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REGOLAMENTO IN MATERIA DI TERMINE

E DI RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO ASSEGNATO

Capo |
Definizioni

Art. 1
Oggerto del regolamento e ambito di applicazione

1. 1l presente regolamento disciplina, in attuazione dell’art. 31 dello Statuto dell’Ente, in
conformita con i principi contenuti nella L. 241 del 1990, i relativi regolamenti di attuazione, le
modalita di svolgimento il termine e il responsabile dei procedimenti amministrativi attribuiti da leggt
e da altri atti normativi dello Stato e delle regioni alla competenza dell’Amministrazione comunale.

Art, 2
Procedimento amministrativo

1. Al fini del presente regolamento costituisce procedimento amministrativo, rientrante nella
competenza dell’amministrazione comunale, il complesso di atti e di operazioni tra loro
funzionalmente collegati e preordinati all’adozione, da parte dell’amministrazione stessa, di un atto o
provvedimento finale.

2. Costituisce altresi procedimento amministrativo il complesso di atti tra loro funzionalmente
collegati posti in essere anche con il concorso di amministrazioni diverse da quella comunale qualora
spetti a quest’ultima ’adozione del provvedimento definitivo. In tal caso le disposizioni del presente
regolamento si applicano solo relativamente alle fasi di competenza dell’amministrazione comunale.

3. Le disposizioni del presente regolamento si applicano inoltre ai procedimenti che si
concludano anziché con un atto, con una attivita materiale o un mero comportamento anche negativo
dell’amministrazione.

4, I procedimenti amministrativi di competenza dell’amministrazione comunale disciplinati dal
presente regolamento sono individuati nelle tabelle allegate.

Art. 3
Atto o provvedimento conclusivo del procedimento

1. Costituisce atto o provvedimento conclusivo del procedimento, salvo quanto indicato nel
comma 3 dell’art. 2, "atto finale, adottato dall’organo competente secondo I'individuazione delle
funzioni definita dalla disposizioni vigenti, che esaurisca la competenza dell’amministrazione.

2. Il comma 1 si applica anche nel caso in cui I’atto stesso concluda una fase intermedia di un
procedimento assegnato alla conclusione di altra amministrazione.
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Art. 4
Responsabile del procedimento. Definizione e individuazione

L. La fase istruttoria di ogni procedimento fa capo ad un responsabile al quale sono attribuite le
prerogative e le responsabilita di cui alla L. 241 del 1990.
2. I responsabile del procedimento ¢ if Dirigente del settore cui afferisce il procedimento o altro

dipendente, assegnato al settore, che sia stato individuato dal primo con atto di assegnazione
generale e preventivo o di singoli procedimenti o gruppi omogenei di procedimenti.

3. 1 Dirigente, o nei casi previsti dalle normative vigenti, il Sindaco, pud assegnare ad un
dipendente di norma addetto ad altri procedimenti, i compiti di cui al presente articolo in relaziom a
procedimenti che richiedono una particolare attivita istruttoria con contestuale riduzione dei carichi
di lavoro originariamente attribuiti. '

4, Nei procedimenti la cui competenza relativamente all’adozione dell’atto finale spetta al
Direttore generale, I'individuazione del responsabile spetta al Direttore generale.

5. Nel caso di proéedimenti complessi che richiedano I’adozione di atti intermedi e che
coinvolgano pitl settori, responsabili del procedimento sono, con le procedure indicate nel presente
articolo, i Dirigenti o loro delegati all’istruttoria per la parte che compete al singolo settore.

6. La conferenza dei dirigenti puo tuttavia disporre Iindividuazione di un unico dirigente con
funzione di responsabile del procedimento e coordinatore dei sub procedimenti connessi
assegnandogli contestuaimente la facolta di individuare un dipendente del proprio settore per lo
svolgimento dei compiti necessari.

Art. 5
Funzioni e compiti del Responsabile del procedimento

1. Al responsabile del procedimento seno attribuite le seguenti funzioni e assegnati i relativi
compiti:
a) la valutazione a fini istruttort:
1) delle condizioni di ammissibilita;
2) la sussistenza dei requisiti di legittimita,
3) Iesistenza dei presupposti di fatto e di diritto necessari al prosieguo del
procedimento;,
b) la richiesta di dichiarazioni necessarie al prosieguo del procedimento nonché la rettifica o
I"integrazione di istanze che si dimostrino erronee o incomplete.
¢) propone ’indizione della conferenza di servizi a norma dell’art. 14 della 1. 241 del 1990 ¢
delle disposizioni in materia contenute nei regolamenti deel’Ente.
d) cura le notificazioni, le pubblicazioni ¢ le comunicazioni compresa quella di avvio del
procedimento;
¢) trasmette gli atti unitamente alla scheda istruttoria del procedimento riportata in allegato al
responsabile dell’adozione del provvedimento finale formulando proposte in merito allo stesso che
siano giustificate dall’istruttoria svolta.

2. In attuazione della lett. a) il responsabile del procedimento:
1) compie ogni atto istruttorio necessario anche su indicazione del Dirigente del
settore di appartenenza.



2) accerta d’ufficio i fatti posti a base del procedimento;

3) pud esperire accertamenti tecnici;

4) puo disporre ispeziont,

5) ordina " esibizione di documenti esistenti presso |’amministrazione;

6) richiede e acquisisce pareri.
3. [n attuazione del comma 1 ed allo scopo di garantire al responsabile del provvedimento finale
la pit completa conoscenza dell’istruttoria svolta, il responsabile del procedimento predispone per la
parte che gli compete la scheda istruttoria costituita dall’allegato B} del presente regolamento.

Art. 6
Termine

1. il presente regolamenio indica nelle tabelle allegate il termine di conclusione del
procedimento. Tale termine coincide con adozione del provvedimento finale.

2. Il termine decorre:
a) per i procedimenti iniziati su istanza di parte o su richiesta di altra pubblica
amministrazione dal ricevimento della domanda da parte del protocollo dell’Ente; .
b) per i procedimenti iniziati d’ufficio dalla data in cui il settore interessato ha avuto
conoscenza della circostanza di fatto o di diritto per la quale & necessario provvedere.

3. Il termine & sospeso nel caso in cui siano richieste integrazioni dell’istanza, adempimenti o
pareri ad altri settori dell’ Amministrazioni comunale o ad altre amministrazioni.

4. Il termine ricomincia a decorrere immediatamente dopo la trasmissione al settore interessato
della documentazione o del parere richiesto.

ANNULLATS Dol Lo lE.Lo.
6. Qualora al compimento del termine non sia stato adottato alcun atto da parte del
responsabile del provvedimento, nel caso di procedimento avviato su istanza, 1’interessato puo
presentare istanza al Direttore Generale che provvede entro trenta giorni dal ricevimento delia
stessa con le modalitd previste dall’art. 6 del Regolamento per la Dirigenza. Lo stesso
procedimento si applica in caso di procedimento avviato d’ufficio.

7. La procedura prevista nel precedente comma non preclude I’esercizio degli strumenti di
tutela previsti dalla normativa vigente.

8. 11 mancato rispetto del termine procedimentale comporta i necessari accertamenti ai fini
dell’applicazione delle sanzioni previste a carico dei dirigenti ¢ degli altri dipendenti dagli art. 20
commi 9 ¢ 10, e 59 del D.Lgs. 3 febbraio 1993 n. 29 e successive modifiche e integrazioni.




CAPOII
I1 procedimento amministrativo

Art. 7
Awvio del procedimento

1. [ procedimenti possono iniziare su istanza di parte o d’ufficio.

2. 11 procedimento ¢ attivato su istanza di parte quando, a norma dell’art. 2 della L. 7 agosto 1990 n. 241
e delle altre disposizioni vigenti, sia prevista la presentazione di un’istanza comunque denominata da parte
dell”interessato, all’amministrazione e il relativo obbligo di provvedere.

3. [’amministrazione ha 1’obbligo di adottare un provvedimento espresso qualora la legge o i regolamenti
non attribuiscano un particolare valore giuridico al silenzio.

4, Il procedimento & avviato d'ufficio nei casi previsti dalla normativa vigente & qualora
I’amministrazione dell’ente sia tenuta ad avviare Pattivita procedimentale al verificarsi di determinate
circostanze o in date prestabilite.

Art. 8
Comunicazione di avvio del procedimento

1. Dell’avvio del procedimento & data comunicazione scritta all’interessato e a tutti i soggetti
indicati negli art. 7 ¢ 9 della L. 7 agosto I 090 n. 241 a cura del Responsabile del procedimento. In
particolare & data cominicazione ai destinatari del provvedimento finale, ad eventuali
controinteressati che siano individuati o facilmente individuabili e a quei soggetti obbligati per legge
all’intervento.

2. La comunicazione deve contenere le indicazioni previste dall’art. 8 della [. 7 agosto 1990 n.

TANNULLAO AL €01

Art. 9
Attivita istruttoria

1. Il responsabile del procedimento pud chiedere all’interessato P’integrazione della
documentazione prodotta ed ogni informazione rilevante ai fini del procedimento.

2. 1l comma 1 non si applica nel caso in cui necessitino documenti attestanti fatti stati o qualita
gia in possesso dell’amministrazione comunaie. Il responsabile del procedimento provvede
autonomamente al reperimento della documentazione.

3. Laddove sia consentito dalla L. 4 gennaio [968 n. 15 e successive modificazioni e
integrazioni nonché dall’art. 3 della .. 15 maggio 1997 n. 127 il responsabile del procedimento deve
accettare la dichiarazioni sostitutive.

4, Per quanto attiene alla validita delle certificazioni comunque prodotte dagli interessati trova
applicazione [ ‘art. 2 della 1. 15 maggio 1997 n. 127.



5. Allo scopo di migliorare I’efficacia e Iefficienza dellattivita istruttoria il Responsabile del
procedimento puo far ricorso ad idonea modulistica e se del caso a supporti informatici.

Art. 10
Richiesta di pareri e valutazioni tecniche

1. 1i responsabile del procedimento pud, nell’esercizio delle funzioni che gli sono proprie,
richiedere pareri ai responsabill di aliri settori o servizi della medesima amministrazione o di altre
amministraziont.

2. Nel caso di parere richiesto a norma delf’art. 6 comma 3 del presente regolamento si ha la
sospensione del termine del procedimento. Della sospensione deve essere data comunicazione
motivata all’interessato.

3. Trovano applicazione in ogni caso gli art. 16' e 17 della L. 7 agosto 1990 n. 241.

Art. 11
Partecipazione al procedimento’

1. I soggetti ai quali & indirizzata la comunicazione di avvio del procedimento ai sensi dell’art. 8
del presente regolamento, nonché qualunque soggetto portatore di interessi pubblici o privati, anche
diffusi, purché in quest’ultimo caso rappresentati da associazioni o comitati, cui possa derivare un
pregiudizio dall’adozione del provvedimento finale, possono partecipare al procedimento con le
modalita previste dalla legge. Per 1 procedimenti in materia ambientale trova applicazione il DPR. 24
febbraio 1997 n. 39.

2. La partecipazione si svolge con le modalita previste dalla legge e dal presente regolamento.
In particolare i soggetti che chiedono la partecipazione possono:

a) prendere visione degli atti del procedimento ad eccezioni dei casi in cui sia necessario
assicurare la tutela della riservatezza a norma della L. 7 agosto 1990 n. 241, della L 31 dicembre
1996 1. 675 ¢ del’art. 15 comma 2 del regolamento dell’accesso; »

b) presentare memorie scritte e documenti che 1’amministrazione ba [’obbligo di valutare se
reputati pertinenti al procedimento stesso;

¢) proporre suggerimenti 0 fornire indicazioni in forma scritta o tramite colloquio con il
responsabile al fine di rendere pit1 celere la conclusione del’istruttoria del procedimento.

1 Art. 16 L. 241 del 90 modificato dalla L. 127/97. il termine per "espressione del parere da paric dell’organo
consultivo richiesto ¢ in assenza di specifiche disposizioni di legge o regolamento, non superiore a 45 giorni dal
ricevimento della richiesta. In caso di inottemperanza I Amministrazione pud procedere ugualmente.

22 Art. 31 Statuto
Partecipagione al procedimento amministrative

1. L'avvio di ogni procedimento amministrativo va tempestivamente comunicato ai diretti interessati. a quelli che per legge devono
itervenirvi ed ai portatori di imteressi diffusi costituiti int associazioni cui possa derivare un effetto diretto da pante del provvedimento finale.

2. L’obbligo di comunicazicne vale altresi nei confromti di tugti colero che possono essere comunque coinvolti dagli effetti del provvedimento
finale, qualora siano facilmente individuabili.

3. Se, per ragioni di celeritd. non & possibile adempiere agli obblighi di comunicazione, i sopgetti di cui ai commi 1 e2 del presente anticolo
hanno facolta di intervenire in una qualsiasi fase dell’iter del procedimento.

4. In sede di provvedimento finale 1" Amministrazione & tentla a motivare specificamente sulle ragioni die hanno impedito la piena attuazione
del principio di partecipazione.

5. Qualora ne facciano esplicita richiesta. tutti coloro che hanno titofo dintervenire in un procedimento amministrativo devono essere
informaimente sentiti dall’autorita competenite.

6. 1l procedimento amministrativo € improntalo a rteri di snellezza ed efficacia, non deve essere inutilmente gravoso per i cittadini e pertanto
applica nell’iter formativo del provvedimento quanto richiamato dalle vigenti normative.
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d) proporre a norma della |. 7 agosto 1990 n. 241 Iindizione della conferenza di servizio.
Alle valutazioni del caso provvede il responsabile del procedimento applicando se necessario le
procedure di cui all’art. 12 del presente regolamento.

3. In ogni caso si applica I’art. 31 comma 5 dello Statuto deil’ Ente

Art. 12
Accordi con i soggetti interessati

1. L’amministrazione pud, a norma dell’art. 11 della 1. 7 agosto 1990 n. 241 concludere accordi
con gli interessati al fine di determinare il contenuto discrezionale del provvedimento finale ed in
accoglimento di proposte e osservazioni presentate ai sensi del precedente art. 11.

Art. 13
Conferenza di servizio

1. 1 responsabile del procedimento puo proporre I’indizione della conferenza di servizi qualora
il perseguimento degli obiettivi dell’amministrazione comunale richieda la valutazione di interessi
pubblici differenziati e facenti capo a pii amministrazioni o a pit settori della medesima
amministrazione.

2. Alla convocazione provvede a norma dell’art. 9 lett. C) del regolamento per la Dirigenza il
Dirigente del settore di appartenenza del responsabile del procedimento o a norma dell’art.6 comma
2 il Direttore generale a norma dell’art. 10 del predetto regolamento .

3. E’ fatta salva I’obbligatorieta dell’indizione della conferenza in base a quanto previsto dagli
artt. 14, 14 bis, 14 ter, 14 quater della 1. 7 agosto 1990 n.241 come modificata dafla |. 15 maggio
1997 n. 127.

Art. 14
Conclusione del procedimento

1. Ogni procedimento avviato dall’amministrazione deve concludersi con un atto scritto e
motivato.
2. La motivazione deve indicare:

a) i presupposti di fatto;

b) le ragioni giuridiche, con specifica enunciazione delle disposizioni di legge o di altra
natura individuate in sede di istruttoria,

¢) ’eventuale esercizio della discrezionalita tecnica,

d) ’eventuale ricorso in sede di istruttoria a pareri o consulenze anche se resi da

soggetti esterni all’amministrazione ma su incarico di questa. In questo caso il parere

reso, anche nella forma della consulenza, dovra essere inserito, a cura del Dirigente 0
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del Responsabile del procedimento che lo ha richiesto nel fascicolo dell’istruttoria
riguardante la determinazione:
e) i profili di ordine pratico che hanno consigiiato I"adozione del provvedimento;

3. Nel caso in cui si faccia riferimento ad altro atto o provvedimento questo deve essere allegato
in copia nel fascicolo del procedimento € reso disponibile ai soggetti interessanti con le modalita di
oui alla £ . 241 del 1990° ¢ del regolamento comunale per Paccesso ai documenti.

4. Se il provvedimento contiene nel preambolo 0 neila motivazione riferimenti agli atti
previsti dalle lett. b), ¢), d), del comma 3 delPart. 15 del Regolamento dell’accesso, nel
provvedimento devono essere indicate {’autorita che ha emanato ’atto e che ne detiene
Poriginale, la data, il numero di protocoilo o qualsiasi altro elemento utile alla sua
individuazione.

4. Il provvedimento finale deve inoltre contenere tutte le indicazioni necessarie al fine di
rendere possibile la conoscenza dell’istruttoria svolta, nonché [autoritd amministrativa €
giurisdizionale, con 1"indicazione del relativo ed eventuale termine di decadenza o prescrizione, alla
quale sia possibile rivolgersi in sede di impugnazione del provvedimento stesso.

Capo 111
Disposizioni transitorie e finali

Art. 15
Revisione e integrazione delle tabelle

1. Entro sei mesi dalla data di entrata in vigore del presente regolamento la Giunta, previa
audizione dei dirigenti interessati, del Direttore generale, del Segretario generale nonché del Sindaco
o assessore delegato, approva la variazione o I'integrazione delle tabelle procedimentall allegate al
presente regolamento.

2. Dopo la prima verifica svolta ai sensi del comma 1 1a Giunta procede con cadenza annuale
all’aggiornamento delle tabelle.

Art. 16
Abrogazione
1. Sono abrogate tutte le disposizioni regolamentari dell’Ente in contrasto con il presente
regolamento.
Art. 17
Entrata in vigore
1. Il presente regolamento € pubblicato per quindici giorni consecutivi nett’ Albo pretorio

del’Ente ed entra in vigore il primo giorno del mese successivo a quello dell’ultimo giorno di
publicazione.




TABELLE DEI PROCEDIMENTI

LE TABELLE, SUDDIVISE PER SETTORI FUNZIONALI, INDICANO:
COLONNA 1 - DENOMINAZIONE E TIPOLOGIA DEL PROCEDIMENTO
COLONNA 2 - RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO ED EVENTUALE SUB PROCEDIMENTO

COLONNA 3 - TERMINE PER L'ADOZIONE DELL’ATTO FINALE

(1) = TERMINE INDICATO DA ATTO NORMATIVO STATALE O REGIONALE

(a) = TERMINE AUTONOMAMENTE STABILITO DALL’ENTE



Allegato A/l
PROCEDIMENTI ASSEGNATT AL: Settore funzionale 1 - Servizi generali



PROCEDIMENTO RESPONSABILE DEL TERMINE
PROCEDIMENTO (GIORND)

1. ISTANZA DI ACCESSO Al DOCUMENTIE ALLE U0, Segreteria affari generali| 30 () (salvo diversa

INFORMAZIONI RELATIVE AT PROCEDIMENTI DI protocollo notifiche indicazione

COMPETENZA DELL UFFICIO determinata dalla
complessita della
richiesta)

9. ATTIVITA DI PROTOCOLLO DEGLI ATTI U.0. Segreteria, affari generali, | All’atto del
ricevimento

INVIATL AL COMUNE

protocollo, notifiche
sub. proc. trasmissione jmmediata al
settore interessato

(Nel rispetto dell’orario
d’ufficio)

3. ATTIVITA DI NOTIFICAZIONE,
COMUNICAZIONE, TRASMISSIONE ATTILE
PROVVEDIMENTIE COMUNICAZION] DELL'ENTE

U.O. Segreteria, affari generali,
protocollo, notifiche

sub. proc. trasmissione immediata al
settore interessato dell’avvenuta
comunicazione o notifica

48 ore (a) o diverso,
anche pit breve termine
in relazione alla natura
del documento

4. ADEMPIMENTIE ATTIVITA SUCCESSIVE
ALLE DETERMINAZIONI E/O DELIBERAZIONI

U.0. Segreteria, affari generali,
protocollo, notifiche

sub. proc. eventuale trasmissione da
altro settore o ufficio competente
all’adozione

7 gg o anche piu breve
termine se stabilito per

legge

5. ADEMPIMENTI CONNESSI ALLA STIPULA
DEI CONTRATYI

U.0. Segreteria, affari generali,
protocollo, notifiche

sub. proc. eventuale trasmissione dal
seftore o  ufficio  competente
all’adozione

30 gg o diverso termine
stabilito da legge ©
reso necessario dalla
complessitd
dellistruttoria richiesta

6. ADEMPIMENT! CONNESSI ALLA
REGISTRAZIONE DEI CONTRATTI

U.O. Segreteria, affar generali,
protocollo, notifiche
sub. proc. eventuale trasmissione dal

20 gg o diverso termine
stabilito da legge 0©
reso necessario dalla

seitore o  ufficio  competente complessita.
all’adozione dell’istruttoria richiesta
7. CONCESSIONE DI SEPOLCRO U.O. Segreteria affari generali 60 (a)

protocollo notifiche




CONCESSIONE DI SEPOLCRO

protocollo notifiche

PROCEDIMENTO RESPONSABILE DEL TERMINE
PROCEDIMENTO (GIORNTI)
8. RINNOVO CONCESSIONE DI SEPOLCRO U.0. Segreteria affari generali 60 (2)
protocollo notifiche
9. RETTIFICA DEL CONTRATIO ORIGINARIO DI U.0. Segreteria affari generali 60 (a)

10. RETROCESSIONE DI SEPOLCRO

U.0. Segreteria affari generali
protocolio notifiche

120 (con cadenza
periodica ad intervalli
di sei mesi)

11. RETROCESSIONE OSSARI

U.0. Segreteria affari generali
protocollo notifiche

120 (con cadenza
periodica ad intervalli
di sei mesi)

12. RETROCESSIONE CINERARI TEMPORANEIL

U.0. Segreteria affari generali
protocollo notifiche

120 (con cadenza
periodica ad intervalli
di sei mesi)

13. RIMBORSO SOMME NON DOVUTE, PER
PRESTAZIONI O CONCESSION] CIMITERIALIL

U.0O. Segreteria affari generali
protocollo notifiche

315 (con cadenza
periodica ad intervalli
di 9 mesi)

14. AUTORIZZAZIONE ALLA TRASLAZIONE DI
SALMA, RESTI MORTALL CIENERI

U.O. Segreteria affari generali
protocollo notifiche

sub. proc. parere competenti uffici
sanitari

30 (a) previo parere del
competenti uffici
sanitari

15. AUTORIZZAZIONE ALLA ESUMAZIONE PER
SUCCESSIVA TRASLAZIONE

U.0O. Segreteria affari generali
protocollo notifiche

sub. proc. parere competenti uffici
sanitarl

30 (a) previo parcre dei
competenti uffici
sanitari

16. AUTORIZZAZIONE ALLA RACCOLTA DI

U.O. Segreteria affari generali

30 (a) previo parere dei

JSTANZE INCOMPLETE

protocollo, notifiche

RESTI MORTALI NEI SEPOLCRI DI FAMEGLIA protocollo notifiche competenti uffici
PERPETUI sub. proc. parere dei competenti uffici | santan

sanitari
17. ISTRUTTORIA E ARCHIVIAZIONE U.0. Segreteria, affari generali, 30 (1) dopo la richiesta

di integrazione
all’interessato

18. RILASCIO CERTIFICAZIONI STATO CIVILE

U.0. Servizi demografici o statistici

da 1 a 10 (a) secondo il
tipo di certificazione
vichiesta




PROCEDIMENTO RESPONSABILE DEL TERMINE
PROCEDIMENTO (GIORNI])

19. ANNOTAZIONI DI CULALL’ART. 2% ORD. U.0. Servizi demografici o statistici | 90 (D

STATO CIVILE A MARGINE DEGLI ATTI DI

NASCITA

2(). ANNOTAZIONI DI CUI ALL'ART 29 ORD. U.0. Servizi demografici o statistici 90 ()

STATO CIVILE IN CALCE AGLI ATTI D1 NASCITA

21. ANNOTAZIONI A MARGINE DELL’ATTO U.0. Servizi demografici 0 statistici | 60 (D

DI MORTE ART. 150 ORD. STATOQ CIVILE

22. ANNOTAZIONI CONVENZIONI U.0. Servizi demografici o statistici | 90 (2)

PATRIMONIALI FRA CONIUGI (ART. 162, 163

CC)

23. TRASFERIMENTO DI RESIDENZA U.0. Servizi demografici o statistici | 30 (1)

74. VARIAZIONI ANAGRAFICHE U.0. Servizi demografici o statistici | 30 (D

45. EMIGRAZIONE ALL’ESTERO DI
CITTADING ITALIANO

U.0. Servizi demografici o statistici

60 (1) (dal ricevimento
della comunicazione

consolare)
76. IMMIGRAZIONE DALL’ESTERO DI U.0. Servizi demografici o statistici | 60 (a)
CITTADINI STRANIERI
97 . RILASCIO CERTIFICAZIONI ANAGRAFICHE U.0. Servizi demografici 0 statistici | 1 (a)
28. CANCELLAZIONE PER IRREPERIBILITA U.0. Servizi demografici o statistici | 60 (a)
99 RILASCIO ALBERO GENEALOGICO U.0. Servizi demografici o statistici | 90 (a)
30). RI.ASCIO CARTA D’IDENTITA (e relativa U.0. Servizi demografici o statistici | 1(2)
attivita di contestuale aggiornamento dello
schedario comunalc)
31. RILASCIO LIBRETTO DI LAVORO U.0. Servizi demografici o statistici | 1 ()




PROCEDIMENTO

RESPONSABILE DEL
PROCEDIMENTO

TERMINE |
(GIORND

372. RILASCIO DECRETI DI PENSIONE (¢ relativa
attivita di schedatura, registrazione € comunicazione
agli enti di ammissiong)

U.0. Servizi demografici 0 statistici

1 (per la sola consegna)
15 (a) (per le procedure
successiva)

33. RILASCIO DI CERTIFICAZIONI N MATERIA U.0. Servizi demografici 0 statistici | 1 (2)

ELETTORALE

34. RILASCIO CERTIFICAZIONI IN MATERIA DI T.0. Servizi demograici o statistici | ! (@)

LEVA MILITARE

35. PRATICHE DI ESENZIONE DALLE LEVA 0. Servizi demografici o statistici | 15 (@)

MILITARE

36. PRATICIE DI DISPENSA DALLA LEVA U.0. Servizi demografici o statistici | 19 (@)

MILITARE

37, HANDICAP . ISTRUTTORIAE U.0. Servizi di assistenza sociale 60 (a)

PREDISPOSIZIONE ATT! CONVENZIONALI PER

LA GESTIONE CON A.U.S.L.

38. HANDICAP. ISTRUTTORIA PER LA U.0. Servizi di assistenza sociale 60 ()

REVISIONE DEL PROTOCOLLO DX INTESA

AUSL - COMUNI - PROVVEDITORATO PER

L’ INTEGRAZIONE SCOLASTICA ALUNNI

HANDICAPPATI

WW. HANDICAP. ISTRUTTORIA F UJ.0. mnzmﬂm di assistenza sociale 90 (a)

PREDISPOSIZIONE GARE D’APPALTO PERIL

SERVIZIO DI SOSTEGNO BANDICAP

40). HANDICAP ISTRUTTORIA ISTANZE PER 0. Servizi di assistenza sociale | 30 (@)

INSERIMENTO BORSE LAVORO

41. HANDICAP. ISTRUTTORIA ISTANZE U.0. Servizi di assistenza sociale 60 (2)

ACQUISTO SUSSIDL E STRUTTURE

SCOLASTICHE

472. ANZIANL PRATICHE DI RICOVERO 1.0. Servizi di assistenza sociale 60 (a)

43. ANZIANL ASSISTENZA DOMICILIARE U.0. Servizi di assistenza sociale 60 (a)

44. ANZIANL TELESOCCORSO U.0. Servizi di assistenza sociale 30 (a)
U.0. Servizi di assistenza sociale 60

45. ANZIANI . ASSISTENZA DOMICILIARE
INTEGRATA




PROCEDIMENTO RESPONSABILE DEL TERMINE
PROCEDIMENTO (GIORNI)
46. ANZIANI . VACANZE. ISTANZE DI U.0. Servizi di assistenza sociale 30 (a)
AMMISSIONE
4’7. MINORL ISTRUTTORIA PROCEDIMENTO per | V.0 Servizi di assistenza sociale 30 (@)
SOSTEGNO FAMIGLIE AFFIDATARIE
48. MINORL BORSE DI LAVORO U.0. Servizi di assistenza sociale 30 @
49. EROGAZIONE DI CONTRIBUTI ECONOMICI U0, Servizi di assistenza sociale | 90 (dalla presentazione
A FAVORE DI INDIGENTI della richiesta di
contributo)

5(). ALBO BENEFICIARI DI PROVVIDENZE U.0. Servizi di assistenza sociale 12 mesi (revisione &
ECONOMICHE aggiornamenio annuale)
51. ASSISTENZA SOCIALE. ISTRUTTORIA E U.0. Servizi di assistenza sociale | 30 (1) dopo 1a richiesta

ARCHIVIAZIONE 1STANZE INCOMPLETE

di integrazione
all’interessato

57 ISTANZA DI ACCESSO Al DOCUMENTI E ALLE U.0. Servizi di assistenza sociale | 30 (D) (salvo diversa
INFORMAZIONI RELATIVE Al PROCEDIMENTI DI indicazione determinata
COMPETENZA DELL UFFICIO dalla complessita della
richiesta)
53. ASILO NIDO. ISCRIZIONE U.0. Scuole statali e comunali, asili |45
nido, sport
84. ISTRUZIONE PUBBLICA. ISCRIZIONE AL U.0. Scuole statali e comunali, asili | 30
SERVIZIO DI REFEZIONE nido, sport
55, ISTRUZIONE PUBBLICA. ISCRIZIONE AL U.0. biblioteca, cultura, tempo 30 (@)
SERVIZIO DI SCUOLA BUS libero, trasporti scolastici
56. ISTRUZIONE PUBBLICA. ESENZIONE U.0. Scuole statali e comunal, asili | 60
SERVIZI SCOLASTICY nido, sport
57, ISTRUZIONE PUBBLICA. ISFITUZIONE DI | U-O- Scuole statali e comunali, asili | 90 (daila proposta sino
NUOVI SERVIZI E RELATIVA nido, sport alla iscrizione

REGOLAMENTAZIONE PER L’ACCESSO

nell’o.d.g. del Consiglio
comunale)

58. ISTRUZIONE PUBBLICA. PARTECIPAZIONE
AL PROGETTO GIOVANI

U.0. Scuole statali e comunali, asili
nide, sport

30 (a)




PROCEDIMENTO RESPONSABILE DEL TERMINE
PROCEDIMENTO (GIORNI)
59. [STRUZIONE PUBBLICA. ISCRIZIONE U.0. Scuole statali e comunali, asili | 30 (2)
SCUOLE MATERNE COMUNALI nido, sport
60). 1STRUZIONE PUBBLICA. ACQUISTO U 0. Scuole statali e comunali, asili 60 (a)
ATTREZZATURE VARIE nido, sport
61. ISTRUZIONE PUBBLICA. BIBLIOTECA. U.0. biblioteca, cultura, tempo 1 (@)
PRESTITO LIBRARIO libero, trasporti scolastici
62. ISTANZE DI CONTRIBUTI E PATROCINIO DA U.0. Scuole statali e comunali, asili | 60 (2)
PARTE DI ENTI E ASSOCIAZIONI SPORTIVE nido, sport
63 ISTANZE DI CONTRIBUTI E PATROCINIO DA U.0. biblioteca, cultura, tempo 60 (a)
PARTE DI ENTI E ASSOCIAZIONI CULTURALI E libero trasporti scolastici
TURISTICHE
64. 1STRUZIONE PUBBLICA .ISTRUTTORIA E U.0. Scuole statali e comunali, asili | 30 () dopo la richiesta

ARCHIVIAZIONE ISTANZE INCOMPLETE

nido, sport

di intcgrazione
all’interessato

65. ISTANZA DI ACCESSO Al DOCUMENTI E ALLE U.0. Scuole statali e comunali, asili| 30 (D) (salvo diversa

INFORMAZIONI RELATIVE Al PROCEDIMENTI DI | nido, sport indicazione determinata

COMPETENZA DELL UFFICIO dalla complessita della
richiesta)

66. AUTORIZZAZIONE ALL ESERCIZIO U.0. pubblici esercizi e commercio |10 4y

DELL ATTIVITA DI

SOMMINISTRAZIONE AL PUBBLICO DI

ALIMENTO E BEVANDE

677. AUTORIZZAZIONE ALL ESERCIZIO U.O. pubblici esercizi e commercio | 60 ()

DELL’ATTIVITA Di

RIVENDITA DI GIORNALI E RIVISTE

@%. INSTALLAZIONE ED ESERCIZIO BI U.0. —E—uv:nw esercizi e commercio 60 (1)

IMPIANTI DI DISTRIBUZIONE AUTOMATICA DI
CARBURANTE




PROCEDIMENTO RESPONSABILE DEL TERMINE
PROCEDIMENTO (GIORNI)

69. TRASFERIMENTI DI TITOLARITA, NUOVE U.0. pubblici esercizi e commercio | 60 ().

APERTURE, TRASFERIMENTI UBICAZIONE

DELLE FARMACIE

7(). AUTORIZZAZIONE ALL’ APERTURA DI U.0. pubblici esercizi ¢ commercio | 60 M

LOALI DI PUBBLICO SPETTACOLO

71. AUTORIZZAZIONE PER L’EFFETTUAZIONE U.0. pubblici esercizi e commercio | 60 ()

DI RIPRESE FOTOGRAFICHE E FILMATE

772. INSEDIAMENTO, TRASFERIMENTO O U.0. pubblici esercizi e commercio | 60 (1)

AMPLIAMENTO DI ATTIVITA ARTIGIANALE NON

ALIMENTARI

73. SUBINGRESSO IN ATTIVITA ARTIGIANALE U.0. pubblici esercizi e commercio | 60D

NON ALIMENTARE CON MODIFICA DEI TLOCALI

74. MMrﬁQN_Ou TRASFERIMENTO O U.0. ﬁ:Ud:nm esercizi e no_.:_ﬁo_.omc 60 (1)

AMPLIAMENTO DI LABORATORI £ DEPOSITI

ALIMENTARI

75, SUBINGRESSO IN ATTIVITA DI U.0. pubblici esercizi e commercio 60 ()

LABORATORI E DEPOSITI ALIMENTARI CON

MODIFICHE STRUTTURALI

76. [SERCIZIO DE ATTIVITA ARTIGIANALE DI U.0. pubblici esercizi e commercio | 60 ()

RIPRODUZIONE A MEZZO STAMPA

"7'7. COMMERCIO $U AREE PUBBLICHE U.O. pubblici esercizi e commercio | 60 )

78. TRASFERIMENTO POSTEGGIO U.0. pubblici esercizi e commercio | 60 M

79 CONCESSIONE POSTEGGIO PER FIERE, U.0. pubblici esercizi e commercio | 60 (1)

SAGRE E ALTRE MANIFESTAZIONI

80). LICENZA PER MANIFESTAZIONI U.O. pubblici esercizi e commercio | 60 (a)

TEMPORANEE PER SPETTACOLL ALL APERTO




PROCEDIMENTO RESPONSABILE DEL TERMINE
PROCEDIMENTO (GIORNI)
8 1. AUTORIZZAZIONE TEMPORANEA O U.O. pubblici esercizi e commercio | 60 (1)
STAGIONALE CON CONCESSIONE DEL POSTEGGIO
82. REVOCA DELL’ AUTORIZZAZIONE U.0. pubblici esercizi e commercio |30 ()
83. DECADENZA DAL POSTEGGIO U.O. pubblici esercizi e commercio | 30 (2)
84. TRASFERIMENTO DI ESERCIZIO IN ALTRA ZONA U.0. pubblici esercizi e commercio | 90 ity
COMMERCIALE
85, TRASFERIMENTO DI ESERCIZIO NELLA STESSA U.O. pubblici esercizi € commercio | 60 (2)
ZONA COMMERCIALE
86. SURINGRESSO NELLA PROPRIETA O NELLA U.0. pubblici esercizi e commercio 90 ()
GESTIONE DI UN ESERCIZIO
87. AMPLIAMENTO MERCEOLOGICO U.0. pubblici esercizi e commercio | 60 (D
88. APLRTURA DI UN NUOVO ESERCIZIO U.0. pubblici esercizi e commercio | 90 ()
89. COMMERCIO DI COSE USATE E/O ANTICHE U0, pubblici esercizi e commercio | 60 (D (solo in caso di
diniego)
9(). VENDITA DIRETTA DI PRODOTTL DEL FONDO U.0. pubblici esercizi € commercio | 15 ()
DA PARTE DI PRODUTTORE AGRICOLI CON
ASSEGNAZIONE DI POSTEGGIO
971. VENDITA DIRETTA DI PRODOTTI DEL FONDO U.0. pubblici esercizi ¢ commercio | 15 M
DA PARTE DI PRODUTTORI AGRICOLI SENZA
ASSEGNAZIONE DI POSTEGGIO
92. PROLUNGAMENTO DLLL ORARIO DI U.0. pubblici esercizi e commercio | 30 (@)
APERTURA AL PUBBLICO
03. PROLUNGAMENTO DELL ORARIO Di U.0. pubblici esercizi e commercio | 30 (2)

APERTURA AL PUBBLICO PER MOTIVI TURISTICI




PROCEDIMENTO

RESPONSABILE DEL
PROCEDIMENTO

TERMINE |
(GIORNI)

04, VENDITE STRAORDINARIE (SALDT,
LIQUIDAZIONI ECC.)

U.0. pubblici esercizi ¢ commercio

15 (a) solo in caso di
divieto

95 [ySTRIBUZIONE DI PRODOT{T MEDIANTE U.0. pubblici esercizi ¢ commercio 90 (1)

APPARECCHI AUTOMATICI

06. SANZIONT AMMINISTRATIVE IN MATERIA DI U.0. pubblici esercizi e commercio |30 (@)
COMMERCIO

97. REVOCA DELL AUTORIZZAZIONE D1 U.0. pubblici esercizi commercio |30 (@)

APERTURA DI ESERCIZIO

08. ISTANZA DI ACCESSO Al DOCUMENTI E U.0. pubblici esercizi e commercio |30 (D) (salvo diversa

ALLE INFORMAZIONI RELATIVE Al PROCEDIMENT!

DI COMPETENZA DELL UFFICIO

indicazione determinata
dalla complessita della
richiesta)

99, 1ISTRUTTORIA T ARCHIVIAZIONE ISTANZE
NCOMPLETE

U.O. pubblici esercizi e commercio

30 (1) dopo fa richiesta
di integrazione
all’interessato




Allegate A/2

PROCEDIMENTI ASSEGNATI AL: Se

ttore funzionale 2 - ragioneria,

PROCEDIMENTO

RESPONSABILE DEL
PROCEDIMENTO

TERMINE (GIORNI)

1. ORDINATIVI DI INCASSO

UFF. RAGIONERIA

3 {a) (art. 35 reg. contabilitd)

7 MANDATI DI PAGAMENTO

UFF. RAGIONERIA

10 (a) dalla data di registrazione della
determinazione

3. REGISTRAZIONE FATTURE

UFF. RAGIONERIA

30 (1) dal ricevimento

4. AUTORIZZAZIONE PLR

1" APPOSIZIONE IN VIA DEFINITIVA
DI INSEGNE SCRITTE
APPARECCH! LUMINOSI E
TARGHE

UrF. AFFISSIONI

(relativamente alla quantificazione
dell"importo)

sub. proc. settore urbanistica ¢ parere
eventuale Polizia municipale

60 (1) relativamentc alla
quantificazione dell’ importo ed al
controllo del regolare pagamento di
oneri e contributi vari e salvo parere
reso da settori o altri uffici competenti

5. AUTORIZZAZIONE PER

L’ INSTALLAZIONE TEMPORANEA
DI CARTELLI E ALTRI ADDOBBI
NATALIZI

UFF. AFFISSIONI

(relativamente alla quantificazione
dell’importo)

sub. proc. settore urbanistica e parere
eventuale Polizia municipale

15 (a) relativamente alla
quantificazione dell’importo ed al
controllo del regolare pagamento di
oneri e contributi vari ¢ salvo parere

reso da settori o altri uffici competenti

tributi, personale, economato, affissioni




PROCEDIMENTO

RESPONSABILE DEL
PROCEDIMENTO

TERMINE (GIORND)

6. AUTORIZZAZIONE PER

L INSTALLAZIONE TEMPORANEA
DI CARTELLI E ADDOBBI PER
MANIFESTAZIONI VARIE

UFF. AFFISSIONI
(relativamenic alla quantificazione
dell’importo)

sub. proc. settore urbanistica ¢ parcre
eventuale Polizia municipale

15 (a) relativamente alla
quantificazione deil’importo ed al
controllo del regolare pagamento di
oneri e contributi vari e salvo parere
reso da settori o altri uffici competenti

7. RIMOZIONE DI IMPIANTIO
[NSEGNE PUBBLICITARIE
DIFFORMI RISPETTO

ALL AUTORIZZAZIONE

UFF. AFFISSIONI

Sub. proc. accertamento effetiato da
polizia municipale ¢ parere settore
urbanistica

30 (a) a seguito di accertamento della
polizia municipale. Esecuzione in

caso di inadempimento ad opera della
polizia municipale 0 dell’Uff. Tecnico

8. ORDINGE DI RIDUZIONE IN

PRISTINO DELLIMPIANTISTICA
PUBBLICITARIA DIFFORME
| RISPETTO ALL AUTORIZZAZIONE

UF¥. AFFISSIONI

Sub. proc. accertamento effetiuato da
polizia municipalc ¢ parcre scitore
urbanistica

30 (a) a seguito di accertamento della
polizia municipale. Esccuzione in
caso di inadempimento ad opera della
Polizia municipale o del’UTL. tecnico

9, NULLAOSTA PER
INSTALLAZIONI PUBBLICITARIE
SU PERTINENZE F.S.

UFKY. AFFISSIONI

60 ()

10. 1STRUTTORIAE
ARCHIVIAZIONE ISTANZE
INCOMPLETE

UFF. AFFISSIONI

30 (1) dopo la richiesta di integrazione
all’interessato

1 1. CONCESSIONE DI PASSO
CARRABILI

UFF. TRIBUTL - ECONOMATO
sub. proc. scttore urbanistica e d
eventuali accertamenti polizia
municipale

60 (a) relativamente alla
quantificazione degli oneri




PROCEDIMENTO

RESPONSABILE DEL
PROCEDIMENTO

TERMINE (GIORNI)

12. CONCESSIONE D1 PASSO
CARRABILE PER CAMBIO DI
DESTINAZIONE DI ALTRO GIA
ESISTENTE

UFF. TRIBUT1 - ECONOMATO
relativamente alla quantificazione
degli oneri

sub. proc. previo parere dell ufficio
tecnico o del sett. Urbanistica ed
eventuale accertamento ad opera della
Polizia municipale

60 (a)

13. CONCESSIONE D1 PASSO
CARRABILE PROVVISORIO

Ut¥. TRIBUTI - ECONOMATO
relativamente alla guantificazione
degli oneri

sub. proc. previo parere dell"ufficio
tecnico o del sett. Urbanistica ed
eventuale accertamento ad opera della
Polizia municipale

3{(a) g8 Tavorativi antecedenti al
data dell’ occupazione

14. REVOCA CONCESSIONE DI
PASSO CARRABILE

e ———]

15. REGOLARIZZAZIONE DI
PASSO CARRABILE ESISTENTE

UFY. TRIBUTI - ECONOMATO
relativamente alla quantificazione
degli oneri

sub. proc, previo parere dell’ufficio
tecnico o del sett. Urbanistica ed
eventuale accertamento ad opera della
Polizia municipale

30 (a)

Urr. TRIBUTL- ECONOMATO
relativamente alla quantificazione
degli oneri

sub. proc. previo parerc dell"ufficio
tecnico o del sett. Urbanistica ed
cventuale accertamento ad opera dclla
Polizia municipale

30 (a)

16. sSTRUTTORIA E

ARCHIVIAZIONE ISTANZE
INCOMPLETE

UFrF. TRIBUTIL - EC ONOMATO

30 (1) dopo la richiesta di integrazione

all’intercssato




PROCEDIMENTO

RESPONSABILE DEL
PROCEDIMENTO

TERMINE (GIORNI)

17. ISTANZE VARIE DESTINATE
ALL UFFICIO TRIBUTI

UFF. TRIBUTI - ECONOMATO

30 (a) salvo diverso pin ampio
termine tempestivamente comunicato
nei casi di istruttoria particolarmente
complessa

18. OCCUPAZIONE TEMPORANEA
DI SUOLO PUBBLICO PER
ATTIVITA COMMERCIALE

U¥F. TRIBUTI - ECONOMATO
relativamente alla quantificazione
degli oneri

sub. proc. previo parcre dell’ U.O.
pubblici esercizi e commercio, deli®
uflicio tecnico o del sett. Urbanistica
od eventuale accertamento ad opera
della Polizia municipale

60 (1)

19. OCCUPAZIONE TEMPORANEA
DI SUOLO PUBBLICO PER
ATTIVITA DIVERSE DA QUELLA
COMMERCIALE

UFF. TRIBUTI ~ ECONOMATO
relativamente alla quantificazione
degli oneri

sub. proc. previo parere, delt’ ufficio
tecnico o del sett. Urbanistica ed
eventuale acceriamento ad opera della
Polizia municipale

3{(a)

20. ALTERAZIONE TEMPORANEA
] SUOLO PUBBLICO PER LAVORI

UFr. TRIBUTI - ECONOMATO
relativamente alla quantificazione
degli oneri

sub. proc. previo parere dell’ ufficio
tecnico o del sett. Urbanistica ed
eventuale accertamento ad opera delia
Polizia municipale

3(a)

71. OCCUPAZIONE PERMANENTE
DI SUOLO PUBBLICO CON
FIORIERE O ALTRI ELEMENTI DI
ARREDO PER USO PRIVATO

UFF. TRIBUTI - ECONOMATO
relativamente alla quantificazione
degli oneri

Sub. proc. Pareri espressi dai
competenti uffici del settore
Urbanistica

60 (a) previo parcre dell"ufficio
tecnico




PROCEDIMENTO

RESPONSABILE DEL
PROCEDIMENTO

TERMINE (GIORNI)

22, OCCUPAZIONE PERMANENTE
11 SUOLO PUBBLICO CON TENDE O
ALTRE ELEMENTI DI COPERTURA
SIMILARI

UFF. TRIBUTI - ECONOMATO
relativamente alla quantificazione
degli oneri

Parerei espressi dal competenti uffict
del settore Urbanistica

60 (a) previo parere dell’ufficio
tecnico

23. ISTRUTTORIA E
ARCHIVIAZIONE ISTANZE
INCOMPLETE IN MATERIA DI
OCCUPAZIONE D1 SUOLI

94. ISTANZA DI ACCESSO Al
OCUMENT] E ALLE INFORMAZIONI
e
25, ISTRUTTORIA E
ARCHEVIAZIONE ISTANZE
INCOMPLEFTE DIVERSE DA QUELLE
RELATIVE ALL OCCUPAZIONE

Urr. TRIBUTL- ECONOMATO

30 (1) dopo la richiesta di integrazione
all’interessato

U0 o UEFICI responsabili del
proc. connesso alla richiesta

30 (1) (salvo diversa indicazione
determinata dalla complessita della
richiesta)

1.0 o UFFIC1 responsabili del
proc. Connesso alla richiesta

30 (1) dopo la Tichiesta di integrazione
all’interessato




Allegato A3

PROCEDIMENTI ASSEGNATI AL: Settare funzionale 3 - Lavori pubblici e tutela del territorio

#

PROCEDIMENTO RESPONSARBILE DEL TERMINE
PROCEDIMENTO ﬁﬁmOmﬁZ D
1. GPERE PUBBLICHE . DELIBERA A UFF, OPERE PUBBLICHE 35 -120 (&)
EW_U{.EOZN DEL FROGETTO sab. FIOR. richiesta ded ﬁmn.ﬂﬂ unw.ﬂ.u..m.m Termine mgmwm—g in
per legee relazione alla
complessiia ded
PIOREND PEVIAMSHTS
_l|| comuricato
3. OPERE FUBBLICHE- LICITAZIONE PRIVATA UFF, ©PERE *UBBLICKE 190 {a)
{CONCLUSA AL RIBASSO}
3. (JPERE PUBBLICHE. LICITAZIONE PRIVATA UFF. OPERE FUSBLICHE 190 (1)
(CONCLUSA N AUMENT: 0)
4. OPERE PUBBLICHE. GARA CEE{IN UFF. OPERE PUBBLICHE 190 {3)
RIBASSO}
5. QprrE PUBBLICHE. GaRra CEE (N UFF. OFERE FUEBLICHE 190 (a}
ATMENTO}
6. OPERE PUBBLICHE. AFPALIO CONCORSO UFF. OPERE FURELICHE 255 (a)
7. OPERE PUSBLICHE. LICITAZIONE UFF. OFERE FUBBLICHE - 255 (2)
PRI¥ATA CON COMMISSIONE GIUDICATRICE
8. OPERE PUBBLICHE. GARA UFFICIOSA UFF. GPERE FUBBLICHE 105 (a)
0, OPERE PUBBLICHE. PERIZIA UFF. OPERE FURBLICHE 60 (2} o diverso
termine sabilito in
# trase alla complessitd
m dell”istrattoriz o
ﬁ de=l oggetio
ﬁ previamene
comicato

all’intersssato




PROCEDIMENTO I RESPONSABILE DEL TERMINE
‘ PROCEDIMENTO {GIORND
10. OPERE PUBBLICHE. REVISIONE PREZZ _ UFF. CPERE PUBBLICHE termine stabifito ia
base alla complessita
_ dell isutionia
: previamente
_ COTNRACALn
m il interessato (a)
11. OPERE FUBBLICHE. NGMNA # P, OFERY, PUBBLICHE 55 (a)
COLLAUDATORX
12. OPERE PUBBLICHE. AUTORIZZAZIONE AL UFF. OPERE PUBBLICHE 40 {a)
SURAPPALTO
13. OPERE PUBBLICHE. PAGAMENTO STATIDI | UFF. OPFRE FUBBLICHE 75 (a)
AVANZAMENTO
14 OPERE PUBBLICHE. LIQUIDAZIONE
FINALE
15, FTRUTTORIA TECHICA RELATIVA A | UFF. LAVORI PUBRLAC] 120 (@)
PROCEDURE ESPROPRIATIVE .W
16.. CLASSIFICAZIONI DELLE INDUSTRIE "UFF. JGIENE DEL TERRITORIO 75 {a} {proc. avvizto
MNSALUBRI a scguito di verbale
. 1 U8L)
17, ULLA OSTA PER DEPOSITO OLYMINERALS TFF TGIENE DL TERRITGRIC | 60 {a) silascic del
INTERRATL | nullaosta o perers
| pegative & seguito di
richiesta dellz
prefettara
18. AJTCRIZZAZIONE IMMISSEORE IN UFF. IGIENE DEL TERRITORIO 45 {n)
FOGNATURA
19, CLASSFICAZIONE, DELLE STRADE SETT. LAVORIPUBRBLICI E 130 @
COMUNALY ASSETTO DEL TERRITORIO
sgh. proc. pareredveniuatmentc
Hchiesto allwfE di polizia mmnidipale




PROCEDIMENTO

RESPONSABILE DEL
PROCEDIMENTC

TERMINE
(GIORNE

20 AZIOK ASSETTO DEL TERRITORIO

sub. $10C. pAISIS ageatualmente
cichiesto all'uff di polizia mumicipate

71, AUTORIZZAZIONE TRANSITO Bl
TRASPORTY ECCEZIONALL

SETT. LAVORI PUBBLICIE 0
ASSETTO DEL TERRITORIQ
sub. proc. parers wentualimente
richjesto alluff. di polizia municiais

49 AUTORIZZAZIONI IN MATER]A DI
VIABILITA

SETT. LAVORIPUBBLICIE 28 {a@) v altre diverso
ASSETTO DEL TERRITORIO | termine

sub. proc. parere¢yentmalmente tempestivamente
richiesto all'nff. df polizia mupicipals | cormmicato in c2so di
istttoris
particolarmenie

P complesta

23. AUTCRIZZAZIONE ALLA REALIZZAZIONE

DELLE QPERE CIMITERIALL

UFE. IGIENE DEL TERRITGRIO e ()

|

34 1STANZA DI ACCESSO Al DOCUMENTI 2 ALLE

TNFORMAZIONL

G.O o UFFICI respensabili del proc. 130 (1) (saivo diversa

| connesso alla richiesta | indicazione
d=termingts gallz

’ comgsiessitd della
Tichiesta)

15, ISTRUTTORIA E ARCHIVIAZIONE

ISTANNZE INCOMPLETE

1.0 o UFFICI responsabili del proc.

30 () dopo la
connesso alla rickiesta ichi

richietsa di
integrazione
ali’ interessato




Allegato A/4

PROCEDIMENT! ASSEGNATI AL: Settore funzionale 4 - assetto e uso del territorio

PROCEDIMENTO RESPONSABILE DEL TERMINE
PROCEDIMENTO AQHOWZC
1. CONCESSIONE EDILIZIA EDILIZIA PRIVATA 85
2. CONCESSIONE EDILIZIA IN SANATORIA EDILIZIA PRIVATA 60
3. AUTORIZZAZIONE ED. Al SENSI ART. 7 EDILIZIA PRIVATA 60
LEGGE 94/82
4. AUTORIZZAZIONE ED. Al SENSI ART. 31 EDILIZIA PRIVATA 90
LETT. B), C), LEGGE 457/78
5. COPIE CONFORMI ATTI DI VARIA NATURA | EDILIZIA PRIVATA 30(h
6. PARERE DELLA COMMISSIONE EDILIZIA EDILIZIA PRIVATA I5
7 ISTRUTTORIA E ARCHIVIAZIONE ISTANZE | EDILIZIA PRIVATA 180
INCOMPLETE IN MATERIA DI CONCESSIONE
EDILIZIA O AUTORIZZAZIONY
8. DENUNCIA INIZIO ATTIVITA EDILIZIA PRIVATA 20
9. AUTORIZZAZIONE ED. IN SANATORIA EDILIZIA PRIVATA 60
10. ABITABILITA E AGIBILITA DPR. 425/94 | EDILIZIA PRIVATA 30
11. Autorizzazione ai scnsi art. 7 1. 1497/39 EDILIZIA PRIVATA 85
12. Certificato di destinazione urbanistica UrF. URBANISTICA 30
13. Notifica tipi di frazionamento UFF. URBANISTICA 30
14. 1STANZA DI ACCESSO Al DOCUMENT!E U.0 o UFFICI nOmﬁozmmE: det proc. 30 (1) (salvo diversa
ALLE INFORMAZIONI connesso alla richiesta indicazione
determinata dalla -
complessita della

richiesta)




o COMUNE DI MASSAROSA X

Scheda riassuntiva di procedimento, L. 241/90

Sez. 1 Dati generali

ISEANZA T, PIOL.wewrirerarrmmereremsssresieees del..../o...fo.
P

...................................................................................
...................................................................................

Provvedimento richiesto:’

©) SUSSIAIO. . ...ccorsrervvmssssesemssssssse e
oy VL IR TRt

Responsabile del ’lstruttorla

U.O.lseYViZiO..n-.u.n -------- sesassssassansssapssspasRRaser ..l!"..'ll!t.IIIll.I.III.III. ---------------- XYL

Responsabile del Provvedimento FANALE. corererrensssssnsansesssnsmsnsnssassasssensnsseaeasasssss

-

! Indicare per categorie generali I’oggetto del procedimento ¢ la natura giuridica dello siesso-
2 Indicare le generalita del richiedente.

3 Indicare il tipo di provvedimento richiesto compictando le lettere.



Sez. I1 - ATTIVITA’ ISTRUTTORIA

Norme applicabili’

.....................................................................................................................

.....................................................................................................................

--------------

.......................................................................................................

.....................................................................................................................
----------------

.....................................................................................................

.....................................................................................................................

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

....................................................................................................
....................................................................................................
....................................................................................................

....................................................................................................

Datas...../ oo s A mezzo.
NS %
2)Fax ¥
3) AIR
4) AIrOS...ooormes
Parere pervenuto in data SOV SO0 (o
Favorevole Ogrrore.
segnalibro non & definito.
Contrario O
Silenzio formato in data SR U S Assenso O
Diniego O

-

* Indicare anche I’¢ventuale detibera di Giunta. i precedenti determina dirigenziali e i riferimenti normativi.

5 Indicare, eventualmentc allegando il relativo documento. i pareri richiesti ad altre U.O. 0 Servizi. compresi i rilievi
svolti da Vigili urbani o altri tecnici esterni ail’amministrazione comunaie.

6 Indicare la data di richesta del parerc.

7 Qervizio interno.

8 Indicare il tipo di strumento utilizzato se diverso dai numeri precedenti.

.................

-----------------

-----------------

.................

.
.
.

n



Sez. I1I - CONCLUSIONE DELL’ ISTRUTTORIA -

Provvedimento proposto’s ...

.....................................................................................................................................
.....................................................................................................................................
.....................................................................................................................................
.....................................................................................................................................
.....................................................................................................................................
.....................................................................................................................................
.....................................................................................................................................
.....................................................................................................................................
.....................................................................................................................................
.....................................................................................................................................
.....................................................................................................................................
.....................................................................................................................................
.....................................................................................................................................

.....................................................................................................................................

..........................................

? Indicare il tipo di provvedimento proposto anche se di rigetto dell’istanza.
1° radicare le ragioni che conducono all’adozione del provvedimento indicato nel punto precedenie alla luce
dell’istruttoria svolta.



Sez. [V - CONCLUSIONE DEL PROCEDIMENTO -
(RISERVATA AL DIRIGENTE)

.....................................................................................................................................

Provvedimento adottato:
a) Determmazmne ......
D) AULOTIZZAZIONG. «--vcoovoerwsssssrevesssssrssess s
€) COMOESSIONE. .crvvvsereesssssssmmssss s
) LIGENZA ..o sssssssss s
€) SUSSIAIO. vvvorevvssssrersssss s

..................................................................................................................................

.....................................

1 tpdicare in forma sintetica le ragioni del diniego. Es. Mancanza dei presupposti di legge; mancanza dei requisiti di
legge ccc.



