
 
TEMPI MEDI DI EROGAZIONE DEI SERVIZI 

ANNO 2012 
 

 Procedimenti comuni a tutte le strutture 
 
 

 
N. 

 
Denominazione  del procedimento 

 

 
Tempi medi 

 (giorni) 
1.  Acquisto beni e servizi 

 
a) trattativa privata 
b) previa gara ufficiosa 
c) procedura aperta 
d) altre procedure 

 
 

40  
60  
90 
20  

2.  Affidamento incarico a professionisti  e consulenze 
 
a)   liquidazione notule per  
      incarichi 

 
30 
 

60  
3.  Acceso agli atti 

 
a) formale 
b)   informale 

 
 

15 
Immediatamente 

4.  Rilascio copie autentiche  
30  

5.  Riconoscimento di debito fuori bilancio 
 

 
 90  

6.  Stipulazione di convenzioni con privati o altri Enti Pubblici 
 

 
60  

7.  Svincolo garanzie e cauzioni  
20  

 

Si tratta di procedimenti comuni a tutti i servizi per i quali si è ritenuta opportuna una collocazione unitaria e separata: i responsabili dei singoli procedimenti sono 
pertanto i Responsabili di Settore o le persone da questi delegati. 
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Procedimenti amministrativi Settore Demografici – Tributi - Commercio - Vigilanza 
 

ANNO 2012 
 

Responsabile del servizio e del procedimento Sig. CORTI FABIO 
 
 

 
N. 

 
Denominazione  del procedimento 

 

 
Tempi medi 

(giorni) 
1. Rilevazione periodiche ISTAT 

a)bando per formazione albo rilevatori 
 
b)convocazione interessati 
 
c)liquidazione e compensi 

 
60 
 
5 
 

30 

 
2. 

 
Liquidazione competenze seggi elettorali 

 
10 
 

 
3. 

 
Certificazioni e rendicontazioni varie 

 
Immediato e 10 gg per le 

rendicontazioni 

4. TA.R.S.U. 
1)Iscrizione a ruolo 
 
2)Accertamento in rettifica 
 
3)Accertamento d’ufficio 
 
4) Rimborso 

 
Termine di Legge 

 
Termine di Legge  

 
Termine di Legge 

 
60 giorni dal ricevimento della 

domanda 
 

5. I.C.I. 
1)Acquisizione delle dichiarazioni 
 
2)Liquidazione 
 

 
3 gg acquisizione file 

 
3 gg dalla definizione della posizione 

contributiva 
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3)Accertamento in rettifica 
 
 
 
4)Accertamento d’ufficio 
 
 
 
5)Iscrizione a ruolo 
 
 
6) Rimborso 

 
 
 

3 gg dalla definizione della posizione 
contributiva 

 
 

3 gg dalla definizione della posizione 
contributiva 

 
 

3 gg dalla verifica della denuncia 
presentata 

 
60 gg 

6. Riscossione Coattiva Entrate tributarie 
 
1)Discarico quote inesigibili 
 
 
2)Procedure di gara 
 
 
3)Accertamento entrate tributarie 
 
 
4)Rendicontazione entrate tributarie 
 

 
 

Entro 1 anni dalla ricezione della 
domanda 

 
Stabilito dai bandi se necessario 

 
 

Termini variabili in relazione 
all’entrate 

 
Termini variabili in relazione 

all’entrate 
7. Toponomastica 

1)Richiesta numeri civici  
 
2)Intitolazione nuove vie 
 
3)Certificazione di indirizzo 

 
20  
 

20  
 

20  

8. Concessioni cimiteriali 
1)Concessione di sepolcri (per importi non superiori ad € 5.000,00)e rinnovo temporaneo alla 
concessione temporanea di sepolcro 
 
2)Retrocessione di sepolcri ossari e cinerari temporanei 
 
3)Contratto di assegnazione loculo  
 
 

 
Immediato 

 
 

Immediato 
 

15  
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4)Autorizzazioni 
a)alla traslazione di salma 
b)all’esumazione straordinaria di salma per successiva traslazione 

 
 

15 
15 

9. Procedimenti Amministrativi – Servizi al cittadino 
1)Autenticazione di copie documenti conformi all’originale 
 
2)Autentica di firma 
 
3)Trasferimento di residenza all’interno del Comune 
 
4)Trasferimento di residenza da altro Comune  
 
5)Immigrazione dall’estero 
 
6)Dichiarazione sostitutiva di atto notorio per privati 
 
7)Carta d’identità 
 
8)Trascrizioni atto di stato civile 
 
9)Acquisto cittadinanza 
 
10)Perdita cittadinanza 
 
11)Cancellazione per irreperibilità 
 

 
Immediato 

 
Immediato 

 
2 gg  

 
2 gg   

 
2 gg  

 
Immediato 

 
Immediato 

 
2 gg  

 
60 gg  

 
60 gg  

 
Termine di Legge 

 12)Denuncia di nascita 
 
13)Pubblicazioni di matrimonio 
 
14)Matrimonio religioso o civile  
 
15)Denuncia di morte 
 
16)Iscrizione e cancellazione liste elettorali 
 
17)Adozione 
 
18) Svolgimento elezioni 
 
19)Rilascio carte d’identità su istanza di altri Comuni 
 

2 gg 
 

4 gg 
 

10 gg  
 

2 gg 
 

In occasione delle relative revisioni 
 

90  
 

Termini di Legge  
 
2  
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20)Proposte di iscrizioni o cancellazioni anagrafiche ad altri Comuni 
  
21)Autorizzazioni occupazione suolo pubblico 
 
22)Autorizzazione posteggio per invalidi 
 
23)Sanzioni amministrative 
 
24)Autorizzazione per manifestazioni 
 
25)Accertamenti e contestazioni in termini di commercio 

 
30  
 
2  
 
2 
 

Termini di legge 
 

38  
 

Termini di legge 
10. Commercio e Pubblici Esercizi 

1)Locali di pubblico spettacolo 
a)apertura discoteche, cinema, campi sportivi 
 
b)apertura piano bar, disco pub 
 
2)Mestieri girovaghi 
a)allestimento di un circo 
 
b)spettacoli viaggianti e giostre 
 
c)partecipazione a manifestazioni fieristiche 
 
3)Parrucchieri ed Estetiste 
a)Apertura attività 
 
b)Ampliamento attività 
 
c)Subentro attività 
 
d)Trasferimento attività 
 
e)Attivazione, sospensione o chiusura attività 
 
4)Autonoleggio con o senza conducente 
 
5)Commercio in sede fissa 
a)comunicazione di nuova apertura, trasferimento, ampliamento esercizi di vicinato (fino a 250 mq) 
 
b) comunicazione di nuova apertura, trasferimento, ampliamento media struttura di vendita (da 250 a 
2500 mq ) 
 

 
45  
 
 

45  
 

20  
 

20  
 

20  
 
 

SCIA 
 

SCIA 
 

SCIA 
 
 

SCIA 
 

20 gg  
 
 

30gg 
 

SCIA 
 
 

SCIA 
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c) comunicazione di nuova apertura, trasferimento, ampliamento grande struttura di vendita (oltre 
2500 mq ) 
 
6)Commercio ambulante 
a)rilascio autorizzazione posteggio con posto fisso 
 
b)commercio ambulante itinerante 
 
c)subentro nelle attività commerciali sui aree pubbliche 
 
6)Forme speciali di vendita 
a)vendita al domicilio 
 
b)spacci interni 
 
c)vendita per corrispondenza 
 
d)commercio elettronico 
 
7)Edicole 
a)autorizzazione nuova  apertura 
 
b)comunicazione sub ingresso 
 
8)Vendita diretta prodotti agricoli 
a)comunicazione vendita in posteggi 
 
b)comunicazione vendita itinerante 
 
9)Pubblici esercizi 
a)nuove autorizzazioni per la somministrazione di alimenti e bevande 
 
b)subentro nell’attività di somministrazione 
 
c)trasferimento di sede delle attività di somministrazione 
 
d)comunicazione per la somministrazione temporanea 
 
9)Circoli privati 
a)comunicazioni di somministrazioni 
 
b)variazione del presidente del circolo 
 
10)Sale giochi 

SCIA  
 

SCIA  
 

SCIA  
 
 

SCIA  
 

SCIA  
 

SCIA 
 

SCIA 
 

SCIA 
 
 

SCIA  
 

SCIA 
 
 

SCIA  
 

SCIA 
 
 

SCIA  
 
 

SCIA 
 
 

SCIA 
 

SCIA  
 
 
 

SCIA 
 

SCIA 
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a)apertura attività di sale giochi 
 
b)trasferimento di sede 
 
11)Autorizzazioni accessorie (installazione apparecchi da gioco, TV, radio, juke box nei pubblici 
esercizi) 
 
12)Contenzioso in materia di attività commerciali 
 
13)Attività alberghiere 

 
SCIA 

 
 

20 gg 
 
 

Termini di Legge 
 

SCIA 
11 Rilascio contrassegni per invalidi 20 

 
 

POLIZIA MUNICIPALE 
 

 
N. 

 
Denominazione  del procedimento 

 

 
Tempi medi 

(giorni) 
1 Atti di polizia giudiziaria 48 ore 
2 Atti amministrativi di accertamento e contestazione delle violazioni al Codice della Strada ed alle 

leggi complementari. 
 

90 
3 Atti di accertamento e contestazione di illeciti amministrativi  45  
4 Autorizzazioni al transito ed alla sosta in area pedonale urbana nelle zone a traffico limitato 20  
5 Accertamenti a richiesta di enti pubblici o privati od organi dell’amministrazione comunale 20  
6 Comunicazione motivi ostativi all’accoglimento di istanze 20  

 
 

TRASPORTI E TRAFFICO 
 

 
N. 

 
Denominazione  del procedimento 

 

 
Tempi medi 

(giorni) 
1 Ordinanza per la regolamentazione traffico a seguito di occupazione di suolo pubblico 20  
2 Autorizzazione alla predisposizione di segnaletica stradale e relativi provvedimenti sulla viabilità 20  
3 Nulla osta per transiti eccezionali 20  
4 Autorizzazione passi carrabili 20  
5 Comunicazione motivi ostativi all’accoglimento di istanze 20 

 
 


