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Scheda zllegata contenente I'elencazione dei procedimenti.

CAPO I - IL PROCEDIMENTO AMMINISTRATIVO
Art. 1 - Ambito di applicazione

1. Il presente regolamento si applica ai procedimenti amministrativi di competenza degli organi e
dell'crganizzazicne del Comune, delie istituzioni e degli altri erganismi che dallo stesso direttamente
dipendono, sia ¢che conseguano obbligatoriamente ad iniziative di parte, sia che debbano essere promossi
d'ufficio.

2. Esso si uniforma alle norme della legge 7 agosto 1990 n. 241 e dello statuto comunale.



Art. 2 - Criteri organizzativi

1. Lattivita amministrativa del Comune persegue i fini determinati dalla legge per la tutela del pubblico
Interesse e dei diritti dei cittadini adottando le modalita, ispirate a criteri di trasparenza, economicita,
efficacia e pubblicita, stabilite dal presente regolamento.

2. Nello svolgimento di ciascun procedimento amministrativo sono disposti solo gli adempimenti
strettamente necessari per il compimento dell'istruttoria e per I'emissione del provvedimento,
indispensabili per I'adozione di decisioni motivate od espressamente prescritti dalle leggi o dai regolamenti.
3. Il procedimento non pud essere aggravato se non per straordinarie e motivate esigenze imposte dallo
svolgimento dell'istruttoria, da accertarsi con atto del Funzionario Responsabile.

Art. 3 - Individuazione dei procedimenti amministrativi

1. I procedimenti di competenza del Comune e degli organismi dallo stesso dipendenti devono essere
conclusi con 'adozione di un motivato provvedimento espresse nel termine stabilito, per ciascun
procedimento, nella scheda allegata, che costituisce parte integrante del presente regolamento e che
contiene, altresi, I'indicazione dell'unitd organizzativa responsabile della istruttoria, della durata della
stessa e del responsabile del procedimento.

2. Le determinazioni di cui al precedente comma sono rese pubbliche con la pubblicazione e diffusione del
presente regolamente e delle schede alflo stesso allegate, effettuate con le modalita di cui al successivo
art. 27, in adempimento a quanto dispone l'art. 2, quarto comma, della legge 7 agosto 1990, n. 241,

3. I procedimenti che non risultano inclusi nella scheda allegata si concluderanno nel termine previsto da
altre fonti legislative e regolamentari agli stessi relative o, in mancanza, del termine di trenta giorni, fatto
salvo quel maggior termine che si rendesse necessario per acquisire pareri, documenti, accertamenti
tecnici o ispettivi e quant’altro indispensabile al completamento dell’istruttoria,

Art. 4 - Attivita amministrativa informale

1. Quando non siano prescritte obbligatoriamente forme procedimentali, I'attivitd amministrativa del
Comune deve svolgersi con modalita semplici ed economiche e con esiti immediat].

2. Non rientrano nella disciplina dei procedimenti di cui al presente regolamento le richieste, anche
formali, relative al rilascio di certificazioni, attestazioni, cople, estratti di att! e documentazioni e di altri
meri atti amministrativi, ai quali pud essere dato esito immediato attraverso I'uso degli strumenti
informatici in dotazicne agli uffici comunali.

CAPO II - PROCEDIMENTI D'UFFICIO
Art. 5 - Iniziativa

1. L'iniziativa dei procedimenti d'ufficio a rilevanza esterna compete ai soggetti delllamministrazione
elettiva, ai funzionari ed agli altri dipendenti comunali ai quali I'esercizio di tali competenze & attribuito
daila legge, dallo statuto e dai regojamenti.

2. Resta salva la potesta del Comune di adottare, anche prima della formalizzazione del procedimento e
dei relativi adempimenti, motivati provvedimenti cautelari, o che hanno comprovate carattere contingibiie
ed urgente, det quali viene data comunicazione immediata - 0 nel pit breve tempo possibile - ai diretti
interessati.

Art. 6 - Decorrenza del termine iniziale

1. Per i procedimenti d'ufficic il termine iniziale decerre dalla data in cui il Comune, nei soggetti preposti e
di cui al precedente art. 5, ha notizia del fatto da cui sorge 'ocbbligo di provvedere.

2. Qualora I'atto propulsivo promani da organo od ufficio delle Stato, della Regicne ¢ di altra
Amministrazione, il termine iniziale decorre dalla data di ricevimento, da parte dell'ufficio protocollo



generale def Comune, della richiesta o della proposta.
Capo III - PROCEDIMENTI AD INIZIATIVA DI PARTE
Art, 7 - Soggetti dell'iniziativa

1. Tutti i soggetti che per effetto di norme di legge o dello statute comunale sono direttamente portatori
d'interessi pubblici o privati ovvero portatori d'interessi diffusi costituiti in associazioni o comitati, hanno
diritto di presentare istanze per attivare procedimenti amministrativi da espletarsi e concludersi con
l'osservanza delle modalita di cul al presente regolamento.

Art. 8 - Decorrenza del termine iniziale

1. Per i procedimenti ad iniziativa di parte il termine iniziale decorre dalla data di ricevimento della
domanda od istanza al protocollo comunale.

2. All'atto della presentazione della domanda |'ufficio protocolio del comune, che & preposto a riceverla,
rilascia all'interessato una ricevuta contenente I'attestazione della data in cui € pervenuta.
Alternativamente |'ufficio protocollo sostituisce la ricevuta con un visto apposto sulla copia o con fotocopia
timbrata, riconsegnate allinteressato. Con I'accordo dell'interessato la ricevuta pud essere anche sostituita
dalla comunicazione del numero di protocolle assegnato alla domanda.

3. Salvo diversa disposizione di legge o di regolamento le domande e le istanze possono essere inviate
anche a mezzo del servizio postale con plico raccomandato con avviso di ricevimento. In tal caso ia data di
ricevimento, ai fini di cui al prime comma, & quella in cui i} plico perviene all'Ente e la ricevuta che [a
attesta & costituita dall'avviso che viene restituito allinteressato a mezzo del servizio postale,

4. Le domande od istanze rivolte ad organo del Comune diverso da quello competente, o pervenute ad
ufficio comunale diversc da quello preposto a riceverle, non possono essere dichiarate inammissibili per
tale motivo e sono trasmesse d'ufficio, immediatamente, all'organo od ali'unitd cperativa competente.

Art. 9 - Domanda - Modalita di redazrione

1. La domanda od istanza deve essere redatta per iscritto ed in regola con la legge sul bollo, anche in
modo informale, purché contenente tutte le indicazioni necessarie alla individuazione del soggetto istante
e del provvedimento richiesto nonché attestante I'esistenza dei requisiti soggettivi ed oggettivi necessari
per I'avvic del procedimento.

2. L'adozione da parte del Comune di moduli-tipo nen comporta obblighi aggiuntivi per I'interessato nel
caso che nella domanda dallo stesso redatta stano contenuti tutti gli elementi necessari per attivare 1l
procedimento o gli stessi siano acquisibili direttamente all'interno dell'Ente.

3. Ove la domanda del'interessato sia ritenuta irregolare od incompleta o manchi della documentazione
prescritta, il responsabile del procedimento ne da comunicazione all'istante entro 20 giorni, indicando le
cause dell'irregolarita o della incompletezza, salvo diversa disposizione di legge. In questi casi il termine
iniziale decorre dalla data di ricevimento della domanda regolarizzata e completata.

4. Qualera il responsabile del procedimento non provveda alfle comunicazioni di cui al comma precedente,
il termine decorre dalla data di ricevimento della domanda.

CAPO IV - RESPONSABILITA' DEL PROCEDIMENTO
Art. 10 - Individuazione delle unita organizzative - Registrazione delle domande

1. L'unita erganizzativa responsabile dell'istruttoria e di ogni adempimento procedimentale nonché di
promuovere od adottare il provvedimento € individuata, per ciascun procedimento, nella scheda allegata al
presente regolamento.

2. L'ufficio protocolio generale:

- riceve le domande che vengono presentate direttamente al comune per il rilascio di qualsiasi
provvedimento, insieme con quelle che pervengono per posta o can altro mezzo;

- individua I'unitd organizzativa competente;



- dispone la registrazione nel protocolio generale annotandone gli estremi sulla domanda;

- assicura che la istanza pervenga al responsabile dell'unitd organizzativa entra il giorno feriale successivo.
3 1l Segretaric comunale e, per quanto di competenza, i responsabili di settore vigilano suli'esatta e
tempestiva attuazione delle norme di cui al presente articolo, adottando te disposizioni necessarie per
eliminare ritardi, omissioni, squilibri nei carichi di lavoro che risultino pregiudizievoli per il regolare e
tempestivo svolgimento del procedimenti.

Art. 11 - Il responsabile del procedimento

1. Il responsabile di ciascuna unitd organizzativa (Ufficio ¢ Servizio) provvede ad assegnare a sé o ad altro
dipendente addetto ail'unita la responsabilith dell’istruttoria e di ogni altro adempimento inerente il singole
procedimento nonché di promuovere, da parte del soggetto competente, {'adozione del provvedimento
finale. Resta salva la possibilita di revoca dell’assegnazione prevista dallo statuto,

2. Fino a quando non sia effettuata 'assegnazione di cui al precedente comma, & considerato responsabile
del singolo procedimento il responsabile dell'unitd organizzativa competente, individuata con le modalita
previste dallo statute e dal presente regolamento.

3 Ferma restando la decorrenza del termine per lo svolgimento del procedimento prevista dagli articeli
precedenti, la responsabilita del dirigente di ciascuna unita organizzativa decorre dalla data di assunzione
della domanda del soggetto interessato al protocollo e, per il dipendente, dal momento dell'assegnazione
della domanda da parte del dirigente.

4. Per agevolare il rapporto fra i cittadini e I'organizzazione comunale, tutti i dipendenti addetti ai servizi
per il pubblice sono dotati, entro tre mesi dali'entrata in vigore del presente regolamento, della tessera
individuale di riconoscimento, da esporre durante il servizio nella forma prevista daile disposizioni vigenti.
5. Entro tre mesi dall’entrata in vigore del regolamento il servizic economato provvede a far collocare
all'esterno di ciascun locale d'ufficio una tabella con l'indicazione delle funzioni e servizi nello stesso
esercitati e I'elenco nominativo e la qualifica funzionale del personale addetto.

Art. 12 - Compiti del responsabile del procedimento

1. Il respansabile del procedimento:

a) valuta, ai fini istruttori, le condizioni di ammissibilita, i requisiti di legittimazione ed | presupposti che
siano rilevanti per I'emanazione del provvedimento;

b) accerta d'ufficio i fatti, disponendo il compimento degli atti all'uopo necessari e adotta ogni misura per
l'adeguato e soliecite svolgimento dellistruttoria. Accerta altresi d'ufficio gli stati e le gualita che la stessa
Amministrazicne comunale & tenuta a certificare. Pud richiedere il rilascio di dichiarazioni ed
autocertificazioni e la rettifica di dichiarazioni od istanze erronee od incomplete & pud esperire
accertamenti tecnici ed ispezioni ed ordinare esibizioni di documenti;

¢) provvede d'ufficio all'acquisizione di documenti - o di copie di essi - relativi a fatti, stati € qualita che
'interessato dichiara essere attestati in atti gia in possesso dell' Amministrazione comunale. Linteressato
deve precisare gli estremi dei documenti, indicare |'ufficio presso il quale ritiene che siano conservati ed il
procedimento per il quale furono presentati;

d) propone l'indizione o, avendone la competenza, indice le conferenze interne di servizi;

e) cura le comunicazioni, le pubblicazioni e le notificazioni previste dalle leggi e dai regolamenti;

f) adotta, ove ne abbia la competenza, il provvedimento finale, ovvero trasmette gii atti all'organc
competente per 'adoziene.

CAPO V - PARTECIPAZIONE AL PROCEDIMENTO AMMINISTRATIVO
Art. 13 - Inizio dell'attivita procedimentale

1. Qualora non sussistanc specifiche ragioni d'impedimento derivanti da particolari esigenze di celerita del
procedimento, il respensabile dello stesse, entro otto giorni dalla sua designazione, comunica, con le
modalita previste dal successivo art. 14, l'inizio del procedimento:

a) ai soggetti nei confronti dei quali il provvedimento finale & destinato a produrre effetti diretti;

b) ai soggetti il cul intervento nel procedimento sia previsto da legge o regolamento;

¢) ai soggetti, individuati o facilmente individuabili nel corso dell'attivita istruttoria, diversi dai diretti



destinatari ai quali si ritiene che il provvedimento finale possa arrecare un pregiudizio. :

2. Il responsabile de! procedimento ha facolta, previa motivazione da inserire agli atti dello stesso, di dare
fnizio all'istruttoria e, se del caso, di promuovere provvedimenti cautelari, anche prima di effettuare le
comunicazioni di cui al precedente comma, quando sussistano particolari motivazioni che rendano |
provvedimenti predetti indifferibili ed urgenti per la salvaguardia del pubbiico interesse,

3. Nel caso in cui alla istanza del privato consegua il rilascic di una Ficevuta, a norma del precedente art,
8, la stessa potra-sostituire, ove possibile, la comunicazione di cui al comma 1 del presente articolo,
riproponendone tutti i contenuti,

Art, 14 - Comunicazione dell'inizio del procedimento

1. Tl responsabile del procedimento provvede a dare notizia ai soggetti di cui all'art. 13 dell'avvio del
procedimento stesso tramite comunicazione personale, effettuata mediante notifica 0 comunicazione
scritta personale.

2. Nella comunicazione devono essere indicati:

a) l'oggetto del procedimento promosso;

b) I'unita organizzativa competente ed il nominativo del dipendente responsabile del procedimento, la
sede dell’'unita organizzativa presso cui si pud prendere visione degli atti, I'orario di accesso, il numero di
telefono e quello eventuale di telefax;

¢} la data d'inizio del procedimento ed il termine pravisto per ia sua conclusione;

d) I'organo competente alla emanazione del provvedimento conclusivo.

3. Qualora, per il numero o l'incerterza d'individuazione degli aventi titolo, la comunicazione personale
risulti per tutti, o per alcuni di essi, impossibile ¢ gravosa nonché nei casi in cui vi siano particolari
esigenze di celerita, il responsabile del procedimento procede mediante idonee forme di pubblicita, da
attuarsi con l'affissione e la pubblicazione di apposite atto nell'albo comunale e negli spazi per le pubbiiche
affissioni posti nel territorioc comunale,

4. L'omissione o il ritarde o l'incompletezza della comunicazione pud essere fatta valere, anche nel corso
del procedimento, solo dai soggetti che abbiano titalo alla comunicazione medesima, mediante
segnalazione scritta al dirigente preposto all'unita organizzativa competente il quale & tenuto a fornire,
entro 10 giorni, gli opportuni chiarimenti o ad adottare le misure necessarie anche ai fini dei termini posti
per l'intervento del privato nel procedimento.

5. Resta fermo quanto stabilito dai primo comma degli artt. 6 e 8 in merito alla decorrenza del termine
iniziale del procedimento.

Art. 15 - Facolta d'intervento nel procedimento

1. Qualunque soggetto, portatore di interessi pubblici o di interessi privati e le associazioni ed i comitati
che riuniscono e rappresentano soggetti portatori d'interessi diffusi, cui possa derivare un pregiudizio dal
provvedimento, hanno facolta di intervenire nel singelo procedimento mediante istanza, motivata in ordine
al pregiudizio temuto, da presentarsi, con eventuali memorie e documenti, entrg il termine di cui al
successivo articolo.

2, Per la presentazione, acquisizione ed assegnazione delle istanze di cui al primo comma ai responsabile
del procedimanto si osservano le modalita previste per le domande da! precedente Capo Iv.

Art. 16 - Modalita d'intervento nel procedimento

1. I soggetti di cui all'art. 13 e quelll interessati di cui ali'art. 15 hanno diritto di;

a) prendere visione degli atti det procedimento, salvo quanto previsto dall'art. 24 della legge 7 agosto
1980, n, 241;

b) presentare memorie e documenti, osservaziani e proposte, entro un termine pari alia meta di quello
fissato per la durata del procedimento. La presentazione di memorie e documenti effettuata non pug
comunque determinare lo spostamento del termine finale. L'esame degli atti presentati dopo la scadenza
per gli stessi sopra stabilita & rimesso alle decisioni del responsabile, in relazione alla loro rilevanza ed al
tempo residuc disponibile.

2. Quando risulti necessario, i soggetti di cui all'art. 13 e, se noti, quelli di cui all'art. 15, possono essere
invitati dal responsabile del procedimento presso il suo ufficio per fornire chiarimenti ed informazioni utili
ai fini del perfezionamento dell'istruttoria.



3. I soggetti di cui agli artt. 13 e 15 possono farsi assistere nell'iniziativa e negli interventi nel
procedimento e nella conclusione e stipula degli accordi di cui all'art. 11 della legge 7 agosto 1950, n. 241,
da un consulente dagli stessi prescelto.

CAPO VI - ISTRUTTORIA DEL PROCEPIMENTO AMMINISTRATIVO
Art. 17 - Semplificazione amministrativa all'interno dell'Ente

1. Su proposta presentata dal Segretario comunale d'intesa con i dirigenti dei settori competenti, la Giunta
comunale dispone la massima semplificazione dell'attivita amministrativa riducendo all'essenziale le
procedure che compeortano pareri consultivi di settori diversi o di commissioni autonomamente istituite
dail'Amministrazione comunale.

2. Per quanto risulti necessario, per |'attuazione dei precedenti commi, procedere alla modifica di
regolamenti ed atti con valore regolamentare la Giunta sottopone al Consiglio comunale le relative
proposte nei termini stabiliti dal primo comma,

Art. 18 - Acquisizione di pareri da organi dell'ente

1. Gli atti originall relativi al procedimento amministrativo restano depositati presso 1l responsabile dello
stesso e non possono essere trasmessi o prelevati, salvo eccezionall motivate esigenze, da altri soggetti
ed uffici dell'Ente o da altre pubbliche amministrazioni,

2. Quando per l'istrutteria del procedimento sia necessario ii parere di altre unitd organizzative, {o stesso
viene richiesto dal responsabile al dirigente deil'unita interessata e viene dallo stesso espresso al pil
presto e comunque entre il termine massimo di cinque giorni dalla richiesta completamente istruita, salvo
termine piu breve stabilito da leggi o da altri regolamenti comunali.

3. Nel caso che dall'istruttoria del procedimento risulti necessaria la valutazione di piu’ unita' organizzative
appartenenti ad altri settori del comune, per I'espressione di un parere fra le stesse concertato, il
respensabile del procedimento richiede al segretario comunale di indire una conferenza interna di servizi,
dallo stesso convocata, alla quale partecipano i dirigenti delle unita’ organizzative interessate e che si
tiene entro 10 giorni dalla richiesta. All'invito viene acclusa copia della documentazione utile per la
tempestiva acquisizione di tutti gli elementi di valutazione necessari a ciascun partecipante per il
prenunciamente collegiale richiesto.

4, Quando per l'istruttoria € obbligatorio il parere di una commissione comunale, il responsabile del
precedimento ne richiede [a conveocazione al presidente. La commissione é convocata e si riunisce entro 15
gicrni dalla richiesta, salvo termini diversi previsti dagli specifici regolamenti.

5. Tutti i pareri devono essere espressi entro i termini fissati dal presente articolo. Qve il parere non sia
espresso entro il termine stabilito, il provvedimento & adottato prescindendo dallo stesso, salvo i casi nei
quali il parere & obbligatorio per legge o regolamento.

6. Nei casi in cui il parere & obbiigatorio e non viene espresso nei termini;

- il Sindaco, per i pareri di competenza di commissioni comunali;

- il Segretario comunale, per i pareri di competenza di unita organizzative dell’ente;

richiamano la commissione o I'unita' competente per 1a resa del parere, a provvedere entro un termine
compatibile con quelio stabilito per 'adozione del provvedimento.

7. Nel caso che malgrado if richiama previsto dal precedente comma il parere obbligatorio non venga
espresso entro il termine assegnatg, ai soggetti inademplenti fanno carico le responsabilita previste dalle
legail vigenti per il comportamento omissivo e per i dipendenti troveranno inoltre applicazione le eventuaii
procedure disciplinari del caso.

8. Quando dalla mancata tempestiva espressione di un parere non facoltativo derivi un danno per il
comune, I'eventuale responsabilita di cui al'art. 58 della legge 8 giugne 1990, n. 142, fa carico al
soggetto, titolare dell'ufficio o organo, che non ha provveduto a quanto gli era stato richiesto.

9. E' fatto salvo quanto stabilito dall'art. 4 della legge 4 dicembre 1993 n. 493 e successive modificazioni
per le procedure istrutterie per il rilascio delle concessioni ed autorizzazioni edilizie.

Art. 19 ~ Pareri obbligatori di organi ed enti esterni

1. In tutti i casi nei quali la legge prescrive che per I'emanazione di un provvedimento di competenza deqli



organi comunali & necessario il parere, il nulla-osta, I'autorizzazione, |'approvazicne, I'assenso, la
valutazione tecnica ed altra determinazione, comunque denominata, di altre pubbliche amministrazioni,
che pud essere richiesta ed ottenuta direttamente dall'interessato, tale acquisizione deve avvenire prima
delia presentazione della domanda che attiva il procedimento pressa il Comune e gli atti rilasciati, vistati
od approvati dalle amministrazioni adite devono essere allegati all'istanza.

2. Negli altri casi nei quali sia prescritto da legge o regolamento che gli organi del Comune, net corso del
procedimento, deveno obbligatoriamente e direttamente sentire il parere di un organo consultivo di altra
amministrazione pubblica, lo stesso deve essere richiesto dal responsabile del procedimento nel pil breve
tempo e con tutti gli elementi e documentazioni necessarie, prodotte in copia dallo stesso autenticata. La
richiesta & inviata dal Comune a mezzo lettera con avviso di ricevimento. Dalla data risultante dal predetto
avviso decorre il termine entro il guale I'amministraziene adita deve emettere il proprio parere. Il termine
¢ prefissato da disposizioni di legge o di regolamento; in mancanza il parere & espresso e fatfo pervenire
al Comune entro novanta giorni dal ricevimento della richiesta. Quando il parere & favorevole, senza
osservazioni, il dispositivo & comunicato telegraficamente o con mezzi telematici.

3. Decorso il termine senza che I'amministrazione adita abbia comunicate il parere o abbia rappresentato
esigenze istruttorie ¢he ne giustificano la proroga per un tempo precisato e non superiore a quello stabilito
dal successivo comma, & in facoltd dellAmministrazione comunale - e per essa del responsabile del
procediments - di procedere nell'istruttoria indipendentemente dall'acquisizione del parere.

4, Nel case in cui 'amministrazione adita abbia rappresentato esigenze istruttorie oppure 'impossibilita,
dovuta alla natura deli'affare, di rispettare il termine generale di cui al secondo comma, deve precisare
{'uiteriore tempo necessario, non superiore ad altri 90 giorni, che ricominciano a decorrere, per una sola
volta, dalla precedente scadenza o, nel case che siano state richieste notizie o documenti integrativi, dalla
data in cui gli stessi sono fatti pervenire all'amministrazione adita.

5. Il responsabile del procedimento partecipa aglt interessati la necessita di attendere il parere per il
tempo necessario, che non viene computato ai fini del termine finale det procedimento, il cui decorso resta
quindi sospeso per il tempo necessaric all'ottenimento del parere.

6. Le disposizioni di cui al terzo comma non si applicano nel case di pareri che debbono essere rilasciati da
amministraziont preposte alia tutela ambientale, monumentale, paesaggistico territoriale e della salute dei
cittadini e che non possono, per espresse divieto stabilito dalla legge, essere preventivamente acquisiti
presso le predette amministrazioni dagli interessati, secondo quanto previsto dal prime comma. Quando,
trascorsi 90 giorni dalia richiesta, le amministrazioni adite non si siano espresse, il responsabile del
procedimento richiede alle stesse di precisare il termine entro il quale provvederanno e lo partecipa agli
interessati, precisando agli stessi | conseguenti effetti di cui al precedente comma.

7. Nel case in cui le amministrazioni adite non rispondanc alla richiesta di cui al precedente comma o
differiscano I'emissione del parere di loro competenza senza motivazione e comunque oltre | limiti fissati
dal loro ordinamento o, in mancanza, dalla legge, il Sindaco, su proposta del responsabile del
procedimento, segnala !'accaduto alllAmministrazione centrale dalla quale dipende quella periferica
inadempiente, richiedendone l'intervento per superare il ritardo verificatosi.

16. 1. Gli ergani consultivi delle pubbliche amministrazioni di cui ali'articole 1, comma 2, dei decreto
legislativo 3 febbraio 1993, n. 29, sone tenuti a rendere i pareri ad essi obbligatoriamente richiesti entro
guarantacingue giorni dal ricevimento della richiesta. Qualora siano richiesti di pareri facoltativi, sono
tenuti a dare immediata comunicazione alle amministrazioni richiedenti del termine entro il guale il parere
sara reso (5/e).

2. In caso di decorrenza de! termine senza che sia stato comunicato il parere o senza che I'organo adito
abbia rappresentato esigenze istruttorie, & in facoltd dell'amministrazione richiedente di procedere
indipendentemente dall'acquisizione del parere (5/e).

3. Le disposizioni di cui ai commi 1 e 2 non si applicano in caso di pareri che debbano essere rilasciati da
amministrazioni preposte alla tutela ambientale, paesagglistica, territoriale e della salute dei cittadini (5/¢).
4, Nel caso in cui I'organo adito abbia rappresentato esigenze istruttorie il termine di cui al comma 1 pud
essere interrotto per una sola volta e il parere deve essere reso definitivamente entro quindici giorni dalla
ricezione degli elementi istruttori da parte delle amministrazioni interessate (5/e).

5. Qualara il parere sia favorevole, senza osservazioni, It dispositivo € comunicato telegraficamente o con
mezzi telematici.

6. Gli organi consultivi dello Stato predispongone procedure di particolare urgenza per I'adozione deli
pareri loro richiesti. '

CAPO VII - CONCLUSIONE DEL PROCEDIMENTO AMMINISTRATIVO




Art. 20 - Accordi con gli interessati - Condizioni @ modalita

1. Le osservazioni € le proposte presentate secondo quanto previsto dall'art. 16, primo comma, del
presente regolamento, quando non sonoe di pregiudizio ai diritti di terzi ed in ogni caso al perseguimento
del pubblico interesse, possono essere accolte e costituire oggetto di accordi con gli interessati.

2. Gli accordi possono determinare, integralmente o parzialmente, soltanto I'eventuale contenuts
discrezionale del provvedimento.

3. Accordi integralmente sostitutivi del provvedimento finale possono essere consentiti solo nei casi
espressamente previsti da disposizieni di legge.

4. Gli accordi devonoe essere stipulati, & pena di nullita, mediante atto scritto, salvo che la legge disponga
altrimenti. Ad essi si applicanc, ove non sla diversamente previsto, i principi del Codice Civile in materia di
obbligazioni e contratti, in quanto compatibii.

5. Per 'Amministrazione le ipotesi di accordo sono sottoscritte dal segretario comunale ed assumono per
la stessa definitivo impegno ed efficacia dope I'approvazione da parte dell’organc competente nelle forme
previste per il provvedimento finaie e sono soggette agli eventuali controlli previsti per quest'ultimao.

6. Per sopravvenuti motivi di pubblico interesse I'Amministrazione ha faceltd di recedere unilateralmente
dagli accordi, salvo I'obbligo di provvedere alla liquidazione di un indennizzo in relazione agli eventuali
pregiudizi effettivamente verificatisi in dannc della controparte interessata. L'indennizzo viene determinato
di comune accordo tra le parti all'atto della stipula dell'accordo oppure viene rimesso alla determinazione
di un collegio arbitrale a norma dell’art. 806 del Codice di Procedura Civile.

7. Per le controversie in materia di formazione, conclusione ed esecuzione degli accordi di cui al presente
articolo, si applicane le norme del quinto comma dell'art. 11 della legge 7 agosto 1990, n. 241,

Art. 21 - Adozione del provvedimento conclusivo - Motivazione

1. Ggni procedimento amministrative deve concludersi mediante I'adozione di un provvedimento espresso,
adottato dal competente soggetto dell'Amministrazione comunale, individuato a norma della legge, dello
statuto o dei regolamenti comunali,

2. Ogni provvedimento amministrative deve essere motivato.

Art. 22 - Termine complessivo e finale del procedimento

1. I termini per la conclusione dei procedimenti, indicat! nella scheda allegata si riferiscono alla data di
ultimazione dell'istruttoria,

2. Nel caso di procedimenti complessi che si articolano in pil fasi autonome da affidarsi a distinti
responsabili, | termini sene stabiliti con riferimento a ciascuna fase. 1l responsabile della prima fase
comunica agli aventi titolo anche | nomi dei responsabili delle altre fasi e i termini intermedi e finali del
procedimento.

Per ciascuna fase del procedimente la responsabilita del soggetto prepesto ha inizio cen 'affidamento
dell'istruttoria della stessa e termina con la predisposizione della comunicazione intermedia o del
provvedimentoe finale alla medesima relativo.

3. Per tutti i procedimenti riportati nella scheda allegata € stabilito il termine complessivo finale entro il
quale dovra essere trasmessa la proposta di adozione del provvedimento finale all'organc competente alla
sua emanazione, a norma della legge o dello Statuto comunale.

4. Quando l'emissione del provvedimento & di competenza di un organo collegiale, il Sindaco, ricevuta la
propesta istruita dal responsabile, {a iscrive all'ordine del gicrne della prima adunanza dell'organo
competente. Quando venga rinviata 'adozione del provvedimento, il Presidente fa constare a verbate i
motivi che non hanno consentito fa tempestiva adozicne del provvedimento e provvede a riconvocare
I'organo, nel pill breve tempo possibile, per I'adozione del provvedimento, positivo o negativo, che viene,
in questa riunicne, votato per appello nominale.

5. Quando il provvedimento & di competenza del Sindace, del Segretario comunale o del dirigente
dell'Ufficio o Servizio competente, ricevuta la proposta completamente istruita, costui provvede, ove
possibile, nella stessa glornata, o comunque nei due giorni lavorativi successivi, alla adozione del
provvedimento proposto. :

6. Per gli atti e provvedimenti che, secondo la legge 8 giugno 1990, n. 142, sono soggetti a controllo di
legittimita, il periodo di tempo relative al controllo, che integra I'efficacia del provvedimento non &
computato nel termine complessivo. In tal caso il provvedimento finale deve indicare I'Amministrazione
competente al controllo.



7. Le responsabilita relative alla completezza ed esattezza degli adempimenti prescritti ed al rispetto dei
tempi stabiliti per I'istruttoria fanno carico al responsabile del procedimento e, per quanto attiene alle
funzioni di sua competenza, al dirigente dell'unita organizzativa competente.

8. I dipendenti che partecipano al procedimento amministrative con funzioni preparatorie o esecutive
rispondono della regolarita delle operazioni svolte secondo le rispettive competenze.

9. Le responsabilita relative al provvedimento conclusive ed al rispetto dei termini per la sua adozicne
fanno carico al soggetto od all’'organo competente ad assumerlo.

10. Ove non sia diversamente disposto, per i procedimenti di madifica di provvedimenti gia emanati, si
applicano gli stessi termini finali indicati per il procedimento principale.

Art. 23 - Comunicazione del provvedimento al destinatario

1. Al destinatario deve essere comunicato - mediante notifica o comunicazione scritta personale, - il
provvedimento conclusivo del procedimento a cura del responsahile.

2. Se le motivazioni del provvedimento risultano da altro atto del Comune nello stesso richiamato, insieme
alla comunicazione del provvedimento stesso, deve essere indicato e reso disponibile anche I'atto cui esso
si richiama,

3. In ogni atto comunicato al destinataric devonc essere indicati il termine e Fautoritd a cui & possibile
ricorrere.

CAPO VIII - DISPOSIZIONI TRANSITORIE RELATIVE AI PROVVEDIMENTI INIZIATI PRIMA
DELLA PRESENTE DISCIPLINA

Art. 24 - Individuazione e classificazione

1. Il Segretario comunale, udita preventivamente la Conferenza dei dirigenti, entro 20 gicrni dall'entrata in
vigore del presente regelamento impartisce le disposizieni ai dirigenti di settore affinché le unité
organizzative dagli stessi dipendenti procedano, nei 30 giorni successivi, alla individuazione,
distintamente, def procedimenti ad iniziativa d'ufficic o di parte, in corso presso clascuna df esse,
adeguandasi, per quanto passibile, alle disposizioni del presente regolamenta.

CAPO IX - PISPOSIZIONI FINALX
Art. 25 - Attivita non soggette al presente regolamento

1. Le disposizioni del presente regolamento non si applicanc nei confronti dell'attivita degli organi del
Comune diretta all'emanazione di atti normativi regolamentari, amministrativi generali, di pianificazione e
di pregrammazioneg, per i quali restano ferme le particolari norme che ne regolano la formazione.

2. Le predette disposizioni non si applicano ai procedimenti tributari per i quali restano parimenti ferme le
particolari norme che li regolano.

3. La concessione di sovvenzioni ed altri benefici economici di cui all'art, 12 della legge 7 agosto 1990, n.
241, & disciplinata da apposito regoiamento comunale di attuazione della norma predetta.

4, Le procedure per l'esercizio dei diritti di accesso alle informazioni ed ai documenti amministrativi di cui
al Capo V della legge 7 agosto 1990, n. 241, sono disciplinate da apposite reqolamento comunate di
attuazione delle norme predette e di quelle di cui alla legge 8 giugno 1990, n. 142,

B. Per i procedimenti avviabili su denuncia dell'interessato o per i quali cpera il "silenzio assenso”, ai sensi
degli artt. 19 e 20 della legge 7 agosto 1990, n. 241, valgono le norme e i termini indicati nell’art. 19 della
legge e nei regolament] attuativi dell'art. 20, anche se diversi da guelli eventualmente indicati nella scheda
allegata.

Art. 26 - Integrazioni e modifiche del regolamento

1. I termint e le unita organizzative responsabili dei procedimenti amministrativi individuati
successivamente all'entrata in vigore del presente regelamento saranna disciplinati dalla giunta comunale
mediante integrazicne della scheda allegata.



2. Entro due anni dall'entrata in vigore de! presente regolamento, e successivamente ogni tre anni, ii
Consiglic comunale verifica lo stato di attuazione della presente normativa e apporta le maodificazioni
ritenute necessarie.

Art. 27 - Pubblicita

1. I! presente regolamento & pubblicato all'albo pretorio del Comune per quindici giorni e la pubblicazione
& reiterata, per la stessa durata, dopo che lo stesso & divenuto esecutivo a seguito dell’'esame senza rilievi
da parte dell’'organo regionale di controilo.

2. I regolamento & a disposizione del pubblico presso tutti gli uffici e servizi comunali, in un numero di
copie che ne consenta la consultazione immediata da parte di una pluralita di persone.

3. Ogni cittadino od associazione pud richiederne copia, con pagamento del rimborso spese di
pubblicazicne.

4. La Giunta comunale promuove ogni altra forma di pubblicita idonea ad assicurare la conoscenza da
parte dei cittadini dei contenuti def regolamento e dei diritti che lo stesso garantisce.

COMUNE DI CINGOLI
(Prov. di Macerata)
C.F. 00137890430 - p.zza Bracaccini n.1 - tel. 850001 - fax 850191

SCHEDA DEI PROCEDIMENTI

Il presente allegato al Regolamento comunale per la disciplina de! procedimento amministrative contiene
una articolata elencazione dei principali procedimenti amministrativi di competenza del comune cen la
puntuale individuazione del RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO (secondo la seguente legenda) e del
TERMINE FINALE di ogni procedimento considerato, entro il quale la proposta di adozione del
provvedimento deve essere sottoposta all'organo o al dirigente dell'ufficio comunale competenti
all'adozione in base allo Statuto comunale, i quali dovrannc provvedere all'adozione del provvedimento
stesso nei tempi tecnici necessari al loro ordinario funzionamento, come indicati all'art. 22 del
regclamento.

Responsabili del procedimento:

- n. (1) Istruttore direttivo amm./vo - vice segretario.

- n. {2) Istruttore direttivo contabile.

- n. (3) Istruttore direttive tecnico.

- n. {(4) Istruttore amm./vo anagrafe e stato civile.

- n. (5) Istruttore tecnico edilizia e urbanistica.

- n. () Istruttore di vigilanza addetto alia polizia amministrativa.

1
2
3

AFFARI GENERALI E PERSONALE
Tipo di provvedimento responsabile del termine
Finale procedimento finaie

Nomine nelle aziende pubbliche
locali, enti, associazioni e USL .......coiis (11 TR 45 giomi

Designazione di membri in seno ad organi
di gestione di enti, associazioni ............ (1)eeiiiiiciinns 45 giorni

Assunzioni per pubblico concorso..c.......... (L} eininiannns 360 giorni



Assunzioni a tempeo determinato/indeterminato
di laveratori avviati dali'Ufficio del Lavare (1}.............. 30 giorni

Approvaziene di un progetto obiettivo per
assunzioni temporanee di lavoratori e nomina
della commissione giudicatrice................ (1), 80 giorni

Mobilita' esterna......cocvcivveiiiiiininnnnns 0 O 60 giorn]

Mobilita' DPCM 325/88 (Deliberazioni
di assenso provvisoria e definitivo).......... (1)eiiiiiiniaens 80 giorni

Inquadramente di personale in
mobilita' da altri entic.ocnc e, (2)eeieiiiiiinnn, 60 giomi

Comandiv....cooio i ) T 30 giorni

Pagamento competenze accessorie a personale

comunale comandato presso altri enti.......... (2)eiiiiiiiens 30 giorni
Attribuzione di quote di salario aécessorfo...(Z) ................ 45 giorni
Attribuzioni incarichi professionali.......... ) P 20 giorni
Conferimento reggenze e supplenze............. (1), 20 giorni

Inquadramente del personaie in applicazione
dei contratti collettivi...........ovvrenenen (2)iiiiiiiiee. 90 giorni

Ricostruzioni di carriera, defini-
zione posizione giuridico-economica

eventuale revisione mansionaric.. ... (2)eerieiiiiiinnn, 90 giorni
Cambio qualifica per inabilita’ fisica........ [ T 60 giorni
Trasferimanto interno.......cooeeeeviieeeos, 1 U 30 giorni
Aspettativa per motivi df famiglia............ ()i, 30 gioerni
Aspettativa per servizio militare di leva.....(2)..ioiveeennnn. 30 giorni
Aspettativa per infermita’..............oous (2} 3 giorni
Aspettativa per motivi sindacall.............. 22 T 3 giomni
Dispensa dal servizio per intdoneita' fisica..(2).everiiiireanin. 30 giorni

Aspettative e congedi stracrdinari previsti
da particolari norme di leggi statali......... 923 TP 3 glorni




Procedimento disciplinare......ooooviiene . (L} 90 gierni
Collocamento a ripoS0.....ovvviiviiniiinin (2)iiiiiiinn 30 giorni

Liguidazione (indennita’ premio fine servizio)
(Contratti lavore; teggi dello stato)......... (2)eiiiiiiiiinnns 30 giomni

Concessione congedi per studio
e per maternita’.......oonnnn, (2)icciinnaans 10 giomni

Concessione permaessi per il diritto allo studio..(2)............. 20 giorni

Riconoscimento ai fini economici di servizi
prestatt presso altri enti pubblici........... (2)eeiiiiiiinn 90 giorni

Riconoscimento dei servizi prestati
in posizione non di rucle (d'ufficio
0 su istanza del dipendente).................. (2)iiiiiiiinns 90 giorni

Applicazione benefici economici a
categorie protette......oivviiaen (2) i 90 giorni

Certificazione servizio prestato

a fini previdenziali e contributivi........... (2)eeeiiiiinnns 10 giorni
Riscatti e ricongiunzione di periodi contributivi...{2)....cco0uus 30 giorni
Assunzioni di categorie protette.............. &) P 60 giorni

Riassunzicne di personale gia’
dimessosi volontariamente...........oees (1)ieiiiiiiiiinnns 60 giorni

Ricognizione annuale del

diritto agli asseani familiari......ccovennnes ) PO 30 giorni
Attribuzione dei benefici ex combattenti...... ) P 60 giorni
Autorizzazione all'uso di mezzo propric. (1){(2)(3)iiv i, 1 giorne

GESTIONE SERVIZI - DEMANIO E PATRIMONIO

Appalto-Concorso......oovvvvvriiiinaeans 1) FITT 180 giorni
Licitazione Privata........oooivimniis i &) TR 90 giorni
Trattativa privata...cccoe i (13, 30 giorni

Forniture {con gare ufficicse)............ (1Y(2)(3)eeeeeciinns 30 giorni



Impegno fondi per spase minute e urgenti. (13(2)(3)..ovevennn..s 3 giorno

Liquidazione e emissione del mandato di
pagamento delle fatture per forniture di

bani @ serviziv. ..o, (W23 90 giorno
Concessione Fabbricati,.........ooiivienen, 4C) VU 60 giorni
Concessione Lerreni. . . ivee e errennnn,s (3)rieriiiinnas 60 giorni

Locazioni, concessicni, comodati,convenzioni

per patrimonie ad uso pubblico ad uso com-

merciale, per posti auto. Subentri per

cessione o richiesta di gradimento neile

CONCESSION ittt e ieiiinee s eeeeenraias [ PPN &0 giorni

Acquisto immobili, vendita beni immabili,
permuta di beni immobili .....ooiiieeen v, (3, 180 giorni

Costituzione di servitu' attive su
benf immobilf di terzi...............ooeeeee. (3 180 giorni

Costituzione di servitu' passive su
beni immobili di proprieta’ comunali.......... (3)eiiiiiiiinann. S0 giorni

Declassificazione dei beni dal demanio al
PALTIMONIG. i ee e (3. 90 giorni

Procedura espropriativa per opere

pubbliche E.R.P., ed asservimenti............. (3} e 300 gicrni
Occupazione d'urgenza per opere pubbliche.....(3)...oiciiv s 80 giorni
Acquisizione strade...........ooivvvveenins (3, S0 giorni

Assegnazione alloggi pubblici. Formazione

graduatoria per i casi sociali................ (L), 90 giorni
TRIBUTI

Ruoli - formazione.......ooveeieiiiiciineinnn, (2)iiieiiiininas B0 giarni
Tariffe - formazione & modificazione..,....... ) T, 30 giorni
Sgravi e rimborsi ed eventuali interessi...... ()i 60 giorni
Applicazione canoni o diritti di fognatura....(5)..ccc.ccoouvvee. 60 giorni

Rimborso di somme non dovute per tributi a




rucla, rimborso di somme nen dovute per
tributi non a ruclo e altre entrate, rimborso
di somme versate per I'ICIAP e non dovute.....(2)...ccoviiannn, &0 giorni

ANAGRAFE E STATO CIVILE
Celebrazione matrimonio civile................ G5 D 15 giorni
Trascrizione matrimoni religiosi.............. (4, 3 giorni

Trascrizione sentenze (divorzio
e nullita' di matrimonio)}.........ocovivieiins (4)eiiiniininnns 15 giorni

Pubblicazione di matrimonio dall’estero o da

altrl Comuni. e, ()i 3 giorni
Annotazione a margine degli atti di matrimonio..(4}............... 3 giorni
Annotazioni delle convenzioni matrimoniahi....(4}...oonn 3 giorni
Denuncia di nascita.....oonccinoanon, (4. v 1 giorno

Trascrizione atti di nascita provenienti

dall’estero o da altri comuni................. [ 3 O 3 giorni
Annotazione a margine degli atti di nascita...(4)coviiiienn 3 gicrni
Iscrizione atti di morte.....oiviviniannienn, (4)riiiinn, 1 giorno
Trascrizione atti di morte.................... (4) i 3 giorni
Annotazione a margine dell'atto di morte...... 3 N 3 giorni
Trascrizione dall'esterc e da altri Comuni....(4). i 10 giorni
Certificazioni,.ovcicininciici ) TR, 1 giorno

Copie integrali........ e G5 I 4 giorni
Rettifiche d'ufficio.........occiiiiiiiiina (4)ieirnvanenn, 10 giorni
Riconoscimenti-legittimazioni................. HC.) OUPPTI 10 giomni

Annotazioni di divorzi su nascite e matrimoni,
annotazioni di atti notarili, annotazioni di
tutele e interdizioni... oo () iiiiiiienin, 3 giorni

Rilascio libretti vaccinall.............covves (4)eeeiiiiiiiiians 3 giorni



Rilascio libretti di famiglia internazionali,.(4)................. 3 giorni
Rilascio Carta Identita’.,.oivvvivicerennnnnn. 3 TR, 3 giorni
Formazione lista di leva,.....oieiviiinvnens 3 30 giorni

Aggiornamento lista di leva per cancellazioni,

aggiunzioni e rettifiche...................... (4)eeniiiinianns 30 giorni
Precettazioni i cen (4)eiiinnininns 10 giorni
Cancellazione per irreperibilita'...ivveren. ) T 180 giomni

Rilascic libretti di lavoro a stranieri

resident! CEE....vvirvviivrrinceiiniainaenes (4. 3 giorni
Immigrazione (Iscrizione Anagrafical.......... G T 60 giorni
Emigrazione (Cancellazione Anagrafica)........ 4., 30 giorni
Iscrizione anagrafica temporanea.............. [ 3 I 30 giorni
Iscrizioni AIRE.....coccvvicvivinciieeee (4) i, 30 gierni

Iscrizione cittadini italiani mai
residentt in Itaiia......occeeeeniinininns, (D) 30 giorni

Trasferimento da AIRE del Comune ad altro Comune...(4)........... 30 giorni
Classificazione delle strade vicinali e Comunali...(3)........... 30 giorni
Deliberazione di toponomastica..vevoiviiiien.. S ) TP 30 giorni

LAVORI PUBBLICI

Licitazione privata.........oo o iivmvviinnnns 1) PN 60 giorni
Gara Ufficiosa. oo iesess (3, 30 giorni
Revisione prezzi...cccucceecicciiini i invnnnnn, (3)iinnns 30 gierni
Certificato di regolare esecuzione ........... (3, 60 giorni
Collaudo....coiiviiiiierricn e ienee. (3)eiiiiinnn 90 giorni

Autorizzazione al subappalto.................. 4C] R 30 giorni




Autorizzazione alla realizzazione
delle opere cimiteriali..cocoiiiiinn, ) T 30 giorni

Concessiong passo CAMTAI0....vivvvreniianien, {(3)iiianiininns 30 giorni
ATTIVITA SOCIO - ASSISTENZIALI
Ordinanza per motivi igienico sanitari........ (1) (3)eiinannns 3 giorni

Autecrizzazione per l'esercizio

arti e professioni sanitarie..........ooouiee. @) PR 20 giorni
Auterizzazioni allo sCarico.......ooviiaenn, (5}l 20 giorni
Autorizzazioni sanitarie in materia veterinaria..(1)............. 10 giorni

Autorizzazione alla chiusura per ferie delle
farmacie. Autorizzazione a variazioni di
turni-servizio notturno delle farmacie........(1)................ 30 giorni

Autarizzaziene trasferimenti di titolarita',
nuove aperture, trasferimenti, ubicazicne
delle farmacie........covvvviciieciiens (1)eeeeeiininnnnees 60 giorni

Esenzione pagamento tiket........cooveinnnnn G ) TR 30 giorni

Sussidi a favore di invalidi di guerra e del
lavoro gia' assistiti dall'ONIG e dall'ANMIL..(2)................ 30 giorni

Ammissione soggiorni estivi...........ooeael. T T 30 giorni

Ammissione al rimborso spese di viaggio agli
emigrati che rientrano in patria.............. () P 120 giorni

Concessione di contributi retta ad anziani
ospiti di Case di riposo pubbliche e private..(1)................ 30 glorni

Ammissione al ricovero in case

di riposo di anziani ed inabili.......ooee, (L3eiiiiiinane, 10 giorni
Concessione di sussidi stracrdinari agli indigenti...{4)......... 10 giorni
Esonero spese mensa & trasporto............... € T 30 giorni

ATTIVITA ECONOMICHE
Iscrizione al registro dei mestieri ambulanti......... (L)........ 30 glorni

Certificazione per apertura modifica e



cessazione di depositi e faboratori e per

'esercizio attivita artigianali .................... (1)....... 30 giorni

Ritascio licenze ascensori...........coveeecnviinnnn, (3)........ 20 giorni
Licenze lecali pubblico spettacolo.......coceveeaney, (1)........ 30 giorni
contributi a associazioni, istituzioni, cooperative ecc.(1}...... 30 gicrni
Autorizzazione alle riprese fotografiche e filmate....{1)......... 5 giorni
Acquistoe libri, materiali fotografici e

video, apparecchiature.......c.ooiviiiiiinniannn, (2)........ 30 giorni
Qccupazione suclo pubblico.......iiiciiiiiiian, {(6)........ 10 giorni

Autorizzazione all'esercizio, al trasferimento o
all'ampliaments di labaratori e depositi alimentari..{1)......... 60 giorni

Autorizzazione al subingresso in attivita di
laberatori e depositi alimentari con
modifiche strutturali.....cocoiiiiniees (1}..ocoeens 60 giorni

Autorizzazione all'esercizio di attivita
artigianale di riproduzione a mezzo stampa........... (L)eereanins 60 gicrni

Autorizzazione al trasferimento e al subingresso di
attivita artigianale di riproduzione a mezzo stampa.(1)......... 60 giarni

Rilascio autorizzazione commericio fisso -
Rilascio autorizzazione pubblici esercizi......ou, {(Deiiiins 60 giorni

Voltura autorizzazione di commercio, Voltura
autorizzazione pubblici esercizi..................... (1)......... 60 giorni

Revoche delle autorizzazioni commercio
fisso 2 ambulante...vvceceririren e (L)ivnians &0 giorni

Autorizzazione di vendita, ampliamenti trasferimenti

di esercizi esistenti e aggiunta di una tabella

merceologica nel commercio fisso - Autorizzazione di
somministrazione al pubblice di alimenti e bevamde,

ampliamento, trasferimenti e aggiunte a altre voci...(1)......... 60 giorni

Autorizzazione alla sospensione dell'attivitd com-
merciale e deil'attivita di pubblico esercizio di
somministrazione di alimenti e bevande oltre I'anno..(1}......... 30 giorni

Autorizzazione e relativa voltura
mostre, insegne e vetrine.............cooo, (5)cecnnn. 50 giorni




Autorizzazione barbieri e parrucchieri,
trasferimenti e ampliamenti....voiiiiiiiiiinon. {(D)oeevnvs 60 giorni

Autorizzazione per la vendita di alimenti surgelati..(1)......... 30 giorni

Autorizzazione di vendita alle cooperative di
consumo e negli spacci intemnic..ccoenvnnns, SUUN ) SRR 60 giorni

Autorizzazione di vendita di prodotti agricoli....... ) PR 60 gicrni

Autorizzazioni, volture e affidamenti in gestione
al commercio su aree pubbliche...................... (1) 60 giorni

Cencessione di occupazione di suolo pubblico (per
tavoli, fioriere, per vendita frutta stagionale,

permanente per banchi e chiostri..................... ) P 30 giorni
Voltura concessioni di OSAP........occceeviviennn.. (B)eennenns 30 giorni
Autorizzazioni di vendite stagionali......... e (D)eiiennnn 60 giarni

Autorizzazioni, volture e affidamenti in gestione
delle edicole......o s (1)ooeonee. 30 giatni

Auterizzazicne all'esercizio di locali di pubblico
trattenimento {sale da ballo, discoteche, sale da
gioce, impianti spertivi, ecC)eciiiii i {(£)......... &0 giorni

Rinnovo autorizzazione all'esercizio
di locali di pubblico trattenimente.................. (L)......... 30 giorni

Autorizzazione all'esercizio di spettacolo viaggiante.{(6)........ 15 giorni

Concessione di suolo pubblico per I'esercizio
spettacolo viaggiante........oooevivei i eeenn. () . 15 giorni

Iscrizione registro portieri........ocoiviiiinin, ) T 30 giorni
TRASPORTI E VIABILITA'

Ordinanza viabilita'...........co.. oo (6).innns 5 giorni
Concessione permessi invalidi........oociiiiinnnn, () . 30 giorni

Concessione potenziamento impianti distribuzione

carburante - Auterizzazione modifica impianti

distribuzione carburante - Autorizzazione trasferimen-

to titelarita’ impianti distribuzione carburante.

Autorizzazione per concentrazione impianti di

distribuzione carburante - Autorizzazione a detenere

olii minerali presso ditributore.........covvvevniens (L)einvnns 150 giorni



Autorizzazione sospensione attivitd distribuzione
Carburante, .o i (1)iinns 30 giorni

Concessicne per 'esercizio di impianto di distribuzione
carburante - Rinnovo della concessione per 'esercizio

di impianti di distribuzione di carburante - Decadenza

0 revoca della concessione per |'esercizio di impianti

di distribuzione di carburante......oiivriiiiiinine. () PPN 150 giorni
Crdinanze crari impianti distribuzione carburanti.....(1)........ 30 giorni
Collaudo impianti distribuzione carburanti............ {1)........ 30 giorni

Autorizzazione all'esercizio di impianto interno di
distribuzione di carburante ad uso privato............ (L)........ 30 qiorni

Determinazione dei turni di ferie dei gestori degli :
impianti di distribuzione di carburante............... ¢ P 30 giorni

Rilascic licenze taxi - rinnovo licenze taxi -

trasferimente licenza taxi........ccocevviciininnen (1)eenonnns 30 giorni
Fissazione tariffe taxi e noleggio.................... (1)........ 30 giorni
Rimborso parziale imposta benzina-taXi...ovevvaviin (2)eiiiins 30 giorni

Licenza per esercizio di autorimeassa - Autorizzazione

per l'attivita di noleggio autoveicoli con conducente.

Rinnovo di autorizzazione per 'attivita di noleggio

autoveicali con conducente - Licenza per nolo

autoveicoli senza conducente - Rinneove licenza per

nolo autoveicoli senza conducente..........oeeenee, 3 TP 60 giotni

Autorizzazione al trasferimento di sede esercizio di

autorimessa - Autorizzazione all'ampliamento di auto-

rimesse e parcheggi - Autorizzazione al trasferimento

di sede dell'esercizio di nolo autoveicoli senza condu-

cente - Autorizzazione al trasferimento di sede del-

I'esercizio di noleggio autoveicoli con conducente.

Rinnovo annuale di iscrizione al registro per

['attivita di conducente di vettura di piazza....... (L) oeeeees 30 giorni

Autorizzazione al subingresso nell'esercizio di

autorimessa - Autorizzazione a! subingresso nel-

l'esercizio di nolo autoveicoli senza conducente.

Autorizzazione al subingresso nell'attivita di

noleggio autoveicoli con canducente per cessione

di azienda - Autorizzazione al subingresso nel-

{"attivitd di conducente di vettura di piazza

per cessione di azienda o per successione............ ) JR 60 giorni

EDILIZIA E URBANISTICA



Licenze abitabilita’/ agibilita...................... ) . 60 giomni

Autorizzazione edilizia.........cccocoiiiiiinennnnns (5)......... 50 giorni
Concessione in sanatoria.(condon). e iceeeennes (5).0cnne. 365 giorni
Concessione edilizia..........coccemiiiiiiienen, (5o 80 giomi
Disposizione di sospensione dei lavori............... (5).... S gicrni
Disposizione di demalizione............cccocein. {(5)........ 45 giorni
Cambie di intestazione di concessione/autorizzaziona.(5)...couiu 30 giormni
Dichiarazione di decadenza di autorizzazione/

concessione edilizia............oen (5)cceecnne 60 giorni
Proroga termini di ultimazione laveori........n (5)erinnnin. 30 gioerni
Concessione diritto di superficie su aree L.167/62...(5)........ 124 glorni
Attuazione pianidizona L. 167/62................... (3)........ 180 giorni
AS3E0NAZIONE AMBE....iviir s (3. 120 giorni
Delibera occupazicne di Urgenza-esproprivaic i, 1G] ST 60 giornj
Assegnazione alloggi......ooviiiiiiena (V... 60 giorni
Ordinanze di sgombers alioggi........................ (1)......... 60 giorni
Cambi consensuali alloggi.....ccceeiiiiiiiennans (1)...ocnns &0 giorni
SPORT, TURISMO E TEMPO LIBERO

Concessione centributi per manifestazioni............ {(1)..c..ne. 30 giorni
Concessiong OSAP per feste nazionali e locali........ (<) IV 10 giorni
SERVIZI FUNEBRI E CIMITERIALI

Concessione loculi.......c..ooiiiiiiiiiaiiiinien.. (3)eeannn. 3 giorni
TUMUIEZIONT SaIME. . vt ianaa 45 ) T 2 gicrno

Traslazioni SalME....vovvevevesrarasriiiiissrenn (3 20 giorni



Raccolta in cassetta 0ssaria....ccoceeeeevvninninnn, (3)......... 20 giorni
Rimborsi loculi retrocess!. .. (2)ennnnn 80 giorni
Concessioni 8ree.....ociivivcriciiicee i, (3)ns 30 giorni

Autorizzazione alla esumazione stracrdinaria
di salma per successiva traslazione................. (2).eenaenn. 30 giorni

AFFISSIONE E PUBBLICITA

Autorizzazioni/concessioni..........ociiiiiii e, (3)eeienin 10 giorni



