AREA TECNICA

N. |OGGETTO DEL PROCEDIMENTO NORMATIVA DI RIFERIMENTO TERMINE DECORRENZA DEL TERMINE NOTE RESPONSABILE DEL RESPONSABILE DEL
FINALE PROCEDIMENTO PROVVEDIMENTO
PROCEDIMENTI COMUNI A TUTTI | SERVIZI DEL SETTORE
Accesso agli atti e documenti Art. 3 Regolamento comunale per a) 5 giorni Dalla data di presentazione della E' necessario verificare la presenza di Gornati Maria Grazia Ghizzoni Massimo

amministrativi da parte dei cittadini ex L.
241/90.

I'accesso agli atti ai sensi della L.
241/90

b) 30 giorni con
ricerca d'archivio

richiesta.

controinteressati ai sensi dell'art. 3 del DPR
184/06

Accesso agli atti e documenti
amministrativi da parte dei consiglieri
comunali

Regolamento funzionamento consiglio
comunale

a) 2 giorni  sela
richiesta ha ad
oggetto atti
dell'’Amministrazio
ne

b) 30 giorni con
ricerca d'archivio

Dalla data di presentazione della
richiesta.

Salvo che non si tratti di atti particolarmente
complessi, nel qual caso alla presentazione
della richiesta viene precisato il maggior
termine per il rilascio.

Garanzini Marta

Bognetti Daniela

Autentificazioni di sottoscrizioni, copie e |T.U. n. 445/2000 Tempo reale Responsabile dell'Area Responsabile dell'Area
dichiarazioni sostitutive. Tecnica Tecnica
Ordinanze contingibili e urgenti Art. 54 TUEL 267/00 Tempo reale Sindaco
LAVORI PUBBLICI
1 Liquidazione fatture 30 Dalla presentazione al protocollo della |l termine potrebbe essere interrotto per la  [Penucchini Paola Ghizzoni Massimo
fattura verifica della regolarita contributiva
2 Comunicazione/pubblicazione D.Lgs 163/2006 - DPR 207/2010 5 Dal provvedimento di aggiudicazione Pozzato Samuele Ghizzoni Massimo
aggiudicazione contratto
3 Autorizzazione al subappalto di parte dei |Art. 118 DLgs. 163/2006 30 Dalla data di presentazione dell'istanza |Tale termine pud Pozzato Samuele Ghizzoni Massimo
lavori compresi nell'appalto di opera essere prorogato una sola volta, ove
pubblica. ricorrano giustificati motivi. Trascorso tale
termine senza che si sia provveduto,
I'autorizzazione si intende concessa.
4 Richiesta di concessione proroga del Art. 159 del DPR 207/2010 30 Dalla presentazione dell'istanza Pozzato Samuele Ghizzoni Massimo
termine per I'esecuzione dei lavori
5 Approvazione delle diverse fasi di Art. 132 D.Lgs 163/2006 30 Dalla data della presentazione del Pozzato Samuele Ghizzoni Massimo
progetti di opera pubblica o della perizia progetto di variante completo di tutti i
suppletiva e di variante di opera pubblica pareri, autorizzazioni, nullaosta, ecc.
con sottoscrizione dell'atto di
sottomissione con eventuale
concordamento di nuovi prezzi.
6 Emissione dei certificati di pagamento e |D.Lgs 163/2006 - DPR 207/2010 30 Il termine decorre dall'avvenuto Pozzato Samuele Ghizzoni Massimo
delle note di liquidazione relativi agli accertamento della regolarita
acconti del corrispettivo lavori e contributiva del contraente
disposizione provvedimento di
liquidazione.
7 Approvazione del collaudo e del Art. 234 del DPR 207/2010 60 Dalla data di consegna del collaudo e/o Pozzato Samuele Ghizzoni Massimo
certificato di regolare esecuzione. del certificato di regolare esecuzione.
8 Svincolo della cauzioni e delle garanzie. [D.Lgs 163/2006 - DPR 207/2010 60 Il termine decorre dall'aggiudicazione Pozzato Samuele Ghizzoni Massimo
definitiva per la cauzione provvisoria e
dall'approvazione del collaudo o del
certificato di regolare esecuzione per le
altre cauzioni e garanzie.
9 Risposte ad istanze varie (cittadini, altri 30 Dall'inoltro dell'istanza o dalla Data I'esiguita dei termini non si procede Pozzato Samuele Ghizzoni Massimo

enti).

segnalazione

alla comunicazione di avvio del
procedimento, fermi restando i termini
previsti
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10 |Rilascio attestazioni, dichiarazioni varie, 30 Dalla data di presentazione della Pozzato Samuele Ghizzoni Massimo
desumibili dagli atti, richieste da imprese, domanda.
societa, ditte concernenti lavori pubblici
eseguiti o in corso di esecuzione e
similari.
11 |Autorizzazione al subentro di altro D.Igs. 163/2006 60 giorni Dalla data di presentazione della Pozzato Samuele Ghizzoni Massimo
soggetto per cessione di azienda o ramo richiesta
di azienda in appalti di forniture e servizi.
12 |Attestazioni di regolare esecuzione. D.Igs. 163/2006 30 giorni Dalla data di presentazione della Pozzato Samuele Ghizzoni Massimo
richiesta
MANUTENZIONI ECOLOGIA
13 |Liquidazione fatture 30 Dalla presentazione al protocollo della |l termine potrebbe essere interrotto per la  [Penucchini Paola Ghizzoni Massimo
fattura verifica della regolarita contributiva
14 |Risposte ad istanze varie (cittadini, altri 30 Dall'inoltro dell'istanza o dalla Data I'esiguita dei termini non si procede Penucchini Paola Ghizzoni Massimo
enti). segnalazione alla comunicazione di avvio del
procedimento, fermi restando i termini
previsti
15 |Rilascio autorizzazione al taglio strada PUGSS 60 Dall'inoltro dell'istanza Entro 10 giorni dall'istanza viene Gornati Maria Grazia Ghizzoni Massimo
agli enti gestori comunicato il Responsabile del
Procedimento. Entro 30 giorni dalla
presentazione dell'istanza il responsabile
del procedimento puo chiedere integrazioni.
16 |Autorizzazione allo svincolo 30 Dalla data di presentazione della Entro 10 giorni dall'istanza viene Gornati Maria Grazia Ghizzoni Massimo
dell'eventuale deposito cauzionale richiesta comunicato il Responsabile del
Procedimento. Entro 30 giorni dalla
presentazione dell'istanza il responsabile
del procedimento puo chiedere integrazioni.
17 |Richiesta interventi manutentivi (di 15 Dalla segnalazione o dall'inoltro Data I'esiguita dei termini non si procede Pozzato Samuele Ghizzoni Massimo
piccola entita/ordinari) urgenti presso le dell'istanza alla comunicazione di avvio del
scuole o immobili comunali procedimento, fermi restando i termini
previsti
18 |Richiesta interventi manutentivi (di 30 Dalla segnalazione o dall'inoltro Data I'esiguita dei termini non si procede Pozzato Samuele Ghizzoni Massimo
piccola entita/ordinari)presso le scuole o dell'istanza alla comunicazione di avvio del
immobili comunali procedimento, fermi restando i termini
previsti
19 |Autorizzazione allo svincolo delle somme 30 Dalla data di presentazione della Penucchini Paola Ghizzoni Massimo
relative a depositi cauzionali vari. richiesta
20 |Assegnazione loculo-tomba e Regolamento Comunale 3 Dalla data di presentazione della Data I'esiguita dei termini non si procede Garanzini Marta Bognetti Daniela
procedimento per la tumulazione domanda. alla comunicazione di avvio del
procedimento, fermi restando i termini
previsti
21 [Richiesta raccoglitori rifiuti 30 Dalla data di presentazione della Data I'esiguita dei termini non si procede Penucchini Paola Ghizzoni Massimo
domanda. alla comunicazione di avvio del
procedimento, fermi restando i termini
previsti
22 |Verifica inquinamento acustico su D.LGS 152/06

segnalazione dei cittadini:
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accertamento superamento dei limiti 30 Dalla data della segnalazione. Polizia Locale Resp. Polizia Locale
richiesta documentale
richiesta intervento dell’A.R.P.A . 30 Dalla data di verifica dei documenti nel caso di attivita produttiva/commerciale o |Polizia Locale Resp. Polizia Locale
depositati dalla segnalazione nel caso di insediamenti
residenziali.
23 |Autorizzazione Integrata Ambientale, D.Lgs 59/05 30 Dalla richiesta dell'Ente preposto al Ghizzoni Massimo Ghizzoni Massimo
espressione pareri su richiesta degli Enti rilascio dell'autorizzazione
EDILIZIA PRIVATA URBANISTICA
24 [Rilascio del certificato di destinazione D.P.R. 380/01 30 Dalla data di presentazione della Il termine puo essere interrotto per richiesta |Lapi Alessia Ghizzoni Massimo
urbanistica. domanda di integrazioni documentali necessarie alla
corretta definizione della pratica.
25 [Adozione da parte dell'organo L.r. 12/05, articolo 14. 90 Dalla data di presentazione della Il tremine puo essere interrotto per richiesta|Ghizzoni Massimo Ghizzoni Massimo
competente di un piano attuativo di domanda di integrazioni documentali o modifiche
iniziativa privata conforme al PGT, progettuali da assumere nel termine di 30
gg dalla presentazione. Decorre
nuovamente per intero dalla data di
presentazione della documentazione e/o
modifiche progettuali richieste.
26 |Deposito degli atti e pubblicazione 15 Dalla data di pubblicazione della Ghizzoni Massimo Ghizzoni Massimo
dell'avviso di adozione delibera di adozione
27 |Approvazione definitiva da parte L.r. 12/05, articolo 14. 60 Dalla data di scadenza della Ghizzoni Massimo Ghizzoni Massimo
dell'organo competente di un piano presentazione delle osservazioni
attuativo di iniziativa privata.
28 |Adozione da parte dell'organo L.R. 12/05, articolo 92 90 Dalla data di presentazione della Il tremine puo essere interrotto per richiesta|Ghizzoni Massimo Ghizzoni Massimo
competente di un Programma Integrato di domanda di integrazioni documentali o modifiche
Intervento conforme al PGT progettuali da assumere nel termine di 30
gg dalla presentazione. Decorre
nuovamente per intero dalla data di
presentazione della documentazione e/o
modifiche progettuali richieste.
29 |Deposito degli atti e pubblicazione 15 Dalla data di pubblicazione della Ghizzoni Massimo Ghizzoni Massimo
dell'avviso di adozione delibera di adozione
30 |Approvazione Programma Integrato di L.R. 12/05, articolo 92 60 Dalla data di scadenza della Ghizzoni Massimo Ghizzoni Massimo
intervento presentazione delle osservazioni
31 |Autorizzazione posa momunenti funebri |Regolamento Comunale 30 Dalla data di presentazione della Entro 10 giorni dall'istanza viene Gornati Maria Grazia Ghizzoni Massimo
domanda. comunicato il Responsabile del
Procedimento. Entro 30 giorni dalla
presentazione dell'istanza il Responsabile
del Procedimento pud chiedere integrazioni.
32 |Permesso di costruire: L.R. 12/05, articolo 38 60 Lapi Alessia Ghizzoni Massimo
comunicazione responsabile del L.R. 12/05, articolo 38 10 Dalla data di presentazione della Lapi Alessia Ghizzoni Massimo

procedimento

domanda
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richiesta documentazione integrativa 15 Dalla data di presentazione della Lapi Alessia Ghizzoni Massimo
domanda
richiesta di modifiche di modesta entita 45 Dalla data di presentazione della Lapi Alessia Ghizzoni Massimo
rispetto al progetto presentato domanda
pronuncia dell'interessato sulla richiesta dal termine fissato [La richiesta di cui al presente capo Lapi Alessia Ghizzoni Massimo
di modifica al progetto nella richiesta del |sospende, fino al relativo esito, il
comune decorso del termine di 45 giorni per la
conclusione della fase istruttoria
integrazione della documentazione 15 La richiesta di cui al presente capo Lapi Alessia Ghizzoni Massimo
progettuale da parte del cittadino in caso sospende, fino al relativo esito, il
di adesione decorso del termine di 45 giorni per la
conclusione della fase istruttoria
Fase istruttoria 45 Dalla data di presentazione della Il termine puo essere interrotto una sola Lapi Alessia Ghizzoni Massimo
domanda volta dal responsabile del procedimento,
entro quindici giorni dalla presentazione
della domanda, esclusivamente per la
motivata richiesta di documenti che
integrino o completino la documentazione
presentata e che non siano gia nella
disponibilita dell'amministrazione. Il termine
ricomincia a decorrere, per intero, dalla
data di ricezione della documentazione
integrativa
rilascio permesso a costruire 15 Dalla conclusione della fase istruttoria |Dell'avvenuta emanazione del permesso di |Lapi Alessia Ghizzoni Massimo
costruire & dato immediato avviso agli
interessati, nonché notizia al pubblico
mediante affissione all'albo pretorio.
36 |Permesso di costruire in sanatoria D.P.R. 380/01 art, 36 60 Dalla data di presentazione della il termine puo essere interrotto per richiesta |Lapi Alessia Ghizzoni Massimo
domanda di integrazioni documentali necessarie alla
corretta definizione della pratica.Sulla
richiesta di permesso in sanatoria il
dirigente o il responsabile del competente
ufficio comunale si pronuncia con adeguata
motivazione, entro sessanta giorni decorsi i
quali la richiesta si intende respinta.
37 |Denuncia di inizio attivita L.R. 12/05, articolo 42 30 Dalla data di presentazione della Il Responsabile dell'Area, qualora entro il [Lapi Alessia Ghizzoni Massimo

accertamento condizioni di legittimita

D.P.R. 380/01art.22

domanda

termine di trenta giorni sia riscontrata
I'assenza di una o piu delle condizioni
stabilite, notifica all'interessato l'ordine
motivato di non effettuare il previsto
intervento e, in caso di falsa attestazione
del professionista abilitato, informa I'autorita
giudiziaria ed il consiglio dell'ordine di
appartenenza.
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38

Proroga inizio / fine lavori
permessi a costruire

D.P.R. 380/01 art.15

30

Dalla data di presentazione della
domanda.

Il termine pud essere interrotto per richiesta
di integrazioni documentali necessarie alla
corretta definizione della pratica.

Lapi Alessia

Ghizzoni Massimo

39

Comunicazione inizio attivita non
necessitante di titolo abilitativo

Art.6 comma 4 D.P.R. 380/01 e s.m.i.

Dalla data di presentazione della
domanda

Il termine pud essere interrotto per richiesta
di integrazioni documentali necessarie alla
corretta definizione della pratica.

Lapi Alessia

Ghizzoni Massimo

40

Istanze di contenuto tecnico e giuridico

D.P.R. 380/01

30

Dalla data di presentazione della
domanda

Il termine pud essere interrotto per richiesta
di integrazioni documentali necessarie alla
corretta definizione della pratica.

Lapi Alessia

Ghizzoni Massimo

41

Verifica dell'attivita edilizia

D.P.R. 380/01

30

Dalla data della richiesta

Il termine pud essere interrotto per richiesta
di integrazioni documentali necessarie alla
corretta definizione della pratica.

Lapi Alessia

Ghizzoni Massimo

42

Emissione ordinanze su controllo
dell'attivita edilizia

D.P.R. 380/01 art. 27

45

Dalla sospensione dei lavori

Qualora sia constatata, dai competenti uffici
comunali d'ufficio o su denuncia dei
cittadini, I'inosservanza delle norme, il
responsabile dell'ufficio, ordina I'i'mmediata
sospensione dei lavori, che ha effetto fino
all'adozione dei provvedimenti definitivi di
cui ai successivi articoli, da adottare e
notificare entro quarantacinque giorni
dall'ordine di sospensione dei lavori. Entro i
successivi quindici giorni dalla notifica il
dirigente o il responsabile dell'ufficio,, su
ordinanza del sindaco, pud procedere al
sequestro del cantiere.

Lapi Alessia

Ghizzoni Massimo

43

Emissione ordinanze di adeguamento
igienico sanitarie - inagibilita

30

Dalla richiesta

il termine puod essere interrotto per richiesta
di integrazioni documentali necessarie alla
corretta definizione della pratica.

Lapi Alessia

Ghizzoni Massimo

44

Certificato di agibilita:

DPR 06.06.2001, n. 380 articolo 25.

Entro quindici giorni dall'ultimazione dei lavori di finitura dell

'intervento, il soggetto titolare del permesso di costruire o il soggetto che ha presentato la denuncia di

comunicazione responsabile del 10 Dalla data di presentazione della Lapi Alessia Ghizzoni Massimo
procedimento. domanda
richiesta documentazione integrativa. 15 Dalla data di presentazione della Il termine di trenta giorni ricomincia a Lapi Alessia Ghizzoni Massimo

domanda

decorrere dalla data di ricezione della
documentazione integrativa.
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rilascio provvedimento. 30-60 Dalla data di presentazione della Trascorso inutiimente il termine I'agibilita si |Lapi Alessia Ghizzoni Massimo
domanda intende attestata nel caso sia stato
rilasciato il parere dell'A.S.L. di cui
all'all'articolo 5, comma 3, lettera a) D.P.R.
380/2001. In caso di autodichiarazione, il
termine per la formazione del silenzio-
assenso & di sessanta giorni (nel caso di
presenza completa della documentazione
prevista dalla normativa vigente).
45 |Restituzione del contributo di costruzione 90 Dalla data di presentazione della Il termine pud essere interrotto per richiesta |Lapi Alessia Ghizzoni Massimo
per rinuncia pratica. domanda salvo esigenze particolari di |di integrazioni documentali necessarie alla
bilancio corretta definizione della pratica.
46 |Parere preventivo fattibilita edilizia. 60 Dalla data di presentazione della Il termine pud essere interrotto per richiesta |Lapi Alessia Ghizzoni Massimo
domanda di integrazioni documentali necessarie alla
corretta definizione della pratica.
47 |Attestazione deposito tipi frazionamento. |DPR 06.06.2001 n. 380 art. 30. 30 Dalla data di presentazione della Il termine pud essere interrotto per richiesta |Lapi Alessia Ghizzoni Massimo
richiesta di integrazioni documentali necessarie alla
corretta definizione della pratica.
48 |Contributo eliminazione barriere L.R. 09.01.1989 n.13
architettoniche in edifici privati
sopralluogop 15 Dalla data dalla richiesta dell'area AFF Lapi Alessia Ghizzoni Massimo
GEN
49 |Ammissibilita istanze per erogazione L.R.12/05 art. 73 | contributi sono corrisposti agli enti delle confessioni religiose di cui all'articolo 70 che ne facciano richiesta. A tal fine le autorita religiose competenti, secondo
quota per oneri di urbanizzazione I'ordinamento proprio di ciascuna confessione, presentano al comune entro il 30 giugno di ogni anno un programma di massima, anche pluriennale, degli
secondaria a favore di Enti ed interventi da effettuare, dando priorita alle opere di restauro e di risanamento conservativo del proprio patrimonio architettonico esistente, corredato dalle relative
associazioni religiose: previsioni di spesa
Richiesta integrazione 30 Dalla data di presentazione dell'istanza
Approvazione piano di riparto 30-nov. Entro il successivo 30 novembre, il Penucchini Paola Ghizzoni Massimo
comune, dopo aver verificato che gli
interventi previsti nei programmi presentati
rientrino tra quelli di cui all'articolo 71,
comma 1, ripartisce i predetti contributi tra
gli enti di cui all'articolo 70 che ne abbiano
fatto istanza.
Liquidazione contributo 30-gen Dall'esecutivita della delibera di Penucchini Paola Ghizzoni Massimo
approvazione del bilancio di previsione
50 [Certificati di idoneita alloggiativa: D. Lgs. 286 del 25/07/1998 30 Dalla data di presentazione Gornati Maria Grazia Ghizzoni Massimo
dell'istamza
51 |[Terre e rocce da scavo D.Lgs 152/06 art.186 - D.M. n.161 del
10.08.2012
richiesta integrazioni con interruzione dei 30 Dalla data di presentazione della Ghizzoni Massimo
termini per l'approvazione dichiarazione.
approvazione piano di utilizzo 90 Dalla data di presentazione della Ghizzoni Massimo

dichiarazione.




