:30 

Mercoledì ore 9,30 - 12,00 

Giovedì ore; ore 15,30 - 17,30. 

Venerdì ore 9,30 - 12,00. 

riunioni 

organizzative  
collaborazione tra Enti e Associazioni 

L.R. Lazio 6 Agosto 

1999 n. 14/a 
Turismo   

Dirigente del V Dipartimentom e Addetto 

Benedetta Magliocchetti e Scalesse Lucia 
  

Email: turismo@comune.gaeta.lt.it 

Pec:comunedigaeta @gedea.it 

Telefono e fax 0771/469465 -64 

Indirizzo: Piazza XIX Maggio, 10 GAETA (LT) 

Lunedì ore 9,30 - 12,00 ;            Martedì ore 

15:30 - 17:30 

Mercoledì ore 9,30 - 12,00 

Giovedì ore; ore 15,30 - 17,30. 

Venerdì ore 9,30 - 12,00. 

convenzioni 

nolo Sala Cinema Teatro Ariston - Appalto 

per momtaggi palchi comunali -Forniture 

Service 

 D.M. 12 novembre 

2007 del 12/11/2007 

L.R. Lazio 7 Agosto 

2013 n. 6 

Turismo 
schema 

convenzioni 

Dirigente del V Dipartimentom e Addetto 

Benedetta Magliocchetti e Scalesse Lucia 
annuale  

Email: turismo@comune.gaeta.lt.it 

Pec:comunedigaeta @gedea.it 

Telefono e fax 0771/469465 -64 

Indirizzo: Piazza XIX Maggio, 10 GAETA (LT) 

Lunedì ore 9,30 - 12,00 ;            Martedì ore 

15:30 - 17:30 

Mercoledì ore 9,30 - 12,00 

Giovedì ore; ore 15,30 - 17,30. 

Venerdì ore 9,30 - 12,00. 

affidamento 

incarichi  
Luminarie Artistiche periodo natalizio 

L.R. Lazio 22 

Dicembre 1999, n. 40 
Turismo 

analisi varie 

richieste di nolo 

luminarie Ditte 

specializzate 

Artistiche 

Sindaco del Comune di Gaeta Dirigente 

del V settore e addetto Magliocchetti 

Benedetta 

20  Novembre 8 Dicembre 

Email: turismo@comune.gaeta.lt.it 

Pec:comunedigaeta @gedea.it 

Telefono e fax 0771/469465 -64 

Indirizzo: Piazza XIX Maggio, 10 GAETA (LT) 

Lunedì ore 9,30 - 12,00 ;            Martedì ore 

15:30 - 17:30 

Mercoledì ore 9,30 - 12,00 

Giovedì ore; ore 15,30 - 17,30. 

Venerdì ore 9,30 - 12,00. 
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affidamenti 

incarichi 
ProLoco Gaeta - Attività Ufficio Stampa 

L.R. Lazio 22 

Dicembre 1999, n. 40 
Turismo   

Sindaco del Comune di Gaeta Dirigente 

del V settore e addetto Magliocchetti 

Benedetta 

21  Novembre 8 Dicembre 

Email: turismo@comune.gaeta.lt.it 

Pec:comunedigaeta @gedea.it 

Telefono e fax 0771/469465 -64 

Indirizzo: Piazza XIX Maggio, 10 GAETA (LT) 

Lunedì ore 9,30 - 12,00 ;            Martedì ore 

15:30 - 17:30 

Mercoledì ore 9,30 - 12,00 

Giovedì ore; ore 15,30 - 17,30. 

Venerdì ore 9,30 - 12,00. 

determine 

prestazione di 

servizio 

organizzazione 

eventi 

Nolo Palchi,Pubblicità, Service, Siae, 

Fornitura Enel, Ospitalità, artisti, 

Legge 6 Luglio 2002, 

n.137 
Turismo   

Sindaco del Comune di Gaeta Dirigente 

del V settore e addetto Magliocchetti 

Benedetta 

30 giorni 

Email: turismo@comune.gaeta.lt.it 

Pec:comunedigaeta @gedea.it 

Telefono e fax 0771/469465 -64 

Indirizzo: Piazza XIX Maggio, 10 GAETA (LT) 

Lunedì ore 9,30 - 12,00 ;            Martedì ore 

15:30 - 17:30 

Mercoledì ore 9,30 - 12,00 

Giovedì ore; ore 15,30 - 17,30. 

Venerdì ore 9,30 - 12,00. 

determine per 

erogazione 

contributi  

Associazionin Sportive Dilettantistiche 

che effettuano campionati 

Deliberazione Sub 

Commissario 

Prefettizio N°46/C del 

24.5.2007                                                                

D.M. 24 aprile 

2013                              

                       L.R. 20 

Giugno 2002, n.15 

Sport   
Dirigente del V Settore e addetto 

Magliocchetti Benedetta e Scalesse Lucia 
Annuale 

Email: turismo@comune.gaeta.lt.it 

Pec:comunedigaeta @gedea.it 

Telefono e fax 0771/469465 -64 

Indirizzo: Piazza XIX Maggio, 10 GAETA (LT) 

Lunedì ore 9,30 - 12,00 ;            Martedì ore 

15:30 - 17:30 

Mercoledì ore 9,30 - 12,00 

Giovedì ore; ore 15,30 - 17,30. 

Venerdì ore 9,30 - 12,00. 

Tariffe e uso 

Impianto 

Sportivo " 

Riciniello 

Associazionin Sportive Dilettantistiche 

che effettuano campionati 

Delibera di Consiglio 

N°16+ del 18 Marzo 

2013 " Tariffe uso 

impianto sportivo " 

Riciniello " Stagione 

2013 

Sport   
Dirigente del V Settore e addetto 

Magliocchetti Benedetta e Scalesse Lucia 
Annuale 

Email: turismo@comune.gaeta.lt.it 

Pec:comunedigaeta @gedea.it 

Telefono e fax 0771/469465 -64 

Indirizzo: Piazza XIX Maggio, 10 GAETA (LT) 

Lunedì ore 9,30 - 12,00 ;            Martedì ore 

15:30 - 17:30 

Mercoledì ore 9,30 - 12,00 

Giovedì ore; ore 15,30 - 17,30. 

Venerdì ore 9,30 - 12,00. 

Criteri per la 

ripartizione 

delle ore 

Impianti 

Sportivi 

Comunali 

Associazionin Sportive Dilettantistiche 

che effettuano campionati 

determinazione 

Dirigenziale n°45/C 

del 24.05.2007" 

Approvazione 

regolamento per la 

gestione e l'uso degli 

impianti sportivi 

Sport   
Dirigente del V Settore e addetto 

Magliocchetti Benedetta e Scalesse Lucia 
Annuale 

Email: turismo@comune.gaeta.lt.it 

Pec:comunedigaeta @gedea.it 

Telefono e fax 0771/469465 -64 

Indirizzo: Piazza XIX Maggio, 10 GAETA (LT) 

Lunedì ore 9,30 - 12,00 ;            Martedì ore 

15:30 - 17:30 

Mercoledì ore 9,30 - 12,00 

Giovedì ore; ore 15,30 - 17,30. 

Venerdì ore 9,30 - 12,00. 

Affidamenti 

incarico 

Custodia e 

Pulizia Impianti 

Sportivi 

Ditta N.S.A  
L.R. 6 Aprile 2009, n. 

11 
Sport   

Dirigente del V Settore e addetto 

Magliocchetti Benedetta e Scalesse Lucia 
Annuale 

Email: turismo@comune.gaeta.lt.it 

Pec:comunedigaeta @gedea.it 

Telefono e fax 0771/469465 -64 

Indirizzo: Piazza XIX Maggio, 10 GAETA (LT) 

Lunedì ore 9,30 - 12,00 ;            Martedì ore 

15:30 - 17:30 

Mercoledì ore 9,30 - 12,00 

Giovedì ore; ore 15,30 - 17,30. 

Venerdì ore 9,30 - 12,00. 
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Dipartimento: V Dipartimento 

     
   

  

Struttura: 
Servizi bibliotecari 

 
    

   

  

Procedimento Descrizione 
Riferimento 

normativo 
Area tematica Modulistica Responsabile Termini di conclusione del procedimento Contatti Orari al pubblico 

Front Office 

Biblioteca S. 

Mignano 

Iscrizione alla Biblioteca Comunale         

Richiesta Consultazione fondi antichi 

Biblioteca                                                                               

Prestito Locale                                                      

Prestito Interbibliotecario Nazionale                                                     

Gestione OPAC                                                  

Servizio di Reference 

L. R. n. 14 del 06-08-

1999 

Servizi Culturali 

Integrati 

Modulistica 

presente sul 

portale del 

Comune di Gaeta 

Responsabile: Dirigente del V 

Dipartimento                                                     

Addetto: Maria Grazia Zona, Nada Ferrone 

Contestuale 

Email: bibliotecaria@comune.gaeta.lt.it 

Telefono 0771/460090                                                          

Indirizzo: Via Annunziata 7/21       

Lunedì ore 9,00 - 13,00 ;  

Martedì 15:30 - 18:00                                 Mercoledì ore 9,00 - 

13,00 

Giovedì ore; ore 15,30 - 18,00. 

Venerdì ore 9,00 - 13,00. 

Determinazione 

erogazione 

contributi 

Associazioni 

Culturali del 

territorio di 

Gaeta 

Redazione  programma eventi Culturali                   

Riunioni organizzative                                                    

Affidamento incarichi 

L.R 23 Ottobre 2009, 

n.26                    

Deliberazione 

Commissariale n. 

46/C del 24/05/2007 

Regolamento 

comunale per 

l'erogazione dei 

contributi                                           

L. R. n. 14 del 06-08-

1999 

Servizi Culturali 

Integrati 
  

Responsabile: Dirigente del V 

Dipartimento                                                     

Addetto: Maria Grazia Zona 

30 giorni 

Email: bibliotecaria@comune.gaeta.lt.it 

Telefono 0771/460090                                                          

Indirizzo: Via Annunziata 7/21       

Lunedì ore 9,00 - 13,00 ;  

Martedì 15:30 - 18:00                                 Mercoledì ore 9,00 - 

13,00 

Giovedì ore; ore 15,30 - 18,00. 

Venerdì ore 9,00 - 13,00. 

Determinazioni 

prestazione di 

servizio 

organizzazione 

eventi Culturali 

Nolo Palchi                                                                          

Pubblicità                                                                              

Service                                                                             

Siae                                                                             

Fornitura Enel                                                  

Ospitalità                                                                            

Artisti 

Deliberazione 

Commissariale n. 

46/C del 24/05/2007 

Regolamento 

comunale per 

l'erogazione dei 

contributi                                           

L. R. n. 14 del 06-08-

1999 

Servizi Culturali 

Integrati 
  

Responsabile: Dirigente del V 

Dipartimento                                                     

Addetto: Maria Grazia Zona 

30 giorni 

Email: bibliotecaria@comune.gaeta.lt.it 

Telefono 0771/460090                                                          

Indirizzo: Via Annunziata 7/21       

Lunedì ore 9,00 - 13,00 ;  

Martedì 15:30 - 18:00                                 Mercoledì ore 9,00 - 

13,00 

Giovedì ore; ore 15,30 - 18,00. 

Venerdì ore 9,00 - 13,00. 

Determinazioni 

accertamenti 

Contributi della 

Provincia 

Accertamenti ed impegni per gli 

interventi delle attività culturali della 

Provincia di Latina                                                                           

Accertamenti per finanziamenti per 

biblioteche, musei e archivi storici 

L.R. 32/1978                                                 

Deliberazione del 

Consiglio Provinciale 

n. 41 del 04.07.2003 

Servizi Culturali 

Integrati 
  

Responsabile: Dirigente del V 

Dipartimento                                                     

Addetto: Maria Grazia Zona 

30 giorni 

Email: bibliotecaria@comune.gaeta.lt.it 

Telefono 0771/460090                                                          

Indirizzo: Via Annunziata 7/21       

Lunedì ore 9,00 - 13,00 ;  

Martedì 15:30 - 18:00                                 Mercoledì ore 9,00 - 

13,00 

Giovedì ore; ore 15,30 - 18,00. 

Venerdì ore 9,00 - 13,00. 

Determinazioni 

accertamenti 

Contributi della 

Regione 

Accertamenti ed impegni di spesa per il 

contributo regionale per servizi culturali 

vari 

 L.R. n. 6 del 7 agosto 

2013                                      

L.R. n. 42 del 

24/11/1997                                              

L.R. 22 Dicembre 

1999 n. 40 

Servizi Culturali 

Integrati 
  

Responsabile: Dirigente del V 

Dipartimento                                                     

Addetto: Maria Grazia Zona 

30 giorni 

Email: bibliotecaria@comune.gaeta.lt.it 

Telefono 0771/460090                                                          

Indirizzo: Via Annunziata 7/21       

Lunedì ore 9,00 - 13,00 ;  

Martedì 15:30 - 18:00                                 Mercoledì ore 9,00 - 

13,00 

Giovedì ore; ore 15,30 - 18,00. 

Venerdì ore 9,00 - 13,00. 

Determinazione 

approvazione 

rendicontazione 

Approvazione rendicontazione per 

contributi regionali  e provinciali 

 L.R. n. 6 del 7 agosto 

2013                                       

L.R. n. 42 del 

24/11/1997                         

Deliberazione del 

Consiglio Provinciale 

n. 41 del 04.07.2003 

Servizi Culturali 

Integrati 
  

Responsabile: Dirigente del V 

Dipartimento                                                     

Addetto: Maria Grazia Zona 

30 giorni 

Email: bibliotecaria@comune.gaeta.lt.it 

Telefono 0771/460090                                                          

Indirizzo: Via Annunziata 7/21       

Lunedì ore 9,00 - 13,00 ;  

Martedì 15:30 - 18:00                                 Mercoledì ore 9,00 - 

13,00 

Giovedì ore; ore 15,30 - 18,00. 

Venerdì ore 9,00 - 13,00. 
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Gestione 

Pinacoteca 

comunale 

d’Arte 

Contemporanea 

”Giovanni da 

Gaeta” 

Erogazione contributo Associazione 

Culturale “Novecento” per gestione della 

Pinacoteca Comunale  d’Arte 

Contemporanea ”Giovanni da Gaeta”                                                      

L.R. 22 Dicembre 

1999 n. 40 

Servizi Culturali 

Integrati 
  

Responsabile: Dirigente del V 

Dipartimento                                                     

Addetto: Maria Grazia Zona 

Annuale 

Email: bibliotecaria@comune.gaeta.lt.it 

Telefono 0771/460090                                                          

Indirizzo: Via Annunziata 7/21       

Lunedì ore 9,00 - 13,00 ;  

Martedì 15:30 - 18:00                                 Mercoledì ore 9,00 - 

13,00 

Giovedì ore; ore 15,30 - 18,00. 

Venerdì ore 9,00 - 13,00. 

Gestione 

Centro Storico 

Culturale 

Affidamento gestione e custodia Centro 

Storico Culturale                                                                   

Redazione Convenzione 

L.R. n. 42 del 

24/11/1997 

Servizi Culturali 

Integrati 
  

Responsabile: Dirigente del V 

Dipartimento                                                     

Addetto: Maria Grazia Zona 

Annuale 

Email: bibliotecaria@comune.gaeta.lt.it 

Telefono 0771/460090                                                          

Indirizzo: Via Annunziata 7/21       

Lunedì ore 9,00 - 13,00 ;  

Martedì 15:30 - 18:00                                 Mercoledì ore 9,00 - 

13,00 

Giovedì ore; ore 15,30 - 18,00. 

Venerdì ore 9,00 - 13,00. 

Organizzazione 

e realizzazione 

del Porticato 

Gaetano 

Erogazione contributo Associazione 

Culturale “Novecento” per realizzazione 

e organizzazione del Porticato Gaetano 

L.R. n. 42 del 

24/11/1997 

Servizi Culturali 

Integrati 
  

Responsabile: Dirigente del V 

Dipartimento                                                     

Addetto: Maria Grazia Zona 

Annuale Email: bibliotecaria@comune.gaeta.lt.it 

Telefono 0771/460090                                                          

Indirizzo: Via Annunziata 7/21       

Lunedì ore 9,00 - 13,00 ;  

Martedì 15:30 - 18:00                                 Mercoledì ore 9,00 - 

13,00 

Giovedì ore; ore 15,30 - 18,00. 

Venerdì ore 9,00 - 13,00. 

Determine e 

liquidazioni per 

pubblicazioni 

Acquisizione al patrimonio 

bibliografico della biblioteca comunale di 

Gaeta di opere e documenti, riguardanti 

temi di alto 

valore artistico e culturale 

Legge  11 novembre 

2004, n. 1                                          

L.R. 16 del 

21/10/2008                                                        

L.R. n. 42 del 

24/11/1997  

Servizi Culturali 

Integrati 
  

Responsabile: Dirigente del V 

Dipartimento                                                     

Addetto: Maria Grazia Zona 

30 giorni Email: bibliotecaria@comune.gaeta.lt.it 

Telefono 0771/460090                                                          

Indirizzo: Via Annunziata 7/21       

Lunedì ore 9,00 - 13,00 ;  

Martedì 15:30 - 18:00                                 Mercoledì ore 9,00 - 

13,00 

Giovedì ore; ore 15,30 - 18,00. 

Venerdì ore 9,00 - 13,00. 

Sistema 

Bibliotecario 

Sud Pontino 

Adesione  all'associazione tra Biblioteche 

comunali                                                            

Adesione catalogo collettivo                                                               

Riunioni organizzative Comitato di 

gestione del Sistema                                                      

Progettazione e Realizzazione 

manifestazioni ed eventi culturali 

L.R. n. 42 del 

24/11/1997                                              

L.R 23 Ottobre 2009, 

n.26 

Servizi Culturali 

Integrati 
  

Responsabile: Dirigente del V 

Dipartimento                                                     

Addetto: Maria Grazia Zona 

Annuale Email: bibliotecaria@comune.gaeta.lt.it 

Telefono 0771/460090                                                          

Indirizzo: Via Annunziata 7/21       

Lunedì ore 9,00 - 13,00 ;  

Martedì 15:30 - 18:00                                 Mercoledì ore 9,00 - 

13,00 

Giovedì ore; ore 15,30 - 18,00. 

Venerdì ore 9,00 - 13,00. 

Progetto Nati 

per Leggere 

Adesione Progetto Nati per leggere            

Acquisto volumi                                                      

Corsi per genitori, educatori e volontari                       

Realizzazione eventi di lettura ad alta 

voce ai bambini di età pediatrica 

L.R. n. 42 del 

24/11/1997 

Servizi Culturali 

Integrati 
  

Responsabile: Dirigente del V 

Dipartimento                                                     

Addetto: Maria Grazia Zona 

30 giorni Email: bibliotecaria@comune.gaeta.lt.it 

Telefono 0771/460090                                                          

Indirizzo: Via Annunziata 7/21       

Lunedì ore 9,00 - 13,00 ;  

Martedì 15:30 - 18:00                                 Mercoledì ore 9,00 - 

13,00 

Giovedì ore; ore 15,30 - 18,00. 

Venerdì ore 9,00 - 13,00. 

Organizzazione 

Eventi Culturali 

Incontri con gli autori                         

Manifestazione Libri sulla cresta 

dell'onda                                                                  

Mostre                                                               

Rievocazioni storiche                                                      

Esposizioni  

L.R. n. 42 del 

24/11/1997 

Servizi Culturali 

Integrati 
  

Responsabile: Dirigente del V 

Dipartimento                                                     

Addetto: Maria Grazia Zona, Nada Ferrone 

30 giorni 

Email: bibliotecaria@comune.gaeta.lt.it 

Telefono 0771/460090                                                          

Indirizzo: Via Annunziata 7/21       

Lunedì ore 9,00 - 13,00 ;  

Martedì 15:30 - 18:00                                 Mercoledì ore 9,00 - 

13,00 

Giovedì ore; ore 15,30 - 18,00. 

Venerdì ore 9,00 - 13,00. 
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Inventario e 

monitoraggio 

della Biblioteca 

comunale S. 

Mignano 

Analisi e valutazione di tutto il 

patrimonio bibliotecario ed archivistico                         

Ricognizione delle classi                                    

Ricognizione del fondo                                      

Redazione verbali di scarto                 

Ricognizione delle unità archivistiche 

L.R. n. 42 del 

24/11/1997 

Servizi Culturali 

Integrati 
  

Responsabile: Dirigente del V 

Dipartimento                                                     

Addetto: Maria Grazia Zona, Nada Ferrone 

Annuale 

Email: bibliotecaria@comune.gaeta.lt.it 

Telefono 0771/460090                                                          

Indirizzo: Via Annunziata 7/21       

Lunedì ore 9,00 - 13,00 ;  

Martedì 15:30 - 18:00                                 Mercoledì ore 9,00 - 

13,00 

Giovedì ore; ore 15,30 - 18,00. 

Venerdì ore 9,00 - 13,00. 

Gestione 

tirocini 

Convenzioni stipulate con le Università 

Coordinamento dei tirocini 

Legge 28 giugno 

2012, n. 92  

Servizi Culturali 

Integrati 
  

Responsabile: Dirigente del V 

Dipartimento                                                     

Addetto: Maria Grazia Zona, Nada Ferrone 

Annuale 

Email: bibliotecaria@comune.gaeta.lt.it 

Telefono 0771/460090                                                          

Indirizzo: Via Annunziata 7/21       

Lunedì ore 9,00 - 13,00 ;  

Martedì 15:30 - 18:00                                 Mercoledì ore 9,00 - 

13,00 

Giovedì ore; ore 15,30 - 18,00. 

Venerdì ore 9,00 - 13,00. 

Interventi di 

promozione 

culturale  

Valorizzazione del patrimonio 

documentario : incunaboli, 

cinquecentine e libri del Sei e Settecento 

dalle Biblioteche pubbliche e private di 

Gaeta 

L.R. n. 42 del 

24/11/1997 

Servizi Culturali 

Integrati 
  

Responsabile: Dirigente del V 

Dipartimento                                                     

Addetto: Maria Grazia Zona 

Annuale 

Email: bibliotecaria@comune.gaeta.lt.it 

Telefono 0771/460090                                                          

Indirizzo: Via Annunziata 7/21       

Lunedì ore 9,00 - 13,00 ;  

Martedì 15:30 - 18:00                                 Mercoledì ore 9,00 - 

13,00 

Giovedì ore; ore 15,30 - 18,00. 

Venerdì ore 9,00 - 13,00. 

Servizio 

d’Archivio 

Storico 

Ricerca                                                                                   

Consulenza 

L.R. n. 42 del 

24/11/1997                                           

Dlgs 165/2001 

Servizi Culturali 

Integrati 
  

Responsabile: Dirigente del V 

Dipartimento                                                     

Addetto: Maria Grazia Zona, Nada Ferrone 

Contestuale 

Email: bibliotecaria@comune.gaeta.lt.it 

Telefono 0771/460090                                                          

Indirizzo: Via Annunziata 7/21       

Lunedì ore 9,00 - 13,00 ;  

Martedì 15:30 - 18:00                                 Mercoledì ore 9,00 - 

13,00 

Giovedì ore; ore 15,30 - 18,00. 

Venerdì ore 9,00 - 13,00. 

 

 

Dipartimento: RIQUALIFICAZIONE URBANA 

     
    Struttura:   

 
    

    
Procedimento Descrizione 

Riferimento 

normativo 
Area tematica Modulistica Responsabile 

Termini di conclusione del 

procedimento 
Contatti Orari al pubblico 

Comunicazione 

Inizio Lavori - 

CIL 

  
artt. 6 - 23 bis D.P.R. 

380/01 
edilizia CIL Responsabile: geom Francesco Valerio   u.controllo@comune.gaeta.lt.it 

geom Francesco Valerio - 0771469422 

Lunedì – Mercoledì – Venerdì 

ore 9.00 – 12.00 

Martedì – Giovedì 

ore 15.30 – 17.30 

Comunicazione 

Inizio Lavori 

Asseverata - 

CILA 

  
artt. 6 - 23 bis D.P.R. 

380/01 
edilizia CILA Responsabile: geom Francesco Valerio   u.controllo@comune.gaeta.lt.it 

geom Francesco Valerio - 0771469422 

Lunedì – Mercoledì – Venerdì 

ore 9.00 – 12.00 

Martedì – Giovedì 

ore 15.30 – 17.30 

Segnalazione 

Certificata 

Inizio Attività - 

SCIA 

  
artt. 22 - 23 bis D.P.R. 

380/01 
edilizia SCIA Responsabile: geom Francesco Valerio   u.controllo@comune.gaeta.lt.it 

geom Francesco Valerio - 0771469422 

Lunedì – Mercoledì – Venerdì 

ore 9.00 – 12.00 

Martedì – Giovedì 

ore 15.30 – 17.30 

Segnalazione 

Certificata 

Inizio Attività 

(SCIA) in 

Sanatoria 

  

art. 37 D.P.R. 380/01 

- Legge Regione Lazio 

n. 15/08  

edilizia SCIA Responsabile: geom Francesco Valerio   u.controllo@comune.gaeta.lt.it 

geom Francesco Valerio - 0771469422 

Lunedì – Mercoledì – Venerdì 

ore 9.00 – 12.00 

Martedì – Giovedì 

ore 15.30 – 17.30 

Denuncia Inizio 

Attività - DIA 
  

artt. 22 - 23 D.P.R. 

380/01 
edilizia DIA-PDC Responsabile: geom Francesco Valerio   u.controllo@comune.gaeta.lt.it 

geom Francesco Valerio - 0771469422 

Lunedì – Mercoledì – Venerdì 

ore 9.00 – 12.00 

Martedì – Giovedì 

ore 15.30 – 17.30 



COMUNE DI GAETA 
 

Piano di informatizzazione delle procedure – Allegato 1               Pagina 11 di 14 

Denuncia Inizio 

Attività (DIA) in 

Sanatoria 

  

art. 37 D.P.R. 380/01 

- Legge Regione Lazio 

n. 15/08  

edilizia DIA-PDC Responsabile: geom Francesco Valerio   u.controllo@comune.gaeta.lt.it 

geom Francesco Valerio - 0771469422 

Lunedì – Mercoledì – Venerdì 

ore 9.00 – 12.00 

Martedì – Giovedì 

ore 15.30 – 17.30 

Denuncia Inizio 

Attività - Legge 

Regione Lazio 

n. 21/09 

  

artt. 22 - 23 D.P.R. 

380/01 - art. 6 Legge 

Regione Lazio n. 

21/09 

edilizia DIA-PDC 
Responsabile: ing. Fulvia Marciano 

Addetto: geom Nicola Salvatore Zuccaro 
  e.privata@comune.gaeta.lt.it 

ing. Fulvia Marciano - 0771469418 

geom Nicola Salvatore Zuccaro – 0771469417 

Lunedì – Mercoledì – Venerdì 

ore 9.00 – 12.00 

Martedì – Giovedì 

ore 15.30 – 17.30 

Permesso di 

Costruire - PDC 
  

artt. 10 - 20 D.P.R. 

380/01 
edilizia DIA-PDC 

Responsabile: ing. Fulvia Marciano 

Addetto: geom Nicola Salvatore Zuccaro 

90 gg 

Ai sensi dell’art. 20 comma 7 D.P.R. 

380/01 i termini sono raddoppiati nei 

soli casi di progetti particolarmente 

complessi secondo motivata 

risoluzione del responsabile del 

procedimento 
e.privata@comune.gaeta.lt.it 

ing. Fulvia Marciano - 0771469418 

geom Nicola Salvatore Zuccaro – 0771469417 

Lunedì – Mercoledì – Venerdì 

ore 9.00 – 12.00 

Martedì – Giovedì 

ore 15.30 – 17.30 

Accertamento 

di Conformità 
  

artt. 36 D.P.R. 380/01 

- Legge Regione Lazio 

n. 15/08 

edilizia DIA-PDC 
Responsabile: ing. Fulvia Marciano 

Addetto: geom Nicola Salvatore Zuccaro 

60 gg 
e.privata@comune.gaeta.lt.it 

ing. Fulvia Marciano - 0771469418 

geom Nicola Salvatore Zuccaro – 0771469417 

Lunedì – Mercoledì – Venerdì 

ore 9.00 – 12.00 

Martedì – Giovedì 

ore 15.30 – 17.30 

Autorizzazione 

Paesaggistica 
  

art. 146 D.lgs 42/04 - 

Legge Regione Lazio 

n. 8/12 - art. 5 D.P.R. 

380/01 

edilizia - vincoli 

- atti di 

assenso 

ART146 

Responsabile: geom. Cardillo Zallo Sara 

Addetto: geom Cristofaro Accetta 

                 geom Nicola Salvatore Zuccaro 

120 gg 
u.paesistico@comune.gaeta.lt.it 

geom Cristofaro Accetta - 0771469419 

geom. Cardillo Zallo Sara - 0771469424 

geom Nicola Salvatore Zuccaro – 0771469417 

Lunedì – Mercoledì – Venerdì 

ore 9.00 – 12.00 

Martedì – Giovedì 

ore 15.30 – 17.30 

Autorizzazione 

Paesaggistica 

Semplificata 

  
art. 146 D.lgs 42/04 - 

D.P.R. 139/10 

edilizia - vincoli 

- atti di 

assenso 

ART146 

Responsabile: geom Cristofaro Accetta 

Addetto: geom. Cardillo Zallo Sara 

                 geom Nicola Salvatore Zuccaro 

60 gg 
u.paesistico@comune.gaeta.lt.it 

geom Cristofaro Accetta - 0771469419 

geom. Cardillo Zallo Sara - 0771469424 

geom Nicola Salvatore Zuccaro – 0771469417 

Lunedì – Mercoledì – Venerdì 

ore 9.00 – 12.00 

Martedì – Giovedì 

ore 15.30 – 17.30 

Accertamento 

di 

Compatibilità 

Paesaggistica 

  

art. 167 del D.lgs 

42/04 - art. 5 D.P.R. 

380/01 

edilizia - vincoli 

- atti di 

assenso 

ART167 Responsabile: ing. Fulvia Marciano 180 gg 

e.privata@comune.gaeta.lt.it 

ing. Fulvia Marciano - 0771469418 

Lunedì – Mercoledì – Venerdì 

ore 9.00 – 12.00 

Martedì – Giovedì 

ore 15.30 – 17.30 

Parere 

paesaggistico 

art. 32 Legge n. 

47/85 

  

Legge n. 47/85 - 

Legge n. 724/94 - 

Legge n. 326/03 - L.R. 

n. 12/04 - art. 146 

D.Lgs 42/04 

condono - 

vincoli - atti di 

assenso 

ART32 Responsabile: geom. Maurizio De Santis 120 gg 

u.condono@comune.gaeta.lt.it 

geom. Maurizio De Santis - 0771469402 

Lunedì – Mercoledì – Venerdì 

ore 9.00 – 12.00 

Martedì – Giovedì 

ore 15.30 – 17.30 

Vincolo 

idrogeologico 
  

R.D.L. 3267/23 - 

R.D.L. 1123/26 - art. 

5 D.P.R. 380/01 

edilizia - 

condono - 

vincoli - atti di 

assenso 

IDRO 

Responsabile: Dott. Cosmo Di Biase 

Addetto: sig. Gennaro Carrandente 

Giarrusso 

  

dott. Cosmo Di Biase - 0771469406 

sig. Gennaro Carrandente Giarrusso - 0771469428 

Lunedì – Mercoledì – Venerdì 

ore 9.00 – 12.00 

Martedì – Giovedì 

ore 15.30 – 17.30 

Attestazione 

deposito c/o 

Comune dei 

frazionamenti 

catastali  

  art. 30 D.P.R. 380/01 edilizia   
Responsabile: arch. Roberto Guratti  

Addetto: geom Claudio Zaina 
  u.controllo@comune.gaeta.lt.it 

geom Claudio Zaina - 0771469421 

Lunedì – Mercoledì – Venerdì 

ore 9.00 – 12.00 

Martedì – Giovedì 

ore 15.30 – 17.30 
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Piani di 

Recupero ad 

Iniziativa 

Privata 

Il Piano di recupero, disciplina e 

conforma, in esecuzione delle previsioni 

del Piano Regolatore, gli interventi 

pubblici e privati da effettuare in 

porzioni di territorio edificato che 

versano in condizioni di decadimento 

fisico e funzionale, mediante la 

definizione dettagliata dell'assetto e 

delle modalità di riabilitazione delle 

porzioni stesse.I Piani di recupero sono 

formati all'interno delle zone di recupero 

del patrimonio edilizio esistente 

individuate dall'Amministrazione 

Comunale con Delibera di Giunta. 

Legge n. 457/78 - 

Legge Regione Lazio 

n. 36/87 

Pianificazione 

urbanistica 
  

Dirigente: Arch. Roberto Guratti   

Funzionario: Arch. Lilia Maria Pelliccia 

120gg. Per gli adempimenti di 

competenza comunale + il tempo 

determinato da altre amministrazioni 

deputate all'espresione di pareri, 

autorizzazioni, nulla-osta 

 Dirigente: roberto.guratti@comune.gaeta.lt.it  

0771-469404  Ufficio responsabile: 

u.pianificazione@comune.gaeta.lt.it  0771-

469401 

Lunedì – Mercoledì – Venerdì 

ore 9.00 – 12.00 

Martedì – Giovedì 

ore 15.30 – 17.30 

Lottizzazioni 

Convenzionate 

Il Piano di Lottizzazione convenzionata 

disciplina e conforma, in esecuzione alle 

previsioni del Piano regolatore, gli 

interventi pubblici e privati di un ambito 

o porzione di territorio, mediante la 

definizione dettagliata dell'assetto di 

quest'ultimo, su proposta di privati .  

Legge 1150/42  - 

Legge Regione Lazio 

n. 36/87 

Pianificazione 

urbanistica 
  

Dirigente: Arch. Roberto Guratti   

Funzionario: Arch. Lilia Maria Pelliccia 

120gg. Per gli adempimenti di 

competenza comunale + il tempo 

determinato da altre amministrazioni 

deputate all'espresione di pareri, 

autorizzazioni, nulla-osta 

Dirigente: roberto.guratti@comune.gaeta.lt.it  

0771-469404  Ufficio responsabile: 

u.pianificazione@comune.gaeta.lt.it  0771-

469401 

Lunedì – Mercoledì – Venerdì 

ore 9.00 – 12.00 

Martedì – Giovedì 

ore 15.30 – 17.30 

Programmi 

Integrati di 

intervento 

Il programma integrato consiste in un 

progetto operativo complesso, di 

interesse pubblico, con rilevante valenza 

urbanistica ed edilizia, ed è caratterizzato 

dalla presenza di pluralità di funzioni, 

dall'integrazione di diverse tipologie, ivi 

comprese le opere di urbanizzazione e le 

infrastrutture necessarie per assicurare 

la completezza e la piena funzionalità 

dell'intervento stesso, e da dimensioni 

tali da incidere sulla riorganizzazione del 

tessuto urbano. 

Legge Regione Lazio 

n. 22/97 

Pianificazione 

urbanistica 
  

Dirigente: Arch. Roberto Guratti   

Funzionario: Arch. Lilia Maria Pelliccia 

120gg. Per gli adempimenti di 

competenza comunale + il tempo 

determinato da altre amministrazioni 

deputate all'espresione di pareri, 

autorizzazioni, nulla-osta 

Dirigente: roberto.guratti@comune.gaeta.lt.it  

0771-469404  Ufficio responsabile: 

u.pianificazione@comune.gaeta.lt.it  0771-

469401 

Lunedì – Mercoledì – Venerdì 

ore 9.00 – 12.00 

Martedì – Giovedì 

ore 15.30 – 17.30 

realizzazione 

strutture 

dedicate alla 

nautica da 

diporto su beni 

demaniali 

Procedimenti finalizzati alla realizzazione 

delle strutture dedicate alla nautica da 

diporto, all'approvazione dei relativi 

progetti, nonché gli altri procedimenti 

che risultano strettamente connessi o 

strumentali. 

Sono strutture dedicate alla nautica da 

diporto: 

a) il "porto turistico", ovvero il complesso 

di strutture amovibili ed inamovibili 

realizzate con opere a terra e a mare allo 

scopo di servire unicamente o 

precipuamente la nautica da diporto ed il 

diportista nautico, anche mediante 

l'apprestamento di servizi 

complementari; 

b) l'"approdo turistico", ovvero la 

porzione dei porti polifunzionali aventi le 

funzioni di cui all'articolo 4, comma 3, 

della legge 28 gennaio 1994, n.84, 

destinata a servire la nautica da diporto 

ed il diportista nautico, anche mediante 

l'apprestamento di servizi 

complementari; 

c) i "punti d'ormeggio", ovvero le aree 

demaniali marittime e gli specchi acquei 

dotati di strutture che non importino 

impianti di difficile rimozione, destinati 

all'ormeggio, alaggio, varo e rimessaggio 

di piccole imbarcazioni e natanti da 

diporto. 

D.P.R. 509/97 
Pianificazione 

urbanistica 
  

Dirigente: Arch. Roberto Guratti   

Funzionario: Arch. Lilia Maria Pelliccia 

non meno di 555 giorni per gli 

adempimenti di competenza 

comunale, ai sensi del DPR 509/97 e L. 

241/90  

Dirigente: roberto.guratti@comune.gaeta.lt.it  

0771-469404  Ufficio responsabile: 

u.pianificazione@comune.gaeta.lt.it  0771-

469401 

Lunedì – Mercoledì – Venerdì 

ore 9.00 – 12.00 

Martedì – Giovedì 

ore 15.30 – 17.30 
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certificato di 

destinazione 

urbanistica 

Il Certificato di Destinazione Urbanistica 

certifica le prescrizioni urbanistiche di 

un'area secondo le norme del Piano 

Regolatore vigenti alla data di rilascio 

dello stesso. 

 

Ai sensi dell'art. 30 del D.P.R. 06/06/2001 

n. 380 tale certificazione deve essere 

allegata agli atti da costituirsi tra vivi, sia 

in forma pubblica, sia i forma privata, 

aventi ad oggetto trasferimento o 

costituzione o scioglimento della 

comunione di diritti reali relativi a 

terreni, quando tali terreni non 

costituiscano pertinenze di edifici censiti 

nel Nuovo Catasto Edilizio Urbano e 

purché la loro superficie complessiva sia 

maggiore di 5.000 metri quadrati. 

art. 30 D.P.R. 380/01 
servizi al 

cittadino 
CDU 

Dirigente: Arch. Roberto Guratti   

Funzionario: Arch. Lilia Maria Pelliccia 

Addetto: Geom. Salvatore Treglia 

30 giorni     conclusione con silenzio 

assenso: NO  conclusione con 

dichiarazione dell'interessato: No    

Dirigente: roberto.guratti@comune.gaeta.lt.it  

0771-469404  Ufficio responsabile: 

salvatore.treglia@comune.gaeta.lt.it  0771-

469403 

Lunedì – Mercoledì – Venerdì 

ore 9.00 – 12.00 

Martedì – Giovedì 

ore 15.30 – 17.30 

accesso agli 

atti 

Il diritto di accesso agli atti e ai 

documenti amministrativi può essere 

esercitato da chiunque vi abbia interesse 

per la tutela di situazioni giuridicamente 

rilevanti.L'accesso avviene attraverso 

VISURA ed ESTRAZIONE DI COPIA di atti. 

Legge  n. 241/90 
servizi al 

cittadino 
AA 

Dirigente: Arch. Roberto Guratti  Addetto: 

Geom. Salvatore Treglia 

30 giorni     conclusione con silenzio 

assenso: NO  conclusione con 

dichiarazione dell'interessato: No    

Dirigente: roberto.guratti@comune.gaeta.lt.it  

0771-469404  Ufficio responsabile: 

salvatore.treglia@comune.gaeta.lt.it  0771-

469403 

Lunedì – Mercoledì – Venerdì 

ore 9.00 – 12.00 

Martedì – Giovedì 

ore 15.30 – 17.30 

certificato di 

agibilità  

Il certificato di agibilità attesta la 
sussistenza delle condizioni di 
sicurezza, igiene, salubrità, risparmio 
energetico degli edifici e degli 
impianti negli stessi installati, valutate 
secondo quanto dispone la normativa 
vigente. 

art. 24-25 D.P.R. n. 

380/01 

servizi al 

cittadino 
CA 

Dirigente: Arch. Roberto Guratti  Addetto: 

Geom. Salvatore Treglia 

45 giorni   conclusione con silenzio 

assenso: SI  conclusione con 

dichiarazione dell'interessato: SI    

Dirigente: roberto.guratti@comune.gaeta.lt.it  

0771-469404  Ufficio responsabile: 

salvatore.treglia@comune.gaeta.lt.it  0771-

469403 

Lunedì – Mercoledì – Venerdì 

ore 9.00 – 12.00 

Martedì – Giovedì 

ore 15.30 – 17.30 

certificato di 

idoneità 

alloggiativa 

Il certificato di idoneità abitativa attesta 

l'abitabilità dell'alloggio in cui vive la/il 

cittadina/o straniera/o, ovvero certifica 

che l'alloggio stesso rientri nei parametri 

minimi previsti dalla legge per gli alloggi 

di edilizia residenziale pubblica. 

D.M. 05/07/1975 

Ministero della Sanità 

servizi al 

cittadino 
  

Dirigente: Arch. Roberto Guratti  Addetto: 

Geom. Salvatore Treglia 

30 giorni      conclusione con silenzio 

assenso: NO  conclusione con 

dichiarazione dell'interessato: No    

Dirigente: roberto.guratti@comune.gaeta.lt.it  

0771-469404  Ufficio responsabile: 

salvatore.treglia@comune.gaeta.lt.it  0771-

469403 

Lunedì – Mercoledì – Venerdì 

ore 9.00 – 12.00 

Martedì – Giovedì 

ore 15.30 – 17.30 

trasformazione 

diritto di 

superficie in 

diritto di 

proprietà 

I Comuni possono cedere in diritto di 

proprietà le aree già concesse in diritto di 

superficie ai sensi della L. 865/71. Tale 

procedimento si attiva su istanza dei 

cittadini interessati ed è regolato dal 

Regolamento Comunale approvato con 

Del.C.C. n° 2/2011 e successive 

intergazioni. La trasformazione si attua 

mediante la stipula di atto pubblico e 

dietro pagamento delle somme stabilite 

per legge. 

L. N. 549/95 - L. 

448/98 - D.C.C. n° 2 

del 14/01/2011 

servizi al 

cittadino 

DS_istanza - 

DS_accettazione 

Dirigente: Arch. Roberto Guratti  Addetto: 

Geom. Carlo Fantasia 

30 giorni     per la valutazione 

dell'istanza e richiesta integrazioni. Il 

procedimento si conclude con atto  

notarile a seguito dei versamenti delle 

somme necessarie da parte degli 

interessati e degli adempimenti di 

natura contabile.  Conclusione con 

silenzio assenso: NO  conclusione con 

dichiarazione dell'interessato: No    

Dirigente: roberto.guratti@comune.gaeta.lt.it  

0771-469404  Ufficio responsabile: 

carlo.fantasia@comune.gaeta.lt.it  0771-469431 

Lunedì – Mercoledì – Venerdì 

ore 9.00 – 12.00 

Martedì – Giovedì 

ore 15.30 – 17.30 
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Dipartimento: DIPARTIMENTO CURA, QUALITA' DEL TERRITORIO E SOSTENIBILITÀ AMBIENTALE 

     
    

Struttura: Ufficio Demanio Turistico 

 
    

    
Procedimento Descrizione 

Riferimento 

normativo 
Area tematica Modulistica Responsabile 

Termini di conclusione del 

procedimento 
Contatti Orari al pubblico 

Atti di 

Pianificazione 

e 

regolamentazi

one dell'uso 

degli arenili di 

competenza 

comunale 

Cura dei procedimenti attinenti il PUA e 

altri atti di regolamentazione d'uso degli 

arenili di competenza della Giunta a del 

Consiglio Comunale. Ordinanze Balneari 

Codice della 

Navigazione e suo 

Regolamento 

Attuativo 

Demanio 

marittimo, con 

finalità 

turistica 

// 
Dirigente/Responsabile Ufficio Demanio 

Turistico 
  

Arch. Laura Tipaldi  tel. 0771 .469202 e-mail: 

laura.tipaldi@comune.gaeta.lt.it  -  Geom. 

Francesco Nardi  tel. 0771 .469248  e-

mail:francesco.nardi@comune.gaeta.lt.it 

Lun.- Merc. - Ven. dalle ore 9,00 alle 12,00   Mart. - Giov. 

Dalle 15,30 alle 17,30 

Autorizzazioni/

Concessioni 

Demaniali 

Ogni atto amministrativo inerente la 

concessione in uso di porzioni di arenili 

del Pubblico Demanio Marittimo, con 

finalità turistica. 

Codice della 

Navigazione e suo 

Regolamento 

Attuativo 

Demanio 

marittimo, con 

finalità 

turistica 

// 
Dirigente/Responsabile Ufficio Demanio 

Turistico 
Come previsti dalla L. 241/1990 e s.m.i. 

Arch. Laura Tipaldi  tel. 0771 .469202 e-mail: 

laura.tipaldi@comune.gaeta.lt.it  -  Geom. 

Francesco Nardi  tel. 0771 .469248  e-

mail:francesco.nardi@comune.gaeta.lt.it 

Lun.- Merc. - Ven. dalle ore 9,00 alle 12,00   Mart. - Giov. 

Dalle 15,30 alle 17,31 

Procedure SID 

 SID (Sistema Informatico Demaniale) - 

procedura di inventariazione e 

classificazione dei beni del demanio 

marittimo in una specifica banca dati 

amministrativa e cartografica informatica 

- Accertamento dell'avvenuto corretto 

inserimento dei dati afferenti alla 

Concessione Demaniale - procedure in 

corso di definizione 

Legge 44/1991 

Demanio 

marittimo, con 

finalità 

turistica 

// 
Dirigente/Responsabile Ufficio Demanio 

Turistico 
// 

Arch. Laura Tipaldi  tel. 0771 .469202 e-mail: 

laura.tipaldi@comune.gaeta.lt.it  -  Geom. 

Francesco Nardi  tel. 0771 .469248  e-

mail:francesco.nardi@comune.gaeta.lt.it 

Lun.- Merc. - Ven. dalle ore 9,00 alle 12,00   Mart. - Giov. 

Dalle 15,30 alle 17,32 

Procedure 

repressive 

inerenti 

l'occupazione 

abusiva del 

Pubblico 

Demanio 

Marittimo 

Atti di ingiunzione di pagamento per 

accertate occupazioni sine titulo delle 

aree di Demanio Marittimo con finalità 

turistica 

ex art. 8 della L. 

494/1993 e s.m.i.  

Demanio 

marittimo, con 

finalità 

turistica 

// 
Dirigente/Responsabile Ufficio Demanio 

Turistico 

cinque anni dall'avvenuto 

accertamento 

Arch. Laura Tipaldi  tel. 0771 .469202 e-mail: 

laura.tipaldi@comune.gaeta.lt.it  -  Geom. 

Francesco Nardi  tel. 0771 .469248  e-

mail:francesco.nardi@comune.gaeta.lt.it 

Lun.- Merc. - Ven. dalle ore 9,00 alle 12,00   Mart. - Giov. 

Dalle 15,30 alle 17,33 

 

 

 

 

  


