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REGOLAMENTO

DI ATTUAZIONE DEGLI ARTICOLI2 E 4
DELLA LEGGE 7 AGOSTO 1990, N. 241
IN MATERIA DI PROCEDIMENTO
AMMINISTRATIVO

Art. 1

Ambito di applicazione

Il presente regolamento disciplina sia la determinazione dei termini - non altrimenti
stab11m da particolari disposizioni dl legge o di regolamento per 1'adozione dei
provvedimenti espressi, di cui all'art. 2 della legge 7/8/1990 n. 241, sia l'individuazione delle
unitd organizzative titolari della relativa istruttoria, di ogni altro adempimento

procedimentale e dell'adozione del provvedimento finale.
2 Sono compresi nell'ambito di applicazione del presente regolamento unicamente |

procedimenti che conseguono obbligatoriamente ad una istanza, o che debbono essere iniziati
d'ufficio per obbligo di legge o di regolamento, e che incidono su situaziom grundiche

soggettive di terzi.

Art. 2

Responsabili del procedimento

I Nella tabella allegata al presente regolamento, che ne costituisce parte iniegrante, sonc
individuate, per ciascun tipo di procedimento, le unita organizzative cui ¢ affidato il compite
dellistruttonia procedimentale, dello svolgimento delle relative fasi. nonche dell'adoz:one de!

provvedimento finale

2 Responsabile del procedimento ai sensi degli artt. 5 e 6 della legge 7/8/1990 n 241 ¢

uxpendeme di cui al comma 3.

3 1i Segretano Comunale, in relazione al singolo procedimento, assegna a dipendente del
Settore la responsabilita dell'istruttoria e di ogni altro adempimenio inerente il singolo
procedimento o le singole fasi procedimentali nonché, eventualmente, dell'adozione dei

provvedimento finale, designando altresi 1l sostituto, per i casi di assenza o di impedimento

4 In ogni caso, gl atti.amministrativi a rilevanza esterna non espressamente riservati  agh
organi elettivi dellEnte, sono adottati dal Segretario Coimuanle.

Art. 3

Compiti del responsabile

I. 1l responsabile del procedimento secondo quanto previsto dall'art. 6 della legge 241/90:



TN

devA SR

valuta, ai fini istruttori, 1 requisiti di legittimazione le condizioni di ammuissibilita ed 1
presupposti che siano rilevanti per I'emanazione del provvedimento;

accerta d'ufficio i fatti, disponéndo il compimento degli atti all'uopo necessari, e adotta
guato ¢ sollecito svolgimento dellistruttoria. In  particolare pud

@

ogni misura per l'ade :
chiedere il rilascio di dichiarazioni e la rettifica di dichiaraziomn o istanze erronee O
incomplete e pud esperire O richiedere accertamenti tecnici ed ispezioni ed ordinare
esibizioni documentali;

o propone l'indizione di conferenze di servizi;

cura le comunicazioni le pubblicazioni e le notificazioni previste dalle leggi e dai

regolamenti;

Art. 4 N

Comunicazione dell inizio del procedimento

_La partecipazione al procedimento € disciplinata dal Capo III della Legge 241/90

N

" Ove non sussistano ragioni di impedimento denvanu da particoian esigenze di celerita del
procedimentio, il responsabile del procedimento come individuato ai sensi dellart. 2 da
comunicazione dell'avvio del procedimento ai soggettt di cui al comma | dell'art 7 deila
Legge 7/8/19909 n 241, indicando:

'ammunistrazione Competente,

o

i

o

b) l'oggetto del procedimento promosse;

c) I'ufficio e la persona responsabile del procedimento.
d) I'ufficio in cui si puo prendere visione degl atti;

e} i termim per la conclusione del procedimento.

1cazione personale, in ragione del numero dei d2stinatan. non sia possthile o
lementi di cui al comma precedente sono res: nou

5. Ove la comun
risulti pariicolarmente gravosa, gli €
mediante pubblicazione all'albo pretorio del Comune o tramite altra forma di pubbbcna

idonea, di volta in volta stabilita'dall '"Amministrazione.

Art. 5

Computo dei termini

1. Il termine per la conclusione del procedimento conseguente ad 1stanza di parte decorre dal
ricevimento della domanda da parte del protocollo generale del Comune. Qualora 1]
procedimento abbia inizio d'ufficio, il termine decorre dalla data di esecutivita della
deliberazione ovvero dalla data di assunzione dell'atto formale di iniziativa degli organi

competenti.

2. I termini per la conclusione del procedimento sono precisati nella tabella allegata al

presente Regolamento avuto riguardo alla natura ed alla complessita del procedimento ad

alla sua eventuale articolazione in fasi.
Qualora per la conclusione del procedimento non vi sia un termine stabilito nelle allegate

tabelle o da norme legislative 0 regolamentaﬁ, esso deve ultimars: entro 30 giormni.



3. I termini rimangono sospes:
a) nei casi in cui debba essere obbligatoriamente sentito un organo consultivo o debbano
essere obbligatoriamente acquisite valutazioni tecniche di altri enti od .organismi, per il

tempo irdicato, rispettivamente, nel comma 1 dell'art. 16 e nel comma 1 dell'art. 17 della
legge 7/8/1990 n. 241,

b) per il tempo necessario all'adozione di atti ed alla acquisizione di documenti di altre
amministrazioni, diverse da quelle di cui alla lettera a), che debbono essere recepitl 1n
relazione al singolo procedimento; '

¢) mei casi in cui l'adozione di provvedimenti & subordinata all'introito del controvalore dei
trasferimenti dello’ Stato, della Regione, della Cassa Depositi e Prestiti, di altri Istituti di

credito, nonché di ogni pubblica amministrazione o ente nubblico: )
4 Qualora la domanda sia ritenuta non regolare od incompleta, il responsabiie

del procedimento ne da comunicazione al richiedente tempestivamente in
relaziohe alla durata del singolo procedimento, indicando le cause della

irregolarita o della incompletezza. . o
In questo caso, 1l termine imziale del procedimento decorre dal rcevimento della

documentazione integrativa o della domanda regolarizzata o completata.
S. Salvo quanto previsto dal comma precedente, nel caso in cui l'organo adito abbia
rappresentato esigenze istruttorie, i termini sono interrotti per il tempo necessano per

l'acquisizione dei documenti, nonche dei chiarimenti e degli elementi integrativi di g1udizio -
la legge 4/1/1968. n. 15 - nichiest alle

ovvero deile dichiarazioni sostitutive rese a1 sensi del
parti che hanno prodotto listanza, da cui ha avuto inizio il procedimento O. comunque.

interessata al procedimento medesimo.

[n questo caso, : termini iniziano nuovamente a decorrere dalla data di acquisizione dei dau

sopra indicatl.

6. Qualora particolari e straordinarie evenienze o esisgenze istruttorie

rendanc impossibile il rispetto del termine stabilito per i provvedimento finale

del procedimento dovra essere data allinteressato motivata comunicazione,

indicande il nuovo termine entro cui sara adottato il provvedimento. '
in tal caso, la durata complessiva del procedimento non potra essere

superiore al doppio di quella fissata originariamente.

7. Ai.sensi degli artt. 6 e 7 della legge 19/3/1880 n. 55 € comunque, vietala
l'adozione di un provvedimento, in difetto dell'acquisizione della certificazione
antimafia nel casi previsti dslia legge.

Art. 6

Conferenza di servizi

sia necessita di una conferenza che coinvolga zltre pubbliche
14 della Legge 241/90. Una deliberazione della Giunta
termini e modalita di partecipazione o indizione della

1. Nel caso in cui vi
amministrazioni, si applica lart.
Comunale specifichera soggetu,
conferenza.

2. La disposizione di cul al comma precedente si applica anche agli accordi previsti dall'art.
15 della Legge 241/90.
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i - ' - ' Art. 7
""" Esclusioni - -

1. Salvi i casi previsti dalla Legge, le disposiz}i‘(‘)ruli"c'ii cui al presente Regolamento non si
applicano né alla concessione di sovvenzioni, contributi, sussidi ed ausili finanziari, né
alla attribuzione di vantaggi economict di qualunque genere a persone ed enti pubblici 0

privat.

2. Le disposizioni di cui al presente regolamento non si applicano, altresi, al seguenti

procedimenti:

a) a quelli avanti l'autorita giudiziaria;

b) a quelli tributari; . :

c) a quelli per l'esercizio di attivita di polizia amministrativa e giudiziaria;

d) a quelli per lesercizio delle funzioni politiche o, comunque, connesse
all'espletamento del mandato amministrativo ed all'organizzazione € funzionamento
degli organi deliberativi dellamministrazione, fatta salva l'osservanza de: termini
previsti dalla legge'e dallo Statuto:

) a quelli | cul termint SORC determinati da leggi specifiche e regolamentt.

£) a quelli preordinati a provvedimenti, nei confronu de quali si applicano le

disposizioni in matena di silenzio - assenso o di semplice comunicazione di inizio di
atuvita privata

Art. 8

Disposizioni finali

i. | procedimenti ammimsirativi, individuali n daia successiva alia pubblicazione del
presente Regolamento, saranno disciplinat con apposito provvedimento integrat Vo

2. Al sensi dellart 2, comma 4 e dellant 4 comma 2. deila ‘ecee 241.90. 11 Comune

provvede ad assicurare adeguata pubblicita al presente Regolamento

3.1 _prespnte regolamento entra in vigore dopo quindici giomi dall'avvenuta
pubblicazione dello stesso all'Albo Pretorio, successiva al controllo favorevoie
da parte del Comitato Regiconale di Controllo.

L



|- DEFINIZIONE PROCEDIMENTO | UNITA® ORGANIZZATIVA | PROVVEDIMENTO TERM[Nﬂ
- RESPONSABILE DEL FINALE ESPRESSO DEL
i PROCEDIMENTO ' PROVVEDI-
: L MENTO
1.1.01 |Contratti (da approvazione Segreteria Stipulazione 60 gg.
verbale di gara) ~: pceontratto
1.1.02 {Convenzioni Segreteria Stipulazione 30 gg.
convenzione
1.1.03 | Convenzioni (per le convenzio- Segreteria Stipulazione 60. ggo.
ni di competenza del C.C.) convenzione
1.2.01 |Diritto di accesso ai documenti Segreteria - Archivio | Rilascio copia atti 4 gg.
depositati presso I’ Archivio Co-
munale: rilascio copie e atti del-
I’ Amministrazione
1.2.02 | Diritto di accesso ai documenti Segreteria - Archivio | Documento con- S ag
depositati presso I’ Archivio Co- fsultato ¢ rilascio
| munale: consultazione archivio | i copie se nichiesto !
| __istorico S o
2100 Liqudazione ; Ragioneria ‘Mandaio di paga- 60 au
; : “mento fsalvo di-
: i CCTSC JISPOSIZION!
i ‘ i di o ,»I i
{2201 [ Rilascio licenza autonoleggio | Commercio - Pohizia Rilascio hicenza >) vy
- | con e senza conducente - tax) Municipale B
12202 | Dichiaraziom di inizio e cessa- Commercio - Polizia | Rifascio Po12ge
| zione attivita commerciali ed Municipale -dichiarazion ]
i jartigiane - . B
12243 {Rilascio licenza ascensori Commercto - Pohizia invio ichiesia :
i i Municipale  pa ) .
12204 iRilascio licenza alberghi e Commercio - Polizia i Rii: {90 gy :
| strutture ricettive extra- ’ Municipale ‘
alberghiere g o P ‘
: Rilascio licenza arti tipografi- Commercio - Polizia  Rulascio licenza I 40 e
._______ichee litografiche, fotocopiatrici Municipale i
éj 206 IRilascio licenza mestiere di gui- Commercio - Polizia Rilascio licenza 43 pe '
’ da, interprete, corriere, portatore | Municipale
| alpino ed accompagnatore turi- ;
L lstico 1 !
1!22-07 Rilascio licenza per pubblici Commercio - Polizia Rilascio licenza 10 pe
! trattenimenti temporanei Municipale:
W Rilascio licenza asenzia di Commercio - Polizia ! Invio richiesta pa- 60 0o
L\\jv‘iaggii_ Municipale _irere alla Provincia | o




DEFINIZIONE PROCEDIMENTO | UNITA'.ORGANIZZATIVA | PROVVEDIMENTO | TERMINE
N n AL RESPONSABILE DEL | FINALEESPRESSO|  DEL
PROCEDIMENTO AN A PROVVEDI-
: el L vy MENTO
_ Rilascio licenza produttori Comrnercio’—'_l?olizia Rilascio licenza 40 gg.
{agricoli Municipale ‘
‘ Rilascio licenza pubblico Commercio - Polizia | Rilascio licenza 90 gg.
: esercizio Municipale
Rilascio licenza parrucchiera Commercio - Polizia® | Rilascio licenza 60. gg.
Municipale
Rilascio licenza commercio Commercio - Polizia | Rilascio licenza 90 gg
, fisso Municipale
2. Rilascio autorizzazione ad Commercio - Polizia | Rilascio autorizza- 10 gg.
occupare il suolo pubblico Municipale zione
2.2. Concessione posto fisso area Commercio - Polizia | Rilascio conces- 30ge |
mercatale Municipale sione
2. Assegnazione alloggio di ERP Utticio Tecnico Invio lettera racco- S ga
ordinario mandata d asse-
gnazione alloggio N
3.2, Assegnazione alloggio di ERP Ufficio Tecnico Invio lettera racco- | 84 ¢o
di riserva mandata di asse- '
gnazione alloggio )
17 iConcessione del cambio Ufficio Tecnico {Invic lertera di P83 ag
ialloggro comunale concessione cam-
bio
2.3 Assegnazione buoni mensa a Economato Consegna buomi | 2 gg
pagamento mensa -
2.2, Servizio cassa per piccole forni- Economato Evasione richieste , [ ac
ture ¢ lavori in economia i pervenute |
Approvvigionamenio materiali e Economato Consegna 94 ge
mezzi necessar al funzionamen- materiale richiesto
lo dei senvizi B -
Ricezione e denuncia oggetti Economato Consegna al ¢a2.a 3
smarriti proprietario ge
Ricezione ¢ denuncia oggetti Economato Consegna al pro- 425 ze
smarriti prictaric dopo pe-
riodo di custodia e
L pubblicazione o
123, Canone di utenza ¢ consumi - Tributi Comunicazione al 4 ap
contestazione importi tributi contribuente esito
comunali accertamento -
23.02 |Rimborso quote incsigibili Trbut Determinazione di 90 go
relative ad entrate con obbligo rimborso
del non riscosso come riscosso




DEFINIZIONE PROCEDIMENTO

|Di q_elnco delle quote meSngbzh
delle entrate dl umposte € tasse
comunah ed eranah afﬁdate n
nscossxone senza obbhgo del -
NOM TiSCOSSO COMmE TiSCOSSO

ammxmstratwo

P

l\) o .'-.. ..

Imposta sulla pubblicita ed af-
fissione diretta di striscioni da
parte degli interessati in spazi di
loro pertinenza

Tributi

Autorizzazione
all’utente

Certificato di abitabilita o agibi-
lita (da regolare istanza perve-
nuta)

Ufficio Tecnico

Rilascio certificato

o

Certificato di destinazione
urbanisiica

Ufficio Tecnico

Rilascio ceruificato

Autorizzazione adilizia

v«u'onzzazum ev LR
subdeieca
PAutonzZzanions ox 1

delegg

Copie conformi di am

D.bh.urazmne Upo dr i

i per VA acevolala

i; I

e

Dichiarazione inabitabiiiig o

inagibilita

Ufficio Tecnico

Segreteria

Lifficio Tecnico

Rilascio autorizza- |

f ‘/_zone o diiticeo

_M_._conrormi -
5Riiascio !

zione ecilizia e

LIOIIL < \' 'Jlnlki”()

| Rilascio copia

m hiaraz:

f\nuSLlD gicniara

:ZJOT]\.

Ufficio Tecnico

;inagibiiiia

Ordinanza d1 :
tnabnabiiig o

Dichiaraziom HHZIO allivitg

uff—\lO T vb'le‘O

i Controilo

f

Rinnovo a

utonizzazione :rrn.ar;

distribuznom carburanu {escluso

ttempi di attesa des pareri ester-

m}

Ufficio Tecnico

Autorizzazione ai

FINNovo

Fase | = Richiesta |
parer: Enu ;
Fase 2 = ;
Dehberazione :
agionzz_azzonc g




UNITA’ ORGANIZZATIVA

PROVYEDIMENTO

(DPCM 1.3.1991)

"CODICI { DEFINIZIONE PROCEDIMENTO G TERMINE
T RESPONSABILE DEL FINALE ESPRESSO DEL
PROCEDIMENTO PROVVEDI-
N - i : MENTO
3.1.12 |Potenziamento impianti Ufficio Tecnico Autorizzazione al
distribuzione carburanti (escluso potenziamento
i tempi di attesa del pareri Fase 1 = Richiesta 30 gg.
esterni) pareri Enti
Fase 2 = Invio 30 gg
pareri pervenuti
Fase 3 = 70 gg.
Deliberazione 130 gg
autorizzazione
5.1.13 | Modifiche autorizzazioni 1m- Ufficio Tecnico Autorizzazione 60 gg
pianti modifiche o
31.14 |Espropriazione per causa di Ufficio Tecnico Disponibilita terre-{ 130 gg
pubblica utilita: occupazione ni ed occupazione
d’urgenza d’urgenza -
'2.1.15 |Pratiche INVIM Ufficio Tecnica Espressione del 20 ve
i ~ parere L
T\ | 16 | Accertamentio per Uificio Regl- Ufficio Tecnico Risconiro o 20 g
2 stro - o R
3117 | Appalto lavari manutentivi Lificio Tecnico | Affidamento S
mediante licitazione privata - | lavon L
'3 1.1¢ | Appalto lavori manutentivi Uifficio Tecnico Affidamento 40 g
- mediante trattativa privata . davon Lo ;
3119 | Autorizzazione aila Utticio Teenico Rilascio autorizza- : 30 gy .
! manomissione/occunazione di | zione :
; suolo pubblico (da regolare i
| istanza pervenula i Vo
:3 i 20 1 Allacciamenu alla_ik)gnatura Lifficio Tecnico ' Rilascio autorizza- 60 uy
pubbiica (da regolare 1stanza [ zione
§ pervenuta; | I
g 3.1.2t  |Richiesta parere zutorizzativo Ufficio Tecmico Rilascio parere per : 90 g¢
| per discarica 2" cat Tipo A jautonzzazione ;
L (Rifiuti inert) L L
1 34.02 | Segnalazione presenza Polizia Municipale Emissione A
! discariche abusive di inerti ordinanza e ’
| : risposta all’utente -
53.4.03 |Rilascio autorizzazione centro Polizia Municipale Rilascio 30 ge
di rottamazione veicoli a autorizzazione
_ motore, rimorchi e simili ' o
3.4.04 |Inquinamento acustico. Rilascio Ufficio Tecnico Rilascio 30 g
autorizzazione limitata nel autorizzazione
tempo in deroga alla normativa lemporanea




PROVVEDIMENTO

TERMINE

10

4 ~=oDICI | DEFINIZIONE PROCEDIMENTO UNITA’ ORGANIZZATIVA
3 G - RESPONSABILE DEL FINALE ESPRESSO DEL
= i PR_(_)CEDII\{ENTO PROVVEDI-
4[34.05 Predisposizioni atti onde elimi- Ufficio Tecnico Invio risposta 30 gg.
=l nare situazioni di precarietd i- ' all’utente
gienico ambientali in genere
presenti sul territorio causate da
scarichi abusivi nelle acque
/‘—‘_———’—_ - - 0 -y - - - . . .
3406 |Scarichi civili e pubbliche Ufficio Tecnico Rilascio autoriz- 30 gg.
fognature: rilascio autorizza- zazione
| zione (LRP art. 9 n. 13/90)
| e - - _ : ]
2(41.01 |Gared appalto mediante tratta- Ufficio Segreteria Affidamento 40 gg
% tiva privata fornitura o
Z_% 1102 |Gare d’appalto mediate Ufficio Segreteria Affidamento 60 g¢
licitazione privata fornitura
| S _ SR el e
414.1.03 {Organizzazione Centri Ezstivi _ _ Ammissione alla 34 oo
Ufficio Segreteria frequenza del
S U S Centro Estivo |
; )¢ [RRERS ¢ } | . z R C NS Ine °) i
5 5@\ 1zi0 trasporto atunn } Ufficio Segreteria i m!as\..l(‘) 1esseringe 2 uu
i i per utilizzo
I L ' scuolabus N
103 {Aunbusione. nscossione ¢ ; Ufficio Ragionena i Restituzione 60 =
; pimbors: quote reigzione , Limporto da
1 i scolastica | nmborsare
| o T e - R s
41.06 |lscrizione alla refezione | Frequenza alla b U
et o ' ¢ i Uificio Segreteria {q_ e
1 i scolastica : refezione
! B S S __iscolastica -
4201 {Gare d appalto medianie ralta- | Ufficio Tecnico Affidamento 50 v
¥ tiva privaia per fornitura beny ¢ ‘ i fornitura
i senvizt specifici B |
A 5 - - 1 . T RS ,
i +:2.02 Concessione per uso impianti | Ufficie Tecnico j Concessione uso 60 uo
i jsporini I Limpiant
i
|




(1) Sono'esclusi 1 tempi di esame d

della Prefetiura di Torino.

SRR , et MENTO
Invalidi civili: predisposizione Invio documenta-- | 25 gg (1
atti ¢ documenti da inviare alla ‘; zione alla Prefet-
Prefettura per emissione-decreto | <~ tura - Rt &
di concessione pensione ed
indennita varie .
43.07 |Invalidi civili: consegna libretto Anagrafe Consegna libretto 2 .gg.
nominativo di pensione di pensione '
4.3.08 |Organizzazione soggiorni o Ammissione ai 60 go.
marini, gite ed escursioni per Anagrafe sdziorni, gite ed
anzianl escursioni ) )
51.01 |Certificazione anagrafica Anagrafe Consegna del | 2 gg
| (sportello] certificato }
15 1.02 | Certificazione anagrafica (via Anagrafe Invio del 3og
postale) certificato ; )
5103 |Cenificazioni storiche Anagrafe Consegna del P bay
- - ; ceruficato i
3104 ICenificate di identita personale Anagrafe | Consegna del 2 uy
i ceruficato o
105 (Cartadhdenuia i Anagrafe | Consegna della 3oz
I carta d'identita P
'51.06 |Libretto di iavoro , Anagrafe i Consegna del 2 ou
libretto e
s 1.07 |Autenticazione di firme, copie ¢ Anagrafe Attestazione di 2. ge
, fotografie ' autenticazione T
{5108 Dichiarazione sostituniva di atto Anagrafe Rilascio della L2 ap
notorio o | i dichiarazione P
5.1.069 |Ano di notorieta pubblica Anagrafe Rilascio dell’ato | 3 g¢
:5.1.10 | Variazion: anagrafiche Anagrafe | Rettifica dei dan L 30
(inditizzo. numero Civico,
componenil nucleo, etc.) '
S.1.11 iIscrizione anagrafica (immigra- Anagrafe Iscrizione APR 60 g¢
; ziong) o
15.1.12 |lscrizione anagrafica residenza Anagrafe jscrizione AIRE | 240 ¢e
i all’estero !

11

ella pratica, rilascio decreto ed emissione libretto da parte



EFINIZIONE PROCEDIMENTO |
R : DEL.
PROVVEDI-
: o E i e e A ek . “MENTO
5.1.13 | Cancellazione anagrafica’ ‘Anagrafe Cancellazione: - 30 gg.
| |(emigrazione) L8 APR -Eaiy
5.1.14 | Cancellazione anagrafica per ‘Anagrafe CanceHazione - 365 gg.
irreperibilita. APR o0 AIRE
5.1.15 | Certificazione di Stato Civile ed Stato Civile Consegna del 7 88
estratto (sportello terminale) certificato
5.1.16 | Certificazione di stato civile ed - Stato Civile [nvio del certifica- 10 gg.
estratto (via postale) to
5.1.17 |Estratto e copia integrale Stato Civile Consegna del 3ge
(ricerca d’archivio) certificato
5118 | Annotazioni a margine € in Stato Civile Eseguita & oo 1
calce annotazione B
5.1 19 | Atto di nascita: denuncia di Stato Civile Stesura dell atto immediaio ;
nasciia o
5120 | Auo dinconoscimento: Stato Civile { Stesura deil aito 2 g i
i dichiarazione di riconoscimento
i5.1.21 | Atio di cittadinanza (ricezione Stato Civife i Annotazione della 36See
! ! domanda e documentazione, in- | cittadinanza {
v10 al Ministero, atiesa del de- |
i creto, trascrizione del decreto) .
15.1.22 | Atto di cittadinanza (per Stato Civile Annotazione della &g,
trascrizione) cittadinanza-
5122 | Atto di pubblicazione di Staio Civile Stesura dell’atto immediate
mairimonio !
13124 | Atto matrimonio civile . Stato Civile Stesura dell atto : 2 go.
51235 | Atto di matrimonio religioso Stato Civile Stesura dell’atto >eg
5126 | Auo di morte (denuncia di tato Civile Stesura dell’atto immediato
. morie) _
i S 1.27 iTrascnzione di atti di stato Stato Civile Atto trascritto 5 ge.
civile -
5128 |Prauca dispensa servizio di leva Leva Invio delia pratica 6 gg
' al distretto militare
5.2.01 i Notificazione atti amministrativi Polizia Municipale Resutuzione atto 5g¢

destinatario)

notificato o con
motivazione della
mancata notifica-
zione (in caso di
reperimento del




UNITA® ORGANIZZATIVA

ministrative CDS, ordinanze del
Sindaco, regolamenu comunali,

ceyal varie

[CODICI | DEFINIZIONE PROCEDIMENTO | UNITA® ORGANIZZ A [ PROVVEDIMENTO.| TERD
i : ’RESPONSAB]LEDEL FINALEESPRESSO 2. DEL
PROCEDIMENTO ... L iu 7 | PROVVEDI-
Fgli ' s P e | MENTO
5.2.02 {Accertamenti (richiesti da uffici Polizia Municipale Evasione pratica 21 gg.
‘o Enti vari) ad avvenuto accer-
tamento
5.2.03 |Registrazione processi verbale Polizia Municipale Registrazione 3gg
ed avvisi contravvenzioni CDS | dell’avvenuto
pagamento
(pagamento
immediato)
5.2.04 |Registrazione processi verbale Polizia Municipale Registrazione del- | 220 gg.
ed avvisi contravvenzioni CDS I’avvenuto paga-
mento (in caso di
pagamento non
v immediato)
3205 |Emissione a ruolo sanzioni am- Polizia Municipale Emissione ruolo 37 g

15206

Ricezione “Scritti difensivi” per |

tnfrazioni al CDS

Polizia Municipale

Invio per la
notifica dell’ord;-
nanza di accogli-
mento del ricorso
o dell’ingiunzione
di pagamento

~I
O
U

(1

N
J

2.07

Vigilanza sulle concession: ed

autorizzaziom edihizie e relativo |

accertamento

Polizia Municipale

Accertamento ¢
relazione 1n merito

17ge

n
19
(@)
(o]

Espressione parere (in merito a”
problematiche di viabilita) per
concessione autorizzazione
lavori su sede stradale

Polizia Municipale

Rilascio parere n
merito

‘o

Espressione di parere per costru-
zione marciapiedi e per altre
problematiche relative alla
viabilita

i
i
t
1

Polizia Municipale

Rilascio parere in
merito

[R]
(1Q
(ra

i
to
—
[an)

Espressione di parere in seguito
ad istanza per occupazione di
suelo pubblico

Polizia Municipale

Rilascio parere in
merito

20 ¢g

Espressione del parere o propo-
ste refativamente alla regola-
mentazione della circolazione
fuori dal centro abitato

Polizia Municipale

Espressione del
parere o della pro-

posta

[o,0]
Ua
(§}e]

13




" [[copict |

UNITA’ ORGANIZZATIVA
5 --|._ .RESPONSABILE DEL ... FINALE ESPRESS
5.2.12 Espressxone parere in materia di Polizia Municipale  |Rilascio del parere | 18 gg.
viabilita rlguardo il rilascio di ’ in merito’
autorizzazione (art. 19 DPR
616) per unpxantl di carburanti
5.2.13 |Espressione di parere in merito Polizia Municipale Espressione del 15 gg.
al rilascio di concessioni per parere in merito
passi carrabili 0 autorizzazioni
per mezzi ed insegne pubblici-
tarie _
5.2.14 |Sequestri e fermi amministrativi Polizia Municipale Dissequestro o 140 gg.
CDS notifica ordinanza
di confisca dei vel-
- colo
52.15 |Rilevamento incidenti stradali Polizia Municipale Comunicazione 6 gg.
ed atti susseguenti dati all'IGMC e
Prefettura
5.2.16 |Restituzione veicoli rubati Polizia Municipale Restituzione 3 eg !
' veicolo al
§ proprietario
13217 {Rilascio permessi ed autorizza- Polizia Municipale Rilascio permesso 22 gg
i zioni relativi alla viabilita
15218 |Ordinanze sindacali relative alla Polizia Municipale Emissione ordi- 17 gg.
viabilita nanza
32.19 |Riconsegna veicoll temporanea- Polizia Municipale Dissequestro del 3ge
?. mente sequestrati veicolo
:5.2.20 | Delimitazione del centro abita- Polizia Municipale Espressione del 22 gg
10, aree pedonali, ZTL, niserva parere
spazi di sosta il
15221 [IRilascio di copie relative ad Polizia Municipale Rilascio copie 0 5 ¢g.
incidenti stradali o dichiarazioni dichiarazioni
‘ in merito
{3222 Predisposizioni di atti aventi lo Polizia Municipale effettuazione del 13 gg
i scopo di eliminare situazioni di sopralluogo
'; inquinamento ambientale, acu-
i stico, dei corsi d’acqua ed
: igienicl
% 5.2.23 |Rilasciautorizzazione per: Polizia Municipale Rilascio autorizza- 21 gg.

convegni, manifestazioni o
competizioni sportive

zione

14




DEFINIZIONE PROGEDIMENTO | L

?BQYVEQMWQ

PROVVED
MENT o

- |Rilascio certificazioni

- Anagfafe'_ '

Certificazione

7 gg.

Copxe autentlche di atti relath
al personale

‘Segreteria

Copia autentica

-7 g8

Concorsi per assunzione

Segreteria

Approvazione
graduatoria dei
vincitor

180 gg.

Assunzione in ruolo su avvia-
mento della Sezione Circoscri-
zionale per I’1impiego

Segreteria

Assunzione €
nomina 1n ruolo
del lavoratore

120 gg.

N
o
(W)

Concessione permessi per diritto
allo studio

Segreteria

Comunicazione di
concessione

| permessi per

, i diritto allo studio

40 gg

I

Yol

Prestazioni incarichi temporanei
presso a altri enti compatibili con
I"impiego comunale

)
!

i
lequmumub di competenze
retributive arreirate

Segreteria

Ragioneria

supena

o
1
o
C‘}ﬁ

Trattaientc pensionistico
ProvVISGIIC

Ragioneria

CInoltro di tratta- |

[T

Trattamenio pensionistico
defimtive

Ragioneria

| Comunicazione di

faulorizzazione in-
L Carico presso enti

inserimento dau
nelie procedura

£ mMenio provvisorio

calia Direzione Pro-:
ivinciale der Teso-

’nnn o pratica di |
irattamento defini- ‘
5(1’\'0 al Ministero |

; dei Tesoro i

R
Ly

(e
f

Pratiche di riscatto e ncongiun-
zione alia CPDEL

Indennita premio di fine servizio
relativa a dipendenti cessati a
carico INADEL

Ragioneria

Ragioneria

inoliro pratica al |
: Manistero del
i Tesoro

. Inoltro indennita
i di fine servizio
iall INADEL

N
(S5
[N

Personale a termine: pagamento
indennita di fine servizio per
eriodi non coperti dall’INADEI

Ragioneria

% Insenimento dati
. nella procedura

| degli stipendi ed
[ emissione de1

i cedolini paga

o)
8]

Documentazione previdenziale
ed assistenziale relativa al servi-
zio prestato da ex dipendenti

Ragioneria

I Invio pratiche alla
{ CPDEL ed

|

o
<
(re
GG |

tall'INADEL e per !

H0 vy
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