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SEGRETERIA - PROTOCOLLO - ARCHIVIO

DESCRIZIONE

Protocollazione atti e posta in arrivo

Stipula contratti beni assunti o dati in affitto

Gare di appalto e procedure relative

Rinnovo commissioni consultive

Designazioni rappresentanti del Comune di competenza del Consiglio Comunale
Designazioni rappresentanti del Comune di competenza della Giunta Comunale
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 certificati e attestati dagli atti con ricerca d’archivio

Rilascio di certificati e attesati con assunzione di informazioni
Risposta ad esposti e ricorsi

Autenticazione di firme e documenti

Rilascio di copia atti anno corrente e anno precedente

Rilascio copia atti periodi precedenti il primo anno
Autocertificazioni

Notifica di atti

Stipula contratti diversi da quelli dell’affitto

Svincolo cauzioni

Rimborso di somme comunque indebitamente pagate

Compensi alle commissioni giudicatrici dei concorsi e gare di appalto

Termine
giorni
3
30
60
60
60
60
30
30
30
30
90
60
60



SERVIZI DEMOGRAFICI - LEVA - SERVIZIO ELETTORALE - SERVIZIO
STATISTICO

DESCRIZIONE Termine
giorni

Consegna libretti di pensione 30
Trasferimento residenza in altro comune (art. 7 DPR 223/89 - perfezionamento 60
pratica emigratoria)
Trasferimento di residenti all’estero (art. 7 DPR 223/89 - perfezionamento pratica 90
emigratoria)
Trasferimento residenza in questo comune (art. 7 DPR 223/89 - perfezionamento 30
pratica emigratoria)
Cancellazione anagrafica per morte (art. 17 DPR 223/89) 15
Cancellazione anagrafica per trasferimento residenza (art. 18 DPR 223/89) 60
Cancellazione anagrafica per trasferimento residenza all’estero (art. 17 DPR 223/89) 90
Cancellazione anagrafica per irreperibilita accertata al censimento (art. 1 DPR 180
223/89)
Scissione o riunione nuclei familiari (dall’accertamento) 30
Variazione qualifica professionale o titolo di studio (art. 17 DPR 223/89) 15
Certificazione varia in carta libera o bollo 10
Rilascio di libretti di lavoro 3
Rilascio/rinnovo carta d’identita 3
Invio degli atti relativi agli elenchi dei titolari di pensione deceduti, emigrati e delle 60
variazioni
AIRE: trascrizione per trasferimento presso residenza all’estero (art. 2 L. 470/88 e 60
art. 16 DPR 223/89)
Trasferimento all’ AIRE di altro comune 90
Cancellazione a seguito trasferimento all’estero (art. 2 legge 479/88 e art. 16 DPR 90
223/89)
Cancellazione per trasferimento nell’ AIRE di altro comune 90
Trascrizione atti acquisto o perdita cittadinanza 15
Trascrizione atti ricevuti da altro Comune 15
Trascrizione atti ricevuti dalle autorita consolari 15
Annotazioni nei registri anagrafici 90
Richiesta scritta di informazioni e notizie 30
Rilascio di certificati e attestati dagli atti correnti 30
Rilascio di certificati e attestati con ricerca d’archivio 60
Rilascio di certificati e attestati con assunzione di informazioni 60
Risposta ad esposti e ricorsi 60
Autenticazione di firme e documenti 15
Rilascio di copia atti anno corrente e anno precedente 30
Rilascio copia atti periodi precedenti il primo anno 30
Autocertificazioni 7
Notifica di atti 30
Stipula contratti diversi da quelli dell’affitto 30
Compensi alle commissioni giudicatrici dei concorso e di gare di appalto 360



POLIZIA LOCALE

DESCRIZIONE Termine
giorni

Ordinanze di viabilita a carattere temporaneo in occasione di traslochi, lavori in 10
corso, altro

Ordinanze di viabilita a carattere permanente 10
Apposizione segnaletica verticale 30
Controlli e accertamenti tributari 10
Controlli e accertamenti anagrafici 60
Dissequestro veicoli 15
Dissequestro merci 15
Controlli a seguito di reclami o segnalazioni 30
Controlli a seguito di reclami verbali 30
Rilascio permessi circolazione isola pedonale 2
Notifica atti ricevuti da pubblici uffici 60
Richiesta dati sulla viabilita 30
Nulla osta percorribilita strade 30
Autorizzazione trasporti eccezionali 30
Autorizzazione per macchine agricole eccezionali 30
Sopralluoghi e risposta conseguente 60
Sopralluogo per temuto pericolo e risposta conseguente 2
Autorizzazione per 1’occupazione temnporanea di suolo pubblico 3
Richiesta scritta di informazioni e notizie 30
Rilascio di certificati e attestati dagli atti correnti 30
Rilascio di certificati e attestati con ricerca d’archivio 30
Rilascio di certificati e attestati con assunzione di informazioni 30
Risposta ad esposti e ricorsi 30
Autenticazione di firme e documenti 15
Rilascio di copia atti anno corrente e anno precedente 30
Rilascio copia atti periodi precedenti il primo anno 30
Autocertificazioni 15
Notifica di atti 60
Svincolo cauzioni 30
Rimborso di somme comunque indebitamente pagate 30
Liquidazione forniture 30
Rilascio copie incidenti 30

10



COMMERCIO E ATTIVITA’ ECONOMICHE - TRASPORTI

DESCRIZIONE

Autorizzazioni commercio fisso

Autorizzazioni mostre a porte chiuse
Autorizzazione sospensione attivita
Autorizzazione punti vendita giornali e riviste
Autorizzazione pubblici esercizi

Autorizzazione subingressi pubblici esercizi
Autorizzazioni accessorie pubblici esercizi
Autorizzazione cambio giorni chiusura
Autorizzazione vendita temporanea
Autorizzazione ex art. 3 comma 6 L. 287/91
Licenze strutture alberghiere e extra-alberghiere
Classificazione attivita alberghiere

Licenze 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
Comunicazioni inizio attivita

Trasferimenti di esercizi pubblici e commerciali
Autorizzazione barbieri, parrucchieri e affini
Subingressi

Variazione dell’attivita

Sospensione attivita

Cessazione attivita

Ampliamento esercizio commerciale (entro i limiti del piano commerciale)

Ricezione vendite liquidazione

Autorizzazione trasferimento autorimessa senza noleggio
Rilascio licenza autorimessa senza noleggio

Rinnovo autorimessa senza noleggio

Rilascio licenza mestieri girovaghi

Autorizzazioni temporanee pubblici esercizi

Licenze e autorizzazioni per taxi e noleggio con conducente
Autorizzazioni arti tipografiche

Rinnovo concessioni impianti distributori carburanti
Autorizzazione modifiche inpianti distributori carburanti
Autorizzazione potenziamento impianti distributori carburanti
Autorizzazione proroga termine lavori (modifica impianti)
Trasferimento distributori carburanti

Certificazione imprenditore agricolo a titolo principale
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
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Termine
giorni
90
60
30
90
90
90
60
30
30
90
90
30
90
90
90
60
90
90
30
30
60
90
90
90
60
30
30
60
30
90
90
60
60
30
90
60
90
90
90
30
90
30
30
30
30



Rilascio di certificati e attestati con assunzione di informazioni
DESCRIZIONE

Risposta ad esposti e ricorsi

Autentificazione di firme e documenti

Rilascio di copia atti anno corrente e anno precedente
Rilascio di copia atti periodi precedenti il primo anno
Autocertificazioni

Rimborso di somme comunque indebitamente pagate

12

60
Termine
giorni
60
30
30
30
30
60



ISTRUZIONE E CULTURA

DESCRIZIONE

Contributi per assistenza scolastica

Trasporti scolastici

Mensa scolastica

Manifestazioni culturali

Contributi ad associazioni culturali

Contributi per attivita cilturali

Provvedimenti per il diritto allo studio

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

Autentificazione 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 dell’affitto

Rimborso di somme comunque indebitamente pagate
Compensi alle commissioni giudicatrici dei concorsi e di gare di appalto
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Termine
giorni
90
60
60
90
360
360
60
30
30
30
60
60
7
30
30
7
30
30
60
60



SERVIZI CIMITERIALI

DESCRIZIONE

Concessione loculi cimiteriali

Autorizzazione per esumazioni straodinarie

Autorizzazione per estumulazioni straodinarie

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

Autentificazione 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 dell’affitto

Svincolo cauzioni

Rimborso di somme comunque indebitamente pagate
Compensi alle commissioni giudicatrici dei concorsi e di gare di appalto
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Termine
giorni
3
15
15
7
7
30
15
60
7
7
7
7
30
10
30
30
60



SPORT E TURISMO
DESCRIZIONE

Convenzioni con societa sportive per gestione impianti sportivi comunali
Concessione impianti sportivi comunale per manifestazioni occasionali
Iniziative per manifestazioni sportive

Iniziative per manifestazioni turistiche

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

Autentificazione 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 dell’affitto

Rimborso di somme comunque indebitamente pagate

Compensi alle commissioni giudicatrici dei concorsi e di gare di appalto

15

Termine
giorni
60
30
90
90
30
30
30
60
60
7
30
30
7
30
30
60
60



AMBIENTE
DESCRIZIONE

Autorizzazioni allo scarico per insediamenti produttivi e civili assimilabili (legge
319/76)

Autorizzazioni sanitarie (DPR 327/80)

Parere inquinamento atmosferico per insediamenti produttivi

Classificazione industria insalubre (T.U. LL.SS. 1265/34)

Corrispondenza con privati per competenze ufficio

Ordinanze in materia igienico-sanitaria

Autorizzazioni per deroghe ex DPR 305/56

Autorizzazioni per inquinamento acustico provvisorie

Risposta ad esposti e ricorsi
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Termine
giorni
60

60
60
60
30
45
30
15
60



SERVIZI SOCIALI
DESCRIZIONE

Evasione chiarimenti su richieste relative alla gestione della Casa di Riposo
Risposta a richiesta di assunzione

Nomina commissione giudicatrice dei concorsi.

Assunzione personale temporaneo (dal ricevimento nominativi)
Concessione permessi 0 aspettative

Evasione richieste certificazioni e chiarimenti relativi alla contribuzione della retta
della Casa di Riposo da parte degli ospiti.

Emissione fatture relative alla quota retta a carico degli ospiti
Liquidazione fatture per quanto di competenza alle ditte fornitrici
Evasione richieste certificazioni e chiarimenti relativi ad appalti..
Risposta a richieste di documenti di enti vari.

Presentazione rendiconto economale trimestrale

Concessione di contributi assistenziali e di solidarieta

Richiesta assistenza agli indigenti.

Interventi per spese funebri persone bisognose

Richiesta assistenza alle persone handicappate

Iscrizione all'albo del volontariato.

Aggiornamento associazioni iscritte al volontariato.

Richiesta assistenza ai tossicodipendenti

Richiesta scritta di informazione 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

Rilascio di copia atti anno corrente e anno precedente.

Rilascio di copia atti periodi precedenti il primo anno

Stipula contratti diversi da quelli dell'affitto

Svincolo cauzioni

Rimborso di somme comunque indebitamente pagate

Rinuncia alla riscossione di entrate di lieve entita.

Compensi alle commissioni giudicatrici dei concorsi e di gare di appalto.
Tesserini parcheggio e libera circolazione inabili

Risposta ammissioni ospiti

Risposta a richiesta di assistenza domiciliare diretta

Domanda ammissione centro aperto e/o diurno

Richieste di statistiche da parte di enti vari

Valutazione della condizione di non autosufficienza anziani.

Richiesta variazione residenza anagrafica ospiti

Indagini psico-sociali connesse a provvedimenti dell'autorita giudiziaria In materia
civile/amministrativa e penale.

Autenticazione di firme e documenti.
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Termine
giorni
30
30
30
30
15
30

30
30
30
30
30
30
30
30
30
30
30
30
15
15
30
30
15
30
30
30
30
30
30
30
30
30
30
30
30
20
30



SERVIZI FINANZIARI

DESCRIZIONE

Pagamento gettoni di presenza (dall'atto di liquidazione del competente ufficio)
Rimborso oneri datore di lavoro dei Consiglieri comunali

Emissione mandati sulla base di fatture (dalla data di trasmissione dell'atto di
liquidazione del competente ufficio (salvo urgenza motivata)

Emissione ordini di incassi (dall'accertamento dell'entrata)

Registrazione fatture fornitori (dalla consegna all'Ufficio)

Rilascio di certificati e attestati dagli atti correnti

C.s. (con ricerca d'archivio)

Risposta ad esposti e ricorsi

Autentificazione di firme o documenti

Rimborso di somme indebitamente pagate (dall'atto autorizzatorio del competente
ufficio)

Compensi alle commissioni giudicatrici dei concorsi e gare di appalto (dalla
liquidazione del competente ufficio

18

Termine
giorni
45
60
60

30
15
25
45
30
5
40

45



TRIBUTI

DESCRIZIONE

Richiesta chiarimenti sull'applicazione dei tributi comunali

Liquidazione e accertamento dei tributi dal giorno della denuncia del cittadino
Rimborso o sgravio di quote indebite ed inesigibili

Rilascio di certificati ed attestati di atti correnti

Rilascio di certificati e attestati con ricerca d'archivio

Risposta ad esposti e ricorsi

Autentificazione di firme e documenti

19

Termine
giorni
25
180
120
25
45
60
5



PERSONALE

DESCRIZIONE

Riscatti contributivi e ricongiunzione periodi assicurativi

Indennita diverse e trattamenti di pensione

Rideterminazione delle competenze di cui ai punti precedenti per rinnovo
contrattuale

Certificazione di servizi pensionistici

Assunzione di personale delle categorie protette (compreso i tempi previsti
dall’Ufficio di Collocamento per I’invio dei nominativi)

Nomina commissione giudicatrice di concorsi

Ammissione o esclusione candidati nei concorsi (considerando una media di circa
150-200 candidati)

Approvazione graduatorie di concorsi

Nomina vincitore di pubblico concorso

Concessione permessi ed aspettative

Accettazione di dimissioni del personale

Denunce di infortuni dei dipendenti

20

Termine
giorni
120
120
90

30
120

60
120

30
60
20
60
3



LAVORI PUBBLICI - OPERE PUBBLICHE

DESCRIZIONE

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

Autentificazione 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 dell’affitto

Svincolo cauzioni

Rimborso di somme comunque indebitamente pagate

Rinuncia alla riscossione di entrate di lieve entita

Compensi alle commissioni giudicatrici dei concorsi e di gare di appalto
Collaudi opere di urbanizzazione

Allineamenti di zona, tracciamenti di strade

Informative catastali per quanto di competenza comunale
Liquidazioni tecniche manutenzioni ordinarie

Delibera occupazione di urgenza - espropri

21

Termine
giorni
30
30
30
60
60
10
10
30
10
30
60
30
60
30
60
60
60
10
60
60



STRUMENTI URBANISTICI

DESCRIZIONE

Cerificati di destinazione urbanistica

Certificati di destinazione d’uso

Certificati IVA agevolata, frazionamenti e varie

Sopralluoghi a richiesta di privati

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

Autentificazione 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 dell’affitto

Svincolo cauzioni

Rimborso di somme comunque indebitamente pagate

Rinuncia alla riscossione di entrate di lieve entita

Compensi alle commissioni giudicatrici dei concorsi e di gare di appalto

Rilascio concessioni edilizie (legge 493/93)

- acquisizione pareri e redazione relazione per il parere della Commisione Edilizia

- formulazione proposta all’autorita competente ad emanare il provvedimento:
dalla presentazione della domanda

- emanazione del provvedimento definitivo con notizia all’interessato:
dalla presentazione della domanda

Piani di lottizzazione - P.d.R. - piani urbanistici

Denunce di inizio attivita

Rilascio autorizzazioni

Relazioni INVIM per ufficio registro

Concessione attivita estrattiva

Proroga termini ultimazioni lavori

22

Termine
giorni
30
180
30
30
30
30
30
60
60
10
10
30
10
60
60
30
30
30
60

60
80

120
60
10
40
90
60
30



EDILIZIA RESIDENZIALE PUBBLICA E PRIVATA

DESCRIZIONE

Pronuncia decadenza assegnazione alloggi ERP (dall’accertamento)
Approvazione bando per formazione graduatoria assegnazione alloggi ERP
Approvazione bando per formazione graduatoria assegnazione alloggi comunali a
famiglie sfrattate (se vacanti)

Assegnazione alloggi in vigenza graduatoria (dalla comunicazione di disponibilita
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

Provvedimenti repressivi in ordine a violazione di norme antisismiche
Autorizzazione per 1’occupazione permanente suolo pubblico
Autorizzazione per I’occupazione temporanea suolo pubblico
Autorizzazione per apposizione cartelli pubblicitari

Autorizzazione passi carrai

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

Autentificazione 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 dell’affitto

Svincolo cauzioni

Rimborso di somme comunque indebitamente pagate

Rinuncia alla riscossione di entrate di lieve entita

Compensi alle commissioni giudicatrici dei concorsi e di gare di appalto
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Termine
giorni
90
30
30

60

60
30
60
30
40
40
30
60
30
30
30
60
60
10
10
30
10
30
60
30
60
30
60



