Regolamento procedimenti amministrativi

Deibera C.C. n

Area Affari Generali - Amministrativa

Ufficio Relazioni con il Pubblico

del AllL“A”

PROCEDIMENTI NORMATIVA DI TEMPI DI

AMMINISTRATIVI RIFERIMENTO ATTUAZIONE

(TEMPI MEDI)

ACCESSO AD ATTI E PROCEDI- | Legge .241/90 e succ. mod. e 30 giorni RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO:
MENTI AMMINISTRATIVI integrazioni
CONTROLLI DELLE Legge n. 183 del 12.11.2011 30 giorni RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO:
AUTOCERTIFICAZIONE
SERVIZI VARI (ERSU - INPS 7 giorni RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO

ECC...)




Ufficio Contenzioso e Contr atti

PROCEDIMENTI NORMATIVA DI TEMPI DI

AMMINISTRATIVI RIFERIMENTO ATTUAZIONE

(TEMPI MEDI)

NOMINA LEGALE PER DIFESA IN 30 giorni RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO
GIUDIZIO
LIQUIDAZIONE 30 giorni
PARCELLE/ONORARI RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO
RILASCIO PARERI 30 giorni RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO
STIPULAZIONE CONTRATTI D.LGS. 163/2006 RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO
D’APPALTO DI IMPORTO
SUPERIORE AD €. 5.000,00
REGISTRAZIONE CONTRATTI 20 giorni RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO

PRESSO AGENZIA DELLE
ENTRATE

VIDIMAZIONE REPERTORIO

1~ giorno per listruttoria
Il provvedimento finale
dipende dai tempi
dellAgenzia delle Entrate

RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO

TRASCRIZIONE CONTRATTI

30 giorni

RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO

TRASMISSIONE DATI ANAGRAFE
TRIBUTARIA

30 giorni

RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO

RILASCIO COPIA CONTRATTI

30 giorni

RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO




Ufficio Pubblica lstruzione— Cultura—

PROCEDIMENTI
AMMINISTRATIVI

NORMATIVA DI
RIFERIMENTO

TEMPI DI
ATTUAZIONE
(TEMPI MEDI)

LIQUIDAZIONE ABBONAMENTI AGLI
UTENTI — TRASPORTO URBANO-

7 giorni

RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO

LIQUIDAZION FATTURE ALLE DITTE
— TRASPORTO EXTRAURBANO -

7 giorni

RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO

RILASCIO AUTORIZZAZIONI
TRASPORTO EXTRAURBANO AGLI
UTENTI

Immediato

RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO

FORNITURE GENERI ALIMENATRI ,
CARNE, MATERIALE VARIO,
SERVIZIO DI AUTOCONTROLLO
PER REFEZIONE SCOLASTICA,
SCUOLA MATERNA-
ESPLETAMENTO GARE

30 giorni

RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO

RILASCIO BUONI
UTENTI

PASTO AGLI

Immediato

RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO

MANUTENZIONE
SCUOLABUS -
GARE

ORDINARIA
ESPLETAMENTO

30 giorni

RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO

PRESTAZIONI MUSICALI PER
RICORRENZE RELIGIOSE E
COMMEMORATIVE- AFFIDAMENTO
ASSOCIAZIONE -

30 giorni

RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO

EROGAZIONE CONTRIBUTI

Regolamento  Comunale

per

Come da regolamento

RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO




SCUOLE

'’emanazione di Atti Patrimoniali .

pubblicato con Del. C.C. n. 53/2000

PRESTAZIONI FUOCHI ARTIFICIALI
RICORRENZE VARIE -
ESPLETAMENTO GARE-

30 giorni

RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO

EROGAZIONE CONTRIBUTI
ASSOCIAZIONE SPORTIVE,
CULTURALI, RELIGIOSE E PRO
LOCO

Regolamento

Comunale per
'emanazione di Atti Patrimoniali
pubblicato con Del. C.C. n. 53/2000

Come da regolamento

RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO

SERVIZIO DI CONSULTAZIONE E Immediato RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO
PRESTITO AGLI UTENTI
ACQUISTO LIBRI MATERIALE DI 30 giorni RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO

GESTIONE, ARREDI -
ESPLETAMENTO GARA -




Servizi Demogr afici

PROCEDIMENTI NORMATIVA DI TEMPI DI
AMMINISTRATIVI RIFERIMENTO ATTUAZIONE
(TEMPI MEDI)
RILASCIO CERTIFICATO DPR 223/1989 10 giorni RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO
RESIDENZA STORICO
RILASCIO STATI DI FAMIGLIA DPR 223/1989 10 giorni RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO

ORIGINALI

RILASCIO CARTE D’IDENTITA’ Al
NON RESIDENTI

10 giorni dalla risposta alla richiesta di
nulla osta del Comune di residenza

RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO

DOMANDA DI ISCRIZIONE APR AL
COMUNE DI ISCRIZIONE AIRE

30 gg. istruttoria
90 gg. provv. Finale

RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO

ISCRIZIONE AIRE SU RICHIESTA
CONSOLATO

30 gg. istruttoria

RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO

VARIAZIONE INDIRIZZI E DATI
ANAGRAFICI ISCRITTI AIRE

30 gg. Istruttoria

RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO

RICHIESTA TRASFERIMENTO DA
AIRE A AIRE

30 gg. Istruttoria

RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO

RICHIESTA ISCRIZIONE PER
RICOMPARSA NEL COMUNE

DPR 223/1989

30 gg. istruttoria
20 gg. provv. Finale

RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO

RICHIESTA DI CANCELLAZIONE
DALL’APR PER ALTRO COMUNE

DPR 223/1989

15 gg. istruttoria
8 gg. prowv. Finale

RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO




ISCRIZIONE D’UFFICIO NELL’APR
DI PERSONE INADEMPIENTI

DPR 223/1989

20 gg. istruttoria
1 anno provv. Finale

RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO

ISCRIZIONE D’UFFICIO DELLA
RESIDENZA A SEGUITO
CONFRONTO CENSIMENTO /
ANAGRAFE

DPR 223/1989

da 90 gg. A1 anno
istruttoria
1 anno provv. Finale

RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO

CANCELLAZIONE DALL'APR PER
IRREPERIBILITA’ ACCERTATAO A
SEGUITO CENSIMENTO

DPR 223/1989

12 mesi istruttoria
12 mesi provv. Finale

RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO

CHIUSURA PROCEDIMENTI L.241/90 20 gg. istruttoria RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO
AVVIATI PER IRREPERIBILITA' E 3 gg. provv. Finale

PER MANCATO RINNOVO

RINNOVO DIMORA ABITUALE 15gg. istruttoria RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO
DEGLI EXTRACOMUNITARI 1 gg. prowv. Finale

MANCATO RINNOVO DIMORA D.P.R. 223/89 15 gg. istruttoria RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO
ABITUALE DEGLI 3 gg. prowv. Finale

EXTRACOMUNITARI

CANCELLAZIONE PER MANCATO | D.P.R. 223/89 30 gg. istruttoria RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO

RINNOVO DIMORA ABITUALE
DEGLI ESTRACOMUNITARI

5 gg. provwv. Finale

COMUNICAZIONI AL DISTRETTO
VARIAZIONI DI RESIDENZA DEGLI
ISCRITTI NELLE LISTE DI LEVA

10 gg. istruttoria
1 gg. provv. Finale

RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO

TRASCRIZIONE DECRETO
MINISTERIALE DI CONCESSIONE
DELLA CITTADINANZA ITALIANA

DPR 396/2000

10 gg istruttoria
1 ora prowv. finale

RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO

AGGIORNAMENTO RUOLI
MATRICOLARI

7 gg. istruttoria
1 gg. provv. finale

RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO




RILASCIO ESITO DI LEVA

5 gg. istruttoria
1 gg. provv. finale

RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO

FORMAZIONE LISTE DI LEVA

4 mesi istruttoria
1 gg. provv. finale

RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO

DOMANDA PER RILASCIO
ATTESTAZIONE REGOLARITA’
SOGGIORNO CITTADINI
COMUNITARI

30 gg istruttoria se gia
residente

90 gg. istruttoria se
non residente in Italia
3 gg. prov. finale

RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO

DOMANDA PER IL RILASCIO
ATTESTAZIONE REGOLARITA’
SOGGIORNO PERMANENTE PER
CITTADINI ITALIANI

30 gg. Istruttoria
3 gg. prowv. finale

RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO

TRASCRIZIONE ATTO DI NASCITA
RICEVUTO DALL’ESTERO

DPR 396/2000

5gg ore istruttoria
e provv. finale

RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO

SCELTA DEL NOME Al SENSI ART.
36 D.P.R. 396/2000

DPR 396/2000

5 gg istruttoria

RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO

PUBBLICAZIONI DI MATRIMONIO

C.C.
DPR 396/2000

15 gg istruttoria

Responsabile del procedimento

OPPOSIZIONE AL MATRIMONIO

C.C.
DPR 396/2000

10 gg. istruttoria

RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO

RICHIESTA AFFISSIONE Dl
PUBBLICAZIONE PROVIENENTE DA
ALTRO COMUNE

C.C.
DPR 396/2000

20 gg. istruttoria
1 gg. provv. finale

RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO

MODIFICAZIONE DI NOME O
COGNOME

DPR 396/2000

10 gg. istruttoria

RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO




CORREZIONE DI ATTO DI STATO
CIVILE

DPR 396/2000

5 gg. istruttoria
30 minuti provv. finale

RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO

VIDIMAZIONE REGISTRI STATO
CIVILE

L.91/92 e
circolare

K.28 Ministero
interno

30 gg. istruttoria
e provv. finale

RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO

VERIFICHE ORDINARIE E
STRAORDINARIE REGISTRI STATO
CIVILE

DPR 396/2000

5gg. istruttoria
1 gg. provv. finale

RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO

RICONOSCIMENTO CITTADINANZA
JURE SANGUINIS

L.91/92
DPR 396/2000

6 mesi istruttoria
3 gg. prowv. finale

RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO




Area Finanziaria

PROCEDIMENTI
AMMINISTRATIVI

NORMATIVA DI
RIFERIMENTO

TEMPI DI
ATTUAZIONE
(TEMPI MEDI)

RISPOSTA A RICHIESTA DI
INFORMAZIONI PER ASSUNZIONI O
ALTRO

L. 241/90 e successive
modificazioni e
integrazioni

Entro 30 gg. dalla ricezione della
richiesta formale.

RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO

ASSUNZIONE PER MOBILITA DA
ALTRIENTI E VICEVERSA.
COMANDI E DISTACCHI Dl
PERSONALE.

Entro 60 gg. dal parere favorevole.

RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO

PRATICHE PER CESSIONE DEL
QUINTO DELLO STIPENDIO,
DELEGAZIONI, PICCOLI PRESTITI,
ECC.

Entro 30 gg. dalla consegna dei
documenti

RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO

RILASCIO CERTIFICATI DI
SERVIZIO

Entro 30 gg. dalla richiesta formale.

RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO

CERTIFICAZIONE PER INPS

Entro 30 gg. dalla richiesta formale.

RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO

DOMANDA PER RICONGIUNZIONE
SERVIZI, RISCATTI, ECC.

Entro 30 gg. dalla richiesta formale.

RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO

CERTIFICAZIONE PER
RICONGIUNZIONE SERVIZI,
RISCATTI, RICOSTRUZIONE
CARRIERA, ECC.

Entro 180 gg, dalla richiesta Istituto di
Previdenza o interessato.

RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO




AUTORIZZAZIONI Al DIPENDENTI A
SVOLGERE INCARICHI ESTERNI

Entro 30 gg. dalla
richiesta formale.

RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO

RICHIESTE VERIFICA POSIZIONE
ASSICURATIVA.

Entro 90 gg. dalla
richiesta formale.

RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO

TRIBUTI — ISTANZA DI REGOLAMENTO 20 gg. istruttoria RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO
AUTOTUTELA GENERALE DELLE 120 gg. prowv. Finale
ENTRATE
TRIBUTI — STANZA DI INTERPELLO | REGOLAMENTO 30 gg. istruttoria RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO
GENERALE DELLE 120 gg. provv. Finale
ENTRATE,
DELL'AUTOTUTELA
TRIBUTI — ISTANZA DI REGOLAMENTO 15 gg. istruttoria RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO
RATEIZZAZIONE COMUNALE

60 gg. provv. Finale

TRIBUTI — RICORSI

D.LGS. 546/1992

30 gg. istruttoria
60 gg. provv. Finale

RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO

REDAZIONE DI SCHEMI DI D.Lgs 163/2006 DPR 30 giorni RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO:
CONTRATTI DI LOCAZIONE, 207/2010

COMODATO E CONC. b'USO

IMMOBILI COMUNALI

REDAZIONE BANDI DI GARA PER 40 giorni RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO:

ALIENAZIONE IMMOBILI COMUNALI

10




Area Urbanistica

PROCEDIMENTI
AMMINISTRATIVI

NORMATIVA DI
RIFERIMENTO

TEMPI DI
ATTUAZIONE
(TEMPI MEDI)

APERTURE ESERCIZI DI VICINATO
(FINO A 100 MQ.) —

AVVIO — TRASFERIMENTO -
SUBINGRESSO - CESSAZIONE

D.LGS. 114 DEL
31/03/1998
L.R. N. 28 DEL 22.12.99

30 gg. istruttoria
SCIA (avvio immediato)

RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO

APERTURA ESERCIZI DI
SOMMINISTRAZIONE ALIMENTI E
BEVANDE —
AMPLIAMENTO/RIDUZIONE DI
SUPERFICIE E TRASFERIMENTO

30 gg istruttoria
SCIA (avvio immediato)

RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO

RIVENDITA DI GIORNALI —
APERTURE E VARIAZIONI —
AMPLIAMENTO/RIDUZIONE DI
SUPERFICIE — TRASFERIMENO E
SUBINGRESSO — CESSAZIONE

REGOLAMENTO
COMUNALE ALLEGATO
ALLA DEL. CONS. N. 26
DEL 01/06/99

45 gg. istruttoria e rilascio
autorizzazione

RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO

AVWVIO, SUBINGRESSO,
VARIAZIONI, FORME SPECIALI DI
VENDITA (SPACCI INTERNI,
DISTRIBUTORE AUTOMATICO, A
DOMICILIO, VIA INTERNET, PER
CORRISPONDENZA O ALTRI
SISTEMI DI COMUNICAZIONE).

D.Lgs. 114/98

L.R. 28/99

30 gg. istruttoria

SCIA (avvio immediato)

RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO

VENDITE STRAORDINARIE DI
LIQUIDAZIONE VENDITE
PROMOZIONALI E DI FINE
STAGIONE

L.R.9/96 - L.R. 28/97
L.R. 20/2003 -
L.R. 17/2004

10 gg. istruttoria

RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO

AUTORIZZAZIONI PER PUBBLICO
SPETTACOLO

TULPS — art. 68, art. 80
D.P.R. 300/92
DPR.311/01Commissione
di vigilanza sui locali di
pubblico spettacolo

30 gg. istruttoria
40 giorni rilascio parere C.V.L.P.S.

RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO

11




ATTIVITA’ AGRITURISTICHE

L.R. 3/2010
L. 96/2006

SCIA (avvio immediato) — istruttoria
45gg — rilascio autorizzazione 60 gg.

RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO

TRASPORTI NON DI LINEA —
1)TAXI E NOLEGGIO AUTO CON
CONDUCENTE

60 gg. Istruttoria

RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO

2) ATTIVITA’ DI NOLEGGIO
AUTO SENZA CONDUCENTE

L. 11/08/2003

30gg istruttoria

RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO

ATTIVITA’ RICETTIVE

ATTIVITA ALBERGHIERE ED
ATTIVITA IN STRUTTURE
TURISTICHE COMPLEMENTARI
(BED & BREAKFAST, CASE A
APPARTAMENTI PER VACANZE)

40 gg.

RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO

AUTORIZZAZIONI PER
OCCUPAZIONI DEL SUOLO
PUBBLICO

15 giorni per il rilascio

RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO

RILASCIO AUTORIZZAZIONI PER
PASSO CARRABILE

20 gg. istruttoria
10 gg. provv. finale

RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO

RILASCIO AUTORIZZAZIONI MEZZ|
PUBBLICITARI PERMANENTI
(TARGHE, INSEGNE D’ESERCIZIO,
CARTELLI PUBBLICITARI,
BACHECHE, TOTEM, IMPIANTI
PUBBLICITARI D’'ESERCIZIO)

ART. 53 REG.DI
ATTUAZIONE DEL
CODICE DELLA
STRADA

ART.11 REGOLAM.

COMUNALE

30 giorni dall'istanza

RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO

ORDINANZE DEL DIRIGENTE
EMESSE QUALE AUTORITA’
COMPETENTE IN MATERIA DI
APPLICAZ. DI SANZIONI AMM.VE
SULLA BASE DI FONTE
LEGISLATIVA O EQUIVALENTE

14 mesi istruttoria
1 mese provv. finale

RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO

RILASCIO CONCESSIONE EDILIZIA

30 gg. istruttoria

RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO:

12




RILASCIO CERTIFICATO AGIBILITA’

D.P.R. N. 380/2001

30 gg. istruttoria
45 gg. provv. finale

RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO:

CERTIFICATO DI
URBANISTICA

DESTINAZIONE

LEGGE URBANISTICA

10 gg. istruttoria
20 gg. provv. finale

RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO

AUTORIZZAZIONI EDILIZIA

30 giorni

RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO

ISTRUTTORIA E RILASCIO
AUTORIZZAZIONI ALLO
SCARICO DI ACQUE REFLUE
INDUSTRIALI

Decreto Lgs.vo 152/06

30 giorni esclusi i tempi di recepimento di
nulla osta altri enti

RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO

PRATICHE PER ESPOSTI ED
EVENTUALE EMISSIONE Dl
ORDINANZE/DIFFIDE IN MATERIA DI: RIFIUTI,
INQU. ACUSTICO, INQU. ATMOSFERICO,
MOLESTIE OLFATTIVE, CAMPI
ELETTROMAGNETICI, BONIFICA

SITILACQUE IGIENE PUBBLICA,ETC.

D.lgs.vo 152/06,

70 giorni

correlati ai tempi ed esiti degli
accertamenti in capo a ARPA,
ASL, Vigili, etc.

RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO:

AUTORIZZAZIONI A PRIVATI PER
ALLACCIAMENTO IN FOGNATURA
AUTORIZZAZIONE ALLO SCAVO

L. 241/ 90

20 giorni

RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO

REDAZIONE VERBALI DI
SOPRALLUOGO PER EDIFICI
PERICOLANTI SULLA PUBBLICA VIA E
REDAZIONE DI ORDINANZE DI MESSA
IN SICUREZZA

L. 241/ 90

10 giorni

RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO

ATTI DELIBERATIVI
APPROVAZIONE RICHIESTE DI
SDEMANIALIZZAZIONE

PER

D.Lgs 267/2000

60 giorni

RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO:

RILASCIO AUTORIZZAZIONE
UTILIZZO STRUTTURE SPORTIVE

Regolamento Comunale

15 giorni

RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO

RILASCIO NUMERO DI MATRICOLA
ASCENSORI , MONTACARICHI E
PIATTAFORME ELEVATRICI

Regolamento Comunale
n. 43/2009

30 giorni

RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO

13




AreaVigilanza

PROCEDIMENTI
AMMINISTRATIVI

NORMATIVA DI
RIFERIMENTO

TEMPI DI
ATTUAZIONE
(TEMPI MEDI)

RICHIESTA DI PAGAMENTO
RATEALE DI SANZIONI PER

VIOLAZIONE ARTICOLO 193 C.D.S.

15 GG. ISTRUTTORIA
10 GG. PROVV. FINALE

RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO

RICHIESTA DI PAGAMENTO
RATEALE DI SOMME ISCRITTE A
RUOLO PER MANCATO
PAGAMENTO DI SANZIONI
AMMINISTRATIVE

15GG. ISTRUTTORIA
10 GG. PROVV. FINALE

RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO

COMUNICAZIONI NON
QUALIFICABILI COME RICORSI,
AVENTI COMUNQUE ATTINENZA
CON PROCEDIMENTI
SANZIONATORI

45 GG. ISTRUTTORIA
15 GG. PROVV. FINALE

RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO

SOPRALLUOGHI PER 2 GIORNI RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO
ACCERTAMENTI DI RESIDENZA

IMMIGRAZIONE 2 GIORNI RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO
EMIGRAZIONE 2 GIORNI RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO
VARIAZIONI DI VIA 2 GIORNI RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO
RESIDENZE STRANIERE CON 2 GIORNI RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO
SOGGIORNO

RILEVAMENTO INCIDENTI 8 GIORNI RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO

STRADALI

14



VERBALI DI CONTESTAZIONI PER 90 GIORNI RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO
VIOLAZIONE ALLE NORME DEL

CODICE DELLA STRADA

CONTROLLI PER VIOLAZIONE DEL 90 GIORNI RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO
CODICE DELLA STRADA

ACCERTAMENTI VARI PER 2 GIORNI RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO
ATTIVITA” DI ARTIGIANI E

COLTIVATORI DIRETTI

CESSIONE DI FABBRICATO 2 GIORNI RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO
PRATICHE OCCUPAZIONE SUOLO 2 GIORNI RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO
PUBBLICO

PRATICHE DISPERSIONE 4 GIORNI RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO
SCOLASTICA

PRATICHE RELATIVE AL RILASCIO 2 GIORNI RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO
DI LICENZE DI PUBBLICA

SICUREZZA PER ACCENSIONE

FUOCHI ARTIFICIALI

ATTI NOTIFICATI 4 GIORNI RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO
VERBALI DI RINVENIMENTO E 3 GIORNI RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO
CONSEGNA DOCUMENTI SMARRITI

DENUNCIA SMARRIMENTO 1 GIORNO RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO
ANIMALI

PRATICHE PER RILASCIO 2 GIORNI RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO
TESSERENI REGIONALI PER LA

STAGIONE VENATORIA

PRATICHE PER PASSAPORTI E 8 GIORNI RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO

PORTO DARMI

15



PRATICHE RILASCIO TESSERINI
PER DIVERSAMENTE ABILI

3 GIORNI

RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO

CONTROLLO E VIGILANZA IN
ORDINE ALL'INQUINAMENTO DEL
SIUOLO CON RELATIVI VERBALI DI
ACCERTATA VIOLAZIONE, ANCHE
IN COLLABORAZIONE CON ALTRI
CORPI DI PG

D. LGS 152/2000

30 GIORNI

RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO

BOLLETTEVA 1

1 GIORNO

RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO

VINACCIAVA 1

1 GIORNO

RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO

INSTALLAZIONE GIOCHI LECITI E
DA INTRATTENIMENTO

TULPS ART. 110 COMMI
6ET7.

30 giorni - tempo previsto dalla
Legge

RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO

16



Area Lavori Pubblici eTerritorio

PROCEDIMENTI
AMMINISTRATIVI

NORMATIVA DI
RIFERIMENTO

TEMPI DI
ATTUAZIONE
(TEMPI MEDI)

RILASCIO CONCESSIONI LOCULI
E OSSARI CIMITERIALI

60 gg. istruttoria
30 gg. provv. finale

RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO

RILASCIO AREE CIMITERIALI

60 gg. istruttoria
30 gg. provv. finale

RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO

PROCEDIMENTI RELATIVI ALLE
OO.PP DALLA
PROGRAMMAZIONE AL COLLAUDO

D.Lgs 163/2006- DPR 207/2010
L.241/90- D.Lgs.267/2000

definiti dalla normativa di
riferimento

RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO:

REDAZIONE DI BANDI DI GARA
RELATIVI A LL.PP,
SERVIZI E FORNITURE

D. Lgs 163/2006 DPR 207/2010

30 giorni

RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO:

REDAZIONE DI CAPITOLATI
SPECIALI D’APPALTO PER
LAVORI, FORNITURE E SERVIZI

D. Lgs 163/2006 DPR 207/2010

30 giorni

RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO:

REDAZIONE DI SCHEMI DI
CONTRATTO D’APPALTO
PER LAVORI, FORNITURE E
SERVIZI

D. Lgs 163/2006 DPR 207/2010

30 giorni

RESPONSABILE DELPROCEDIMENTO:

REDAZIONE DI ELABORATI
AMMINISTRATIVI (LETTERE DI
INVITO, FOGLIO DI CONDIZIONI E
ALLEGATI) PER L’'ESPLETAMENTO
DI PROCEDURE NEGOZIATE

D. Lgs 163/2006 DPR 207/2010

30 giorni

RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO:

PARTECIPAZIONE QUALE MEMBRO DI
COMMISSIONE A GARE DI APPALTO DI
LL.PP, SERVIZI E FORNITURE

D. Lgs 163/2006 DPR 207/2010

15 giorni

RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO:
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REDAZIONE SCHEDE
OSSERVATORIO LL.PP. E
CREAZIONE C.I.G. E CUP

D. Lgs 163/2006

10 giorni

RESPONSABILE DEL PROCEDIMETO

SCHEDE OSSERVATORIO LL.PP.

D.Lgs 163/2006

20/30 giorni

RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO:

REDAZIONE DEGLI ATTI
NECESSARI PER LO SVINCOLO
DEI DEPOSITI CAUZIONALI
RELATIVI AGLI ALLACCIAMENTI IN
FOGNATURA DA PARTE DI PRIVATI

45 giorni

RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO:

AUTORIZZAZIONE PER
MANUTENZIONE ORDINARIA PER
L'ESECUZIONE LAVORI STRADALI
DA PARTE DI PRIVATI

L. 241/90

15 giorni

RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO:

RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO:

RILASCIO CERTIFICAZIONI PER
CLASSIFICAZIONE STRADE
PUBBLICHE

D.Lgs 285/92 e successive
modificazioni ed integrazioni

10 giorni

RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO:
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Area Socio Assstenziale

PROCEDIMENTI NORMATIVA DI TEMPI DI
AMMINISTRATIVI RIFERIMENTO ATTUAZIONE
(TEMPI MEDI)
ASSEGNO DI MATERNITA E 20 giorni RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO:
NUCLEO FAMILIARE
CANONE LOCAZIONE 30 giorni
RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO:

DISTRETTO D4 (BUONO SOCIO 30 giorni RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO:
SANITARIO-ASSISTENZA
DOMICILIARE ANZIANI/DISABILI-
ATTIVITA SOCIO RICREATIVE
DISABILI, INSERIMENTO
LAVORATIVO DISTRETTUALE,
QUOTA PDZL. 328/00
BONUS FIGLIO 30 giorni RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO:
RILEVAZIONE SPESA SOCIALE 30 giorni RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO:
ALBO DEI BENEFICIARI 20 giorni RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO:
RICOVERO ANZIANI 30 giorni RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO:
RICOVERO DISABILI MENTALI 30 giorni RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO:
TRASPORTO URBANO ANZIANI 30 giorni RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO
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BONUS GAS ED ENERGIA 2 giorni RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO:
ELETTRICA (TRASMISSIONE GATE)

ASSISTENZA ECONOMICA 30 giorni RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO:
STRAORDINARIA

CONTRIBUTO ASSOCIAZIONI DI 30 giorni RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO:
VOLONTARIATO

SERVIZIO CIVICO 60 giorni RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO:
ASSISTENZA SANITARIA INDIGENTI 60 giorni RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO:
INTEGRAZIONE LAVORATIVA A 30 giorni RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO:
FAVORE DEGLI ADULTI CON

DISAGIO SOCIO-ECONOMICO

APPALTO ASILO NIDO 90 giorni RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO:
RICOVERO MINORI E MINORI 30 giorni RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO:
EXTRACOMUNITARI

INSERIMENTO LAVORATIVO 30 giorni RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO:
DISABILI

TRASPORTO E ASSISTENZA 60 giorni RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO:
IGIENICO-PERSONALE P.H.

TRASPORTO PRESSO CENTRI DI 30 giorni RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO:

RIABILITAZIONE
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