Allegato alla deliberazione della G.C.


                                                
n. 96 del 28/06/2010
Comune di PRADAMANO   

Regolamento sui procedimenti amministrativi

(Legge 7 agosto 1990, n. 241)

AREA  AMMINISTRATIVA – DEMOGRAFICA

	N.
	PROCEDIMENTO AMMINISTRATIVO
	TERMINE (gg)

	1
	Autorizzazione trasporto e seppellimento salma
	2

	2
	Autorizzazione cremazione e dispersione ceneri
	10

	3
	Affidamento ceneri
	10

	4
	Rilascio autorizzazione esumazione/estumulazione  straordinaria
	60

	5
	Esumazione ordinaria 
	90

	6
	Autorizzazione trasporto resti
	30

	7
	Trascrizione matrimoni religiosi
	5

	8
	Pubblicazione di matrimonio 
	30

	9
	Annotazioni a margine e in calce agli atti di stato civile
	30

	10
	Trascrizione atti di stato civile provenienti dall'estero
	30

	11
	Rilascio certificazioni – estratti – copie integrali
	5

	12
	Rilascio certificati anagrafici originari e/o storici
	30

	13
	Rilascio/Proroga C.I.
	3

	14
	Aggiornamento ruoli matricolari
	60

	15
	Aggiornamento liste di leva per cancellazione, aggiunzioni e rettifiche
	15

	16
	Cancellazione dall'A.P.R. - Anagrafe popolazione residente - per irreperibilità
	60 gg. dopo anno assenza accertata

	17
	Iscrizione all'A.P.R. - Anagrafe della popolazione residente
	90

	18
	Cancellazione dall'A.P.R. - Anagrafe della popolazione residente
	20

	19
	Iscrizione all' AIRE – Anagrafe italiani residenti all'estero
	30 gg. dalla richiesta o comunicazione del Consolato 

	20
	Iscrizione all' AIRE – Anagrafe italiani residenti all'estero, per trasferimento dall'AIRE di altro Comune
	50

	21
	Cancellazione dall' AIRE – Anagrafe italiani residenti all'estero
	30

	22
	Variazioni anagrafiche AIRE - Anagrafe italiani residenti all'estero
	60

	23
	Verifiche anagrafiche per conto di enti e /o privati
	15

	24
	Cambio di abitazione, riunione e scissione familiare
	20

	25
	Variazioni anagrafiche a seguito di nascita, morte, matrimonio, divorzio, cambio professione, titolo di studio
	10

	26
	Autenticazioni ai sensi del D.P.R n. 445/2000
	5

	27
	Assegnazione numerazione civica
	30

	28
	Denominazione aree di circolazione
	90

	29
	Iscrizione Albo Presidenti di Seggio Elettorale
	75 gg. dal termine presentazione domande (31/10)


Comune di PRADAMANO

Regolamento sui procedimenti amministrativi

(Legge 7 agosto 1990, n. 241)

	N.
	PROCEDIMENTO AMMINISTRATIVO
	TERMINE (gg)

	30
	Iscrizione Albo Scrutatori di Seggio Elettorale
	45 gg. dal termine presentazione domande (30/11)

	31
	Duplicato tessera elettorale
	10

	32
	Vidimazione bolle accompagnamento/trasporto prodotti vitivinicoli
	10

	33
	Vidimazione registri produttori, trasportatori, trasformatori di latte
	30

	34
	Autentiche copie
	10

	35
	Concessione loculi, ossari, aree cimiteriali
	60

	36
	Concessione in uso sale comunali
	30

	37
	Fornitura materiale didattico
	90

	38
	Richiesta iscrizione servizi scolastici
	90 gg. dalla data di affidamento in gestione dei servizi

	39
	Affidamento servizio gestione biblioteca e sportello informagiovani
	90

	40
	Affidamento servizi assistenza pre e post scolastica
	90

	41
	Autorizzazione all’esercizio di attività ricettiva alberghiera ed all’aria aperta
	60

	42
	Classificazione delle strutture ricettive
	60

	43
	Approvazione denominazione struttura ricettiva
	60

	44
	Controllo DIA per esercizio attività di affittacamere
	60

	45
	Controllo DIA per esercizio attività di B & B
	60

	46
	Subingresso nelle strutture ricettive
	60

	47
	Proroga sospensione attività strutture ricettive
	60

	48
	Proroga inizio attività strutture ricettive
	60

	49
	Autorizzazione per attività agrituristiche
	30

	50
	Autorizzazione provvisoria all’esercizio – attività agrituristiche – subentro eredi 
	30

	51
	Controllo DIA per esercizio attività di estetista, parrucchiere misto e tatuaggio e piercing – subentri 
	60

	52
	Autorizzazione proroga inizio attività artigianale
	60

	53
	Controllo DIA apertura, trasferimento, ampliamento e concentrazione esercizi di vicinato e medie strutture con sup. di vendita inferiore/ fino a mq. 400 
	60

	54
	Autorizzazione per apertura, trasferimento, ampliamento e concentrazione di medie strutture con sup. di vendita superiore  a mq. 400 e grandi strutture di vendita 
	90

	55
	Autorizzazione per apertura, trasferimento, ampliamento e concentrazione esercizi di vicinato e medie strutture con sup. di vendita inferiore/fino a mq. 400 all’interno di centri o complessi commerciali 
	90

	56
	Autorizzazione per variazione/aggiunta settore merceologico esercizi di vicinato  e medie strutture con sup. di vendita inferiore/fino a mq. 440 all’interno di centri o complessi commerciali 
	90
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	N.
	PROCEDIMENTO AMMINISTRATIVO
	TERMINE (gg)

	57
	Autorizzazione per variazione/aggiunta settore merceologico e ridistribuzione della superficie di vendita delle grandi strutture di vendita 
	90

	58
	Proroga sospensione attività di vendita al dettaglio per un periodo superiore a 12 mesi
	30

	59
	Proroga attivazione esercizio oltre 12 mesi dal rilascio dell’autorizzazione di medie strutture con sup. di vendita sup. a 400 mq.
	45

	60
	Proroga sospensione attività di vendita al dettaglio per un periodo superiore a 12 mesi
	30

	61
	Proroga attivazione esercizio oltre 12 mesi dal rilascio dell’autorizzazione di medie strutture con sup. di vendita sup. a 400 mq.
	45

	62
	Proroga attivazione esercizio oltre 2 anni dal rilascio dell’autorizzazione per grande struttura di vendita 
	45

	63
	Controllo DIA subentro/reintestazione  attività vendita al dettaglio
	60

	64
	Controllo DIA forme speciali di vendita e vendite temporanee
	60

	65
	Rilascio nuove autorizzazioni (anche temporanee) e concessioni posteggio per vendita al dettaglio su aree pubbliche
	60

	66
	Proroga sospensione attività vendita al dettaglio su aree pubbliche per un periodo superiore a 12 mesi
	30

	67
	Controllo DIA subentro/reintestazione attività vendita al dettaglio su aree pubbliche
	60

	68
	Autorizzazione trasferimento posteggio nell’ambito di mercati
	60

	69
	Rinnovo delle concessioni di posteggio nell’ambito di mercati
	60

	70
	Rilascio autorizzazione nuove apertura (anche temporanee) e trasferimento commercio stampa quotidiana e periodica
	30

	71
	Rilascio autorizzazione vendita in forma ambulante o mediante distributori automatici della stampa quotidiana e periodica
	30

	72
	Controllo DIA subentro/renitestazione commercio stampa quotidiana e periodica
	60

	73
	Controllo DIA altre ipotesi previste dal Piano comunale vigente per commercio stampa quotidiana e periodica
	60

	74
	Proroga sospensione attività commercio stampa quotidiana e periodica per un periodo superiore ad 1 mese
	60

	75
	Rilascio autorizzazione per apertura, trasferimento e modifica della tipologia per somministrazione di alimenti e bevande
	60

	76
	Controllo DIA attività di cui all’art 68, comma 3 e 71 L.R. 29/2005
	60

	77
	Proroga sospensione attività di somministrazione di alimenti e bevande per un periodo superiore a 12 mesi
	30


Comune di PRADAMANO

Regolamento sui procedimenti amministrativi

(Legge 7 agosto 1990, n. 241)

	N.
	PROCEDIMENTO AMMINISTRATIVO
	TERMINE (gg)

	78
	Proroga attivazione esercizio di somministrazione di alimenti e bevande oltre 180 gg. dal rilascio dell’autorizzazione
	60

	79
	Controllo DIA subentro/reintestazione esercizio di somministrazione di alimenti e bevande
	60

	80
	Autorizzazione sanitaria per strutture ricettive alberghiere
	60

	81
	Licenze di cui agli artt. 69-86 del T.U.L.P.S
	60

	82
	Licenza di cui all’art. 68 del T.U.L.P.S
	90

	83
	Agibilità locali di pubblico spettacolo (convocazione Commissione - rilascio parere progetto)
	60

	84
	Agibilità locali di pubblico spettacolo (convocazione Commissione - rilascio parere finale)
	60

	85
	Agibilità locali di pubblico spettacolo (rilascio provv.to finale) – Termine decorrente:

-dalla data del parere finale, se non comprensivo di prescrizioni;

-dalla data del formale accertamento dell’osservanza delle prescrizioni imposte
	30

	86
	Altre licenze previste dal T.U.L.P.S. di competenza comunale – Controllo DIA vendita cose usate, facchinaggio, apparecchi automatici da gioco, giochi leciti, attività di allietamento ed altre attività ove è consentita la DIA 
	60

	87
	Controllo DIA subentro in attività disciplinate dal T.U.L.P.S. ove consentito
	60

	88
	Rilascio licenza taxi
	60

	89
	Rilascio autorizzazione per n.c.c. (noleggio con conducente)
	60

	90
	Proroga inizio servizio oltre 2 mesi dal rilascio licenza/autorizzazione per  taxi e n.c.c. 
	60

	91
	Rilascio nulla osta conferimento licenza/autorizzazione per taxi e n.c.c
	30

	92
	Controllo subentro licenza/autorizzazione per atto tra vivi per taxi e n.c.c  
	60

	93
	Controllo subentro licenza/autorizzazione mortis causa per taxi e n.c.c  
	90

	94
	Rilascio nulla osta per collaborazione familiare per taxi e n.c.c  
	60

	95
	Controllo annuale licenze/autorizzazioni taxi e n.c.c.
	60

	96
	Controllo veicoli prima dell’entrata in servizio (taxi e n.c.c.)
	60

	97
	Controllo DIA apertura, trasferimento, subentro, ecc. per noleggio senza conducente
	60

	98
	Controllo DIA apertura, trasferimento, subentro, ecc. rimessa di veicoli
	60

	99
	Rilascio autorizzazione alla commercializzazione di funghi freschi ed epigei
	60

	100
	Qualificazione manifestazione fieristica locale
	60

	101
	Autorizzazione in deroga ai limiti acustici per attività rumorose 
	60
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AREA  ECONOMICO – FINANZIARIA

	N.
	PROCEDIMENTO AMMINISTRATIVO
	TERMINE (gg)

	1
	Attribuzione di quote di salario accessorio (rischio, turno, reperibilità)
	entro 30 gg. dal provvedimento di liquidazione

	2
	Attribuzione compensi per incarichi di reggenza e supplenza
	entro 30 gg. dal provvedimento di liquidazione

	3
	Inquadramento del personale in applicazione dei contratti collettivi
	entro 30 gg. dal termine previsto dal contratto

	4
	Ricostruzione di carriera, definizione posizione giuridico-economica
	entro 30 gg. dalla

acquisizione di eventuali certificazioni da parte altri entri/strutture

	5
	Cambio di qualifica per inabilità fisica
	entro 30 gg. dalla ricezione verifica inabilità fisica

	6
	Istituzione di centri di refezione scolastica
	entro 30 gg. dall'acquisizione autorizzazione/permnessi

 altri enti

	7
	Autorizzazione alla richiesta di contributi regionali o statali in materia di refezione
	30

	8
	Liquidazione fatture, assegni, rette, compensi, contributi
	30 gg. dall'accertamento regolarità fiscale /contributiva

	9
	Occupazione suolo pubblico
	30 gg. dal rilascio visti altre strutture interessate

	10
	Locazioni
	30 gg. dall'aggiudicazione asta locazioni

	11
	Liquidazione di indennità di missione
	30 gg. dal provvedimento di liquidazione

	12
	Impegno fondi per missioni e partecipazione a corsi di formazione
	30 gg. dalla richiesta

	13
	Predisposizione atti relativi all'attribuzione di pensione provvisoria
	90 gg. dalla richiesta pensionamento (si tratta di atti complessi che richiedono una ricerca d'archivioo storica)

	14
	Predisposizione atti relativi all'attribuzione di pensione definitiva
	90 gg. dalla richiesta pensionamento (si tratta di atti complessi che richiedono una ricerca d'archivio storica)
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	N.
	PROCEDIMENTO AMMINISTRATIVO
	TERMINE (gg)

	15
	Predisposizione atti relativi all'attribuzione dell'indennità premio fine servizio o TFS
	90 gg. dalla richiesta pensionamento (si tratta di atti complessi che richiedono una ricerca d'archivio storica)

	16
	Riconoscimento ai fini economici di servizi prestati presso altri enti pubblici
	30

	17
	Riconoscimento dei servizi prestati in posizione non di ruolo (d’ufficio o su istanza del dipendente)
	30



	18
	Certificazioni servizio prestato ai fini previdenziali e contributivi
	30

	19
	Riscatti e ricongiunzione di periodi contributivi
	30 gg. dalla ricezione atti da parte ente previdenziale

	20
	Assunzioni 
	30 gg. dal provvedimento di nomina

	21
	Ricostruzione situazione economica di personale riassunto
	30

	22
	Ricognizione annuale del diritto agli assegni familiari
	30

	23
	Concessione o sospensione assegni familiari per variazione del nucleo familiare
	30

	24
	Pagamento assegni familiari arretrati
	30

	25
	Certificazione sulla percezione degli assegni familiari
	30

	26
	Impegno fondi per spese minute e urgenti
	30

	27
	Pagamento canoni, censi, livelli
	30

	28
	Sgravi e rimborso ed eventuale corresponsione di interessi per entrate non tributarie
	30 gg. dalla richiesta

	29
	Pagamenti ai fornitori della merce destinata ai servizi
	30 gg. dall'accertamento regolarità fiscale/contributiva

	30
	Revoca dell’accertamento
	90

	31
	Esenzione dalla tassa per smaltimento dei rifiuti solidi urbani
	30 gg. dalla richiesta

	32
	Concessione rateizzazione, dilazione, entrate tributarie e comunali
	30 gg. dalla richiesta

	33
	Concessione rateizzazioni, dilazioni, entrate tributarie e non tributarie
	30 gg. dalla richiesta
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AREA  SOCIO - ASSISTENZIALE

	N.
	PROCEDIMENTO AMMINISTRATIVO
	TERMINE (gg)

	1
	Convenzioni con organi, comunità e cooperative per interventi nel settore dell’handicap e dei servizi sociali
	90

	2
	Rimborso spese di viaggio agli emigrati che rientrano in patria
	90 

	3
	Autorizzazione per accoglienza in comunità terapeutica
	60

	4
	Concessione di contributi retta ad anziani ospiti di case di riposo pubbliche e private
	60

	5
	Collocamento protetto dei minori in emergenza sociale
	60 

	6
	Erogazione di contributi economici per nuclei famigliari in stato di disagio
	60

	7
	Conferimento incarichi e funzionamento corsi 
	90

	8
	Avviamento del servizio Socio Educativo e Socio Assistenziale per minori in situazione di disagio o con handicap
	30

	9
	Ammissione ad iniziative di soggiorni climatici(organizzati dal Comitato Pensionati)
	30

	10
	Fondo per l’Autonomia Possibile (L.R. 6/2006 art. 41)
	30

	11
	Fondo per il contrasto ai fenomeni di povertà e disagio sociale (L.R. 9/2008 art. 9)
	30

	12
	Servizio di Assistenza Domiciliare, Servizi di Pasti a Domicilio, Trasporto e Accompagnamento
	30

	13
	Trasporto per i portatori di handicap presso i centri socio - riabilitativi
	30

	14
	Organizzazione del centro estivo
	90

	15
	Progetti di Attività socialmente utili (L.R. 11/2009 art. 24)
	90

	16
	Assegni di maternità erogati dall’INPS(L.448/98 art. 66)
	30

	17
	Assegno nucleo famigliare numeroso erogato dall’INPS (L. 448/98 art.65)
	30

	18
	Domanda compartecipazione della retta Asilo nido (privato o pubblico) in convenzione
	30

	19
	SGATE ENEL
	60

	20
	SGATE GAS
	60

	21
	Pagamento delle rette di ricovero dei minori stranieri non accompagnati
	30
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AREA  POLIZIA  MUNICIPALE

	N.
	PROCEDIMENTO AMMINISTRATIVO
	TERMINE (gg)

	1
	Autorizzazione all’esercizio di spettacolo viaggiante
	30

	2
	Ordinanze viabilità a carattere temporaneo (lavori stradali)
	15

	3
	Concessione parcheggio invalidi
	15

	4
	Autorizzazione per posto invalido personalizzato
	30

	5
	Nulla osta / Autorizzazione  transito gare ad esclusione gare con veicoli a motore
	30

	6
	Rilascio targhe per veicoli a trazione animale
	60

	7
	Permessi per accensione fuochi d’artificio
	30

	8
	Permessi per accensione fuochi d’artificio se necessita Commissione CTPE
	60

	9
	Autorizzazione apertura e mantenimento passi carrai
	30

	10
	Autorizzazione installazioni pubblicitarie sulle strade 
	30

	11
	Accertamento requisiti sorvegliabiltà locali pubblici
	30

	12
	Parere accertamento cccupazione suolo pubblico
	10

	13
	Nulla osta al transito di trasporti eccezionali su strade comunali
	20

	14
	Nulla-osta per transito su strada con carrello elevatore
	20

	15
	Attestazione prelievo carburanti
	30

	16
	Rilascio ricevuta denuncia di infortunio sul lavoro
	30

	17
	Autorizzazione accensione fuochi epifanici
	30

	18
	Iscrizione, cancellazione, trasferimenti relativi ad Anagrafe canina
	30

	19
	Notificazione macellazione a domicilio per autoconsumo
	3

	20
	Autorizzazione uso altoparlanti su mezzi mobili per propaganda elettorale
	7

	21
	Riconsegna documenti/oggetti ritrovati
	15

	22
	Rilascio ricevute/inoltro comunicazioni cessione fabbricato
	15

	23
	Rilascio copie atti relativi ad incidenti stradali senza feriti
	30

	24
	Rilascio copie atti relativi ad incidenti stradali con feriti
	30 gg.dal rilascio nulla osta Procura

	25
	Vidimazione dichiarazione documenti di accompagnamento prodotti vitivinicoli
	2

	26
	ASO Accertamento Sanitario Obbligatorio
	2

	27
	TSO Trattamento Sanitario Obbligatorio
	2

	28
	Autenticazioni di firme e documenti
	1

	29
	Risposta a esposti, reclami e segnalazioni
	30

	30
	Rimborso somme indebitamente pagate
	30

	31
	Evasione richieste di discarico ruoli
	30
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AREA  TECNICO  E  TECNICO-MANUTENTIVA

	N.
	PROCEDIMENTO AMMINISTRATIVO
	TERMINE (gg)

	1


	Concessione di lotti PPEP, PRPC (iniziativa pubblica) a singoli assegnatari
	90

	2
	Appalto concorso per opere pubbliche
	90

	3
	Licitazione privata per opere pubbliche
	90

	4
	Trattativa privata per opere pubbliche
	90

	5
	Cessione fabbricati comunali
	90

	6
	Cessione terreni comunali
	90

	7
	Locazioni, concessioni, comodati, convenzioni per patrimonio ad uso pubblico, ad uso commerciale. Subentri per cessione o richiesta di gradimento nelle concessioni
	90

	8
	Acquisto di immobili
	90

	9
	Vendita di beni immobili
	90

	10
	Permuta di beni immobili
	90

	11
	Costituzione di servitù attive su beni immobili di terzi
	90

	12
	Costituzione di servitù passive su beni immobili di proprietà comunali
	90

	13
	Declassificazione dei beni del demanio al patrimonio
	90

	14
	Acquisizione strade
	90

	15
	Concessione diritto di superficie
	90

	16
	Autorizzazione al subappalto di opere pubbliche
	45

	17
	Autorizzazione alla realizzazione delle opere cimiteriali
	60

	18
	Classificazione delle strade vicinali e comunali
	90

	19
	Rilascio licenze ascensori
	60

	20
	Collaudo impianti di carburanti
	60

	21
	Recinzione e bonifica delle aree abusivamente adibite a discarica
	90

	22
	Classificazione delle industri insalubri e relativa autorizzazione
	60

	23
	Ordinanza per l’inquinamento atmosferico
	5

	24
	Autorizzazione allo scarico D.Lgs. 152/99
	90

	25
	Approvazione di progetti D.Lgs. 152/99
	90

	26
	Restauri, recupero, tutela ambientale
	90

	27
	Scavi archeologici
	90

	28
	Collocazione nuovi monumenti
	90

	29
	Cambio di intestazione di permesso di costruire
	60

	30
	Proroga termini di ultimazione lavori
	60

	31
	Affidamento esecuzione opere urbanistica
	90

	32
	Adozione strumenti urbanistici e loro varianti
	90

	33
	Autorizzazioni per accesso al cimitero per lavori e ristrutturazione manufatti
	15

	34
	Adozione di misure necessarie ad evitare lo stato di pericolosità derivante dalla caduta di neve e formazione di ghiaccio sulle strade
	1
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	N.
	PROCEDIMENTO AMMINISTRATIVO
	TERMINE (gg)

	35
	Visto su tipo di frazionamento
	10

	36
	Visura pratiche edilizie
	15

	37
	Autorizzazione agli enti (Enel, telecom, Acquedotto, Gas ecc.) per l’esecuzione di lavori su aree demaniali comunali
	60

	38
	Estrazione copie di pratiche edilizie
	20

	39
	Rilascio di certificato storico di destinazione urbanistica
	30

	40
	Rilascio dichiarazioni idoneità alloggio
	30

	41
	Gestione raccolta rifiuti per manifestazioni e sagre
	15

	42
	Certificazioni varie 
	30

	43
	Consegna materiale per raccolta differenziata dei rifiuti 
	20

	44
	Risposte a questiti pervenuti via mail
	10

	45
	Adozione P.A.C. (P.R.P.C.) di iniziativa privata 
	90

	46
	Approvazione P.A.C. (P.R.P.C.) di iniziativa privata
	90


