Unita Organizzativa

Ufficio competente

Attie
documenti da

responsabile adozione allegare
Procedimento dell'istruttoria Responsabile procedimento provvedimento finale 'Normativa all'istanza Termine di conclusione Potere sostitutivo
Rilevazioni proprietari veicoli e notifica gg. 90 per residenti Italia - gg. 360 per
verbali per sanzioni Polizia Locale Responsabile del Servizio Polizia Locale D.LGS. 285/92 residenti Estero. - previsti per legge
Trattazione rateizzazione a seguito
violazioni Polizia Locale Responsabile del Servizio Polizia Locale D.LGS. 285/92 - L.689/81 30gg
Attuazione disposizioni Prefettura in merito
a ricorsi (Ordinanze Ing. o Archiviazioni) Polizia Locale Responsabile del Servizio Polizia Locale D.LGS. 285/92 30 gg
5 anni dalla notifica - termine previsto per
Formazione Ruoli Esattoriali Polizia Locale Responsabile del Servizio Polizia Locale D.LGS. 285/92 legge
Predisposizione Ordinanze relative alla
circolazione stradale Polizia Locale Responsabile del Servizio Polizia Locale D.LGS. 285/92 15gg
Rilascio pareri riguardanti la viabilita
stradale Polizia Locale Responsabile del Servizio Polizia Locale D.LGS. 285/92 20 gg
Rilascio contrassegno a disabili Polizia Locale Responsabile del Servizio Polizia Locale D.LGS. 285/92 15 gg
Rilascio Permessi in deroga ai divieti Polizia Locale Responsabile del Servizio Polizia Locale D.LGS. 285/92 15 gg
Rilascio Autorizzazione passi carrai Polizia locale Responsabile del Servizio Polizia locale D.LGS. 285/92 30gg
Rilascio Autorizzazione mezzi pubblicitari  |Polizia Locale Responsabile del Servizio Polizia Locale D.LGS. 285/92 30gg
Rilascio Autorizzazione Gare Sportive Polizia Locale Responsabile del Servizio Polizia Locale D.LGS. 285/93 30 gg
Rilascio nulla osta per circolazione stradale
a mezzi d'opera Polizia Locale Responsabile del Servizio Polizia Locale D.LGS. 285/92 30 gg
Contenzioso al Giudice di pace per ricorsi  |Polizia Locale Responsabile del Servizio Polizia Locale D.LGS. 285/92 30 gg
Notifica verbali amministrativi generici Polizia Locale Responsabile del Servizio Polizia Locale L.689/81 e L.R. 1/84 90 gg - previsto per legge
Redazione Ordinanze Ingiunzioni e notifica |Polizia Locale Responsabile del Servizio Polizia Locale L.689/81 e L.R. 1/84 5 anni dalla notifica - previsto per legge
Sequestri amministrativi Polizia Locale Responsabile del Servizio Polizia Locale L.R. 29/05 L. 689/81 in tempo reale
Comunicazioni notizie reato in Procura Polizia Locale Responsabile del Servizio Polizia Locale C.P.P. senza ritardo
Accertamenti anagrafici Polizia Locale Responsabile del Servizio Polizia Locale 30gg
Rinvenimento/consegna oggetti e
documenti rinvenuti Polizia Locale Responsabile del Servizio Polizia Locale 10 gg
Abusi edilizi Polizia Locale Responsabile del Servizio Polizia Locale L.R. 19/09 - c.p.p. senza ritardo (ex c.p.p.)
autorizzazioni occupazione sede stradale  |Polizia Locale Responsabile del Servizio Polizia Locale D.LGS. 285/92 30 gg
Colonie feline Polizia Locale Responsabile del Servizio Polizia Locale L.R.11/10/2012 n. 20
DPR n.223/1989 e D.P.R.
Rilascio certificati anagrafici e di stato civile Servizio Amministrativo Responsabile del Servizio Servizio demografico |396/00 no
Rilascio certificazioni storiche con ricerca
d’archivio Servizio Amministrativo Responsabile del Servizio Servizio demografico  DPR n.223/1989
Rilascio carta d’identita Servizio Amministrativo Responsabile del Servizio Servizio demografico |R.D.n.773 del 18.06.1931 3 foto

Rilascio carta d’identita a non residenti
previo rilascio nulla-osta

Servizio Amministrativo

Responsabile del Servizio

Servizio demografico

R.D. n.773 del 18.06.1931

Rilascio nulla-osta ai Consolati per
emissione carte d’identita AIRE

Servizio Amministrativo

Responsabile del Servizio

Servizio demografico

Circ. Ministero dell’Interno n.

34/2007




Procedimento

Unita Organizzativa
responsabile
dell'istruttoria

Responsabile procedimento

Ufficio competente
adozione
provvedimento finale

Normativa

Attie
documenti da
allegare
all'istanza

Termine di conclusione

Potere sostitutivo

Autentica di firme, copie o fotografie

Servizio Amministrativo

Responsabile del Servizio

Servizio demografico

DPR n.445/2000

Trasferimento di residenza da altri Comuni
o dall’estero (immigrazioni)

Servizio Amministrativo

Responsabile del Servizio

Servizio demografico

L. n.1228/1954 - DPR
n.223/1989 - D.L. n. 5 del
9/2/2012

Trasferimento di residenza in altri Comuni

o all’estero (emigrazioni)

Servizio Amministrativo

Responsabile del Servizio

Servizio demografico

L. n.1228/1954 - DPR
n.223/1989 - D.L. n. 5 del
9/2/2012

Trasferimento di residenza nell’ambito del
territorio comunale (cambi di abitazione)

Servizio Amministrativo

Responsabile del Servizio

Servizio demografico

L. n.1228/1954 - DPR
n.223/1989 - D.L. n. 5 del
9/2/2012

Rilascio attestato di soggiorni cittadini

comunitari

Servizio Amministrativo

Responsabile del Servizio

Servizio demografico

D. Lgs 30/2007

Rilascio attestato di soggiorno permanente

cittadini comunitari

Servizio Amministrativo

Responsabile del Servizio

Servizio demografico

D. Lgs 30/2007

Iscrizione AIRE su richiesta Consolato

Servizio Amministrativo

Responsabile del Servizio

Servizio demografico

L. n.470/1988 — DPR
n.323/1989 -D.L. n. 5 del
9.2.2012

L. n.470/1988 — DPR

Richiesta trasferimento da AIRE a AIRE Servizio Amministrativo |Responsabile del Servizio Servizio demografico  n.323/1989

L. n.470/1988 — DPR
Variazioni indirizzi e dati iscritti AIRE Servizio Amministrativo |Responsabile del Servizio Servizio demografico  n.323/1989
Cancellazione dall’anagrafe per L. n.470/1988 — DPR
irreperibilita Servizio Amministrativo |Responsabile del Servizio Servizio demografico  n.223/1989

Rinnovo della dimora abituale dei cittadini

extracomunitari

Servizio Amministrativo

Responsabile del Servizio

Servizio demografico

DPR n.223/1989

Iscrizioni e variazioni anagrafiche
comunicate dallo stato civile

Servizio Amministrativo

Responsabile del Servizio

Servizio demografico

DPR n.223/1989 - DPR
154/2012

Variazioni anagrafiche richieste da cittadini
comunitari o extracomunitari per variazioni

generalita

Servizio Amministrativo

Responsabile del Servizio

Servizio demografico

Invio comunicazioni relative ai decessi e
alle variazioni di stato civile enti erogatori

pensioni

Servizio Amministrativo

Responsabile del Servizio

Servizio demografico

R.D. n. 667/27 - Circolare
INPS/ANCITEL 1/12/1995

Trasmissione telematica movimenti
anagrafici e di stato civile agli enti esterni e
aggiornamento INA tramite sistema SAIA

Servizio Amministrativo

Responsabile del Servizio

Servizio demografico

Ministero dell’Interno

MIACEL n. 23 del 20.06.2005

Autenticazione di firme su dichiarazioni
sostitutive di atto di notorieta

Servizio Amministrativo

Responsabile del Servizio

Servizio demografico

DPR n.445/2000

Autentica di firma per passaggio beni

mobili registrati

Servizio Amministrativo

Responsabile del Servizio

Servizio demografico

D.L. 223/2006

Attribuzione numero civico

Servizio Amministrativo

Responsabile del Servizio

Servizio demografico

L. 1228/1954 —

Registrazione e consegna decreti pensione

Servizio Amministrativo

Responsabile del Servizio

Servizio demografico

R.D. N. 667/27




Procedimento

Unita Organizzativa
responsabile
dell'istruttoria

Responsabile procedimento

Ufficio competente
adozione
provvedimento finale

Normativa

Attie
documenti da
allegare
all'istanza

Termine di conclusione

Potere sostitutivo

Istruzione pratica rilascio passaporti minori

Servizio Amministrativo

Responsabile del Servizio

Servizio demografico

Reg. Cons. U.E. n. 2252/2004

—n. 444/2009

Rilascio copie integrali di atti di nascita,

matrimonio e morte

Servizio Amministrativo

Responsabile del Servizio

Servizio demografico

DPR n.396/2000

Formazione atto di nascita

Servizio Amministrativo

Responsabile del Servizio

Servizio demografico

DPR n.396/2000

Trascrizione atto di nascita denunciata in
un altro Comune o presso la Direzione

Sanitaria

Servizio Amministrativo

Responsabile del Servizio

Servizio demografico

DPR n.396/2000

Riconoscimento di figlio da parte di

padre/madre

Servizio Amministrativo

Responsabile del Servizio

Servizio demografico

DPR n.396/2000

Riconoscimento del nascituro

Servizio Amministrativo

Responsabile del Servizio

Servizio demografico

DPR n.396/2000

Trascrizione atto di adozione

Servizio Amministrativo

Responsabile del Servizio

Servizio demografico

DPR n.396/2000

Trascrizione di sentenze e provvedimenti
stranieri di volontaria giurisdizione

Servizio Amministrativo

Responsabile del Servizio

Servizio demografico

DPR n.396/2000 — L.
218/1995

Trascrizione di decreti di cambiamento o di

aggiunta nome o cognome

Servizio Amministrativo

Responsabile del Servizio

Servizio demografico

DPR n.396/2000

Acquisizione dichiarazione scelta del
prenome ai sensi dell’art. 36

Servizio Amministrativo

Responsabile del Servizio

Servizio demografico

DPR n.396/2000

Pubblicazioni di matrimonio - acquisizione

documentazione prevista

Servizio Amministrativo

Responsabile del Servizio

Servizio demografico

cod. civ - DPR n.396/2000

Nulla-osta matrimonio concordatario

Servizio Amministrativo

Responsabile del Servizio

Servizio demografico

cod. civ - DPR n.396/2000

Acquisizione documenti necessari per

matrimonio civile

Servizio Amministrativo

Responsabile del Servizio

Servizio demografico

DPR n.396/2000

Celebrazione matrimonio civile

Servizio Amministrativo

Responsabile del Servizio

Servizio demografico

cod. civ. -DPR n.396/2000

Celebrazione matrimonio civile su delega di

altro Comune

Servizio Amministrativo

Responsabile del Servizio

Servizio demografico

cod. civ. -DPR n.396/2000

Trascrizione atto matrimonio concordatario

Servizio Amministrativo

Responsabile del Servizio

Servizio demografico

cod. civ. -DPR n.396/2000

Atto di riconciliazione dei coniugi

Servizio Amministrativo

Responsabile del Servizio

Servizio demografico

cod. civ. -DPR n.396/2000

Trascrizione di matrimoni celebrati da
ufficiali di stato civile di altro Comune

Servizio Amministrativo

Responsabile del Servizio

Servizio demografico

cod. civ. -DPR n.396/2000

Formazione atto di morte

Servizio Amministrativo

Responsabile del Servizio

Servizio demografico

DPR n.396/2000

Trascrizione atto di morte avvenuta in un

altro Comune o all’estero

Servizio Amministrativo

Responsabile del Servizio

Servizio demografico

DPR n.396/2000

Modificazione di nome e cognome

Servizio Amministrativo

Responsabile del Servizio

Servizio demografico

DPR n.396/2000

Correzione di atto di stato civile

Servizio Amministrativo

Responsabile del Servizio

Servizio demografico

DPR n.396/2000




Procedimento

Unita Organizzativa
responsabile
dell'istruttoria

Responsabile procedimento

Ufficio competente
adozione
provvedimento finale

Normativa

Attie
documenti da
allegare
all'istanza

Termine di conclusione

Potere sostitutivo

Rettifica atti di stato civile

Servizio Amministrativo

Responsabile del Servizio

Servizio demografico

DPR n.396/2000

Giuramento cittadinanza/Trascrizione

decreto Servizio Amministrativo |Responsabile del Servizio Servizio demografico |L.91/1992
Trascrizione attestazioni e/o accertamenti
sindacali in merito alla cittadinanza Servizio Amministrativo Responsabile del Servizio Servizio demografico |L.91/1992

Autorizzazione alla

tumulazione/inumazione della salma

Servizio Amministrativo

Responsabile del Servizio

Servizio demografico

DPR n.396/2000 - DPR
n.285/1990 - L.R. n. 12/2011

Autorizzazione alla cremazione

Servizio Amministrativo

Responsabile del Servizio

Servizio demografico

DPR n.396/2000 - DPR
n.285/1990 - L.R. n. 12/2011

Autorizzazione al trasporto salma/ceneri

Servizio Amministrativo

Responsabile del Servizio

Servizio demografico

DPR 285/1990 - L.R. n.
12/2011

Autorizzazione all’affidamento dell’urna
contenente le ceneri ai familiari

Servizio Amministrativo

Responsabile del Servizio

Servizio demografico

L. 130/2001 - L.R. n. 12/2011

Autorizzazione alla dispersione delle ceneri

Servizio Amministrativo

Responsabile del Servizio

Servizio demografico

L. 130/2001 - L.R. n. 12/2011

Acquisizione dichiarazione per la volonta
alla cremazione/affidamento ceneri

Servizio Amministrativo

Responsabile del Servizio

Servizio demografico

Iscrizioni nelle liste elettorali

Servizio Amministrativo

Responsabile del Servizio

Servizio demografico

DPR 223/1967 Circolare
2600/L del 1.2.1986

Cancellazione dalle liste elettorali

Servizio Amministrativo

Responsabile del Servizio

Servizio demografico

DPR 223/1967 Circolare
2600/L del 1.2.1986

Rilascio certificati di iscrizione alle liste

elettorali

Servizio Amministrativo

Responsabile del Servizio

Servizio demografico

DPR 223/1967

Consultazione delle liste elettorali

Servizio Amministrativo

Responsabile del Servizio

Servizio demografico

Art. 51 DPR 223/1967 - D.L.
n. 196/2003

Rilascio copia delle liste elettorali

Servizio Amministrativo

Responsabile del Servizio

Servizio demografico

D.L. n. 196/2003

Rilascio nuova tessera o duplicato di
tessera elettorale e relativa notifica

Servizio Amministrativo

Responsabile del Servizio

Servizio demografico

DPR 229/2000 Circolare n.
11/2001

Tenuta dell’albo dei presidenti di seggio e

relativo aggiornamento

Servizio Amministrativo

Responsabile del Servizio

Servizio demografico

L. 53/1990

Tenuta dell’albo degli scrutatori di seggio e

relativo aggiornamento

Servizio Amministrativo

Responsabile del Servizio

Servizio demografico

DPR 120/1999

Raccolta delle sottoscrizioni degli elettori
per la presentazione delle liste in caso di

elezioni

Servizio Amministrativo

Responsabile del Servizio

Servizio demografico

TU 570/1960 — L 352/1970 —
DPR 445/2000

Tenuta e aggiornanamento dell’albo dei

Giudici Popolari

Servizio Amministrativo

Responsabile del Servizio

Servizio demografico

Legge 10/04/1951 N. 287

Richiesta concessione area/loculo

cimiteriale

Servizio Amministrativo

Responsabile del Servizio

Ufficio Demografico

DPR 295/90; LR 21.10.2011
n.12

Modello
comunale

contestuale alla presentazione dell'istanza




Procedimento

Unita Organizzativa
responsabile
dell'istruttoria

Responsabile procedimento

Ufficio competente
adozione
provvedimento finale

Normativa

Attie
documenti da
allegare
all'istanza

Termine di conclusione

Potere sostitutivo

Gestione registro sepolture

Servizio Amministrativo

Responsabile del Servizio

Ufficio Demografico

DPR 295/90; LR 21.10.2011
n.12

Non previsto

15 giorni dalla data della morte

Autorizzazione esumazione/estumulazione DPR 295/90; LR 21.10.2011 Modello
ordinaria Servizio Amministrativo Responsabile del Servizio Ufficio Demografico n.12 comunale 30 giorni dalla presentazione dell'istanza
Autorizzazione esumazione/estumulazione DPR 295/90; LR 21.10.2011 Modello
straordinaria Servizio Amministrativo Responsabile del Servizio Ufficio Demografico n.12 comunale 30 giorni dalla presentazione dell'istanza
DPR 295/90; LR 21.10.2011  Modello
Autorizzazione traslazione salme Servizio Amministrativo Responsabile del Servizio Ufficio Demografico n.12 comunale 30 giorni dalla presentazione dell'istanza
L.R. 11/2006 art.10 e art. 21
Carta Famiglia Servizio Amministrativo Responsabile del Servizio Ufficio Demografico bis
L.R. 24/2009 - D.P. Reg. 29
Assegnazione contributi per progetti di luglio 2011 n. 182 - D.P. Reg. Procedimento avviato in seguito a
Lavori di Pubblica Utilita Servizio Amministrativo Responsabile del Servizio Ufficio Segreteria 24 maggio 2012 n. 114 concessione contributo regionale
Istanza in
applicazione

Concessione patrocinio comunale

Servizio Amministrativo

Responsabile del Servizio

Ufficio Segreteria

L. 241/1990

normativa sul
bollo

30 giorni dalla presentazione dell'istanza

Concessione temporanee sale comunali

Servizio Amministrativo

Responsabile del Servizio

Ufficio Segreteria

L. 241/1990 e Regolamento
Comunale

modello
comunale

30 giorni dalla presentazione dell'istanza

Concessione contributi Scuole Materne
Paritaria

Servizio Amministrativo

Responsabile del Servizio

Ufficio Segreteria

L.R. 59/1988 - Deliberazione
giuntale

Non previsto

30 gg. A seguito del rendiconto

Concessione contributi Istituto
Comprensivo

Servizio Amministrativo

Responsabile del Servizio

Ufficio Segreteria

Deliberazione giuntale

Non previsto

31 dicembre di ogni anno

Fornitura gratuita libri di testo Scuole
Primarie

Servizio Amministrativo

Responsabile del Servizio

Ufficio Segreteria

D. Lgs. 297/1994 - L.R.
10/1988

Non previsto

Procedimento avviato ad inizio anno
scolastico

Servizio di refezione Scuola Primaria

Servizio Amministrativo

Responsabile del Servizio

Ufficio Segreteria

D.P.R. 616/1977 - L.R.
10/1980 - L.R. 10/1988

Non previsto

Fruizione del servizio contestualmente alla
frequenza scolastica

L'iscrizione al servizio va presentata prima
dell'avvio dell'anno scolastico. Per
domande trasmesse successivamente,

Iscrizione e pagamento tariffa servizio D.P.R.616/1977 - D.M. 31 Modello entro 5 giorni dalla presentazione
scuolabus Servizio Amministrativo Responsabile del Servizio Ufficio Segreteria gennaio 1997 - L.R. 3/1998 comunale dell'istanza.
L. 241/1990 e Regolamento
Concessione contributi ordinari Servizio Amministrativo Responsabile del Servizio Ufficio Segreteria Comunale
L. 241/1990 e Regolamento
Concessione contributi straordinari Servizio Amministrativo Responsabile del Servizio Ufficio Segreteria Comunale
Modello
Iscrizione al prestito - biblioteca Servizio Amministrativo Responsabile del Servizio Ufficio Biblioteca Regolamento Comunale comunale contestuale alla domanda
Modello
Prestito interbibliotecario - biblioteca Servizio Amministrativo Responsabile del Servizio Ufficio Biblioteca Regolamento Provinciale comunale 30 giorni

Notifiche atti

Servizio Amministrativo

Responsabile del Servizio

Messo Comunale

Codice Civile e Codice di
Procedura Civile - D.P.R.
600/1973

Istanza su carta [ Termini di legge per le diverse tipologie di

semplice

atto




Procedimento

Unita Organizzativa
responsabile
dell'istruttoria

Responsabile procedimento

Ufficio competente
adozione
provvedimento finale

Normativa

Attie
documenti da
allegare
all'istanza

Termine di conclusione

Potere sostitutivo

Assegnazione contributi per progetti di
Lavori di Pubblica Utilita

Servizio Amministrativo

Responsabile del Servizio

Ufficio Segreteria

L.R. 24/2009 - D.P. Reg. 29
luglio 2011 n. 182 - D.P. Reg.
24 maggio 2012 n. 114

Procedimento avviato in seguito a
concessione contributo regionale

Emissione mandati di pagamento delle

D. Lgs. 267/2000 -

8 giorni dalla trasmissione della fattura al

liquidazioni Servizio Finanziario Responsabile del Servizio RAGIONERIA Regolamento di contabilita servizio Ragioneria
D. Lgs. 267/2000 - D. Lgs.
163/2006 - Regolamento di
Concessione servizio di Tesoreria Comunale Servizio Finanziario Responsabile del Servizio RAGIONERIA contabilita Procedimento avviato dall'amministrazione
Rilascio certificazioni e attestazioni di Entro 90 giorni dalla presentazione
servizio Servizio Finanziario Responsabile del Servizio RAGIONERIA D. L. 55/1983 dell'istanza

Soggiorni anziani

Servizio Finanziario

Responsabile del Servizio

Ufficio Assistenza

Ricoveri in casa di riposo

Servizio Finanziario

Responsabile del Servizio

Ufficio Assistenza

ai sensi art. 7

non quantificabile in quanto esistono

L.R. 23.02.2007,n.5 e D.P.Reg. casistiche diverse; tempi di
Piano attuativo comunale (p.a.c.) di D.P.Reg. 20.03.2008, 20.03.2008, adozione/approvazione ai sensi dell'art. 25
iniziativa privata e varianti Servizio Tecnico Responsabile del Servizio Servizio Tecnico n.086/Pres. n.086/Pres. della L.R. 5/2007 e s.m.i.
Voltura permesso di costruire Servizio Tecnico Responsabile del Servizio Servizio Tecnico L.R. 19/2009 60 giorni dalla presentazione dell’istanza

Certificato di destinazione urbanistica

Servizio Tecnico

Responsabile del Servizio

Servizio Tecnico

D.P.R. 380/2001 e s.m.i. —
L.R. 19/2009 - art. 34

Modulistica sul
sito

30 giorni

Certificato di inagibilita

Servizio Tecnico

Responsabile del Servizio

Servizio Tecnico

L.R. 19/2009

non previsto

30 giorni dalla presentazione dell’istanza

D.P.R. 380/2001 e s.m.i. —

Immediata comunicazione all'autorita
giudiziaria in caso di presunta violazione

Accertamento abusi edilizi Servizio Tecnico Responsabile del Servizio Servizio Tecnico L.R. 19/2009 urbanistico -edilizia.

Autorizzazione temporanea per interventi

in contrasto con gli strumenti urbanistici

comunali Servizio Tecnico Responsabile del Servizio Servizio Tecnico L.R. 19/2009 - art. 20 non previsto 60 giorni dalla presentazione dell’istanza

Riscontro a richieste di parere operate da
altri enti o uffici

Servizio Tecnico

Responsabile del Servizio

Servizio Tecnico

L.R. 19/2009 - art. 10

non previsto

30 giorni dalla presentazione dell’istanza

Permesso di costruire

Servizio Tecnico

Responsabile del Servizio

Servizio Tecnico

L.R. 19/2009 - art. 24

modulistica
regionale

75 giorni dalla presentazione dell’istanza

Proroga validita permesso di costruire

Servizio Tecnico

Responsabile del Servizio

Servizio Tecnico

L.R. 19/2009 art. 23

non previsto

30 giorni dalla presentazione dell’istanza

Permesso di costruire in sanatoria Servizio Tecnico Responsabile del Servizio Servizio Tecnico L.R. 19/2009 - art. 49 90 giorni dalla presentazione dell’istanza
modaulistica
Permesso di costruire alternativo a SCIA Servizio Tecnico Responsabile del Servizio Servizio Tecnico L.R. 19/2009 - art. 19 c. 2 regionale 75 giorni dalla presentazione dell’istanza
L'inizio lavori a partire dalla data di
presentazione dell'istanza; I'ufficio verifica
Segnalazione certificata di inzio attivita - modulistica entro 30 giorni dalla presentazione la
SCIA Servizio Tecnico Responsabile del Servizio Servizio Tecnico L.R. 19/2009 - art. 26 regionale regolarita della SCIA

Certificato di idoneita alloggiativa

Servizio Tecnico

Responsabile del Servizio

Servizio Tecnico

T.U. in materia di
immigrazione

non previsto

30 giorni dalla richiesta




Procedimento

Unita Organizzativa
responsabile
dell'istruttoria

Responsabile procedimento

Ufficio competente
adozione
provvedimento finale

Normativa

Attie
documenti da
allegare
all'istanza

Termine di conclusione

Potere sostitutivo

Autorizzazione Unica installazione
apparecchiature di radiodiffusione (art. 87
D.lgs. 259/2003 — L.R. 3/2011)

Servizio Tecnico

Responsabile del Servizio

Servizio Tecnico

D.Lgs. 28/2011 art. 6; L.R.
19/2012 art. 16 Art. 8 L.R.
18.03.2011 N. 3

D.Lgs. 259/2003
es.m.i.

termini previsti dalla Conferenza di Servizi
(L.R. 7/2000 e s.m.i. art 21 e seguenti)

Procedura abilitativa semplificata (PAS) per
costruzione ed esercizio di impianti per la
produzione di energia elettrica da fonti
rinnovabili

Servizio Tecnico

Responsabile del Servizio

Servizio Tecnico

D.Lgs. 28/2011 art. 6; L.R.
19/2012 art. 16

D.Lgs. 28/2011
art. 6; L.R.
19/2012 art. 16

30 giorni (se sono allegati tutti i pareri,
altrimenti i tempi vengono sospesi fino ad
acquisizione mediante Conferenza dei
Servizi tempistiche di cui L.R. 7/2000 e
s.m.i. art 21 e seguenti)

SCIA per installazione nuovi impianti di
telefonia mobile (potenza uguale o
inferiore a 20 Watt)

Servizio Tecnico

Responsabile del Servizio

Servizio Tecnico

Art. 18 c. 3 L.R. 18.03.2011,
n.3

modello B
allegato 13 del
Dlgs. 259/2003

30 giorni - il Comune verifica entro 30
giorni dalla presentazione la regolarita
della SCIA (salvo tempi acquisizione parere
ARPA che si esprime entro 30 o altri enti
che ti devono esprimersi entro 30 giorni o
in sede Conferenza dei servizi)

Autorizzazione installazione impianti
radioelettrici e loro modifica e denuncia di
attivita

Servizio Tecnico

Responsabile del Servizio

Servizio Tecnico

Art. 87 D.lgs. 259/2003

modello A
allegato 13 del
Dlgs. 259/2003

90 giorni- salvo sospensioni termini per
acquisizione parere ARPA e convocazione
conferenza dei servizi

D.M. 05.09.1994; Testo unico
delle leggi sanitarie art. 216 —
RD 27.07.1934 n. 1265; art.

15 giorni prima dell'inizio dell'attivita il
richiedente deve comunicare al Comune la
richiesta di classificazione; il Comune
richiedera il parere all’A.S.S. competente e
al ricevimento di detto parere la Giunta
Comunale con propria deliberazione

102 e 104 del R.D. Modello provvedera alla definitiva classificazione
Classificazione industria insalubre Servizio Tecnico Responsabile del Servizio Servizio Tecnico 03.02.1901 n. 45 comunale dell’industria insalubre.
Autorizzazione per attivita di cantiere in art. 6, comma 1 lettera h 10 giorni salvo sospensione termini per
deroga ai limiti acustici, agli orari e ai giorni Servizio Tecnico Responsabile del Servizio Servizio Tecnico della L. n.447/1995 acquisizione parere ARPA
Nulla osta riguardante I'inquinamento art. 8, comma 6 L. art. 47 D.P.R. 30 giorni salvo sospensione termini per
acustico Servizio Tecnico Responsabile del Servizio Servizio Tecnico n.447/1995; L.R. 16/2007 445/2000 acquisizione parere ARPA

Procedura per appalti di lavori, forniture e

D. Lgs. 50/2016 e s.m.i. -

servizi Servizio Tecnico RUP Servizio Tecnico DPR 207/2010 e s.m.i

Affidamento dei lavori di importo inferiore D. Lgs. 50/2016 e s.m.i. -

a 40.000 euro Servizio Tecnico RUP Servizio Tecnico DPR 207/2010 e s.m.i

Affidamento diretto per servizi attinenti

I'ingegneria e I'architettura di importo D. Lgs. 50/2016 e s.m.i. -

inferiore a 40.000 euro Servizio Tecnico RUP Servizio Tecnico DPR 207/2010 e s.m.i
30 giorni (prorogabili una sola volta) - 15
giorni per subappalti o cottimi di importo

D. Lgs. 50/2016 e s.m.i. - inferiore a 2% dell’'importo di affidamento
Rilascio autorizzazione al subappalto Servizio Tecnico RUP Servizio Tecnico DPR 207/2010 e s.m.i o inferiori a € 100.000
Certificati di pagamento Servizio Tecnico RUP Servizio Tecnico




Procedimento

Unita Organizzativa
responsabile
dell'istruttoria

Responsabile procedimento

Ufficio competente
adozione
provvedimento finale

Normativa

Attie

documenti da

allegare
all'istanza

Termine di conclusione

Potere sostitutivo

Rotture dell’asfalto

Servizio Tecnico

Responsabile del Servizio

Servizio Tecnico

D.Lgs n.285 30/04/1992
Nuovo Codice della Strada
DPR n. 495 16/12/1992 - «

Regolamento di esecuzione e

di attuazione del nuovo

codice della strada D.Lgs. n.

507 del 15/11/1993

Modello
comunale

Procedure di esproprio

Servizio Tecnico

RUP

Servizio Tecnico

DPR 327/2001 - LR 14/2002

L. 69/2009 - D.P.R. 445/2000 -

Istanza su carta Termini indicati nelle istanze. Termine

Pubblicazione atti - gestione albo pretorio  Tutti i Servizi Comunali | Responsabile del Servizio Tutti gli uffici D.P.R.396/2000 semplice massimo di 7 giorni.
L. 241/1990 e Regolamento |Istanza su carta
Accesso atti amministrativi Tutti i Servizi Comunali  Responsabile del Servizio tutti gli uffici Comunale semplice 30 giorni dalla presentazione dell'istanza
L. 241/1990 e Regolamento |Istanza su carta
Risposte a istanze ed esposti Tutti i Servizi Comunali  Responsabile del Servizio tutti gli uffici Comunale semplice 60 giorni dalla segnalazione
D. Lgs. 267/2000 - Entro 30 giorni dalla ricezione della fattura,
Liquidazioni fatture Tutti i Servizi Comunali  Responsabile del Servizio tutti gli uffici Regolamento di contabilita  Non previsto escluso il tempo per acquisizione DURC
D. Lgs. 50/2016 -
Procedure di gara - cottimo fiduciario Tutti i Servizi Comunali  Responsabile del Servizio tutti gli uffici Regolamento comunale Non previsto Procedimento avviato dall'amministrazione
Pubblicita
D. Lgs. 50/2016 - legale Albo
Procedure di gara - procedure aperte Tutti i Servizi Comunali  Responsabile del Servizio tutti gli uffici Regolamento comunale Pretorio Procedimento avviato dall'amministrazione
D. Lgs. 50/2016 -
Affidamento diretto forniture beni e servizi Tuttii Servizi Comunali Responsabile del Servizio tutti gli uffici Regolamento comunale Non previsto Procedimento avviato dall'amministrazione
Pubblicita
Procedure ad evidenza pubblica per D. Lgs. 165/2001 - legale Albo
affidamento incarichi Tutti i Servizi Comunali  Responsabile del Servizio tutti gli uffici Regolamento comunale Pretorio Procedimento avviato dall'amministrazione
In dipendenza dal criterio di
Modello aggiudiucazione: min 120 gg. (da indizione
Procedure di gara - procedure aperte lavori D. Lgs. 50/2016 - comunale gara) per agg. definitiva nel caso di criterio
servizi e forniture Tutti i Servizi Comunali  Responsabile del Servizio tutti gli uffici Regolamento comunale redatto all'uopo max. ribasso
Aggiudicazione definitiva entro 90 giorni
Modello dalla ricezione delle offerte, escluso il
comunale tempo per acquisizione DURC e verifica
Procedura negoziata sotto soglia Tutti i Servizi Comunali  Responsabile del Servizio tutti gli uffici D. Lgs. 50/2016 e s.m.i redatto all'uopo recquisiti art. 38 e segg. D.Lgs. 163/2006.
Aggiudicazione definitiva entro 60 giorni
Modello dalla ricezione delle offerte, escluso il
D. Lgs. 50/2016 - comunale tempo per acquisizione DURC e verifica
Procedure di gara - cottimo fiduciario Tutti i Servizi Comunali  Responsabile del Servizio tutti gli uffici Regolamento comunale redatto all'uopo recquisiti art. 38 e segg. D.Lgs. 163/2006.




Unita Organizzativa

Ufficio competente

Attie
documenti da

responsabile adozione allegare
Procedimento dell'istruttoria Responsabile procedimento provvedimento finale 'Normativa all'istanza Termine di conclusione Potere sostitutivo
Aggiudicazione definitiva entro 30 giorni
Modello dalla ricezione delle offerte, escluso il
D. Lgs. 50/2016 - comunale tempo per acquisizione DURC e verifica

Affidamento diretto forniture beni e servizi Tutti i Servizi Comunali

Responsabile del Servizio

tutti gli uffici

Regolamento comunale

redatto all'uopo recquisiti art. 38 e segg. D.Lgs. 163/2006.




