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PROCEDIMENTO
RIFERIMENTI 
NORMATIVI

TERMINE 
(N°GG.)

MOTIVAZIONE
(solo per durata 

>90gg.)

TIPO (P.E., DIA, 
S.A., COM.) 

RESPONSABILE DEL 
PROCEDIMENTO

NOTE

Acquisto di beni vari ( arredi, 
attrezzature, pubblicazioni, riviste, 
cancelleria e stampati, vestiario 
materiali di consumo, 
detersivi,prodotti farmaceutici e di 
pronto soccorso,ecc) . Il 
procedimento va dalla richiesta 
all'aggiudicazione.

P.E.
Dirigente Servizio Dr.Paolo 
Bonacini

Acquisto in economia ( buoni 
d'ordine)

15gg P.E.
Dirigente Servizio Dr.Paolo 
Bonacini

Acquisto in economia ( cottimo 
fiduciario)

45 gg P.E.
Dirigente Servizio Dr.Paolo 
Bonacini

Procedura ad evidenza pubblica    
La fase del procedimento seguita dall'UOC 
Acquisti va dalla richiesta di attivazione del 
servizio o dell'affidamento della fornitura 
all'approvazione della determinazione a 
contrattare e del relativo capitolato d'oneri.

45 gg P.E.
Dirigente Servizio Dr.Paolo 
Bonacini

Affidamento di servizi vari 
(vigilanza, pulizie, facchianaggio, 
traslochi, presidio e pulizia servizi 
igienici pubblici, trascrizione dibattiti 
Consiglio comunale, servizio mensa, 
rimozione auto, servizi di assistenza e 
manutenzione,lavanderia,trasporto di 
rappresentanza, rilegatura, e altri). 
Il procedimento va dalla richiesta 
all'aggiudicazione

Dirigente Servizio Dr.Paolo 
Bonacini

SERVIZIO AFFARI ISTITUZIONALI - UFFICIOACQUISTI E A SSICURAZIONI

R.D.n.827/1924 - R.D. 
2440/1923 -  D.Leg.vo 
163/2006-  regolamento 
comunale dei contratti-

R.D. n.827/1924- R.D. n. 
2440 /1923- D.Leg.vo 
n.163/2006; regolamento 
comunale dei contratti

Acquisti e assicurazioni 2



PROCEDIMENTO
RIFERIMENTI 
NORMATIVI

TERMINE 
(N°GG.)

MOTIVAZIONE
(solo per durata 

>90gg.)

TIPO (P.E., DIA, 
S.A., COM.) 

RESPONSABILE DEL 
PROCEDIMENTO

NOTE

SERVIZIO AFFARI ISTITUZIONALI - UFFICIOACQUISTI E A SSICURAZIONI

Affidamento in economia ( buoni 
d'ordine)

15 gg P.E.
Dirigente Servizio Dr.Paolo 
Bonacini

Affidamento in economia ( cottimo 
fiduciario)

45 gg P.E.
Dirigente Servizio Dr.Paolo 
Bonacini

Procedura ad evidenza pubblica    
La fase del procedimento seguita dall'UOC 
Acquisti va dalla richiesta di attivazione del 
servizio o dell'affidamento della fornitura 
all'approvazione della determinazione a 
contrattare e del relativo capitolato d'oneri.

45 gg P.E.
Dirigente Servizio Dr.Paolo 
Bonacini

Liquidazione fatture
30 gg. P.E.

Dirigente Servizio Dr.Paolo 
Bonacini

dipende 
dalle 
modalita' 
di 
pagament
o 
individua
te dai 
capitolati 
d'oneri e 
accettate 
dalle 
ditte 
aggiudica
tarie 
delle 
forniture 
dii beni e 
servizi 

Acquisti e assicurazioni 3



PROCEDIMENTO
RIFERIMENTI 
NORMATIVI

TERMINE 
(N°GG.)

MOTIVAZIONE
(solo per durata 

>90gg.)

TIPO (P.E., DIA, 
S.A., COM.) 

RESPONSABILE DEL 
PROCEDIMENTO

NOTE

SERVIZIO AFFARI ISTITUZIONALI - UFFICIOACQUISTI E A SSICURAZIONI

Autorizzazione al 
subappalto D.Leg.vo  163/2006 30 gg      P.E.

Dirigente Servizio Dr.Paolo 
Bonacini

Accesso ai documenti 
amministrativi 30 gg      P.E.

Dirigente Servizio Dr.Paolo 
Bonacini

Gestione sinistri passivi
ricevimento richiesta danni, richiesta relazioni tecniche, 
apertura sinistro,invio documentazione  broker, attivita' di 
informazione e consulenza ai cittadini e legali      15 gg       P.E.

Dirigente Servizio Dr.Paolo 
Bonacini

il tempo e' 
stato 
conteggiaro 
dal  momento 
del
 ricevimento 
della relazione 
tecnica 
inviata dai 
Servizi 
competenti.
 Si segnala che 
le relazioni 
tecniche 
vengono 
inviate al ns 
servizio a
distanza anche 
di 6 mesi dalla 
ns 
richiesta.

Acquisti e assicurazioni 4



PROCEDIMENTO
RIFERIMENTI 
NORMATIVI

TERMINE 
(N°GG.)

MOTIVAZIONE
(solo per durata 

>90gg.)

TIPO (P.E., DIA, 
S.A., COM.) 

RESPONSABILE DEL 
PROCEDIMENTO

NOTE

SERVIZIO AFFARI ISTITUZIONALI - UFFICIOACQUISTI E A SSICURAZIONI

Gestione sinistri attivi
ricevimento segnalazione danni da parte del Comando di 
PM, Legioni dei Carabinieri e Polizia stradale e altri, 
richiesta quantificazione danni ai Servizi tecnici e altri 
servizi dell'Ente, richiesta compagnia di assicurazione 
interessata, invio documentazione al broker per la 
gestione del sinistro e comunicazione al danneggiante 
della richiesta di risarcimento danni, ricevimento assegni 
e incasso assegno da parte del Servizio Gestione Bilancio, 
redazione determinazione mensile di incasso, o 
ricevimento assegno e richiesta congruita' a servizi 
competenti    15 gg       P.E.

Dirigente Servizio Dr.Paolo 
Bonacini

il tempo e' 
stato 
conteggiaro 
dal  momento 
del
 ricevimento 
della relazione 
tecnica 
inviata dai 
Servizi 
competenti.
 Si segnala che 
le relazioni 
tecniche 
vengono 
inviate al ns 
servizio a
distanza anche 
di 6 mesi dalla 
ns 
richiesta.

Acquisti e assicurazioni 5



PROCEDIMENTO RIFERIMENTI NORMATIVI
TERMINE  
(N°GG.)

MOTIVAZI

ONE

(solo per 
durata 
>90gg.)

TIPO (P.E., DIA, 
S.A., COM.) 

RESPONSABILE DEL 
PROCEDIMENTO

NOTE

Attività di verifica degli atti 
deliberativi  al fine dell'espressione del 
parere contabile

Art. 49 D.lgs. 267/2000 7 P.E. Servizio Finanziario

Attività di controllo sugli atti di  
gestione e apposizione del visto di 
regolarità .

Artt. 107 - 151 c. 4 - 183 D.lgs. 267/2000 10 P.E. Servizio Finanziario

Attività di controllo degli atti di 
liquidazione  ed  emissione di 
mandati/reversali

Artt. Da 182 a 185 D.lgs. 267/2000 20 P.E. Servizio Finanziario

Caricamento fatture D.P.R. 633/1972 10 P.E. Servizio Finanziario
Verifica estratti conto fornitori D.lgs. 267/2000 30 P.E. Servizio Finanziario

         Pagamenti fatture                             
(il termine viene esplicitato nei singoli 
contratti; il presente è un tempo 
medio effettivo da pubblicare a 
rendiconto ogni anno sul sito Internet 
del Comune)

Art. 23, c. 5 punto a) L. 69/09 80 P.E. Servizio Finanziario

SERVIZIO GESTIONE BILANCIO

Gestione bilancio 7



PROCEDIMENTO
RIFERIMENTI 
NORMATIVI

TERMINE 
(N°GG.)

MOTIVAZIONE
(solo per durata >90gg.)

TIPO 
(P.E., 
DIA, 

S.A., COM.) 

RESPONSABILE 
DEL 

PROCEDIMENTO
NOTE

Procedimento 
amministrativo di 
indizione della procedura 
concorsuale e 
trasmissione del materiale 
alla Commissione 
Giudicatrice.

170

Tale termine temporale, indicato cautelativamente quale 
termine massimo, trova riscontro nella particolare 
complessità del procedimento amministrativo di indizione 
della procedura concorsuale, con tutte le fasi e gli 
adempimenti che esso comporta sino alla consegna del 
fascicolo concorsuale nelle mani della Commissione 
Giudicatrice (Indizione del Bando, pubblicazione per 30 gg., 
raccolta delle domande, analisi e ammissibilità delle 
domande, nomina della Commissione Giudicatrice, ecc.) E' 
un termine ritenuto congruo dal punto di vista della 
sostenibilità organizzativa interna. I tempi di elaborazione di 
alcune fasi del procedimento dipendono infatti dal numero 
delle domande di partecipazione al concorso che pervengono 
e che sono ovviamente sconosciute al momento 
dell'indizione del bando. Un elevato numero di domande 
comporta necessariamente tempi di gestione dell'iter di 
ammissibilità più lunghi, dovendosi operare nel rispetto dei 
principi di trasparenza ed efficacia dell'azione 
amministrativa, senza incorrere in contenziosi successivi.

P.E. Dirigente Giubbani Battistina

Procedimento 
amministrativo 
concorsuale ad opera 
della Commissione 
Giudicatrice.

D.P.R. 487/1994
art. 11

180

Come previsto da norma di legge, "La procedura 
concorsuale deve concludersi entro sei mesi dalla data di 
effettuazione delle prove scritte o, se trattasi di concorsi per 
titoli, dalla data della prima convocazione."

P.E. Dirigente Giubbani Battistina

SERVIZIO PERSONALE E ORGANIZZAZIONE

Personale e Organizzazione 8



PROCEDIMENTO
RIFERIMENTI 
NORMATIVI

TERMINE 
(N°GG.)

MOTIVAZIONE
(solo per durata >90gg.)

TIPO 
(P.E., 
DIA, 

S.A., COM.) 

RESPONSABILE 
DEL 

PROCEDIMENTO
NOTE

SERVIZIO PERSONALE E ORGANIZZAZIONE

Procedimento 
amministrativo di 
approvazione del Verbale 
e degli atti della 
Commissione 
Giudicatrice nonché della 
graduatoria concorsuale. 

60 P.E. Dirigente Giubbani Battistina

Nel caso in cui 
il fascicolo di 
concorso 
debba essere 
rinviato alla 
Commissione 
il predetto 
termine viene 
sospeso. Il 
termine 
include il 
tempo medio 
necessario per 
acquisire atti o 
documenti da 
enti esterni al 
Comune.

Personale e Organizzazione 9



PROCEDIMENTO
RIFERIMENTI 
NORMATIVI

TERMINE 
(N°GG.)

MOTIVAZIONE
(solo per durata >90gg.)

TIPO 
(P.E., 
DIA, 

S.A., COM.) 

RESPONSABILE 
DEL 

PROCEDIMENTO
NOTE

SERVIZIO PERSONALE E ORGANIZZAZIONE

 Procedimento 
amministrativo di nomina 
dei vincitori del 
concorso/selezione.

60 P.E. Dirigente Giubbani Battistina

Il termine di 
60 giorni è 
soggetto a 
possibili 
incrementi/dec
rementi legati 
ad 
accertamenti 
sanitari esterni 
all'amministraz
ione o ad 
acquisizione di 
documenti 
presso altre 
Pubbliche 
Amministrazio
ni, relativi agli 
assumendi e 
non dipendenti 
dalla volontà o 
dalla 
programmazio
ne dell'Ente.

Personale e Organizzazione 10



PROCEDIMENTO
RIFERIMENTI 
NORMATIVI

TERMINE 
(N°GG.)

MOTIVAZIONE
(solo per durata >90gg.)

TIPO 
(P.E., 
DIA, 

S.A., COM.) 

RESPONSABILE 
DEL 

PROCEDIMENTO
NOTE

SERVIZIO PERSONALE E ORGANIZZAZIONE

Indizione, svolgimento e 
conclusione del 
procedimento selettivo 
preordinato 
all'individuazione dei 
volontari richiesti nei 
Progetti di Servizio Civile 
Nazionale.

Bandi Nazionali 
pubblicati dalla 
Pres. Del Consiglio 
dei Ministri - 
Ufficio Nazionale 
per il Servizio 
Nazionale.

170

Tale termine temporale, indicato cautelativamente quale 
termine massimo, trova riscontro nella particolare 
complessità del procedimento amministrativo di specie, del 
tutto simile ad un intero procedimento concorsuale, con tutte 
le fasi e gli adempimenti che esso comporta dalla 
pubblicazione del Bando di progetto per 30 gg., raccolta 
delle domande, analisi e ammissibilità delle domande, 
nomina dei Selettori, selezione dei candidati, sino 
all'approvazione delle graduatorie stilate dai Selettori.  E' un 
termine massimo ritenuto congruo dal punto di vista della 
sostenibilità organizzativa interna. I tempi di elaborazione di 
alcune fasi del procedimento dipendono infatti dal numero 
delle domande di partecipazione al progetto che pervengono 
e che sono ovviamente sconosciute al momento 
dell'indizione del bando. Un elevato numero di domande 
comporta necessariamente tempi di gestione dell'iter di 
ammissibilità, valutazione dei titoli e selezione più lunghi, 
dovendosi operare nel rispetto dei principi di trasparenza ed 
efficacia dell'azione amministrativa, senza incorrere in contenziosi successivi.

P.E. Dir. Giubbani Battistina

Personale e Organizzazione 11



PROCEDIMENTO
RIFERIMENTI 
NORMATIVI

TERMINE 
(N°GG.)

MOTIVAZIONE
(solo per durata 

>90gg.)

TIPO 
(P.E., 
DIA, 
S.A., 

COM.) 

RESPONSABILE 
DEL 

PROCEDIMENTO
NOTE

Accesso ai documenti 
amm.vi

regolamento comunale 
diritto di accesso 30 PE

dal 1.1.2010 Dr.ssa 
Nicoletta Levi

Risposta ai reclami
regolamento comunale 
diritto di accesso 30 PE

dal 1.1.2010 Dr.ssa 
Nicoletta Levi

SERVIZIO COMUNICAZIONE REL. ESTERNE MARKETING

Comunicazione Relaz. Esterne Marketing 12



RESPONSABILE
DEL
PROCEDIMENTO

ALBERTO Il provvedimento non viene
BEVILACQUA comunicato all'interessato. Il

procedimento può essere a
domanda dell'interessato o
d'ufficio

ALBERTO Il provvedimento non viene
BEVILACQUA comunicato all'interessato. Il

procedimento può essere a
domanda dell'interessato o
d'ufficio

Cancellazione Anagrafica   
( per emigrazione all'estero 
o in altro

ALBERTO Il provvedimento non viene

comune) BEVILACQUA comunicato all'interessato Il
procedimento può essere a
domanda o d'ufficio

Iscrizione Anagrafica      DPR 30/05/1989 
N. 223

43 P.E.

NOTE

DPR 30/05/1989 
N. 223

20 P.E.

Iscrizione Anagrafica 
cittadini

comunitari 
Decr.Leg. 
06/02/2007 n. 30

90 P.E.

SERVIZIO SERVIZI AI CITTADINI
MOTIVAZIONE
(solo per durata > 

90 gg.)

PROCEDIMENTO RIFERIMENTI 
NORMATIVI   

TERMINE(
N°GG.)

TIPO
(P.E., 
DIA, 
S.A., 
COM
.)

Servizi ai cittadini 13]



RESPONSABILE
DEL
PROCEDIMENTO

NOTE
SERVIZIO SERVIZI AI CITTADINI

MOTIVAZIONE
(solo per durata > 

90 gg.)

PROCEDIMENTO RIFERIMENTI 
NORMATIVI   

TERMINE(
N°GG.)

TIPO
(P.E., 
DIA, 
S.A., 
COM
.) ALBERTO La cancellazione può

BEVILACQUA avvenire per successivi
accertamenti anagrafici per
censimento  Il procedimento 
può essere a domanda o 
d'ufficio

ALBERTO per variazione anagrafica si
BEVILACQUA intende la rettifica di

generalità a seguito di
presentazione di documenti.
Il procedimento è a
domanda dell'interessato.

carta di identità ALBERTO
certificato espatrio per il 
minore

BEVILACQUA

minore

Rilascio di attestazione di 
soggiorno

ALBERTO

permanente per i cittadini 
dell'Unione

BEVILACQUA

Europea

Cancellazione per 
irreperibilità

Anagrafica. DPR 
30/05/1989 N. 
223 CIRCOLARE 
ISTAT 21/90

365 P.E.Termine previsto da 
legge

Decr.Leg. 
06/02/2007 n. 30

30 P.E. Il procedimento è a 
domanda dell’interessato

RD 18/06/1931 
N.773

immediato P.E.

Variazione Anagrafica DPR 30/05/1989 
N. 223

7 P.E.

Servizi ai cittadini 14]



RESPONSABILE
DEL
PROCEDIMENTO

NOTE
SERVIZIO SERVIZI AI CITTADINI

MOTIVAZIONE
(solo per durata > 

90 gg.)

PROCEDIMENTO RIFERIMENTI 
NORMATIVI   

TERMINE(
N°GG.)

TIPO
(P.E., 
DIA, 
S.A., 
COM
.)Iscrizione AIRE (anagrafe 

italiani
ALBERTO il procedimento è a

residenti all'estero) BEVILACQUA domanda dell'interessato o
d'ufficio ed inizia con la 
comunicazione all’ufficio 
del MOD. CONS. 01
Il provvedimento viene 
comunicato all’interessato

Cancellazione AIRE 
(anagrafe italiani

ALBERTO il procedimento è a

residenti all'estero) BEVILACQUA domanda dell'interessato o
d'ufficio. Il provvedimento
non viene comunicato
all'interessato

Iscrizione elettorale 
dinamica (iscrizioni 
trasferimento di residenza, 
acquisto di cittadinanza 
italiana,  riacquisto del 
diritto elettorale….)

DPR 223/1967 
ART. 32

31 gen.
31-lug
6 mesi

Termine previsto da 
legge

P.E. ALBERTO 
BEVILACQUA

Il procedimento è sempre 
d'ufficio. La comunicazione 
dell'iscrizione avviene 
tramite deposito degli atti 
relativi entro i 5 gg del mese 
successivo e tiene luogo di 
notifica all'interessato 

30 P.E.

L. 27/10/1988 N. 
470

30 P.E.

L. 27/10/1988 N. 
470

Servizi ai cittadini 15]



RESPONSABILE
DEL
PROCEDIMENTO

NOTE
SERVIZIO SERVIZI AI CITTADINI

MOTIVAZIONE
(solo per durata > 

90 gg.)

PROCEDIMENTO RIFERIMENTI 
NORMATIVI   

TERMINE(
N°GG.)

TIPO
(P.E., 
DIA, 
S.A., 
COM
.)Iscrizione elettorale 

semestrale (
20-dic

iscrizione di quelli che 
compiranno il

20-giu P.E. ALBERTO Il procedimento è sempre

18° anno di età nel 
semestre

BEVILACQUA d'ufficio. Il procedimento

successivo) 6 mesi inizia il 15 agosto / 15
febbraio. Dal 21 dicembre al

31 dicembre e dal 21 al 30
giugno deposito degli
elenchi della revisione
semestrale che tiene luogo
di notifica agli interessati

10-gen ALBERTO Il procedimento è sempre
Cancellazione elettorale 
dinamica ( si

10-lug BEVILACQUA d'ufficio. La comunicazione

cancellano i deceduti gli 
emigrati in

della cancellazione avviene

altro comune ..) 6 mesi tramite deposito degli atti
relativi entro i 5 gg del mese
successivo e tiene luogo di
notifica all'interessato

Termine previsto da 
legge

Termine previsto da 
legge

DPR 223/1967

DPR 223/1967 
ART. 32

P.E

Servizi ai cittadini 16]



RESPONSABILE
DEL
PROCEDIMENTO

NOTE
SERVIZIO SERVIZI AI CITTADINI

MOTIVAZIONE
(solo per durata > 

90 gg.)

PROCEDIMENTO RIFERIMENTI 
NORMATIVI   

TERMINE(
N°GG.)

TIPO
(P.E., 
DIA, 
S.A., 
COM
.)20-dic ALBERTO Il procedimento è sempre

Cancellazione elettorale 
semestrale

20-giu P.E. BEVILACQUA d'ufficio. Il procedimento

(cancellazione di chi è 
stato cancellato

inizia il 15 agosto / 15

anagraficamente per 
irreperibilità)

6 mesi febbraio. Dal 21 dicembre al

31 dicembre e dal 21 al 30
giugno deposito degli
elenchi della revisione
semestrale che tiene luogo
di notifica agli interessati

ALBERTO
BEVILACQUA

ALBERTO Il termine è dato dalla
BEVILACQUA esposizione del verbale di

pubblicazione di matrimonio
piu' i tre giorni necessari
prima della celebrazione del
matrimonio

Termine previsto da 
legge

Pubblicazioni di 
matrimonio

C.C. art. 93-101 11 GG P.E.

Rilascio tessera elettorale L. 30/4/1999 N. 
120 ART.13

immediato P.E.

DPR 223/1967

Servizi ai cittadini 17]



RESPONSABILE
DEL
PROCEDIMENTO

NOTE
SERVIZIO SERVIZI AI CITTADINI

MOTIVAZIONE
(solo per durata > 

90 gg.)

PROCEDIMENTO RIFERIMENTI 
NORMATIVI   

TERMINE(
N°GG.)

TIPO
(P.E., 
DIA, 
S.A., 
COM
.)Annotazioni di Stato 

civile. (
ALBERTO Il procedimento è a seguito

matrimonio, morte, 
nascita,

BEVILACQUA di istanza di altri uffici di

cittadinanza, cambio di 
nome ..)

stato civile

Trascrizione atto di 
nascita. ( denuncia

Il procedimento è d'ufficio o

di nascita fatta in ospedale, 
nascita da

ALBERTO ad istanza di parte. Non

altro comune, nascita BEVILACQUA comporta comunicazione
all'estero….) all'interessato

ALBERTO Il procedimento è d'ufficio o
BEVILACQUA ad istanza di parte.

Trascrizione decreto di 
cambio di

ALBERTO

nome o cognome. BEVILACQUA

Trascrizione atto di 
adozione.

D.P.R. 396/2000 30 P.E.

30 P.E.

Il procedimento è ad istanza 
di parte.

D.P.R. 396/2000 30 P.E.

D.P.R. 396/2000 30 P.E.

D.P.R. 396/2000

Servizi ai cittadini 18]



RESPONSABILE
DEL
PROCEDIMENTO

NOTE
SERVIZIO SERVIZI AI CITTADINI

MOTIVAZIONE
(solo per durata > 

90 gg.)

PROCEDIMENTO RIFERIMENTI 
NORMATIVI   

TERMINE(
N°GG.)

TIPO
(P.E., 
DIA, 
S.A., 
COM
.)Trascrizione atto di 

matrimonio. (
ALBERTO Il procedimento è d'ufficio o

matrimonio religioso, 
matrimonio

BEVILACQUA ad istanza di parte. 

celebrato in altro comune o

all'estero..)
Trascrizione atto di morte. 
( decessi in

ALBERTO

altro comune, dall'estero, 
..)

BEVILACQUA

Trascrizione 
provvedimento di

ALBERTO Il procedimento è d'ufficio o

riconoscimento della 
cittadinanza

BEVILACQUA ad istanza di parte.

italiana.
ALBERTO
BEVILACQUA

ALBERTO
BEVILACQUA

Iscrizione dichiarazione di 
nascita. 

D.P.R. 396/2000 6 P.E.

Iscrizione dichiarazione di 
morte.

D.P.R. 396/2000 6 P.E.

P.E. Il procedimento è d'ufficio

P.E.

P.E.D.P.R. 396/2000 30

D.P.R. 396/2000 30

D.P.R. 396/2000 30

Servizi ai cittadini 19]



RESPONSABILE
DEL
PROCEDIMENTO

NOTE
SERVIZIO SERVIZI AI CITTADINI

MOTIVAZIONE
(solo per durata > 

90 gg.)

PROCEDIMENTO RIFERIMENTI 
NORMATIVI   

TERMINE(
N°GG.)

TIPO
(P.E., 
DIA, 
S.A., 
COM
.)Iscrizione dichiarazione di ALBERTO

cittadinanza. BEVILACQUA

Iscrizione dichiarazione di ALBERTO
riconoscimento. BEVILACQUA

circolare K 28.1 
del

ALBERTO

08/04/1991 BEVILACQUA

Iscrizione all'albo dei 
presidenti di

ALBERTO All'interessato viene

seggio. BEVILACQUA comunicato solo il mancato
inserimento per carenza di
requisiti

Legge 21/03/1990 
N. 53

90 dal 1/10 
al 31/12 di 
ogni anno

PE

Riconoscimento 
cittadinanza italiana per 
avo italiano.

90 P.E. I tempi del procedimento 
non comprendono la 
sospensione dovuta alla 
richiesta di informazioni 
rivolta al consolato italiano 
competente

D.P.R. 396/2000 6 P.E.

D.P.R. 396/2000 6 P.E.
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RESPONSABILE
DEL
PROCEDIMENTO

NOTE
SERVIZIO SERVIZI AI CITTADINI

MOTIVAZIONE
(solo per durata > 

90 gg.)

PROCEDIMENTO RIFERIMENTI 
NORMATIVI   

TERMINE(
N°GG.)

TIPO
(P.E., 
DIA, 
S.A., 
COM
.)Iscrizione all'albo degli 

scrutatori di
LEGGE 8 
MARZO 1989 N.

75 ALBERTO All'interessato viene

seggio. 95 e succ. 
modifiche

dal 1/11 al 
15/1 di ogni 
anno

BEVILACQUA comunicato solo il mancato

inserimento per carenza di
requisiti

LEGGE 10 
APRILE 1951

ALBERTO L'iscrizione è effettuata ad

N. 287 e succ. 
modifiche

BEVILACQUA istanza o d'ufficio Gli

elenchi vengono pubblicati
dal 1 al 15 novembre per 10

gg. all'Albo Pretorio
ALBERTO

BEVILACQUA

Il procedimento prevede 
l’istanza presentata 
all’ufficio anagrafe, le  
ricerche da svolgersi da 
parte dell’archivio generale 
con redazione della 
certificazione e invio della 
stessa all’interessato per 
posta.     

Iscrizione all'albo dei 
giudici popolari. 

Cadenza 
biennale 

P.E.

Richiesta certificazione 
storica.

D.P.R.223/1989 90 P.E.

Termine previsto da 
legge

P.E. 
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RESPONSABILE
DEL
PROCEDIMENTO

NOTE
SERVIZIO SERVIZI AI CITTADINI

MOTIVAZIONE
(solo per durata > 

90 gg.)

PROCEDIMENTO RIFERIMENTI 
NORMATIVI   

TERMINE(
N°GG.)

TIPO
(P.E., 
DIA, 
S.A., 
COM
.) ALBERTO La richiesta prevede ricerche

BEVILACQUA nell'archivio storico

Trascrizione di sentenza di 
cambio di

ALBERTO La trascrizione è effettuata

cognome a seguito di 
riconoscimento.

BEVILACQUA d'ufficio e ne è data

informazione all'interessato
Trascrizione di sentenza di 
morte

ALBERTO La trascrizione è effettuata

presunta. BEVILACQUA d'ufficio o a istanza di parte
.

DPR. 285/1990; ALBERTO Il termine decorre
Regolamento 
Comunale

BEVILACQUA dall'effettiva disponibilità

dei manufatti cimiteriali, che
può non esservi al momento
della domanda

Retrocessione e variazione 
di beni e

DPR. 285/1990; ALBERTO

diritti derivanti da 
concessioni

Regolamento 
Comunale

BEVILACQUA

cimiteriali.

Concessioni cimiteriali 30 P.E.

30 P.E.

DPR 200/396  . 30 P.E

DPR 200/396 30 P.E.

Richiesta copia integrale. DPR 200/396 90 P.E.
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RESPONSABILE
DEL
PROCEDIMENTO

NOTE
SERVIZIO SERVIZI AI CITTADINI

MOTIVAZIONE
(solo per durata > 

90 gg.)

PROCEDIMENTO RIFERIMENTI 
NORMATIVI   

TERMINE(
N°GG.)

TIPO
(P.E., 
DIA, 
S.A., 
COM
.)Autorizzazione della 

cremazione di
DPR. 285/1990, 
L.R. N.

ALBERTO

salme. 19/2004 BEVILACQUA

Autorizzazione alla 
dispersione o

DPR. 285/1990, 
L.R. N.

ALBERTO

conservazione di ceneri. 19/2004. BEVILACQUA

Autorizzazione 
all'esercizio di attività

ALBERTO

funebre. BEVILACQUA

2 P.E I tempi sono contestuali allo 
svolgimento delle pratiche 
per i funerali

L.R. N. 19/2004  . 30 P.E

2 P.E I tempi sono contestuali allo 
svolgimento delle pratiche 
per i funerali
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RESPONSABILE
DEL
PROCEDIMENTO

NOTE
SERVIZIO SERVIZI AI CITTADINI

MOTIVAZIONE
(solo per durata > 

90 gg.)

PROCEDIMENTO RIFERIMENTI 
NORMATIVI   

TERMINE(
N°GG.)

TIPO
(P.E., 
DIA, 
S.A., 
COM
.)Autorizzazione alla 

costruzione di
D.P.R. 285/1990; ALBERTO

tombe private. Regolamento 
comunale

BEVILACQUA

Esumazione, 
estumulazione e

D.P.R. 285/1990, 
L.R. N.

ALBERTO Nella comunicazione è

traslazione di salme. 19/2004 BEVILACQUA fissato un appuntamento per
tutte le fasi dell’operazione

Autorizzazioni al trasporto 
di salme,

D.P.R. 285/1990, 
L.R. N.

ALBERTO

resti o ceneri. 19/2004 BEVILACQUA

Richiesta di abbonamento 
a luce

ALBERTO

votiva BEVILACQUA

Richiesta di lavori di 
manutenzione

ALBERTO

privata nei cimiteri. BEVILACQUA

Regolamento 
Comunale 

30 P.E./S
.A

3 P.E. I tempi sono contestuali allo 
svolgimento delle pratiche 
per i funerali

. Regolamento 
Comunale 

30 S.A.

30 P.E.

30 COM
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RESPONSABILE
DEL
PROCEDIMENTO

NOTE
SERVIZIO SERVIZI AI CITTADINI

MOTIVAZIONE
(solo per durata > 

90 gg.)

PROCEDIMENTO RIFERIMENTI 
NORMATIVI   

TERMINE(
N°GG.)

TIPO
(P.E., 
DIA, 
S.A., 
COM
.)Assegnazione alloggi di 

erp -
L.R. 8.8.2001 
n.24;Delibera

ammissione e collocazione 
domanda

Consiglio 
Regionale del

in graduatoria 12.2.2002 n. 327 
e success.
modifiche ed 
integrazioni;
Regolamento 
comunale 30
maggio 2004, n. 
10511/124

Il termine si riferisce al 
quadrimestre della 
graduatoria di riferimento + 
i 30 gg previsti per la 
predisposizione della stessa

155 PE ALBERTO 
BEVILACQUA

Termine previsto dal 
Regolamento
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RESPONSABILE
DEL
PROCEDIMENTO

NOTE
SERVIZIO SERVIZI AI CITTADINI

MOTIVAZIONE
(solo per durata > 

90 gg.)

PROCEDIMENTO RIFERIMENTI 
NORMATIVI   

TERMINE(
N°GG.)

TIPO
(P.E., 
DIA, 
S.A., 
COM
.)Assegnazione alloggi di 

erp - scelta e
L.R. 8.8.2001 
n.24; Delibera

Tempo intercorrente tra

consegna dell'alloggio Consiglio 
Regionale del

consegna elenco alloggi in

12.2.2002 n. 327 
e success.

scelta e adozione del

modifiche ed 
integrazioni;

provvedimento conseguente

Regolamento 
comunale 30

alla determinazione

maggio 2005, n. 
10511/124

sottoscritta dal cittadino in

merito con trasmissione del
provvedimento ad ACER.

Alloggi erp - 
autorizzazione alla 
modifica del nucleo 
originario con diritto al 
subentro nella titolarità del 
contratto

L.R. 8.8.2001 
n.24; Delibera 
Consiglio 
Regionale 
30.7.2002 n° 390
e s.m.e i. 
Regolamento 
comunale 19.4.04
n. 7505/68 

90 PE ALBERTO 
BEVILACQUA

Termine previsto dall’art. 5 
del regolamento ERP

30 PE ALBERTO 
BEVILACQUA
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RESPONSABILE
DEL
PROCEDIMENTO

NOTE
SERVIZIO SERVIZI AI CITTADINI

MOTIVAZIONE
(solo per durata > 

90 gg.)

PROCEDIMENTO RIFERIMENTI 
NORMATIVI   

TERMINE(
N°GG.)

TIPO
(P.E., 
DIA, 
S.A., 
COM
.)Alloggi di ERP L.R. 24/01

Ospitalità temporanea e 
coabitazione di soggetti 
esterni quando la stessa si 
protrae oltre i 12 mesi

Delibera consiglio 
regionale n. 
327/2002, 
390/2002, 
395/2002 e succ. 
int. 
Regolamento 
comunale  del 
19/04/2004 n. 
7505/68

decadenza 
dall'assegnazione di

L.R. 8.8.2001 n. 
24;

alloggio erp Delibere 
Consiglio
Regionale 327/02, 
395/02,
390/02 e ss. 
Regolamento
comunale 19 
aprile o 2004,
n. 7505/68

30 PE ALBERTO 
BEVILACQUA

Tempi intercorrenti tra 
accertamento dei fatti e 
adozione dell’atto

30 PE ALBERTO 
BEVILACQUA

Tempi intercorrenti tra 
richiesta cittadino e 
comunicazione esito
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RESPONSABILE
DEL
PROCEDIMENTO

NOTE
SERVIZIO SERVIZI AI CITTADINI

MOTIVAZIONE
(solo per durata > 

90 gg.)

PROCEDIMENTO RIFERIMENTI 
NORMATIVI   

TERMINE(
N°GG.)

TIPO
(P.E., 
DIA, 
S.A., 
COM
.)L. 9.12.1998 n. 

431;
365

Direttiva annuale 
in materia;

 

Bando Comunale 
annuale in
materia

Assegno di Maternità Articolo 74 del 
Decreto 
Legislativo 
26/03/01, n° 151

90 PE ALBERTO 
BEVILACQUA

Tempo intercorrente tra la 
regolarizzazione della 
domanda (se necessaria) o la
presentazione della stessa e
 la comunicazione al 
cittadino dell'esito

ALBERTO 
BEVILACQUA

Tempo intercorrente tra la 
data della domanda e la 
comunicazione dell’esito 
positivo dei controlli 
effettuati 

Fondo nazionale 
Contributo affitto

PE Il procedimento 
prevede che i 
requisiti richiesti 
siano posseduti per 
tutto l’anno solare 
prima di procedere  
al pagamento Il 
trasferimento delle 
risorse da parte della 
Regione avviene 
normalmente a 
novembre
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RESPONSABILE
DEL
PROCEDIMENTO

NOTE
SERVIZIO SERVIZI AI CITTADINI

MOTIVAZIONE
(solo per durata > 

90 gg.)

PROCEDIMENTO RIFERIMENTI 
NORMATIVI   

TERMINE(
N°GG.)

TIPO
(P.E., 
DIA, 
S.A., 
COM
.)Articolo49 della 

Legge
Tempo intercorrente tra la

23/12/1999 n° 
488, Articolo 10 
del Decreto del

regolarizzazione della

Presidente del 
Consiglio dei

domanda (se necessaria) o la

Ministri del 
21/12/2000 n.

presentazione della stessa e

452; Decreto del 
Presidente del 
Consiglio dei 
Ministri 
25/05/2001 n. 337

la comunicazione al

cittadino dell'esito
D.P.R. 
27.09.1977, n. 
616

ALBERTO

art. 79 e 100 ; 
L.R.

BEVILACQUA

0.07.1978 n. 23 
art. 4

ALBERTO 
BEVILACQUA

Rilascio Licenza di Pesca immediato P.E.

Assegno per nucleo 
numeroso

90 PE
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RESPONSABILE
DEL
PROCEDIMENTO

NOTE
SERVIZIO SERVIZI AI CITTADINI

MOTIVAZIONE
(solo per durata > 

90 gg.)

PROCEDIMENTO RIFERIMENTI 
NORMATIVI   

TERMINE(
N°GG.)

TIPO
(P.E., 
DIA, 
S.A., 
COM
.)Rilascio Tesserini Venatori L. 11.02.1992, n. 

157; L.R. 
15.02.1994, n. 8 
art. 48

7 P.E. ALBERTO
BEVILACQUA

7gg dalla presentazione dei 
documenti di cui all’art. 49 
della L.R. 15.02.1994, n. 8 

Servizi ai cittadini 30]



PROCEDIMENTO
RIFERIMENTI 
NORMATIVI

TERMINE 
(N°GG.)

MOTIVAZIONE
(solo per durata 

>90gg.)

TIPO 
(P.E., 
DIA, 
S.A., 

COM.) 

RESPONSABILE 
DEL 

PROCEDIMENTO
NOTE

Edicole - Punti vendita esclusivi e 
non esclusivi (rilasci, trasferimenti, 
subingressi)

D.lgs del 31.3.98 n° 114   
D.L. 24.4.01 n°170; 
deliberazione Cons. 
Regionale del 8.5.2002 n° 
354

30 S.A.
Ufficio polizia 
amministrativa

Il termine decorre dalla 
ricezione dei pareri delle 
Associazioni

Strutture ricettive 
alberghiere/residenze turistico 
alberghiere (aperture, 
trasferimenti, ampliamenti) 

Legge del 29.3.2001 n. 
135 - art. 86 del TULPS - 
Legge Regionale 
28.7.2004 n. 16 - L.R. 
12.2.2010 N. 4    

60 SCIA
Ufficio polizia 
amministrativa

SERVIZIO SERVIZI ALLA IMPRESE, COMMERCIO E TUTELA A MBIENTALE

Servizi alle imprese, commercio e tutela ambientale 31]



PROCEDIMENTO
RIFERIMENTI 
NORMATIVI

TERMINE 
(N°GG.)

MOTIVAZIONE
(solo per durata 

>90gg.)

TIPO 
(P.E., 
DIA, 
S.A., 

COM.) 

RESPONSABILE 
DEL 

PROCEDIMENTO
NOTE

SERVIZIO SERVIZI ALLA IMPRESE, COMMERCIO E TUTELA A MBIENTALE

Strutture ricettive extralberghiere 
ed altre tipologie ricettive 
(affittacamere, locanda/camera e 
colazione, case per ferie, rifugi 
alpini, ostelli della gioventù, case e 
appartamenti per vacanza, 
appartamenti ammobiliati per uso 
turistico, rifugi escursionistici, 
strutture agrituristiche od ospitalità 
rurale familiare, aree attrezzate di 
sosta temporanee, fattorie 
didattiche, campeggio, villaggio 
turistico, intermediazione da parte 
di agenzie immobiliari nella 
locazione di appartamenti 
ammobiliati a turisti, esercizio 
saltuario di alloggio e prima 
colazione - bed and breakfast)

Art. 86 del TULPS 
approvato con 
R.D.18.6.1931 n°773  - 
Legge n° 135 del 2001 - 
Legge Regionale 
28.7.2004 n. 16 -  Delibera 
di Giunta Regionale n. 
2186 del 19.12.2005 mod. 
dalla DGR 802/2007 -  
Legge 20.02.2006 n. 96 - 
L.R. 31.03.2009 n. 4 - 
Deliberazione di Giunta 
Regionale 
n.1693/2009egge ionale 
26/94 - DGR 916/2007 
mod. dalla DGR 
1017/2009 e 1301/09                                          

60 SCIA
Ufficio polizia 
amministrativa

Uso occasionale di aree a fini 
ricettivi per scopi particolari 
(sociali, culturali e sportivi), per 
periodi limitati (massimo 15 
giorni), in aree anche non aventi 
tutti i requisiti previsti dalla legge 
per le strutture ricettive 

L.R. N. 16/2004 - art. 41, 
comma 2 - L.R. 4/2010 

30 S.A.

Servizi alle imprese, commercio e tutela ambientale 32]



PROCEDIMENTO
RIFERIMENTI 
NORMATIVI

TERMINE 
(N°GG.)

MOTIVAZIONE
(solo per durata 

>90gg.)

TIPO 
(P.E., 
DIA, 
S.A., 

COM.) 

RESPONSABILE 
DEL 

PROCEDIMENTO
NOTE

SERVIZIO SERVIZI ALLA IMPRESE, COMMERCIO E TUTELA A MBIENTALE

Uso occasionale di immobili a fini 
ricettivi, previsto per situazioni 
particolari (in coincidenza con 
manifestazioni, raduni o altre 
iniziative simili), per periodi 
limitati (massimo 21 giorni), in 
immobili che abitualmente non 
sono destinati a ricettività 

L.R. N. 16/2004 - ART. 40- 
L.R. 4/2010

30 S.A.

Pesca sportiva
D.P.R. 300/92 e succ. 
modifiche- Art. 86 del 
TULPS 

30 S.A.
Ufficio polizia 
amministrativa

Esercizio dell'attività di direttore e 
istruttore di tiro a segno e relativi 
rinnovi 

D.P.R. del 9.5.94 n°411  
Legge 18.4.75 n. 110 art. 
31 -  D.lgs del 31.3.98 n° 
112

60 S.A.
Ufficio polizia 
amministrativa

Esercizio dell'attività di fuochino
D.P.R. del 9.5.94 n°411  
D.P.R. 19.3.56 n° 302  
D.lgs del 31.3.98 n° 112

60 S.A.
Ufficio polizia 
amministrativa

Pubblico trattenimento 
(discoteche, impianti sportivi, 
eccetera)

D.P.R. 300/92 e succ. 
modifiche

60 S.A.
Ufficio polizia 
amministrativa

Vendita ambulante degli strumenti 
da punta e da taglio

TULPS del 18.4.1931 n° 
773 art. 37

60 S.A.
Ufficio polizia 
amministrativa

Servizi alle imprese, commercio e tutela ambientale 33]



PROCEDIMENTO
RIFERIMENTI 
NORMATIVI

TERMINE 
(N°GG.)

MOTIVAZIONE
(solo per durata 

>90gg.)

TIPO 
(P.E., 
DIA, 
S.A., 

COM.) 

RESPONSABILE 
DEL 

PROCEDIMENTO
NOTE

SERVIZIO SERVIZI ALLA IMPRESE, COMMERCIO E TUTELA A MBIENTALE

Attività temporanee di 
somministrazione di alimenti e 
bevande

L.R. del 29.7.03 n° 14 - 
Regolamento comunale 
per la disciplina delle 
attività di 
somministrazione di 
alimenti e bevande 

60 S.A.
Ufficio polizia 
amministrativa

Spettacoli viaggianti (rilasci, 
integrazioni, modifiche, 
assegnazioni codice identificativo 
delle relative attrazioni)

TULPS del 18.4.1931 n° 
773 art. 69 - D.M. 
18.05.2007

60 S.A.
Ufficio polizia 
amministrativa

Circoli, spacci interni, centri 
sociali, mense (apertura, trasfer., 
variaz. Presidente, appalti di 
gestione del servizio di 
somministrazione)

TULPS del 18.3.1931 n° 
773 art. 86 - L.R. del 
26.07.03 n° 14 - D.P.R. 
del 4.4.01 n° 235

60 SCIA
Ufficio polizia 
amministrativa

Tombole, lotterie, pesche o banchi 
di beneficenza

D.P.R. del 26.10.2001 n° 
403  TULPS del 18.6.1931 
n°773 art.69  

30 SCIA
Ufficio polizia 
amministrativa

Detenzione di apparecchi 
automatici, semiautomatici ed 
elettronici da trattenimento in 
locali non autorizzati ai sensi 
dell'art. 86 o 88 del TULPS e 
vidimazione tabella giochi

TULPS del 18.4.1931 
n°773 art. 86, 110 

60 SCIA
Ufficio polizia 
amministrativa

Regolamento per il 
funzionamento delle sale 
giochi 

Prese d'atto per il commercio di 
cose antiche ed usate 

TULPS del 18.4.1931 
n°773 art.126

60 SCIA
Ufficio polizia 
amministrativa

Servizi alle imprese, commercio e tutela ambientale 34]



PROCEDIMENTO
RIFERIMENTI 
NORMATIVI

TERMINE 
(N°GG.)

MOTIVAZIONE
(solo per durata 

>90gg.)

TIPO 
(P.E., 
DIA, 
S.A., 

COM.) 

RESPONSABILE 
DEL 

PROCEDIMENTO
NOTE

SERVIZIO SERVIZI ALLA IMPRESE, COMMERCIO E TUTELA A MBIENTALE

Vidimazione registri per il 
commercio di cose antiche ed 
usate e per agenzie d'affari

TULPS del 18.4.1931 
n°773 art.126 - Art. 115 
del TULPS

10
Ufficio polizia 
amministrativa

Agenzie d'affari per esposizioni, 
mostre, raccolta di informazioni a 
scopo di divulgazione, ecc..

TULPS del 18.4.1931 
n°773 art.115 - D.G.C. n° 
18681 I.D. n°221 del 
22.8.2001

60 SCIA
Ufficio polizia 
amministrativa

Certificazioni varie 20 P.E.
Ufficio polizia 
amministrativa

Somministrazione di alimenti e 
bevande all'interno di circoli 
privati non aderenti ad enti o 
organizzazioni nazionali con 
finalità assistenziali

D.P.R. del 4.4.01 n° 235 
art. 3

45 S.A.
Ufficio pubblici 
esercizi

Apertura attività di 
somministrazione di alimenti e 
bevande

D.P.R. 300/92 e succ. 
modifiche - L.R. del 
26.7.03 n° 14 - Decreto 
Legislativo 59/2010, art. 
64 commi 1 e 3 - DGR 
1879/2009 - Regolamento 
comunale dispinante le 
attività di 
somministrazione di 
alimenti e bevande

60 S.A.
Ufficio pubblici 
esercizi

Servizi alle imprese, commercio e tutela ambientale 35]



PROCEDIMENTO
RIFERIMENTI 
NORMATIVI

TERMINE 
(N°GG.)

MOTIVAZIONE
(solo per durata 

>90gg.)

TIPO 
(P.E., 
DIA, 
S.A., 

COM.) 

RESPONSABILE 
DEL 

PROCEDIMENTO
NOTE

SERVIZIO SERVIZI ALLA IMPRESE, COMMERCIO E TUTELA A MBIENTALE

Apertura di attività di 
somministrazione di alimenti e 
bevande riservate a particolari 
soggetti 

D.P.R. 300/92 e succ. 
modifiche - L.R. del 
26.7.03 n° 14 - Decreto 
Legislativo 59/2010, art. 
64 comma 2 -  DGR 
1879/2009 - Regolamento 
comunale dispinante le 
attività di 
somministrazione di 
alimenti e bevande

60 SCIA
Ufficio pubblici 
esercizi

Subingresso, trasferimento, 
ampliamento, variazioni in attività 
di somministrazione di alimenti e 
bevande

D.P.R. 300/92 e succ. 
modifiche - L.R. del 
26.7.03 n°14 - Decreto 
Legislativo 59/2010, art. 
64 commi 1 e 3 - DGR 
1879/2009 - Regolamento 
comunale dispinante le 
attività di 
somministrazione di 
alimenti e bevande

60 SCIA
Ufficio pubblici 
esercizi

Sale giochi (aperture, subingressi, 
nomine di rappresentante

TULPS del 18.4.1931 n° 
773 art. 86  

60 S.A.
Ufficio pubblici 
esercizi

Regolamento per il 
funzionamento delle sale 
giochi del Comune
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PROCEDIMENTO
RIFERIMENTI 
NORMATIVI

TERMINE 
(N°GG.)

MOTIVAZIONE
(solo per durata 

>90gg.)

TIPO 
(P.E., 
DIA, 
S.A., 

COM.) 

RESPONSABILE 
DEL 

PROCEDIMENTO
NOTE

SERVIZIO SERVIZI ALLA IMPRESE, COMMERCIO E TUTELA A MBIENTALE

Protrazione o modifica dell'orario 
di chiusura delle sale giochi - 
discoteche

TULPS del 18.4.1931 n° 
773 art. 86 e 68; 
Ordinanza n° 2365 del 
31.8.87

60 P.E.
Ufficio pubblici 
esercizi

Comunicazione orari e 
comunicazioni per l'allestimento di 
sedie e tavoli su area privata

Regolamento comunale 
disciplinante le attività di 
somministrazione di 
alimenti e bevande 

immediata COM.
Ufficio pubblici 
esercizi

Proroga sospensione attività di 
pubblico esercizio

L.R. del 26.7.03 n° 14 30 P.E.
Ufficio pubblici 
esercizi

Attività di distribuzione di 
apparecchi automatici ed 
elettronici da trattenimento

TULPS del 18.4.1931 n° 
773 art. 86, 110

60 SCIA
Ufficio pubblici 
esercizi

Autorizzazione per giochi leciti di 
carte e/o biliardo

TULPS del 18.4.1931 n° 
773 art. 86

60
SCIA

Ufficio pubblici 
esercizi

Regolamento per il 
funzionamento delle sale 
giochi

Apertura attività di centri di 
telefonia (adeguamenti, 
trasferimenti, subingressi)

Legge 31.07.2005 n. 155 - 
Decreto Legislativo 114/98 
- L.R. 6/2007 - Decreto 
Legislativo 59/2010 - 
Regolamento comunale 
disciplinante i centri di 
telefonia

60

SCIA

Ufficio pubblici 
esercizi

Certificazioni varie 20 P.E.
Ufficio pubblici 
esercizi
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PROCEDIMENTO
RIFERIMENTI 
NORMATIVI

TERMINE 
(N°GG.)

MOTIVAZIONE
(solo per durata 

>90gg.)

TIPO 
(P.E., 
DIA, 
S.A., 

COM.) 

RESPONSABILE 
DEL 

PROCEDIMENTO
NOTE

SERVIZIO SERVIZI ALLA IMPRESE, COMMERCIO E TUTELA A MBIENTALE

Nuove autorizzazioni per 
installazione ed esercizio di 
impianti stradali e ad uso interno 
privato di distribuzione automatica 
di carburanti per uso autotrazione

D.lgs dell'11.2.98 n° 32;  
Norme di indirizzo 
programmatico regionale 
di cui alla Deliberazione 
Consiglio Regionale 
355/2002 - Deliberazione 
Assemblea Legislativa 
208/2009

90 S.A.
Ufficio impianti di 
distribuzione 
carburanti - 

Autorizzazione per aggiunta di 
prodotti non precedentemente 
erogati

Norme di indirizzo 
programmatico regionale 
di cui alla Deliberazione 
Consiglio Regionale 
355/2002 - Deliberazione 
Assemblea Legislativa 
208/2009

90 S.A.
Ufficio impianti di 
distribuzione 
carburanti - 

Autorizzazioni per trasferimenti di 
impianti (assimilabili al nuovo 
impianto)

Norme di indirizzo 
programmatico regionale 
di cui alla Deliberazione 
Consiglio Regionale 
355/2002 - Deliberazione 
Assemblea Legislativa 
208/2009

90 S.A.
Ufficio impianti di 
distribuzione 
carburanti - 
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PROCEDIMENTO
RIFERIMENTI 
NORMATIVI

TERMINE 
(N°GG.)

MOTIVAZIONE
(solo per durata 

>90gg.)

TIPO 
(P.E., 
DIA, 
S.A., 

COM.) 

RESPONSABILE 
DEL 

PROCEDIMENTO
NOTE

SERVIZIO SERVIZI ALLA IMPRESE, COMMERCIO E TUTELA A MBIENTALE

Autorizzazione per ristrutturazione 
totale di impianti

Norme di indirizzo 
programmatico regionale 
di cui alla Deliberazione 
Consiglio Regionale 
355/2002 - Deliberazione 
Assemblea Legislativa 
208/2009

90 S.A.
Ufficio impianti di 
distribuzione 
carburanti - 

Autorizzazioni alla sospensione 
temporanea dell'attività

Norme di indirizzo 
programmatico regionale 
di cui alla Deliberazione 
Consiglio Regionale 
355/2002 - Deliberazione 
Assemblea Legislativa 
208/2009

30 S.A.
Ufficio impianti di 
distribuzione 
carburanti - 

Autorizzazioni per l'espletamento 
del servizio notturno degli impianti 
stradali

Norme di indirizzo 
programmatico regionale 
di cui alla Deliberazione 
Consiglio Regionale 
355/2002- Deliberazione 
Assemblea Legislativa 
208/2009

60 S.A.
Ufficio impianti di 
distribuzione 
carburanti - 
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PROCEDIMENTO
RIFERIMENTI 
NORMATIVI

TERMINE 
(N°GG.)

MOTIVAZIONE
(solo per durata 

>90gg.)

TIPO 
(P.E., 
DIA, 
S.A., 

COM.) 

RESPONSABILE 
DEL 

PROCEDIMENTO
NOTE

SERVIZIO SERVIZI ALLA IMPRESE, COMMERCIO E TUTELA A MBIENTALE

Presa d'atto per trasferimento della 
titolarità dell'autorizzazione

D.lgs dell' 11.2.98 n° 32; 
Norme di indirizzo 
programmatico regionale 
di cui alla Deliberazione 
Consiglio Regionale 
355/2002 - Deliberazione 
Assemblea Legislativa 
208/2009

60 P.E.
Ufficio impianti di 
distribuzione 
carburanti - 

Presa d'atto per modifiche 
strutturali ad impianti pubblici e ad 
impianti ad uso interno privato

Norme di indirizzo 
programmatico regionale 
di cui alla Deliberazione 
Consiglio Regionale 
355/2002 -Deliberazione 
Assemblea Legislativa 
208/2009 

60 P.E.
Ufficio impianti di 
distribuzione 
carburanti - 

Provvedimento di assegnazione del 
turno festivo relativo a un nuovo 
punto stradale di vendita di 
carburanti

Norme di indirizzo 
programmatico regionale 
di cui alla Deliberazione 
Consiglio Regionale 
355/2002 -Deliberazione 
Assemblea Legislativa 
208/2009 

30 P.E.
Ufficio impianti di 
distribuzione 
carburanti - 
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PROCEDIMENTO
RIFERIMENTI 
NORMATIVI

TERMINE 
(N°GG.)

MOTIVAZIONE
(solo per durata 

>90gg.)

TIPO 
(P.E., 
DIA, 
S.A., 

COM.) 

RESPONSABILE 
DEL 

PROCEDIMENTO
NOTE

SERVIZIO SERVIZI ALLA IMPRESE, COMMERCIO E TUTELA A MBIENTALE

Provvedimento di variazione del 
turno festivo in assegnazione o del 
periodo di ferie

Norme di indirizzo 
programmatico regionale 
di cui alla Deliberazione 
Consiglio Regionale 
355/2002 - Deliberazione 
Assemblea Legislativa 
208/2009 

30 P.E.
Ufficio impianti di 
distribuzione 
carburanti - 

Attestazione per il prelievo di 
carburanti in recipienti da parte di 
operatori privati

Norme di indirizzo 
programmatico regionale 
di cui alla Deliberazione 
Consiglio Regionale 
355/2002 - Deliberazione 
Assemblea Legislativa 
208/2009

30 P.E.
Ufficio impianti di 
distribuzione 
carburanti - 

Verbale di collaudi a seguito di 
sopralluoghi di impianti di 
distribuzione carburanti autorizzati 
sia pubblici che privati.

Norme di indirizzo 
programmatico regionale 
di cui alla Deliberazione 
Consiglio Regionale 
355/2002 - Deliberazione 
Assemblea Legislativa 
208/2009

90 P.E.
Ufficio impianti di 
distribuzione 
carburanti - 

Autorizzazioni permanenti per 
l'installazione di impianti 
pubblicitari

D.lgs del 30.04.92 n° 285 
art.23 - 

60 P.E.
Ufficio impianti 
pubblicitari

Piano Generale degli 
Impianti Pubblicitari e 
relativo regolamento di 
attuazione
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PROCEDIMENTO
RIFERIMENTI 
NORMATIVI

TERMINE 
(N°GG.)

MOTIVAZIONE
(solo per durata 

>90gg.)

TIPO 
(P.E., 
DIA, 
S.A., 

COM.) 

RESPONSABILE 
DEL 

PROCEDIMENTO
NOTE

SERVIZIO SERVIZI ALLA IMPRESE, COMMERCIO E TUTELA A MBIENTALE

Autorizzazioni temporanee per 
l'installazione di impianti 
pubblicitari

D.lgs del 30.04.92 n° 285 
art.23

30 P.E.
Ufficio impianti 
pubblicitari

Piano Generale degli 
Impianti Pubblicitari e 
relativo regolamento di 
attuazione

Autorizzazioni permanenti per la 
variazione del messaggio 
pubblicitario

D.lgs del 30.04.92 n° 285 
art.23

15 COM.
Ufficio impianti 
pubblicitari

Piano Generale degli 
Impianti Pubblicitari e 
relativo regolamento di 
attuazione

Concessioni area pubblica per 
attrazioni spettacolo viaggiante 
(luna park primaverile - San 
Pellegrino)

Legge del 18.3.68 n° 337;  
D.lgs del 15.12.97 n° 446 
art. 63;  Regolamento 
comunale per il rilascio 
delle concessioni e per 
l'applicazione 
dell'occupazione di spazi e 
aree pubbliche del 
18.12.98 n° 34431/234 e 
successive modifiche

90 P.E.
Ufficio spazi e aree 
pubbliche
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PROCEDIMENTO
RIFERIMENTI 
NORMATIVI

TERMINE 
(N°GG.)

MOTIVAZIONE
(solo per durata 

>90gg.)

TIPO 
(P.E., 
DIA, 
S.A., 

COM.) 

RESPONSABILE 
DEL 

PROCEDIMENTO
NOTE

SERVIZIO SERVIZI ALLA IMPRESE, COMMERCIO E TUTELA A MBIENTALE

Concessioni area pubblica per 
distese sedie e tavolini senza 
struttura

D.lgs del 15.12.97 n°446 
art. 63;  Regolamento 
comunale per il rilascio 
delle concessioni e per 
l'applicazione 
dell'occupazione di spazi e 
aree pubbliche del 
18.12.98 n° 34431/234

30 P.E.
Ufficio spazi e aree 
pubbliche 

Concessioni per occupazioni 
occasionali (manifestazioni di 
associazioni o partiti, convegni,  
parcheggio temporaneo ecc..)

D.lgs del 15.12.97 n°446 
art. 63;  Regolamento 
comunale per il rilascio 
delle concessioni e per 
l'applicazione 
dell'occupazione di spazi e 
aree pubbliche del 
18.12.98 n° 34431/234 e 
successive modifiche

15 P.E.
Ufficio spazi e aree 
pubbliche 

Concessioni per occupazioni 
occasionali brevi (cantieri, 
traslochi, luminarie), senza 
manomissioni di suolo pubblico e 
senza interessamento sulla viabilità 
e sul traffico (procedura 
semplificata)

D.lgs del 15.12.97 n°446 
art. 63;  Regolamento 
comunale per il rilascio 
delle concessioni e per 
l'applicazione 
dell'occupazione di spazi e 
aree pubbliche del 
18.12.98 n° 34431/234

7 P.E.
Ufficio spazi e aree 
pubbliche 

Il termine di 7/gg. è 
previsto nella Delibera 
G.C. n. 13874/190 del 
4.06.2009 (Approvazione 
protocollo 
semplificazione 
procedura) 
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PROCEDIMENTO
RIFERIMENTI 
NORMATIVI

TERMINE 
(N°GG.)

MOTIVAZIONE
(solo per durata 

>90gg.)

TIPO 
(P.E., 
DIA, 
S.A., 

COM.) 

RESPONSABILE 
DEL 

PROCEDIMENTO
NOTE

SERVIZIO SERVIZI ALLA IMPRESE, COMMERCIO E TUTELA A MBIENTALE

Concessioni per occupazioni 
occasionali brevi (cantieri, 
traslochi, luminarie), senza 
manomissioni di suolo pubblico e 
senza interessamento sulla viabilità 
e sul traffico (procedura ordinaria)

D.lgs del 15.12.97 n°446 
art. 63;  Regolamento 
comunale per il rilascio 
delle concessioni e per 
l'applicazione 
dell'occupazione di spazi e 
aree pubbliche del 
18.12.98 n° 34431/234

30 P.E.
Ufficio spazi e aree 
pubbliche 

Il termine di 30/gg. è 
previsto nella Delibera 
G.C. n. 13874/190 del 
4.06.2009 (Approvazione 
protocollo 
semplificazione 
procedura) in quanto 
necessitano di pareri 
tecnici del Comando di 
Polizia Municipale e 
dell'ufficio traffico

Concessioni per occupazioni 
occasionali brevi (cantieri, 
traslochi, luminarie), senza 
manomissioni di suolo pubblico e 
senza interessamento sulla viabilità 
e sul traffico (procedura d'urgenza)

D.lgs del 15.12.97 n°446 
art. 63;  Regolamento 
comunale per il rilascio 
delle concessioni e per 
l'applicazione 
dell'occupazione di spazi e 
aree pubbliche del 
18.12.98 n° 34431/234

immediato P.E.
Ufficio spazi e aree 
pubbliche 

Il provvedimento è 
immediato - Delibera 
G.C. n. 13874/190 del 
4.06.2009 (Approvazione 
protocollo 
semplificazione 
procedura)
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PROCEDIMENTO
RIFERIMENTI 
NORMATIVI

TERMINE 
(N°GG.)

MOTIVAZIONE
(solo per durata 

>90gg.)

TIPO 
(P.E., 
DIA, 
S.A., 

COM.) 

RESPONSABILE 
DEL 

PROCEDIMENTO
NOTE

SERVIZIO SERVIZI ALLA IMPRESE, COMMERCIO E TUTELA A MBIENTALE

Concessioni permanenti quali 
mostre esterne ai negozi, parcheggi 
auto, depositi moto e cicli, fioriere, 
rastrelliere distributori 

D.lgs del 15.12.97 n°446 
art. 63;  Regolamento 
comunale per il rilascio 
delle concessioni e per 
l'applicazione 
dell'occupazione di spazi e 
aree pubbliche del 
18.12.98 n° 34431/234

30 P.E.
Ufficio spazi e aree 
pubbliche

Concessioni permanenti per  
chioschi, edicole. 

D.lgs del 15.12.97 n°446 
art. 63;  Regolamento 
comunale per il rilascio 
delle concessioni e per 
l'applicazione 
dell'occupazione di spazi e 
aree pubbliche del 
18.12.98 n° 34431/234

30 P.E.
Ufficio spazi e aree 
pubbliche 

Il termine decorre dal 
provvedimento 
dell'Edilizia

Concessione spazi campagna 
elettorale

Termini previsti 
dalle circolari 

prefettizie
P.E.

Ufficio spazi e aree 
pubbliche 

Termini previsti dalle 
circolari prefettizie

Autorizzazione al commercio su 
aree pubbliche in forma itinerante 
e su posteggi

D.lgs del 31.3.98 n° 114 
art 28 comma 3 e 4 - 
Decreto Legislativo 
59/2010 - L.R. 12/99

90 S.A.
Ufficio commercio su 
aree pubbliche 
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PROCEDIMENTO
RIFERIMENTI 
NORMATIVI

TERMINE 
(N°GG.)

MOTIVAZIONE
(solo per durata 

>90gg.)

TIPO 
(P.E., 
DIA, 
S.A., 

COM.) 

RESPONSABILE 
DEL 

PROCEDIMENTO
NOTE

SERVIZIO SERVIZI ALLA IMPRESE, COMMERCIO E TUTELA A MBIENTALE

Estensione merceologica 
dell'autorizzazione per il 
commercio su aree pubbliche

D.lgs del 31.3.98 n° 114 
art. 28 comma 5 Decreto 
Legislativo 59/2010 - L.R. 
12/99

60 P.E.
Ufficio commercio su 
aree pubbliche 

Ampliamento della concessione 
del posteggio

D.lgs del 31.3.98 n° 114;  
L.R. del 25.6.99 n° 12 - 
Decreto Legislativo 
59/2010

60 P.E.
Ufficio commercio su 
aree pubbliche 

Concessione per l'anno in corso 
nelle manifestazioni a cadenza 
mensile o ad intervalli di più ampia 
durata

L.R. del 25.6.99 n° 12 art. 
6

60 P.E.
Ufficio commercio su 
aree pubbliche 

Subingresso nella titolarità 
dell'autorizzazione per il 
commercio su aree

D.lgs del 31.3.98 n° 114;  
L.R. del 25.6.99 n° 12 
art.4

60 P.E.
Ufficio commercio su 
aree pubbliche 

L'attività può essere 
iniziata al momento della 
presentazione della 
domanda

Concessione di miglioria
L.R. del 25.6.99 n° 2 
comma 3 

60 P.E.
Ufficio commercio su 
aree pubbliche 

Vendita stagionale caldarroste, 
cocomeri e altro

D.lgs del 31.3.98 n° 114 
art. 28 comma 3

60 P.E.
Ufficio commercio su 
aree pubbliche 
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PROCEDIMENTO
RIFERIMENTI 
NORMATIVI

TERMINE 
(N°GG.)

MOTIVAZIONE
(solo per durata 

>90gg.)

TIPO 
(P.E., 
DIA, 
S.A., 

COM.) 

RESPONSABILE 
DEL 

PROCEDIMENTO
NOTE

SERVIZIO SERVIZI ALLA IMPRESE, COMMERCIO E TUTELA A MBIENTALE

Apertura, Subingresso, 
trasferimento e ampliamento 
esercizi di acconciatori e affini ed 
estetisti

Legge 8.8.85 n° 443; 
Legge 14.2.63 n° 161; 
Legge 1142/70 - Legge 
4.1.90 n. 1 - Legge 17.8.05 
n. 174 - Legge 2.4.2007 n. 
40 - Decreto Legislativo 
59/2010 

60 SCIA
Ufficio acconciatori ed 
estetisti

VARIAZIONE COMPAGINE 
SOCIALE - RAGIONE SOCIALE 
E DENOMINAZIONE

30 COM
Ufficio acconciatori ed 
estestisti

Certificazioni varie 20 P.E.
Ufficio acconciatori ed 
estetisti

Autorizzazione all'apertura, 
trasferimento di sede e 
ampliamento, variazioni 
merceologiche di medie strutture 
di vendita

Decreto Legislativo 114/98 
art. 8 - L.R. 14/99 Art. 13 

90 S.A.
Ufficio commercio in 
sede fissa    

Comunicazione di subingresso di 
media struttura di vendita

Decreto Legislativo 114/98  
Art. 26 comma 5 

immediato COM.
Ufficio Commercio in 
sede fissa

Autorizzazioni all'apertura, 
trasferimento di sede e 
ampliamento di grandi strutture di 
vendita

Decreto Legislativo 114/98  
Art. 9 - L.R. 14/99 Art. 11

120
Termine previsto 

da legge
S.A.

Ufficio commercio in 
sede fissa

Comunicazione di subingresso di 
grande struttura di vendita

Decreto Legislativo 114/98  
Art. 26 comma 5 

immediato COM.
Ufficio Commercio in 
sede fissa
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PROCEDIMENTO
RIFERIMENTI 
NORMATIVI

TERMINE 
(N°GG.)

MOTIVAZIONE
(solo per durata 

>90gg.)

TIPO 
(P.E., 
DIA, 
S.A., 

COM.) 

RESPONSABILE 
DEL 

PROCEDIMENTO
NOTE

SERVIZIO SERVIZI ALLA IMPRESE, COMMERCIO E TUTELA A MBIENTALE

Apertura, trasferimento, 
ampliamento, variazioni 
merceologiche - Esercizi 
commerciali di vicinato

Decreto Legislativo 114/98  
Art. 7 come modificato dal 
Decreto Legislativo 
59/2010 - L.R. 4/2010 

60 SCIA
Ufficio commercio in 
sede fissa

Forme speciali di vendita - Spacci 
interni

D.lgs n° 114 del 1998 art. 
16 come modificato dal 
Decreto Legislativo 
59/2010 - L.R. 4/2010

60 SCIA
Ufficio commercio in 
sede fissa

Forme speciali di vendita a mezzo 
di apparecchi automatici

D.lgs n° 114 del 1998 art. 
17 come modificato dal 
Decreto Legislativo 
59/2010 - L.R. 4/2010

60 SCIA
Ufficio commercio in 
sede fissa

Forme speciali di vendita a mezzo 
corrispondenza, televisione o altri 
sistemi di comunicazione 

D.lgs n° 114 del 1998 art. 
18 come modificato dal 
Decreto Legislativo 
59/2010 - L.R. 4/2010

60 SCIA
Ufficio commercio in 
sede fissa

Forme speciali di vendita presso il 
domicilio del consumatore

Decreto Legislativo 114/98 
art. 19 come modificato 
dal Decreto Legislativo 
59/2010 - L.R. 4/2010

60 SCIA
Ufficio commercio in 
sede fissa

Produttori agricoli - vendita di 
prodotti di propria produzione

D.lgs n° 228 del 2001 60 SCIA
Ufficio commercio in 
sede fissa

Aperture di attività di 
panificazione

Legge 248/2006 60 SCIA
Ufficio Commercio in 
sede fissa
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PROCEDIMENTO
RIFERIMENTI 
NORMATIVI

TERMINE 
(N°GG.)

MOTIVAZIONE
(solo per durata 

>90gg.)

TIPO 
(P.E., 
DIA, 
S.A., 

COM.) 

RESPONSABILE 
DEL 

PROCEDIMENTO
NOTE

SERVIZIO SERVIZI ALLA IMPRESE, COMMERCIO E TUTELA A MBIENTALE

Vendita di farmaci al pubblico 
(parafarmacie)

Art. 4 L.R. 6/2007 60 COM.
Ufficio Commercio in 
sede fissa

Certificazioni varie 20 P.E.
Ufficio commercio in 
sede fissa

Vendita di liquidazione

D.lgs n° 114 del 1998 art. 
15 comma 2; Delibera 
Giunta Regionale Progr. n° 
1732/99

15 COM.
Ufficio commercio in 
sede fissa

Comunicazione

Saldi

D.lgs n° 114 del 1998 art. 
15 comma 2; Delibera 
Giunta Regionale Progr. n° 
1732/99

5 COM.
Ufficio commercio in 
sede fissa

Comunicazione

Vendita sottocosto
D.lgs n° 114 del 1998 art. 
15 comma 2; D.P.R.  del 
6.4.01 n° 218

10 COM.
Ufficio commercio in 
sede fissa

Comunicazione

Nulla osta chiusura per ferie 
tabaccherie

Legge del 8.8.77 n° 556 
art. 19

10 COM.
Ufficio commercio in 
sede fissa

Comunicazione

Nulla osta apertura domenicale e 
festiva 

10 COM.
Ufficio commercio in 
sede fissa

Comunicazione

Subingresso in esercizi 
commerciali di vicinato

D.lgs n° 114 del 1998 art. 
26 comma 5 - Decreto 
Legislativo 59/2010

60 SCIA
Ufficio commercio in 
sede fissa

Iscrizione all'albo comunale 
botteghe storiche e mercati storici

L.R. 10.3.2008 N. 5 - 
Delibera di G.C. n. 
28456/374 del 23.12.2008

90 P.E.
Ufficio Commercio in 
sede fissa
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PROCEDIMENTO
RIFERIMENTI 
NORMATIVI

TERMINE 
(N°GG.)

MOTIVAZIONE
(solo per durata 

>90gg.)

TIPO 
(P.E., 
DIA, 
S.A., 

COM.) 

RESPONSABILE 
DEL 

PROCEDIMENTO
NOTE

SERVIZIO SERVIZI ALLA IMPRESE, COMMERCIO E TUTELA A MBIENTALE

Vidimazione registro 
carico/scarico stupefacenti e 
ambulatori veterinari

                                            
DPR 9.10.1990 n. 309;    
D.M. 3.8.2001e successive 
modifiche ed integrazioni

10/gg P.E.

Ufficio autorizzazioni 
sanitarie - Igiene 
ambientale

Provvedimenti di chiusura caccia 
per tutela incolumità pubblica

D.Lgs.267/2000 T.U. - 
Legge del 11.2.1992 n° 
157 e successive 
modifiche ed integrazioni

90 P.E.

Ufficio autorizzazioni 
sanitarie - Igiene 
ambientale

Ordinanza sindacale

Attivazione/gestione stalle di sosta 
del bestiame

DPR del 8/02/54 n° 320 e 
successive modifiche ed 
integrazioni

15/gg P.E.

Ufficio autorizzazioni 
sanitarie - Igiene 
ambientale

Il termine decorre dal 
ricevimento del parere 
del Servizio Veterinario

Autorizzazione all'apertura 
ambulatori veterinari

                                             
R.D. 27/07/34 n° 1265;      
L.R. 19/82, DPR del 
10/06/55 n° 854 - 
Provvedimento 24/9/98 
adottato in seno alla 
Conferenza Permanente 
per i rapporti Stato-
Regioni-Province 
autonome Trento e 
Bolzano - L.R. 5/2005

15/gg P.E.

Ufficio autorizzazioni 
sanitarie - Igiene 
ambientale

Il termine decorre dal 
ricevimento del parere 
del Servizio Veterinario
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PROCEDIMENTO
RIFERIMENTI 
NORMATIVI

TERMINE 
(N°GG.)

MOTIVAZIONE
(solo per durata 

>90gg.)

TIPO 
(P.E., 
DIA, 
S.A., 

COM.) 

RESPONSABILE 
DEL 

PROCEDIMENTO
NOTE

SERVIZIO SERVIZI ALLA IMPRESE, COMMERCIO E TUTELA A MBIENTALE

Attività di addestramento, 
allevamento, pensioni per animali 
di compagnia, toelettatura animali

Accordo
Stato-Regioni del 6.2.2003 
recepito con DPCM del 
28.2.2003, T.U. D.Lgs. 
267/2000 - L.R. 5/2005

60 SCIA

Ufficio autorizzazioni 
sanitarie - Igiene 
ambientale

Detenzione piccoli animali da 
cortile in ambito urbano

Reg. Com.le tutela e 
benessere animali art. 34 15 P.E.

Ufficio autorizzazioni 
sanitarie - Igiene 
ambientale

Il termine decorre dal 
ricevimento del parere 
del Servizio Veterinario

Commercio ingrosso di medicinali D.Lgs. 219/2006 30 P.E.

Ufficio Autorizzazioni 
sanitarie - Igiene 
ambientale

Immagazzinamento OTC in Kit 
Medicinali

D. Lgs. 219/2006 30 P.E.

Ufficio Autorizzazioni 
sanitarie - Igiene 
ambientale

Immissione in commercio additivi 
e premiscele

D. Lgs. 13.4.99 n. 123; 
Circolare R. Emilia 
Romagna 2.10.2001 n. 20

30 P.E.

Ufficio Autorizzazioni 
sanitarie - Igiene 
ambientale
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PROCEDIMENTO
RIFERIMENTI 
NORMATIVI

TERMINE 
(N°GG.)

MOTIVAZIONE
(solo per durata 

>90gg.)

TIPO 
(P.E., 
DIA, 
S.A., 

COM.) 

RESPONSABILE 
DEL 

PROCEDIMENTO
NOTE

SERVIZIO SERVIZI ALLA IMPRESE, COMMERCIO E TUTELA A MBIENTALE

Detenzione e vendita fitofarmaci, 
conservanti, concimi

                                               
DPR del 23/04/2001 n° 
290; Circolare Ministero 
Sanità 30/4/93 n. 15

30 P.E.

Ufficio Autorizzazioni 
sanitarie - Igiene 
ambientale

Produzione, detenzione e 
commercio di prodotti detergenti

DPR del 5/04/89 n° 250 30 P.E.

Ufficio Autorizzazioni 
sanitarie - Igiene 
ambientale

Detenzione, eliminazione sostanze 
radioattive

                                                  
D. Lgs. 17.3.1995 n. 230 e 
successive modifiche ed 
itnegrazioni

30 P.E.

Ufficio Autorizzazioni 
sanitarie - Igiene 
ambientale

Pesca a pagamento

                                                
L.R. 22/02/93 n° 11 art. 
24;                 DPR 320/54 -
Decreto Legislativo 
30.3.2001 n. 165

30 P.E.

Ufficio Autorizzazioni 
sanitarie - Igiene 
ambientale
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PROCEDIMENTO
RIFERIMENTI 
NORMATIVI

TERMINE 
(N°GG.)

MOTIVAZIONE
(solo per durata 

>90gg.)

TIPO 
(P.E., 
DIA, 
S.A., 

COM.) 

RESPONSABILE 
DEL 

PROCEDIMENTO
NOTE

SERVIZIO SERVIZI ALLA IMPRESE, COMMERCIO E TUTELA A MBIENTALE

Autorizzazione all'apertura di 
strutture sanitarie (studi medici - 
modifiche - ampliamenti - 
subingressi - variazione di ragione 
sociale)

L.R. 4/2008 60 P.E.

Ufficio Autorizzazioni 
sanitarie - Igiene 
ambientale

Autorizzazione all'apertura 
Farmacie private / pubbliche 
subingressi e prese d'atto per le 
variazioni di ragione sociale 

L 8.11.1991 n. 362, LR 
21.4.1999 n. 3 Delibera 
Giunta regionale n. 
2000/318 del 1.3.2000

60 P.E.

Ufficio Autorizzazioni 
sanitarie - Igiene 
ambientale

Autorizz. Scarico acque reflue
D.Lgs.152/99-
D.G.R.1053/03

30 P.E. Dirigente da fin.lav. Autorizz.

Rilascio parere riguardante 
autorizzazione emissioni in 
atmosfera per Provincia 

Decreto Legislativo 
152/2006 

30 Parere Dirigente
Il termine decorre dalla 
presentazione domanda 
allo sportello unico

Autorizzazione autofficine 
controllo gas di scarico

Ordinanza sindacale P.G. 
857 del 17/01/00 - art. 4 
Direttiva 7/7/98

20 P.E. Dirigente

Autorizzazione detenzione e 
impiego gas tossici

R.D. del 9/01/27 n° 147 90 P.E. Dirigente

Patentino gas tossici - abilitazione 
all'uso  

R.D. del 9/1/1927, n.147 90 P.E. Dirigente
Il termine decorre dalla 
presentazione della 
domanda. Patentino

Patentino gas tossici - revisione 
all'uso

R.D. del 9/1/1927, n.147 20 P.E. Dirigente

Il termine decorre dalla 
presentazione della 
domanda di revisione. 
Patentino
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PROCEDIMENTO
RIFERIMENTI 
NORMATIVI

TERMINE 
(N°GG.)

MOTIVAZIONE
(solo per durata 

>90gg.)

TIPO 
(P.E., 
DIA, 
S.A., 

COM.) 

RESPONSABILE 
DEL 

PROCEDIMENTO
NOTE

SERVIZIO SERVIZI ALLA IMPRESE, COMMERCIO E TUTELA A MBIENTALE

bonifica siti inquinati : pareri DLgv 152/2006 90 Parere Dirigente
Espressione di parere in 
conferenza di servizi 
convocata dalla Provincia

rumore: autorizzazioni attività 
temporanee

LQ 447/95 30 P.E. Dirigente autorizzazione
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PROCEDIMENTO
RIFERIMENTI 
NORMATIVI

TERMINE 
(n. gg.)

MOTIVAZIONE 
(solo per durata > 

90gg)

TIPO 
(P.E., 
DIA, 
S.A., 

COM.) 

RESPONSABILE 
DEL 

PROCEDIMENTO
NOTE

Permesso di costruire LR.n.31/02 art.6- 13 135
durata prevista dalla 

L.R.31/02
P.E.

Dirigente del Servizio 
Edilizia

Decorsi 135 gg. dalla presentazione della 
domanda si perfeziona silenzio assenso. E' 
prevista interruzione del termine una sola 
volta per richiesta di documentazione 
integrativa.

Denuncia inizio attività LR.n.31/02 art. 8-10 30 S.A.
Dirigente del Servizio 
Edilizia

Decorsi 30 gg. dalla presentazione della 
domanda si perfeziona silenzio assenso. E' 
prevista sospensione del termine una sola 
volta per richiesta di documentazione 
integrativa.

Certificato di conformità 
edilizia ed agibilità.

LR.n.31/02 artt.21-22 90
Certifica

zione
Dirigente del Servizio 
Edilizia

Decorsi 90 gg. dalla presentazione della 
domanda si perfeziona silenzio assenso. E' 
prevista interuzione dei termini per 
richiesta di documentazione integrativa.

Certificato di 
destinazione urbanistica

D.P.R. 380/01, art. 30 30
Certifica

zione
Dirigente del Servizio 
Edilizia

Validità annuale

Restituzione contributo 
di costruzione.

non disciplinato da 
legge specifica in 
materia di edilizia  

90

determi
nazione 
dirigenz

iale

Dirigente del Servizio 
Edilizia

termini riferiti al procedimento in capo al 
servizio Edilizia

Richieste certificazioni varie.
non disciplinato da 
legge specifica in 
materia di edilizia  

60
Certifica

zione
Dirigente del Servizio 
Edilizia

Valutazione preventiva. L.R.n.31/02 art.16 45 S.A.
Dirigente del Servizio 
Edilizia

Decorsi 45 giorni dalla presentazione 
della domanda si perfeziona silenzio 
assenso 

SERVIZIO EDILIZIA
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PROCEDIMENTO
RIFERIMENTI 
NORMATIVI

TERMINE 
(n. gg.)

MOTIVAZIONE 
(solo per durata > 

90gg)

TIPO 
(P.E., 
DIA, 
S.A., 

COM.) 

RESPONSABILE 
DEL 

PROCEDIMENTO
NOTE

SERVIZIO EDILIZIA

Autorizzazioni 
convenzionate per 
svolgimento di attività 
specialistiche

Norme dei vigenti 
strumenti urbanistici

165

termini subordinati 
all'acquisizione di atti, 
documenti e pareri da 
soggetti/enti/organism

i esterni e interni 
all'A.C.

stipula 
atto 

notarile

Dirigente del Servizio 
Edilizia

Convenzioni per 
interventi di edilizia da 
destinare all'affitto a 
canone 
calmierato/agevolato

L.R. 31/2002, 
artt.30 e 31- norme 
dei vigenti strumenti 
urbanistici

150

termini subordinati 
all'acquisizione di atti, 
documenti e pareri da 
soggetti/enti/organism

i esterni e interni 
all'A.C.

stipula 
atto 

notarile

Dirigente del Servizio 
Edilizia

 

Asservimento all'uso 
pubblico di aree 
destinate ad opere di 
urbanizzazione

norme dei vigenti 
strumenti urbanistici

150

termini subordinati 
all'acquisizione di atti, 
documenti e pareri da 
soggetti/enti/organism

i esterni e interni 
all'A.C.

stipula 
atto 

notarile

Dirigente del Servizio 
Edilizia

Acquisizione gratuita 
aree destinate ad opere 
di U1 o altre aree 
derivanti da convenzioni 
urbanistiche

L.R. 47/78, - norme 
dei vigenti strumenti 
urbanistici

150

termini subordinati 
all'acquisizione di atti, 
documenti e pareri da 
soggetti/enti/organism

i esterni e interni 
all'A.C.

stipula 
atto 

notarile

Dirigente del Servizio 
Edilizia
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PROCEDIMENTO
RIFERIMENTI 
NORMATIVI

TERMINE 
(n. gg.)

MOTIVAZIONE 
(solo per durata > 

90gg)

TIPO 
(P.E., 
DIA, 
S.A., 

COM.) 

RESPONSABILE 
DEL 

PROCEDIMENTO
NOTE

SERVIZIO EDILIZIA

Convenzioni per la 
progettazione unitaria 
che consenta una 
ridistribuzione delle 
superfici utili 
realizzabili

norme dei vigenti 
strumenti urbanistici

150

termini subordinati 
all'acquisizione di atti, 
documenti e pareri da 
soggetti/enti/organism

i esterni e interni 
all'A.C.

stipula 
atto 

notarile

Dirigente del Servizio 
Edilizia

 

Convenzioni per 
progetti planivolumetrici  
convenzionati - 
Rilocalizzazioni

norme dei vigenti 
strumenti urbanistici

180

termini subordinati 
all'acquisizione di atti, 
documenti e pareri da 
soggetti/enti/organism

i esterni e interni 
all'A.C.

stipula 
atto 

notarile

Dirigente del Servizio 
Edilizia

 

Svincoli da obbligi 
assunti con atto 
unilaterale su immobili 
destinati all'edilizia 
abitativa 
convenzionata/agevolata
.  

Delibera C.R. 
1108/1999. Delibera 
G.C. 21490/2007. 
Delibera di G.R. 
1150/2007

60

determi
nazione 
dirigenz

iale

Dirigente del Servizio 
Edilizia

I termini possono slittare nel caso le 
istanze riguardino immobili vincolati da 
contributi regionali o statali, per cui 
occorre il parere di altri enti esterni. 

Procedimenti di revoca, 
sospensione, 
annullamento di 
procedimenti in materia 
edilizia

strumenti di 
pianificazione e 
regolamentazione 
del territorio

90

determi
nazione 
dirigenz

iale

Dirigente del Servizio 
Edilizia
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PROCEDIMENTO
RIFERIMENTI 
NORMATIVI

TERMINE 
(n. gg.)

MOTIVAZIONE 
(solo per durata > 

90gg)

TIPO 
(P.E., 
DIA, 
S.A., 

COM.) 

RESPONSABILE 
DEL 

PROCEDIMENTO
NOTE

SERVIZIO EDILIZIA

Segnalazioni di abusi 
edilizi con lavori già 
eseguiti 

non disciplinata da 
legge specifica in 
materia di edilizia  

90

verbale 
di 
istruttori
a 
tecnica

Dirigente del Servizio 
Edilizia

il restante procedimento è normato dalla 
L.R.23/04 e dal D.P.R.380/01

Segnalazioni di abusi 
edilizi con lavori in 
corso

L.R.23/04 art.4 60
istruttori
a  

Dirigente del Servizio 
Edilizia

15 giorni per ordinare la sospenzione dei 
lavori e 45 giorni per l'emissione di un 
provvedimento

Permesso di costruire in 
sanatoria

L.R.23/04 e DPR 380/01135
durata prevista dalla 

L.R.31/02
PE

Dirigente del Servizio 
Edilizia

E' prevista interruzione del termine una 
sola volta per richiesta di documentazione 
integrativa.

Denuncia inizio attività 
in sanatoria

L.R.23/04 e DPR 380/0190 PE
Dirigente del Servizio 
Edilizia

E' prevista sospensione del termine una 
sola volta per richiesta di documentazione 
integrativa.
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PROCEDIMENTO RIFERIMENTI 
NORMATIVI

TERMINE 
(N°. GG.)

MOTIVAZIONE 
(solo per durata 

superiore a 90 gg.)

TIPO 
(P.E., 
DIA, 
S.A., 

COM.)

RESPONSABILE DEL 
PROCEDIMENTO

NOTE

Il termine è riferito
al sub –
procedimento di
competenza del
Servizio.
Procedimento 
d’ufficio.
Il termine è riferito
al sub –
procedimento di
competenza del
Servizio.
Procedimento 
d’ufficio.
Il termine è riferito
al sub –
procedimento di
competenza del
Servizio.
Procedimento 
d’ufficio.
Il termine è riferito
al sub –
procedimento di
competenza del
Servizio.
Procedimento 
d’ufficio.

P.E. Dirigente Servizio Amministrativo
Area Ingegneria e Gestione
Infrastrutture.

30 P.E. Dirigente Servizio
Amministrativo Area Ingegneria
e Gestione Infrastrutture

Proposta di Delibera alla
Giunta Comunale per
l’approvazione di progetto
preliminare, definitivo, o
definitivo/esecutivo di opera
pubblica.

D.Lgs. n. 163/2006
s.m.i. Art. 93.

30

P.E. Dirigente Servizio
Amministrativo Area Ingegneria
e Gestione Infrastrutture.

Determinazione Dirigenziale di
approvazione di progetto
esecutivo.

D.Lgs. n. 163/2006
s.m.i. Art. 93.

Determinazione Dirigenziale di
aggiudicazione con procedura
negoziata previa gara ufficiosa.

D.Lgs. n. 163/2006
s.m.i. Artt. 122 co. 7 –
57.

30

Dirigente Servizio
Amministrativo Area Ingegneria
e Gestione Infrastrutture.

Perizia suppletiva di variante. D.Lgs. n. 163/2006
s.m.i. Art. 132

30 P.E.

SERVIZIO AMMINISTRATIVO AREA INGEGNERIA E INFRASTRU TTURE
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PROCEDIMENTO RIFERIMENTI 
NORMATIVI

TERMINE 
(N°. GG.)

MOTIVAZIONE 
(solo per durata 

superiore a 90 gg.)

TIPO 
(P.E., 
DIA, 
S.A., 

COM.)

RESPONSABILE DEL 
PROCEDIMENTO

NOTE

SERVIZIO AMMINISTRATIVO AREA INGEGNERIA E INFRASTRU TTURE

Il termine è riferito
al sub –
procedimento di
competenza del
Servizio.
Procedimento 
d’ufficio.
Il termine è riferito
al sub –
procedimento di
competenza del
Servizio.
Procedimento ad
istanza di parte.
Il termine è riferito
al sub –
procedimento di
competenza del
Servizio.
Procedimento ad
istanza di parte.

D.P.R. n. 554/1999
s.m.i. Art. 208.

Il termine è riferito
al sub –
procedimento di
competenza del
Servizio.

D.Lgs. n. 163/2006
s.m.i. Art. 141 co. 3.

Procedimento 
d’ufficio.

Perizia di spesa. D.P.R. n. 554/1999
s.m.i. Art. 220.

30 P.E. Dirigente Servizio
Amministrativo Area Ingegneria
e Gestione Infrastrutture.

D.Lgs. n. 163/2006
s.m.i. Art. 118.

30

P.E.

P.E./S.A. Dirigente Servizio
Amministrativo Area Ingegneria
e Gestione Infrastrutture.

Autorizzazione al subappalto
inferiore al 2% importo
appalto, inferiore ad €
100.000,00, ecc.

D.Lgs. n. 163/2006
s.m.i. Art. 118 co. 8.

15 P.E./S.A. Dirigente Servizio
Amministrativo Area Ingegneria
e Gestione Infrastrutture.

Autorizzazione al subappalto.

Dirigente Servizio
Amministrativo Area Ingegneria
e Gestione Infrastrutture.

Approvazione di certificato di
regolare esecuzione.

30
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PROCEDIMENTO RIFERIMENTI 
NORMATIVI

TERMINE 
(N°. GG.)

MOTIVAZIONE 
(solo per durata 

superiore a 90 gg.)

TIPO 
(P.E., 
DIA, 
S.A., 

COM.)

RESPONSABILE DEL 
PROCEDIMENTO

NOTE

SERVIZIO AMMINISTRATIVO AREA INGEGNERIA E INFRASTRU TTURE

Il termine è riferito
al sub –
procedimento di
competenza del
Servizio.
Procedimento 
d’ufficio.
Il termine è riferito
al sub –
procedimento di
competenza del
Servizio.
Procedimento ad
istanza di parte.
Il termine è riferito
al sub –
procedimento di
competenza del
Servizio.
Procedimento 
d’ufficio.
Il termine è riferito
al sub –
procedimento di
competenza del
Servizio.
Procedimento 
d’ufficio.

Approvazione certificato di
collaudo.

D.Lgs. n. 163/2006
s.m.i. Art. 141.

30 P.E. Dirigente Servizio
Amministrativo Area Ingegneria
e Gestione Infrastrutture.

Dirigente Servizio
Amministrativo Area Ingegneria
e Gestione Infrastrutture.

Certificato esecuzione lavori. D.P.R. n. 34/2000 s.m.i.
Art. 22.

30

D.Lgs. n. 163/2006
s.m.i. Art. 91.

30 P.E.

P.E. Dirigente Servizio
Amministrativo Area Ingegneria
e Gestione Infrastrutture.

Richiesta erogazione contributi
a finanziamento di LL.PP.

30

P.E. Dirigente Servizio
Amministrativo Area Ingegneria
e Gestione Infrastrutture.

Conferimento incarichi
professionali.
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PROCEDIMENTO
RIFERIMENTI 
NORMATIVI

TERMINE 
(N°GG.)

MOTIVAZIONE
(solo per durata >180gg.)

TIPO 
(P.E., DIA, 

S.A., 
COM.) 

RESPONSABILE 
DEL 

PROCEDIMENTO
NOTE

Richieste di privati per 
esecuzioni opere di 
manutenzione straordinaria o 
interventi di analoga natura su 
beni immobili di proprietà 
comunale.

60 gg Dirigente del Servizio

Il termine decorre 
dalla avvenuta 
acquisizione dei 
pareri dei Servizi 
interessati. Entro 
suddetto termine 
verrà rilasciata 
l'autorizzazione 
rilevante ai soli fini 
patrimoniali

Richieste di privati a contenuto 
patrimoniale, per edificazioni a 
confine, partecipazioni 
condominiali, diritti reali, ecc. 

90 gg Dirigente del Servizio

Il termine decorre 
dalla avvenuta 
acquisizione dei 
pareri dei Servizi 
interessati. Entro 
suddetto termine 
verrà rilasciata 
l'autorizzazione 
rilevante ai soli fini 
patrimoniali

SERVIZIO PATRIMONIO

Autorizzazioni varie
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PROCEDIMENTO
RIFERIMENTI 
NORMATIVI

TERMINE 
(N°GG.)

MOTIVAZIONE
(solo per durata >180gg.)

TIPO 
(P.E., DIA, 

S.A., 
COM.) 

RESPONSABILE 
DEL 

PROCEDIMENTO
NOTE

SERVIZIO PATRIMONIO

Autorizzazioni varie

Richiesta di apertura accessi ed 
autorizzazioni varie su aree di 
proprietà comunale. 

30 gg Dirigente del Servizio

Il termine decorre 
dalla avvenuta 
acquisizione dei 
pareri dei Servizi 
interessati. Entro 
suddetto termine 
verrà rilasciata 
l'autorizzazione 
rilevante ai soli fini 
patrimoniali

Richiesta accesso in edifici o 
proprietà comunali

30 gg Dirigente del Servizio

Procedimento di retrocessione 
totale: adozione del 
provvedimento di decadenza 
della dichiarazione di 
pubblica utilità  o di rigetto 
della istanza 

Art. 46  Testo 
Unico D.P.R. 
327/2001

30 gg. P.E. 
Da definire ex art. 6 
comma 6 Testo Unico 
D.P.R. 327/2001 

Il termine decorre 
dal ricevimento 
della  istanza 
fomulata dall'avente 
diritto alla 
retrocessione

Procedimento espropriativo
QUELLE SOTTORIPORTATE SONO LE SOLE FASI DEL PROCEDIMENTO ESPROPRIATIVO PER LE QUALI IL DPR
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PROCEDIMENTO
RIFERIMENTI 
NORMATIVI

TERMINE 
(N°GG.)

MOTIVAZIONE
(solo per durata >180gg.)

TIPO 
(P.E., DIA, 

S.A., 
COM.) 

RESPONSABILE 
DEL 

PROCEDIMENTO
NOTE

SERVIZIO PATRIMONIO

Autorizzazioni varie

Procedimento di retrocessione 
totale: adozione del 
provvedimento di 
retrocessione. 

Art. 46 - Art. 48 
comma 1 Testo 
Unico D.P.R. 
327/2001

60 gg. P.E. 
Da definire ex art. 6 
comma 6 Testo Unico 
D.P.R. 327/2001 

Il termine  decorre 
dall'accordo delle 
parti in ordine al 
corrispettivo o in 
difetto  dal 
pronunciamento 
degli organi di cui 
all'art. 48 comma 1 
D.P.R. 327/2001.

Procedimento di retrocessione 
parziale: provedimento di 
inservibilità o di non 
accoglimento della istanza 

Art. 47 comma 1 
Testo unico D.P.R. 
327/2001

60 gg. P.E.
Da definire ex art. 6 
comma 6 Testo Unico 
D.P.R. 327/2001 

Il termine decorre 
dal ricevimento 
della  istanza 
fomulata dall'avente 
diritto alla 
retrocessione
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PROCEDIMENTO
RIFERIMENTI 
NORMATIVI

TERMINE 
(N°GG.)

MOTIVAZIONE
(solo per durata >180gg.)

TIPO 
(P.E., DIA, 

S.A., 
COM.) 

RESPONSABILE 
DEL 

PROCEDIMENTO
NOTE

SERVIZIO PATRIMONIO

Autorizzazioni varie

procedimento di asta 
pubblica o licitazione 
privata, finalizzato alla 
stipula di contratti 
riguardanti beni immobili 
(locazioni/concessioni attive, 
compravendite, 
costitutizione di diritti reali)

R.D. 23 maggio 
1924 n. 827;
regolamento  
"Procedure di 
gestione del 
patrimonio 
immobiliare" 
approvato con 
deliberazone di 
C.C. n. 6091/103 
del 20.06.97

180 gg.

Il termine di 180 gg. (per 
l'adozione dell'atto di 
aggiudicazione definitiva) 
serve per: 1. consentire 
un'adeguata 
pubblicizzazione del 
bando, soprattutto nei casi 
di immobili di particolare 
valore ed importanza e/o in 
concomitanza a periodi di 
ferie estive (vedi aste della 
Torre B del GIGLIO) 2. 
espletare adeguatamente la 
fase di esame delle offerte 
tecniche, nei casi di aste 
particolarmente complesse 
(vedi aste delocalizzazioni 
svolte negli anni 2007-
2010). 

P.E.

ll termine decorre 
dall'approvazione 
del bando di gara.

trattativa diretta per la 
stipula di 
locazioni/concessioni attive

Art. 9, comma 3, 
Regolamento del 
Patrimonio
Immobiliare

60 P.E.

il termine decorre
dall'accettazione
Da parte del privato 
della
proposta dell'A.C.

PROCEDURE PER L'INDIVIDUAZIONE DEL CONTRAENTE (COMP RAVENDITE, LOCAZIONI, CONCESSIONI)

Servizio Patrimonio 65



PROCEDIMENTO
RIFERIMENTI 
NORMATIVI

TERMINE 
(N°GG.)

MOTIVAZIONE
(solo per durata >180gg.)

TIPO 
(P.E., DIA, 

S.A., 
COM.) 

RESPONSABILE 
DEL 

PROCEDIMENTO
NOTE

SERVIZIO PATRIMONIO

Autorizzazioni varie

Stime prezzi vendita alloggi 
peep

L. n. 865 del 
22.10.1971, art. 35

60 gg. P.E. dirigente del servizio

ll termine decorre 
dal ricevimento 
della richiesta 
presentata dal 
proprietario 
dell'alloggio peep   

ACCETTAZIONE E 
VERIFICA 
FRAZIONAMENTI

Testo unico 
Edilizia Privata n. 
380/2001

7 gg P.E. Geom. Primo Boni 

Il termine decorre 
dalla consegna del  
frazionamento da 
parte del tecnico 
richiedente      

Rilevi 15 P.E.

Il termine decorre 
dalla richiesta 
pervenuta
 al Servizio 
Patrimonio e 
dipende dalle 
condizioni 
metereologiche  

OPERAZIONI CATASTALI E VARIE
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PROCEDIMENTO
RIFERIMENTI 
NORMATIVI

TERMINE 
(N°GG.)

MOTIVAZIONE
(solo per durata >180gg.)

TIPO 
(P.E., DIA, 

S.A., 
COM.) 

RESPONSABILE 
DEL 

PROCEDIMENTO
NOTE

SERVIZIO PATRIMONIO

Autorizzazioni varie

Riconfinamenti 90

Il termine iniziale 
decorre dall'istanza 
del privato, mentre 
quello finale 
s'intende rispettato 
con la formulazione 
della proposta 
all'istante atta a 
consentire la 
definizione in sede 
extragiudiziale del 
confinamento.  

RICHIESTE 
ACCERTAMENTI DIRITTI  
REALI A FAVORE DEL 
COMUNE CON 
ESCLUSIONE DI 
ATTESTAZIONI 
INERENTI LA VIABILITA'

Legge n. 
1150/1942 -s.m.i. 
Legge Regionale n. 
20/2000 s.m.i.

60 P.E.
Da designare in sede di 
singola operazione

Il termine decorre 
dalla richiesta 
pervenuta al 
Servizio Patrimonio  
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PROCEDIMENTO
RIFERIMENTI 
NORMATIVI

TERMINE 
(N°GG.)

MOTIVAZIONE
(solo per durata 

>90gg.)

TIPO 
(P.E., 
DIA, 
S.A., 

COM.) 

RESPONSABILE DEL 
PROCEDIMENTO

Note

Attivazione della rete 
dei servizi territoriali  
per anziani 
auosufficiente e non 
autosufficienti:  
Assistenza Domiciliare; 
Centro Diurno; Pasto a 
Domicilio. L'attivazione 
avviene a cura del 
Servizio Sociale 
Comunale, previa 
valutazione del bisogno 
e definizione di un 
progetto di servizio 
sociale che prevede, per 
l'attivazione 
dell'intervento, la  
sottoscrizione della 
richiesta da parte del 
soggetto interessato. 

L.328 /2000 - 
L.R.2/03 - 
L.R.5/94

60 COM. Dirigente Servizio Servizi 
sociali

Il termine decorre 
dalla sottoscirizone 
della richiesta. La 
fruizione effettiva 
dell'intervento  è 
subordinata alla 

disponibilità della 
risorsa. 

SERVIZIO SERVIZI SOCIALI

Servizio Servizi sociali 68



PROCEDIMENTO
RIFERIMENTI 
NORMATIVI

TERMINE 
(N°GG.)

MOTIVAZIONE
(solo per durata 

>90gg.)

TIPO 
(P.E., 
DIA, 
S.A., 

COM.) 

RESPONSABILE DEL 
PROCEDIMENTO

Note

SERVIZIO SERVIZI SOCIALI

Autorizzazione al 
ricovero in strutture 
convenzionate o altri 
Istituti per anziani 
autosufficienti e 
appartamenti.  
L'autorizzazione è 
conseguente ad una 
valutazione del bisogno 
e definizione di un 
progetto di servizio 
sociale che prevede,  
per l'attivazione 
dell'intervento, la  
sottoscrizione della 
richiesta da parte del 
soggetto interessato. 

L.328 /2000 - 
L.R.2/03 - 
L.R.5/94

90 COM. Dirigente Servizio Servizi 
sociali

Il termine decorre 
dalla sottoscirizone 
della richiesta. La 
fruizione effettiva 
dell'intervento  è 
subordinata alla 

effetiva 
disponibilità della 

risorsa. 
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PROCEDIMENTO
RIFERIMENTI 
NORMATIVI

TERMINE 
(N°GG.)

MOTIVAZIONE
(solo per durata 

>90gg.)

TIPO 
(P.E., 
DIA, 
S.A., 

COM.) 

RESPONSABILE DEL 
PROCEDIMENTO

Note

SERVIZIO SERVIZI SOCIALI

Autorizzazione al 
ricovero in Strutture 
Residenziali per anziani 
non autosufficienti. 
L'autorizzazione è 
successiva  alla  
valutazione  dell'Unità 
di valutazione 
Multidimensionale e 
alla definizione di un 
programma assistenzale 
personalizzato che 
preveda la struttura 
residenziale con 
inserimento nella lista 
d'attesa per il ricovero  
del soggetto interessato.  
La  sottoscrizione della 
richiesta da parte del 
soggetto interessato 
avviene ad avvenuta 
valutazione e 
definizione del 
progrmma 
personalizzato. 

L.328 /2000 - 
L.R.2/03 - 
L.R.5/94

90 COM. Dirigente Servizio Servizi 
sociali

Il termine decorre 
dalla sottoscirizone 
della richiesta. La 
fruizione effettiva 
dell'intervento  è 
subordinata alla 

effetiva 
disponibilità della 

risorsa. 
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PROCEDIMENTO
RIFERIMENTI 
NORMATIVI

TERMINE 
(N°GG.)

MOTIVAZIONE
(solo per durata 

>90gg.)

TIPO 
(P.E., 
DIA, 
S.A., 

COM.) 

RESPONSABILE DEL 
PROCEDIMENTO

Note

SERVIZIO SERVIZI SOCIALI

Attivazione dei 
Servizio della rete dei 
servizi  disabili: 
Assistenza Domiciliare; 
Centri Diurni; Centri 
Residenziali; 
Appartamenti protetti; 
Servizi per il 
tempolibero; attività 
estive;  Progetti 
socioriabilitativi 
finalizzati 
all'integrazione. 
L'attivazione dei Servizi  
avviene a cura del 
Servizio Sociale 
Comunale previa 
valutazione  dell'Unità 
di Valuutazione 
Multidimensionale 
Handicap e definizione 
di un programma 
assistenziale.

L. 104/1992 - 
L.328 /2000 - 

L.R.2/03

90 COM. Dirigente Servizio Servizi 
sociali

Il termine è riferito 
all'accoglimento o 

diniego della 
domanda; la 

fruizione effettiva 
del 

servizio/prestazion
e è subordinata alla 

disponibilità dei 
posti e/o delle 

risorse. Si 
sottolinea 

comunque che, nel 
caso dei disabili, le 

domande dei 
singoli cittadini 

che accedono per 
la prima volta al 
servizio sociale 

non sono la norma, 
essendo di gran 

lunga prevalenti le 
acquisizioni di casi 

già in carico 
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PROCEDIMENTO
RIFERIMENTI 
NORMATIVI

TERMINE 
(N°GG.)

MOTIVAZIONE
(solo per durata 

>90gg.)

TIPO 
(P.E., 
DIA, 
S.A., 

COM.) 

RESPONSABILE DEL 
PROCEDIMENTO

Note

SERVIZIO SERVIZI SOCIALI

Iter di valutazione 
(indagine psico-sociale) 
dell'idoneità per le 
adozioni

L.184/83 così 
come modificata 
dalla L.149/01

150 Lo prevede la 
norma (L. 149/01)

COM. Dirigente Servizio Servizi 
sociali

Valutazione delle 
famiglie disponibili 
all'affido

L.184/83 così 
come modificata 
dalla L.149/01

90 COM.
Dirigente Servizio Servizi 

sociali

La decorrenza del 
termine  si 
riferisce al 
percorso di 

valutazione. La 
comunicazione 
viene rilasciata 

solo su specifica e 
motivata richiesta.

già in carico 
all'AUSL (al 

raggiungimento 
della maggiore età) 

e la 

Servizio Servizi sociali 72



PROCEDIMENTO
RIFERIMENTI 
NORMATIVI

TERMINE 
(N°GG.)

MOTIVAZIONE
(solo per durata 

>90gg.)

TIPO 
(P.E., 
DIA, 
S.A., 

COM.) 

RESPONSABILE DEL 
PROCEDIMENTO

Note

SERVIZIO SERVIZI SOCIALI

Accesso alla 
graduatoria per i 
contributi per 
abbattimento barriere 
architettoniche (tramite 
il CAAD)

L.184/83 così 
come modificata 
dalla L.149/01; L. 
476/98; Direttiva 
Regionale (Delib 
G.R. 1495/03)

90 P.E. Dirigente Servizio Servizi 
sociali La graduatoria è 

annuale. Le 
domande si 
ricevono fino al 1° 
marzo di ogni 
anno. Da questa 
data, entro 30 gg 
si provvede 
all'approvazione 
della graduatoria. 
Entro 90g dalla 
approvaz.della 
gradutaoria si dà 
al cittadino la 
comunicazione 
dell'avvenuto 
inserimento in 
graduatoria. 
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PROCEDIMENTO
RIFERIMENTI 
NORMATIVI

TERMINE 
(N°GG.)

MOTIVAZIONE
(solo per durata 

>90gg.)

TIPO 
(P.E., 
DIA, 
S.A., 

COM.) 

RESPONSABILE DEL 
PROCEDIMENTO

Note

SERVIZIO SERVIZI SOCIALI

Liquidazione contributo 
per abbattimento 
barriere architettoniche 
(tramite il CAAD)

90 P.E. Dirigente Servizio Servizi 
sociali

Sulla base delle 
risorse 
effettivamente 
assegnate dalla 
regione, si 
determinano i 
potenziali 
beneficiari 
scorrendo le 
graduatorie 
annuali e si 
comunica loro la 
possibilità di 
liquidare il 
contributo, previa 
verifica del 
rispetto delle 
prescrizioni e dei 
requisiti di 
conformità dei 
lavori e 
acquisizione della 
documentazione 
delle spese 
effettivamente 
sostenute Il 
termine si riferisce 

L.13/89; Decreto 
Ministero LL.PP. 

n. 236 del 
14/6/1989
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PROCEDIMENTO
RIFERIMENTI 
NORMATIVI

TERMINE 
(N°GG.)

MOTIVAZIONE
(solo per durata 

>90gg.)

TIPO 
(P.E., 
DIA, 
S.A., 

COM.) 

RESPONSABILE DEL 
PROCEDIMENTO

Note

SERVIZIO SERVIZI SOCIALI

Contributo per 
l'adattamento/acquisto 
ausili dell'ambiente 
domestico (tramite il 
CAAD)

90 P.E. Dirigente Servizio Servizi 
sociali

Contributo per 
acquisto/adattamento 
autoveicoli per disabili 
(tramite il CAAD)

art. 10 L.R. 29/97; 
Delib. G.R. 

1161/04

30 P.E. Dirigente Servizio Servizi 
sociali

Autorizzazione ad 
accedere al Servizio di 
Telesoccorso

art. 9 L.R. 29/97; 
Delib. G.R. 

1161/04

30 COM Dirigente Servizio Servizi 
sociali

Sostegno economico a 
famiglie o persone in 
difficoltà

L.328 /2000- 
L.R.2/03

3 COM Dirigente Servizio Servizi 
sociali

Il termine decorre 
dalla data di 

sottoscrizione della 
richiesta  

Autorizzazioni al 
funzionamento di 
strutture socio 
assistenziali pubbliche e 
private e nidi privati

L.328 /2000 - 
L.R.2/03

90 PE Dirigente Servizio Servizi 
sociali
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PROCEDIMENTO
RIFERIMENTI 
NORMATIVI

TERMINE 
(N°GG.)

MOTIVAZIONE
(solo per durata 

>90gg.)

TIPO 
(P.E., 
DIA, 
S.A., 

COM.) 

RESPONSABILE DEL 
PROCEDIMENTO

Note

SERVIZIO SERVIZI SOCIALI

Diffide 
all'adeguamento, 
revoche e sospensioni 
di autorizzazioni al 
funzionamento di 
strutture socio 
assistenziali pubbliche e 
private e nidi privati

Delib. G.C. n. 564 
del 01/03/2000

90 P.E. Dirigente Servizio Servizi 
sociali

Concessione contributi 
per rimpatrio salme di 
immigrati al Paese di 
origine

Delib. G.C. n. 564 
del 01/03/2000

90 P.E. Dirigente Servizio Servizi 
sociali

Concessione di 
contributi a emigranti 
che rientrano in Italia

L.R. 5/04; Del. 
G.R. 66 del 
24/02/05

90 P.E. Dirigente Servizio Servizi 
sociali

Concessione di 
Contributi per il 
rimpatrio di salme di 
emigranti

L.R. 3/06 
(Art. 4 )

90 P.E. Dirigente Servizio Servizi 
sociali

Prestiti sull'onore L.R. 3/06 
(Art. 4 )

90 P.E. Dirigente Servizio Servizi 
sociali
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PROCEDIMENTO
RIFERIMENTI 
NORMATIVI

TERMINE 
(N°GG.)

MOTIVAZIONE
(solo per durata 

>90gg.)

TIPO 
(P.E., 
DIA, 
S.A., 

COM.) 

RESPONSABILE DEL 
PROCEDIMENTO

Note

SERVIZIO SERVIZI SOCIALI

Autorizzazione  
agevolazioni tariffarie  
per usufruire della rete 
dei Servizi per anziani e 
disabili

90 COM Dirigente Servizio Servizi 
sociali

Il termine decorre 
dalla data di 

sottoscrizione della 
richiesta  

PROCEDIMENTO RIFERIMENTI 
NORMATIVI

TERMINE 
(N°GG.)

MOTIVAZIONE
(solo per durata 

>90gg.)

TIPO 
(P.E., 
DIA, 
S.A., 

COM.) 

RESPONSABILE DEL 
PROCEDIMENTO

Note

Concessione di 
accreditamento 

art. 38 della l.r.
2/2003 e
successive 
modificazioni ed
integrazioni;delib
era RER
n.772/07; art. 23
LR 4/08; delibera
RER 514/09 e
2110/2009 

90 PE Dirigente Programma 
Politiche per la Coesione 
sociale e la solidarietà

SERVIZIO POLITICHE PER LA COESIONE SOCIALE E LA SOL IDARIETA'
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PROCEDIMENTO
RIFERIMENTI 
NORMATIVI

TERMINE 
(N°GG.)

MOTIVAZIONE
(solo per durata >90gg.)

TIPO 
(P.E., 

DIA, S.A., 
COM.) 

RESPONSABILE DEL 
PROCEDIMENTO

NOTE

Richiestta iscrizione al  
servizio di ristorazione 
scolastica nelle scuole 

a tempo pieno

L.R. 26/2001 
"Diritto allo studio" 

art. 3, comma 1 
punto 2.

90 S.A.
Dirigente Servizio 

Officina Educativa - 
Ufficio Rette

La domanda delle famiglie è raccolta dall'Ufficio 
Rette tramite Comuneinforma. Le famiglie si 
autocollocano nelle fasce di reddito ISEE. 
L’Amministrazione Comunale controlla l’auto-
collocazione e i requisiti.Vige il silenzio-assenso 
nel caso in cui sia confermata l’autocollocazione o 
la comunicazione espressa in caso di necessaria 
rettifica per mancanza dei requisiti.

Richiesta servizio di 
trasporto scolastico 

individuale per alunni 
disabili

L.R. 26/2001 
"Diritto allo studio" 

art. 3 comma 1 
punto 3 ed art. 5.

90 S.A.
Dirigente Servizio 

Officina Educativa - 
Ufficio Diritto allo Studio

La domanda della famiglia viene presentata entro 
il 30 giugno per l'anno scolastico  successivo. In 
caso di nuova richiesta va corredata del certificato 
di invalidità o disabilità ai sensi della L. 104/92 e 
autocertificazione degli orari di lavoro dei genitori.

SERVIZIO OFFICINA EDUCATIVA (SCUOLA - GIOVANI - SPO RT)
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PROCEDIMENTO
RIFERIMENTI 
NORMATIVI

TERMINE 
(N°GG.)

MOTIVAZIONE
(solo per durata >90gg.)

TIPO 
(P.E., 

DIA, S.A., 
COM.) 

RESPONSABILE DEL 
PROCEDIMENTO

NOTE

SERVIZIO OFFICINA EDUCATIVA (SCUOLA - GIOVANI - SPO RT)

Contributo individuale 
per l’acquisto dei libri 
di testo per i figli 
frequentanti le scuole 
medie inferiori o 
superiori.

L.448/98 art. 27
DPCM 320/99

DPCM 226/2000
Lr.26/2001 art. 3

60 gg. Accogli-
mento 

richiesta
100 gg.  Per 
Erogazione 

fondi

Non è certo il periodo di 
max. 90 gg.. Da 
quando sono erogati i 
fondi regionali a 
quando sono terminati i 
controlli delle 
Dichiarazioni ISEE. 

P.E.
Dirigente Servizio 

Officina Educativa - 
Ufficio Diritto allo Studio

La domanda delle famiglie è raccolta dalle 
segreterie scolastiche. Il Comune avvia il 
procedimento dal momento della consegna delle 
domande da parte delle Scuole; controlla l’ISEE 
dichiarata e i requisiti; provvede entro 60 giorni a 
comunicare l'accoglimento o meno della domanda  
(nel periodo tra settembre e novembre), 
terminando così la prima fase del procedimento.  
Quindi il Comune provvede a comunicare alla 
Provincia (che a sua volta informa la Regione) del 
numero di domande e del fabbisogno finanziario, 
fase procedimentale tra gli Enti. Il procedimento 
verso il cittadino riprende quando la Provincia 
(dopo la deliberazione Regionale delle quote % di 
rimborso e dopo il trasferimento ad essa dei fondi 
regionali) eroga al Comune i fondi specifici 
ottenuti e si provvede a rimborsare le famiglie a 
conclusione dell'iter di controllo delle dichiarazioni 
ISEE.(nel periodo tra fine maggio e agosto).
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PROCEDIMENTO
RIFERIMENTI 
NORMATIVI

TERMINE 
(N°GG.)

MOTIVAZIONE
(solo per durata >90gg.)

TIPO 
(P.E., 

DIA, S.A., 
COM.) 

RESPONSABILE DEL 
PROCEDIMENTO

NOTE

SERVIZIO OFFICINA EDUCATIVA (SCUOLA - GIOVANI - SPO RT)

Contributo individuale 
per  borse di studio per 
i figli frequentanti le 
scuole secondarie di 
1° grado.

L.R.26 /2001 art. 4

60 gg. Accogli-
mento 

richiesta
100 gg.  Per 
Erogazione 

fondi

Non è certo il periodo di 
max. 90 gg.. Da 
quando sono erogati i 
fondi regionali a 
quando sono terminati i 
controlli delle 
Dichiarazioni ISEE. 

P.E.
Servizio Officina 

Educativa - Ufficio Diritto 
allo Studio

La domanda delle famiglie è raccolta dalle 
segreterie scolastiche. Il Comune avvia il 
procedimento dal momento di consegna delle 
domande da parte delle Scuole, controlla l’ISEE 
dichiarata e i requisiti; provvede entro 60 giorni a 
comunicare l'accoglimento o meno della domanda 
(nel periodo tra gennaio e marzo), terminando così 
la prima fase del procedimento.  Quindi il Comune 
provvede a comunicare alla Provincia (che a sua 
volta informa la Regione) del numero di domande 
e del fabbisogno finanziario, fase procedimentale 
tra gli Enti. Il procedimento verso il cittadino 
riprende quando la Provincia (dopo la 
deliberazione Regionale delle quote di borse di 
studio e dopo il trasferimento ad essa dei fondi 
regionali) eroga al Comune i fondi specifici 
ottenuti.  Ad erogazione avvenuta ed a 
conclusione dell'iter di controllo delle dichiarazioni 
ISEE l'ufficio provvede ad erogare la/le borsa/e di 
studio (nel periodo tra fine novembre e gennaio 
successivo).

Distribuzione Carta 
Giovani

Immediata P.E. Maria Livia Violi

Le Carte vengono distribuite in maniera massiva 
nelle scuole tra gennaio e marzo.Si possono 
richiedere anche all'Ufficio Giovani o 
all'Informagiovani. All'atto della consegna i ragazzi 
compilano poi un modulo con i loro dati e il CF, 
l'anagrafica viene poi inserita nel database. I 
ragazzi utilizzano poi la Carta per usufruire di 
sconti e in associazione alla Leva Giovani per 
caricare i punti e ricevere i premi
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PROCEDIMENTO
RIFERIMENTI 
NORMATIVI

TERMINE 
(N°GG.)

MOTIVAZIONE
(solo per durata >90gg.)

TIPO 
(P.E., 

DIA, S.A., 
COM.) 

RESPONSABILE DEL 
PROCEDIMENTO

NOTE

SERVIZIO OFFICINA EDUCATIVA (SCUOLA - GIOVANI - SPO RT)

Leva Giovani 30 S.A. Maria Livia Violi

Dopo la pubblicizzazione delle Leve (Portale, 
SMS, comunicati stampa…) i ragazzi si 
presentano all'Ufficio Giovani per candidarsi. 
Dopo un breve colloquio si contatta l'associazione 
partner (Sap, Extra Time ecc…) si fornisce il 
nominativo del ragazzo e in base alla disponibilità 
dello stesso inizia il percorso di Leva Giovani (ad 
esempio subito, o dopo una settimana). Il ragazzo 
firma le ore di volontariato effettuate volta per 
volta e a fine percorso si ripresenta all'Ufficio 
Giovani per una verifica conclusiva. Possono fare 
min 30 max 60-70 ore, poi possono anche 
continuare ma le ore non vengono più conteggiate 
per i punti. La Leva può durare da pochi giorni a 1 
mese. I ragazzi, prima di iniziare il percorso di 
Leva,  firmano un accordo tra le parti, per i 
minorenni lo firmano i genitori. Scatta anche 
l'assicurazione contro gli infortuni in 
collaborazione con l'ufficio infortuni.

Autorizzazioni per 
l’uso continuativo 
dell'impianto natatorio 
comunale a favore 
delle società sportive 
che ne facciano 
richiesta per 
allenamenti, corsi.

60

P.E.              
(espresso 

tramite 
autorizzaz

ione)

Dirigente  Servizio 
Luca Fantini 

60gg dalla data di ricevimento della domanda. Nel 
caso di uso continuativo di impianti il termine è 
così allungato, in ragione della necessità di 
predisporre i relativi calendari.

Servizio Officina Educativa 80



PROCEDIMENTO
RIFERIMENTI 
NORMATIVI

TERMINE 
(N°GG.)

MOTIVAZIONE
(solo per durata >90gg.)

TIPO 
(P.E., 

DIA, S.A., 
COM.) 

RESPONSABILE DEL 
PROCEDIMENTO

NOTE

SERVIZIO OFFICINA EDUCATIVA (SCUOLA - GIOVANI - SPO RT)

Autorizzazioni per 
l’uso occasionale 
dell'impianto natatorio 
di via melato per 
manifestazioni sportive 
e partite campionato.

30

P.E.              
(espresso 

tramite 
autorizzaz

ione)

Dirigente  Servizio 
Luca Fantini 

30 giorni dalla data di ricevimento della domanda
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NOTE
periodi delle 
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AMMISSIONE AL NIDO 
D'INFANZIA (comunale e 
convenzionato)

Paola Cagliari

periodo raccolta delle domande di 
ammissione

35 Paola Cagliari marzo -aprile

selezione domande e predisposizione 
graduatoria provvisoria

35 Paola Cagliari fine maggio

presentazione ricorsi 10 Paola Cagliari
prima settimana di 

giugno
approvazione I° graduatoria definitiva 60 Paola Cagliari metà giugno

approvazione II° graduatoria definitiva 80 Paola Cagliari metà luglio

approvazione III° graduatoria 
definitiva

> 90 

sostenibilità dei tempi 
sotto il profilo 

dell'organizzazione 
amministrativa

Paola Cagliari fine agosto

AMMISSIONE ALLA SCUOLA 
D'INFANZIA (comunale e 
convenzionata)

Paola Cagliari

periodo raccolta delle domande di 
ammissione

30 Paola Cagliari mese di gennaio

selezione domande e predisposizione 
graduatoria provvisoria

35 Paola Cagliari inizio marzo

ISTITUZIONE SCUOLE E NIDI D'INFANZIA
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ISTITUZIONE SCUOLE E NIDI D'INFANZIA

presentazione ricorsi 15 Paola Cagliari
prime settimane di 

marzo
approvazione I° graduatoria definitiva 80 Paola Cagliari metà aprile

approvazione II° graduatoria definitiva >90

sostenibilità dei tempi 
sotto il profilo 

dell'organizzazione 
amministrativa

Paola Cagliari fine maggio

APPLICAZIONE DELLE RETTE 
PER I NIDI  D'INFANZIA

30 Tiziana Tondelli

APPLICAZIONE DELLE RETTE 
PER LE SCUOLE D'INFANZIA

30

RIDETERMINAZIONE RETTE IN 
CORSO D'ANNO

30 Tiziana Tondelli
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ISTITUZIONE SCUOLE E NIDI D'INFANZIA

TRASFERIMENTI 30 Tiziana Tondelli

si ricevono le 
richieste per il  
Nido a fine febbraio 
e per la Scuola ad 
inizio febbraio

SERVIZIO ESTIVO

raccolta delle domande 10 Tiziana Tondelli
prime settimane di 

maggio
graduatoria 30 Tiziana Tondelli

OASI 30 Tiziana Tondelli
ultime settimane di  

agosto

CONTROLLI ISEE Tiziana Tondelli
comunicazione alle famiglie dell'esito 
positivo controllo

30 Tiziana Tondelli

comunicazione alle famiglie dell'esito 
negativo controllo

90

sostenibilità dei tempi 
sotto il profilo 

dell'organizzazione 
amministrativa

Tiziana Tondelli
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ISTITUZIONE SCUOLE E NIDI D'INFANZIA

AUTORIZZAZIONE AL 
FUNZIONAMENTO

Deliberazione DI 
Giunta Comunale 
n°11751/168 del 

17.06.2002

80 Tiziana Tondelli
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