ALLEGATO A) AL REGOLAMENTO COMUNALE
SUL PROCEDIMENTO AMMINISTRATIVO

Approvato con deliberazione consiliare n. ...... S0, , in data L& A42005. ..

Sono esclusi i procedimenti per i quali i termini sono fissati dalle leggi,
dalle norme regionali e dai regolamenti comunali.
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1 - SEGRETERIA - PROTOCOLLO - ARCHIVIO

TERMINE TERMINE
N.D. DESCRIZIONE GIORNI N.D. DESCRIZIONE GIORNI
1 | Protocollazione atti e posta in arrivo 1 13 | Risposta ad esposti e ricorsi 30
2 | Stipula contratti beni assunti o dati in affitto 60 14 | Autenticazioni di firme e documenti 1
. " Rilascio di copia atti anno corrente e annc
3 | Gare di appalto e procedure relative 60 15 precedente 15
; o : Rilascio di copia atti periodi precedenti il
4 | Rinnovo commissioni consultive 30 16 primo anno 30
Nomina e/o designazione rappresentanti del : -
8 Comune di competenza del Consiglio comunale 30 17 | Autocerificazioni 1
Designazioni rappresentanti del Comune di : i i
6 competenza della Giunta comunale 30 1a: | olifcaidiai 30
Nomina e/o designazione rappresentanti del \ ;o g o
7 Comune di competenza del Sindaco 30 19 | Stipula contratti diversi da quelli di affitto 30
Autorizzazione alla rappresentanza in giudizio del ; s i
8 Comune 30 20 | Svincolo cauzioni 30
s : s g 0 iy Rimborso di somme comungque
9 | Richiesta scritta di informazioni e notizie 15 21 indebitamente pagate 30
10 | Rilascio di certificati e attestati dagli atti correnti 3 22 5;?:;6'&1 alla fiscosslone di snirate di eve 30
11 Rilascio di certificati e attestati dagli atti con 30 23 Compensi alle commissioni giudicatrici dei 30
ricerca d'archivio concorsi e di gare di appaito
12 Rilascio di certificati e attestati con assunzione di 30
informazioni
2 - ISTRUZIONE E CULTURA
TERMINE TERMINE
N.D. DESCRIZIONE GIORNI N.D. DESCRIZIONE GIORNI
1 | Contributi o assegni per assistenza scolastica 30 13 | Risposta ad esposti e ricorsi 30
2 | Trasporti scolastici 30 14 | Autenticazione di firme e documenti 1
" Rilascio di copia atti anno corrente e anno
3 | Mensa scolastica 30 15 precedente 15
; s : Rilascio di copia atti periodi precedenti il
4 | Manifestazioni culturali 30 16 primo anno 30
5 | Contributi ad associazioni culturali 30 17 | Autocertificazioni 1
6 | Contributi per attivita culturali 30 18 | Notifica di atti 30
7 | Provvedimenti per il diritto allo studio 30 19 | Stipula contratti diversi da quelli di affitto 30
8 | Provvedimento controlio obbligo scolastico 30 20 | Svincolo cauzioni 30
;o : e P  ; Rimborso di somme comungue
9 | Richiesta scritta di informazioni e notizie 15 21 indebitamente pagate 30
10 | Rilascio di certificati e attestati dagli atti correnti 3 sz | DR fssnte dioAedRE | 4
11 Rilascio di certificati e attestati dagli atti con 30 23 Compensi alle commissioni giudicatrici 30
ricerca d'archivio delle selezioni e di gare di appalto
12 Rilascio di certificati e attestati con assunzione di 30

informazioni




3 - COMMERCIO E ATTIVITA ECONOMICHE — TRASPORTI

TERMINE TERMINE
N.D. DESCRIZIONE GIORNI N.D. DESCRIZIONE GIORNI
1 | Autorizzazioni commerciali 30 34 | Licenze piccali trattenimenti 30
2 | Autorizzazioni mostre a porte chiuse 30 35 | Autorizzazioni per agriturismo 30
3 | Rilascio patenti per uso gas tossici 30 36 | Prese d'atto affitto appartamenti estivi 30
4 | Autorizzazione sospensione attivita 30 37 Assegnazione turno festivo distributori 30
carburante
; ; , i e P Autorizzazioni deroga turni impianti
5 | Autorizzazione punti vendita giornali e riviste 30 38 Al 30
6 | Autorizzazione pubblici esercizi 30 39 | Iscrizione ad albi ed elenchi comunali 30
7 | Autorizzazione sub-ingressi pubblici esercizi 30 40 | Comunicazioni inizio attivita 30
8 | Autorizzazioni accessorie pubblici esercizi 30 41 Trasferlm.en.t: di esercizi pubblici e 30
commerciali
9 | Autorizzazione cambio giorni di chiusura 30 42 Qfl.étrclninzzazmne bared, parucehien e 30
10 | Autorizzazione vendita temporanea 30 43 | Subingressi 30
11 | Altre autorizzazioni 30 44 | Variazione dell'attivita 30
Licenze strutture alberghiere ed altre licenze o . A
2 autorizzazioni nel campo del turismo 30 45 | Sospensione attivita 30
13 | Classificazione attivita alberghiere 30 46 | Cessazione attivita 30
14 Licenze per guide, accompagnatori turistici ed 30 47 Rilascio licenza ascensore (da quando 30
interpreti viene trasmessa la pratica alla ISPSEL)
15 | Licenze sala giochi 30 48 | Subingresso ascensore 30
16 | Licenze sale da ballo, teatri, cinema 30 49 | Ampliamento esercizio commerciale 30
i T Autorizzazione per I'occupazione
17 | Ricezione vendite liquidazione 30 50 temporanea suolo pubblico 30
18 :gltgggzizoazmne HesIdHmRpIoAUOHEESa en2s 30 51 | Richiesta scritta di informazioni e notizie 15
19 | Rilascio licenza autorimessa senza noleggio 30 52 z;lﬁzgt? di certificati e attestati dagli afti 3
: 3 : Rilascio di certificati e attestati dagli atti
20 | Rinnovo autorimessa senza noleggio 30 53 Somreniead aichivio 30
; o L ; Rilascio di certificati e attestati con
21 | Rilascio licenza mestieri girovaghi 30 54 assunzione di informazioni 30
22 | Autorizzazioni temporanee pubblici esercizi 30 55 | Risposta ad esposti e ricorsi 30
Licenze e autorizzazioni per taxi e noleggio con o . .
23 vordieanite 30 56 | Autenticazione di firme e documenti 1
: : - . Rilascio di copia atti anno corrente e anno
24 | Autorizzazione arti tipografiche 30 57 precedente 15
25 | Rinnovo autorizzazioni impianti distributori carburanti 30 58 Rl]aSC|0 di copia atti periodi precedenti i 30
primo anno
Autorizzazione modifiche impianti distributori y —
26 A UTSTT 30 59 | Autocertificazioni 1
Autorizzazione potenziamento impianti . o
e distributori carburanti 30 60 | Notifica dli alt 30
28 j};\r:.g?annzt?}azmne proroga termine |avori (modifica 30 61 | Stipula contratti diversi da quelli di affitto 30
29 | Trasferimento distributori carburanti 60 62 | Svincolo cauzioni 30
. 2 Rimborso di somme comungue
30 | Trasporto carburante in fusti 30 63 indebitamente pagate 30
Certificazione imprenditore agricolo a titolo Rinuncia alla riscossione di entrate di lieve
31 R 30 64 b 30
principale entita
32 | Contributi per attivita commerciali 30 65 Gomp el a!le LMo giudicatsici ool 30
concorsi e di gare di appalto
33 Autorizzazione per I'occupazione permanente 30

suolo pubblico




4 - SERVIZI FINANZIARI - BILANCIO E PROGRAMMAZIONE

TERMINE TERMINE
N.D. DESCRIZIONE GIORNI N.D. DESCRIZIONE GIORNI
Pagamento di gettoni di presenza ed altri ; . ;
1 compansi 30 12 | Risposta ad esposti e ricorsi 30
2 | Rimborso oneri datore di lavoro amministratori 30 13 | Autenticazione di firme e documenti 1
I ; . Rilascio di copia atti anno corrente e anno
3 | Emissione mandati sulla base di fatture 30 14 precedente 15
i R mi Rilascio di copia atti periodi precedenti il
4 | Emissione ordini di incasso 30 15 primo anno 30
5 | Registrazione fatture fornitori 15 16 | Autocertificazioni 1
6 | Emissione fatture ai fini IVA 30 17 | Notifica di atti 30
7 | Servizio di cassa 15 18 | Stipula contratti diversi da quelli di affitto 30
8 | Richiesta scritta di informazioni e notizie 15 19 | Svincolo cauzioni 30
. . y y . W ; Rimborso di somme comunque
9 | Rilascio di certificati e attestati dagli atti correnti 3 20 indebitamente pagate 30
10 Rilascio di certificati e attestati dagli atti con 30 21 Rinuncia alla riscossione di entrate di lieve 30
ricerca d'archivio entita
1 Rilascio di certificati e attestati con assunzione di 30 22 Compensi alle commissioni giudicatrici dei 30
informazioni concorsi e di gare di appalto
5 — TRIBUTI
TERMINE TERMINE
N.D. DESCRIZIONE GIORNI N.D. DESCRIZIONE GIORNI
1 Richiesta chiarimenti sull’applicazione dei tributi 10 11 Rilascio di copia atti anno corrente e anno 15
comunali precedente
Liquidazione e accertamento dei tributi dal giorno s m : ST 5
2 | della denuncia del cittadino o della segnalazione 30 12 RI.IE!SCID i GHpia it pengd: procedettil 30
- : T primo anno
dei preposti al servizio
3 | Rimborso o sgravio di quote indebite o inesigibili 30 13 | Autocertificazioni 1
4 | Emissione ruoli riscossioni coattive 90 14 | Notifica di atti 30
5 | Richiesta scritta di informazioni e notizie 15 15 | Stipula contratti diversi da quelli di affitto 30
6 | Rilascio di certificati e attestati dagli atti correnti 3 16 | Svincolo cauzioni 30
; Rilascio di certificati e attestati dagli atti con 30 17 Rimborso di somme comungue 30
ricerca d’archivio indebitamente pagate
8 Rilascio di certificati e attestati con assunzione di 30 18 Rinuncia alla riscossione di entrate di lieve 30
informazioni entita
; " ; Compensi alle commissioni giudicatrici dei
9 | Risposta ad esposti e ricorsi 30 19 concorsi e di gare di appalto 30
10 | Autenticazione di firme e documenti 1




6 — ECONOMATO - PATRIMONIO
TERMINE TERMINE
N.D. DESCRIZIONE GIORNI N.D. DESCRIZIONE GIORNI
1 Aggiornamento canoni di concessione del . 14 Rilascio di certificati e attestati con 30
patrimonio comunale assunzione di informazioni
Recupero crediti derivanti dal patrimonio ; S
2 Pt i a0 15 | Risposta ad esposti e ricorsi 30
3 | Aggiornamento degli inventari === 16 | Autenticazione di firme e documenti 1
Adempimenti relativi ad oggetti ritrovati:
4 |2 —TeSttUZIONE ...ccoeeeeeiiiccciieee 10 17 Rilascio di copia atti anno corrente e anno 15
-b —alienazione ... precedente
G EAISIUZIONG .o csnosessvarsissmmiissasionsnnss
5 | Asta oggetti ritrovati e non ritirati dal ritrovatore 90 18 Rilascio di copa atik periodi precedei i 30
49 primo anno
6 | Spedizione documenti smarriti 10 19 | Autocertificazioni 1
7 | Denuncia smarrimento oggetti, documenti o altro 3 20 | Notifica di atti 30
8 | Riscossioni coattive 60 21 | Stipula contratti diversi da quelli di affitto 30
9 | Rendiconti mensili dell'economo 30 22 | Svincolo cauzioni 30
] ) - . . o Rimborso di somme comunque
10 | Rendiconti mensili degli agenti contabili 30 23 || debitamente el 30
11 | Richiesta scritta di informazioni e notizie 15 24 :ﬂffgma allanscossioneatantrated lievs 30
g — ; < . - g Compensi alle commissioni giudicatrici dei
12 | Rilascio di certificati e attestati dagli atti correnti 3 25 concorsi e di gare di appalto 30
13 Rilascio di certificati e attestati dagli atti con 30
ricerca d'archivio
7 - LAVORI PUBBLICI - OPERE PUBBLICHE
TERMINE TERMINE
N.D. DESCRIZIONE GIORNI N.D. DESCRIZIONE GIORNI
1 Aggiornamento canoni di concessione del 30 11 Rilascio di certificati e attestati dagli atti 30
patrimonio comunale con ricerca d’archivio
2 Recupero crediti derivanti dal patrimonio 30 12 Rilascio di certificati e attestati con 30
comunale assunzione di informazioni
3 | Aggiornamento degli inventari 30 13 | Risposta ad esposti e ricorsi 30
4 | Adempimenti relativi ad oggetti ritrovati 30 14 | Autenticazione di firme e documenti 1
i : - o i Rilascio di copia atti anno corrente e anno
5 | Richiesta scritta di informazioni e notizie 15 15 precedente 15
; G g 3 : A G : Rilascio di copia atti periodi precedenti il
6 | Rilascio di certificati e attestati dagli atti correnti 3 16 iR AR 30
; o Rimborso di somme comunque
7 | Autocertificazioni 1 17 indebitamente pagate 30
8 | Notifica di att 30 18 eR[:l;liltlgICla alla riscossione di entrate di lieve 30
. 5 3 g Compensi alle commissioni giudicatrici dei
9 | Stipula contratti diversi da quelli di affitto 30 19 concersi e di gare di appalto 30
10 | Svincolo cauzioni 30




8 - STRUMENTI URBANISTICI

TERMINE TERMINE
N.D. DESCRIZIONE GIORNI N.D. DESCRIZIONE GIORNI
. e Rilascio di copia atti anno corrente e anno
1 | Allacciamento fognature === in precedente 15
2 | Allacciamento acquedotto s 12 Rl_lascm di copia atti periodi precedenti il 30
primo anno
3 | Allacciamenti elettrici === 13 | Autocertificazioni 1
4 | Allacciamenti telefonici === 14 | Notifica di atti 30
5 | Richiesta scritta di informazioni e notizie 15 15 | Stipula contratti diversi da quelli di affitto 30
6 | Rilascio di certificati e attestati dagli atti correnti 3 16 | Svincolo cauzioni 30
7 Rilascio di certificati e attestati dagli atti con 30 17 Rimborso di somme comunque 30
ricerca d'archivio indebitamente pagate
Rilascio di certificati e attestati con assunzione di Rinuncia alla riscossione di entrate di lieve
8 |. o 30 18 S 30
informazioni entita
. 5o ; Compensi alle commissioni giudicatrici dei
2 | SisEadespOshenco/ 30 19 concorsi e di gare di appalto 30
10 | Autenticazione di firme e documenti 1
9 - SERVIZI SOCIALI - PROTEZIONE CIVILE
TERMINE TERMINE
N.D. DESCRIZIONE GIORNI N.D. DESCRIZIONE GIORNI
1 Concessione di contributi assistenziali e di 30 13 Rilascio di certificati e attestati con 30
solidarieta assunzione di informazioni
2 | Assistenza agli indigenti 30 14 | Risposta ad esposti e ricorsi 30
3 | Interventi per spese funebri persone bisognose 30 15 | Autenticazione di firme e documenti 1
: s — Rilascio di copia atti anno corrente e anno
4 | Assistenza agli anziani 30 16 precedente 15
. : Rilascio di copia atti periodi precedenti il
5 | Assistenza alle persone handicappate 30 17 primo anno 30
6 | Contributi alle associazioni del volontariato 30 18 | Autocertificazioni 1
7 Agglor_nameptp registri e schedari organismi 10 19 | Notifica di atti 30
protezione civile
8 | Assistenza ai tossicodipendenti 3 20 | Stipula contratti diversi da quelli di affitto 30
9 | Attivita per combattere gli incendi dei boschi 1 21 | Svincolo cauzioni 30
G i 2 Rimborso di somme comunque
10 | Contributi per fitti passivi 30 22 indebitamente pagate 30
11 | Richiesta scritta di informazioni e notizie 15 23 S:‘rgil:;\r:la Hilniscassiane dl ritaid|ligve 30
12 Rilascio di certificati e attestati dagli atti con 30 24 Compensi alle commissioni giudicatrici dei 30

ricerca d'archivio

concorsi e di gare di appalto




10 - SERVIZI DEMOGRAFICI - LEVA - SERVIZIO ELETTORALE - SERVIZIO STATISTICO

TERMINE TERMINE
N.D. DESCRIZIONE GIORNI N.D. DESCRIZIONE GIORNI

1 | Consegna libretti di pensione 3 20 | Trascrizione atti ricevuti da altro Comune 3
Trasferimento residenza in altro Comune (art. 7 T —,

2 | d.P.R. n, 223/89) 3 21 Consolai 3
(perfezionamento pratica emigratoria)

. . Annotazioni in margine o in calce dei

3 | Iscrizione per nascita 3 22 registri dello Stato Civile 3
Trasferimento residenza in questo Comune (art.

4 | 7d.P.R.n. 223/89) 3 23 | Annotazioni nei registri anagrafici 3
(perfezionamento pratica immigratoria)
Cancellazione anagrafica per morte (art. 17 . ; e o ..

5 d.P.R. n. 223/89) 3 24 | Richiesta scritta di informazioni e notizie 15

6 Cancellazione anagrafica per trasferimento 3 o5 Rilascio di certificati e attestati dagli atti 3
residenza (art. 18 d.P.R. n. 223/89) correnti

7 Cancellazione anagrafica per trasferimento 3 26 Rilascio di certificati e attestati dagli atti 30
residenza all'estero (art. 17 d.P.R. n. 223/89) con ricerca d’archivio

8 Cancellazione anagrafica per irreperibilita 3 27 Rilascio di certificati e attestati con 30
accertata al censimento (art. 1 d.P.R. n. 223/89) assunzione di informazioni

9 | Scissione o riunioni familiari (dall'accertamento) 3 28 | Risposta ad esposti e ricorsi 30
Variazione qualifica professionale o titolo di — g i

10 studio (art. 17 d.P.R. n. 223/89) 1 29 | Autenticazione di firme e documenti 1

11 | Certificazione varia in carta libera o bollo . 1 30 Rilascio di copia atti anrio-corrente @-antio 15

precedente
sy ¢ s . Rilascio di copia atti periodi precedenti il

12 | Rilascio libretti di lavoro === 31 primo anno 30

13 | Rilascio/rinnovo carta di identita 2 32 | Autocertificazioni 1
Invio degli atti relativi agli elenchi dei titolari di ; i

i pensione deceduti, emigrati e delle variazioni 1 33 | Notifica di atti 30
AIRE: trascrizione per trasferimento presso

15 | residenza all'estero 3 34 | Stipula contratti diversi da quelli di affitto 30
(art. 2 L. 470/88 e art. 16 d.P.R. n. 223/89)

16 | Iscrizione all'AIRE di altro Comune 3 35 | Svincolo cauzioni 30

17 Cancellazione a seguito trasferimento all'estero 3 36 Rimborse di somme comungque 30
(art. 2 L. 479/88 e art. 16 d.P.R. n. 223/89) indebitamente pagate

18 Cancellazione per trasferimento nell’AIRE di altro 3 37 Rinuncia alla riscossione di entrate di lieve 30
Comune entita

19 | Trascrizione atti acquisto o perdita cittadinanza 3 38 Eampensldis commissiont giudicatral.del 30

concorsi e di gare di appalto




11 - POLIZIA LOCALE

TERMINE TERMINE
N.D. DESCRIZIONE GIORNI N.D. DESCRIZIONE GIORNI
1 Ordinanze di viabilita a carattere temporaneo in 3 20 Autorizzazione per 'occupazione 15
occasione di traslochi, lavori in corso, altro temporanea suolo pubblico
. o Autorizzazione per apposizione cartelli
2 | Ordinanze di viabilita a carattere permanente 5 21 pubblicitari 30
3 | Apposizione segnaletica verticale 30 22 | Autorizzazione passi carrai 30
4 | Controlli e accertamenti tributari 45 23 | Richiesta scritta di informazioni e notizie 158
5 | Controlli e accertamenti anagrafici 15 24 E;'ﬁ:ﬁ't? di certificati ¢ attestati dagll att 3
; S Rilascio di certificati e attestati dagli atti
6 | Dissequestro veicoli 10 25 ot roarard s 30
! : Rilascio di certificati e attestati con
¥ Dissequeshiamerc) 10 <0 assunzione di informazioni 30
8 | Controlli a seguito di reclami o segnalazioni 3 27 | Risposta ad esposti e ricorsi 30
9 | Controlli a seguito di reclami verbali 3 28 | Autenticazione di firme e documenti 1
e e ; T Rilascio di copia atti anno corrente e anno
10 | Rilascio permessi circolazione invalidi 3 29 precedente 15
11 | Rilascio permessi circolazione isola pedonale === 30 Rl_lasmo dieapia gl peniadi precedentlil 30
primo anno
12 | Notifica atti ricevuti da pubblici uffici 5 31 | Autocertificazioni 1
13 | Richiesta dati sulla viabilita 1 32 | Notifica di atti 30
14 | Nulla osta percorribilita strade 1 33 | Stipula contratti diversi da quelli di affitto 30
15 | Autorizzazione trasporti eccezionali 15 34 | Svincolo cauzioni 30
. sy ’ . " y Rimborso di somme comunque
16 | Autorizzazioni per macchine agricole eccezionali 15 35 indebitamente pagate 30
17 | Sopralluoghi e risposta conseguente 30 36 ;'E#g clalianscossinnedientralclion: 30
18 Sopralluogo per temuto pericolo e risposta 2 37 Compensi alle commissioni giudicatrici dei 30
conseguente concorsi e di gare di appalto
Autorizzazione per I'occupazione permanente
19 g 30
suolo pubblico
12 - SERVIZI CIMITERIALI
TERMINE TERMINE
N.D. DESCRIZIONE GIORNI N.D. DESCRIZIONE GIORNI
1 | Concessione loculi cimiteriali 3 11 | Autenticazione di firme e documenti 1
. oy Rilascio di copia atti anno corrente e anno
2 | Concessione aree cimiteriali 3 12 precedente 15
2 Rilascio di copia atti periodi precedenti il
3 | Lampade votive 3 13 primo anno 30
4 | Autorizzazione per esumazioni straordinarie 30 14 | Autocertificazioni 1
5 | Autorizzazione per estumulazioni straordinarie 30 15 | Notifica di atti 30
6 | Richiesta scritta di informazioni e notizie 15 16 | Stipula contratti diversi da quelli di affitto 30
7 | Rilascio di certificati e attestati dagli atti correnti 3 17 | Svincolo cauzioni 30
8 Rilascio di certificati e attestati dagli atti con 30 18 Rimborso di somme comunque 30
ricerca d'archivio indebitamente pagate
Rilascio di certificati e attestati con assunzione di Rinuncia alla riscossione di entrate di lieve
9 |, SR 30 19 o 30
informazioni entita
10 | Risposta ad esposti e ricorsi 30 20 Compensi alle commissioni giudicatrici dei 30

concorsi e di gare di appalto




13 - SPORT E TURISMO
TERMINE TERMINE
N.D. DESCRIZIONE GIORNI N.D. DESCRIZIONE GIORNI

Convenzioni con societa sportive per gestione 2 : ;

1 impianti sportivi comunali 30 12 | Autenticazione di firme e documenti 1

9 Concessione impianti sportivi comunali per 30 13 Rilascio di copia atti anno corrente e anno 15
manifestazioni occasionali precedente

3 | Iniziative per manifestazioni sportive 30 14 Rl_lascm dl-copiaatl period| precadent i 30

primo anno

4 | Iniziative per manifestazioni turistiche 30 15 | Autocertificazioni 1

5 | Promozione attivita sportive per disabili 30 16 | Notifica di atti 30

6 | Iniziative per lo sviluppo dell'agriturismo 30 17 | Stipula contratti diversi da quelli di affitto 30

7 | Richiesta scritta di informazioni e notizie 15 18 | Svincolo cauzioni 30

o —_— ; o iz ; Rimborso di somme comunque

8 | Rilascio di certificati e attestati dagli atti correnti 3 19 indebitamente pagate 30

9 Rilascio di certificati e attestati dagli atti con 30 20 Rinuncia alla riscossione di entrate di lieve 30
ricerca d'archivio entita

10 Rilascio di certificati e attestati con assunzione di 30 21 Compensi alle commissioni giudicatrici dei 30
informazioni concorsi e di gare di appalto

11 | Risposta ad esposti e ricorsi 30 22 Gouniceelore el palinanio per 15

manifestazione — convegni ecc.




