
COMUNE DI VALLEFOGLIA 
(Provincia di Pesaro e Urbino) 

ELENCO DEI PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI 

Allegato alla deliberazione di Giunta Comunale n.15 del 06.02.2024 adottata 

ai sensi dell’art. 3 del Regolamento comunale in materia di procedimento 

amministrativo 



PROCEDIMENTI COMUNI A TUTTI I SETTORI  

Descrizione del procedimento  Termine del 
procedimento  

(giorni)  

Note  SCIA art. 19 Legge 241/90  Silenzio Assenso art. 20 
Legge 241/90  

Accesso agli atti e documenti 
amministrativi da parte dei cittadini  

30 gg.   
   

 art. 25, comma 4, L. 
241/1990  

No perché non si tratta di 
autorizzazione, licenza, 
concessione non costitutiva  
permesso o nulla osta  

No  lo norma prevede il silenzio 
diniego  

Ricerca atti e documenti amministrativi su 
richiesta dei Consiglieri Comunali  

5 gg.       No perché non si tratta di 
autorizzazione, licenza, 
concessione non costitutiva  
permesso o nulla osta  

No perché non si tratta di 
autorizzazione, licenza, 
concessione non costitutiva  
permesso o nulla osta  

Ricerca e accesso archivio storico 
comunale – art. 124 D. Lgs. 42/2004  

30 gg    No perché non si tratta di 
autorizzazione, licenza, 
concessione non costitutiva  
permesso o nulla osta   

No perché non si tratta di 
autorizzazione, licenza, 
concessione non costitutiva  
permesso o nulla osta  

Protocollazione atti  24 ore dall’arrivo     No in quanto non c’e’ natura 
provvedi mentale   

No in quanto non c’e’ natura 
provvedi mentale  

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

60 gg.     No in quanto non c’e’ natura 
provvedi mentale  

No in quanto non c’e’ natura 
provvedi mentale  

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

90 gg. dalla data di  
conclusione del procedi- 
mento amministrativo   

  No in quanto non c’e’ natura 
provvedi mentale  

No in quanto non c’e’ natura 
provvedi mentale  

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

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

  No si tratta di procedimento 
avviato d’ufficio  

No si tratta di procedimento 
avviato d’ufficio  

Contributi/sovvenzione/sussidi e ausili 
finanziari/attribuzione di vantaggi 
economici a cittadini,  enti,  associazioni e 
istituzioni  

30gg.  Regolamento  
Comunale  
C.C. n. 9/2014  

No in quanto provvedimenti 
attributivo di vantaggi 
economici  

No in quanto provvedimenti 
attributivo di vantaggi economici  

Istituti di partecipazione  
- Istanza  
- Petizione  
- Proposta di deliberazione  

30 gg.     No perché sono necessarie  
valutazioni tecniche 
discrezionali  

No perché sono necessarie  
valutazioni tecniche 
discrezionali  

Autorizzazione  allo  svolgimento 
 di incarichi   

30 gg.     No perché non si tratta di 
autorizzazione, licenza, 
concessione non costitutiva   

No perché atto paritetico  



permesso o nulla osta 

Autorizzazione per permessi e ferie 7 gg. No perché esiste una 
programmazione  

No perché esiste una 
programmazione  

Autorizzazioni per aspettative e congedi 30 gg. No perché esiste una 
programmazione  

No perché esiste una 
programmazione  

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

60 gg. No perché esiste una 
programmazione  

No perché esiste una 
programmazione  

Rilascio attestati  di servizio personale 
dipendente   

30 gg. No perché non si tratta di 
autorizzazione, licenza, 
concessione non costitutiva  
permesso o nulla osta  

No perché atto paritetico 

Contratti di sponsorizzazione – Selezione 
sponsor a seguito di bando  

30 gg. data di scadenza 
dell’avviso  

No perché non si tratta di 
autorizzazione, licenza, 
concessione non costitutiva  
permesso o nulla osta  

No perché non si tratta di 
autorizzazione, licenza, 
concessione non costitutiva  
permesso o nulla osta  

Provvedimenti  di liquidazione 
fatture commerciali 

20 gg. dalla data di 
ricevimento  

Fatto salvo un diverso 
termine contrattuale 
di pagamento, legale 
o concordato.

No perché atto paritetico No perché atto paritetico 

Statistiche e informazioni richieste da Enti 30 gg. fatto salvo i termini 
stabiliti da specifiche  
disposizioni  

No in quanto non c’è natura 
provvedimentale  

No in quanto non c’è natura 
provvedimentale  

Autorizzazione svincolo delle somme 
relative a depositi cauzionali  

30 gg. No perché atto paritetico No perché atto paritetico 

Rimborso spese indebitamente versate 90 gg. Fatta salva 
disponibilità 
finanziaria 

la No perché atto paritetico No perché atto paritetico 

Rilascio attestati/certificazioni di regolare 
esecuzione forniture e servizi 
esternalizzati, per posta e/o invio 
telematico 

30 gg. dalla data di  
presentazione della 
domanda  

No in quanto trattasi di atti 
certificativi  

No in quanto trattasi di atti 
certificativi  

Autorizzazione utilizzo sale comunali  di cui 
al relativo disciplinare  

15 gg. dalla data di 
ricezione della domanda 

Disciplinare  
G.C. n. 16/2014

No perché esiste un 
contingente e costituisce 
procedimento attributivo di 
vantaggi economici   

No perché esiste un contingente 
e costituisce procedimento 
attributivo di vantaggi economici  



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

  No perché sono necessarie 
valutazioni tecnico 
discrezionali da parte  
dell’ufficio  

No perché sono necessarie 
valutazioni tecnico discrezionali 
da parte dell’ufficio  

Individuazione di soggetti gestori di  
servizi pubblici o a domanda individuale di 
importo superiore alla soglia comunitaria 
mediante procedura aperta.  

180 gg.     No perché non si tratta di 
autorizzazione, licenza, 
concessione non costitutiva  
permesso o nulla osta  

No perché non si tratta di 
autorizzazione, licenza, 
concessione non costitutiva  
permesso o nulla osta  

Affidamento di  servizi e forniture sotto 
soglia comunitaria mediante  procedura 
negoziata.  

60 gg.  
  

D.Lgs. 163/2006 – 
D.P.R. 207/2010 
Regolamento 
comunale per 
l’acquisizione  di 
forniture, servizi e per 
l’esecuzione  di lavori 
in economia (C.C. n. 
7/2014).   

No perché non si tratta di 
autorizzazione, licenza, 
concessione non costitutiva  
permesso o nulla osta  

No perché non si tratta di 
autorizzazione, licenza, 
concessione non costitutiva  
permesso o nulla osta  

Acquisto di servizi e forniture mediante 
procedure in economia.  
  
  

  Art.125 D.Lgs.  
163/2006 e ss.mm.ii. 
Regolamento 
comunale per  
l’acquisizione di 
forniture, servizi e 
per l’esecuzione  di 
lavori in economia 
(C.C. n. 7/2014).  

No perché non si tratta di 
autorizzazione, licenza, 
concessione non costitutiva  
permesso o nulla osta  

No perché non si tratta di 
autorizzazione, licenza, 
concessione non costitutiva  
permesso o nulla osta  

Acquisto beni per gestione ordinaria    30 gg    No perché non si tratta di 
autorizzazione, licenza, 
concessione non costitutiva  
permesso o nulla osta  

No perché non si tratta di 
autorizzazione, licenza, 
concessione non costitutiva  
permesso o nulla osta  

Redazione Regolamenti di  
interesse specifico e rilevanza esterna  

120 gg.   
  

  No in quanto procedimenti 
diretti all’emanazione di atti 
normativi, amministrativi  
generali, di pianificazione e di 
programmazione  
  

No in quanto procedimenti diretti 
all’emanazione di atti normativi, 
amministrativi  
generali, di pianificazione e di 
programmazione  
  

  



I procedimenti che costituiscono attività svolte con le prerogative del privato datore di lavoro, ai quali  si applicano solo i principi fondamentali della L. 241/1990 

relativi all’attività amministrativa,  sono compresi nel presente elenco per mera completezza di informazione nei confronti dei dipendenti  



    ELENCO  PROCEDIMENTI  

SETTORE 1^ -  AFFARI GENERALI E SERVIZI CIVICI 

Affari Generali 

N. Descrizione del procedimento Termine del 
procedimento  (giorni) 

Note SCIA art. 19 Legge 241/90 Silenzio Assenso art. 20 Legge 
241/90  

1 

Selezione di personale con contratto 
di lavoro subordinato -Approvazione 
elenco candidati ammessi alla 
selezione  

90 gg dalla scadenza del 
bando  

Art. 18 Regolamento 
comunale concorsi  

No perché sono necessarie 
valutazioni tecnico 
discrezionali da parte 
dell’ufficio  

No perché sono necessarie 
valutazioni tecnico discrezionali 
da parte dell’ufficio  

2 

Selezione di personale con contratto 
di lavoro subordinato - operazioni 
concorsuali della commissione 
esaminatrice  

180 giorni dal data di 
espletamento delle prove 
scritte o dalla data di 1^ 
convocazione nei casi di  
selezione per soli titoli  

Art. 44 Regolamento 
comunale concorsi  

No perché sono necessarie 
valutazioni tecnico 
discrezionali da parte 
dell’ufficio  

No perché sono necessarie 
valutazioni tecnico discrezionali 
da parte dell’ufficio  

3 

Selezione di personale con contratto 
di lavoro subordinato.   
Approvazione verbali commissione 
esaminatrice  procedure selettive  

30 gg dalla data di  
ricezione dei verbali 

No perché sono necessarie 
valutazioni tecnico 
discrezionali da parte 
dell’ufficio  

No perché sono necessarie 
valutazioni tecnico discrezionali 
da parte dell’ufficio  

4 

Liquidazione competenze 
commissioni giudicatrice  

30 gg dalla data di  
approvazione dei verbali  

No perché sono necessari 
valutazioni tecnico 
discrezionali da parte  
dell’ufficio  

No perché sono necessarie 
valutazioni tecnico discrezionali 
da parte dell’ufficio  

5 

Rilascio certificati di servizio ed 
attestati personale gia’ dipendente 
dell’ente  

45 gg No perché trattasi di atti 
certificativi  

No perché trattasi di atti certificati 



6 

Rilascio certificati di servizio ed 
attestati personale  dipendente 
dell’ente *  

30 gg No perché trattasi di atti 
certificativi  

No perché trattasi di atti certificati 

7 

Trasformazione del rapporto di 
lavoro da tempo pieno a tempo 
parziale *  

30 gg. dal nulla osta No perché non si tratta di 
autorizzazione, licenza, 
concessione non costitutiva  
permesso o nulla osta  

NO atto paritetico 

8 

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

30 gg dalla ricezione della 
comunicazione di 
cessazione  

No perché procedimento 
avviato d’ufficio  

No perché procedimento avviato 
d’ufficio  

9 Appalti – invio comunicazione per 
sottoscrizione contratto   

10 gg dalla data di 
ricezione della 
documentazione   

Regolamento 
comunale dei 
contratti 

No perché non c’e’ natura 
provvedimentale  

No perché non c’e’ natura 
provvedimentale  

10 Giuramento guardie giurate ed altre 
figure equiparate  

20 gg No perché non c’e’ natura 
provvedimentale  

No perché non c’e’ natura 
provvedimentale  

11 

Rilascio ricevuta protocollazione 
documento in arrivo  

immediata No perché non c’e’ natura 
provvedimentale  

No perché non c’e’ natura 
provvedimentale  

12 Presa in carico e pubblicazione 
avviso ritrovamento oggetti ritrovati 

10 gg No perché non c’e’ natura 
provvedimentale  

No perché non c’e’ natura 
provvedimentale  

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

30 gg. No perché non si tratta di 
autorizzazione, licenza, 
concessione non costitutiva  
permesso o nulla osta  

No perché non si tratta di 
autorizzazione, licenza, 
concessione non costitutiva  
permesso o nulla osta  

14 Rilascio certificazioni per posta e/o 
invio telematico  

30 gg No perché trattasi di atti 
certificativi  

No perché trattasi di atti 
certificativi  

15 Liquidazione compensi professionali 
spettanti avvocati avvocatura civica   
e domiciliazioni   

30gg No perché sono necessari 
valutazioni tecnico 
discrezionali da parte  
dell’ufficio  

No perché sono necessari 
valutazioni tecnico discrezionali 
da parte dell’ufficio  

16 Liquidazioni compensi avvocatura 
civica  

60ggv No perché sono necessari 
valutazioni tecnico 
discrezionali da parte  
dell’ufficio  

No perché sono necessari 
valutazioni tecnico discrezionali 
da parte dell’ufficio  

17 Procedimento per la decisione in 
ordine alla costituzione/resistenza in 
giudizio o attivazione di un 
procedimento giudiziario  

30 gg. dalla proposta 
dell’Ufficio legale   

No perché procedimento 
avviato d’ufficio  

No perché procedimento avviato 
d’ufficio  



* procedimenti che costituiscono attività svolte con le prerogative del privato datore di lavoro, alle quali si applicano solo i principi fondamentali della L. 241/1990

relativi all’attività amministrativa, ma che sono compresi nel presente elenco per mera completezza di informazione nei confronti dei dipendenti. Il rispetto dei

termini del procedimento è comunque subordinato al corretto funzionamento della dotazioni informatiche e tecnologiche

Servizi Demografici 

N. Descrizione del procedimento Termine del 
procedimento  
(giorni)  

Note SCIA art. 19 Legge 241/90 Silenzio Assenso art. 20 Legge 
241/90  

1 Rilascio attestati, elenchi e 
certificati, verifica dati    

30 gg No in quanto trattasi di   
atti certificativi  

No in quanto trattasi di       atti 
certificativi  

2 Autentiche di copia, firma di foto   30 gg No in quanto trattasi di   
atti certificativi  

No in quanto trattasi di       atti 
certificativi  

3 Iscrizioni anagrafiche per 
trasferimento residenza da altro 
Comune o dall’estero  

2 giorni dalla richiesta 
per l’iscrizione 
preliminare 45 giorni per 
iscrizione definitiva  

La norma parla di 
dichiarazione  

Silenzio Assenso (Art.20 L. 
241/90)  

4 Iscrizione all’anagrafe italiani 
residenti all’estero  

30gg dal ricevimento della 
pratica consolare  

No in quanto procedimento 
riguardante l’immigrazione  

No in quanto procedimento 
riguardante l’immigrazione  

5 Cancellazione anagrafica per 
emigrazione in altro Comune o 
all’estero  

5 giorni dalla richiesta 
dell’altro Comune  

No in quanto procedimento 
riguardante l’immigrazione  

Silenzio Assenso (Art.20 L. 
241/90)  

6 

Cancellazione dall’anagrafe degli 
italiani residenti all’estero per 
trasferimento all’estero  

30 gg dal ricevimento della 
pratica consolare  

No in quanto procedimento 
riguardante l’immigrazione  

No in quanto procedimento 
riguardante l’immigrazione  

7 
Cancellazione dall’anagrafe degli 
italiani residenti all’estero per 
trasferimento all’estero per 
irreperibilità presunta   

60 gg No in quanto procedimento 
riguardante l’immigrazione  

No in quanto procedimento 
riguardante l’immigrazione  

8 Cancellazione anagrafica per 
irreperibilità accertata  

1 anno. Decorso l’anno 
entro 30 gg dalla notifica 
della comunicazione di 
avvio del procedimento 
(Art. 11 D.p.r. 223/1989) 

No perché trattasi di  
procedimento avviato 
d’ufficio  

No perché trattasi di 
procedimento avviato d’ufficio 



9 Cambio di abitazione 2 giorni dalla richiesta 
per l’iscrizione 
preliminare 45 giorni per 
variazione definitiva  

La norma parla di 
dichiarazione  

Silenzio Assenso (Art.20 L. 
241/90)  

10 Rilascio documenti personali / CIRE  30 gg No in quanto trattasi di   
atti certificativi  

No in quanto trattasi di       atti 
certificativi  

11 Rilascio nulla osta per carte di 
identità   

3 gg No in quanto trattasi di   
atti certificativi  

No in quanto trattasi di       atti 
certificativi  

12  Iscrizioni atti di nascita  10 gg No in quanto non c’e’ natura 
provvedimentale  

No in quanto non c’e’ natura 
provvedimentale  

13 Iscrizioni atti di morte 1 g No in quanto non c’e’ natura 
provvedimentale  

No in quanto non c’e’ natura 
provvedimentale  

14 Trascrizioni atti dello stato civile 
formati in Italia  

10 gg No in quanto non c’e’ natura 
provvedimentale  

No in quanto non c’e’ natura 
provvedimentale  

15 Trascrizioni atti stato civile formati 
all’estero di cittadini italiani     

60 gg No in quanto non c’e’ natura 
provvedimentale 

No in quanto non c’e’ natura 
provvedimentale 

16 Trascrizioni atti stato civile su 
richiesta di cittadini stranieri 
residenti    

60 gg No in quanto non c’e’ natura 
provvedimentale 

No in quanto non c’e’ natura 
provvedimentale 

17 Annotazioni su atti  10 gg No in quanto non c’e’ natura 
provvedimentale  

No in quanto non c’e’ natura 
provvedimentale  

18 Rettificazioni e correzioni di atti di 
stato civile 

D.P.R. 396/2000 artt. 95 e ss e art. 98

60 gg No in quanto non c’e’ natura 
provvedimentale  

No in quanto non c’e’ natura 
provvedimentale  

19 Acquisto cittadinanza italiana con 
giuramento (Art. 10 L. 91/1992)  

180 gg No in quanto non c’e’ natura 
provvedimentale  

No in quanto non c’e’ natura 
provvedimentale  



20 Rilascio attestazioni acquisto 
cittadinanza art. 14 L. 91/92  

120 gg  No in quanto non c’e’ natura 
provvedimentale 

No in quanto non c’e’ natura 
provvedimentale 

21 Riconoscimento possesso 
cittadinanza italiana a stranieri di 
ceppo italiano (iure sanguinis) 

180 gg  No in quanto sono 
necessarie valutazioni 
tecniche 

No in quanto sono necessarie 
valutazioni tecniche 

22 Riconoscimento in via giudiziale del 
possesso cittadinanza italiana a 
stranieri di ceppo italiano (iure 
sanguinis)  

180 gg  No in quanto sono 
necessarie valutazioni 
tecniche 

No in quanto sono necessarie 
valutazioni tecniche 

23 Acquisto della cittadinanza italiana 
per nascita nel territorio dello stato 

90 gg  No in quanto sono 
necessarie valutazioni 
tecniche 

No in quanto sono necessarie 
valutazioni tecniche 

24  
  

Autorizzazione alla tumulazione ed 
inumazione   

1 g.    No perché non si tratta di 
autorizzazione, licenza, 
concessione non costitutiva  
permesso o nulla osta  

No perché non si tratta di 
autorizzazione, licenza, 
concessione non costitutiva  
permesso o nulla osta  

  
25  

Autorizzazione per Estumulazioni ed 
Esumazioni  

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

 Servizio gestito da 
Asps S.p.a. 

No perché non si tratta di 
autorizzazione, licenza, 
concessione non costitutiva  
permesso o nulla osta  

No perché non si tratta di 
autorizzazione, licenza, 
concessione non costitutiva  
permesso o nulla osta  

26  Autorizzazione trasporto salma 
fuori comune o per l’estero  

30 giorni    No perché non si tratta di 
autorizzazione, licenza, 
concessione non costitutiva  
permesso o nulla osta  

No perché non si tratta di 
autorizzazione, licenza, 
concessione non costitutiva  
permesso o nulla osta  

27  Autorizzazione all’affidamento di 
ceneri   

  5 gg    No perché non si tratta di 
autorizzazione, licenza, 
concessione non costitutiva  
permesso o nulla osta  

No perché non si tratta di 
autorizzazione, licenza, 
concessione non costitutiva  
permesso o nulla osta  



28 Autorizzazione alla dispersione di 
ceneri 

30 gg  No perché non si tratta di 
autorizzazione, licenza, 
concessione non costitutiva  
permesso o nulla osta 

No perché non si tratta di 
autorizzazione, licenza, 
concessione non costitutiva  
permesso o nulla osta 

29  Rilascio tessere elettorali, copie e 
certificati e verifica dati     

30 gg    No in quanto trattasi di       
atti certificativi  

No in quanto trattasi di       atti 
certificativi  

30  Rilascio tesserini da caccia  10 gg   No in quanto non c’e’ natura 
provvedimentale  

 No in quanto non c’e’ natura 
provvedimentale  

31  Rilascio attestazioni di soggiorno 
permanente cittadini comunitari  

30 gg    No perché non si tratta di 
autorizzazione, licenza, 
concessione non costitutiva  
permesso o nulla osta 

No perché non si tratta di 
autorizzazione, licenza, 
concessione non costitutiva  
permesso o nulla osta 

32  Rilascio attestazioni di iscrizioni 
anagrafiche cittadini comunitari  

30 gg    No in quanto trattasi di       
atti certificativi  

No in quanto trattasi di       atti 
certificativi  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

    



 

ELENCO PROCEDIMENTI  

  
SETTORE 2^  -  SERVIZI ALLA PERSONA     

Cultura, Sport, Alloggi Erp 

   

  
  
  

Descrizione del procedimento  Termine del 
procedimento  

(giorni)  

Note  SCIA art. 19 Legge 
241/90  

Silenzio Assenso art. 20 
Legge 241/90  

1  
 Convenzioni con Enti e/o 
Associazioni    

 60 gg.    No perché procedimento 
avviato d’ufficio  

No perché procedimento avviato 
d’ufficio  

2  
Aggiornamento sito Comunale  Entro 2 gg. dalla richiesta 

di inserimento dati  
  No in quanto non c’e’ natura 

provvedimentale  
No in quanto non c’e’ natura 
provvedimentale  

3  

Partecipate: designazione 
componenti di nomina pubblica in  
seno ai Consigli di Amministrazione    
   
   
   
   

1) 45 gg. in caso di 
rinnovo  
dell'Amministrazione  
comunale   
2) 15 gg. in caso di 
scadenza del Consiglio 
di Amministrazione o di 
dimissioni di uno o più 
componenti   

Art. 50, comma 9, L.  
267/ 2000  
  

No perché procedimento 
avviato d’ufficio  

No perché procedimento avviato 
d’ufficio  

4  

Formazione graduatoria aspiranti  
assegnazione allo ERP  
  
Conclusione istruttoria domande  
  

    
  Formazione graduatoria provvisoria  

(Commissione Erp)  
  
Formazione graduatoria definitiva  
             (Commissione Erp)  

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

  
  
  
  
  
Regolamento 
Comunale  
assegnazione alloggi  
ERP  

No in quanto procedimento  
attributivo di vantaggi 
economici  

No in quanto procedimento 
attributivo di vantaggi economici  



5  

Assegnazione alloggi ERP agli 
aventi diritto  

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

  No in quanto procedimento  
attributivo di vantaggi 
economici  

No in quanto procedimento 
attributivo di vantaggi economici  

6  Decadenza dall’assegnazione  
alloggi ERP 

45 gg.  Art. 20-decies, 2°  
comma, L.R. 36/2005   

No perché procedimento  
avviato d’ufficio 

No perché procedimento avviato  

d’ufficio 

7  
Annullamento assegnazione alloggi  
ERP  

45 gg.  Art. 20-novies,  L.R. 
36/2005  

No perché procedimento 
avviato d’ufficio  

No perché procedimento avviato 
d’ufficio  

8  

Liquidazione competenze 
Commissione ERP  

30 gg dalla data di 
approvazione dei Verbali 
della graduatoria 
definitiva  

  No in quanto procedimento  
attributivo di vantaggi 
economici  

No in quanto procedimento 
attributivo di vantaggi economici  

9  

Contratto concessione loculi 
cimiteriali e aree cimiteriali per 
l’immediata inumazione o 
tumulazione   

30 gg. dal pagamento 
della concessione    

  No perché non si tratta di 
autorizzazione, licenza, 
concessione non 
costitutiva  permesso o 
nulla osta  

No perché non si tratta di 
autorizzazione, licenza, 
concessione non costitutiva  
permesso o nulla osta  

10  

Contratto concessione loculi 
cimiteriali e aree cimiteriali a 
seguito di bando – formazione 
graduatoria  

60 gg. dalla formulazione 
della graduatoria  

  No perché non si tratta di 
autorizzazione, licenza, 
concessione non 
costitutiva  permesso o 
nulla osta  

No perché non si tratta di 
autorizzazione, licenza, 
concessione non costitutiva  
permesso o nulla osta  

11  

Retrocessione loculi cimiteriali   30 gg.  Nel limite delle risorse 
previste a bilancio  

No perché non si tratta di 
autorizzazione, licenza, 
concessione non 
costitutiva  permesso o 
nulla osta  

No perché non si tratta di 
autorizzazione, licenza, 
concessione non costitutiva  
permesso o nulla osta  

12  

Autorizzazione alla tumulazione ed 
inumazione   

Rilascio immediato    No perché non si tratta di 
autorizzazione, licenza, 
concessione non 
costitutiva  permesso o 
nulla osta  

No perché non si tratta di 
autorizzazione, licenza, 
concessione non costitutiva  
permesso o nulla osta  

13  
Registrazione procedure cimiteriali  
 

30gg    No in quanto non c’e’ natura 
provvedimentale  

No in quanto non c’e’ natura 
provvedimentale  

14  
Affidamento servizi per gestione  
attività ordinarie  cultura  

30 gg.    No perché procedimento 
avviato d’ufficio  

No perché procedimento avviato 
d’ufficio  

15  
Acquisto beni per organizzazione 
manifestazioni ed iniziative culturali   

30 gg.    No perché procedimento 
avviato d’ufficio  

No perché procedimento avviato 
d’ufficio  



16  
Concessione spazi per conferenze, 
mostre, convegni, ecc.  

30 gg.    No perché esiste un 
contingente  

No perché esiste un contingente  

17  

Concessione patrocinio non 
oneroso in materia di cultura, sport 
e turismo ad Enti, Associazioni e  
Istituzioni  

30 gg  Regolamento 
comunale:  
 C.C.  n. 9/2014  

No in quanto procedimento  
attributivo di vantaggi 
economici  

No in quanto procedimento 
attributivo di vantaggi economici  

18  
Contributi in materia di cultura, sport 
e turismo ad Enti,  

30 gg.  Regolamento 
comunale:   

No in quanto procedimento 
attributivo di vantaggi  

No in quanto procedimento 
attributivo di vantaggi economici  

 Associazioni e Istituzioni   C.C.  n. 9/2014  economici   

19  

Istanze di ammissione ai servizi 
estivi ricreativi per la terza età  

30 gg. dal termine ultimo 
per la presentazione 
dell’istanza o in base a  
specifica 
programmazione  
dell’intervento  
  
  

   No perché non si tratta di 
autorizzazione, licenza, 
concessione non 
costitutiva  permesso o 
nulla osta  

 No perché non si tratta di 
autorizzazione, licenza, 
concessione non costitutiva  
permesso o nulla osta  

20  
Rilascio autorizzazione utilizzo 
impianti sportivi  

30 gg. dalla data di  
presentazione 
dell’istanza  

  No perché esiste un 
contingente  

No perché esiste un contingente  

21  

Gare per l’affidamento in gestione 
impianti sportivi  

180 gg.     No perché non si tratta di 
autorizzazione, licenza, 
concessione non 
costitutiva  permesso o 
nulla osta  

No perché non si tratta di 
autorizzazione, licenza, 
concessione non costitutiva  
permesso o nulla osta  

22  

Istanze di ammissione ai servizi 
estivi ricreativo-sportivi   

30 gg.    No perché non si tratta di 
autorizzazione, licenza, 
concessione non 
costitutiva  permesso o 
nulla osta  

No perché non si tratta di 
autorizzazione, licenza, 
concessione non costitutiva  
permesso o nulla osta  

23  

Biblioteca Comunale:   
Organizzazione e gestione servizio 
prestito bibliotecario.  
  

Se il libro è disponibile 
prestito immediato.  
Se il libro non è 
disponibile è possibile la 
prenotazione con rilascio 
entro 7 gg.  

  No perché non c’e’ natura 
provvedimentale  

No perché non c’e’ natura 
provvedimentale  



24  
Biblioteca Comunale:  
accesso al servizio INTERNET  

Immediato e gratuito, 
fatta salva la disponibilità 
delle postazioni  

  No perché non c’e’ natura 
provvedimentale  

No perché non c’e’ natura 
provvedimentale  

25  
Biblioteca Comunale:  
informazione e consulenza 
bibliografica  

Immediata  
  

  No perché non c’e’ natura 
provvedimentale  

No perché non c’e’ natura 
provvedimentale  

  

  

  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Servizi Sociali e alla Persona 

 

N.     

Descrizione del procedimento  

  

Termine del 
procedimento (giorni)  

  

Settore competente  

  

Note  

SCIA art. 19 Legge 
241/90  

Silenzio Assenso 
art. 20 Legge  

241/90  

  

1  

  

  

Richiesta concessione di sovvenzioni, 

contributi, sussidi ed ausili finanziari… 

agli indigenti (ai sensi vigente relativo  
Regolamento)  

30 gg dalla data di 
presentazione dell’istanza   

Settore Servizi Sociali e 

alla Persona – Educ. e 

Scolast. – Ambito  
Territoriale Sociale  

  No in quanto 

procedimento  
attributivo di 
vantaggi economici  

No in quanto 

procedimento  
attributivo di 
vantaggi economici  

  

2  

Richiesta contributo Servizio Assistenza 

domiciliare indiretta a  
cittadini in situazione di disabilità grave  

- Approvazione Piano  
Intervento e 
trasmissione dello 
stesso al Comune  
Capofila dell’A.T.S. n. 
1 ovvero formazione 
elenco nominativi 
ammessi/esclusi al 
contributo regionale;  

- 90 gg dalla data di 
presentazione 
dell’istanza  

Settore Servizi Sociali e 

alla Persona – Educ. e  
Scolast. – Ambito  

Territoriale Sociale  

Tempistica stabilita 

annualmente dalla 

Regione Marche  
con atti specifici   

No in quanto 

procedimento  
attributivo di 
vantaggi economici  

No in quanto 

procedimento  
attributivo di 
vantaggi economici  

- Riparto e liquidazione 
contributo erogato 
dalla Regione  
Marche ai nominativi 
ammessi;  

- 30 gg dalla 
comunicazione di 
erogazione del  

  No in quanto 

procedimento  
attributivo di 
vantaggi economici  

No in quanto 

procedimento  
attributivo di 
vantaggi economici  

 



  contributo      

  

  

3  

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

- Approvazione Piano  
Intervento e 
trasmissione dello 
stesso al Comune  
Capofila dell’A.T.S. n. 
1 ovvero formazione 
elenco nominativi 
ammessi/esclusi al 
contributo regionale;  

- 60 gg dalla scadenza 
del bando  

Settore Servizi Sociali e 

alla Persona – Educ. e  
Scolast. – Ambito  
Territoriale Sociale  

Tempistica stabilita 

annualmente dalla 

Regione Marche  
con atti specifici  

No in quanto 

procedimento  
attributivo di 
vantaggi economici  

No in quanto 

procedimento  
attributivo di 
vantaggi economici  

- Riparto e liquidazione 
contributo erogato 
dalla Regione  
Marche ai nominativi 
ammessi;  

- 30 gg dalla 
comunicazione di 
erogazione del  
contributo  

  No in quanto 

procedimento  
attributivo di 
vantaggi economici  

No in quanto 

procedimento  
attributivo di 
vantaggi economici  

4  

  

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

 60 gg dalla data di 
presentazione dell’istanza  

Settore Servizi Sociali e 

alla Persona – Educ. e  
Scolast. – Ambito  
Territoriale Sociale  

  No in quanto 

procedimento  
attributivo di 
vantaggi economici 
e perché esiste un 
contingente  

 No in quanto 

procedimento  
attributivo di 
vantaggi economici 
e perché esiste un 
contingente  

  

  

5  

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

 120 gg dalla data di 
presentazione dell’istanza  

Settore Servizi Sociali e 

alla Persona – Educ. e  
Scolast. – Ambito  
Territoriale Sociale  

Programmazione 

da concordare con il 

 Servizio  
Specialistico 

U.M.E.E.  
dell’A.S.U.R.  

No in quanto 

procedimento  
attributivo di 
vantaggi economici   

No in quanto 

procedimento  
attributivo di 
vantaggi economici   



6 Attivazione servizio trasporto 
soggetti in situazione di disabilità   

 90 gg dalla data di  
presentazione dell’istanza 

Settore Servizi Sociali e 
alla Persona – Educ. e  
Scolast. – Ambito  
Territoriale Sociale 

  No perché esiste un 
contingente 

No perché esiste un 
contingente 

  

7  

Inserimenti  lavorativi 
 secondo specifiche 
Convenzioni  

90 gg dalla data di 
presentazione dell’istanza 
o dalla data concordata  

Settore Servizi Sociali e 

alla Persona – Educ. e  
Scolast. – Ambito  
Territoriale Sociale  

Fatta salva la 
disponibilità 
finanziaria e 
possibilità di 
attuazione  

No perché esiste 
un contingente  

No perché esiste 
un contingente  

   

8  

Attivazione tirocini formativi/borse 
lavoro socio assistenziali soggetti 
svantaggiati  

90 gg dalla data di 
presentazione dell’istanza   

Settore Servizi Sociali e 

alla Persona – Educ. e  
Scolast. – Ambito  
Territoriale Sociale  

Programmazione 

da concordare con 

servizi specialistici 

A.S.U.R. – D.S.M.  
e/o U.M.E.A.  

No in quanto 

procedimento  
attributivo di 
vantaggi economici 
e perché esiste un 
contingente  

No in quanto 

procedimento  
attributivo di 
vantaggi economici 
e perché esiste un 
contingente  

   

9  

Inserimento minori in situazione di 
pregiudizio in strutture di pronta 
accoglienza  

48 h o in base a 

tempistica stabilita  
dall’Autorità Giudiziaria  

Minorile  

Settore Servizi Sociali e 

alla Persona – Educ. e  
Scolast. – Ambito  
Territoriale Sociale  

  No in quanto 

procedimento 

attributivo di  
vantaggi economici  
e perché esiste un 

contingente  

No in quanto 

procedimento 

attributivo di  
vantaggi economici  
e perché esiste un 

contingente  

  

10 
 

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

60 gg dalla data di 

presentazione istanza o  
dalla data di segnalazione 

di altro Servizio  

Settore Servizi Sociali e 

alla Persona – Educ. e  
Scolast. – Ambito  
Territoriale Sociale  

  No in quanto 

procedimento 

attributivo di  
vantaggi economici  
e perché esiste un 

contingente  

No in quanto 

procedimento 

attributivo di  
vantaggi economici  
e perché esiste un 

contingente  



  

11 
  

Assegno di cura per anziani non 

autosufficienti – D.G.R. n. 985 del 

15.06.2009 – Provvedimento di  
esclusione dal beneficio  

90 gg dalla data di 
presentazione dell’istanza  

Settore Servizi Sociali e 

alla Persona – Educ. e  
Scolast. – Ambito  
Territoriale Sociale  

Bando d’Ambito 
(A.T.S. n. 1) al 
quale compete la 
graduatoria 
definitiva degli 
ammessi e 
l’erogazione del 

No in quanto 

procedimento  
attributivo di 
vantaggi economici   

No in quanto 

procedimento  
attributivo di 
vantaggi economici   



    contributo     

  

  

12 
  

Erogazione contributi per il sostegno 
alle famiglie con numero di figli pari o 
superiori a quattro compresi quelli in 
affidamento familiare   

- Formazione 
 elenco  

nominativi 

ammessi/esclusi  al 

contributo regionale;  
- 60 gg dalla data di 

scadenza del bando  

Settore Servizi Sociali e 

alla Persona – Educ. e  
Scolast. – Ambito  
Territoriale Sociale  

   No in quanto 

procedimento  
attributivo di 
vantaggi economici   

No in quanto 

procedimento  
attributivo di 
vantaggi economici   

- Liquidazione 
contributo erogato 
dalla Regione  
Marche ai nominativi 
ammessi;  

- 30 gg dalla 
comunicazione di 
erogazione del  
contributo  

   No in quanto 

procedimento  
attributivo di 
vantaggi economici   

No in quanto 

procedimento  
attributivo di 
vantaggi economici   

13 
 

Richieste ai sensi L.R. n. 30/1998  
“Interventi a favore della famiglia”  

- Formazione 
 elenco  

nominativi 

ammessi/esclusi  al 

contributo regionale;  
- 60 gg dalla data di 

scadenza del bando  

Settore Servizi Sociali e 

alla Persona – Educ. e  
Scolast. – Ambito  
Territoriale Sociale  

   No in quanto 

procedimento  
attributivo di 
vantaggi economici   

No in quanto 

procedimento  
attributivo di 
vantaggi economici   

- Liquidazione 
contributo erogato 
dalla Regione  
Marche ai nominativi 
ammessi;  

- 30 gg dalla 
comunicazione di 
erogazione del  
contributo  

        



  

  

14 
  

Istanza ammissione al regime di 

compensazione per la fornitura di 

energia elettrica (D.M. 28-  

 12-2007  –  Delib.  ARG-ELT  n.  
117/2008 – n. 172/2008 – n. 19/2009)  
– Inserimento nel Sistema SGATE  

30 gg dalla data di 
presentazione dell’istanza  

Settore Servizi Sociali e 

alla Persona – Educ. e  
Scolast. – Ambito 
Territoriale Sociale 
ovvero mediante 
Convenzione con i CAF  

L’erogazione del 

bonus compete al  
Distributore  

No in quanto 

procedimento  
attributivo di 
vantaggi economici   

No in quanto 

procedimento  
attributivo di 
vantaggi economici   

 



  

15 
 

Istanza di ammissione al regime di 

compensazione per la fornitura di gas 

naturale (Art. 3, comma 9 del Decreto 

Legge n.185/08  convertito con 

modificazioni in Legge n. 2/2009 – 

Delib. ARG-GAS n. 88/2009 - n. 

113/2009 - n. 144/2009 - n. 176/2009)  
– Inserimento nel Sistema SGATE  

30 gg dalla data di 
presentazione dell’istanza  

Settore Servizi Sociali e 

alla Persona – Educ. e  
Scolast. – Ambito 

Territoriale Sociale 

ovvero mediante  
Convenzione con i CAF  

  

L’erogazione del 

bonus compete al  
Distributore  

No in quanto 

procedimento  
attributivo di 
vantaggi economici   

No in quanto 

procedimento  
attributivo di 
vantaggi economici   

 

  

16 
  

Rilascio tessere per titoli di viaggio a 

tariffa agevolata di cui alla L.R. n.  
45/98 e D.G.R. n.753/2013 e s.m.i.  

20 gg dalla data di 
presentazione dell’istanza  

Settore Servizi Sociali e 

alla Persona – Educ. e  
Scolast. – Ambito  
Territoriale Sociale  

  No in quanto 

procedimento  
attributivo di 
vantaggi economici   

No in quanto 

procedimento  
attributivo di 
vantaggi economici   

 

17 
  

Richieste ai sensi dell’Art.66 L.23-

121998 n.448  - D.P.C.M. 21-12-2000 

n.452  

Art. 74 D.Lgs. 151/2001 Assegni di 
maternità      

Trasmissione all’INPS 

entro 45 gg dalla data di  
presentazione dell’istanza  

   

Settore Servizi Sociali e 

alla Persona – Educ. e  
Scolast. – Ambito  
Territoriale Sociale  

L’erogazione del 
beneficio compete 
all’INPS  

No in quanto 

procedimento  
attributivo di 
vantaggi economici   

No in quanto 

procedimento  
attributivo di 
vantaggi economici   

  

18 
  

Richieste ai sensi dell’Art. 65 L. 23-

121998 N.448/98 – Assegni nucleo  
familiare con tre (o più) figli minori   

Trasmissione all’INPS 
entro 45 gg dalla data di 

presentazione dell’istanza  

Settore Servizi Sociali e 

alla Persona – Educ. e 

Scolast. – Ambito  
Territoriale Sociale   

L’erogazione del 
beneficio compete 
all’INPS  

No in quanto 

procedimento  
attributivo di 
vantaggi economici   

No in quanto 

procedimento  
attributivo di 
vantaggi economici   

19 
  

Istanze di ammissione ai Servizi per la 
prima Infanzia   

60 gg dalla data di 
scadenza del bando  

Settore Servizi Sociali e 

alla Persona – Educ. e  
Scolast. – Ambito  
Territoriale Sociale  

  No perché esiste un 
contingente  

No perché esiste un 
contingente  

  

20 
 

Richieste per fornitura di beni e servizi 
da parte delle Istituzioni Scolastiche  

60 gg dalla data di 
presentazione dell’istanza  

Settore Servizi Sociali e 

alla Persona – Educ. e  
Scolast. – Ambito  
Territoriale Sociale  

Fatta salva la 
disponibilità 
finanziaria  

No in quanto 

procedimento  
attributivo di 
vantaggi economici   

No in quanto 

procedimento  
attributivo di 
vantaggi economici   

  



 

21 Richiesta ai sensi della L. n. 62/2000 e   -  Formazione  elenco  
nominativi  

Settore Servizi Sociali e    No in quanto  No in quanto  



 

  

D.P.C.M. n. 106/2001 – assegnazione 
borse di studio a sostegno delle spese 
delle famiglie per l’istruzione  

ammessi/esclusi al 
contributo regionale;  

- 60 gg dalla data di 
scadenza del Bando  

alla Persona – Educ. e  
Scolast. – Ambito  
Territoriale Sociale  

 procedimento  
attributivo di 
vantaggi economici   

procedimento  
attributivo di 
vantaggi economici   

 

- Riparto e liquidazione 
contributo erogato 
dalla Regione  
Marche ai nominativi 
ammessi;  

- 30 gg dalla 
comunicazione di 
erogazione del  
contributo    

  No in quanto 

procedimento  
attributivo di 
vantaggi economici   

No in quanto 

procedimento  
attributivo di 
vantaggi economici   

22 
  

Richiesta ai sensi della L.R. n. 448/1998 

art. 27 –  

 D.P.C.M.  Fornitura  gratuita  o  
semigratuita dei libri di testo  

- Formazione 
 elenco  
nominativi  
ammessi/esclusi  al  
contributo regionale;  

- 60 gg dalla data di 
scadenza del Bando  

Settore Servizi Sociali e 

alla Persona – Educ. e  
Scolast. – Ambito  
Territoriale Sociale  

  No in quanto 

procedimento  
attributivo di 
vantaggi economici   

No in quanto 

procedimento  
attributivo di 
vantaggi economici   

- Riparto e liquidazione 
contributo erogato 
dalla Regione  
Marche ai nominativi 
ammessi;  

- 30 gg dalla 
comunicazione di 
erogazione del  
contributo  

  No in quanto 

procedimento  
attributivo di 
vantaggi economici   

No in quanto 

procedimento  
attributivo di 
vantaggi economici   

  

23 
  

Richieste per fruizione agevolata e/o 

esonero di servizi a domanda 

individuale in base al relativo  
Regolamento   

30 gg dalla data di 
presentazione dell’istanza  

Settore Servizi Sociali e 

alla Persona – Educ. e  
Scolast. – Ambito  
Territoriale Sociale  

  No in quanto 

procedimento  
attributivo di 
vantaggi economici   

No in quanto 

procedimento  
attributivo di 
vantaggi economici   

  



  

  

24 

Richieste da parte delle Istituzioni 
Scolastiche per fornitura pasti in forma 
gratuita al personale docente e non 
delle Scuole di competenza territoriale  

30 gg dalla data di 
presentazione dell’istanza  

Settore Servizi Sociali e 

alla Persona – Educ. e  
Scolast. – Ambito  

  No in quanto 

procedimento  
attributivo di  

No in quanto 

procedimento  
attributivo di  



  

 dell’Ente Locale.   Territoriale Sociale   vantaggi economici   vantaggi economici    

  

25 
 

Istanze di ammissione ai servizi estivi 
extrascolastici  

30 gg dal termine ultimo 

per la presentazione  
dell’istanza ovvero in 

base a specifica  
programmazione 

dell’iniziativa  

Settore Servizi Sociali e 

alla Persona – Educ. e  
Scolast. – Ambito  
Territoriale Sociale  

  No perché esiste 
un contingente  

No perché esiste 
un contingente  

26 
  

Rilascio Attestati/Certificazioni di 
regolare esecuzione servizi 
esternalizzati  

30 gg dalla data di 
presentazione dell’istanza  

Settore Servizi Sociali e 

alla Persona – Educ. e  
Scolast. – Ambito  
Territoriale Sociale  

  No perché trattasi 
di atti certificativi  

No perché trattasi 
di atti certificativi  

 

  
27 
  

Sostegno all’accesso alle locazioni 

private L. 341/98 art. 11  

- Formazione elenco nominativi 

ammessi/esclusi al contributo  

- Riparto e liquidazione contributo 

erogato dalla Regione ai nominativi  
ammessi  

  

  

  

60 gg dalla scadenza del 

bando  

  

  

30 gg dall’accredito del 
contributo  

Settore Servizi Sociali e 

alla Persona – Educ. e  
Scolast. – Ambito  
Territoriale Sociale  

  No in quanto 

procedimento  
attributivo di 
vantaggi economici   

No in quanto 

procedimento  
attributivo di 
vantaggi economici   

  
28 
  

Richieste di ammissione alle Consulte  60 gg dalla data di 
presentazione dell’istanza  

Settore Servizi Sociali e 

alla Persona – Educ. e  
Scolast. – Ambito  
Territoriale Sociale  

  No perché esiste 
un contingente  

No perché esiste 
un contingente  



  

  

ELENCO PROCEDIMENTI  

                                                        SETTORE 3^ - BILANCIO E RISORSE TRIBUTARIE   

 

Trattamento economico e previdenziale del personale 

  

N.  Descrizione del procedimento  Termine del 
procedimento  
(giorni)  

Note  SCIA art. 19 Legge 241/90  Silenzio Assenso art. 20 Legge 
241/90  

  
1  

Cessazioni dal servizio per 
collocamento a riposo.  

30gg dalla presentazione 
della domanda  

  No perché non c’e’ natura 
provvedimentale  

No perché non c’e’ natura 
provvedimentale  

  
2  

Rilascio di certificati di servizio a uso 
previdenziale.  

30gg    No in quanto trattasi di       atti 
certificativi  

No in quanto trattasi di       atti 
certificativi  

  
  
  
  
3  

Rilascio modello Pa04 , mod.350p e  
foglio aggiuntivo;  

- In caso di vigenza 

contrattuale,  
- In caso di vacanza 

contrattuale.  

  
  
30gg    
  
120gg dalla conclusione 
dei pagamenti previsti dal 
contratto  

  No perché atto paritetico  No perché atto paritetico  

  
  
  
4  

Pensioni S7 : definizione del 
trattamento economico/giuridico.  
  
Riliquidazioni per applicazioni CCNL 
e progressioni orizzontali  

90 gg precedenti la 
cessazione   
  
30gg da CCNL o 
applicazione progressione 
orizzontale  

  No perché atto paritetico  No perché atto paritetico  

  
  
  
  
5  

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

Rispetto alla cessazione  
15gg  
  
  
90gg (Legge 140/97)   
  

  No perché atto paritetico  No perché atto paritetico  



30gg da CCNL o 
applicazione progressione 
orizzontale  

  
  
  
  
  
6  

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

Rispetto alla cessazione:  
  
15gg  
  
  
90gg (Legge 140/97)  

  No perché atto paritetico  No perché atto paritetico  

   
Riliquidazioni (TFR2)  

  
30gg da CCNL o 
applicazione progr.  
orizzontale  

   

7  Revoca domanda di pensione    30gg    No perché non si tratta di 
autorizzazione, licenza, 
concessione non costitutiva  
permesso o nulla osta  

No perché atto paritetico  

  
  
  
  
  
8  

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

30gg    No in quanto trattasi di       atti 
certificativi  

No in quanto trattasi di       atti 
certificativi  

  
9  

Certificato CUD  30gg    No in quanto trattasi di       atti 
certificativi  

No in quanto trattasi di       atti 
certificativi  

  
10  

Cessione del quinto dello  
stipendio o piccolo prestito  

30gg    No in quanto procedimento 
attributivo di vantaggi economici  

No in quanto procedimento 
attributivo di vantaggi economici  



  
11  

Richieste varie di riconoscimenti di 
trattamenti economici  

30gg    No in quanto procedimento 
attributivo di vantaggi economici  

No in quanto procedimento 
attributivo di vantaggi economici  

  
12  

Richieste varie di rendicontazioni di 
spese   

30gg    No perché non c’e’ natura 
provvedimentale  

No perché non c’e’ natura 
provvedimentale  

  
13  

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

90 gg    No in quanto procedimento 
attributivo di vantaggi economici  

No in quanto procedimento 
attributivo di vantaggi economici  

  
14  

Autorizzazione al subentro di altro 
soggetto per cessione di azienda o 
ramo di azienda in appalti di forniture 
e servizi  

60 gg    No perché non si tratta di 
autorizzazione, licenza, 
concessione non costitutiva  
permesso o nulla osta  

No perché non si tratta di 
autorizzazione, licenza, 
concessione non costitutiva  
permesso o nulla osta  

  
  
15  

Pagamento competenze ai 
componenti dei seggi elettorali  

30gg dal provvedimento 
di liquidazione assunto 
dal responsabile 
competente  

  No in quanto procedimento 
attributivo di vantaggi economici  

No in quanto procedimento 
attributivo di vantaggi economici  

 16 Autorizzazione alla cessione di 
 credito 

30 gg    No in quanto procedimento 
attributivo di vantaggi economici 

No in quanto procedimento 
attributivo di vantaggi economici 

  
17  

Assegnazione di arredi o attrezzature 
dismesse dai Servizi Comunali ad enti 
, associazioni o gruppi.  

30 gg    No in quanto procedimento 
attributivo di vantaggi economici e 
perché esiste un contingente  

No in quanto procedimento 
attributivo di vantaggi economici e 
perché esiste un contingente  

  
18  

Autorizzazione al sub-appalto  30 gg    No perché non si tratta di 
autorizzazione, licenza, 
concessione non costitutiva  
permesso o nulla osta  

No perché non si tratta di 
autorizzazione, licenza, 
concessione non costitutiva  
permesso o nulla osta  

  
  
  
  
19  

Pagamento provvedimenti di 
liquidazione emessi dai vari settori 
dell’Ente   

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

  No in quanto procedimento 
attributivo di vantaggi economici  

No in quanto procedimento 
attributivo di vantaggi economici  

  

  



  Tributi 

-  

N.  Descrizione del procedimento  Termine del 
procedimento (giorni)  

Note  SCIA art. 19 Legge 241/90  Silenzio Assenso art. 20 Legge 
241/90  

  
1  

Richieste varie di rendicontazioni di 
entrate e spese   

30gg    No perché non c’e’ natura 
provvedimentale  

No perché non c’e’ natura 
provvedimentale  

  
  
2  

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

30gg    No perché non si tratta di 
autorizzazione, licenza, 
concessione non costitutiva  
permesso o nulla osta  

No perché non si tratta di 
autorizzazione, licenza, concessione 
non costitutiva  permesso o nulla osta  

  
3  

Occupazione temporanea di suolo 
pubblico per pubblici esercizi  

30gg    No perché non si tratta di 
autorizzazione, licenza, 
concessione non costitutiva  
permesso o nulla osta  

No perché non si tratta di 
autorizzazione, licenza, concessione 
non costitutiva  permesso o nulla osta  

4  Pubblicità fonica e volantinaggio  30 gg    No perché non si tratta di 
autorizzazione, licenza, 
concessione non costitutiva  
permesso o nulla osta  

No perché non si tratta di 
autorizzazione, licenza, concessione 
non costitutiva  permesso o nulla osta  

  
5  

Complessi costituenti luna park di 
primavera   

30 gg    No perché non si tratta di 
autorizzazione, licenza, 
concessione non costitutiva  
permesso o nulla osta  

No perché non si tratta di 
autorizzazione, licenza, concessione 
non costitutiva  permesso o nulla osta  

  
  
  
  
  
6  

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

- Senza necessità di pareri di  
altri uffici  

- Con necessità di pareri e  
verifiche di altri uffici anche  
esterni all’ente 

  
  
  
  
  
60 gg  
  
90gg  

  No perché non c’e’ natura 
provvedimentale  

No perché non c’e’ natura 
provvedimentale  



 

7  Richiesta di provvedimenti in 
autotutela  

60 gg    No perché non si tratta di 
autorizzazione, licenza, 
concessione non costitutiva  
permesso o nulla osta  

No perché non si tratta di 
autorizzazione, licenza, concessione 
non costitutiva  permesso o nulla osta  

  
8  

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

90 gg    No perché non si tratta di 
autorizzazione, licenza, 
concessione non costitutiva  
permesso o nulla osta  

No perché non si tratta di 
autorizzazione, licenza, concessione 
non costitutiva  permesso o nulla osta  

  
9  

Riversamento Tributi/Entrate a 
Comuni competenti su istanza dei 
contribuenti o degli enti  

90 gg    No perché non si tratta di 
autorizzazione, licenza, 
concessione non costitutiva  
permesso o nulla osta  

No perché non si tratta di 
autorizzazione, licenza, concessione 
non costitutiva  permesso o nulla osta  

  
10  

Istanza di rateizzo di pagamento di 
tributi comunali da parte del 
contribuente e di entrate patrimoniali  

60 gg dal ricevimento 
della richiesta del 
contribuente  

  No perché non si tratta di 
autorizzazione, licenza, 
concessione non costitutiva  
permesso o nulla osta  

No perché non si tratta di 
autorizzazione, licenza, concessione 
non costitutiva  permesso o nulla osta  

  
11  

Certificati relativi a posizioni tributarie   60 gg    No in quanto trattasi di       
atti certificativi  

No in quanto trattasi di       atti 
certificativi  

12  Autorizzazione ai passi carrabili  30 gg    No perché non si tratta di 
autorizzazione, licenza, 
concessione non costitutiva  
permesso o nulla osta  

No perché non si tratta di 
autorizzazione, licenza, concessione 
non costitutiva  permesso o nulla osta  

  
13  

Rimborsi di quote indebite e inesigibili 
di tributi comunali  

180 gg    No perché non si tratta di 
autorizzazione, licenza, 
concessione non costitutiva  
permesso o nulla osta  

No perché non si tratta di 
autorizzazione, licenza, concessione 
non costitutiva  permesso o nulla osta  



  
14  

Rimborsi di quote indebite e 
inesigibili di entrate comunali  

180 gg    No perché non si tratta di 
autorizzazione, licenza, 
concessione non costitutiva  
permesso o nulla osta  

No perché non si tratta di 
autorizzazione, licenza, concessione 
non costitutiva  permesso o nulla osta  

  
15  

Sgravi di quote indebite di tributi 
comunali e altre entrate  

90 gg    No perché non si tratta di 
autorizzazione, licenza, 
concessione non costitutiva  
permesso o nulla osta  

No perché non si tratta di 
autorizzazione, licenza, concessione 
non costitutiva  permesso o nulla osta  

  
  
16  

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

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

  No perché non si tratta di 
autorizzazione, licenza, 
concessione non costitutiva  
permesso o nulla osta  

No perché non si tratta di 
autorizzazione, licenza, concessione 
non costitutiva  permesso o nulla osta  

  
17  
  

Autorizzazione al subentro di altro 
soggetto per cessione di azienda o 
ramo di azienda in appalti di forniture 
e servizi  

60 gg    No perché non si tratta di 
autorizzazione, licenza, 
concessione non costitutiva  
permesso o nulla osta  

No perché non si tratta di 
autorizzazione, licenza, concessione 
non costitutiva  permesso o nulla osta  

  
18  

Autorizzazione al sub-appalto  30 gg    No perché non si tratta di 
autorizzazione, licenza, 
concessione non costitutiva  
permesso o nulla osta  

No perché non si tratta di 
autorizzazione, licenza, concessione 
non costitutiva  permesso o nulla osta  

19  

Atto di accertamento dei tributi  Entro i termini 
decadenziali previsti 
dall’art. 1, c. 161, L.  
296/2006  

  No perché procedimento 
avviato d’ufficio  

No perché procedimento avviato 
d’ufficio  

20  
Ruoli entrate tributarie  Entro il 31.12 dell’anno 

successivo alla notifica  
  No perché procedimento 

avviato d’ufficio  
No perché procedimento avviato 
d’ufficio  

21  
Ingiunzione fiscale  Entro il 31.12 dell’anno 

successivo all’emissione 
del sollecito  

  No perché procedimento 
avviato d’ufficio  

No perché procedimento avviato 
d’ufficio  



22  
  

Ruolo entrate patrimoniali  Entro il 31.12 dell’anno 
successivo alla notifica  

  No perché procedimento 
avviato d’ufficio  

No perché procedimento avviato 
d’ufficio  

23  
Provvedimenti di liquidazione  30 gg    No perché procedimento 

avviato d’ufficio  
No perché procedimento avviato 
d’ufficio  

24  

Risposte a istanze di interpello  90 gg    No perché non si tratta di 
autorizzazione, licenza, 
concessione non costitutiva  
permesso o nulla osta  

Silenzio assenso  

25  

Risposte a richieste di accertamento 
con adesione  

90 gg.    No perché non si tratta di 
autorizzazione, licenza, 
concessione non costitutiva  
permesso o nulla osta  

Silenzio rifiuto  

26  
Richieste  di  provvedimenti 
 in autotutela  

60 gg.    No perché procedimento 
avviato d’ufficio  

No perché procedimento avviato 
d’ufficio  

27  
Attestazione di regolare esecuzione 
fornitura o servizio  

30 gg.    No in quanto trattasi di       
atti certificativi  

No in quanto trattasi di       atti 
certificativi  

  

  

  

  

  

  

  



   

ELENCO PROCEDIMENTI  

                             SETTORE 4 – URBANISTICA E LAVORI PUBBLICI  

 

N.  Descrizione del procedimento  Termine del 

procedimento   

(giorni)  

Note  SCIA art. 19 Legge  
241/90  

Silenzio Assenso art. 20 Legge  
241/90  

  

  

  

1  

Autorizzazione allo scarico in 

fognatura delle acque reflue 

provenienti da insediamenti 

industriali in connessione ad 

interventi edilizi rilasciata a seguito 

completamento dei lavori edili 

prima del rilascio dell’agibilità – 

d.lgs.152/2006 *  

* il procedimento può rientrare nel 
procedimento unico afferente le 
sole attività produttive.  

90 GG. dalla 

presentazione della 

istanza allo sportello 

unico per le imprese 

( i tempi vengono 

interrotti fino alla 

presentazione del 

certificato di  
completamento delle  
opere edili)  

c'e una competenza  
Provincia o Comune in base 
al recapito dello scarico  

NO perché 
procedimento legato alla 
tutela dell'ambiente  

NO SIL. ASS. perché 
procedimento legato alla tutela 
dell'ambiente  

  

  

2  

Autorizzazioni allo scarico in 

fognatura di acque reflue industriali 

provenienti da insediamenti 

industriali in assenza di interventi 

edilizi – d.lgs.152/2006 *  

* il procedimento può rientrare nel 
procedimento unico afferente le 
sole attività produttive.  

90 gg. dalla data di 
presentazione 
dell’istanza allo 
sportello unico delle 
imprese  

c'e una competenza  
Provincia o Comune in base 
al recapito dello scarico  

NO perché 
procedimento legato alla 
tutela dell'ambiente  

NO SIL. ASS. perché 
procedimento legato alla tutela 
dell'ambiente  

 3 Autorizzazione allo scarico di 
acque reflue domestiche in acque 
superficiale  

90 gg.  c'e una competenza  
Provincia o Comune in base 
al recapito dello scarico 

NO perché  
procedimento legato alla 
tutela dell’ambiente 

NO SIL. ASS. perché 
procedimento legato alla tutela 
dell’ambiente 



 

  

4  

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

60 gg.    No in quanto non c’è 
natura provvedimentale  

No in quanto non c’è natura 
provvedimentale  

  

  

5  

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

60 gg.   c'e una competenza  
Provincia o Comune in base 
al recapito dello scarico  

NO perché 
procedimento legato alla 
tutela dell'ambiente  

NO SIL. ASS. perché 
procedimento legato alla tutela 
dell'ambiente  

  

  

6  

Autorizzazione in deroga ai limiti di 

rumore ambientale temporanea  
quali spettacoli e cantieri ai sensi 
della L. 447/1995  

30 gg. dalla 
presentazione della 
istanza  

c'e una competenza  
Provincia o Comune in base 
al recapito dello scarico  

NO perché 
procedimento legato alla 
tutela dell'ambiente  

NO SIL. ASS. perché 
procedimento legato alla tutela 
dell'ambiente  

  

7  

Deroghe relative allo scarico a 
parete delle canne fumarie ai sensi 
del R.E.C.  

90gg.  c'e una competenza  Comune 
o ASUR 0 VV.FF.in base alla 
deroga  

NO perché 
procedimento legato alla 
tutela dell'ambiente  

NO SIL. ASS. perché 
procedimento legato alla tutela 
dell'ambiente  

  

8  

Approvazione e autorizzazione dei 
progetti di bonifica delle aree 
inquinate ai sensi del d.lgs 
n.152/2006  

90 gg.  c'e una competenza  
Provincia o Comune e ASUR  
in base alla tipologia di 
bonifica  

NO perché 
procedimento legato alla 
tutela dell'ambiente  

NO SIL. ASS. perché 
procedimento legato alla tutela 
dell'ambiente  

  

9  

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

60 gg.(inteso come 
tempi dopo la 
trasmissione 
relazione alla 
soprintendenza e 
parere 
soprintendenza o  
silenzio assenso 

Parere soprintendenza  No è procedimento 
unico  

SI alla scadenza del termine  



 

  

10  

Autorizzazione paesaggistica d.l. 

42/2004 e s.m. int.procedimento  
normale  

90 gg.(inteso come 

trasmissione 

relazione alla 

soprintendenza e 

parere o conferenza  
servizi)  

Parere Soprintendenza  NO è procedimento 
unico  

NO necessario parere  
Sorpintenza o Conferenza servizi  

  

11  

Autorizzazione in sanatoria per 

opere realizzate senza preventiva 

autorizzazione paesaggistica D.L.  
42/2004  

180gg.  Parere obbligatorio della 
Soprintendenza in assenza 
del quale non può essere 
rilasciata la sanatoria  

NO è procedimento 
unico  

NO in assenza del parere 
vincolante Soprintenza non può 
essere rilasciato titolo in sanatoria  

  

12  

Autorizzazione abbattimento piante 
ad alto fusto tutelate in area privata  

90gg.    No procedimento di cui 

alla L.R. n.3 del  
18.03.2014  

NO SIL. ASS. perchè sono 
necessarie valutazioni tecnico 
discrezionali da parte dell’Ufficio  

  

13  

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

60 gg.  c'e una competenza Comune 
e ASUR in base alla tipologia 
di bonifica  

NO perché 
procedimento legato alla 
tutela dell'ambiente  

NO SIL. ASS. perché 
procedimento legato alla tutela 
dell'ambiente  

  

14  

Adempimenti di competenza 

dell’ente pubblico in campo di 

sicurezza degli impianti legge  
n.46/1990 e controllo impianti di 
riscaldamenti legge n.10/1991e 
s.m.i.  

60gg.  c'e una competenza Comune 
e ASUR in base alla tipologia 
degli impianti  

NO perché 
procedimento legato alla 
tutela della salute 
pubblica  

NO SIL. ASS. perchè sono 
necessarie valutazioni tecnico 
discrezionali da parte dell’Ufficio  

  

15  

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

90gg.  c'e una competenza Comune 
e ASUR in base alla tipologia 
di bonifica  

NO perché 
procedimento legato alla 
tutela dell'ambiente  

NO SIL. ASS. perché 
procedimento legato alla tutela 
dell'ambiente  



 16 Svincolo polizza a garanzia 
completamento dei lavori 

30gg.    No perché atto paritetico  No perché atto paritetico  

  

  

17  

Certificati di destinazione 
urbanistica  di tipo storico  

30 gg.    No in quanto trattasi di  
atti certificativi  

No in quanto trattasi di  atti 
certificativi  

  

18  

Accertamento di conformità al  
p.r.g. su progetti di opere pubbliche 
inerenti il settore  

60gg.    No in quanto trattasi di  
atti certificativi  

No in quanto trattasi di  atti 
certificativi  

  

19  

Irrogazione sanzione pecuniaria 
per violazione convenzione PEEP 
da parte del costruttore  

60gg.    No perché atto paritetico  No perché atto paritetico  

  

20  

Determinazione del prezzo 

massimo di cessione per i soggetti 

attuatori di alloggi realizzati in aree  
PEEP  

60gg.    No perché atto paritetico  No perché atto paritetico  

  

21  

Autorizzazione per installazione 
segnaletica di indicazione  

60gg.  RISPETTO PIANO  
PUBBLICITAIO COMUNALE  

NO perchè sono 

necessarie valutazioni  
tecnico discrezionali da 

parte dell’Ufficio  

  

NO SIL. ASS. perchè sono 
necessarie valutazioni tecnico 
discrezionali da parte dell’Ufficio  

  

22  

Nulla osta per linee elettriche  60gg.  c'e una competenza Comune 

e PROVINCIA in base alla  
tipologia  

NO perchè sono 

necessarie valutazioni  
tecnico discrezionali da  

parte dell’Ufficio con 
procedimento VIA  

NO SIL. ASS. perchè sono 
necessarie valutazioni tecnico 
discrezionali da parte dell’Ufficio  

 23 Sdemanializzazioni strade  60gg.    NO perchè sono 
necessarie valutazioni  

 

NO SIL. ASS. perchè sono 
necessarie valutazioni tecnico  



 

     tecnico discrezionali da 
parte dell’Ufficio   

discrezionali da parte dell’Ufficio  

  

  

24  

Installazione segnaletica legati alle 
nuove urbanizzazioni  

90gg.    NO perchè sono 

necessarie valutazioni  
tecnico discrezionali da 

parte dell’Ufficio  

  

NO SIL. ASS. perchè sono 
necessarie valutazioni tecnico 
discrezionali da parte dell’Ufficio  

  

25  

Apertura di sinistro a fronte di 

richieste risarcimento danni da 

parte di cittadini o dipendenti  
inerenti il settore  

30gg.per invio 

comunicazione alla 

compagnia  
assicurativa 
comunale  

Tempistica legata alla 
compagnia assicurativa  

NO perchè sono 

necessarie valutazioni  
tecnico discrezionali da 

parte dell’Ufficio  

  

NO SIL. ASS. perchè sono 
necessarie valutazioni tecnico 
discrezionali da parte dell’Ufficio  

  

26  

Concessione e locazione di beni  
(fabbricati e aree)  

90gg.    NO perchè sono 

necessarie valutazioni  
tecnico discrezionali da 

parte dell’Ufficio  

  

NO SIL. ASS. perchè sono 
necessarie valutazioni tecnico 
discrezionali da parte dell’Ufficio  

  

27  

Autorizzazione a costruire in 
deroga alle distanze   

90 gg.  c'e una competenza Comune 

e PROVINCIA in base alla  
tipologia  

NO perchè sono 

necessarie valutazioni  
tecnico discrezionali da 

parte dell’Ufficio  

  

NO SIL. ASS. perchè sono 
necessarie valutazioni tecnico 
discrezionali da parte dell’Ufficio  



  

28  

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

120 gg.  c'e una competenza Comune 

e in base alla tipologia della  
convenzione  

NO perchè sono 

necessarie valutazioni  
tecnico discrezionali da 

parte dell’Ufficio  

  

NO SIL. ASS. perchè sono 
necessarie valutazioni tecnico 
discrezionali da parte dell’Ufficio  

  

29  

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

120gg.  c'e una competenza Comune 

e in base alla tipologia della  
convenzione  

NO perchè sono 

necessarie valutazioni  
tecnico discrezionali da 

parte dell’Ufficio  

  

NO SIL. ASS. perchè sono 
necessarie valutazioni tecnico 
discrezionali da parte dell’Ufficio  

  

30  

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

40 gg.  c'e una competenza Comune 

e in base alla tipologia della  
convenzione  

NO perchè sono 

necessarie valutazioni  
tecnico discrezionali da 

parte dell’Ufficio  

  

NO SIL. ASS. perchè sono 
necessarie valutazioni tecnico 
discrezionali da parte dell’Ufficio  

  

31  

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

40 gg.  c'e una competenza Comune 

e in base alla tipologia della  
convenzione  

NO perchè sono 

necessarie valutazioni  
tecnico discrezionali da 

parte dell’Ufficio  

  

NO SIL. ASS. perchè sono 
necessarie valutazioni tecnico 
discrezionali da parte dell’Ufficio  

  

  

32  

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

40 gg.  c'e una competenza Comune 

e in base alla tipologia della  
convenzione  

NO perchè sono 

necessarie valutazioni  
tecnico discrezionali da 

parte dell’Ufficio  

  

NO SIL. ASS. perchè sono 
necessarie valutazioni tecnico 
discrezionali da parte dell’Ufficio  



  

  

33  

Autorizzazione alla liberazione dei 
vincoli previsti dalle convenzioni 
urbanistiche  

90 gg.    No perché atto paritetico  No perché atto paritetico  

  

34  

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

120 gg.  c'e una competenza Comune 

e in base alla tipologia della  
convenzione  

NO perchè sono 
necessarie valutazioni 
tecnico discrezionali da 

parte dell’ufficio  

NO SIL. ASS. perchè sono 
necessarie valutazioni tecnico 
discrezionali da parte dell’Ufficio  

  

35  

Rimborso somme indebitamente 
versate  

120 gg.    NO perchè sono 

necessarie valutazioni  
tecnico discrezionali da 

parte dell’Ufficio  

  

NO SIL. ASS. perchè sono 
necessarie valutazioni tecnico 
discrezionali da parte dell’Ufficio  

  

36  

Provvedimenti sanzionatori 
amministrativi conseguenti ad 
abusi edilizi aventi rilevanza penale  

45 gg inteso per 
provvedimento di 
sospensione .  

  NO perchè sono 

necessarie valutazioni 

tecnico da parte  
dell’Ufficio secondo la 

tipologia di abuso  

  

NO SIL. ASS. perchè sono 
necessarie valutazioni tecnico da 
parte dell’Ufficio  

  

37  

Sanzioni amministrative di natura 
pecuniaria conseguenti ad abusi 
edilizi senza rilevanza penale  

90 gg.    NO perchè sono 

necessarie valutazioni 

tecnico da parte  
dell’Ufficio secondo la 

tipologia di abuso  

  

NO SIL. ASS. perchè sono 
necessarie valutazioni tecnico da 
parte dell’Ufficio  



  

38  

Titoli abilitativi in sanatoria a  
seguito domande di condono 
edilizio  

90 gg.    NO perchè sono 

necessarie valutazioni 

tecnico da parte  
dell’Ufficio secondo la 

tipologia di abuso  

  

NO SIL. ASS. perchè sono 
necessarie valutazioni tecnico da 
parte dell’Ufficio  

  

39  

Controlli sull’avvenuta o meno 
realizzazione di opere edilizie in 
caso di mancanta comunicazione  
di inizio e fine lavori sopralluoghi ed 
eventuali sanzioni 

 

90 gg.    NO perchè sono 

necessarie valutazioni 

tecnico da parte 

dell’Ufficio secondo la 

tipologia di abuso  

 

NO SIL. ASS. perchè sono 
necessarie valu parte dell’Ufficio 
tazioni tecnico da   

  

40  

Controlli sulla completezza della 
documentazione relativa 
all’impresa esecutrice 
regolarizzazione ed eventuale 
sanzioni – d.lgs.81/2008  

120 gg.    NO perchè sono 

necessarie valutazioni 

tecnico da parte  
dell’Ufficio secondo la 

tipologia di abuso  

  

NO SIL. ASS. perchè sono 
necessarie valutazioni tecnico da 
parte dell’Ufficio  

  

41  

Controlli sulla veridicità delle 

autocertificazioni allegate ai 

progetti edilizi presentanti (DPR  
445/2000)  

120 gg    NO perchè sono 
necessarie valutazioni 

tecnico da parte 
dell’Ufficio  

NO SIL. ASS. perchè sono 
necessarie valutazioni tecnico da 
parte dell’Ufficio  

  

  

42  

Accertamento di conformità alle 
norme edilizie urbanistiche e 
provvedimenti di sanatoria di opere 
realizzate abusivamente al fine di 
ottenere il titolo abilitativo in 
sanatoria  

90gg.inteso 
successivo alla 
tempistica della 
sospensione lavori  

  NO perchè sono 
necessarie valutazioni 

tecnico da parte 
dell’Ufficio  

NO SIL. ASS. perchè sono 
necessarie valutazioni tecnico da 
parte dell’Ufficio  



  

43  

Certificati di conformità edilizia  90 gg.    NO perchè sono 
necessarie valutazioni 

tecnico da parte 
dell’Ufficio  

NO SIL. ASS. perchè sono 
necessarie valutazioni tecnico da 
parte dell’Ufficio  

  

44  

Certificati di agibilità  45 gg .    NO soggetto a 
certificazione  

SI SIL. ASS. NEI CASI PREVISTI  
DAL d.p.r. N.380/2001 ART. 25  

 45 Collaudo delle urbanizzazioni 
denuncie di inizio attività – attività  
di controllo sulle DIA 

120gg.     NO perchè sono 
necessarie valutazioni  

tecniche da parte 
dell’Ufficio 

NO SIL. ASS. perchè sono 
necessarie valutazioni tecnico da 
parte dell’Ufficio 

 

  

46  

C.D.U  30 gg.    No in quanto trattasi di  
atti certificativi  

No in quanto trattasi di  atti 
certificativi  

  

47  

Deliberazione di consiglio 
comunale prima di rilasciare un 
permesso di costruire in deroga 
agli strumenti urbanistici  

120 gg.    NO perchè sono 
necessarie valutazioni 

tecnico da parte 
dell’Ufficio  

NO SIL. ASS. perchè sono 
necessarie valutazioni tecnico da 
parte dell’Ufficio  

  

48  

Proroga ritiro del permesso di 
costruire  

60 gg.    NO perchè sono 
necessarie valutazioni 

tecnico da parte 
dell’Ufficio  

NO SIL. ASS. perchè sono 
necessarie valutazioni tecnico da 
parte dell’Ufficio  

  

49  

Mutamento di intestazione o 
contestazione di titolo abilitativi 
edilizi  

60 gg.    NO perchè sono 
necessarie valutazioni 

tecnico da parte 
dell’Ufficio  

NO SIL. ASS. perchè sono 
necessarie valutazioni tecnico da 
parte dell’Ufficio  

  

50  

Dichiarazioni attestanti il tipo di 

intervento edilizio ai fini delle  
agevolazioni fiscali  

30 gg.    No in quanto trattasi di  
atti certificativi  

No in quanto trattasi di  atti 
certificativi  



  

51  

Proroga termini di inizio e fine 
lavori  

60gg.    NO perchè sono 
necessarie valutazioni 

tecnico da parte 
dell’Ufficio  

NO SIL. ASS. perchè sono 
necessarie valutazioni tecnico da 
parte dell’Ufficio  

  

52  

Volturazioni convenzioni 
urbanistiche  

60 gg.    NO perchè sono 
necessarie valutazioni 

tecnico da parte 
dell’Ufficio  

NO SIL. ASS. perchè sono 
necessarie valutazioni tecnico da 
parte dell’Ufficio  

 53 Denuncia inizio lavori DIA 
procedimento di riesame 

90gg.    NO perchè sono 
necessarie valutazioni  

tecnico da parte 
dell’Ufficio 

NO SIL. ASS. perchè sono 
necessarie valutazioni tecnico da 
parte dell’Ufficio  

  

54  

Risposta a esposti di contenuto 
tecnico giuridico  

90 gg.    Non perché non ha 
natura provvedimentale  

Non perché non ha natura 
provvedimentale  

  

55  

Rilascio copie di progetti edilizi e 
atti e documenti relativi  

30 gg.    No soggetto a 

regolamento accesso  
atti  

No la norma prevede il silenzio 
diniego  

  

56  

Attestazione e certificazioni atti fatti 
situazioni rilevabili dai documenti 
posti agli atti del settore  

90 gg.    No in quanto trattasi di  
atti certificativi  

No in quanto trattasi di  atti 
certificativi  

  

57 

Provvedimento di autotutela sia 

d’ufficio sia su istanza di parte nei 

confronti dei titoli abilitativi edilizi e 

dei provvedimenti sanzionatori  

Provvedimenti di riesame  

120 gg    NO perchè sono 
necessarie valutazioni 

tecnico da parte 
dell’Ufficio  

NO SIL. ASS. perchè sono 
necessarie valutazioni tecnico da 
parte dell’Ufficio  



58  - Certificati di idoneità alloggiativa  

  

- per ricongiungimento familiare  

30 gg.  

  

45 gg.  

  No in quanto trattasi di  
atti certificativi  

No in quanto trattasi di  atti 
certificativi  

59  Contributo per l’eliminazione 

barriere architettoniche L. 13/89 

artt.9 e seguenti  

  

ammissione domanda al contributo  

 riparto e liquidazione contributo 

erogato dalla Regione ai nominativi 

ammessi  

 

  

  

  

entro il termine 

previsto dalla 

specifica normativa  

30 gg. dall’accredito 
del contributo  

  No in quanto 
procedimento attributivo 
di vantaggi economici  

No in quanto procedimento 
attributivo di vantaggi economici  

60  Irrogazione sanzione pecuniaria 
per violazioni convenzioni 
urbanistiche o contratti d’appalto 
inerenti il settore  

60 gg. dalla 
constatazione o alto 
termine stabilito 
nelle convenzioni o 
contratti  

  No perché procedimento 
avviato d’ufficio  

No perché procedimento avviato 
d’ufficio  

61  Controlli sulla veridicità delle 

autocertificazioni allegate ai 

progetti edilizi presentanti (DPR  
445/2000)  

contestualmente  
all’istruttoria della 
pratica  

  No perché procedimento 
avviato d’ufficio  

No perché procedimento avviato 
d’ufficio  

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

60  Salvo 
pareri e 
per la 
 par
ti 
competen
za  

di  Non  perché  non  ha 
 natura 
provvedimentale  

 Non  perché  non  ha 
 natura provvedimentale  



63  Autorizzazione abbattimento piante 
ad alto fusto in area pubblica  

30 dal verbale di 
sopralluogo  

Salvo 
pareri  

  No perché procedimento 
avviato d’ufficio e per il 
quale sono necessarie 
valutazioni tecnico 
discrezionali da parte 
dell’ufficio  

 No perché procedimento avviato 
d’ufficio  e per il quale sono 
necessarie valutazioni  tecnico 
discrezionali da parte dell’ufficio  

64  Imposizione di opere e/o interventi 

per eliminazione inconvenienti 

igienico sanitario ambientali per 

inquinamento da  
rifiuti/prodotti di amianto su aree 
pubbliche  

60     No perché procedimento 
attivato d’ufficio e per 
motivi di interesse 
generale (tutela 
ambientale)    

 No perché procedimento attivato 

d’ufficio  e per motivi di interesse 

generale (tutela  
ambientale  

65  Adempimenti di competenza 
dell’ente pubblico in campo di 
sicurezza degli impianti legge 
n.46/1990 e controllo impianti di 
riscaldamenti legge n.10/1991 

60  Per  le  parti  di 
competenza  

No perché procedimento 

riguardante la pubblica 

sicurezza nonchè 
interessi generali (tutela 
ambientale)  

 No perché procedimento 

riguardante la  pubblica sicurezza 

nonchè   interessi  
generali (tutela ambientale)  

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

90      

 

No perché procedimento 
riguardante interessi 
generali (tutela 
ambientale)  

 No perché procedimento 
riguardante interessi generali 
(tutela ambientale)  

67  Svincolo polizza a garanzia 
completamento dei lavori  

30       No perché atto paritetico  No perché atto paritetico  

68  Attestati di verifica dei requisiti 
soggettivi richiesti ai beneficiari di 
contributi pubblici  

60       No in quanto trattasi di  atti 
certificativi 

 No in quanto trattasi di  atti 
certificativi  



69  Autorizzazione per installazione di  
segnaletica  

60       No perché non si tratta di 
autorizzazione, licenza, 
concessione non 
costitutiva  permesso o 
nulla osta  

No perché non si tratta di 
autorizzazione, licenza, 
concessione non costitutiva  
permesso o nulla osta  

70   Nulla  osta  per  linee  
elettriche  

60  Per  le 
 p
arti 
compet
enza  

di  No perché non si tratta di 
autorizzazione, licenza, 
concessione non 
costitutiva  permesso o 
nulla osta  

No perché non si tratta di 
autorizzazione, licenza, 
concessione non costitutiva  
permesso o nulla osta  

71  Sdemanializzazioni strade  90     No perché non si tratta di 
autorizzazione, licenza, 
concessione non 
costitutiva  permesso o 
nulla osta  

No perché non si tratta di 

autorizzazione,  licenza, 

concessione non costitutiva  
permesso o nulla osta  

72  Concessioni agli scavi   

N.B. il servizio tecnico manutentivo 
concede solo la concessione allo 
scavo mentre l’autorizzazione è 
rilasciata dal servizio tributi 

60     No perché non si tratta di 
autorizzazione, licenza, 
concessione non 
costitutiva  permesso o 
nulla osta  

 No perché non si tratta di 

autorizzazione,  licenza, 

concessione non costitutiva  
permesso o nulla osta  

73  Installazione segnaletica  90    No perché non si tratta di 
autorizzazione, licenza, 
concessione non 
costitutiva  permesso o 
nulla osta  

 No perché non si tratta di 

autorizzazione,  licenza, 

concessione non costitutiva  
permesso o nulla osta  

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

30    No perché non c’e’ natura 
provvedi mentale   

 No perché non c’e’ natura 
provvedi mentale  

75 Concessione Proroga  
termini di inizio e fine lavori pubblici, 
servizi e forniture  

60    No perché non si tratta di 
autorizzazione, licenza, 
concessione non 
costitutiva  permesso o 
nulla osta  

 No perché non si tratta di 

autorizzazione,  licenza, 

concessione non costitutiva  
permesso o nulla osta  



76  Risposta a esposti di contenuto 
tecnico giuridico  

90    No perché non c’e’ natura 
provvedi mentale  

 No perché non c’e’ natura 
provvedi mentale  

77  Rilascio copie di progetti LL.PP. e 
atti e documenti relativi  

30  Salvo impedimenti  No perché non si tratta di 
autorizzazione, licenza, 
concessione non 
costitutiva  permesso o 
nulla osta  

No  lo norma prevede il silenzio 
diniego  
  

78  Attestazione e  
certificazioni atti fatti situazioni 
rilevabili dai documenti posti agli atti 
del settore  

90    No in quanto trattasi di       
atti certificativi  

 No in quanto trattasi di       atti 
certificativi 

79  Provvedimento di autotutela sia 

d’ufficio sia su istanza di parte  

Provvedimenti di riesame 

  

120    No  perché 
 procedimento 
 avviato d’ufficio  

 No perché procedimento avviato 
d’ufficio  

80  Autorizzazione ricovero cani randagi 
e gatti  

10  dalla 

comunicazione del  
servizio veterinario  

Salvo impedimenti  No perché non si tratta di 
autorizzazione, licenza, 
concessione non 
costitutiva  permesso o 
nulla osta  

 No perché non si tratta di 

autorizzazione,  licenza, 

concessione non costitutiva  
permesso o nulla osta  

  

  

  


