
Manuale di istruzioni 
Rilascio autorizzazioni ZTL



Rilascio autorizzazioni ZTL
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• Rilascio contrassegno per accesso e/o sosta – RESIDENTI

• Rilascio contrassegno per accesso e/o sosta – DOMICILIATI

• Rilascio contrassegno per accesso e/o sosta – ATTIVITA’ PRODUTTIVE

• Rilascio autorizzazione per accesso – DISABILI

• Rilascio contrassegno temporaneo per accesso/sosta – MEDICI DI MEDICINA GENERALE

• Rilascio contrassegno per sosta temporanea – PESCATORI

• Rilascio autorizzazione per accesso – VEICOLI IBRIDI/ELETTRICI

• Rilascio contrassegno per accesso e/o sosta – RINNOVO

• Rilascio contrassegno per accesso e/o sosta – TEMPORANEO

• Richiesta contrassegno per accesso e/o sosta – DUPLICATO

• Richiesta contrassegno per accesso e/o sosta – SOSTITUZIONE VEICOLO

• Regolarizzazione transito a posteriori

A partire dal 12 dicembre 2022 sarà online il procedimento digitalizzato per il rilascio delle autorizzazioni ZTL, tramite cui è 
possibile richiedere:



L'utente può accedere ai Servizi per i Cittadini tramite il portale web istituzionale del Comune di Pozzuoli
https://www.comune.pozzuoli.na.it/ , recandosi nella sezione «ISTANZE ON-LINE».

Accesso al portale (1/2)

3

https://www.comune.pozzuoli.na.it/


Si aprirà, a questo punto la schermata di accesso al Portale dei cittadini al quale potrà accedere con le proprie credenziali SPID/CIE (1).
Una volta effettuato l’accesso l’utente dovrà selezionare la categoria di richiesta da effettuare (2).

Accesso al portale (2/2)
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Caricamento Pratiche
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L'utente può caricare una nuova pratica tramite la funzionalità («pulsante») «Aggiungi Nuovo» (1).
Successivamente è necessario selezionare i campi obbligatori a seconda della richiesta del cittadino:

• Tipologia Pratica (2): selezionare la tipologia di richiesta
• Tipo Evento (3): selezionare eventualmente il tipo di evento in base alla casistica
• Descrizione Pratica (4) (Campo auto-compilato ma editabile).
Per salvare i dati inseriti e proseguire selezionare «Avanti» (5).



Referenti (1/2)
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L'utente dovrà caricare la/le referenze che, a seconda della casistica, sia di volta in volta necessario. Di seguito un resoconto:

- Richiedente residente/domiciliato: l’utente che accede con SPID/CIE dovrà inserire prima la propria referenza in qualità di
«Richiedente» ed aggiungere una referenza per ogni componente del nucleo familiare.

- Richiedente titolare di attività produttiva: l’utente che accede con SPID/CIE dovrà inserire la propria referenza in qualità di
«Richiedente», nel caso in cui il beneficiario del contrassegno sia persona diversa dal titolare dell’attività, dovrà inserire anche
la referenza del «Dipendente delegato»;

- Richiedente titolare di tesserino disabili: L’utente che accede con SPID/CIE dovrà inserire la propria referenza in qualità di
«Titolare Tesserino Disabili» ed aggiungere, nel caso in cui non sia in prima persona a presentare l’istanza, anche la referenza
del «Tutore/Esercente la patria potestà»



Referenti (2/2)
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Dati Aggiuntivi
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L'utente, una volta inserite le referenze, potrà inserire le informazioni necessarie nella sezione "Dati aggiuntivi«; selezionare la
voce «Dati Veicolo» (1), e compilare i campi obbligatori (2; 3; 4; 5). Per salvare i dati inseriti e proseguire selezionare «Salva» (6).
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Allegati
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Nella sezione "Allegati" l’utente potrà caricare gli allegati richiesti in base alla tipologia di pratica, in particolare gli allegati
contrassegnati con «*» dovranno essere caricati obbligatoriamente. Posizionarsi su «Aggiungi» (1), selezionare il file da caricare su
«Scegli file» (2) e selezionare «Salva» (3) per proseguire.
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Fase Finale (1/3)
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Inserite tutte le informazioni e caricati gli allegati, l’utente accederà ad una pagina di riepilogo, nella quale verranno segnalati
eventuali dati e/o allegati mancanti. Nel caso in cui i dati/allegati mancanti non siano obbligatori è possibile procedere cliccando
sul pulsante «Completa comunque la pratica e procedi con il modello finale» (1).
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Fase Finale (2/3)

A questo punto l’utente troverà il proprio modulo compilato con le
informazioni inserite durante le fasi precedenti, potrà controllare la
correttezza dei dati ed eventualmente compilare altri campi, dove
richiesto.

Per poter procedere con l’inoltro della domanda sarà necessario
spuntare i seguenti checkbox:

• Dichiara di essere in possesso del comodato d'uso gratuito
dell'autovettura;

• Il sottoscritto, consapevole delle sanzioni penali, nel caso di
dichiarazioni non veritiere, di formazione o uso di atti falsi,
richiamate dall'art. 76 del D.P.R. 445 del 28 dicembre 2000,
dichiara di non aver pregresse morosità relative ad imposte e
tasse comunali (IMU; Tasi, Tari, etc), fitti e canoni, in genere,
dovuti per l'uso di beni dell'Ente e per servizi comunali erogati
(canone idrico, etc);

• Dichiara di aver preso visione dell'informativa.
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Fase Finale (3/3)

Per poter procedere con l’inoltro dell’istanza, l’utente dovrà cliccare sul pulsante «Prosegui» (1) .
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Ultimato l’inoltro della pratica, è possibile consultare il suo stato di avanzamento dall’ «Archivio Pratiche presentate» ed è possibile
scaricare il Modulo Finale inoltrato tramite il pulsante «scarica allegato» (2).
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Pagamento SOSTA (1/3)
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Una volta inviata la propria istanza, nel caso in cui la
richiesta riguardi un contrassegno di ACCESSO e SOSTA sarà
necessario effettuare il pagamento del canone attraverso
l’apposita funzionalità «Pagamenti online» (1) presente in
«Elenco servizi».

Selezionare «Nuovo Pagamento» (2) e successivamente selezionare
pagamento in base alla tipologia di richiesta presentata dall’elenco
«Pagamenti On line disponibili» (3).
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Pagamento SOSTA (2/3) 
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Compilare i campi «Causale» (1) e selezionare dal menù a tendina (2)
il mese di inizio validità del contrassegno per cui si fa richiesta per
generare la tariffa corrispondente.

Compilare la scheda anagrafica del «soggetto versante» e «intestatario pagamento», nel caso in cui le due persone coincidano è
possibile copiare i dati attraverso la funzionalità «Copia Versante su Intestatario».
Una volta compilate le schede cliccare su «Inserisci». A questo punto si aprirà la schermata del «Carrello pagamenti». Nel quale
selezionare il pagamento (3) e confermare cliccando su «Paga selezionati» (4).
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Pagamento SOSTA (3/3) 
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A questo punto si aprirà una schermata di riepilogo.
L’utente dovrà controllare i dati inseriti, nel caso in cui
si accorgesse di dover modificare, basterà pigiare sul
tasto «Torna indietro» e modificare quanto necessario.
Nel caso in cui i dati inseriti siano corretti per
procedere dovrà selezionare «Conferma» (1).

Una volta confermati i dati, l’utente verrà
reindirizzato sulla pagina «pagoPA» e potrà effettuare il
pagamento in due modalità:
• Online, seguendo le indicazioni dell’applicativo;
• In uno dei punti abilitati scaricando e stampando il

bollettino generato.
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Integrazioni documentali
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Nel caso in cui, successivamente all’inoltro della domanda, risulti necessario allegare nuova documentazione alla propria istanza, è
possibile integrarla selezionando la voce «Consultazione Stato Pratiche» dall’elenco dei servizi.

All’interno di questa sezione è possibile visualizzare lo stato di avanzamento delle proprie istanze.
Selezionare la pratica per cui si intenda fornire un’integrazione documentale per aprire la maschera di riepilogo della domanda; cliccare
sul pulsante «Comunicazioni ed integrazioni». Per poter procedere con l’inoltro dell’integrazione, compilare i campi obbligatori richiesti
e allegare il file desiderato e cliccare su «Invia» per finalizzare l’operazione.


