 Procedimenti comuni a tutte le strutture

	N.
	Denominazione  del procedimento


	Termine

 (giorni)
	Evento che determina l’inizio del procedimento
	Provvedimento

conclusivo

	1. 
	Acquisto beni e servizi

a) trattativa privata

b) previa gara ufficiosa

c) procedura aperta
	40 

60 

90 
	D’ufficio
	Determina

	2. 
	Affidamento incarico a professionisti  e consulenze

a)   liquidazione notule per 

      incarichi
	30

60 
	D’ufficio

Presentazione nota
	Determina

Atto di

liquidazione

	3. 
	Acceso agli atti

a) formale

b)   informale
	30 

Immediatamente
	Istanza di parte
	Visione o estrazione copia del documento

	4. 
	Rilascio copie autentiche
	30 
	Istanza di parte


	Rilascio documento

	5. 
	Riconoscimento di debito fuori bilancio


	 90 
	Istanza di parte o d’ufficio
	Determina

	6. 
	Stipulazione di convenzioni con privati o altri Enti Pubblici


	90 
	D’ufficio
	Stipulazione del contratto

	7. 
	Svincolo garanzie e cauzioni
	30 
	Istanza di parte o d’ufficio


	Restituzione del documento

	8. 
	Nomina Commissione gare e concorso


	30 
	D’ufficio
	Determina

	9. 
	Assunzione personale – attivazione procedura mobilità


	60 
	D’ufficio
	Determina

	10. 
	Concorso

a) Istruttoria, ammissione dei candidati al concorso o alla selezione

b) nomina della commissione esaminatrice

c) espletamento del concorso e formazione graduatoria di merito

d) recepimento e formazione della graduatoria finale ed autorizzazione alla stipula dei contratti individuali di lavoro


	a) 90 

b) 30

c) 90 

dalla data di effettuazione delle prove scritte

d) 60 
	a) determina approvazione bando di

        concorso o selezione

b) ammissione dei candidati al concorso

c) prove scritte

d)    conclusione del concorso ultima prova
	Comunicazione agli idonei della graduatoria e/o comunicazione circa la copertura dei posti messi a concorso

	11. 
	Assunzione di personale a tempo determinato o indeterminato (ex legge n. 56/87)


	60 
	Comunicazione di avviamento a selezione da parte del competente centro per l’impiego
	Atto assunzione

	12. 
	Assunzione ex Legge 68/99
	60 


	Comunicazione di avviamento a selezione da parte del competente centro per l’impiego


	Atto assunzione


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.

Procedimenti amministrativi Settore Tecnico e Servizi al Territorio 
Responsabile del servizio e del procedimento Arch. Molteni Elena, salvo diversa indicazione nelle note
	N.
	Denominazione  del procedimento


	Termine

(giorni)
	Evento che determina l’inizio del procedimento
	Provvedimento

conclusivo
	Note
	Accesso

	1.
	Programma opere pubbliche ed elenco annuale 
	entro 

30/09
di ogni anno 
	D’ufficio
	Delibera di 
Giunta Comunale di adozione programma triennale ed elenco annuale
	Normativa specifica
	consentito

	2.
	Schede osservatorio contratti pubblici relativamente ai lavori pubblici e servizi e forniture 
	
	          Da normativa specifica
	Certificato
	Normativa specifica
	consentito

	3.
	Conferimento incarichi professionali per realizzazione di progetti di opere pubbliche
	90

	D’ufficio tramite bando o selezione
	Determina e sottoscrizione disciplinare
	
	consentito

	4.
	Conferimento incarichi professionali per realizzazione di progetti di opere pubbliche < Euro 20.000
	60
	D’ufficio
	Determina e sottoscrizione disciplinare
	Regolamento comunale
	consentito

	5.
	Liquidazione onorari professionali
	30
	D’ufficio
	Determina di liquidazione
	
	consentito

	6.
	Gare d’appalto per affidamento lavori pubblici
	60
	D’ufficio tramite bando pubblico o procedura negoziata nei termini di legge
	Determina di affidamento e sottoscrizione di contratto
	 
	consentito

	7.
	Gare d’appalto per affidamento lavori pubblici < Euro 20.000
	45
	D’ufficio
	Determina di affidamento e sottoscrizione di contratto ove ricorre
	Regolamento comunale
	consentito

	8.
	Approvazione e liquidazione stati d’avanzamento e approvazione liquidazione finale lavori pubblici
	30


	Istanza di parte
	Determina di liquidazione 
	 
	consentito

	9.
	Autorizzazione subappalti
	30
	Istanza di parte
	Determinazione o decorrenza termini
	Normativa specifica
	consentito

	10.
	Approvazione progetto lavori pubblici:

a) Preliminare;

b) Definitivo;

c) Esecutivo
	30 per ogni fase
	D’ufficio
	Delibera di Giunta
	
	consentito

	11.
	Approvazioni varianti lavori pubblici
	Termini di legge
	Istanza di parte o d’ufficio
	Delibera o determinazione
	Normativa specifica
	consentito

	12.
	Approvazione certificato regolare esecuzione/collaudo LL.PP.
	 Termini di legge
	Istanza di parte
	Determinazione
	Normativa specifica
	consentito

	13.
	Certificati esecuzione lavori/servizi
	30
	Istanza di parte
	Certificato
	Normativa specifica
	consentito

	14.
	Richiesta nulla osta presso Enti diversi (es. ASL, ARPA, VV.FF., ecc.)
	Termini di legge 
	D’ufficio
	Ottenimento nulla-osta
	
	Consentito

	15.
	Pagamento bollettini per richieste nulla-osta o per pareri o rinnovo certificazioni o per verifiche ad altri Enti preposti. 
	30
	Istanza di parte
	Determinazione di liquidazione
	
	Consentito

	16.
	Accordi di programma
	 
	Da normativa specifica
	Delibera di approvazione del Consiglio Comunale
	 
	consentito 

	17.
	Costituzione di servitù passive
	90
	Istanza di parte
	Costituzione di servitù
	
	Consentito

	18.
	Acquisizione di aree derivanti da oneri di concessione
	90
	Istanza di parte

o d’ufficio
	Stipula atto di acquisizione
	
	Consentito

	 19.
	Presa in consegna al patrimonio di nuovi edifici o impianti
	30
	Realizzazione nuovo edificio/impianto
	Redazione o firma del verbale
	
	Consentito

	20.
	Declassificazione dei beni del demanio al patrimonio L. 126/88 e da patrimonio indisponibile a disponibile
	60
	Modifica bene/variata destinazione
	Determinazione
	
	Consentito

	21.
	Concessione in uso o comodato
	30
	Istanza di parte e decisione della Giunta
	Stipula convenzione e contratto
	
	Consentito

	22.
	Rimborsi ad altri Enti, a Società Sportive, ecc. per spese di manutenzione straordinaria
	90
	Istanza di parte
	Delibera e conseguenti determinazioni di liquidazione
	
	Consentito

	23.
	Approvazione P.G.T., delle varianti e degli altri atti di pianificazione previsti dalla Legge
	Termini di Legge
	
	Delibera di approvazione di Consiglio Comunale
	Da normativa specifica per ogni atto di pianificazione
	Consentito dopo adozione

	24.
	Piani urbanistici promossi da privati (di recupero, di lottizzazione, ecc.) e relative convenzioni
	Termini di Legge
	Istanza di parte
	Delibera di approvazione del Piano di Consiglio Comunale
	Da normativa specifica
	Consentito dopo adozione

	25.
	Piani urbanistici di iniziativa pubblica (piano particolareggiato, p.i.p., ecc.) e relative convenzioni
	Termini di Legge
	D’ufficio
	Delibera di approvazione del Piano di Consiglio Comunale
	
	Consentito dopo adozione

	26.
	Diffida adempimento obbligazioni
	20
	D’ufficio
	Diffida
	Se non diversamente disposto nei singoli atti di obbligazione
	consentito

	27.
	Regolamento edilizio

a) Adozione;

b) Modifiche
	Termini di Legge

90

30
	D’ufficio
	Delibera di approvazione Consiglio Comunale
	
	Consentito

	28.
	Verifica idoneità alloggio
	30
	Istanza di parte
	Attestazione
	
	Consentito

	29.
	Permesso di costruire:
a) comunicazione avvio procedimento;

b) rilascio


	Termini di Legge

10

60 + 15
	Istanza di parte
	Rilascio provvedimento
	
	Consentito

	30.
	Permesso di costruire in deroga
	90
	Istanza di parte o d’ufficio
	Rilascio provvedimento previa deliberazione di Consiglio Comunale
	
	Consentito

	31.
	Aggiornamento oneri di urbanizzazione
	Termini di legge
	D’ufficio
	Deliberazione
	
	Consentito

	32.
	Aggiornamento costo di costruzione
	Termini di legge

Annuale
	D’ufficio
	Determinazione
	
	Consentito

	33.
	Denuncia di inizio attività
	Termini di Legge

30
	Istanza di parte
	Nessun provvedimento
	
	Consentito

	34.
	Certificato di destinazione urbanistica
	Termini di legge

30
	Istanza di parte
	Certificato
	
	Consentito

	35.
	Certificato di agibilità:

a) comunicazione responsabile procedimento;

b) rilascio o silenzio assenso
	Termini di Legge

10

30  
	Istanza di parte
	Certificato
	
	Consentito

	36.
	Sanzioni per ritardato versamento oneri concessori
	Termini di Legge
	D’ufficio
	Svincolo se importo rateizzato; riscossione coattiva  
	
	Consentito

	37.
	Abusi edilizi
	Termini di Legge
	D’ufficio
	Ordinanza
	
	Consentito

	38.
	Redazione e pubblicazione mensile dei dati relativi agli immobili e alle opere realizzate abusivamente
	Termini di legge

5
	D’ufficio
	Pubblicazione
	A cura del Segretario Comunale
	Consentito

	39.
	Condono edilizio
	Termini di Legge
	Istanza di parte
	Rilascio provvedimento
	
	Consentito

	40.
	Procedura espropriativa per opere pubbliche
	Termini di Legge

Max 5 anni + 2
	 approvazione progetto definitivo dell’opera e contestuale Dichiarazione di pubblica utilità, indifferibilità ed urgenza della stessa
(previa sottoposizione del bene al vincolo preordinato all’esproprio ovvero previsione del vincolo nello strumento urbanistico vigente)
	Decreto di esproprio
	Nella dichiarazione di pubblica utilità si definiscono i termini di inizio e fine della procedura espropriativa
	Consentito

	41.
	L. 10/91 e ss.mm.ii. DEPOSITO
	Immediata
	Istanza di parte
	Nessun provvedimento
	
	Consentito

	42.
	D.P.R. 37/08 DEPOSITO impianti
	Immediata
	Istanza di parte
	Nessun provvedimento
	
	Consentito

	43.
	Deposito CEMENTI ARMATI
	Immediata
	Istanza di parte
	Nessun provvedimento
	
	Consentito

	44.
	Deposito tipo mappale/frazionamento
	Immediata
	Istanza di parte
	Nessun provvedimento
	
	Consentito

	45.
	Deposito certificazione energetica
	Immediata o contestuale al rilascio agibilità
	Istanza di parte
	Nessun provvedimento
	
	Consentito

	46.
	Licenza per ascensori e montacarichi

a) Assegnazione matricola;

b) Diffida e blocco
	30
	Istanza di parte e d’ufficio
	Rilascio n. matricola
Diffida e disposizione di blocco impianto
	
	Consentito

	
	Impianti di distribuzione carburanti:

a) Autorizzazioni all’installazione ed all’esercizio di impianti stradali;

b) Installazione impianti ad uso privato
	90
	Istanza di parte
	Autorizzazione
	Responsabilità di procedimento in capo a più uffici ed Enti
	Consentito

	47.
	Autorizzazione allacciamento tombinatura/fognatura
	30
	Istanza di parte
	Autorizzazione
	
	Consentito

	48.
	Autorizzazione posa insegna pubblicitaria
	30
	Istanza di parte
	Autorizzazione
	
	Consentito

	49.
	Occupazione temporanea suolo pubblico per attività edili
	30
	Istanza di parte
	Concessione
	
	Consentito

	50.
	Manomissione suolo pubblico per posa impianti
	30
	Istanza di parte
	Concessione
	
	Consentito

	51.
	Riscossione quote ingresso impianti sportivi
	Entro i termini stabiliti dalle singole autorizzazioni
	D’ufficio
	Emissione note di debito
	
	Consentito

	52.
	Pagamento corrispettivi a gestori impianti sportivi e comunali
	Entro i termini stabiliti dai singoli contratti di gestione
	Istanza di parte o d’ufficio
	Determinazione di liquidazione
	
	Consentito

	53.
	Controllo sulla gestione esterna impianti sportivi
	30
	D’ufficio
	Lettera richiesta dati
	
	Consentito

	54.
	Gestione tariffe
	Annuale
	Definizione tipo tariffe
	Deliberazione di Giunta
	
	Consentito

	55.
	Gara per affidamento in gestione esterna bar centro sportivo e/o impianti sportivi
	90
	Bando di gara
	Determinazione di aggiudicazione
	Termini di legge per le gare
	 Consentito

	56.
	Autorizzazione utilizzo impianti sportivi
	90
	Istanza di parte
	Autorizzazione
	
	Consentito

	57.
	Autorizzazione paesaggistica
	Termini di Legge


	Istanza di parte
	Rilascio provvedimento
	
	Consentito

	58.
	Danno ambientale
	Termini di Legge


	D’ufficio
	Ordinanza
	
	Consentito

	59.
	Rilascio tessera centro raccolta
	30
	Istanza di parte 
	Rilascio tessera
	
	Consentito
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