
 

PROCEDIMENTI COMUNI A TUTTI I SETTORI 

N. Descrizione del procedimento Termine del procedimento 
(giorni) 

Note 

1.  
 

Accesso agli atti  30 gg 
  

(art. 25 comma 4 L. 241/1990) 

 
2.  

 
 

Risposte ad esposti, reclami. 
Istanze, informazioni e richieste 
varie dei cittadini 

60 gg  

 
3.  

 

Controlli sulle veridicità delle 
dichiarazioni sostitutive - artt. 71 
e 75 DPR 445/2000 

90 gg dalla data di 
conclusione del 
procedimento 
amministrativo  

A campione 

 
 

4.  

Ordinanza ingiunzione di 
pagamento o archiviazione 
verbale accertata violazione a 
norma regolamentare o di 
ordinanza del Sindaco 

90 gg a decorrere dal 
termine ultimi per la 
presentazione degli scritti 
difensivi 

 
5.  

Risposte a richieste di mobilità 
esterna/interna e comandi da parte 
del personale dipendente 
dell’ente* 

30 gg 

6.  Autorizzazione allo svolgimento 
di incarichi * 

30 gg 

7.  Autorizzazioni per aspettative e 
congedi* 

30 gg 

8.  Autorizzazione per permessi e 
ferie 

7 gg 

9.  Nulla osta alla trasformazione del 
rapporto di lavoro da tempo pieno 
a tempo parziale* 

60 gg 

10.  
 

Contratti di sponsorizzazione – 
Selezione sponsor a seguito di 
bando 

30 gg data di scadenza 
dell’avviso 

11.  Liquidazione fatture commerciali 
con attestazioni di regolare 
esecuzione 

30 gg dalla data di 
ricevimento  

12.  
 

Statistiche e informazioni 
richieste da Enti 

30 gg fatto salvo i termini 
stabiliti da specifiche 
disposizioni 

13.  
 

Autorizzazione svincolo delle 
somme relative a depositi 
cauzionali 

30 gg 

14.  Richieste varie di riconoscimenti 
di trattamenti economici 

30 gg 

15.  Richieste varie di rendicontazioni 
di spese 

60 gg o diverso termine 
previsto dalle disposizioni 
specifiche 

16.  Rimborso somme indebitamente 
riscosse 

90gg 

17.  Autorizzazione al subentro di 
altro soggetto per cessione 
d’azienda o ramo di azienda in 
appalti 

60 gg. 

 



 
18.  

 
Procedura concorsuale: 
1.Domanda di partecipazione a 
procedimento selettivo  
2.Approvazione elenco candidati 
ammessi alla selezione 
3.Operazioni concorsuali della 
commissione esaminatrice 
 
4.Approvazione verbali 
commissione esaminatrice  
procedure selettive 
 
5.Liquidazione competenze 
commissioni giudicatrice 

 
30 gg dalla scadenza del 
bando 
90 gg dalla scadenza del 
bando 
180 giorni dalla ricezione 
del provvedimento di 
ammissibilità 
30 gg dalla data di 
ricezione dei verbali 
 
 
30 gg dalla data di  
approvazione dei verbali 

 
Art. 17 regolamento concorsi 
 
Art. 18 regolamento concorsi 
 
Art. 43 regolamento concorsi 

 
 

SETTORE I  AMMINISTRATIVO – AFFARI GENERALI – POLITICHE SOCIALI 
 
 
 

N. Descrizione del procedimento Termine del procedimento 
(giorni) 

Servizio Note 

19.  
 

Autorizzazione alla tumulazione 
ed inumazione  

Rilascio immediato Demografico  

20.  Autorizzazione alla cremazione  Rilascio immediato Demografico  

21.  Autorizzazione all’affidamento di 
ceneri  

5 gg dalla richiesta Demografico  

22.  Rilascio certificazioni di persone 
iscritte all’APR autentiche di 
firme, copie e foto 

Rilascio immediato Demografico  

23.  Rilascio di certificazioni dello 
stato civile 

Rilascio immediato Demografico  

24.  Rilascio di certificazioni 
iscrizione liste elettorali  

24h per sottoscrizione 
candidature 
48h per referendum 

Demografico  

25.  Rilascio certificati storici  15 gg Demografico  

26.  Rilascio copie liste elettorali 15gg Demografico  



 
27.  
 
   

1. Rilascio Tessera elettorale 
 
2. Rilascio Duplicato in occasione 
di consultazioni 

30 gg 
 
immediato 

Demografico   

28.  Iscrizione all’anagrafe italiani 
residenti all’estero 

30 gg dal ricevimento 
della pratica consolare 

Demografico Accertamento a 
cura P.M. 

29.  
 

Cancellazione dall’anagrafe APR  
per trasferimento all’estero 
(AIRE) 

30 gg dal ricevimento 
della pratica consolare 

Demografico Accertamento a 
cura P.M. 

30.  
 

Cancellazione dall’anagrafe degli 
italiani residenti all’estero per 
irreperibilità presunta  

30 gg da comunicazione 
ufficio consolare 

Demografico  

31.  Iscrizione APR 
Cancellazione APR 
Cambio indirizzo 

2 gg  
45gg. per conclusione 
controlli 

Demografico Accertamento a 
cura P.M. 

32.  Rilascio carta d’identità a 
residenti 

Rilascio immediato Demografico  

33.  Rilascio carta d’identità a non 
residenti 

4  gg  dal ricevimento del   
nulla osta del comune 
residenza 

Demografico  

34.  Rilascio nulla osta per carte di 
identità  

7 gg Demografico  

35.  Iscrizioni atti di stato civile Immediato Demografico  

36.  Trascrizioni atti dello stato civile 
formati in Italia 

10 gg Demografico  

37.  Trascrizioni atti stato civile 
formati all’estero  

90 gg Demografico  

38.  Annotazioni su atti  30 gg Demografico  

39.  Riconoscimento cittadinanza jure 
sanguinis  

90 gg Demografico  

40.  Rilascio tesserini da caccia Immediato Demografico 
 

 



 
41 
 
 
 

1. Rilascio certificati di servizio 
ed attestati personale ex 
dipendente dell’ente 
2. Rilascio certificati di servizio 
ed attestati personale dipendente 
dell’ente 

30 gg 
 
 
15 gg. 
 

Personale 
Giuridico  

 

42.  Appalti – invio comunicazione 
per sottoscrizione contratto  

45 gg dalla data di 
aggiudicazione definitiva  

Scritture priv: 
Servizi 
competenti  
Atti Pubb-amm: 
Segreteria    

 

43.  Giuramento guardie giurate ed 
altre figure equiparate 

15 gg Segreteria  

44.  
 

Rilascio ricevuta protocollazione 
documento in arrivo 

Rilascio immediato Segreteria  

45.  Accesso archivio storico 
comunale – art. 124 D. Lgs. 
42/2004 

30 gg. Segreteria  

46.  Attivazione tirocini formativi 90 gg dalla data di 
presentazione dell’istanza 

Segreteria  

47.  Vidimazione registri 
 

30 gg Segreteria  

48.  Richiesta uso sale 
 

15 gg Segreteria  

49.  Rimborso oneri datore di lavoro 
Amministratori 
 

30 gg dalla richiesta 
 

Segreteria  

50.  
 

Sostegno all’accesso alle 
locazioni private L. 431/98 art. 11 
1. Formazione elenco nominativi 
ammessi/esclusi al contributo 
regionale   
2. Riparto e liquidazione 
contributo erogato dalla Regione 
ai nominativi ammessi. 
 

 
 
15 gg dalla scadenza del 
bando 
 
30 gg dall’accredito del 
contributo erogato 

Servizi Sociali  

51.  
 

 

Contributo per l’eliminazione 
barriere architettoniche L. 13/89 
artt. 9 e seguenti. 
1. Ammissione domanda al  
contributo 
 
 
 
2.Riparto e liquidazione 
contributo erogato dalla Regione  
ai nominativi ammessi.   

 
 
 
60 gg dalla data di 
scadenza della 
presentazione delle 
domande 
 
30 gg  dall’accredito del 
contributo erogato 
 
 

Servizi Sociali 
 
 
 
 
   

 

52.  
 

Concessione loculi cimiteriali e 
aree cimiteriali a seguito di bando 
– formazione graduatoria 

60 gg dalla data di 
collaudo della struttura 

Servizi Sociali 
 

 



 
53.  

 
Retrocessione loculi cimiteriali  60 gg  dalla domanda Servizi Sociali 

 
 

54.  
 

Autorizzazione per Estumulazioni 
ed Esumazioni 

60 gg dalla richiesta 
previo parere dell’autorità 
sanitaria (escluso periodo 
sospensione previsto dalla 
legge (01.05 – 30.09) 

Servizi Sociali 
 

 

55.  Richiesta concessione di 
sovvenzioni, contributi, sussidi ed 
ausili finanziari agli indigenti  

30 gg dalla data di 
presentazione dell’istanza  

Servizi Sociali   

56.   
 

Richiesta contributo Servizio 
Assistenza domiciliare indiretta a 
cittadini in situazione di disabilità 
grave: 
1.Approvazione Piano Intervento 
e trasmissione dello stesso 
all’A.T.S. ovvero formazione 
elenco nominativi ammessi/ 
esclusi dal contributo regionale; 
2.Riparto e liquidazione 
contributo erogato dalla Regione 
Marche ai nominativi ammessi; 
 
 

 
 
 
 
90 gg dalla data di 
presentazione 
dell’istanza 
 
 
30 gg dalla 
comunicazione di 
erogazione del contributo 

Servizi Sociali Tempistica stabilita 
annualmente dalla 
Regione Marche 
con atti specifici  

57.   
 
 

Richiesta contributi regionali L.R. 
18/96 e s.m.i. a favore di cittadini 
in condizione di disabilità o loro 
familiari 
 

30 gg dalla richiesta Servizi Sociali  

58.  
 

Attivazione servizio assistenza 
domiciliare (S.A.D.) 

 60 gg dalla data di 
presentazione dell’istanza 

Servizi Sociali  

59.  Attivazione servizio assistenza 
educativa-scolastica e domiciliare 
a soggetti in situazione di 
disabilità o svantaggio 

 60 gg dalla data di 
presentazione dell’istanza 

Servizi Sociali Programmazione da 
concordare con il 
Servizio 
Specialistico 
U.M.E.E. 
dell’A.S.U.R. 

60.  Attivazione servizio trasporto 
soggetti in situazione di disabilità  

 60 gg dalla data di 
presentazione dell’istanza 

Servizi Sociali  

61.  Inserimenti lavorativi secondo 
Piano Programmatico di 
Assistenza sociale  

30 gg dal termine ultimo 
per la presentazione 
dell’istanza 

Servizi Sociali 
 
 

 

62.  
 

Attivazione borse lavoro socio 
assistenziali soggetti svantaggiati 

90 gg dalla data di 
presentazione dell’istanza  

Servizi Sociali Programmazione da 
concordare con 
servizi specialistici 
A.S.U.R. – D.S.M. 
e/o U.M.E.A. 

63.  Inserimento minori in situazione 
di pregiudizio in strutture di 
pronta accoglienza 

48 h o in base a 
tempistica stabilita 
dall’Autorità Giudiziaria 
Minorile 

Servizi Sociali Programmazione da 
concordare con 
servizi specialistici 
Servizio Territoriale 
Minori 



 
64.  
 

Progetto di inserimento minori in 
situazione di pregiudizio in 
strutture residenziali/ 
semiresidenziali/centri diurni 

60 gg dalla data di 
presentazione istanza o 
dalla data di segnalazione 
di altro Servizio 

Servizi Sociali Programmazione da 
concordare con 
servizi specialistici 
Servizio Territoriale 
Minori 

65.  
 

Assegno di cura per anziani non 
autosufficienti – Provvedimento 
di esclusione dal beneficio 

90 gg dalla data di 
presentazione dell’istanza 

Servizi Sociali Bando d’Ambito al 
quale compete la 
graduatoria 
definitiva degli 
ammessi e 
l’erogazione del 
contributo 

66.  
 

Erogazione contributi per il 
sostegno alle famiglie con numero 
di figli pari o superiori a quattro 
compresi quelli in affidamento 
familiare  
1. Formazione elenco nominativi 
ammessi/esclusi al contributo 
regionale; 
2. Liquidazione contributo 
erogato dalla Regione Marche ai 
nominativi ammessi; 

 
 
 
 
 
60 gg dalla data di 
scadenza del bando 
 
30 gg dalla 
comunicazione di 
erogazione del contributo 

Servizi Sociali Bando d’Ambito al 
quale compete la 
graduatoria 
definitiva degli 
ammessi e 
l’erogazione del 
contributo 

67.  

 

Richieste ai sensi L.R. n. 30/1998 
“Interventi a favore della 
famiglia” 
 
1. Formazione elenco nominativi 
ammessi/esclusi al contributo 
regionale; 
2. Liquidazione contributo 
erogato dalla Regione Marche ai 
nominativi ammessi; 
 

 
 
 
 
60 gg dalla data di 
scadenza del bando 
 
60 gg dalla erogazione da 
parte della Regione 

Servizi Sociali Tempistica prevista 
dalla regione 
Marche 

68.  

 

Istanza ammissione al regime di 
compensazione per la fornitura di 
energia elettrica (D.M. 28-12-
2007 – Delib. ARG-ELT n. 
117/2008 – n. 172/2008 – n. 
19/2009) – Inserimento nel 
Sistema SGATE 

30 gg dalla data di 
presentazione dell’istanza 

Servizi Sociali L’erogazione del 
bonus compete al 
Distributore 

69.  

 

Istanza di ammissione al regime 
di compensazione per la fornitura 
di gas naturale (Art. 3, comma 9 
del Decreto Legge n.185/08  
convertito con modificazioni in 
Legge n. 2/2009 – Delib. ARG-
GAS n. 88/2009 - n. 113/2009 - n. 
144/2009 - n. 176/2009) – 
Inserimento nel Sistema SGATE 

30 gg dalla data di 
presentazione dell’istanza 

Servizi Sociali L’erogazione del 
bonus compete al 
Distributore 

70.  

 

Rilascio tessere per titoli di 
viaggio a tariffa agevolata di cui 
alla L.R. n. 45/98 e D.G.R. 
n.129/2008 e s.m.i. 

20 gg dalla data di 
presentazione dell’istanza 

Servizi Sociali  

71.  

 

Richieste ai sensi dell’Art.66 
L.23-12-1998 n.448  - D.P.C.M. 
21-12-2000 n.452 
Art. 74 D.Lgs. 151/2001 Assegni 
di maternità     

45 gg dalla data di 
presentazione dell’istanza 
  

Servizi Sociali L’erogazione del 
beneficio compete 
all’INPS 



 
72.  Richieste ai sensi dell’Art. 65 L. 

23-12-1998 N.448/98 – Assegni 
nucleo familiare con tre (o più) 
figli minori  

45 gg dalla data di 
presentazione dell’istanza 

Servizi Sociali L’erogazione del 
beneficio compete 
all’INPS 

73.  Istanze di ammissione ai Servizi 
per la prima Infanzia  

60 gg dalla data di 
scadenza del bando 

Servizi Sociali  

74.  

 

Richiesta ai sensi della L. n. 
62/2000 e D.P.C.M. n. 106/2001: 
assegnazione borse di studio a 
sostegno delle spese delle 
famiglie per l’istruzione: 
1. Formazione elenco nominativi 
ammessi/esclusi al contributo 
regionale; 
 2.Riparto e liquidazione 
contributo erogato dalla Regione 
Marche ai nominativi ammessi 
; 

 Servizi Sociali Tempistica stabilita 
dalla Regione 
Marche 

75.  

 

Richiesta ai sensi della L.R. n. 
448/1998 art. 27: Fornitura 
gratuita o semigratuita dei libri di 
testo: 
1.Formazione elenco nominativi 
ammessi/esclusi al contributo 
regionale; 
2. Riparto e liquidazione 
contributo erogato dalla R.M. ai 
nominativi ammessi; 
 

 Servizi Sociali Tempistica stabilita 
dalla Regione 
Marche 

76.  Istanze di ammissione ai servizi 
estivi extrascolastici 

30 gg dal termine ultimo 
per la presentazione 
dell’istanza 

Servizi Sociali  

77.  
 

Istanze di ammissione ai servizi 
estivi ricreativi per la terza età 
 
 

30 gg dal termine ultimo 
per la presentazione 
dell’istanza 

Servizi Sociali  
 

78.  Autorizzazione all’esercizio di 
strutture sociali ex LR. 20/2002 
 
 

90 gg. Servizi Sociali  

79.  
 

Assegnazione alloggi ERP: 
Formazione graduatoria: 
Conclusione istruttoria domande 
 
1.Formazione graduatoria 
provvisoria 
2.Formazione graduatoria 
definitiva 

120 gg dal termine ultimo 
di presentazione delle 
domande 
 
90 gg dalla ricezione 
dell’istruttoria 
75 giorni  dalla 
pubblicazione della 
graduatoria provvisoria 

Servizi Sociali 
 
 
 
 
Commissione 
ERP 
Commissione 
ERP 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

80.  Assegnazione alloggi ERP agli 
aventi diritto 

30 gg dalla ricezione della 
comunicazione di 
disponibilità alloggi da 
parte dell’ERAP 

Servizi Sociali 
 

 

81.  Decadenza dell’assegnazione 
alloggi ERP 
 

45 GG Servizi Sociali 
 

art 20-novies  L.R. 
36/2005 

82.  Annullamento  assegnazione 
alloggi ERP 
 
 

45 gg. Servizi Sociali art 20-novies  L.R. 
36/2005 



 
 

SETTORE II^ LAVORI PUBBLICI  –  TECNICO MANUTENTIVO 
 

N. Descrizione del procedimento Termine del procedimento 
(giorni) 

Servizio Note 

83.  Formazione Albo fornitori 60 gg dal termine previsto 
per la presentazione delle 
domande 

Lavori Pubblici  

84.  Concessioni agli scavi  
 

30gg. 
 

Lavori pubblici 
 

In collaborazione 
con Settore IV 
Urbanistica 

85.  Sdemanializzazioni strade; 
Modifiche tracciato 

180gg. Patrimonio 
 

In collaborazione 
con Settore IV 
Urbanistica 

86.  Apertura di sinistro a fronte di 
richieste risarcimento danni da 
parte di cittadini o dipendenti 

30gg Patrimonio  In collaborazione 
con P.M. 
 
 

 
SETTORE  III  ECONOMICO FINANZIARIO – TRIBUTI 

 
 

N. Descrizione del procedimento Termine del procedimento 
(giorni) 

Servizio Note 

       87. Cessazione dal servizio per 
dimissioni – applicazione 
indennità sostitutiva mancato 
preavviso* 

30 gg dalla ricezione della 
comunicazione di 
cessazione 

Personale 
Contabilità 

 

88.  Cessazioni dal servizio per 
collocamento a riposo. 
 

30gg dalla ricezione della 
domanda 

Personale 
Contabilità 

 

89.  Rilascio di certificati di servizio a 
uso previdenziale. 
 

30gg dalla ricezione della 
domanda 

Personale 
Contabilità  

 

90.  
 
 

 

Rilascio modello Pa04 , 
mod.350p e foglio aggiuntivo; 
1. In caso di vigenza 

contrattuale 
 
2. In caso di vacanza 

contrattuale 

 
 
30gg  dalla ricezione della 
domanda 
120gg dalla conclusione 
dei pagamenti previsti dal 
contratto 

Personale 
Contabilità  

 

91.  
 

Pensioni S7: definizione del 
trattamento economico/giuridico 
 

90 gg precedenti la 
cessazione  
 

Personale 
Contabilità  

 

92.  Riliquidazioni per applicazioni 
CCNL e progressioni orizzontali 
 

30gg da CCNL o 
applicazione progressione 
orizzontale 

Personale 
Contabilità 

 

93.  
 
 
 

 

Compilazione modello 350p:  
 
Cessazione per limite di età o di 
servizio, inabilità, decesso     
Tutte le altre ipotesi  
 
Riliquidazioni 

15gg  dalla cessazione  
 
90gg (Legge 140/97)  
 
 
 
30gg da CCNL o 
applicazione progressione 
orizzontale 

Personale 
Contabilità  

 

94.  
 
 
 

 

Compilazione modello TFR1: 
 
Cessazione per limite di età o 
contratto  inabilità, decesso. 
Tutte le altre ipotesi  
 

15gg dalla cessazione 
 
90gg (Legge 140/97) 
 
 
 

Personale 
Contabilità  

 



 
Riliquidazioni (TFR2) 30gg da CCNL o 

applicazione progr. 
orizzontale 

95.  Revoca domanda di pensione  
 
 

 30gg dalla richiesta Personale 
Contabilità  

 

96.  
 
 
 

 

Certificazioni varie di natura 
contabile (disoccupazione 
ordinaria, indennità di maternità 
per dipendenti a tempo 
determinato, contribuzioni versate 
a collaboratori ai fini dell’assegno 
di maternità, attestazione 
retribuzioni part-time, ecc.) 

30gg dalla richiesta Personale 
Contabilità  

 

97.  Certificato CUD 
 
 

30gg dalla richiesta Personale 
Contabilità  

 

98.  
 

Cessione del quinto dello  
stipendio o piccolo prestito 

30gg dalla richiesta Personale 
Contabilità  

 

99.  Autorizzazione alla cessione di 
credito 

30 gg Servizio 
Ragioneria 

 

100.  Pagamento provvedimenti di 
liquidazione emessi dai vari 
settori dell’Ente 

15 gg dalla trasmissione 
del provvedimento di 
liquidazione assunto dal 
responsabile competente, 
salvo diverso termine 
contrattuale o legale o 
vincoli di legge 

Servizio 
Ragioneria 

 

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

1. Senza necessità di pareri 
di altri uffici 

2. Con necessità di pareri e 
verifiche di altri uffici 
anche esterni all’Ente 

 
 
 
 
40 gg 
 
 
90gg 

Tributi  

102.  Richiesta di provvedimenti in 
autotutela in materia di Tributi 

60 gg Tributi  

103.  Riversamento ICI a Comuni 
competenti su istanza dei 
contribuenti 

90 gg 
 

Tributi  

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

60 gg dal ricevimento 
della richiesta del 
contribuente 
 

Tributi  

105.  Rimborsi di quote indebite e 
inesigibili di tributi comunali: 
TOSAP – TARSU – Passi 
Carrabili 

90 gg Tributi  

106.  Rimborsi di quote indebite e 
inesigibili di tributi comunali: ICI 

180 gg Tributi  

107.  Sgravi di quote indebite di tributi 
comunali: TOSAP – TARSU – 
ICI e Passi Carrabili 

90 gg 
 

Tributi  



 
108.  Sgravio o discarico o rateizzo o 

sospensione dell’entrata iscritta a 
ruolo di riscossione coattiva per i 
settori che non sono enti 
impositori 

30 gg dal ricevimento del 
provvedimento dal settore 
responsabile dell’entrata 
per trasmissione al 
Consorzio Nazionale 
Concessionari 

Tributi  

 
 

IV SETTORE  
ASSETTO DEL TERRITORIO – TUTELA AMBIENTALE – ATTIVITA’ PRODUTTIVE 

 
 
 

N. Descrizione del procedimento Termine del procedimento 
(giorni) 

Servizio Note 

109.  
 

Autorizzazione allo scarico di 
acque reflue domestiche in acque 
superficiale  

90 gg. Ambiente  

110.  
 

Risposte conseguenti a 
segnalazioni di violazione della 
normativa ambientale o di 
attività disturbanti comportanti 
preventivi accertamenti 

60 gg. Ambiente  

111.  
 

 

Provvedimento ordinario avvio 
procedimenti per imposizione di 
opere e/o interventi di 
eliminazione inconvenienti 
igienici ambientali per 
inquinamento atmosferico da 
rumore e da campi 
elettromagnetici 

60 gg.  Ambiente  

112.  
 

 

Autorizzazione in deroga ai 
limiti di rumore ambientale 
temporanea quali spettacoli e 
cantieri ai sensi della L.447/1995 

30 gg. dalla presentazione 
della istanza 

Ambiente  

113.  
 

Approvazione e autorizzazione 
dei progetti di bonifica delle aree 
inquinate ai sensi dell’art.17 del 
d.lgs n.22/1997 

90 gg. Ambiente  

114.  
 

Autorizzazione paesaggistica d.l. 
42/2004 e s.m. int. 

45 gg .(inteso come 
trasmissione relazione alla 
soprintendenza) 

Ambiente  

115.  
 

Autorizzazione in sanatoria per 
opere realizzate senza preventiva 
autorizzazione paesaggistica 
D.L. 42/2004 

60gg. (interruzione termini 
per eventuali pareri ad altri 
organi) 

Ambiente  

116.  
 

Autorizzazione abbattimento 
piante ad alto fusto in area 
privata 

30gg. Ambiente  

117.  
 

Imposizione di opere e/o 
interventi per eliminazione 
inconvenienti igienico-sanitario 
ambientali per inquinamento da 
rifiuti/prodotti di amianto 

30gg. Ambiente  
 

118.  Provvedimenti ordinari e/o 
risposte a segnalazioni ed esposti 
relativi ad adempimenti di 
competenza comunale in materia 
ambientale 

90g Ambiente  



 
119.  Autorizzazione alla 

somministrazione di alimenti e 
bevande 

30gg. Commercio/ 
SUAP 

 

120.  Licenza manifestazioni 
temporanee 

30 gg. Commercio/ 
SUAP 

 

121.  Licenza Pubblico Spettacolo 
(sale da ballo ecc.) 

90 gg. Commercio/ 
SUAP 

 

122.  Ascensori. Rilascio numero 
matricola 
 

60 gg Commercio/ 
SUAP 

 

123.  Licenza noleggio con conducente 
autoveicoli/autobus e licenza taxi 

60 gg. dal bando Commercio/ 
SUAP 

 

124.  Autorizzazione Distributori 
Carburanti 

60 gg Commercio/ 
SUAP 

 

125.  Autorizzazione alla realizzazione 
ed all’esercizio di strutture 
sanitaria ex L.R. n. 20/2000. 
 

30 gg. Il termine resta 
sospeso dalla data di 
richiesta delle verifiche di 
compatibilità e congruità 
di cui ai commi 3 e 4 
dell’art.7 e comma 4 
dell’art.8 della L.R. 
20/2000 sino alla 
comunicazione dell’esito 

Commercio/ 
SUAP 

 

126.  Autorizzazione all’apertura-
trasferimento di sede – 
ampliamento della superficie di 
vendita di medie strutture fino a 
1500 mq. 

60 gg. Commercio/ 
SUAP 

 

127.  Autorizzazione per il commercio 
su aree pubbliche con posteggio 
nei mercati: 
1. Formazione e pubblicazione 
graduatoria 
 
 
2. Rilascio autorizzazione 

 
 
 
60 gg. dalla scadenza del 
termine per la 
presentazione delle 
domande 
30 gg. dall’inizio della 
pubblicazione della 
graduatoria 

Commercio/ 
SUAP 

 

128.  Autorizzazione per il commercio 
su aree pubbliche con posteggio 
nelle fiere: 
1. Formazione e pubblicazione 
graduatoria 
 
 
2. Rilascio autorizzazione 

 
 
 
Almeno 20 gg. prima 
dell’inizi della fiera 
 
 
Entro 20 gg. dall’inizio 
della pubblicazione della 
graduatoria 

Commercio/ 
SUAP 

 
 

129.  Concessione e assegnazione 
posteggi nelle aree riservate agli 
imprenditori agricoli. 
1. Formazione e 

pubblicazione graduatoria 
 
 

 
 
 
Entro 20 gg. dalla 
scadenza del termine per la 
presentazione delle 
domande ove fissato o 

Commercio/ 
SUAP 

 



 
 
 
 
2. Rilascio autorizzazione 

entro 30 gg. dalla data di 
presentazione della 
domanda. 
Entro 10 gg. dall’inizio 
della pubblicazione della 
graduatoria. 

130.  Tombole, Lotterie, Pesche di 
beneficienza 

60 gg. Commercio/ 
SUAP 

 

131.  Licenza sale gioco 60gg Servizio 
Commercio 
/SUAP 

 

132.  Autorizzazioni sanitarie 60 gg Servizio 
Commercio 
/SUAP 

 

133.  Attribuzione numero matricola 
ascensore 

10gg dal ricevimento 
pratica ISPSEL 

Servizio 
Commercio 

 

134.  Licenza spettacoli viaggianti 60gg Servizio 
Commercio 

 

135.  Accertamento di conformità al 
p.r.g. su progetti di opere 
pubbliche 

30gg. Urbanistica  

136.  Autorizzazione passi carrabili 45 gg. Urbanistica  

137.  Attestati di verifica dei requisiti 
soggettivi richiesti ai beneficiari 
di contributi pubblici 

30gg. Urbanistica ed 
edilizia privata. 

 

138.  Trasformazione in diritto di 
proprietà delle aree PIP già 
concesse in diritto di superficie ed 
eliminazione dei vincoli alle aree 
PIP già cedute in diritto di 
proprietà 

180 gg. Urbanistica ed 
edilizia privata. 

 

139.  Trasformazione in diritto di 
proprietà delle aree PEEP già 
concesse in diritto di superficie e 
modifica del vincolo delle aree 
PEEP già cedute in diritto di 
proprietà (riscatto parziale) 

180gg. Urbanistica ed 
edilizia privata. 

 

140.  Nulla osta e determinazioni di 
valore venale per vendere o locare 
immobili in zona PEEP extra 
PEEP e legge n. 10/77 
certificazione di valore 

60 gg. Urbanistica ed 
edilizia privata. 

 

141.  Istanza relative ad immobili PEEP 
extra PEEP o convenzionati legge 
10/77 diverse da quelle di cui al 
punto precedente 

60 gg. Urbanistica ed 
edilizia privata. 

 

142.  Attestati di verifica dei requisiti 
soggettivi richiesti ai beneficiari 
di contributi pubblici 
relativamente a immobili PEEP in 
proprietà per alienazione o 
locazione successive alla prima 

60 gg. Urbanistica ed 
edilizia privata. 

 

143.  Autorizzazione alla liberazione 
dei vincoli previsti dalle 
convenzioni legge 10/77 

60 gg. Urbanistica ed 
edilizia privata. 

 



 
144.  
 

Autorizzazione ed eliminazione 
totale dei vincoli a cui sono 
sottoposte gli immobili in aree 
PEEP ed extra PEEP successivi 
alla convenzione di 
trasformazione ex legge 10/77 

180 gg. Urbanistica ed 
edilizia privata. 

 

145.  Collaudo delle urbanizzazioni   Come da convenzione Urbanistica ed 
edilizia privata. 

 

146.  C.D.U. 
 

30 gg. Urbanistica ed 
edilizia privata. 

 

147.  Proroga ritiro del permesso di 
costruire 

30 gg. Urbanistica ed 
edilizia privata. 

 

148.  Dichiarazioni attestanti il tipo di 
intervento edilizio ai fini delle 
agevolazioni fiscali 

30 gg. Urbanistica ed 
edilizia privata. 

 

149.  Proroga termini di inizio e fine 
lavori 

60gg. Urbanistica ed 
edilizia privata. 

 

150.  Volturazioni convenzioni 
urbanistiche 

60 gg. Urbanistica ed 
edilizia privata. 

 

151.  
 

Provvedimento di autotutela sia 
d’ufficio sia su istanza di parte nei 
confronti dei titoli abilitativi 
edilizi e dei provvedimenti 
sanzionatori 
Provvedimenti di riesame 

120 gg Urbanistica ed 
edilizia privata. 

 

 
 

V SETTORE POLIZIA MUNICIPALE 
 
 
 

N. Descrizione del procedimento Termine del procedimento 
(giorni) 

Servizio Note 

152.  Occupazione temporanea di suolo 
pubblico (cantieri, traslochi, 
fioriere, manifestazioni, 
ambulanti ecc.) 

60gg Polizia 
Municipale 
 

Il Servizio Tributi 
quantifica l’importo 
 

153.  Rimborso spese di notifica di 
avvisi fiscali a comuni diversi su 
istanza dei comuni interessati 

90gg Polizia 
Municipale 

 

154.  Ordinanze di viabilità a carattere 
temporaneo 

5gg Polizia 
Municipale 

 

155.  Rilascio permessi circolazione 
invalidi 

30gg Polizia 
Municipale 

 

156.  Autorizzazione trasporti 
eccezionali 

5gg Polizia 
Municipale 

 

157.  Autentiche al domicilio di 
persone fisicamente impedite 

10 gg Polizia 
Municipale 

 

 
 
 
*procedimenti che costituiscono attività svolte con le prerogative del privato datore di lavoro, alle quali si applicano 
solo i principi fondamentali della L. 241/1990 relativi all’attività amministrativa, ma che sono compresi nel presente 
elenco per mera completezza di informazione nei confronti dei dipendenti 

 


