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SERVIZIO TRIBUTI 
E COMMERCIO 

Risposte ad istanze ed 
opposizioni circa 
l’applicazione di tributi 
comunali 

SERVIZIO TRIBUTI 
E COMMERCIO 

Responsabile del 
servizio tributi e 
commercio 

Responsabile del 
servizio tributi e 
commercio 

30 gg 
 

SERVIZIO TRIBUTI 
E COMMERCIO 

Risposte ad istanze di 
rimborso e relative 
liquidazioni a contribuenti 
per TARSU/TARES e 
ICI/IMU indebitamente 
pagate 

SERVIZIO TRIBUTI 
E COMMERCIO 

Responsabile del 
servizio tributi e 
commercio 

Responsabile del 
servizio tributi e 
commercio 

180 gg 
 

SERVIZIO TRIBUTI 
E COMMERCIO 

Sgravi di quote indebite di 
tributi comunali a ruolo 
ICI-TARSU 

SERVIZIO TRIBUTI 
E COMMERCIO 

Responsabile del 
servizio tributi e 
commercio 

Responsabile del 
servizio tributi e 
commercio 

30 gg  

SERVIZIO TRIBUTI 
E COMMERCIO 

Riscossione IMU -
predisposizione di 
informativa per il 
contribuente e relativo 
invio -predisposizione di 
conteggio fiscale, stampa 

modelli di pagamento e 
relativo invio al 
contribuente  

SERVIZIO TRIBUTI 
E COMMERCIO 

Responsabile del 
servizio tributi e 
commercio 

Responsabile del 
servizio tributi e 
commercio 

30 gg. 
  

SERVIZIO TRIBUTI 
E COMMERCIO 

Riscossione TARSU -
predisposizione avvisi, 
modelli di incasso e relativo 
invio 

SERVIZIO TRIBUTI 
E COMMERCIO 

Responsabile del 
servizio tributi e 
commercio 

Responsabile del 
servizio tributi e 
commercio 

30 gg 
 

SERVIZIO TRIBUTI 
E COMMERCIO 

Accertamenti/ingiunzioni 
TARSU/TARES 

SERVIZIO TRIBUTI 
E COMMERCIO 

Responsabile del 
servizio tributi e 
commercio 

Responsabile del 
servizio tributi e 
commercio 

Prescrizione 
2 anni  

SERVIZIO TRIBUTI 
E COMMERCIO 

Accertamenti ICI -
accertamenti per omessa 
denuncia e omesso 
pagamento su fabbricati e 
aree fabbricabili -
liquidazioni per 
omesso/parziale 
versamento su fabbricati e 
aree fabbricabili 

SERVIZIO TRIBUTI 
E COMMERCIO 

Responsabile del 
servizio tributi e 
commercio 

Responsabile del 
servizio tributi e 
commercio 

Prescrizione 
5 anni  

SERVIZIO TRIBUTI 
E COMMERCIO 

Rilascio permessi di 
transito strade forestali e 
silvopastorali 

SERVIZIO TRIBUTI 
E COMMERCIO 

Responsabile del 
servizio tributi e 
commercio 

Responsabile del 
servizio Tributi 

30 gg. 
  

SERVIZIO TRIBUTI 
E COMMERCIO 

Istruttoria e 

controdeduzioni per ricorsi 
sanzioni regionali forestali 

SERVIZIO TRIBUTI 
E COMMERCIO 

Responsabile del 

servizio tributi e 
commercio 

Responsabile del 
servizio Tributi 

360 gg. 
  

SERVIZIO TRIBUTI 
E COMMERCIO 

Ruolo delle sanzioni 
amministrative e al Codice 
della Strada 

SERVIZIO TRIBUTI 
E COMMERCIO 

Responsabile del 
servizio tributi e 
commercio 

Responsabile del 
servizio Tributi 

360 gg 
 

 

 

 



TEMPI DEI PROCEDIMENTI E STRUTTURA ORGANIZZATIVA COMPETENTE 

 

S
T

R
U

T
T

U
R

A
 

O
R

G
A

N
I
Z

Z
A

T
I
V

A
 

C
O

M
P

E
T

E
N

T
E
 

P
R

O
C

E
D

I
M

E
N

T
O

 

U
N

I
T

A
’ 

O
R

G
A

N
I
Z

Z
A

T
I
V

A
 

R
E

S
P

O
N

S
A

B
I
L
E
 

R
E

S
P

O
N

S
A

B
I
L
E

 

D
E
L
 

P
R

O
C

E
D

I
M

E
N

T
O

 

T
E

R
M

I
N

E
 

S
I
L
E
N

Z
I
O

 

A
S

S
E
N

S
O

 

R
I
F
E

R
I
M

E
N

T
I
 

N
O

R
M

A
T
I
V

I
 

N
O

T
E
 

SERVIZI 
DEMOGRAFICI 

Certificazioni 
demografiche 

SERVIZI 
DEMOGRAFICI 

Responsabile dei 
Servizi Demografici 
e ufficiali delegati 

il rilascio è 
immediato 

Legge 1228/1854 
D.P.R. 223/1989  
Legge 127/1997- 
D.P.R. 445/2000  
D.P.R. 396/2000 

 

SERVIZI 

DEMOGRAFICI 

Dichiarazione 
sostitutiva atto 
notorietà e di 
certificazioni 

SERVIZI 
DEMOGRAFICI 

Responsabile dei 

Servizi Demografici 

e ufficiali delegati 
il rilascio è 
immediato 

D.P.R. 642/1972 
(Artt. 46 e 47) 
D.P.R. 445/2000 
 

 

SERVIZI 

DEMOGRAFICI Autenticazione di 
firma e foto 

SERVIZI 
DEMOGRAFICI 

Responsabile dei 

Servizi Demografici 

e ufficiali delegati 

il rilascio è 
immediato. 
 

D.P.R. 445/2000 
Legge 248/2006 
 

 

SERVIZI 
DEMOGRAFICI 

Iscrizioni 
anagrafiche e 
variazioni di 
indirizzo 

SERVIZI 
DEMOGRAFICI 

Responsabile dei 
Servizi Demografici 

e ufficiali delegati 
2 gg.  

D.P.R. 223/1989 – 
Legge 35/2012 
Legge –D. L n. 5 del 
09.02.2012 
convertito con 
modificazioni dalla 
legge 4 aprile 2012, 
n. 35 

Nei 45 gg. 
Successivi alla 
dichiarazioni si 
provvede ad 

effettuare gli 
accertamenti 
previsti.  

SERVIZI 
DEMOGRAFICI 

Iscrizione e 
cancellazione 
iscritti 
all’anagrafe 
Italiani residenti 
all’estero – AIRE  

SERVIZI 
DEMOGRAFICI 

Responsabile dei 
Servizi Demografici 
e ufficiali delegati 

30 gg. 
Cancellazione 
immediata in 
caso di 
trascrizione 
atto di morte 

DPR 30.05.1989 n. 
223 art.11, Lett. B) 
L: 15.07.2009 n. 94 

Il termine di 
conclusione 
decorre dalla data 
di ricezione dei 
documenti 
inoltrati dai 
Consolati. 

SERVIZI 
DEMOGRAFICI 

Cancellazione 
dall’AIRE per 
irreperibilità 
presunta 

SERVIZI 
DEMOGRAFICI 

Responsabile dei 
Servizi Demografici 
e ufficiali delegati 

30gg. 
DPR 30.05.1989 n. 
223 art.11, Lett. B) 
L: 15.07.2009 n. 94 

Il termine di 
conclusione 
decorre dalla data 
di ricezione dei 
documenti 
inoltrati dai 
Consolati 

SERVIZI 
DEMOGRAFICI 

Cancellazioni 
anagrafiche 

SERVIZI 
DEMOGRAFICI 

Responsabile dei 
Servizi Demografici 

e ufficiali delegati 
5 gg 

D.P.R. 223/1989 – 
Legge 35/2012 
Legge 1228/1954 
D.L. n. 5 del 
09.02.2012 
convertito con 
modificazioni dalla 
legge 4 aprile 2012, 
n. 35 

Nei 45 gg. 
Successivi alla 
dichiarazioni si 
provvede ad 
effettuare gli 
accertamenti 
previsti.  

SERVIZI 
DEMOGRAFICI 

Cancellazione 
anagrafica per 
irreperibilità 
accertata  

SERVIZI 
DEMOGRAFICI 

Responsabile dei 
Servizi Demografici 
e ufficiali delegati 

365 gg. La 
cancellazione è 
obbligatoriame
nte 
condizionata 
dall’effettuazion
e di più 
accertamenti 
intervallati nel 
tempo, che 
abbiano dato 
esito negativo 
Cancellazione 
immediata in 
caso di 
trascrizione atto 
di morte 

Legge 
1228/1854- 
D.P.R. 
223/1989 - 
D.P.R. 
445/2000 - 
D.L. n. 5 del 
09.02.2012 
convertito con 
modificazioni dalla 
legge 4 aprile 2012, 
n. 35 

Il termine di 
conclusione 
decorre dalla data 
di ricezione della 
segnalazione 
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SERVIZI 
DEMOGRAFICI 

Cancellazione 
anagrafica per 
mancato rinnovo 
della dimora 
abituale 

SERVIZI 
DEMOGRAFICI 

Responsabile dei 
Servizi Demografici 
e ufficiali delegati 

6 mesi più 30 
gg 

D.P.R. 223/1989 – 
Legge 35/2012 
D.L. n. 5 del 
09.02.2012 
convertito con 
modificazioni dalla 
legge 4 aprile 
2012, n. 35 

. 
 

SERVIZI 
DEMOGRAFICI 

Certificazioni 
storiche 

SERVIZI 
DEMOGRAFICI 

Responsabile dei 
Servizi Demografici 
e ufficiali delegati 

30 gg. D.P.R. 223/1989  
Il rilascio è 
immediato  

SERVIZI 
DEMOGRAFICI 

Documenti di 
identità 

SERVIZI 
DEMOGRAFICI 

Sindaco e/o 
delegati 

3 gg. 

R.D. 773/(1931 – 
DPR 1656/1965-
DPR 649/1974-
D.L.70/2011-D.L. 
5/2012 

 

SERVIZI 
DEMOGRAFICI 

Rinnovo 
dichiarazione di 
dimora abituale 
per cittadini 
extracomunitari 
ed 
aggiornamento 
scheda 
anagrafica 

SERVIZI 
DEMOGRAFICI 

Responsabile dei 
Servizi Demografici 
e ufficiali delegati 

 

Art. 7 del D.P.R. 
223/1989 come 
sostituito dall’art. 
14 del D.P.R. 
394/1999 
 

 

SERVIZI 
DEMOGRAFICI 

Aggiornamento 
Elenchi Giudici 
Popolari 

SERVIZI 
DEMOGRAFICI 

Responsabile dei 
Servizi Demografici 
e ufficiali delegati 

Ogni 2 anni 
L. 10.04.1951 n. 
287 art. 21 

 

SERVIZI 
DEMOGRAFICI 

Documenti di 
identità 

SERVIZI 
DEMOGRAFICI 

Responsabile dei 
Servizi Demografici 
e ufficiali delegati 

Il rilascio è 
immediato 

R.D. 773/(1931 – 
DPR 1656/1965-
DPR 649/1974-
D.L.70/2011-D.L. 
5/2012 

 

SERVIZI 
DEMOGRAFICI 

Acquisto 
cittadinanza 
italiana – 
istruttoria pratica 

SERVIZI 
DEMOGRAFICI 

Responsabile dei 
Servizi Demografici 
e ufficiali delegati 

90 gg 
L. n. 91/92 
 

 

SERVIZI 
DEMOGRAFICI 

Pubblicazioni di 
matrimonio 

SERVIZI 
DEMOGRAFICI 

Responsabile dei 
Servizi Demografici 
e ufficiali delegati 

Su 
appuntamento 

L. 27/05/1929 n. 
847 art. 6 

 

SERVIZI 
DEMOGRAFICI 

Trascrizione di 
richiesta di 
pubblicazione di 
matrimonio 
effettuata da 
altro Comune o 
da Consolati 

SERVIZI 
DEMOGRAFICI 

Responsabile dei 
Servizi Demografici 
e ufficiali delegati 

3gg DPR n. 396/2000  

SERVIZI 
DEMOGRAFICI 

Trascrizioni atti 
di stato civile 
dall’estero 

SERVIZI 
DEMOGRAFICI 

Responsabile dei 
Servizi Demografici 
e ufficiali delegati 

60 gg DPR n. 396/2000  

SERVIZI 
DEMOGRAFICI 

Trascrizione 
sentenze varie di 
stato civile 

SERVIZI 
DEMOGRAFICI 

Responsabile dei 
Servizi Demografici 
e ufficiali delegati 

30 gg. DPR n. 396/2000  

SERVIZI 
DEMOGRAFICI 

Formazione atto 
di nascita su 
denunce delle 
persone a ciò 
legittimate 

SERVIZI 
DEMOGRAFICI 

Responsabile dei 
Servizi Demografici 
e ufficiali delegati 

Immediatamen
te 

DPR n. 396/2000  

SERVIZI 
DEMOGRAFICI 

Formazione atto 
di morte per 
decesso 
avvenuto in casa 
o casa di riposo 

SERVIZI 
DEMOGRAFICI 

Responsabile dei 
Servizi Demografici 
e ufficiali delegati 

Non oltre le 24 
ore dal decesso 

DPR n. 396/2000  
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SERVIZI 
DEMOGRAFICI 

Rilascio 
permesso di 
seppellimento 

SERVIZI 
DEMOGRAFICI 

Responsabile dei 
Servizi Demografici 
e ufficiali delegati 

Dopo 24/48 ore 
dal decesso 

DPR n. 396/2000 
art. 74 

 

SERVIZI 
DEMOGRAFICI 

Rilascio 
autorizzazione 
alla tumulazione, 
inumazione 
cremazione o 
affidamento delle 
ceneri 

SERVIZI 
DEMOGRAFICI 

Responsabile dei 
Servizi Demografici 
e ufficiali delegati 

Secondo le 
regole di polizia 
mortuaria e 
legge regionale 

DPR n. 396/2000 
art. 74 

 

SERVIZI 
DEMOGRAFICI 

Certificati 
iscrizione liste 
elettorali: 
a) sottoscrizione 
per elezioni 
camera,senato, 
amministrative, 
regionali,europee 
b)sottoscrizioni 
per referendum  

SERVIZI 
DEMOGRAFICI 

Responsabile dei 
Servizi Demografici 
e ufficiali delegati 

 
 
a) 24 ore 
 
 
 
 
b) 48 ore 

Art. 1 tabella B 
DPR 642/1972 
 

 

SERVIZI 
DEMOGRAFICI 

Certificati 
iscrizione liste di 
leve ed esiti leva 

SERVIZI 
DEMOGRAFICI 

Responsabile dei 
Servizi Demografici 
e ufficiali delegati 

Immediatamen
te 

Art. 2 tabella B 
DPR n. 642/1972 

 

SERVIZI 
DEMOGRAFICI 

Formazione liste 
di leva 

SERVIZI 
DEMOGRAFICI 

Responsabile dei 
Servizi Demografici 
e ufficiali delegati 

Scadenza di cui 
al D. Lgs. N. 
66/2010 

Art. 1 DPR n. 
237/1964 D. Lgs 
n. 66 del 
15/03/2010 

 

SERVIZI 
DEMOGRAFICI 

Trascrizione del 
decreto di 
cittadinanza ed 
iscrizione del 
giuramento 

SERVIZI 
DEMOGRAFICI 

Responsabile dei 
Servizi Demografici 
e ufficiali delegati 

Entro 180 
giorni dalla 
notifica del 
decreto 

DPR n396/2000 
artt. 23 e 24 Legge 
n. 91/92 

 

SERVIZI 
DEMOGRAFICI 

Notifica decreto 
di concessione 
cittadinanza ital. 

SERVIZI 
DEMOGRAFICI 

Responsabile dei 
Servizi Demografici 
e ufficiali delegati 

30 gg. 
L. n. 91/1992 Art. 
10 

 

SERVIZI 
DEMOGRAFICI 

Invio alla Procura 
della Repubblica 
delle annotazioni 
e variazione 
avvenute sui 
registri di stato 
civile 

SERVIZI 
DEMOGRAFICI 

Responsabile dei 
Servizi Demografici 
e ufficiali delegati 

1 o 3 gg. 
DPR n. 396/2000 – 
art. 43 e 49 

 

SERVIZI 
DEMOGRAFICI 

Gestione 
appuntamenti 
con Questura per 
rilascio 
passaporti 

SERVIZI 
DEMOGRAFICI 

Responsabile dei 
Servizi Demografici 
e ufficiali delegati 

Immediatamen
te 

===  

SERVIZI 
DEMOGRAFICI 

Autentiche firme 
per la 
compravendita di 
auto e moto 

SERVIZI 
DEMOGRAFICI 

Responsabile dei 
Servizi Demografici 
e ufficiali delegati 

Immediatamen
te 

Art. 7 D. Lgs 
04/07/2006 
convertito in legge 
n. 248 del 
04708/2006 

 

SERVIZI 
DEMOGRAFICI 

Comunicazioni ai 
vari enti delle 
statistiche 
mensili 

SERVIZI 
DEMOGRAFICI 

Responsabile dei 
Servizi Demografici 
e ufficiali delegati 

Mensilmente 
DPR n. 223/1989 
art. 17 

 

SERVIZI 
DEMOGRAFICI 

Comunicazione ai 
cittadini stranieri 
della scadenza 
del permesso di 
soggiorno 

SERVIZI 
DEMOGRAFICI 

Responsabile dei 
Servizi Demografici 
e ufficiali delegati 

Trimestralment
e 

DPR n. 394 del 
31/08/1999 

 

SERVIZI 
DEMOGRAFICI 

Comunicazione 
alla Prefettura 
elenco carte 
d’identità 
rilasciate 

SERVIZI 
DEMOGRAFICI 

Responsabile dei 
Servizi Demografici 
e ufficiali delegati 

Bimestralmente R.D. n. 773/1931  
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SERVIZIO 
AMMINISTRATIVO 

Liquidazione 
gettoni presenza 
consiglieri 
comunali 

SERVIZIO 
AMMINISTRATIVO 

Responsabile del 
Servizio 
Amministrativo 

Responsabile del 
Servizio 
Amministrativo 

Entro il 
31/03 
dell’anno 
successivo 

Servizio 
Finanziario 

SERVIZIO 
AMMINISTRATIVO 

Liquidazione 
missioni 
amministratori 

SERVIZIO 
AMMINISTRATIVO 

Responsabile del 
Servizio 
Amministrativo 

Responsabile del 
Servizio 
Amministrativo 

Entro il 
31/7 e il 
31/1 di ogni 
anno 

Servizio 
Finanziario 

SERVIZIO 
AMMINISTRATIVO 

Liquidazione 
missioni dipendenti 

SERVIZIO 
AMMINISTRATIVO 

Responsabile del 
Servizio 
Amministrativo 

Responsabile del 
Servizio 
Amministrativo 

Entro il 
31/7 e il 
31/1 di ogni 
anno 

Servizio 
Finanziario 

SERVIZIO 
AMMINISTRATIVO 

Mobilità esterna 
del personale  

Responsabile del 
Servizio 
Amministrativo 

Responsabile del 
servizio  

Giunta comunale e 
Responsabile del 
servizio 

60 gg  

SERVIZIO 
AMMINISTRATIVO 

Mobilità interna del 
personale 
 

Responsabile del 
Servizio 
Amministrativo 

Responsabile del 
Servizio 
Amministrativo 

Responsabile del 
Servizio 
Amministrativo 

30 gg  

SERVIZIO 
AMMINISTRATIVO 

Comandi presso 
altre P.A. 
 

Responsabile del 
Servizio 
Amministrativo 

Responsabile del 
Servizio 
Amministrativo 

Giunta comunale 60 gg  

SERVIZIO 
AMMINISTRATIVO 

Autorizzazioni a 
incarichi esterni a 
dipendenti 

Responsabile del 
Servizio 
Amministrativo 

Responsabile del 
Servizio 
Amministrativo 

Responsabile del 
Servizio 
Amministrativo 

30 gg  

SERVIZIO 
AMMINISTRATIVO 

Trasformazione 
rapporto di lavoro 
e modifiche orari di 
lavoro 

Responsabile del 
Servizio 
Amministrativo 

Responsabile del 
Servizio 
Amministrativo 

Segretario 
Comunale 

30 gg  

 

 

 

 



TEMPI DEI PROCEDIMENTI E STRUTTURA ORGANIZZATIVA COMPETENTE 

 

P
R

O
C

E
D

I
M

E
N

T
O

 

U
N

I
T

A
’ 

O
R

G
A

N
I
Z

Z
A

T
I
V

A
 

R
E

S
P

O
N

S
A

B
I
L
E
 

R
E

S
P

O
N

S
A

B
I
L
E

 

D
E
L
 

P
R

O
C

E
D

I
M

E
N

T
O

 

O
R

G
A

N
O

 

C
O

M
P

E
T

E
N

T
E

 

A
L
L
’A

D
O

Z
I
O

N
E

 

D
E
L
 

P
R

O
V

V
E
D

I
M

E
N

T
O

 

T
E

R
M

I
N

E
 

A
L
T

R
I
 

S
E
T

T
O

R
I
/

E
N

T
I
 

C
O

I
N

V
O

L
T

I
 

Ammissione al servizio 
di ristorazione 
scolastica 
 

SERVIZIO 
AMMINISTRATIVO 

Responsabile del 
Servizio 
Amministrativo 

Responsabile del 
Servizio 
Amministrativo 

30 gg  

Ammissione servizio di 
trasporto scolastico 

SERVIZIO 
AMMINISTRATIVO 

Responsabile del 
Servizio 
Amministrativo 

Responsabile del 
Servizio 
Amministrativo 

30 gg   

Contributi ad 
associazioni, altri enti o 
privati per attività 
culturali 

SERVIZIO 
AMMINISTRATIVO 

Responsabile del 
Servizio 
Amministrativo 

Giunta comunale 60 gg  

Concessione patrocinio 
a manifestazioni o 
attività varie 

SERVIZIO 
AMMINISTRATIVO 

Responsabile del 
Servizio 
Amministrativo 

Giunta comunale 60 gg  

Contributo economico 
per spese di prima 
necessità 

SERVIZI SOCIALI 
COMUNITA’ 
MONTANA 

Responsabile del 
Servizio 

Giunta comunale  
60 gg. dalla 
richiesta 

 

Integrazione rette 
degenza in strutture 
residenziali 

SERVIZI SOCIALI 
COMUNITA’ 
MONTANA 

Responsabile del 
Servizio 

Giunta comunale 
60 gg. data 
presentazione 
istanza 

 

Concessione sale 
immobili comunali e 
palestre 

SERVIZIO 
AMMINISTRATIVO 

Responsabile del 
Servizio 
Amministrativo 

Responsabile del 
Servizio 
Amministrativo 

30 gg. data 
presentazione 
istanza 

 

Raccolta fabbisogno 
assistenza economica 
straordinaria Regione 
Veneto 
 
Erogazione del 
contributo economico 
straordinario LR 8/86 

SERVIZI SOCIALI 
COMUNITA’ 
MONTANA 

Responsabile del 
Servizio 

Responsabile del 
Servizio 

Termine 
previsto dalla 
norma 
 
30 gg 
dall’accredito 
dei fondi 

Regione Veneto 

Assegno nucleo 
familiare art. 65 L. 
448/1998 

SERVIZI SOCIALI 
COMUNITA’ 
MONTANA 

Responsabile del 
Servizio 

Responsabile del 
Servizio  

Termine 
previsto dalla 
norma 

INPS 
CAAF 

Contributo provinciale 
per minori riconosciuti 
dalla sola madre 

SERVIZI SOCIALI 
COMUNITA’ 
MONTANA 

Responsabile del 
Servizio 

Responsabile del 
Servizio  

Termine 
previsto dalla 
norma 

Amministrazione 
Provinciale 
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Procedura di gara 
aperta sopra soglia 
CE 

Tutte le unità 
organizzative 

Responsabile del 
Servizio 

Responsabile del 
Servizio 

202 giorni 
dall’adozione della 
determinazione a 
contrarre 
(stabilito dal D.Lgs. n. 
163/2006) 

CUC 

Procedura di gara 
ristretta sopra soglia 
CE 

Tutte le unità 
organizzative 

Responsabile del 
Servizio 

Responsabile del 
Servizio 

212 giorni 
dall’adozione della 
determinazione a 
contrarre 
(stabilito dal D.Lgs. n. 
163/2006) 

CUC 

Procedura di gara 
aperta sotto soglia 
CE 

Tutte le unità 
organizzative 

Responsabile del 
Servizio 

Responsabile del 
Servizio 

156 giorni 
dall’adozione della 
determinazione a 
contrarre 
(stabilito dal D.Lgs. n. 
163/2006) 

CUC 

Procedura di gara 
ristretta sotto soglia 
CE 

Tutte le unità 
organizzative 

Responsabile del 
Servizio 

Responsabile del 
Servizio 

180 giorni 
dall’adozione della 
determinazione a 
contrarre 
(stabilito dal D.Lgs. n. 
163/2006) 

CUC 

Procedura negoziata 
sotto soglia CE 

Tutte le unità 
organizzative 

Responsabile del 
Servizio 

Responsabile del 
Servizio 

140 giorni 
(stabilito dal D.Lgs. n. 
163/2006) 

CUC 

Acquisizione in 
economia di beni e 
servizi 

Tutte le unità 
organizzative 

Responsabile del 
Servizio 

Responsabile del 
Servizio 

90 giorni 
dall’adozione della 
determinazione a 
contrarre 

 
 

Svincolo cauzioni 
contrattuali 

Tutte le unità 
organizzative 

Responsabile del 
Servizio 

Responsabile del 
Servizio 

60 giorni dal pagamento 
della fattura a saldo o da 
collaudo  

 

Rilascio 
autorizzazioni al 
subappalto 

Tutte le unità 
organizzative 

Responsabile del 
Servizio 

Responsabile del 
Servizio 

30 giorni  

Risoluzioni 
contrattuali 

Tutte le unità 
organizzative 

Responsabile del 
Servizio 

Responsabile del 
Servizio 

90 giorni 
 

 

Gestione pratiche 
cessione crediti 

SERVIZIO 
FINANZIARIO 

Responsabile del 
Servizio 
Finanziario 

Responsabile del 
Servizio 
Finanziario 

30 giorni 
(ai sensi del D.Lgs. n. 
163/2006) 

Respon
sabile 
LLPP 

Alienazione di beni 
immobili 
patrimoniali a mezzo 
di procedura aperta 

SERVIZIO 
PATRIMONIO E 
MANUTENZIONI 

Responsabile del 
Servizio 

Responsabile del 
Servizio 

90 giorni 
dall’avvio del 
procedimento 

 

Alienazione di beni 
immobili 
patrimoniali a mezzo 
di procedura 
negoziata 

SERVIZIO 
PATRIMONIO E 
MANUTENZIONI 

Responsabile del 
Servizio 

Responsabile del 
Servizio 

90 giorni 
dall’avvio del 
procedimento 

 

Locazioni, 
concessioni 
comodati, 
convenzioni per 
patrimonio ad uso 
pubblico 

SERVIZIO 
PATRIMONIO E 
MANUTENZIONI 

Responsabile del 
Servizio 

Responsabile del 
Servizio 

90 giorni 
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Ordinanze viabilità 
 

SERVIZIO 
PATRIMONIO E 
MANUTENZIONI 

Responsabile del 
Servizio  

Responsabile del 
Servizio  

30 gg  

Concessione 
permessi invalidi 

SERVIZIO 
TRIBUTI E 
COMMERCIO 

Responsabile del 
Servizio  

 
Responsabile del 
Servizio 

30 gg  

Autorizzazioni 
transito viabilità silvo 
pastorali 

SERVIZIO 
TRIBUTI E 
COMMERCIO 

Responsabile del 
Servizio  

Responsabile del 
Servizio 

30 gg  

Istruttoria per sinistri 
e trasmissione agli 
organi competenti 

POLIZIA LOCALE 
Agente Polizia 
locale 

Agente Polizia locale 15 gg 
Consorzio Polizia 
Locale Alto 
Vicentino 

Procedimento 
sanzionatorio per 
violazioni al CDS 

POLIZIA LOCALE 
Agente Polizia 
locale 

Agente Polizia locale 150 gg 
Consorzio Polizia 
Locale Alto 
Vicentino 

Informazioni per Enti 
Pubblici 

POLIZIA LOCALE 
Agente Polizia 
locale 

Agente Polizia locale 30 gg 

Consorzio Polizia 

Locale Alto 
Vicentino 

Istruttoria e 
controdeduzioni per 
ricorsi al cds 

POLIZIA LOCALE 
Agente Polizia 
locale 

Agente Polizia locale 30 gg 
Consorzio Polizia 
Locale Alto 
Vicentino 

Ruolo delle sanzioni 
amministrative e al 
cds 

SERVIZIO 
TRIBUTI E 
COMMERCIO 

Responsabile del 
Servizio  

Responsabile del 
Servizio  

2 anni  

Istruttoria per TSO 
SERVIZIO 
AMMINISTRATIVO 

Responsabile del 
Servizio 

Sindaco Immediata Polizia Locale 

Notifica atti PG POLIZIA LOCALE 
Responsabile del 
Servizio 

Responsabile del 
Servizio 30 gg  

Rilascio copie atti 
sinistri stradali 

POLIZIA LOCALE 
Responsabile del 
Servizio 

Responsabile del 
Servizio 30 gg  

Autorizzazioni 
occupazione suolo 
pubblico in occasione 
di sagre e/o fiere 

SERVIZIO 
TRIBUTI E 
COMMERCIO 

Responsabile del 
Servizio  

Responsabile del 
Servizio  

Entro la data 
di 
occupazione 

 

Rinvenimento e 
restituzione oggetti 

SERVIZIO 
ECONOMATO 

Responsabile del 
Servizio  

Responsabile del 
Servizio  

30 gg  

Rilascio e rinnovo 
tesserini e permessi 
raccolta funghi 

COMUNITA’ 
MONTANA ALTO 
ASTICO E POSINA 

Responsabile del 
servizio 

Responsabile del 
Servizio 

A richiesta  
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SERVIZIO 
EDILIZIA E 
URBANISTICA 

Classificazione di 
industria 
insalubre 

SERVIZIO 
EDILIZIA E 
URBANISTICA 

Responsabile del 
Servizio Edilizia e 
Urbanistica 

60 giorni  

Il T.U.LL.SS 
prevede che la 
classificazione sia 
fatta sulla base 
della proposta 
dell’ULSS 
competente. Infine 
15 giorni prima 
dell’avvio 
dell’attività ne deve 
essere data 
comunicazione al 
Sindaco che ha la 
potestà di 
impedirne l’avvio. 

SERVIZIO 
EDILIZIA E 
URBANISTICA 

Ordinanze per 
rimozione  rifiuti 
abbandonati ( 
ex- art. 14 D. 
Lgs. 22/1997) 

SERVIZIO 
EDILIZIA E 
URBANISTICA 

Responsabile del 
Servizio Edilizia e 
Urbanistica 

30 giorni Polizia Locale  

SERVIZIO 
EDILIZIA E 
URBANISTICA 

Permesso di 
costruire 

SERVIZIO 
EDILIZIA E 
URBANISTICA 

Responsabile del 
Servizio Edilizia e 
Urbanistica 

60 gg 

ULSS, Arpav, 
Soprintendenza, 
Vigili del Fuoco, 
Veneto Strade, 
Provincia 

 

SERVIZIO 
EDILIZIA E 
URBANISTICA 

D.I.A. (piano 
casa) 

SERVIZIO 
EDILIZIA E 
URBANISTICA 

Responsabile del 
Servizio Edilizia e 
Urbanistica 

30 gg 

ULSS, Arpav, 
Soprintendenza, 
Vigili del Fuoco, 
Veneto Strade, 
Provincia 

 

SERVIZIO 
EDILIZIA E 
URBANISTICA 

Volturazione del 
Permesso di 
Costruire 

SERVIZIO 
EDILIZIA E 
URBANISTICA 

Responsabile del 
Servizio Edilizia e 
Urbanistica 

30 gg   

SERVIZIO 
EDILIZIA E 
URBANISTICA 

Parere 
preventivo 

SERVIZIO 
EDILIZIA E 
URBANISTICA 

Responsabile del 
Servizio Edilizia e 
Urbanistica 

30 gg   

SERVIZIO 
EDILIZIA E 
URBANISTICA 

S.C.I.A. 
SERVIZIO 
EDILIZIA E 
URBANISTICA 

Responsabile del 
Servizio Edilizia e 
Urbanistica 

30 gg 

ULSS, Arpav, 
Soprintendenza, 
Vigili del Fuoco, 
Veneto Strade, 
Provincia 

 

SERVIZIO 
EDILIZIA E 
URBANISTICA 

Certificato di 
agibilità 

SERVIZIO 
EDILIZIA E 
URBANISTICA 

Responsabile del 
Servizio Edilizia e 
Urbanistica 

30 gg   

SERVIZIO 
EDILIZIA E 
URBANISTICA 

Accertamenti 
abusi edilizi 

SERVIZIO 
EDILIZIA E 
URBANISTICA 

Responsabile del 
Servizio Edilizia e 
Urbanistica 

90 gg Polizia Locale  

SERVIZIO 
EDILIZIA E 
URBANISTICA 

Attestazioni 
idoneità 
alloggiativa 

SERVIZIO 
EDILIZIA E 
URBANISTICA 

Responsabile del 
Servizio Edilizia e 
Urbanistica 

30 gg Polizia locale  

SERVIZIO 
EDILIZIA E 
URBANISTICA 

Autorizzazione 
occupazione 
suolo pubblico 
per lavori 

SERVIZIO 
EDILIZIA E 
URBANISTICA 

Responsabile del 
Servizio Edilizia e 
Urbanistica 

30 gg Polizia Locale  

SERVIZIO 
EDILIZIA E 
URBANISTICA 

Certificato di 
destinazione 
urbanistica 

SERVIZIO 
EDILIZIA E 
URBANISTICA 

Responsabile del 
Servizio Edilizia e 
Urbanistica 

30 gg   

SERVIZIO 
EDILIZIA E 
URBANISTICA 

Rimborso somme 
indebitamente 
versate 

SERVIZIO 
EDILIZIA E 
URBANISTICA 

Responsabile del 
Servizio Edilizia e 
Urbanistica 

30 gg  Servizio finanziario  
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SERVIZIO 
EDILIZIA E 
URBANISTICA 

Raccolta 
fabbisogno per 
abbattimento 
barriere 
architettoniche 
Erogazione del 
contributo per 
abbattimento. 

SERVIZIO 
EDILIZIA E 
URBANISTICA 

Responsabile del 
Servizio Edilizia e 
Urbanistica 

Termine 
previsto dalla 
norma: 30 gg 
dall’accredito 
dei fondi 

Regione Veneto  

SERVIZIO 
EDILIZIA E 
URBANISTICA 

Accertamenti 
edilizi 

SERVIZIO 
EDILIZIA E 
URBANISTICA 

Responsabile del 
Servizio Edilizia e 
Urbanistica 

30 gg   

SERVIZIO 
EDILIZIA E 
URBANISTICA 

Autorizzazione 
Paesaggistica 
Ordinaria 

SERVIZIO 
EDILIZIA E 
URBANISTICA 

responsabile 
dell’istruttoria 
tecnico-
amministrativa e 
del rilascio delle 
autorizzazioni 
paesaggistiche 

125 gg.   

SERVIZIO 
EDILIZIA E 
URBANISTICA 

Autorizzazione 
Paesaggistica 
Semplificata 

SERVIZIO 
EDILIZIA E 
URBANISTICA 

responsabile 
dell’istruttoria 
tecnico- 
amministrativa e 
del rilascio delle 
autorizzazioni 
paesaggistiche 

60 gg   

SERVIZIO 
EDILIZIA E 
URBANISTICA 

Compatibilità 
Paesaggistica 

SERVIZIO 
EDILIZIA E 
URBANISTICA 

responsabile 
dell’istruttoria 
tecnico-
amministrativa e 
del rilascio delle 
autorizzazioni 
paesaggistiche 

180 gg. 
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SERVIZIO 
LAVORI 
PUBBLICI E 
AMBIENTE 

Autorizzazione al 
conferimento in 
ecocentro per 
utenze non 
domestiche 

SERVIZIO 
LAVORI 
PUBBLICI E 
AMBIENTE 

Responsabile del 
Servizio 

Responsabile 
del Servizio 

30 giorni  

SERVIZIO 
LAVORI 
PUBBLICI E 
AMBIENTE 

Ordinanze per 
rimozione  rifiuti 
abbandonati ( 
ex- art. 192 D. 
Lgs. 152/2006) 

SERVIZIO 
LAVORI 
PUBBLICI E 
AMBIENTE 

Responsabile del 
Servizio 

Sindaco 30 giorni  

SERVIZIO 
TRIBUTI E 
COMMERCIO 

Rilascio patente 
per fochini 

SERVIZIO 
TRIBUTI E 
COMMERCIO 

Responsabile del 
Servizio 

Responsabile 
del Servizio 

90 giorni 
Commissione 
Tecnica Prov.le 
Esplosivi 


