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REGOLAMENTO COMUNALE
SUL PROCEDIMENTO AMMINISTRATIVO
E NOMINA DEL RESPONSABILE



TITOLO |

DISPOSIZIONI GENERALI

Art. 1 - Oggetto del Regoiamento

1. H presente regolamento, in attuazione dei principi contenuti nella legge 7
agosto 1990, n. 241 e nella legge B giugno 1990, n. 142, stabilisce norme in
materia di procedimento amministrativo, ispirando |a propria attivita amministrativa
al perseguimento dei fini determinati dalla legge secondo criteri di econamicita, di

efficacia e di pubblicita.

Art. 2 - Principi generali.
1. 1l Comune non pu6 aggravare il procedimento se non per motivate esigenze

imposte dallo svolgimento dell'istruttoria.
2. Ove il procedimento consegua obbligatoriamente ad una istanza, ovvero debba

essere iniziato d'ufficio, il Comune ha il dovere di concluderlo mediante I'adozione

di un provvedimento espresso.

Art. 3 - Obblige di motivazione.
1. Ogni provvedimento amministrative deve essere motivato. La motivazione deve
indicare i presupposti di fatto e le ragioni giuridiche che hanno determinato la

decisione in relazione alle risultanze dell'istruttoria.

Art. 4 - Eccezione all'obbligo della motivazione.
1. La motivazione non & cbbligatorimente richiesta soltanto per gli atti normativi e

per quelli a contenuto generale.



Art. 5 - Comunicazione del provvedimento al destinatario.

1. Al destinatario deve essere comunicato - a mezzo raccomandata con avviso di
ricevimento - il provvedimento conclusive del procedimento.

2. Se le ragioni del provvedimento risultano da altro atto della amministrazione
richiamato nel provvedimento stesso, insieme alla comunicazione di quest'ultimo
deve essere indicato e reso disponibile, a norma del presente regolamento, anche
'atto cui esso si richiama.

3. In ogni atto comunicato al destinatario devono essere indicati il termine e

['autorita cui & possibile ricarrere.



TITOLO I

IL PROCEDIMENTO AMMINISTRATIVO

CAPO I

RESPONSABILITA' DEL PROCEDIMENTO

ART. 6 Individuazione delle unita organizzative responsabili del singolo
procedimento.

1. Le unitd organizzative responsabili della istruttoria e di ogni altro adempimento
procedimentale, nonché della adozione o della premozione del provvedimento
sono gi Uffici conformemente alla suddivisione disposta dal Regolamento
sull'ordinamento generale degli Uffici e dei Servizi g, in fase transitoria fino

all'emanazione del Regolamento di cui sopra, 'atto di nomina dei responsabili dei

Servizi.

ART. 7 - Responsabhile del procedimento e del subprocedimento

1. H responsabile del servizio & competente del'istruttoria e di ogni altro
adempimento inerente il singolo procedimento. || Responsabile del Servizio pud
assegnare al dipendente preposto all'ufficio competente [a responsabilita del
procedimento in relazione alla rilevanza dell'istruttoria ed al carico di lavoro.

2. L'adozione del provvedimento finale & di competenza del Responsabile del
Servizio o suo delegato qualera ad esso sia stata attribuita tale competenza,
unitamente al procedimento.

3. Se in un procedimento amministrativo sono interessati pit uffici, ciascun ufficio
& responsabile per gli atti di competenza e per il tempo assegnato dal Segretario

Comunale per lo svolgimento degli adempimenti di propria spettanza.



4. La responsabilita di ciascun ufficio decorre dalla data dell'assegnazione al
medesimo dell'istanza di parte.

5. Gli uffici responsabili dei procedimenti ed i nominativi dei soggetti preposti sono
comunicati, a cura del responsabile del procedimento, nelle forme e con le
modalitd fissate dall'art. 10, ai soggetti ivi indicati e, a richiesta, a chiunque vi

abbia interesse aj sensi dell'art. 11.

Art. 8 - Compiti del responsabile del procedimento.

1. ll responsabile del procedimento:

a) valuta, ai fini istruttori, le condizioni di ammissibilita, | requisiti di legittimazione
ed i presupposti che siano rilevanti per I'emanazione del provvedimento;

b} accerta d'ufficio i fatti, disponendo il compimento degli atti all'uopo necessari, e
adotta ogni misura per l'adeguato e sollecito svolgimento dell'istruttoria. In
particofare, pud chiedere il rilascio di dichiarazioni e la rettifica di dichiarazioni o
istanze erronee o incomplete e pud esperire accertamenti tecnici ed ispezioni ed
ordinare esibizioni documentali;

¢) propone l'indizione o, avendone la competenza, indice le canferenze di servizi,
d) cura la comunicazioni, le pubblicazioni & le notificazioni previste dalle leggi e
dai regolamenti,

e) adotta, ove ne abbia la competenza, il provvedimento finale, ovvero trasmette

gli atti all'ergano competente per I'adozione.



CAPO Il

PARTECIPAZIONE AL PROCEDIMENTO AMMINISTRATIVO

Art. 9 < Inizio deli'attivita procedimentale.

1. Qualora non sussistano specifiche ragioni d'impedimento derivanti da particolari
esigenze di celeritd del procedimento, il responsahile dello stesso, entro dieci
giorni lavorativi dal ricevimento dell'atto, comunica, con le modalita previste dal
precedente articolo 8, I'avvio del procedimento:

a) ai soggetti nei confronti dei quali il provvedimento finale & destinato a produrre
effetti diretti;

b) ai soggetti che per specifiche disposizioni di legge debbono intervenire nel
procedimento.

2. Analoga comunicazione con le stesse modalita di cui all'articalo 8, il
responsabile del procedimento & tenuto a fornire ai soggetti - individuato o
facilmente individuabili nel corso della attivita istruttoria - ai quali si ritiene che il
provvedimento finale possa arrecare pregiudizio.

3. Il responsabile del procedimento ha facolta, previa motivazione da inserire agli
atti, di dare inizio alla istruttoria e, se del caso, di promuovere provvedimenti
cautelari, anche prima della effettuazione delle comunicazioni di cui al comma 2,
qualora lo richiedanoc particolari ragioni di urgenza per la salvaguardia del

pubblico interesse.

Art. 10 - Modalita della comunicazione di avvio del procedimento. {art. 8 Lg.
241)

1. 1l responsabile del procedimento provvede a dare notizia ai soggetti di cui
all'articolo 9 dell'avvio del procedimento stesso mediante comunicazione scritta.

2. Nella comunicazione debbono essere indicati:

a) I'Ufficic competente;



b} I'oggetto del procedimento promosso;

c) {'ufficio e il dipendente responsabile del procedimento,

d) la sede dell'ufficio in cui si pud prendere visione degli atti.

3. Qualora, per il numero o lincertezza dei destinatari, la comunicazione
personale non sia possibile o risulti particolarmente gravosa, gli elementi di cui af
comma 2 saranno resi noti mediante pubblicazione dell'atto ali'albo pretorio
comunale.

4. L'omissione di talune delle comunicazioni prescritte pud essere fatta valere solo

da soggetto nel cui interesse la comunicazione & prevista.

Art. 11 - Facoita di interventi nel procedimento. (art. 9 Lg. 241/90)

1. Qualungue soggetto portatore di interessi pubblici o di interessi privati, nonché
le associazioni e | comitati portatori di interessi diffusi cui possa derivare un
pregiudizio dal provvedimente, hanno facolia di intervenire nel singolo
procedimento mediante apposita istanza, motivata in ordine al pregiudizio
medesimo, da presentarsi non oltre dieci giorni dalla scadenza del termine

previsto per ia conclusione del procedimento.

Art. 12 - Modalita di intervento nel procedimento. {(art. 10 L. 241/90)

1. | soggetti di cui all'art. 9 e quelli intervenuti ai sensi dell'articolo 11 hanno
diritto di:

a) prendere visione degli atti del procedimento, salvo quelli per i quali l'accesso &
escluso ai sensi del relativo regolamente, ai quali dovesse eventualmente
applicarsi il divieto di cui alla lettera a) del comma 2 dell'articolo 24 della legge 7
agosto 1990, n. 241, nonché gli atti che contenessero apprezzamenti sulla qualita
delle persone fisiche;

b) presentare memorie scritte e documenti che I'Amministrazione ha l'obbligo di
valutare ove siano pertinenti all'oggetto del procedimento e siano presentati non

olire dieci giorni prima della scadenza del termine previsto per la conclusione del



procedimento indicando comunque nella motivazione le ragioni dell'accoglimento o

della reiezioni delle memorie o dei documenti.

Art. 13 - Accordi con gli interessati (art. 11 Lg. 241/90)

1. Le osservazioni e le proposte presentate a narma dell'articolo 12, ove non
siano di pregiudizio ai diritti dei terzi e in ogni caso sussista il pubblico interesse,
possono essere accolte e formare oggetto di accordi con gli interessati.

2. Gli accordi possono sostituire, integralmente o parzialmente, soltanto
I'eventuale contenuto discrezionale dei provvedimenti.

3. Ipotesi di accordi integralmente sostitutivi del provvedimento finale possono
essere consentite solo se espressamente previste da specifiche disposizioni di
legge.

4. Gli accordi devono essere stipufati, a pena di nullita, mediante atto scritto,
salvo che la legge disponga altrimenti. Ad essi si applicano, ove non sia
diversamente previsto, i principi del codice civile in materia di obbligazioni e
contratti in quanto compatibili.

5. Per I'Amministrazione le ipotese di accordo sono sottoscritte dal Responsabile
del Servizio competente per materia.

6. Gli accordi sono approvati dall'organo competente nelle forme previste per |l
provvedimento finale e soggiacciono ai controlli previsti per quest'ultimo.

7. Per sapravvenuti motivi di pubblico interesse I'amministrazione ha ia facoltd di
recedere immediatamente dagli accordi, salvo I'obbligo di provvedere alla
liguidazione di un indennizzo in relazione agli eventuali pregiudizi verificatisi in
danno della controparte interessata.

8. Per le controversie in materie di formazione, conclusione ed esecuzione degli
accordi di cui al presente articolo si applicano le norme del comma 5 dell'articolo

11 della legge 7 agosto 1990, n. 241,



ART. 14 - Concessioni di sovvenzioni, contributi, sussidi. (art. 12 Lg. 241/90)
1. Per la concessione di sovvenzioni, contributi, sussidi ed ausili finanziari e
I'attribuzione di vantaggi economici di qualungue genere, si applicano le
disposizioni dello specifico regolamento comunale adottato in applicazione dell'art.
12 delfa legge 7 agosto 1990, n. 241.

2. L'effettiva osservanza dei criteri e modalita di cui al detto regolamento deve

risultare dai singoli provvedimenti relativi agli interventi previsti nel comma 1.

ART. 15 - Termine per la conclusione dei procedimenti.

1. | termini entro cui devono concludersi i procedimenti sono indicati nell'allegato
"A".

2. Per i procedimenti non compresi in detto allegato, il termine per la conclusione
& di 30 giorni, se non sia diversamente stabilito dalla legge o dal altro

regolamento o procedimento speciale.

ART. 16 - impossibilita di rispetto del termine.

1. Qualora particolari evenienze o esigenze istruttorie rendano impossibile il
rispetto del termine stabilito per il provvedimento finale del procedimento, dovra
essere data all'interessato motivata comunicazione, indicandao il nuovo termine
entro cui sara adottato il provvedimento.

2. In tal caso, la durata complessiva del procedimento non potra comungue essere

superiore al doppio di quella fissata originariamente.

ART. 17 - Casi di non applicazione defla normativa del capo 1l.

1. Le disposizioni contenute nel presente capo non si applicanc nei confronti
dell'attivita del Comune diretta alla emanazione di atti normativi, amministrativi
generali, di pianificazione e di programmazione, per i quali restano ferme le

particolari norme che ne regolano la formazione.



2. Dette disposizieni non si applicano aitresl ai procedimenti tributari per i quali

restano parimenti ferme le particolari norme che li regolano.

TITOLO Ui
DISPOSIZION! FINALI
ART. 18 - Norme abrogate
1. Con l'entrata in vigore del presente regolamento sono abrogate tutte le norme

regolamentari con esso contrastanti.

ART. 19 - Pubblicita del regolamento e degli atti.
1. Copia del presente regolamento, a norma dell'art. 22 della legge 7 agosto 1590,
n. 241, sara tenuta a disposizione del pubblico perche ne possa prendere visione

in qualsiasi momento.

ART. 20 - Entrata in vigore del regolamento.

1. Hl presente regolamento entrera in vigore dopo I'espletamento del controllo da
parte del competente organo regionale di controllo (Co.Re.Co.) e la sua
ripubblicazione all'Albo Pretorio Comunale per 15 giorni consecutivi munito degli
estremi della deliberazione di approvazione e del provvedimento di esame da
parte del Co.Re.Co.con la contemporanea pubblicazione all'albo pretorio e in altri

luoghi consueti, di apposito manifesto annunciante la detta affissione.



ART. 21 Casi non previsti dal presente regolamento.

1. Per quanto non previsto nel presente regolamento troveranno applicazione:
a) le ieggi nazionali e regionali;

b} lo Statuto comunale;

c) il Regolamento sull’'ordinamento generale degli Uffici e dei Servizi - Dotazione

organica - Norme di accesso.

ART. 22 - Rinvio

1. Le norme del presente regolamento si intendono modificate per effetto di

sopravvenute norme vincolanti statali e regionali.

2. In tali casi, in attesa della formale modificazione del presente regolamento, si

applica [a normativa sopraordinata.
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PROVINCIA DI TORINO

COMUNE D TORRE PELLICE

SETTORE LAVORI PUBBLICI

RESPONSABILE PROCEDIMENTO : UFFICIO TECNICO

PROCEDIMENTO ' | TERMINE
PROGETTAZIONE ESTERNA: atfidamento incarico | 30 gg.
GESTIONE OO.PP.

- Affidamento lavori a trattativa privata 30 gg.
- incarico di D.L. o collaudo in corso d’opera o definitivo 30 ge.

- comunicazione ad enti socio-assistenziali e assicurativi

di stipula contratto o termine [avori 30 gg.
- Incameramento cauzione definitiva 120 gg.
- verbali di inizio, sospensione, ripresa e fine lavori 20 go.

- anticipazione all’appaltatore sul prezzo d’appalto o

svincolo di ritenute (con polizza) 30 gg.
- stato d’avanzamento e certificato di pagamento 30 gg.
- deliberazione di approvazione stato finale . 30 gg.

- deliberazione di svincolo (decimi di garanzia, polizze fidejussorie
ecc.) e di certificato di regolare esecuzione 30 gg.

- verbale di concordamento nuovi prezzi, perizia suppletiva e/o

variante , computi e stima, sino approvazione 60 gg.
- perizia suppletiva e/o variante solo approvazione 30 gg.
- revisione prezzi contrattuali, computi e stima — approvazione 40 gg.
- deliberazione di proroghe al termine di ultimazione 30 ge.
- certificato di regolare esecuzione, redazione, approvazione 40 gg.

- approvazione collaudo 30 gg.



PROCEDIMENTO
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PROCEDIMENTO = . TERMINE
'RIMOZIONE RIFIUTI ABBANDONATI SU AREE PUBBLICHE -~ 30 gg.
CONFERIMENTO R.S.U. PRESSO DISCARICA CONSORTILE - 4d0gg.

IN QUINAMENTO ATMOSFERICO o
c-d PI. ’)03/88 “Ennssmm in atmosfera” Rxlascm parere alla Reglone ex art. 7 30gg.

- provvedlmentl r_elat1v1 alla riduzione dell 1nq_umamento atmosfenco . 30gs.

“IGIENE E SANITA’ : DERATTIZZAZIONE, DISINFESTAZIONE S
E IGIENE LOCALI COMUNALI E SCUOLE L - 30gs.

SERVIZIO RACCOLTA E SMALTIMENTO RJFIUTI SOLIDI URBANTI:

organizzazione e verifica del servizio svolto dalla ditta appaltatrice
relativamente a: o

- raccolta R.S.U. -~ S - k R o o 40 gg. a
- raccolta differenziata I ' g | S0gg.
- 'qonferimel1to presso area controllata cbn_mnale da parte di privati cittadini = 30 gg.

- spazzmnénto stradale e'igiene urbana .- EET - 30geg.



COMUNE DI TORRE

PELLICE

ELENCO DE! PROCEDIMENTI

. . Termine Organo competente
Descrizione del procedimento in giorni Responsabile
Rilascio concessioni ed autorizazioni edilizic NORME LEGGH UFFICIO TECNICO )
Varanti in corso d'opera " " " !
Ahitabilitd - Agibilita " n " '
Cerlilicati destinazione urbanistica 30 " i
Certificali destinazione d'uso 30 " "
Rilascio copke conformi di atli d'archivio {amm.vi e tecnici) 15 " COM_PETENTE
Certificati IVA agevolala - Frazionamenti - Varig 15 i TECNICO
Richieste sopralluoghi e/o segnalazioni varig 8 " " e POLIZIA
Segnalazioni per ipotesi di abuso 8 " " - i
Autorizzazione e presantazicne PP e Pd.R. = NORME LEGGE " it
Fareri wbanistict preventivi;
- 56 di competenza
- 5@ necessita pare® Commissiong edilizia 30 UFFICIO TECNICG
Svincolo fidsjussione ’ 15 UFFICTQ TECNTICQO
Rimborso eneri concessione edilizia 50 UeERiorng TRECNTCO E _RAGTONERTA
Approvazione piani urbanistici atiuativi:
- tempo complessive di tutlo ['ler di compatenza com.lg 180 UFFICIO TECNICO
- di cui par adozicne e/o deposito 60 UFFICIO TECNICQ
- per controdeduzioni {dalla scadenza dei termini di osservazion 30 UEFICIO _TECNTICO
Autorizzazioni ai subappalii (da esecutivita delibera approvazicne) 30 UFEICIO TECHICO
Soprafucghi per temuto pericolo: IMMEDIATO | UFFICIO TECNICO E POLIZIA
- sopralluogo
- risposta conseauente 2 UFFICIC TECNICO
Svincolo polizze fidejussarie 15 UFFICIO TECNICC 0O RAGIONERTIA
Concessiong promga tempi attuaziona Bvori 15 UFFICTO TECONICO
Risposte a richieste di intervento manulenlivo {saivo urgenze) 15 UEFICIO _TECNICO
Procedura espropriativa dermini di kqge) - UFFICTIQ _TECNICO
Risarcimento canni a lerzi: trasmissione pratica al'ente assicurativo 5 UFFICTO INTERESSATO
Risarcimento danni indannitd espropriativa AR5 NEFICIO TEONTIOCR
Corresponsione indennita di ocgupazions (dopo esproprio) a0 UFFTCTO BAGIONERTA
Cccupaziong temporanea 50 UFFICTIO TECNICO
Accorda per senvils a0 UFFICIQ TECNICO
Completamento defla servit j=10) UFFICIQ TECNICO
Sdemanializazioni 20 UFFICIO TECNICO
: o— hhelizaaiaenesnastard -
14 : sreverieresmmobibeomre.
Bsiaziore esplicativr-lecnicegiuridiexpensia-
Bslazsrealo-slaboaiogralice—
Rinrovo concessioni impianti distribuzione carburanie 60 UFFICIQ POLIZIA AMMINISTRATIVA
Autorizzaziong modifiche impianti distr, carburani? 30 . UFFICIO TECNTCO
Autorizzazione proroga termine kavori (modlf, impiant) 15 HEETICTIN TELNICO
Autorizzazione potenziamento impianti distr. carburanti 30 POLTZTA AMMINISTRATIVA
Trasferimento distr. carburant A0 OEETCTO TECNICO E POLIZIA ANMM.
Cambio mntestazione 30 UFFICIC POLIZIA AMMINISTRATIVA
Volturazions 30 UFFICIQ POLTZIA AMMINISTRAT.
Sospensione aitivita 30 UFFICTO POLTZIA AMMINTISTRAT
Occupaziang femporanea suolo pubblico par lavori edif 15 JFFICIO VIGILI URBANI
Autorizzaziane occupazione permanente suclo pubblico 15 . UFFICIO VIGILI URBANI
Aulgrizzaziona rasporli eccezional 15 UEFTICTIO VIGTITLT {RBANT
Autorizzazione per macghing anncole eccezional 15 UFFICIO VIGILI URBANT
Collaudy urbanizzazioni 210 UFFICTO TECNICO
Rilascia autorizzazioni allo scarco _30 UFFICIO TECHICO
Autorizzazione scavi . (manomissione suolo) i5 LUEFICTO _TECNICO
Allacciamenti fognature 30 UFFICI0O TECNICO




Termine Organo competente

Descrizione del procedimento in giorni Responsabile

Svincoko deposito cauzione per JBARBLES1ONE  suolo 30 UFFICIQ TECNICO

Rilascio autorizzazione passi carai 30 UFFICTIC TECNICO

Cerlificati agibilita impianti var per locali pubblici . 90 UFFICIO TECNICO F POLTZTA AMM
i .

Autortzzazione discarico per insediamenti civili che non recapitano
nelie pubhliche fognature 30 UFFICTO TECNICO

ter avtorizzativo DPR 203/88 inquinamento atmosierico) - UFFICIQ TECNICQO

Rilascio parere scarico in atmaslera di imp. industriali - UEFICTO TECNICO

Autorizzazione commercia fisso
Autorizzaziong MOSHe S-ReAeEhiuse

i Y e
Autorizzazione sospensione attivith comm.le
Autorizzazione punti vendita giornali e rivists
Autorizzazione pubblici eserciz \
Autorizzazicne subingressi pubblici esercizi \
Autorizzazioni accessorie pubblici esercizi > 30 UFFICIO POLIZIA AMMINISTHAT.
Autorizzazione giormo chiusura : ﬂ
Autorizzazione vendila temporanea

Autorizzazione ex art. 3 comma 6 L 287/91

Licenze strutture atberghicre

Classificaziona ativita albarghiere

Licanze per guide, accompagnatori turistici ed interpreti
Licenzg sale giochi

Licenze sala da ballo, teatd, cinema

Licenze piccoll trattenimentl !
Autorizzazione per agriturismao

Autorizzazioni per produttori agricoli ;
Prese d'atlo affitto appartamenti /
Certificazioni ed attestazioni N
Assegnazione turno fastivo distributori carburanti

Autorizzazione deroga turni {erig impianti distributori

Autorizzazions barbieri, parmucchieri e affini
Trasferimenti

Subingressi

Aggiunta soci

Aqgiunta voce all'attivitd

Variazione d'atlivita . : \ :
Sospensione allivits e 30 UFFICTO POLIZIA AMMINISTRAT
Cessazione atfivita /
Rilascin licenza ascensore
HRinnovo licenza ascensore
Subingresso ascensora

Ampliamento esewmizio commerciale
Ricezione vendile liquidazione

Autorizzazions trasferimento autoimessa senza noleqgio

Riascio licenza autorimessa

Rinnovo licenza autorimessa }

Rilascio licenza mestier gisovaghi /

Sl anipeeasiieaainaa0owalont gt

Denuncia giacenza & produzione vini NORME DI LEGGE UFFICIO POLIZIA AMMINTISTR

Spedizione denuncig come sopra NORME LEGGE| UFFICIO POLTZIA AMMINISTRAT
Licenze annuali spetlacolo visgoiante

iscrizione reqislri portier, custadi, mestier var L

Nulla osta svoligimanto spettacoii @ manifestazioni varie 30 UFFICI0O POLIZTA AMMINISTRAT,
Autarizzazione temporaneg pubblict esercizi




Descrizione del procedimento

Termine

Organo competente

in giorni Responsabile

Licenze e autorizzazioni per taxi & noleagio con conducente 30 UFFICIO POLIZIA AMMINISTRAT.
Autorizzaziona arti tipografiche 30 UFFICIO POLIZIA AMMINTSTRAT
Certificazione presenze consiglieri comunali 5 UFFICIC SEGRETERIA

Riascio copie atti amministrativi a consiglieri comunali 5 UFFICIO SEGRETERIA

Protocoliazions atli e posta in amivo 2 UFFICIO SEGRETERIA

Informazioni varie al pubblico e assistenza in iter e domande varia Al. MOMENTO | UFFICIO COMPETENTE

90 UFFICI0 COMPETENTE

Gare d'appaltc e procedure relative S0 UFFICIO COMPETENTE

Trattative private ' 60 UFFICIO COMPETENTE

Stipula conlratti per gare d'appalto ) -

Stipula contratti per convenzione k 20 UEFICIO SEGRETERIA

Stipula contratti per prestazione d'opera f

Stipula contratti per fitti )

Predisposizione g invio documenti per attestazione antimafia i6 UFFICTIO SEGRETERIA E/0. _COMPETEMTE
Procedure relative adoziong atti deliberativi 15 UFFICIO COMPETENTE
Fiake L

= - -

!. -

Esoneri totali /o parziali rette scuole 15 UEEICIO £SSTSTENZA SC0LASTICA
S tiiani=inaiaathan wh ks ¥ == T

Cedificati di servizio ai fini pensionistici

Riscatio INADEL - CPDL

Ricongiunzioni

Indenniia una tantum }

Indennitd premio servizio > g0 UFFICTO PERSONALR

Trattamenti defindivi pensione

Pensioni di reversibilita

Trattamendi prowisori pensione

Rideterminazione fratiamento pensioni (L. 274/91) . /

Emissione mandati sulle base di fatture ' 60 UFFICIO RAGIONERIA

Rimborsg somme versate dai cittadini e riconosciute non dovute 30 UFFICIO RAGIONERTIA

Risposte a istanze richieste informazioni, opposizioni circa I'applicazione di tributi 30 UFFICIO TRIBUTI

Registrazione fatture fornitori 15 UFFICTIO RAGIONERTA

Emissioni fatture ai fini L.VA. {per servizi commercial) 15 UFFTCTIO RAGIONERTA

“Erebmrieias e HIREERETIE —

Conlralli lbeuli - Tombe di famiglia 30 UFFICIO STATO CIVILE

Trasferimento residenza in allro Comuna

Trasferimento alestero

Trasterimento residenza na! Comune

Cancellazione anagrafica per morte

Cancellzzione anaaralica per trasferimento residanza in aliro Comune

Cancellazione anagrafica per traslarimento residenza all'ester




- per trasferimento net’ AIRE di altro comune per morle

.- : Termine Organo competente
Descrizione del procedimento in giorni Responsabile
Bemesisrerseageas =
Scissioni o rurioni amiliar - UFFICTIO DEMOGRAFICO
Variazioni qualifiche professionali o titolg di studic 5 UEFICIO DEMOGRAFTICO
Certificazioni varie in caria libem o hollo 2 UFETCTO DEMOGRAFICO
Autocertificazione nei fimiti della L. 15/68 2 UFFICIO DEMOGRAFICO
Rilascio libretti di favoro 5. UFFICIO. DEMOGRAEICO
Seelta cittadinanza 30 UFFICTO NEMOGRAFICO
Rilascio o rianovo carta identila 5 UFEFICGTO NEMOGRAFICO
Invio elenchi dai titotari di pensione deceduti, emiarati e detie variazion NORME DI LHEGGEUFFICIO DEMOGRAFICOD
Consegna ¢/o ufikio dai brelti di pensione 5 UFFICI0 DEMOGRAFICD
Trasferimento af'ALR.E. di altro Comune 30 UFFICIQ DEMOGRAFICO
Cancellazioni:
= par iscrizione anagrafe popalaziong msidents in sequito trasferimento allestero
i5 UFFICIO DEMOGHRAFICO

- per irreperibilith presunta

- per perdita ciladinanza

R Ry s )

Compilazions liste kava 3

Pubblicazions fiste leva /NORME LEGGE | UFFICIO DEMOGRAFICO

Aggiomamenio fiste leva 7 B

Invio liste ulliciati di teva J - -

Notifica agli inleressati delle cartoling precetio 15 UFFICIO VIGLILI

Invio Lfificio Leva pratiche richieste dispense 10 UFFICIO DEMOGRAFICO®

Notifica agli intersssati del mancato accogliimento della richiesta o dispansa i5 UFFICI0O VIGTLI

Conseqgna agh interessati del congado per licenza matatlia o dispensa 20 UFFICIO BEMOGRAFICO

Alti di cittadinanza:

Trascrizioni atti di perdita 0 acquisto cittadinarza 10 UFFICIO STATO CIVILE

Atti di morte NORME LEGGE | UFFICIO STATO CIVILE

Inoliro atte di morle ai Comuni di residenza NORME LEGGE | UFFICIQ STATC CIVILE

Trascriziong atti morte provenienti. da altd comuni o estere JORME LEGGE | UFEICIO STATO CTVILE

Banuncia nascita NORME LEGGE_| UFFICIQ STATO CIVILE

Ineliro denunce nascita ad altt Comuni NOBEME_T.EGGE | UFFICTIO STATO CIVILE

Richieste trascrizione atti nascita NORME_LEGGE® UFFICIO STATO CIVILE

Riconascimento proke 1i0_ UFFICTIQ STATQ QIVILE

Trascriziong scioglimento matrimonio 10 UFFTCTO STATQ CIVILE

Annotazioni separazione beni 5 UFFICIO STATO CIVILE

Annotazione separazione giudiziale 5 UFFICIO SEATO CIVILE
i e L e T i T s

Trascrizione matrimonio richiesta. privati 10 DFFICTO STATO CIVILE

Pubbiicazioni matrimoni 5 UFFICIO STATO CIVILE




