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Denominazione e oggetto del 
procedimento

Responsabile del 
procedimento

Responsabile del 
provvedimento

Termine di 
conclusione

Eventuale operatività del 
silenzio- assenso, del silenzio-

rifiuto o della segnalazione 
certificata di inizio attività

Soggetti esterni e/o strutture 
interne coinvolte

Mezzi e modalità di 
comunicazione dell'esito del 

procedimento

1 Accesso agli atti formale Responsabile di 
Settore

Responsabile di 
Settore

30 giorni dal 
pagamento dei diritti no Controinteressati / altri 

settori
 raccomandata a.r. o 
consegna  presso lo sportello 

2 Accesso agli atti informale (VISIONE) Responsabile di 
Settore

Responsabile di 
Settore

Immediata negli orari 
d’ufficio no presso l'ufficio

3 Acquisto beni e servizi Responsabile di 
Settore

Responsabile di 
Settore ex lege no ragioneria determina

4 Autorizzazione alla sosta per veicoli al 
servizio disabili

Responsabile di 
Settore

Responsabile di 
Settore 30 giorni no ASL presso l'ufficio

5
Autorizzazioni di polizia mortuaria 
(estumulazioni, trasporto fuori Comune 
salme e resti mortali)

Responsabile di 
Settore

Responsabile di 
Settore 30 giorni no Imprese pompe funebri 

/Lavori pubblici /anagrafe
presso l'ufficio o r/r a 
richiesta

6 Autorizzazioni a competizioni sportive Responsabile di 
Settore

Responsabile di 
Settore 30 giorni no lavori pubblici/prefettura presso l'ufficio o fax

7 Autorizzazione a pubblicità fonica Responsabile di 
Settore

Responsabile di 
Settore 30 giorni no concessionario tributi presso l'ufficio o fax

8 Autentiche firme a domicilio Responsabile di 
Settore

Responsabile di 
Settore A richiesta no anagrafe a domicilio

9 Emissioni ingiunzioni fiscali  per le 
materie di competenza

Responsabile di 
Settore

Responsabile di 
Settore ex lege no ragioneria raccomandata a.r.

10 Nulla osta Fiaccolate e processioni Responsabile di 
Settore

Responsabile di 
Settore 30 giorni no questura presso l'ufficio o fax

11 Iscrizione variazione cancellazione 
anagrafe canina

Responsabile di 
Settore

Responsabile di 
Settore 10 giorni no anagrafe regionale on line

12 Licenza per l’esercizio di attività di 
direttore/istruttore di tiro e rinnovo

Responsabile di 
Settore

Responsabile di 
Settore 30 giorni no questura/procura/poligono presso l'ufficio o a.r. su 

richiesta

13 Nulla osta per eventi sportivi Responsabile di 
Settore

Responsabile di 
Settore 30 giorni no prefettura/provincia/regione fax

14 Nulla osta per trasporti eccezionali ex art. 
10 c.d.s.

Responsabile di 
Settore

Responsabile di 
Settore 30 giorni no provincia/regione/Lavori 

pubblici fax

15 Occupazione temporanea di suolo 
pubblico non superiore alle 24 ore

Responsabile di 
Settore

Responsabile di 
Settore 8 giorni no lavori pubblici/edilizia 

privata presso l'ufficio/brevi manu

16

Ordinanze temporanee (1 giorno ed 
eventi particolari richiesti da A.C.) di 
regolamentazione della circolazione 
stradale

Responsabile di 
Settore

Responsabile di 
Settore 7 giorni no lavori pubblici/turismo presso l'ufficio o fax
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17 Ordinanza per abbandono rifiuti Responsabile di 
Settore

Responsabile di 
Settore ex lege no lavori pubblici raccomandata a.r.

18 Ordinanza in materia di regolamento 
d’igiene e/o igienico-sanitaria

Responsabile di 
Settore

Responsabile di 
Settore ex lege no

ASL/polizia 
amministrativa/lavori 
pubblici

raccomandata a.r.

19 Ordinanze / diffide in materia di 
popolazione canina e felina

Responsabile di 
Settore

Responsabile di 
Settore ex lege no ASL raccomandata a.r.

20

Ordinanze ingiunzione di pagamento e di 
archiviazione a seguito di verbale in 
violazione di norma regolamentare o 
ordinanza sindacale o in materie di 
competenza

Responsabile di 
Settore

Responsabile di 
Settore ex lege no prefettura raccomandata a.r.

21 Rateizzazione sanzioni codice della 
strada

Responsabile di 
Settore

Responsabile di 
Settore 30 giorni No ragioneria/incaricato della 

riscossione raccomandata a.r.

22 Rimborso somme indebitamente 
incamerate

Responsabile di 
Settore

Responsabile di 
Settore 90 giorni No ragioneria posta ordinaria con copia 

determina accredito

23 Risposta a segnalazioni in seguito a 
violazione c.d.s.

Responsabile di 
Settore

Responsabile di 
Settore 30 giorni No raccomandata a.r.

24 Scarto d’atti d’archivio Responsabile di 
Settore

Responsabile di 
Settore annuale no protocollo determina

25 T.S.O. Responsabile di 
Settore

Responsabile di 
Settore immediato no procura/ASL ordinanza sindacale


