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Provincia di Torino

REGOLAMENTO PER LA DISCIPLINA DEL
PROCEDIMENTO AMMINISTRATIVO

CAPO1
Principi

Art. 1

Oggetto

1. 11 presente regolamento detta la disciplina per lo svolgimenio dei procedimenti amministrativi di
competenza del comune.

Art. 2

Definizione ¢ individuazione der procedimenti dell amministrazione comunale

1. Ai fini del presente regolamento, costituisce procedimento il complesso di atti e di
operazioni tra loro funzionalmente collegati ¢ preordinati all’adozione, da parte
dell’amministrazione comunale, di un atto amministrativo.

2. I'procedimenti amministrativi di competenza dell’amministrazione comunale disciplinati
dal presente regolamento sono individuati nelle tabelle allegate.

Art. 3

Principi

1. Lo sviluppo dei procedimenti amministrativi ¢’ retto dai criteri di economicita’, di
efficacia e di pubblicita’.

2. L’ Amministrazione comunale non puo’ aggravare il procedimento se non per
straordinarie ¢ motivate esigenze imposte dallo svolgimento dell’istruttoria.

3. L’amministrazione comunale aftiva, in relazione ai procedimenti amministrativi, adeguati
processi valutativi e di semplificazione, al fine di:
a) snellire ’attivita’ procedimentale;
b) ndurre il numero dei procedimenti amministrativi desucti ¢ dei sub procedimenti strumentali;
¢) ridurre i termini per la conclusione dei procedimenti, uniformando i tempi di conclusione per
procedimenti tra loro analoghi;
d} regolare uniformemente 1 procedimenti dello stesso tipo che si svolgono presso diversi servizi.




CAPO Y
Il procedimento amministrativo

Titolo 11
L’ avvio del procedimento

Art. 4

Awia del Procedimenio

1. I procedimenti sono attivati su istanza di parte o d’ufficio.

2. 1l provvedimento ¢’ attivato su istanza di parte qualora leggi o regolamenti prevedano la
presentazione di un’'istanza, comunque denominata, all’amministrazione comunale, e i relativo
obbligo di provvedere.

3. 1l procedimento ¢’ atfivato d’ufficio in presenza di un’istanza per cui non vi ¢’ obbligo di
provvedere, di segnalazioni che soflecitino Pintervento deil’amministrazione comunale, nonche’
qualora cio’ sia previsto dalla normativa vigente e qualora I’amministrazione comunale sia tenuta
ad avviare I'attivitd’ procedimentale al verificarsi di determinate circostanze o in date prestabilite.

ART. 5

Comunicazione di avvio del procedimento

1. L’avvio del procedimento ¢’ comunicato ai soggetti previsti daghi artt. 7 ¢ 9 defla legge
7.8.1990, n. 241. La comunicazione dell’avvie di procedimento deve contenere gli elementi
previsti dall’art. 8 della medesima legee.

2. La comunicazione dell’avvio del procedimento e’ personale nei casi in cui interessi un
numero limitato di destinatari. Essa ¢’ effettuata tramite avviso scritto, trasmesso all’interessato per
posta o con altri mezzi che ne possano comunque assicurare il recapito, in forma certa e celere.

3. La comunicazione di avvio del procedimento ¢’ collettiva quando interessi un rilevante
numero di soggetti ¢ in tal caso viene effettuata in forma pubblica, con avviso specifico, anche
nelle forme consentite dalle modeme tecnologie.

Art. 6

Documentazione essenziale richiesta in sede di avvio del procedimento

1. In sede di avvio del procedimento i responsabili e gli operatori addetti all’attivita’
procedimentale adottano ogni misura utile a fornire indicazioni all’interessato in merito alla
documentazione essenziale da presentare contestualmente all’istanza o all’attivazione d’ufficio del
procedimento, al fine di eliminare duplicazioni di operazioni e di ridurre i costi dell’ attivita’
amministrativa.

2. La documentazione essenziale puo’ essere riportata anche in apposita modulistica inviata
agh mteressati in sede di avvio del procedimento.



Titele 17
Adempimenti relativi all’istruttoria procedimentale

Art. 7

Accertamento di faiti, stati e qualita’ personali. Validita’ delle certificazioni relative

1. Qualora in relazione al procedimento amministrativo debbano essere accertati fatti, stat
o qualita’ personali di soggetti privati, si provvedera’ ad acquisire la relativa documentazione
certificativa d’ufficio o, qualora cig’ non sia possibile, su presentazione degh inferessati, adottando
in tal caso ogni misura organizzativa utile a facilitare tale adempimento.

2. Per la validita’ delle certificazioni eventualmente rese dagli intercssati, si fa riferimento a
quanto previsto dall’art. 2 della legge 15.5.1997, n. 127.

Art. 8

Dichiarazioni sostitutive

1. Le certificazioni possono essere sostituite da dichiarazioni sostitutive rese nelle forme
previste dalla legge 4.1.1968, n. 15 ¢ sue successive medificazioni, nonche’ dall’art. 3 della legge
15.5.1997, n. 127.

2. La sottoscrizione, in presenza del dipendente addetto, di istanze da produrre aghi organi
dell’amministrazione comunale competenti per il procedimento trattato non e’ soggetta ad
autenticazione.

3. L’amministrazione comunale adotta ogni misura utile a favorire 'utilizzo delle
dichiarazioni sostitutive ¢ a semplificare le procedure di autenticazione, qualora previste dalla
normativa vigente.

Art. 9

Acquisizione di pareri e di valutazioni tecniche

1. Per I"acquisizione di pareri e di valutazioni tecniche si fa riferimento a quanto previsto
dagli artt. 16 ¢ 17 della legge 7.8.1990, n. 241 e sue successive modificazioni.

2. T sogaetti ai quali devono essere richiesti pareri ¢ valutazioni tecniche sono individuati,
nel rispetto della normativa vigente, per ogni procedimento di competenza dell’amministrazione
comunale nelle tabelle aflegate.



Titalo 117

L’atto finale del procedimento

ART. 10

Conclusione del procedimento mediante adozione di un provvedimento espresso

1. Ogni procedimento attivato dall’amministrazione comunale su istanza di parte o d’ufficio
deve concludersi con un provvedimento espresso, congruamente motivato.

2. La motivazione del provvedimento deve indicare i presupposti di fatto € le ragioni
giuridiche che hanno determinato la decisione dell’amministrazione, in relazione alle risultanze
dell’istruttoria.

Titolo IV
Durata e termini del procedimento

Art 11

Durata del procedimento e delle sue Jasi intermedie

1. Per ogni procedimento sono individuate dal presente regolamento, nelle schede allegate,
in termini precettivi, la durata complessiva del procedimento stesso.

2. La determinazione della durata di ogni singolo procedimento deve tenere conto della
durata ¢ dei tempi richiesti allo svolgimento degli adempimenti istruttori correlati a passaggl estormi
all’amministrazione comunale.

3. La durata dei procedimenti ¢’ soggetla a revisione periodica, sulla base delle effettive
esigenze rappresentate dai responsabili ¢ dagli operatori interessati, nonche’ in ragione di eventuali
modifiche del quadro normativo di riferimento, con aggiornamento delle tabelle di riferimento

allegate al presente regolamento.

Art. 12

Termini iniziali del procedimento e loro decorrenza

L. Per 1 procedimenti attivati d’ufficio, il termine iniziale decorre dalla data in cui il servizio
del comune competente ha comunque avuto conoscenza del fatto da cui sorge ’obbligo di
provvedere.

2. Per i procedimenti attivati su richiesta, istanza o sollecitazione & un’altra pubblica
amministrazione, il termine iniziale decorre dal ricevimento della richiesta da parte del servizio
competente.

3. Per i procedimenti attivati su istanza di parte, il termine iniziale decorre dal ricevimento
della domanda da parte dell’amministrazione comunale, attraverso il protocollo generale.



Art. 13

Termini finali del procedimento e responsabilita’ per I'inosservanza

1. T termini finali di ogni procedimento di competenza dell’ amministrazione comunale,
entro 1 quali deve aversi la conclusione con I’adozione di un provvedimento espresso, sono
individuati nelle tabelle allegate. Essi costituiscono il termine massimo defla durata dell’ attivita’
procedimentale, comprensiva delle fasi intermedie, dei passaggi istruttori interni al comune e di
quelli esterni.

2. Tl termine per la conclusione del procedimento, qualora non sia contenuto nelle tabelle
allegate, deve intendersi non superiore a 60 giorni.

3. Decorsi inutilmente 1 termini di conclusione dei procedimenti amministrativi di
competenza dell’amministrazione comunale, I'interessato puo’ produrre istanza al responsabile del
servizio inferessato, il quale ha ’obbligo di provvedere direttamente nel termine di 30 giorni, nel
rispetto di quanto previsto dall’art. 3 ter della legge 11.7.1995, n. 273.

4, L’inosservanza dei termini procedimentali comporta accertamenti ai fini
dell’applicazione delle sanzioni previste a carico dei dirigenti e degli altri dipendenti daghi art. 20,
commi 9 e 10, e 59 del D.Lgs. 3.2.1993, n. 29 e successive modificazioni.

Art. 14

Sospensione del termine

1. Qualora per straordinarie esigenze istruttorie relative al procedimento non sia possibile
rispettarne il termine finale, quest’ultimo ricomincia a decorrere, per una sola volta, dal momenio
in cui viene richiesta all’interessato la necessaria integrazione documentale.

2. Qualora il servizio competente debba acquisire, in relazione al procedimento, pareri o
nullaosta da organi consultivi di aitre pubbliche amrmunistrazioni, per la sospensione dei termini si
fa riferimento a guanto previsto dall’art. 16, ¢. 4 della legge 7.8.1990, n. 241.

Titolo V
Responsabile del procedimento e regolazione dell’istruttoria procedimentale

Art. 15

Individuazione del servizio, dell’U.o competente

1. Le unita’ organizzative responsabili dei procedimenti sono i servizi, le unita’ operative in
cui si articola I’amministrazione comunale, per specifica competenza di materia.

2. Qualora un procedimento comporti piu’ fasi gestite da differenti servizi/unita’ operative,
la sua responsabilita’ ¢’ comunque della struttura che deve predisporre Vistruttoria per
I'emanazione dell’atto finale.



Art. 16

Responsabile del procedimento

1. 1l responsabile del servizio/dell’unita’ operativa e’ il responsabile de! procedimento. In
caso di vacanza del posto, la responsabilita’ del procedimento ¢’ del segretario comunale.

2. Tl responsabile del procedimento:
a) valuta, a fini istruttori, tutti gli elementi necessari per I’emanazione del provvedimento;
b) accerta d’ufficio fatti e stati inerenti allo svolgimento deil’istruttoria, nonche’ compie in
relazione a essa ogni altro afto utile a completarla ¢ a sollecitarne lo sviluppo;
¢) propone I’indizione o, avendone la competenza, indice le conferenze di serviz;
d) cura le comunicazioni, le pubblicazioni e le notificazioni previste per legge o regolamento in
relazione al procedimento e al provvedimento finale;
e) esercita ogni attribuzione prevista dalla legge o dai regolamenti in ordine al regolare sviluppo dei
procedimenti di competenza, nonche’ per la realizzazione di soluzioni di semplificazione
amministrativa;
f) adotta, ove ne abbia competenza in base a disposizioni di legge, regolamentari o dello statuto, il
provvedimento finale, oppure trasmette gli atti all’organo competente per I’adozione;

3. 1 responsabile del procedimento cessa dalla sua posizione in caso di assenza o
temporaneo impedimento.

Art. 17

Responsabilita’ dellistruttoria e di altri adempimenti

1. 1l responsabile del servizio/dell’unita’ operativa puo’ assegnare ad altro dipendente del
servizio/dell’U.o stessa le responsabilita’ dell’istruttoria e di ogni altro adempimento inerente al
singolo procedimento, nonche’, eventualmente 1’adozione del provvedimento finale.

2. L'individuazione del dipendente quale responsabile del procedimento deve avvenire sulla
base della titolarita’ dell’attivita’ procedurale prevalente.

Art. 18

Responsabilita’

1. Per ke fasi del procedimento che non rientrino nella sua diretta competenza, il
responsabile del procedimento risponde limitatamente ai compiti di cui al precedente art. 16.

2. Qualora, in relazione a procedimenti coinvolgenti piu’ servizi o con passaggi istruttori
esterni presso altre pubbliche amministrazioni, il responsabile del procedimento rilevi difficolta’ tali
da poter condurre al mancato rispetto dei termini, ha ’obbligo di attivare forme di sollecitazione
rivolte ai soggetti competenti, suggerendo altresi’ le misure opportune per garantire in ogni caso la
conclusione del procedimento.
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Partecipazione al procedimento, misure di semplificazione e conferenza di
servizi

Art. 19

Partecipazione al procedimento amministrativo

1. I soggetti destinatari della comunicazione di avvio del procedimento, ossia coloro nei
confronti dei quali il provvedimenio finale ¢’ destinato a produrre effetti diretti o colore che per
legee devono intervenirvi, nonche’ i soggetti per t quaki possa derivare un pregiudizio dal
provvedimento finale ¢ che siano individuati o facilmente individuabili, possono intervenire nel
procedimento.

2. Puo’ intervenire nel procedimento anche qualunque soggetto, portatore di interessi
pubblici o privati, oppure portatore di interessi diffusi se costituito in associazioni o comitato, cui
possa derivare un pregiudizio dal provvedimento adottato a conclusione del procedimento.

Art. 20

Modalita’ di partecipazione al procedimento

1. I soggetti di cui al precedente art. 19 hanno diritto:

a) di prendere visione degli atti del procedimento, ferme restando le disposizioni di legge e
regolamentari a tutela della riservatezza dei terz;

b) di presentare memorie scritte ¢ documenti, che I’amministrazione comunale ha I'obbligo di
valutare in ragione della loro pertinenza con il procedimento;

¢) di presentare note, osservazioni e indicazioni con dati e informazioni relativi alla migliore
definizione delle attivita’ istruttorie del procedimento.

2. In accoglimento di proposte ¢ osservaziont presentate dai soggetti intervenuti nel
procedimento, 1’amministrazione comunale puo’ concludere con gli interessati accordi al fine di
determinare il contenuto discrezionale del provvedimento finale ovvero in sostituzione di questo,
secondo quanto previsto dall’art. 11 della legge 7.8.1990, n. 241.

Art. 21

Misure di semplificazione

1. Al fine di rendere effettiva la partecipazione al procedimento amministrativo da parte dei
soggetti interessati, nonche’ di migliorare il rapporto tra cittadini ¢ amministrazione comunale,
nell’ambito dell’attivita’ procedimentale sono adoftate, dai responsabili ¢ dagh operator, tutte le
misure necessarie a semplificare gli sviluppi dei procedimenti.

2. Le misure di semplificazione, utilizzabilt nelle diverse fasi del procedimento, devono
comungue essere rispondenti a quanto previsto dalle leggi ¢ dai regolamenti in materia.



ART. 22

Conferenza di servizi

1. Ogni qualvolta il perseguimento degli obiettivi dell’amministrazione comunale comporti
la valutazione d’interessi pubblici differenziati correlati a un procedimento amministrativo, il
responsabile del procedimento indice una conferenza di servizi:
a) fra 1 responsabili degli uffici del comune interessati, quanto I’acquisizione di pareri, nullaosta,
Visti e autorizzazioni coinvolge solo articolazioni dell’amministrazione comunale;
b) tra i soggetti abilitati delle varie pubbliche amministrazioni competenti al rilascio di
autorizzazioni, visti, pareri, nuliaosta quando ’attivita’ procedimentale comporta passaggi istruttorl
esterni.

2. Resta fermo, in ordine all’obbligatorieta’ dell’indizione della conferenza di servizi in
determinati casi, quanto previsto dagli artt. 14, 14bis, 14 ter, 14 quater della legge 7.7.8.1990, n.
241.

TITOLO VI1
DISPOSIZIONI TRANSITORIE E FINALI

ART. 23

Integrazione del regolamento

1. I procedimenti amministrativi individuati successivamente alla data di approvazione del
presente regolamento saranno disciplinati con apposito atto deliberativo di integrazione.

ART. 24

Attivita’ non soggette al presente regolamento

1. Le disposizioni del presente regolamento non si applicano nei confronti dell’attivita’
degli organi del Comune di Casalborgone diretta all’emanazione di atti normativi regolamentari,
amministrativi generali, di piantficazione ¢ di programmazione, per i quali restano ferme le
particolari norme che ne regolano la formulazione.

2. Le predette disposizioni non si applicano ai procedimenti tributari per 1 quali restano
parimenti ferme Ie particolart norme che li regolano.

3. La concessione di sovvenzioni ed altri benefici economici di cui all’art. 12 della legge 7
agosto 1990, n. 241 ¢’ disciphinata dall’apposito regolamento comunale di attuazione della norma
predetta approvato con deliberazione del C.C. n. 35 del 3.7.1995.

4. Le procedure per 1’esercizio dei diritti di accesso alle informazioni ed ai docuemtni
amministrativi di cui alle leggi 7 agosto 1990, n. 241 ¢ 8 giugno 1990, n. 142, sone disciplinati
dall’apposito regolamento comunale di attuazione delle norme predette approvato con
deliberazione C.c. n. 4 del 20.2.1997.



ART. 25

Pubblicita’ aggiunta

1. I presente regolamento, oltre che pubblicato all’ Albo Pretorio del Comune, e’ reso
pubblico mediante ulteriori forme ¢ modalita’ stabilite dal Sindaco, al fine di assicurarne I’effettiva
¢ diffusa conoscenza.

ART. 26

Norme transitorie e finali

1. Le disposizioni dei presente regolamento si applicano ai procedimenti amministrativi,
indicati nel catalogo allegato, iniziati dopo I’entrata in vigore del regolamento stesso.

2. La Giunta Comunale, per giuste ¢ motivate circostanze, ¢ limitatamente al perdurare
delle stesse, puo’ deliberare la rideterminazione del termine conclusivo dei procedimenti.

ART. 27

Entrata in vigore

1. 1 presente regolamento entrera’ in vigore decorsi ulteriori quindici giorni di
pubblicazione dalla esecutivita’ della deliberazione di adozione definitiva del regolamento stesso.



ALLEGATO A) al Regolamento per il

Procedimento Amministrativo
11 g»“sav coow e
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UFFICIO AFFARI GENERALI E CONTRATTI

Visione e rilascio di copie di atti d'archivio
come da regolamento com.le di accesso

Approvazione verbali di aggiudicazione 30gg(*)
{(*} dalla data di espletamento della gara

Stipulazioni contratti di appaltoc di opere
pubbliche, fornitura, servizi e somministrazioni
40gg (*)
(*) decorrenti dall'esecutivita della deliberazione
che approva il verbale di aggiudicazione

Stipugazione convenzioni 40gg (*)
{(*) decorrenti dalll'esecutivita deila
deliberazione che approva la bozza di convenzione

Stipulazione contratti di locazicne per l'utilizzo
di beni del patrimonio comunale
40 gg(*}
(*) decorrenti dall'esecutivita della deliberazione
di concessione in locazione ,

UFFICIO PERSCNALE

Assunzioni a %empo determinato di lavoratori
dall'ufficio di ccllocamento
(art. 8 del DPCM 27-12-88) 60 gg

Approvazione di un progettc cbiettivo per assunzioni
temporanee di laveoratori e nomina della commissicne
giudicatrice (art. 7, c. 6, 554/88) 40 gg

Approvazione progetto per L.S.U. (L. 451/94 e
608/96) 40 gg



Attribuzione compensi per incarichi di reggenza e Supplenza

2d incarico profeesionale 30 gg.
Cambio di qualifica per,inabilita fisica 30 gg
Aspettativa per~infermita 30 gg
Dispensa dal servizio per inidoneita fisica 30 gg

Aspetrative e congedi stracordinari previsti da particolari
norme di leggi statali 30 gg

Collocamente a riposo per limiti d'eta 60gg

Collocamento a riposc o cessazione dal servizio per
volontarie o d'ufficio 60gg

Concessione congedi per studio e per maternita (contratti
di lavoro; L. 104/71; 20gg

Concessione permessi per il diritto allo studio 20gg

Collocamento in'astensione facoltativa (L. 1204/71) 20gg

Riconoscimento dei servizi prestati in posizione non di ruolo
(d'ufficio o su istanza del dipendente) 60gg

Certificazione servizio prestatc a fini previdenziali e
contributivi (Leggi dello Stato) 60gg

Riscztti e- ricongiunzione di periodi contributivi.
{Leggi d=llo stato) e0gg
Liquidazicne periodo prestato in posizione non di ruclo prima

del 2.4.68 (L. 152/68; Sentenza Corte Costituziconale &0gg

Assunzicne di categorze protette (L. 482/6¢8; DPR 268/87;
DPR 494/87) 60gg

Pagamento assegni familiari arretrati 50gg

BAutorizzazione all'uso di mezzo prprioc 30gg



Definizione delle quote a.carice degli utent:i del servizi
di assistenza scolastica

60 gg

Concessione di spazi sceclastici in orario extrascolastico
{scucla dell'cbblige)
6C gg

Impegno fondi in materja di assistenza e di diritto allo
studio 40 gg

Approvazione dei rendiconti dei fondi per il diritto allo
studio presentati dalle istituzioni scolastiche

40 gg

Assegnazione materiale didattico 30 gg
Organizzazione mostre (L. 108%/39: L. 1080/60) 20 gg

Acquisto libri, materiali fotografici e video,
apparecchiatura (L. 142/90) 60 gg

Delibera attivita culturali 20 gg

Concessione patrocini per manifestazioni (DPR 616/77)15 gg

Istituzione centri estivi per ragazzi 60 gg

Conferimento dell'incarico per fornitura di beni e servizi
alle strutture assistenziali 60 99

Finanziamento progetti sccialil 60 gg

Convenzioni con organismi , comunitd e cooperative per
interventi nel settore dell'handicap e dei servizi sociali -
30 gg '

Autorizzazione sanitaria per apertura, trasferimento,
ampliamento esercizi pubblici, commerciali, laboratori ecc.

&0 gg



FEIOTO RAGIONERIZ -TRIBUTT
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Liquidazione e pagamento fatture 60gg (*)
(*)60 gg o pia di 60 se il fornitore chiede un
pagamento con scadenza superiore

Pratica mutui consistente nel: 180gg

a)predisporre richiesta all "Istituto di Credito o

Cassa DD.PP.
b)attesa per la risposta della Cassz DD.PP. © Istitutc

di Credito '

c) assunzione del mutuc con delibera di Consiglio
d) attesa per la concessione definitiva

Esame pratiche per richieste di sgravi di tributi
90 gg

Sgravi e rimborsi di tributi

180 gg
a eccezione il rimborsc della tassa raccolta rifiuti il

cui termine & previsto per leggs

UFFICIO SERVIZI DEMOGRAFICI ED ATTIVITA' PRODUTTIVE

ANAGRAFE-

Rilascio carte d'identita a residenti in possesso
di altro decumento d'identita: 4 gg

Cambio di abdtazione;riunione e scissione
famigliare: 25gg .

Rilascio carte d'identitad a residenti sprovvisti
di altrc documento 10 gg

Rilascio carte d'identita a "domiciliati"” ma
residenti in altro Comune 30 gg

Certificazioni storiche manuali e ricerche eredi
g Do G-

Cancellazione per irreperitbilita 365 99
Comunicazione al Prefetto 30 gg

Rilascio libretti di lavoro a cittadini CEE
residenti: stessa procedura che per gli italiani: la
redazione per i maggiorenni, in possessc di deocumentoc
d'identita, dgg
I minori devond scttoporsi



obbligatoriamente prima dell'avviamento al 1 voro a
visita medica presso i'UGL

Immigrazione (iscrizionenagrafica): 40 gg(*)
(*) compreso il tempo necessario per gli
accertamentiprevisti dall'art. 19 DPR 223/89

Casi particolari 60 gg

Emigrazione (cancellizione anagrafica) ‘ 15 gg(*)
(*) pit il tempc necessario per gli eventuall accertamenti
previsti dall'art. 19 D.P.R. 223/89

Casi particolari 25gg
Iscrizione anagrafe'temporanea 30 gg
Iscrizicni A.I.R.E. 60 gg

Iscrizione cittadini italiani mai residenti in Italia 20 gg

Iscrizicne cittadini italiani mai residenti in Italia con
verifica di cittadinanza 60 gg

Trasferimento A.I.R.E. da Comune a Comune 20 ggi{*)
(*) compreso il tempo necessario per gli accertamenti
previsti dall'art. 19 D.P.R. 2231-89

Casi particeclari 60 gg
Rilascio numerc tatuaggic anagrafe canina 2 go
L EV A

Vidimzzione congedi e successivi adempimenti 30 gg

Ruoli matricolari (compresc 1 'invio e il ricevimento di
comunicazioni da altri Comuni) 120 gg

Precettazioni (prima ‘della visita di leva) 30 gg

STATO CIVILE

Celebrazione matrimonio civile 30 gg(*)



(*) entro 30 giorni dal quarto giorno successivo alle
zvvenute pukblicazioni

Trascrizione matrimoni religicsi celebrati in altri
Comuni (e successivi adempimenti) 30 gg

Trascrizione matrimeni religiosi celebrati nel Comune
(e successivi adempimenti) 20 gg

pubblicazioni di matrimonio dall'estero o da altri

Comuni: dalla
data di pervenuto, sollecita esecuzione ed emissione dei

certificatc di avvenuta pubblicazione B gg 4o &6
(sospensione de? termini qualora occorresse acquisire
ulteriore documentazione da Autorita diplomatiche o consolari)

pubblicazioni di matrimonio nel Comune dalla consegna
dei documenti previsti:

a) con acquisizione d'ufficio della copia
integrale presso ilComune di nascita, se diverso da
quello di residenza 60 gg

b) senza acquisizione.della copia integrale 30 gg

Annotazioni a margine degli atti di matrimonio e
annotazicne delle convenzioni matrimoniali 40 gg

Denunciz nascita (dalla data dell'evento) 10 gg

Trascrizione atti di nascita provenienti dall'estero o
da altri Comuni e successivi adempimenti 30 gg

we

Annotazione a margine degli atti di nascita 40 gg

Iscrizione atti di morte e successivi adempimenti30 gg

s

Trascrizicone athsi di morte e successivi adempimenti 30gg
Annotazioni a margine dell'atto di morte 30 gg
Trascrizione dall'estero o da altri Comuni (sospensione 3Cgg

dei termini qualora occorresse acquisire ulteriore
documentazione da Autcrita diplomatiche o consolari)

“



Cortificazioni ectratti richiesti allo sportello:
(il tempo necessario alla redazione) immediato

Certificazioni estratti per posta 10 gg

Copie integrali richieste per posta:

previautorizzazione(art.lBSR.D.238/39) . 10 gg
Rettifiche d'ufficio atti di stato civile 30 gg
Riconoscimenti legittimazioni 30 gg

"
Annotazioni di divorzi su nascite e matrimoni,
annotazionidi atti notarili, annotazioni di tutela e
interdizioni o0 gg

SERVIZI FUNEBRI E CIMITERIALT
Tumulazioni salme: visto il periodo di osservazione fra

le 24 e 48 ore, le tumulazicni avvengono entro il
guartogiornc, salvo autorizzazioni o casi particeclari

segnalati dalla Procura della Repubblica entro 4 gg
Traslazioni salme

estumulazioni straordinarie 60 gg

esumazicni straordinarie . €0 gg

ad eccezione dei mesi di maggio, giugnec, luglio, agoste
e settembre (art. 84 D.P.R. 10-9-90 n.' 285)

Raccolta in cassetta ossaria 30 gg(*)
(*) dall'autorizzazione del Sindaco

Esumazicne ordinaria dal campo comune 30 gg{*)
(*)dall'autorizzagione del Sindaco

Autorizzazione per cremazioni: visto il periodo di
osservazione fra le 24 e 48 ore, le cremazionl avvengono
entroil quarto giorno, salvo autorizzazioni o© casi
particolari segnalati dalla Procura della Repubblica art.
79 D.P.R.n.85/90) entro 4 gg

Autorizzazione all'esumazicne straordinaria di salma per
successiva traslazicne {art. 83 D.P.R. 285/90C) 30 gg



UFFICIO COMMERCIO

Rilascioc autorizzazione commercio fisso (L 426/71; D.M.
60 gg

375/88)
‘ampliamento, al trasferimento in

Autorizzazione all
esercizi esistenti e aggiunta di una tabella

altra zeona di
merceologica nel commercio fisso (L. 426/71; D.M. 375/88)
60 gg

Autorizzazione alla somministrazione al pubblico di
alimenti e bevande, trasferimentc in altra zona {I.. 287/91 L.
' 60 gg

426/71) .

Autorizzazione alla sospensiocne dell'attivita di pubblice

esercizio di somministrazione di alimenti e bevande oltre
15 gg

1'annoc

Autorizzazione barbieri e parrucchleri. estetisti,
trasferimenti e ampliamenti (L. 1142/70 e L. 1/1990) 60 gg

Autorizzazione per la vendita di alimenti surgelati
60 gg

(L. 32/68: L. 426/71; D.M. 375/88)
Denuncia di inizio attivita di vendite nelle cocperative
di consumc e negli spacci interni (L. 426/71; D.M. 375/88 e
D.P.R. 407/%94) 60 gg
Denuncia di inizio attivita di vendita di prodotti
agricoli (L. 59/63; D.P.R. 407/%4) ' 60 gg
Autorizzazione orario di vendita e di somministrazicne di
alimenti e bevande (L. 538/71: L. 425/71; L. 287/91)
60 gg
Autorizzazioni per l'installazione di video-giochi (TULPS;
L. 904/86: D.P.R. ele/77) 60 gg
Autorizzazioni, %elture e affidamenti in gestione al
commercio su aree pubbliche (L. 11,2/91; D.M. 248/93: L.R.
17/95) 60 gg
Autorizzazione alla sospensione dell'attivita commerciale
1% gg

(oltre 1'anno)



Aggiornamento dell'autorizzazione di esercizio commerciale
a segulto di comuniczzicns'dslia CCIRA

60 gg

Butorizzazione alla sospensione dell'attivita commerciale
su aree pubbliche (oltre l'anno)

30 gg

Autorizzazioni, volture rivendita di giornali e riviste
(L.416/81:D.P.R.268/82) 60 gg

Autorizzazione all'esercizio di bar-ristcorazione
all'interno locali di‘pubblico trattenimento come attivita
complementare 60 gg

Auterizzazione all'esercizio di aziende alberghiere. con
classificazione alberghi 60 gg

Rinnovo dell'autorizzazione delle attivita ricettiveZO gg
Iscrizione registro portieri e custodi (TULPS) 30 gg

Provvedimenti di sospensione attivitd di commercio su aree
pubbliche (L:112/91) 30 gg

Autorizzazione ad attivita di arte varia all'interno di
pubblico esercizic di scmministrazioné 30 gg

Autorizzazione all'esercizio di locali di pubblico
trattenimento (sale da ballo, discoteche, sale da gioco,
impiantispgrtivi.ecc.) 60 gg

Rinnovo autorizzazione all'esercizio di locali di pabblico
trattenimento 60 gg

Richiesta rinnovo autorizzazione vendita prodetti agricoli
(a mezzo accertamehtc servizio Polizia Municipale) 30 gg

[



PROCEDIMENTO . AMMINISTRATIYV 2

Termine finale { 95 )

Autorizzazions gratuita pear:

Certinenze non autcnomamente utilizzabili, impianti tecnoicgici,
occupazione di suolo per desposito materiale o esposizions di
merci

Cpare di demolizioni GG 8C
Autorizzazione gratuita di interventi di:

Manutenzijone straordinaria restuaro e risanamento

consaervativo GG 90

Autorizzazione/concessione onerosa/ gratuita per mutamento di
daestinazione d'uso senza / con opere & cid preordinate (Ffonte
normativa: legge regionals) efe] sQ

entro 60 gg dall'stanza compimento istr
tecnica, richissta de=l parere alla commissions
ai progetti presentati.

{(Tale termine pud esssre fintsrrotto uns2 sola volta antro
15 gierni dalltistanza par richiesdere dntagrazioni alla
‘documentaziona). ,

Entro 10 giorni (successivi allo scadsre 'dei 80 giorni) proposta
di provvedimento conclusivo.

{I suindicati < termini sono raddoppiati per i Comuni con
popolazione superiore a 100.000 abitanti}.

Entro 15 giorni successivi rilascio o diniego 85 giorni {in
caso di inerzia i1 Comune pud essere intimato ad adottars
il provvedimanto entro 15 giorni successivi).

£
£

struttoria, relazione
ediliziz in ordins

1
LN

Comunicazions copsre interne silaenzio -~ ass=nso

Parere commissions edilizia comunale su richi=ssta dal Prasidente
della Provincia in caso di ricorso dei richisdents =antro i
successivi 60 giorni dal termine prescritte di 99 giorni GG 30
Certiticato agibilita - abitabilita (enftro &5 giorni dalla
presentazione dell'istanza, se i1 comunes rimans inert2 31 forma
i1 silenzio assenso modificabile dal Comune stasso antro i

succassivi 180 giorni)

S

P



Lavori di costruzione
vincolate che
proprie ossetrvazioni
Genio Civile

Concessione edilizia

cabine stazioni

manutenzionsz
cabine stazioni elettriche che attraversano beni
interferiscono con opare pubblicha:
ed opposizioni

per opera edilizie adibits a
glettriche che attravarsano

stiraordinaria di
demaniall, zon=
comunicazione
regionale del

GG s§C

all'Ufficic

stazioni =

beni demaniali, zon=

vincolate che interferiscono con opare pubblicha: comunicazions
proprizs osservazion] =d opposizioni all'Uffjcic Regionale dal
Genio Civile efe] 80
Cartificato di destinazione urbanistica GG 8C
[ ]

Adtorizzazions impianti emissions in atmosfera parere dsl  Comun=s
alla R=gions G5 45
Piani urbanistici attuativi ad iniziativa privata GG Qs
Autorizzazions allo scarico di reflui recapitanti sul suclo, in
corpi idrici superficizli in pubbliche fognature G3 180
Autorizzazions allo scarico di sostanzs paricoloss GG 60
Autorizzazione allo scarico di sostanzs pericoloss

{per diffida) GG 30

s
r

[N
b

Classiticazione delie industries
1

i
comunale

Assegnazionz lotti PIFP E PEEP

Autorizzazione attivitd di cava:
Procedura di pubblicazions
ricevimento;

Entro 137 3t ottobre di
referto dj

Comunale.

insalubri

ciascun anno
avvenuto depositoc nonché d=l

oosranti syl territorio
{senza prefissione di tsrmins)

GG 218]

della domznda entro 8 giorni dal
invie alla Provincia del

oarare da21 Consiglio

Ry

ot



Danuncia di inizio attiv
Opere di manutanzions
conservativo:

Opere di eliminazions delle barriesre architettoniche in edifici
esistenti, rampe, ascensori esternig

Recinzioni, muri di cinta & cancellate:

Ares destinate ad attivitd sportive senza crezzions di
volumetria;

Opsre interne che non comportano modifiche di sagoms estarne, e
non pregiudicano 1a staticay

Impianti tecnologici;

varianti di concsssionz edilizia;

parcheggi di pertinenza nel sottosuclic del 16tto su cui JInsiste
il fabbricato;

Fer talil JInterventi i1 Comuns entro 20 giorni, <c¢he descorrono
¢dalla presentazions della denuncia da parte del privato, deva
adottare, se riscontra irregolaritd o difetti di condizieni,
provvadimento motivate di.inibizions dai lavori denunciati.

ita:
straordinaria, restauro, risanamento

pey

P

13
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LAVORI PUBBLICI

Asta e licitazione privata - dal 1~ giorno della
pubblicazione dell'avviso di gara all'aggiudicazione
con deliberazione di Giunta Comunale

180 gg



Gara C.E.E. 150 gg
Appalto concorsc 180 gg

Garz ufficiosa - trattativa privata {(dalla data della lettera
invite all'aggiudicazione con deliberazione di GiuntaComunale)

60gg

Autorizzazione al subappalto - (dalla data di presentazione
della richiesta completa di tutta la documentazione
necessaria,compresa la certificazicne prefettizia)

30 gg

b

L]



POLIZIA MUNICIPALE

Ordinénze viabilita (T.U. Cod. strada)

10 gg
Concessioni permessi invalidi (DPR 384/78) 10 gg
Autorizzazione transito (T.U. Cod. strada) 10 gg

Concessione potenziamento impianti distribuzione carburante
(L. 1034/70: D.P.R.-1269/71; DPCM 11.9.8%) 60 gg

Autcrizzazione modifica impianti distribuzione carburante
(L. 1034/70; D.P.R. 1269/71; DPCM 11.9.89) 60 gg

Autorizzazions sospensione attivita distribuzione
carburante
(L. 1034/79: DPR 1269/71; DPCM 11.9.89) 30 gg
Autorizzazione trasferimentc titolarita impianti di

distribuzione carburante 60 gg

Autorizzazione per concentrazicne impianti di distribuzione
carburante 60 gg

Autorizzazione a detenere o0lii minerzli presso distributcre’

(L. 1034/70; DPR 1269/71:DPCM 11-9-1989) 30 gg
Autorizzazione scstituzione vettura a ncleggio 30 gg
Fissazione tariffe noleggio 60 gg
Licenza per esercizic di autorimessa 60 gg

-

Butorizzazicne al trasferimentec di sede esercizio di
autorimessa 30 go

Autorizzazione a1l subingresso nell'esercizio di autorimessa

Autorizzazione al] 'ampliamente di autorimesse e parcheggi
60 gg

Rinnovo di autorizzazicne per l'attivitd di noleggic
autoveicoli con conducente 15 gg

Rinnove annuale di iscrizione al registro per 1 'attivita di
conducente di vettura di piazza (art. 121 TULPS) 20 gg

Autorizzazione al subingresso nell 'attivita di conducente di



Vetture di piazza per cessione di azienda o per successione
30gg

Autorizzazione al l'esercizio di attivitd artigianale di
riproduzione a mezzo stampa (art. 11 TULPS} 30 gg

Rinnoveo annuale dell 'autorizzazione all'esercizio di
attiva' artigianale di riproduzione a mezzo stampa (art.
11 TULPS) 30 gg

Autorizzazione al trasferimento di attivita artiginale di
ripreduzione a mezzo stampa 30 gg

Autorizzazione al subingresso di attivitd artigianale di
riproduzicne a mezzo stampa senza modifiche dei locali o
dell'attivita' d'impresa (art. 111 TUPLS) 60 GG

Autorizzazione al subingresso in attivita artigianale di
riproduzicone a mezzo stampa con modifiche dei locali o
dell 'attivita d'impresa (art. 111 TULPS) 60 gg

¥

Autorizzazione all'esercizio della professicne di
interprete, guida turistica, accompagnatore
turistico,guida alpina e relativo rinnovo annuale (art,
123 TULPS) 30 gg

-

Concessione di suolo, pubblico per 1 'esercizio spettacolo
viaggiante 10 gg

Autorizzazione Per mercatine dell'antiquariato e
robivecchi 30 gg

Denuncia inizio di attivita di vendita e scmministrazione
mediante apparecchi automatici (L. 426/71, D.M. 375/88 e
D.P.R. 407/94) 60 gg
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Del che si & redatto il presente verbale.

In originale firmati.

IL SINDACO

IL SEGRETARIO COMUNALE

o LSHA. RORTTR. SR

Copia conforme all’originale, un estratto de! quale & in pubblicazione all’Albo

Pretorio del Comune per quindici giorni consecutivi dal I S S

IL SEGRETARIO GE‘M}VALE
il ................................ * L h —

DICHIARAZIONE DI ESECUTIVITA

TRASMESSA con elenco n. _....... pervenuto al CO.RE.CO. in data oo ‘

elementi integrativi pervenuti al CO.RE.CO. in data ___.... - -

. [art. 46, comma 4)

DIVENUTA ESECUTIVA in data ..o eieeeeee

[ per la scadenza del termine di 20 giorni dalla ricezione da parte del |

CO.BRE.CO. (art. 46, comma 1)}
[ per la comunicazione del CO.RE.CO. di assenza di vizi di legittimitd (arti-

colo 46, comma 5) - Provv. Nu ceeeeeeeeeaee P 1= (VP

IL SEGRETARIO COMUNALE

Manitto - Torino



