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 ELENCO DEI PROCEDIMENTI 

(SONO ESCLUSI I PROCEDIMENTI PER I QUALI I TERMINI SONO FISSATI DA LEGGI, NORME 
REGIONALI E STATALI . LADDDOVE NON INDICATO DIVERSAMENTE IL TERMINE SI INTENDE 

FISSATO IN 30 GIORNI) 

 

SEGRETERIA – PROTOCOLLO- ARCHIVIO 

DESCRIZIONE TEMPI ( IN GIORNI) 
Protocollazione atti e posta in arrivo   
Gare di appalto e procedure relative  120 
Rinnovo commissioni consultive   
Nomina e/o designazione rappresentanti del Comune di competenza del 
Consiglio comunale  

 

Designazioni rappresentanti del Comune di competenza della Giunta 
comunale  

 

Nomina e/o designazione rappresentanti del Comune di competenza del 
Sindaco  

 

Autorizzazione alla rappresentanza in giudizio del Comune   
Richiesta scritta di informazioni e notizie   
Rilascio di certificati e attestati dagli atti correnti   
Rilascio di certificati e attestati dagli atti con ricerca d’archivio   
Rilascio di certificati e attestati con assunzione di informazioni   
Risposta ad esposti e ricorsi  20 
Autenticazioni di firme e documenti  1 
Rilascio di copia atti anno corrente e anno precedente  10 
Rilascio di copia atti periodi precedenti il primo anno  15 
Autocertificazioni  1 
Notifica di atti  1 
Stipula contratti diversi da quelli di affitto   
Svincolo cauzioni   
Rimborso di somme comunque indebitamente pagate   
Rinuncia alla riscossione di entrate di lieve entità   
Compensi alle commissioni giudicatrici dei concorsi e di gare di appalto   
Risposte a cittadini  non rientranti in altri procedimenti individuati  
Stipula contratti beni assunti o dati in affitto  
Stipula contratti relativi al patrimonio   
Registrazione convenzioni per incarichi professionali (progettazione, 
direzione lavori, ecc,).  

1 

Stipulazione altri contratti.   

Stipulazione contratti di appalto di opere pubbliche.   
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PERSONALE -UFFICIO RELAZIONI CON IL PUBBLICO  -  

 
 
 
Assunzione mediante concorso pubblico per la copertura di posti vacanti: 
ammissione al concorso, valutazione titoli, prove di esame, formazione 
graduatoria finale, approvazione atti e nomina vincitori.  

150 

Assunzioni mediante corso-concorso pubblico per la copertura di posti 
vacanti: selezione preconcorsuale, formazione graduatoria,ammissione 
al corso, ammissione alle prove concorsuali, formazione graduatoria 
finale, approvazione atti e nomina vincitori.  

210 

Nomina mediante concorso interno per la copertura di posti vacanti: 
ammissione al concorso, valutazione titoli, prove di esame, formazione 
graduatoria finale, approvazione atti e nomina vincitori.  

90 

Assunzioni obbligatorie appartenenti categorie protette: richiesta 
assunzione, selezione, nomina.  

120 

Assunzioni mediante contratto a tempo determinato con avviso di 
pubblica selezione: avviso presentazione domande, selezione, 
approvazione graduatoria.  

120 

Assunzioni mediante l’utilizzo dell’istituto della mobilità del personale del 
pubblico impiego: richiesta nulla osta all'ente di appartenenza, atto di 
assunzione.  

120 

Assunzione mediante ricorso al Centro per l’impiego per alcuni profili 
professionali: richiesta, selezione, nomina.  

45 

Nomina commissione giudicatrice delle selezioni   

Certificazione del servizi prestati alle dipendenze del comune.  10 
Provvedimento di riammissione in servizio.  20 
Provvedimento di presa d’atto contatti collettivi di lavoro.  20 
Autorizzazione ad assumere incarichi esterni.  10 
Rilascio mod. 98.  30 
Cessione del quinto dello stipendio e piccolo prestito.  30 
Rilascio copia documentazione concorsuale.  20 
Rilascio fascicolo personale depositato in archivio.  20 
Rilascio certificato di idoneità ai concorsi.  10 
Recesso dal rapporto di lavoro per prova negativa 10 
Accettazione dimissioni del personale 20 
Denunce di infortunio dei dipendenti 10 
Rivalutazione monetaria e interessi legali su retribuzioni arretrate 15 
Richiesta scritta di informazioni e notizie 15 
Rilascio di certificati e attestati dagli atti correnti 5 
Rilascio di certificati e attestati dagli atti con ricerca d’archivio 10 
Rilascio di certificati e attestati con assunzione di informazioni 15 
Risposta ad esposti e ricorsi 20 
Autenticazione di firme e documenti 1 
Rilascio di copia atti anno corrente e anno precedente 10 
Rilascio di copia atti periodi precedenti il primo anno 15 
 
Autocertificazioni 

1 

Notifica di atti 1 
Svincolo cauzioni 15 
Rimborso di somme comunque indebitamente pagate 30 
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Concessioni congedi e aspettative retribuite 15 
Compensi alle commissioni giudicatrici delle selezioni e di gare di 
appalto 

10 

Concessioni congedi e aspettative non retribuite 15 
 Dispensa dal servizio per inidoneità fisica permanente 30 

Riscatto ex INADEL 60 

Riscatto ex CPDEL  60 

Ricongiunzione  60 

Indennità una tantum  30 

Indennità premio fine servizio   

Trattamenti di pensione   

Pensioni di riversibilità   

Movimentazione per accertamenti relativi a ricongiunzioni, riscatti, 
indennità una tantum, applicazioni art. 1 della legge 8 agosto 1991, n. 
274, e varie  

 

Rideterminazione delle competenze di cui ai punti precedenti per rinnovo 
contrattuale  

30 

Certificazioni di servizio ai fini pensionistici  15 

 

 

ISTRUZIONE E CULTURA 

Contributi o assegni per assistenza scolastica  20 
Manifestazioni culturali  20 
Contributi ad associazioni culturali  30 
Contributi per attività culturali  30 
Provvedimenti per il diritto allo studio  30 
Provvedimento controllo obbligo scolastico  10 
Richiesta scritta di informazioni e notizie  15 
Rilascio di certificati e attestati dagli atti correnti  10 
Rilascio di certificati e attestati dagli atti con ricerca d’archivio  15 
Rilascio di certificati e attestati con assunzione di informazioni  20 
Risposta ad esposti e ricorsi 20 
Autenticazione di firme e documenti 1 
Rilascio di copia atti anno corrente e anno precedente 10 
Rilascio di copia atti periodi precedenti il primo anno 15 
Autocertificazioni 1 
Notifica di atti 1 
Stipula contratti diversi da quelli di affitto  
Svincolo cauzioni 15 
Rimborso di somme comunque indebitamente pagate 30 
Rinuncia alla riscossione di entrate di lieve entità 30 
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Compensi alle commissioni giudicatrici delle selezioni e di gare di 
appalto 

 

Assegnazione contributi a: scuole, enti e associazioni 
per iniziative didattiche e di promozione educativa 

20 

Assegnazione contributi ordinari ad enti e associazioni 
per iniziative, progetti e attività culturali 

20 

Assegnazione contributi straordinari ad enti e 
associazioni per iniziative, progetti e attività culturali 

20 

Autorizzazione per l’utilizzo della sala polifunzionale 
 

15 

Autorizzazione per l’uso delle sale comunali 15 
Assegnazione contributi ordinari ad enti e associazioni 
per iniziative, progetti e attività culturali. 

20 

Assegnazione contributi straordinari ad enti e 
associazioni per iniziative, progetti e attività culturali 

20 

Assegnazione contributi ordinari ad enti e associazioni 
per iniziative, progetti e attività di rilievo turistico 

20 

Assegnazione contributi straordinari ad enti e 
associazioni per iniziative, progetti e attività di rilievo 
turistico. 

20 

 

 

COMMERCIO E ATTIVITÀ ECONOMICHE – TRASPORTI  - 

 

Autorizzazioni commerciali Tempi suap 
Autorizzazioni mostre a porte chiuse “ 
Rilascio patenti per uso gas tossici  
Autorizzazione sospensione attività  
Autorizzazione punti vendita giornali e riviste  
Autorizzazione pubblici esercizi  
Autorizzazione sub-ingressi pubblici esercizi  
Autorizzazioni accessorie pubblici esercizi  
Autorizzazione cambio giorni di chiusura  
Autorizzazione vendita temporanea  
Altre autorizzazioni  
Licenze strutture alberghiere ed altre licenze o 
autorizzazioni nel campo del turismo 

 

Classificazione attività alberghiere  
Autorizzazioni per guide, accompagnatori turistici 
ed interpreti 

 

Licenze sala giochi  
Licenze sale da ballo, teatri, cinema  
Licenze piccoli trattenimenti  
Autorizzazioni per agriturismo  
Prese d’atto affitto appartamenti estivi  
Assegnazione turno festivo distributori 
carburante 

 

Autorizzazioni deroga turni impianti distributori  
Iscrizione ad albi ed elenchi comunali  
Comunicazioni inizio attività  
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Trasferimenti di esercizi pubblici e commerciali Tempi suap 
Acconciatori ed estetisti  
Subingressi nei pubblici esercizi  
Variazione dell’attività  
Sospensione attività  
Cessazione attività  
Rilascio licenza ascensore (da quando viene trasmessa la pratica alla 
ISPSEL 

 

 
Ampliamento esercizio commerciale 

 

Ricezione vendite liquidazione   
 
Autorizzazione trasferimento autorimessa senza noleggi 

20 

Autorizzazione per l’occupazione temporanea suolo pubblico 
 
 

10 

Autorizzazione per l’occupazione permanente suolo pubblico 15 
Richiesta scritta di informazioni e notizie 15 
Rilascio licenza autorimessa senza noleggio  
Rilascio di certificati e attestati dagli atti correnti 
 

5 

Rinnovo autorimessa senza noleggi  
 

15 

Rilascio di certificati e attestati dagli atti con ricerca d’archivio 10 
Rilascio licenza mestieri girovaghi  
Rilascio di certificati e attestati con assunzione di informazioni 
 

15 

Autorizzazioni temporanee pubblici esercizI  
Risposta ad esposti e ricorsi 20 
Licenze e autorizzazioni per taxi e noleggio con conducente  
Autenticazione di firme e documenti 1 
Autorizzazione arti tipografiche  
Rilascio di copia atti anno corrente e anno precedenti 10 
Rinnovo autorizzazioni impianti distributori carburanti  
Rilascio di copia atti periodi precedenti il primo anno 
 

15 

Autorizzazione modifiche impianti distributori carburanti 
 

 

Autocertificazion 1 
Autorizzazione potenziamento impianti distributori carburanti 
 

 

Notifica di atti 1 
Autorizzazione proroga termine lavori (modifica impianti)  
Stipula contratti diversi da quelli di affitto  
Trasferimento distributori carburanti  
Svincolo cauzioni 15 
Trasporto carburante in fusti  
Rimborso di somme comunque indebitamente pagate 
 

30 

Certificazione imprenditore agricolo a titolo principale  
Rinuncia alla riscossione di entrate di lieve entità 
 

20 

Contributi per attività commercia  
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SERVIZI FINANZIARIO- BILANCIO- TRIBUTI 

Parere di regolarità contabile e visto attestante la copertura finanziaria.  Tempi previsti dal reg. 
di contabilità 

Variazioni finanziarie al PEG nell’ambito dello stesso centro di costo ed 
intervento.  

 

Predisposizione rendiconti di settore.   
Mandati di pagamento in periodo di chiusure contabili.   
Liquidazione tecnica fatture.   
Rimborso imposte e tasse.   
Rimborso tariffe per servizi ed altre entrate patrimoniali.   
Emissione mandati sulla base di fatture   
Emissione ordini di incasso   
Registrazione fatture fornitori   
Emissione fatture ai fini IVA   
Servizio di cassa   
Richiesta scritta di informazioni e notizie  15 
Rilascio di certificati e attestati dagli atti correnti  5 
Rilascio di certificati e attestati dagli atti con ricerca d’archivio  10 
Rilascio di certificati e attestati con assunzione di informazioni  15 
Risposta ad esposti e ricorsi  20 
Autenticazione di firme e documenti  1 
Rilascio di copia atti anno corrente e anno precedente  10 
Rilascio di copia atti periodi precedenti il primo anno  15 
Autocertificazioni  1 
Notifica di atti  1 
Svincolo cauzioni  15 
Rimborso di somme comunque indebitamente pagate  30 
Rinuncia alla riscossione di entrate di lieve entità  20 
Compensi alle commissioni giudicatrici dei concorsi e di gare di appalto  20 
Richiesta chiarimenti sull’applicazione dei tributi comunali  10 
Liquidazione e accertamento dei tributi dal giorno della denuncia del 
cittadino o della segnalazione dei preposti al servizio  

 

Rimborso o sgravio di quote indebite o inesigibili   
Emissione ruoli riscossioni coattive   
Richiesta scritta di informazioni e notizie  15 
Rilascio di certificati e attestati dagli atti correnti  5 
Rilascio di certificati e attestati dagli atti con ricerca d’archivio  10 
Rilascio di certificati e attestati con assunzione di informazioni  15 
Risposta ad esposti e ricorsi  20 
Autenticazione di firme e documenti  1 
Rilascio di copia atti anno corrente e anno precedente  10 
Rilascio di copia atti periodi precedenti il primo anno  15 
Autocertificazioni  1 
Notifica di atti   
Svincolo cauzioni  15 
Rimborso di somme comunque indebitamente pagate  30 
Rinuncia alla riscossione di entrate di lieve entità  20 
Compensi alle commissioni giudicatrici dei concorsi e di gare di appalto   
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ECONOMATO - PATRIMONIO 

Aggiornamento canoni di concessione del patrimonio comunale   
Recupero crediti derivanti dal patrimonio comunale   
Aggiornamento degli inventari   
Adempimenti relativi ad oggetti ritrovati: -a –restituzione 
.................................... -b –alienazione .................................... -c –
distruzione ....................................  

 

Asta oggetti ritrovati e non ritirati dal ritrovatore   
Spedizione documenti smarriti   
Denuncia smarrimento oggetti, documenti o altro   
Riscossioni coattive   
Rendiconti mensili dell’economo   
Rendiconti mensili degli agenti contabili   
Richiesta scritta di informazioni e notizie   
Rilascio di certificati e attestati dagli atti correnti   
Rilascio di certificati e attestati dagli atti con ricerca d’archivio   
Rilascio di certificati e attestati con assunzione di informazioni   
Risposta ad esposti e ricorsi   
Autenticazione di firme e documenti   
Rilascio di copia atti anno corrente e anno precedente   
Rilascio di copia atti periodi precedenti il primo anno   
Autocertificazioni   
Notifica di atti   
Stipula contratti diversi da quelli di affitto   
Svincolo cauzioni   
Rimborso di somme comunque indebitamente pagate   
Rinuncia alla riscossione di entrate di lieve entità   
Compensi alle commissioni giudicatrici dei concorsi e di gare di appalto   
 

LAVORI PUBBLICI- PROTEZIONE CIVILE  

 

 

Espressione del parere tecnico-amministrativo ed 
economico in ordine a progetti e varianti di opera 

15 

Approvazione in linea tecnica di progetti per opere 
pubbliche. 

20 

Espletamento della procedura di individuazione della 
ditta appaltatrice per la realizzazione di lavori e/o 
forniture in economia mediante cottimo fiduciario o in 
amministrazione diretta con pagamento su fattura: 
svolgimento gara ufficiosa o sondaggio informale, esito 

45 

Espletamento della procedura di individuazione della 
ditta appaltatrice per la realizzazione di opera pubblica 
in appalto mediante la procedura negoziata: invito ditte, 
svolgimento gara, esito. 

45 

Espletamento della procedura di individuazione della 
ditta appaltatrice per la realizzazione di opera pubblica 
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sotto soglia in appalto: 
pubblicazione bando, selezione imprese, lettera di 
invito, svolgimento e pubblicazione gara. 
Autorizzazione al direttore dei lavori per la consegna 
dei lavori. 

 

Liquidazione alle imprese appaltatrici dell'anticipazione 30 
Determinazione in materia di varianti in diminuzione 
migliorative proposte dall'appaltatore: espressione del 
parere e stipula dell'eventuale atto aggiuntivo 

 

Risposta in merito all'istanza di proroga formulata 
dall'appaltatore sui tempi contrattuali. 

 

Approvazione del collaudo e del certificato di regolare 
esecuzione. 

 

Autorizzazione al subappalto di parte dei lavori 
compresi nell'appalto di opera pubblica. 

 

Svincolo delle cauzioni e delle garanzie.  
Espletamento della procedura finalizzata all'accordo 
bonario: valutazione tecnica, determinazione in merito 
alla proposta, decisione sulle riserve. 

 

Compilazione del processo verbale di somma urgenza  
Affido ed esecuzione dei lavori in economia in 
circostanze di somma urgenza. 

5 

Affidamento diretto di incarichi di progettazione e 
prestazioni ad essa connesse 

 

Affidamento sotto soglia mediante inviti di incarichi di 
progettazione e prestazioni ad essa connesse: invito 
professionisti, svolgimento gara, esito. 

 

Affidamento sotto soglia mediante licitazione privata di 
incarichi di progettazione e prestazioni ad essa 
connesse: pubblicazione bando, selezione dei 
professionisti, lettere di invito, svolgimento gara, esito 

 

Affidamento sopra soglia di incarichi di progettazione e 
prestazioni ad essa connesse mediante procedura aperta 
o ristretta: dalla pubblicazione del bando alla 
pubblicazione dell'esito. 

 

Liquidazione e pagamento degli onorari relativi alla 
progettazione e prestazioni ad essa connesse. 

 

Risposta in merito all'istanza di proroga formalizzata da 
un professionista sui tempi di consegna del progetto e 
similari. 

 

Espletamento sotto soglia della procedura finalizzata 
all’indizione di un concorso di idee o di progettazione. 

 

Espletamento sopra soglia della procedura finalizzata 
all'indizione di un concorso di idee o di progettazione: 
dalla pubblicazione del bando alla pubblicazione 
dell'esito. 

 

Emissione dei certificati di pagamento e delle note di 
liquidazione relativi agli acconti del corrispettivo di 
appalto: controllo dello stato di avanzamento lavori e 
predisposizione provvedimento di liquidazione. 

 

Rilascio di attestazioni, dichiarazioni varie, desumibili 
dagli atti, richieste da imprese, società, ditte concernenti 
lavori pubblici eseguiti o in corso di esecuzione e 
similari. 
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Autorizzazione all’accesso per entrare nelle proprietà 
private per effettuare misurazioni, sondaggi ed altre 
operazioni planimetriche. 

 

Espressione di osservazioni alle eventuali deduzioni 
dell’espropriato rese a seguito della notificazione del 
“rende noto”. 

 

Liquidazione e pagamento delle indennità di 
espropriazione, delle maggiorazioni di quelle aggiuntive 
nonché di quelle riconosciute per il rilascio 
dell’immobile. 

 

Integrazione dell’impegno di spesa per le espropriazioni 
a seguito della rideterminazione dell’indennità da parte 
della commissione provinciale per le espropriazioni 

 

Retrocessione parziale di beni: comunicazione e 
pubblicazione dell’avviso, valutazione delle istanze 
pervenute, determinazione del prezzo, assunzione della 
deliberazione di retrocessione previo pagamento del 
prezzo di retrocessione. 

 

Approvazione piano di lottizzazione di iniziativa 
pubblica. 

 

Approvazione piano di lottizzazione di iniziativa 
privata 

 

Rilascio concessione ad edificare in deroga agli 
strumenti urbanistici. 

 

Rilascio del certificato di destinazione urbanistica. 5 
Dichiarazioni varie desumibili dagli atti e concernenti 
l'esecuzione di lavori. 

 

Concessione/autorizzazione edilizia.  
Proroga termini inizio lavori e validità concessione 
edilizia. 

 

Parere di conformità urbanistica. 5 
Rilascio concessione/autorizzazione edilizia in 
sanatoria 

 

Volturazione concessione ediliza.  
Rilascio certificato abitabilità o agibilità 5 
Restituzione del contributo di concessione per rinuncia 
o variazione. 

 

Parere Convenzione per esonero totale o parziale dal 
pagamento del contributo di concessione.preventivo fattibilità edilizia. 

 

Convenzione per la realizzazione di opere di 
urbanizzazione primaria con o senza cessione di aree. 

 

Convenzione per concessioni in aree produttive  
Dichiariazioni varie desumibili dagli atti e concernenti 
l'esecuzione dei lavori. 

 

Vidimazione tipi di frazionamento  
Autorizzazioni comunali per opere soggette a tutela 
paesaggistica. 

 

Concessione contributo (abbellimento dei centri storici).  
Liquidazione contributo (abbellimento dei centri 
storici). 

 

Subentri nei contributi concessi (abbellimento dei centri 
storici). 

 

Aggiornamento canoni di concessione del patrimonio comunale   
Recupero crediti derivanti dal patrimonio comunale   
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Aggiornamento degli inventari   
Adempimenti relativi ad oggetti ritrovati   
Richiesta scritta di informazioni e notizie  15 
Rilascio di certificati e attestati dagli atti con ricerca d’archivio 
 

10 

Rilascio di certificati e attestati con assunzione di informazionI 15 
Risposta ad esposti e ricorsi 20 
Autenticazione di firme e documenti 1 
Rilascio di copia atti anno corrente e anno 
precedente 
 

10 

Rilascio di copia atti periodi precedenti il primo anno 
 

15 

Autocertificazioni  1 
Notifica di atti   
Stipula contratti diversi da quelli di affitto   
Svincolo cauzioni  15 
Rimborso di somme comunque indebitamente pagate  30 
Rinuncia alla riscossione di entrate di lieve entità  20 
Aggiornamento registri e schedari organismi protezione civile  
Attività per combattere gli incendi dei boschi  
Allacciamento fognature   
Allacciamento acquedotto   
Allacciamenti elettrici   
Allacciamenti telefonici   
 

Edilizia residenziale pubblica e privata 

Pronuncia decadenza assegnazione alloggi ERP (dall’accertamento)   
Approvazione bando per formazione graduatoria assegnazione alloggi 
ERP  

 

Approvazione graduatoria alloggi ERP   
Approvazione bando per formazione graduatoria assegnazione alloggi 
comunali a famiglie sfrattate (se vacanti)  

 

Assegnazione alloggi in vigenza graduatoria (dalla comunicazione di 
disponibilità dell’alloggio)  

 

Subingresso nell’assegnazione alloggi ERP (dall’accertamento dei 
requisiti)  

 

Variante a concessioni edilizie in corso d’opera   
Rimborso oneri non dovuti per concessione edilizia   
Attestazione requisiti soggettivi beneficiari mutui   
Notifica di atti   
Stipula contratti diversi da quelli di affitto   
Svincolo cauzioni   
Rimborso di somme comunque indebitamente pagate   
Rinuncia alla riscossione di entrate di lieve entità   
Compensi alle commissioni giudicatrici dei concorsi e di gare di appalto   
  
 

 



  

11 
 

SERVIZI SOCIALI 

 

Concessione di contributi assistenziali e di solidarietà  15 
Assistenza agli indigenti  15 
Interventi per spese funebri persone bisognose  20 
Assistenza agli anziani  15 
Assistenza alle persone handicappate  15 
Procedura per iscrizione albi del volontariato  30 
Contributi alle associazioni del volontariato  20 
Ammissione alle prestazioni di assistenza domiciliare e ai centri diurni.  20 
Ammissione al servizio alloggi protetti.   
Ammissione ai soggiorni estivi per anziani.  10 
Concessione sussidio economico mensile e straordinario.  15 
Concessione sussidio economico mensile a favore di persone con 
handicap grave.  

20 

Anticipazione assegno di mantenimento a tutela dei minori.  15 
Rilascio attestazione per la fruizione gratuita delle prestazioni soggette a 
ticket sanitario 

15 

Concorso e rimborso spese a favore di soggetti invalidi 
o affetti da nefropatia cronica. 
Concessione contributo per soggiorni per cure 
climatiche e termali. 

15 

Concessione sussidio economico a sostegno 
dell’assistenza alla persona non autosufficiente in 
ambito familiare 

15 

Concessione assegni per il nucleo familiare e di 
maternità. 

“ 

Affidamento a strutture di persone con handicap fisico, 
psichico e sensoriale 

“ 

Affidamento di minori a strutture. “ 
Affidamento consensuale di minori a famiglie “ 
Concessione contributo di mantenimento alla famiglia 
affidataria o accogliente. 

“ 

Impegnativa al ricovero di persone anziane o inabili 
presso Case di Riposo o altri Istituti 

30 

Concessione contributo a bilancio ad enti, associazioni e 
cooperative per interventi socio-assistenziali 

30 

Approvazione consuntivo e liquidazione contributo a 
bilancio ad enti, associazioni e cooperative per 
interventi socio-assistenziali. 

 

Concessione contributo a enti, associazioni e 
cooperative per attività socio/assistenziali ricorrenti 

 

Concessione contributo a enti, associazioni e soggetti 
privati per attività prevedibili e ricorrenti in campo 
sociale. 

 

Concessioni contributo a enti, associazioni e soggetti 
privati per iniziative non prevedibili o non ricorrenti in 
campo sociale. 

 

Liquidazione contributo a enti, associazioni e soggetti 
privati per attività ed iniziative in campo sociale 

 

Formazione graduatoria domanda per l'accesso agli 
alloggi pubblici e per la concessione del contributo 
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integrativo sul canone di locazione con privati. 
Accoglimento/diniego richiesta locazione alloggio di 
natura transitoria per casi straordinari di urgente 
necessità. 

 

Concessione contributo integrativo per i casi di 
particolare necessità e disagio 

 

Assistenza ai tossicodipendenti  
Contributi per fitti passivi   
Richiesta scritta di informazioni e notizie  15 
Rilascio di certificati e attestati dagli atti con ricerca d’archivio  10 
Rilascio di certificati e attestati con assunzione di informazioni  15 
Risposta ad esposti e ricorsi  20 
Autenticazione di firme e documenti  1 
Rilascio di copia atti anno corrente e anno precedente  10 
Rilascio di copia atti periodi precedenti il primo anno  15 
Autocertificazioni  1 
Notifica di atti  1 
Rimborso di somme comunque indebitamente pagate  30 

Rinuncia alla riscossione di entrate di lieve entità  20 
 

 

SERVIZI DEMOGRAFICI -LEVA -SERVIZIO ELETTORALE -SERVIZIO STATISTICO  

 

Variazione qualifica professionale o titolo di studio (art. 17 d.P.R. n. 
223/89)  

10 

Certificazione varia in carta libera o bollo  1 
Rilascio/rinnovo carta di identità -CIE  10 
Invio degli atti relativi agli elenchi dei titolari di pensione deceduti, 
emigrati e delle variazioni  

10 

AIRE:iscrizioni e cancellazioni  10 
Trasferimento di abitazione all’interno del comune 10 
Cancellazione a seguito trasferimento all’estero (art. 2 L. 479/88 e art. 16 
d.P.R. n. 223/89)  

15 

Rilascio notizie anagrafiche , elenchi nominativi nei casi previsti dalla 
norma  

10 

Trascrizione atti acquisto o perdita cittadinanza  10 
Trascrizione atti ricevuti dalle autorità Consolari 
 

“ 

Trasferimento residenza in altro Comun(art. 7d.P.R. n. 223/89) 
(perfezionamento pratica emigratoria) 
 

“ 

Annotazioni agli atti dello Stato Civile “ 
Iscrizione per nascita “ 
Trasferimento residenza in questo Comune (art.7 d.P.R. n. 223/89) 
(perfezionamento pratica immigratoria) 
 
 

“ 

Annotazioni nei registri anagrafici “ 
Richiesta scritta di informazioni e notizie 15 



  

13 
 

Cancellazione anagrafica per morte (art. 17 d.P.R. n. 223/89) 
 

10 

Rilascio di certificati e attestati dagli atti correnti 
 

1 

Cancellazione anagrafica per trasferimento residenza (art. 18 d.P.R. n. 
223/89) 
 

10 

Rilascio di certificati e attestati dagli atti con ricerca d’archivio 
 

10 

Cancellazione anagrafica per trasferimento residenza all’estero (art. 17 
d.P.R. n. 223/89) 
 

10 

Rilascio di certificati e attestati con assunzione di informazioni 
 

15 

Cancellazione anagrafica per irreperibilità accertata al censimento (art. 1 
d.P.R. n. 223/89) 
 

10 

Risposta ad esposti e ricorsi 20 
Scissione o riunioni familiari (dall’accertamento 10 
Autenticazione di firme,  documenti e dichiarazioni sostitutive 1 
 
Rilascio di copia atti anno corrente e anno precedente 
 

10 

Rilascio di copia atti periodi precedenti il primo anno 
 
Autocertificazioni 
 

15 

Iscrizioni, cancellazioni e variazioni anagrafiche a seguito di 
nascita,morte, matrimonio 

10 

Svincolo cauzioni 20 
Passaggi di proprietà beni mobili registrati 1 
Formazione atti di nascita  10 
Formazione atti di morte.  10 

Trascrizione atti di stato civile in generale.  10 
Pubblicazioni di matrimonio.   

Celebrazione matrimoni civili.   

Trascrizione matrimoni concordatari o celebrati davanti a ministri dei culti 
ammessi.  

 

Acquisto cittadinanza, istruttoria pratica, decreto di conferimento, 
prestazione del giuramento.  

 

Accertamenti ed attestazioni in materia di cittadinanza.   
Denuncia tardiva di nascita.   
Omessa denuncia di nascita.   
Riconoscimenti e legittimazioni.   
Adozioni: trascrizione del decreto del tribunale dei minori.  10 
Trascrizione sentenze di rettifica atti.  10 
Trascrizione atti di stato civile formati all’estero.  10 
Rilascio permessi di seppellimento.  1 
Rilascio autorizzazioni trasporto salme.  1 
Annotazioni sugli atti di stato civile.  10 
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Rilascio certificazione di stato civile.  1 
  
Rilascio certificazione di iscrizione nelle liste elettorali.  1 
Autenticazione sottoscrizioni.  1 
 
 

POLIZIA LOCALE E VIABILITA’ E SICUREZZA  
 

Ordinanza temporanea di regolamentazione del traffico 
(cantieri/lavori), concessioni di scavo. 

15 

Concessione occupazione temporanea di suolo pubblico 
per lavori. 

10 

Autorizzazione transiti eccezionali. 10 
Autorizzazione installazione tabelle segnaletiche in 
zone produttive. 

“ 

Autorizzazione posa di mezzi pubblicitari-cartelli su 
strade comunali 

“ 

Autorizzazione nuovo accesso su strada comunale “ 
Quantificazione danni al patrimonio comunale per 
sinistri stradali 

15 

Autorizzazione attraversamento ed uso sedi stradali. 15 
Emissione dell'ordinanza d'ingiunzione per le infrazioni 
connesse al trasporto pubblico. 

 

Risposte alle note e/o istanze in materia di viabilità, 
i 

20 

Apertura, trasferimento e ampliamento di esercizi rurali 20 
Autorizzazione all’esercizio dell’attività agrituristica  
Assenso preliminare per l’apertura e trasferimento degli 
esercizi alberghieri. 

 

Autorizzazione per l’apertura e trasferimento degli 
esercizi alberghieri a seguito della presentazione della 
documentazione finale. 

 

Eventuali prescrizioni o divieti a seguito comunicazione 
da parte degli esercizi alberghieri di somministrazione 
presso baite o altre strutture esterne in via occasional 

 

Annotazione su autorizzazione a seguito di denuncia 
inizio attività per ampliamento della superficie 
complessiva dell’esercizio alberghiero. 

 

Autorizzazione per l’apertura e il trasferimento degli 
esercizi di somministrazione aperti al pubblico, a 
seguito di presentazione della documentazione finale 

 

Annotazione su autorizzazione a seguito denuncia di 
inizio attività per ampliamento della superficie 
complessiva dell’esercizio di somministrazione aperto al 
pubblico. 

 

Autorizzazioni deroga orario esercizi con 
somministrazione aperta e non aperta al pubblico. 

 

Autorizzazione all’apertura limitata ad alcuni giorni 
della settimana. 

 

Autorizzazione somministrazione temporanea di 
alimenti e bevande. 

 

Aperture o concentrazione di medie strutture di vendita  
Ampliamento o trasferimento di medie strutture di  
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vendita 
Autorizzazione all’estensione/variazione di settore 
merceologico per il commercio su area pubblica. 

 

Concessione di posteggio a seguito di subingresso  
Modifica della dimensione o dell’ubicazione del 
posteggio. 

 

Permessi temporanei per l’esercizio del commercio su 
aree pubbliche. 

 

Autorizzazione costruzione, acquisizione e adattamento 
nuova attività sanitaria e/o socio sanitaria. 

 

Autorizzazione all’esercizio dell’attività sanitaria e/o 
socio sanitaria 

 

Autorizzazione apertura, trasferimento, 
estensione/riduzione dell’attività, modifica direttore 
tecnico/socio qualificato attività di acconciatore 

 

Subingresso attività di acconciatore.  
Autorizzazione sospensione attività di acconcia  
Licenza per noleggio da piazza (taxi).  
Subingresso licenza per noleggio da piazza (taxi).  
Nulla osta immatricolazione veicolo per attività di taxi e 
noleggio da rimessa con conducente. 

 

Modifica autorizzazione noleggio da piazza (taxi) per 
sostituzione mezzo 

 

Autorizzazione per noleggio con conducente fino a 9 
posti. 

 

Subingresso autorizzazione servizio noleggio con 
conducente fino a 9 posti 

 

Modifica autorizzazione servizio noleggio con 
conducente fino a 9 posti per sostituzione mezzo. 

 

Licenza di PS per sale giochi leciti (da bigliardo, ecc  
Licenza di PS per piscine, ecc.  
Licenza di PS per esercizio attività di scommesse.  
Licenza di PS per esercizio attività di direttore e 
istruttore di tiro. 
 

 

Licenza vendita ambulante strumenti da punti e da 
taglio. 

 

Autorizzazione all’occupazione di suolo pubblico 10 
Esposizione striscioni, cartelli, ecc. 10 
Concessione per spettacoli viaggianti (luna 
park). 

 

Concessione per spettacoli circensi  
Autorizzazione alla chiusura temporanea dell'esercizio 
(quando la stessa supera i trenta giorni consecutivi). 

 

Assenso preliminare per l’apertura e trasferimento degli 
esercizi di somministrazione aperti al pubblico 

 

Ordinanze di viabilità a carattere permanente  
Apposizione segnaletica verticale   
Controlli e accertamenti tributari   
Controlli e accertamenti anagrafici   
Dissequestro veicoli   
Dissequestro merci   
Controlli a seguito di reclami o segnalazioni   
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SERVIZI CIMITERIALI 

Concessione loculi cimiteriali  2 
Concessione aree cimiteriali  2 
Autorizzazione per esumazioni straordinarie   
Autorizzazione per estumulazioni straordinarie   
 

                    SPORT E TURISMO 

Convenzioni con società sportive per gestione impianti sportivi comunali  30 
Concessione impianti sportivi comunali per manifestazioni occasionali   
Iniziative per manifestazioni sportive   
Iniziative per manifestazioni turistiche   
Promozione attività sportive per disabili   
Iniziative per lo sviluppo dell’agriturismo   
Comunicazione del patrocinio per manifestazione – convegni ecc.   
Autorizzazione per l’uso prolungato di campi da calcio, 
palestre, campi da tennis, ecc. 

 

Autorizzazione per l’uso temporaneo di campi da calcio, 
palestre, campi da tennis, ecc. 

 

Assegnazione contributi ordinari ad enti e associazioni 
per iniziative, progetti e attività sportive 

 

Assegnazione contributi straordinari ad enti e  

  
Rilascio permessi circolazione invalidi  15 
Notifica atti ricevuti da pubblici uffici  10 
Richiesta dati sulla viabilità  15 
Nulla osta percorribilità strade  15 
Autorizzazione trasporti eccezionali   
Autorizzazioni per macchine agricole eccezionali   
Sopralluoghi e risposta conseguente   
Sopralluogo per temuto pericolo e risposta conseguente  3 
Autorizzazione per l’occupazione permanente suolo pubblico   
Autorizzazione per l’occupazione temporanea suolo pubblico   
Richiesta scritta di informazioni e notizie  15 
Rilascio di certificati e attestati dagli atti correnti  5 
Rilascio di certificati e attestati dagli atti con ricerca d’archivio  10 
Rilascio di certificati e attestati con assunzione di informazioni   
Risposta ad esposti e ricorsi  15 
Autenticazione di firme e documenti  1 
Rilascio di copia atti anno corrente e anno precedente  10 
Rilascio di copia atti periodi precedenti il primo anno  15 
Autocertificazioni  1 
Notifica di atti  1 
Svincolo cauzioni  15 
Rimborso di somme comunque indebitamente pagate  30 
Rinuncia alla riscossione di entrate di lieve entità  20 
Contrassegno invalidi civili 30 
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associazioni per iniziative, progetti e attività sportive. 
 

 

 

 


