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CAPO | - NORME GENERALI

Art. 1 - FINALITA’

1.

Il presente regolamento ha lo scopo di discapénil procedimento amministrativo secondo quam&vipto dalla Legge n. 241 del 7 agosto 1990 e
successive modifiche ed integrazioni.

Art. 2 - AMBITO DI APPLICAZIONE

1.

2.

3.

Il presente regolamento si applica ai procedtmemministrativi che si concludono con un provwednto finale di competenza
dell’Amministrazione Comunale.

Le disposizioni contenute nel presente regolaoneime riguardano la partecipazione al procedimaniministrativo non si applicano:
a) ai procedimenti volti al’emanazione di attirmativi, amministrativi generali, di pianificaziomedi programmazione;

b) ai procedimenti tributari per i quali restaeorfie le particolari norme che li regolano;

c) ai procedimenti gia normati in maniera speaific

d) all'emanazione degli atti non provvedimentatirhe le certificazioni, le attestazioni, i parégiproposte);

Il procedimento ed il conseguente provvedim@ussono essere promossi su istanza di parte aaiuff

CAPO Il - IL PROCEDIMENTO

Art. 3 - DEFINIZIONE

1.

Il procedimento amministrativo € inteso qualguemza di atti e operazioni tra loro funzionalmesategati e preordinati all’emanazione dell'atto
finale.

Art. 4 - PROCEDIMENTI SU ISTANZA O D’UFFICIO

1.

2.

Il procedimento deve concludersi con il relatmmvvedimento, sia che venga attivato da un diitadche d’ufficio. In entrambi i casi non é
consentito aggravare il procedimento con richidstgareri, informazioni o documenti non motivateaffettive esigenze istruttorie, specie se rivolte
ad interrompere in maniera artificiosa i termirgfigsati.

Il termine entro cui deve concludersi il proeedinto € di 30 giorni, salvo non sia diversamenspakito dalla legge, dallo Statuto o dal presente
regolamento nell’allegato A.



Il termine decorre da:

- se su istanza, dalla data del protocollo dedass,

- se d'ufficio, in qualsiasi momento esso si agye un documento.

| provvedimenti riportano il termine inizialegeello finale del procedimento.

Non sono disciplinati dal seguente regolameumtddli atti ed i certificati che sono rilasciativista.

In ogni caso qualsiasi richiesta di informaziale cittadini, qualora non awvii un procedimentguealora non trovi adeguata immediata risposta
verbale, deve avere risposta scritta entro 30 giorn

Art. 5 - LA MOTIVAZIONE

1.

2.

3.

Nei provvedimenti, preparatori o finali, in digrgano o il soggetto preposto abbiano potererdidonale di scelta € necessaria la motivazione.

In particolare sono motivati tutti gli atti che:

a) implichino valutazioni;

b) producano il venir meno di precedenti atti;

) presentino carattere derogatorio;

d) risolvano conflitti di interessi;

e) sacrifichino posizioni soggettive riconoscid&d!’ordinamento.

La motivazione non é richiesta per gli atti nativi e per quelli a contenuto generale, nonché glematti dovuti in quanto debbano essere
necessariamente emanati e siano vincolati nel osatdger disposizione di legge, statuto o regolamen

CAPOQ Il - PARTECIPAZIONE AL PROCEDIMENTO

Art. 6 - LA COMUNICAZIONE DEL PROCEDIMENTO

1.

2.

L'awvio del procedimento per I'adozione di aftie incidono su situazioni giuridiche soggettivebénunicato per lettera ai diretti interessati, D
che per legge devono intervenire e a quanti, iddi&i o facilmente individuabili, possano subiregiudizio dall’emanazione del provvedimento.

Qualora sussistano particolari esigenze di itglerla comunicazione personale non sia poss@iisulti gravosa, I’/Amministrazione provvede a
mezzo di pubblicazione all'albo pretorio o con fgortune forme di pubblicita in relazione al caso.



Art. 7 - CONTENUTO DELLA COMUNICAZIONE

1. Nella comunicazione di cui al precedente articano indicati:
a) lintestazione dell'ente che la effettua;
b) l'oggetto del procedimento;
c) il servizio, la sezione, I'ufficio o I'unitaperativa preposti;
d) la persona responsabile del procedimento;
e) l'ufficio in cui é possibile prendere visiodegli atti;
f) il termine per la presentazione di osservazioper la richiesta di apertura del contraddittpri
g) il termine e l'autorita cui indirizzare iloorso in sede giurisdizionale amministrativa.

2. Sono inoltre indicate le possibilita inerentiaamtordi sui contenuti discrezionali.

3. L'omissione di taluna delle comunicazioni préserpud essere fatta valere solo dal soggettaueiteresse il provvedimento finale &€ destinato a
produrre effetti diretti.

Articolo 8 - L'INTERVENTO

1. Qualungue soggetto interessato, cui possa denivapregiudizio dal provvedimento, ha facoltintrvenire nel procedimento.

Articolo 9 - INTERVENTO DI ASSOCIAZIONI O COMITATI

1. Hanno facolta di intervento nel procedimento amstrativo, con semplice comunicazione scritta$sociazioni e i comitati, portatori di interessi
diffusi e gli enti portatori di interessi pubblici.

Art. 10 -MODALITA’ DI PARTECIPAZIONE

1. Gli interessati possono prendere visione detlisruttori relativi a procedimenti in corso; $8pno presentare memorie scritte e documenti entro
termine non superiore ai due terzi dell'intera daidel procedimento.

2. Entro il suddetto termine gli interessati possprnodurre documentazione aggiuntiva e chiedereaguib al responsabile del procedimento che ne
verbalizza il contenuto.



3.

Gli interessati possono assistere a sopralluysgitsionalmente o a mezzo di un proprio rappresentan

Art. 11 - ACCORDI TRA LE PARTI

1.

2.

I Comune, anche in accoglimento di osservaziopioposte, pud concludere, senza pregiudizidid¢i dei terzi e secondo le norme vigenti e nel
perseguimento del pubblico interesse, accordi tiantgressati al fine di determinare il contendiscrezionale del provvedimento finale.

Nella stipula degli accordi l'interessato putsfassistere da esperti.

CAPO |V - RESPONSABILITA’ DEL PROCEDIMENTO

Art. 12 - RESPONSABILITA’ DEL PROCEDIMENTO

1.

2.

Nell’allegata tabella & individuato il servizioeposto al procedimento.

Il Capo Servizio individua il responsabile debgedimento e verifica, anche su richiesta di térngressati, il rispetto dei termini e di tutti gl
adempimenti previsti.

In mancanza dell'individuazione del responsatddeprocedimento da parte del Capo Servizio,redponsabilita grava sul Capo Servizio stesso.

In mancanza del Capo Servizio, il responsalelepdocedimento coincide, nell’ordine: con la figuapicale della Sezione, dell'Ufficio, dell’Unita
Operativa.

Art. 13 - INCOMBENZE DEL RESPONSABILE DEL PROCEDIME NTO

1.

Il responsabile del procedimento:

a) valuta ai fini istruttori, le condizioni di anissibilita, i requisiti di legittimazione e i prggposti per 'emanazione del provvedimento;

b) accerta d'ufficio i fatti, disponendo il compamto degli atti all'uopo necessari e adotta ogriura per I'adeguato e sollecito svolgimento
dell'istruttoria. In particolare puo richiedererilascio di dichiarazioni o la rettifica di dichezioni o istanze erronee o incomplete e puo esperir
accertamenti tecnici e ispezioni;

c) richiede i pareri necessari al prosieguo dstlittoria;

d) cura le comunicazioni, le pubblicazioni e lgifiche previste dalle leggi, dallo statuto e dagolamenti;

e) adotta, ove ne abbia la competenza, il prowredio finale, ovvero trasmette gli atti all’orgacmmpetente.



Art. 14 - OSSERVANZA DEI TERMINI

1. Nel caso in cui l'ufficio competente per partad esigenze istruttorie si trovi nell'impossiltéidi rispettare il termine stabilito per 'emaraz
dell'atto richiesto, comunica al soggetto interésg@mn adeguata motivazione e previo assenso gettaeio Generale la proroga del termine per un
periodo non superiore ad un terzo del tempo preyist il procedimento.

Art. 15 - CONCLUSIONE DEL PROCEDIMENTO

1. | procedimenti indicati nel presente regolamesitimtendono conclusi per il Comune con l'adozided’atto finale, esclusa l'ulteriore ed eventuale
fase integrativa dell’efficacia dell’atto medesigiccompetenza degli organi di controllo.

CAPO YV - SEMPLIFICAZIONE DELL'AZIONE AMMINISTRATIVA

Art. 16 - CONFERENZA DEI SERVIZI

1. Qualora la pratica da istruire richieda, pesda complessita, il concorso di altri settoripihZionario che la istruisce pud chiedere la comizaalei
servizi. A tal fine ne investe della questionegbgetario Generale che, esaminata la richiestédetgcin merito.

2. Alla conferenza intervengono i responsabilisigivizi che direttamente o indirettamente hannteparprocedimento.
3. La conferenza di cui al comma precedente équtata dal segretario generale.
4, La conferenza dei servizi mira a fornire, alestipente che istruisce la pratica, tutti quegli eletine notizie utili ad accelerare la definiziora d

procedimento.
Art. 17 - ACQUISIZIONE PARERI TECNICI

1. Qualora per il corso della pratica occorra asigelipareri tecnici o di altri organi dell’ammimazione o esterni, il dipendente addetto all'istma i
richiede direttamente all'ufficio o all’organo delinministrazione competente.

Art. 18 - ACQUISIZIONE ATTI E DOCUMENTI

1. Qualora nel corso del procedimento si rendasssec® I'acquisizione di atti e documenti che swvino presso altre pubbliche amministrazioni, il
responsabile del procedimento provvedera a richliediafficio.



Art. 19 -CERTIFICAZIONI DA UFFICIO A UFFICIO

1.

2.

Nessun ufficio comunale pud chiedere al cittadiartificazioni riguardanti stati, fatti o quali@rsonali che si possono desumere da documeati o d
atti gia in possesso del Comune o che il Comurssagtsia tenuto a rilasciare, salvo diversa dispmwzdi legge.

Il responsabile del procedimento acquisiscéuffitlio comunale competente i documenti di cucamma 1.

Art. 20 - ACQUISIZIONE OBBLIGATORIA DI PARERI E DI VALUTAZIONI TECNICHE DI ORGANO OD ENTI APPOSITI

1.

Ove debba essere obbligatoriamente sentito gemorconsuntivo e il parere non venga comunicatm értermine stabilito da disposizioni di legge
o di regolamento ovvero, in difetto, entro i teripmevisti in via suppletiva dall’art. 16, commiel4, della legge n. 241/1990, I’Amministrazione
Comunale pud procedere indipendentemente dall’asimijoime del parere, eccetto per i pareri che deblessere rilasciati da amministrazioni
preposte alla tutela ambientale, paesaggisticoitdgale e della salute dei cittadini. Il respab#ie del procedimento, ove ritenga di non avvaldirs
tale facolta, comunica agli interessati la deteanione di attendere il parere per un ulteriore quEridi tempo che non pud comunque essere
superiore ad altri 90 giorni. Il termine per cortduee il procedimento rimane sospeso sino alla szadéei termini di cui sopra.

Ove per disposizione di legge o regolamentookéahe del provvedimento finale debba essere prdaathll'acquisizione di valutazioni tecniche di
organi od enti appositi e questi non provvedan®@me nrappresentino esigenze istruttorie ai sensii éenaini di cui all’art. 17, commi 1 e 3, della
legge n. 241/1990, il responsabile del procedimehiede le suddette valutazioni tecniche ad eratd amrgani di altra amministrazione pubbilica,
dotati di adeguata qualificazione e capacita tecoiozero ad istituti universitari. In tal casoghinine per concludere il procedimento rimane saspes
per il tempo necessario ad acquisire la valutazieorica obbligatoria.

Art. 21 - ENTRATA IN VIGORE

1.

Il presente regolamento entra in vigore dalka ddesecutivita della deliberazione di adozioakodstesso.
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SEGRETERIA GENERALE

TIPO DI PROCEDIMENTO

EVENTO CHE DETERMINA LA DAT A
DI INIZIO DEL PROCEDIMENTO

TERMINE DI CONCLUSIONE

Informazione sullo stato delle procedure Richigshiinteressato 30 giorni
Protocollo atti in arrivo 1 giorno
in partenza 2 giorni
Pubblicazione Albo Pretorio consegna dell’'Ufficio da immediato a 2 giorni
Autentica di firme Richiesta dell'interessato immediato

Autentica di copie

Richiesta dell'interessato

da immediato a 3 giorni

Rilascio copie autentiche di atti del’Amministraze

Istanza di parte

da immediato a 5 giorni

Atto di notorieta ( con testimoni avanti al Sindgc

richiesta dell'interessato

entro 5 giorni

Archiviazione atto Ultimazione procedimento principale 60 giorni
Opere pubbliche. Cauzione a garanzia del contrattmcolo presentazione domanda e d'ufficio 30mgio
Predisposizione contratti Esecutivita deliberazione. Data verbale aggiudarazi 30 giorni
Concessione impianti distribuzione carburantigimine decorre dalla Ultimazione procedimento gipale 30 giorni
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esecutivita della deliberazione)

Concessione impianti distribuzione carburanti

Rista dell'interessato

Pareri VV.FF, UTIF, Ente proprietario strada, etdfitio

30 giorni

Concessione impianti distribuzione carburantitéiimine decorre daD’ufficio trasmissione pareri alla Commissione Anoiale o

ricevimento dei pareri dai VV.FF, UTIF e Ente prigpario strada
Regione

eRegionale

15 giorni

Concessione impianti distribuzione carburanti

Oitid deliberazione Giunta comunale

45 giorni

Concessione impianti distribuzione carburantigimine decorre dall
esecutivita della deliberazione

gUltimazione procedimento principale

30 giorni

Contributi straordinari ad associazioni, enti {fjoeatto deliberativo)

richiesta dell'interessato

0 giorni dall’'esecutivita dell’attp
deliberativo

Rilascio di attestazione o di documentazione &iaitive organizzat
dal Comune

tRichiesta dell'interessato

8 giorni

Concessione di palestre, sale, impianti sporpiazi all’aperto pe
attivita sportive e varie

=

8 giorni per concessioni episodighe
entro 20 giorni dal termine gi
scadenza per le concessioni annjiali

Ammissione al servizio di prestito librario predadiblioteca Civica

Richiesta dell’'utente

immediato

Richiesta consultazione periodici arretrati Rishéedell'utente 5 giorni

Concessione di sale della Biblioteca Civica pemioni, dibattiti,| Richiesta dell'interessato 8 giorni

conferenze ecc

Concessioni di altri spazi comunali per esposizidibattiti, ecc Richiesta dell'interessato 30rgio

Contributi annuali ad associazioni, enti ecc (atto deliberativo) | Richiesta dell'interessato @@rni dall'esecutivita dell’att
salvo la regolarita dell

documentazione da presentard e
altro termine fissato nell'at
deliberativo
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SETTORE ECONOMATO-TRIBUTI -COMMERCIO

TIPO DI PROCEDIMENTO

EVENTO CHE DETERMINA LA DAT A
DI INIZIO DEL PROCEDIMENTO

TERMINE DI CONCLUSIONE

Procedura di sgravio contributi Atto al concessionario di impossibilita di riscass 2 mesi
Procedura rimborso tributi non dovuti Presentazidoamanda rimborso 3 mesi
Tassa smaltimento rifiuti solidi urbani. Cessagioel corso dellanng ---- immediato
Canoni fognatura e depurazione insediamenti civili accertamento e riscossione 60 giorni

proposte di rettifica IRPEF — INVIM

Trasmissiondti adi accertamento da parte dell'uffig
imposte

i®0 giorni

Denuncia inizio attivita comm.li (I termine decorre | Richiesta dell'interessato 60 giorni

dall'acquisizione della certificazione antimafia e dei requisiti

soggettivi)

Denuncia pubblici esercifil termine decorre dal ricevimento del| Richiesta dell'interessato 60 giorni

parere sanitario da parte dell’U.S.L., dall’acquiszione della

certificazione antimafia e dai requisiti soggettivj

Autorizzazione amministrativa commercio ambulante Richiesta dell'interessato 60 giorni

Rilascio autorizzazioni amm.ve in materia di comgigeal minuto Richiesta dell'interessato 90 giorni

Rilascio autorizzazioni amm.ve in materia di comi@al minuto(il | D’ufficio 15 giorni

termine decorre dall’acquisizione della documentanine e dellg

certificazione antimafia) piu pareri previsti

Rilascio autorizzazione pubblici esercizi Richéedell'interessato 60 giorni
Parere commissione d'ufficio

Rilascio autorizzazione pubblici esercizi Comunioae parere commissione all'interessato 5 giorni

Rilascio autorizzazione pubblici eserciZil termine decorre|D'ufficio 15 giorni

dall'acquisizione della documentazione, dall'acquigione dei

requisiti soggettivi, dal ricevimento del parere saitario e dal

ricevimento della certificazione antimafia)

Vendite promozionali, saldi e vendite di liquidazé Istanza di parte 5 giorni

Esercizio attivita barbieri e parrucchieri Richizgedell'interessato 90 giorni
Parere commissione comunale

Esercizio attivita barbieri e parrucchidil termine decorre dalla| Rilascio autorizzazione 15 giorni

data di presentazione della documentazione dopo flarere della
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commissione e l'acquisizione del parere sanitario)

Esercizio attivita estetisti Richiesta dell'interessato 60 giorni
Parere commissione comunale

Esercizio attivita estetisti(il termine decorre dalla data di| Rilascio autorizzazione 15 giorni

presentazione della documentazione dopo il parere etla

commissione e l'acquisizione del parere sanitario)

Rivendita quotidiani e periodici Richiesta delténessato 10 giorni

Parere alle associazioni di categoria d’ufficio

Rivendita quotidiani e periodi¢il termine decorre dal ricevimento
dei pareri da parte delle associazioni di categorja

Rilascio autorizzazione

30 giorni LR. 27/97

Iscrizione Registro Mestieri ambulanti dall'acqmisne di tutta 1g Richiesta dell'interessato 10 giorni
documentazione antimafia e pareri

Licenze attivita ricettive (rilascio e subingresgib)termine decorre | Richiesta dell'interessato 15 giorni
dalla data di ricezione dei vari pareri)

Grandi strutture di venditél termine decorre dall’acquisizione del| Richiesta dell'interessato 30 giorni
parere Regionale che viene richiesto d'ufficio)

Attivita agrituristiche Richiesta dell'interessato 60 giorni
Denuncia inizio attivita di vendita prodotti ricavdai propri fondi Richiesta dell'interessato @orni
Autorizzazione sanitaria locali ed attrezzaturer peoduzione ¢ Restituzione documentazione dallA.S.S. n. 4 10rgio
smercio alimenti e bevandi termine decorre dal ricevimento dellaj

comunicazione dell’A.S.S. di accertamento sanitaripositivo)

Apertura spacci per vendita carne fresca, corgetatcomunqugRichiesta dell'interessato 10 giorni
preparata e apertura laboratori per produzione @saccate, salate|drasmissione lettera A.S.S. n. 4 d'ufficio

preparate

Apertura spacci per vendita carne fresca, comgetatcomunqugRestituzione documentazione dall’'U.S.L. 10 giorni
preparata e apertura laboratori per produzione @zaccate, salate|o

preparatgll termine decorre dal ricevimento della comunicaione

dell’A.S.S. di accertamento sanitario positivo)

Denuncia di inizio attivita di utilizzo apparecdladio, TV e Juke BokRichiesta dell'interessato 60 giorni

in pubblici esercizi

14
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SE

RVIZI SOCIALI

TIPO DI PROCEDIMENTO

EVENTO CHE DETERMINA LA DAT A
DI INIZIO DEL PROCEDIMENTO

TERMINE DI CONCLUSIONE

Contributo economico a indigenfper la parte di competenza de
Settore, esclusa la materiale erogazione dell’everale contributo
finanziario)

Richiesta dell'interessato o d’ufficio secondo leesifiche
normative

8 giorni dalla esecutivita dell’aff
deliberativo la cui istruttoria \
completata entro 90 giorni

Richiesta di inserimento in casa di riposo daepdsdi residenti Richiesta dell'interessato 30 giorn
Richiesta di assistenza domiciliare Richiestaidedressato 15 giorni
Iscrizione ai soggiorni di vacanza per minori cimhiesta di riduziongRichiesta dell'interessato 30 giorni
0 esonero dal pagamento della quota di iscrizione

Richiesta di relazione da parte del TribunaleMigiori Richiesta dell'interessato 30 giorni
Richiesta di relazione per interdizione o inahilione Richiesta dell'interessato 5 giorni
Richiesta esonero pagamento retta base Scuolardate Richiesta dell'interessato 30 giorni
Richiesta pasti a domicilio Richiesta dell'interessato 1 giorno
Richiesta contributo economico a favore delle fdimiche assistonoRichiesta dell'interessato 1 anno
anziani non autosufficienti L. 49/93

Pratiche di invalidita civile, indennita di accoagmamento (assistengRichiesta dell'interessato 4 giorni

compilazione)

Richiesta di alloggi di edilizia agevolata

Richasdell'interessato

tempi imposti dallo I.LA.C.P.
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SEZIONE SERVIZI DEMOGRAFICI - ANAGRAFE - LEVA - ELETTORALE

TIPO DI PROCEDIMENTO

EVENTO CHE DETERMINA LA DAT A
DI INIZIO DEL PROCEDIMENTO

TERMINE DI CONCLUSIONE

Autentica firma su dichiarazione sostitutiva attmotorieta

richiesta dell’interessato

immediata

Rilascio certificati anagrafici e stato civile

miesta dell'interessato

immediato
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Rilascio certificati archivio storico (per sucdess, ecc.)

richiesta dell'interessato

30 giorni

Rilascio libretti di lavoro (per comp. Comune)

hiesta dell'interessato

immediato

Rilascio carta d'identita

richiesta dell'interessato

da immediato a 1 giorno

Autentiche di firma

richiesta dell'interessato

immediata

Autentica di copia

richiesta dell'interessato

da immediato a 7 giorni

Trascrizione atti stato civile

comunicazione evento avvenuto nel Comune

3 giorni

Trascrizione atti stato civile

Comunicazione evento avvenuto fuori Comune

5 gidahiricevimento dell’atto

Variazione anagrafica (hascita-matrimonio-morte)

onfdnicazione Stato Civile

entro 3 giorni

Trasmissione Accertamento Uff. Polizia Mun. Cambésidenza
abit.

erichiesta dell’interessato

entro 1 giorni

Consegna o ritiro libretti di pensione per invaddcivili (per conto
della Prefettura)

richiesta della Prefettura

entro 3 giorni

Variazione anagrafica cambio di abitazione

Acareto Polizia municipale

entro 5 giorni

Variazione anagrafica (professione - Titolo diéb)

richiesta dell'interessato

entro 3 giorni

Richiesta cancellazione anagrafica altro Comumapeva residenza

Accertamento Polizia municipale

ntroe3 giorni

Variazione anagrafica (immigrazioni)

Ricevimenigposta altro comune

entro 5 giorni

Variazione anagrafica (emigrazioni)

Accertamemtizfa municipale

entro 5 giorni

Pubblicazioni di matrimonio

Domanda  dell'interessato e
documentazione

completamento

q

@tdro 7 giorni

Esposizione Pubblicazioni di matrimonio

richiedéaEnti e consolati

entro 1 giorni

Esposizione Pubblicazioni di matrimonio

sottosorie atto pubblico

entro 1 giorno

Autenticazione libretti pensione INPS

richiesteressato

immediato

Convocazione per consegna documenti pensionetailtiri

Comunicazione Enti

entro 3 giorni

Risposta cancellazione anagrafica ad altro Comune

Accertamento Polizia municipale

entro 5 giorni

Pratica di dispensa dal servizio militare di leva

richiesta dell'interessato

5 giorni dal ricev. dotalleg.

Certificazioni per uso militare

richiesta dell'interessato

entro 5 giorni

Variazioni liste elettorali ecc. Norme secondo legge

Giudici popolari Norme secondo legge

Registrazione congedi militari richiesta interessato entro 3 giorni

Invio ruoli matricolari (elenchi, ecc.) Norme secondo legge

Invio elenchi mensili anagrafici enti pubblici Nhoe entro 10° giorno del mese succeg.
A.lLR.E. - Iscrizioni, variazioni, cancellazioni okme secondo legge

Compilazione lista leva militare Norme secondo legge

Precettazione visita leva militare Norme secondo legge

Rilevazioni statistiche

Richiesta dell'ISTAT, dell’A.C. o altri Enti o Idtiti

termini dagli stessi indicati, sal
giustificati motivi

Rilevazioni statistiche demografiche mensili

Redia dell ISTAT

entro il 15 del mese successivo
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Dati statistici comunali d’archivio

Richiesta paiv- Enti vari

entro 5 giorni

Ricerche statistiche comunali

Richiesta privati - Enti vari

entro 20 giorni

Servizi Tecnici

TIPO DI PROCEDIMENTO

EVENTO CHE DETERMINA LA DAT A
DI INIZIO DEL PROCEDIMENTO

TERMINE DI CONCLUSIONE

Autorizzazione di abitabilita relativa a nuove e€awbane e rural
edifici e parti di essi - Autorizzazione all’abifbia.

presentazione domanda e documentazione allega
completo

80 gorni

Autorizzazione di agibilita relativa a nuovi edifiper usi industriali
commerciali, artigianali, di pubblico spettacolo per usi divers
dall'abitazione - autorizzazione all'agibilita

presentazione domanda e documentazione allega
completo

80 gorni

Dichiarazione di inabitabilita per casa di civilebitazione
dichiarazione i inabitabilita

presentazione domanda e d’ufficio e documentazidiegata
al completo

30 giorni

Autorizzazioni edilizie - interventi di recupereldpatrimonio edilizig
esistente — autorizzazione

presentazione domanda e documentazione allega
completo

60 glorni

Autorizzazioni edilizie — Interventi di restauro Bsanament
conservativo di edifici esistenti — autorizzazione

Presentazione domanda e documentazione allega
completo

&0 glorni

Autorizzazioni edilizie - Pertinenze od impiargchologici al servizi
di edifici gia esistenti - occupazioni di suolo mposito materiali
opere di demolizione e rinterro - escluse cave ebidoe -
autorizzazione gratuita

Presentazione domanda e documentazione allega
-completo

&0 glorni

Autorizzazioni edilizie - varianti in corso d’oer autorizzazione

Presentazione domanda e docamemé allegata &l 60 giorni
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completo

Barriere architettoniche - Opere realizzate neglifici pubblici e
privati aperti al pubblico — Concessione ed aumafione edilizia

Presentazione domanda e documentazione allega
completo

&0 giorni

Barriere architettoniche - Opere da realizzardirestifici pubblici e
privati aperti al pubblico — Dichiarazione di intghiilita ed inagibilita

Presentazione domanda e d'ufficio e documentazatingata
al completo

60 giorni

Polizia Mortuaria - Cappelle private fuori dai dieni - Autorizzaziong Presentazione domanda 60 giorni

del Sindaco

Polizia mortuaria - Costruzione di sepoltura @esi®m di tumulazionePresentazione domanda 60 giorni

individuale, per famiglie e collettivita - approvaze progetto

Consumi energetici - contenimento progetto imfuaermico o di presentazione domanda immediato

isolamento termico - attestazione di deposito ealiha di copia

Disciplina attivita edilizia — concessione di échfre - rilascio presentazione domanda e documentaz allegata 460 giorni
completo

Disciplina attivita edilizia - opere previste daft. 9 della leggepresentazione domanda 60 giorni

28.01.77, n. 10 - concessione gratuita di edificare

Disciplina attivita edilizia interventi di ristriwrazione edilizia chepresentazione domanda e documentazione allegafeb0 giorni

comportano trasformazione delle -caratteristichemedisioni g completo

destinazione d’'uso di un edificio esistente - cesmme edilizia

Disciplina attivita edilizia — concessione di échife - proroga delpresentazione domanda G.C. 60 giorni

termine di ultimazione dei lavori

Disciplina attivita edilizia varianti in corso dera relative a lavoripresentazione domanda e documentazione allega{e60 giorni

per i quali & stata rilasciata la concessione &dili approvazione completo

Disciplina attivita edilizia — concessione ed#iziannullamentppresentazione d'ufficio 90 giorni

d'ufficio

Disciplina attivita edilizia — concessione di échffe declaratoria dipresentazione d'ufficio 60 giorni

decadenza

Disciplina attivita edilizia — concessione di échire - voltura presentazione domanda 60 giorni

Disciplina attivita edilizia — accertamento di émmita delle operg¢presentazione domanda 90 giorni

eseguite rispetto alla concessione edilizia - difiith

Disciplina attivita edilizia — cauzione o fideiimse a garanzigpresentazione domanda 30 giorni

esecuzione opere di urbanizzazione da parte detessionario +

svincolo

Disciplina attivita edilizia — contributo di coregone - restituzione ipresentazione domanda 120 giorni

caso di rinuncia o di mancata utilizzazione dellanaessione |

Delibera G.C.

Disciplina attivita edilizia - Diritti degli acqenti d'immobili - Diritto | presentazione domanda 30 giorni

di visione dei documenti allo stesso relativi e atenere ogn

certificazione relativa
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Disciplina attivita edilizia - opere realizzateassenza di concessionpresentazione d'ufficio 60 giorni

in totale difformita dalla stessa o con variazioessenziali

ingiunzione di demolizione

Disciplina attivita edilizia - Opere realizzateassenza di concessionpresentazione d'ufficio 150 giorni

in totale difformita o con variazioni essenziali wttemperanza

all'ingiunzione a demolire — acquisizione da padtd Comune de|

bene e dell'area di sedime e provvedimenti consggue

Disciplina attivita edilizia — demolizione di ogenbusive a cura dgbresentazione d'ufficio 60 giorni

comune - disposizione del sindaco

Edilizia residenziale pubblica — programmi intdégrdintervento -| presentazione domanda e d'ufficio 90 giorni

approvazione del Consiglio Comunale

Fognature - allacciamento di edifici privati e plibi - Autorizzazione| presentazione domanda 30 giorni

Opere pubbliche - pagamenti in acconto presemaziomanda e d'ufficio 45 giorni

Opere pubbliche - pagamento della rata di salgmdbcollaudo o il presentazione domanda e d’ufficio 90 giorni

certificato di regolare esecuzione - approvaziordlaado ed

emissione mandato di pagamento

Opere pubbliche - perizia suppletiva e di variardpprovazione presentazione d'ufficio 60 giorni

Opere pubbliche - Tempo di esecuzione previsteaaratto-Proroga presentazione domanda 120 giorni

Patrimonio comunale - Aree decalcificate di stractemunali - presentazione domanda 180 giorni

alienazione a trattativa privata

Provvedimenti contingibili ed urgenti - recupeqmese anticipate pepresentazione d'ufficio 180 giorni

interventi per conto di terzi — Liquidazione impo® ingiunzione gl

pagamento

Insediamenti produttivi - scarico di liquami inlgaliche fognature +presentazione domanda 30 giorni

autorizzazione

Aree demaniali comunali — occupazione permaneotmeessione presentazione domanda 90 giorni

Assegnazione numero civico a nuove case urbangad, redifici e|richiesta dell'interessato 30 giorni

parti di essi

Impianto ed esercizio ascensori e montacarichi hiBgta dell'interessato 10 giorni
Trasmissione documentazione ISPESL d'ufficio

Impianto ed esercizio ascensori e montacarichiefimine decorreUltimazione procedimento principale 20 giorni

dopo il ricevimento del collaudo dell'ascensiongeb montacarichi)

Insegne pubblicitarie (il termine decorre dal evignento| Richiesta dell'interessato 10 giorni

dell'autorizzazione regionale e dall’acquisizioneei drequisiti

soggettivi)

Polizia mortuaria. Concessione a privati ed eati'uso dell’'area nej Presentazione domanda 60 giorni

cimiteri - concessione uso area a tempo determinato

Polizia mortuaria. Cappelle private fuori dai dieni. Autorizzaziong Presentazione domanda 60 giorn
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del Sindaco

Aree demaniali comunali — occupazione temporargemeessione presentazione domanda 90 giorni
Opere pubbliche - cessione di credito da partdagehltatore q presentazione domanda 60giorni
nomina procuratore -riconoscimento da parte delémstrazione

Opere pubbliche -mancata consegna dei lavori pattolfpresentazione domanda 150giorni

del’amministrazione-richiesta dell'appaltatore perecedere da

contratto

PROGRAMMAZIONE E BILANCIO

TIPO DI PROCEDIMENTO

EVENTO CHE DETERMINA LA DAT A
DI INIZIO DEL PROCEDIMENTO

TERMINE DI CONCLUSIONE

jal

Certificazioni Ufficio Personale Richiesta deltémessato 8 giorni
Aspettativa per motivi di famiglia Richiesta d#lteressato 10 giorni
Aspettativa per motivi sindacali (DPR 233/90 ajt. Richiesta dell'interessato 10 giorni
Collocamento a riposo per limiti di eta d’ufficio 90 giorni prima della cessazione
servizio
Collocamento a riposo o0 cessazione dal servizio gimissioni| Richiesta dell'interessato 30 giorni
volontarie
Attribuzione di pensione provvisoria (Contratti ldivoro; leggi dellq d'ufficio 30 giorni
Stato)
Pratica istruzione mutui Approvazione del Progetto esecutivo 30 giorni
Richiesta erogazione mutuo Atto liquidazione spesa 15 giorni
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Provvedimento di riscossione ed emissione reversal

Accertamento dell’entrata

30 giorni

Emissione mandato

Atto di liquidazione

20 giorni

Adempimenti Iva

Esercizio di attivita commerciali

Anno Finanziario
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VIGILANZA URBANA

TIPO DI PROCEDIMENTO

EVENTO CHE DETERMINA LA DAT A
DI INIZIO DEL PROCEDIMENTO

TERMINE DI CONCLUSIONE

Provvedimenti riguardanti la disciplina del traffi D'ufficio o su segnalazione 10 giorni

Formalizzazione accertamento violazione norme figiof 150 giorni

Rilascio autorizzazioni e permessi vari che nompartano pareri dilstanza di parte 10 giorni

altri Uffici od Enti

Istruzione pratiche amministrative su richiestaldii Uffici pubblici 30 giorni

Rapporti all’Autorita Giudiziaria D'ufficio o sueginalazione di privati 30 giorni

Sequestri da trasmettere A.G. o Prefetto D'ufficio 48 ore

Procedura per denunce smarrimento o rinvenimento Denunce o ritrovamento 1 giorni

Presa d’atto detenzione apparati rice-trasmittenti Istanza di parte immediato

Istruzione iscrizione albi istanza di parte 15 giorni

Autorizzazione esercizio spettacoli viaggianti {@rmine decorrgRichiesta dell'interessato 15 giorni

dall'acquisizione dei requisiti soggettivi e dellaertificazione

antimafia) piu pareri previsti

Estensione validita licenza spettacoli viaggiaeliterritorio comunalgRichiesta dell'interessato 10 giorni

Esercizio di rimessa veicoli senza conducentte(ihine decorre dallgRichiesta dell'interessato 20 giorni

data di ricezione del certificato prevenzione irdiene

dall’'acquisizione dei requisiti soggettivi e cdg#izione antimafia) piti

pareri

Esercizio di rimessa di autoveicoli o di vettuosconducente Richiesta dell'interessato 90 giorni
Parere commissione comunale d'ufficio

Esercizio di rimessa di autoveicoli o di vettuosconducente Comunicazione esito commissione rhigio

Esercizio di rimessa di autoveicoli o di vetturencconducente ({lUltimazione procedimento principale 15 giorni

termine del rilascio finale decorre dalla preseiotaz dei documenti)

Noleggio da rimessa senza conducente (il term@weme dalla data ¢dli Richiesta dell'interessato gibbni

24




ricezione del certificato prevenzione incendi el'defjuisizione di
requisiti soggettivi e certificazione antimafia)

Cinema - Teatri e Sale di spettacolo (il termieeaire dalla ricezioneRichiesta dell'interessato 20 giorni
dei vari pareri e dal rilascio del certificato dgikailita di cui
all'articolo 80 del TULPS

Sale da giochi (il termine decorre dalla data idezione dei varjRichiesta dell'interessato 15 giorni
pareri)
Autorizzazione attivita interprete o guida tucsiiil termine decorrgRichiesta dell'interessato 10 giorni

dal ricevimento dell'autorizzazione Regionale el'dedjuisizione de
requisiti soggettivi)

Licenze portieri e custodi dall’acquisizione dittula documentaziong¢ Richiesta dell'interessato gidni
Rinnovo licenze portieri e custodi Richiesta detéressato 10 giorni
Richiesta idoneita sanitaria locali ed attrezzatper produzione |eRichiesta dell'interessato 10 giorni
smercio alimenti e bevante in forma temporanea Trasmissione lettera A:S.S: N. 4 d'ufficio

Pubblicita fonica e volantinaggio istanza di parte 5 giorni

Regolamento procedimento amministrativo




