
VERBALE DELIBERAZIONE DELLA GIUNTA COMUNALE

N°  110 

Oggetto:  MODIFICA  STRUTTURA  ORGANIZZATIVA  INTERNA  E  ATTRIBUZIONE
RISORSE.

L'anno duemiladiciotto, addì ventisei del mese di settembre nella sala delle adunanze del Comune suddetto
la Giunta Comunale si è riunita nelle persone dei Signori seguenti:

N. COGNOME E NOME CARICA PRESENTE ASSENTE

1 CRUDELE FRANCESCO Sindaco X

2 LARICCHIA MICHELE Vice Sindaco X

3 SQUEO MARIA Assessore X

4 BUONO NICOLA Assessore X

5 GUARINI COSIMO Assessore X

6 MASCIOPINTO MARINA Assessore X

Presiede l’adunanza il dott. Francesco Crudele nella sua qualità di Sindaco.

Partecipa con funzioni consultive, referenti e di assistenza il Segretario Generale dott.ssa Anna Maria
Punzi che provvede alla verbalizzazione avvalendosi della collaborazione del personale assegnato
all’Ufficio di segreteria;

Il Presidente, constatato che gli intervenuti sono in numero legale, dichiara aperta la riunione ed 
invita i convocati a deliberare sull’oggetto sopraindicato.



 

LA GIUNTA COMUNALE 
 
Vista la proposta di deliberazione in oggetto e visti i pareri espressi ai sensi e per gli effetti di cui 
all’art. 49 del  D. Lgs. 18 agosto 2000 n. 267 quali risultano dai documenti originali depositati. 
 
Ritenuta la stessa sufficientemente motivata e condividendo e facendo proprio senza riserve il 
contenuto della medesima alla quale integralmente si rimanda anche per quanto riguarda i 
riferimenti normativi. 
 
Con voti espressi in forma palese per appello nominale, favorevoli all’unanimità, 

 
DELIBERA 

 
Di approvare, per le ragioni indicate in premessa, la proposta n. 118/2018 in oggetto stabilendo che 
la stessa, per opportuna chiarezza, venga trascritta di seguito al verbale di seduta in quanto parte 
integrante e sostanziale del deliberato in ordine ai presupposti di fatto, di diritto e motivazionali. 
 
Di dichiarare la stessa, in relazione all’urgenza di provvedere agli adempimenti conseguenti, con 
separata unanime votazione immediatamente eseguibile ai sensi dell’art. 134, comma 4, del D. Lgs. 
18 agosto 2000 n. 267. 
  



 

OGGETTO: MODIFICA STRUTTURA ORGANIZZATIVA INTERNA E ATTRIBUZIONE RISORSE. 
 
Premesso che   con deliberazione di G.C.n.152 del 28 dicembre   2017  (esecutiva),  in attesa di definizione, esame ed 
approvazione  degli  atti  fondamentali  dell'Ente  (bilancio  di  previsione,  DUP,  Programma  dei  Lavori  ed  OO.PP.)  per 
l'esercizio 2018, al fine di non pregiudicare l'attività di gestione e l'azione amministrativa ordinaria: 

 sono  stati  decisi  gli  indirizzi  provvisori  per  la  gestione  amministrativa  per  l’esercizio  finanziario  2018 
assegnando  le  relative  risorse  disponibili  sino  all’approvazione  del  Bilancio  di  previsione  e  del  Piano  degli 
Obiettivi, del Piano Esecutivo di Gestione (PEG) e del Piano della Performance per l'esercizio 2018, e decisa la 
modifica  della  Struttura  Organizzativa  dell’Ente,  ai  fini  di  cui  all’art.  15  del  citato  regolamento  di 
organizzazione,  individuando ed articolando i Settori e i Servizi  in n.ro 7  Aree omogenee; 

Dato atto inoltre che con : 
 deliberazione  di  C.C.  n.  19  del  20  luglio  2015  (esecutiva)  sono  state  approvate  le  linee  programmatiche 

dell’azione di governo ai sensi dell'art. 19 dello statuto comunale per il mandato amministrativo 2015/2020, a 
seguito delle consultazioni amministrative del 31 maggio 2015; 

 deliberazione  di  C.C.  n.  21  del  18  aprile  2018  (esecutiva)  è  stata  approvata  la  nota  di  aggiornamento  al 
Documento Unico di Programmazione ( DUP) per il periodo 2018‐2020; 

 deliberazione di C.C. n. 22 del 18 aprile 2018 (esecutiva) è stato approvato il bilancio finanziario di previsione 
per gli esercizi 2018/2020; 

 deliberazione di G.C. n. 102 del 30 agosto 2018 (esecutiva) è stato approvato il Piano degli Obiettivi e il Piano 
Esecutivo  di  Gestione  (PEG)  e  il  Piano  della  Performance  per  l'esercizio  2018  confermando  la  struttura 
organizzativa decisa con la citata deliberazione G.C. n. 152/2017; 

 con deliberazione della G.C.  in data odierna avente ad oggetto  “INTEGRAZIONE E MODIFICA PROGRAMMA 
FABBISOGNO PERSONALE TRIENNIO 2018 – 2020 ADEGUATO AL DECRETO 8 MAGGIO 2018 DEL MINISTRO PER 
LA SEMPLIFICAZIONE E  LA PUBBLICA AMMINISTRAZIONE”,  (esecutiva)  si  è  ritenuto necessario aggiornare  il 
fabbisogno di personale per il triennio 2018‐2020, previa rideterminazione della dotazione organica mediante 
ricognizione  del  personale  attualmente  in  servizio,  di  quello  eventualmente  in  esubero  ,  preso  atto  della 
cessazione dal servizio nell’anno 2018 di complessivi  n.ro 5 dipendenti, di cui n.ro 2 incaricati delle funzioni 
dirigenziali, con attribuzione della posizione organizzativa spettante secondo il contratto collettivo nazionale 
di comparto vigente, e n.ro 3 per imprevista mobilità/dimissioni volontarie tra cui il Comandante del Corpo di 
Polizia locale; 

 
Ritenuto pertanto opportuno e urgente, in base alle suddette cessazioni del personale apicale e all’aggiornamento del 
fabbisogno  del  personale,  procedere  alla modifica  della  struttura  organizzativa  dell’Ente  al  fine  di  razionalizzare  la 
distribuzione  delle  risorse  interne  e  garantire  il  raggiungimento  degli  obiettivi  di  governo  decisi  da  questa 
Amministrazione; 
 
Visto l’esito della consultazione interna avviata in data 13/9/2018 dal Segretario generale e conclusa alla data odierna; 
 
Dato atto che : 
 

 gli  artt.19‐26  del  vigente  regolamento  di  organizzazione,  approvato  con  deliberazione  di  G.C.  n.129  del  22 
dicembre 2011 (esecutiva), disciplinano  il sistema di valutazione,  la definizione degli obiettivi e  il ciclo della 
performance,  mentre  i  successivi  artt.38,  39  e  40  dello  stesso  regolamento  stabiliscono  le  modalità  di 
controllo del risultato; 

 gli  artt.6,  7  e 8 del  vigente  regolamento  sui  controlli  interni,  approvato con deliberazione di C.C.n.2 del 13 
febbraio 2013, disciplinano il controllo strategico; 

 gli artt.9, 10, 11,12 e 13 del vigente regolamento sui controlli interni, approvato con deliberazione di C.C.n.2 
del 13 febbraio 2013, disciplinano il controllo di gestione; 

 gli artt. 61 del vigente  regolamento di contabilità, approvato con deliberazione di C.C.n. 41   del 27 ottobre 
2016, disciplinano il rendiconto di gestione dei responsabili incaricati; 

 con deliberazione di G.C. n.102 del 19 luglio 2012 (esecutiva), è stata approvata la  metodologia di valutazione 
inerente il personale titolare di posizione organizzativa; 

 
Visto il parere favorevole di regolarità tecnica, espresso dal Segretario Generale, e ritenuto non necessario acquisire il 
parere di regolarità contabile in quanto, avendo confermato il numero delle sette attuali  unità Organizzative di vertice, 
il presente atto non comporta riflessi diretti ed indiretti sul bilancio dell’Ente; 
 

SI PROPONE 
 



1. DI APPROVARE,  in via provvisoria sino all’approvazione del Bilancio di previsione e del Piano degli Obiettivi, 
del  Piano Esecutivo di Gestione  (PEG)  e  del  Piano della  Performance per  l'esercizio  2019,  la modifica  della 
Struttura  Organizzativa  dell’Ente,  ai  fini  di  cui  all’art.  15  del  citato  regolamento  di  organizzazione,  
individuando ed articolando i Settori e i Servizi come da allegato A); 

2. DI ASSEGNARE a detta struttura le risorse finanziarie e strumentali connesse ai servizi  ivi indicati; 
3. DI ASSEGNARE, preso atto della dotazione organica vigente,  le risorse umane come da allegato B); 
4. DI ASSEGNARE, in via indicativa e non esaustiva,  i procedimenti amministrativi come da allegato C); 
5. DI  RISERVARSI,    per  quanto  riguarda  i  procedimenti  amministrativi,  con  successivo  atto  l’aggiornamento  in 

base  alle  risultanze  trasmesse  dai  competenti  responsabili  di  Settore  previo  monitoraggio  e  controllo 
dell’attività effettivamente svolta;  

6. DI STABILIRE che la presente modifica della struttura organizzativa decorre a partire dalla data di adozione dei 
nuovi decreti sindacali di nomina dei rispettivi responsabili incaricati di posizione organizzativa; 

7. DI  DEMANDARE  al  Sindaco,  al  fine  di  non  pregiudicare  l’attività  amministrativa  e  la  concreta  gestione 
dell’Ente, il conferimento provvisorio degli  incarichi di posizione organizzativa per la gestione delle attività e 
del personale per ogni Settore, ex artt.9 e 10 NOP per l’esercizio 2018, indicando la misura della indennità di 
posizione per ogni Settore nell’importo di € 12.911,00  lordi  su base annua per  tredici mensilità,  rapportata 
all’effettiva durata dell’incarico, dando atto che l’importo complessivo stimato di € 77.500,00  è stanziato negli 
appositi capitoli del bilancio pluriennale approvato; 

8. DI STABILIRE altresì che, qualora  il Sindaco con decreto sindacale si avvalga della facoltà, ai sensi dell’art.97, 
c.4,  lett.d)  D.Lgs.n.267/00,  di  conferire  al  Segretario  generale  la  responsabilità  delle  attività  di  gestione 
inerente i servizi inseriti nell’ambito della Struttura Organizzativa, si applicherà il disposto di cui all'art.41 c.4 
del Contratto Segretari Comunali 1998/2001, come stabilito dall'Accordo Integrativo Nazionale del 22‐12‐2003 
all'art.  1,  come  integrato  dall’art.3,  c.7  del  Contratto  N.L.S.C.  del  1  marzo  2011,  con  maggiorazione  non 
inferiore  al  10  %  e  non  superiore  al  50%  della  retribuzione  di  posizione  in  godimento,  specificando  che 
l’attività posta in essere, a seguito di valutazione del risultato raggiunto al termine dell’esercizio nelle forme e 
modi del  vigente  sistema di  valutazione, darà  luogo a compenso  tramite  indennità di  risultato nella misura 
non superiore al 10% della  retribuzione, ai  sensi dell’art.42, C.N.L. S.C. del 16 maggio 2001 dando atto che 
l’importo  complessivo  stimato    massimo  di  €  13.634,46  è  stanziato  negli  appositi  capitoli  del  bilancio 
pluriennale approvato; 

9. DI DISPORRE perché copia del presente provvedimento sia  trasmessa ai Responsabili dei Settori dando atto 
che  la  comunicazione  ha  valore  di  affidamento  formale  di  tutte  le  funzioni  indicate  nella  presente 
deliberazione, con decorrenza a partire dalla data di adozione dei nuovi decreti sindacali di nomina, nonché al 
Presidente del Nucleo di valutazione e al Presidente del Collegio dei Revisori dei Conti. 



Allegato A ) NUOVA STRUTTURA ORGANIZZATIVA 
 

 
ATTRIBUZIONE DEI SERVIZI E DOTAZIONE RISORSE per ogni Settore/Area 

 
RISORSE STRUMENTALI : secondo le risultanze dei verbali di consegna beni mobili e/o immobili registrate negli 
inventari 
RISORSE ECONOMICHE : nei limiti dell’esercizio provvisorio del bilancio e. f. 2018 
RISORSE UMANE : come da prospetto sub. B 
PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI : come da prospetto C 
 

SETTORE I (AREA) ‐ AFFARI GENERALI

Servizi 

Supporto Organi istituzionali (Uff.segreteria  ‐ contratti – contenzioso)

Servizio gestione flussi documentali (Uff.Protocollo – Archivi – Albo e Notifiche) 
Servizi demografici ( uff.elettorale‐stato civile ‐anagrafe‐statistica‐cimitero)

Servizio Gestione Risorse Umane (p.a.)

Totale (n.4 servizi)

 

SETTORE II (AREA) ‐ ECONOMICO ‐ FINANZIARIO

Servizi

Servizio  programmazione  e controllo economico 

Servizio Tributi ( uff. TARI,TASI,TOSAP)

Servizio Gestione Risorse Umane (p.f.)

Totale (n.3 servizi)

 

SETTORE III (AREA) ‐  ATTIVITA’ PRODUTTIVE E PROMOZIONE SOCIO‐CULTURALE 
Servizi

Servizio provveditorato   ( economato‐gestione patrimonio  mobiliare)

Servizio Attività Produttive (Uff. Commercio – Uff. Agricoltura – UMA )  

Servizi promozione culturale( Pubblica Istruzione, biblioteca, Marketing  
territoriale  ‐ Sport – Turismo ‐  comunicazione istituzionale‐ URP)

Servizi  promozione sociale (uff. rapporti PdZ , servizio sociale professionale)

Totale (n. 4 servizi)

 

SETTORE IV (AREA) ‐ VIGILANZA

Servizi

Corpo Polizia Locale ( N.O. Polizia Stradale‐ Polizia Edilizia ed Ambientale ‐ Polizia 
Amministrativa ‐ Polizia Giudiziaria)

Servizio protezione civile 

Servizi amministrativi  ( uff. randagismo  ‐ assegnazione spazi pubblicitari‐
videosorveglianza ) 

Totale (n. 3  servizi)

 

SETTORE V (AREA) – GESTIONE DEL PATRIMONIO

Servizi

Servizio LL.PP e manutenzioni 

Servizio gestione verde pubblico

Servizio gestione allacci a reti pubbliche ( acqua, luce, gas, telefono, ecc..)

Totale (n.3 servizi)

 

SETTORE VI (AREA) ‐ ASSETTO DEL TERRITORIO

Servizi

Servizio pianificazione urbanistica 

Sportello unico edilizio ( SUE)

Servizio Edilizia residenziale pubblica (ERP)

Servizio Gestione Demanio e Patrimonio immobiliare ( uff. espropri)

Totale (n. 4 servizi)

 

SETTORE VII (AREA) – SVILUPPO DEL TERRITORIO

Servizi

Servizio gestione fondi strutturali

Servizio gestione sistemi informatici ( ICT)

Servizio igiene e ambiente( gestione commissione VAS, paesaggio, ecc..)

Totale (n. 3 servizi)

 



Allegato B)  NUOVA ASSEGNAZIONE RISORSE UMANE AI SETTORI  
 

(DOTAZIONE ORGANICA approvata con DGC n. 109 del 26 settembre 2018) 
 

SETT.   SERV. 
v.   c  COGNOME E NOME  part‐

time 
CAT.E. CAT.G. profilo professionale ATTUALE  

note 

1  AA.GG  0,0  1,0  Maria TANSELLA  D5 D1 Istruttore Direttivo amministrativo    

1  AA.GG  0,0  1,0  Filomena DE NICOLO’  C5 C1 Istruttore amministrativo    

1  AA.GG  0,0  1,0  Pasquale PATANO  C5 C1 Istruttore amministrativo    

1  AA.GG  0,0  0,9  Arcangela DI GIOIA  90% B3 B1 Esecutore amministrativo              

1  AA.GG  0,0  0,5  Maria Maddalena  RUBINO  50% B2 B1 Esecutore amministrativo              

1  AA.GG  0,0  0,9  Lucia  D’AMORE   90% B3 B1 Esecutore amministrativo             

1  AA.GG  0,0  0,5  Maria MARROCCOLI  50% B2 B1 Esecutore amministrativo             

1  AA.GG  0,0  0,5  Maria CAPPELLI   50% B2 B1 Esecutore amministrativo            

1  AA.GG  0,0  0,9  Rosa G. CAPOBIANCO  90% B3 B1 Esecutore amministrativo           

1  AA.GG  0,0  1,0  Addolorata ALBANO  B4 B1 Esecutore amministrativo    

1  AA.GG  0,0  1,0  Giuseppe VOLPE  B4 B1 Esecutore amministrativo    

1  AA.GG  0,0  1,0  Angela  VENISTI  B6 B1 Esecutore amministrativo    

1  AA.GG  0,0  1,0  Giuseppe GILLI  B4 B1 Esecutore – messo   

1  AA.GG  0,0  1,0  Nicola CINEFRA  B6 B1 Esecutore – messo   

1  AA.GG  0,0  0,9  Angela LIMONE  90% B3 B1 Esecutore – messo   

1  AA.GG  0,0  1,0  Michele LUDOVICO  B6 B1 Esecutore ‐  centralinista    

2  FIN  0,0  1,0  Dr. Nicola BAVARO  D6 D3 Funzionario Contabile   

2  FIN  0,0  1,0  Dr.ssa Michela CALABRESE  D4 D1 Istruttore Direttivo contabile    

2  FIN  0,0  1,0  Acatemera LARICCHIA  C5 C1 Istruttore contabile   

2  FIN  1,0  0,0  data assunzione 1 ott 2018  C1 C1 Istruttore contabile   

2  FIN  1,0  0,0  data assunzione 1 ott 2018  C1 C1 Istruttore contabile   

2  FIN  0,0  0,9  Carmela  ALFONSO  90% B3 B1 Esecutore amministrativo             

2  FIN  0,0  0,9  Maria DI MAURO  90% B3 B1 Esecutore amministrativo             

2  FIN  0,0  1,0  Maria PONTRELLI  B4 B1 Esecutore amministrativo    

3  AA.PP  0,0  1,0  Dr. Vito PRIGIGALLO  D4 D1 Istruttore Direttivo amministrativo    

3  AA.PP  0,0  1,0  Dr.ssa Francesca SCARASCIA  D6 D1 Istruttore Direttivo – Assistente sociale    

3  AA.PP  0,0  1,0  Dr.ssa Rocca MACCHIA  D4 D1 Istruttore Direttivo – Assistente sociale    

3  AA.PP.  0,0  1,0  Giovanni SEBASTIANO  C5 C1 Istruttore contabile   

3  AA.PP  0,0  1,0  Vita Maria SETTANNI  C5 C1 Istruttore amministrativo    

3  AA.PP  0,0  1,0  Martino TAMMA  C1 C1 Istruttore amministrativo    

3  AA.PP.  0,0  1,0  Augusto PICICCO  C5 C1 Istruttore ‐  bibliotecario  01lug 2019 ‐ pensione OB. 

3  AA.PP  0,0  1,0  Maria SETTANNI  B7 B3 Addetto registrazione dati    

3  AA.PP.  0,0  0,5  Laura PAGONE  50% B2 B1 Esecutore amministrativo              

3  AA.PP.  0,0  0,5  Elisa PARTIPILO  50% B2 B1 Esecutore amministrativo             

4  PL  1,0  0,0  art.14 ccnl da 16ott18  D1 D1 sp. vigilanza   

4  PL  0,0  1,0  Vincenzo LIMONGELLI  C5 C1 Operatore di Polizia Locale    

4  PL  0,0  1,0  Giovanni SALVATORE  C4 C1 Operatore di Polizia Locale    

4  PL  0,0  1,0  Marianna PIEMONTE  C4 C1 Operatore di Polizia Locale    

4  PL  0,0  1,0  Pileria CARBONARA  C2 C1 Operatore di Polizia Locale    

4  PL  0,0  1,0  Teresa PEPE  C2 C1 Operatore di Polizia Locale    

4  PL  0,0  1,0  Alessandro PINTO  C1 C1 Operatore di Polizia Locale    

4  PL  1,0  0,0  data assunzione 1 gen2019  C1 C1 Operatore di Polizia Locale    

4  PL  0,0  1,0  Italo Alberto STRADIOTTI  C1 C1 Operatore di Polizia Locale    

4  PL  0,0  0,5  Maria MARCHIONNA  50% B2 B1 Esecutore amministrativo            

5  LL.PP  0,0  1,0  Ing. Giovanni RESTA  D6 D3 Funzionario Tecnico   

5  LL.PP  0,0  1,0  Geom. Giuseppe TANSELLA  D3 D1 Istruttore Direttivo amministrativo    

5  LL.PP  0,0  1,0  Antonio STOLFA  C4 C1 Istruttore tecnico   

5  LL.PP  0,0  1,0  Lucia CAMPOBASSO  B4 B1 Esecutore amministrativo    

6  SAAT  0,0  1,0  Arch. Riccardo LORUSSO  D3 D3 Funzionario Tecnico  apr 2020 ‐ art.110, c.1 D.Lgs.267/00 

6  SAAT  0,0  1,0  Geom. Nicola MASCIOPINTO  D5 D1 Istruttore Direttivo tecnico    

6  SAAT  1,0  0,0  data assunzione 1 gen 2019  75% D1 D sp.tecnico/architetto   

6  SAAT  0,0  1,0  Cataldo SCISCIOLO  C4 C1 Istruttore tecnico   

6  SAAT  0,5  0,5  Anna VAVALLO  50% C4 C1 Istruttore amministrativo (part time 50%)    

7  SVIL  1,0  0,0  data assunzione 1 ott 2018  D1 D sp. tecnico/ingegnere apr 2020 ‐ art.110, c.1 D.Lgs.267/00 

7  SVIL  0,0  1,0  Alfredo MONACI  C5 C1 Istruttore amm.vo   

7  SVIl  0,0  1,0  Filippo MASTROLONARDO  B4 B3 Collaboratore Tecnico   

      6,5  45,9  52,4   

 



All. C) approvato con DGC 110/2018

procedimenti amministrativi 

(pubblicazione dati obbligatori ai sensi 

dell'art. 35 d.lgs. 33/2013)

SETTORE Descrizione procedimento Riferimento normarivo

EVENTO CHE DETERMINA 

LA DATA D'INIZIO DEL 

PROCEDIMENTO 

TERMINE FINALE 

7 Gestione Intranet Leggi in materia d'ufficio leggi in materia

7 Gestione sito internet istituzionale Leggi in materia d'ufficio leggi in materia

7
Gestione informatica dell'Albo Pretorio 

on line 
Leggi in materia d'ufficio leggi in materia

7
Gestione manutenzione  hardware e 

software 

D.Lgs. n.50/2016 e ss.mm.ii - 

DPR 207/2010

programma biennale 

acquisti

cronoprogramma 

programma acquisti

7
Affidamento forniture hardware e 

software 

D.Lgs. n.50/2016 e ss.mm.ii - 

DPR 207/2010

programma biennale 

acquisti

cronoprogramma 

programma acquisti

7
Richiesta allaccio a reti pubbliche 

servizi ICT  

D.Lgs. n.50/2016 e ss.mm.ii - 

DPR 207/2010

programma biennale 

acquisti

cronoprogramma 

programma acquisti

7 Servizi di disinfestazione/deratt.
D. Lgs. 152/2006  e D.Lgs. 

50/2016   ess.mm.ii.
istanza di parte 5 GG

7

Parere comunale reso nell'ambito di 

Procedura di Autorizzazione Integrata 

Ambientale D. Lgs. 152/2006 artt. 29 

bis/quattuordecies Legge Regione 

Puglia  

D. Lgs. 152/2006 artt. 29 

bis/quattuordecies Legge 

Regione Puglia  

istanza di parte 

60 gg SALVO diverso 

TERMINE DI LEGGE IN 

MATERIA

7 Gestione dei Bagni Pubblici  D.Lgs. 50/2016 e ss.mm.ii
programma biennale 

acquisti

cronoprogramma 

programma acquisti

7

Fatturazione attiva dell'Ente 

relativamente ai proventi della Raccolta 

Differenziata

DPR 633/72 e ss.mm.ii d'ufficio 15 GG

7 Contabilità separata Aro Ba/5 L.R. 24/2012 e ss. mm.ii. d'ufficio leggi in materia

7

Segnalazione/denuncia in materia di 

Igiene Urbana con verifica ed eventuale 

diffida ad adempiere/assegnazione 

compostiere/liquidazione dei servizi in 

essere

D.Lgs 152/2006 e ss.mm.ii istanza di parte
5 gg SALVO TERMINE 

DI LEGGEIN MATERIA

7

Procedura di Valutazione di Impatto 

Ambientale  di cui all'Allegato A .3.a) 

Legge Regione Puglia n. 11/2001 

D.Lgs. 152/2006  Legge 

Regione Puglia n. 11/2001 

L.Regione Puglia n. 17/2007 

e L. Regione Puglia 

n.40/2007

istanza di parte

60 gg SALVO diverso 

TERMINE DI LEGGE IN 

MATERIA

7

Procedura di Verifica di  Impatto 

Ambientale  art. 16   Legge Regione 

Puglia n. 11/2001 all'Allegato B elenco 

B.3 Legge Regione Puglia n. 11/2001 

D.Lgs. 152/2006  Legge 

Regione Puglia n. 11/2001 

L.Regione Puglia n. 17/2007 

e L. Regione Puglia 

n.40/2007

istanza di parte

60 gg SALVO diverso 

TERMINE DI LEGGE IN 

MATERIA

1



All. C) approvato con DGC 110/2018

procedimenti amministrativi 

(pubblicazione dati obbligatori ai sensi 

dell'art. 35 d.lgs. 33/2013)

SETTORE Descrizione procedimento Riferimento normarivo

EVENTO CHE DETERMINA 

LA DATA D'INIZIO DEL 

PROCEDIMENTO 

TERMINE FINALE 

7

Parere comunale reso in ambito di 

Procedura di Autorizzazione Unica 

Ambientale per le pmi L. 35/2012  DPR 

59/2013 recante ilRegolamento relativo 

al rilascio di AUA

L.35/2012 e D.P.R. 13 marzo 

2013, n° 59Tale normativa 

prevede che le piccole e 

medie imprese ed i gestori 

degli impianti non soggetti 

ad A.I.A. che intendono o 

devono richiedere il rilascio, 

la modifica sostanziale o il 

rinnovo dei titoli abilitativi in 

materia ambientale 

richiamati dall'articolo 3 del 

DPR 59/13 devono 

presentare la domanda di 

Autorizzazione Unica 

Ambientale. 

istanza di parte

60 gg SALVO diverso 

TERMINE DI LEGGE IN 

MATERIA

7  Autorizzazioni acustiche in deroga
Legge Quadro 447/1995 e 

L.R.3/2002
istanza di parte

60 gg SALVO diverso 

TERMINE DI LEGGE IN 

MATERIA

7

Procedura di Autorizzazione allo scarico 

(reflui domestici) Tutti gli scarichi non 

recapitanti nella rete fognaria devono 

essere preventivamente autorizzati 

dall'Ente competente.

RR Puglia n. 26/2011 - D.Lgs. 

152/06
istanza di parte

60 gg SALVO diverso 

TERMINE DI LEGGE IN 

MATERIA

2



All. C) approvato con DGC 110/2018

procedimenti amministrativi 

(pubblicazione dati obbligatori ai sensi 

dell'art. 35 d.lgs. 33/2013)

SETTORE Descrizione procedimento Riferimento normarivo

EVENTO CHE DETERMINA 

LA DATA D'INIZIO DEL 

PROCEDIMENTO 

TERMINE FINALE 

6
Procedimento di apposizione del 

vincolo espropriativo

Art. 10,11 e 19 comma 2 

Testo Unico 327/2001 e

s.m.e.i.

leggi in materia leggi in materia

6

Termine ultimo provvedimento 

dichiarativo di

pubblica utilità

Art. 13 c.1  Testo Unico 

D.P.R. 327/2001

e s.m.e.i

leggi in materia leggi in materia

6
Termine ultimo emanazione decreto di 

esproprio

Art. 13 c.4  Testo Unico 

D.P.R. 327/2001

e s.m.e.i

leggi in materia leggi in materia

6

Procedimento di accesso ai fondi per 

operazioni

planimetriche ed altre operazioni 

preparatorie: notizia richiesta rilascio 

autorizzazione

Art. 15 comma 2 Testo Unico 

327/2001 e

s.m.e.i.

leggi in materia leggi in materia

6
Procedimento di dichiarazione di 

pubblica utilità:

Art. 16 comma 1 e  2 Testo 

Unico 327/2001 e

s.m.e.i.

leggi in materia leggi in materia

6

Procedimento di occupazione 

d’urgenza e

determinazione urgente della 

indennità:

provvedimento di liquidazione saldo 

indennità

Art. 20 c.8 Testo Unico D.P.R. 

327/2001 e

s.m.e.i.

leggi in materia leggi in materia

6

Procedimento di determinazione della 

indennità provvisoria di espropriazione: 

formazione elenco dei beni da 

espropriare, notifica dello stesso  con 

indicazione prima offerta

indennità

Art. 20 comma 1 e  2 Testo 

Unico 327/2001 e

s.m.e.i.

leggi in materia leggi in materia

6
Procedimento di deposito 

dell’indennità provvisoria

Art. 20 comma 14 e art.26 

comma 7 e 8   Testo Unico 

327/2001 e

s.m.e.i.

leggi in materia leggi in materia

6

Procedimento di determinazione della 

indennità

provvisoria di espropriazione: adozione

provvedimento e notifica della 

indennità

provvisoria di espropriazione

Art. 20 comma 3 e 4 Testo 

Unico 327/2001 e

s.m.e.i.

leggi in materia leggi in materia

6

Procedimento di determinazione della 

indennità

provvisoria di espropriazione: 

provvedimento di

ordine di pagamento e provvedimento 

di liquidazione indennità accettata

Art. 20 comma 5 e 8 Testo 

Unico 327/2001 e

s.m.e.i.

leggi in materia leggi in materia

6

Procedimento di determinazione 

definitiva della

indennità: invito ai soggetti non 

concordatari

designazione tecnico di fiducia  

Art. 21 comma 1 e 2 Testo 

Unico 327/2001 e

s.m.e.i.

leggi in materia leggi in materia

6

Procedimento di determinazione 

definitiva: della

indennità: provvedimento di nomina 

dei tecnici

Art. 21 comma 3 Testo Unico 

327/2001 e

s.m.e.i.

leggi in materia leggi in materia

6

Procedimento di determinazione della 

indennità

definitiva: relazione della stima finale

Art. 21 comma 3 Testo Unico 

327/2001 e

s.m.e.i.

leggi in materia leggi in materia

3



All. C) approvato con DGC 110/2018

procedimenti amministrativi 

(pubblicazione dati obbligatori ai sensi 

dell'art. 35 d.lgs. 33/2013)

SETTORE Descrizione procedimento Riferimento normarivo

EVENTO CHE DETERMINA 

LA DATA D'INIZIO DEL 

PROCEDIMENTO 

TERMINE FINALE 

6

Procedimento di occupazione 

d’urgenza e

determinazione urgente della 

indennità:

provvedimento di liquidazione 80% di 

indennità

Art. 22  c. 3, art. 26 c. 7, c. 8 e 

c. 10  e art.20 c.6 Testo

Unico D.P.R. 327/2001 e 

s.m.e.i.

leggi in materia leggi in materia

6

Procedimento di occupazione 

d’urgenza e

determinazione urgente della 

indennità:  adozione provvedimento e 

redazione verbale di immissione in 

possesso

Art. 22 comme 1 e 2  Testo 

Unico D.P.R. 327/2001 e

s.m.e.i.

leggi in materia leggi in materia

6

Procedimento di occupazione 

d’urgenza preordinata

all’espropriazione: adozione 

provvedimento e redazione verbale di 

immissione in possesso

Art. 22-bis Testo Unico D.P.R. 

327/2001 e

s.m.e.i.

leggi in materia leggi in materia

6

Procedimento di pronuncia di 

esproprio: emanazione

del decreto di esproprio 

Art. 23 comma 1 lett.a)  

Testo Unico 327/2001 e

s.m.e.i.

leggi in materia leggi in materia

6

Procedimento di pronuncia di 

esproprio: esecuzione

mediante immissione nel possesso e 

redazione dello

stato di consistenza

Art. 24 comma 1 Testo Unico 

327/2001 e

s.m.e.i.

leggi in materia leggi in materia

6

Procedimento di svincolo della 

indennità:

autorizzazione al pagamento della 

indennità

depositata/diniego di autorizzazione

Art. 28 Testo Unico D.P.R. 

327/2001

e s.m.e.i

leggi in materia leggi in materia

6

Procedimento di occupazione 

temporanea non preordinata 

all'esproprio: adozione

provvedimento

Art. 49 c. 1 e c. 5 Testo Unico 

D.P.R.

327/2001 e s.m.e.i.

leggi in materia leggi in materia

6

Procedimento di occupazione 

temporanea non preordinata 

all'esproprio: redazione

verbale di immissione in possesso

Art. 49 c.2  c. 3 e c.4 Testo 

Unico D.P.R. 327/2001

e s.m.e.i

leggi in materia leggi in materia

6
Tenuta dell'inventario dei beni 

patrimoniali immobili e mobili 
Leggi in materia

Acquisizione o alienazione 

a vario titolo 

Acquisizione o 

alienazione a vario 

titolo 

6
Cessione o acquisizione di beni mobili o 

immobili 
Leggi in materia

Costituzione in atti pubblici 

e/o privati 

Costituzione in atti 

pubblici e/o privati 

6

Cessione di diritti reali derivanti da 

normativa di settore (es. “diritto di 

superficie”, ecc.) 

Leggi in materia Richiesta di parte Richiesta di parte 

6 INVENTARIAZIONE BENI IMMOBILI Leggi in materia leggi in materia leggi in materia

4



All. C) approvato con DGC 110/2018

procedimenti amministrativi 

(pubblicazione dati obbligatori ai sensi 

dell'art. 35 d.lgs. 33/2013)

SETTORE Descrizione procedimento Riferimento normarivo

EVENTO CHE DETERMINA 

LA DATA D'INIZIO DEL 

PROCEDIMENTO 

TERMINE FINALE 

6

ACQUISIZIONE AUTORIZZAZIONE 

SISMICA PREVENTIVA PER PROGETTI 

DI: SOPRAELEVAZIONE, SANATORIA 

NONCHE' PER I PROGETTI RELATIVI A 

EDIFICI DI INTERESSE STRATEGICO E 

OPERE INFRASTRUTTURALI LA CUI 

FUNZIONALITA' DURANTE GLI EVENTI 

SISMICI ASSUME RILIEVO 

FONDAMENTALE PER LE FINALITA' DI 

PROTEZIONE CIVILE OVVERO CHE 

POSSONO ASSUMERE RILEVANZA IN 

RELAZIONE ALLE CONSEGUENZE DI UN 

EVENTUALE COLLASSO (D.P.R. 380/01 

ART. 90 – 94) 

DM 14/01/08 e ss.mm.ii DPR 

380/01 L.R. 27/85 L.R. 13/01 

L.R. 36/08 CIRCOLARE 

A00_064_06/07/2010-

0063622 

RICHIESTA DI ALTRO 

SETTORE O DI PARTE 
15 GG. 

6

DEPOSITO PROGETTI DI COSTRUZIONI 

IN ZONA SISMICA E TRASMISSIONE 

ALLA PROVINCIA COMPETENTE / 

DEPOSITO RELAZIONE A STRUTTURA 

ULTIMATA / DEPOSITO CETIFICATI DI 

COLLAUDO (D.P.R. 380/01 ART. 65 – 67 

– 93) -EDILIZIA PRIVATA

DM 14/01/08 e ss.mm.ii DPR 

380/01 L.R. 27/85 L.R. 13/01 

L.R. 36/08 CIRCOLARE 

A00_064_06/07/2010-

0063622 

RICHIESTA DI PARTE 

APPOSIZIONE VISTO DI 

DEPOSITO ATTI 

AMMINISTRATIVI 

CONTESTUALE 

ALL'ISTANZA 

6

PROCEDURE DI DEPOSITO DELLE 

CALCOLAZIONI DI PROGETTI 

RIGUARDANTI “OPERE MINORI” DI CUI 

ALLA D.G.R. N. 1309 DEL 2010 

(SEMPLIFICAZIONI PROCEDURALI) 

DM 14/01/08 e ss.mm.ii DPR 

380/01 L.R. 27/85 L.R. 13/01 

L.R. 36/08 D.G.R. N. 1309 

DEL 2010 

RICHIESTA DI PARTE 

30 GG. SALVO 

INTERRUZIONE DEI 

TERMINE X RICHIESTA 

INTEGRAZIONE 

6
RICHIESTA D.U.R.C. D'UFFICIO 

RELATIVO A PRATICHE (SUE) 
DPR 350/01 RICHIESTA DI PARTE 

10 GG. DA 

COMUNICAZIONE 

INIZIO LAVORI 

6
PERMESSO DI COSTRUIRE EX ART. 20 

DPR 380/01 
DPR 380/01 RICHIESTA DI PARTE 

60 gg. (salvo 

interruzione dei termini 

entro 30gg. Per 

richiesta integrazioni) 

per la redazione della 

proposta di 

provvedimento da 

parte del Responsabile 

del Procedimento 30 

gg. per  il  rilasco del 

titolo da parte del 

Responsabile dello 

Sportello Unico per 

l'Edilizia. 

6

SOPRALLUOGO FINALIZZATO A PARERE 

PER CONTRIBUTO SUPERAMENTO 

BARRIERE ARCHITETTONICHE 

L. 13/89 D.M. n. 236/89 DPR 

503/96 

RICHIESTA SETTORE SOCIO 

CULTURALE 
15 GG. 

6 SOPRALLUOGHI PER PRESUNTI ABUSI DPR 380/01 
DENUNCIA / NOTIZIA O 

ALTRO 
30 GG. 

6

PARERE URBANISTICO-EDILIZIO SU 

PROCEDURE DI COMPETENZA DI ALTRI 

SETTORI O ALTRO ENTE E/O PUBBLICA 

AMMINISTRAZIONE COMPRESO 

PROCEDURE SUAP 

Normativa Urbanistica E/o 

specifica di Settore 

RICHIESTA DI ALTRO 

SETTORE INTERESSATO O 

ALTRO ENTE E/O PUBBLICA 

AMMINISTRAZIONE 

15 GG. PER EVENTUALE 

RICHIESTA 

INTEGRATIVA 60 GG. 

PER PARERE OVVERO 

SILENZIO ASSENSO 

6

ACQUISIZIONE PARERE DI 

COMPATIBILITA' PAESAGGISTICA – 

AUTORIZZAZIONE PAESAGGISTICA 

DPR 380/01 D.Lgs n. 42/04 

PUTT/P R.P. 
RICHIESTA DI PARTE 

PREVIA DEFINIZIONE 

DELLA FATTIBILITA' 

URBANISTICA E 

EDILIZIA 

DELL'INTERVENTO 

5



All. C) approvato con DGC 110/2018

procedimenti amministrativi 

(pubblicazione dati obbligatori ai sensi 

dell'art. 35 d.lgs. 33/2013)

SETTORE Descrizione procedimento Riferimento normarivo

EVENTO CHE DETERMINA 

LA DATA D'INIZIO DEL 

PROCEDIMENTO 

TERMINE FINALE 

6
ACQUISIZIONE PARERE AUTORITA' DI 

BACINO DELLA PUGLIA 

L. 183/89 Del. C.I. AdB N. 39 

del 30/11/2005 Del. C.I. AdB 

n. 48/09 Nota AdB prot. 1492 

del 10/2/2010 

RICHIESTA DI PARTE 

PREVIA DEFINIZIONE 

DELLA FATTIBILITA' 

URBANISTICA E 

EDILIZIA 

DELL'INTERVENTO 

6
ISTANZA DI OCCUPAZIONE SUOLO 

PUBBLICO 

D.Lgs. n. 507/93 D.Lgs. n. 

285/92 
RICHIESTA DI PARTE 45 GG. 

6
PERMESSO DI COSTRUIRE IN 

SANATORIA EX ART. 36 DPR 380/01 
DPR 380/01 RICHIESTA DI PARTE 60 gg 

6
DENUNCIA INIZIO ATTIVITA' EX ART. 22 

DPR 380/01 
DPR 380/01 RICHIESTA DI PARTE 30 GG. 

6

PAS (Procedura abilitativa semplificata) 

per impianti di produzione di energia 

da fonti rinnovabili (art. 6 D. Lgs. 

28/2011) 

DPR 380/01 RICHIESTA DI PARTE 30 gg 

6 ATTIVITA' LIBERA EX ART.6 DPR 380/01 DPR 380/01 RICHIESTA DI PARTE BREVE TERMINE 

6

SEGNALAZIONE INIZIO ATTIVITA' - 

S.C.I.A. (ART. 19 L.241/90 E S.M.I. 

COME MODIFICATO DAL D.L. N. 70 DEL 

201) 

DPR 380/01 RICHIESTA DI PARTE 30 GG. 

6
RILASCIO CERTIFICAZIONI 

DESTINAZIONE URBANISTICA 
DPR 380/01 RICHIESTA DI PARTE 30 GG. 

6
DEPOSITO 

ACCATASTAMENTO/FRAZIONAMENTO 
DPR 380/01 RICHIESTA DI PARTE BREVE TERMINE 

6

RICHIESTA 

CERTIFICAZIONE/DICHIARAZIONE/ATTE

STAZIONI 

L. 241/90 RICHIESTA DI PARTE 30 GG. 

6
ISTANZA ACCESSO DOCUMENTI 

AMMINISTRATIVI 
L. 241/90 RICHIESTA DI PARTE 30 GG. 

6

RIMBORSO DI SOMME INDEBITAMENTE 

VERSATE, RESTITUZIONE 

CONTRUIBUTO DI COSTRUZIONE 

RICHIESTA DI PARTE 90 gg 

6



All. C) approvato con DGC 110/2018

procedimenti amministrativi 

(pubblicazione dati obbligatori ai sensi 

dell'art. 35 d.lgs. 33/2013)

SETTORE Descrizione procedimento Riferimento normarivo

EVENTO CHE DETERMINA 

LA DATA D'INIZIO DEL 

PROCEDIMENTO 

TERMINE FINALE 

6 CERTIFICATO DI AGIBILITA' DPR 380/01 

RICHIESTA PARTE (DATA 

ARRIVO) E 15 GIORNI 

DALLA COMUNICAZIONE DI 

ULTIMAZIONE DEI LAVORI 

30 GG. Con parere ASL 

60 GG senza parere ASL 

6 ORDINANZA SOSPENSIONE LAVORI DPR 380/01 

RICHIESTA PARTE, 

D'UFFICIO DI ORGANO 

POLITICO 

BREVE TERMINE 

6
ASSUNZIONE PROVVEDIMENTI 

SANZIONATORI 
DPR 380/01 

RICHIESTA PARTE, 

D'UFFICIO DI ORGANO 

POLITICO 

45 GG. 

6 STIMA AREE FABBRICABILI DPR 327/01 
DELIBERA / DETERMINA DI 

INDIRIZZO 
60 GG. DALL'ISTANZA 

6
STIPULA CONVENZIONE URBANISTICA 

PIANI ESECUTIVI 
LR 20/01 

DELIBERA CONSILIARE DI 

APPROVAZIONE 

DEFINITIVA P.U.E. 

30 GG.DALLA 

PREDISPOSIZION DEI 

RELATIVI ATTI 

(FRAZIONAMENTI 

POLIZZE FIDEJUSSORIE) 

6
PIANI SETTORIALI ED URBANISTICI DI 

INIZIATIVA PUBBLICA 

Normativa Urbanistica E/o 

specifica di Settore 

DELIBERA ORGANI DI 

GOVERNO DELL'ENTE 

ENTRO TERMINE 

FISSATTO NELL'ATTO DI 

INDIRIZZO 

AMMINISTRATIVO 

6

ACQUISIZIONE PARERE VAS SU PIANI 

E/O PROGETTI DI TRASFORMAZIONE 

DEL TESSUTO EDILIZIO-URBANISTICO 

OVVERO SU PIANI DI SETTORE 

D.Lgs. 152 del 2006 

PREVIA ISTANZA DI PARTE 

E DEFINIZIONE 

FAVOREVOLE 

DELL'INTERVENTO 

60 GG

6

ACQUISIZIONE PARERE (EX. ART. 89 

DPR 380/01) AL COMPETENTE UFFICIO 

TECNICO REGIONALE SU STRUMENTI 

URBANISTICI GENERALI E 

PARTICOLAREGGIATI OVVERO SU 

LOTTIZZAZIONI CONVENZIONATE E 

LORO VARIANTI 

DM 14/01/08 e ss.mm.ii DPR 

380/01 L.R. 27/85 L.R. 13/01 

L.R. 36/08 CIRCOLARE 

A00_064_06/07/2010-

0063622 

RICHIESTA DI ALTRO 

SETTORE O DI PARTE 
15 GG. 

6

CONTRIBUTO DEL 7% SUGLI ONERI DI 

URBANIZZAZIONE SECONDARIA (L.R. 

N.4/1994 ART.3) 

L.R. 4/94 RICHIESTA DI PARTE 
31 MARZO DI OGNI 

ANNO 

6
CONVENZIONI EDILIZIA RESIDENZIALE 

PUBBLICA (EX ART.18 DPR 380/01) 
LR 20/01 

RICHIESTA DI PARTE (DATA 

DI ARRIVO) 
30 GG. 

6
ADOZIONE / APPROVAZIONE VARIANTI 

AL P.R.G. E AL REGOLAMENTO EDILIZIO 
LR 20/01 

RICHIESTA ORGANO 

POLITICO 
270 GG. 

6

ADOZIONE PIANI URBANISTICI 

ATTUATIVI (P.U.E. ART 16 L.R. 20/2001 

OVVERO L. 56/80) 

LR 20/01 

RICHIESTA PARTE, 

D'UFFICIO DI ORGANO 

POLITICO 

90 GG. 

6

APPROVAZIONE PIANI URBANISTICI 

ATTUATIVI (P.U.E. ART 16 L.R. 20/2001 

OVVERO L. 56/80) 

LR 20/01 

RICHIESTA PARTE, 

D'UFFICIO DI ORGANO 

POLITICO 

90 GG. 

6
PREDISPOSIZIONE BANDO DI 

ASSEGNAZIONE ERP 
LR 56/80 e ss.mm.ii 

STIPULA CONVENZIONE 

CON CONTESTUALE 

CESSIONE AREE ERP 

ENTRO TERMINE SE 

FISSATO DA 

CONVENZIONE 

OVVERO ATTO DI 

INDIRIZZO 

7



All. C) approvato con DGC 110/2018

procedimenti amministrativi 

(pubblicazione dati obbligatori ai sensi 

dell'art. 35 d.lgs. 33/2013)

SETTORE Descrizione procedimento Riferimento normarivo

EVENTO CHE DETERMINA 

LA DATA D'INIZIO DEL 

PROCEDIMENTO 

TERMINE FINALE 

6

PRESA IN CARICO OPERE DI 

URBANIZZAZIONE E SVINCOLI POLIZZE 

E FIDEIUSSIONI 

DPR 380/01 
COMUNICAZIONE 

CHIUSURA LAVORI 
15 GG. DA COLLAUDO 

6

ELABORAZIONE E APPROVAZIONE DI 

PROGETTO IN VARIANTE ALLO 

STRUMENTO URBANISTICO (OPERA 

PUBBLICA LR.13/2001) 

LR 20/01 
RICHIESTA ORGANO 

POLITICO 

ENTRO 90GG. DA 

ACQUISIZIONE ULTIMO 

PARERE 

6 Permessi di Costruire
D.P.R. 380/01 e s.m.i., Legge 

241/90 e s.m.i.
leggi in materia leggi in materia

6
Comunicazione inizio lavori asseverata 

(CILA)

D.P.R. 380/01 e s.m.i., Legge 

241/90 e s.m.i.
leggi in materia leggi in materia

6
Segnalazione Certificata di Inizio 

Attività (SCIA)

D.P.R. 380/01 e s.m.i., Legge 

241/90 e s.m.i.
leggi in materia leggi in materia

6 Segnalazione certificata di agibilità
D.P.R. 380/01 e s.m.i., Legge 

241/90 e s.m.i.
leggi in materia leggi in materia

6 Definizione condoni edilizi
D.P.R. 380/01 e s.m.i., Legge 

241/90 e s.m.i.
leggi in materia leggi in materia

6 Sopraluoghi vario tipo
D.P.R. 380/01 e s.m.i., Legge 

241/90 e s.m.i.
leggi in materia leggi in materia

6
Procedimento di controllo attività 

edilizia e relative sanzioni

D.P.R. 380/01 e s.m.i., Legge 

241/90 e s.m.i.
leggi in materia leggi in materia

6
Certificazione di destinazione 

urbanistica

D.P.R. 380/01 e s.m.i., Legge 

241/90 e s.m.i.
leggi in materia leggi in materia

6 Certificazione di idoneità alloggiativa
D.P.R. 380/01 e s.m.i., Legge 

241/90 e s.m.i.
leggi in materia leggi in materia

6
Pareri endoprocedimentali di 

conformità urbanistica

D.P.R. 380/01 e s.m.i., Legge 

241/90 e s.m.i.
leggi in materia leggi in materia

6
Piani urbanistici esecutivi ( piano 

lottizzazione, piano di recupero., ecc.)

D.P.R. 380/01 e s.m.i., Legge 

241/90 e s.m.i.
leggi in materia leggi in materia

6
Trasformazione del diritto di superficie 

in diritto di proprietà

D.P.R. 380/01 e s.m.i., Legge 

241/90 e s.m.i.
leggi in materia leggi in materia
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All. C) approvato con DGC 110/2018

procedimenti amministrativi 

(pubblicazione dati obbligatori ai sensi 

dell'art. 35 d.lgs. 33/2013)

SETTORE Descrizione procedimento Riferimento normarivo

EVENTO CHE DETERMINA 

LA DATA D'INIZIO DEL 

PROCEDIMENTO 

TERMINE FINALE 

5

Espressione del parere tecnico 

amministrativo ed

economico in ordine a progetti e 

varianti di opera

pubblica

D.Lgs. n.50/2016 e ss.mm.ii - 

DPR 207/2010
leggi in materia leggi in materia

5

Delibera della Giunta Comunale di 

approvazione di progetto preliminare 

definitivo - esecutivo di opera

D.Lgs. n.50/2016 e ss.mm.ii - 

DPR 207/2010
leggi in materia leggi in materia

5

Determinazione Dirigenziale di 

approvazione di

progetto esecutivo di opera pubblica

D.Lgs. n.50/2016 e ss.mm.ii - 

DPR 207/2010
leggi in materia leggi in materia

5

Approvazione della perizia suppletiva e 

di variante di

opera pubblica con sottoscrizione 

dell’atto di

sottomissione ed eventuale 

concordamento nuovi prezzi

D.Lgs. n.50/2016 e ss.mm.ii - 

DPR 207/2010
leggi in materia leggi in materia

5

Decisione in merito all’istanza di 

recesso

dell’appaltatore dal contratto per 

ritardo nella

consegna dei lavori per fatto imputabile 

all’amministrazione

D.Lgs. n.50/2016 e ss.mm.ii - 

DPR 207/2010
leggi in materia leggi in materia

5
Autorizzazione al direttore dei lavori 

per la consegna

D.Lgs. n.50/2016 e ss.mm.ii - 

DPR 207/2010
leggi in materia leggi in materia

5

Determinazione in materia di variante 

in diminuzione migliorative proposte 

dall’appaltatore: espressione del parere 

e stipula dell’eventuale atto aggiunto

D.Lgs. n.50/2016 e ss.mm.ii - 

DPR 207/2010
leggi in materia leggi in materia

5
Risposta in merito all’istanza di proroga 

formulata

D.Lgs. n.50/2016 e ss.mm.ii - 

DPR 207/2010
leggi in materia leggi in materia

5

Emissione dei certificati di pagamento e 

delle note di liquidazione relativi agli 

acconti del corrispettivo di appalto: 

Controllo dello stato di avanzamento 

lavori e predisposizione provvedimento 

di liquidazione 

D.Lgs. n.50/2016 e ss.mm.ii - 

DPR 207/2010
leggi in materia leggi in materia

5

Approvazione del collaudo e del 

certificato di

regolare esecuzione

D.Lgs. n.50/2016 e ss.mm.ii - 

DPR 207/2010
leggi in materia leggi in materia

5

Autorizzazione al subappalto di parte 

dei lavori

compresi nell’appalto di opera pubblica

D.Lgs. n.50/2016 e ss.mm.ii - 

DPR 207/2010
leggi in materia leggi in materia

5

Autorizzazione al subappalto di opera 

pubblica inferiore al 2% dell’importo 

dell’appalto

D.Lgs. n.50/2016 e ss.mm.ii - 

DPR 207/2010
leggi in materia leggi in materia

5
Redazione perizia di stima per lavori di 

manutenzione

D.Lgs. n.50/2016 e ss.mm.ii - 

DPR 207/2010
leggi in materia leggi in materia

9



All. C) approvato con DGC 110/2018

procedimenti amministrativi 

(pubblicazione dati obbligatori ai sensi 

dell'art. 35 d.lgs. 33/2013)

SETTORE Descrizione procedimento Riferimento normarivo

EVENTO CHE DETERMINA 

LA DATA D'INIZIO DEL 

PROCEDIMENTO 

TERMINE FINALE 

5

Richiesta allaccio a reti pubbliche con 

esclusione servizi ICT  (acqua, luce, 

gas,telefono,ecc..)

D.Lgs. n.50/2016 e ss.mm.ii - 

DPR 207/2010
leggi in materia leggi in materia

5

AUTORIZZAZIONE PER TAGLI STRADALI 

PER PASSAGGIO IMPIANTI 

TECNOLOGICI SU AREE COMUNALI SU 

ISTANZA DI SOGGETTI TERZI (SCAVI) 

D.Lgs. n.50/2016 e ss.mm.ii - 

DPR 207/2010

COMUNICAZ. UFFICI 

INTERESSATI 
30GG

5

ELABORAZIONE E APPROVAZIONE DI 

PROGETTI, DI STUDI DI FATTIBILITA', 

PROGETTI PRELIMINARI, DEFINITIVI ED 

ESECUTIVI 

D.Lgs. n.50/2016 e ss.mm.ii - 

DPR 207/2010

BILANCIO/PROGRAMMA 

OO.PP. 
ENTRO 90GG. 

5

PRESA IN CARICO OPERE DI 

URBANIZZAZIONE E SVINCOLO POLIZZE 

E FIDEIUSSIONI 

DPR 380/01 
COMUNICAZIONE 

CHIUSURA LAVORI 

15 GG.DA COLLAUDO 

TECNICO/AMM.VO 

5
INTERVENTI IN ECONOMIA -

REALIZZAZIONE LAVORI 

D.Lgs. n.50/2016 e ss.mm.ii - 

DPR 207/2010
CONSEGNA LAVORI 

COME DA 

CAPITOLATO/CONTRAT

TO 

5 REALIZZAZIONE OPERA PUBBLICA 
D.Lgs. n.50/2016 e ss.mm.ii - 

DPR 207/2010
CONSEGNA LAVORI 

COME DA 

CAPITOLATO/CONTRAT

TO 

5
APPROVAZIONE E LIQUIDAZIONE STATI 

AVANZAMENTO LAVORI 

D.Lgs. n.50/2016 e ss.mm.ii - 

DPR 207/2010

CONSEGNA STATI 

AVANZAMENTO 
75 GG. 

5

RILASCIO INFORMAZIONI, PER ISCRITTO 

E SU RICHIESTA, DI CUI ALL’ART. 79, 

COMMI 1 E 2, D.LGS. 163/2006 E S.M.I. 

D.Lgs. n.50/2016 e ss.mm.ii - 

DPR 207/2010

DALLA DATA DI RICEZIONE 

DELLA DOMANDA SCRITTA 
15 GG. 

5
RICHIESTA SCRITTA DI INFORMAZIONI E 

NOTIZIE IN GENERE 

D.Lgs. n.50/2016 e ss.mm.ii - 

DPR 207/2010

DALLA DATA DI RICEZIONE 

DELLA DOMANDA SCRITTA 
30 GG. 

5
AFFIDAMENTO SERVIZI DI INGEGNERIA 

SOPRA SOGLIA (>100.000) 

D.Lgs. n.50/2016 e ss.mm.ii - 

DPR 207/2010
DETERMINA A CONTRARRE COME DA CONTRATTO 

5
AFFIDAMENTO SERVIZI DI INGEGNERIA 

SOTTO SOGLIA (< 100.000) 

D.Lgs. n.50/2016 e ss.mm.ii - 

DPR 207/2010

DETERMINA A 

CONTRARRE/AFFIDAMENT

O 

COME DA 

CONVENZIONE DI 

INCARICO 

5
INTERVENTI IN ECONOMIA -

AFFIDAMENTO SERVIZI/FORNITURE 

D.Lgs. n.50/2016 e ss.mm.ii - 

DPR 207/2010

DETERMINA A 

CONTRATTARE 
60GG 
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All. C) approvato con DGC 110/2018

procedimenti amministrativi 

(pubblicazione dati obbligatori ai sensi 

dell'art. 35 d.lgs. 33/2013)

SETTORE Descrizione procedimento Riferimento normarivo

EVENTO CHE DETERMINA 

LA DATA D'INIZIO DEL 

PROCEDIMENTO 

TERMINE FINALE 

5
INTERVENTI IN ECONOMIA -

AFFIDAMENTO LAVORI 

D.Lgs. n.50/2016 e ss.mm.ii - 

DPR 207/2010

DETERMINA A 

CONTRATTARE 
60 GG. 

5 DIREZIONE LAVORI D'UFFICIO 
D.Lgs. n.50/2016 e ss.mm.ii - 

DPR 207/2010
DIREZIONE LAVORI 

TEMPISTICA PREVISTA 

DA 

CAPITOLATO/CONTRAT

TO 

5 SOPRALLUOGHI 
D.Lgs. n.50/2016 e ss.mm.ii - 

DPR 207/2010
D'UFFICIO 15 GG. 

5

ADOZIONE DELLA DETERMINAZIONE DI 

AGGIUDICAZIONE DEFINITIVA 

DELL’APPALTO DI LAVORI, FORNITURE 

O SERVIZI, EFFICACE AI SENSI DI LEGGE 

D.Lgs. n.50/2016 e ss.mm.ii - 

DPR 207/2010
D'UFFICIO 60 GG. 

5

COMUNICAZIONE DI ESCLUSIONE AI 

CANDIDATI ED OFFERENTI ESCLUSI 

(ART. 79, COMMA 5, LETTERA B) D.LGS. 

163/2006 E S.M.I.) 

D.Lgs. n.50/2016 e ss.mm.ii - 

DPR 207/2010
D'UFFICIO 

5 GG. DALLA DATA 

DELL’ESCLUSIONE 

5

COMUNICAZIONE DEL 

PROVVEDIMENTO DI AGGIUDICAZIONE 

DEFINITIVA E DI ESCLUSIONE 

ALL’AGGIUDICATARIO, AL 

CONCORRENTE CHE SEGUE IN 

GRADUATORIA, A TUTTI I CANDIDATI 

CHE HANNO PRESENTATO UN’OFFERTA 

AMMESSA IN GARA, A COLORO LA CUI 

CANDIDATURA O OFFERTA SIANO 

STATE ESCLUSE SE HANNO PROPOSTO 

IMPUGNAZIONE AVVERSO 

L’ESCLUSIONE O SIANO NEI TERMINI 

PER PRESENTARE LE IMPUGNAZIONI, 

NONCHÉ A COLORO CHE HANNO 

IMPUGNATO IL BANDO O LA LETTERA 

INVITO SE DETTE IMPUGNAZIONI NON 

SIANO ANCORA STATE RESPINTE CON 

PRONUNCIA GIURISDIZIONALE 

D.Lgs. n.50/2016 e ss.mm.ii - 

DPR 207/2010
D'UFFICIO 

5 GG. DALLA DATA DI 

AGGIUDICAZIONE 

5

SOTTOSCRIZIONE CONTRATTI DI 

APPALTO (NON PRIMA DI 35 GIORNI 

DALL'ULTIMA COMUNICAZIONE AI 

CONTRO INTERESSATI DEL 

PROVVEDIMENTO DI AGGIUDICAZIONE, 

AI SENSI DELL'ART. 79 D.LGS. 163/2006 

E S.M.I., ECCETTO I CASI PREVISTI 

DALL'ART. 11, COMMA 10-BIS, DELLO 

STESSO DECRETO ). E’ POSSIBILE UN 

DIFFERIMENTO ESPRESSAMENTE 

CONCORDATO CON 

L’AGGIUDICATARIO. 

D.Lgs. n.50/2016 e ss.mm.ii - 

DPR 207/2010
D'UFFICIO 

60 GG. DALLA DATA DI 

AGGIUDICAZIONE 

DEFINITIVA 
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All. C) approvato con DGC 110/2018

procedimenti amministrativi 

(pubblicazione dati obbligatori ai sensi 

dell'art. 35 d.lgs. 33/2013)

SETTORE Descrizione procedimento Riferimento normarivo

EVENTO CHE DETERMINA 

LA DATA D'INIZIO DEL 

PROCEDIMENTO 

TERMINE FINALE 

5

COMUNICAZIONE DELLA DATA DI 

AVVENUTA STIPULAZIONE DEL 

CONTRATTO CON L’AGGIUDICATARIO 

AL CONCORRENTE CHE SEGUE IN 

GRADUATORIA, A TUTTI I CANDIDATI 

CHE HANNO PRESENTATO UN’OFFERTA 

AMMESSA IN GARA, A COLORO LA CUI 

CANDIDATURA O OFFERTA SIANO 

STATE ESCLUSE SE HANNO PROPOSTO 

IMPUGNAZIONE AVVERSO 

L’ESCLUSIONE O SIANO NEI TERMINI 

PER PRESENTARE LE IMPUGNAZIONI, 

NONCHÉ A COLORO CHE HANNO 

IMPUGNATO IL BANDO O LA LETTERA 

INVITO SE DETTE IMPUGNAZIONI NON 

SIANO ANCORA STATE RESPINTE CON 

PRONUNCIA GIURISDIZIONALE 

D.Lgs. n.50/2016 e ss.mm.ii - 

DPR 207/2010
D'UFFICIO 

5 GG. DALLA DATA DI 

SOTTOSCRIZIONE 

5
RAPPORTI CON L'AUTORITA' DI 

VIGILANZA SUI LL.PP. 

D.Lgs. n.50/2016 e ss.mm.ii - 

DPR 207/2010

INPUT POLITICI ED 

ESIGENZE D'UFFICIO 
ENTRO 15GG. 

5
RAPPORTI CON ISPETTORATO DEL 

LAVORO, INPS E INAIL 

D.Lgs. n.50/2016 e ss.mm.ii - 

DPR 207/2010

INPUT POLITICI ED 

ESIGENZE D'UFFICIO 
ENTRO 15GG. 

5 RAPPORTI CON LA REGIONE PUGLIA 
D.Lgs. n.50/2016 e ss.mm.ii - 

DPR 207/2010

INPUT POLITICI ED 

ESIGENZE D'UFFICIO 
ENTRO 15GG. 

5 RAPPORTI CON ALTRI ENTI 
D.Lgs. n.50/2016 e ss.mm.ii - 

DPR 207/2010

INPUT POLITICI ED 

ESIGENZE D'UFFICIO 
ENTRO 15GG. 

5 PROGETTAZIONE INTERNA 
D.Lgs. n.50/2016 e ss.mm.ii - 

DPR 207/2010

INPUT POLITICI ED 

ESIGENZE D'UFFICIO 

TEMPISTICA NON 

DETERMINABILE 

POICHE' DIPENDENTE 

DALLA COMPLESSITA' 

DEGLI ADEMPIMENTI 

(STABILITA DI VOLTA IN 

VOLTA) 

5

REDAZIONE BANDI DI GARA DI LAVORI, 

FORNITURE O SERVIZI NEL RISPETTO 

DEL CODICE DEGLI APPALTI 

D.Lgs. n.50/2016 e ss.mm.ii - 

DPR 207/2010

INPUT POLITICI ED 

ESIGENZE D'UFFICIO 
30 GG. 

5 PROGRAMMA OPERE PUBBLICHE 
D.Lgs. n.50/2016 e ss.mm.ii - 

DPR 207/2010

INPUT POLITICI ED 

ESIGENZE D'UFFICIO 

APPROVAZIONE 

BILANCIO DI 

PREVISIONE 

5
CONTENZIOSO VERIFICA RICHIESTA 

DANNI 

D.Lgs. n.50/2016 e ss.mm.ii - 

DPR 207/2010
ISTRUTTORIA 30 GG 

5 APPROVAZIONE DEI PROGETTI 
D.Lgs. n.50/2016 e ss.mm.ii - 

DPR 207/2010

PRESENTAZIONE 

PROGETTO 
30 GG. 

5

ELABORAZIONE E APPROVAZIONE DI 

PROGETTO IN VARIANTE ALLO 

STRUMENTO URBANISTICO (OPERA 

PUBBLICA L.R. 13/2001) 

L.R. 20/01 
RICHIESTA ORGANO 

POLITICO 

ENTRO 90 GIORNI 

ACQUISIZIONE ULTIMO 

PARERE 
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All. C) approvato con DGC 110/2018

procedimenti amministrativi 

(pubblicazione dati obbligatori ai sensi 

dell'art. 35 d.lgs. 33/2013)

SETTORE Descrizione procedimento Riferimento normarivo

EVENTO CHE DETERMINA 

LA DATA D'INIZIO DEL 

PROCEDIMENTO 

TERMINE FINALE 

5
INTERVENTI IN ECONOMIA – 

ESECUZIONE SERVIZI E FORNITURE 

D.Lgs. n.50/2016 e ss.mm.ii - 

DPR 207/2010
VERBALE CONSEGNA 

COME DA LETTERA 

INVITO/CAPITOLATO 
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All. C) approvato con DGC 110/2018

procedimenti amministrativi 

(pubblicazione dati obbligatori ai sensi 

dell'art. 35 d.lgs. 33/2013)

SETTORE Descrizione procedimento Riferimento normarivo

EVENTO CHE DETERMINA 

LA DATA D'INIZIO DEL 

PROCEDIMENTO 

TERMINE FINALE 

4
Richieste per rilascio licenza accensione 

fuochi pirotecnici e/o aerostati
art. 57 T.U.L.P.S. leggi in materia leggi in materia

4
Richieste per rilascio licenza 

installazione luminarie
art. 57 T.U.L.P.S. leggi in materia leggi in materia

4

Richieste per rilasci autorizzazioni 

occupazione suolo pubblico d'urgenza 

e/o di breve durata (inferiori a 12 ore 

continuative)

artt.25 - 27 Regolamento 

Comunale approvato con 

Delibera C.C. n. 20/2010

leggi in materia leggi in materia

4 gestione impianti videosorveglianza leggi in materia leggi in materia

4

Richieste per rilascio copie rapporti di 

incidenti stradali e/o relazioni di 

intervento

art. 11 D.L.vo n.285/92 e L. 

281/90 e successive 

modifiche e integrazioni 

leggi in materia leggi in materia

4 Richieste dati violazioni iscritte a ruolo
art. 206 D.L.vo n.285/92 e 

art. 27 L.689/81
leggi in materia leggi in materia

4

Segnalazione in materia di randagismo 

e gestione del servizio di pronto 

soccorso h 24 dei randagi presenti sul 

territorio

D.Lgs 50/2016 e ss.mm.ii istanza di parte 1 gg 

4
Notificazione sanzioni diverse codice 

della strada 

vedi: Art. 14 della l.. 

689/1981 
d'ufficio 90 gg. 

4 Notificazione sanzioni codice strada vedi: Art. 201 d.lgs. 285/1992 d'ufficio entro 90/100 gg. 

4
Approvazione ruoli sanzioni 

amministrative codice della strada 

vedi: Art. 206 del d. lgs. 

285/1992 e art. 27 della l. 

689/1981 

d'ufficio
Entro 5 anni dal giorno 

di commessa violazione 

4 Rilascio ordinanze codice della strada 
vedi: art. 7 del d.Lgs. 

285/1992 
istanza di parte 30 gg. 

4
Rilascio abbonamento annuale area a 

parcheggio a pagamento 

vedi: art. 7 del d.Lgs. 

285/1992 e delibera Giunta 

Municipale 111/2011 e ss. 

mm. E ii. 

istanza di parte 30 gg. 

4 Rilascio pass ZTL 

vedi: art. 7 del d.Lgs. 

285/1992 e delibera Giunta 

Municipale 62/2010 e ss. 

mm. E ii. 

istanza di parte 30 gg. 

4 Rilascio atti infortunistica stradale 
vedi: art.21 DPR 495/1992 e 

art. 2 L. 241/1990 
istanza di parte 

30 gg. (con feriti 

autorizzazione A.G.) 
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All. C) approvato con DGC 110/2018

procedimenti amministrativi 

(pubblicazione dati obbligatori ai sensi 

dell'art. 35 d.lgs. 33/2013)

SETTORE Descrizione procedimento Riferimento normarivo

EVENTO CHE DETERMINA 

LA DATA D'INIZIO DEL 

PROCEDIMENTO 

TERMINE FINALE 

4 Rilascio autorizzazione passo carrabile 
vedi: art.22 DPR 495/1992 e 

art. 2 L. 241/1990 
istanza di parte 30 gg. 

4 Autorizzazione impianti pubblicitari 

vedi: art.3 e 36 del d.lgs. 

507/1993 e Regolamento 

Comunale n.30/2007 

istanza di parte 60 gg. 

4
Rilascio autorizzazione contrassegno 

disabili 

vedi: art.381 DPR 495/1992 e 

art. 2 L. 241/1990 
istanza di parte 30 gg. 

4
Gestione contenzioso codice della 

strada 

vedi: art. 204 bis del d.Lgs. 

285/1992 
ricorso 30 gg. 

4
Richieste per rilasci e/o rinnovi 

contrasssegni invalidi
\ leggi in materia leggi in materia

4
Richiesta autorizzazione per 

manomissione di suolo pubblico
Nuovo codice della strada leggi in materia leggi in materia

4 autorizzazione per insegne e cartelli Nuovo codice della strada leggi in materia leggi in materia

4 autorizzazione apertura passocarraio Nuovo codice della strada leggi in materia leggi in materia

4
autorizzazione occupazione suolo 

pubblico
Nuovo codice della strada leggi in materia leggi in materia
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All. C) approvato con DGC 110/2018

procedimenti amministrativi 

(pubblicazione dati obbligatori ai sensi 

dell'art. 35 d.lgs. 33/2013)

SETTORE Descrizione procedimento Riferimento normarivo

EVENTO CHE DETERMINA 

LA DATA D'INIZIO DEL 

PROCEDIMENTO 

TERMINE FINALE 

3
Raccolta e Commercializzazione 

prodotti epigei (Funghi). 

L. 352/93 - D.P.R. 376/1995 - 

L.R. 12/2003 - L.R. 14/2006 - 

L.R.3/2012 -D.G.R.375/2004 - 

D.G.R. 2969/2012

istanza di parte leggi in materia

3 Pratiche UMA - Utenti Motori Agricoli 
L.R. n.36/2008 -DPGR 

n.75/2010
istanza di parte leggi in materia

3
SCIA esercizio di attività 

tatuatori/piercing 

D.D.G. Sanità 27 aprile 2004 

n. 6932
istanza di parte leggi in materia

3
SCIA per rimessa veicoli e vidimazione 

registri automobili usate

D.P.R. 480/2001 - R.D. 

773/1931 - R.D. 635/1940 -
istanza di parte leggi in materia

3

SCIA Noleggio con conducente (NCC), 

taxi, autobus con conducente, noleggio 

senza conducente, autorimessa

D.P.R. 481/2001 -  D.Lgs 

285/1992 (art. 84)
istanza di parte leggi in materia

3 SCIA esercizio di attività di Estetista
L. 1/1990 - D.M. 110/2011 - 

D.Lgs 59/2010 
istanza di parte leggi in materia

3
SCIA esercizio di attività di Produzione 

di pane e prodotti da forno

L. 1002/1956 - L. 41/1974 - 

D.G.R.1924/2008
istanza di parte leggi in materia

3
SCIA esercizio di attività Acconciatori- 

Barbieri 

L. 1142/1970 - L. 170/2005 - 

D.Lgs 59/2010 
istanza di parte leggi in materia

3

SCIA esercizio di attività artigianale 

alimentare con vendita di prodotti 

diversi da quelli prodotti (gelaterie, 

pizzerie da asporto, pasticcerie, 

gastronomie, rosticcerie)

L. 443/85 - D.L. 223/2006 - 

D.G.R.1924/2008
istanza di parte leggi in materia

3
SCIA esercizio di attività Lavanderie e 

Tintolavanderie anche a self service 

L. 84/2006 -  D.Lgs 59/2010 - 

Risoluzione Ministero 

Sviluppo Economico 31045 

del 18/02/2011 

istanza di parte leggi in materia

3
Autorizzazioni per Istruttore o Direttore 

di Tiro 

R.D. 773/1931 - R.D. 

635/1940 - L. 110/1975 - 

D.Lgs 112/1998

istanza di parte leggi in materia

3
Avvio attività commerciale (SCIA 

commercio) 
Leggi in materia Istanza di parte 60 gg 

3
Attività commerciale ambulante su 

aree pubbliche 
Leggi in materia Istanza di parte 30 gg 

3
Attività commerciale ambulante 

itinerante 
Leggi in materia Istanza di parte 30 gg 
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All. C) approvato con DGC 110/2018

procedimenti amministrativi 

(pubblicazione dati obbligatori ai sensi 

dell'art. 35 d.lgs. 33/2013)

SETTORE Descrizione procedimento Riferimento normarivo

EVENTO CHE DETERMINA 

LA DATA D'INIZIO DEL 

PROCEDIMENTO 

TERMINE FINALE 

3
Attività di noleggio autovetture e 

autobus con concudcente 
Leggi in materia Istanza di parte 30 gg 

3
Gestione degli impianti elevatori 

(ascensori, montacarichi, ecc.) 
Leggi in materia Istanza di parte 30 gg 

3 Plateatico (circhi, luna park, ecc.) Leggi in materia Istanza di parte 30 gg 

3 Certificazioni varie Leggi in materia Istanza di parte 30 gg 

3
Piccola manifestazione pubblica con 

spettacolo e attività commerciale 
Leggi in materia

Istanza di parte (soggetto 

organizzatore) 
10 GG 

3

Manifestazione pubblica con spettacolo 

(palco e sedie) e attività commerciali – 

Convocazione commissione comunale 

sui locali per il pubblico spettacolo 

Leggi in materia
Istanza di parte (soggetto 

organizzatore) 
15 GG 

3

SCIA per forme speciali di vendita 

(Spacci interni - commercio effettuato 

per mezzo di distributori automatici - 

vendita per corrispondenza, televisione 

o altri sistemi di comunicazione - 

commercio elettronico - commercio 

imprenditori agricoli - vendita 

effettuata presso il domicilio del 

consumatore)

D.lgs 114/1998 -L.R. 11/2003 

- D.Lgs 59/2010 - art. 4 D. 

Lgs. 228/2001 - R. C. PER 

DISCIPLINA ED ESERCIZIO 

DEL COMMERCIO AL 

DETTAGLIO 

istanza di parte leggi in materia

3

Autorizzazioni Edicole esclusive o non 

esclusive per la vendita di stampa 

quotidiana e periodica

L, 108/1999 -D.LGS. 

170/2001
istanza di parte leggi in materia

3
Autorizzazione medie strutture di 

vendita

L.R. 11/2003 - D.Lgs 59/2010 - 

R. C. PER DISCIPLINA ED 

ESERCIZIO DEL COMMERCIO 

AL DETTAGLIO  - INDIRIZZI E 

CRITERI INERENTI GLI 

INSEDIAMENTI DELLE MEDIE 

STRUTTURE DI VENDITA E 

DELLE STRUTTURE DI 

INTERESSE LOCALE

istanza di parte leggi in materia

3

SCIA per Commercio al dettaglio su 

aree private in sede fissa - esercizi di 

vicinato

L.R. 11/2003 - D.Lgs 59/2010 - 

R.R. 3/2011 - R. C. PER 

DISCIPLINA ED ESERCIZIO 

DEL COMMERCIO AL 

DETTAGLIO 

istanza di parte leggi in materia

3
Autorizzazione all'esercizio dell'attività 

di vendita in forma itinerante

L.R. 18/2001 - L.R. 11/2003 - 

D.Lgs 59/2010 - R. C. 

COMMERCIO AREE 

PUBBLICHE

istanza di parte leggi in materia
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All. C) approvato con DGC 110/2018

procedimenti amministrativi 

(pubblicazione dati obbligatori ai sensi 

dell'art. 35 d.lgs. 33/2013)

SETTORE Descrizione procedimento Riferimento normarivo

EVENTO CHE DETERMINA 

LA DATA D'INIZIO DEL 

PROCEDIMENTO 

TERMINE FINALE 

3

Concessione di posteggi per l'esercizio 

dell'attività di vendita in forma 

itinerante all'interno di mercati, fiere, 

mostre, chioschi

L.R. 18/2001 - L.R. 11/2003 - 

D.Lgs 59/2010 - R. C. 

COMMERCIO AREE 

PUBBLICHE - R. C. DEL 

MERCATO GIORNALIERO DI 

VIA X MARZO - R. C. DEL 

MERCATO SETTIMANALE - 

R.C. DELLA FIERA DEL 

CROCIFISSO

istanza di parte leggi in materia

3
Autorizzazione per Impianti di 

distribuzione carburanti 
L.R..23/04 e R.R. 02/06 istanza di parte leggi in materia

3

SCIA per Agenzie d’affari: - vendita di 

auto usate su procura o in conto 

deposito; - vendita di beni usati; - 

vendita di articoli d'arte su procura o in 

conto deposito; - disbrigo pratiche 

amministrative; - infortunistica 

stradale; - onoranze funebri; - 

pubblicità; - spedizioni;  - 

organizzazione di manifestazioni ed 

eventi vari; - vendita biglietti per 

spettacoli e manifestazioni culturali o 

sportive; - agenzie teatrali. 

R.D. 773/1931 - R.D. 

635/1940 - D.Lgs 112/1998 
istanza di parte leggi in materia

3

Autorizzazioni all'esercizio di Locali di 

pubblico spettacolo (discoteche, sale da 

ballo) 

R.D. 773/1931 - R.D. 

635/1940 - D.P.R. 311/2001 - 

R.C. PER L’ORGANIZZAZIONE 

ED IL FUNZIONAMENTO 

DELLA C.C.V.L.P.S.

istanza di parte leggi in materia

3

Autorizzazioni all'esercizio di 

Manifestazioni temporanee di pubblico 

spettacolo (concerti, eventi) 

R.D. 773/1931 - R.D. 

635/1940 - D.P.R. 311/2001 - 

R.C. PER L’ORGANIZZAZIONE 

ED IL FUNZIONAMENTO 

DELLA C.C.V.L.P.S.

istanza di parte leggi in materia

3

SCIA per pubblici esercizi di 

somministrazione al pubblico di 

alimenti e bevande  (bar, ristorante, 

circoli privati, catering, impianti 

sportivi, parchi, oratori, musei, 

biblioteche, discoteche, locali notturni, 

sale da gioco, mense aziendali, scuole, 

ospedali,  aree di servizio , centri 

commerciali, laboratori di ristorazione  

) 

R.D. 773/1931 - R.D. 

635/1940 - L. 287/1991 - 

D.Lgs 59/2010 - L.122/2010 -  

D.LGS 147/2012 - D.M. 

564/1992 - D.P.R. 235/2001 -

D.G.R.1924/2008

istanza di parte leggi in materia

3

Autorizzazioni all'esercizio di attività di 

spettacolo viaggiante (giostre, circhi, 

ecc.)

R.D. 773/1931 - R.D. 

635/1940 - L. 337/1968 - 

D.P.R. 311/2001 - D.M. 

18/05/2007 -  R.C. PER 

L’ORGANIZZAZIONE ED IL 

FUNZIONAMENTO DELLA 

C.C.V.L.P.S.

istanza di parte leggi in materia

3

SCIA per Strutture Ricettive 

(affittacamere, bed & breakfast, 

alberghi, pensioni, agriturismo)

R.D. 773/1931 - R.D. 

635/1940 -D.Lgs n. 59/2010 -

L.R. 11/1999 - L.R. 27/2013 - 

L.R. 42/13 - L. 268/99 - L. 

96/06

istanza di parte leggi in materia

3
SCIA per Attività Sale giochi e 

videogiochi, sale bigliardi, bowling

R.D. 773/1931 - R.D. 

635/1940 -D.M. 18/01/2007 

art. 2 c. 3 - L. 388/2000 -  

D.M. 11/3/2003 - D.M. 

10/4/2003 - Decreto 

interdirettoriale 27/10/2003 

istanza di parte leggi in materia
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All. C) approvato con DGC 110/2018

procedimenti amministrativi 

(pubblicazione dati obbligatori ai sensi 

dell'art. 35 d.lgs. 33/2013)

SETTORE Descrizione procedimento Riferimento normarivo

EVENTO CHE DETERMINA 

LA DATA D'INIZIO DEL 

PROCEDIMENTO 

TERMINE FINALE 

3
SCIA per Attività ex P.S., fochini, 

facchinaggio, portieri, custodi, ecc.

R.D. 773/1931 - R.D. 

635/1940 -D.P.R. 302/1956 - 

L. 84/94 - D.Lgs 112/1998 - L. 

155/2005

istanza di parte leggi in materia

3 INVENTARIAZIONE BENI MOBILI Leggi in materia d'ufficio

entro il 31/12 del anno 

successivo a quello in 

cui il bene è stato 

consegnato

3 ABBONAMENTI A RIVISTE, GIORNALI Leggi in materia d'ufficio

entro 30gg. precedenti 

la scadenza 

abbonamento

3 Richieste utilizzo sale comunali regolamento comunale Istanza di parte 15 GG

3

Pagamenti per la fornitura di buoni 

carburante, detenzione e distribuzione 

degli stessi, pagamento servizi 

telefonici RAM allEnte. 

Leggi in materia
liquidazione per acquisti di 

beni e prestazione di servizi 
2 gg. 

3

Detenzione delle attrezzature Comunali 

(computer, fotocopiatori, stampanti, 

materiali di consumo. 

Leggi in materia

Necessità palesate da altri 

Servizi; manutenzione del 

patrimonio di attrezzature 

mobili del Comune 

5 gg. 

3

Ricerche di mercato, attivazione 

convenzioni Consip e Mepa, procedure 

di affidamento per la fornitura di beni e 

servizi. 

Leggi in materia

Necessità palesate da altri 

Servizi; procedimenti 

amministrativi di 

affidamento di servizi e 

forniture e piccoli lavori 

7 gg 

3

Incasso di proventi vari, incasso di 

diritti di segreteria e istruttoria; incassi 

per certificazioni urbanistiche, 

anagrafiche; diritti copia 

Leggi in materia

richiesta del cittadino per 

l'ottenimento di 

concessioni, certificazioni, 

utilizzo di spazi ed aree 

pubbliche, altri servizi a 

domanda individuale 

1 g. 

3

Gestione del magazzino forniture 

Comunali di cancelleria, stampati, 

arredi. 

Leggi in materia

Richieste di altri 

Servizi;approvvigioname 

nto 

tempo medio di 

rotazione del 

magazzino: gg. 30 

3
Progetti socio-educativi per 

minori/anziani/disabili 
Leggi in materia ACQUISIZIONE ISTANZE 30GG

3
Approvazione graduatoria di progetto 

del Servizio Civile Nazionale 
Leggi in materia AVVISO PUBBLICO 

tempi stabiliti dal 

bando 

3
socio-assistenziali e delle strutture a 

ciclo residenziale e semiresidenziale 
Leggi in materia

dalla L.R. 19/2006 ed a 

richiesta 
30 gg. 

3
Copertura assicurativa per minori in 

affido 
Leggi in materia Decreto T.M. 30 gg. 

3
erogazione contributo per famiglie 

affidatarie 
Leggi in materia Decreto T.M. 30 gg. 
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All. C) approvato con DGC 110/2018

procedimenti amministrativi 

(pubblicazione dati obbligatori ai sensi 

dell'art. 35 d.lgs. 33/2013)

SETTORE Descrizione procedimento Riferimento normarivo

EVENTO CHE DETERMINA 

LA DATA D'INIZIO DEL 

PROCEDIMENTO 

TERMINE FINALE 

3

CONTRIBUTO A SOSTEGNO 

DELL'ACCESSO ALLE ABITAZIONI IN 

LOCAZIONE (L. 431/98) -Pubblicazione 

Bando 

Leggi in materia Delibera di G.R. fissato dalla Regione 

3
Approvazione graduatoria per le attività 

del Servizio Civico 
Leggi in materia d'ufficio

entro il semestre in 

scadenza 

3
Erogazione assegno ecomico per 

attività di Servizio Civico 
Leggi in materia d'ufficio 30GG

3
RAPPORTI CON STRUTTURE 

ASSISTENZIALI 
Leggi in materia INDAGINE 115 gg

3
Inserimento minori in comunità 

alloggio 
Leggi in materia

Intervento dell'autorità 

giudiziaria 
30 GG. 

3 VALUTAZIONE DEI BISOGNI Leggi in materia
ISTANZA DI PARTE O 

D'UFFICIO 
30 GG. 

3 Affidatamento del Tribunale dei Minori Leggi in materia
PROVVEDIMENTO 

GIURISDIZ. 
TERMINI PRESCRITTI 

3
interventi economici per la fruizione dei 

servizi residenziali e diurni 
Leggi in materia richiesta di parte 30 gg. 

3
Intervento economico per necessità di 

carattere straordinario 
Leggi in materia richiesta di parte 30 gg. 

3
iscrizione al Registro Regionale delle 

Associazioni di promozione sociale 
Leggi in materia richiesta di parte 30 gg. 

3

EROGAZIONE SUSSIDI ECONOMICI 

FINALIZZATI ALL'ASSISTENZA 

DOMICILIARE 

Leggi in materia richiesta di parte 30 GG. 

3 ADEMPIMENTI PIANO DI ZONA Leggi in materia richiesta di parte 30 GG

3

CONCESSIONE PREMI, TARGHE DI 

RAPPRESENTANZA PER EVENTI 

CULTURALI, TURISTICI E SPORTIVI 

Leggi in materia Richiesta di parte 30 gg 

3

PATROCINIO AD INIZIATIVE DELLE 

SCUOLE E PER ATTIVITA’ CULTURALI 

CONNESSE 

Leggi in materia Richiesta di parte 30 gg 
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All. C) approvato con DGC 110/2018

procedimenti amministrativi 

(pubblicazione dati obbligatori ai sensi 

dell'art. 35 d.lgs. 33/2013)

SETTORE Descrizione procedimento Riferimento normarivo

EVENTO CHE DETERMINA 

LA DATA D'INIZIO DEL 

PROCEDIMENTO 

TERMINE FINALE 

3 Istruttoria richiesta trasporto disabili Leggi in materia Richiesta di parte 5 GG

3
GESTIONE BIBLIOTECA– ACQUISTO 

TESTI 
Leggi in materia

Richiesta di parte o 

d’ufficio 
30 gg 

3
ATTIVITA' BIBLIOTECARIE INVENT.-

CATALOG.-AGGIORN. OPAC 
Leggi in materia

Richiesta di parte o 

d’ufficio 
30 gg 

3

CONCESSIONE CONTRIBUTI PER 

INIZIATIVE CULTURALI, TURISTICHE E 

SPORTIVE E RICREATIVE ORGANIZZATE 

DA TERZI – ASSEGNAZIONE ED 

EROGAZIONE CONTRIBUTO 

Leggi in materia
Richiesta di parte o 

d’ufficio 
30gg 

3

ADESIONE A PROGETTI DI 

PROMOZIONE CULTURALE, TURISTICA E 

SPORTIVA PROPOSTA DA ALTRI EVENTI, 

SOTTOSCRIZIONI CONVENZIONI, 

ADESIONE A COMITATI E ASSOCIAZIONI 

A CARATTERE CULTURALE, TURISTICO 

O SPORTIVO 

Leggi in materia
Richiesta di parte o 

d’ufficio 
90 gg 

3

DIRITTO ALLO STUDIO – RIPARTIZIONE 

ED EROGAZIONE CONTRIBUTI PER 

FORNITURA GRATUITA O 

SEMIGRATUITA LIBRI DI TESTO L. 

448/98 

Leggi in materia
Richiesta di parte o 

d’ufficio 
90 gg 

3

TRASFERIMENTI ALLE SCUOLE DI FONDI 

L. 23/96 – EROGAZIONE E 

LIQUIDAZIONE 

Leggi in materia
Richiesta di parte o 

d’ufficio 
30 gg 

3

CONCESSIONE CONTRIBUTI DELLE 

SCUOLE PER ATTIVITA’ EDUCATIVE 

SCOLASTICHE – ASSEGNAZIONE ED 

EROGAZIONE CONTRIBUTO 

Leggi in materia
Richiesta di parte o 

d’ufficio 
30 gg 

3

AUTORIZZAZIONI ALL’ACCESSO / 

CONSULTAZIONI E PRESTITO 

PATRIMONIO BIBLIOGRAFICO 

Leggi in materia Richiesta di parte Pubblica 15 gg 

3
INADEMPIENZA O FREQUENZA 

SCOLASTICA IRREGOLARE 
Leggi in materia

SEGNALAZIONE DELLA 

SCUOLA 
1 gg 

3

EROGAZIONE CONTRIBUTI BORSE DI 

STUDIO A SOSTEGNO DELLE FAMIGLIE 

PER L'ISTRUZIONE 

Leggi in materia istanza di parte 60 GG. 

21



All. C) approvato con DGC 110/2018

procedimenti amministrativi 

(pubblicazione dati obbligatori ai sensi 

dell'art. 35 d.lgs. 33/2013)

SETTORE Descrizione procedimento Riferimento normarivo

EVENTO CHE DETERMINA 

LA DATA D'INIZIO DEL 

PROCEDIMENTO 

TERMINE FINALE 

2 Definizione limiti all'esecuzione forzata 
vedi: art. 159 -d.lgs. n. 

267/2000 (Tuel) 
d'ufficio gennaio anno in corso 

2 Piano Esecutivo di Gestione 
vedi: art. 169 -d.lgs.n. 

267/2000 (Tuel) 
d'ufficio

31/12 dell'anno 

precedente 

2

Deliberazione tariffe dei servizi locali e 

tassi di copertura del costo di gestione 

dei servizi a domanda individuale 

vedi: art. 172, comma 1 lett. 

e) -d.lgs.n. 267/2000 (Tuel) 
d'ufficio

entro termine 

approvazione bilancio 

di previsione 

2 Variazioni di bilancio in assestamento 
vedi: art. 175 comma 8 

-d.lgs.n. 267/2000 (Tuel) 
d'ufficio

30/11 dell'anno in 

corso 

2 Variazioni di bilancio 
vedi: art. 175 -d.lgs.n. 

267/2000 (Tuel) 
d'ufficio

30/11 dell'anno in 

corso 

2

Salvaguardia degli equilibri di bilancio e 

ricognizione sullo stato di attuazione 

dei programmi 

vedi: art. 193 -d.lgs.n. 

267/2000 (Tuel) 
d'ufficio 30/9 dell'anno in corso 

2 Rendiconto di gestione 
vedi: art. 227 -d.lgs. n. 

267/2000 (Tuel) 
d'ufficio 30/4 anno successivo 

2

Risultanze finali relative al 

conseguimento degli obiettivi del Patto 

di Stabilità Interno 

vedi: art. 31, comma 20, -l. n. 

183/2011 
d'ufficio 31/3 anno successivo 

2

Bilancio di previsione, bilancio 

pluriennale e relazione previsionale e 

programmatica 

vedi: artt. 162-177 -d.lgs. n. 

267/2000 (Tuel) 
d'ufficio

31/12 dell'anno 

precedente 

2
Emissione di ordinativi di incasso e 

ordinativi di pagamento 

vedi: artt. 180 e 185 -d.lgs. n. 

267/2000 
d'ufficio

15 giorni dal 

ricevimento del relativo 

provvedimento 

2 PAGAMENTO UTENZE COMUNALI Leggi in materia d'ufficio 30GG

2
RICEZIONE FATTURE E CARICAMENTO 

DATI IN PROCEDURA DI CONTABILITA'
Leggi in materia d'ufficio 15GG

2
Registrazione impegni di spesa e 

accertamenti di entrata
Leggi in materia d'ufficio tempestivo

2
PROTOCOLLAZIONE FATTURE 

ELETTRONICHE
Leggi in materia istanza di parte 1  GG. 
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All. C) approvato con DGC 110/2018

procedimenti amministrativi 

(pubblicazione dati obbligatori ai sensi 

dell'art. 35 d.lgs. 33/2013)

SETTORE Descrizione procedimento Riferimento normarivo

EVENTO CHE DETERMINA 

LA DATA D'INIZIO DEL 

PROCEDIMENTO 

TERMINE FINALE 

2
REGISTRAZIONE FATTURE 

ELETTRONICHE
Leggi in materia istanza di parte 1  GG. 

2
RILASCIO PARERE DI REGOLARITA' 

CONTABILE - DELIBERAZIONI
Leggi in materia istanza di parte 5  GG. 

2

RILASCIO VISTO DI REGOLARITA' 

CONTABILE E ATTESTAZIONE DELLA 

COPERTURA FINANZIARIA - 

DETERMINAZIONI

Leggi in materia istanza di parte 5  GG. 

2 INVIO FLUSSI DI BANCA Leggi in materia d'ufficio Leggi in materia

2
TRASMISSIONE ORDINATIVO AL 

TESORIERE
Leggi in materia d'ufficio 15 GG

2 EMISSIONE MANDATI DI PAGAMENTO Leggi in materia d'ufficio 15 GG

2 VERIFICA CONTABILE DETERMINAZIONI Leggi in materia istanza di parte 5  GG. 

2
REGOLARIZZAZIONE SOSPESI DI 

TESORERIA
Leggi in materia d'ufficio Leggi in materia

2
RIVERSAMENTO INCASSI DA C/C 

POSTALI
Leggi in materia d'ufficio Leggi in materia

2
CONTROLLO PAGHE E CONTRIBUTI - 

QUADRATURA 
Leggi in materia d'ufficio Leggi in materia

2 EMISSIONE FATTURE DI VENDITA Leggi in materia d'ufficio Leggi in materia

2

PAGAMENTO CANONI PER FITTI 

PASSIVI DA CONTRATTI E SENZA 

FATTURAZIONE

Leggi in materia d'ufficio 15 GG

2 REVERSALI FITTI ATTIVI Leggi in materia d'ufficio 15 GG

2

MEF - Piattaforma telematica 

Monitoraggio e Certificazione  del 

credito e Ricognizione debiti

Leggi in materia d'ufficio Leggi in materia
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All. C) approvato con DGC 110/2018

procedimenti amministrativi 

(pubblicazione dati obbligatori ai sensi 

dell'art. 35 d.lgs. 33/2013)

SETTORE Descrizione procedimento Riferimento normarivo

EVENTO CHE DETERMINA 

LA DATA D'INIZIO DEL 

PROCEDIMENTO 

TERMINE FINALE 

2 VERIFICHE EQUITALIA Leggi in materia d'ufficio 15 GG

2
ADEMPIMENTI IN MATERIA DI REGIME 

IVA
Leggi in materia d'ufficio Leggi in materia

2 Gestione contenzioso tributario vedi d.lgs. n. 546/1992 notifica atto 60 gg. 

2

Approvazione elenco contribuenti per 

la riscossione coattiva a mezzo ruolo 

dei tributi comunali a seguito di 

accertamenti 

vedi: art. 17, comma 2, 

-D.Lgs. n. 46/1999 
d'ufficio

entro il 31/12 del terzo 

anno successivo a 

quello in cui 

l'accertamento e 

divenuto definitivo 

2 Rimborso tributi indebitamente versati 
vedi: art. 1, comma 164, -l. n. 

296/2006 
istanza di parte

entro 180 giorni da 

presentazione 

dell'istanza 

2
Gestione, accertamento, liquidazione e 

riscossione Imposte comunali

Leggi ) e Regolamento 

Comunale 
d'ufficio

Entro il 31/12 del 

quinto anno successivo 

alla denuncia o al 

versamento 

2

Delibere di approvazione e/o modifica 

delle aliquote e delle tariffe di imposte 

e tributi comunali 

vedi art. 172 -d.lgs. n. 

267/2000 (Tuel) nonché la 

disciplina specifica dei singoli 

tributi 

d'ufficio

entro termine 

approvazione bilancio 

di previsione 
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All. C) approvato con DGC 110/2018

procedimenti amministrativi 

(pubblicazione dati obbligatori ai sensi 

dell'art. 35 d.lgs. 33/2013)

SETTORE Descrizione procedimento Riferimento normarivo

EVENTO CHE DETERMINA 

LA DATA D'INIZIO DEL 

PROCEDIMENTO 

TERMINE FINALE 

1 Rapporti con l'esterno Leggi in materia

Flusso di telefonate 

dall'interno e verso 

l'esterno 

1 gg 

1
Autorizzazione  per: trasporto salme 

fuori Comune

D.P.R.396/2000 - 

Regolamento comunale di 

polizia mortuaria

Morte, provv. giuridico 

Autorità  o richiesta 

cimitero

Immediato/2 

1
Autorizzazione  per esumazione/ 

estumulazione

D.P.R. 396/2000 - 

Regolamento comunale di 

polizia mortuaria

Morte, provv.to Autorità  o 

richiesta cimitero
Immediato/2 

1 Autorizzazione per cremazione

D.P.R.396/2000 - L.130/2001 

- Regolamento comunale di 

polizia mortuaria

Morte, provvedimento 

Autorità  o richiesta 

cimitero

Immediato/2 

1
CONCESSIONE 

LOCULI/LOCULETTI/ARTEE CIMITERIALI

Regolamento Comunale di 

Polizia Mortuaria - DPR 

285/90 (Regolamento 

Nazionale) 

RICHIESTA DI PARTE 90GG

1
Inumazione,tumulazione,esumazione,e

stumulazione etraslazione salma

Regolamento Comunale di 

Polizia Mortuaria - DPR 

285/90 (Regolamento 

Nazionale) 

RICHIESTA DI PARTE  

RICHIESTA CUSTODE
3GG

1 Richiesta installazione lampade votive

Regolamento Comunale di 

Polizia Mortuaria DPR 

285/90 (Regolamento 

Nazionale) 

istanza di parte 60 GG

1

Procedimenti amministrativi relativi al 

contenzioso – Rapporti con i legali di 

parte avversa e di fiducia 

Leggi in materia

Istanze di parte finalizzate 

all'ottenimento di 

risarcimento danni 

180 gg. ovvero il 

termine relativo al 

giudizio 

1 Stipula dei contratti di appalto d.lgs. 50/2016 Aggiudicazione Definitiva

 60  giorni 

dall'intervenuta 

efficacia 

dell'aggiudicazione

1
Coordinamento delle attività politiche 

e/o istituzionali e/o cerimoniali 
Leggi in materia

Richieste degli 

Amministratori e/o di altri 

Servizi 

3 gg 

1 Notifica atti Leggi in materia
Richiesta di vari soggetti 

pubblici 
1-7 gg 

1
Protocollazione in ENTRATA documenti 

in formato analogico
Leggi in materia

Istanze dei cittadini e dei 

soggetti interessati ad 

avere rapporto con 

l'Amministrazione. 

Comunicazioni 

dell'Amministrazione 

1 gg 

1

Protocollazione in ENTRATA e USCITA  

indirizzo PEC assegnato all'ufficio 

protocollo generale 

comunecapurso@pec.rupar.puglia.it

Leggi in materia
Istanze di cittadini e altre 

pp.aa. 
1 gg 
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All. C) approvato con DGC 110/2018

procedimenti amministrativi 

(pubblicazione dati obbligatori ai sensi 

dell'art. 35 d.lgs. 33/2013)

SETTORE Descrizione procedimento Riferimento normarivo

EVENTO CHE DETERMINA 

LA DATA D'INIZIO DEL 

PROCEDIMENTO 

TERMINE FINALE 

1 Rilascio copie atti Consiglieri comunali

Art. 43 D. Lgs. 267/2000  - 

Regolamento per 

l'organizzazione e il 

funzionamento del Consiglio 

Comunale

Istanza di accesso 30gg

1 ACCESSO agli atti in archivio storico Leggi in materia istanza di parte 30GG

1

Disciplina dei rapporti tra i cittadini e gli 

amministratori (Sindaco, Assessori, 

Presidente del Consiglio comunale, 

Consiglieri) 

Leggi in materia
Istanze dei cittadini e degli 

amministratori 
3 gg 

1

Tenuta degli atti dopo la mancata 

notifica a domicilio ai fini della notifica 

presso la Casa Comunale 

Leggi in materia

Richiesta del Messo 

comunale o dell'Ufficiale 

Giudiziario 

30 gg 

1
Convocazione del Consiglio comunale e 

delle Commissioni consiliari 
Leggi in materia

Richieste degli 

Amministratori e/o di altri 

Servizi 

5 gg. 
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All. C) approvato con DGC 110/2018

procedimenti amministrativi 

(pubblicazione dati obbligatori ai sensi 

dell'art. 35 d.lgs. 33/2013)

SETTORE Descrizione procedimento Riferimento normarivo

EVENTO CHE DETERMINA 

LA DATA D'INIZIO DEL 

PROCEDIMENTO 

TERMINE FINALE 

1 Rapporti con il Segretario generale Leggi in materia
Richieste del Segretario 

generale 
1 gg 

1

Tenuta e aggiornamento manuale delle 

liste elettorali generali in forma 

cartacea presso il Comune e presso la 

Commissione Elettorale Circondariale

D.P.R.  20/03/67, n. 223 D’ufficio

Le annotazioni manuali 

vengono effettuate 

ogni giorno. Le relative 

operazioni  terminano 

non appena si sono 

registrate tutte le 

variazioni intervenute

1

Rilascio tessere elettorali a seguito di 

iscrizione nelle liste elettorali e invio 

tagliandi adesivi a seguito di variazione 

di residenza all’interno del Comune.

D.P.R.  20/03/67, n. 223

D’ufficio -  Istanza di parte 

(nel caso di richiesta di 

nuova tessera a causa di 

furto o smarrimento)

30 giorni dall'iscrizione 

nelle liste elettorali e/o 

dalla variazione di 

residenza

1 Segreteria Commissione Elettorale D.P.R.  20/03/67, N. 223

D’ufficio – 

Istanza di parte (nel caso di 

presentazione di una lista 

di candidati alle elezioni 

comunali)

7gg.

1
Iscrizione e cancellazione dalle liste 

elettorali

D.P.R.20 marzo 1967, n. 223 - 

Circolare Ministero Interno n. 

2600/L del 1° febbraio 1986.

D'ufficio

30 giorni in occasione 

delle revisioni delle 

liste elettorali ordinarie 

e straordinarie. 180 

giorni in occasione 

delle revisioni 

semestrali.

1 Svolgimento consultazioni elettorali

D.P.R.223/1967 e varie 

normative in relazione ai 

diversi tipi di consultazione 

elettorale o referendaria 

D'Ufficio 45

1

Trascrizione di atti di stato civile 

provenienti da autorità  consolari 

italiane

L. 218/1995 - 

D.P.R.396/2000
D'Ufficio 30/40 

1 Matrimonio religioso o civile
Artt. 82 e s.s. Codice Civile - 

D.P.R.396/00
Istanza 60

1 Pubblicazioni di matrimonio
Artt. 93 e s.s. Codice Civile - 

D.P.R. 396/2000
Istanza 8 gg

1 Denuncia di nascita D.P.R.396/00 Istanza Immediato

1 Denuncia di morte D.P.R.396/2000 Istanza

immediata -                                                

per la trascrizione 

presumibilmente 15/20 

giorni

1 Autenticazione documenti D.P.R.445/00 Istanza Immediato

1
Dichiarazione sostitutiva di atto notorio 

per privati
D.P.R.445/00 Istanza Immediato
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All. C) approvato con DGC 110/2018

procedimenti amministrativi 

(pubblicazione dati obbligatori ai sensi 

dell'art. 35 d.lgs. 33/2013)

SETTORE Descrizione procedimento Riferimento normarivo

EVENTO CHE DETERMINA 

LA DATA D'INIZIO DEL 

PROCEDIMENTO 

TERMINE FINALE 

1 Rilascio copie autentiche D.P.R.445/00 Istanza Immediato

1 Acquisto cittadinanza L. 91/1992 Istanza 60

1
Rilascio carte d'identità  anche su 

istanza di altri comuni
R.D. 773/1931 Istanza 5gg

1
Separazione e divorzio consensuale 

davanti all'Ufficiale di Stato Civile

D.L. 12/09/2014 n. 132  

art.12 - convertito con L. 

10/11/2014 n. 162

istanza di parte 90 gg

1
Trasferimento di residenza all'interno 

del comune
D.P.R.223/1989 - L.35/2012 Istanza di parte 45 GG. 

1

Rilascio certificati di iscrizione nelle 

liste elettorali per: 1) sottoscrizione 

proposte di referendum; 2) 

sottoscrizione proposte di legge di 

iniziativa popolare; 3) presentazione 

liste di candidati alle elezioni.

D.P.R.  20/03/67, N. 223 Istanza di parte 

Immediato nel caso di 

richiesta singola; 1 

giorno nel caso di 

presentazione di liste di 

candidati alle elezioni; 

2 giorni negli altri casi.

1
Rilascio certificati di godimento dei 

diritti politici

D.P.R. 28 dicembre 2000, n. 

445
Istanza di parte Immediato

1 Cancellazione per irreperibilità D.P.R.223/89 Istanza di parte o d'ufficio 360

1
Emigrazione all'estero di cittadino 

italiano

D.P.R.323/1980 - L.470/1988 

- D.P.R.223/89
Istanza di parte o d'ufficio 30

1
Immigrazione dall'estero di cittadino 

straniero

L.40/1988 - D.P.R.223/1989 - 

L.189/2002- D.Lgs.30/2007 - 

L.35/2012

Istanza di parte o d'ufficio 45

1
Trasferimento di residenza da altro 

comune
D.P.R.223/1989 - L.35/2012

Istanza di parte o d'ufficio 

su segnalazione di altri Enti 

o Autorità 

45

1

Formazione degli elenchi dei Giudici 

popolari di Corte di Assise e di Corte di 

Assise d'Appello

L. 10 aprile 1951, n. 287 e ss. 

mm. ii. 
Istanza di parte o d'ufficio 

Il procedimento inizia 

nel mese di aprile e si 

conclude nel mese di 

novembre di ogni anno 

dispari
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All. C) approvato con DGC 110/2018

procedimenti amministrativi 

(pubblicazione dati obbligatori ai sensi 

dell'art. 35 d.lgs. 33/2013)

SETTORE Descrizione procedimento Riferimento normarivo

EVENTO CHE DETERMINA 

LA DATA D'INIZIO DEL 

PROCEDIMENTO 

TERMINE FINALE 

1
Iscrizione e cancellazione dall'Albo dei 

Presidenti di seggio

L. 21 marzo 1990, n. 53 e ss. 

mm. ii. 
Istanza di parte o d'ufficio 

Le domande si 

accettano dal 1° 

gennaio al 31 ottobre 

di ogni anno. L'albo 

definitivo deve essere 

approvato entro il 

mese di gennaio 

dell'anno successivo

1
Iscrizione e cancellazione dall'albo degli 

scrutatori di seggio

L. 8 marzo 1989, n. 95 e ss. 

mm. ii. 
Istanza di parte o d'ufficio 

Le domande si 

accettano dal 1° 

gennaio al 30 

novembre di ogni anno. 

L'albo definitivo deve 

essere approvato entro 

il 15 gennaio dell'anno 

successivo

1

Rilascio, ai fini pensionistici, del ruolo 

matricolare relativo allo svolgimento 

del servizio militare

D. Lgs. 15 marzo 2010, n. 66 Istanza di parte Il rilascio è immediato

1 Perdita di cittadinanza L. 91/1992

Istanza di 

parte/Comunicazione del 

Consolato

90

1

Riconoscimento successivo alla nascita/ 

Disconoscimento di paternità  e 

maternità

Art. 235 Codice Civile - 

D.P.R.396/00

Istanza di 

parte/Ricevimento 

sentenza

30/40 gg
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All. C) approvato con DGC 110/2018

procedimenti amministrativi 

(pubblicazione dati obbligatori ai sensi 

dell'art. 35 d.lgs. 33/2013)

SETTORE Descrizione procedimento Riferimento normarivo

EVENTO CHE DETERMINA 

LA DATA D'INIZIO DEL 

PROCEDIMENTO 

TERMINE FINALE 

1 Adempimenti successivi all'adozione
L. 184/1983 L.476/1998   L. 

149/2001
Istanza/Richiesta 60

1

Trascrizione accordo di  separazione e 

divorzio consensuali a seguito di 

convenzione di negoziazione assistita 

davanti all'avvocato

D.L. 12/09/2014 n. 132  art.6 - 

convertito con L. 10/11/2014 

n. 162

ricevimento convenzione di 

negoziazione assistita da 

parte dell'avvocato

45

1
Proposte di cancellazione anagrafiche 

ad altri Comuni
D.P.R.223/1989 Segnalazione altri enti 5

1 selezione e assunzione regolamento comunale avviso di selezione 180gg

1
Approvazione del Piano programmatico 

triennale del fabbisogno di personale 

vedi: artt. 39, commi 1 e 19, -

l. n. 449/1997 
d'ufficio

entro termine 

approvazione bilancio 

di previsione 

1

Costituzione del fondo relativo alle 

risorse destinate alla contrattazione 

decentrata integrativa 

vedi: vigenti Contratti 

Collettivi Nazionali di Lavoro 

per il comparto Regioni e 

Autonomie Locali 

d'ufficio

entro 30 giorni da 

approvazione del 

bilancio di previsione 

1

Concessione a dipendenti comunali di 

permessi retribuiti per asistenza a 

familiari portatori di handicap 

vedi: art. 33 -l. n. 104/1992 istanza di parte

entro 10 giorni dalla 

presentazione 

dell'istanza 

1
Autorizzazione a dipendenti comunali 

per lo svolgimento di incarichi esterni 

vedi: art. 53 -d.lgs. n. 

165/2001 
istanza di parte

entro 10 giorni dalla 

presentazione 

dell'istanza 

1

Autorizzazione alla sottoscrizione 

definitiva dell'accordo di contrattazione 

decentrata integrativa 

vedi: vigenti Contratti 

Collettivi Nazionali di Lavoro 

per il comparto Regioni e 

Autonomie Locali 

istanza di parte

entro 15 giorni da 

sottoscrizione accordo 

tra rappresentanti 

sindacali e 

rappresentanti 

Amministrazione 

1 formazione c.c.n.l. istanza di parte 30GG

1 gestione goiuridica personale d.lgs 165-2001 Istanza di parte 30GG

1 relazioni sindacali/contrattazione c.c.n.l. richiesta sindacale 30GG

1 valutazione c.c.n.l. verbale OIV 30GG
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All. C) approvato con DGC 110/2018

procedimenti amministrativi 

(pubblicazione dati obbligatori ai sensi 

dell'art. 35 d.lgs. 33/2013)

SETTORE Descrizione procedimento Riferimento normarivo

EVENTO CHE DETERMINA 

LA DATA D'INIZIO DEL 

PROCEDIMENTO 

TERMINE FINALE 

0
ACQUISTO BENI E SERVIZI DI 

COMPETENZA DEL SETTORE
Codice contratti pubblici 

programma biennale 

acquisti

cronoprogramma 

programma acquisti

0

AGGIORNAMENTO CONTENUTI SITO 

INTERNET E REDAZIONE MODULISTICA 

DI COMPETENZA SETTORE

Leggi in materia assegnazione PEG tempestivo

0

RENDICONTAZIONE SPESE 

CONTRATTUALI DI COMPETENZA 

SETTORE

Leggi in materia assegnazione PEG cronoprogramma PEG

0
ACCESSO agli atti in archivio corrente e 

di deposito del SETTORE 
Leggi in materia istanza di parte 30GG

0
Protocollazione in USCITA documenti in 

formato analogico SETTORE
Leggi in materia

Istanze dei cittadini e dei 

soggetti interessati ad 

avere rapporto con 

l'Amministrazione. 

Comunicazioni 

dell'Amministrazione 

1 gg 

0
Protocollazione in ENTRATA e USCITA  

indirizzo PEC assegnato al SETTORE
Leggi in materia

Istanze di cittadini e altre 

pp.aa. 
1 gg 

0
Gestione rischi trattamento dati 

SETTORE
Leggi in materia

Piano anticorruzione, 

trasparenza e privacy
tempestivo
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Letto, confermato e sottoscritto. 
 
 
 

Il  Segretario Generale Il Sindaco 

dott.ssa Anna Maria Punzi dott. Francesco Crudele 

________________________ _________________________ 
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