
Ufficio ANAGRAFE / STATO CIVILE 

 

PROCEDIMENTI 
AMMINISTRATIVI 

NORMATIVA DI 
RIFERIMENTO 

TEMPI DI 
ATTUAZIONE 
(TEMPI MEDI)

 

RILASCIO CERTIFICATO 
RESIDENZA STORICO 

DPR 223/1989 10 giorni RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO 
MARINELLI MARIA LIVIA 
Responsabile Posizione Organizzativa 
CHIODI DANIELA 

RILASCIO STATI DI FAMIGLIA 
ORIGINALI 

DPR 223/1989 10 giorni RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO 
LEALINI ALBERTO 
Responsabile Posizione Organizzativa 
CHIODI DANIELA 

RILASCIO CARTE D’IDENTITA’ AI 
NON RESIDENTI 

 10 giorni  dalla risposta
alla richiesta di nulla 
osta del Comune di 
residenza 

RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO 
MARINELLI MARIA LIVIA 
Responsabile Posizione Organizzativa 
CHIODI DANIELA 

DOMANDA DI ISCRIZIONE APR AL 
COMUNE DI ISCRIZIONE AIRE 

 30 gg. istruttoria 
90 gg. provv. finale 

RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO 
MARINELLI MARIA LIVIA 
Responsabile Posizione Organizzativa 
CHIODI DANIELA 

ISCRIZIONE AIRE SU RICHIESTA 
CONSOLATO 

 30 gg. istruttoria 
 

RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO 
MARINELLI MARIA LIVIA 
Responsabile Posizione Organizzativa 
CHIODI DANIELA 

VARIAZIONE INDIRIZZI E DATI 
ANAGRAFICI ISCRITTI AIRE 

 30 gg. istruttoria RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO 
MARINELLI MARIA LIVIA 
Responsabile Posizione Organizzativa 
CHIODI DANIELA 

RICHIESTA TRASFERIMENTO DA 
AIRE A AIRE 

 30 gg. Istruttoria 
 

RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO 
MARINELLI MARIA LIVIA 
Responsabile Posizione Organizzativa 
CHIODI DANIELA 



RICHIESTA ISCRIZIONE PER 
RICOMPARSA NEL COMUNE 

DPR 223/1989 30 gg. istruttoria 
20 gg. provv. Finale 

RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO 
MARINELLI MARIA LIVIA 
Responsabile Posizione Organizzativa 
CHIODI DANIELA 

RICHIESTA DI CANCELLAZIONE 
DALL’APR PER ALTRO COMUNE 

DPR 223/1989 15 gg. istruttoria 
8 gg. provv. Finale 

RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO 
MARINELLI MARIA LIVIA 
Responsabile Posizione Organizzativa 
CHIODI DANIELA 

ISCRIZIONE D’UFFICIO NELL’APR 
DI PERSONE INADEMPIENTI 

DPR 223/1989 20 gg. istruttoria* 
1 anno provv. Finale 

RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO 
MARINELLI MARIA LIVIA 
Responsabile Posizione Organizzativa 
CHIODI DANIELA 

ISCRIZIONE D’UFFICIO DELLA 
RESIDENZA A SEGUITO 
CONFRONTO 
CENSIMENTO/ANAGRAFE 

DPR 223/1989 da 90 gg. A 1 anno 
istruttoria 
1 anno provv. Finale 

RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO 
MARINELLI MARIA LIVIA 
Responsabile Posizione Organizzativa 
CHIODI DANIELA 
 

CANCELLAZIONE DALL’APR PER 
IRREPERIBILITA’ ACCERTATA O A 
SEGUITO CENSIMENTO 

DPR 223/1989 12 mesi istruttoria* 
12 mesi provv. finale 

RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO 
MARINELLI MARIA LIVIA 
Responsabile Posizione Organizzativa 
CHIODI DANIELA 

CHIUSURA PROCEDIMENTI 
AVVIATI 
PER IRREPERIBILITA’ E PER 
MANCATO RINNOVO 

L.241/90 20 gg. istruttoria 
3 gg. provv. Finale 

RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO 
MARINELLI MARIA LIVIA 
Responsabile Posizione Organizzativa 
CHIODI DANIELA 

RINNOVO DIMORA ABITUALE 
DEGLI 
EXTRACOMUNITARI 

 15gg. istruttoria 
1 gg. provv. Finale 

RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO 
MARINELLI MARIA LIVIA 
Responsabile Posizione Organizzativa 
CHIODI DANIELA 

MANCATO RINNOVO DIMORA 
ABITUALE DEGLI 
EXTRACOMUNITARI 

D.P.R. 223/89  15 gg. istruttoria 
3 gg. provv. Finale 

RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO 
MARINELLI MARIA LIVIA 
Responsabile Posizione Organizzativa 
CHIODI DANIELA 

CANCELLAZIONE PER MANCATO D.P.R. 223/89 30 gg. istruttoria RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO 



RINNOVO DIMORA ABITUALE 
DEGLI 
ESTRACOMUNITARI 

5 gg. provv. Finale MARINELLI MARIA LIVIA 
Responsabile Posizione Organizzativa 
CHIODI DANIELA 

COMUNICAZIONI AL DISTRETTO 
VARIAZIONI DI RESIDENZA DEGLI 
ISCRITTI NELLE LISTE DI LEVA 

 10gg. istruttoria 
1 gg. provv. Finale 

RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO 
LEALINI ALBERTO 
Responsabile Posizione Organizzativa 
CHIODI DANIELA 

AGGIORNAMENTO RUOLI 
MATRICOLARI 

 7 gg. istruttoria 
1 gg. provv. finale 

RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO 
LEALINI ALBERTO 
Responsabile Posizione Organizzativa 
CHIODI DANIELA 

RILASCIO ESITO DI LEVA  5 gg. istruttoria 
1 gg. provv. finale 

RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO 
LEALINI ALBERTO 
Responsabile Posizione Organizzativa 
CHIODI DANIELA 

FORMAZIONE LISTE DI LEVA  4 mesi istruttoria 
1 gg. provv. finale 

RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO 
LEALINI ALBERTO 
Responsabile Posizione Organizzativa 
CHIODI DANIELA  

DOMANDA PER RILASCIO 
ATTESTAZIONE REGOLARITA’ 
SOGGIORNO CITTADINI 
COMUNITARI 

 30 gg istruttoria se già 
residente 
90 gg. istruttoria se 
non residente in Italia 
3 gg. prov. finale 

RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO 
MARINELLI MARIA LIVIA 
Responsabile Posizione Organizzativa 
CHIODI DANIELA  
 

DOMANDA PER IL RILASCIO 
ATTESTAZIONE REGOLARITA’ 
SOGGIORNO PERMANENTE PER 
CITTADINI ITALIANI 

 30 gg. Istruttoria 
3 gg. provv. finale 

RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO 
MARINELLI MARIA LIVIA 
Responsabile Posizione Organizzativa 
CHIODI DANIELA 

TRASCRIZIONE ATTO DI NASCITA 
RICEVUTO DALL’ESTERO 

DPR 396/2000 5gg ore istruttoria 
e provv. finale 

RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO 
LEALINI ALBERTO 
Responsabile Posizione Organizzativa 
CHIODI DANIELA  



SCELTA DEL NOME AI SENSI ART. 
36 D.P.R. 396/2000 

DPR 396/2000 5 gg istruttoria RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO 
LEALINI ALBERTO 
Responsabile Posizione Organizzativa 
CHIODI DANIELA 

PUBBLICAZIONI DI MATRIMONIO C.C. 
DPR 396/2000 

15 gg istruttoria 
.  

RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO 
LEALINI ALBERTO 
Responsabile Posizione Organizzativa 
CHIODI DANIELA 

OPPOSIZIONE AL MATRIMONIO C.C. 
DPR 396/2000 

10 gg. istruttoria 
 

RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO 
LEALINI ALBERTO 
Responsabile Posizione Organizzativa 
CHIODI DANIELA 

RICHIESTA AFFISSIONE DI 
PUBBLICAZIONE PROVIENENTE DA 
ALTRO COMUNE 

C.C. 
DPR 396/2000 

20  gg. istruttoria 
1 gg. provv. finale 

RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO 
LEALINI ALBERTO 
Responsabile Posizione Organizzativa 
CHIODI DANIELA  

MODIFICAZIONE DI NOME O 
COGNOME 

DPR 396/2000 10 gg. istruttoria 
 

RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO 
LEALINI ALBERTO 
Responsabile Posizione Organizzativa 
CHIODI DANIELA  

CORREZIONE DI ATTO DI STATO 
CIVILE 

DPR 396/2000 5  gg. istruttoria 
 

RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO 
LEALINI ALBERTO 
Responsabile Posizione Organizzativa 
CHIODI DANIELA  

VIDIMAZIONE REGISTRI STATO 
CIVILE 

L. 91/92 e circolare 
K.28 Ministero interno 

30 gg. istruttoria 
 

RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO 
LEALINI ALBERTO 
Responsabile Posizione Organizzativa 
CHIODI DANIELA 

VERIFICHE ORDINARIE E 
STRAORDINARIE REGISTRI STATO 
CIVILE 

DPR 396/2000 5gg. istruttoria 
1 gg. provv. finale 

RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO 
LEALINI ALBERTO 
Responsabile Posizione Organizzativa 
CHIODI DANIELA  

RICONOSCIMENTO CITTADINANZA L.91/92 6 mesi istruttoria RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO 



JURE SANGUINIS DPR 396/2000 3 gg. provv. finale LEALINI ALBERTO 
Responsabile Posizione Organizzativa 
CHIODI DANIELA  

TRASCRIZIONE DECRETO 
MINISTERIALE DI CONCESSIONE 
DELLA CITTADINANZA ITALIANA 

DPR 396/2000 10 gg istruttoria 
1 ora provv. finale 

RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO 
LEALINI ALBERTO 
Responsabile Posizione Organizzativa 
CHIODI DANIELA  

AGGIORNAMENTO RUOLI 
MATRICOLARI 

 7 gg. istruttoria 
1 gg. provv. finale 

RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO 
LEALINI ALBERTO 
Responsabile Posizione Organizzativa 
CHIODI DANIELA 

 
 



Servizio FINANZIARIO 

 

PROCEDIMENTI 
AMMINISTRATIVI 

NORMATIVA DI 
RIFERIMENTO 

TEMPI DI 
ATTUAZIONE 
(TEMPI MEDI)

 

RISPOSTA A RICHIESTA DI 
INFORMAZIONI PER ASSUNZIONI O 
ALTRO 

L. 241/90 e successive 
modificazioni e 
integrazioni 

Entro 30 gg. dalla 
ricezione della 
richiesta formale. 

RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO 
 
Posizione Organizzativa Responsabile 
GUIETTI ROBERTA 

ASSUNZIONE PER MOBILITÀ DA 
ALTRI ENTI E VICEVERSA. 
COMANDI E DISTACCHI DI 
PERSONALE. 

 Entro 60 gg. dal 
parere favorevole dell’ente di 
provenienza 

RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO 
 
Posizione Organizzativa Responsabile 
GUIETTI ROBERTA 

PRATICHE PER CESSIONE DEL 
QUINTO DELLO STIPENDIO, 
DELEGAZIONI, PICCOLI PRESTITI, 
ECC. 

 Entro 30 gg. dalla 
consegna dei 
documenti 

RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO 
 
Posizione Organizzativa Responsabile 
GUIETTI ROBERTA 

RILASCIO CERTIFICATI DI 
SERVIZIO 

 Entro 30 gg. dalla 
richiesta formale. 

RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO 
 
Posizione Organizzativa Responsabile 
GUIETTI ROBERTA 

CERTIFICAZIONE PER INPS  Entro 30 gg. dalla 
richiesta formale. 

RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO 
 
Posizione Organizzativa Responsabile 
GUIETTI ROBERTA 

DOMANDA PER RICONGIUNZIONE 
SERVIZI, RISCATTI, ECC. 

 Entro 30 gg. dalla 
richiesta formale. 

RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO 
 
Posizione Organizzativa Responsabile 
GUIETTI ROBERTA 

CERTIFICAZIONE PER 
RICONGIUNZIONE SERVIZI, 
RISCATTI, RICOSTRUZIONE 
CARRIERA, ECC. 

 Entro 180 gg, dalla 
richiesta Istituto di 
Previdenza o 
interessato. 

RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO 
 
Posizione Organizzativa Responsabile 
GUIETTI ROBERTA 

Rizzioli Riccardo  

Rizzioli Riccardo 

Rizzioli Riccardo 

Rizzioli Riccardo  

Rizzioli Riccardo 

Rizzioli Riccardo  

Rizzioli Riccardo  



RICHIESTE VERIFICA POSIZIONE 
ASSICURATIVA. 

 Entro 90 gg. dalla 
richiesta formale. 

RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO 
Rizzioli Riccardo
Posizione Organizzativa Responsabile 
GUIETTI ROBERTA 

TRIBUTI – ISTANZA DI 
AUTOTUTELA 

REGOLAMENTO 
GENERALE DELLE 
ENTRATE TRIB. COMUN.-ART.68 
DPR 287 DEL 27/03/92-D.L. 564 DEL 
30/09/94 

 
120 gg. provv. Finale 

RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO 
BIGONI BARBARA 
Posizione Organizzativa Responsabile 
GUIETTI ROBERTA 

TRIBUTI – ISTANZA DI 
INTERPELLO 

REGOLAMENTO 
GENERALE DELLE 
ENTRATE TRIBUTARIE COMUNALI-
L. 212 DEL 27/07/2000 

 
120 gg. provv. Finale 

RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO 
BIGONI BARBARA 
Posizione Organizzativa Responsabile 
GUIETTI ROBERTA 

TRIBUTI – RICORSI D.LGS. 546/1992 Entro 60 gg. dalla 
notificazione del ricorso, 
l’Ente si costituisce in 
giudizio  

RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO 
BIGONI BARBARA 
Posizione Organizzativa Responsabile 
GUIETTI ROBERTA 



Ufficio COMMERCIO / S.U.A.P. 
 
 

PROCEDIMENTO  
AMMINISTRATIVO 

NORMATIVA DI 
RIFERIMENTO 

TEMPI DI ATTUAZIONE  RESPONSABILE DEL 
PROCEDIMENTO 
RESPONSABILE P.O. 

  

ESERCIZI DI VICINATO 
(FINO A 150 MQ) 
APERTURA – 
TRASFERIMENTO DI 
SEDE – AMPLIAMENTO 
– SUBINGRESSO- 
VARIAZIONE SETTORE 
MERCEOLOGICO 
 

D.LGS. 114/98 (ART. 
7) 
D.LGS 59 26/03/2010 
l. 241/90 ART. 19 
COMMA 2 SECONDO 
PERIODO 

CONTESTUALENTE ALLA 
PRESENTAZIONE DELLA 
DIA  

RESPONSABILE DEL 
PROCEDIMENTO 
CASAROTTO MELANIA 
Responsabile Posizione 
Organizzativa 
CHIODI DANIELA 

  

MEDIE STRUTTURE DI 
VENDITA (DA 151 A 
1500 MQ.) 
- NUOVO ESERCIZIO  

- ACCORPAMENTO 
 

-TRASFERIMENTO DI 
SEDE 
– AMPLIAMENTO DI 
SUPERFICIE DI 
VENDITA 
– AMPLIAMENTO DI 
SUPERFICIE DI 
VENDITA, A SÈGUITO DI 
ACCORPAMENTO 
- ESTENSIONE DI 
SETTORE 
MERCEOLOGICO 

D.LGS. 114/98 L.R. 
14/99 DCR 1253/99 E 
S.M.I.  
REGOLAMENTO 
COMUNALE DELIB. 
DI C.C. N. 19 DEL 
15/04/2004 

SOGGETTE AD 
AUTORIZZAZIONE  
ENTRO 30 GIORNI DALLA 
DATA DI PRESENTAZIONE 
POSSONO ESSERE 
RICHIESTE INTEGRAZIONI . 
 
ENTRO 90 GG DALLA 
PRESENTAZIONE DELL 
DOMANDA (COM 2 ) DEVE 
CONCLUDERSI IL 
PROCEDIMENTO (OLTRE 
TALE TERMINE SCATTA IL 
SILENZIO ASSENSO) 
 
 

RESPONSABILE DEL 
PROCEDIMENTO 
CASAROTTO MELANIA 
Responsabile Posizione 
Organizzativa 
CHIODI DANIELA 

  

MEDIE STRUTTURE DI 
VENDITA (DA 151 A 
1500 MQ.) –  
SUBINGRESSO- 
CESSAZIONE 
 

D.LGS. 114/98 L.R. 
14/99 DCR 1253/99 E 
S.M.I.  
REGOLAMENTO 
COMUNALE DELIB. 
DI C.C. N. 19 DEL 
15/04/2004 

CONTESTUALE ALLA 
PRESENTAZIONE DELLA 
COMUNICAZIONE  (COM 3)  

RESPONSABILE DEL 
PROCEDIMENTO 
CASAROTTO MELANIA 
Responsabile Posizione 
Organizzativa 
CHIODI DANIELA 

  

MEDIE STRUTTURE DI D.LGS. 114/98 L.R. 30 GG DALLA  RESPONSABILE DEL   



VENDITA (DA 151 A 
1500 MQ.) –  

RIDUZIONE DI 
SUPERFICIE DI 

VENDITA 
RIDUZIONE DI 
SETTORE 
MERCEOLOGICO 
 

14/99 DCR 1253/99 E 
S.M.I.  
REGOLAMENTO 
COMUNALE DELIB. 
DI C.C. N. 19 DEL 
15/04/2004 

PRESENTAZIONE DELLA 
COMUNICAZIONE  (COM 3)  

PROCEDIMENTO 
CASAROTTO MELANIA 
Responsabile Posizione 
Organizzativa 
CHIODI DANIELA 



FORME SPECIALI DI 
VENDITA AL 
DETTAGLIO: 

-  SPACCI INTERNI  
-APPARECCHI 
AUTOMATICI  

- VENDITA PER 
CORRISPONDENZA, 

TELEVISIONE, ECC   - 
VENDITA PRESSO IL 

DOMICILIO DEL 
CONSUMATORE -  

 

.LGS. 114/98  
D.LGS . 59 
26/03/2010 
L. 241/90 ART. 19 
COMMA 2 SECONDO 
PERIODO 

CONTESTUALENTE ALLA 
PRESENTAZIONE DELLA 
DIA  

RESPONSABILE DEL 
PROCEDIMENTO 
CASAROTTO MELANIA 
Responsabile Posizione 
Organizzativa 
CHIODI DANIELA 

  

AUTORIZZAZIONE AL 
COMMERCIO SU AREE 

PUBBLICHE  SU 
POSTEGGIO 

D.LGS. 114/98  
L.R. 12/99 
DGR 1368/99 
D.LGS  59/2010 ART 
70  

90 GG RESPONSABILE DEL 
PROCEDIMENTO 
CASAROTTO MELANIA 
Responsabile Posizione 
Organizzativa 
CHIODI DANIELA 

  

AUTORIZZAZIONE 
COMMERCIO 
ITINERANTE 

D.LGS. 114/98  
L.R. 12/99 
DGR 1368/99 

90 GG RESPONSABILE DEL 
PROCEDIMENTO 
CASAROTTO MELANIA 
Responsabile Posizione 
Organizzativa 
CHIODI DANIELA 

  

SUBINGRESSO IN 
ATTIVITA’ DI 

COMMERCIO SU AREE 
PUBBLICHE   

D.LGS. 114/98  
L.R. 12/99 
DGR 1368/99 

L’ATTIVTA’  CONTINUARE 
SENZA ALCUNA 
INTERRUZIONE  
TERMINE VERIFICHE 6 0GG 

RESPONSABILE DEL 
PROCEDIMENTO 
CASAROTTO MELANIA 
Responsabile Posizione 
Organizzativa 
CHIODI DANIELA 

  

PUBBLICI ESERCIZI 
NUOVA APERTURA  
  

L.R. 14/2003 
D.C.C.. 32 E 33 del 
28/06/2007 
D.LGS . 59/2010 

60 GG  
 

RESPONSABILE DEL 
PROCEDIMENTO 
CASAROTTO MELANIA 
Responsabile Posizione 
Organizzativa 
CHIODI DANIELA 

  

PUBBLICI ESERCIZI 
TRASFERIMENTO DI 

SEDE   
AMPLIAMENTO O 
RIDUZIONE DELLA 
SUPERFICIE  

L.R. 14/2003 
D.C.C.. 32 E 33 del 
28/06/2007 
D.LGS 59/2010 
L. 241/90 ART 19 2 
COMMA PRIMO 

TERMINE VERIFICHE 30 GG 
+ 30 GG PER 
REGOLARIZZAZIONE   
L’ATTIVITA’ POTRA’ 
ESSERE  INIZIATA  DECORSI 
30 GG DALLA 

RESPONSABILE DEL 
PROCEDIMENTO 
CASAROTTO MELANIA 
Responsabile Posizione 
Organizzativa 
CHIODI DANIELA 

  



PERIODO PRESENTAZIONE DELLA 
DIA –CONTESTULAMENTE 
ALL’INIZIO DELL’ATTIVITA’ 
L’INTERESSATO NE DA’ 
COMUNCIAZIONE 
ALL’AMMINISTRAZIONE 



PUBBLICI ESERCIZI 
SUBINGRESSO    

L.R. 14/2003 
D.C.C.. 32 E 33  del 
28/06/2007 
D.LGS 59/2010 
L. 241/90 ART 19 2 
COMMA SECONDO  
PERIODO 

CONTESTUALMENTE ALLA 
PRESENTAZIONE DELLA 
DIA . 
TERMINE VERIFICHE 30 GG 
+ 30GG PER 
REGOLARIZZAZIONE 

RESPONSABILE DEL 
PROCEDIMENTO 
CASAROTTO MELANIA 
Responsabile Posizione 
Organizzativa 
CHIODI DANIELA 

  

ATTIVITA’ DI CUI 
ALL’ART. 4 COMMA 5 
DELLA L.R. 14/2003 
SOGGETTE A DIA  

L.R. 14/2003 
D.C.C.. 32 E 33 del 
28/06/2007 
D.LGS 59/2010 
L. 241/90 ART 19 2 
COMMA SECONDO  
PERIODO 

CONTESTUALMENTE ALLA 
PRESENTAZIONE DELLA 
DIA. 
TERMINE VERIFICHE 30 GG 
+ 30GG PER 
REGOLARIZZAZIONE 

RESPONSABILE DEL 
PROCEDIMENTO 
CASAROTTO MELANIA 
Responsabile Posizione 
Organizzativa 
CHIODI DANIELA 

  

PUBBLICA SALA 
GIOCHI 

R.D. 773 DEL 
17/06/1931 – TULPS 
– ARTT. 86 E 110 

SOGGETTA A LICENZA  
DA  RILASCIARE  ENTRO  60 
GIORNI DALLA 
PRESENTAZIONE DELLA  
DOMANDA  

RESPONSABILE DEL 
PROCEDIMENTO 
CASAROTTO MELANIA 
Responsabile Posizione 
Organizzativa 
CHIODI DANIELA 

  

CIRCOLI PRIVATI 
AFFILIATI  

DPR 235/2001 ART. 2 
DCC 33/2007 
L. 241/90 ART 19 2 
COMMA PRIMO 
PERIODO 

L’ATTIVITA’ POTRA’ 
ESSERE  INIZIATA  DECORSI 
30 GG DALLA 
PRESENTAZIONE DELLA 
DIA –CONTESTULAMENTE 
ALL’INIZIO DELL’ATTIVITA’ 
L’INTERESSATO NE DA’ 
COMUNCIAZIONE 
ALL’AMMINISTRAZIONE 
TERMINE VERIFICHE 30 GG 
+ 30 GG PER 
REGOLARIZZAZIONE 

RESPONSABILE DEL 
PROCEDIMENTO 
CASAROTTO MELANIA 
Responsabile Posizione 
Organizzativa 
CHIODI DANIELA 

  

CIRCOLI PRIVATI  
NON AFFILIATI  

DPR 235/2001 ART. 3
DCC 33/2007 
L. 241/90 ART 19 2 
COMMA PRIMO 
PERIODO 

ATTIVITA’ SOGGETTA AD 
AUTORIZZAZIONE  
TERMINE CONCLUSIONE  
DEL PROCEDIMENTO 60 
GG 

RESPONSABILE DEL 
PROCEDIMENTO 
CASAROTTO MELANIA 
Responsabile Posizione 
Organizzativa 
CHIODI DANIELA 

  

AUTORIZZAZIONE 
NOLEGGIO CON 
CONDUCENTE  

NUOVA 
AUTORIZZAZIONE  

L. 21/1992 
D.CC. N. 57 DEL 
29/11/1999 
MODIFICATO CON 
DCC 17 26/03/2002 

LE AUTORIZZAZIONE SONO 
ASSOGGETTATE A 
PROGRAMMAZIONE 
NUMERICA ED ASSEGNATE 

RESPONSABILE DEL 
PROCEDIMENTO 
CASAROTTO MELANIA 
Responsabile Posizione 
Organizzativa 

  



TRAMITE CONCORSO 
PUBBLICO. 
 

CHIODI DANIELA 



SUBINGRESSO IN 
ATTIVITA’ DI NCC  

L. 21/1992 
D.CC. N. 57 DEL 
29/11/1999 
MODIFICATO CON 
DCC 17 26/03/2002 

60 GG CON SILENZIO 
ASSENSO,  DALLA 
PRESENTAZIONE DELLE 
NECESSARIE DOMANDE 
DEL CENDENTE E DEL 
SUBENTRANTE  

RESPONSABILE DEL 
PROCEDIMENTO 
CASAROTTO MELANIA 
Responsabile Posizione 
Organizzativa 
CHIODI DANIELA 

  

LICENZA TAXI  L. 21/1992 
D.CC. N. 57 DEL 
29/11/1999 
MODIFICATO CON 
DCC 17 26/03/2002 

LE LICENZE SONO 
ASSOGGETTATE A 
PROGRAMMAZIONE 
NUMERICA ED ASSEGNATE 
TRAMITE CONCORSO 
PUBBLICO. 
 

RESPONSABILE DEL 
PROCEDIMENTO 
CASAROTTO MELANIA 
Responsabile Posizione 
Organizzativa 
CHIODI DANIELA 

  

SUBINGRESSO IN 
ATTIVITA’ DI TAXI 

L. 21/1992 
D.CC. N. 57 DEL 
29/11/1999 
MODIFICATO CON 
DCC 17 26/03/2002 

30 GG CON SILENZIO 
ASSENSO,  DALLA 
PRESENTAZIONE DELLE 
NECESSARIE DOMANDE 
DEL CENDENTE E DEL 
SUBENTRANTE  

RESPONSABILE DEL 
PROCEDIMENTO 
CASAROTTO MELANIA 
Responsabile Posizione 
Organizzativa 
CHIODI DANIELA 

  

ATTIVITA’ DI 
ACCONCIATORE 

L. 17/08/2005 N. 174 
– D.LGS  59/2003 
D.LGS  59/2010 ART 
77 
L.  241/90 ART. 19 
COMMA 2 SECONDO 
PERIODO 
REGOLAMENTO 
COMUNALE DCC N. 
62 DEL 20/12/2000 E 
N. 34 DEL 28/06/2007

CONTESTUALMENTE ALLA 
PRESENTAZIONE DELLA 
DIA. 
 

RESPONSABILE DEL 
PROCEDIMENTO 
CASAROTTO MELANIA 
Responsabile Posizione 
Organizzativa 
CHIODI DANIELA 

  

ATTIVITA’ DI  
ESTETISTA 

L. 17/08/2005 N. 174 
– D.LGS  59/2003 
D.LGS  59/2010 ART 
78 
L.  241/90 ART. 19 
COMMA 2 SECONDO 
PERIODO 
REGOLAMENTO 
COMUNALE DCC N. 
62 DEL 20/12/2000 E 
N. 34 DEL 28/06/2007

CONTESTUALMENTE ALLA 
PRESENTAZIONE DELLA 
DIA. 
 

RESPONSABILE DEL 
PROCEDIMENTO 
CASAROTTO MELANIA 
Responsabile Posizione 
Organizzativa 
CHIODI DANIELA 

  

STRUTTURA RICETTIVA L.R. 16/2004 E S.M.I. TERMINE VERIFICHE 30 GG    



ALBERGHIERA 
(ALBERGO, RESIDENZA 

TURISTICO-
ALBEGHIERA, MOTEL, 

MEUBLE’ O GARNI, 
CENTRO BENESSERE, 

BEAUTY FARM, 
VILLAGGIO ALBERGO) 

L.R. 4/2010 
D.LGS  59/2010 ART 
83 
L. 241/90 ART 19 2 
COMMA PRIMO 
PERIODO 

+ 30 GG PER 
REGOLARIZZAZIONE  
L’ATTIVITA’ POTRA’ 
ESSERE  INIZIATA  DECORSI 
30 GG DALLA 
PRESENTAZIONE DELLA 
DIA –CONTESTULAMENTE 
ALL’INIZIO DELL’ATTIVITA’ 
L’INTERESSATO NE DA’ 
COMUNCIAZIONE 
ALL’AMMINISTRAZIONE 

STRUTTURE 
EXTRALBERGHIERE – 

BED & BREALFAST 

L.R. 16/2004 E S.M.I. 
L.R. 4/2010 
DGR 2149 DEL 
02/11/2004 
D.LGS  59/2010 ART 
83 
L. 241/90 ART 19 2 
COMMA SECONDO 
PERIODO 

CONTESTUALMENTE ALLA 
PRESENTAZIONE DELLA 
DIA. 
 

RESPONSABILE DEL 
PROCEDIMENTO 
CASAROTTO MELANIA 
Responsabile Posizione 
Organizzativa 
CHIODI DANIELA 

  

STRUTTURE EXTRA 
ALBERGHIERE  - 

AFFITTACAMERE – 
LOCANDA – ROOM & 

BREAKFAST 

L.R. 16/2004 E S.M.I. 
L.R. 4/2010 
Delibera di Giunta 
regionale n. 2186/05 
modificata dalla n. 
802/07 
D.LGS  59/2010 ART 
83 
L. 241/90 ART 19 2 
COMMA PRIMO 
PERIODO 

TERMINE VERIFICHE 30 GG 
+ 30 GG PER 
REGOLARIZZAZIONE  
L’ATTIVITA’ POTRA’ 
ESSERE  INIZIATA  DECORSI 
30 GG DALLA 
PRESENTAZIONE DELLA 
DIA –CONTESTULAMENTE 
ALL’INIZIO DELL’ATTIVITA’ 
L’INTERESSATO NE DA’ 
COMUNCIAZIONE 
ALL’AMMINISTRAZIONE 

RESPONSABILE DEL 
PROCEDIMENTO 
CASAROTTO MELANIA 
Responsabile Posizione 
Organizzativa 
CHIODI DANIELA 

  

AGENZIA D’AFFARI ART. 115 DEL TULPS 
E RELATIVO 
REGOLAMENTO DI 
ESECUZIONE  
L. 241/90 ART. 19 2 
COMMA SECONDO 
PERIODO  

CONTESTUALMENTE ALLA 
PRESENTAZIONE DELLA 
DIA. 
 

RESPONSABILE DEL 
PROCEDIMENTO 
CASAROTTO MELANIA 
Responsabile Posizione 
Organizzativa 
CHIODI DANIELA 

  

AUTORIZZAZIONE 
ALL’APERURA DI 

ATTIVITA’ ECONOMICA 

l.r. 17/02/2005 n. 5 E 
S.M.I.  
DGR 394/2006 

CONTESTUALMENTE ALLA 
PRESENTAZIONE DELLA 
DIA. 

RESPONSABILE DEL 
PROCEDIMENTO 
CASAROTTO MELANIA 

  



RIGUARDANTE GLI 
ANIMALI DA 

COMPAGNIA (NEGOZIO 
VENDITA ANIMALI, 

PERSIONI PER 
ANIMALI, ATTIVITA’ DI 

TOELETTATURA, 
ATTIVITA’ DI 

ADDESTAMENTO, 
ALLEVAMENTO DI CANI 

E GATTI O DI ALTRA 
SPECIE) 

DGR 647/2007  Responsabile Posizione 
Organizzativa 
CHIODI DANIELA 

ATTIVITA’ DI FACCHINO DPR 342/94 
L. 57/2001 ART 17  
D.LGS  59/2010 ART 
72  

CONTESTUALMENTE ALLA 
PRESENTAZIONE DELLA 
DIA. 
 

RESPONSABILE DEL 
PROCEDIMENTO 
CASAROTTO MELANIA 
Responsabile Posizione 
Organizzativa 
CHIODI DANIELA 

  

STUDIO 
ODONTOIATRICO 

L.R. 34/98 
DGR 327/2004 –  

90 GG DAL RICEVIMENTO 
DELLA DOMANDA  

RESPONSABILE DEL 
PROCEDIMENTO 
CASAROTTO MELANIA 
Responsabile Posizione 
Organizzativa 
CHIODI DANIELA 

  

PROCEDIMENTI DI 
SPORTELLO UNICO 
PER LE ATTIVITA’ 

PRODUTTIVE 
 
 

DPR. 447/98  
DPR 440/2000  
D.LGS 59/2010-06-23 
D.L. 112/2008 ART. 
38 COMMA 3 – 
CONVERTITO CON 
MODIFICAZIONI IN L. 
133/2008 
PROTOCOOLLO 
D’INTESA TRA 
AMMINSITRAZIONI 
PUBBLICHE ED ENTI 
ESTERNI DEL 
26/10/2001  

AVVIO DEL 
PROCEDIMENTO ENTRO 7 
GIORNI  DAL  RICEVIMENTO 
DELL’ISTANZA UNICA  
CONCLUSIONE DEL 
PROCEDIMENTO ENTRO 80 
GIORNI   
110 GG IN CASO DI 
PROGETTI ED OPERE DA 
SOTTOPORRE A V.I.A.  
FATTA SALVA FACOLTA’ 
DIPROROGA  AI  SENSI  DEL 
COMMA  1/BIS  DELL’ART.  4 
DEL DPR 447/98 E S.M.I.   

RESPONSABILE DEL 
PROCEDIMENTO 
CASAROTTO MELANIA 
Responsabile Posizione 
Organizzativa 
CHIODI DANIELA 

  

 
 
 
 



Ufficio POLIZIA MUNICIPALE 

 
 

PROCEDIMENTI 
AMMINISTRATIVI 

NORMATIVA DI 
RIFERIMENTO 

TEMPI DI 
ATTUAZIONE 
(TEMPI MEDI)

 

RILASCIO NULLA OSTA PER IL 
TRANSITO DEI TRASPORTI 
ECCEZIONALI 

 5 gg. istruttoria 
5 gg. provv. finale 

RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO 
CAVALIERI LUIGI 
Responsabile posizione organizzativa 
CAVALIERI LUIGI 

RILASCIO AUTORIZZAZIONI PER 
PASSO CARRABILE 

 20 gg. istruttoria 
10 gg. provv. finale 

RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO 
CAVALIERI LUIGI 
Responsabile posizione organizzativa 
CAVALIERI LUIGI 

RILASCIO PASS IN DEROGA AI 
DIVIETI 

 10 gg. istruttoria 
10 gg. provv. finale 

RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO 
CAVALIERI LUIGI 
Responsabile posizione organizzativa 
CAVALIERI LUIGI 

RILASCIO ORDINANZE SINDACALI 
DEFINITIVE 

 10 gg. istruttoria 
10 gg. provv. finale 

RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO 
CAVALIERI LUIGI 
Responsabile posizione organizzativa 
CAVALIERI LUIGI 

RILASCIO ORDINANZE PER 
MANIFESTAZIONI 

 10 gg. istruttoria 
10 gg. provv. finale 

RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO 
CAVALIERI LUIGI 
Responsabile posizione organizzativa 
CAVALIERI LUIGI 

RILASCIO ORDINANZE PER LAVORI  10 gg. istruttoria 
10 gg. provv. finale 

RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO 
CAVALIERI LUIGI 
Responsabile posizione organizzativa 
CAVALIERI LUIGI 

RINNOVO CONTRASSEGNI 
INVALIDI 

 10 gg. istruttoria 
10 gg. provv. finale 

RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO 
CAVALIERI LUIGI 
Responsabile posizione organizzativa 



CAVALIERI LUIGI 

RILASCIO CONTRASSEGNI 
INVALIDI 

 15 gg. istruttoria 
15 gg. provv. finale 

RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO 
CAVALIERI LUIGI 
Responsabile posizione organizzativa 
CAVALIERI LUIGI 

RILASCIO AUTORIZZAZIONI PER 
OCCUPAZIONI SUOLO PUBBLICO 
CON TAVOLINI E SEDIE 

 15 gg. istruttoria 
15 gg. provv. finale 

RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO 
CAVALIERI LUIGI 
Responsabile posizione organizzativa 
CAVALIERI LUIGI 

RILASCIO AUTORIZZAZIONI MEZZI 
PUBBLICITARI TEMPORANEI 
(LOCANDINE, STRISCIONI, 
BANDIERE, ADDOBBI, FETONI, 
PALLONI FRENATI, PALLONI 
GONFIABILI)\ 

 10 gg. istruttoria 
10 gg. provv. finale 

RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO 
CAVALIERI LUIGI 
Responsabile posizione organizzativa 
CAVALIERI LUIGI 

RILASCIO AUTORIZZAZIONI MEZZI 
PUBBLICITARI (PUBBLICITA’ SU 
AREE DI SERVIZIO, VETROFANIE, 
SEGNI ORIZZONTALI 
RECLAMISTICI) 

ART. 53 REGOLAMENTO 
DI ATTUAZIONE DEL 
CODICE DELLA STRADA 

30 gg. per istruttoria 
15 gg. parere 
15 gg. provv. finale 

RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO 
CAVALIERI LUIGI 
Responsabile posizione organizzativa 
CAVALIERI LUIGI 

RINNOVO AUTORIZZAZIONI MEZZI 
PUBBLICITARI 

 30 gg. per istruttoria 
15 gg. parere 
15 gg. provv. finale 

RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO 
CAVALIERI LUIGI 
Responsabile posizione organizzativa 
CAVALIERI LUIGI 

ORDINANZE DEL DIRIGENTE 
EMESSE QUALE AUTORITA’ 
COMPETENTE IN MATERIA DI 
APPLICAZIONE DI SANZIONI 
AMMINISTRATIVE, SULLA BASE DI 
FONTE LEGISLATIVA O 
EQUIVALENTE 

 14 mesi istruttoria 
1 mese provv. finale 

RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO 
CAVALIERI LUIGI 
Responsabile posizione organizzativa 
CAVALIERI LUIGI 

RICHIESTA DI PAGAMENTO 
RATEALE DI SANZIONI PER 
VIOLAZIONE ARTICOLO 193 C.D.S. 

 15 gg. istruttoria 
10 gg. provv. finale 

RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO 
CAVALIERI LUIGI 
Responsabile posizione organizzativa 
CAVALIERI LUIGI 



RICHIESTA DI PAGAMENTO 
RATEALE DI SOMME ISCRITTE A 
RUOLO PER MANCATO 
PAGAMENTO 
DI SANZIONI AMMINISTRATIVE 

 15gg. istruttoria 
10 gg. provv. finale 

RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO 
CAVALIERI LUIGI 
Responsabile posizione organizzativa 
CAVALIERI LUIGI 

COMUNICAZIONI NON 
QUALIFICABILI COME RICORSI, 
AVENTI COMUNQUE ATTINENZA 
CON PROCEDIMENTI 
SANZIONATORI 

 45 gg. istruttoria 
15 gg. provv. finale 

RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO 
CAVALIERI LUIGI 
Responsabile posizione organizzativa 
CAVALIERI LUIGI 

PROCEDIMENTI PER LOTTERIE, 
PESCHE DI BENEFICENZA 

D.PR. 430/01 10 per istruttoria 
5 per provvedimento 
finale 
 

RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO 
CAVALIERI LUIGI 
Responsabile posizione organizzativa 
CAVALIERI LUIGI  

AUTORIZZAZIONI PER 
OCCUPAZIONI DEL SUOLO 
PUBBLICO 

 15 giorni per il rilascio RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO 
CAVALIERI LUIGI 
Responsabile posizione organizzativa 
CAVALIERI LUIGI  

INSTALLAZIONE E 
TRASFERIMENTO ESERCIZIO DI 
DISTRIBUZIONE CARBURANTI 

 30 gg. istruttoria 
15 gg. provv. finale 
 

RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO 
CAVALIERI LUIGI 
Responsabile posizione organizzativa 
CAVALIERI LUIGI 

ESERCIZIO DI DISTRIBUZIONE 
CARBURANTI, MODIFICHE AGLI 
IMPIANTI 

 30 gg. istruttoria RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO 
CAVALIERI LUIGI 
Responsabile posizione organizzativa 
CAVALIERI LUIGI 

AUTORIZZAZIONI PER PUBBLICO 
SPETTACOLO 

TULPS – art. 68, art. 80 
D.P.R. 300/92 
DPR.311/01Commissione 
di vigilanza sui locali di 
publico spettacolo

20 gg. istruttoria 
 

RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO 
CAVALIERI LUIGI 
Responsabile posizione organizzativa 
CAVALIERI LUIGI  

 



Ufficio AMBIENTE 

 

PROCEDIMENTI 
AMMINISTRATIVI 

NORMATIVA DI 
RIFERIMENTO 

TEMPI DI 
ATTUAZIONE 
(TEMPI MEDI)

 

Istruttoria e rilascio autorizzazioni allo 
scarico di acque reflue industriali 

Decreto Lgs.vo 152/06 60 giorni 
previsti dal D. Lgs.vo 152/06 

RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO 
FERRETTI ALESSANDRO 
Responsabile posizione organizzativa 
GRIGATTI FLAVIO  

Pratiche per esposti ed eventuale 
emissione 
di Ordinanze/Diffide in materia di: 
rifiuti, 
inqu. Acustico, inqu. Atmosferico, 
molestie 
olfattive, campi elettromagnetici, 
bonifica 
siti, acque, igiene pubblica, etc. 

D.lgs.vo 152/06,  70 giorni 
correlati ai tempi ed esiti degli 
accertamenti in capo a ARPA, 
ASL, Vigili, etc. 

RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO 
FERRETTI ALESSANDRO 
Responsabile posizione organizzativa 
GRIGATTI FLAVIO 

Istruttoria e parere per Autorizzazione 
Integrata Ambientale 

Decreto Lgs.vo 59/05 15 giorni RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO 
FERRETTI ALESSANDRO 
Responsabile posizione organizzativa 
GRIGATTI FLAVIO 

Istruttoria pratiche bonifiche ex siti 
industriali ed emissione atti di 
approvazione 

Decreto Lgs.vo 152/06 tempi per previsti dal D. Lgs.vo 
152/06 

RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO 
FERRETTI ALESSANDRO 
Responsabile posizione organizzativa 
GRIGATTI FLAVIO 

Decreti di classificazione industrie 
insalubri 

TULLSS R.D. 27/07/1934 n. 
1265, D.M. Sanità 05/09/1994, 
R.L.I. 

30 giorni 
dalla proposta ASL 

RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO 
FERRETTI ALESSANDRO 
Responsabile posizione organizzativa 
GRIGATTI FLAVIO 

 



Ufficio LAVORI PUBBLICI / PATRIMONIO 

 
 

PROCEDIMENTI 
AMMINISTRATIVI 

NORMATIVA DI 
RIFERIMENTO 

TEMPI DI 
ATTUAZIONE 
(TEMPI MEDI)

 

Procedimenti relativi alle OO.PP dalla 
programmazione al collaudo 

D.Lgs 163/2006- DPR 554/99- 
L.241/90- D.Lgs.267/2000 

definiti dalla normativa di 
riferimento 

RESPONSABILE DEL 
PROCEDIMENTO: BERTARELLI ALBERTO 
Responsabile posizione organizzativa  
BERTARELLI ALBERTO 

Redazione di schemi di contratti di 
locazione, comodato e conc. d’uso 
immobili 
comunali 

D.Lgs 163/2006 DPR 554/99 30 giorni RESPONSABILE DEL 
PROCEDIMENTO: BERTARELLI ALBERTO 
Responsabile posizione organizzativa  
BERTARELLI ALBERTO 

Redazione bandi di gara per 
alienazione 
immobili comunali 

 40 giorni RESPONSABILE DEL 
PROCEDIMENTO: BERTARELLI ALBERTO 
Responsabile posizione organizzativa  
BERTARELLI ALBERTO 

Redazione di Bandi di gara relativi a 
LL.PP, 
Servizi e Forniture 

D. Lgs 163/2006 DPR 554/99 30 giorni RESPONSABILE DEL 
PROCEDIMENTO: BERTARELLI ALBERTO 
Responsabile posizione organizzativa  
BERTARELLI ALBERTO 

Redazione di Capitolati Speciali 
d’Appalto per 
Lavori, Forniture e Servizi 

D. Lgs 163/2006 DPR 554/99 30 giorni RESPONSABILE DEL 
PROCEDIMENTO: BERTARELLI ALBERTO 
Responsabile posizione organizzativa  
BERTARELLI ALBERTO 

Redazione di Schemi di Contratto 
D’Appalto 
per Lavori, Forniture e Servizi 

D. Lgs 163/2006 DPR 554/99 30 giorni RESPONSABILE DEL 
PROCEDIMENTO: BERTARELLI ALBERTO 
Responsabile posizione organizzativa  
BERTARELLI ALBERTO 

Redazione di Elaborati Amministrativi 
(lettere di invito, foglio di condizioni e 
allegati) per l’espletamento di 

D. Lgs 163/2006 DPR 554/99 30 giorni RESPONSABILE DEL 
PROCEDIMENTO: BERTARELLI ALBERTO 
Responsabile posizione organizzativa  



procedure 
negoziate 

BERTARELLI ALBERTO 

Partecipazione quale membro di 
commissione a gare di appalto di 
LL.PP, 
Servizi e Forniture 

D. Lgs 163/2006 DPR 554/99 15 giorni RESPONSABILE DEL 
PROCEDIMENTO: BERTARELLI ALBERTO 
Responsabile posizione organizzativa  
BERTARELLI ALBERTO 

Redazione schede Osservatorio 
LL.PP. e 
creazione C.I.G. e CUP 

D. Lgs 163/2006 10 giorni RESPONSABILE DEL 
PROCEDIMENTO: BERTARELLI ALBERTO 
Responsabile posizione organizzativa  
BERTARELLI ALBERTO 

Schede Osservatorio LL.PP. D.Lgs 163/2006 20/30 giorni RESPONSABILE DEL 
PROCEDIMENTO: BERTARELLI ALBERTO 
Responsabile posizione organizzativa  
BERTARELLI ALBERTO 

Autorizzazioni manomissione suolo 
pubblico 
ad enti (Enel,, Telecom, 
 

L. 241/90 5 giorni RESPONSABILE DEL 
PROCEDIMENTO: BERTARELLI ALBERTO 
Responsabile posizione organizzativa  
BERTARELLI ALBERTO 

Autorizzazioni manomissione suolo 
pubblico 
a privati per allacciamento in fognatura 
e 
realizzazione di tronchi fognari 

L. 241/90 10/20 giorni RESPONSABILE DEL 
PROCEDIMENTO: BERTARELLI ALBERTO 
Responsabile posizione organizzativa  
BERTARELLI ALBERTO 

Redazione verbali di sopralluogo per 
edifici 
pericolanti sulla pubblica via e 
redazione di 
ordinanze di messa in sicurezza 

L. 241/90 10 giorni RESPONSABILE DEL 
PROCEDIMENTO: BERTARELLI ALBERTO 
Responsabile posizione organizzativa  
BERTARELLI ALBERTO 

Redazione di convenzioni per la 
realizzazione 
di tratti di fognatura da parte di privati 

L. 241/90 60 giorni RESPONSABILE DEL 
PROCEDIMENTO: BERTARELLI ALBERTO 
Responsabile posizione organizzativa  
BERTARELLI ALBERTO 

Redazione convenzioni per 
occupazione 

L. 241/90 D.Lgs 507/93 45 giorni RESPONSABILE DEL 
PROCEDIMENTO: BERTARELLI ALBERTO 



permanente suolo pubblico da parte di 
privati 

Responsabile posizione organizzativa  
BERTARELLI ALBERTO 

Redazione degli atti necessari per lo 
svincolo 
dei depositi cauzionali relativi agli 
allacciamenti in fognatura da parte di 
privati 

 45 giorni RESPONSABILE DEL 
PROCEDIMENTO: BERTARELLI ALBERTO 
Responsabile posizione organizzativa  
BERTARELLI ALBERTO 

Autorizzazione manomissione suolo 
pubblico 
per manutenzione ordinaria per 
l’esecuzione 
lavori stradali da parte di privati 

L. 241/90 15 giorni RESPONSABILE DEL 
PROCEDIMENTO: BERTARELLI ALBERTO 
Responsabile posizione organizzativa  
BERTARELLI ALBERTO 

Atti deliberativi per approvazione 
richieste di 
sdemanializzazione strade 

D.Lgs 267/2000 30giorni RESPONSABILE DEL 
PROCEDIMENTO: BERTARELLI ALBERTO 
Responsabile posizione organizzativa  
BERTARELLI ALBERTO 

Rilascio certificazioni per 
classificazione 
strade pubbliche 

D.Lgs 285/92 e successive 
modificazioni ed integrazioni 

10 giorni RESPONSABILE DEL 
PROCEDIMENTO: BERTARELLI ALBERTO 
Responsabile posizione organizzativa  
BERTARELLI ALBERTO 

Rilascio concessione d’uso immobili/ 
aree/fabbricati di proprietà comunale 

 60 gg. Istruttoria 
30 gg. Provv. finale 

RESPONSABILE DEL 
PROCEDIMENTO: BERTARELLI ALBERTO 
Responsabile posizione organizzativa: 
BERTARELLI ALBERTO 
 

 



Ufficio URBANISTICA 

 
 

PROCEDIMENTI 
AMMINISTRATIVI 

NORMATIVA DI 
RIFERIMENTO 

TEMPI DI 
ATTUAZIONE 
(TEMPI MEDI)

 

RILASCIO PERMESSO DI 
COSTRUIRE  

 50 gg. istruttoria 
60 gg. provv. finale 

RESPONSABILE DEL 
PROCEDIMENTO: GRIGATTI FLAVIO 
Responsabile posizione organizzativa 
GRIGATTI FLAVIO 

DENUNCIA INIZIO ATTIVITA’ 
 

 20 gg. istruttoria 
30 gg. provv. finale 

RESPONSABILE DEL 
PROCEDIMENTO: GRIGATTI FLAVIO 
Responsabile posizione organizzativa 
GRIGATTI FLAVIO 

RILASCIO AUTORIZZAZIONE 
PAESAGGISTICA 

 30 gg. istruttoria 
45 gg. provv. finale 

RESPONSABILE DEL 
PROCEDIMENTO: GRIGATTI FLAVIO 
Responsabile posizione organizzativa 
GRIGATTI FLAVIO 

RILASCIO CERTIFICATO AGIBILITA’ 
 

D.P.R. N. 380/2001 30 gg. istruttoria 
45 gg. provv. finale 

RESPONSABILE DEL 
PROCEDIMENTO: GRIGATTI FLAVIO 
Responsabile posizione organizzativa 
GRIGATTI FLAVIO 

CERTIFICATO DI DESTINAZIONE 
URBANISTICA 

LEGGE URBANISTICA 5 gg. istruttoria 
10 gg. provv. finale 
30 tempo previsto dalla 
Legge 

RESPONSABILE DEL 
PROCEDIMENTO: GRIGATTI FLAVIO 
Responsabile posizione organizzativa 
GRIGATTI FLAVIO 

RILASCIO CERTIFICATO IDONEITA’ 
ALLOGGIO 

SETTORE 
PROGRAMMAZIONE 
TERRITORIALE 

40 gg. istruttoria 
20 gg. provv. finale 

RESPONSABILE DEL 
PROCEDIMENTO: GRIGATTI FLAVIO 
Responsabile posizione organizzativa 
GRIGATTI FLAVIO 

RILASCIO AUTORIZZAZIONI MEZZI 
PUBBLICITARI PERMANENTI 
(TARGHE, INSEGNE D’ESERCIZIO, 

ART. 53 REGOLAMENTO 
DI ATTUAZIONE DEL 
CODICE DELLA STRADA 

30 gg. per istruttoria 
15 gg. parere Sett. 
Programm. Territ, 

RESPONSABILE DEL 
PROCEDIMENTO: GRIGATTI FLAVIO 
Responsabile posizione organizzativa 



CARTELLI PUBBLICITARI, 
BACHECHE, TOTEM, IMPIANTI 
PUBBLICITARI D’ESERCIZIO) 

15 gg. provv. Finale GRIGATTI FLAVIO 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Ufficio SEGRETERIA 

 
 

PROCEDIMENTI 
AMMINISTRATIVI 

NORMATIVA DI 
RIFERIMENTO 

TEMPI DI 
ATTUAZIONE 
(TEMPI MEDI)

 

RILASCIO CONCESSIONI 
CIMITERIALI (LOCULI E/ OSSARI) 
 

 15 gg. Istruttoria 
15 gg. Provv. finale 

RESPONSABILE DEL 
PROCEDIMENTO: CHIODI DANIELA 
Responsabile posizione organizzativa: 
CHIODI DANIELA 
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