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SERVIZIO SERVIZI GENERALI E AFFARI GENERALI 
 

PROCEDIMENTO UNITA’ 
ORGANIZZATIVA 
RESPONSABILE 

RESPONSABILE 
DEL 
PROCEDIMENTO 

ORGANO 
COMPETENTE 
ALL’ADOZIONE DEL 
PROVVEDIMENTO 

TEMPO MAX ALTRI 
SETTORI/ENTI 
COINVOLTI 

DIA O 
SILENZIO/ 
ASSENSO 

Nomine nelle aziende pubbliche 
locali, enti, associazioni e U.S.L. 
 

Segreteria generale Responsabile del 
servizio 

Sindaco 60 gg.   

Liquidazione gettoni presenza 
consiglieri comunali 

Segreteria generale Responsabile del 
servizio 

Dirigente Entro il 31/1 e 
il 31/7 

Ragioneria  
 

Liquidazione missioni amministratori 
 

Segreteria generale Responsabile del 
servizio 

Dirigente 30 gg Ragioneria  

Assunzioni per pubblico concorso 
 

Servizi generali Responsabile del 
servizio 

Giunta comunale e 
dirigente 

90 gg.   

Procedimento assunzioni prova 
pubblica selettiva 

Servizi generali Responsabile del 
servizio 

Giunta comunale e 
dirigente 

90 gg.   

Concorsi pubblici con riserva al 
personale interno 

Servizi generali Responsabile del 
servizio 

Giunta comunale e 
dirigente 

90 gg   

Assunzioni a tempo determinato  
 

Servizi generali Responsabile del 
servizio 

Giunta comunale 60 gg.   

Mobilità interna del personale  

Servizi generali Responsabile del 
servizio 

Dirigenti 60 gg   

Mobilità esterna del personale 
 

Servizi generali Responsabile del 
servizio 

Giunta comunale 60 gg   

Inquadramento di personale in 
mobilità da altri enti 

 

Servizi generali Responsabile del 
servizio 

Dirigente 30 gg   

Comandi presso altre P.A. 
 

Servizi generali Responsabile del 
servizio 

Giunta comunale 60 gg   
 

Liquidazione stipendi 
 

Servizio stipendi Responsabile del 
servizio 

Dirigente 30 gg   

 
Attribuzione di quote di salario 
accessorio (rischio, turno, 
reperibilità) 

 

Servizio stipendi Responsabile del 
servizio 

Dirigente 30 gg   

 
Attribuzioni incarichi professionali a 
dipendenti 

 

Servizi generali Responsabile del 
servizio 

Dirigente 30 gg Dirigente di area  
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Modifica piante organiche  
 

Servizi generali Responsabile del 
servizio 

Giunta comunale 60 gg R. S. U.  

 
Inquadramento del personale in 
applicazione dei contratti collettivi 
 

Servizio stipendi Responsabile del 
servizio 

Dirigente 30 gg   

Autorizzazione al lavoro esterno 
 

Servizi generali Responsabile del 
servizio 

Dirigente 60 gg   

Denuncia on line  per assunzioni e 
cessazioni 

Servizi generali Responsabile del 
servizio 

Dirigente Anticipato e/o 
entro 5 gg 

  

Pratiche INPDAP di richiesta crediti o 
cessioni di 1/5 dello stipendio 

Servizi generali 
Servizio stipendi 

Responsabile del 
servizio 

Dirigente  30 gg   

Denuncie annuali INAIL  e denuncia 
Mod 770 annuale 

Ragioneria e 
Servizio stipendi 

Responsabile del 
servizio 

Dirigente Entro 16 
febbraio e 
scadenza 
Agenzia delle 
Entrate 

Ragioneria  

Denuncia infortunio sul lavoro 
 

Servizio stipendi Responsabile del 
servizio 

Dirigente Entro tre giorni 
Dall’evento 

  

 
Ricostruzioni di carriera, definizione 
posizione giuridico-economica, 
eventuale revisione mansionario 
 

Servizi generali Responsabile del 
servizio 

Dirigente 30 gg   

 
Cambio di qualifica per inabilità fisica 
 

Servizi generali Responsabile del 
servizio 

Dirigente 30 gg   

 
Pagamento competenze accessorie 
a personale comunale comandato 
presso altri enti 

 

Servizio stipendi Responsabile del 
servizio 

Dirigente 30 gg   

Delegazione trattante 
 

Servizi generali Responsabile del 
servizio 

Segretario generale 15 gg Dirigenti   

Partecipazione a corsi e convegni 
 

Servizi generali Responsabile del 
servizio 

Dirigente 30 gg Ragioneria  

 
Trasferimento interno 

 

Servizi generali Responsabile del 
servizio 

Dirigente 30 gg Dirigente di Area  

 
Aspettativa per motivi di famiglia 

 

 
Servizi generali 

 
Responsabile del 
servizio 

 
Dirigente 

 
30 gg 

 
Dirigente di Area  
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Aspettativa per servizio militare di 
leva 

 

Servizi generali Responsabile del 
servizio 

Dirigente 30 gg   

 
Aspettativa per infermità 

 

Servizi generali Responsabile del 
servizio 

Dirigente 30 gg   

 
Aspettativa per motivi sindacali 
 

Servizi generali Responsabile del 
servizio 

Dirigente 30 gg   

 
Dispensa dal servizio per inidoneità 
fisica 
  

Servizi generali Responsabile del 
servizio 

Dirigente 30 gg   

 
Aspettative e congedi straordinari 
previsti da particolari norme di legge  
 

Servizi generali Responsabile del 
servizio 

Dirigente 30 gg Dirigente di Area  

Documentazione per assistenza 
disabili e  permessi L. 104 

Servizi generali Responsabile del 
servizio 

Dirigente 30 gg    

Comunicazione  statistica assenze 
del personale 

Servizi generali Responsabile del 
servizio 

Dirigente 10 gg Funzione pubblica  

Trasformazione rapporto di lavoro e 
modifiche orari di lavoro 

Servizi generali Responsabile del 
servizio 

Dirigente 20 gg   

Pubblicazioni sul sito internet del 
Comune dei dati relativi alla 
Dirigenza e alle PP.OO. 

Servizi generali Responsabile del 
servizio 

Dirigente 30 gg Servizio informatico  

Gestione presenze/assenze ed 
elaborazione stampa dati per 
stipendi 

Servizi generali Responsabile del 
servizio 

Dirigente 10 gg   

Statistica presenze e assenze per 
statistica conto annuale  

Servizi generali  Responsabile del 
servizio 

Dirigente 30 gg Ministeri preposti  

Visite fiscali per  controlli malattie 
Servizi generali Responsabile del 

servizio 
Dirigente In giornata asl  

 
Procedimento disciplinare 
 

Servizi generali Responsabile del 
servizio 

Dirigente 30 gg Ufficio per il 
contenzioso sul 
lavoro 

 

 
Riammissione in servizio a seguito di 
sospensione cautelare 
 

Servizi generali Responsabile del 
servizio 

Giunta comunale 30 gg Dirigente  
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Dimissioni d'ufficio (per prolungata 
assenza ingiustificata) 
 

Servizi generali Responsabile del 
servizio 

Dirigente 30 gg Dirigente  

 
Collocamento a riposo per limiti d'età 
 

Servizi generali Responsabile del 
servizio 

Dirigente 30 gg Giunta Comunale  

 
Collocamento a riposo o cessazione 
dal servizio per dimissioni volontarie 
o d'ufficio 

 

Servizi generali Responsabile del 
servizio 

Dirigente 30 gg   

 
Attribuzione di pensione definitiva 

 

Servizi generali Responsabile del 
servizio 

Dirigente 30 gg Inpdap  

 
Liquidazione (indennità premio fine 
servizio) 

 

Servizi generali Responsabile del 
servizio 

Dirigente 30 gg Inpdap  

Liquidazione missioni  e rimborsi 
chilometrici 

Servizi generali Responsabile del 
servizio 

Dirigente 3 gg   

Comunicazione dati sciopero 
Servizi generali Responsabile del 

servizio 
Dirigente In giornata Funzione Pubblica  

Autorizzazione all'uso di mezzo 
proprio 
 

Servizi generali Responsabile del 
servizio 

Dirigente Al momento 
della necessità 

Dirigente di Area  

 
Verifica idoneità al servizio e 
concessione esonero temporaneo 
dai compiti d'istituto 
  

Servizi generali Responsabile del 
servizio 

Dirigente 30 gg ASL  

 
Concessione congedi per studio  
 

Servizi generali Responsabile del 
servizio 

Dirigente 30 gg   

 
Collocamento in maternità e congedo 
parentale 
 

Servizi generali Responsabile del 
servizio 

Dirigente 30 gg   

 
Applicazione benefici economici a 
categorie protette 
 

Servizi generali Responsabile del 
servizio 

Dirigente 30 gg   

 
Riscatti e ricong. periodi contributivi 

 

Servizi generali Responsabile del 
servizio 

Dirigente 30 gg Inpdap  
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Assunzione di categorie protette 
 

Servizi generali Responsabile del 
servizio 

Dirigente 30 gg Ufficio del lavoro  

 
Riassunzione di personale già 
dimessosi volontariamente 
 

Servizi generali Responsabile del 
servizio 

Dirigente 30 gg   

 
Ricognizione annuale del diritto agli 
assegni familiari e detrazioni 
 

Servizi generali Responsabile del 
servizio 

Dirigente 30 gg   

 
Concessione o sospensione assegni 
familiari per variazione del nucleo 
familiare 
 

Servizio stipendi Responsabile del 
servizio 

Dirigente 30 gg   

 
Pagamento assegni nucleo 
famigliare  
 

Servizio stipendi Responsabile del 
servizio 

Dirigente 30 gg   

 
Certificazione  degli assegni per 
nucleo famigliare 
 

Servizio stipendi Responsabile del 
servizio 

Dirigente 30 gg   

 
 

SERVIZIO LAVORI PUBBLICI E PATRIMONIO 
 

PROCEDIMENTO UNITA’ 
ORGANIZZATIVA 
RESPONSABILE 

RESPONSABILE 
DEL 
PROCEDIMENTO 

ORGANO COMPETENTE 
ALL’ADOZIONE DEL 
PROVVEDIMENTO 

TEMPO MAX ALTRI SETTORI/ENTI 
COINVOLTI 

DIA O SILENZIO/ 
ASSENSO 

Risarcimento danni per 
responsabilità civile non di 
competenza di Compagnia di 
assicurazione 
 

 
Ufficio tecnico  
 

 
Perito incaricato 
presso U.T.C.  

 
Dirigente Area Servizi 
Amministrativi 

 
90 giorni 

 
 Ufficio tecnico 
Compagnia 
assicuratrice 

 

Rilascio autorizzazioni manomissio-
ne suolo stradale 
 

 
Ufficio tecnico  
 

 
Responsabile Ufficio 
tecnico  
 

 
Dirigente 
 

 
20 giorni  
dalla richiesta 

 
Giunta 

 

Emissione ordinanze per 
salvaguardia pubblica incolumità 
 

 
Servizio Lavori 
Pubblici 

 
Responsabile 
Servizio Lavori 
Pubblici 
 

 
Dirigente 
 

 
2 gg. dalla richiesta 
di intervento e/o 
dall’accertamento  
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Richieste acquisizioni relitti stradali 
 

 
Ufficio tecnico  
 

 
Responsabile Ufficio 
tecnico  
 

 
Consiglio Comunale 
 

 
90 giorni 
dalla richiesta per 
l’approvazione da 
parte del Consiglio 
Comunale 

 
Giunta 
 

 

Autorizzazione posa lapidi e 
rivestimenti tombe cimitero 
 

 
Servizio Lavori 
Pubblici 

 
Responsabile 
Servizio Lavori 
Pubblici 
 

 
Dirigente 
 

 
30 giorni 

 
 

 

 
Concessione loculi, tombe e cinerari 
 

 
Servizi generali 

 
Responsabile 
Servizi generali 

 
Dirigente 

 
30 giorni 
dalla richiesta 
 

  

 
Rimborsi loculi, tombe e cinerari 
retrocessi 
 

 
Servizi generali 

 
Responsabile 
Servizi generali 

 
Dirigente 

 
60 giorni 
dalla rinuncia 

 
Servizio Ragioneria 

 

Richiesta inserimento resti mortali in 
loculi concessi 

 
Servizi generali 

 
Responsabile 
Servizi generali 
 

 
Dirigente 

 
30 giorni 
dalla richiesta 

  

 
 

SERVIZI GENERALI  /  U.O. CONTRATTI 

 

PROCEDIMENTO UNITA’ 
ORGANIZZATIVA 
RESPONSABILE 

RESPONSABILE 
DEL 
PROCEDIMENTO 

ORGANO COMPETENTE 
ALL’ADOZIONE DEL 
PROVVEDIMENTO 

TEMPO MAX ALTRI 
SETTORI/ENTI 
COINVOLTI 

DIA O SILENZIO/ 
ASSENSO 

Procedura di gara aperta sopra 
soglia CE 
 

 
Tutte le unità 
organizzative 

 
Di volta in volta 
nominato dal 
Dirigente di 
competenza 

 
Dirigente 

 
202 giorni 
dall’adozione della 
determinazione a 
contrarre 
(stabilito dal D.Lgs. n. 
163/2006) 

  

Procedura di gara ristretta sopra 
soglia CE 
 

 
Tutte le unità 
organizzative 

 
Di volta in volta 
nominato dal 
Dirigente di 
competenza 

 
Dirigente 

 
212 giorni 
dall’adozione della 
determinazione a 
contrarre 
(stabilito dal D.Lgs. n. 
163/2006) 

  

Procedura di gara aperta sotto soglia 
CE 

 
Tutte le unità 

 
Di volta in volta 

 
Dirigente 

 
156 giorni 
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 organizzative nominato dal 
Dirigente di 
competenza 

dall’adozione della 
determinazione a 
contrarre 
(stabilito dal D.Lgs. n. 
163/2006) 

Procedura di gara ristretta sotto 
soglia CE 
 

 
Tutte le unità 
organizzative 

 
Di volta in volta 
nominato dal 
Dirigente di 
competenza 

 
Dirigente 

 
180 giorni 
dall’adozione della 
determinazione a 
contrarre 
(stabilito dal D.Lgs. n. 
163/2006) 

  

Procedura negoziata sotto soglia CE 
 

 
Tutte le unità 
organizzative 

 
Di volta in volta 
nominato dal 
Dirigente di 
competenza 

 
Dirigente 

 
140 giorni 
(stabilito dal D.Lgs. n. 
163/2006) 

  

Acquisizione in economia di beni e 
servizi 
 

 
Tutte le unità 
organizzative 

 
Responsabile della 
U.O. competente 

 
Dirigente 

 
60 giorni 
dall’adozione della 
determinazione a 
contrarre 

 
 

 

Svincolo cauzioni contrattuali 
 
Tutte le unità 
organizzative 

 
Responsabile della 
U.O. competente 

 
Dirigente 

30 giorni 
dal pagamento della 
fattura a saldo 

  

 
Rilascio autorizzazioni al subappalto 
 

 
U.O. Contratti 

 
Resp. U.O. Contratti 

 
Dirigente 

 
30 giorni 
dalla presentazione 
dell’istanza 

  
SILENZIO 
ASSENSO 

Risoluzioni contrattuali 

 
Tutte le unità 
organizzative 

 
Di volta in volta 
nominato dal 
Dirigente di 
competenza 

 
Dirigente 

 
90 giorni 
dall’avvio del 
procedimento 

  

Gestione pratiche cessione crediti 
 

 
Servizi generali 

 
Resp. Servizi 
generali 

 
Dirigente 

 
30 giorni 
(ai sensi del D.Lgs. n. 
163/2006) 

 
 

 
SILENZIO 
ASSENSO 

Alienazione di beni immobili 
patrimoniali a mezzo di procedura 
aperta 

 
Ufficio tecnico 

 
Di volta in volta 
nominato dal 
Dirigente di 
competenza 

 
Dirigente 

 
160 giorni 
dall’adozione della 
deliberazione Consiliare 

  

 
Alienazione di beni immobili 
patrimoniali a mezzo di procedura 

 
Ufficio tecnico 

 
Di volta in volta 
nominato dal 

 
Dirigente 

 
120 giorni 
dall’adozione della 
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negoziata Dirigente di 
competenza 

deliberazione consiliare 

Concessione di beni immobili, PIP e 
PEEP, residenziali, industriali  

 
Ufficio tecnico 

 
Di volta in volta 
nominato dal 
Dirigente di 
competenza 

 
Dirigente 

 
365 giorni  
dall’adozione della 
deliberazione Consiliare 

 
 

 

Locazioni, concessioni comodati, 
convenzioni per patrimonio ad uso 
pubblico 

 
Tutte le unità 
organizzative 

 
Responsabile della 
U.O. competente 

 
Dirigente 

 
60 giorni 
dalla deliberazione di 
Giunta o Consiliare o 
dall’istanza di parte 

  

 
SERVIZIO COMMERCIO e ATTIVITA’ PRODUTTIVE 
 
 

PROCEDIMENTO UNITA’ 
ORGANIZZATIVA 
RESPONSABILE 

RESPONSABILE 
DEL 
PROCEDIMENTO 

ORGANO COMPETENTE 
ALL’ADOZIONE DEL 
PROVVEDIMENTO 

TEMPO MAX ALTRI SETTORI/ENTI 
COINVOLTI 

DIA O SILENZIO/ 
ASSENSO 

Competenza dello Sportello Unico 
delle attività produttive 

Unione dei comuni      

 
 
 
 SERVIZIO POLIZIA MUNICIPALE 
 

PROCEDIMENTO UNITA’ 
ORGANIZZATIVA 
RESPONSABILE 

RESPONSABILE 
DEL 
PROCEDIMENTO 

ORGANO COMPETENTE 
ALL’ADOZIONE DEL 
PROVVEDIMENTO 

TEMPO MAX ALTRI SETTORI/ENTI 
COINVOLTI 

DIA O SILENZIO/ 
ASSENSO 

Competenza dello Sportello Unico 
delle attività produttive 

Unione dei comuni      

 
 
 
 

SERVIZI DEMOGRAFICI 

 

PROCEDIMENTO UNITA’ 
ORGANIZZATIVA 
RESPONSABILE 

RESPONSABILE 
DEL 
PROCEDIMENTO 

ORGANO COMPETENTE 
ALL’ADOZIONE DEL 
PROVVEDIMENTO 

TEMPO MAX ALTRI SETTORI/ENTI 
COINVOLTI 

DIA O SILENZIO/ 
ASSENSO 

Iscrizioni anagrafiche per nascita ANAGRAFE 
UFFICIALE 
D’ANAGRAFE 

UFFICIALE D’ANAGRAFE 
3 gg  
(da comunica- 
zione stato  civ.) 

STATO CIVILE NO 

Iscrizioni anagrafiche 

per trasferimento residenza da altro 
ANAGRAFE 

UFFICIALE 
D’ANAGRAFE 

UFFICIALE D’ANAGRAFE 40 gg POLIZIA LOCALE NO 
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comune 

Iscrizione anagrafica di cittadino 

straniero per trasferimento di 

residenza dall’estero 

ANAGRAFE 
UFFICIALE 

D’ANAGRAFE 
UFFICIALE D’ANAGRAFE 20 gg  POLIZIA LOCALE NO 

Iscrizione all’anagrafe italiani 

residenti all’estero 
ANAGRAFE 

UFFICIALE 

D’ANAGRAFE 
UFFICIALE D’ANAGRAFE 

10 gg  

(dalla ricezione  

comunicazione) 

AMBASCIATE / 

CONSOLATI 
NO 

Rinnovo dichiarazione dimora 

abituale cittadini extracomunitari 

aggiornamento scheda anagrafica 

ANAGRAFE 
UFFICIALE 

D’ANAGRAFE 
UFFICIALE D’ANAGRAFE 3 gg NO NO 

Rilascio attestazione di soggiorno 

per cittadini comunitari  

(D.Lgs. 30/2007) 

ANAGRAFE 
UFFICIALE 

D’ANAGRAFE 
UFFICIALE D’ANAGRAFE 

20 gg (dalla 

definizione della 

pratica di 

iscrizione) 

NO NO 

Cancellazioni anagrafiche per morte ANAGRAFE 
UFFICIALE 

D’ANAGRAFE 
UFFICIALE D’ANAGRAFE 

3 gg   (da 
comunicazione 
dello stato civile) 

STATO CIVILE NO 

Cancellazioni anagrafiche per 

trasferimento di residenza 
ANAGRAFE 

UFFICIALE 
D’ANAGRAFE 

UFFICIALE D’ANAGRAFE 
20 gg 
(dalla ricezione 
del Mod. APR4) 

POLIZIA LOCALE  
(a richiesta dei SD) 

NO 

Cancellazioni per irreperibilità 

accertata o in seguito al censimento 
ANAGRAFE 

UFFICIALE 

D’ANAGRAFE 
UFFICIALE D’ANAGRAFE 1 anno 

POLIZIA LOCALE 

UFFICIO NOTIFICHE 
NO 

Cancellazioni per mancato rinnovo 

della dichiarazione di dimora abituale 

da parte dei cittadini extracomunitari 

ANAGRAFE 
UFFICIALE 

D’ANAGRAFE 
UFFICIALE D’ANAGRAFE 8 mesi UFFICIO NOTIFICHE NO 

Cambio di abitazione interna al 

comune 
ANAGRAFE 

UFFICIALE 

D’ANAGRAFE 
UFFICIALE D’ANAGRAFE 20 gg POLIZIA LOCALE NO 

Variazione di qualifica professionale, 

del titolo di studio, di stato civile o 

rettifica dati e generalità 

ANAGRAFE 
UFFICIALE 

D’ANAGRAFE 
UFFICIALE D’ANAGRAFE 3 gg NO NO 

Acquisto cittadinanza italiana 

(giuramento, trascrizione decreto e 

variazioni anagrafiche) 

STATO CIVILE UFFICIALE DI 

STATO CIVILE 

UFFICIALE DI STATO 

CIVILE 

10 gg  

(dalla richiesta 

dell’interessato) 

PREFETTURA 

QUESTURA 

NO 

Variazioni anagrafiche per acquisto 

cittadinanza italiana 
ANAGRAFE 

UFFICIALE 

D’ANAGRAFE 
UFFICIALE D’ANAGRAFE 3 gg NO NO 

Numerazione civica  ANAGRAFE RESPONSABILE 

SETTORE 

RESPONSABILE 

SETTORE 

10 gg 

dalla richiesta 

UFFICIO TECNICO e 

PERSONALE 

OPERAIO 

NO 
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Rilascio copie liste elettorali 

(ricerche di archivio, rilascio dati 

anagrafici su stampati) 

UFF. ELETTORALE 

ANAGRAFE 

RESPONSABILE 

UFFICIO 

ELETTORALE 

RESPONSABILE UFFICIO 

ELETTORALE 

10 gg  NO 

Pubblicazione delle liste di leva UFFICIO LEVA 
RESP. SERVIZI 

DEMOGRAFICI 

RESP. SERVIZI 

DEMOGRAFICI 
Data prefissata UFFICIO NOTIFICHE NO 

Apposizione delle annotazioni di 

stato civile 

STATO CIVILE UFFICIALE DI 

STATO CIVILE 

UFFICIALE DI STATO 

CIVILE 

15 gg NO NO 

Cancellazione dall’AIRE (L. 470/88) 

per irreperibilità presunta 

ANAGRAFE UFFICIALE 

D’ANAGRAFE 

UFFICIALE D’ANAGRAFE 5 gg 

(dalla ricezione  

comunicazione) 

AMBASCIATE / 

CONSOLATI 

NO 

Rilascio C.I.  cartacee o elettroniche ANAGRAFE UFFICIALE 

D’ANAGRAFE 

UFFICIALE D’ANAGRAFE A richiesta 

4 gg 

NO NO 

Certificazioni anagrafiche e di stato 

civile 

ANAGRAFE E STATO 

CIVILE 

UFFICIALI 

D’ANAGRAFE E DI 

STATO CIVILE 

UFFICIALI D’ANAGRAFE 

E DI STATO CIVILE 

A richiesta NO NO 

Certificazioni anagrafiche e di stato 

civile storiche con ricerca d’archivio 

ANAGRAFE E STATO 

CIVILE 

UFFICIALI 

D’ANAGRAFE E DI 

STATO CIVILE 

UFFICIALI D’ANAGRAFE 

E DI STATO CIVILE 
30 gg NO NO 

Autorizzazione per traslazioni, 

esumazioni e al trasporto di salme 

fuori dal Comune 

STATO CIVILE UFFICIALE DI 

STATO CIVILE 

UFFICIALE DI STATO 

CIVILE 

1 gg NO NO 

Licenze di seppellimento 

 

STATO CIVILE UFFICIALE DI 

STATO CIVILE 

UFFICIALE DI STATO 

CIVILE 

1 gg NO NO 

Autorizzazione per cremazione  

 

STATO CIVILE UFFICIALE DI 

STATO CIVILE 

UFFICIALE DI STATO 

CIVILE 

1 gg NO NO 

Autorizzazione all’affidamento delle 

ceneri 

STATO CIVILE UFFICIALE DI 

STATO CIVILE 

UFFICIALE DI STATO 

CIVILE 

1 gg NO NO 

Tumulazioni salme e Traslazioni 

salme 

STATO CIVILE UFFICIALE DI 

STATO CIVILE 

UFFICIALE DI STATO 

CIVILE 

1 gg ADDETTI AL 

CIMITERO 

NO 

Autorizzazione all'esumazione 

straordinaria di salma per successiva 

traslazione 

STATO CIVILE UFFICIALE DI 

STATO CIVILE 

UFFICIALE DI STATO 

CIVILE 

3 gg ADDETTI AL 

CIMITERO 

NO 

Autorizzazione per cremazioni 
STATO CIVILE UFFICIALE DI 

STATO CIVILE 

UFFICIALE DI STATO 

CIVILE 

1 gg  NO 
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SERVIZIO TRIBUTI 
 

PROCEDIMENTO UNITA’ 
ORGANIZZATIVA 
RESPONSABILE 

RESPONSABILE 
DEL 
PROCEDIMENTO 

ORGANO COMPETENTE 
ALL’ADOZIONE DEL 
PROVVEDIMENTO 

TEMPO MAX ALTRI SETTORI/ENTI 
COINVOLTI 

DIA O SILENZIO/ 
ASSENSO 

Risposte a istanze, comunicazioni, 
richieste di informazioni, 
opposizioni circa l’applicazione di 
tributi comunali: 

 

Ufficio Tributi Istruttore Direttivo Funzionario Responsabile  30 gg.   

Controllo dell’ICI  

 Liquidazione dell’imposta per 
omesso o incompleto 
versamento 

 Accertamento in rettifica della 
denuncia 

 Accertamento per omessa 
denuncia 

Ufficio Tributi Funzionario 
Responsabile del 
Tributo 

Funzionario Responsabile 
del Tributo 

Entro il 31 
dicembre del 
quinto anno 
successivo a 
quello a cui si 
riferisce la 
dichiarazione o il 
versamento 
(Legge 
Finanziaria 2007 
art. 1 comma 
161) 

  

Controllo della COSAP 

 Controllo dei versamenti 
 

Ufficio Tributi Funzionario 
Responsabile  

Funzionario Responsabile  60 gg. dalla 
scadenza 

  

Istanza di rateizzo di pagamento di 
tributi comunali da parte del 
contribuente 

Ufficio Tributi Istruttore Direttivo Funzionario Responsabile  30 gg.   

Controllo dell’Imposta sulla pubblicità 
e del diritto sulle pubbliche affissioni 

 Accertamento in rettifica della 
denuncia 

 Accertamento per omessa 
denuncia 

 

Ufficio Tributi Funzionario 
Responsabile del 
Tributo 

Funzionario Responsabile 
del Tributo 

Entro il 31 
dicembre del 
quinto anno 
successivo a 
quello a cui si 
riferisce la 
dichiarazione o il 
versamento 
(Legge 
Finanziaria 2007 
art. 1 comma 
161) 
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PROCEDIMENTO UNITA’ 
ORGANIZZATIVA 
RESPONSABILE 

RESPONSABILE 
DEL 
PROCEDIMENTO 

ORGANO COMPETENTE 
ALL’ADOZIONE DEL 
PROVVEDIMENTO 

TEMPO MAX ALTRI SETTORI/ENTI 
COINVOLTI 

DIA O 
SILENZIO/ 
ASSENSO 

Riversamento ICI a Comuni 
competenti su istanza dei 
contribuenti 

Ufficio Tributi Istruttore Direttivo Funzionario Responsabile  60 gg. Tesoreria Comunale  

Rimborsi di quote indebite e 
inesigibili di tributi comunali: 
COSAP - TASSA RIFIUTI – ICI  
 

Ufficio Tributi Istruttore Direttivo Funzionario Responsabile  180 gg. Tesoreria Comunale  

Sgravi di quote indebite di tributi 
comunali:  
COSAP - TASSA RIFIUTI – ICI   

Ufficio Tributi Istruttore Direttivo Funzionario Responsabile  90 gg.   

Riduzioni tariffarie TASSA RIFIUTI  
 

Ufficio Tributi Istruttore Direttivo Funzionario Responsabile  30 gg.   

Detassazioni TASSA RIFIUTI Ufficio Tributi Istruttore Direttivo Funzionario Responsabile  30 gg.   

Iscrizione a ruolo di riscossione 
coattiva delle posizioni debitorie 

Ufficio Tributi Funzionario 
Responsabile del 
Tributo 

Funzionario Responsabile  Entro il 31 
dicembre del terzo 
anno successivo a 
quello 
dell’accertamento 
(Legge Finanziaria 
2007 art. 1 comma 
163) 

  

Sgravio o scarico o rateizzo o 
sospensione dell’entrata iscritta a 
ruolo di riscossione coattiva   

Ufficio Tributi Istruttore Direttivo Funzionario Responsabile  90 gg.   

Accertamento della Tassa rifiuti 

 Accertamento in rettifica della 
denuncia 

 Accertamento per omessa 
denuncia 

Ufficio Tributi Funzionario 
Responsabile  

Funzionario Responsabile  Possono essere 
recuperate fino a 
due annualità 
pregresse 

  

 
 

SERVIZIO RAGIONERIA E ECONOMATO 

 

PROCEDIMENTO UNITA’ 
ORGANIZZATIVA 
RESPONSABILE 

RESPONSABILE 
DEL 
PROCEDIMENTO 

ORGANO COMPETENTE 
ALL’ADOZIONE DEL 
PROVVEDIMENTO 

TEMPO MAX ALTRI SETTORI/ENTI 
COINVOLTI 

DIA O SILENZIO/ 
ASSENSO 

Emissione mandati di pagamento 
Ufficio ragioneria Responsabile del 

servizio 
Responsabile del servizio 
finanziario 

5 giorni   

Emissione mandati di pagamento 
subordinato a erogazione mutuo 
cassa DD.PP. 

Ufficio ragioneria Responsabile del 
servizio 

Responsabile del servizio 
finanziario 

20 giorni da 
incasso somme 
da  cassa ddpp   

Cassa DD.PP.  
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Pagamento fatture mediante cassa 
economale 

Ufficio economato Economo comunale Economo comunale 30 giorni   

 
SERVIZI SCOLASTICI CULTURALI E DEL TEMPO LIBERO 

 

PROCEDIMENTO UNITA’ 
ORGANIZZATIVA 
RESPONSABILE 

RESPONSABILE 
DEL 
PROCEDIMENTO 

ORGANO COMPETENTE 
ALL’ADOZIONE DEL 
PROVVEDIMENTO 

TEMPO MAX ALTRI SETTORI/ENTI 
COINVOLTI 

DIA O SILENZIO/ 
ASSENSO 

appalti per l'acquisizione di beni e 
servizi 

Servizi generali Resp.ufficio scuola Responsabile ufficio 30g   

Contributi ad associazioni, altri enti o 
privati per attività culturali 

servizi generali resp.servizi generali Dirigente Area Servizi 
Amministrativi 

90g   

Ammissione ad attività culturali  servizi generali resp.servizi generali  Responsabile ufficio 30g   

Autorizzazioni a spettacoli viaggianti 
servizi generali resp.servizi generali Dirigente Area Servizi 

Amministrativi 
60g   

Concessione spazi pubblici a 
espositori in occasione fiere 

servizi generali resp.servizi generali  Dirigente Area Servizi 
Amministrativi 

60g   

 
Autorizzazioni per manifestazioni 
proposte da privati, Associazioni, enti 

 
servizi generali/sport 

 
resp.servizi generali 

 
Dirigente Area Servizi 
Amministrativi 

 
60g 

  

Concessione patrocinio a 
manifestazioni o attività varie 

servizi generali/ sport resp.servizi generali Sindaco 60g   

Concessione uso di impianti sportivi 
ufficio sport resp. ufficio sport Dirigente Area Servizi 

Amministrativi 
   

concessione in gestione di impianti 
sportivi 

ufficio sport resp. ufficio sport Dirigente Area Servizi 
Amministrativi 

90   

 
 

SERVIZI SOCIALI 
 

PROCEDIMENTO 
UNITA’ 

ORGANIZZATIVA 
RESPONSABILE 

RESPONSABILE 
DEL 

PROCEDIMENTO 

ORGANO 
COMPETENTE 

ALL’ADOZIONE DEL 
PROVVEDIMENTO 

TEMPO MAX 
ALTRI 

SETTORI/ENTI 
COINVOLTI 

DIA O SILENZIO 
ASSENSO 

Servizi sociali Unione comuni      

 
 

SPORTELLO PER L’EDILIZIA 
 

PROCEDIMENTO UNITA’ 
ORGANIZZATIVA 
RESPONSABILE 

RESPONSABILE 
DEL 

PROCEDIMENTO 

ORGANO COMPETENTE 
ALL’ADOZIONE DEL 
PROVVEDIMENTO 

TEMPO MAX ALTRI SETTORI/ENTI 
COINVOLTI 

DIA O SILENZIO/ 
ASSENSO 



 14 

Permesso di Costruire 
Ufficio tecnico Responsabile del 

Servizio 
Dirigente Area 90 gg ASL, Arpa, Ufficio 

LLPP, Soprintendenza, 
Vigili del Fuoco 

 

Volturazione del Permesso di 
Costruire 

Ufficio tecnico Responsabile del 
Servizio 

Dirigente Area 60 gg   

Parere preventivo 
Ufficio tecnico Responsabile del 

Servizio 
Dirigente Area 60 gg   

Denuncia Inizio Attività 
Ufficio tecnico Responsabile del 

Servizio 
Dirigente Area 30 gg ASL, Arpa, Ufficio 

LLPP,  Soprintendenza, 
Vigili del Fuoco 

 
X 

Certificato di agibilità 
Ufficio tecnico Responsabile del 

Servizio 
Dirigente Area 60 gg   

X 

Nulla Osta in deroga alle Norme del 
P.R.G. per interventi edilizi 

Ufficio tecnico Responsabile del 
Servizio 

Dirigente Area 120 gg ASL, Arpa, Ufficio 
LLPP, Soprintendenza, 
Vigili del Fuoco 

 

Accertamenti abusi edilizi 
Ufficio tecnico Responsabile del 

Servizio 
Dirigente Area 90 gg   

Rilascio copie di progetti edilizi e 
relativi documenti 

Ufficio tecnico Responsabile del 
Servizio 

Dirigente Area 30 gg   

Attestazioni idoneità alloggiativa 
Ufficio tecnico Responsabile del 

Servizio 
Dirigente Area 30 gg   

Autorizzazione pubblicitaria 
Ufficio tecnico Responsabile del 

Servizio 
Dirigente Area 60 gg   

Autorizzazione occupazione suolo 
pubblico 

Ufficio tecnico Responsabile del 
Servizio 

Dirigente Area 30 gg   

Certificato di destinazione d’uso 
Ufficio tecnico Responsabile del 

Servizio 
Dirigente Area 30 gg   

Rimborso somme indebitamente 
versate 

Ufficio tecnico Responsabile del 
Servizio 

Dirigente Area 120 gg per la 
predisposizione 
della 
determinazione 

Ufficio Ragioneria  

 
 
 

 

 


