
  

 
 
 
 

SERVIZIO DI POLIZIA MUNICIPALE 
 
 
 

 
 
PROCEDIMENTO 
 

 
        UNITA’  
ORGANIZZATIV
A 
 

 
RESPONSABILE  
          DEL  
PROCEDIMENTO 

 
      ORGANO  
   COMPETENTE 
 ALL’ADOZIONE DEL       
PROVVEDIMENTO 

 
 
TEMPO MAX 

 
ALTRI SERVIZI/ENTI  
        COINVOLTI 

 
           DIA O 
         SILENZIO/ 
          ASSENSO 
         SCIA 

AUTENTICAZIONE 
FIRMA PRESSO 
DOMICILIO 
INTERESSATO  
IMPOSSIBILITATO A 
MUOVERSI 

POLIZIA 
MUNICIPALE 

RESPONSABILE 
SERVIZIO 
POLIZIA  
MUNICIPALE 

RESPONSABILE 
SERVIZIO 
POLIZIA  
MUNICIPALE 

3 GG. SERVIZIO 
DEMOGRAFICO 

 

AVVIO 
TRATTAMENTO 
SANITARIO  
OBBLIGATORIO 

POLIZIA 
MUNICIPALE 

RESPONSABILE 
SERVIZIO 
POLIZIA  
MUNICIPALE 

RESPONSABILE 
SERVIZIO 
POLIZIA  
MUNICIPALE 

2 GG. ASUR  

CERTIFICAZIONI PER 
ISCRIZIONI ALBO 
IMPRESE ARTIGIANE 

POLIZIA 
MUNICIPALE 

RESPONSABILE 
SERVIZIO 
POLIZIA  
MUNICIPALE 

RESPONSABILE 
SERVIZIO 
POLIZIA  
MUNICIPALE 

20 GG. SERVIZIO SVILUPPO 
ECONOMICO 

 

RILASCIO PERMESSI 
TEMPORANEI  
IN MERITO A DIVIETI 

POLIZIA 
MUNICIPALE 

RESPONSABILE 
SERVIZIO 
POLIZIA  
MUNICIPALE 

RESPONSABILE 
SERVIZIO 
POLIZIA  
MUNICIPALE 

IMM..  
 

 

RAPPORTO ALLA 
AUTORITA’  
GIUDIZIARIA PER 
INCIDENTI A 
SEGUITO 
QUERELA 

POLIZIA 
MUNICIPALE 

RESPONSABILE 
SERVIZIO 
POLIZIA  
MUNICIPALE 

RESPONSABILE 
SERVIZIO 
POLIZIA  
MUNICIPALE 

20 GG.   

PARERE 
OCCUPAZIONE 
TEMPORANEA 
SUOLO 
PUBBLICO 

POLIZIA 
MUNICIPALE 

RESPONSABILE 
SERVIZIO 
POLIZIA  
MUNICIPALE 

RESPONSABILE 
SERVIZIO 
POLIZIA  
MUNICIPALE 

2 GG.   



  

RIMOZIONE E 
RESTITUZIONE 
VEICOLI 

POLIZIA 
MUNICIPALE 

RESPONSABILE 
SERVIZIO 
POLIZIA  
MUNICIPALE 

RESPONSABILE 
SERVIZIO 
POLIZIA  
MUNICIPALE 

IMMEDIAT
A 

  

RITIRO PATENTI IN 
ESECUZIONE 
ORDINANZA 
PREFETTIZIA 

POLIZIA 
MUNICIPALE 

RESPONSABILE 
SERVIZIO 
POLIZIA  
MUNICIPALE 

RESPONSABILE 
SERVIZIO 
POLIZIA  
MUNICIPALE 

10 GG.   

ORDINANZE  
CONTINGIBILI E 
URGENTI 

POLIZIA 
MUNICIPALE 

RESPONSABILE 
SERVIZIO 
POLIZIA  
MUNICIPALE 

RESPONSABILE 
SERVIZIO 
POLIZIA  
MUNICIPALE 

1 GG.   

ORDINANZE DI  
COMPETENZA DEL 
SERVIZIO 

POLIZIA 
MUNICIPALE 

RESPONSABILE 
SERVIZIO 
POLIZIA  
MUNICIPALE 

RESPONSABILE 
SERVIZIO 
POLIZIA  
MUNICIPALE 

30 GG.   

RILASCIO PERMESSO 
PER INVALIDI 

POLIZIA 
MUNICIPALE 

RESPONSABILE 
SERVIZIO 
POLIZIA  
MUNICIPALE 

RESPONSABILE 
SERVIZIO 
POLIZIA  
MUNICIPALE 

10 GG.   

CONTROLLI IN 
 SEGUITO A 
RECLAMI  

POLIZIA 
MUNICIPALE 

RESPONSABILE 
SERVIZIO 
POLIZIA  
MUNICIPALE 

RESPONSABILE 
SERVIZIO 
POLIZIA  
MUNICIPALE 

30 GG. IN COLLABORAZIONE  
CON ALTRI SERVIZI 

 

ACCERTAMENTI 
ABITATIVI 

POLIZIA 
MUNICIPALE 

RESPONSABILE 
SERVIZIO 
POLIZIA  
MUNICIPALE 

RESPONSABILE 
SERVIZIO 
POLIZIA  
MUNICIPALE 

20 GG. SERVIZIO 
DEMOGRAFICO 

 

SANZIONI AL C.D.S. E 
INFORTUNISTICA 

POLIZIA 
MUNICIPALE 

RESPONSABILE 
SERVIZIO 
POLIZIA  
MUNICIPALE 

RESPONSABILE 
SERVIZIO 
POLIZIA  
MUNICIPALE 

TERMINI 
FISSATI 
DALLA 
 LEGGE 

  

DENUNCE DI  
LOCAZIONI 
IMMOBILI 

POLIZIA 
MUNICIPALE 

RESPONSABILE 
SERVIZIO 
POLIZIA  
MUNICIPALE 

RESPONSABILE 
SERVIZIO 
POLIZIA  
MUNICIPALE 

15 GG. -QUESTURA  

CONTROLLI 
ESERCIZI 
PUBBLICI E 
 COMMERCIALI 

POLIZIA 
MUNICIPALE 

RESPONSABILE 
SERVIZIO 
POLIZIA  
MUNICIPALE 

RESPONSABILE 
SERVIZIO 
POLIZIA  
MUNICIPALE 

10 GG. SERVIZIO SVILUPPO 
ECONOMICO 

 

CONTROLLI SULLA 
EDILIZIA 

POLIZIA 
 MUNICIPALE 

RESPONSABILE 
SERVIZIO 

RESPONSABILE 
SERVIZIO 

10 GG. SERVIZIO 
URBANISTICA 

 



  

POLIZIA  
MUNICIPALE 

POLIZIA  
MUNICIPALE 

DENUNCE 
INFORTUNI 
SUL LAVORO 

POLIZIA 
MUNICIPALE 

RESPONSABILE 
SERVIZIO 
POLIZIA  
MUNICIPALE 

RESPONSABILE 
SERVIZIO 
POLIZIA  
MUNICIPALE 

IMM. ISPETTORATO  DEL 
 LAVORO 

 

ACCERTAMENTI PER 
DENUNCE 
RISARCIMENTO 
DANNI PER SINISTRI  

POLIZIA 
MUNICIPALE 

RESPONSABILE 
SERVIZIO 
POLIZIA  
MUNICIPALE 

RESPONSABILE 
SERVIZIO 
POLIZIA  
MUNICIPALE 

15GG AFFARI  ISTITUZIONALI  

AVVIO A.S.O. POLIZIA 
MUNICIPALE 

RESPONSABILE 
SERVIZIO 
POLIZIA  
MUNICIPALE 

SINDACO 2 GG. ASUR  

CUSTODIA OGGETTI 
SMARRITI 

POLIZIA 
MUNICIPALE 

RESPONSABILE 
SERVIZIO 
POLIZIA  
MUNICIPALE 

SINDACO  1 ANNO   

SANZIONI  
AMMINISTRATIVE IN 
MATERIE DELEGATE 

POLIZIA 
MUNICIPALE 

RESPONSABILE 
SERVIZIO 
POLIZIA  
MUNICIPALE 

RESPONSABILE 
SERVIZIO 
POLIZIA  
MUNICIPALE 

TERMINI 
STABILITI 
DALLA 
LEGGE 

  

ACCESSO AGLI ATTI 
E INFORMAZIONE  
INFORMALE 

POLIZIA 
MUNICIPALE 

RESPONSABILE 
SERVIZIO 
POLIZIA  
MUNICIPALE 

RESPONSABILE 
SERVIZIO 
POLIZIA  
MUNICIPALE 

TEMPI DI  
LEGGE 
REGOLAM. 

  

ACCESSO AGLI ATTI 
E INFORMAZIONE 
FORMALE 

POLIZIA 
MUNICIPALE 

RESPONSABILE 
SERVIZIO 
POLIZIA  
MUNICIPALE 

RESPONSABILE 
SERVIZIO 
POLIZIA  
MUNICIPALE 

TEMPI DI  
LEGGE 
REGOLAM. 

  

LIQUIDAZIONE POLIZIA 
 MUNICIPALE 

RESPONSABILE 
SERVIZIO 
POLIZIA  
MUNICIPALE 

RESPONSABILE 
SERVIZIO 
POLIZIA  
MUNICIPALE 

 
10 GG.* 

SERVIZIO ECONOMICO  

ASCOLTO MUSICA POLIZIA 
 MUNICIPALE 

RESPONSABILE 
SERVIZIO 
POLIZIA  
MUNICIPALE 

RESPONSABILE 
SERVIZIO 
POLIZIA  
MUNICIPALE 

10 GG   

AUTORIZZAZIONI 
MANIFESTAZIONI 
SAGRE, ECC. 
 

POLIZIA 
 MUNICIPALE 

RESPONSABILE 
SERVIZIO 
POLIZIA  
MUNICIPALE 

RESPONSABILE 
SERVIZIO 
POLIZIA  
MUNICIPALE 

30 GG SERVIZIO CULTURA 
SERVIZIO 
MANUTENZIONE 
SERVIZIO SVIL. ECON. 

 



  

 
 

(5GG) 

AUTORIZZAZIONE 
 
TEMPORANEA PER 
SOMMINISTRAZIONI 
 

POLIZIA 
 MUNICIPALE 

RESPONSABILE 
SERVIZIO 
POLIZIA  
MUNICIPALE 

RESPONSABILE 
SERVIZIO 
POLIZIA  
MUNICIPALE 

30 GG ASUR 
 

 

AUTORIZZAZIONE  
GARE SPORTIVE 

POLIZIA 
 MUNICIPALE 

RESPONSABILE 
SERVIZIO 
POLIZIA  
MUNICIPALE 

RESPONSABILE 
SERVIZIO 
POLIZIA  
MUNICIPALE 

30 GG. -SERVIZIO 
MANUTENZIONE 
-SERVIZIO SVIL.ECON. 
(5 GG.) 
-POLIZIA STRADALE 
-QUESTURA 

 

NULLA OSTA GARE 
SPORTIVE 
 
 
 

POLIZIA 
 MUNICIPALE 

RESPONSABILE 
SERVIZIO 
POLIZIA  
MUNICIPALE 

RESPONSABILE 
SERVIZIO 
POLIZIA  
MUNICIPALE 

15 GG. -SERVIZIO 
MANUTENZIONE 
-SERVIZIO SVIL.ECON. 
(5GG) 
-PREFETTURA 
-PROVINCIA 
-REGIONE 

 

AUTORIZZAZIONI 
SPETTACOLI 
VIAGGIANTI 
 
 
 

POLIZIA 
 MUNICIPALE 

RESPONSABILE 
SERVIZIO 
POLIZIA  
MUNICIPALE 

RESPONSABILE 
SERVIZIO 
POLIZIA  
MUNICIPALE 

30 GG. DAL 
RICEVIM. 
DOMANDA 
COMPLET
A 
DELLA 
DOC. 

-SERVIZIO CULTURA 
-SERVIZIO SVIL.ECON. 

 

AUTORIZZAZIONE 
ATTIVITA’ DI 
FOCHINO 
 
 
 

POLIZIA 
 MUNICIPALE 

RESPONSABILE 
SERVIZIO 
POLIZIA  
MUNICIPALE 

RESPONSABILE 
SERVIZIO 
POLIZIA  
MUNICIPALE 

30 GG.. -STAZIONE 
CARABINIERI 

 

AUTORIZZAZIONI 
PISCINE PUBBLICHE 
 
 
 

POLIZIA 
 MUNICIPALE 

RESPONSABILE 
SERVIZIO 
POLIZIA  
MUNICIPALE 

RESPONSABILE 
SERVIZIO 
POLIZIA  
MUNICIPALE 

30 GG. ASUR * SCIA 

AUTORIZZAZIONI 
S.A.B. 
 
 

POLIZIA 
 MUNICIPALE 

RESPONSABILE 
SERVIZIO 
POLIZIA  
MUNICIPALE 

RESPONSABILE 
SERVIZIO 
POLIZIA  
MUNICIPALE 

30 GG. -SERVIZIO 
URBANISTICA 
-ASUR 

*SCIA 



  

 
AUTORIZZAZIONI 
S.A.B. STAGIONALI 
 
 
 

POLIZIA 
 MUNICIPALE 

RESPONSABILE 
SERVIZIO 
POLIZIA  
MUNICIPALE 

RESPONSABILE 
SERVIZIO 
POLIZIA  
MUNICIPALE 

30 GG. -SERVIZIO 
URBANISTICA 
-ASUR 

*SCIA 

AUTORIZZAZIONE 
SALE GIOCO 

POLIZIA 
 MUNICIPALE 

RESPONSABILE 
SERVIZIO 
POLIZIA  
MUNICIPALE 

RESPONSABILE 
SERVIZIO 
POLIZIA  
MUNICIPALE 

30 GG. -SERVIZIO 
URBANISTICA 
-ASUR 

 

RILASCIO DUPLICATI  
AUTORIZZAZIONI 
 
 

POLIZIA 
 MUNICIPALE 

RESPONSABILE 
SERVIZIO 
POLIZIA  
MUNICIPALE 

RESPONSABILE 
SERVIZIO 
POLIZIA  
MUNICIPALE 

10 GG.   

RICERCHE ARCHIVI 
 
 
 
 

POLIZIA 
 MUNICIPALE 

RESPONSABILE 
SERVIZIO 
POLIZIA  
MUNICIPALE 

RESPONSABILE 
SERVIZIO 
POLIZIA  
MUNICIPALE 

20 GG.   

RILASCIO COPIE 
DOCUMENTI 
 
 

POLIZIA 
 MUNICIPALE 

RESPONSABILE 
SERVIZIO 
POLIZIA  
MUNICIPALE 

RESPONSABILE 
SERVIZIO 
POLIZIA  
MUNICIPALE 

10 GG.   

 
RATEIZZAZIONI 
 
 
 

POLIZIA 
 MUNICIPALE 

RESPONSABILE 
SERVIZIO 
POLIZIA  
MUNICIPALE 

RESPONSABILE 
SERVIZIO 
POLIZIA  
MUNICIPALE 

20 GG.   

VIDIMAZIONI  
REGISTRI 
 
 
 
 

POLIZIA 
 MUNICIPALE 

RESPONSABILE 
SERVIZIO 
POLIZIA  
MUNICIPALE 

RESPONSABILE 
SERVIZIO 
POLIZIA  
MUNICIPALE 

10 GG.   

RICHIESTE PARERI 
 
 
 
 

POLIZIA 
 MUNICIPALE 

RESPONSABILE 
SERVIZIO 
POLIZIA  
MUNICIPALE 

RESPONSABILE 
SERVIZIO 
POLIZIA  
MUNICIPALE 

5 GG.   

RILASCIO 
TARGHETTA 
DOPO COLLAUDO 

POLIZIA 
 MUNICIPALE 

RESPONSABILE 
SERVIZIO 
POLIZIA  

RESPONSABILE 
SERVIZIO 
POLIZIA  

10 GG.   



  

 
 
 
 

MUNICIPALE MUNICIPALE 

AUTORIZZAZIONI 
EX TULPS NON  
SPECIFICATE 
 

POLIZIA 
 MUNICIPALE 

RESPONSABILE 
SERVIZIO 
POLIZIA  
MUNICIPALE 

RESPONSABILE 
SERVIZIO 
POLIZIA  
MUNICIPALE 

30 GG.  *SCIA 

ISCRIZIONE RUOLI 
 
 
 
 

POLIZIA 
 MUNICIPALE 

RESPONSABILE 
SERVIZIO 
POLIZIA  
MUNICIPALE 

RESPONSABILE 
SERVIZIO 
POLIZIA  
MUNICIPALE 

3 ANNI EQUITALIA  

.*OVE SI DEBBA RICHIEDERE IL D.U.R.C.(DOCUMENTO UNICO  DI REGOLARITA’ CONTRIBUTIVA) IL TERMINE DI 10 GG. DECORRE 
DALL’ACQUISIZIONE DEL SUDDETTO DOCUMENTO. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  

 
 
 
 

SERVIZIO AFFARI ISTITUZIONALI GENERALI E CONTRATTI. 
 
 
 

 
 
PROCEDIMENTO 
 

 
        UNITA’  
ORGANIZZATIV
A 
 

 
RESPONSABILE  
          DEL  
PROCEDIMENTO 

 
      ORGANO  
   COMPETENTE 
 ALL’ADOZIONE DEL       
PROVVEDIMENTO 

 
 
TEMPO MAX 

 
ALTRI SERVIZI/ENTI  
        COINVOLTI 

 
           DIA O 
         SILENZIO/ 
          ASSENSO 
          SCIA 

AUTORIZZAZZIONE 
UTILIZZO SALE 
COMUNALI 

SEGRETERIA RESPONSABILE 
SERVIZIO 
AFFARI 
ISTITUZIONALI 

-SINDACO 
-RESPONSABILE 
SERVIZIO 
AFFARI 
ISTITUZIONALI 

10 GG   

ACCESSO ATTI 
E INFORMAZIONI 
INFORMALE 
 

SEGRETERIA 
CONTRATTI  
 

RESPONSABILE 
SERVIZIO 
AFFARI 
ISTITUZIONALI 

RESPONSABILE  
SERVIZIO 
AFFARI 
ISTITUZIONALI 

TEMPI DI 
REGOLAM. 

  

ACCESSO AGLI ATTI 
E INFORMAZIONI 
FORMALE 
 

SEGRETERIA 
CONTRATTI 

RESPONSABILE 
SERVIZO 
AFFARI 
ISTITUZIONALI 
 

RESPONSABILE 
SERVIZIO 
AFFARI 
ISTITUZIONALI 

TEMPI DI 
REGOLAM. 

  

AUTORIZZAZIONE  
ORGANIZZAZIONE 
CERIMONIE 
CIVILI E RELIGIOSE 
 

SEGRETERIA RESPONSABILE 
SERVIZIO 
AFFARI 
ISTITUZIONALI 

SINDACO 
(VERIFICARE CON 
PALAZZETTI) 

15 GG. POLIZIA MUNICIPALE 
SERVIZIO  
MANUTENZIONE E 
GESTIONE  

 

LIQUIDAZIONE 
 
 

SEGRETERIA 
CONTRATTI 

RESPONSABILE 
PROCEDIMENT
O 

RESPONSABILE 
SERVIZIO 
AFFARI  
ISTITUZIONALI 

10 GG. 
* 

  

AUTENTICAZIONE  
COPIE 
 
 

SEGRETERIA 
CONTRATTI 

RESPONSABILE 
SERVIZIO 
AFFARI 
ISTITUZIONALI 

RESPONSABILE 
SERVIZIO 
AFFARI  
ISTITUZIONALI 

2 GG.   

NOTIFICHE  
ATTI 

SEGRETERIA MESSI  
NOTIFICATORI 

MESSI  
NOTIFICATORI 

2 GG. 
 

  



  

 
 
NOTIFICHE  
ATTI  
URGENTI  
 
 
 

SEGRETERIA MESSI  
NOTIFICATORI 

MESSI  
NOTIFICATORI 

IMMEDIAT
A 

  

-ISCRIZIONE 
-CANCELLAZIONE 
-REVISIONE 
REGISTRO  
ASSOCIAZIONI DI 
PROMOZIONE 
SOCIALE 
 

SEGRETERIA RESPONSABILE 
DEL 
PROCEDIMENT
O 

RESPONSABILE 
SERVIZIO 
AFFARI 
ISTITUZIONALI 
GENERALI E 
CONTRATTI 

- 60 GG. 
- 30 GG. DA 
TRASMISS. 
DIFFIDA  
- OGNI 
 3 ANNI 

  

- ISCRIZIONE  
-CANCELLAZIONE  
-REVISIONE 
DITTE 
ALBO COMUNALE 
FORNITORI DI 
BENI E SERVIZI 
 

CONTRATTI RESPONSABILE 
SERVIZIO 
AFFARI  
ISTITUZIONALI 
GENERALI 
CONTRATTI 

RESPONSABILE 
SERVIZIO 
AFFARI 
 ISTITUZIONALI 
GENERALI 
CONTRATTI 

-180 GG. 
-60 GG. 
-ENTRO IL 
15 MARZO 
DI OGNI  
ANNO 

  

RICHIESTE DI  
RISARCIMENTO 
DANNI  
IN COPERTURA 
ASSICURATIVA 
(R.C.T.)  
 
 
 

SEGRETERIA RESPONSABILE 
SERVIZIO 
AFFARI  
ISTITUZIONALI 
GENERALI 
CONTRATTI 

RESPONSABILE 
SERVIZIO 
AFFARI 
 ISTITUZIONALI 
GENERALI 
CONTRATTI 

30 GG. -SERVIZIO 
MANUTENZIONE 
E GESTIONE 
PATRIMONIO 
-SERVIZIO DI POLIZIA 
MUNICIPALE 
-SOCIETA’ DI  
BROKERAGGIO, 
-COMPAGNIA DI ASS.NE 

 

 
* OVE SI DEBBA RICHIEDERE IL D.U.R.C(DOCUMENTO UNICO DI REGOLARITA’ CONTRIBUTIVA) IL TERMINE DI 10 GG. DECORRE 
DALL’ACQUISIZIONE DEL SUDDETTO DOCUMENTO. 
 
 
 
 
 
 
 



  

SERVIZIO AMMINISTRAZIONE DEL PERSONALE 
 
 

 
 
PROCEDIMENTO 
 

 
        UNITA’  
ORGANIZZATIV
A 
 

 
RESPONSABILE  
          DEL  
PROCEDIMENTO 

 
      ORGANO  
   COMPETENTE 
 ALL’ADOZIONE DEL       
PROVVEDIMENTO 

 
 
TEMPO MAX 

 
ALTRI SERVIZI/ENTI  
        COINVOLTI 

 
           DIA O 
         SILENZIO/ 
          ASSENSO  
             SCIA 

TRASMISSIONE ATTI 
ALL’ASSOCIAZIONE 
DI 
PREVIDENZA PER 
TRATTAMENTO DI  
QUIESCENZA E FINE 
SERVIZIO 
 

AMMINISTRA
Z.IONE 
DEL 
PERSONALE 

RESPONSABILE 
SERVIZIO 
AMMINISTRAZ. 
DEL 
PERSONALE 

RESPONSABILE 
SERVIZIO 
AMMINISTRAZ. 
DEL PERSONALE 

120 GG. 
ANTECEDE
. 
LA 
CESSAZIO
NE 

  

TRASMISSIONE ATTI 
ALL’ASSOCIAZIONE 
DI 
PREVIDENZA PER  
PRATICHE DI 
ACCERTAMENTO 
(RICONGIUNZIONE 
RISCATTI, ECC.) 
 

AMMINISTRA
Z.IONE 
DEL 
PERSONALE 

RESPONSABILE 
SERVIZIO 
AMMINISTRAZ. 
DEL 
PERSONALE 

RESPONSABILE 
SERVIZIO 
AMMINISTRAZ. 
DEL PERSONALE 

20 GG. 
DALLA 
RICHIESTA 

  

TRASMISSIONE ATTI 
ALL’ASSOCIAZIONE 
DI 
PREVIDENZA PER 
LIQUIDAZIONI 
TRATTAMENTI 
QUIESCENZA E FINE  
SERVIZIO NON DIP.  
DALL’APPLICAZ. DI  
BENEFICI 
CONTRATT. 

AMMINISTRA
Z.IONE 
DEL 
PERSONALE 

RESPONSABILE 
SERVIZIO 
AMMINISTRAZ. 
DEL 
PERSONALE 

RESPONSABILE 
SERVIZIO 
AMMINISTRAZ. 
DEL PERSONALE 

15 GG. 
DALLA 
LIQUIDAZI
ONE 

  

TRASMISSIONE ATTI 
ALL’ASSOCIAZIONE 
DI 
PREVIDENZA PER  
RILASCIO MOD.98/ 
PA04 ALLO 
INTERESSATO 

AMMINISTRA
Z.IONE 
DEL 
PERSONALE 

RESPONSABILE 
SERVIZIO 
AMMINISTRAZ. 
DEL 
PERSONALE 

RESPONSABILE 
SERVIZIO 
AMMINISTRAZ. 
DEL PERSONALE 

20 GG. 
DALLA 
DATA 
DELLA 
RICHIESTA 

  



  

 
DETERMINAZIONI DI 
COMPETENZA DEL 
SERVIZIO 
(PRESA D’ATTO  
RECESSO DAL SERV. 
ASPETTATIVE, 
IMPEGNI DI SPESA 
ECC.) 

AMMINISTRA
Z.IONE 
DEL 
PERSONALE 

RESPONSABILE 
SERVIZIO 
AMMINISTRAZ. 
DEL 
PERSONALE 

RESPONSABILE 
SERVIZIO 
AMMINISTRAZ. 
DEL PERSONALE 

30 GG.  
DALLA 
COMUNIC
AZ. 

  

CERTIFICATI 
DI 
SERVIZIO 

AMMINISTRA
Z.IONE 
DEL 
PERSONALE 

RESPONSABILE 
SERVIZIO 
AMMINISTRAZ. 
DEL 
PERSONALE 

RESPONSABILE 
SERVIZIO 
AMMINISTRAZ. 
DEL PERSONALE 

30 GG. 
DALLA  
RICHIESTA 

  

TRASMISSIONE  
INPDAP DOC. PER 
PRESTITI 
 

AMMINISTRA
Z.IONE 
DEL 
PERSONALE 

RESPONSABILE 
SERVIZIO 
AMMINISTRAZ. 
DEL 
PERSONALE 

RESPONSABILE 
SERVIZIO 
AMMINISTRAZ. 
DEL PERSONALE 

30 GG. 
DALLA  
RICHIESTA 

  

LIQUIDAZIONI AMMINISTRA
Z.IONE 
DEL 
PERSONALE 

RESPONSABILE 
SERVIZIO 
AMMINISTRAZ. 
DEL 
PERSONALE 

RESPONSABILE 
SERVIZIO 
AMMINISTRAZ. 
DEL PERSONALE 

10 GG.*    
 
 

ACCESSO AGLI ATTI 
E 
INFORMAZIONE  
FORMALE 
 
 
 

AMMINISTRA
Z.IONE 
DEL 
PERSONALE 

RESPONSABILE 
SERVIZIO 
AMMINISTRAZ. 
DEL 
PERSONALE 

RESPONSABILE 
SERVIZIO 
AMMINISTRAZ. 
DEL PERSONALE 

TEMPI DI 
LEGGE/ 
REGOLAM. 

  

ACCESSO AGLI ATTI 
E 
INFORMAZIONE  
INFORMALE 
 
 
 

AMMINISTRA
Z.IONE 
DEL 
PERSONALE 

RESPONSABILE 
SERVIZIO 
AMMINISTRAZ. 
DEL 
PERSONALE 

RESPONSABILE 
SERVIZIO 
AMMINISTRAZ. 
DEL PERSONALE 

TEMPI DI 
LEGGE/ 
REGOLAM. 

  

 
• OVE SI DEBBA RICHIEDERE IL D.U.R.C.(DOCUMENTO UNICO DI REGOLARITA’ CONTRIBUTIVA) IL TERMINE DI 10(DIECI) GIORNI 

DECORRE  
DALL’ACQUISIZIONE DEL SUDDETTO DOCUMENTO 



  

SERVIZIO SCOLASTICI 
 

 
 
PROCEDIMENTO 
 

 
        UNITA’  
ORGANIZZATIV
A 
 

 
RESPONSABILE  
          DEL  
PROCEDIMENTO 

 
      ORGANO  
   COMPETENTE 
 ALL’ADOZIONE DEL       
PROVVEDIMENTO 

 
 
TEMPO MAX 

 
ALTRI SERVIZI/ENTI  
        COINVOLTI 

 
           DIA O 
         SILENZIO/ 
          ASSENSO  
                SCIA 

AMMISSIONE 
ASILO NIDO 
 COMUNALE 

SERVIZI 
SCOLASTICI 
 

RESPONSABILE 
SERVIZI 
SCOLASTICI 

RESPONSABILE 
SERVIZI 
SCOLASTICI 

120 GG.   

AMMISSIONE MENSA 
SCOLASTICA 

SERVIZI 
SCOLASTICI 
 

RESPONSABILE 
SERVIZI 
SCOLASTICI 

RESPONSABILE 
SERVIZI 
SCOLASTICI 

2 GG.   

AMMISSIONE 
TRASPORTO 
SCOLASTICO 

SERVIZI 
SCOLASTICI 
 

RESPONSABILE 
SERVIZI 
SCOLASTICI 

RESPONSABILE 
SERVIZI 
SCOLASTICI 

2 GG.   

CONTRIBUTI A  
ISTITUTI SCOLASTICI 

SERVIZI 
SCOLASTICI 
 

RESPONSABILE 
SERVIZI 
SCOLASTICI 

RESPONSABILE 
SERVIZI 
SCOLASTICI 

60  GG. SEGRETERIA 7 GG. 
RAGIONERIA 10 GG. 
ISTUTO COMPRENSIVO 

 

CONCESSIONE 
GRATUITA LIBRI DI 
TESTO SCUOLE  
ELEMENTARI 

SERVIZI 
SCOLASTICI 
 

RESPONSABILE 
SERVIZI 
SCOLASTICI 

RESPONSABILE 
SERVIZI 
SCOLASTICI 

90 GG. RAGIONERIA 10 GG. 
SEGRETERIA 7 GG. 

 

FORNITURA 
GRATUITA 
LIBRI DI TESTO 
SCUOLE 
MEDIE E SUPERIORI 
SU 
ISTANZA 

SERVIZI 
SCOLASTICI 
 

RESPONSABILE 
SERVIZI 
SCOLASTICI 

RESPONSABILE 
SERVIZI 
SCOLASTICI 

30 GG. DA 
PRESENTA
ZI 
DOC.  
ATTESTAN
TE 
SPESA 

RAGIONERIA 10 GG. 
SEGRETERIA 7 GG. 
RAGIONERIA 

 

AUTORIZZAZIONE  
TRASPORTO USCITE 
DIDATTICHE 

SERVIZI 
SCOLASTICI 
 

RESPONSABILE 
SERVIZI 
SCOLASTICI 

RESPONSABILE 
SERVIZI 
SCOLASTICI 

5 GG. ISTITUTO 
COMPRENSIVO 

 

ACCESSO 
AGLI ATTI 
E INFORMAZIONE 
INFORMALE 

SERVIZI 
SCOLASTICI 
 

RESPONSABILE 
SERVIZI 
SCOLASTICI 

RESPONSABILE 
SERVIZI 
SCOLASTICI 

TEMPI DI 
REGOLAM. 

  

ACCESSO AGLI ATTI 
E INFORMAZIONE 
FORMALE 

SERVIZI 
SCOLASTICI 
 

RESPONSABILE 
SERVIZI 
SCOLASTICI 

RESPONSABILE 
SERVIZI 
SCOLASTICI 

TEMPI DI 
REGOLAM. 

  

LIQUIDAZIONE SERVIZI 
SCOLASTICI 

RESPONSABILE 
SERVIZI 

RESPONSABILE 
SERVIZI 

10 GG.  
(*) 

  



  

 SCOLASTICI SCOLASTICI 
 

*OVE SI DEBBA RICHIEDERE IL D.U.R.C.(DOCUMENTO UNICO DI REGOLARITA’ CONTRIBUTIVA) IL TERMINE DI 10 GG. DECORRE  
DALL’ACQUISIZIONE DEL SUDDETTO DOCUMENTO. 
 
 
 

SERVIZIO BILANCIO CONTABILITA’ TRIBUTI 
       UNITA’ ORGANIZZATIVA TRIBUTI 
 

 
 
PROCEDIMENTO 
 

 
        UNITA’  
ORGANIZZATIV
A 
 

 
RESPONSABILE  
          DEL  
PROCEDIMENTO 

 
      ORGANO  
   COMPETENTE 
 ALL’ADOZIONE DEL       
PROVVEDIMENTO 

 
 
TEMPO MAX 

 
ALTRI SERVIZI/ENTI  
        COINVOLTI 

 
           DIA O 
         SILENZIO/ 
          ASSENSO 
             SCIA 

ACCESSO AGLI ATTI 
E INFORMAZIONE 
INFORMALE 

TRIBUTI RESPONSABILE 
SERVIZIO 
TRIBUTI 

RESPONSABILE 
SERVIZIO 
TRIBUTI 

TEMPI DI 
REGOLAM. 

  

ACCESSO AGLI ATTI 
E INFORMAZIONE 
FORMALE 

TRIBUTI RESPONSABILE 
SERVIZIO 
TRIBUTI 

RESPONSABILE 
SERVIZIO 
TRIBUTI 

TEMPI DI 
REGOLAM. 

  

LIQUIDAZIONE TRIBUTI RESPONSABILE 
SERVIZIO 
TRIBUTI 

RESPONSABILE 
SERVIZIO 
TRIBUTI 

10 GG.  
(*) 

  

ACCERTAMENTO  
D’UFFICIO ICI 

TRIBUTI RESPONSABILE 
D’IMPOSTA 

RESPONSABILE 
D’IMPOSTA 

TERMINI 
DI 
LEGGE 

  

ACCERTAMENTO 
IN RETTIFICA ICI 

TRIBUTI RESPONSABILE 
D’IMPOSTA 

RESPONSABILE 
D’IMPOSTA 

TERMINI 
DI 
LEGGE 

  

IRROGAZIONIE DI  
SANZIONE ICI 

TRIBUTI RESPONSABILE 
D’IMPOSTA 

RESPONSABILE 
D’IMPOSTA 

TERMINI 
DI 
LEGGE 

  

RIMBORSO SI 
ISTANZA DEL 
CONTRIBUENTE (ICI) 

TRIBUTI RESPONSABILE 
D’IMPOSTA 

RESPONSABILE 
D’IMPOSTA 

TERMINI 
DI 
LEGGE 

  

RIMBORSO 
D’UFFICIO 
 (ICI) 

TRIBUTI RESPONSABILE 
D’IMPOSTA 

RESPONSABILE 
D’IMPOSTA 

TERMINI 
DI 
LEGGE 

  

FORMAZIONE RUOLI 
COATTIVI ICI 

TRIBUTI RESPONSABILE 
D’IMPOSTA 

RESPONSABILE 
D’IMPOSTA 

TERMINI 
DI 
LEGGE 

  



  

ISTANZA DI 
RIMBORSO 
TOSAP 

TRIBUTI RESPONSABILE 
D’IMPOSTA 

RESPONSABILE 
D’IMPOSTA 

TERMINI 
DI 
LEGGE 

  

RICHIESTA  
INTEGRAZIONE DATI 
TOSAP 

TRIBUTI RESPONSABILE 
D’IMPOSTA 

RESPONSABILE 
D’IMPOSTA 

TERMINI 
DI 
LEGGE 

  

ISCRIZIONE A RUOLO 
COATTIVO 
TOSAP 
 
 
 

TRIBUTI RESPONSABILE 
D’IMPOSTA 

RESPONSABILE 
D’IMPOSTA 

TERMINI 
DI 
LEGGE 

  

ACCERTAMENTO 
TRIBUTARIO 
TOSAP 

TRIBUTI RESPONSABILE 
D’IMPOSTA 

RESPONSABILE 
D’IMPOSTA 

TERMINI 
DI 
LEGGE 

  

RIMBORSI TOSAP 
 
 
 

TRIBUTI RESPONSABILE 
D’IMPOSTA 

RESPONSABILE 
D’IMPOSTA 

TERMINI 
DI 
LEGGE 

  

RICHIESTA DEL 
CONCESSIONARIO DI 
DISCARICO QUOTE 
ISCRITTE AL RUOLO 
DIVENUTE 
INESIGIBILI 
 

TRIBUTI RESPONSABILE 
D’IMPOSTA 

RESPONSABILE 
D’IMPOSTA 

TERMINI 
DI 
LEGGE 

  

CORREZIONE DATI 
 ERRATI RELATIVI AI 
CONTRIBUENTI O 
CANCELLAZIONE 
DAI 
RUOLI DI SOMME 
DIVENUTE 
INESIGIBILI 
 
 

TRIBUTI RESPONSABILE 
D’IMPOSTA 

RESPONSABILE 
D’IMPOSTA 

30 GG. DAL 
RICEV.  
LETT. 
CONCESS. 

  

       
 

*OVE SI DEBBA RICHIEDERE IL D.U.R.C.(DOCUMENTO UNICO DI REGOLARITA’ CONTRIBUTIVA) IL TERMINE DI 10 GG. DECORRE 
DALL’ACQUISIZIONE DEL SUDDETTO DOCUMENTO. 

 
 



  

SERVIZIO BENI E ATTIVITA’ CULTURALI-SPORT E TURISMO 
 
 
 

 
 
PROCEDIMENTO 
 

 
        UNITA’  
ORGANIZZATIV
A 
 

 
RESPONSABILE  
          DEL  
PROCEDIMENTO 

 
      ORGANO  
   COMPETENTE 
 ALL’ADOZIONE DEL       
PROVVEDIMENTO 

 
 
TEMPO MAX 

 
ALTRI SERVIZI/ENTI  
        COINVOLTI 

 
           DIA O 
         SILENZIO/ 
          ASSENSO  
           SCIA 
 

ACCESSO AGLI ATTI 
E INFORMAZIONE 
INFORMALE 

BENI E 
ATTIVITA’ 
CULTURALI 
SPORT 

RESPONSABILE 
SERVIZIO 
CULTURA 
SPORT 
TURISMO 

RESPONSABILE 
SERVIZIO 
CULTURA SPORT 
TURISMO 

TEMPI DI 
LEGGE- 
REGOLAM. 

  

ACCESSO AGLI ATTI 
E INFORMAZIONE 
FORMALE 

BENI E 
ATTIVITA’ 
CULTURALI 
SPORT 

RESPONSABILE 
SERVIZIO 
CULTURA 
SPORT 
TURISMO 

RESPONSABILE 
SERVIZIO 
CULTURA SPORT 
TURISMO 

TEMPI DI  
LEGGE- 
REGOLAM. 

  

LIQUIDAZIONE BENI E 
ATTIVITA’ 
CULTURALI 
SPORT 

RESPONSABILE 
SERVIZIO 
CULTURA 
SPORT 
TURISMO 

RESPONSABILE 
SERVIZIO 
CULTURA SPORT 
TURISMO 

10 GG.  
(*) 

  

AUTORIZZAZIONE 
RIPRESE FILMATE O 
FOTOGRAFICHE 

BENI E 
ATTIVITA’ 
CULTURALI 
SPORT 

RESPONSABILE 
SERVIZIO 
CULTURA 
SPORT 
TURISMO 

RESPONSABILE 
SERVIZIO 
CULTURA SPORT 
TURISMO 

5 GG.   

PERMESSI PER 
CONSULTAZIONI 
DOCUMENTAZIONE  
STORICO/ARTISTICA 

BENI E 
ATTIVITA’ 
CULTURALI 
SPORT 

RESPONSABILE 
SERVIZIO 
CULTURA 
SPORT 
TURISMO 

RESPONSABILE 
SERVIZIO 
CULTURA SPORT 
TURISMO 

10 GG. SOPRINTENDENZA 
ARCHIVISTICA E 
STORICA 

 

ESAME E 
VALUTAZIONE DEI 
PROGETTI  
DESTINATARI DI 
FINANZIAMENTI 
REGIONALI 

BENI E 
ATTIVITA’ 
CULTURALI 
SPORT 

RESPONSABILE 
SERVIZIO 
CULTURA 
SPORT 
TURISMO 

RESPONSABILE 
SERVIZIO 
CULTURA SPORT 
TURISMO 

15 GG.   

CONCESSIONE SPAZI 
PER ESPOSIZIONE 

BENI E 
ATTIVITA’ 

RESPONSABILE 
SERVIZIO 

RESPONSABILE 
SERVIZIO 

5 GG.   



  

MOSTRE CULTURALI 
SPORT 

CULTURA 
SPORT 
TURISMO 

CULTURA SPORT 
TURISMO 

PRESTITO DI 
DOCUMENTI PER 
MOSTRE O 
 ESPOSIZIONE 
 
 

BENI E 
ATTIVITA’ 
CULTURALI 
SPORT 

RESPONSABILE 
SERVIZIO 
CULTURA 
SPORT 
TURISMO 

RESPONSABILE 
SERVIZIO 
CULTURA SPORT 
TURISMO 

10  GG.   

RICHIESTE DALLO  
ESTERNO PER  
MATERIALE 
POSSEDUTO  
 
 
 

BENI E 
ATTIVITA’ 
CULTURALI 
SPORT 

RESPONSABILE 
SERVIZIO 
CULTURA 
SPORT 
TURISMO 

RESPONSABILE 
SERVIZIO 
CULTURA SPORT 
TURISMO 

5 GG.   

CONCESSIONE SALE  
PER 
MANIFESTAZIONI 
CULTURALI 
 
 
 
 

BENI E 
ATTIVITA’ 
CULTURALI 
SPORT 

RESPONSABILE 
SERVIZIO 
CULTURA 
SPORT 
TURISMO 

RESPONSABILE 
SERVIZIO 
CULTURA SPORT 
TURISMO 

5 GG.   

CONCESSIONE  
STRUTTURE 
SPORTIVE 
 
 
 

BENI E 
ATTIVITA’ 
CULTURALI 
SPORT 

RESPONSABILE 
SERVIZIO 
CULTURA 
SPORT 
TURISMO 

RESPONSABILE 
SERVIZIO 
CULTURA SPORT 
TURISMO 

7 GG.   

CONCESSIONE  
PATROCINIO A  
MANIFESTAZIONI O 
ATTVITA’ VARIE 
 
 
 

BENI E 
ATTIVITA’ 
CULTURALI 
SPORT 

RESPONSABILE 
SERVIZIO 
CULTURA 
SPORT 
TURISMO 

SINDACO 15 GG.   

 
* OVE SI DEBBA RICHIEDERE IL D.U.R.C.(DOCUMENTO UNICO DI REGOLARITA’ CONTRIBUTIVA) IL TERMINE DI 10 GG. PER PROCEDERE ALLA 
LIQUIDAZIONE DECORRE DALL’ACQUISIZIONE DEL SUDDETTO DOCUMENTO 
 
 
 



  

SERVIZIO SCOLASTICI 
 
 
 

 
 
PROCEDIMENTO 
 

 
        UNITA’  
ORGANIZZATIV
A 
 

 
RESPONSABILE  
          DEL  
PROCEDIMENTO 

 
      ORGANO  
   COMPETENTE 
 ALL’ADOZIONE DEL       
PROVVEDIMENTO 

 
 
TEMPO MAX 

 
ALTRI SERVIZI/ENTI  
        COINVOLTI 

 
           DIA O 
         SILENZIO/ 
          ASSENSO  
                SCIA 

AMMISSIONE 
ASILO NIDO 
 COMUNALE 

SERVIZI 
SCOLASTICI 
 

RESPONSABILE 
SERVIZI 
SCOLASTICI 

RESPONSABILE 
SERVIZI 
SCOLASTICI 

120 GG.   

AMMISSIONE MENSA 
SCOLASTICA 

SERVIZI 
SCOLASTICI 
 

RESPONSABILE 
SERVIZI 
SCOLASTICI 

RESPONSABILE 
SERVIZI 
SCOLASTICI 

2 GG.   

AMMISSIONE 
TRASPORTO 
SCOLASTICO 

SERVIZI 
SCOLASTICI 
 

RESPONSABILE 
SERVIZI 
SCOLASTICI 

RESPONSABILE 
SERVIZI 
SCOLASTICI 

2 GG.   

CONTRIBUTI A  
ISTITUTI SCOLASTICI 

SERVIZI 
SCOLASTICI 
 

RESPONSABILE 
SERVIZI 
SCOLASTICI 

RESPONSABILE 
SERVIZI 
SCOLASTICI 

60  GG. SEGRETERIA 7 GG. 
RAGIONERIA 10 GG. 
ISTUTO COMPRENSIVO 

 

CONCESSIONE 
GRATUITA LIBRI DI 
TESTO SCUOLE  
ELEMENTARI 

SERVIZI 
SCOLASTICI 
 

RESPONSABILE 
SERVIZI 
SCOLASTICI 

RESPONSABILE 
SERVIZI 
SCOLASTICI 

90 GG. RAGIONERIA 10 GG. 
SEGRETERIA 7 GG. 

 

FORNITURA 
GRATUITA 
LIBRI DI TESTO 
SCUOLE 
MEDIE E SUPERIORI 
SU 
ISTANZA 

SERVIZI 
SCOLASTICI 
 

RESPONSABILE 
SERVIZI 
SCOLASTICI 

RESPONSABILE 
SERVIZI 
SCOLASTICI 

30 GG. DA 
PRESENTA
ZI 
DOC.  
ATTESTAN
TE 
SPESA 

RAGIONERIA 10 GG. 
SEGRETERIA 7 GG. 
RAGIONERIA 

 

AUTORIZZAZIONE  
TRASPORTO USCITE 
DIDATTICHE 

SERVIZI 
SCOLASTICI 
 

RESPONSABILE 
SERVIZI 
SCOLASTICI 

RESPONSABILE 
SERVIZI 
SCOLASTICI 

5 GG. ISTITUTO 
COMPRENSIVO 

 

ACCESSO 
AGLI ATTI 
E INFORMAZIONE 
INFORMALE 

SERVIZI 
SCOLASTICI 
 

RESPONSABILE 
SERVIZI 
SCOLASTICI 

RESPONSABILE 
SERVIZI 
SCOLASTICI 

TEMPI DI 
REGOLAM. 

  

ACCESSO AGLI ATTI 
E INFORMAZIONE 
FORMALE 

SERVIZI 
SCOLASTICI 
 

RESPONSABILE 
SERVIZI 
SCOLASTICI 

RESPONSABILE 
SERVIZI 
SCOLASTICI 

TEMPI DI 
REGOLAM. 

  



  

LIQUIDAZIONE SERVIZI 
SCOLASTICI 
 

RESPONSABILE 
SERVIZI 
SCOLASTICI 

RESPONSABILE 
SERVIZI 
SCOLASTICI 

10 GG.  
(*) 

  

 
*OVE SI DEBBA RICHIEDERE IL D.U.R.C.(DOCUMENTO UNICO DI REGOLARITA’ CONTRIBUTIVA) IL TERMINE DI 10 GG. DECORRE  
DALL’ACQUISIZIONE DEL SUDDETTO DOCUMENTO. 

 
 
 
 

SERVIZI SOCIALI 
 
 
 

 
 
PROCEDIMENTO 
 

 
        UNITA’  
ORGANIZZATIV
A 
 

   
 
TEMPO MAX 

 
ALTRI SERVIZI/ENTI  
        COINVOLTI 

 
           DIA O 
         SILENZIO/ 
          ASSENSO 
            SCIA 

CONCESSIONE 
SUSSIDI E 
CONTRIBUTI 
STRAORDINARI 

SERVIZI 
SOCIALI 

RESPONSABILE 
SERVIZI 
SOCIALI 

RESPONSABILE 
SERVIZI 
SOCIALI 

90 GG. SEGRETERIA 7 GG. 
RAGIONERIA 10 GG. 

 

CONCESSIONE 
CONTRIBUTI A  
VALERE SU LEGGI 
REGIONALI O  
NAZIONALI 

SERVIZI 
SOCIALI 

RESPONSABILE 
SERVIZI 
SOCIALI 

RESPONSABILE 
SERVIZI 
SOCIALI 

60 GG. DA 
ASSEGNAZ
. 
CONTRIBU
TO 

SEGRETERIA 7 GG. 
RAGIONERIA 10 GG. 
REGIONE MARCHE 
INPS 

 

AMMISSIONE  
SERVIZIO 
ASSISTENZA 
DOMICILIARE 
SCOLASTICA  
EDUCATIVA ECC. 

SERVIZI 
SOCIALI 

RESPONSABILE 
SERVIZI 
SOCIALI 

RESPONSABILE 
SERVIZI 
SOCIALI 

60 GG. ASUR 
AMBITO SOCIALE 

 

AMMISSIONE IN 
CASA 
DI RIPOSO O IN  
COMUNITA’CON 
PARTECIPAZIONE 
DELLA SPESA DA 
PARTE DEL 
COMUNE 

SERVIZI 
SOCIALI 

RESPONSABILE 
SERVIZI 
SOCIALI 

RESPONSABILE 
SERVIZI 
SOCIALI 

120 GG. SEGRETERIA 18 GG. 
RAGIONERIA 
UFFICIO DEL REGISTRO 
ASUR 

 

RILASCIO TESSERA  SERVIZI RESPONSABILE RESPONSABILE 2 GG.   



  

PER TRASPORTO 
SERVIZI SOCIALI 

SOCIALI SERVIZI 
SOCIALI 

SERVIZI 
SOCIALI 

RILASCIO TESSERA 
PER TRASPORTO  
PUBBLICO A FAVORE 
DI INVALIDI, 
 STUDENTI ECC. 

SERVIZI 
SOCIALI 

RESPONSABILE 
SERVIZI 
SOCIALI 

RESPONSABILE 
SERVIZI 
SOCIALI 

2 GG.   

AMMISSIONE 
AFFIDAMENTO 
MINORI 

SERVIZI 
SOCIALI 

RESPONSABILE 
SERVIZI 
SOCIALI 

RESPONSABILE 
SERVIZI 
SOCIALI 

90 GG. SEGRETERIA 18 GG. 
RAGIONERIA 10 GG. 
ASUR 

 

INSERIMENTO  
DISABILI 
IN CENTRI DIURNI E  
STRUTTURE  
RESIDENZIALI 

SERVIZI 
SOCIALI 

RESPONSABILE 
SERVIZI 
SOCIALI 

RESPONSABILE 
SERVIZI 
SOCIALI 

90 GG. SEGRETERIA 18 GG. 
RAGIONERIA 10 GG. 
 

 

ACCESSO 
AGLI ATTI 
E INFORMAZIONE 
INFORMALE 

SERVIZI 
SOCIALI 

RESPONSABILE 
SERVIZI 
SOCIALI 

RESPONSABILE 
SERVIZI 
SOCIALI 

TEMPI DI 
REGOLAM. 

  

ACCESSO AGLI ATTI 
E INFORMAZIONE 
FORMALE 

SERVIZI 
SOCIALI 

RESPONSABILE 
SERVIZI 
SOCIALI 

RESPONSABILE 
SERVIZI 
SOCIALI 

TEMPI DI 
REGOLAM. 

  

LIQUIDAZIONE SERVIZI 
SOCIALI 

RESPONSABILE 
SERVIZI 
SOCIALI 

RESPONSABILE 
SERVIZI 
SOCIALI 

10 GG.  
(*) 

  

 
*OVE SI DEBBA RICHIEDERE IL D.U.R.C.(DOCUMENTO UNICO DI REGOLARITA’ CONTRIBUTIVA) IL TERMINE DI 10 GG. DECORRE  
DALL’ACQUISIZIONE DEL SUDDETTO DOCUMENTO. 

 
 

SERVIZI TECNICI 
UNITA’ ORGANIZZATIVA PROGETTAZIONI 

 
 

 
 
 
PROCEDIMENTO 
 

 
        UNITA’  
ORGANIZZATIV
A 
 

 
RESPONSABILE  
          DEL  
PROCEDIMENTO 

 
      ORGANO  
   COMPETENTE 
 ALL’ADOZIONE DEL       
PROVVEDIMENTO 

 
 
TEMPO MAX 

 
ALTRI SERVIZI/ENTI  
        COINVOLTI 

 
           DIA O 
         SILENZIO/ 
          ASSENSO 
         SCIA 

ESPROPRIO: 
OCCUPAZIONE DI 

PROGETTAZI
ONE 

RESPONSABILE 
          U.O. 

RESPONSABILE 
          U.O. 

60 DA  
APPROVAZ

PROVINCIA 
REGIONE 

 



  

URGENZA PROGETTAZIO
NI 

PROGETTAZIONI . 
PROGETTO 

ESPROPRIO: 
DETERMINAZIONE 
INDENNITA’ 

PROGETTAZI
ONE 

RESPONSABILE 
          U.O. 
PROGETTAZIO
NI 

RESPONSABILE 
          U.O. 
PROGETTAZIONI 

60 
DA OCC. 
D’URGENZ
A 

PROVINCIA 
REGIONE 

 

ESPROPRIO: 
EMISSIONE DECRETO 
D’ESPROPRIO 

PROGETTAZI
ONE 

RESPONSABILE 
          U.O. 
PROGETTAZIO
NI 

RESPONSABILE 
          U.O. 
PROGETTAZIONI 

60 
DA ULTIM. 
LAVORI 

PROVINCIA  
REGIONE 

 

ACQUISIZIONE 
PER CESSIONE 
VOLONTARIA 

PROGETTAZI
ONE 

RESPONSABILE 
          U.O. 
PROGETTAZIO
NI 

RESPONSABILE 
          U.O. 
PROGETTAZIONI 

30 
DA ULTIM. 
LAVORI 

NOTAIO  

ACCESSO AGLI ATTI 
E INFORMAZIONE 
INFORMALE 

PROGETTAZI
ONE 

RESPONSABILE 
          U.O. 
PROGETTAZIO
NI 

RESPONSABILE 
          U.O. 
PROGETTAZIONI 

TEMPI DI 
LEGGE- 
REGOLAM. 

  

ACCESSO AGLI ATTI 
E INFORMAZIONE 
FORMALE 

PROGETTAZI
ONE 

RESPONSABILE 
          U.O. 
PROGETTAZIO
NI 

RESPONSABILE 
          U.O. 
PROGETTAZIONI 

TEMPI DI 
LEGGE- 
REGOLAM. 

  

LIQUIDAZIONE PROGETTAZI
ONE 

RESPONSABILE 
          U.O. 
PROGETTAZIO
NI 

RESPONSABILE 
          U.O. 
PROGETTAZIONI 

10 GG.  
(*) 

  

 
*OVE SI DEBBA RICHIEDERE IL D.U.R.C.(DOCUMENTO UNICO DI REGOLARITA’ CONTRIBUTIVA) IL TERMINE DI 10 GG.PER PROCEDERE ALLA 
LIQUIDAZIONE DECORRE DALL’ACQUISIZIONE DEL SUDDETTO DOCUMENTO 
 
 
 

SERVIZIO SVILUPPO ECONOMICO 
 
 
 

 
 
PROCEDIMENTO 
 

 
        UNITA’  
ORGANIZZATIV
A 
 

 
RESPONSABILE  
          DEL  
PROCEDIMENTO 

 
      ORGANO  
   COMPETENTE 
 ALL’ADOZIONE DEL       
PROVVEDIMENTO 

 
 
TEMPO MAX 

 
ALTRI SERVIZI/ENTI  
        COINVOLTI 

 
           DIA O 
         SILENZIO/ 
          ASSENSO 
           SCIA 

RILASCIO  
AUTORIZZAZIONE 

SVILUPPO 
ECONOMICO 

RESPONSABILE 
SERVIZIO 

RESPONSABILE 
SERVIZIO 

30 GG. ASUR  



  

AGRITURISTICA SVILUPPO 
ECONOMICO 

SVILUPPO 
ECONOMICO 

PARERE PROPOSTA 
FINANZIAMENTO 
PIANO 
MIGLIORAMENTO 

SVILUPPO  
ECONOMICO 

RESPONSABILE 
PROCEDIMENT
O 

RESPONSABILE 
SERVIZIO 
SVILUPPO 
ECONOMICO 

30 GG. SERVIZIO URBANISTICA  

RILASCIO/RINNOVO 
ATTESTATO  
IMPRENDITORE 
AGRIC. 
PROFESSIONISTA 

SVILUPPO 
ECONOMICO 

RESPONSABILE 
SERVIZIO 
SVILUPPO 
ECONOMICO 

RESPONSABILE 
SERVIZIO 
SVILUPPO 
ECONOMICO 

30 GG. UFF.AGRICOLO DI ZONA  

ATTESTAZIONE PER 
CESSAZIONE  
ATTIVITA’ 
COMMERC. 
(SEDE FISSA E SU 
AREE 
PUBBLICHE) 

SVILUPPO 
ECONOMICO 

RESPONSABILE 
SERVIZIO 
SVILUPPO 
ECONOMICO 

RESPONSABILE 
SERVIZIO 
SVILUPPO 
ECONOMICO 

2 GG.   

ATTESTAZIONE PER  
SOSPENSIONE 
ATTIVITA’ 
COMMERC. 
(SEDE FISSA E SU 
AREE 
PUBBLICHE) 

SVILUPPO 
ECONOMICO 

RESPONSABILE 
SERVIZIO 
SVILUPPO 
ECONOMICO 

RESPONSABILE 
SERVIZIO 
SVILUPPO 
ECONOMICO 

2 GG.   

CERTIFICAZIONI ED 
ATTESTAZIONI CON 
O SENZA 
SENZA 
SOPRALLUOGO 
PER ATTIVITA’ 
COMM. 

SVILUPPO 
ECONOMICO 

RESPONSABILE 
SERVIZIO 
SVILUPPO 
ECONOMICO 

RESPONSABILE 
SERVIZIO 
SVILUPPO 
ECONOMICO 

5 GG.CON  
SOPRALL. 
2 
GG.SENZA 
SOPRALL. 

POL.MUNICIPALE  

ACCESSO AGLI ATTI 
E INFORMAZIONE 
INFORMALE 

SVILUPPO 
ECONOMICO 

RESPONSABILE 
D 
DEL SERVIZIO 
PROGETTAZIO
NE 

RESPONSABILE DEL 
SERVIZIO 
PROGETTAZIONE 

TEMPI DI 
REGOLAM. 

  

AUT. TEMPORANEA 
SU AREE PUBBLICHE 
IN OCCASIONE DI  
FESTIVITA’ 

SVILUPPO 
ECONOMICO 

RESPONSABILE 
SERVIZIO 
SVILUPPO 
ECONOMICO 

RESPONSABILE 
SERVIZIO 
SVILUPPO 
ECONOMICO 

1 GG. -POLIZIA MUNICIPALE 
-U.T. 
-ASUR SE TRATTASI DI 
SOMMINISTRAZIONE 

 

RILASCIO AUTORIZZ. SVILUPPO RESPONSABILE RESPONSABILE 10 GG. -PREFETTURA  



  

EX  NOVO SU AREE 
PUBBLICHE TIPO 
B-ITINERANTE- 

ECONOMICO SERVIZIO 
SVILUPPO 
ECONOMICO 

SERVIZIO 
SVILUPPO 
ECONOMICO 

-TRIBUNALE 
-PROCURA REPUBBLICA 
-REGIONE 
-CCIAA 

RILASCIO AUTORIZZ. 
EX NOVO E  
CONCESSIONE SU  
AREE PUBBLICHE  
TIPO A 
CON POSTEGGIO 
 

SVILUPPO 
ECONOMICO 

RESPONSABILE 
SERVIZO 
SVILUPPO 
ECONOMICO 

RESPONSABILE 
SERVIZIO 
SVILUPPO 
ECONOMICO 

10 GG. -PREFETTURA 
-TRIBUNALE 
-PROCURA REPUBBLICA 
-REGIONE 
-CCIA 

 

RILASCIO AUTORIZZ. 
E CONCESSIONE PER 
SUBINGRESSO 
COMMERCIO SU 
AREE 
PUBBLICHE TIPO A 
 
 

SVILUPPO 
ECONOMICO 

RESPONSABILE 
SERVIZIO 
SVILUPPO 
ECONOMICO 

RESPONSABILE 
SERVIZIO 
SVILUPPO 
ECONOMICO 

10 GG. -PREFETTURA 
-TRIBUNALE 
-PROCURA REPUBBLICA 
-REGIONE 
-CCIAA 

 

RILASCIO AUTORIZZ. 
PER  
SUBINGRESSO 
COMMERCIO SU 
AREE 
PUBBLICHE TIPO B 
 

SVILUPPO 
ECONOMICO 

RESPONSABILE 
SERVIZIO 
SVILUPPO 
ECONOMICO 

RESPONSABILE 
SERVIZIO 
SVILUPPO 
ECONOMICO 

10 GG. -PREFETTURA 
-TRIBUNALE 
-PROCURA REPUBBLICA 
-REGIONE 
-CCIAA 

 

RILASCIO  
CERTIFICATO DI 
IDONEITA’ 
SANITARIA 
LOCALI 
 

SVILUPPO 
ECONOMICO 

RESPONSABILE 
SERVIZIO 
SVILUPPO 
ECONOMICO 

RESPONSABILE 
SERVIZIO 
SVILUPPO 
ECONOMICO 

PARERE 
ASUR 

ASUR  

AUTORIZZAZIONI EX 
NOVO E PER 
SUBINGRESSO PER 
STRUTTURE  
ALBERGHIERE 
 

SVILUPPO 
ECONOMICO 

RESPONSABILE 
SERVIZIO 
SVILUPPO 
ECONOMICO 

RESPONSABILE 
SERVIZIO 
SVILUPPO 
ECONOMICO 

30 GG. -SERVIZIO 
URBANISTICA 
-ASUR 
-PREFETTURA 
TRIBUNALE 
-PROCURA REPUBBLICA 
-REGIONE 
-CCIAA 
 

 

ACCESSO AGLI ATTI 
E INFORMAZIONE 

SVILUPPO 
ECONOMICO 

RESPONSABILE 
DEL SERVIZIO 

RESPONSABILE DEL 
SERVIZIO 

TEMPI DI  
LEGGE- 

  



  

FORMALE  SVILUPPO 
ECONOMICO 

SVILUPPO 
ECONOMICO 

REGOLAM. 

LIQUIDAZIONE SVILUPPO 
ECONOMICO 

RESPONSABILE 
DEL SERVIZIO 
SVILUPPO 
ECONOMICO 

RESPONSABILE DEL 
SERVIZIO 
SVILUPPO 
ECONOMICO 

10 GG.  
(*) 

  

ACCESSO AGLI ATTI 
E INFORMAZIONE 
FORMALE 

SVILUPPO 
ECONOMICO 
 

RESPONSABILE 
DEL SERVIZIO 
SVILUPPO 
ECONOMICO 

RESPONSABILE DEL 
SERVIZIO 
SVILUPPO 
ECONOMICO 

TEMPI DI  
LEGGE- 
REGOLAM. 

  

AUTORIZZAZIONI 
PER STRUTTURE 
EXTRA 
ALBERGHIERE L.R. 
MARCHE N.3171994 
 

SVILUPPO 
 ECONOMICO 

RESPONSABILE 
SERVIZIO 
SVILUPPO 
ECONOMICO 

RESPONSABILE  
SERVIZIO 
SVILUPPO 
 ECONOMICO 

30 GG. -SERVIZIO 
URBANISTICA 
-ASUR 
-PREFETTURA 
-TRIBUNALE 
-PROCURA REPUBBLICA 
-REGIONE 
CCIAA 

 

AUTORIZZAZIONI  
EX NOVO PER  
IMPIANTI STRADALI  
DI 
CARBURANTE 
 

SVILUPPO 
ECONOMICO 

RESPONSABILE 
SERVIZIO 
SVILUPPO 
ECONOMICO 

RESPONSABILE 
SERVIZIO 
SVILUPPO 
ECONOMICO 

90 GG. -ANAS 
-UTF 
-VVFF 
-PROVINCIA 
-REGIONE 
-ASUR 

 

RINNOVO  
AUTORIZZAZIONI 
CAMBIO 
INTESTAZIONE 
E VOLTURAZIONE 
DISTRIBUTORE 
CARBURANTE 
 

SVILUPPO 
ECONOMICO 

RESPONSABILE 
SERVIZIO 
SVILUPPO 
ECONOMICO 

RESPONSABILE 
SERVIZIO 
SVILUPPO 
ECONOMICO 

60 GG -ANAS 
-UTF 
-VVFF 
-PROVINCIA 
-REGIONE 
-ASUR 

 

RILASCIO/RINNOVO 
AUTORIZZAZIONI 
PER AUTONOLEGGIO 
DA RIMESSA CON  
CONDUCENTE 
 

SVILUPPO 
ECONOMICO 

RESPONSABILE 
SERVIZIO 
SVILUPPO 
ECONOMICO 

RESPONSABILE 
SERVIZIO 
SVILUPPO 
ECONOMICO 

BANDO 
 60 gg 

PREFETTURA 
TRIBUNALE 

 

AUTORIZZAZIONE 
APERTURA 
TRASFERIMENTO 
SUB INGRESSO 

SVILUPPO 
ECONOMICO 

RESPONSABILE 
SERVIZIO 
SVILUPPO 
ECONOMICO 

RESPONSABILE 
SERVIZIO 
SVILUPPO 
ECONOMICO 

DIA 
IMMEDIAT
A 

ASUR 
ASS.ARTIGIANATO 

 



  

BARBIERI 
 PARRUCCHIERI 
ESTETISTE 
AUTORIZZAZIONE 
PER AMPLIAMENTO 
 MEDIA STRUTTURA 
 DI VENDITA 

SVILUPPO 
ECONOMICO 

RESPONSABILE 
SERVIZIO 
SVILUPPO 
ECONOMICO 

RESPONSABILE 
SERVIZIO 
SVILUPPO 
ECONOMICO 

90 GG. 
D.LGS. 
N.114/98 
L.R.MARC
HE 
27/2009 

-SERVIZIO 
URBANISTICA 
-ASUR 
-TRIBUNALE 
-PREFETTURA 

 

AUTORIZZAZIONE 
PER  
AMPLIAMENTO 
GRANDE 
STRUTTURA 
DI VENDITA 
 
 
 
 

SVILUPPO 
ECONOMICO 

RESPONSABILE 
SERVIZIO 
SVILUPPO 
ECONOMICO 

RESPONSABILE 
SERVIZIO 
SVILUPPO 
ECONOMICO 

180 GG. 
D.LGS. 
N.114/98 
L.R.MARC
HE 
27/2009 

-SERVIZIO 
URBANISTICA 
-CONFERENZA SERVIZI 
CON 
REGIONE 
PROVINCIA 
COMUNI CONTERMINI 
ASS.CONSUMATORI 
ASS.CAT.COMMERCIO 
ASUR 
TRIBUNALE 
PREFETTURA 

 

AUTORIZZAZIONE 
PER APERTURA 
GRANDE 
STRUTTURA DI 
VENDITA 
(OLTRE I 1500 MQ) 
 
 
 
 

SVILUPPO 
ECONOMICO 

RESPONSABILE 
SERVIZIO 
SVILUPPO 
ECONOMICO 

RESPONSABILE 
SERVIZIO 
SVILUPPO 
ECONOMICO 

180 GG. 
D.LGS. 
N.114/98 
L.R.MARC
HE 
N.27/2009 

-CONFERENZA SERVIZI 
CON 
REGIONE 
PROVINCIA 
COMUNI CONTERMINI 
ASS.CONSUMATORI 
ASS.CAT.COMMERCIO 
ASUR 
TRIBUNALE 
 

 

AUTORIZZAZIONE 
PER APERTURA 
MEDIA 
STRUTTURA DI 
VENDITA 
(FINO A 1500 MQ) 
 
 
 
 

SVILUPPO 
ECONOMICO 

RESPONSABILE 
SERVIZIO 
SVILUPPO 
ECONOMICO 

RESPONSABILE 
SERVIZIO 
SVILUPPO 
ECONOMICO 

20GG. 
D.LGS. 
N.114/98 
L.R.MARC
HE 
N.27/2009 

-ASUR 
-TRIBUNALE 
-PREFETTURA 

 

VERIFICA 
 COMUNICAZIONE DI 

SVILUPPO 
ECONOMICO 

RESPONSABILE 
SERVIZIO 

RESPONSABILE 
SERVIZIO 

SCIA 
IMMEDIAT

-POLIZIA MUNICIPALE 
-ASUR 

 



  

APERTURA, 
SUBINGRESSO 
AMPLIAMENTO 
TRASFERIMENTO 
 ESERCIZI DI  
VICINATO 
FINO A 150 MQ 

SVILUPPO 
ECONOMICO 

SVILUPPO 
ECONOMICO 

A -TRIBUNALE 
-PREFETTURA 

TRASFERIMENTO DI 
TITOLARITA’, 
NUOVA 
APERTURA, 
 TRASFERIMENTO 
FARMACIE 
 

SVILUPPO 
ECONOMICO 

RESPONSABILE 
SERVIZIO 
SVILUPPO 
ECONOMICO 

RESPONSABILE 
SERVIZIO 
SVILUPPO 
ECONOMICO 

30 GG. -SERVIZIO 
URBANISTICA 
-ASUR 

 

ORDINANZE  
CONTINGIBILI ED 
URGENTI E 
RELATIVE 
AGLI ORARI 
 

SVILUPPO 
ECONOMICO 

RESPONSABILE 
SERVIZIO 
SVILUPPO 
ECONOMICO 

SINDACO IMM.   

ORDINANZE 
ORDINARIE 
 
 
 

SVILUPPO 
ECONOMICO 

RESPONSABILE 
SERVIZIO 
SVILUPPO 
ECONOMICO 

RESPONSABILE 
SERVIZIO 
SVILUPPO 
ECONOMICO 

IMM.   

 
* OVE SI DEBBA RICHIEDERE IL D.U.R.C.(DOCUMENTO UNICO DI REGOLARITA’ CONTRIBUTIVA) IL TERMINE DI 10 GG. DECORRE 
DALL’ACQUISIZIONE DEL SUDDETTO DOCUMENTO. 

 
 
 
 

SERVIZI TECNICI 
UNITA’ ORGANIZZATIVA URBANISTICA E AMBIENTE 

 
 
 

 
 
PROCEDIMENTO 
 

 
        UNITA’  
ORGANIZZATIV
A 
 

 
RESPONSABILE  
          DEL  
PROCEDIMENTO 

 
      ORGANO  
   COMPETENTE 
 ALL’ADOZIONE DEL       
PROVVEDIMENTO 

 
 
TEMPO MAX 

 
ALTRI SERVIZI/ENTI  
        COINVOLTI 

  
           DIA O 
         SILENZIO/ 
          ASSENSO 
             SCIA 



  

CLASSIFICAZIONI 
INDUSTRIE  
INSALUBRI 

URBANISTIC
A 
AMBIENTE 

RESPONSABILE 
SERVIZIO 
URBANISTICA 
AMBIENTE 

RESPONSABILE 
SERVIZIO 
URBANISTICA 
AMBIENTE 

90 GG ASUR  

PARERE ART.7 D.P.R. 
N.203/98 EMISSIONI 
IN 
ATMOSFERA 

URBANISTIC
A 
AMBIENTE 

RESPONSABILE 
PROCEDIMENT
O 

SINDACO  45 GG.   

RILASCIO  
AUTORIZZAZIONE  
ATTIVITA’  
ESTRATTIVE 
 
 

URBANISTIC
A 
AMBIENTE 

RESPONSABILE 
PROCEDIMENT
O 

RESPONSABILE 
SERVIZIO 
URBANISTICA 
AMBIENTE 

120 GG. -SERVIZIO AFFARI 
ISTITUZIONALI 
-REGIONE 
-PROVINCIA 

 

LIQUIDAZIONE URBANISTIC
A 
AMBIENTE 

RESPONSABILE 
SERVIZIO 
URBANISTICA 
AMBIENTE 

RESPONSABILE 
SERVIZIO 
URBANISTICA 
AMBIENTE  

10 GG.  
(*) 

  

ACCESSO AGLI ATTI 
E INFORMAZIONE 
FORMALE 

URBANISTIC
A 
AMBIENTE 

RESPONSABILE 
SERVIZIO 
URBANISTICA 
AMBIENTE 

RESPONSABILE 
SERVIZIO 
URBANISTICA 
AMBIENTE  

TEMPI DI  
LEGGE- 
REGOLAM. 

  

ACCESSO AGLI ATTI 
E INFORMAZIONE 
INFORMALE 

URBANISTIC
A 
AMBIENTE 

RESPONSABILE 
SERVIZIO 
URBANISTICA 
AMBIENTE 

RESPONSABILE 
SERVIZIO 
URBANISTICA 
AMBIENTE  

TEMPI DI 
LEGGE-  
REGOLAM. 

  

 
* OVE SI DEBBA RICHIEDERE IL D.U.R.C.(DOCUMENTO DI REGOLARITA’ CONTRIBUTIVA) IL TERMINE DI 10 GG. DECORRE DALL’ACQUISIZIONE 
DEL SUDDETTO DOCUMENTO. 
 
 
 
 
 

SERVIZI TECNICI 
UNITA’ ORGANIZZATIVA URBANISTICA E AMBIENTE 

 
 



  

 
 
PROCEDIMENTO 
 

 
        UNITA’  
ORGANIZZATIVA 
 

 
RESPONSABILE  
          DEL  
PROCEDIMENTO 

 
      ORGANO  
   COMPETENTE 
 ALL’ADOZIONE 
DEL           
PROVVEDIMENT
O 

 
 
TEMPO MAX 

 
ALTRI SERVIZI/ENTI  
        COINVOLTI 

  
           
DIA O 
         
SILENZIO/ 
          
ASSENSO 
             
SCIA 

PERMESSO DI 
COSTRUIRE 

URBANISTICA 
S.U.E. 

RESPONSABILE 
SERVIZIO 
URBANISTICA  

RESPONSABIL
E 
SERVIZIO 
URBANISTICA 

75 GG. -COMMISSIONE LOCALE 
PER IL PAESAGGIO 
-SOPRINTENDENZA 
-ASUR 
-ARPAM 

           

 
TITOLO UNICO  
 

URBANISTICA 
S.U.A.P. 

RESPONSABILE 
SERVIZIO 
URBANISTICA 

RESPONSABIL
E SERVIZIO 
URBANISTICA 

120 GG. 
 

-ARPAM 
-SUE 
-SOPRINT 
-V.V.F. 
-R.M. 

 

PERMESSO  
(CONDONO) IN  
IN SANATORIA 

URBANISTICA 
S.U.E. 

RESPONSABILE 
SERVIZIO 
URBANISTICA 

RESPONSABIL
E 
SERVIZIO 
URBANISTICA 

75 GG. - COMMISSIONE LOCALE 
PER 
 IL PAESAGGIO  
-PROVINCIA 
-SOPRINTENDENZA 

 

SEGNALAZIONE 
CERTIFICATA  DI 
INIZIO ATTIVITA’ 
(S.C.I.A.) 

URBANISTICA 
S.U.E. 

RESPONSABILE 
SERVIZIO 
URBANISTICA 

RESPONSABIL
E 
SERVIZIO 
URBANISTICA 

60 GG.              
X 

CERTIFICAZIONE DI 
AGIBILITA’ 

URBANISTICA 
S.U.E. 

RESPONSABILE 
SERVIZIO 
URBANISTICA 

RESPONSABIL
E 
SERVIZIO 
URBANISTICA 

30 GG. 
(1) 

 
 

            

PERMESSO IN 
SANATORIA 

URBANISTICA 
S.U.E. 

RESPONSABILE 
SERVIZIO 
URBANISTICA 

RESPONSABIL
E 
SERVIZIO 
URBANISTICA 

60 GG. -COMMISSIONE  
PAESAGGIO 
-SOPRINTENDENZA 

 

AUTORIZZAZIONE 
PAESAGGISTICA 
 

URBANISTICA 
S.U.E. 

RESPONSABILE 
PROCEDIMENTO 

RESPONSABIL
E 
SERVIZIO 
URBANISTICA 

120 GG. SOPRINTENDENZA 
45 GG. 

 

PROROGA 
 PDC 

URBANISTICA 
S.U.E. 

RESPONSABILE 
SERVIZIO 
URBANISTICA 

RESPONSABIL
E 
SERVIZIO 
URBANISTICA 

30 GG.   



  

VARIANTI IN CORSO 
D’OPERA SU PDC 

URBANISTICA 
S.U.E. 

RESPONSABILE 
SERVIZIO 
URBANISTICA 

RESPONSABIL
E 
SERVIZIO 
URBANISTICA 

45 GG. -SOPRINTENDENZA 
-ASUR 

 

VOLTURE DI 
PDC 

URBANISTICA RESPONSABILE 
SERVIZIO 
URBANISTICA 

RESPONSABIL
E 
SERVIZIO 
URBANISTICA 

30 GG.   

SVINCOLO POLIZZE A 
GARANZIA SU  
PRATICHE  EDILIZIE E 
URBANISTICHE 

URBANISTICA 
S.U.E. 

RESPONSABILE 
SERVIZIO 
URBANISTICA 

RESPONSABIL
E 
SERVIZIO 
URBANISTICA 

30 GG.   

IMMATRICOLAZIONE 
ASCENSORI 

URBANISTICA 
S.U.E. 

RESPONSABILE 
SERVIZIO 
URBANISTICA 

RESPONSABIL
E 
SERVIZIO 
URBANISTICA 

30 GG.   

PROVVEDIMENTI 
CONSEGUENTI AD 
ESPOSTI E  
SEGNALAZIONI PER 
INQUINAMENTO 
ACUSTICO 

URBANISTICA 
S.U.E. 

RESPONSABILE 
DEL 
PROCEDIMENTO 
ISTRUTTORE 
TECNICO 

RESPONSABIL
E 
SERVIZIO 
URBANISTICA 

90 GG. -A.R.P.A.M 
-ASUR 

 

ABUSO EDILIZIO 
E/O AMBIENTALE 

URBANISTICA 
S.U.E. 

RESPONSABILE 
SERVIZIO 
URBANISTICA 

RESPONSABIL
E 
SERVIZIO 
URBANISTICA 

45 GG. -PROCURA 
-PROVINCIA 

           

DEMOLIZIONE DI 
OPERE 

URBANISTICA RESPONSABILE 
SERVIZIO 
URBANISTICA 

RESPONSABIL
E 
SERVIZIO 
URBANISTICA 
O  
SINDACO 

90 GG.   

SANZIONI PECUNIARIE URBANISTICA RESPONSABILE 
SERVIZIO 
URBANISTICA 

RESPONSABIL
E 
SERVIZIO 
URBANISTICA 

90 GG.  
 

 

SANZIONI PECUNIARIE 
PER ABUSI SU AREE 
VINCOLATE 

URBANISTICA RESPONSABILE 
SERVIZIO 
URBANISTICA 

RESPONSABIL
E 
SERVIZIO 
URBANISTICA 

90 GG.   

RILASCIO COPIE  
CONFORMI DI 

URBANISTICA RESPONSABILE 
SERVIZIO 

RESPONSABIL
E 

30 GG.   



  

LICENZE O ALTRO URBANISTICA SERVIZIO 
URBANISTICA 

RILASCIO  
CERTIFICAZIONI EX  
ART.18 L.47/85 (art. 30  
DPR 380/01) 
ESTRATTI  
URBANISTICI  
CERTIFICAZIONI VARIE 

URBANISTICA RESPONSABILE 
SERVIZIO 
URBANISTICA 

RESPONSABIL
E 
SERVIZIO 
URBANISTICA 

30 GG.   

BANDO  
PER ASSEGNAZIONE DI 
ALLOGGI DI EDILIZIA 
RESIDENZIALE 
PUBBLICA 

URBANISTICA RESPONSABILE 
PROCEDIMENTO 

RESPONSABIL
E 
SERVIZIO 
URBANISTICA 

150 GG   

ASSEGNAZIONE DI  
ALLOGGI DI EDILIZIA 
RESIDENZIALE 
PUBBLICA 

URBANISTICA RESPONSABILE 
PROCEDIMENTO 

RESPONSABIL
E 
SERVIZIO 
URBANISTICA 

70 GG. COMMISSIONE E.R.A.P.  

ACCESSO AGLI ATTI 
E INFORMAZIONE 
FORMALE 

URBANISTICA RESPONSABILE 
SERVIZIO 
URBANISTICA 

RESPONSABIL
E 
SERVIZIO 
URBANISTICA 

TEMPI DI 
REGOLAM. 

  

LIQUIDAZIONE URBANISTICA RESPONSABILE 
SERVIZIO 
URBANISTICA 

RESPONSABIL
E 
SERVIZIO 
URBANISTICA 

10 GG.  
(*) 

SERVIZIO CONTABILITA’  

ORDINANZE  
CONTINGIBILI  ED 
URGENTI 
 

URBANISTICA RESPONSABILE 
SERVIZIO 
URBANISTICA 

RESPONSABIL
E 
SERVIZIO 
URBANISTICA 

IMM.   

ORDINANZE 
ORDINARIE 
 
 
 

URBANISTICA RESPONSABILE 
SERVIZIO 
URBANISTICA 

RESPONSABIL
E 
SERVIZIO 
URBANISTICA 

IMM.   

 
* OVE SI DEBBA RICHIEDERE IL D.U.R.C.(DOCUMENTO DI REGOLARITA’ CONTRIBUTIVA) IL TERMINE DI 10 GG. DECORRE DALL’ACQUISIZIONE 
DEL SUDDETTO DOCUMENTO. 
 

• DOPO 30 GG. SI FORMA IL SILENZIO–ASSENSO SE C’E’ PARERE A.S.U.R.; DOPO 60 GG. SE C’E’ AUTODICHIARAZIONE PARERE IGIENICO- 
      SANITARIO. 
 



  

SERVIZIO DEMOGRAFICI 
 
 
 

 
 
PROCEDIMENTO 
 

 
        UNITA’  
ORGANIZZATIV
A 
 

 
RESPONSABILE  
          DEL  
PROCEDIMENTO 

 
      ORGANO  
   COMPETENTE 
 ALL’ADOZIONE DEL       
PROVVEDIMENTO 

 
 
TEMPO MAX 

 
ALTRI SERVIZI/ENTI  
        COINVOLTI 

 
           DIA O 
         SILENZIO/ 
          ASSENSO  
                SCIA 

CERTIFICAZIONE 
ANAGRAFICA  
RICHIESTA ALLO 
SPORTELLO NON  
COMPORTANTE  
RICERCHE 
D’ARCHIVIO 

SERVIZI 
DEMOGRAFIC
I 

UFFICIALE DI 
ANAGRAFE 
DELEGATO 

UFFICIALE DI 
ANAGRAFE 
DELEGATO 

IMMEDIAT
A 

  

CERTIFICAZIONE 
ANAGRAFICA  
PERVENUTE PER 
ISCRITTO DA 
PRIVATI O ENTI 
PUBBLICI NON 
COMPORTANTI 
RICERCHE DI 
ARCHIVIO 
 

SERVIZI 
DEMOGRAFIC
I 

UFFICIALE DI 
ANAGRAFE 
DELEGATO 

UFFICIALE DI 
ANAGRAFE 
DELEGATO 

5 GG.   

CERTIFICAZIONE 
COMPORTANTE 
RICERCA 
D’ARCHIVIO 

SERVIZI 
DEMOGRAFIC
I 

UFFICIALE DI 
ANAGRAFE 
DELEGATO 

UFFICIALE DI 
ANAGRAFE 
DELEGATO 

30 GG.   

AUTENTICAZIONE DI 
COPIE E DI FIRME 

SERVIZI 
DEMOGRAFIC
I 

UFFICIALE DI 
ANAGRAFE 
DELEGATO 

UFFICIALE DI 
ANAGRAFE 
DELEGATO 

IMMEDIAT
A 

  

AUTENTICAZIONE DI 
 FIRME A DOMICILIO 

SERVIZI 
DEMOGRAFIC
I 

 
FUNZIONARIO 
INCARICATO 
PER 
L’AUTENTICA 

FUNZIONARIO 
INCARICATO PER 
L’AUTENTICA 

5 GG.   

RILASCIO CARTE DI 
IDENTITA’ O 
 DOCUMENTI 
EQUIPOLLENTI 

SERVIZI 
DEMOGRAFIC
I 

UFFICIALE DI 
ANAGRAFE 
DELEGATO 

UFFICIALE DI 
ANAGRAFE 
DELEGATO 

IMMEDIAT
A 

  



  

RICHIESTE PER 
RILASCIO 
PASSAPORTI 

SERVIZI 
DEMOGRAFIC
I 

UFFICIALE DI 
ANAGRAFE 
DELEGATO 

UFFICIALE DI 
ANAGRAFE 
DELEGATO 

IMMEDIAT
A 

QUESTURA 
TRASMISSIONE 
3 GG. 

 

CANCELLAZIONE 
ANAGRAFICA PER  
EMIGRAZIONE 

SERVIZI 
DEMOGRAFIC
I 

UFFICIALE DI 
ANAGRAFE 
DELEGATO 

UFFICIALE DI 
ANAGRAFE 
DELEGATO 

30 GG. SEGRETERIA 2GG. 
POLIZIA MUNICIPALE 
 20 GG. 

 

ISCRIZIONE A.I.R.E. 
PER EMIGRAZIONE 
ALL’ESTERO 

SERVIZI 
DEMOGRAFIC
I 

UFFICIALE DI 
ANAGRAFE 
DELEGATO 

UFFICIALE DI 
ANAGRAFE 
DELEGATO 

30 GG. POLIZIA MUNICIPALE 
 20 GG. 

 

CANCELLAZIONE 
ANAGRAFICA PER 
IRREPERIBILITA’ 

SERVIZI 
DEMOGRAFIC
I 

UFFICIALE DI 
ANAGRAFE 
DELEGATO 

UFFICIALE DI 
ANAGRAFE 
DELEGATO 

365 GG. POLIZIA MUNICIPALE 
20 GG. 
PREFETTURA 

 

ISCRIZIONE 
ANAGRAFICA PER 
IMMIGRAZIONE 

SERVIZI 
DEMOGRAFIC
I 

UFFICIALE DI 
ANAGRAFE 
DELEGATO 

UFFICIALE DI 
ANAGRAFE 
DELEGATO 

90 GG. POLIZIA MUNICIPALE 
20 GG. 

 

CANCELLAZIONE 
DALL’A.I.R.E. 

SERVIZI 
DEMOGRAFIC
I 

UFFICIALE DI 
ANAGRAFE 
DELEGATO 

UFFICIALE DI 
ANAGRAFE 
DELEGATO 

30 GG. POLIZIA MUNICIPALE 
20 GG. 

 

VARIAZIONI 
ANAGRAFICHE 

SERVIZI 
DEMOGRAFIC
I 

UFFICIALE DI 
ANAGRAFE 
DELEGATO 

UFFICIALE DI 
ANAGRAFE 
DELEGATO 

30 GG. POLIZIA MUNICIPALE 
20 GG. 

 

CERTIFICATI ED  
ESTRATTI DI STATO 
CIVILE RICHIESTI 
DIRETTAMENTE 
ALLO 
SPORTELLO 

SERVIZI 
DEMOGRAFIC
I 

UFFICIALE DI 
STATO CIVILE 

UFFICIALE DI 
STATO CIVILE 

IMMEDIAT
A 

  

CERTIFICATI ED  
ESTRATTI DI STATO 
CIVILE RICHIESTI 
PER ISCRITTO 

SERVIZI 
DEMOGRAFIC
I 

UFFICIALE DI 
STATO CIVILE 

UFFICIALE DI 
STATO CIVILE 

3 GG.   

ISCRIZIONI DI ATTI 
DI 
STATO CIVILE 
(NASCITE, MORTI, 
MATRIMONI) 

SERVIZI 
DEMOGRAFIC
I 

UFFICIALE DI 
STATO CIVILE 

UFFICIALE DI 
STATO CIVILE 

IMMEDIAT
A 

  

PUBBLICAZIONI DI 
MATRIMONIO 
 
 

SERVIZI 
DEMOGRAFIC
I 

UFFICIALE DI 
STATO CIVILE 

UFFICIALE DI 
STATO CIVILE 

2 GG.   

TRASCRIZIONI  
SENTENZE 

SERVIZI 
DEMOGRAFIC

UFFICIALE DI 
STATO CIVILE 

UFFICIALE DI 
STATO CIVILE 

20 GG. SEGRETERIA 2 GG.  



  

 I 
TRASCRIZIONE ATTI 
 DI MATRIMONIO 
CONCORDATARI  

SERVIZI 
DEMOGRAFIC
I 

UFFICIALE DI 
STATO CIVILE 

UFFICIALE DI 
STATO CIVILE 

4 GG. SEGRETERIA 2 GG.  

TRASCRIZIONE ATTI 
DI STATO CIVILE 
PROVENIENTI DA  
ALTRI COMUNI 
 

SERVIZI 
DEMOGRAFIC
I 

UFFICIALE DI 
STATO CIVILE 

UFFICIALE DI 
STATO CIVILE 

15 GG. SEGRETERIA 2 GG.  

TRASCRIZIONE ATTI 
DI STATO CIVILE 
PROVENIENTI  
DALL’ESTERO 

SERVIZI 
DEMOGRAFIC
I 

UFFICIALE DI 
STATO CIVILE 

UFFICIALE DI 
STATO CIVILE 

20 GG. SEGRETERIA 2 GG.  

TRASCRIZIONE ATTI  
DI STATO CIVILE 
RICHIESTA DA 
PRIVATI 

SERVIZI 
DEMOGRAFIC
I 

UFFICIALE DI 
STATO CIVILE 

UFFICIALE DI 
STATO CIVILE 

5 GG.   

RICONOSCIMENTO 
ACQUISTO 
CITTADINANZA 
ONORARIA 

SERVIZI 
DEMOGRAFIC
I 

UFFICIALE DI 
STATO CIVILE 

UFFICIALE DI 
STATO CIVILE 

90 GG.   

PERMESSI DI 
SEPPELLIMENTO 

SERVIZI 
DEMOGRAFIC
I 

UFFICIALE DI 
STATO CIVILE 

UFFICIALE DI 
STATO CIVILE 

1 GG   

AUTORIZZAZIONE 
TRASPORTO DI 
SALME FUORI 
COMUNE 

SERVIZI 
DEMOGRAFIC
I 

UFFICIALE DI 
STATO CIVILE 

UFFICIALE DI 
STATO CIVILE 

1 GG.   

INOLTRO PROPOSTE 
DI ANNOTAZIONE A 
MARGINE O IN 
CALCE 
AGLI ATTI DI STATO 
CIVILE 

SERVIZI 
DEMOGRAFIC
I 

UFFICIALE DI 
STATO CIVILE 

UFFICIALE DI 
STATO CIVILE 

15 GG.   

ISCRIZIONE DELLA 
ANNOTAZIONE A 
MARGINE O IN 
CALCE  
AGLI ATTI DI STATO 
CIVILE 

SERVIZI 
DEMOGRAFIC
I 

UFFICIALE DI 
STATO CIVILE 

UFFICIALE DI 
STATO CIVILE 

30 GG.   

INOLTRO PROPOSTE 
DI 

SERVIZI 
DEMOGRAFIC

UFFICIALE DI 
STATO CIVILE 

UFFICIALE DI 
STATO CIVILE 

3 GG.   



  

ANNOTAZIONE DI 
SEPARAZIONE TRA I 
CONIUGI, 
SEPARAZIONE  
DEI BENI, 
 SCIOGLIMENTO O 
CESSAZIONE EFFETTI 
CIVILI DI 
MATRIMONIO 

I 

APPOSIZIONE DI 
ANNOTAZIONE DI 
SEPARAZIONE TRA I 
CONIUGI, 
SEPARAZIONE  
DEI BENI, 
 SCIOGLIMENTO O 
CESSAZIONE EFFETTI 

SERVIZI 
DEMOGRAFIC
I 

UFFICIALE DI 
STATO CIVILE 

UFFICIALE DI 
STATO CIVILE 

5GG.   

RICEVIMENTO 
GIURAMENTO E 
TRASCRIZIONE  
DECRETO  
CONCESSIONE 
CITTADINANZA  
ONORARIA 

SERVIZI 
DEMOGRAFIC
I 

UFFICIALE DI 
STATO CIVILE 

UFFICIALE DI 
STATO CIVILE 

5GG.   

RILASCIO 
AUTORIZZAZIONE 
ESUMAZIONE E 
ESTUMULAZIONE 

SERVIZI 
DEMOGRAFIC
I 

UFFICIALE DI 
STATO CIVILE 

UFFICIALE DI 
STATO CIVILE 

5GG. ASUR  

CERTIFICATI 
ISCRIZIONE LISTE 
ELETTORALI E  
GODIMENTO DIRITTI 
POLITICI 

SERVIZI 
DEMOGRAFIC
I 

UFFICIALE DI 
ANAGRAFE 
DELEGATO 

UFFICIALE DI 
ANAGRAFE 
DELEGATO 

IMMEDIAT
A 

  

CANCELLAZIONE 
LISTE ELETTORALI 

SERVIZI 
DEMOGRAFIC
I 

RESPONSABILE 
UFFICIO 
ELETTORALE 

RESPONSABILE 
UFFICIO 
ELETTORALE 

180 GG. 
(ENTRO 
10/1 
E 10/7 DI  
CIASCUN 
ANNO 

  

ISCRIZIONE LISTE 
ELETTORALI 
 
 

SERVIZI 
DEMOGRAFIC
I 

RESPONSABILE 
UFFICIO 
ELETTORALE 

RESPONSABILE 
UFFICIO 
ELETTORALE 

180 GG. 
(ENTRO IL 
31/1 E 31/7 
DI  

  



  

 
 

CIASCUN 
ANNO 

INSERIMENTO ALBO 
SCRUTATORI 
 
 

SERVIZI 
DEMOGRAFIC
I 

RESPONSABILE 
UFFICIO 
ELETTORALE 

RESPONSABILE 
UFFICIO 
ELETTORALE 

ENTRO IL  
15 
GENNAIO 
DI 
CIASCUN 
ANNO 

  

INSERIMENTO ALBO 
PRESIDENTI DI 
SEGGIO 
 
 

SERVIZI 
DEMOGRAFIC
I 

RESPONSABILE 
UFFICIO 
ELETTORALE 

RESPONSABILE 
UFFICIO 
ELETTORALE 

MESE DI  
FEBBRAIO 
DI 
CIASCUN 
ANNO 
 

  

INSERIMENTO ALBO 
GIUDICI POPOLARI 

SERVIZI 
DEMOGRAFIC
I 

RESPONSABILE 
UFFICIO 
ELETTORALE 

RESPONSABILE 
UFFICIO 
ELETTORALE 

31/7 DEGLI 
ANNI 
DISPARI 

  

RILASCIO ESTRATTI 
LISTE ELETTORALI 
 
 

SERVIZI 
DEMOGRAFIC
I 

RESPONSABILE 
UFFICIO 
ELETTORALE 

RESPONSABILE 
UFFICIO 
ELETTORALE 

30 GG.   

VIDIMAZIONE  
CONGEDO 
ILLIMITATO 

SERVIZI 
DEMOGRAFIC
I 

RESPONSABILE 
UFFICIO 
LEVA 

SINDACO 5 GG.   

COMPILAZIONE 
LISTE 
ELETTORALI 

SERVIZI 
DEMOGRAFIC
I 

RESPONSABILE 
UFFICIO 
LEVA 

RESPONSABILE 
UFFICIO 
LEVA 

31/3 DI 
CIASCUN 
ANNO 

  

AGGIORNAMENTO 
RUOLI MATRICOLARI 

SERVIZI 
DEMOGRAFIC
I 

RESPONSABILE 
UFFICIO 
LEVA 

RESPONSABILE 
UFFICIO 
LEVA 

30 GG.   

INDAGINI 
STATISTICHE 
PER CONTO  
DELL’ISTAT 

SERVIZI 
DEMOGRAFIC
I 

RESPONSABILE 
UFFICIO 
STATISTICA 

RESPONSABILE 
UFFICIO 
STATISTICA 

FISSATI 
DALL’ISTA
T 

  

STATISTICHE 
MENSILI 
POPOLAZIONI 
RESIDENTE E  
PRESENTE 

SERVIZI 
DEMOGRAFIC
I 

RESPONSABILE 
UFFICIO 
STATISTICA 

RESPONSABILE 
UFFICIO 
STATISTICA 

15 GG.   

ACCESSO 
AGLI ATTI 
E INFORMAZIONE 

SERVIZI 
DEMOGRAFIC
I 

RESPONSABILE 
SERVIZI 
DEMOGRAFICI 

RESPONSABILE 
SERVIZI 
DEMOGRAFICI 

TEMPI DI 
REGOLAM. 

  



  

INFORMALE 
ACCESSO AGLI ATTI 
E INFORMAZIONE 
FORMALE 

SERVIZI 
DEMOGRAFIC
I 

RESPONSABILE 
SERVIZI 
DEMOGRAFICI 

RESPONSABILE 
SERVIZI 
DEMOGRAFICI 

TEMPI DI 
REGOLAM. 

  

LIQUIDAZIONE SERVIZI 
DEMOGRAFIC
I 

RESPONSABILE 
SERVIZI 
DEMOGRAFICI 

RESPONSABILE 
SERVIZI 
DEMOGRAFICI 

10 GG.  
(*) 

  

 
*OVE SI DEBBA RICHIEDERE IL D.U.R.C.(DOCUMENTO UNICO DI REGOLARITA’ CONTRIBUTIVA) IL TERMINE DI 10 GG. DECORRE  
DALL’ACQUISIZIONE DEL SUDDETTO DOCUMENTO. 
 

 


