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 1

 
Rilascio copie di atti informali o copie 
conformi all’originale                               
 

30 
 
 

Individuato ai sensi 
dell’art. 5 della  
L. 241/1990 
 

Richiesta di accesso 
agli atti 
 
 

Istanza con indicazione art. 8 
L. 241/90 
 
 

Tutti i Settori e Servizi 

Presa visione di atti 30 Individuato ai sensi 
dell’art. 5 della  
L. 241/1990 

Richiesta di accesso 
agli atti 

Istanza con indicazione art. 8 
L. 241/90 

Tutti i Settori e Servizi 
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Rilascio concessioni cimiteriali 60 Individuato ai sensi 

dell’art. 5 della  
L. 241/1990 

Istanza di parte istanza con indicazione art. 8 
L. 241/90 

Settore Affari generali 

Subentro nella titolarità di concessione 
cimiteriale 

60 Individuato ai sensi 
dell’art. 5 della 
 L. 241/1990 

Istanza di parte istanza con indicazione art. 8 
L. 241/90 

Settore Affari generali 

Rinuncia a concessione a tempo 
determinato o perpetua 

60 Individuato ai sensi 
dell’art. 5 della  
L. 241/1990 

Istanza di parte istanza con indicazione art. 8 
L. 241/90 

Settore Affari generali 

Revoca di concessione cimiteriale 90 Individuato ai sensi 
dell’art. 5 della  
L. 241/1990 

D’ufficio mediante 
determina 

istanza con indicazione art. 8 
L. 241/90/ordinanza 

Settore Affari generali 

Decadenza di concessione cimiteriale 120 Individuato ai sensi 
dell’art. 5 della  
L. 241/1990 

D’ufficio mediante 
determina 

istanza con indicazione art. 8 
L. 241/90/ordinanza 

Settore Affari generali 

Estinzione di concessione cimiteriale 120 Individuato ai sensi 
dell’art. 5 della  
L. 241/1990 

D’ufficio mediante 
determina 

ordinanza/ istanza con 
indicazione art. 8 L. 241/90 

Settore Affari generali 

Rinnovo di concessione cimiteriale 60 Individuato ai sensi 
dell’art. 5 della  
L. 241/1990 

Istanza di parte istanza con indicazione art. 8 
L. 241/90 

Settore Affari generali 

Autorizzazione al deposito provvisorio 30 Individuato ai sensi 
dell’art. 5 della  
L. 241/1990 

Istanza di parte istanza con indicazione art. 8 
L. 241/90 

Settore Affari generali 

Esumazione ordinaria (operazione di 
esumazione massiva) 

termini 
di legge 

Individuato ai sensi 
dell’art. 5 della 
L. 241/1990 

D’ufficio mediante 
determina 

ordinanza Settore Affari generali 

Autorizzazione alla conservazione ossa 
(con richiesta di concessione cimiteriale) 
ed autorizzazione al ritiro di oggetti 
preziosi e/o ricordi personali 

90 Individuato ai sensi 
dell’art. 5 della  
L. 241/1990 

Istanza di parte istanza con indicazione art. 8 
L. 241/90 

Settore Affari generali 
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Estumulazione alla scadenza della 
concessione 
 

termini 
di legge 

Individuato ai sensi 
dell’art. 5 della  
L. 241/1990 

Istanza di parte istanza con indicazione art. 8 
L. 241/90 

Settore Affari generali 

Autorizzazione alla conservazione ossa 
(con richiesta di rinnovo della 
concessione o con richiesta di 
concessione di celletta ossario) ed 
autorizzazione al ritiro di oggetti 
preziosi e/o ricordi personali 

90 Individuato ai sensi 
dell’art. 5 della  
L. 241/1990 

Individuato ai sensi 
dell’art. 5 della L. 
241/1990 

istanza con indicazione art. 8 
L. 241/90 

Settore Affari generali 

Autorizzazione all’esecuzione di 
operazione cimiteriale (traslazione di 
feretro da esumazione o da 
estumulazione; di cassetta ossario da 
esumazione  o da estumulazione; 
trasporto e cremazione di feretro da 
esumazione o da estumulazione; 
tumulazione da traslazione; trasporto 
altro cimitero) 

90 Individuato ai sensi 
dell’art. 5 della  
L. 241/1990 

Individuato ai sensi 
dell’art. 5 della L. 
241/1990 

istanza con indicazione art. 8 
L. 241/90 

Settore Affari generali 

autorizzazione all’apertura di 
tomba/loculo per verifica della presenza 
di infiltrazioni 

30 Individuato ai sensi 
dell’art. 5 della  
L. 241/1990 

Istanza di parte istanza con indicazione art. 8 
L. 241/90 

Settore Affari generali 

autorizzazione a nuove costruzioni, 
restauri, riparazioni, manutenzioni 
straordinarie 
 

90 Individuato ai sensi 
dell’art. 5 della  
L. 241/1990 

 
Istanza di parte 
 
 

 
Istanza con indicazione art. 8 
L. 241/90 
 

 
Settore Affari generali 
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Allaccio illuminazione votiva 90 gg dalla 

richiesta di 
attivazione 

Individuato ai sensi dell’art. 
5 della L. 241/1990 

Istanza di parte istanza con indicazione art. 8 
L. 241/90 

Settore Finanziario 

Cessazione illuminazione votiva 
mediante disdetta 

Effetto 
dall’anno 
successivo 

Individuato ai sensi dell’art. 
5 della L. 241/1990 

Istanza di parte istanza con indicazione art. 8 
L. 241/90 

Settore Finanziario 

 
Cessazione illuminazione votiva per 
morosità 

 
60 
 
 

 
Individuato ai sensi dell’art. 
5 della L. 241/1990 
 
 

 
D’ufficio 

 
istanza con indicazione art. 8 
L. 241/90 
 

 
Settore Finanziario 
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Concessione sale comunali  
 

 
Vedere 

regolament
o 

comunale 
  
 

 
Individuato ai sensi 
dell’art. 5 della L. 
241/1990 
 

 
Istanza scritta  

 
istanza con indicazione art. 8 
L. 241/90 

 
Settore Servizi alla 
Cittadinanza 

 
Concessione teatro comunale  
 

 
Vedere 

regolament
o 

comunale 
  
 

 
Individuato ai sensi 
dell’art. 5 della L. 
241/1990 
 

 
Istanza scritta  

 
istanza con indicazione art. 8 
L. 241/90 

 
Settore Servizi alla 
Cittadinanza 
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ASO – Accertamento sanitario 
obbligatorio 

2 Individuato ai sensi 
dell’art. 5 della L. 
241/1990 
 

Istanza scritta istanza con indicazione art. 8 
L. 241/90 

Settore Polizia  
Municipale 

TSO – Trattamento Sanitario 
Obbligatorio 
 

2 Individuato ai sensi 
dell’art. 5 della L. 
241/1990 
 

Istanza scritta istanza con indicazione art. 8 
L. 241/90 

Settore Polizia 
Municipale 

Notifiche (ad esclusione dei 
procedimenti previsti dagli artt. 140 e 
143 C.P.C.) 

30 Individuato ai sensi 
dell’art. 5 della L. 
241/1990 
 

Istanza scritta istanza con indicazione art. 8 
L. 241/90 

Settore Polizia 
Municipale 

Nulla osta per manifestazioni 15 Individuato ai sensi 
dell’art. 5 della L. 
241/1990 
 

Istanza scritta istanza con indicazione art. 8 
L. 241/90 

Settore Polizia 
Municipale 

Nulla osta e ordinanza sulla circolazione 
stradale per manifestazioni 

20 Individuato ai sensi 
dell’art. 5 della L. 
241/1990 
 

Istanza scritta istanza con indicazione art. 8 
L. 241/90 

Settore Polizia 
Municipale 

Esposti tipologia A (standard) 30 Individuato ai sensi 
dell’art. 5 della L. 
241/1990 
 

Istanza scritta istanza con indicazione art. 8 
L. 241/90 

Settore Polizia 
Municipale 

Esposti tipologia B (che richiedono 
attività di accertamento complesse e 
ripetute) 

90 Individuato ai sensi 
dell’art. 5 della L. 
241/1990 
 

Istanza scritta istanza con indicazione art. 8 
L. 241/90 

Settore Polizia 
Municipale 

Ordinanza circolazione stradale per 
cantieri stradali ed edili 

10 Individuato ai sensi 
dell’art. 5 della L. 
241/1990 
 

Istanza scritta istanza con indicazione art. 8 
L. 241/90 

Settore Polizia 
Municipale 
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Nulla osta per transito trasporti 
eccezionali 

5 Individuato ai sensi 
dell’art. 5 della L. 
241/1990 
 

Istanza scritta istanza con indicazione art. 8 
L. 241/90 

Settore Polizia 
Municipale 

Nulla osta per transito su strada carrello 
elevatore 

10 Individuato ai sensi 
dell’art. 5 della L. 
241/1990 
 

Istanza scritta istanza con indicazione art. 8 
L. 241/90 

Settore Polizia 
Municipale 

Autorizzazione per posto invalido 
personalizzato 

30 Individuato ai sensi 
dell’art. 5 della L. 
241/1990 
 

Istanza scritta istanza con indicazione art. 8 
L. 241/90 

Settore Polizia 
Municipale 

Ordinanze sulla circolazione stradale 15 Individuato ai sensi 
dell’art. 5 della L. 
241/1990 
 

Istanza scritta istanza con indicazione art. 8 
L. 241/90 

Settore Polizia 
Municipale 

Autorizzazione per immissione o 
cancellazione  autobus  servizio di linea 

30 Individuato ai sensi 
dell’art. 5 della L. 
241/1990 
 

Istanza scritta istanza con indicazione art. 8 
L. 241/90 

Settore Polizia 
Municipale 

Rilascio copia fascicolo incidente 
stradale 

30 giorni 
dal 
completa
mento 
del 
fascicolo 
 

Individuato ai sensi 
dell’art. 5 della L. 
241/1990 
 

Istanza scritta istanza con indicazione art. 8 
L. 241/90 

Settore Polizia 
Municipale 
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Emissioni fatture per prestazioni 
commerciali 

Contratto Individuato ai sensi 
dell’art. 5 della L. 
241/1990 

Attivazione/svolgiment
o del servizio/attività 

Attività non soggetta alla 
L.241/90 

Settore finanziario 

Rimborso somme versate dai cittadini 
riconosciute non dovute 

90 salvo 
termini 
di legge 

Individuato ai sensi 
dell’art. 5 della L. 
241/1990 

istanza di parte istanza con indicazione art. 
8 L. 241/90 

Settore finanziario 

Registrazione fatture 20/ 
contratto/
termine 

di legge* 

Individuato ai sensi 
dell’art. 5 della L. 
241/1990 

ricevimento fattura Attività non soggetta alla 
L.241/90 

Settore finanziario 

Emissione mandati sulla base di fatture 
liquidate 

30/ 
contratto 

** 

Individuato ai sensi 
dell’art. 5 della L. 
241/1990 

ricevimento fattura Attività non soggetta alla 
L.241/90 

Settore finanziario 

Emissione mandati  
 

30/ 
contratto 

** 

Individuato ai sensi 
dell’art. 5 della L. 
241/1990 

ricevimento atto 
liquidazione 

Attività non soggetta alla 
L.241/90 

Settore finanziario 

 
* il procedimento deve essere completato per consentire il pagamento della fattura entro il termine previsto dalla legge (30 giorni) o dal contratto 
 
** il mandato deve essere comunque emesso entro il termine utile previsto nel caso specifico 
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Inoltro denuncia di sinistri (*) Individuato ai sensi 

dell’art. 5 della L. 
241/1990 

Ricezione richiesta 
danni 

Comunicazione non soggetta alla 
L.241/90 
      

Settore Affari Generali 

 
(*) indicato nel contratto assicurativo 
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Iscrizione ai nidi di infanzia e  servizi 
integrativi per l’infanzia 

 

Vedasi 
regolam

ento  
asilo 

nido/ba
ndo 

Individuato ai sensi 
dell’art. 5 della L. 
241/1990 

Domanda di iscrizione istanza con indicazione art. 8 L. 
241/90 
 

Settore Servizi alla 
Cittadinanza 

Iscrizione al Centro Estivo   Ricreativo - 
Nidi d'Infanzia: silenzio –assenso in caso 
di diniego, risposta entro il termine 
massimo   

 

45 Individuato ai sensi 
dell’art. 5 della L. 
241/1990 

Domanda di iscrizione istanza con indicazione art. 8 L. 
241/90 

Settore Servizi alla 
Cittadinanza 

Iscrizione al Centro Estivo Ricreativo   -
Scuola dell'Infanzia : silenzio –assenso 
in caso di diniego, risposta entro il 
termine massimo   
 

45 Individuato ai sensi 
dell’art. 5 della L. 
241/1990 

Domanda di iscrizione istanza con indicazione art. 8 L. 
241/90 

Settore Servizi alla 
Cittadinanza 

Iscrizione al servizio di mensa scolastica 
comunale: silenzio – assenso, in caso di 
diniego risposta entro  termine massimo  
 

 

45 Individuato ai sensi 
dell’art. 5 della L. 
241/1990 

Domanda di iscrizione istanza con indicazione art. 8 L. 
241/90 

Settore Servizi alla 
Cittadinanza 

Iscrizione al servizio di trasporto 
scolastico comunale: silenzio – assenso, 
in caso di diniego risposta entro  termine 
massimo 

 

45 Individuato ai sensi 
dell’art. 5 della L. 
241/1990 

Domanda di iscrizione istanza con indicazione art. 8 L. 
241/90 

Settore Servizi alla 
Cittadinanza 

Rilascio autorizzazione al 
funzionamento dei servizi educativi per 
l’infanzia privati  
 
 

Vedi 
disciplina 
approvata 

con 
delibera 

C.C. 
4/2003 

 

Individuato ai sensi 
dell’art. 5 della L. 
241/1990 
 

istanza istanza con indicazione art. 8 L. 
241/90 

Settore Servizi alla 
Cittadinanza 
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Rilascio autorizzazione uso locali 
scolastici  
 

  45 Individuato ai sensi 
dell’art. 5 della L. 
241/1990 
 

Richiesta 
autorizzazione d’uso 

istanza con indicazione art. 8 L. 
241/90 

Settore Servizi alla 
Cittadinanza 

Rilascio certificazioni di frequenza nidi 
d'infanzia, servizi integrativi per 
l’infanzia 

   30 Individuato ai sensi 
dell’art. 5 della L. 
241/1990 
 

Domanda di iscrizione istanza con indicazione art. 8 L. 
241/90 

Settore Servizi alla 
Cittadinanza 

Assegnazione Borse di studio Sc. 
Primaria e Secondaria 1°, L.R. 26/2001 – 
Istruttoria domande, Inoltro a Provincia, 
Impegno e liquidazione * 
(Il termine riguarda l'inoltro in 
Provincia: ad esso bisogna aggiungere il 
tempo di comunicazione della provincia, 
da cui decorre un ulteriore termine di 60 
giorni per le necessarie variazioni di 
bilancio, per la predisposizione dell’atto 
di erogazione ed infine dell’emissione 
dei mandati)* 
 

30 + 60 Individuato ai sensi 
dell’art. 5 della L. 
241/1990 

Istanza istanza con indicazione art. 8 L. 
241/90 

Settore Servizi alla 
Cittadinanza 
 

Assegnazione contributi per i libri di 
testo Sc. Secondaria 1°, L.R. 26/2001 – 
vedasi punto 11 * 

30 + 60 Individuato ai sensi 
dell’art. 5 della L. 
241/1990 

Istanza istanza con indicazione art. 8 L. 
241/90 

Settore Servizi alla 
Cittadinanza 

 
* i termini di cui sopra sono ridotti o aumentati  automaticamente ove sia necessario per rispettare i termini indicati dai provvedimenti regionali/provinciali  
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Ammissione al servizio di assistenza 
domiciliare in favore di cittadini anziani 
 

30 + 60 Azienda Servizi alla 
Persona Ravenna , Cervia 

Russi  

Istanza istanza con indicazione art. 8 L. 
241/90 

Settore Servizi alla 
Cittadinanza 

Ammissione al servizio di assistenza 
domiciliare INTEGRATA  in favore di 
cittadini anziani IN STATO DI 
EMERGENZA 
 

30 + 60  
Azienda Servizi alla 

Persona Ravenna , Cervia 
Russi 

 

Istanza istanza con indicazione art. 8 L. 
241/90 

Settore Servizi alla 
Cittadinanza 

Ammissione al servizio di mensa a 
domicilio in favore di cittadini anziani 
 

30 + 60 Azienda Servizi alla 
Persona Ravenna , Cervia 
Russi 

 

Istanza istanza con indicazione art. 8 L. 
241/90 

Settore Servizi alla 
Cittadinanza 

Ammissione al servizio di telesoccorso e 
di telecontrollo 
 

30 + 60 Azienda Servizi alla 
Persona Ravenna , Cervia 

Russi 

Istanza istanza con indicazione art. 8 L. 
241/90 

Settore Servizi alla 
Cittadinanza 

Assistenza economica ai cittadini in 
particolare condizione di bisogno 
 

30 + 60 Azienda Servizi alla 
Persona Ravenna , Cervia 
Russi 
 

Istanza istanza con indicazione art. 8 L. 
241/90 

Settore Servizi alla 
Cittadinanza 

Assistenza economica per i ricoveri in 
strutture assistenziali 
 

30 + 60 Azienda Servizi alla 
Persona Ravenna , Cervia 

Russi 
 

Istanza istanza con indicazione art. 8 L. 
241/90 

Settore Servizi alla 
Cittadinanza 

Esenzione tickets farmaceutici  agli 
indigenti 

30 + 60 Azienda Servizi alla 
Persona Ravenna , Cervia 

Russi 
 

Istanza istanza con indicazione art. 8 L. 
241/90 

Settore Servizi alla 
Cittadinanza 

Assegnazione contributi per l´acquisto di 
ausili per la casa altre attrezzature per 
persone disabili . L.R. 29/97 

 
 

Liquidazi
one entro 
il 31.12 

di 
ciascun 

Comune di Ravenna 
Delibera C.C. 88/07  

Istanza istanza con indicazione art. 8 L. 
241/90 

Settore Servizi alla 
Cittadinanza 
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anno 

Assegnazione contributi per favorire il 
superamento e l’eliminazione delle 
barriere architettoniche in civili 
abitazioni attraverso CAD (Centro 
adattamento domestico) 

 

Liquidazi
one entro 
il 31.12 

di 
ciascun 
anno 

Comune di Ravenna Istanza istanza con indicazione art. 8 L. 
241/90 

Settore Servizi alla 
Cittadinanza 

Assegno di maternità: esame domande e 
inoltro INPS 

60 Individuato ai sensi 
dell’art. 5 della L. 
241/1990 

istanza istanza con indicazione art. 8 L. 
241/90 

Settore Servizi alla 
Cittadinanza 

Assegni nuclei familiari numerosi: 
Esame domande e inoltro INPS 

60 Individuato ai sensi 
dell’art. 5 della L. 
241/1990 

Istanza istanza con indicazione art. 8 L. 
241/90 

Settore Servizi alla 
Cittadinanza 

Contributi per anziani per acquisto 
condizionatori  
 
 
Contributi utenti Tariffa Igiene 
Ambientale  appartenenti a fasce 
economiche deboli 
 
 
Bonus Gas  - Energia Elettrica  
 
 
 

Liquidazi
one entro 
il 31.12 
di 
ciascun 
anno 
Liquidazi
one entro 
il 31.12 
di 
ciascun 
anno 

Come 
definite 

dal 
Autorità  

Individuato ai sensi 
dell’art. 5 della L. 
241/1990 
 
Individuato ai sensi 
dell’art. 5 della L. 
241/1990 
 
Individuato ai sensi 
dell’art. 5 della L. 
241/1990 

Istanza  
 
 
 
 
Istanza  
 
 
 
Istanza  
 

istanza con indicazione art. 8 L. 
241/90 
 
 
 
istanza con indicazione art. 8 L. 
241/90 
 
 
istanza con indicazione art. 8 L. 
241/90 
 

Settore Servizi alla 
Cittadinanza 
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Concessione palestra comunale Vedasi 

regola
mento 
comun

ale 
Delibe

ra 
C.C. 
88/98 

Individuato ai sensi 
dell’art. 5 della L. 
241/1990 

istanza di parte istanza con indicazione art. 8 L. 
241/90 

Settore Servizi alla 
Cittadinanza 

Concessione palestre scolastiche Vedasi 
regolame

nto 
comunal

e 
Delibera 

C.C. 
88/98 

Individuato ai sensi 
dell’art. 5 della L. 
241/1990 

istanza di parte istanza con indicazione art. 8 L. 
241/90 

Settore Servizi alla 
Cittadinanza 

Concessione  campi di calcio 30 
 

Individuato ai sensi 
dell’art. 5 della L. 
241/1990 

istanza di parte istanza con indicazione art. 8 L. 
241/90 

Settore Servizi alla 
Cittadinanza 

Concessione altri impianti 30 
 
 

Individuato ai sensi 
dell’art. 5 della L. 
241/1990 

istanza di parte istanza con indicazione art. 8 L. 
241/90 
 

Settore Servizi alla 
Cittadinanza 
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Concessione di patrocini, sussidi e 
contributi previsti dal regolamento 
comunale ai sensi dell’art. 12 L.241/90 

Vedasi 
regolamen
to  
comunale 

  

Individuato ai sensi 
dell’art. 5 della L. 
241/1990 

istanza di parte istanza con indicazione art. 8 
L. 241/90 
 

Tutti i settori e tutti i Servizi 
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Aggiornamento albo giudici popolari 
della Corte d’Assise e della Corte 
d’assise  d’Appello: Iscrizioni 

Entro 31.7 
anni 
dispari 
Agg. entro 
agosto (di 
legge) 

Individuato ai sensi 
dell’art. 5 della L. 
241/1990 

Istanza di parte Timbro su copia istanza con 
indicazione art. 8 L. 241/90 

Settore Affari Generali 

Aggiornamento annuale dell’ Albo dei 
Presidenti di seggio elettorale: Proposta 
iscrizioni 

Entro 
31.10 ogni 
anno 
Agg. entro 
febbraio 
(di legge) 

Individuato ai sensi 
dell’art. 5 della L. 
241/1990 

Istanza di parte Timbro su copia istanza con 
indicazione art. 8 L. 241/90 

Settore Affari Generali 

Aggiornamento annuale dell’Albo degli 
Scrutatori di seggio elettorale: Iscrizioni 

Entro 
30.11 ogni 
anno 
Agg. entro 
15 gennaio 
(di legge) 

Individuato ai sensi 
dell’art. 5 della L. 
241/1990 

Istanza di parte Timbro su copia istanza con 
indicazione art. 8 L. 241/90 

Settore Affari Generali 

1. Aggiornamenti delle liste 
elettorali generali e sezionali a 
seguito delle: 

a) Revisioni semestrali delle liste 
elettorali;  

b) Revisioni dinamiche delle liste 
elettorali; 

c)  Revisioni dinamiche 
straordinarie delle liste elettorali 
in occasione delle elezioni 

Di legge 
Individuato ai sensi 
dell’art. 5 della L. 
241/1990 

D’ufficio  

Il deposito degli atti, 
comunicato con manifesto 
affisso all’Albo Pretorio, tiene 
luogo di notifica 
all’interessato 

Settore Affari Generali 

Rilascio duplicati tessere elettorali 15 – 
(Rilascio 

immediato 
nei giorni 

delle 
elezioni) 

Individuato ai sensi 
dell’art. 5 della L. 
241/1990 

Istanza di parte Timbro su copia istanza con 
indicazione art. 8 L. 241/90 

Settore Affari Generali 

Iscrizione nelle liste elettorali di cittadini 
dell’Unione Europea per singola 
votazione 

Di legge Individuato ai sensi 
dell’art. 5 della L. 
241/1990 

Istanza di parte Timbro su copia istanza con 
indicazione art. 8 L. 241/90 

Settore Affari Generali 
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Rilascio certificati di iscrizione nelle 
liste elettorali per raccolta firme 
referendum e proposte di legge di 
iniziativa popolare 

2 (di 
legge) 

Individuato ai sensi 
dell’art. 5 della L. 
241/1990 

Istanza di parte con 
motivazione 

Timbro su copia istanza con 
indicazione art. 8 L. 241/90 

 

Rilascio certificati di iscrizione nelle 
liste elettorali per raccolta firme 
referendum e proposte di legge di 
iniziativa popolare 

2 (di 
legge) 

Individuato ai sensi 
dell’art. 5 della L. 
241/1990 

Istanza di parte con 
motivazione 

Timbro su copia istanza con 
indicazione art. 8 L. 241/90 

Settore Affari Generali 

Annotazioni di stato civile sugli atti di 
nascita, morte, matrimonio  

20 dal 
riceviment
o 

Individuato ai sensi 
dell’art. 5 della L. 
241/1990 

D’ufficio: ricezione 
di comunicazione da 
altri uffici di stato 
civile 

  Settore Affari Generali 

Rilascio copia integrale di atto di stato 
civile 

8 Individuato ai sensi 
dell’art. 5 della L. 
241/1990 

Istanza di parte Timbro su copia istanza con 
indicazione art. 8 L. 241/90 

Settore Affari Generali 

Annotazione nei registri di Stato Civile 
delle sentenze di divorzio, di tutela, 
interdizione o inabilitazione 

20 gg dal 
riceviment

o 

Individuato ai sensi 
dell’art. 5 della L. 
241/1990 

D’ufficio: ricezione 
della comunicazione 
dal Tribunale   

Settore Affari Generali 

Formazione per iscrizione di atti di stato 
civile 

immediata Individuato ai sensi 
dell’art. 5 della L. 
241/1990 

Denuncia da parte dei  
soggetti individuati 
dalla legge    

Settore Affari Generali 

Trascrizione di atti di stato civile 
provenienti da altri Comuni o dall’Estero 

5 dal 
riceviment
o da altri 
Comuni ; 
per gli atti 
dall’estero 

60 gg 
(DPR 

104/2003) 

Individuato ai sensi 
dell’art. 5 della L. 
241/1990 

D’ufficio o istanza di 
parte: ricezione atto 
con richiesta di 
trascrizione 

Timbro su copia istanza con 
indicazione art. 8 L. 241/90 
(se consegnato a mano) 

Settore Affari Generali 
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Formazione per iscrizione di atti di stato 
civile 

immediata Individuato ai sensi 
dell’art. 5 della L. 
241/1990 

Denuncia da parte dei  
soggetti individuati 
dalla legge    

 

Trascrizione atto di matrimonio 
concordatario 

2 (di legge) Individuato ai sensi 
dell’art. 5 della L. 
241/1990 

Richiesta trascrizione 
atto da parte del 
parroco nei 5 gg dalla 
celebrazione 

Timbro su copia istanza con 
indicazione art. 8 L. 241/90 

Settore Affari Generali 

Celebrazione di matrimonio civile 30 – (Su 
appuntamen

to) 

Individuato ai sensi 
dell’art. 5 della L. 
241/1990 

Istanza verbale di 
parte per 
prenotazione 

 Settore Affari Generali 

Pubblicazioni di matrimonio 30  (su  
appuntamen

to) 
dalla 

richiesta, 
salva 

sospensione 
dei termini 

per 
mancanza di 
documentaz

ione 

Individuato ai sensi 
dell’art. 5 della L. 
241/1990 

Istanza di parte: 
richiesta del parroco e 
degli sposi 

Timbro su copia istanza con 
indicazione art. 8 L. 241/90 

Settore Affari Generali 

Rilascio di permesso di sepoltura Dopo 24 ore 
dal decesso 
(di legge) 

Individuato ai sensi 
dell’art. 5 della L. 
241/1990 

Istanza di parte Timbro su copia istanza con 
indicazione art. 8 L. 241/90 

Settore Affari Generali 

Rilascio autorizzazione trasporto 
cadavere 

Dopo 24 ore 
dal decesso 
(di legge) 

Individuato ai sensi 
dell’art. 5 della L. 
241/1990 

Istanza di parte  Timbro su copia istanza con 
indicazione art. 8 L. 241/90 

Settore Affari Generali 
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Autorizzazione alla cremazione Dopo 24 
ore dal 
decesso 

(di legge) 

Individuato ai sensi 
dell’art. 5 della L. 
241/1990 

Istanza di parte Timbro su copia istanza con 
indicazione art. 8 L. 241/90 

Settore Affari Generali 

Passaporto mortuario per estradizione 
cadavere 

Dopo 24 
ore dal 
decesso 

(di legge) 

Individuato ai sensi 
dell’art. 5 della L. 
241/1990 

Istanza di parte Timbro su copia istanza con 
indicazione art. 8 L. 241/90 

Settore Affari Generali 

Affidamento urna cineraria 
(contestualmente al decesso) 

Dopo 24 
ore dal 
decesso 

(di legge) 

Individuato ai sensi 
dell’art. 5 della L. 
241/1990 

Istanza di parte Timbro su copia istanza con 
indicazione art. 8 L. 241/90 

Settore Affari Generali 

Affidamento urna cineraria (non 
contestuale al decesso) 

20 Individuato ai sensi 
dell’art. 5 della L. 
241/1990 

Istanza di parte Timbro su copia istanza con 
indicazione art. 8 L. 241/90 

Settore Affari Generali 

Assegnazione numerazione civica 
interna ed esterna 

60 Individuato ai sensi 
dell’art. 5 della L. 
241/1990 

Istanza di parte Timbro su copia istanza con 
indicazione art. 8 L. 241/90 

Settore Affari Generali 

Autenticazioni ai sensi della L. 445/2000 1 (fino a n. 
20) -   3 
(oltre n. 

20) 

Individuato ai sensi 
dell’art. 5 della L. 
241/1990 

Richiesta verbale  Settore Affari Generali 

Autentica di firme per passaggio di 
proprietà di veicoli 

1 Individuato ai sensi 
dell’art. 5 della L. 
241/1990 

Richiesta verbale  Settore Affari Generali 

Cambio di abitazione, riunione e 
scissione familiare 

30 Individuato ai sensi 
dell’art. 5 della L. 
241/1990 

Istanza di parte Comunicazione di avvio del 
procedimento 

Settore Affari Generali 

Cancellazione dall’AIRE – Anagrafe 
Italiani Residenti all’Estero – per 
rimpatrio in altro Comune o per trasfer. 
All’AIRE di altro Comune 

20 (di 
legge) 

Individuato ai sensi 
dell’art. 5 della L. 
241/1990 

D’ufficio: ricezione 
richiesta da altro 
comune 

 Settore Affari Generali 
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Cancellazione dall’APR – Anagrafe 
della popolazione residente – per 
emigrazione 

20 (di 
legge) 

Individuato ai sensi 
dell’art. 5 della L. 
241/1990 

D’ufficio: ricezione 
richiesta da altro 
comune   

Settore Affari Generali 

Cancellazione dall’APR – Anagrafe 
della popolazione residente:                                                
a) per irreperibilità 

12 mesi 
dalla data 
di effettiva 
irreperibili

tà 

Individuato ai sensi 
dell’art. 5 della L. 
241/1990 

Comunicazioni da 
uffici pubblici o 
privati 

Affissione Albo Pretorio di 
avviso con le indicazioni 
strettamente necessarie 

Settore Affari Generali 

 b) per omessa dichiarazione di dimora 
abituale da parte dello straniero 

Dopo 6 
mesi dalla 
scadenza 
del pds e 

dopo 
l’invito a 
provveder

e nei 
successivi 

30 gg 

Individuato ai sensi 
dell’art. 5 della L. 
241/1990 

D’ufficio Comunicazione avvio 
procedimento 

Settore Affari Generali 

Cancellazione dall’AIRE per 
irreperibilità presunta 

30 gg 
dall’event
o o dalla 

conoscenz
a 

dell’event
o 

Individuato ai sensi 
dell’art. 5 della L. 
241/1990 

D’ufficio o richiesta 
consolare 

La comunicazione al 
consolato e l’affissione di 
avviso all’albo pretorio 
tengono luogo di notifica 
all’interessato 

Settore Affari Generali 

Denominazione aree di circolazione 90 Individuato ai sensi 
dell’art. 5 della L. 
241/1990 

Istanza di parte o 
d’ufficio 

Timbro su copia istanza con 
indicazione art. 8 L. 241/90 

Settore Affari Generali 

Iscrizione all’APR – Anagrafe della 
popolazione residente 

Di legge o 
definito da 
circolare 

ministerial
e n. 1/93 

Individuato ai sensi 
dell’art. 5 della L. 
241/1990 

Istanza di parte Comunicazione di avvio del 
procedimento 

Settore Affari Generali 
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Iscrizioni anagrafiche nello schedario 
della popolazione temporanea 

20 di 
legge 
(dopo 

almeno 3 
mesi di 
dimora 

nel 
comune) 
 

Individuato ai sensi 
dell’art. 5 della L. 
241/1990 

Istanza di parte o 
d’ufficio 

Timbro su copia istanza con 
indicazione art. 8 L. 241/90 

Settore Affari Generali 

Iscrizione all’AIRE – Anagrafe Italiani  
residenti all’Estero 

Di legge 
o definito 

da 
circolare 
ministeri

ale 

Individuato ai sensi 
dell’art. 5 della L. 
241/1990 

Istanza di parte e/o 
richiesta del consolato 
competente 

Timbro su copia istanza con 
indicazione art. 8 L. 241/90 

Settore Affari Generali 

Iscrizione all’AIRE – Anagrafe Italiana 
residenti all’Estero – per trasferimento 
dall’AIRE di altro comune 

Di legge 
o definito 

da 
circolare 
ministeri

ale 

Individuato ai sensi 
dell’art. 5 della L. 
241/1990 

Istanza di parte e/o 
d’ufficio tramite 
consolato 

Comunicazione di avvio del 
procedimento 

Settore Affari Generali 

 Prenotazione telefonica: a) ritiro del 
richiedente; b) consegna a domicilio dei 
certificati di pertinenza dei Servizi 
Demografici 

3 (fino a 
n. 20) 

10 (oltre 
a n. 20) 

   Settore Affari Generali 

Rilascio Carte d’Identità 1 Individuato ai sensi 
dell’art. 5 della L. 
241/1990 

Istanza verbale resa 
personalmente 
dell’interessato allo 
sportello 

 Settore Affari Generali 
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Rilascio carte d’identità a cittadini non 
residenti 

5 Individuato ai sensi 
dell’art. 5 della L. 
241/1990 

Istanza di parte più 
ricezione del nulla 
osta da parte del 
comune di residenza 

  Settore Affari Generali 

Nulla osta al rilascio di carta di identità a 
cittadini residenti, ma domiciliati altrove 

3 Individuato ai sensi 
dell’art. 5 della L. 
241/1990 

Richiesta d’ufficio da 
parte del comune di 
domicilio del 
richiedente 

  Settore Affari Generali 

Rilascio certificati anagrafici originari 
e/o storici con ricerca d’archivio 

45 Individuato ai sensi 
dell’art. 5 della L. 
241/1990 

Istanza di parte  Timbro su copia istanza con 
indicazione art. 8 L. 241/90 

Settore Affari Generali 

Rilascio certificati ed estratti di Stato 
Civile, Anagrafe, Elettorale, leva 
militare:            
a) con ritiro allo sportello 

 
1 Individuato ai sensi 

dell’art. 5 della L. 
241/1990 

 
Richiesta verbale 

 Settore Affari Generali 

b) con richiesta di invio postale 5 

 

Istanza scritta 

Timbro su copia istanza con 
indicazione art. 8 L. 241/90 

Settore Affari Generali 

Rilascio attestazioni anagrafiche desunte 
dallo schedario APR non riconducibili a 
certificati 

5 Individuato ai sensi 
dell’art. 5 della L. 
241/1990 

Istanza di parte 
(anche verbale) 

Timbro su copia istanza con 
indicazione art. 8 L. 241/90 

Settore Affari Generali 

Rilascio certificato di nascita e 
cittadinanza per tesserino espatrio di 
minori di anni 15 

1 Individuato ai sensi 
dell’art. 5 della L. 
241/1990 

Richiesta verbale  Settore Affari Generali 
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Rilascio liste elettorali, elenchi e 
statistiche varie 

30 Individuato ai sensi 
dell’art. 5 della L. 
241/1990 

Istanza di parte con 
motivazione 

 Timbro su copia istanza con 
indicazione art. 8 L. 241/90 

Settore Affari Generali 

Variazioni anagrafiche AIRE - Anagrafe 
Italiani residenti all’Estero – a seguito di 
comunicazioni consolari 

20 Individuato ai sensi 
dell’art. 5 della L. 
241/1990 

D’ufficio: ricezione  
delle comunicazioni 
consolari 

Comunicazione al consolato e 
all’interessato dell’avvenuto 
aggiornamento 

Settore Affari Generali 

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

3 (di 
legge) 

Individuato ai sensi 
dell’art. 5 della L. 
241/1990 

1) Istanza di parte: 
dichiarazione 
interessato                       
2) D’ufficio: 
comunicazioni dello 
stato civile 

1) Timbro su copia istanza 
con indicazione art. 8 L. 
241/90 

Settore Affari Generali 

 Richiesta di rettifica di generalità da 
parte dei cittadini stranieri 

20 Individuato ai sensi 
dell’art. 5 della L. 
241/1990 

Istanza di parte Timbro su copia istanza con 
indicazione art. 8 L. 241/90 

Settore Affari Generali 

Rilascio attestazione di regolarità di 
soggiorno per i cittadini dell’Unione 
Europea 

10 (dopo 
il 

perfezion
amento 
della 

pratica 
migratori

a) 

Individuato ai sensi 
dell’art. 5 della L. 
241/1990 

Istanza di parte Timbro su copia istanza con 
indicazione art. 8 L. 241/90 

Settore Affari Generali 

Rilascio attestazione di soggiorno 
permanente per i cittadini dell’Unione 
Europea 

30 – (di 
legge) 

Individuato ai sensi 
dell’art. 5 della L. 
241/1990 

Istanza di parte Timbro su copia istanza con 
indicazione art. 8 L. 241/91 

Settore Affari Generali 

Verbale di giuramento e trascrizione del 
decreto di concessione della cittadinanza 
italiana 

Di legge 
(entro 6 

mesi 
dalla 

notifica 
del 

decreto) 

Individuato ai sensi 
dell’art. 5 della L. 
241/1990 

Istanza di parte e 
ricezione d’ufficio del 
decreto dalla 
Prefettura 

Timbro su copia istanza con 
indicazione art. 8 L. 241/90 

Settore Affari Generali 
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Riconoscimento della cittadinanza 
italiana jure sanguinis 

90 
dall’iscri

zione 
anagrafic

a 

Individuato ai sensi 
dell’art. 5 della L. 
241/1990 

Istanza di parte Timbro su copia istanza con 
indicazione art. 8 L. 241/90 

Settore Affari Generali 
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Autorizzazione alla presentazione di 
Piano Particolareggiato 

90* ** individuato ai sensi 
dell'art.5 della L.241/90 

Richiesta di 
autorizzazione con 
documentazione 

istanza con indicazioni art. 8 
L. 241/90 

Settore Pianificazione e 
Gestione del Territorio 

Approvazione Piano Particolareggiato 
(PP) e relative varianti sostanziali 

240* individuato ai sensi 
dell'art.5 della L.241/90 

Richiesta di 
approvazione e 
convenzione 
 

istanza con indicazione art. 
8 L. 241/90 
 

Settore Pianificazione e 
Gestione del Territorio 

Approvazione Piano di Recupero (PdR) 
e relative varianti sostanziali 

240* individuato ai sensi 
dell'art.5 della L.241/90 

Richiesta di 
approvazione e 
convenzione 

istanza con indicazione art. 
8 L. 241/90 
 

Settore Pianificazione e 
Gestione del Territorio 

Approvazione Progetto Unitario o 
Concessione convenzionata (Cc) e 
relative varianti sostanziali 

120* individuato ai sensi 
dell'art.5 della L.241/90 

Richiesta di 
approvazione e 
convenzione 

istanza con indicazione art. 
8 L. 241/90 
 

Settore Pianificazione e 
Gestione del Territorio 

Permesso di costruire per opere di 
urbanizzazione e relative varianti 

75 L* individuato ai sensi 
dell'art.5 della L.241/90 

Presentazione istanza di 
Permesso di Costruire  

istanza con indicazione art. 
8 L. 241/90 
 

Settore Pianificazione e 
Gestione del Territorio 

Valutazione preventiva per interventi di 
urbanizzazione: 
  -  con pareri esterni allegati o per solo 
parere urbanistico 
  -  senza pareri enti esterni 

 
45 * 
75 * 

individuato ai sensi 
dell'art.5 della L.241/90 

 
Richiesta completa di 
elaborati 

istanza con indicazione art. 
8 L. 241/90 
 

Settore Pianificazione e 
Gestione del Territorio 

Collaudo opere di urbanizzazione 
(convenzionata) 

Stabilito in 
Convenzio
ne 
urbanistica 

individuato ai sensi 
dell'art.5 della L.241/90 

Presentazione fine 
lavori e richiesta 
collaudo 

istanza con indicazione art. 
8 L. 241/90 
 

Settore Pianificazione e 
Gestione del Territorio 

Certificati di Destinazione Urbanistica 30 L individuato ai sensi 
dell'art.5 della L.241/90 

Richiesta con 
documentazione  

istanza con indicazione art. 
8 L. 241/90 
 

Settore Pianificazione e 
Gestione del Territorio 

Rilascio di certificato storico di 
destinazione urbanistica 

30  individuato ai sensi 
dell'art.5 della L.241/90 

Richiesta con 
documentazione  

istanza con indicazione art. 
8 L. 241/90 
 

Settore Pianificazione e 
Gestione del Territorio 
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Attestazione deposito Frazionamento 
Catastale 

10 individuato ai sensi 
dell'art.5 della L.241/90 

Richiesta completa di 
elaborati 

istanza con indicazione art. 
8 L. 241/90 
 

Settore Pianificazione e 
Gestione del Territorio 

Permesso di costruire per intervento 
edilizio diretto 

75 L* individuato ai sensi 
dell'art.5 della L.241/90 

Presentazione istanza di 
Permesso di Costruire  

istanza con indicazione art. 
8 L. 241/90 
 

Settore Pianificazione e 
Gestione del Territorio 

Denuncia di Inizio Attività 30 L* individuato ai sensi 
dell'art.5 della L.241/90 

Deposito 
documentazione 
completa   

istanza con indicazione art. 
8 L. 241/90 
 

Settore Pianificazione e 
Gestione del Territorio 

Accertamento di conformità (sanatoria) 75*  individuato ai sensi 
dell'art.5 della L.241/90 

Presentazione istanza 
con documentazione 

istanza con indicazione art. 
8 L. 241/90 
 

Settore Pianificazione e 
Gestione del Territorio 

Valutazione preventiva per interventi 
edilizi 
 

45 L* individuato ai sensi 
dell'art.5 della L.241/90 

Richiesta completa di 
elaborati 

istanza con indicazione art. 
8 L. 241/90 
 

Settore Pianificazione e 
Gestione del Territorio 

Certificato di conformità edilizia e 
agibilità 

90 L* individuato ai sensi 
dell'art.5 della L.241/90 

Richiesta completa di 
elaborati 

istanza con indicazione art. 
8 L. 241/90 
 

Settore Pianificazione e 
Gestione del Territorio 

Certificato di inabitabilità 60* individuato ai sensi 
dell'art.5 della L.241/90 

Richiesta completa di 
elaborati 

istanza con indicazione art. 
8 L. 241/90 
 

Settore Pianificazione e 
Gestione del Territorio 

Certificato di idoneità all’uso 60* individuato ai sensi 
dell'art.5 della L.241/90 

Richiesta completa di 
elaborati 

istanza con indicazione art. 
8 L. 241/90 
 

Settore Pianificazione e 
Gestione del Territorio 

Certificati vari/volture 30 individuato ai sensi 
dell'art.5 della L.241/90 

Richiesta con 
documentazione 

istanza con indicazione art. 
8 L. 241/90 
 

Settore Pianificazione e 
Gestione del Territorio 

Rimborso oneri e diritti 120 individuato ai sensi 
dell'art.5 della L.241/90 

Richiesta con 
documentazione  

istanza con indicazione art. 
8 L. 241/90 
 

Settore Pianificazione e 
Gestione del Territorio 

Visura pratiche edilizie 20 individuato ai sensi 
dell'art.5 della L.241/90 

Richiesta motivata istanza con indicazione art. 
8 L. 241/90 
 

Settore Pianificazione e 
Gestione del Territorio 
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Rilascio copie atti e progetti 30 individuato ai sensi 
dell'art.5 della L.241/90 

Richiesta motivata istanza con indicazione art. 
8 L. 241/90 
 

Settore Pianificazione e 
Gestione del Territorio 

Deposito pratica sismica 30 L* individuato ai sensi 
dell'art.5 della L.241/90 

Deposito 
documentazione 
completa   

istanza con indicazione art. 
8 L. 241/90 
 

Settore Pianificazione e 
Gestione del Territorio 

Autorizzazione sismica 60 L* individuato ai sensi 
dell'art.5 della L.241/90 

Richiesta completa di 
elaborati 

istanza con indicazione art. 
8 L. 241/90 
 

Settore Pianificazione e 
Gestione del Territorio 

Deposito dichiarazione conformità 
impianti 

10 individuato ai sensi 
dell'art.5 della L.241/90 

Deposito 
documentazione 
completa   

istanza con indicazione art. 
8 L. 241/90 
 

Settore Pianificazione e 
Gestione del Territorio 

Deposito progetto impianti L.46 e L.10 10 individuato ai sensi 
dell'art.5 della L.241/90 

Deposito 
documentazione 
completa   

istanza con indicazione art. 
8 L. 241/90 
 

Settore Pianificazione e 
Gestione del Territorio 

Riscatto già concesse aree in diritto di 
superficie o in proprietà e ricadenti in 
zona PEEP 

120* individuato ai sensi 
dell'art.5 della L.241/90 

Richiesta con 
documentazione  

istanza con indicazione art. 
8 L. 241/90 
 

Settore Pianificazione e 
Gestione del Territorio 

Autorizzazione alienazione immobile 
ricadente in Zona PEEP 

60* individuato ai sensi 
dell'art.5 della L.241/90 

Richiesta con 
documentazione  

istanza con indicazione art. 
8 L. 241/90 
 

Settore Pianificazione e 
Gestione del Territorio 
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Assegnazione contributi per favorire il 
superamento e l’eliminazione delle 
barriere architettoniche legge 13/89 
 

Domanda 
da 

presentare 
entro il 1° 

marzo, 
formulazio

ne della 
graduatori
a entro il 
31.12. 

Tempi di 
Liquidazio

ne 
determinat

i da 
trasferime
nto dello 

Stato 

individuato ai sensi 
dell'art.5 della L.241/90 

Istanza  istanza con indicazione art. 
8 L. 241/90 
Disciplinato da L. 13/89 

Settore Pianificazione e 
Gestione del Territorio 

 
 

** Responsabile del procedimento è il responsabile dell’Ufficio o suo incaricato, individuato ai sensi dell'art.5 della L.241/90 
*   ai termini indicati vanno aggiunti i tempi ulteriori previsti dal Regolamento Unico Edilizio (RUE) o dalla vigente normativa in caso di richiesta di 
integrazioni, pareri, nulla osta, ecc.
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Autorizzazione, modifica, rinnovo, 

voltura scarico di acque reflue 
industriali recapitanti in pubblica 

fognatura 

 
60 gg 

individuato ai sensi 
dell'art.5 della L.241/90 

 
Domanda 

Timbro su copia domanda con 
indicazioni art. 8 l. 241/1990 

Sportello unico per le attività 
produttive 

Autorizzazione modifica, voltura 
scarico di acque reflue domestiche non 

recapitanti in pubblica fognatura 
 
 

 
60 gg 

individuato ai sensi 
dell'art.5 della L.241/90 

 
Domanda 

Timbro su copia domanda con 
indicazioni art. 8 l. 241/1990 

Sportello unico per le attività 
produttive 

Autorizzazione modifica, rinnovo, 
voltura scarico di acque di prima 

pioggia e acque reflue di dilavamento in 
pubblica fognatura  

 

 
60 gg 

individuato ai sensi 
dell'art.5 della L.241/90 

 
Domanda 

Timbro su copia domanda con 
indicazioni art. 8 l. 241/1990 

Sportello unico per le attività 
produttive 

Autorizzazione modifica, rinnovo, 
voltura scarico di acque di prima 

pioggia e acque reflue di dilavamento e 
acque reflue domestiche (con unica 

condotta) non recapitanti in pubblica 
fognatura  

 

 
60 gg. 

individuato ai sensi 
dell'art.5 della L.241/90 

 
Domanda 

Timbro su copia domanda con 
indicazioni art. 8 l. 241/1990 

Sportello unico per le attività 
produttive 

Autorizzazione in deroga in materia di 
inquinamento acustico (cantieri edili) 

 
30 gg 

individuato ai sensi 
dell'art.5 della L.241/90 

 
Domanda 

Timbro su copia domanda con 
indicazioni art. 8 l. 241/1990 

Sportello unico per le attività 
produttive 

Denuncia di inizio attività in materia di 
inquinamento acustico (cantieri edili) 

 
30 gg 

individuato ai sensi 
dell'art.5 della L.241/90 

 
Dia immediata 

Timbro su copia domanda con 
indicazioni art. 8 l. 241/1990 

Sportello unico per le attività 
produttive 

Abbattimento alberi  
30 gg.  

 

individuato ai sensi 
dell'art.5 della L.241/90 

 
Domanda 

Timbro su copia domanda con 
indicazioni art. 8 l. 241/1990 

Sportello unico per le attività 
produttive 

Ordinanze, diffide e altri provvedimenti  60 gg individuato ai sensi 
dell'art.5 della L.241/90 

D’ufficio Timbro su copia domanda con 
indicazioni art. 8 l. 241/1990 

Sportello unico per le attività 
produttive 
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Vidimazione e registrazione documenti 
di accompagnamento per bevande 
vinose (Do.co) 

 
10 gg 

individuato ai sensi 
dell'art.5 della L.241/90 

 
Domanda 

Timbro su copia domanda 
con indicazioni art. 8 l. 

241/1990 

Sportello unico per le Attività 
produttive 

Vidimazione registri agricoli (sostanze 
zuccherine e prodotti vitivinicoli) 

 
10 gg 

individuato ai sensi 
dell'art.5 della L.241/90 

 
Domanda 

Timbro su copia domanda 
con indicazioni art. 8 l. 

241/1990 

Sportello unico per le attività 
produttive 

Convalida documenti di 
accompagnamento  

 
immediata  

individuato ai sensi 
dell'art.5 della L.241/90 

 
Presentazione Do.co 
(speditore) 

Timbro su copia domanda 
con indicazioni art. 8 l. 

241/1990 

Sportello unico per le attività 
produttive 
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Rilascio tesserino raccolta funghi (L.R. 
6/96) 

immediato individuato ai sensi 
dell'art.5 della L.241/90 

 
domanda 

Timbro su copia domanda 
con indicazioni art. 8 l. 

241/1990 

Sportello unico per le Attività 
produttive 

Rilascio autorizzazione alla 
commercializzazione 

 
30 gg 

individuato ai sensi 
dell'art.5 della L.241/90 

 
Domanda 

Timbro su copia domanda 
con indicazioni art. 8 l. 

241/1990 

Sportello unico per le attività 
produttive 

 
Procedimento semplificato - 
Procedimento mediante conferenza di 
servizi ordinario  (DPR 447/1998;  
DPR 440/2000) 

 
150 gg 

individuato ai sensi 
dell'art.5 della L.241/90 

 
Domanda 

Timbro su copia domanda 
con indicazioni art. 8 l. 
241/1990 

Sportello unico per le Attività 
produttive 

Procedimento semplificato - 
Procedimento mediante conferenza di 
servizi con valutazione di impatto 
ambientale 
(DPR 447/1998; DPR 440/2000) 

 
270 gg 

individuato ai sensi 
dell'art.5 della L.241/90 

 
Domanda 

Timbro su copia domanda 
con indicazioni art. 8 l. 

241/1990 

Sportello unico per le attività 
produttive 

Procedimento semplificato - 
Procedimento mediante conferenza di 
servizi per centrali termoelettriche e 
turbogas sottoposte alle procedure di 
inchiesta pubblica 
(DPR 447/1998; DPR 440/2000) 

 
360 gg 

individuato ai sensi 
dell'art.5 della L.241/90 

 
Domanda 

Timbro su copia domanda 
con indicazioni art. 8 l. 

241/1990 

Sportello unico per le attività 
produttive 

Procedimento semplificato - 
Procedimento mediante conferenza di 
servizi con progetto comportante la 
variazione degli strumenti urbanistici 
(DPR 447/1998; DPR 440/2000) 
 

 
150 gg 

(compres
i gli 
endo-
procedi- 
menti) 

individuato ai sensi 
dell'art.5 della L.241/90 

 
Domanda 

Timbro su copia domanda 
con indicazioni art. 8 l. 

241/1990 

Sportello unico per le attività 
produttive 

Procedimento mediante 
autocertificazione ordinario (silenzio 
assenso più concessione edilizia) 

 
60 gg 

individuato ai sensi 
dell'art.5 della L.241/90 

 
Domanda 

Timbro su copia domanda 
con indicazioni art. 8 l. 

241/1990 

Sportello unico per le attività 
produttive 
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(DPR 447/1998;  DPR 440/2000) 
 
Procedimento mediante 
autocertificazione impianti a struttura 
semplice (silenzio assenso più 
concessione edilizia) 
(DPR 447/1998;  DPR 440/2000) 
 

 
45 gg 

individuato ai sensi 
dell'art.5 della L.241/90 

 
Domanda 

Timbro su copia domanda 
con indicazioni art. 8 l. 

241/1990 

Sportello unico per le attività 
produttive 

Procedimento di collaudo  
(DPR 447/1998; DPR 440/2000) 
 

 
tra 20 gg 
e 60 gg 

 

individuato ai sensi 
dell'art.5 della L.241/90 

 
Domanda 

Timbro su copia domanda 
con indicazioni art. 8 l. 

241/1990 

Sportello unico per le attività 
produttive 

Procedimento semplificato - 
Procedimento mediante conferenza di 
servizi ordinario con denuncia di inizio 
attività 
(LR 31/2002) 
 

 
150 gg 

individuato ai sensi 
dell'art.5 della L.241/90 

 
Domanda 

Timbro su copia domanda 
con indicazioni art. 8 l. 

241/1990 

Sportello unico per le attività 
produttive 

Procedimento per autorizzazione di 
installazione di antenne radio e TV 
(LR 30/2000) 

 
90 gg 

individuato ai sensi 
dell'art.5 della L.241/90 

 
Domanda 

Timbro su copia domanda 
con indicazioni art. 8 l. 

241/1990 

Sportello unico per le attività 
produttive 

Procedimento per autorizzazione 
impianti per nuove tecnologie di 
comunicazione (LR 30/2000) 

 
90 gg 

individuato ai sensi 
dell'art.5 della L.241/90 

 
Domanda 

Timbro su copia domanda 
con indicazioni art. 8 l. 

241/1990 

Sportello unico per le attività 
produttive 

Procedimenti di verifica preventiva di 
assoggettabilità a VIA  (screening) 
comunale (D.Lgs. 152/2006) 

 
90 gg 

individuato ai sensi 
dell'art.5 della L.241/90 

 
Domanda 

Timbro su copia domanda 
con indicazioni art. 8 l. 

241/1990 

Sportello unico per le attività 
produttive 

Valutazioni preventive in merito ad 
insediamenti di attività produttive (art. 
3 c. 3 DPR 447/98)  

 
90 gg 

individuato ai sensi 
dell'art.5 della L.241/90 

 
Domanda 

Timbro su copia domanda 
con indicazioni art. 8 l. 

241/1990 

Sportello unico per le attività 
produttive 

Verifiche preliminari per insediamenti 
produttivi rilevanti con conferenza di 
servizi (art. 14 bis L. 241/90) 

 
30 gg 

individuato ai sensi 
dell'art.5 della L.241/90 

 
Domanda 

Timbro su copia domanda 
con indicazioni art. 8 l. 

241/1990 

Sportello unico per le attività 
produttive 
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Materia turistico – alberghiera   

 
   

Attività di esercizio di azienda 
alberghiera  
(art. 16 LR 16/2004) 
1) Inizio attività, trasferimento, 
2) Subentro 

 
30 gg 

 

individuato ai sensi 
dell'art.5 della L.241/90 

 
 
 
1) Dia differita 
2) Dia immediata  

Timbro su copia istanza con 
indicazioni art. 8 L. 241/90 

Sportello Unico per le attività 
produttive 

Assegnazione di classifica a un albergo 
(artt. 29, 30 LR 16/2004; delib. GR n. 
916/2007; Determina Resp. Serv 
Turismo Regione n. 10946 del 
29.08.2007; DM 21/10/2008; Delib. GR 
n.1017 del 20.07.2009; Determina del 
Resp. Serv. Turismo Regione n. 10585 
del 20.10.2009) 

 
30 gg 

 

individuato ai sensi 
dell'art.5 della L.241/90 

 
 
1) Dichiarazione 
allegata alla Dia 
differita di inizio 
attività 
2) D'ufficio 
 

 
Timbro su copia istanza con 
indicazioni art. 8 L. 241/90 

 

Sportello unico per le attività 
produttive 

Attività di affittacamere 
1) Inizio attività, trasferimento, 
2) Subentro 
(artt. 10, 18 LR 16/2004) 

30 gg individuato ai sensi 
dell'art.5 della L.241/90 

 
1) Dia differita 
2) Dia immediata 

Timbro su copia istanza con 
indicazioni art. 8 L. 241/90  

Sportello unico per le attività 
produttive 

Attività di bed and breakfast 
1) Inizio attività, trasferimento, 
2) Subentro 
(art. 13 LR 16/2004) 

30 gg individuato ai sensi 
dell'art.5 della L.241/90 

 
1) Dia differita 
2) Dia immediata 

Timbro su copia istanza con 
indicazioni art. 8 L. 241/90  

Sportello unico per le attività 
produttive 

Attività di strutture ricettive 
extralberghiere: 
(case per ferie, ostelli, case e 
appartamenti per vacanza, appartamenti 
ammobiliati per uso turistico) 
1) Inizio attività, trasferimento, 
2) Subentro 

30 gg individuato ai sensi 
dell'art.5 della L.241/90 

 
 
 
 
 
 
1) Dia differita 

Timbro su copia istanza con 
indicazioni art. 8 L. 241/90  

Sportello unico per le attività 
produttive 
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(art. 7, 8, 11, 18 LR 14/2004; Delib. GR 
2186/2005; Delib. GR n.802/2007; 
Determ. Resp. Serv. Turismo Regione 
n. 10947/2007)  

2) Dia immediata 

Attività di strutture ricettive all'aria 
aperta (campeggi, villaggi turistici) 
(artt. 6, 14 LR 16/2004; Determ. Resp. 
Serv. Turismo Regione n. 10948/2007) 
1) Inizio attività, trasferimento, 
2) Subentro 

 
 

30 gg 

individuato ai sensi 
dell'art.5 della L.241/90 

 
 
 
 
 
1) Dia differita 
2) Dia immediata 

 
 

Timbro su copia istanza con 
indicazioni art. 8 L. 241/90  

Sportello unico per le attività 
produttive 

Comunicazione di inizio attività di 
esercizio occasionale di guida turistica 
(art. 4 LR 4/2000)  

10 gg individuato ai sensi 
dell'art.5 della L.241/90 

Comunicazione almeno 
15 gg prima  

Timbro su copia istanza con 
indicazioni art. 8 L. 241/90  

Sportello unico per le attività 
produttive 

Attività di strutture ricettive all’aria 
aperta non aperte al pubblico (art. 14 
della LR 16/2004) 
1) Inizio attività, trasferimento, 
2) Subentro 

30 gg individuato ai sensi 
dell'art.5 della L.241/90 

 
 
 
1) Dia differita 
2) Dia immediata 

Timbro su copia istanza con 
indicazioni art. 8 L. 241/90  

Sportello unico per le attività 
produttive 

Attività di area attrezzata di sosta 
temporanea (art. 15 LR 16/2004) 
1) Inizio attività, trasferimento, 
2) Subentro 

30 gg individuato ai sensi 
dell'art.5 della L.241/90 

 
 
1) Dia differita 
2) Dia immediata 

Timbro su copia istanza con 
indicazioni art. 8 L. 241/90  

Sportello unico per le attività 
produttive 

Nulla osta per uso occasionale di 
immobili a fini ricettivi (art. 40 LR 
16/2004) 

30 gg individuato ai sensi 
dell'art.5 della L.241/90 

Domanda Timbro su copia istanza con 
indicazioni art. 8 L. 241/90  

Sportello unico per le attività 
produttive 

Materie di polizia amministrativa      
Licenza per esercizio di spettacoli e 
trattenimenti (artt. 68, 69 TULPS, DPR 
311/2001, DPR 407/1994): 
1) fino a 100 persone 
2) fino a 200 persone 
3) oltre i limiti di cui ai punti 1 e 2 

60 gg in 
caso di 

Domanda. 
 

30 gg in 
caso di Dia.  

individuato ai sensi 
dell'art.5 della L.241/90 

 
 
 
1) Dia immediata 
2) Dia immediata  
3) Domanda 

Timbro su copia istanza con 
indicazioni art. 8 L. 241/90 

Sportello Unico per le attività 
produttive 
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4) in luoghi/spazi aperti aventi le 
caratteristiche di cui all’art. 1, 
co. 2 del D.M. 19/08/1996 

5) con stessi allestimenti che si 
ripetono 

6) permanenti  

4) Dia immediata 
 
 
5) Dia immediata 
 
6) Domanda 

Licenza per spettacoli viaggianti:  
1) in Luna park (art. 69 TULPS, L. 
337/1968); 
2) Singola attività di spettacolo 
viaggiante in area pubblica/privata (art. 
69 TULPS) 
3) Registrazione e codice identificativo 
delle nuove attività a seguito 
dell’entrata in vigore del DM 
18.05.2007 
4) Registrazione e codice identificativo 
delle attività esistenti a seguito 
dell’entrata in vigore del DM 
18.05.2007 (entro 31.12.2010)  

 
  60 gg in 
caso di 
Domanda. 

individuato ai sensi 
dell'art.5 della L.241/90 

 
1) Domanda 
2) Domanda 
3) Domanda 
4) Domanda 

 
Timbro su copia istanza con 
indicazioni art. 8 L. 241/90 

Sportello unico per le attività 
produttive 

1) Attività di somministrazione  
temporanea in occasione di fiere, feste, 
manifestazioni (art. 10 LR 14/2003) 
2) Attività di vendita temporanea in 
occasione di fiere, feste, manifestazioni 
(D.Lgs. 114/1998) 
 

30 gg 
 
 
 

individuato ai sensi 
dell'art.5 della L.241/90 

1) Dia immediata 
 
 
 
2) Dia immediata 
 
 

Timbro su copia istanza con 
indicazioni art. 8 L. 241/90 

Sportello unico per le attività 
produttive 

Manifestazioni di sorte locali (lotterie, 
tombole, pesche o banchi di 
beneficenza): controllo e designazione 
incaricato (artt.13, 14 DPR 430/2001) 

30 gg 
(almeno 60 
gg prima va 
richiesto il 

n.o. 
all’AAMS) 

individuato ai sensi 
dell'art.5 della L.241/90 

Comunicazione  Timbro su copia istanza con 
indicazioni art. 8 L. 241/90 

Sportello unico per le attività 
produttive 

Licenza di agibilità per teatri o luoghi 60 gg individuato ai sensi Domanda  Timbro su copia istanza con Sportello unico per le attività 
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di pubblico spettacolo, impianti sportivi 
(art. 80 TULPS, DPR 407/1994) 

dell'art.5 della L.241/90  indicazioni art. 8 L.241/90 produttive 

Dichiarazione di commercio di cose 
antiche o usate 
(art. 126 TULPS) 

30 gg individuato ai sensi 
dell'art.5 della L.241/90 

Dia immediata  
 
 

Timbro su copia istanza con 
indicazioni art. 8 L.241/90 

Sportello unico per le attività 
produttive 

Licenza per sale giochi 
(art. 86 TULPS) 
 

60 gg individuato ai sensi 
dell'art.5 della L.241/90  

Domanda 
   

Timbro su copia istanza con 
indicazioni art. 8 L. 241/90  

Sportello unico per le attività 
produttive 

Licenza per gestione impianti sportivi, 
per teatri, sale da ballo. 
(artt. 68 TULPS, DPR 407/1994) 

60 gg individuato ai sensi 
dell'art.5 della L.241/90 

Domanda 
 

Timbro su copia istanza con 
indicazioni art. 8 L. 241/90  

Sportello unico per le attività 
produttive 

Autorizzazione per noleggio autoveicoli 
con conducente 
(L. 21/1992, Reg.to comunale, Del. CR  
2009/1994, DPR 407/1994) 

60 gg  individuato ai sensi 
dell'art.5 della L.241/90 

Domanda Timbro su copia istanza con 
indicazioni art. 8 L. 241/90  

Sportello unico per le attività 
produttive 

Trasferimento di sede dell'esercizio di 
noleggio autoveicoli con conducente 
(L. 21/1992, DPR  407/1994) 

60 gg  individuato ai sensi 
dell'art.5 della L.241/90 

Domanda Timbro su copia istanza con 
indicazioni art. 8 L. 241/90  

Sportello unico per le attività 
produttive 

Noleggio autoveicoli senza conducente 
(DPR  481/2001) 

30 gg individuato ai sensi 
dell'art.5 della L.241/90 

Dia immediata  
 
 
 

Timbro su copia istanza con 
indicazioni art. 8 L. 241/90 

Sportello unico per le attività 
produttive 

Autorimessa di veicoli (anche 
temporanea) - (DPR  480/2001) 

30 gg individuato ai sensi 
dell'art.5 della L.241/90 

Dia immediata  
 
 
 

Timbro su copia istanza con 
indicazioni art. 8 L. 241/90 

Sportello unico per le attività 
produttive 

Nulla osta per uso collaudo c/o 
Motorizzazione Civile per variazione 
auto licenza noleggio c.c., noleggio s.c., 
taxi 

30 gg individuato ai sensi 
dell'art.5 della L.241/90 

Domanda Timbro su copia istanza con 
indicazioni art. 8 L. 241/90 

Sportello unico per le attività 
produttive 

1) Approvazione della “rappresentanza” 
in licenze di PS (art. 8  TULPS) 
2) Nomina di “delegato” alla 

1) 30 gg 
 

2) 30 gg 

individuato ai sensi 
dell'art.5 della L.241/90 

1) Domanda 
 
2) Comunica-zione 

Timbro su copia istanza con 
indicazioni art. 8 L. 241/90 

Sportello unico per le attività 
produttive 
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somministrazione, variazioni  
(art. 6 c. 3 LR 14/2003) 
 
Licenza per attività di produzione, 
importazione, distribuzione e gestione 
anche indiretta di apparecchi da gioco 
di cui all’art. 110 c. 6 e 7 del TULPS 
(art. 86 c. 3 TULPS) 
 

30 gg individuato ai sensi 
dell'art.5 della L.241/90 

Dia immediata Timbro su copia istanza con 
indicazioni art. 8 L. 241/90 

Sportello unico per le attività 
produttive 

Mestiere di fochino (rilascio, rinnovo 
licenza) (art. 27 DPR 302/1957; art. 163 
D.Lgs. 112/1998)  

30 gg individuato ai sensi 
dell'art.5 della L.241/90 

Dia immediata Timbro su copia istanza con 
indicazioni art. 8 L. 241/90 

Sportello unico per le attività 
produttive 

Istruttore di tiro (rilascio, rinnovo 
autorizzazione) 
(art. 31 L. 110/1975; art. 163 D.Lgs. 
112/1998) 
 

30 gg individuato ai sensi 
dell'art.5 della L.241/90 

Dia immediata Timbro su copia istanza con 
indicazioni art. 8 L. 241/90 

Sportello unico per le attività 
produttive 

Agenzie d’affari di cui all’art. 115 
TULPS   

30 gg individuato ai sensi 
dell'art.5 della L.241/90 

Dia immediata 
 
 

Timbro su copia istanza con 
indicazioni art. 8 L. 241/90 

Sportello unico per le attività 
produttive 

Licenza per vendita ambulante di 
strumenti da punta e taglio 
(art. 37 TULPS; art. 56 RD 635/1940; 
art. 163 D.Lgs. 112/1998) 
 

30 gg individuato ai sensi 
dell'art.5 della L.241/90 

Domanda Timbro su copia istanza con 
indicazioni art. 8 L. 241/90 

Sportello unico per le attività 
produttive 

Autorizzazioni in deroga ai sensi 
dell’art. 6 della L. 447/1995 in materia 
di inquinamento acustico 
(manifestazioni temporanee no cantieri) 

30 gg 
(almeno 
30 gg 
prima) 

individuato ai sensi 
dell'art.5 della L.241/90 

Domanda Timbro su copia istanza con 
indicazioni art. 8 L. 241/90 

Sportello unico per le attività 
produttive 

Attività funebre (art. 13 LR 19/2004; 
Delib GR 156/2005; Delib. GR del 
13.02.2006, art. 43 LR 4/2010) : 
1) autorizzazione ad imprese con sede 

 
1) 30 gg 

 
 

individuato ai sensi 
dell'art.5 della L.241/90 

 
1) Dia immediata 
 
2) Dia immediata 

Timbro su copia istanza con 
indicazioni art. 8 L. 241/90 

Sportello unico per le attività 
produttive 
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legale nel comune 
2) autorizzazione per l’esercizio di 
trasporto funebre in modo disgiunto 
dall’attività funebre 
3) attività funebre di imprese con sede 
legale in altro comune e sede 
“secondaria” nel comune 
 

2) 30 gg 
 
3) 30gg per 
il Com 1 e 
30 per la 
Dia come 
agenzia 
d’affari 

3) Com 1 e Dia 
immediata 

 
 
Materia di pubblici esercizi di 
somministrazione 

     

Procedimento Termine 
di  

legge 

individuato ai sensi 
dell'art.5 della L.241/90 

Individuazione tipo 
istanza che attiva il 
procedimento 

Individuazione proc. con 
comunicazione avvio 
contestuale 

Sportello Unico per le attività 
produttive 

Attività di somministrazione di cui 
all'art. 4 c. 5 LR 14/2003 (sale da ballo, 
aree di servizio in strade extraurbane, 
esercizi in impianti stradali di 
distribuzione carburante, esercizi 
polifunzionali, mense aziendali, al 
domicilio del consumatore) 

30 gg individuato ai sensi 
dell'art.5 della L.241/90 

Dia immediata 
 
 
 

Timbro su copia istanza con 
indicazioni art. 8 L. 241/90 

Sportello Unico per le attività 
produttive 

Concessione di occupazione suolo 
pubblico ai pubblici esercizi di 
somministrazione 
(D.Lgs. 507/1993, Reg.to Tosap) 

60 gg  individuato ai sensi 
dell'art.5 della L.241/90 

Domanda Timbro su copia istanza con 
indicazioni art. 8 L. 241/90 

Sportello Unico per le attività 
produttive 

Attività accessorie all'attività di 
somministrazione: 
- apparecchi da gioco (artt. 86 e 110 
TULPS) 
- giochi leciti (artt. 86 e 110 TULPS) 

30 gg individuato ai sensi 
dell'art.5 della L.241/90 

Dia immediata 
 
 
 

Timbro su copia istanza con 
indicazioni art. 8 L. 241/90 

Sportello Unico per le attività 
produttive 
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Comunicazione relativa all’orario di 
apertura/chiusura di un pubblico 
esercizio di somministrazione; 
variazioni.  
 

30 gg  individuato ai sensi 
dell'art.5 della L.241/90 

Comunicazione Timbro su copia istanza con 
indicazioni art. 8 L. 241/90 

Sportello Unico per le attività 
produttive 

Attività di somministrazione di alimenti 
e bevande con locali aperti al pubblico: 
1) autorizzazione per nuovo rilascio, 
2) trasferimento, ampliamento (art. 8 
LR 14/2003) 

60 gg individuato ai sensi 
dell'art.5 della L.241/90 

1) Domanda 
2) Dia differita 

Timbro su copia istanza con 
indicazioni art. 8 L. 241/90 

Sportello Unico per le attività 
produttive 

Attività di somministrazione di alimenti 
e bevande nei circoli privati (inizio 
attività, variazioni) aderenti ad enti 
nazionali con finalità assistenziali 
(art. 2 DPR 235/2001) 

30 gg individuato ai sensi 
dell'art.5 della L.241/90 

Dia immediata 
 
 
 

Timbro su copia istanza con 
indicazioni art. 8 L. 241/90 

Sportello Unico per le attività 
produttive 

Attività di somministrazione di alimenti 
e bevande nei circoli privati (inizio 
attività, variazioni) non aderenti ad enti 
nazionali con finalità assistenziali  
(art. 3 DPR 235/2001) 

45 gg individuato ai sensi 
dell'art.5 della L.241/90 

Domanda Timbro su copia istanza con 
indicazioni art. 8 L. 241/90 

Sportello Unico per le attività 
produttive 

Attività di somministrazione di alimenti 
e bevande con locali aperti al pubblico: 
autorizzazione al subentro 
(art. 13 LR 14/2003) 
 

30 gg  individuato ai sensi 
dell'art.5 della L.241/90 

Dia immediata  
(a cui NON segue 
rilascio aut.ne) 

Timbro su copia istanza con 
indicazioni art. 8 L. 241/90 

Sportello Unico per le attività 
produttive 

Attività di somministrazione di alimenti 
e bevande con locali aperti al pubblico: 
decadenza, sospensione, revoca  
(art. 15 LR 14/2003) 
 

***** individuato ai sensi 
dell'art.5 della L.241/90 

D’ufficio Comunicazione di avvio del 
proc. successiva 

Sportello Unico per le attività 
produttive 

Distributori automatici in locali adibiti 
esclusivamente a tale attività: 
autorizzazione (art. 11 LR 14/2003)  
 

60 gg individuato ai sensi 
dell'art.5 della L.241/90 

Domanda Timbro su copia istanza con 
indicazioni art. 8 L. 241/90 

Sportello Unico per le attività 
produttive 
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Imprenditori agricoli      
Attività di vendita degli imprenditori 
agricoli di cui al D.Lgs. 228/2001: 
1) in forma itinerante; 
2) a posto fisso su aree pubbliche 
(posteggio); 
3) a posto fisso in locali aperti al 
pubblico; 
4) direttamente nei locali privati 
dell’azienda 
5) su superfici all’aperto nell’ambito 
dell’azienda agricola o di altre aree 
private di cui l’imprenditore agricolo 
abbia disponibilità 

30 gg  
 

individuato ai sensi 
dell'art.5 della L.241/90 

 
 
1) Comunica-zione 
2) Domanda 
 
3) Comunica-zione  
 
4) Comunicazione 
facolta-tiva 
5) Comunica-zione 
facolta-tiva 

Timbro su copia istanza con 
indicazioni art. 8 L. 241/90 

Sportello Unico per le Attività 
produttive 

Artigianato e industria      
Attività di panificazione: dichiarazione 
di inizio attività (art. 4  DL 223/2006)  

30 gg individuato ai sensi 
dell'art.5 della L.241/90 

Dia differita  
 

Timbro su copia istanza con 
indicazioni art. 8 L. 241/90 

Sportello unico per le Attività 
produttive 

1) Comunicazione di inizio attività per 
imprese artigiane e industriali ai sensi 
dell’art. 216 del RD n. 1265/1934 
(lavorazioni insalubri) 
 

15 gg individuato ai sensi 
dell'art.5 della L.241/90 

Comunicazione (da 
presentare 15 gg prima 
dell’inizio attività per 
lavorazioni insalubri)  
 

*****  

Acconciatori (Barbieri – 
Parrucchieri) – Estetiste 

     

Attività di acconciatore (barbieri, 
parrucchieri): inizio attività, 
trasferimento, subentro, modifiche 
societarie, cessazioni, sospensioni (L. 
161/1963, L. 1142/1970, L. 174/2005, 
Reg.to comunale, D.L. 7/2007 conv. in 
L. 40/2007, D. Lgs 59/2010) 

30 gg individuato ai sensi 
dell'art.5 della L.241/90 

Dia immediata Timbro su copia istanza con 
indicazioni art. 8 L. 241/90 

Sportello unico per le Attività 
produttive 

Attività di estetista: inizio attività 
trasferimento, subentro, modifiche 

30 gg individuato ai sensi 
dell'art.5 della L.241/90 

Dia immediata Timbro su copia istanza con 
indicazioni art. 8 L. 241/90 

Sportello unico per le Attività 
produttive 
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societarie, cessazioni, sospensioni 
(L. 1/1990, LR 32/1992, Reg.to 
comunale, D.L. 7/2007 conv. in L. 
40/2007, D. Lgs. 59/2010) 
Esercizio delle attività dei centri 
benessere (art. 11 LR 2/2008) 

30 gg individuato ai sensi 
dell'art.5 della L.241/90 

Dia immediata Timbro su copia istanza con 
indicazioni art. 8 L. 241/90 

Sportello unico per le Attività 
produttive 

Attività di tatuaggio e piercing (Delib. 
GR n. 465 del 11.04.2007, Art. 9 Reg.to 
Comunale Estetiste, Reg.to Comunale 
D’Igiene) 

30 gg individuato ai sensi 
dell'art.5 della L.241/90 

Dia immediata Timbro su copia istanza con 
indicazioni art. 8 L. 241/90 

Sportello unico per le Attività 
produttive 

Commercio su aree pubbliche      
Rilascio autorizzazioni di tipo A nel 
settore del commercio su aree 
pubbliche: nuovo rilascio, subentro, 
trasferimento, autorizzazioni per fiere 
(art. 28 D.Lgs. 114/1998, LR 12/1999) 

60 gg individuato ai sensi 
dell'art.5 della L.241/90 

Domanda Timbro su copia istanza con 
indicazioni art. 8 L. 241/90 

Sportello unico per le Attività 
produttive 

Rilascio autorizzazioni di tipo B nel 
settore del commercio su aree 
pubbliche: nuovo rilascio, conversioni, 
subentro, variazioni in autorizzazioni 
(art. 28 D.Lgs. 114/1998, LR 12/1999) 

60 gg individuato ai sensi 
dell'art.5 della L.241/90 

Domanda Timbro su copia istanza con 
indicazioni art. 8 L. 241/90 

Sportello unico per le Attività 
produttive 

Edicole - Giornali - Riviste      
Rilascio autorizzazioni nel settore delle 
rivendite di quotidiani e periodici:  
nuovo rilascio, trasferimento, subentro 
(punti esclusivi di vendita) 
(D.Lgs. 170/2001, Piano Comunale) 

30 gg 
 

individuato ai sensi 
dell'art.5 della L.241/90 

 
1) Domanda (nuovi 
rilasci e trasferimenti) 
2) Comunica-zione 
(subentri) 

Timbro su copia istanza con 
indicazioni art. 8 L. 241/90 

Sportello unico per le Attività 
produttive 

Rilascio autorizzazioni nel settore delle 
rivendite di  quotidiani e periodici: 
nuovo rilascio, trasferimento, subentro 
(punti non esclusivi di vendita) 
(D.Lgs. 170/2001, Piano Comunale) 

30 gg individuato ai sensi 
dell'art.5 della L.241/90 

Domanda Timbro su copia istanza con 
indicazioni art. 8 L. 241/90 

Sportello unico per le Attività 
produttive 

Commercio al dettaglio      
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Esercizio di vicinato: apertura, 
trasferimento di sede, ampliamento 
della superficie, subentro, cessazione, 
concentrazione, riduzione, variazioni 
(art. 7 D.Lgs. 114/1998)  

30 gg individuato ai sensi 
dell'art.5 della L.241/90 

Dia immediata Timbro su copia istanza con 
indicazioni art. 8 L. 241/90 

Sportello unico per le Attività 
produttive 

Medie strutture di vendita: apertura, 
trasferimento di sede, ampliamento, 
concentrazione, estensione 
merceologica, riduzione di superficie, 
riduzione settore merceologico, 
subingresso, cessazione (art.  8 D.Lgs. 
114/1998) 

1) 90 gg 
2) 30 gg 

individuato ai sensi 
dell'art.5 della L.241/90 

1) Domanda 
2) Dia immediata in 
caso di subentro 

Timbro su copia istanza con 
indicazioni art. 8 L. 241/90 

Sportello unico per le Attività 
produttive 

Grandi strutture di vendita: apertura, 
trasferimento di sede, ampliamento, 
concentrazione, estensione 
merceologica, riduzione di superficie, 
riduzione settore merceologico, 
subingresso, cessazione (art. 9 D.Lgs. 
114/1998)  

1) 120 gg 
dalla 
convocaz
io-ne 
della 
Conferen
za di 
servizi. 
2) 30 gg 

individuato ai sensi 
dell'art.5 della L.241/90 

1) Domanda 
 
2)Dia immediata in 
caso di subentro 

Timbro su copia istanza con 
indicazioni art. 8 L. 241/90 

Sportello unico per le Attività 
produttive 

Forme speciali di vendita: spacci interni 
(art. 16 D.Lgs. 114/1998) 

30 gg individuato ai sensi 
dell'art.5 della L.241/90 

Dia immediata Timbro su copia istanza con 
indicazioni art. 8 L. 241/90 

Sportello unico per le Attività 
produttive 

Forme speciali di vendita: apparecchi 
automatici  
(art. 17 D.Lgs. 114/1998) 

30 gg individuato ai sensi 
dell'art.5 della L.241/90 

Dia immediata Timbro su copia istanza con 
indicazioni art. 8 L. 241/90 

Sportello unico per le Attività 
produttive 

Forme speciali di vendita: vendita per 
corrispondenza, televisione o altri 
sistemi di comunicazione 
(art. 18 D.Lgs. 114/1998)  

30 gg individuato ai sensi 
dell'art.5 della L.241/90 

Dia immediata Timbro su copia istanza con 
indicazioni art. 8 L. 241/90 

Sportello unico per le Attività 
produttive 

Forme speciali di vendita: vendite 
effettuate presso il domicilio dei 
consumatori 

30 gg individuato ai sensi 
dell'art.5 della L.241/90 

Dia immediata Timbro su copia istanza con 
indicazioni art. 8 L. 241/90 

Sportello unico per le Attività 
produttive 
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(art. 19 D.Lgs. 114/1998)  
Vendita di farmaci da banco o di 
automedicazione non soggetti a 
prescrizione medica in esercizi di 
vicinato, medie e grandi strutture di 
vendita 
(art. 5 D.L. 223/2006 conv. in L 
248/2006;  art. 4 LR 6/2007; )  
 

30 gg individuato ai sensi 
dell'art.5 della L.241/90 

Dia immediata Timbro su copia istanza con 
indicazioni art. 8 L. 241/90 

Sportello unico per le Attività 
produttive 

Centro di telefonia o phone center: 
nuove attività successive al novembre 
2009 (art. 59-bis del Reg.to Comunale 
D’Igiene, art. 5,6,7 della LR 6/2007) 
  

30 gg individuato ai sensi 
dell'art.5 della L.241/90 

Dia immediata  Timbro su copia istanza con 
indicazioni art. 8 L. 241/90 

Sportello unico per le Attività 
produttive 

Vendita merci ingombranti non 
immediatamente amovibili o a 
consegna differita (mobili, auto, 
legnami, materiali per l’edilizia) 
(Delib. C.R. n.344/2002; Delib. C.R. n. 
1253/1999 punto 1.6)  

30 gg individuato ai sensi 
dell'art.5 della L.241/90 

Dia immediata  fino a 
2500mq (oltre diventa 
domanda)+ 
sottoscrizione atto 
d’impegno d’obbligo  

Timbro su copia istanza con 
indicazioni art. 8 L. 241/90 

Sportello unico per le Attività 
produttive 

Commercio all’ingrosso e al dettaglio 
negli stessi locali per i prodotti di cui 
all’art. 19 bis della LR 14/1999 come 
mod. dalla LR 6/2007  

30 gg individuato ai sensi 
dell'art.5 della L.241/90 

Dia immediata fino a 
250mq (oltre diventa 
domanda) 

Timbro su copia istanza con 
indicazioni art. 8 L. 241/90 

Sportello unico per le Attività 
produttive 

Botteghe storiche: iscrizione nell’albo 
comunale (LR 5/2008; Delib. GR 
983/2008) 

30gg individuato ai sensi 
dell'art.5 della L.241/90 

Domanda Timbro su copia istanza con 
indicazioni art. 8 L. 241/90 

Sportello unico per le Attività 
produttive 

Certificazione commerciale e varia      
Rilascio certificati di inizio, cessazione, 
sospensione, trasferimento, modifiche, 
variazioni inerenti attività economiche e 
attestazioni di varia natura 
(D.Lgs. 267/2000) 

30 gg  individuato ai sensi 
dell'art.5 della L.241/90 

Domanda Timbro su copia istanza con 
indicazioni art. 8 L. 241/90 

Sportello unico per le Attività 
produttive 
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Distributori di carburante      
Distributori di carburante per uso 
pubblico e privato:  
1)nuovi impianti e trasferimenti  
2) modifica impianto lett. a 
3) modifiche impianto lett. b - j, 
4) ristrutturazione totale 
5) trasferimento titolarità,  
6)decadenza, revoca  (D.Lgs. 32/1998; 
D.Lgs. 346/1999; L. 496/1999; Delib. 
CR 355/2002 come mod. dalla Delib. 
CR 208 del 5.02.2009) 
 

30 gg individuato ai sensi 
dell'art.5 della L.241/90 

 
 
1) domanda 
2) domanda 
3) Dia immediata 
4) domanda 
5) Dia immediata 
6) d’ufficio  

Timbro su copia istanza con 
indicazioni art. 8 L. 241/90 

Sportello unico per le Attività 
produttive 

Distributore di carburante: 
autorizzazione alla sospensione 
temporanea dell'esercizio degli 
impianti: 
1) 6 mesi 
2) oltre 6 sino ad un massimo di 1 anno 
(punto 7 Delib. CR 355/2002 come 
mod. dalla Delib. CR 208/2009) 
 

30 gg  individuato ai sensi 
dell'art.5 della L.241/90 

 
 
 
 
1) comunicazione 
2) domanda 

Timbro su copia istanza con 
indicazioni art. 8 L. 241/90 

Sportello unico per le Attività 
produttive 

Attestazioni prelievo in recipienti 
(Delib. CR 355/2002 come mod. dalla 
delib. CR 208/2009 

30 gg.  individuato ai sensi 
dell'art.5 della L.241/90 

Domanda Timbro su copia istanza con 
indicazioni art. 8 L. 241/90 

Sportello unico per le Attività 
produttive 

Distributori di carburante pubblici e 
privati: collaudo 
(art. 1 c. 5 D.Lgs. 32/1998; punto 8 
Delib. CR 355/2002 come mod. dalla 
delib. CR 208/2009) 

90 gg individuato ai sensi 
dell'art.5 della L.241/90 

Domanda Timbro su copia istanza con 
indicazioni art. 8 L. 241/90 

Sportello unico per le Attività 
produttive 

Ferie: panifici, pubblici esercizi di 
somministrazione, carburanti 

     

Panificazione: chiusura o interruzione 
dell’attività di aziende esercenti la 

30 gg individuato ai sensi 
dell'art.5 della L.241/90 

Dia immediata  Timbro su copia istanza con 
indicazioni art. 8 L. 241/90 

Sportello unico per le Attività 
produttive 
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produzione di generi di panificazione 
(L. 41/1974) 
 
Ferie distributori di carburante 
(Del. CR 355/2002 p. 9.6) 

30 gg individuato ai sensi 
dell'art.5 della L.241/90 

Comunicazione Timbro su copia istanza con 
indicazioni art. 8 L. 241/90 

Sportello unico per le Attività 
produttive 

Chiusura temporanea del pubblico 
esercizio oltre i 30 gg consecutivi 
(art. 17 LR 14/2003) 

Prima 
della 
chiusura 

individuato ai sensi 
dell'art.5 della L.241/90 

Comunicazione Timbro su copia istanza con 
indicazioni art. 8 L. 241/90 

Sportello unico per le Attività 
produttive 

Ascensori      
Sospensione del servizio per 
inosservanza degli obblighi previsti dal 
DPR 162/1999 (art. 12 c.  6 DPR 
162/1999) 

***** individuato ai sensi 
dell'art.5 della L.241/90 

D’ufficio Comunicazione di avvio del 
proc. 

Sportello unico per le Attività 
produttive 

Messa in esercizio ascensori e 
montacarichi con accesso alle persone: 
assegnazione n. matricola 
(DPR 162/1999) 
 

30 gg individuato ai sensi 
dell'art.5 della L.241/90 

Domanda Timbro su copia istanza con 
indicazioni art. 8 L. 241/90 

Sportello unico per le Attività 
produttive 

Messa in esercizio montacarichi, 
piattaforme, elevatori per sole cose: 
assegnazione n. matricola 
(DPR 162/1999) 

30 gg individuato ai sensi 
dell'art.5 della L.241/90 

Domanda Timbro su copia istanza con 
indicazioni art. 8 L. 241/90 

Sportello unico per le Attività 
produttive 
 

Agriturismo      
Attività di agriturismo (Legge 96/2006; 
LR 4/2009) 

30 gg individuato ai sensi 
dell'art.5 della L.241/90 

Dia immediata Timbro su copia istanza con 
indicazioni art. 8 L. 241/90 

Sportello unico per le Attività 
produttive 

Attività di:  
-“Fattoria Didattica” (LR 4/2009 art. 22 
e 26);  
-“Ospitalità Rurale Familiare” (LR 
4/2009 art. 16) 

60 gg individuato ai sensi 
dell'art.5 della L.241/90 

Dia immediata Timbro su copia istanza con 
indicazioni art. 8 L. 241/90 

Sportello unico per le Attività 
produttive 

Gas tossici     
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Autorizzazione di gas tossici per le 
imprese 
(art. 6 RD 147/1927; art. 58 TULPS) 

30 gg individuato ai sensi 
dell'art.5 della L.241/90 

Domanda 
 

Timbro su copia istanza con 
indicazioni art. 8 L. 241/90 

Sportello unico per le Attività 
produttive 

Patenti di abilitazione all’uso di gas 
tossici (artt. 26 e 29 RD 147/1927) 

30 gg individuato ai sensi 
dell'art.5 della L.241/90 

Domanda Timbro su copia istanza con 
indicazioni art. 8 L. 241/90 

Sportello unico per le Attività 
produttive 

Patenti di abilitazione all’uso di gas 
tossici: rinnovo/rinuncia 
(RD  147/1929) 

30 gg  individuato ai sensi 
dell'art.5 della L.241/90 

Domanda Timbro su copia istanza con 
indicazioni art. 8 L. 241/90 

Sportello unico per le Attività 
produttive 

Autorizzazioni sanitarie     
 

 

Autorizzazione al riconoscimento e alla 
registrazione  di strutture di interesse 
zootecnico (stabilimenti di produzione 
ed intermediari nel settore 
dell’alimentazione degli animali – 
mangimi) (D.Lgs. 123/1999; Delib. GR 
247/2001; Delib. GR 877/2001; Circ. 
Reg.le  n.20 del 1.10.2001; Reg. CE 
183/2005) 
 

30 
gg 

individuato ai sensi 
dell'art.5 della L.241/90 

Domanda Timbro su copia istanza con 
indicazioni art. 8 L. 241/90 

Sportello unico per le Attività 
produttive 

Provvedimenti sanzionatori, misure 
accessorie - TULPS 

     

Provvedimenti sanzionatori accessori in 
materia di commercio e pubblici 
esercizi: 
1) ordinanze (art. 17 ter  TULPS in 
relazione a  violazioni del 17 bis c. 1 e 
2, e art. 221 bis) 
 

1) Entro 
5 gg per 

le 
violazion
i al  17 
bis e 

221bis 
del 

individuato ai sensi 
dell'art.5 della L.241/90 

Comunicazione verbale 
di accertamento da 
parte dell’organo di 
controllo 
 

Comunicazione avvio del 
proc. all’interessato  

Sportello unico per le Attività 
produttive 
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TULPS 
 

Autorizzazioni in materia di 
commercio animali/sanità 

     

Attività di: 
1) strutture di commercio, allevamento, 
addestramento, custodia di animali da 
compagnia (art. 5 LR 5/2005, LR 
4/2010 ) 
2) esposizioni, competizioni, spettacoli 
con animali (art. 7 LR 5/2005; Delib 
GR  394/2006) 

1) 30 gg 
2) 30 gg 

individuato ai sensi 
dell'art.5 della L.241/90 

1) Dia immediata  
2) Domanda 

Timbro su copia istanza con 
indicazioni art. 8 L. 241/90 

Sportello unico per le Attività 
produttive 

Gestione procedure di controllo delle 
strutture sanitarie esistenti  
(L. 833/1978; DPR 14.01.1997; Delib 
GR 327/2004) 

60 gg dal 
termine 
per 
adegua- 

menti 

individuato ai sensi 
dell'art.5 della L.241/90 

Autocertificazione ogni 
4 anni 

Timbro su copia istanza con 
indicazioni art. 8 L. 241/90 

Sportello unico per le Attività 
produttive 

Gestione autorizzazioni alle: 
1) strutture sanitarie 
2) terapeutico-riabilitative e 
pedagogico-riabilitative 
(L. 833/1978; DPR 14.01.1997; Delib. 
GR 327/2004; Delib. GR 894/2004; 
Delib. GR 26/2005) 
 

30 gg 
(dal 
parere 
AUSL) 

individuato ai sensi 
dell'art.5 della L.241/90 

Domanda Timbro su copia istanza con 
indicazioni art. 8 L. 241/90 

Sportello unico per le Attività 
produttive 

Gestione disciplina farmacie: 
1) subentri in autorizzazione  
(L. 362/1991; DPR 407/1994; 
L. 475/1968 ; DPR 1275/1971) 
2)  turni, orari 

60 gg individuato ai sensi 
dell'art.5 della L.241/90 

 
1) Domanda 
 
 
2) Comunicazione 

Timbro su copia istanza con 
indicazioni art. 8 L. 241/90 

Sportello unico per le Attività 
produttive 

 
 
Vidimazione registri      
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Vidimazione registri: 
1) sanitari (sostanze stupefacenti e 
psicofarmaci)  
2) registri di P.S. (usato e agenzie 
d’affari, alloggiati,..) 

10 gg individuato ai sensi 
dell'art.5 della L.241/90 

Domanda Timbro su copia istanza con 
indicazioni art. 8 L. 241/90 

Sportello unico per le Attività 
produttive 

Occupazioni di suolo pubblico 
permanenti  

     

Occupazioni suolo pubblico permanenti 90 gg.  individuato ai sensi 
dell'art.5 della L.241/90 

Domanda Timbro su copia istanza con 
indicazioni art. 8 L. 241/90 

Sportello unico per le Attività 
produttive 

Consumo sul posto     
 

 

Occupazione suolo pubblico  30 gg individuato ai sensi 
dell'art.5 della L.241/90 

Domanda Timbro su copia istanza con 
indicazioni art. 8 L. 241/90 

Sportello unico per le Attività 
produttive 

Posizionamento arredi aree esterne 
private 

30 gg individuato ai sensi 
dell'art.5 della L.241/90 

Dia immediata Timbro su copia istanza con 
indicazioni art. 8 L. 241/90 

Sportello unico per le Attività 
produttive 

Posizionamento arredi aree interne 
private 

30 gg individuato ai sensi 
dell'art.5 della L.241/90 

Dia immediata Timbro su copia istanza con 
indicazioni art. 8 L. 241/90 

Sportello unico per le Attività 
produttive 
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Rilascio attestati e certificati ove 
espressamente la legge lo preveda 

30 Individuato ai sensi      
dell’art. 5 della L. 
241/1990 

Istanza di parte istanza con indicazione art. 
8 L. 241/90 

8L.241/1990 

Settore Pianificazione e 
Gestione del Territorio 

Autorizzazione ad utente privato ad 
eseguire lavori di tombinamento fosso ed 
opere in sotterraneo 

60 Individuato ai sensi 
dell’art. 5 della L. 
241/1990 

Istanza di parte istanza con indicazione art. 
8 L. 241/90 
8L.241/1990 

Settore Pianificazione e 
Gestione del Territorio 

procedimento di individuazione del 
contraente 

vedasi 
bando 

Individuato ai sensi 
dell’art. 5 della L. 
241/1990 

D’ufficio tramite Bandi 
di gara/ determine di 
affidamento 

Comunicazione 
aggiudicazione/esclusione/al
tre comunicazioni secondo  
D.lgs 163/2006 

Settore Pianificazione e 
Gestione del Territorio 

Richiesta di effettuazione sopralluoghi 30 Individuato ai sensi 
dell’art. 5 della L. 
241/1990 

istanza di parte  Settore Pianificazione e 
Gestione del Territorio 

Effettuazione sopralluoghi d'ufficio 2 Individuato ai sensi 
dell’art. 5 della L. 
241/1990 

d'ufficio Comunicazione con 
indicazione del luogo  e 
della data almeno 48 ore 
prima 

Settore Pianificazione e 
Gestione del Territorio 

autorizzazione a TELECOM, HERA, 
ENEL  ed altri soggetti per esecuzione di 
lavori/scavi su territorio comunale 

45 dal 
collaudo/ 
certificat

o 
regolare 
esecuzio

ne 

Individuato ai sensi 
dell’art. 5 della L. 
241/1990 

istanza di parte Istanza con indicazione art. 
8 L. 241/90 
8L.241/1990 

Settore Pianificazione e 
Gestione del Territorio 

svincolo depositi cauzionali per 
l’esecuzione di lavori pubblici 
 

30 gg dal 
collaudo 

 

 
individuato ai sensi 
dell'art.5 della L.241/90 

D’ufficio Regolare 
esecuzione/collaudo 

Settore Pianificazione e 
Gestione del Territorio 

 
                                                                      
Risposta a istanza, opposizione su 
applicazione dei tributi 
 

    
60 gg 

 
Individuato ai sensi 
dell’art. 5 della L. 
241/1990 

 
istanza di parte 
 

 
Istanza con indicazione art. 
8 L. 241/90 

Settore Finanziario 
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Risposta a richiesta di rimborso 

 
180 gg 
(Legge) 

Individuato ai sensi 
dell’art. 5 della L. 
241/1990 

 
Istanza di parte 

 
Istanza con indicazione art. 
8 L. 241/90 
 

Settore Finanziario 

 
Applicazione tributi ed entrate Legge 

Individuato ai sensi 
dell’art. 5 della L. 
241/1990 

Istanza di 
parte/d’ufficio 

Normativa specifica del 
tributo 

Settore Finanziario 
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Autorizzazioni per occupazioni di suolo 
pubblico permanenti (bar, passi carrai, 
tende, ecc.) 

30 Individuato ai sensi 
dell’art. 5 della L. 
241/1990 

istanza di parte istanza con indicazione art. 8 L. 
241/90 

Sportello Unico 

Autorizzazioni per occupazioni di suolo 
pubblico temporanee (lavori, cantieri, 
feste, ecc.) 

20 Individuato ai sensi 
dell’art. 5 della L. 
241/1990 

 
 

istanza di parte 
 

istanza con indicazione art. 8 L. 
241/90 
 

Settore Polizia 
Municipale 

Rilascio di                                                                                                                
occupazione suolo pubblico allegata 
all’autorizzazione per il commercio su 
aree pubbliche tipo A (su posteggio) 

90 Individuato ai sensi 
dell’art. 5 della L. 
241/1990 
 

 
 

istanza di parte 
 

Domanda di autorizzazione per il 
commercio su aree pubbliche di 
tipo A (mercati e fiere).  
Autorizzazione  e  concessione di 
occupazione suolo pubblico  
 

SUAP SVECON 

Rilascio di occupazione suolo pubblico 
contenuta nell’autorizzazione per attività 
spettacoli viaggianti 

90 Individuato ai sensi 
dell’art. 5 della L. 
241/1990 

 
 

istanza di parte 
 

Domanda per il rilascio di 
concessione per occupazione 
temporanea di area pubblica e/o 
di licenza per installazione di 
attrazioni dello spettacolo 
viaggiante 

SUAP SVECON 
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Rilascio autorizzazioni occupazione di 
suolo pubblico a carattere temporaneo 
esenti da pagamento canone (come da 
regolamento per la concessione di spazi 
ed aree pubbliche)  

 
20 

 
Individuato ai sensi 
dell’art. 5 della L. 
241/1990 

 
 

 
istanza di parte 
(richiesta scritta) 
 

 
istanza con indicazione art. 8 L. 
241/90 
 
 

Settore Polizia 
Municipale 

Autorizzazione a circolazione e sosta in 
zona a traffico limitato 

20 Individuato ai sensi 
dell’art. 5 della L. 
241/1990 
 

istanza di parte 
(richiesta scritta) 
 

istanza con indicazione art. 8 L. 
241/90 
 

Settore Polizia 
Municipale 

 
 
Rilascio di certificazione comunale ai 
sensi dell’art. 29, c. 3, lett. a), d.lgs. n. 
286/1998 e s. m. e i. per uso 
ricongiungimento familiare 
 

   30 
 

Individuato ai sensi 
dell’art. 5 della L. 
241/1990 
 
 
 

istanza di parte 
 
 

istanza con indicazione art. 8 L. 
241/90 
 
 
 

Settore Polizia 
Municipale 
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Denuncia di iscrizione, decesso, 
cessione e certificazione assegnazione 
microchip di riconoscimento cani 

3 
 

Individuato ai sensi 
dell’art. 5 della L. 
241/1990 
 
 
 

Istanza di parte 
 
 

Istanza con indicazione termini 
di legge 
 
 
 

Settore Affari Generali 

Procedura per microchip (a seguito 
assegnazione) 
 

30 Individuato ai sensi 
dell’art. 5 della L. 
241/1990 
 

Istanza d’ufficio Istanza con indicazione termini 
di legge 
 

Settore Affari Generali 

Comunicazioni ad enti e diretti 
interessati a seguito di cessioni, 
acquisizioni, cambi di residenza 

30 Individuato ai sensi 
dell’art. 5 della L. 
241/1990 
 

Istanza d’ufficio Istanza con indicazione termini 
di legge 

Settore Affari Generali 
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Rilascio tesserini di caccia   3 (fino 

a n. 5) 
10 

(oltre 
a n. 5) 

Individuato ai sensi 
dell’art. 5 della L. 
241/1990 

istanza istanza con indicazione art. 8 L. 
241/90 

Settore Affari Generali 

Rilascio licenze di pesca                                                                  

 

5 
 

 

Individuato ai sensi 
dell’art. 5 della L. 
241/1990 
 

istanza 
 

istanza con indicazione art. 8 L. 
241/90 
 

Settore Affari Generali 

 
 
 
Installazione di insegne pubblicitarie 

 

60 gg Individuato ai sensi 
dell’art. 5 della L. 
241/1990  

Domanda istanza con indicazione art. 8 L. 
241/90 

Servizio Edilizia 
Privata 

Installazione targhe pubblicitarie o di 

esercizio 

60 gg Individuato ai sensi 
dell’art. 5 della L. 
241/1990  

Domanda istanza con indicazione art. 8 L. 
241/90 

Servizio Edilizia 
Privata 

Installazione tende di esercizio 60 gg Individuato ai sensi 
dell’art. 5 della L. 
241/1990 

 

Domanda istanza con indicazione art. 8 L. 
241/90 

Servizio Edilizia 
Privata 

Installazione tende pubblicitarie    60 gg Individuato ai sensi 
dell’art. 5 della L. 
241/1990 

Domanda istanza con indicazione art. 8 L. 
241/90 

Servizio Edilizia 
Privata 

Installazione di cartelli pubblicitari 

stradali di tipo permanente o 

temporaneo 

60 gg Individuato ai sensi 
dell’art. 5 della L. 
241/1990 

 

Domanda istanza con indicazione art. 8 L. 
241/90 
 

Settore Polizia 
Municipale 
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Installazione di striscioni, locandine, 

stendardi, bandiere pubblicitarie 

30 gg Individuato ai sensi 
dell’art. 5 della L. 
241/1990 

Domanda istanza con indicazione art. 8 L. 
241/90 
 

Settore Polizia 
Municipale 

Installazione di copertura di ponteggi 

edili, posters, tabelle affissive su 

recinzioni di cantiere 

30 gg Individuato ai sensi 
dell’art. 5 della L. 
241/1990 

 

Domanda istanza con indicazione art. 8 L. 
241/90 
 

Settore Polizia 
Municipale 

Installazione di bacheche 

 
 

60 gg Individuato ai sensi 
dell’art. 5 della L. 
241/1990 

Domanda istanza con indicazione art. 8 L. 
241/90 

Servizio Edilizia 
Privata 

Installazione di segnaletica aziendale in 

strade e nel territorio comunale 

30 gg Individuato ai sensi 
dell’art. 5 della L. 
241/1990 

Domanda istanza con indicazione art. 8 L. 
241/90 

Settore Polizia 
Municipale 

 
Svolgimento di pubblicità fonica 30 gg Individuato ai sensi 

dell’art. 5 della L. 
241/1990 

 

Domanda istanza con indicazione art. 8 L. 
241/90 
 

Settore Polizia 
Municipale 
 
 

Variazione/riduzione di messaggio 

pubblicitario precedentemente 

autorizzato 

30 gg Individuato ai sensi 
dell’art. 5 della L. 
241/1990 
 

Domanda istanza con indicazione art. 8 L. 
241/90 

Ufficio che ha rilasciato 
l’autorizzazione 

Voltura di autorizzazione 

all’installazione dei mezzi pubblicitari 

30 gg Individuato ai sensi 
dell’art. 5 della L. 
241/1990 
 

Domanda istanza con indicazione art. 8 L. 
241/90 

Ufficio che ha rilasciato 
l’autorizzazione 

 


