








ALLEGATO A




ELENCO SCHEDE DEI PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI 
[bookmark: ci]AREA AMMINISTRATIVA

	

ID
	

Procedimento
	
Unità organizzativa competente
	

Attivazione
	
Termine di conclusione del procedimento
(in giorni)
	
Motivazione nel caso in cui i termini siano superiori a 90 giorni
	

Responsabile del procedimento

	

1
	
Anagrafe Canina - Acquisizione di un cane da altro proprietario
	

Area Amministrativa
	
Di altra amministrazione Istanza di parte
	

7 giorni
	
	
Il Responsabile o altro dipendente all'uopo individuato

	

2
	
Anagrafe Canina - Comunicazione di cambio residenza del proprietario di un cane
	

Area Amministrativa
	
Di altra amministrazione Istanza di parte
	

7 giorni
	
	
Il Responsabile o altro dipendente all'uopo individuato

	
3
	Anagrafe Canina - Comunicazione di cessione del cane ad altro proprietario
	
Area Amministrativa
	
Istanza di parte
	
7 giorni
	
	Il Responsabile o altro dipendente all'uopo individuato

	
4
	
Anagrafe Canina - Comunicazione di decesso di un cane
	
Area Amministrativa
	
Istanza di parte
	
7 giorni
	
	
Il Responsabile o altro dipendente all'uopo individuato

	


5
	

Anagrafe Canina - Comunicazione di smarrimento/furto di un cane
	


Area Amministrativa
	


Istanza di parte
	


7 giorni
	
	

Il Responsabile o altro dipendente all'uopo individuato

	



6
	



Anagrafe Canina - Iscrizione di un cane
	



Area Amministrativa
	



Istanza di parte
	
L’iscrizione si completa con la riconsegna entro 7 gg, all’ufficio anagrafe canina, del certificato di avvenuta identificazione del cane  da parte del veterinario
	
	


Il Responsabile o altro dipendente all'uopo individuato

	





7
	





Concessione assegno al nucleo familiare con almeno 3 figli minori
	





  Area Amministrativa
	





Istanza di parte
	
Il Comune dopo aver controllato la sussistenza dei requisiti concede l’assegno e trasmette all’INPS la richiesta di pagamento entro la fine del mese successivo alla data di presentazione della domanda.
In assenza di requisiti il Comune comunica a chi ha presentato la domanda il diniego entro la fine del mese successivo alla data di presentazione della domanda.
	
	





Il Responsabile o altro dipendente all'uopo individuato




	






8
	






Concessione assegno di maternità
	






Area Amministrativa
	






Istanza di parte
	
Il Comune dopo aver controllato la sussistenza dei requisiti concede l’assegno e trasmette all’INPS la richiesta di pagamento entro la fine del mese successivo alla data di presentazione della domanda.
In assenza di requisiti il Comune comunica a chi ha presentato la domanda il diniego entro la fine del mese successivo alla data di presentazione della domanda.
	
	





Il Responsabile di Settore o altro dipendente all'uopo individuato

	9
	Contrassegno "europeo" di parcheggio per disabili
	Area Amministrativa
	Istanza di parte
	30 giorni
	
	Il Responsabile o altro dipendente all'uopo individuato


	10
	Dichiarazione di soggiorno per turisti
	Area Amministrativa
	Istanza di parte
	Rilascio a fine soggiorno
	
	Il Responsabile o altro dipendente all'uopo individuato

	
11
	Rilascio contrassegno alla sosta in area a pagamento per gli aventi diritto
	
Area Amministrativa
	
Istanza di parte
	
30 giorni
	
	Il Responsabile o altro dipendente all'uopo individuato

	
12
	
Bonus energia elettrica
	
Area Amministrativa
	
Istanza di parte
	
Rilascio immediato dell'attestazione del riconoscimento del bonus
	
	
Il Responsabile o altro dipendente all'uopo individuato

	

13
	

Bonus gas
	

Area Amministrativa
	

Istanza di parte
	
Rilascio immediato dell'attestazione del riconoscimento del bonus
	
	
Il Responsabile o altro dipendente all'uopo individuato

	14
	Autentica di firma di quietanza liberatoria
	Area Amministrativa
	Istanza di parte
	Attestazione immediata
	
	Il Responsabile o altro dipendente all'uopo individuato

	
15
	Consegna abbonamenti annuali/stag/mensili sosta a pagamento
	
Area Amministrativa
	
Istanza di parte
	Consegna entro 3 giorni dalla presentazione della ricevuta di pagamento
	
	Il Responsabile o altro dipendente all'uopo individuato

	16
	Accesso agli atti
	Area Amministrativa
	Istanza di parte
	30 giorni
	
	Il Responsabile o altro dipendente all'uopo individuato

	17
	Accesso civico
	Area Amministrativa
	Istanza di parte
	30 giorni
	
	Il Responsabile o altro dipendente all'uopo individuato

	

18
	
Attestato di regolarità di soggiorno ai cittadini dell’Unione Europea
	Area Amministrativa  Anagrafe
	

Istanza di parte
	Decorsi 30 giorni dalla data di ricevimento della domanda.
	
	
Il Funzionario responsabile        del Servizio

	
19
	Attestato di soggiorno permanente per cittadini UE
	Area Amministrativa  Anagrafe
	
Istanza di parte
	Decorsi 30 giorni dalla data di ricevimento della domanda
	
	Il Funzionario responsabile  del Servizio

	
20
	Attestato di soggiorno temporaneo per cittadini UE
	Area Amministrativa  Anagrafe
	
Istanza di parte
	Decorsi 30 giorni dalla data di ricevimento della domanda
	
	Il Funzionario responsabile  del Servizio

	


21
	

Attestazioni anagrafiche desunte dallo schedario APR
	Area Amministrativa  Anagrafe
	


Istanza di parte
	Le certificazioni riguardanti periodi anteriori al 20/03/2001 sono rilasciati entro 60 giorni dalla richiesta.Le attestazioni riferite a periodi successivi al 20/03/2001 rilasciate nell'immediato
	
	

Il Funzionario responsabile      del Servizio

	


22
	Autenticazione delle sottoscrizioni di atti e dichiarazioni aventi ad oggetto l'alienazione di beni mobili registrati e rimorchi o la costituzione di diritti di garanzia sui medesimi
	Area Amministrativa  Anagrafe
	


Istanza di parte
	


Autenticazione immediata
	
	

Il Funzionario responsabile  del Servizio

	
23
	
Autenticazione di copia conforme all'originale
	Area Amministrativa  Anagrafe
	
Istanza di parte
	
Autenticazione immediata
	
	
Il Funzionario responsabile       del Servizio

	
24
	
Autenticazione di fotografia
	Area Amministrativa  Anagrafe
	
Istanza di parte
	
Autenticazione immediata
	
	
Il Funzionario responsabile  del Servizio

	
25
	
Autenticazione firma
	Area Amministrativa  Anagrafe
	
Istanza di parte
	
Autenticazione immediata
	
	Il Funzionario responsanbile  del Servizio

	
26
	Cancellazione per emigrazione all'estero di cittadino straniero
	Area Amministrativa  Anagrafe
	
Istanza di parte
	45 giorni dalla presentazione della dichiarazione di rimpatrio all'estero
	
	Il Funzionario responsanbile  del Servizio

	

27
	
Carta d'identità a cittadini italiani non residenti maggiorenni
	Area Amministrativa  Anagrafe
	

Istanza di parte
	
Pervenuto il nulla osta dal Comune di Residenza  il rilascio è immediato
	
	
Il Funzionario responsabile    del Servizio

	

28
	
Carta di identità a cittadini italiani non residenti minorenni
	Area Amministrativa  Anagrafe
	

Istanza di parte
	
Pervenuto il nulla osta dal Comune di Residenza e l'assenso dei genitori, il rilascio è immediato
	
	
Il Funzionario responsabile    del Servizio

	

29
	

Carta di identità a cittadini residenti maggiorenni
	Area Amministrativa  Anagrafe
	

Istanza di parte
	La carta di identità viene rilasciata all'atto della richiesta.
Se a domicilio il rilascio avviene entro 15 giorni o in base alle esigenze del cittadino
	
	

Il Funzionario responsanbile     del Servizio

	

30
	
Carta di identità a cittadini residenti minorenni
	Area Amministrativa  Anagrafe
	

Istanza di parte
	La carta di identità viene rilasciata all'atto della richiesta se in possesso dell'assenso di ambedue i genitori
	
	
Il Funzionario responsabile  del Servizio

	
31
	
Certificati d'anagrafe con ritiro allo sportello
	Area Amministrativa  Anagrafe
	
Istanza di parte
	
Rilascio immediato
	
	
Il Funzionario responsabile  del Servizio

	
32
	
Certificati d’anagrafe a privati con invio tramite posta/e-mail / pec
	Area Amministrativa  Anagrafe
	
Istanza di parte
	
Entro 20 giorni dal ricevimento della richiesta
	
	
Il Funzionario responsabile  del Servizio

	
	
	
	
	
	
	

	



33
	



Certificati storici con ricerca d’archivio
	Area Amministrativa  Anagrafe
	



Istanza di parte
	Per certificazioni riguardanti periodi anteriori al 20/03/2001, entro 60 giorni dalla richiesta.
	
	


Il Funzionario responsabile  del Servizio

	
	
	
	
	
I certificati storici riferiti a periodi successivi al 20/03/2001 e che non richiedono una ricerca d'archivio, vengono rilasciati nell'immediato
	
	

	


34
	


Convivenza di fatto
	Area Amministrativa  Anagrafe
	


Istanza di parte
	
La costituzione della convivenza entro due giorni lavorativi.
Il procedimento si conclude decorsi 45 giorni dalla richiesta se gli accetamenti di dimora abituale danno esito positivo
	
	


Il funzionario responsabile
del Servizio

	

35
	
Dichiarazione di dimora abituale per cittadini extracomunitari
	Area Amministrativa  Anagrafe
	

Istanza di parte
	

Immediato
	
	
Il Funzionario responsabile   del Servizio

	
36
	
Dichiarazione donazione organi
	Area Amministrativa  Anagrafe
	
Istana di parte
	
Immediato contestuale al rilascio della carta d'identità
	
	
Il funzionario del Servizio

	

37
	

Duplicato dell'attestato di regolarità di soggiorno
	Area Amministrativa  Anagrafe
	

Istanza di parte
	

Rilascio immediato
	
	

Il Funzionario responsabile    del  Servizio

	

38
	

Iscrizione all’AIRE
	Area Amministrativa  Anagrafe
	

Istanza di parte
	
Entro due giorni lavorativi dal ricevimento del modello consolare (Cons01) o della dichiarazione all'Ufficio Anagrafe.
	
	
Il Funzionario responsanbile     del  Servizio

	
39
	
Iscrizione al registro della bigenitorialità
	Area Amministrativa  Anagrafe
	
Istanza di parte
	
Entro 2 giorni dalla richiesta
	
	
Il Funzionario responsabile del servizio

	

40
	
Iscrizione al registro della bigenitorialità- rilascio attestazione
	Area Amministrativa  Anagrafe
	

Istanza di parte
	

Entro 30 giorni dalla richiesta
	
	
Il Funzionario responsabile del servizio

	




41
	



Iscrizione di cittadino UE per immigrazione da altro Comune o dall'estero
	Area Amministrativa  Anagrafe
	




Istanza di parte
	Entro 2 giorni lavorativi dall'istanza. Entro 5 giorni lavorativi il Comune di provenienza provvede all'emigrazione.
	
	



Il Funzionario responsabile del Servizio

	
	
	
	
	Gli accertamenti si svolgono entro	45
giorni, decorsi i quali, qualora non vengano comunicati all'interessato eventuali requisiti mancanti o esiti negativi,  il procedimento si conclude
	
	

	



42
	


Iscrizione in anagrafe per immigrazione da altro Comune di cittadino extracomunitario
	Area Amministrativa  Anagrafe
	



Istanza di parte
	
Entro 2 giorni lavorativi dal ricevimento della dichiarazione.
Gli accertamenti sulle dichiarazioni sono entro 45 giorni, decorsi i quali, qualora non vengano comunicati all'interessato eventuali requisiti mancanti o esiti
	
	


Il Funzionario responsabile del Servizio

	




43
	



Iscrizione in anagrafe per immigrazione da altro Comune di cittadino italiano
	Area Amministrativa  Anagrafe
	




Istanza di parte
	Entro 2 giorni lavorativi dall'istanza. Entro 5 giorni lavorativi il Comune di provenienza provvede all'emigrazione.
	
	



Il Funzionario responsabile   del Servizio

	
	
	
	
	Gli accertamenti si svolgono entro 45 giorni, decorsi i quali, qualora non vengano comunicati all'interessato eventuali requisiti mancanti o esiti negativi,  il procedimento si conclude
	
	

	
44
	
Rettifica/aggiornamento dati anagrafici e di stato civile per cittadini stranieri
	Area Amministrativa  Anagrafe
	
Istanza di parte
	
Entro 30 giorni dalla richiesta
	
	
Il Funzionario responsabile  del Servizio

	

45
	

Cancellazione per irreperibilità presunta
	Area Amministrativa  Anagrafe
	

Istanza di parte
	
Decorso almeno un anno dal primo accertamento della PM
	
	
Il Funzionario responsabile         del Servizio

	



46
	


Variazione di indirizzo all'interno del Comune con scissione o aggregazione nucleo
	
Area Amministrativa  Anagrafe
	



Istanza di parte
	
Entro 2 giorni lavorativi
	
	



Il Funzionario responsabile  del Servizio

	
	
	
	
	Gli accertamenti si svolgono entro 45 giorni, decorsi i quali, qualora non vengano comunicati all'interessato eventuali requisiti mancanti o esiti negativi,  il procedimento si conclude
	
	

	

47
	
Variazione di indirizzo all'interno del Comune di un'intera famiglia, Procedimento
	

Area Amministrativa  Anagrafe
	

Istanza di parte
	

Entro 2 giorni lavorativi
	
	

Il Funzionario responsabile  del Servizio

	
48
	
Accordi di separazione
	
Area Amministrativa - Stato civile
	
Istanza di parte
	Nella data indicata nel primo atto, non inferiore a 30 giorni dalla sottoscrizione del primo atto
	
	
Il Funzionario responsabile del Servizio

	
49
	
Accordi di divorzio
	
Area Amministrativa - Stato civile
	
Istanza di parte
	Nella data indicata nel primo atto, non inferiore a 30 giorni dalla sottoscrizione del primo atto
	
	
Il Funzionario responsabile del Servizio

	

50
	

Affidamento dell'urna cineraria
	

Area Amministrativa - Stato civile
	

Istanza di parte
	
Entro 10 giorni dalla presentazione della richiesta
	
	
Il Funzionario Responsabile del Servizio

	
51
	Autorizzazione alla cremazione di cadavere
	
Area Amministrativa - Stato civile
	
Istanza di parte
	Il giorno stesso della richiesta se la documentazione è completa
	
	Il Funzionario Responsabile del Servizio

	
52
	
Autorizzazione alla dispersione delle ceneri
	
Area Amministrativa - Stato civile
	
Istanza di parte
	
Entro 10 giorni dalla presentazione della richiesta.
	
	
Il Funzionario Responsabile del Servizio

	
53
	
Celebrazione matrimonio civile
	
Area Amministrativa - Stato civile
	
Istanza di parte
	Dal giorno della conclusione del procedimento delle pubblicazioni e non oltre  180 giorni
	
	
Il Funzionario Responsabile del Servizio

	

54
	
Acquisto cittadinanza italiana per cittadino straniero nato e residente in Italia dalla nascita
	

Area Amministrativa - Stato civile
	

Istanza di parte
	
Entro 40 giorni dalla data della richiesta e non oltre la data del compimento del 19esimo anno di età
	
	
Il Funzionario Responsabile del Servizio

	

55
	

Denuncia di morte
	

Area Amministrativa - Stato civile
	

Istanza di parte
	
La dichiarazione deve avvenire entro 24 ore dal decesso da parte di persona titolata
	
	

Il Funzionario Responsabile del Servizio

	




56
	




Dichiarazione di nascita
	Area Amministrativa - Stato civile
	
	




Istanza
	




di
	




parte
	Il procedimento ha termine contestualmente alla dichiarazione di nascita resa e sottoscritta dal/i genitore/i.Qualora emergano elementi o situazioni che richiedano un’analisi più approfondita della procedura, il termine è di massimo 30 giorni dalla richiesta dell’avente titolo di formare l’atto di nascita
	
	

Il Funzionario Responsabile del Servizio 

	





	

57
	

Giuramento per acquisto della cittadinanza italiana
	Area Amministrativa - Stato civile
	
	

Istanza
	

di
	

parte
	
Sei mesi dalla notifica del decreto di concessione della cittadinanza (art. 10 L. 91/1992)
	
	Il Funzionario Responsabile del Servizio 

	

	


58
	


Pubblicazione di matrimonio
	


Area Amministrativa - Stato civile
	
	


Istanza
	


di
	


parte
	
Pubblicazione: il giorno stesso della 
richiesta. Affissione all'albo: trascorsi 3
giorni dal processo verbale.
Trascorsi 8 giorni dell'affissione all'albo on-line e ulteriori tre giorni previsti per legge, viene rilasciato il certificato 
	
	Il Funzionario Responsabile del Servizio 

	

	
59
	
Riconoscimento jure sanguinis della cittadinanza italiana
	Area Amministrativa - Stato civile
	
	
Istanza
	
di
	
parte
	
180 giorni dal ricevimento dell’ istanza
	
	Il Funzionario Responsabile del Servizio 

	

	
60
	
Rilascio certificati, estratti di stato civile allo sportello
	Area Amministrativa - Stato civile
	
	
Istanza
	
di
	
parte
	
Immediato
	
	

	
Responsabile

	
61
	
Rilascio certificati, estratti di stato civile per posta
	Area Amministrativa - Stato civile
	
	
Istanza
	
di
	
parte
	
Entro 20 giorni dal ricevimento della richiesta.
	
	
Il Funzionario Responsabile del Servizio 

	
Responsabile

	
62
	
Testamento biologico
	Area Amministrativa - Stato civile
	
	
Istanza
	
di
	
parte
	
Contestualmente all'istanza
	
	
	Il Funzionario responsabile del Servizio
	

	
63
	
Permesso di sepoltura
	Area Amministrativa - Stato civile
	
	
Istanza
	
di
	
parte
	Immediatamente dopo le 24 ore dal decesso
	
	
	Il Funzionario responsabile del Servizio
	

	
64
	
Trasporto cadavere
	Area Amministrativa - Stato civile
	




	
Istanza
	
di
	
parte
	Immediatamente dopo le 24 ore dal decesso
	
	
	Il Funzionario responsabile del Servizio
	

	
65
	Unione Civile tra persone dello stesso sesso
	Area Amministrativa - Stato civile
	- 
	
Istanza
	
di
	
parte
	Nella data indicata nel processo verbale,
non inferiore a 15 giorni dalla sottoscrizione dello stesso
	
	
L'Ufficiale di Stato Civile

	
66
	
Accesso liste elettorali
	
Area amministrativa - Elettorale
	
Istanza
	
di
	
parte
	
30 giorni
	
	Il Funzionario responsabile del Servizio

	
67
	
Ammissione al voto
	
Area amministrativa - Elettorale
	
Istanza di parte
	
Termini di legge
	
	Il Funzionario responsabile del Servizio

	
68
	Annotazione del diritto di voto assistito sulla nuova tessera elettorale
	
Area amministrativa - Elettorale
	
Istanza di parte
	
Contestuale all'istanza
	
	Il Funzionario responsabile del Servizio

	
69
	
Autenticazione sottoscrizione liste dei candidati
	
Area amministrativa - Elettorale
	
Istanza di parte
	
Il giorno stesso della sottoscrizione
	
	
Il Funzionario responsabile del Servizio

	
70
	Autenticazione sottoscrizioni per proposte Referendum o proposte di legge
	Area amministrativa - Elettorale
	
Istanza di parte
	
Il giorno stesso della sottoscrizione
	
	Il Funzionario responsabile del Servizio

	
71
	Certificato di iscrizione alle liste elettorali e/o di godimento dei diritti politici
	
Area amministrativa - Elettorale
	
Istanza di parte
	
Il rilascio della certificazione é immediato
	
	
Il Funzionario responsabile del Servizio

	
72
	Certificazione elettorale per sottoscrittori
	
Area amministrativa - Elettorale
	
Istanza di parte
	
Entro 48 ore dalla richiesta
	
	Il Funzionario responsabile del Servizio

	
73
	
Duplicato Tessera elettorale
	
Area amministrativa - Elettorale
	
Istanza di parte
	Il rilascio del duplicato, se nulla osta, è immediato
	
	Il Funzionario responsabile del Servizio

	
74
	
Iscrizione Albo degli Scrutatori
	
Area amministrativa - Elettorale
	
Istanza di parte
	
Mese di gennaio dell'anno successivo
	
	Il Funzionario responsabile del Servizio

	75
	Iscrizione Albo dei Presidenti di seggio
	Area amministrativa - Elettorale
	Istanza di parte
	31 dicembre di ogni anno
	
	Il Funzionario responsabile del Servizio

	
76
	
Iscrizione Albo Giudici Popolari
	
Area amministrativa - Elettorale
	
Istanza di parte
	
Entro il mese di agosto degli anni dispari
	
	Il Funzionario responsabile del Servizio

	
77
	
Iscrizione nelle Liste Aggiunte per l’elezione del Parlamento Europeo
	
Area amministrativa - Elettorale
	
Istanza di parte
	Entro 45 giorni a decorrere dal 90° giorno antecedente alla data fissata per la consultazione
	
	
Il Funzionario responsabile del Servizio

	

78
	Iscrizione nelle Liste Aggiunte per l’elezione del Sindaco e del Consiglio Comunale da parte dei cittadini appartenenti agli altri paesi dell'Unione Europea residenti nel comune
	

Area amministrativa - Elettorale 
	

Istanza di parte
	

Termini di legge
	
	
Il Funzionario responsabile del Servizio

	
79
	
Richiesta spazi per propaganda
	
Area amministrativa - Elettorale
	
Istanza di parte
	
Termini di legge
	
	
La Giunta Comunale

	
80
	
Attestazioni dati statistici
	
Area amministrativa - anagrafe
	
Istanza di parte
	
30 giorni dalla richiesta
	
	Il Funzionario responsabile del servizio

	
81
	Rilascio elenchi nominativi da Banca Dati anagrafica
	
Area amministrativa - anagrafe
	
Istanza di P.A.
	
30 giorni dalla richiesta
	
	Il Funzionario responsabile del servizio

	[bookmark: PolEdu]
82
	
Accreditamento per centri ricreativi estivi
	
Area Amministrativa
	
Istanza di parte
	30 giorni con esecutività determina dirigenziale di approvazione verbale di accreditamento
	
	
Il Responsabile o altro dipendente all'uopo individuato

	
83
	
Concessione contributi a sostegno di iniziative di terzi (politiche educative)
	
Area Amministrativa
	
Istanza di parte
	
30 giorni a partire dalla data di presentazione della domanda
	
	
Il Responsabile o altro dipendente all'uopo individuato

	

84
	
Concessione contributi d'immagine: patrocinio, logo, stemma (politiche educative)
	

Area Amministrativa
	

Istanza di parte
	
30 giorni a partire dalla data di presentazione della domanda
	
	
Il Responsabile o altro dipendente all'uopo individuato

	
85
	
Concessione contributi a sostegno di iniziative di terzi, a seguito di avviso pubblico
	
Area Amministrativa
	
Istanza di parte
	30 giorni dalla scadenza del termine per la presentazione delle domande
	
	
Il Responsabile o altro dipendente all'uopo individuato

	
86
	Fornitura gratuita o semigratuita di libri di testo
	
Area Amministrativa
	
Istanza di parte
	45 giorni dal trasferimento del contributo regionale.
	
	Il Responsabile o altro  dipendente all'uopo individuato

	
87
	Accesso ai servizi educativi per la prima infanzia
	
Area Amministrativa
	
Istanza di parte
	60 giorni dalla data di scadenza per la presentazione delle istanze
	
	Il Responsabile o altro dipendente all'uopo individuato

	

88
	

Servizio di refezione scolastica
	

Area Amministrativa
	

Istanza di parte
	
7 giorni dal ricevimento della richiesta
	
	
Il Responsabile o altro  dipendente all'uopo individuato

	

89
	

Trasporto scolastico con scuolabus
	

Area Amministrativa
	

Istanza di parte
	
7 giorni dal ricevimento della richiesta
	
	
Il Responsabile o altro  dipendente all'uopo individuato

	
90
	
Richiesta Agevolazione Tariffe ISEE
	
Area Amministrativa
	
Istanza di parte
	5 giorni dal ricevimento della richiesta
	
	Il Responsabile o altro dipendente all'uopo individuato

	[bookmark: cultura]



91
	


Concessione contributi a sostegno di iniziative di terzi (istituti culturali)
	



Area Amministrativa
	



Istanza di parte
	

60 giorni dall’approvazione, da parte della Giunta Comunale, del Piano Esecutivo di Gestione relativo all’anno di riferimento
	
	


Il Responsabile o altro dipendente all'uopo individuato

	

92
	
Attività preparatoria per la concessione contributi d'immagine: patrocinio, logo, stemma (istituti culturali)
	

Area Amministrativa
	

Istanza di parte
	

30 giorni dalla data di presentazione della domanda
	
	

Il Responsabile o altro dipendente all'uopo individuato

	

93
	

Iscrizione al prestito bibliotecario
	

Area Amministrativa
	

Istanza di parte
	
Da 7 a 30 giorni, a seconda del materiale preso a prestito
	
	
Il Responsabile o altro dipendente all'uopo individuato

	


94
	

Comunicazione svolgimento manifestazione
	


Area Amministrativa
	


Istanza di parte
	
30 giorni. Il procedimento si conclude con la comunicazione dell'acquisizione di tutti gli atti presupposti necessari.
	
	

Il Responsabile o altro dipendente all'uopo individuato

	


95
	

Comunicazione svolgimento manifestazione sportiva competitiva e non competitiva
	


Area Amministrativa
	


Istanza di parte
	
30 giorni. Il procedimento si conclude con la comunicazione dell'acquisizione di tutti gli atti presupposti necessari.
	
	

Il Responsabile o altro dipendente all'uopo individuato

	[bookmark: sindaco][bookmark: comunita]
96
	Verifica quadriennale della permanenza dei requisiti per il funzionamento di struttura socio- sanitaria o socio-assistenziale
	
Area Amministrativa
	
Istanza di parte
	
90 giorni
	
	
Il Responsabile o altro dipendente all'uopo individuato

	
97
	Rilascio autorizzazione al funzionamento di struttura sanitaria
	
Area Amministrativa
	
Istanza di parte
	
90 giorni
	
	Il Responsabile o altro dipendente all'uopo individuato

	
98
	Rilascio autorizzazione al funzionamento di struttura socio- sanitaria o socio assistenziale
	
Area Amministrativa
	
Istanza di parte
	
90 giorni
	
	Il Responsabile o altro dipendente all'uopo individuato

	
99
	Rilascio autorizzazione al funzionamento di struttura veterinaria
	
Area Amministrativa
	
Istanza di parte
	
90 giorni
	
	Il Responsabile o altro dipendente all'uopo individuato

	
100
	Rilascio autorizzazione al funzionamento servizio educativo per la prima infanzia
	
Area Amministrativa
	
Istanza di parte
	
90 giorni
	
	Il Responsabile o altro dipendente all'uopo individuato

	
101
	Rilascio autorizzazione all'apertura ed all'esercizio di soggiorno di vacanza per minori
	
Area Amministrativa
	
Istanza di parte
	
90 giorni
	
	
Il Responsabile o altro dipendente all'uopo  individuato

	


102
	

Concessione contributi a sostegno di iniziative di terzi, a seguito di avviso pubblico
	


Area Amministrativa
	


Istanza di parte
	
30 giorni dalla scadenza del termine per la presentazione delle domande 
	
	

Il Responsabile o altro dipendente all'uopo individuato

	
103
	Rinnovo autorizzazione al funzionamento di servizio educativo per la prima infanzia
	
Area Amministrativa
	
Istanza di parte
	
90 giorni
	
	Il Responsabile o altro  dipendente all'uopo individuato

	104
	Scia servizio ricreativo per la prima infanzia
	Area Amministrativa
	Scia
	60 giorni
	
	Il Responsabile o altro dipendente all'uopo individuato

	105
	Adozione ordinanze contingibili e urgenti in materia sanitaria
	Area Amministrativa
	Istanza di parte / d'ufficio
	6 giorni
	
	Il Responsabile o altro dipendente all'uopo individuato

	106
	Rilascio tesserino venatorio regionale
	Area Amministrativa
	Istanza di parte
	7 giorni dalla data di presentazione della domanda
	
	Il Responsabile o altro dipendente all'uopo individuato





	
107
	
	
Contributi a sostegno dei lavoratori colpiti dalla crisi economica
	
Area Amministrativa
	
Istanza di parte
	90 giorni dalla scadenza prevista per la presentazione delle domande
	
	
Il Responsabile o altro dipendente all'uopo individuato

	


108
	
	

Contributi a sostegno dei redditi familiari più bassi
	


Area Amministrativa
	


Istanza di parte
	90 giorni dalla scadenza prevista per la presentazione delle domande 
	
	

Il Responsabile o altro dipendente all'uopo individuato

	109
	[bookmark: persona]
Accesso all'ERP Edilizia Residenziale Pubblica - Assegnazione alloggio
	
Area Amministrativa/Tecnica
	
D'ufficio
	30 giorni dalla comunicazione di disponibilità dell'alloggio da parte dell'ATERP
	
	Il Responsabile o altro dipendente all'uopo individuato

	110
	



Accesso all'ERP Edilizia Residenziale Pubblica - Domanda di accesso alla graduatoria
	




Area Amministrativa/Tecnica
	



Istanza di parte
	
Per la graduatoria provvisoria 90 giorni dal termine ultimo per la presenzazione delle domande;

Per la graduatoria definitiva 30 giorni dal termine ultimo di pubblicazione della graduatoria provvisoria
	
	



Il Responsabile o altro dipendente all'uopo individuato

	111
	
Accesso all'ERP Edilizia Residenziale Pubblica - Decadenza
	

Area Amministrativa/Tecnica 
	

D'ufficio
	
30 giorni dall'accertamento definitivo delle condizioni di decadenza
	
	
Il Responsabile o altro dipendente all'uopo individuato












































112



Concessione contributi a sostegno di iniziative di terzi (servizi alla persona)




Area Amministrativa



Istanza di parte


60 giorni dall’approvazione, da parte della Giunta Comunale, del Piano Esecutivo di Gestione relativo all’anno di riferimento




Il Responsabile o altro dipendente
all'uopo individuato


113

Concessione contributi  d'immagine: patrocinio, logo, stemma (servizi alla persona)


Area Amministrativa


Istanza di parte

Il termine entro il quale si concluderà il procedimento è di 30 giorni a partire dalla data di presentazione della domanda


Il Responsabile o altro dipendente
all'uopo individuato


114

Concessione contributi a sostegno di iniziative di terzi, a seguito di avviso pubblico


Area Amministrativa


Istanza di parte

30 giorni dalla scadenza del termine per la presentazione delle domande


Il Responsabile o altro dipendente
all'uopo individuato


AREA AMMINISTRATIVA-  POLIZIA MUNICIPALE

	

ID
	

Procedimento
	

Unità organizzativa competente
	

Attivazione
	
Termine di conclusione del procedimento (in giorni)
	
Motivazione nel caso in cui i termini siano superiori a 90 giorni
	

Responsabile del procedimento

	
1
	Consultazione o richiesta copia atti giacenti nell'archivio della polizia municipale
	
Area Amministrativa -  Polizia Municipale
	
Istanza
	
di parte
	
30 giorni
	
	
Il Responsabile del servizio

	






2
	
TSO - richiesta
	
Area Amministrativa -  Polizia Municipale
	
Di altra amministrazione
	






6 giorni
	
	






Il Responsabile del servizio

	
	
TSO - Emissione Ordinanza Sindacale
	
Area Amministrativa -  Polizia Municipale
	
Personale Polizia Municipale
	
	
	

	
	
TSO - Esecuzione Ordinanza Sindacale
	
Area Amministrativa -  Polizia Municipale
	
Personale Polizia Municipale
	
	
	

	
	
TSO - Notifica Ordinanza Sindacale
	
Area Amministrativa -  Polizia Municipale
	
Personale Polizia Municipale
	
	
	

	
	TSO - Convalida
	Ordinanza Sindacale
	Tribunale di Crotone
	Giudica
	Tutelare
	
	
	

	






3
	ASO - richiesta
	Area amministrativa – Polizia Municipale 
	Di altra amministrazione
	






6 giorni
	
	





Il Responsabile del servizio

	
	
ASO - Emissione Ordinanza Sindacale
	Area Amministrativa -  Polizia Municipale
	
Personale Polizia Municipale
	
	
	

	
	
ASO - Esecuzione Ordinanza Sindacale
	Area Amministrativa -  Polizia Municipale
	
Personale Polizia Municipale
	
	
	

	
	
ASO - Notifica Ordinanza Sindacale
	
Area Amministrativa -  Polizia Municipale
	
Personale Polizia Municipale
	
	
	

	
	
ASO - Convalida
	
Ordinanza Sindacale
	
Tribunale di Crotone
	
Giudice
	
Tutelare
	
	
	




AREA AMMINISTRATIVA - POLIZIA MUNICIPALE
SERVIZIO CERTIFICAZIONI, FORMAZIONE E INNOVAZIONE

	
ID
	
Procedimento
	
Unità organizzativa competente
	
Attivazione
	Termine di
conclusione del procedimento (in giorni)
	Motivazione nel caso in cui i termini siano superiori a 90 giorni
	
Responsabile del procedimento

	



1
	


Richiesta di "Benestare" per rilascio dell'autorizzazione alla circolazione saltuaria di carrello elevatori
	


Area Amministrativa -  Polizia Municipale
	


Istanza di parte o altra pubblica  amministrazione
	



30 giorni
	
	



Il responsabile del Servizio

	


2
	

Richiesta di "Nulla Osta" al rilascio dell'autorizzazione al trasporto di esplosivi
	

Servizio Area Amministrativa -  Polizia Municipale
	


Da altra pubblica amministrazione
	


30 giorni
	
	


Il responsabile del Servizio

	

3
	
Richiesta di rilascio "targhe veicoli" a trazione animale
	
Servizio Area Amministrativa -  Polizia Municipale
	

Istanza di parte
	

30 giorni
	
	

Il responsabile del Servizio

	

4
	
Verifica del requisito della sorvegliabilità
	
Area Amministrativa -  Polizia Municipale
	
Da parte del servizio attività economiche
	

60 giorni
	
	

Il responsabile del Servizio

	

5
	
Pratiche di accertamento di Polizia Ammninistrativa
	
Area Amministrativa -  Polizia Municipale
	
D'ufficio o di altra pubblica amministrazione
	

90 giorni
	
	

Il responsabile del Servizio

	

6
	
Ritiro patenti e altri atti richiesti dalle autorità prefettizie.
	
Area Amministrativa -  Polizia Municipale
	

Prefetture
	

30 giorni
	
	

Il responsabile del Servizio

	

7
	

Accetamenti anagrafici
	
Area Amministrativa -  Polizia Municipale
	
Ufficio anagrafe comune di Cervia o di altra pubblica amministrazione
	

45 giorni
	
	

Il responsabile del Servizio





	

8
	
Predispozione e gestione patenti di servizio.
	
Area Amministrativa -  Polizia Municipale
	

D'ufficio
	

90 giorni
	
	

Il responsabile del Servizio

	

9
	
Attività di Educazione stradale e alla legalità
	
Area Amministrativa -  Polizia Municipale
	
D'ufficio o di altra pubblica amministrazione
	

30 giorni
	
	

Il responsabile del Servizio

	

10
	

Noticazione Atti
	
Servizio certificazioni,formazione e innovazione
	
D'ufficio o di altra pubblica amministrazione
	

30 giorni
	
	

Il responsabile del Servizio




AREA AMMINISTRATIVA – POLIZIA MUNICIPALE
CENTRALE OPERATIVA, VERBALI E CONTENZIOSO

	

ID
	

Procedimento
	

Unità organizzativa competente
	

Attivazione
	
Termine di conclusione del procedimento
(in giorni)
	
Motivazione nel caso in cui i termini siano superiori a 90 giorni
	

Responsabile del procedimento

	


1
	

Controdeduzioni al ricorso al Sig. Prefetto avverso verbali di infrazione al C.d.S.
	


Area Amministrativa -  Polizia Municipale
	

Istanza di parte o di altra pubblica amministrazione (Prefettura)
	

Entro 60 giorni dal ricevimento del ricorso occorre istruire il fascicolo con le controdeduzioni e trasmetterlo in Prefettura
	
	


Il responsabile del Servizio

	


2
	

Controdeduzioni al ricorso al Sig. Giudice di Pace avverso verbali di infrazione al C.d.S.
	


Area Amministrativa -  Polizia Municipale
	

Istranza di altra pubblica amministrazione (Giudice di Pace) o di parte
	60 giorni

Entro 10 giorni prima dell'Udienza occorre istruire e depositare il fascicolo con le controdeduzioni alla Segreteria del Giudice di Pace
	
	


Il responsabile del Servizio

	

3
	

Istanza di archiviazione verbali di infrazione al C.d.S.
	

Area Amministrativa -  Polizia Municipale
	

Istanza di parte
	

30 giorni
	
	

Il responsabile del Servizio

	

4
	

Istanza di rateizzazione verbali di infrazione al C.d.S.
	

Area Amministrativa -  Polizia Municipale
	

Istanza di parte
	

30 giorni
	
	

Il responsabile del Servizio

	

5
	

Istanza di demolizione veicolo
	

Area Amministrativa -  Polizia Municipale
	

Istanza di parte
	

30 giorni
	
	

Il responsabile del Servizio

	
6
	
Istanza di rimborso somme versate non dovute
	Area Amministrativa -  Polizia Municipale
	
Istanza di parte
	
90 giorni
	
	
Il responsabile del Servizio




SERVIZIO POLIZIA COMMERCIALE, FORESTALE ED EDILIZIA

	

ID
	

Procedimento
	
Unità organizzativa competente
	

Attivazione
	Termine di conclusione del procedimento
(in giorni)
	Motivazione nel caso in cui i termini siano superiori a 90 giorni
	
Responsabile del procedimento
	

Note

	

1
	
Accertamenti amministrativi e notifiche cittadini residenti in Italia
	

Area Amministrativa -  Polizia Municipale
	
Istanza di altra amministrazione o d'ufficio
	

90 giorni
	
	

Il responsabile del Servizio
	

	

2
	
Accertamenti amministrativi e notifiche cittadini residenti all'estero
	

Area Amministrativa -  Polizia Municipale
	
Istanza di altra amministrazione o d'ufficio
	

360 giorni
	

Termine sancito dal C.d.S.
	

Il responsabile del Servizio
	

	

3
	
Apposizione o rimozione sigilli a tassametri per autovetture per servizio di piazza (taxi)
	Area Amministrativa -  Polizia Municipale
	

Istanza di parte
	

10 giorni
	
	
Il responsabile del Servizio
	

	
4
	Apposizione sigilli agli apparati fonometrici
	Area Amministrativa -  Polizia Municipale
	
Istanza di parte
	
5 giorni
	
	Il responsabile del Servizio
	

	

5
	
Assegnazione giornaliera dei posteggi liberi per assenza del titolare
	
Area Amministrativa -  Polizia Municipale
	

Istanza di parte
	

Immediato
	
	
Il responsabile del Servizio
	

	

6
	
Autorizzazione abbattimento pianta per immediata pericolosità
	Area Amministrativa -  Polizia Municipale
	

Istanza di parte
	

5 giorni
	
	
Il responsabile del Servizio
	

	
7
	Dissequestro amministrativo di merce
	Area Amministrativa -  Polizia Municipale
	
Istanza di parte
	
10 giorni
	
	Il responsabile del Servizio
	

	
8
	
Emissione ordinanza - archiviazione di verbale
	
Area Amministrativa -  Polizia Municipale
	
Istanza di parte o d'ufficio
	
150 giorni
	
Termine sancito dalla L. 689/81
	
Il responsabile del Servizio
	

	
9
	Emissione ordinanza - ingiunzione di pagamento
	Area Amministrativa -  Polizia Municipale
	
D'ufficio
	
30 giorni
	
	Il responsabile del Servizio
	




	

10
	
Istanza di rateizzazione Sanzioni Ammministrative
	
Area Amministrativa -  Polizia Municipale
	

Istanza di parte
	

30 giorni
	
	
Il responsabile del Servizio
	

	










11
	









Ricorsi a violazioni amministrative non riferite al Codice della Strada
	









Area Amministrativa -  Polizia Municipale
	










Istanza di parte
	










30 giorni
	
	










Il responsabile del Servizio
	
I soggetti ai quali è stato contestato o notificato un verbale (art. 17 e 18 Legge 24/11/1981 n. 689) non riferito per violazioni a norme amministrative diverse dal codice della strada (regolamenti comunali o altre sanzioni nazionali e locali) entro 30gg. dalla data della contestazione o notificazione possono far pervenire scritti difensivi  con eventuale richiesta di essere sentiti personalmente e documenti indirizzati al Sindaco o al Dirigente competente menzionato nel verbale stesso (art. 107 del D.Lgs 18/08/00
n. 267) con le motivazioni che possono escludere la propria responsabilità

	

12
	
Controdeduzioni al ricorso al Sig. Giudice di Pace avverso Ordinanza di Ingiunzione
	

Area Amministrativa -  Polizia Municipale
	Istranza di altra pubblica amministrazione (Giudice di Pace) o di parte
	

60 giorni
	
	

Il responsabile del Servizio
	
Entro 30 gg dalla data della notificazione al Giudice di Pace (art. 22 Legge 689/81

	
13
	
Gestione rinvenimento merce abbandonata dal trasgressore
	
Area Amministrativa -  Polizia Municipale
	
D'ufficio
	
90 giorni
	
	
Il responsabile del Servizio
	

	


14
	


Sequestro amministrativo di merce
	


Area Amministrativa -  Polizia Municipale
	


D'ufficio, Di altra amministrazione
	Il sequestro è immediato, se di iniziativa della Polizia Giudiziaria, E' invece eseguito al momento della ricezione della richiesta se è disposto dall'Autorità Giudiziaria
	
	


Il responsabile del Servizio
	




AREA AMMINISTRATIVA -  POLIZIA MUNICIPALE
 VIGILANZA ESTERNA - INFORTUNISTICA - POLIZIA GIUDIZIARIA

	
ID
	
Procedimento
	
Unità organizzativa competente
	
Attivazione
	Termine di conclusione del procedimento
(in giorni)
	Motivazione nel caso in cui i termini siano superiori a 90 giorni
	
Responsabile del procedimento

	
1
	
Gestione contenzioso sinistri
	Area Amministrativa -  Polizia Municipale
	
Di altra amministrazione
	
10 giorni prima dell'udienza fissata dal GDP
	
	
Il responsabile del Servizio

	
2
	
Gestione pratiche incidenti stradali rilevati
	Area Amministrativa -  Polizia Municipale
	D'ufficio, Di altra amministrazione, Istanza di parte
	
A conclusione degli accertamenti relativi al sinistro stradale
	
	
Il responsabile del Servizio





AREA AMMINISTRATIVA
 SEGRETERIA GENERALE - PROTOCOLLO E ARCHIVIO

	

ID
	

Procedimento
	
Unità organizzativa competente
	

Attivazione
	
Termine di conclusione del procedimento (in giorni)
	
Motivazione nel caso in cui i termini siano superiori a 90 giorni
	
Responsabile del procedimento

	

1
	

Notifiche atti/documenti
	Area amministrativa – Protocollo e archivio
	
D'ufficio, di altra amministrazione
	Legato alla reperibilità dei destinatari oppure ai sensi degli artt.140, 143 del c.p.c. oppure come indicato dal servizio/ente richiedente
	
	Il Dirigente di Settore o altro dipendente all'uopo individuato

	

2
	

Pubblicazione atti/documenti
	
Area amministrativa  Protocollo e archivio
	

D'ufficio, di altra amministrazione
	Pubblicazione d'ufficio: come indicato nel regolamento per la gestione dell'Albo Pretorio Elettronico o dal servizio competente. Pubblicazioni di altra amministrazione: come indicato nella nota di trasmissione
	
	
Il Dirigente di Settore o altro dipendente all'uopo individuato

	
















3
	















Accesso ai documenti amministrativi
	















Area amministrativa – Protocollo e archivio
	
















Istanza di parte
	La richiesta di accesso deve essere evasa:
· immediatamente se presentata in via informale e non ci siano motivi ostativi (atti soggetti a pubblicazione);
· entro 30 giorni se presentata in maniera formale.


Se la richiesta è irregolare /incompleta, l’Amministrazione entro 10 giorni dal ricevimento dell’istanza, deve informare il cittadino con raccomandata con ricevuta di ritorno ovvero con altro mezzo idoneo a comprovarne la ricezione, fissando un termine per la regolarizzazione non inferiore a gg.15. In tal caso il termine del procedimento ricomincia a decorrere dalla presentazione della richiesta corretta. Se il cittadino non provvede alla regolarizzazione entro il termine stabilito, la richiesta viene archiviata.

Nel caso in cui sussistano soggetti controinteressati occorre darne comunicazione agli stessi mediante invio di copia della richiesta di accesso con raccomandata con avviso di ricevimento o per via telematica. I controinteressati possono presentare opposizione entro 10 giorni dalla ricezione della comunicazione. Decorso tale termine, l'Amministrazione, accertata la ricezione della comunicazione, assume i relativi provvedimenti sulla richiesta.Dalla comunicazione ai controinteressati il termine del procedimento è sospeso fino all'eventuale opposizione.
	
	















Il Dirigente di Settore o altro dipendente all'uopo individuato





	
4
	
Istanza di accesso civico
	
Area amministrativa – Protocollo e archivio
	
Istanza di parte
	
30 giorni
	
	
Il Responsabile prevenzione corruzione e trasparenza

	

5
	
Istanza di accesso civico generalizzato
	
Area amministrativa – Protocollo e archivio
	

Istanza di parte
	

30 giorni
	
	Il Dirigente del Servizio competente che detiene i dati, le informazioni e i documenti





	AREA AMMINISTRATIVA
RISORSE UMANE

	

ID
	

Procedimento
	
Unità organizzativa competente
	

Attivazione
	
Termine di conclusione del procedimento
(in giorni)
	
Motivazione nel caso in cui i termini siano superiori a 90 giorni
	

Responsabile del procedimento

	
1
	
Procedura di reclutamento tramite selezione pubblica
	
Area amministtativa
	
Istanza di parte
	
90 gg dall’espletamento della prima prova concorsuale
	
	
Il Dirigente di Settore o altro dipendente all'uopo individuato




AREA AMMINISTRATIVA 
SUAP

	

ID
	

Procedimento
	Unità organizzativa competente
	

Attivazione
	
Termine di conclusione del procedimento
(in giorni)
	Motivazione nel caso in cui i termini siano superiori a 90 giorni
	

Responsabile del procedimento

	
1
	
Agenzia d'affari
	Area amministrativa - SUAP
	
Scia - Avvio immediato
	
Controllo 60 giorni
	
	
Il Dirigente di Settore o altro dipendente all'uopo individuato

	

2
	
Agenzie di viaggio e turismo (Aperura, subingresso, variazioni, cessazione)
	Area amministrativa - SUAP
	
Scia - Avvio immediato
	

Controllo 60 giorni
	
	
Il Dirigente di Settore o altro dipendente all'uopo individuato

	

3
	
Agibilità per impianti e luoghi di pubblico spettacolo art.80 Tulps
	Area amministrativa - SUAP
	

Istanza di parte
	

60 giorni
	
	
Il Dirigente di Settore o altro dipendente all'uopo individuato

	

4
	
Ascensori, montacarichi, piattaforme elevatrici per disabili - messa in esercizio
	Area amministrativa - SUAP
	
Scia - Avvio immediato
	

Comunicazione- 30
	

giorni
	
	
Il Dirigente di Settore o altro dipendente all'uopo individuato

	
5
	Attività di commercializzazione dei funghi freschi
	area amministrativa - SUAP
	Scia - Avvio immediato
	
Controllo 60 giorni
	
	Il Dirigente di Settore o altro dipendente all'uopo individuato

	
6
	
Attività di autorimessa di veicoli
	Area amministrativa - SUAP
	Scia - Avvio immediato
	
Controllo 60 giorni
	
	Il Dirigente di Settore o altro dipendente all'uopo individuato

	
7
	Attività di noleggio di veicoli senza conducente
	Area amministrativa - SUAP
	Scia - Avvio immediato
	
Controllo 60 giorni
	
	Il Dirigente di Settore o altro dipendente all'uopo individuato

	
8
	
Attività funebre
	Area amministrativa - SUAP
	Scia - Avvio immediato
	
Controllo 60 giorni
	
	Il Dirigente di Settore o altro dipendente all'uopo individuato

	
9
	Attività di acconciatore e barbiere - Aperura, subingresso, variazioni, cessazione
	Area amministrativa - SUAP
	
Scia - Avvio immediato
	
Controllo 60 giorni
	
	
Il Dirigente di Settore o altro dipendente all'uopo individuato

	
10
	
Attività di estetista - Apertura, subingresso, variazioni, cessazione
	Area amministrativa - SUAP
	
Scia - Avvio immediato
	
Controllo 60 giorni
	
	
Il Dirigente di Settore o altro dipendente all'uopo individuato





	

11
	Attività di panificazione - apertura, subingresso, trasferimento, variazioni, cessazione
	
Area amministrativa - SUAP 
	
Scia - Avvio immediato
	

Controllo 60 giorni
	
	
Il Dirigente di Settore o altro dipendente all'uopo individuato

	

12
	
Attività di produzione e vendita di piadina romagnola esercitata in chioschi (aprire, subentrare)
	

Area amministrativa - SUAP
	
Scia - Avvio immediato
	Il termine di conclusione del procedimento (60 giorni) decorre dal ricevimento della richiesta regolare e completa
	
	
Il Dirigente di Settore o altro dipendente all'uopo individuato

	
13
	
Attività di tintolavanderia - Aperura, subingresso, variazioni, cessazione
	
Area amministrativa - SUAP
	
Scia - Avvio immediato
	
Controllo 60 giorni
	
	
Il Dirigente di Settore o altro dipendente all'uopo individuato

	
14
	
Commercio su aree pubbliche - Ampliamento del poste giorniio
	
Area amministrativa - SUAP
	
Istanza di parte
	
30 giorni
	
	
Il Dirigente di Settore o altro dipendente all'uopo individuato

	
15
	
Commercio su aree pubbliche - Partecipazione a fiere
	
Area amministrativa - SUAP
	
Istanza di parte
	
60 giorni
	
	
Il Dirigente di Settore o altro dipendente all'uopo individuato

	
16
	
Commercio su aree pubbliche - Scambio di posteggio
	
Area amministrativa - SUAP
	
Comunicazione
	
30 giorni
	
	
Il Dirigente di Settore o altro dipendente all'uopo individuato

	

17
	
Commercio su aree pubbliche in forma itinerante tipo B - nuova autorizzazione, subingresso, variazioni, cessazione
	

Area amministrativa - SUAP 
	

Istanza di parte
	

60 giorni
	
	
Il Dirigente di Settore o altro dipendente all'uopo individuato

	

18
	
Commercio su aree pubbliche su posteggio tipo A - nuova autorizzazione, subingresso, variazioni, cessazione
	

Area amministrativa - SUAP
	

Istanza di parte
	

60 giorni
	
	

Il Dirigente di Settore o altro dipendente all'uopo individuato

	

19
	
Diffida dal persistere dell'inosservanza della normativa di riferimento
	

Area amministrativa - SUAP
	

D'ufficio
	
All'atto della notificazione del procedimento
	
	
Il Dirigente di Settore o altro dipendente all'uopo individuato

	
20
	Esercizi di vicinato - apertura, subingresso, trasferimento, variazioni, cessazione
	
Area amministrativa - SUAP
	Scia - Avvio immediato
	
Controllo 60 giorni
	
	Il Dirigente di Settore o altro dipendente all'uopo individuato

	
21
	
Dichiarazione di commercio di cose antiche ed usate
	
Area amministrativa - SUAP
	
Scia - Avvio immediato
	
Controllo 60 giorni
	
	
Il Dirigente di Settore o altro dipendente all'uopo individuato

	
22
	
Fochino
	
Area amministrativa - SUAP
	
Scia - Avvio immediato
	
Controllo 60 giorni
	
	
Il Dirigente di Settore o altro dipendente all'uopo individuato





	

23
	
Forme speciali di vendita: apparecchi automatici
	

Area amministrativa - SUAP
	
Scia - Avvio immediato
	

Controllo 60 giorni
	
	
Il Dirigente di Settore o altro dipendente all'uopo individuato

	

24
	
Forme speciali di vendita: commercio elettronico
	

Area amministrativa - SUAP
	
Scia - Avvio immediato
	

Controllo 60 giorni
	
	
Il Dirigente di Settore o altro dipendente all'uopo individuato

	

25
	

Forme speciali di vendita: spacci interni
	

Area amministrativa - SUAP
	

Scia - Avvio immediato
	

Controllo 60 giorni
	
	

Il Dirigente di Settore o altro dipendente all'uopo individuato

	

26
	
Forme speciali di vendita: vendita per corrispondenza, televisione o altri sistemi di comunicazione
	

Area amministrativa - SUAP
	

Scia - Avvio immediato
	

Scia - Avvio immediato - controllo
60 giorni
	
	

Il Dirigente di Settore o altro dipendente all'uopo individuato

	
27
	Forme speciali di vendita: vendite effettuate presso il domicilio del consumatore
	
Area amministrativa - SUAP
	
Scia - Avvio immediato
	
Scia - Avvio immediato - controllo
60 giorni
	
	
Il Dirigente di Settore o altro dipendente all'uopo individuato

	

28
	
Impianto distribuzione carburanti - apertura nuovo impianto, modifiche so giorniette a collaudo, ristrutturazione totale
	

Area amministrativa - SUAP
	

Istanza di parte
	

90 giorni
	
	

Il Dirigente di Settore o altro dipendente all'uopo individuato

	

29
	

Impianto distribuzione carburanti - modifiche non so giorniette a collaudo
	

Area amministrativa - SUAP
	

Istanza di parte
	

Comunicazione- 30 giorni
	
	

Il Dirigente di Settore o altro dipendente all'uopo individuato

	

30
	

Impianto distribuzione carburanti - prelievo carburante in recipienti
	

Area amministrativa - SUAP
	

Istanza di parte
	

30 giorni
	
	

Il Dirigente di Settore o altro dipendente all'uopo individuato

	

31
	

Impianto distribuzione carburanti - sospensione esercizio
	

Area amministrativa - SUAP
	

Istanza di parte
	

30 giorni
	
	

Il Dirigente di Settore o altro dipendente all'uopo individuato

	
32
	
Installazione apparecchi da gioco
	
Area amministrativa - SUAP
	
Scia - Avvio immediato
	
Scia - Avvio immediato - controllo 60 giorni
	
	
Il Dirigente di Settore o altro dipendente all'uopo individuato





	
33
	
Istruttore di tiro
	Area amministrativa - SUAP
	Scia - Avvio immediato
	Scia - Avvio immediato - controllo 60 giorni
	
	Il Dirigente di Settore o altro dipendente all'uopo individuato

	
34
	
Locali e impianti di pubblico spettacolo e trattenimento (art. 68/Tulps)
	
Area amministrativa - SUAP
	
Istanza di parte
	
60 giorni
	
	
Il Dirigente di Settore o altro dipendente all'uopo individuato

	
35
	
Manifestazioni di sorte locale
	
Area amministrativa - SUAP
	
Scia - Avvio immediato
	
Comunicazione- 30 giorni
	
	
Il Dirigente di Settore o altro dipendente all'uopo individuato

	

36
	
Medie strutture di vendita - apertura, subingresso, trasferimento, variazioni, cessazione
	

Area amministrativa - SUAP
	

Istanza di parte
	

60 giorni
	
	
Il Dirigente di Settore o altro dipendente all'uopo individuato

	

37
	

Occupazione suolo pubblico
	

Area amministrativa - SUAP
	

Istanza di parte
	

30 giorni
	
	
Il Dirigente di Settore o altro dipendente all'uopo individuato

	
38
	
Palestre
	
Area amministrativa - SUAP
	
Scia - Avvio immediato
	
Scia - Avvio immediato - controllo 60 giorni
	
	
Il Dirigente di Settore o altro dipendente all'uopo individuato

	
39
	
Pubblicità fonica
	
Area amministrativa - SUAP
	Scia - Avvio immediato
	Scia - Avvio immediato - controllo 60 giorni
	
	Il Dirigente di Settore o altro dipendente all'uopo individuato

	
40
	
Pubblicità tramite volantinaggio
	
Area amministrativa - SUAP
	
Scia - Avvio immediato
	
Scia - Avvio immediato - controllo 60 giorni
	
	
Il Dirigente di Settore o altro dipendente all'uopo individuato

	
41
	
Pubblicità tramite posa di plance
	
Area amministrativa - SUAP
	
Scia - Avvio immediato
	
Scia - Avvio immediato - controllo 60 giorni
	
	
Il Dirigente di Settore o altro dipendente all'uopo individuato

	
42
	
Pubblicità tramite striscioni promozionali
	
Area amministrativa - SUAP
	
Scia - Avvio immediato
	
Scia - Avvio immediato - controllo 60 giorni
	
	
Il Dirigente di Settore o altro dipendente all'uopo individuato

	
43
	
Proroga orario di funzionamento impianti sonori presso pubblici esercizi
	
Area amministrativa - SUAP
	
Istanza di parte
	
30 giorni
	
	
Il Dirigente di Settore o altro dipendente all'uopo individuato

	
44
	
Sala giochi
	
Area amministrativa - SUAP
	
Scia - Avvio immediato
	
Scia - Avvio immediato - controllo 60 giorni
	
	
Il Dirigente di Settore o altro dipendente all'uopo individuato

	

45
	Somministrazione al pubblico di alimenti e bevande - apertura, subingresso, trasferimento, variazioni, cessazione
	

Area amministrativa - SUAP
	
Scia - Avvio immediato
	
Scia - Avvio immediato - controllo 60 giorni
	
	
Il Dirigente di Settore o altro dipendente all'uopo individuato





	

46
	Somministrazione al pubblico di alimenti e bevande non prevalente di cui all' art. 4, c.5, LR n. 14/2003 - apertura, subingresso, variazioni, cessazione
	

Area amministrativa - SUAP
	

Scia - Avvio immediato
	

Scia - Avvio immediato - controllo 60 giorni
	
	

Il Dirigente di Settore o altro dipendente all'uopo individuato

	

47
	
Somministrazione di alimenti e bevande nei circoli privati aderenti ad enti nazionali con finalità assistenziali
	

Area amministrativa - SUAP
	
Scia - Avvio immediato
	
Scia - Avvio immediato - controllo 60 giorni
	
	
Il Dirigente di Settore o altro dipendente all'uopo individuato

	

48
	
Somministrazione di alimenti e bevande nei circoli privati NON aderenti ad enti nazionali con finalità assistenziali
	

Area amministrativa - SUAP
	
Scia - Avvio immediato
	
Scia - Avvio immediato - controllo 60 giorni
	
	
Il Dirigente di Settore o altro dipendente all'uopo individuato

	


49
	
Sospensione, revoca, decadenza, dell'autorizzazione e procedimenti limitativi della sfera giuridica dell'imprenditore
	


Area amministrativa - SUAP
	


D'ufficio
	

All'atto della notificazione del procedimento
	
	

Il Dirigente di Settore o altro dipendente all'uopo individuato

	
50
	
Spettacolo viaggiante licenza temporanea
	
Area amministrativa - SUAP
	
Istanza di parte
	
60 giorni
	
	
Il Dirigente di Settore o altro dipendente all'uopo individuato

	
51
	
Spettacolo viaggiante richiesta codice identificativo dell'attrazione
	
Area amministrativa - SUAP
	
Istanza di parte
	
60 giorni
	
	
Il Dirigente di Settore o altro dipendente all'uopo individuato

	
52
	
Stabilimento balneare - apertura, subingresso, variazioni, cessazione
	
Area amministrativa - SUAP
	
Scia - Avvio immediato
	
Scia - Avvio immediato - controllo 60 giorni
	
	
Il Dirigente di Settore o altro dipendente all'uopo individuato

	

53
	
Strutture ricettive - Affittacamere - apertura, subingresso, variazioni, cessazione
	

Area amministrativa - SUAP
	
Scia - Avvio immediato
	
Scia - Avvio immediato - controllo 60 giorni
	
	
Il Dirigente di Settore o altro dipendente all'uopo individuato

	
54
	Strutture ricettive - Albergo - apertura, subingresso, variazioni, cessazione
	
Area amministrativa - SUAP
	Scia - Avvio immediato
	Scia - Avvio immediato - controllo 60 giorni
	
	Il Dirigente di Settore o altro dipendente all'uopo individuato

	

55
	
Strutture ricettive - Bed and breakfast - apertura, subingresso, variazioni, cessazione
	

Area amministrativa - SUAP
	
Scia - Avvio immediato
	
Scia - Avvio immediato - controllo 60 giorni
	
	
Il Dirigente di Settore o altro dipendente all'uopo individuato

	
56
	Strutture ricettive - Case e appartamenti per vacanza - apertura, subingresso, variazioni, cessazione
	
Area amministrativa - SUAP
	
Scia - Avvio immediato
	
Scia - Avvio immediato - controllo 60 giorni
	
	
Il Dirigente di Settore o altro dipendente all'uopo individuato





	
57
	Strutture ricettive - Case per ferie - apertura, subingresso, variazioni, cessazione
	
Area amministrativa - SUAP
	
Scia - Avvio immediato
	
Scia - Avvio immediato - controllo 60 giorni
	
	
Il Dirigente di Settore o altro dipendente all'uopo individuato

	

58
	
Strutture ricettive - Residenza turistico alberghiera - apertura, subingresso, variazioni, cessazione
	

Area amministrativa - SUAP
	
Scia - Avvio immediato
	

Controllo 60 giorni
	
	
Il Dirigente di Settore o altro dipendente all'uopo individuato

	

59
	Strutture ricettive all'aria aperta - Campeggio / villaggio turistico - apertura, subingresso, variazioni, cessazione
	

Area amministrativa - SUAP
	
Scia - Avvio immediato
	
Scia - Avvio immediato - controllo 60 giorni
	
	
Il Dirigente di Settore o altro dipendente all'uopo individuato

	

60
	

Taxi e noleggio con conducente
	

Area amministrativa - SUAP
	

Istanza di parte
	

30 giorni
	
	
Il Dirigente di Settore o altro dipendente all'uopo individuato

	
61
	
Trattenimenti musicali in pubblici esercizi
	
Area amministrativa - SUAP
	
Scia - Avvio immediato
	
Scia - Avvio immediato - controllo 60 giorni
	
	
Il Dirigente di Settore o altro dipendente all'uopo individuato

	
62
	
Trattenimenti musicali in stabilimenti balneari con utilizzo fonometro
	
Area amministrativa - SUAP
	
Scia - Avvio immediato
	
Scia - Avvio immediato - controllo 60 giorni
	
	
Il Dirigente di Settore o altro dipendente all'uopo individuato

	
63
	Trattenimenti musicali in stabilimenti balneari senza utilizzo di fonometro max 3 eventi
	
Area amministrativa - SUAP
	
Scia - Avvio immediato
	
Scia - Avvio immediato - controllo 60 giorni
	
	
Il Dirigente di Settore o altro dipendente all'uopo individuato

	
64
	Trattenimenti musicali in stabilimenti balneari senza fonometro con più di 3 eventi
	
Area amministrativa - SUAP
	
Scia - Avvio immediato
	
Scia - Avvio immediato - controllo 60 giorni
	
	
Il Dirigente di Settore o altro dipendente all'uopo individuato

	
65
	Trattenimenti musicali in strutture ricettive
	
Area amministrativa - SUAP
	Scia - Avvio immediato
	Scia - Avvio immediato - controllo 60 giorni
	
	Il Dirigente di Settore o altro dipendente all'uopo individuato

	

66
	
Utilizzo amplificatori sonori di potenza inferiore a 20 WRMS presso pubblici esercizi
	

Area amministrativa - SUAP
	
Scia - Avvio immediato
	
Scia - Avvio immediato - controllo 60 giorni
	
	
Il Dirigente di Settore o altro dipendente all'uopo individuato

	

67
	
Utilizzo amplificatori sonori di potenza inferiore a 20 WRMS presso stabilimenti balneari
	

Area amministrativa - SUAP
	
Scia - Avvio immediato
	
Scia - Avvio immediato - controllo 60 giorni
	
	
Il Dirigente di Settore o altro dipendente all'uopo individuato

	

68
	Utilizzo amplificatori sonori di potenza superiore a 20 WRMS presso pubblici esercizi
	

Area amministrativa - SUAP
	
Scia - Avvio immediato
	
Scia - Avvio immediato - controllo 60 giorni
	
	
Il Dirigente di Settore o altro dipendente all'uopo individuato





	
69
	
Utilizzo amplificatori sonori per effettuare trattenimenti per bambini
	
Area amministrativa - SUAP
	
Scia - Avvio immediato
	
Scia - Avvio immediato - controllo 60 giorni
	
	
Il Dirigente di Settore o altro dipendente all'uopo individuato

	
70
	Variazione date trattenimenti in stabilimenti balneari
	
Area amministrativa - SUAP
	
Comunicazione
	Scia - Avvio immediato - controllo 60 giorni
	
	Il Dirigente di Settore o altro dipendente all'uopo individuato

	
71
	
Vendita ambulante di strumenti da punta e da taglio
	
Area amministrativa - SUAP
	
Scia - Avvio immediato
	
Scia - Avvio immediato - controllo 60 giorni
	
	
Il Dirigente di Settore o altro dipendente all'uopo individuato

	
72
	
Vendita di prodotti agricoli
	
Area amministrativa - SUAP
	Scia - Avvio immediato
	Scia - Avvio immediato - controllo 60 giorni
	
	Il Dirigente di Settore o altro dipendente all'uopo individuato

	

73
	
Vendita stampa quotidiana e periodica - apertura, subingresso, trasferimento, variazioni, cessazione
	

Area amministrativa - SUAP
	
Scia - Avvio immediato
	
Scia - Avvio immediato - controllo 60 giorni
	
	
Il Dirigente di Settore o altro dipendente all'uopo individuato

	
74
	
Vendite straordinarie (liquidazione - sottocosto)
	
Area amministrativa - SUAP
	
Scia - Avvio immediato
	
Comunicazione
	
	
Il Dirigente di Settore o altro dipendente all'uopo individuato

	
75
	
Vidimazione registri di P.S.
	Area amministrativa - SUAP
	Scia - Avvio immediato
	
Comunicazione
	
	Il Dirigente di Settore o altro dipendente all'uopo individuato




AREA AMMINISTRATIVA
 SUAP - PROGRAMMAZIONE E GESTIONE DEL TERRITORIO

	
ID
	
Procedimento
	Unità organizzativa competente
	
Attivazione
	Termine di conclusione del procedimento (in giorni)
	Motivazione nel caso in cui i termini siano superiori a 90 giorni
	
Responsabile del procedimento

	

1
	
Accertamento Compatibilità paesaggistica
	

Area amministrativa - SUAP
	
Istanza di parte
	Entro 180 giorni dalla presentazione dell'istanza, salvo il rilascio del parere vincolante di competenza della Soprintendenza
	

Termine di legge
	
Il Dirigente di Settore o altro dipendente all'uopo individuato

	
2
	
Autorizzazione paesaggistica ordinaria
	
Area amministrativa - SUAP
	Istanza di parte
	
Entro 90 giorni dalla presentazione dell'istanza
	
	Il Dirigente di Settore o altro dipendente all'uopo individuato

	
3
	
Autorizzazione paesaggistica semplificata
	
Area amministrativa - SUAP
	
Istanza di parte
	
Entro 60 giorni dalla presentazione dell'istanza
	
	
Il Dirigente di Settore o altro dipendente all'uopo individuato

	

4
	
Autorizzazione in deroga ai limiti per attività temporanea di cantiere edile, stradale ed assimilati
	

Area amministrativa - SUAP
	

Istanza di parte
	
Entro 30 giorni dalla data di presentazione dell'istanza. L'eventuale richiesta di pareri ad enti esterni al Comune sospende i termini del procedimento
	
	

Il Dirigente di Settore o altro dipendente all'uopo individuato

	
5
	
Autorizzazione unica ambientale (AUA)
	
area amministrativa - SUAP
	
Istanza di parte
	Entro 90 gg. dall'istanza, fatta salva la
necessità di integrazioni o di ulteriori tempi istruttori motivati da particolari complessità del procedimento
	
	
Il Dirigente di Settore o altro dipendente all'uopo individuato

	
6
	S.C.I.A. per attività temporanea di cantiere edile, stradale ed assimilati nel rispetto limiti del rumore
	
Area amministrativa - SUAP
	
Istanza di parte
	
Immediato in quanto si tratta di una presa d'atto
	
	
Il Dirigente di Settore o altro dipendente all'uopo individuato

	
7
	Comunicazioni di competenza di Enti esterni (es. Notifiche sanitarie, MOCA, SCIA VV.F….)
	
Area amministrativa - SUAP
	
Istanza di parte
	
Immediato in quanto si tratta di una comunicazione
	
	
Il Dirigente di Settore o altro dipendente all'uopo individuato

	
8
	Richiesta pareri preventi per attività produttive Vigili del Fuoco, ARPA, AUSL, Dogana, Soprintendenza
	
Area amministrativa - SUAP
	
Istanza di parte
	Il procedimento si conclude con il rilascio dell'ultimo documento richiesto (max 90 giorni)
	
	
Il Dirigente di Settore o altro dipendente all'uopo individuato

	
9
	Richiesta pareri preventivi per attività produttive uffici interni Verde, Demanio, Autorizzazione paesaggistica
	
Area amministrativa - SUAP
	
Istanza di parte
	Il procedimento si conclude con il rilascio dell'ultimo documento richiesto (max 60 giorni)
	
	
Il Dirigente di Settore o altro dipendente all'uopo individuato

	
10
	
Piano comunale impianti di telefonia mobile
	
Area amministrativa - SUAP
	D'Ufficio o su istanza di parte
	Definito dal Regolamento Comunale per l'installazione e l'esercizio degli impianti di telefonia mobile
	
	
Il Dirigente di Settore o altro dipendente all'uopo individuato





	

11
	
Autorizzazione nuovo impianto telefonia mobile art. 87 D. Lgs. 259/2003 Codice delle comunicazioni elettroniche
	

Area amministrativa - SUAP
	
Istanza di parte
	
Entro 90 giorni dalla presentazione dell'istanza acquisiti i pareri di ARPAE e AUSL
	
	
Il Dirigente di Settore o altro dipendente all'uopo individuato

	

12
	S.C.I.A. per modifiche impianto di telefonia mobile esistente art. 87 bis D. Lgs. 259/2003 Codice delle comunicazioni elettroniche
	

Area amministrativa - SUAP
	
Istanza di parte
	

Entro 30 giorni dalla presentazione dell'istanza
	
	
Il Dirigente di Settore o altro dipendente all'uopo individuato

	
13
	Comunicazione di impianti telefonia mobile con potenzia inferiore o uguale a 20 Watt
	
Area amministrativa - SUAP
	
Istanza di parte
	
Immediato in quanto si tratta di una comunicazione
	
	
Il Dirigente di Settore o altro dipendente all'uopo individuato

	

14
	
Comunicazione per modifiche di impianti esistenti di telefonia mobile che non determinano un incremento di campo elettromagnetico
	

Area amministrativa - SUAP
	

Istanza di parte
	

Immediato in quanto si tratta di una comunicazione
	
	

Il Dirigente di Settore o altro dipendente all'uopo individuato

	
15
	
Conferenza di Servizi
	
[bookmark: _GoBack]Area amministrativa - SUAP
	Procedura interna
	
Max 90 giorni
	
	Il Dirigente di Settore o altro dipendente all'uopo individuato





