
N° 
ord. servizio  competente procedimento normativa

termine di 
conclusione 

(giorni) 
motivazione 

termini superiori 
a 90 giorni

termini intermedi che 
sospendono/ 

interrompono il 
procedimento

responsabile procedimento responsabile provvedimento 
(R.S.) note

1 Segreteria-Affari generali protocollazione atti e posta in arrivo 1 Dott. Giuseppa Di Raimondo Dott. Giuseppa Di Raimondo
2 Segreteria-Affari generali stipula contratti 30 Dott. Giuseppa Di Raimondo Dott. Giuseppa Di Raimondo
3 Segreteria-Affari generali Gare di appalto e procedure relative 60 Dott. Giuseppa Di Raimondo Dott. Giuseppa Di Raimondo
4

Segreteria-Affari generali
Pubblici incanti per opere pubbliche, 
forniture e servizi: pubblicazione avviso 
d'asta

30 Dott. Giuseppa Di Raimondo Dott. Giuseppa Di Raimondo

5
Segreteria-Affari generali

Gestione opere pubbliche: comunicazioni ad 
enti socio-assistenziali ed assicurativi di 
stipula contratto o termine di lavoro

30 Dott. Giuseppa Di Raimondo Dott. Giuseppa Di Raimondo

6 Segreteria-Affari generali Parere di regolarità tecnica su proposte di 
deliberazioni 3 Dott. Giuseppa Di Raimondo Dott. Giuseppa Di Raimondo

7 Segreteria-Affari generali Rinnovo commissioni consultive 30 Dott. Giuseppa Di Raimondo Dott. Giuseppa Di Raimondo
8 Segreteria-Affari generali designazioni rappresentanti del Comune di 

competenza della Consiglio Comunale 30 Dott. Giuseppa Di Raimondo Dott. Giuseppa Di Raimondo

9 Segreteria-Affari generali designazioni rappresentanti del Comune di 
competenza della Giunta Comunale 30 Dott. Giuseppa Di Raimondo Dott. Giuseppa Di Raimondo

10 Segreteria-Affari generali Designazione rappresentanti del Comune di 
competenza del Sindaco 30 Dott. Giuseppa Di Raimondo Dott. Giuseppa Di Raimondo

11 Segreteria-Affari generali Autorizzazione alla rappresentanza in 
giudizio del Comune 15 Dott. Giuseppa Di Raimondo Dott. Giuseppa Di Raimondo

12 Segreteria-Affari generali Liquidazione fatture 30 Dott. Giuseppa Di Raimondo Dott. Giuseppa Di Raimondo
13 Segreteria-Affari generali Richiesta scritta di informazioni e notizie 30 Dott. Giuseppa Di Raimondo Dott. Giuseppa Di Raimondo
14 Segreteria-Affari generali Rilascio di certificati e attestati dagli atti 

correnti 8 Dott. Giuseppa Di Raimondo Dott. Giuseppa Di Raimondo

15 Segreteria-Affari generali Rilascio di certificati e attestati dagli atti con 
ricerca di archivio 30 Dott. Giuseppa Di Raimondo Dott. Giuseppa Di Raimondo

16 Segreteria-Affari generali Rilascio di certifiati ed attestati con 
assunzione di informazioni 30 Dott. Giuseppa Di Raimondo Dott. Giuseppa Di Raimondo

17 Segreteria-Affari generali Risposta ad esposti e ricorsi 30 Dott. Giuseppa Di Raimondo Dott. Giuseppa Di Raimondo
18 Segreteria-Affari generali Rilascio di copia atti anno corrente e anno 

precedente 3 Dott. Giuseppa Di Raimondo Dott. Giuseppa Di Raimondo

19 Segreteria-Affari generali Rilascio di copia di atti periodo precedenti il 
primo anno 15 Dott. Giuseppa Di Raimondo Dott. Giuseppa Di Raimondo

20 Segreteria-Affari generali Autocertificazioni sul momento Dott. Giuseppa Di Raimondo Dott. Giuseppa Di Raimondo
21 Segreteria-Affari generali Notifica atti 15 Dott. Giuseppa Di Raimondo Dott. Giuseppa Di Raimondo
22 Segreteria-Affari generali Svincolo cauzione 15 Dott. Giuseppa Di Raimondo Dott. Giuseppa Di Raimondo
23 Segreteria-Affari generali Richiesta uso sala consiliare 2 Dott. Giuseppa Di Raimondo Dott. Giuseppa Di Raimondo
24 Segreteria-Affari generali Richiesta uso altri beni comunali 15 Dott. Giuseppa Di Raimondo Dott. Giuseppa Di Raimondo
25 Segreteria-Affari generali Consultazione Gazzetta Ufficiale e Bollettini 

Regionali ultimo biennio 2 Dott. Giuseppa Di Raimondo Dott. Giuseppa Di Raimondo

26 Segreteria-Affari generali Consultazione Gazzetta Ufficiale e Bollettini 
Regionali periodi precedenti 4 Dott. Giuseppa Di Raimondo Dott. Giuseppa Di Raimondo

27 Segreteria-Affari generali Autorizzazione macellazione bovini/suini 1 Dott. Giuseppa Di Raimondo Dott. Giuseppa Di Raimondo
28 Segreteria-Affari generali Ordinanze veterinarie 4 Dott. Giuseppa Di Raimondo Dott. Giuseppa Di Raimondo
29 Servizi demografici-servizio 

elettorae-servizio statistico

Trasferimento residenza in altro Comune 
(art. 7 D.P.R. 223/89) perfezione pratica 
emigratoria

3 Dott. Giuseppa Di Raimondo Dott. Giuseppa Di Raimondo

30 Servizi demografici-servizio 
elettorae-servizio statistico

Trasferimento di residenti all'estero (art. 7 
D.P.R 223/89) perfezionamento pratica 
emigratoria

30 Dott. Giuseppa Di Raimondo Dott. Giuseppa Di Raimondo

31 Servizi demografici-servizio 
elettorae-servizio statistico

Iscrizione anagrafica degli stranieri: 
perfezionamento pratica immigratoria 30 Dott. Giuseppa Di Raimondo Dott. Giuseppa Di Raimondo

32 Servizi demografici-servizio 
elettorae-servizio statistico

Cancellazione angrafica per morte (art. 17 
D.P.R. 223/89) 5 Dott. Giuseppa Di Raimondo Dott. Giuseppa Di Raimondo

33 Servizi demografici-servizio 
elettorae-servizio statistico

Cancellazione anagrafica per trasferimetno 
residenza (art. 18 D.P.R. 223/89) 5 Dott. Giuseppa Di Raimondo Dott. Giuseppa Di Raimondo

34 Servizi demografici-servizio 
elettorae-servizio statistico

Cancellazione anagrafica per trasferimento 
residenza all'estero (art. 17 D.P.R.223/89) 
pratica iscrizione AIRE

30 Dott. Giuseppa Di Raimondo Dott. Giuseppa Di Raimondo

35 Servizi demografici-servizio 
elettorae-servizio statistico

Cancellazione anagrafica per irreperibilità 
accertata al censimento (art. 1 D.P.R. 
223/89)

20 Dott. Giuseppa Di Raimondo Dott. Giuseppa Di Raimondo

36 Servizi demografici-servizio 
elettorae-servizio statistico

Scissione o riunioni familiari 
(dall'accertamento) 3 Dott. Giuseppa Di Raimondo Dott. Giuseppa Di Raimondo

37 Servizi demografici-servizio 
elettorae-servizio statistico

Variazione qualifica professionale o titolo di 
studio (art. 17 D.P.R.223/89) 3 Dott. Giuseppa Di Raimondo Dott. Giuseppa Di Raimondo

38 Servizi demografici-servizio 
elettorae-servizio statistico

certificazione varia in carta libera o bollo 
senza ricerca di archivio 5 Dott. Giuseppa Di Raimondo Dott. Giuseppa Di Raimondo

39 Servizi demografici-servizio 
elettorae-servizio statistico

certificazione varia in carta libera o bollo con 
ricerca d'archivio 10 Dott. Giuseppa Di Raimondo Dott. Giuseppa Di Raimondo

40 Servizi demografici-servizio 
elettorae-servizio statistico rilascio /rinnovo carta d'indentità 2 Dott. Giuseppa Di Raimondo Dott. Giuseppa Di Raimondo



41 Servizi demografici-servizio 
elettorae-servizio statistico

invio degli atti relativi agli elenchi dei titolari 
di pensione deceduti, emigrati e delle 
variazioni

3 Dott. Giuseppa Di Raimondo Dott. Giuseppa Di Raimondo

42 Servizi demografici-servizio 
elettorae-servizio statistico

cancellazione per trasferimento AIRE di altro 
comune 20 Dott. Giuseppa Di Raimondo Dott. Giuseppa Di Raimondo

43 Servizi demografici-servizio 
elettorae-servizio statistico

trascrizioni atti acquisto o perdita 
cittadinanza 15 Dott. Giuseppa Di Raimondo Dott. Giuseppa Di Raimondo

44 Servizi demografici-servizio 
elettorae-servizio statistico trascrizione atti ricevuti da altro comune 15 Dott. Giuseppa Di Raimondo Dott. Giuseppa Di Raimondo

45 Servizi demografici-servizio 
elettorae-servizio statistico

trasscrizione atti ricevute dalle autorità 
Consolari 15 Dott. Giuseppa Di Raimondo Dott. Giuseppa Di Raimondo

46
Servizi demografici-servizio 
elettorae-servizio statistico

annotazione a margine o in calce dei registri 
dello Stato Civile, dall'autorizzazione della 
Procura della Repubblica

15 Dott. Giuseppa Di Raimondo Dott. Giuseppa Di Raimondo

47 Servizi demografici-servizio 
elettorae-servizio statistico annotazione nei registri anagrafici 10 Dott. Giuseppa Di Raimondo Dott. Giuseppa Di Raimondo

48 Servizi demografici-servizio 
elettorae-servizio statistico

spesa sanitaria: esenzione per motivi di 
reddito: rilascio o rinnovo tesserino 7 Dott. Giuseppa Di Raimondo Dott. Giuseppa Di Raimondo

49 Servizi demografici-servizio 
elettorae-servizio statistico

aggiornamento ruoli matricolari e formazione 
ruolo annuale 10 Dott. Giuseppa Di Raimondo Dott. Giuseppa Di Raimondo

50 Servizi demografici-servizio 
elettorae-servizio statistico richiesta scritta di informazioni e notizie 30 Dott. Giuseppa Di Raimondo Dott. Giuseppa Di Raimondo

51 Servizi demografici-servizio 
elettorae-servizio statistico

rilascio di certificati ed attestati dagli atti 
correnti sul momento Dott. Giuseppa Di Raimondo Dott. Giuseppa Di Raimondo

52 Servizi demografici-servizio 
elettorae-servizio statistico

rilascio di certificati e attestasti con ricerca di 
archivio 30 Dott. Giuseppa Di Raimondo Dott. Giuseppa Di Raimondo

53 Servizi demografici-servizio 
elettorae-servizio statistico

rilascio di certificati e attestati con 
assunzione di informazioni 30 Dott. Giuseppa Di Raimondo Dott. Giuseppa Di Raimondo

54 Servizi demografici-servizio 
elettorae-servizio statistico risposta ad esposti e ricorsi 30 dott. Giuseppa Di Raimondo dott. Giuseppa Di Raimondo

55 Servizi demografici-servizio 
elettorae-servizio statistico autenticazione di firme e documenti sul momento Dott. Giuseppa Di Raimondo Dott. Giuseppa Di Raimondo

56 Servizi demografici-servizio 
elettorae-servizio statistico

rilascio copia di atti anno corrente e anno 
precedente 5 Dott. Giuseppa Di Raimondo Dott. Giuseppa Di Raimondo

57 Servizi demografici-servizio 
elettorae-servizio statistico

rilascio di copia atti periodi precedenti il 
primo anno 15 Dott. Giuseppa Di Raimondo Dott. Giuseppa Di Raimondo

58 Servizi demografici-servizio 
elettorae-servizio statistico autocertificazioni sul momento Dott. Giuseppa Di Raimondo Dott. Giuseppa Di Raimondo

59 Servizi demografici-servizio 
elettorae-servizio statistico

rimborso di somme comunque 
indebitamente pagate: liquidazioni 15 Dott. Giuseppa Di Raimondo Dott. Giuseppa Di Raimondo

60 Servizi demografici-servizio 
elettorae-servizio statistico

autorizzazione per esumazioni ed 
estumulazioni straordinarie 10 dott. Giuseppa Di Raimondo dott. Giuseppa Di Raimondo

61 Servizi demografici-servizio 
elettorae-servizio statistico permesso di seppellimento sul momento Dott. Giuseppa Di Raimondo Dott. Giuseppa Di Raimondo

62 Servizi demografici-servizio 
elettorae-servizio statistico autorizzazione al trasposto salme sul momento Dott. Giuseppa Di Raimondo Dott. Giuseppa Di Raimondo

63 Servizi demografici-servizio 
elettorae-servizio statistico

autorizzazione esumazione ed 
estumulazione ordinaria 10 Dott. Giuseppa Di Raimondo Dott. Giuseppa Di Raimondo

64 Servizi demografici-servizio 
elettorae-servizio statistico

autorizzazione esumazione ed 
estumulazione ordinaria 10 Dott. Giuseppa Di Raimondo Dott. Giuseppa Di Raimondo

65 Servizi demografici-servizio 
elettorae-servizio statistico autorizzazione alla cremazione sul momento Dott. Giuseppa Di Raimondo Dott. Giuseppa Di Raimondo

66 Servizi demografici-servizio 
elettorae-servizio statistico

Parere di regolarità tecnica su proposte di 
deliberazioni 15 Dott. Giuseppa Di Raimondo Dott. Giuseppa Di Raimondo

67 Servizi demografici-servizio 
elettorae-servizio statistico Liquidazione fatture 30 Dott. Giuseppa Di Raimondo Dott. Giuseppa Di Raimondo

68 Istruzione e culture-sport e tempo 
libero

Parere di regolarità tecnica su proposte di 
deliberazioni 3 Dott. Giuseppa Di Raimondo Dott. Giuseppa Di Raimondo

69 Istruzione e culture-sport e tempo 
libero contributi per assistenza scolastica 30 Dott. Giuseppa Di Raimondo Dott. Giuseppa Di Raimondo

70 Istruzione e culture-sport e tempo 
libero trasporti scolastici: ammissione al servizio 5 Dott. Giuseppa Di Raimondo Dott. Giuseppa Di Raimondo

71 Istruzione e culture-sport e tempo 
libero mensa scolastica: ammissione al servizio 5 Dott. Giuseppa Di Raimondo Dott. Giuseppa Di Raimondo

72 Istruzione e culture-sport e tempo 
libero manifestazioni culturali: patrocinio, contributi 30 Dott. Giuseppa Di Raimondo Dott. Giuseppa Di Raimondo

73 Istruzione e culture-sport e tempo 
libero contributi ed associazioni culturali e sportive 30 Dott. Giuseppa Di Raimondo Dott. Giuseppa Di Raimondo

74 Istruzione e culture-sport e tempo 
libero

contributi per attività culturali, sportive e del 
tempo libero 30 Dott. Giuseppa Di Raimondo Dott. Giuseppa Di Raimondo

75 Istruzione e culture-sport e tempo 
libero provvedimento per il diritto allo studio 30 Dott. Giuseppa Di Raimondo Dott. Giuseppa Di Raimondo

76 Istruzione e culture-sport e tempo 
libero

convenzioni con società sportive per 
gestione impianti sportivi comunalil 180 Dott. Giuseppa Di Raimondo Dott. Giuseppa Di Raimondo

77 Istruzione e culture-sport e tempo 
libero

Concessione impianti sportivi comunali per 
manifestazioni occasionali 15 Dott. Giuseppa Di Raimondo Dott. Giuseppa Di Raimondo

78 Istruzione e culture-sport e tempo 
libero iniziative per manifestazioni sportive 30 Dott. Giuseppa Di Raimondo Dott. Giuseppa Di Raimondo

79 Istruzione e culture-sport e tempo 
libero iniziative per manifestazioni turistiche 30 Dott. Giuseppa Di Raimondo Dott. Giuseppa Di Raimondo

80 Istruzione e culture-sport e tempo 
libero Liquidazione fatture 30 Dott. Giuseppa Di Raimondo Dott. Giuseppa Di Raimondo

81 Istruzione e culture-sport e tempo 
libero Richiesta scritta di informazioni e notizie 30 Dott. Giuseppa Di Raimondo Dott. Giuseppa Di Raimondo

82 Istruzione e culture-sport e tempo 
libero

rilascio di certificati e attestati dagli atti 
correnti 30 Dott. Giuseppa Di Raimondo Dott. Giuseppa Di Raimondo



83 Istruzione e culture-sport e tempo 
libero

rilascio di certificati ed attestati dagli atti con 
ricerva di archivio 8 Dott. Giuseppa Di Raimondo Dott. Giuseppa Di Raimondo

84 Istruzione e culture-sport e tempo 
libero

rilascio di certificati ed attestati con 
assunzione di informazioni 30 Dott. Giuseppa Di Raimondo Dott. Giuseppa Di Raimondo

85 Istruzione e culture-sport e tempo 
libero Risposta ad esposti e ricorsi 30 Dott. Giuseppa Di Raimondo Dott. Giuseppa Di Raimondo

86 Istruzione e culture-sport e tempo 
libero

rilascio di copia di atti anno corrente e anno 
precedente 3 Dott. Giuseppa Di Raimondo Dott. Giuseppa Di Raimondo

87 Istruzione e culture-sport e tempo 
libero

rilascio copia atti periodi precedenti il primo 
anno 15 Dott. Giuseppa Di Raimondo Dott. Giuseppa Di Raimondo

88 Servizi finanziari-personale Parere di regolarità tecnica su proposte di 
deliberazioni 3 Rag. Roberto Carità Rag. Roberto Carità

89 Servizi finanziari-personale parere di regolarità contabile su proposte di 
deliberazioni 3 Rag. Roberto Carità Rag. Roberto Carità

90 Servizi finanziari-personale parere di regolarità contabile, attestante la 
copertura finanziaria su determinazioni 3 Rag. Roberto Carità Rag. Roberto Carità

91 Servizi finanziari-personale pagamento semestrale di gettoni di 
presenza 20 Rag. Roberto Carità Rag. Roberto Carità

92 Servizi finanziari-personale Liquidazione indennità di carica 
(quadrimestre) 20 Rag. Roberto Carità Rag. Roberto Carità

93 Servizi finanziari-personale Liquidazione rimborso oneri datore di lavoro 
Consiglieri Comunali 30 Rag. Roberto Carità Rag. Roberto Carità

94 Servizi finanziari-personale Emissione mandati sulla base di liquidazioni 10 Rag. Roberto Carità Rag. Roberto Carità

95 Servizi finanziari-personale Liquidazione fatture 30 Rag. Roberto Carità Rag. Roberto Carità
96 Servizi finanziari-personale Emissione ordini di incassso 

(dall'accertamento) 10 Rag. Roberto Carità Rag. Roberto Carità

97 Servizi finanziari-personale Registrazione fatture fornitori 5 Rag. Roberto Carità Rag. Roberto Carità
98 Servizi finanziari-personale Emissione fatture ai fini IVA 10 Rag. Roberto Carità Rag. Roberto Carità
99 Servizi finanziari-personale aggiornamento canoni di concessione del 

patrimonio comunale annuale Rag. Roberto Carità Rag. Roberto Carità

100 Servizi finanziari-personale applicazione aggiornamento equo canone 
per alloggi di proprietà comunale annuale Rag. Roberto Carità Rag. Roberto Carità

101 Servizi finanziari-personale rendiconto mensili dell'economo 15 Rag. Roberto Carità Rag. Roberto Carità
102 Servizi finanziari-personale rendiconti mensili degli agenti contabili 15 Rag. Roberto Carità Rag. Roberto Carità
103 Servizi finanziari-personale servizio di cassa economale (pagamento 

contanti) 2 Rag. Roberto Carità Rag. Roberto Carità

104 Servizi finanziari-personale Riscatto INADEL (inoltro richiesta) 30 Rag. Roberto Carità Rag. Roberto Carità
105 Servizi finanziari-personale Riscatto CPDEL (inoltro richieta) 30 Rag. Roberto Carità Rag. Roberto Carità
106 Servizi finanziari-personale ricongiunzione (inoltro richiesta) 30 Rag. Roberto Carità Rag. Roberto Carità
107 Servizi finanziari-personale Indennità premio fine servizio (inoltro 

richiesta) 60 Rag. Roberto Carità Rag. Roberto Carità

108 Servizi finanziari-personale Inoltro richiesta di pensione diretta/indiretta 60 Rag. Roberto Carità Rag. Roberto Carità
109 Servizi finanziari-personale Certificazioni di servizi ai fini pensionistici 30 Rag. Roberto Carità Rag. Roberto Carità
110 Servizi finanziari-personale Assunzione personale appartenente alle 

categorie protette 180 Rag. Roberto Carità Rag. Roberto Carità

111 Servizi finanziari-personale assunzione personale a tempo 
determinato/indeterminato 180 Rag. Roberto Carità Rag. Roberto Carità

112 Servizi finanziari-personale concessione aspettative retribuite 30 Rag. Roberto Carità Rag. Roberto Carità
113 Servizi finanziari-personale concessione aspettative non retribuite 15 Rag. Roberto Carità Rag. Roberto Carità
114 Servizi finanziari-personale dispensa dal servizio per inidoneità fisica 

permanente 90 Rag. Roberto Carità Rag. Roberto Carità

115 Servizi finanziari-personale decadenza dall'impiego di dipendente 
comunale termini di legge Rag. Roberto Carità Rag. Roberto Carità

116 Servizi finanziari-personale recesso dall'impiego di lavoro per periodo di 
prova negativa termini di legge Rag. Roberto Carità Rag. Roberto Carità

117 Servizi finanziari-personale accettazione dimissione del personale 30 Rag. Roberto Carità Rag. Roberto Carità
118 Servizi finanziari-personale collocamento a riposo per dimissioni 

volontarie 30 Rag. Roberto Carità Rag. Roberto Carità

119 Servizi finanziari-personale collocamento a riposo per raggiunti limiti di 
età 30 Rag. Roberto Carità Rag. Roberto Carità

120 Servizi finanziari-personale denunce di infortunio dei dipendenti 2 Rag. Roberto Carità Rag. Roberto Carità
121 Servizi finanziari-personale rivalutazione monetaria e interessi legali su 

retribuzioni arretrate 30 Rag. Roberto Carità Rag. Roberto Carità

122 Servizi finanziari-personale mobilità interna al comune 30 Rag. Roberto Carità Rag. Roberto Carità
123 Servizi finanziari-personale danno arrecato all'Ente: risarcimento, 

rimborso rateale 60 Rag. Roberto Carità Rag. Roberto Carità

124
Servizi finanziari-personale

mobilità esterna al comune a domanda del 
dipendente: trasferimento da altro ente e 
conseguente inquadramento nell'organico

180 Rag. Roberto Carità Rag. Roberto Carità

125 Servizi finanziari-personale mobilità a domanda verso altro ente: rilascio 
nulla osta 60 Rag. Roberto Carità Rag. Roberto Carità

126 Servizi finanziari-personale mutamento mansioni per inidoneità fisica: 
inquadramento in qualifica diversa 180 Rag. Roberto Carità Rag. Roberto Carità

127 Servizi finanziari-personale concessione permessi per diritto allo studio 30 Rag. Roberto Carità Rag. Roberto Carità

128 Servizi finanziari-personale concessione aspettativa per esercizio 
mandato elettivo 30 Rag. Roberto Carità Rag. Roberto Carità

129 Servizi finanziari-personale posti per rapporti a tempo parziale: 
trasformazione a tempo pieno 180 Rag. Roberto Carità Rag. Roberto Carità



130
Servizi finanziari-personale

posti per rapporti a tempo parziale: 
trasformazione rapporto a tempo pieno in 
rapporto a tempo parziale

60 Rag. Roberto Carità Rag. Roberto Carità

131
Servizi finanziari-personale

autorizzazione al dipendente ad assumere 
incarichi termporanei presso altri enti 
compatibili con l'impiego comunale

60 Rag. Roberto Carità Rag. Roberto Carità

132
Servizi finanziari-personale

autorizzazione ad effettuare prestazioni 
occasionali presso altri enti in ore al di fuori 
dell'orario di servizio 

30 Rag. Roberto Carità Rag. Roberto Carità

133 Servizi finanziari-personale concessione loculi cimiteriali 15 Rag. Roberto Carità Rag. Roberto Carità
134 Servizi finanziari-personale concessione aree cimiteriali 30 Rag. Roberto Carità Rag. Roberto Carità
135 Servizi finanziari-personale richiesta scritta di informazioni e notizie 30 Rag. Roberto Carità Rag. Roberto Carità
136 Servizi finanziari-personale rilascio certificati e attestati dagli atti correnti 8 Rag. Roberto Carità Rag. Roberto Carità

137 Servizi finanziari-personale rilascio certificati e attestati con riserva di 
archivio 30 Rag. Roberto Carità Rag. Roberto Carità

138 Servizi finanziari-personale rilascio certificati e atteestati con assunzione 
di informazioni 30 Rag. Roberto Carità Rag. Roberto Carità

139 Servizi finanziari-personale risposta ad esposti e ricorsi 30 Rag. Roberto Carità Rag. Roberto Carità
140 Servizi finanziari-personale autenticazione di firme e documenti sul momento Rag. Roberto Carità Rag. Roberto Carità
141 Servizi finanziari-personale Rilascio di copia atti anno corrente e anno 

precedente 5 Rag. Roberto Carità Rag. Roberto Carità

142 Servizi finanziari-personale rilascio di copia atti periodi precedenti il 
primo anno 15 Rag. Roberto Carità Rag. Roberto Carità

143 Servizi finanziari-personale autocertificazioni sul momento Rag. Roberto Carità Rag. Roberto Carità
144 Servizi finanziari-personale stipula contratti 30 Rag. Roberto Carità Rag. Roberto Carità
145 Servizi finanziari-personale Svincolo cauzione 30 Rag. Roberto Carità Rag. Roberto Carità
146 Servizi finanziari-personale rimborso di somme comunque 

indebitamente pagate 90 Rag. Roberto Carità Rag. Roberto Carità

147
Servizi finanziari-personale liquidazione compensi alle commissioni 

giudicatrici dei concorsi e di gare di appalto 60 Rag. Roberto Carità Rag. Roberto Carità

148 Tributi richiesta verbali di chiarimenti 
sull'applicazione dei tributi comunali sul momento Arch. Eros Primo Arch. Eros Primo

149 Tributi iscrizioni e cancellazioni termini di legge Arch. Eros Primo Arch. Eros Primo
150 Tributi Rimborso o sgravio di quote indebite o 

inesigibili al concessionario 60 Arch. Eros Primo Arch. Eros Primo

151 Tributi riscossioni coattive (fino all'iscrizione a ruolo 
o all'emissione dell'ingiunzione) 120 Arch. Eros Primo Arch. Eros Primo

152 Tributi liquidazioni fatture 30 Arch. Eros Primo Arch. Eros Primo
153 Tributi Richiesta scritta di informazioni e notizie 30 Arch. Eros Primo Arch. Eros Primo
154 Tributi rilascio di certificati e attestati dagli atti 

correnti 8 Arch. Eros Primo Arch. Eros Primo

155 Tributi rilascio di certificati e attestati dagli atti con 
ricerca di archivio 30 Arch. Eros Primo Arch. Eros Primo

156 Tributi rilascio di certificati e attestati con 
assunzione di informazioni 30 Arch. Eros Primo Arch. Eros Primo

160 Tributi Risposta ad esposti e ricorsi 30 Arch. Eros Primo Arch. Eros Primo
161 Tributi Rilascio di copia atti anno corrente e anno 

precedente 5 Arch. Eros Primo Arch. Eros Primo

162 Tributi rilascio di copia atti periodi precedenti il 
primo anno 15 Arch. Eros Primo Arch. Eros Primo

163 Tributi Parere di regolarità tecnica su proposte di 
deliberazioni 3 Arch. Eros Primo Arch. Eros Primo

164 Tributi rimborsi di somme comunque indebitamente 
pagate 90 Arch. Eros Primo Arch. Eros Primo

165 Polizia Amministrativa Parere di regolarità tecnica su proposte di 
deliberazioni 3 Bosso Silvano Bosso Silvano

166
Polizia Amministrativa

ordinanze di viabilità a carattere temporaneo 
in occasione di traslochi, lavori in corso ed 
altro

5 Bosso Silvano Bosso Silvano

167 Polizia Amministrativa ordinanze di viabilità a carattere permanente 15 Bosso Silvano Bosso Silvano

168 Polizia Amministrativa Controlli ed accertamenti tributari 20 Bosso Silvano Bosso Silvano
169 Polizia Amministrativa controlli ed accertamenti anagrafici 10 Bosso Silvano Bosso Silvano
170

Polizia Amministrativa

pareri su rilascio autorizzazioni, concessioni, 
occupazioni, provenienti da altri uffici 
comunali (occupazione suolo pubblico, 
autorizzazioni commerciali di polizia 
amministrativa, insegne pubblicitarie, passi 
carrai)

10 Bosso Silvano Bosso Silvano

171 Polizia Amministrativa rilascio autorizzazioni per manifestazioni 
ludico-sportive 30 Bosso Silvano Bosso Silvano

172 Polizia Amministrativa competizioni sportive su 
strada:autorizzazioni 30 Bosso Silvano Bosso Silvano

173 Polizia Amministrativa restituzione documenti ed oggetti smarriti 7 Bosso Silvano Bosso Silvano
174 Polizia Amministrativa dissequestro veicoli 3 Bosso Silvano Bosso Silvano
175 Polizia Amministrativa dissequestro merci 3 Bosso Silvano Bosso Silvano
176 Polizia Amministrativa controlli a seguito di reclami o segnalazioni 20 Bosso Silvano Bosso Silvano



177 Polizia Amministrativa controlli a seguito di reclami verbali 20 Bosso Silvano Bosso Silvano
178 Polizia Amministrativa iscrizione a ruolo di sanzioni amministrative 

non pagate 1 anno Bosso Silvano Bosso Silvano

179 Polizia Amministrativa rilascio permessi circolazione e sosta invalidi 7 Bosso Silvano Bosso Silvano

180 Polizia Amministrativa rilscio permessi circolazione isola pedonale 15 Bosso Silvano Bosso Silvano

181 Polizia Amministrativa notifica atti ricevuti da pubblici uffici 15 Bosso Silvano Bosso Silvano
182 Polizia Amministrativa richiesta dati viabiità 30 Bosso Silvano Bosso Silvano
183 Polizia Amministrativa nulla osta percorribiità strade 15 Bosso Silvano Bosso Silvano
184 Polizia Amministrativa autorizzazione trasporti eccezionali 5 Bosso Silvano Bosso Silvano
185 Polizia Amministrativa autorizzazioni per macchine agricole 

eccezionali 5 Bosso Silvano Bosso Silvano

186 Polizia Amministrativa sopralluoghi e risposta conseguente 30 Bosso Silvano Bosso Silvano
187 Polizia Amministrativa sopralluogo per temuto pericolo e risposta 

conseguente 5 Bosso Silvano Bosso Silvano

188 Commercio autorizzazioni commercio fisso 30 Bosso Silvano Bosso Silvano
189

Commercio
produttori diretti: commerico al dettaglio dei 
prodotti dei propri fondi: autorizzazione alla 
vendita

30 Bosso Silvano Bosso Silvano

190
Commercio

imprese industriali: vendita al minuto merci 
prodotte suo luoghi di produzione, 
autorizzazione

30 Bosso Silvano Bosso Silvano

191 Commercio autorizzazione mostre a porte chiuse 30 Bosso Silvano Bosso Silvano
192 Commercio autorizzazione sospensione attività 30 Bosso Silvano Bosso Silvano
193 Commercio autorizzazione punti vendita giornali e riviste 30 Bosso Silvano Bosso Silvano

194 Commercio autorizzazione pubblici servizi 30 Bosso Silvano Bosso Silvano
195 Commercio autorizzazione subingressi pubblici servizi 30 Bosso Silvano Bosso Silvano
196 Commerio autorizzazione accessorie pubblici esercizi 30 Bosso Silvano Bosso Silvano
197 commercio autorizzazione a cambio giorni di chiusura 30 Bosso Silvano Bosso Silvano
198 Commercio autorizzazione a vendita temporanea 20 Bosso Silvano Bosso Silvano
199 Commercio autorizzazione ex artl 3 comma 6 L. 287/91 30 Bosso Silvano Bosso Silvano

200 Commercio licenze strutture alberghiere 30 Bosso Silvano Bosso Silvano
201 Commercio classificazione attività alberghiere (sino 

all'invio in regione) 30 Bosso Silvano Bosso Silvano

202 Commercio licenze per guide, accompagnatori turistici 
ed interpreti 30 Bosso Silvano Bosso Silvano

203 Commercio licenze sala giochi 30 Bosso Silvano Bosso Silvano
204 Commercio licenze sala da ballo, teatri e cinema 30 Bosso Silvano Bosso Silvano
205 Commercio licenze piccoli trattenimenti 10 Bosso Silvano Bosso Silvano
206 Commercio autorizzazioni per agriturismo 60 Bosso Silvano Bosso Silvano
207 Commercio certficato iscrizione albo artigiani 

(informazioni alla CCIA) 20 Bosso Silvano Bosso Silvano

208 Commercio comunicazione inizio attività 10 Bosso Silvano Bosso Silvano
209 Commercio trasferimento di esercizi pubblici e 

commerciali 30 Bosso Silvano Bosso Silvano

210 Commercio autorizzazioni barbieri, parrucchieri e affini 30 Bosso Silvano Bosso Silvano
211 commercio subingressi 30 Bosso Silvano Bosso Silvano
212 Commercio variazione dell'attività 30 Bosso Silvano Bosso Silvano
213 Commercio Sospensione attivitià 5 Bosso Silvano Bosso Silvano
214 Commercio cessazione attività 20 Bosso Silvano Bosso Silvano
215 Commercio rilascio licenza ascensore (da quando viene 

trasmessa la pratica alla Ispel) 30 Bosso Silvano Bosso Silvano

216 Commercio subingresso ascensore 30 Bosso Silvano Bosso Silvano
217 Commercio ampliamento esercizio commerciale (entro i 

limiti del piano commerciale) 30 Bosso Silvano Bosso Silvano

218 Commercio ricezione vendita liquidazione 5 Bosso Silvano Bosso Silvano
219 Commercio autorizzazione trasferimetno autorimessa 

senza noleggio 30 Bosso Silvano Bosso Silvano

220 Commercio rilascio licenza autorimessa senza noleggio 60 Bosso Silvano Bosso Silvano

221 Commercio rinnovo autorimessa senza noleggio 30 Bosso Silvano Bosso Silvano
222 Commercio rilascio licenza mestieri girovaghi 30 Bosso Silvano Bosso Silvano
223 Commercio autorizzazioni temporanee pubblici esercizi 20 Bosso Silvano Bosso Silvano
224 Commercio licenze e autorizzazioni per taxi e noleggio 

con conducente 60 Bosso Silvano Bosso Silvano

225 Commercio autorizzazione arti tipografiche 30 Bosso Silvano Bosso Silvano
226 Commercio rinnovo concesioni impianti distributori 

carburanti - parere 15 Bosso Silvano Bosso Silvano

227 Commercio autorizzazioni modifiche impianti distributori 
carburante-parere 15 Bosso Silvano Bosso Silvano



228 Commercio autorizzazione potenziamento impianti 
distributori carburante - parere 15 Bosso Silvano Bosso Silvano

229 commercio autorizzazione proroga termini lavori 
(modifica impianti) - parere 15 Bosso Silvano Bosso Silvano

230 Commercio trasferimento distributori carburante - parere 15 Bosso Silvano Bosso Silvano

231 Commercio certificazione imprenditore agricolo a titolo 
principale 30 Bosso Silvano Bosso Silvano

232 Commercio contributi per attività commerciali 30 Bosso Silvano Bosso Silvano
233 COmmercio richiesta scrtta di informazioni e notizie 30 Bosso Silvano Bosso Silvano
234 Commercio rilascio di certificati e attestati dagli atti 

correnti 8 Bosso Silvano Bosso Silvano

235 Commercio rilascio certificati e attestati dagli atti con 
ricerca d'archivio 30 Bosso Silvano Bosso Silvano

236 Commercio rilascio di certificati e attestati con 
assunzione di informazioni 30 Bosso Silvano Bosso Silvano

237 Commercio risposta ad esposti e ricorsi 30 Bosso Silvano Bosso Silvano
238 Commercio rilascio copia atti anno corrente e anno 

precedente 5 Bosso Silvano Bosso Silvano

239 Commercio rilascio di copia atti periodi precedenti il 
primo anno 15 Bosso Silvano Bosso Silvano

240 Commercio rimborso di somme comunque 
indebitamente pagate 60 Bosso Silvano Bosso Silvano

241 Commercio liquidazione fatture 30 Bosso Silvano Bosso Silvano
242 Ufficio tecnico edilizia privata provvedimenti edilizi termini di legge Arch. Eros Primo Arch. Eros Primo
243 Ufficio tecnico edilizia privata varianti edilizie in corso d'opera 20 Arch. Eros Primo Arch. Eros Primo
244 Ufficio tecnico edilizia privata certfiicati di destinazione urbanistica 20 Arch. Eros Primo Arch. Eros Primo
245 Ufficio tecnico edilizia privata certificati di destinazione d'uso 20 Arch. Eros Primo Arch. Eros Primo
246 Ufficio tecnico edilizia privata certficati iva agevolata, frazionamenti e varie 20 Arch. Eros Primo Arch. Eros Primo

247 Ufficio tecnico edilizia privata sopralluoghi a richiesta di privati 15 Arch. Eros Primo Arch. Eros Primo
248 Ufficio tecnico edilizia privata attestazione requisiti soggettivi beneficari 

mutui 30 Arch. Eros Primo Arch. Eros Primo

249 Ufficio tecnico edilizia privata autorizzazione per l'occupazione 
permanente suolo pubblilco 30 Arch. Eros Primo Arch. Eros Primo

250 Ufficio tecnico edilizia privata autorizzazione per l'occupazione 
temporanea suolo pubblico 30 Arch. Eros Primo Arch. Eros Primo

251 Ufficio tecnico edilizia privata autorizzazione per apposizione cartelli 
pubblicitari 30 Arch. Eros Primo Arch. Eros Primo

252 Ufficio tecnico edilizia privata autorizzazione passi carrai 30 Arch. Eros Primo Arch. Eros Primo
253

Ufficio tecnico edilizia privata autorizzazione attraversamenti ed uso delle 
sedi stradali per reti erogazione servizi 15 Arch. Eros Primo Arch. Eros Primo

254 Ufficio tecnico edilizia privata dichiarazione di inabilità o di inagibilità ed 
emissione dell'ordinanza di sgombero 15 Arch. Eros Primo Arch. Eros Primo

255
Ufficio tecnico edilizia privata

autorizzazione svincolo cauzioni o 
fideiussioni prestate a garanzia esecuzione 
diretta di opere di urbanizzazione

30 Arch. Eros Primo Arch. Eros Primo

256

Ufficio tecnico edilizia privata
acquisizione da parte del Comune di opere 
eseguite ed aree cedute dal concessionario 
a scomputo del contributo accessorio

60 Arch. Eros Primo Arch. Eros Primo

257
Ufficio tecnico edilizia privata restituzione contributo concessorio a seguito 

di rinuncia o mancata utilizzazione edilizia 30 Arch. Eros Primo Arch. Eros Primo

258 Ufficio tecnico edilizia privata Richiesta scritta di informazioni e notizie 30 Arch. Eros Primo Arch. Eros Primo
259 Ufficio tecnico edilizia privata rilascio certificati e attestati degli atti correnti 8 Arch. Eros Primo Arch. Eros Primo

260 Ufficio tecnico edilizia privata rilascio di certificati e attestati dagli atti con 
ricerca d'archivio 30 Arch. Eros Primo Arch. Eros Primo

261 Ufficio tecnico edilizia privata rilascio di certificati e attestati con 
assunzione di informazioni 30 Arch. Eros Primo Arch. Eros Primo

262 Ufficio tecnico edilizia privata risposta ad esposti e ricorsi 30 Arch. Eros Primo Arch. Eros Primo
263 Ufficio tecnico edilizia privata autenticazione di firme e documenti sul momento Arch. Eros Primo Arch. Eros Primo
264 Ufficio tecnico edilizia privata rilascio copia atti anno corrente e anno 

precedente 5 Arch. Eros Primo Arch. Eros Primo

265 Ufficio tecnico edilizia privata rilascio copia atti periodi precedenti il primo 
anno 15 Arch. Eros Primo Arch. Eros Primo

266 Ufficio tecnico edilizia privata autocertificazioni sul momento Arch. Eros Primo Arch. Eros Primo
267 Ufficio tecnico edilizia privata svincolo cauzioni 30 Arch. Eros Primo Arch. Eros Primo
268 Ufficio tecnico edilizia privata rimborso somme comunque indebitamente 

pagate 30 Arch. Eros Primo Arch. Eros Primo

269 Ufficio tecnico edilizia privata parere di regolarità tecnica su proposte di 
deliberazioni 3 Arch. Eros Primo Arch. Eros Primo

270 Ufficio tecnico edilizia privata allacciameneto fognature 15 Arch. Eros Primo Arch. Eros Primo
271 Ufficio tecnico edilizia privata Discariche abusive 15 Arch. Eros Primo Arch. Eros Primo
272 Ufficio tecnico edilizia privata gestione raccolta rifiuti urbani 30 Arch. Eros Primo Arch. Eros Primo



273

Ufficio tecnico lavori pubblici

progettazione interna: esecuzione di progetti 
nei tempi sabiliti dalla programmazione 
pluriennale e dal bilancio di esercizio 
(approvazione progetto redatto dall'interno)

nel termine previsto 
dalla relazione Geom Giuseppe Saya Geom Giuseppe Saya

274 Ufficio tecnico lavori pubblici parere di regolarità tecnica su proposte di 
deliberazioni 3 Geom Giuseppe Saya Geom Giuseppe Saya

275 Ufficio tecnico lavori pubblici progettazione esterna: affidamento incarico 90 Geom Giuseppe Saya Geom Giuseppe Saya
276 Ufficio tecnico lavori pubblici progettazione esterna: approvazione 

progetto 30 Geom Giuseppe Saya Geom Giuseppe Saya

277 Ufficio tecnico lavori pubblici gestione opere pubbliche: affidamento lavori 
a trattativa privata 60 Geom Giuseppe Saya Geom Giuseppe Saya

278
Ufficio tecnico lavori pubblici

gestione opere pubbliche: incarico di 
direzione lavori o collaudo in corso d'opera o 
finale

30 Geom Giuseppe Saya Geom Giuseppe Saya

279 Ufficio tecnico lavori pubblici gestione opere pubbliche: incameramento 
cauzione definitiva 15 Geom Giuseppe Saya Geom Giuseppe Saya

280 Ufficio tecnico lavori pubblici gestione opere pubbliche: autorizzazione al 
subappalto 15 Geom Giuseppe Saya Geom Giuseppe Saya

281
Ufficio tecnico lavori pubblici

gestione opere pubbliche: deliberazione di 
approvazione atto di collaudo o certificato di 
regolare esecuzione

30 Geom Giuseppe Saya Geom Giuseppe Saya

282 Ufficio tecnico lavori pubblici liquidazione fatture 30 Geom Giuseppe Saya Geom Giuseppe Saya
283 Ufficio tecnico lavori pubblici Richiesta scritta di informazioni e notizie 30 Geom Giuseppe Saya Geom Giuseppe Saya
284 Ufficio tecnico lavori pubblici rilascio certificati e attestati dagli atti correnti 8 Geom Giuseppe Saya Geom Giuseppe Saya

285 Ufficio tecnico lavori pubblici rilascio certificati e attestati dagli atti con 
ricerca d'archivio 30 Geom Giuseppe Saya Geom Giuseppe Saya

286 Ufficio tecnico lavori pubblici rilascio certificati e attestati con assunzione 
di informazioni 30 Geom Giuseppe Saya Geom Giuseppe Saya

287 Ufficio tecnico lavori pubblici risposta ad esposti e ricorsi 30 Geom Giuseppe Saya Geom Giuseppe Saya
288 Ufficio tecnico lavori pubblici autenticazione di firme e documenti sul momento Geom Giuseppe Saya Geom Giuseppe Saya
289 Ufficio tecnico lavori pubblici rilascio copia atti anno corrente e anno 

precedente 5 Geom Giuseppe Saya Geom Giuseppe Saya

290 Ufficio tecnico lavori pubblici rilascio copia atti periodi precedenti il primo 
anno 15 Geom Giuseppe Saya Geom Giuseppe Saya

291 Ufficio tecnico lavori pubblici autocertificazioni sul momento Geom Giuseppe Saya Geom Giuseppe Saya
292 Ufficio tecnico lavori pubblici svincolo cauzione 30 Geom Giuseppe Saya Geom Giuseppe Saya
293 Ufficio tecnico lavori pubblici rimborso di somme comunque 

indebitamente pagate 60 Geom Giuseppe Saya Geom Giuseppe Saya

294 manutenzioni parere di regolarità tecnica su proposte di 
deliberazioni 3 Arch. Fabio Triberti Arch. Fabio Triberti

295 manutenzioni liquidazione fatture 30 Arch. Fabio Triberti Arch. Fabio Triberti
296 manutenzioni Richiesta scritta di informazioni e notizie 30 Arch. Fabio Triberti Arch. Fabio Triberti
297 manutenzioni rilascio certificati e attestati dagli atti correnti 8 Arch. Fabio Triberti Arch. Fabio Triberti

298 manutenzioni rilascio certificati e attestati dagli atti con 
ricerca d'archivio 30 Arch. Fabio Triberti Arch. Fabio Triberti

299 manutenzioni rilascio certificati e attestati con assunzione 
di informazioni 30 Arch. Fabio Triberti Arch. Fabio Triberti

300 manutenzioni risposta ad esposti e ricorsi 30 Arch. Fabio Triberti Arch. Fabio Triberti
301 manutenzioni autenticazione di firme e documenti sul momento Arch. Fabio Triberti Arch. Fabio Triberti
302 manutenzioni rilascio copia atti anno corrente e anno 

precedente 5 Arch. Fabio Triberti Arch. Fabio Triberti

303 manutenzioni rilascio copia atti periodi precedenti il primo 
anno 15 Arch. Fabio Triberti Arch. Fabio Triberti

304 manutenzioni autocertificazioni sul momento Arch. Fabio Triberti Arch. Fabio Triberti
305 manutenzioni svincolo cauzione 30 Arch. Fabio Triberti Arch. Fabio Triberti
306 manutenzioni rimborso di somme comunque 

indebitamente pagate 60 Arch. Fabio Triberti Arch. Fabio Triberti

307 manutenzioni opere cimiteriali 15 arch. Fabio Triberti arch. Fabio Triberti
308 manutenzioni gestione aree verdi 30 arch. Fabio Triberti arch. Fabio Triberti
309 manutenzioni trattativa privata per la fornitura di beni e 

servizi 60 arch. Fabio Triberti arch. Fabio Triberti


