Fogliol

PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI COMUNE DI CAVALLINO (LE)

OGGETTO DEL
PROCEDIMENTO

NORMATIVA DI
RIFERIMENTO

TERMINE FINALE
(in giorni)

DECORRENZA DEL
TERMINE

NOTE

RESPONSABILE DEL
PROVVEDIMENTO
RESPONSABILE DEL
PROCEDIMENTO

SERVIZIO SEGRETERIA (Procedimenti comuni anche agli altri

servizi)

Accesso agli atti e documenti

a) 5 giorni b)

Dalla data di presentazione

E' necessario verificare la
presenza di

Responsabile del settore

amministrativi da parte dei L. 241/90 30 giorni con ricerca L. . .. . .
cittadini ex L. 241/90 darchivio della richiesta. controinteressati ai sensi competente / Segretario comunale
) ) dell'art. 3 del DPR 184/06
Salvo che non si tratti di atti
particolarmente complessi,
Accesso agli atti ¢ documenti Entro 3 giorni successivi nel qual caso alla Responsabile del settore
amministrativi da parte dei L.241/90 & Dalla data di richiesta presentazione della richiesta P .
L . : . competente / Segretario comunale
consiglieri comunali il responsabile del settore
precisa il maggior termine
per il rilascio.
I()}ri(:f:l(t):t: gzlrlll:rﬁilom di L. 241/90 In relazione ai vari Responsabile del settore
Comunale g ) procedimenti competente / Segretario comunale
Determine L 241/90 In relazione ai vari Responsabile del settore

procedimenti

competente / Segretario comunale

Autentica di sottoscrizioni,
copie e dichiarazioni
sostitutive.

T.U. n. 445/2000

Tempo reale.

Responsabile del settore
competente / Segretario comunale

Pubblicazioni sul sito Web

5 giorni ovvero tempi di
legge

Responsabile del settore
competente / Segretario comunale

Vidimazione delle liste
proposta di
Referendum e raccolta firme

legge n. 352 del 1970

Tempo massimo: 5 giorni
prima della scadenza del
referendum

Segretario Comunale

SERVIZIO PROTOCOLLO

Protocollazione atti

Manuale di gestione del
protocollo informatico

Entro il termine della
giornata lavorativa

Dalla data di presentazione
della documentazione.

Responsabile del protocollo

Pubblicazione atti all'albo
pretorio on-line

Art. 32 L. 18/06/2009, n°
69 - Direttiva tenuta albo
pretorio

Entro 2 giorni lavorativi

Dalla data di ricezione
della richiesta.

Personale incaricato albo pretorio
informatico
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Ritiro atti deposistati presso la

Dalla presentazione

Messo comunale / Ufficio

10 casa comunale Codice procedura civile | Consegna immediata dell'avviso. incaricato del deposito
SERVIZIO CONTRATTI
Salvo diverso termine
Art. 11 - commi 9 e 10 - . . previsto nel bando e N
. . Lo Dalla data di efficacia comunque entro 10 giorni .
. . . codice contratti D. Lgs. Entro 60 giorni e non L o Responsabile del settore
11 Stipulazione contratti. . . . . dell'aggiudicazione dalla data del deposito di .
12/04/2006, n. 163 (codice |prima di 35 giorni = . competente / Segretario comunale
. ; definitiva tutta la documentazione da
dei contratti) I
parte della ditta
aggiudicataria.
SERVIZIO PERSONALE
Assunzioni obbligatorie Dalla data della
12 appartenenti categorie protette: L. 13.3.1999, n. 68. 120 comunicazione dei Responsabile del settgre
richiesta assunzione, selezione, nominativi da parte competente / Segretario comunale
nomina. dell'Agenzia del Lavoro.
Assunzioni mediante 1'utilizzo
dell'istituto della mobilita del Dalla data della
personale del pubblico comunicazione di nulla Responsabile del settore
13 impiego: richiesta nulla osta L.13.3.1999, n. 68. 40 osta da parte dell'ente di competente / Segretario comunale
all'ente di appartenenza, atto di appartenenza.
assunzione.
Assunzione mediante ricorso al Dalla data di
14 Centrg per llrgplegp per z}lcum L. 13.3.1999, n. 68. 90 comunicazione dei Responsabile del settore
profili professionali: richiesta, nominativi da parte del competente
selezione, nomina. Centro per l'impiego.
PROCEDIMENTI DI CARATTERE GENERALE ASSEGNATI AL'UFFICIO SEGRETERIA
Autorizzazione al subentro di
15 alt_ro soggetto per cessione _dl D.lgs. 163/2006 60 giorni Dalla data di presentazione Responsabile di settore
azienda o ramo di azienda in delle domande.
appalti di forniture e servizi.
16 Attesta_zmm di {egolare .. |Dlgs. 16312006 5 giorni Dalla data di presentazione Responsabile di settore
esecuzione fornitura o servizio. delle domande.
17 |Autorizzazione al sub-appalto. |D.lgs. 163/2006 30 giorni Dalla data di presentazione Responsabile di settore
e delle domande.
ASSICURAZIONI - Gestione . Dal ricevimento della
o L Normativa contrattuale L . . S
18  |sinistri passivi: Richieste - 15 giorni relazione tecnica da parte Responsabile di settore
S . vigente
risarcimento danni. del settore competente
. . art.43 L. 449/97 . .
19 Offerta sponsorizzazione art, 119 D.Lgs. 67/2000 Dalla data di presentazione Responsabile di settore

attivita comunale.

art.6 D.Lgs. 163/06.

delle domande.
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ANAGRAFE
Cambio di residenza in tempo D.L'Azr.? /271;21(21312’2/2105 142 2 giomni Dalla data di presentazione Tempi per registrazione
20 P > D ~  |PER ISCRIZIONE P della dichiarazione di Ufficiale d'anagrafe
reale convertito nella legge n della domanda. . .
PRELIMINARE variazione ricevuta
35/2012
D.L. 30/07/2012, n°® 154 45 giomni
21 Dichiarazione di residenza con Art. 5D.L.n° 5/2012 PEfg{ ISCRIZIONE Dalla data di presentazione Ufficiale d'anacrafe
provenienza da altro comune. |convertito nella legge n° DEFINITIVA della domanda. &
35/2012
D.L. 30/07/2012, n°® 154 45 giomni
2 Dichiarazione di residenza con Art. 5 D.L. n° 5/2012 PElg{ ISCRIZIONE Dalla data di presentazione | Documenti da presentare Ufficiale d'anagrafe
provenienza dall’estero. convertito nella legge n° DEFINITIVA della domanda. per cittadini non UE &
35/2012
citadi sttt et (DL S0O72012 0 I
23 all’ AIRE (Anagrafe degli Art..S D.L.n 5/20102 PER ISCRIZIONE Dalla data di presentazione Docqmenp .da presentare Ufficiale d'anagrafe
T A convertito nella legge n della domanda. per cittadini UE
italiani residenti all’estero) con DEFINITIVA
. N 35/2012
provenienza dall’estero.
Dichiarazione di cambiamento D.LAi?/(S)gZEIi,Or; /2105142 45 giorni Dalla data di presentazione Tempi per perfezionamento
24  |di abitazione nell’ambito dello conve rt.i t n;elia legoe n° PER ISCRIZIONE della doman dI; della pratica o pre-avviso di | Ufficiale d'anagrafe
stesso comune. 35/2012 &8 DEFINITIVA ’ annullamento richiesta
D.L. 30/07/2012, n°® 154 45 giomni
25 Iscrizione per altro motivo Art. 5D.L.n° 5/2012 PE]% ISCRIZIONE Dalla data di presentazione Ufficiale d'anagrafe
ricomparsa, ecc...). convertito nella legge n ella domanda.
(ricomp ) ito nella leggen® |y pErNTIVA della domand y
35/2012
* Dichiarazione di D.L. 30/07/2012, n° 154 2 giorni . .
. L Art. 5D.L.n° 5/2012 . Dalla data di presentazione . ,
26  |trasferimento di residenza . lal o |per cancellazione della d d Ufficiale d'anagrafe
all'estero convertito nella legge n preliminare ella domanda.
35/2012
D.L. 30/07/2012, n°® 154 45 giomi
27  |* Cittadino straniero Art. SD.L.n 5/20102 per cancellazione Dalla data di presentazione Ufficiale d'anagrafe
convertito nella legge n definitiva della domanda.
35/2012
L.24.12.1954, n. 1228 -
e L D.p.r. 30 maggio 1989,
%
28 Ag{g?dmo italiano (iscrizione 223 -L.27.10.1988., n. Entro 2 giorni Dalla conferma consolare Ufficiale d'anagrafe
470 - D.p.r. 6.9.1989, n.
323
Cancellazione anagrafica per Dalla notifica dell'avvio . ,
29 irreperibilita accertata. DPR 223/89 363 del procedimento. Ufficiale d'anagrafe
Cancellazione anagrafica per Dalla scadenza del termine
30 |omessa dichiarazione dimora |DPR 223/89, art. 11 30 indicato nell'invito Ufficiale d'anagrafe

abituale.

notificato.
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Rilascio iscrizione anagrafica

Dalla data di presentazione

11 termine puo essere
interrotto quando

31 per cittadini U.E. D. LGS. 06/02/2007, n. 30 |45 della domanda. necessitano ylterlorl . Ufficiale d'anagrafe
accertamenti per la 1
iscrizione anagrafica
Rilascio attestazione di D. LGS. 06/02/2007, n. 30 Dalla data di presentazione . ,
32 soggiorno per cittadini U.E. art. 79¢ 13 30 della domanda. Ufficiale danagrafe
Rilascio attestato di soggiorno |D. LGS. 06/02/2007, n. 30 Dalla data di presentazione . ,
33 permanente per cittadini U.E. art. 14-16¢ 18 30 della domanda. Ufficiale d'anagrafe
Rilascio notizie anagrafiche, L.24.12.1954,n. 1228 - Dalla data di presentazione
34 |elenchi nominativi nei casi D.p.r. 30 maggio 1989, 30 P Ufficiale d'anagrafe
- della domanda.
previsti da norme. 223
Rilascio certificazione
35  |anagrafica direttamente allo L.24.12.1954, n. 1228 Tempo reale. Ufficiale d'anagrafe
sportello.
36 Rilascio certificazione L.24.12.1954, n. 1228 6 Dalla data di presentazione Ufficiale d'anagrafe
anagrafica a mezzo posta. della domanda.
. . . . L.24.12.1954,n. 1228 - . .
37 Rilascio Certlﬁfzazwne D.P.R. 30 maggio 1989, |5 Dalla data di presentazione Ufficiale d'anagrafe
anagrafica storica. 223 della domanda.
33 Rilascio carte di identita. ;;I;.L‘P.S. 18.6.1931, n. 1 Ufficiale d'anagrafe
39 Rilascio cartellini di identita T.U.L.P.S. 18.6.1931, n. Tempo reale. Ufficiale d'anagrafe
personale. 773
Rilascio documentazione
40  |necessaria per richiesta ;I;.L.P.S. 18.6.1931, n. Tempo reale. Ufficiale d'anagrafe
passaporto.
Iscrizioni, cancellazioni ¢ Dalla data della
41  |variazioni anagrafiche a seguito |L. 24.12.1954, n. 1228 2 S Ufficiale d'anagrafe
. . . . comunicazione.
di nascita, morte, matrimonio.
Iscrizioni, cancellazioni e Dalla data di
42 |variazioni anagrafiche su L.24.12.1954, n. 1228 3 completamento dei Ufficiale d'anagrafe
richiesta dell'interessato. documenti.
STATO CIVILE
43 Formazione atti di nascita. D.P.R. 3.11.2000, n. 396 |Tempo reale. Dalla data d1_r1cey1me¥1to Ufficiale di stato civile
della denuncia di nascita.
. o Dalla data di ricevimento . . .
44  |Formazione atti di morte. D.P.R.3.11.2000,n. 396 |Tempo reale. Ufficiale di stato civile

della denuncia di decesso.
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Trascrizione atti di stato civile

Dalla data di ricezione

45 . D.P.R.3.11.2000,n. 396 |3 Ufficiale di stato civile
in generale. della domanda.
46 Trascrlzlor}e att} di stato civile D.PR.3.11.2000,n.396 |15 Dal%a data di ricezione Ufficiale di stato civile
provenienti dall'estero. dell'atto.
Dalla data di
47  |Pubblicazione di matrimonio. |D.P.R. 3.11.2000, n. 396 |3 completamento dei Ufficiale di stato civile
documenti.
1l termine si riferisce alla
48  |Celebrazione matrimoni civili. |D.P.R.3.11.2000, n. 396 |180 Dalla data di presentazione | validita delle pubblicazioni | o164 stato civile
della domanda. e decorre dalla fine
pubblicazione delle stesse.
Trascrizione matrimoni Dalla data di ricevimento
49 |concordatari o celebrati davanti | D.P.R. 3.11.2000, n. 396 |1 dell'atto vt Ufficiale di stato civile
a ministri dei culti ammessi. ’
Dalla notifica del decreto
so | Acquisto cittadinanza con L.5.2.1992, n. 91 180 di concessione della Ufficiale di stato civile
prestazione del giuramento. cittadinanza, su richiesta
dell'interessato.
Attestazioni di acquisto o Dall'acquisizione dei
51  |perdita o riacquisto automatico |L. 5.2.1992, n. 91 10 documenti anagrafici o dal Ufficiale di stato civile
della cittadinanza. ricevimento dell'atto.
Accertamento dei requisiti a
seguito dicharazione per DPR.572 d Lo
. S . .P.R. el Dalla data di ricevimento . . ..
52 acqulsto/perdltq/rlacqulsto o 12/10/1993, art. 16 120 degli atti. Ufficiale di stato civile
mancato riacquisto della
cittadinanza.
53 [Riconoscimento cittadinanza |y 5 5 1995 1, g 180 Dalla data di ricezione Ufficiale di stato civile
italiana "jure sanguinis". della domanda.
Inoltro rapporto alla
Rapporto alla Procura per Dalla data di ricezione Procura della Repubblica
54 pporto aiia Frocura pe D.P.R.3.11.2000,n.396 |3 della dichiarazione di presso il tribunale affinche | Ufficiale di stato civile
denuncia tardiva di nascita. . ! ..
nascita. l'atto possa acquisire
efficacia
Inoltro rapporto alla
. Procura della Repubblica
55 Rapporto alla P.r0c1.1ra per D.P.R.3.11.2000,n.396 |3 Dalla dat‘a (%1 conoscenza presso il tribunale per la Ufficiale di stato civile
omessa denuncia di nascita. della omissione. . AT
promozione del giudizio di
rettificazione
Riconoscimenti e Dalla data di
56 L . D.P.R.3.11.2000,n. 396 |3 completamento dei Ufficiale di stato civile
legittimazioni. .
documenti.
Adozioni: trascrizione del Dalla data di ricevimento
57 decreto del tribunale dei L.4.5.1989,n. 184 es.m. |5 v Ufficiale di stato civile

minori.

del decreto.
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Richieste di rettifica e

Dalla data di ricezione

58 correzioni atti di stato civile. D.P.R.3.11.2000, n. 396 |30 della richiesta. Ufficiale di stato civile
s9 |Annotazione sugliatti distato |py b 3179000, n. 396 |20 Dalla data di ricezione Ufficiale di stato civile
civile. della richiesta.
Richiesta di indicazione del Dalla data di ricezione
60  |[nome a) D.P.R. 3.11.2000, n. 396 |30 L Ufficiale di stato civile
. . della richiesta.
maggiorenne. b) minore
Rilascio certificazione di stato . . ..
61 civile D.P.R. 3.11.2000, n. 396 |Tempo reale. Ufficiale di stato civile
g2 |Rilascio permessi di D.P.R. 10.9.1990, n. 285 | Tempo reale. Ufficiale di stato civile
seppellimento.
Rilascio autorizzazione Dal completamento dei
63 |trasporto cadavere per D.P.R.10.9.1990, n. 285 |Tempo reale. P Ufficiale di stato civile
i documenti.
seppellimento.
D.P.R. 10.9.1990, n. 285 -
a) Cremazione salma b) L. Dal completamento dei
64  |affidamento ceneri c) 30/03/2001, n. 130 - Tempo reale. d P Ufficiale di stato civile
. . . ocumenti.
dispersione ceneri L.R.
30/12/2009, n. 33
ELETTORALE
65 Rllqsglo certlﬁcgzlone . . D.P.R. 20 marzo 1967, n. 1 Sindaco / Funzionario delegato
iscrizione nelle liste elettorali. [223
66  |Autenticazione sottoscrizioni. Normat_lva di rlferl_mento Tempo reale. Funzionario incaricato
per ogni consultazione.
Rilascio copie delle liste D.P.R. 20 marzo 1967, n. Dalla data di ricezione . . .
67 . 30 L Funzionario incaricato
elettorali. 223 della richiesta.
68 Richiesta di iscrizione Albo art. l-comma 7- della entro 31 dicembre per le richieste pervenute Funzionario incaricato
Presidenti di Seggio elettorale. |legge 21,03,1990, n. 153  |dell'anno in corso entro il 31 ottobre.
Richiesta di iscrizione Albo art. 1 .L'.95/1989 . . L
. . . sostitituito art. 9, comma |entro il 14 gennaio per le richieste pervenute . .. .
69  |unico Scrutatore di Seggio \ . . Funzionario incaricato
1, Legge 30/04/1999,n.  |dell'anno successivo entro il 30 novembre.
elettorale. 120
70  |Raccolta firme. leggi elettorali Sef;ondo 1 tempt stabiliti Funzionario incaricato
dai promotori.
LEVA
Rilascio certificazione di
71 iscrizione nelle liste di levaed |D.P.R. 14/02/1964, n. 237 |3 Sindaco
esito di leva.
TOPONOMASTICA
7 Rilascio / aggiornamento DPR. n.223/1989 art. 47 |30 Istruttore amministrativo

numerazione civica.

responsabile
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LAVORI PUBBLICI

Autorizzazione al subappalto di

Art. 141 del DPR/554/90 -
articolo

Dalla data di presentazione

73 Ezﬁ‘z de; 1ltez)v((i)irlo coerlzr;prlc;ilblica 18, comma 9 della legge 30 dell'istanza Responsabile del settore
PP perap © 155/1990
Richiesta di concessione :
- art. 26 del D.M. n. dalla presentazione .
74 groroga_del termine per 145/2000 30 delllistanza Responsabile del settore
l'esecuzione dei lavori
Approvazione della perizia Dalla data della
suppletiva e di variante di opera presentazione del progetto
75 |pubblica con sottoscrizione 1\ 35 b og 1632006 |30 di variante completo di Responsabile del settore
dell'atto di sottomissione con tutti i pareri,
eventuale concordamento di autorizzazioni, nullaosta,
nuovi prezzi. ecc. sul progetto esecutivo.
Decisione in merito all'istanza
di recesso dell'appaltatore del
76 contratto per rltardg nella Art. 134 D.Lgs 1632007 |30 Dalla data di presentazione Responsabile del settore
consegna dei lavori per fatto della domanda.
imputabile
all'’Amministrazione.
Approvazione del collaudo e Dalla data di consegna del
66  |del certificato di regolare Art. 141 D.Lgs 163/2007 |60 collaudo e/o del certificato Responsabile del settore
esecuzione. di regolare esecuzione.
INTERVENTI TECNICO-PROFESSIONALI
Accertamenti sulle condizioni Data l'esiguita del termine
socio-assistenziali di minori /o non si procede alla Responsabile del settore
67  |famiglie e su richiesta di Legge 328/2000 15 Dalla data della richiesta  |comunicazione di avvio del P
e . . . competente
Organi di Vigilanza e di procedimento, fermi
Giustizia restando i termini previsti
Accertamenti di evasione Art. 114 D.Lgs 16/04/1994 L Responsabile del settore
68 d'obbligo scolastico n. 297, Art. 331 del C.p.p. 30 Dalla data della richiesta competente
Data l'esiguita del termine
Assegnqzmne contributo Dalla data di presentazione non st proce de aua . Responsabile del settore
69  |economico comunale Legge 328/2000 15 comunicazione di avvio del
R della domanda. . . competente
straordinario procedimento, fermi
restando i termini previsti
Invio autorizzazione all' Inps L. 23.12.1998, n. 448 Art. r]?:;asi esrlog(:le:(tlii(lellatermme
. P 65 ¢ 66 LP. Dalla data di presentazione proc S Responsabile del settore
70  |erogazione ASSEGNO 20320001, 3. Art. 65 e 15 della domanda comunicazione di avvio del competente
MATERNITA' . T ’ procedimento, fermi P

s.m.

restando i termini previsti
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Invio autorizzazione all'Inps

L.23.12.1998, n. 448 Art.
65 ¢ 66 L.P.

Dalla data di presentazione

Data l'esiguita del termine
non si procede alla

Responsabile del settore

71 erogazione ASSEGNO 15 comunicazione di avvio del
NUCLEI NUMEROSI S(I)I.IS.ZOOOm. 3,Art. 65 ¢ della domanda. procedimento, fermi competente
o restando i termini previsti
7 Erogazione fondo affitto dAliteéﬂleré 14 93918df:lo?r19mi 9- 130 E;l(lj? g:taa(li;etréi:lflzrlmento Responsabile del settore
REGIONALE e COMUNALE ’ . p . competente
18 Regione Lombardia
Autorizzazione alla
compartecipazione economica . . .
73 |alle spese di ricovero di anziani | Legge 328/2000 60 Dalla data di presentazione Responsabile del settore
SN della domanda. competente
e disabili in strutture
residenziali
Concessione contributo
straordinario enti, associazioni |Legge 266/1991; Legge Dalla data di presentazione .
74 e soggetti privati per attivita ed |328/2000 30 della domanda. Giunta comunale
iniziative in campo sociale.
PERSONALE
Lo Dalla data di presentazione |trasmissione modello Responsabile del settore
75 |Rilascio modello pa04 legge 243/2004 60 gg della domandz. cartaceo a Inpdap comI;)etente
- Dalla data di presentazione |trasmissione modello Responsabile del settore
76  |Compilazione modello 350p legge 243/2004 60 gg della doman dz ] cartaceo a npdap comrl)oe tente
77 |Compilazione modello TFR1 | DPCM 20 dicembre 1999 |15 gg Dalla data di presentazione |trasmissione modello Responsabile del settore
della domanda. cartaceo a Inpdap competente
Pensioni: definizione del . . .
78 |trattamento cconomico / legge 243/2004 90 GG 90 gg z‘mtecedentl la trasmissione modello Responsabile del settore
P cessazione cartaceo a Inpdap competente
giuridico.
Riliquidazioni per applicazioni N - .
L dall'applicazione del trasmissione modello Responsabile del settore
” CCNL ¢ progressiont cenl 30GG contratto cartaceo a Inpdap competente
orizzontali.
80 |Certificato CUD-surichiesta. |DPR322/1998 e s.m.i |12 gg Dalla data di presentazione | iccione alllinteressato | <esPonsabile del settore
della domanda. competente
TRIBUTI
Risposte a istanze,
comunicazioni, richieste di . . .
81 informazioni, opposizioni circa legge 212/2007-Statuto del 30 GG Dalla data di presentazione trasmissione all'interessato Responsabile del settore

l'applicazione di tributi
comunali:

contribuente

della domanda.

competente
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art. 11 legge 212/2007-

Dalla data di presentazione

Responsabile del settore

82  |Risposte a istanze d'interpello. Statuto del contribuente 120 gg della domanda. trasmissione all'interessato competente
Risposte a richieste di Dalla data di presentazione |RISPOSTA ALLA Responsabile del settore
83 accertamento con adesione. DLGS 218/1997 15eg della domanda. RICHIESTA competente
art. 68 del D.P.R. n. 287
Richiesta di provvedimenti in  |del 1992 e all'art. 2-quater Dalla data di presentazione o " Responsabile del settore
84 autotutela. del D.Lgs. n. 564 del 30 30GG della domanda. trasmissione all'interessato competente
settembre 1994
Riversamento ICI a Comuni Dalla data di presentazione |liquidazione diretta al Responsabile del settore
85 |competenti su istanza dei DI. 504/1992 180 GG P d P
. . della domanda. Comune competente
contribuenti.
Entro i tempi indicati Dalla data di ricezione
86  |Notificazione atti Codice procedura civile nell'atto e comunque entro L Messo comunale
. della richiesta.
30 giorni
Pubblicazione atti all'albo Art. 32 L. 1 8/06/2009, n® |Entro 2 giomi lgvoratlyl ° Dalla data di ricezione Personale incaricato albo pretorio
87 . . 69 - Direttiva tenuta albo  |comunque nei tempi L . .
pretorio on-line . PSP e della richiesta. informatico
pretorio indicati nella richiesta
88 Ritiro atti deposistati presso la Codice procedura civile Consegna immediata Dal%a presentazione Messp comunale / Ufﬁcw
casa comunale dell'avviso. incaricato del deposito
RAGIONERIA
Cenlﬁcazlpqe ¢ redito liquido art. 9 comma 3-bis DL. Dalla data di presentazione . . Responsabile del settore
89  |certo ed esigibile per la 7GG trasmissione all'interessato
. . 185/2008 della domanda. competente
cessione del credito
Autorizzazione alla cessione  |art. 1260-1267 codice Dalla data della notifica al o . Responsabile del settore
90 . L 15 GG . trasmissione all'interessato
del credito civile Comune della cessione competente
Autorizzazione al subentro di
91 alt_ro soggetto per ce§s1one_d1 D.lgs. 163/2006 60 GG Dalla data di presentazione trasmissione all'interessato Responsabile del settore
azienda o ramo di azienda in della domanda. competente
appalti di forniture e servizi.
92 Attesta_zmm di fegolare .. |D.gs. 163/2006 5GG Dalla data di presentazione trasmissione all'interessato Responsabile del settore
esecuzione fornitura o servizio. della domanda. competente
93 |Autorizzazione al sub-appalto. |D.Igs. 163/2006 30 GG Dalla data di presentazione trasmissione all'interessato Responsabile del settore
della domanda. competente
SERVIZIO URBANISTICA
94 Rilascio del certificato di DP.R. 380/01 30 Dalla data di presentazione Responsabile del Settore

destinazione urbanistica.

della domanda
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SERVIZIO URBANISTICA

Permesso a costruire: -
comunicazione responsabile del

Dalla data di presentazione

95  |procedimento . richiesta D.lgs. 163/2006 75
. . . della domanda
documentazione integrativa .
rilascio provvedimento
9% Voltu{azmne permesso a D.lgs. 163/2006 20 Dalla data di presentazione
costruire della domanda
SERVIZIO EDILIZIA PRIVATA
97  |Permesso a costruire in deroga |D.Igs. 163/2006 Dalla data di presentazione
della domanda
Permesso a costruire in Dalla data di presentazione
98 |sanatoria  pronuncia D.P.R. 380/01 articolo 36 |60 P Responsabile del Settore
. . della domanda
responsabile del procedimento
Denuncia di inizio attivita Dalla data di presentazione
99  |accertamento condizioni di D.P.R. 380/01art.22 30 P Responsabile del Settore
N della domanda
legittimita
100 Proroga .mlzlo/ﬁn.e lavori D.P.R. 380/01 articolo 15 |30 Dalla data di presentazione Responsabile del Settore
permessi a costruire della domanda
Controlli sulla completezza
della documentazione relativa 11 termine decorre dall'avvio
all'impresa esecutrice, Dalla data di presentazione del procedimento di
101  |regolarizzazione ed eventuale |D.Lgs 81/08 30 prese controllo, mediante Responsabile del Settore
I - C della documentazione . . . .
applicazione di sanzioni richiesta di regolarizzazione
(sospensione efficacia titoli al privato.
abilitativi)
Comunicazione inizio atrtivita Data 'esiguita dei tempi
. S Art.6 comma 4 D.P.R. Dalla data di presentazione |non si procede alla .
102 |non necessitante di titolo . 10 SR . . Responsabile del Settore
T 380/01 e s.m.i.) della domanda comunicazione di avvio del
abilitativo .
procedimento
103 |Rispostaadespostidi D.P.R. 380/01 30 Dalla data di presentazione Responsabile del Settore
contenuto tecnico e giuridico della domanda
Controllo edilizio su L .
104 . D.P.R. 380/01 5 Dalla data della richiesta Responsabile del Settore
segnalazione
105 Awvio del procedimento per L.241/90 e succ.. 5 Dalla data del sopralluogo Responsabile del Settore

processo partecipativo
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Emissione ordinanze di

106  |sospensione/ripristino dei D.P.R. 380/01 45 Dalla data del sopralluogo Responsabile del Settore
luoghi
30 in presenza del parere
107 Certificato di agibilita: DPR 06.06.2001, n. 380  [A.S.L. 60
articolo 25. in caso di
autodichiarazione
108 V1d1'mazlone tipi di DPR 06.06.2001 n. 380 15 Dalla Qatg di presentazione Responsabile del Settore
frazionamento. art. 30. della richiesta
11 termine decorre dalla
. C . . . presentazione della
109 ;T:lﬁicigjl idoneita ZDS /I(;g/sl 92926 del 30 ?;i!?sgiigl presentazione domanda o dalla sua Responsabile del Settore
8 ’ integrazione, qualora
ricorra il caso.
SERVIZIO VERDE E TUTELA AMBIENTALE
Denuncia di inizio attivita Dalla data di presentazione
110  |produttiva/segnalazione inizio |D.P.R. 160/10 30 o dall'eventuale Responsabile del Settore
attivita integrazione documentale
Espressione pareri per TP .
emissioni in atmosfera di D.P.R. 203/88-R.D. Dalla data di ricevimento r]?c?rtlasi eilf:;;z (;Tllatempl
111  |attivita produttive, a favore 1265/34 -D.LGSL.152/06 |15 della richiesta da parte comunIi)cazione di avvio del Responsabile del Settore
dell'Ente che rilascia art.269 dell'Ente. rocediment
l'autorizzazione. procedimento
proposa i piant provinciale di Della data della
112 |Proposta dipianop D.LGS 152/06 30 comunicazione da parte Responsabile del Settore
utilizzazione delle sostanze .
. . della Provincia.
minerali.
13 Verifica inquinamento acustico DLGS 152/06 30 Dalla data della Responsabile del Settore
su segnalazione dei cittadini: ' segnalazione. Competente
114 |Terre e rocce da scavo, D.Lgs 152/06 art.186 30 g;i?(ﬁiﬁﬁagirzzmmom Responsabile del Settore
Dalla data della 11 termine decorre dalla
115 |Bonifiche ambientali: D.LGS 152/06 art.242 60 gg presentazione previa presentazione della pratica | p o0 abite del Settore
CDS o dalla richiesta da parte
T degli Enti di integrazione.
Valutazione previsione di Dalla data di presentazion
116  |impatto acustico, inoltro L. 447/95 e s.m.i. 15 presentazione Responsabile del Settore

documentazione A.R.P.A.

dell'istanza
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Valutazione campi Dalla data di presentazione
117  |elettromagnetici, inoltro D.Lgs 81/08 15 delllistanza p Responsabile del Settore
documenti all'A.R.P.A. z
Autorizzazione Integrata Dalla richiesta dell'Ente
118 |Ambientale, espressione pareri |D.Lgs 59/05 30 preposto al rilascio Responsabile del Settore
su richiesta degli Enti dell'autorizzazione
119 |Ordinanze contingibili e urgenti | Art. 54 TUEL 267/00 Tempo reale. Sindaco
POLIZA LOCALE
Data l'esiguita dei termini
Ordinanze regolamentazmne‘ D.Lgs. 285/1992, artt. 6 ¢ Dalla data di protocollo non st proc‘ede all_a . .
120  |temporanea traffico per lavori 5 v comunicazione di avvio del |Responsabile del settore
. 7 dell'istanza . .
stradali o altro procedimento, fermi
restando i termini previsti
121 |Ordinanze contingibili e urgenti ;FrtUSIZL D Lgs. 267/00, IMMEDIATO SINDACO
1gp | Ordinanze trattamento sanitario |y »3 15 1978 N. 833 | IMMEDIATO SINDACO
obbligatorio.
Data l'esiguita dei termini
. . . . non si procede alla
123 Autor}zzazpm trasportt D.Lgs. 285/1992, art. 10 |10 Dal%.a data di protocollo comunicazione di avvio del | Agente/Uff.le polizia locale
eccezionali dell'istanza . .
procedimento, fermi
restando i termini previsti
124 [Autne-cartellonuovopasso |pn ;¢ 9g5/0 arg 22 |30 Dalla data di protocollo Responsabile del settore
carrabile dell'istanza
Data l'esiguita dei termini
. . .. . non si procede alla
125 Rilascio copie rapporto sinistro D.Lgs. 285/92, art. 11 c4 |15 Dal%.a data di protocollo comunicazione di avvio del |Responsabile del settore
stradale dell'istanza . .
procedimento, fermi
restando i termini previsti
Data l'esiguita dei termini
Rilascio informazioni relative Dalla data di protocollo non si procede alla
126  |alle modalita di incidenti D.Lgs. 285/92, art. 11 c4 |5 v p comunicazione di avvio del |Responsabile del settore
. dell'istanza . .
stradali procedimento, fermi
restando i termini previsti
Data l'esiguita dei termini
Rilascio autorizzazioni Dalla data di protocollo non si procede alla
127  |circolazione-sosta veicoli al D.Lgs. 285/92 art. 188 ¢c. 2 |7 v p comunicazione di avvio del |Responsabile del settore
L . . dell'istanza . .
servizio di persone invalide procedimento, fermi
restando i termini previsti
PUBBLICA SICUREZZA
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—— . . Data l'esiguita dei termini
Rilascio autorizzazioni .
transitorie e permanenti per la Dalla data di protocollo non si procede alla .
128 . . D.Lgs. 285/1992, art. 7 5 v comunicazione di avvio del |Responsabile del settore
circolazione e la sosta nelle dell'istanza . .
L procedimento, fermi
zone a traffico limitato . . ..
restando i termini previsti
Rilascio autorizzazioni Data 1 esiguita dei termini
transitorie e permanenti per la Dalla data di protocollo non st proce de all_a . .
129 . . D.Lgs. 285/1992, art. 7 5 0 comunicazione di avvio del |Responsabile del settore
sosta gratuita parcheggi dell'istanza . .
. procedimento, fermi
comunali . .. -
restando i termini previsti
Data l'esiguita dei termini
L . . . non si procede alla
130 Rllasmg autorizzazioni per D.Lgs. 285/1992, art. 9 10 Dal!.a data di protocollo comunicazione di avvio del |Responsabile del settore
competizioni sportive comunali dell'istanza . .
procedimento, fermi
restando i termini previsti
Data l'esiguita dei termini
Rilascio autorizzazioni per Dalla data di protocollo non si procede alla
131  |competizioni sportive D.Lgs. 285/1992, art. 9 10 dell'istanza p comunicazione di avvio del |Responsabile del settore
sovracomunali procedimento, fermi
restando i termini previsti
132 Em.lssm.ne ‘ordlnanze L. 689/81 30 Dalla data di scad(?nza Responsabile del settore
ingiunzioni pagamento o del ricorso
Data l'esiguita dei termini
. . . non si procede alla
133 L}cenze PS per fuochi T.U.LP.S.-R.D.773/31 |15 Dal%'a data di protocollo comunicazione di avvio del |Responsabile del settore
pirotecnici dell'istanza . .
procedimento, fermi
restando i termini previsti
Data l'esiguita dei termini
. . . non si procede alla
134 L.l cenze P.S per spettacoli T.U.LP.S.-R.D.773/31 |15 Dal%.a data di protocollo comunicazione di avvio del |Responsabile del settore
viaggianti dell'istanza . .
procedimento, fermi
restando i termini previsti
135 |Registrazione cessioni L. 191/78 TEMPO REALE Responsabile del servizio
fabbricato
136 |Registrazione dichiarazioni —p, ;o Hg6/08 TEMPO REALE Responsabile del servizio
ospitalita stranieri
POLIZIA LOCALE PARERI PER ALTRI UFFICI COMUNALI
Dalla data di richiesta
. . fx sopralluogo da parte . - Responsabile del servizio
137 Sop ral} uoghi per idoneita D.Lgs. 285/92, art. 22 10 dell'ufficio competente al sopralluoghi congiunti con competente al rilascio del
alloggi S . personale uff. urb. .
rilascio del provvedimento provvedimento finale
finale
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Pareri apertura/modifica passi

Dalla data di richiesta
parere da parte dell'ufficio

Responsabile del servizio

138 . D.Lgs. 285/92, art. 22 7 I competente al rilascio del
carrali competente al rilascio del .
. provvedimento finale
provvedimento finale
Dalla data di richiesta Responsabile del servizio
139 Pareri cartelli pubblicita D.Lgs. 285/92, art. 23 7 parere da parte fiell gfﬁcm competente al rilascio del
stradale competente al rilascio del .
. provvedimento finale
provvedimento finale
Dalla data di richiesta Responsabile del servizio
. . D.Lgs. 285/1992, artt. 39, parere da parte dell'ufficio P o Serviz
140  |Pareri posa segnaletica stradale 7 o competente al rilascio del
40 e 4l competente al rilascio del .
. provvedimento finale
provvedimento finale
Dalla data di richiesta . ..
Pareri occupazioni suolo arere da parte dell'ufficio Responsabile del servizio
141 . P D.Lgs. 285/92, art. 22 2 p parte ¢eliu competente al rilascio del
pubblico competente al rilascio del .
. provvedimento finale
provvedimento finale
ATTIVITA' CULTURALI
142 Patrocm-lo pet iniziative Regolamento comunale 30 giorni Dalla (.lat}.l di presentazione Giunta comunale
culturali della richiesta.
Collaborazione Dalla data di presentazion
143 |nell'organizzazione di Regolamento comunale 30 giorni fata i presentazione Giunta comunale
. L . della richiesta.
manifestazioni culturali
Assegnazione contributi Lo Dalla data di scadeqza Responsabile del settore
144 o s . |Regolamento comunale 30 giorni delle domande prevista nel
ordinari per attivita culturali bando competente
Liquidazione contributi Lo Dalla data di presentazione Responsabile del settore
145 o A . |Regolamento comunale 30 giorni L
ordinari per attivita culturali della richiesta. competente
Assegnqzlor}e Contrlt.)ut.l L Dalla data di presentazione Responsabile del settore
145  |straordinari per iniziative Regolamento comunale 30 giorni .
] della richiesta. competente
culturali
L1qu1da;10n§ con.trl.b.u t'. Lo Dalla data di presentazione Responsabile del settore
146  |straordinari per iniziative Regolamento comunale 30 giorni .
. della richiesta. competente
culturali
SERVIZI SCOLASTICI
147 Ammissioni servizio Regolamento comunale 5 GG Dalla data di presentazione Responsabile settore competente

TRASPORTO SCOLASTICO

delle domande.
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Ritiro dal servizio

1° giorno lavorativo

Dalla data di presentazione

148 TRASPORTO SCOLASTICO Regolamento comunale successivo della comunicazione. Responsabile settore competente
Assegnazione personale di L 1l servizio viene, di solito,
AT, Lo Dalla richiesta del .
149  |sostegno a minori disabili Regolamento comunale 60 giorni . regolato a mezzo Giunta comunale
e responsabile CRE .
iscritti ai CRE. convenzione
150 Patrocnpo per iniziative Regolamento comunale 30 giorni Dalla ('iate'l di presentazione Giunta comunale
culturali della richiesta.
ATTIVITA' COMMERCIALI ED ECONOMICHE
’attivita puo essere
Apertura, trasferimento, avviata dalla data di
ampharqent_o o nc%uzpne della Art. 19 Legge 7.8.1990 n. presenta21on§ de_lla ‘ l‘attlvllta non ¢ soggetta al '
151 |superficie di vendita di un 241 90 GG domanda o dichiarazione, |rilascio di formale Responsabile settore competente
esercizio di vicinato (fino a mq fatto salvo il possesso dei |autorizzazione
150) requisiti soggettivi ed
oggettivi
I’attivita puo essere
avviata dalla data di
. . S presentazione della I’attivita non € soggetta al
152 S.ut.nngresso in esercizio di Art. 19 Legge 7.8.1990 n. 90 GG domanda o dichiarazione, |rilascio di formale Responsabile settore competente
vicinato (fino a mq 150) 241 . . . .
fatto salvo il possesso dei |autorizzazione
requisiti soggettivi ed
oggettivi
Apertura, trasferimento, il termine di conclu_swne
. o decorre dalla data di
ampliamento o riduzione della Art. 19 Legge 7.8.1990 n resentazione della
152 |superficie di vendita di una ' £ge /5. " 190 P . Responsabile settore competente
. . . 241 domanda, fatto salvo il
media struttura di vendita (fra . L
151 ¢ 1500 mq) possesso §61 requisiti
soggettivi ed oggettivi
l’attivita puo essere
avviata dalla data di
Subingresso in media struttura |Art. 19 Legge 7.8.1990 n. presentazione della .
153 di vendita (fra 151 e 1500 mq) |241 60 domanda, fatto salvo il Responsabile settore competente
possesso dei requisiti
soggettivi ed oggettivi
Apertura, trasferimento, . . . .
. o il termine di conclusione
ampliamento o riduzione della Art. 9, comma 5, D.Lgs decorre dalla data di
153  |superficie di vendita di una ot > O-LES: 120 Responsabile settore competente

grande struttura di vendita
(oltre 1500 mq)

31.03.1998 n. 114

convocazione della
Conferenza di Servizi
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Subingresso in una grande

Art

. 19 Legge 7.8.1990 n.

I’attivita puo essere
avviata dalla data di
presentazione della

154 frtlru)ttura di vendita (oltre 1500 241 60 domanda, fatto salvo il Responsabile settore competente
4 possesso dei requisiti
soggettivi ed oggettivi
I’attivita puo essere
Apertura, trasferimento avviata dalla data di
ampliamento o riduzione della presentazione della
155  |superficie di un esercizio iﬁ 19 Legge 7.8.1990 n. 60 domanda o dichiarazione, Responsabile settore competente
pubblico per la fatto salvo il possesso dei
somministrazione requisiti soggettivi ed
oggettivi
I’attivita puo essere
avviata dalla data di
Subingresso in un esercizio presentazione della
156  |pubblico per la ?jtl 19 Legge 7.8.1990 n. 40 domanda o dichiarazione, Responsabile settore competente
somministrazione fatto salvo il possesso dei
requisiti soggettivi ed
oggettivi
il termine di conclusione
157 Conjmercm su area pubblica 30 decorfe dglla data di Responsabile settore competente
per il settore alimentare pubblicazione della
graduatoria
I’attivita puo essere
avviata dalla data di
Subingresso nell’attivita di presentazione della
158 |commercio su area pubblica per iﬁ 19 Legge 7.8.1990 n. 20 domanda o dichiarazione, Responsabile settore competente
il settore alimentare fatto salvo il possesso dei
requisiti soggettivi ed
oggettivi
I"attivita puo essere
avviata dalla data di
Commercio su area pubblica in presentazione della
159 |forma itinerante per il settore ?jtl 19 Legge 7.8.1990 n. 30 domanda o dichiarazione, Responsabile settore competente
non alimentare fatto salvo il possesso dei
requisiti soggettivi ed
oggettivi
160 Licenza per lo svolgimento di | Art. 68 R.D. 18.6.1931 n. 20 Dalla data di presentazione Responsabile settore competente
festa popolare 773 della domanda
. .. . . I’attivita puo essere s \
Piccoli intrattenimentim - . I’attivita non ¢ soggetta al
161  |occasionali nell'ambito di Art. 19 Legge 7.8.1990 n. 30 avviata dalla data di rilascio di formale Responsabile settore competente

attivita gia esistente

241

presentazione della
domanda o dichiarazione

autorizzazione
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162

Esercizio dell’attivita di
acconciatore ed estetista

Art. 19 Legge 7.8.1990 n.

241

I’attivita puo essere
avviata dalla data di
presentazione della
domanda o dichiarazione,
fatto salvo il possesso dei
requisiti soggettivi ed
oggettivi

Responsabile settore competente

163

Subingresso nell’attivita di
acconciatore ed estetista

Art. 19 Legge 7.8.1990 n.

241

I’attivita puo essere
avviata dalla data di
presentazione della
domanda o dichiarazione,
fatto salvo il possesso dei
requisiti soggettivi ed
oggettivi

Responsabile settore competente

164

Attivita di noleggio da rimessa
con conducente

90

il termine di conclusione
decorre dalla data di
notifica dell'avvenuta
assegnazione

Responsabile settore competente

165

Subingresso nell’attivita di
noleggio da rimessa con
conducente

Art. 19 Legge 7.8.1990 n.

241

60

I’attivita puo essere
avviata dalla data di
presentazione della
domanda o dichiarazione,
fatto salvo il possesso dei
requisiti soggettivi ed
oggettivi

Responsabile settore competente

166

Attivita di noleggio da rimessa
senza conducente

Art
241

. 19 Legge 7.8.1990 n.

60

I’attivita puo essere
avviata dalla data di
presentazione della
domanda o dichiarazione,
fatto salvo il possesso dei
requisiti soggettivi ed
oggettivi

Responsabile settore competente

167

Subingresso nell’attivita di
noleggio da rimessa senza
conducente

Art
241

. 19 Legge 7.8.1990 n.

30

I"attivita puo essere
avviata dalla data di
presentazione della
domanda o dichiarazione,
fatto salvo il possesso dei
requisiti soggettivi ed
oggettivi

Responsabile settore competente

168

Apertura di sala giochi

Art
241

.19 Legge 7.8.1990 n.

60

il termine di conclusione
decorre dalla data di
presentazione della
domanda, fatto salvo il
possesso dei requisiti
soggettivi ed oggettivi

Responsabile settore competente

Pagina 17




Fogliol

169

Subingresso nell’attivita di sala
giochi

Art. 19 Legge 7.8.1990 n.
241

I’attivita puo essere
avviata dalla data di
presentazione della
domanda, fatto salvo il
possesso dei requisiti
soggettivi ed oggettivi

Responsabile settore competente
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