ALLEGATO AL REGOLAMENTO

INDIVIDUAZIONE:

- UNITA" ORGANIZZATIVA COMPETENTE
- PROCEDIMENTO
TERMINI




UNITA ORGANIZZATIVA:

URBANISTICA — EDLIZIA PRIVATA

N d. Adempimento (:_egngi)

Permesso di costruire — Comunicazione di avvio del procedimento 10
Permesso di costruire — Rilascio 75
D.LA. (denuncia inizio di attivita) 30
Regolamento edilizio ~ Adozione 180
Regolamento edilizio — Modifiche 120
Certificato di agibilita - Rilascio - N 60

Certificato di agibilita — Comunicazione del resp—orgsabile del procedimento 71 E

. Parere delllA.S.L. — Richiesta 30

- —F;;rere dei Vigili del fuoco — Richiesta C;O

‘j_ Atti di assenso, comungue denominati, previsti st immobili vincolati — Richiesta 6C 7

| Parere autorita competente in tema di assetti e vincoli idrogeologici — Richiesta 60

‘ Assensi in materia di servitu viarie, ferrO\;i—a—.r;;_portuali e aeroportuali — Richiesta 60

! Nulla-osta dell'autoritad competente in tema di aree naturali protette - Richiesta 60

i_ Altri atti di assenso, comungue denominati. n_(;cessari ai fini della realizzazione

| dellintervento edilizio — Richiesta o

- Per_messo di costruire in deroga agliﬁsjtﬁrz;rrgt% urbanistici = Comunicazione di 10 _
avvio del procedimento
Pernies'%o di costruire in deroga agli strumenti urbanistici — Rllascfp 75
Decad _npza del permesso di costruare chhiarazmne ) Pﬁjf 30

—

Contnb\.no di costruzione — Calcolo - Restituzione \ 60
Oneri di \ "banizzazione primaria e secondaria — Aggiornamento 120

‘ Convenzione di edilizia abitativa — Stipula 120

i Modifiche di modesta entita al progetto edilizio presentato — Richiesta 60
Integrazione o completamento di documenti sul progetto bresentato — Richiesta 15

Permesso di costruire — Avviso di avvenuto rilascio

; Conferenza di servizi — Convocazione 30
| Inagibilita gi un edificio — Dichiarazione ' 30
| Sospensit‘)ne lavori - Ordinanza \ 10
? Violazione\a urbanistico edilizie — Comunicazioni gll'autorita giudiziaria, él 30
, competente organo regionale e al responsabile del servizio

Opere abusive esaajgyite da amministrazioni statél_i - Comqnicazione alla Regione 30
| e al competente Ministero delle infrastrutiure e dei trasporti

\

}; Dichiarazioni non veritiere del progettista - Comunicazioni al competente ordine 30

professionale

—

Certificato di destinazione urbanistica — R|Iascua“ v“ E‘,'—'_;“

Frazmnamentl calastall — Attestazione di avfeﬂuto ;@p‘osuto ;\

] .
e ]
\ =t " u i




. Termine |
N.d S
Ademp.ln'fento (n.giorni)
Lottizzazione abusiva — Ordinanza di sospensione 10
Lottizzazione abusiva — Acquisizione del patrimonio disponibile del Comune 91
Intervento edilizi abusivo — Ingiunzione al proprietario e al responsabile dell'abuso 45
per la rimozione e la demolizione
Interventi edilizi abusivi — Acquisizione di diritto al patrimonio del Comune 60
Demolizione dell'opera acquisita — Ordinanza 60 i
Interventi edilizi abusivi - Dichiarazione con deliberazione consiliare 60
dell'esistenza di prevalenti interessi pubblici
Segretario comunale: redazione e pubblicazione mensile dei dati relativi agli|5 dal mes=
immobili e alle opere realizzati abusivamente SUCCESSIV:
Rimozione o demolizione per interventi di ristrutturazione in assenza di permesso 45
di costruire o in fotale difformita — Ordinanza
Rimozione o demolizione per interventi di ristrutturazione in assenza di permesso A5
i x 2 : ] 3 . . L o
di costruire o in totale difformita — Irrogazione sanzione pecuniaria
Riduzione in pristino di opere abusive eseguite su immobili vincolati — Ordinanza 45
Rimozione o demolizione di interventi o opere abusive realizzati in parziale 45
difformita dal permesso di costruire — Ordinanza
Rimozione o demolizione di interventi o opere abusive realizzati in parziale 45 .
difformita dal permesso di costruire — Irrogazione sanzione pecuniaria
Demolizione e ripristino dello stato dei luoghi per interventi in assenso di
permesso di costruire ovvero in totale o parziale difformita dal medesimo su suolo 45
pubblico - Ordinanza
Permesso di costruire in sanatopa — Rilascio
Realizzazione di interventi edilizi 1» assenza della o m difformita dalla D.l.A. -
Irrogazione sanzione pecuniaria ﬁ
Realizzazione di opere in assgva di D.I.A. di restauro e di risanamento
conservativo eseguiti su immobili vii colati — Ordinanza di restituzione in pristino
Realizzazione di opere in assenza di D.IA. di restauro e di risanamento 60
a conservativo eseguiti su immobili vincolati — Irrogazione sanzione pecuniaria
‘ .
D.LA. effettuata quando lintervento & in corso di esecuzione - Irrogazione 0
sanzione pecuniaria i )
Interventi edilizi eseguiti in base a permesso annullato — Ordinanza di rimozione 180
dei vizi o di restituzione in pristino
Interventi edilizi eseguiti in base a permesso annullato — Irrogazione sanzione 180
pecuniaria
Demolizione di opere eseguite in b: 2 a titolo annullato — Ordinanza 180
| Demolizione di opere abusive — Imppssmihta di affidamento — Comunicazione alla 90 |
Prefettura
i Ritardato o mancato versamento del contributo di costruzione — Applicazione 150
{ sanzioni
Ritardato o mancato versamento del contributo di costruzione — Riscossione 180
coattiva
Segnalazione allAmministrazione finanziaria di inosservanza di disposizioni che 30

comportano benefici fiscali




N.d Adempimento r;eng;)
Dichiarazione attestante che la domanda di sanatoria edilizia non ha oftenuto 30
definizione
Cambi di intestazione di permessi di costruire 75
Proroga termine di ritiro di permesso di costruire 75
Proroga termine di ultimazione lavori 75

Modifica della classificazione dei fabbricati posti in zona agricola | 120
Rilascio licenze d'uso per edifici costruiti in c.a. 90
Deposito progetto opere in c.a. Attestazione 30
! Certificazione energetica degli edifici - Rilascio 60
Autorizzazione a presentare un piano particolareggiato di iniziativa privata 60
Approvazione di un piano particolareggiato di iniziativa privata | 180
Piano regolatore generale - Adozione 180
5 Piano regolatore generale — Approvazione 180
, Variante generale al piano regolatore generale - Adozione | 180
' Variante generale al piano regolatore generale - Approvazione ; 180
3
| Convenzione di lottizzazione - Stipula ! 60
\ 1 2
| Piano particolareggiato di iniziativa pubblica — Approvazione 180
Piano per l'edilizia economica e popolare (P.E.E.P) - Approvazione 180
f P,ano per gli insediamenti produttivi (P.I.P.) Approvazmne | 180
Pt‘ano di recupero - Approvazione _ r 180
\“\ scordi di programma in variante agli strumenti urbamsT — Formazione ed 365
| aj provazione
| ; .
i Programma di riqualificazione urbana — Approvazione | 365
Comunicazione motivi ostativi all accoglimento di istanze 60
| 1] s
Procedura di gara d'appalto lavori pubblici (all'arrivo del fascicolo del servizio i
i~ . - S | 90
competente alla stipula del contratto in forma pubblica). Sopra soglia |
Procedura di gara d'appalto lavori pubblici (all'arrivo del fascicolo del servizio E 90
| competente alla stipula del contratto in forma pubblica). Sotto soglia E
Procedura per la stipulazione dei contratti in forma privata o per corrispondenza ' 90
P cedura per la compravendita di aree: i ;
| - A. quando sussiste il finanziamento e si rientra in una cz sistica di |
3 \ normalita; : 90
; B. conil fmanmamento mediante mutuo o aperture di credlto
f C. acquisizione di aree, accettazione donazioni e lasciti;
D. contratto di mutuo o apertura di credito
Procedure relative all'attivita assicurativa:
A. denuncia di infortunio o sinistro; _
{ B. accensione di polizza su richiesta dei servizi, quando occorre esperire 90
!

gara d'appalto;
C. accensione di polizza su richiesta dei seerI quando si procede per
trattativa privata
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. Termine
N.d. Adempimento (n. giorni)
Acquisizione beni e servizi — sopra soglia
- pubblico incanto — procedura aperta 90
- licitazione privata — procedura ristretta
- trattativa privata — procedura negoziata
Acquisizione beni e servizi — sotto soglia
- pubblico incanto — procedura aperta
S . ; 90
- licitazione privata — procedura ristretta
- trattativa privata — procedura negoziata
Acquisizione beni e servizi in economia
- amministrazione diretta 30
- cottimo fiduciario
Realizzazione lavori pubblici in economia
- amministrazione diretta 180
- cottimo fiduciario
Affidamento in concessione lavori pubblici 60
Subappalto — Autorizzazione 30
Varianti — Approvazioni 30
[nagibilita fabbricati ai fini ICI - Dichiarazione 30
Contributo per abbattimento barriere architettoniche 180
: Autorizzazione/Concessione per manomissione suolo pubblico 30
Accettazione e verifica frazionamenti 7
Operazioni catastali per altri servizi — Frazionamenti o altre operazioni 30
comportanti approvazioni U.T.E. '
Valutazione estimative — richieste da altri servizi 15

Richie:st_e accertamento diritti rj‘eali a favore del Comune derivanti da convenzioni ola'.)
urbanistiche L : z
Verifica esistenza servitll su irimobili comunali 22
Richieste di privati per esecuzione di opere di straordinaria manutenzione 7;;
Richieste di edificazione o modifica muro confine proprieta comunale 60
{Richieste di apertura di accessi su aree proprieta comunale " 60
Verifica confini 60
Comunicazione di motivi ostativi all'accoglimento di istanze 60




UNITA ORGANIZZATIVA:

ESPROPRIAZIONI .
N.d. Adempimento (;eggfne’.) |
Istituzione ufficio espropriazioni 120
Convenzione per ufficio espropriazioni in forma associata 120 -
| Riparto delle spese ufficio espropriazioni in forma associata 120 B
: Designazione del responsabile del procedimento espropriativo 120
Apposizione vincolo preordinato all'esproprio 120 -
Reiterazione del vincolo 74 -
— Indennita di reiterazione _ 77:
Dichiarazione di pubblica utilita gz
: Richiesta certificato catastale o h 122 7
- Awvio del procedimento — Avviso 7 TZ [
Autorizzazione ad introdursi nella prOpriété privata 127'_7‘
Richiesta pubblicazione sul BUR dell'avviso"ai awvvio del procedimento 712
: Approvaziane progetto definitivo E!ell‘opera 12“-;
; Pronunciamento sulle osservazioni presentate 130
Comunicazione dell'efficacia della deliberazione 7::?7
Elenco beni da espropriare N 2L
Invito a precisare il valore dell'area da eépropriare _L 0
F{ : Richiesta parere consuntivo nel valore dell'area da anropriare 120 “
' ';h! Determinazione provvisoria indennita di espropriaziBné}L! 120
'\\ i Liquidazione indennita di esproprio 1 ! 120
L__ Acquisizione dei beni per cessione volontaria : 120 o
’ ' Decreto di esproprio 120 O
Decreto di esproprio — Richiesta di pubblicazione ”_*L:-{-
'; Decreto di esproprio — Richiesta di notificazione ) 120
* Deposito dell'indennita di esproprio presso la Cassa depositi e prestiti T2 )
\ Determinazione definitiva dell'indennita di esproprio #f 20
Nomina tecnici per il procedimento di determinazione arbitrale 120
| Avviso del deposito della relazione di stima ; 120
!_ \ Autorizzazione al pagamento dell'indennita definitiva diiiesproprio 12W
‘ Verbale di immissione in possesso o . 7:':_
Richiesta di pubblicazione decreto di e;proprio sul B.U.R. 115
Richiesta di notificazione decreto di esproprio sul B.U.R. _ 1:0
Avviso di preventiva esecuzione o 7 : ";20
Comunicazione di motivi ostativi all'accoglimento di istanze Z

16




UNITA ORGANIZZATIVA:

REGOLAMENTI E CONTRATTI

N .d. Adempimento (;e;r?cjfn?)
Elaborazione e approvazione di regolamento comunale 60
e Adesione convenzione CONSIP 45
/7 _ | Contratto di locazione ad uso abitativo 45
Contratto di locazione ad uso non abitativo 45
- Concessioni cimiteriali di loculi, cellette ed aree 30
w” {’ ;” Determinazione a contrattare 30
(— / /T/ | Diffida ad adempiere 30 |
E : /ijf/‘, / Risoluzione contrattuale 45 __
¢ -/[_,‘?‘f/; / 7| Rescissione del contratto 45 |

i
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UNITA ORGANIZZATIVA:

TRIBUTI
N .d. Adempimento (r;;gf;)
Rimborsi di somme non dovute per tributi a ruolo e non a ruolo 45 7
Domande di esonero, di riduzione, di agevolazione, notificata con raccomandata 30
A.R. solo nel caso di mancato accoglimento della domanda !
Domanda di dilatazione tassa rifiuti, notificata con raccomandata 30
Richiesta scritta di chiarimenti efo informazioni 15 j
: Richiesta scritta di certificazioni e attestati dagli atti correnti ! 30
l Richiesta scritta di certificazioni e attestati con ricerca d'archivio - 60
Richiesta scritta di certificazioni e attestati con assunzione di informazioni | 60 ;
Accertamento | 60 _
f Accertamento con adesione 7 ! 60 o
N Approvazione ruoli ) i 90
Classificazione ; 15 7
- Liguidazione i 45
Formazione ed approvazione regolamento 60
Esclusioni gl= -
_ Esenzioni N 15 o |
Ravvedimento operoso ; A5 N
Rettifica d'ufficio b 45
Riduzione \ ( 15
Sanzioni ed interessi — Applicazioni ‘ 30 |
Valore aree - Determinazione 45 A
Tariffe e aliquote — Determinazione — proposta di delibera 30 .
Responsabile d'imposta - Nomina 30 _
Rimborso o sgravio di quote indebite ed inesigibili 80 N }
Esame scritti difensivi, esposti e ricorsi 45 Ju
Costituzione in giudizio avanti le commissioni tributarie 30 :
| Comunicazione motivi ostativi allaccoglimento  'istanze 30 _E
i I
iL
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UNITA ORGANIZZATIVA:

COMMERCIO FISSO E PUBBLICI ESERCIZI

N.d Adempimento (;e;g:;) E
Artigianato di servizi alla persona: autorizzazione amministrativa all'esercizio del 60 7{
servizio (barbieri-parrucchieri) ‘
Attivita agrituristiche: autorizzazione alla ricezione ed ospitalita esercitate da 60 o
imprenditori agricoli
Provvedimento di decadenza o revoca dell'autorizzazione commerciale 30
Autorizzazione alla vendita di cose antiche e usate - éB k
Autorizzazione rivendita di giornali e periodici _ 7 Ff
Distribuzione carburanti: autorizzazione modifiche e trasferimento impianti nel 90

_ comune

- Distribuzione carburanti: sospensione attivita : 30
Pubblici trattenimenti, esposizione di rarita e simili—riiascio licenza 7 (;G 7
Servizio noleggio con conducente di veicoli-licenza di esercizio 60
Autorizzazione all'esercizio di somminisirazione di alimenti e bevande (legge 287 _.60

|art. 3)

Autorizzazione all'esercizio della ricettivita: alberghi, pensioni, locande Wa] 7
Autorizzazione all'esercizio di sale da biliardo ed altri giochi leciti ed affini 60
Autorizzazione all'esercizio per strutture ricettive particolari (campeggi, ostelli) 6b
Autorizze:zione esercizio circoli privati | 60
Chiusura;‘.teﬁwporanea di pubblico esercizio e sospensione licenza l a ‘ 30
Chiusura :j\eﬂ?}nitiva di pubblico esercizio e revoca licenza \ ﬂ 30
Subingressb;tit'olarité o gestione: rilascio autorizzazione al nuovo titolare ¢ 60
gestore
Trasferimento locali 30
Tipografie: autorizzazione esercizio attivita ﬁBO
Esercizio attivita di eliografia, litografia e fotocopisteria: autorizzazione 60
Attivita ricreative: scuole di ballo e sale per pubbliche audizioni: autorizzazione 30 B
Cinema, teatri, sale di spettacolo e trattenimento: licenza di esercizio 60

Autentiche fotocopie autorizzazioni comunali

Dichia raziomlsostitutive inerenti il commercio :
: i

Al momento

Lo e . . o ; N
Permessi per saldi di fine stagione, vendita straordinarie, vendite promozionali

5

Cerlificati attestanti situazioni e/o autorizzazioni

5




UNITA ORGANIZZATIVA:

PUBBLICA ISTRUZIONE E CULTURA

ai corsi e determinazione corrispettivo

N .d. Adempimento (;e;’gf,fa

Determinazione delle rette per il servizio di refezione nelle scuole 30
Fornitura gratuita o semigratuita dei libri di testo 60

B Provvedimenti di assistenza di alunni bisognosi 30
Trasporto scolastico:
- rilascio abbonamenti, tesserini 30
- esenzioni, agevolazioni

‘L Assegni e borse di studio 80
Interventi a favore di alcuni portatori di handicap 60
Determinazione tariffe per altri servizi scolastici 30--~
Contratto di fornitura servizi di mensa “ 30
Contratto di appalto servizio trasporto scolastico 30 :
Contributi a favore delle scuole private 20
Contributi a favore di universita. Istituti di istruizione superiore 90
Corsi extra scolastici di insegnamento di arti, sport e altre discipline — ammissione 30

Biblioteca comunale:
- acquisto libri

AR SR

- catalogazione 60
Contributi in favore di biblioteche prf,yaga 60
Contributi per manifestazioni culturali F' 30
Comunicazione motivi ostativi all’accog'.imento di istanze 30

20




UNITA ORGANIZZATIVA:
POLITICHE FAMILIARI

N.d. Adempimento (:_e; fgﬁ)
Autorizzazione ad accedere al servizio di telesoccorsor 60 g
Inserimenti lavorativi disabili adulti ' . 60
Borse lavoro per disabili adulti 60
Coqtributi ad enti ed associazioni con fini istituzionali nel campo della assistenza 30
sociale
Autorizzazione all’'apertura di ambulatori veterinari 60
Autorizzaziope all'apertura esercizio trasferimento di titolarita e di ubicazione o 60
delle farmacie 'l )
Autorizzazione strutture di ricovero animali d'affezione a0
Autorizzazione per il trasporto di carni fresche e congelate I 30
Autorizzazioni sanitarie per il trasporto animali, ecc. 30 B
Ordinanza di fissazione orari di apertura e chiusura farmacie 30
Assegno per il nucleo familiare k o 3707
Assegno di maternita 30 7
Ordinanza ingiunzioni di pagamento — Ordinanze di archiviazione 60 Kl
Ordihanze di tr_attarne_nto sanita_rio o_bblﬁg_at.orio e di prolungamento. T.S.0. e | Q;U
relative comunicazioni all'Autorita giudiziaria -
J?\SSEQHO per il secondo o ulteriore figlio 30

o !
' R
. N
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UNITA ORGANIZZATIVA:

delfinteressato dopo la stesura del rapporto

POLIZIA MUNICIPALE
. Termine

N.d. Adempimento (n. giorni)

Atti amministrativi di accertamento e contestazione delle violazioni al codice della 150

strada ed alle leggi complementari

Atti di accertamento e contestazione di illeciti amministrativi 90

Accertamenti a richiesta di Enti pubblici o privati od organi dell'’Amministrazione 30

comunale

Comunicazione motivi ostativi all'accoglimento di istanze 30

Incidenti stradali con lesioni: stesura rapporto di incidente e trasmissione a organi 50

‘ | competenti !

i Sinistri stradali con soli danni materiali: stesura rapporto * 30
Rilascio copie di sinistri stradali con feriti, dalla richiestz dell'interessato, previa 30
presentazione nulla osta Procura
Rilascio copie di sinistri stradali con soli danni materiali, dalla richiesta 30

Controllo acertamenti su eventuali reati edilizi

i Senza ritarde

Richiesta di accertamenti su segnalazioni d’ufficio 30
Gestione ricorsi (raccolta elementi utili alla decisione con la prova delle avvenute
contestazioni o notificazion, anche se forniti dal ricorrente) e trasmissione autorita 30
competente
Rimozione veicoli: istituzione e concessione del servizio 180

90 resider!
Verbalizzazione e notificazioni sanzieni amministrative non contestate e non ‘talia :
rientranti nella sfera del codice della strada 360 residenti

. J;st& ro
Iscrizione a ruolo di sanzioni a:: ministrative 5 arini
Pratiche infortuni sul lavoro (¥ :colta e trasmissione ad autorita competenti) \\"r(.i
comportanti morte o inabilita s\ periore a 30 gg. lavorativi ‘
Pratiche infortuni sul lavoro coi.iportanti inabilita superiore a tre giorni e fino a 30 20
giorni (raccolta e trasmissione autorita competente)
Notifiche atti relativi 2 imposte e tributi comunali a0
Notifiche atti giudiziari 10
Altre notifiche 30
Provvedimenti in caso di mancanza di persone idonee a ricevere I'atto (art. 140) 30
Accertamenti di residenza 30
Pareri su rilascio autorizzazioni concessioni occupazioni, ecc. provenienti da altri
uffici comunali (occupazione s. Jlo pubblico, autorizzazioni commerciali e di 1L
polizia amministrativa, insegne ipubblicitarie, ecc.) \
Pratiche cessioni fabbricati, registrazione e trasmissione alla Questura (legge ;
‘ 30
191/78) 1
) . , . - I : . . ‘ e

Rilascio autorizzazione spettacoli viaggianti (dalla data di presentazione dei 13;&0;;%
documenti) \

spettacolo)
Rilascio autorizzazioni manifestazioni sportive 30

22

ilascio permessi di sosta e transito




— 1
: Termine
N.d. Adempimento (n. giorni) i
Pratiche T.S.0. (giorni festivi) provvedimento autorita competente e notifica al ié ore i
giudice tutelare-dal ricovero <
Entro il 15 del .
Compilazione e trasmissione statistiche ISTAT sinistri stradali ai Carabinieri mese !
’ successivo
Entro il 3 del .
Rapporto mensile sull'attivita edilizia abusiva mese
successivo
Riepilogo movimenti cassa (gestione denaro contante) annuale Eztnrr??g
Restituzione documenti e oggetti smarriti 18]
Informazioni esattoria per irreperibili 30
Competizioni sportive su strada — autorizzazione 30
Spettacoli viaggianti attivita circensi. parchi di divertimento: concessione aree 60
comunali riservate
Disciplina della circolazione stradale: ordinanze per disciplinare la circolazione 30
nei centri abitati : ; Y
Conferma di sequestro “ 30
Ordinanza di sequestro. dissequestro, distribuzione di sostanze alimentari e 1 30

bevande

1
i




UNITA ORGANIZZATIVA:

COMMERCIO SU AREE PUBBLICHE — UFFICIO POLIZIA MUNICIPALE

N .d Adempimenta (;e;'g:;)
Concessioni area pubblica per attrazioni spettacolo viaggiante 15
Autorizzazioni temporanee somministrazioni e prepaazione alimenti 15 ]
Concessioni spazi campagna elettorale 15 o
Autorizzazione al commercio su area pubblica 370 o
Revoca dell’'autorizzazione all'esercizio del commercic su aree pubbliche —776? “
Sospensione dell’autorizzazione esercizio del Commercio su Aree Pubbliche 30
Concessione di posteggio nei mercati a a0
Ampliamento della concessione del posteggio 60 -
Subingresso nella concessione del posteggio 7 _&.

?Produttori agricoli — vendita di prodotti di propria produzione 307
Concessione di posteggio nelle manifestazioni a cadenza mensile o ad intervalli 30
di pitl ampia durata
Revoca della concessione di posteggio 60
}Autor%zzazione temporanea per il commercio su aree ) 30
] ?Subingresso nella titolarita dell'autorizzazione per |l co%gercio su aree 30
'Concessione di miq}iorja L], EO ]
Vendita stagionale %allc'ﬁarroste, cocomeri e altro F .‘l 30
% !
UNITA ORGANIZZATIVA:
TRASPORTI E TRAFFICO-UFFICIO POLIZIA MUNICIPALE -

N.d. — Adempimento —(;egg’:i} |
Ordin_anza per la regolamentazione traffico a seguito di occupazione di suoilo 15 O
pubblico :

Autorizzgzion_e alla predisposizione di segnaletica stradale e relativi :; o
provvedimenti sulla via' “ita !

Nulla osta per transiti ed\cezionali \ 15

Nulla osta per manifestazioni sportive, ecc. 30

24




UNITA ORGANIZZATIVA:

SERVIZIO FINANZIARIO

4

Impegni per forniture ufficio ragioneria

_ . Termine |
N.d. Adempimento (n. giorni) F
: i
g b 27diogni |
Retribuzioni al personale e |
s 2 1 L Termini di 1
Contributi erariali straordinari legge j
- . . . io |
Presentazione del rendiconto all Amministrazione Pubblica che ha erogato |l % ;enbnt;ralo
Sl successivo
Variazioni di bilancic 30
Liquidazione spese ecenomato ! 30
Stipula assicurazioni 30
5

Liquidazione spese preventivamente autorizzate

salvo
disposizioni

Emissione mandato di pagamento di spese liquidate

30 dalla
liquidazione

Le altre scadenze relative al servizio finanziario sono stabilite dal regolamento di

contabilita

——a—

60 datz fattura

i contratiuali

!




UNITA ORGANIZZATIVA:

PATRIMONIO
. Termine
N, Ademplients (n. giorni)

Contratti di affitto - Locazione — Concessioni (attivi) — mediante trattativa privata 90
(domanda - verifiche catastali — istruttoria tecnica - pareri di altri servizi -
accettazione disciplinare da parte di altro contraente - proposta di approvazione
disciplinare) o con modalita diverse rispetto alla trattativa privata (definizione —
descrizione — verifiche catastali - pareri di altri servizi - proposta di approvazione
del bando - pubblicazione bando, presentazione offerte, aggiudicazione -
proposta approvazione aggiudicazione)
Concessioni temporanee di locali 30
Contratti di affitto — Locazione - Concessioni (passivi) — mediante trattativa privata a0
(domande - proposta di approvazione disciplinare)
Contratti di acquisto — Alienazione atti di costituzione di diritti reali — mediante 90
trattativa privata (domanda - verifiche catastali istruitoria tecnica - pareri di altri .
servizi - accettazione disciplinare da parte di altrc contraente - proposta di i
approvazione disciplinare) o mediante asta pubblica o altra forma di scelta del ;
contraente diversa dalla trattativa privata (definizione - descrizione — verifiche - |
pareri di altri servizi - proposta di approvazione bando - pubblicazione bando, :
presentazione offerte, aggiudicazione - proposta di epprovazione aggiudicazione) I
Operazioni di aggiornamento inventariale 30
Concessione permanente area demaniale comunale 180
Concessione temporanea area demaniale comunale 120
Impianto distributore carburante concessione area demaniale 180

= .
Aggiornamento canoni concessione patrimonio comunale 90
Recupero dgedg‘ti derivanti da patrimonio comunale L : 90
Risposta ad es‘ba!'osti ericorsi ' '?i 30
Operazioni céie‘listali per altri servizi — visure — rilievi ecc. A\, _ 15

26




UNITA ORGANIZZATIVA:

PERSONALE
L Termine
N.d. Adempimento _ (n. giorni)

Collocamento in aspettativa per I'esercizio di funzioni elettive presso enti 30
autonomi territoriali

Collocamento d'ufficio in aspettativa per I'esercizio del mandato parlamentare 30

% Collocamento in aspettativa per infermita o infortunio per la durata prevista dalle 30

3 certificazioni mediche ,

! Collocamento in aspettativa per motivi di famiglia 30
Concessione aspettativa per motivi di famiglia ai congiunti in secondo grado di
dipendenti impegnati in un progetio terapeutico di recupero o riabilitazione 30

‘ psicofisica

" Concessione aspettativa per richiamo alle armi in tempo di pace per il periodo 30 5

; eccedente i primi due mesi del richiano

| Collocamento in aspettativa per servizio militare di leva 30

I_ Collocamento in aspettativa sindacale 30 |

Rilascio certificazioni dei servizi prestati alle dipendenze del Comune 15 i

Autorizzazione al dipendente ad assumere incarichi temporanei presso altri enti 30

| compatibili con I'impiego comunale

t—

3 Autorizzazione ad effettuare prestazioni occasionali presso altri enti in ore al di 30

1 fuori dell'orario di servizie ,

f Collocamento a riposo per dimissioni volontarie pratica CPDEL 60 |

h Collocamento a riposo per raggiunti limiti di servizio pratica CPDEL 60

L : l
Trattamento economico: 0o !
- attribuzione assegno per il nucleo famlghfre ...................................................... 30
- attribuzione competenze fisse ed aCCL§SHIIE. .........ocvvevireiieeerieesee s .
D ; o S ; £ 15 \
- fondo per la produttivita collettiva per il mglioramento dei servizi — .
provvedimenti per l'attribuzione al person :le destinatario...........ocooceeceeioeennn. 60

Le scadenze relative agli adempimenti connessi alle procedure concorsuali sono i

; stabilite da apposito regolamento dei concorsi l

! Inquadramenti nuovo contratto 60
Autorizzazione agli straordinari: atti di impegno 30
Liquidazione straordinari; determina 180 !
Liquidazione TFR personale f.r. 30
Monetizzazione ferie non godute da persc ile dimissionario 90

o . i 30 dalla

! Liquidazione indennita missione \ ot

Verifica situazioni di incompatibilita all'impiego 30

| Concessione equo indennizzo: riconoscimento infermita per causa di servizio ad 60 !

; istanza dell'interessato ;

l Concessione misure di sostegno e recupero per dipendenti in particolari 650 ,

|

condizioni psicofisiche




[ Termine .

N.d. Adempimento (n. giorni)

Mobilita interna al Comune 60
Danno arrecato all'Ente: risarcimento — rimborso rateale — autorizzazione al 90
rimborso ;
Mobilita esterna al Comune, a domanda del dipendente — trasferimento ad altro 120 ]
ente e conseguente inquadramento nell’organico
Mutamento mansioni per inidoneita fisica: inquadramento in qualifica diversa 120
Concessione permessi per diritto allo studio 30
Concessione permessi per esercizio mandato elettivo 30

— : . ) i o B

| Posti per rapporti a tampo parziale:
- trasferimento a tempo pieno g0
- trasformazione rapporto a tempo pieno in rapporte a tempo parziale termini legae

28




UNITA ORGANIZZATIVA:

UFFICI DEMOGRAFICI

N.d. Adempimento (;f;ﬂfn?)
Iscrizione definitiva nell'anagrafe della popolazione residente 45
Mutazioni anagrafiche 7 45
Cancellazione per irreperibilita 1 anno -
Emigrazione (cancellazione anagrafica) 20 -
Iscrizione anagrafica degli stranieri ~;5ﬁ R
Attribuzione del codice fiscale ai minori 30__
Accertamenti d'ufficio in caso di omesse d-f;;iarazioni anagrafiche 60 |
Iscrizione, mutazioni e cancellazioni nell'anagrafe degli italiani residenti 1 a
all'estero (AIRE) anne
Trasferimento da AIRE del Comune ad altro Comime 60
Iscrizione cittadini italiani mai residenti in Italia 76(_)
Verifica della regolare tenuta dello schedario anagrafico della 7 : -
popolazione residente (scheda individuale, di famiglia e di convivenza) e e
Iscrizione anagrafe temporanea 4 mesi
Certificazione di sportellc all'anagrafe Spo;aiiwc;ﬂ o
Autenticazione delle firme S;Tort_ell_c :
Dichiarazione sostitutiva atti notor.i 17 N
Carte d'identita (rilascio) l 3 |
Carte d'identita (verbale presa in caficoirié verbale d'istruzione e 30 i

smarrimento)

A; |

Revisione ripartizione del Comune in se zioni elettorali

10 apr.-10 ottob.

Verifica della regolare tenuta dello scheuario elettorale (liste generali e
sezionali)

Gennaio € luglic

Prima revisione semestrale delle liste elettorali

20 giugno

Seconda revisione semestrale delle liste eletiorali

20 dicembre

Prima revisione dinamica delle liste elettorali

Entro gennaic

Seconda revisione dinamica delle liste elettorali

Entro fuglio

Albo scrutatori di seggio elettorale

Entro gennaic

Albo presidenti di seggio elettorale "

Entro gennaio

1

Revisione dinamica straordinaria in occasione di elezioni o referendum

Calendario operazicn

elettorali

Elezioni amministrative, politiche, europee e referendum

Calendario operaz oni

elettorali

P T
- o,
e ?,'\‘7‘71,'\

Tessere elettorali (invio) PO Y Y

Elettorali. .

Formazione lista giudici popolari (

sl — g = s /]

30 Ago
anni dispari

Calendario.Operazioni.




Adempimento

Termine

e (n. giorni)
Revisione lista giudici popolari Anﬁ?d?;tbaﬁ
Formazione della lista di leva 31 marzo
Aggjornamento lista di liste di leva per cancellazioni, aggiudicazioni & 30'
retifiche
Precettazioni 30
Dispensa della ferma di leva 36
Certificazione di iscrizione ed esito di leva 10

‘ Concessioni congedi e ruoli matricolari - : :’ -

; Aggiornamento ruoli matricolari e formazione ruolo annuale _20

Atti di nascita (acquisizione certificati occorrenti e verifica) o .E

J Annotazioni in margine ed in calce ai predetti atti 4E o

| Pubblicazione di matrimonio (acquisizione certificati e verific(:ia)n - 4_5_
Certificato di “eseguite pubblicazioni’ N gl -
Celebrazione matrimonio civile 74 71;1_gi_omaita

! Atti di matrimonio (acquisizione certificati occorrenti e verifica) 5 -

! Trasprizione domande di divorzio e delle sentenze di scioglimento del 10 o 7
matrimonio
Autorizzazione al Ministro di cui diversi da cattolico ma ammesso dallo ;U
E[Stato ' |
':“ira'c*:;c';rizione matrimoni religiosi !f '~|! 10 !
f n wtazione a margine degli atti di matrimonio 5 E‘ 10 !
Anﬁ(‘\tazione delle convenzioni matrimeniali ‘ 10 :

| Librétto internazionale di famiglia Celebrazl').(rf;trin"iom:‘?

Atto di morte 0
Permesso di seppellimento Sportello

; Autorizzazione al trasporto salma Sportello _
Autorizzazione esumazione ed estumulazione ordinaria —S;c;telz

1 Autorilzzazione esumazione ed estumulazione straordinaria Sportello N

E Autoi'izzazione alla cremazione 7 7‘ i o

' Chiuéura dei registri di stato civile : 1°gennaio

f Rettifica degli atti di stato civile ) 10 N
Annotazione sui registri ‘I_O |
Richiesta di autorizzazione al Proc. Della Rep. In caso di esaurimento 10 -

spazio destinato alle annotazioni

Riconoscimento - legittimazioni




N.d.

Adempimento

Termine
(n. giorni)

Certificazione di sportello dello Stato Civile

Sportello

Cittadinanza:
- dichiarazione di elezione di cittadinanza determinata da filiazione
naturale riconosciuta o dichiarata giudizialmente
- dichiarazione di elezione di cittadinanza determinata da filiazione
naturale che non pud essere dichiarata giudizialmente
- dichiarazione di rinuncia alla cittadinanza italiana da parte dell'adottato
nei cui confronti I'adozione sia stata revocata--------------—-----seeeeceeeeeeeo
- dichiarazione dello straniero o dell'apolide, del quale il padre o la madre
o uno degli ascendenti in linea diretta di secondo grado sono stati
cittadini per nascita, di voler acquisire la cittadinanza italiana mediante
prestezione del sevizio militare per lo Stato Italiano
- dichiarazione di voler acquistare la cittadinanza fatto dallo straniero o
dall'apolide, del quale il padre o la madre o uno degli ascendenti in linea
retta di secondo grado sono stati cittadini per nascita, il quale, al
ragagiungimento della maggiore eta, risiede legalmente da almeno due
anni nel territorio della Repubblica-----

- dichiarazine dello straniero o dell'apolide del quale il padre o la madre o
uno degli asendenti in linea retta di secondo grado sono stati cittadini
per nascita, di voler acquisire la cittadinanza italina per assunzione di
pubblico impiego, alle dipendente delli Stato-----------smmmmsmrmme e

- dichiarazione di voler acquistare Iz cittadinanza italiana fatta dallo
straniero nato in ltalia e che vi ha risieduto legalmente senza interruzioni
fino al raggiungimento della maggiore eta

- verbale di giuramento .

- dichiarazione di rinuncia alla cittadinanza italiana, da parte di chi
possiede, acquista o riacquista una cittadinanza straniera-—----------s====-

- dichiarazione fatta da chi, avendo perduto la cittadinaza italiana, intende
riacquistarla mediante prestazione del servizio militare per lo Stato

italiano
- dichiarazione fatta-da chi, l,avg ndo perduto la cittadinanza italiana,
intende riacquistarla stabilénc 3 la propria residenza in ltalig-—-----—-—--
- dichiarazione fatta da chi, avqbﬁdo perduto la cittadinanza italiana ed
avendo stabilito la propria ras denza nel terrltono della Repubblica, non
intende riacquistarla
- dichiarazione fatta da chi, ave 1do perduto la cittadinanza italiana ai
sensi dell'art. 12, comma 1, deila legge 5 febbraio 1892 n. 91, intende
riacquistarla

cittadinanza, intende rinunciare alla cittadinanza italiana acqmsna
quando era figlio minore convivente con il genitore
- dichiarazione fatta da chi, avendo perduto la cittadinanza italiana in
applicazione degli articoli 8 o 12 della legge 13.06.1912, n. 555 o per
non avere reso l'opzione prevista dall'art. 5 della legge 21.04.1883, n.
123, intende riacquistarla
- dichiarazione fatta da donna che, avendo perduto prima della entrata in
vigore della legge 19.05.1975 n. 151, la cittadinanza italiana per effetto
di matrimonio con uno stranie. 2 o di mutamento di cittadinanza da parte
del marito, intende nacqunstarle
- comunicazione fatta dal cittadino itatiano in caso di acquisto o riacquisto
di cittadinanza straniera o di opzione per essa, entro tre mesi
dall'acquisto, o riacquiste o opzione, o dal raggiungimento della
maggiore eta, se successivo
- dichiarazione di ex cittadino argentino per nascita divenuto cittadino
italiano prima dell’accordo di cittadinanza italo-argentina, ratificato e
reso esecutivo con legge 18.05.1973, n. 282
- Trascrizione per riassunto eseguita d'ufficio a norma dell'at. 4

dell'accordo di cittadinanza italo-argentino ratificato e reso esecutivo
con leoae 18 05 1973 n 282

- dichiarazione fatta da chi, divenuto maggiorenne ed in possesso di altra '

30
30

30

30

30
30
30

30

30

30" .-‘{
30

30
30
30

30

30




- dichiarazione di rinuncia alla cittadinanza italiana ai sensi dell'art. 2 della

convenzione di Strasburgo del 06.05.1963. 30
- trascrizione per intero o per riassunto chiesta dal Procuratore della

Repubblica ‘ 30
- trascrizione per intero o per riassunto, richiesta da un privatg--------------- 30
- trascrizione per intero o per riassunto chiesta da una pubblica autorita-—- 30
Deleghe dell'ufficio anagrafe 10
Deleghe dell'ufficio dello stato civile 10
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