struttura
organizzativa
competente
servizio

procedimento

evento che
determina
inizio
procedimento

termine di conclusione (giorni)
motivazione termini superiori a
90 giorni

Concessione di patrocinio a favore di
associazioni ed altri soggetti privati e

Ufficio tecnico pubblici per la realizzazione di iniziative istanza 90 giorni
ed eventi di natura sociale di interesse
generale e senza fini di lucro.
Ufficio tecnico -
Servizio Edilizia [Accesso agli atti del settore istanza di parte |30 giorni
Privata
Ufficio tecnico -
Servizio Edilizia |Verifica regolarita edilizia segnalazione |30 giorni
Privata
Ufﬁc!o'tecnl.c.o.- Rilascio certificato di destinazione . . —_—
Servizio Edilizia L " L istanza di parte |30 giorni
. urbanistica, certificato urbanistico
Privata
Ufflc!o.tecnl.c.o.- Istruttoria attivita edilizia libera art.6, c.1 e 2 | comunicazione di .
Servizio Edilizia 30 giorni

Privata

D.P.R.380/2001 e s.m.i. 0

parte

Ufficio tecnico -
Servizio Edilizia
Privata

Istruttoria S.C.I.A.

Segnalazione di
parte

30 giorni (per comunicazione divieto di
prosecuzione)

Ufficio tecnico -

Servizio Edilizia |Istruttoria D.I.A. Denuncia di parte |30 giorni
Privata

Ufficio tecnico -

Servizio Edilizia |Rilascio Permesso di costruire Istanza di parte |90 giorni

Privata




struttura
organizzativa
competente
servizio

procedimento

evento che
determina
inizio
procedimento

termine di conclusione (giorni)
motivazione termini superiori a
90 giorni

Ufficio tecnico -
Servizio Edilizia
Privata

Rilascio Permesso di costruire in caso di
vincoli ambientali, paesaggistici o culturali

Istanza di parte

30 giorni (dal rilascio dell'assenso
sub- procedimentale)

Ufficio tecnico -
Servizio Edilizia
Privata

Rilascio certificato di agibilita

Istanza di parte

30 giorni (60 giorni in caso di
dichiarazione sostitutiva del parere
ASL nel procedimento del titolo
abilitativo edilizio)

Ufficio tecnico -

Servizio Edilizia |Rilascio autorizzazione paesaggistica Istanza di parte |105 giorni
Privata
Ufficio tecnico -
Servizio Edilizia |Proroga provvedimenti comunali Istanza di parte |30 giorni
Privata
Ufficio tecnico - . ) ) . i
. ... |Autorizzazione lavori stradali eseguiti da . —_—
Servizio Edilizia ) Istanza di parte |30 giorni
. terzi
Privata
Ufficio tecnico - Verifica adeguatezza alloggio in ragione
Servizio Edilizia g' . 99 g Istanza di parte |30 giorni
. della composizione del nucleo familiare
Privata
Ufficio tecnico -
Servizio Edilizia |Certificazioni varie Istanza di parte |30 giorni
Privata
Ufficio tecnico - o ’ . .
. . Parere su richiesta di parere preventivo di . —_—
Servizio Edilizia . . Istanza di parte |60 giorni
. massima su progetti
Privata
Ufficio tecnico - Autorizzazione per I'occupazione
Servizio Edilizia ) P p. Istanza di parte |30 giorni
: temporanea di suolo pubblico
Privata
Ufficio tecnico - . . . . .
. ... | Autorizzazione agli scarichi di ) _—
Servizio Edilizia Istanza di parte |30 giorni
. competenza comunale
Privata
Ufficio tecnico -
ServizioLL.PP. e Al li atti del sett Ist; di parte |30 giorni
tecnico ccesso agli atti del settore stanza di parte giorni
manutentivo
Ufficio tecnico - Efficaci
Servizio LL.PP. e| Procedura per la stipulazione dei a iu:i(i:j:;?one 60 giomi
tecnico contratti pubblici 99 L 9
definitiva

manutentivo




struttura
organizzativa
competente
servizio

procedimento

evento che
determina
inizio
procedimento

termine di conclusione (giorni)
motivazione termini superiori a
90 giorni

Ufficio tecnico -

Servizio LL.PP. e| Liquidazione certificati di pagamento su EE:FISSI?nZi 30 giomi

tecnico attivita di cantieri dei lavori pubblici certitica Ot 9

manutentivo pagamento

Ufficio tecnico -

Servizio LL.PP. e . . ) . _—

tecni Pratica autorizzazione al subappalto Istanza di parte |30 giorni

echico

manutentivo

Ufficio tecnico -

Servizio LL.PP. e| Liquidazione fatture per forniture di Fattura 30 giomi

tecnico beni, servizi e lavori 9

manutentivo

Ufficio tecnico - Gesti i ditt il rilascio di

Senvizio LL.PP. e| ©€S |9ne r?ppo i con_ itte per |. r|lasuo i . o

tecnico autorizzazione al taglio/manomissione Istanza di parte |30 giorni

manutentivo suolo pubblico

Ufficio tecnico -

Servizio LL.PP. e[ Ordinanze viabilistiche temporanee . N
Istanza di parte |30 giorni

tecnico
manutentivo

per lavori

Ascensori - attibuzione numero di matricola

Ufficio . comunale, fermo impianto in presenza di SCIA 60 giorni Avvio attivita immediato
commerci ) - )
o verifica periodica negativa
Ufficio Attivita di somministrazione in circoli affiliati
. - segnalazione certificata di inizio attivita SCIA 60 giorni Avvio attivita immediato
commerci
(SCIA)
o
Ufficio Attivita ricettive alberghiere -
. segnalazione certificata di inizio attivita SCIA 60 giorni Avvio attivita immediato
commerci : s s
o (SCIA), trasferimento di titolarita
Attivita ricettive extra alberghiere quali
Ufficio affittacamere, B&B - segnalazione certificata —_— . s )
commerci di inizio attivita (SCIA), trasferimento di SCIA 60 giomi Avvio attivita immediato
o titolarita
Ufficio Commercio al dettaglio di vicinato -
commerci segnalazione certificata di inizio attivita SCIA 60 giorni Avvio attivita immediato

o]

(SCIA)




struttura evento che . . . -
. . . termine di conclusione (giorni)
organizzativa . determina Lo - Ao
procedimento L. motivazione termini superiori a
competente inizio L
e - 90 giorni
servizio procedimento
Ufficio Commercio al dettaglio media struttura di . I
. . ) . : - istanza 90 giorni
commerci vendita - rilascio autorizzazione
o]
Ufficio Commercio di cose antiche o usate di
. pregio - segnalazione certificata di inizio SCIA 63 giorni Avvio attivita immediato
commerci I
o attivita (SCIA)
. Commercio su aree pubbliche - rilascio
Ufficio . . . . . . I
. autorizzazione / concessione di posteggio istanza 30 giorni
commerci
o temporanea
. Commercio su aree pubbliche con
Ufficio L S . . . —_—
. posteggio in mercati e fiere - rilascio istanza 30 giorni
commerci ) :
o nuova autorizzazione
Ufficio Commercio su aree pubbliche in forma . —_—
. o . . : . istanza 60 giorni
commerci itinerante - rilascio nuova autorizzazione
o
. Commercio su aree pubbliche in forma
Ufficio o S . . _—
. itinerante e con posteggio in mercati e fiere istanza 60 giorni
commerci ) . ; )
o — subingresso in autorizzazione
. Esercizi di somministrazione di alimenti e
Ufficio ) . S . . —_— ) R )
commerci bevande quali bar, ristoranti, pizzerie, pub - istanza 60 giorni Avvio attivita immediato
o rilascio autorizzazione
Ufficio Estetisti - nuove aperture, trasferimento
. di sede, trasferimento di titolarita, SCIA 60 giorni Avvio attivita immediato
commerci N ) e
o variazioni responsabile qualificato
Giochi leciti da installare in attivita non
i autorizzate ex art. 86 TULPS - rilascio
Ufficio . autorizzazione per attivita di giochi leciti SCIA 60 giorni Avvio attivita immediato
gommerm quali il gioco delle carte, biliardo,

videogiochi




struttura evento che . . . S
. . . termine di conclusione (giorni)
organizzativa . determina - - -
procedimento L motivazione termini superiori a
competente inizio L
e - 90 giorni
servizio procedimento
Giochi leciti in attivita autorizzate ex art. 86
Uffici TULPS - attivita di giochi leciti quali il
iclo gioco delle carte, biliardo, videogiochi - SCIA 60 giorni Awvio attivita immediato
commerct segnalazione certificata di inizio attivita
0 (SCIA)
Ufficio Lotterie, pesche di beneficienza -
. segnalazione certificata di inizio attivita SCIA 60 giorni Avvio attivita immediato
commerci
(SCIA)
0
Ufficio . Manlfe_staz_lone ﬁfe_rl_stl_ca con guallﬁca locale SCIA 60 giomni
commerci comunicazione di inizio attivita
o
) 180 giorni - complessita del
. Noleggio con conducente - nuove . . .
Ufficio - L . ) A . procedimento in caso di concorso
. autorizzazioni, subingressi, cambio auto, istanza . o L
commerci - S ; pubblico per il rilascio di nuova
variazione di residenza o rimessa . .
o autorizzazione
Ufficio ' Pa'm'ﬁg - segnalazione certificata di inizio SCIA 60 giomi Awvio attivita immediato
commerci attivita (SCIA)

o]




struttura evento che . . . -
. . . termine di conclusione (giorni)
organizzativa . determina L - -
procedimento L motivazione termini superiori a
competente inizio L
e - 90 giorni
servizio procedimento
. Punto vendita non esclusivo di quotidiani e
Ufficio L . . . I
. periodici - nuova autorizzazione e istanza 30 giorni
commerci )
o subingresso
Somministrazione di alimenti e bevande in
fici mense, scuole, attivita di intrattenimento e
Ufficio svago, circoli affiliati, distributori automatici - SCIA 60 giorni Avvio attivita immediato
commercl segnalazione certificata di inizio attivita
0 (SCIA)
. Somministrazione temporanea di alimenti e
Ufficio . ; . . I
. bevande in occasione di feste, sagre - istanza 30 giorni
commerci S ) )
o rilascio autorizzazione
Ufficio Subingresso in esercizi di commercio al
. dettaglio - segnalazione certificata di inizio SCIA 60 giorni Avvio attivita immediato
commerci S
o attivita (SCIA)
. Trasferimento di sede in esercizio di
Ufficio L . S . . _—
. somministrazione di alimenti e bevande - istanza 90 giorni
commerci S . h
o rilascio autorizzazione
Trasferimento di titolarita in esercizio di
Ufficio somministrazione di aliment & bevande - SCIA 60 giomi Avio attivita immediato
commerci segnalazione certificata di inizio attivita
o (SCIA)
Ufficio Variazione superficie di somministrazione - SCIA 60 giorni Avvio attivita immediato
commerci segnalazione di inizio attivita (SCIA)
o
Ufficio Vendita al dettaglio e domicilio - SCIA 60 giomi Awvio attivita immediato
commerci segnalazione di inizio attivita (SCIA)
o
Ufficio Vendita al dettaglio in spacci interni -
commerci segnalazione certificata di inizio attivita SCIA 60 giorni Avvio attivita immediato

o]

(SCIA)




struttura evento che . . . -
. . . termine di conclusione (giorni)
organizzativa . determina - - -
procedimento L motivazione termini superiori a
competente inizio L
e - 90 giorni
servizio procedimento
Ufficio Vendita diretta di prodotti agricoli con . _—
. . o . istanza 30 giorni
commerci posteggio — rilascio concessione
o]
Ufficio Vendita diretta di prodotti agricoli in forma . I
. . L istanza 30 giorni
commerci itinerante — comunicazione
o
Vendita quotidiani e periodici su area
Ufficio pubblica o privata - nuova apertura e . I
. . . : . istanza 30 giorni
commerci trasferimento - rilascio autorizzazione ed
o eventuale concessione di suolo pubblico
Attivita musicali oltre orario massimo,
. concerti, trattenimenti vari -
Ufficio . ) s . . . _—
. autorizzazione per attivita musicale in istanza 90 giorni
commerci . L ) N
esercizio di somministrazione oltre I'orario
o . . ) S
stabilito, concerti, trattenimenti vari
Cancellazione dall'Anagrafe
Demografici Italiani Residenti all'Estero, su istanza 5 giorni
istanza dell'interessato
Demografici Cancellazioni anagrafiche 5 giorni
Demografici Certificazioni storiche 10 giorni
Demoarafici Iscrizione all'Anagrafe Italiani 2 giorni
9 Residenti all'Estero 9
Demografici Trasporto .dl salma a sgguno di istanza 30 giorni
estumulazione/esumazione
Demografici Annotazione di voto assistito 0 giorni




struttura evento che . . . -
. . . termine di conclusione (giorni)
organizzativa . determina L - e
procedimento L motivazione termini superiori a
competente inizio L
e - 90 giorni
servizio procedimento
Rilascio certificazioni elettorali sottoscrittori
Demografici liste candidati, referendum, e proposte di 2 giorni
legge d'iniziativa popolare
Demografici Voto domiciliare 0 giorni
Demoarafici Cambio di abitazione in tempo reale - 45 giomi
9 nell'ambito dello stesso Comune 9
Rinnovo dichiarazione dimora abituale
Demografici cittadini extracomunitari aggiornamento 0 giorni

scheda anagrafica




struttura evento che . . . -
. . . termine di conclusione (giorni)
organizzativa . determina - - -
procedimento L motivazione termini superiori a
competente inizio L
e - 90 giorni
servizio procedimento
Demografici Variazione anagrafica 30 giorni
Attestato di soggiorno a tempo
Demografici indeterminato e attestato di soggiorno 30 giorni
permanente
Demografici Autentica di firma e foto 0 giorni
) Autentica sottoscrizione vendita beni mobili _—
Demografici . ) 0 giorni
registrati
Demografici Certificazioni demografiche 0 giorni
) Dichiarazione sostitutiva dell'atto —
Demografici . s 0 giorni
di notorieta
Demografici Dichiarazione sostitutiva di certificazioni 0 giorni
Demografici Documenti di identita 0 giorni
Elettorale Tes§era elettorale — duplicato ed 0 giorni
aggiornamento tessera
Acquisto di cittadinanza italiana da parte di
Demografici minori stranieri a seguito di cittadinanza 30 giorni
del genitore
Acquisto di cittadinanza italiana per Decreto
Demografici Presidente della Repubblica o Decreto 30 giorni

Ministero Interno




struttura evento che . . . -
. . . termine di conclusione (giorni)
organizzativa . determina Lo - I
procedimento L. motivazione termini superiori a
competente inizio L
e - 90 giorni
servizio procedimento
Acquisto di cittadinanza italiana per
Demografici residenza ininterrotta dalla nascita 30 giorni
al compimento del 18° anno
Demografici Apposizione delle annotazioni di stato civile 30 giorni
Demoarafici Celebrazione matrimoni civili e iscrizioni atti, 30 giomi
9 pubblicazioni, pubblicazioni da altri comuni 9
Elezione di cittadinanza italiana di
Demografici persona maggiorenne a seguito di 30 giorni
riconoscimento paternita o maternita
Iscrizione atto di morte per evento nel
Demografici Comune (avvenuta per cause violente e non 1 giorni
violente)
Demografici Iscrizione nati 0 giorni
Demografici Rmcqmsto di cittadinanza italiana per rientro 30 giomni
in Italia
Demografici Riconciliazione matrimoniale 0 giorni
Demoarafici Riconoscimento cittadinanza italiana per 180 giorni - Per la complessita
9 matrimonio avvenuto ante 12.04.1983 del procedimento.
- Riconoscimento di cittadinanza italiana per 180 giorni - Per particolare
Demografici

jure sanguinis

complessita del procedimento.

Demografici

Riconoscimento post nascita

0 giorni




struttura evento che . . . -
. . . termine di conclusione (giorni)
organizzativa . determina L - -
procedimento L. motivazione termini superiori a
competente inizio L
e - 90 giorni
servizio procedimento
A Trascrizione atti di morte per eventi avvenuti N
Demografici ) ) ) \ 1 giorni
in altri Comuni o all'estero
Demografici Trascrizione atti di nascita denunciati in 2 giorni
9 altri Comuni, all’Ospedale o all’'estero 9
. Trascrizione matrimoni concordatari odi -
Demografici . B . ; \ 10 giorni
culti ammessi, da altri comuni o dall'estero
Trascrizione sentenze decreti e rettifiche
Demografici (cambio nome, cognome, onomastica) 10 giorni
relative a nascite
. Trascrizione sentenze decreti e rettifiche N
Demografici ) . . 10 giorni
relative a matrimoni
Residenza in tempo reale - nuova iscrizione
anagrafica per immigrazione da altro
Demografici Comune, per immigrazione da estero, da 45 giorni
irreperibilita, dall'estero di cittadini italiani
iscritti all'AIRE
Servizio . - . —_—
Assegni di maternita di base istanza 15 giorni

amministrativo




struttura
organizzativa
competente
servizio

procedimento

evento che
determina
inizio
procedimento

termine di conclusione (giorni)
motivazione termini superiori a
90 giorni

Polizia Locale Notificazione atti 30 giorni
Autorizzazione in deroga per attivita

Ufficio musicali all’aperto, manifestazioni o

20 giorni

amministrativo

pirotecniche e manifestazioni rumorose
fino alle ore 24.00

Polizia Locale

Ordinanza di ingiunzione di pagamento o di
archiviazione di un verbale di violazione di
competenza del Sindaco.

1825 giorni - La prescrizione &
regolata dalla Legge 689/81.

Rateizzazione di sanzioni amministrative

Polizia Locale a Regolamenti Comunali: richiesta istanza 30 giorni
Polizia Locale leb(?rst? S°m'7‘? ver§ate erroneamente per istanza 180 giorni
violazioni amministrative

Ufficio ) - T . _—

. . Autorizzazioni per le processioni religiose istanza 30 giorni
amministrativo

R 180 giorni - Termine previsto dalla
_— Imposta comunale pubblicita - .
Tributi Saravi/Rimborsi istanza legge: art. 1 - comma 164 - Legge
9 296/06

Tributi Pubblicita - Affissione di manifesti istanza verbale |30 giorni

nell'ambito del territorio comunale




evento che

struttura . . . o
organizzativa determina termine di conclusione (giorni)
9 procedimento . motivazione termini superiori a
competente inizio .
e - 90 giorni
servizio procedimento
Tributi Pubblicita - Rimborso diritti istanza 180 giorni - termini previsti dall'art. 1,
pubbliche affissioni comma 164 della L. 296/06
Tutti i settori Accesso ai documenti amministrativi istanza 30 giorni
Autenticazione di copia 0 giorni

Demografici




struttura evento che . . . -
. . . termine di conclusione (giorni)
organizzativa . determina - - -
procedimento L motivazione termini superiori a
competente inizio L
e - 90 giorni
servizio procedimento
. Attribuzione di nuovo numero civico . _—
Demografici ™ ) L istanza 30 giorni
e cambio di numerazione civica
Ufficio finanziario| Predisposizione stipendi d'ufficio 27° giorno mese corrente
Ufficio finanziario|denunce annuali INAIL d'ufficio stabilito dall'INAIL
Ufficio finanziario| rimborso indennita degli amministratori d'ufficio mese gennaio dell'anno successivo
Ufficio finanziario r<.eg|s.tra2|<.)r?e documenti d'ufficio immediato
giustificativi assenze
Ufficio finanziario| statistiche sul personale d'ufficio immediato
compenso incentivante la produttivita -
Ufficio finanziario| approvazione contratto decentrato - d'ufficio termine dalla firma del contratto
gestione ed erogazione del fondo
Ufficio finanziario gestione spese economali d'ufficio 7gg. dal termine del trimestre

approvazione rendiconti trimestrali

Ufficio finanziario

liquidazione e pagamento fatture

presentazione

30gg. dalla presentazione
compatibilmente con le limitazioni

fatture del patto di stabilita
rilascio attestazione di copertura finanziaria
Ufficio finanziario| con contestuale parere di regolarita d'ufficio immediato
contabile
Ufficio finanziario regolarizzazione carte contabil d'ufficio 15 giorni

con emissione di reversali/mandati




