
N. OGGETTO DEL PROCEDIMENTO NORMATIVA DI RIFERIMENTO
TERMINE FINALE    

(in giorni)

DECORRENZA DEL 

TERMINE
NOTE

RESPONSABILE DEL 

PROCEDIMENTO

RESPONSABILE DEL 

PROVVEDIMENTO

2

Accesso agli atti e documenti 

amministrativi da parte dei consiglieri 

comunali

Regolamento funzionamento 

consiglio comunale 
30 gg Dalla data di richiesta Responsabile del servizio

Responsabile del settore 

competente 

3
Autentificazioni di sottoscrizioni, copie e 

dichiarazioni sostitutive.

T.U. n. 445/2000 / 

REGOLAMENTO COMUNALE
Tempo reale Responsabile del servizio

Responsabile del settore 

competente

4

Autorizzazione al subentro di altro 

soggetto per cessione di azienda o ramo 

di azienda in appalti di forniture e servizi.

D.lgs. 163/2006 60 gg
Dalla data di presentazione 

delle domande
Responsabile del servizio

Responsabile del settore 

competente

5
Autorizzazione allo svincolo delle somme 

relative a depositi cauzionali.
Tempo reale Responsabile del servizio

Responsabile del settore 

competente

6
Attestazioni di regolare esecuzione 

fornitura o servizio.
D.lgs. 163/2006 5 gg

Dalla data di presentazione 

delle domande
Responsabile del servizio

Responsabile del settore 

competente

N. OGGETTO DEL PROCEDIMENTO NORMATIVA DI RIFERIMENTO
TERMINE FINALE    

(in giorni)

DECORRENZA DEL 

TERMINE
NOTE

RESPONSABILE DEL 

PROCEDIMENTO

RESPONSABILE DEL 

PROVVEDIMENTO

1 Certificato CUD-su richiesta. DPR 322/1998 e s.m.i 12 gg
Dalla data di presentazione 

della domanda.
trasmissione all'interessato Responsabile del servizio

Responsabile del settore 

competente 

N. OGGETTO DEL PROCEDIMENTO NORMATIVA DI RIFERIMENTO
TERMINE FINALE    

(in giorni)

DECORRENZA DEL 

TERMINE
NOTE

RESPONSABILE DEL 

PROCEDIMENTO

RESPONSABILE DEL 

PROVVEDIMENTO

1

Risposte a istanze, comunicazioni, 

richieste di informazioni, opposizioni 

circa l'applicazione di tributi comunali:

legge 212/2007-Statuto del 

contribuente
30 gg

Dalla data di presentazione 

della domanda
trasmissione all'interessato Responsabile del servizio

Responsabile del settore 

competente 

2 Risposte a istanze d'interpello.
art. 11 legge 212/2007-Statuto del 

contribuente
120 gg

Dalla data di presentazione 

della domanda
trasmissione all'interessato Responsabile del servizio

Responsabile del settore 

competente 

3
Risposte a richieste di accertamento con 

adesione.

DLGS 218/1997-

REGOLAMENTO COMUNALE 
30 gg

Dalla data di presentazione 

della domanda
risposta alla richiesta Responsabile del servizio

Responsabile del settore 

competente 

4 Richiesta di provvedimenti in autotutela.
art. 68 del D.P.R. n. 287 del 1992 

e all'art. 2-quater del D.Lgs. n. 

564 del 30 settembre 1994

30 gg
Dalla data di presentazione 

della domanda
trasmissione all'interessato  Responsabile del servizio

Responsabile del settore 

competente 

5
Riversamento ICI a Comuni competenti 

su istanza dei contribuenti.
Legge 296/2006 comma 173, lett.t 180 gg

Dalla data di presentazione 

della domanda

liquidazione diretta al 

Comune
Responsabile del servizio

Responsabile del settore 

competente 

6
Istanza di rateizzazione di pagamento di 

tributi comunali da parte del contribuente.
REGOLAMENTO COMUNALE 30 gg

Dalla data di presentazione 

della domanda
trasmissione all'interessato   Responsabile del servizio

Responsabile del settore 

competente 

7-a
Rimborsi di quote indebite e inesigibili di 

tributi comunali: - TARSU 
REGOLAMENTO COMUNALE 60 gg

Dalla data di presentazione 

della domanda
trasmissione all'interessato   Responsabile del servizio

Responsabile del settore 

competente 

7-b
Rimborsi di quote indebite e inesigibili di 

tributi comunali: ICI
Legge 296/2006 30 gg

Dalla data di presentazione 

della domanda
trasmissione all'interessato   Responsabile del servizio

Responsabile del settore 

competente 

7-c
Rimborsi di quote indebite e inesigibili di 

tributi comunali: IMU
Legge 296/2006 30 gg

Dalla data di presentazione 

della domanda
trasmissione all'interessato   Responsabile del servizio

Responsabile del settore 

competente 

8
Sgravi di quote indebite di tributi 

comunali  - TARSU 
REGOLAMENTO COMUNALE 60 gg

Dalla data di presentazione 

della domanda
trasmissione all'interessato   Responsabile del servizio

Responsabile del settore 

competente 

9
Autorizzazione per occupazione 

temporenee suolo pubblico

Dalla data di presentazione 

della domanda
Responsabile del servizio

Responsabile del settore 

competente 

 a)   antistante esercizi commerciali 

(tavoli,vasi,tende, ombrelloni ecc.)
REGOLAMENTO COMUNALE 5 gg

Dalla data di presentazione 

della domanda
Responsabile del servizio

Responsabile del settore 

competente 

b)   per manifestazioni politiche e 

religiose
REGOLAMENTO COMUNALE 5 gg

Dalla data di presentazione 

della domanda
Responsabile del servizio

Responsabile del settore 

competente 

c)   per mercati settimanali o in 

occasione di fiere per feste locali da 

parte di ambulanti

REGOLAMENTO COMUNALE 5 gg
Dalla data di presentazione 

della domanda
Responsabile del servizio

Responsabile del settore 

competente 

d   per esposizioni senza scopo di lucro, 

vendite occasionali e mostre
REGOLAMENTO COMUNALE 5 gg

Dalla data di presentazione 

della domanda
Responsabile del servizio

Responsabile del settore 

competente 

e)   per spettacoli e trattenimenti (anche 

per spettacoli viaggianti)
REGOLAMENTO COMUNALE 5 gg

Dalla data di presentazione 

della domanda
Responsabile del servizio

Responsabile del settore 

competente 

10
Autorizzazione per occupazione 

permanente suolo pubblico 
REGOLAMENTO COMUNALE 15 gg

Dalla data di presentazione 

della domanda
Responsabile del servizio

Responsabile del settore 

competente 

11
Servizio luci votive: iscrizioni, volture, 

cessazioni
REGOLAMENTO COMUNALE 60 gg

Dalla data di presentazione 

della domanda
Responsabile del servizio

Responsabile del settore 

competente 

N. OGGETTO DEL PROCEDIMENTO NORMATIVA DI RIFERIMENTO
TERMINE FINALE    

(in giorni)

DECORRENZA DEL 

TERMINE
NOTE

RESPONSABILE DEL 

PROCEDIMENTO

RESPONSABILE DEL 

PROVVEDIMENTO

1
Certificazione credito liquido certo ed 

esigibile per la cessione del credito

Decreto del Ministro 

dell’economia e delle finanze 22 

maggio 2012

30 gg 

Dalla data di presentazione 

dell'istanza da parte del 

creditore sulla Piattaforma 

per la Certificazione dei 

Crediti

trasmissione all'interessato   Responsabile del servizio
Responsabile del settore 

competente 

2 Autorizzazione alla cessione del credito
art. 1260-1267 codice civile - art 

117 D.lgs. 163/2006
45 gg

Dalla data della notifica al 

Comune della cessione 
Responsabile del servizio

Responsabile del settore 

competente 

3

Autorizzazione al subentro di altro 

soggetto per cessione di azienda o ramo 

di azienda in appalti di forniture e servizi.

D.lgs. 163/2006 60 gg
Dalla data di presentazione 

della domanda
trasmissione all'interessato   Responsabile del servizio

Responsabile del settore 

competente 

4
Attestazioni di regolare esecuzione 

fornitura o servizio.
D.lgs. 163/2006 5 gg

Dalla data di presentazione 

della domanda
trasmissione all'interessato   Responsabile del servizio

Responsabile del settore 

competente 

RAGIONERIA 

SETTORE FINANZIARIO

E' necessario verificare la 

presenza di controinteressati 

ai sensi dell'art. 3 del DPR 

184/06

Responsabile del servizio
Responsabile del settore 

competente 
1

Accesso agli atti e documenti 

amministrativi da parte dei cittadini ex L. 

241/90.

L. 241/90  -  L. n. 69/2009 
Dalla data di presentazione 

della richiesta

TRIBUTI

            30 gg 

PROCEDIMENTI COMUNI A TUTTI I SERVIZI DEL SETTORE

PAGHE



SETTORE FINANZIARIO

5 Autorizzazione al sub-appalto. D.lgs. 163/2006 30 gg
Dalla data di presentazione 

della domanda
trasmissione all'interessato   Responsabile del servizio

Responsabile del settore 

competente 

N. OGGETTO DEL PROCEDIMENTO NORMATIVA DI RIFERIMENTO
TERMINE FINALE           

( in giorni)

DECORRENZA DEL 

TERMINE
NOTE

RESPONSABILE DEL 

PROCEDIMENTO

RESPONSABILE DEL 

PROVVEDIMENTO

1

Apertura, trasferimento, ampliamento o 

riduzione della superficie di vendita di un 

esercizio di vicinato (fino a mq 150)

Art. 19 Legge 7.8.1990 n. 241 60 gg

l’attività può essere avviata 

dalla data di presentazione 

della domanda o 

dichiarazione, fatto salvo il 

possesso dei requisiti 

soggettivi ed oggettivi 

l’attività non è soggetta al 

rilascio di formale 

autorizzazione 

Responsabile del servizio
Responsabile del Settore 

Competente

2
Subingresso in esercizio di vicinato (fino 

a mq 150)
Art. 19 Legge 7.8.1990 n. 241 60 gg

l’attività può essere avviata 

dalla data di presentazione 

della domanda o 

dichiarazione, fatto salvo il 

possesso dei requisiti 

soggettivi ed oggettivi 

l’attività non è soggetta al 

rilascio di formale 

autorizzazione 

Responsabile del servizio
Responsabile del Settore 

Competente

3

Apertura, trasferimento, ampliamento o 

riduzione della superficie di vendita di 

una media struttura di vendita (fra 151 e 

1500 mq)

Art. 19 Legge 7.8.1990 n. 241 60 gg

il termine di conclusione 

decorre dalla data di 

presentazione della 

domanda, fatto salvo il 

possesso dei requisiti 

soggettivi ed oggettivi 

Responsabile del servizio
Responsabile del Settore 

Competente

4
Subingresso in media struttura di vendita 

(fra 151 e 1500 mq)
Art. 19 Legge 7.8.1990 n. 241 60 gg

l’attività può essere avviata 

dalla data di presentazione 

della domanda, fatto salvo il 

possesso dei requisiti 

soggettivi ed oggettivi 

Responsabile del servizio
Responsabile del Settore 

Competente

5

Apertura, trasferimento, ampliamento o 

riduzione della superficie di vendita di 

una grande struttura di vendita (oltre 

1500 mq)

Art. 9, comma 5, D.Lgs. 

31.03.1998 n. 114
120 gg

il termine di conclusione 

decorre dalla data di 

convocazione della 

Conferenza di Servizi 

Responsabile del servizio
Responsabile del Settore 

Competente

6
Subingresso in  una grande struttura di 

vendita (oltre 1500 mq)
Art. 19 Legge 7.8.1990 n. 241 60 gg

l’attività può essere avviata 

dalla data di presentazione 

della domanda, fatto salvo il 

possesso dei requisiti 

soggettivi ed oggettivi 

Responsabile del servizio
Responsabile del Settore 

Competente

7

Apertura, trasferimento ampliamento o 

riduzione della superficie di un esercizio 

pubblico per la somministrazione

Art. 19 Legge 7.8.1990 n. 241 60 gg

l’attività può essere avviata 

dalla data di presentazione 

della domanda o 

dichiarazione, fatto salvo il 

possesso dei requisiti 

soggettivi ed oggettivi 

l’attività non è soggetta al 

rilascio di formale 

autorizzazione 

Responsabile del servizio
Responsabile del Settore 

Competente

8
Subingresso in un esercizio pubblico per 

la somministrazione
Art. 19 Legge 7.8.1990 n. 241 60 gg

l’attività può essere avviata 

dalla data di presentazione 

della domanda o 

dichiarazione, fatto salvo il 

possesso dei requisiti 

soggettivi ed oggettivi 

l’attività non è soggetta al 

rilascio di formale 

autorizzazione 

Responsabile del servizio
Responsabile del Settore 

Competente

9
Commercio su area pubblica per il 

settore alimentare
Art. 19 Legge 7.8.1990 n. 241 30 gg

l’attività può essere avviata 

a seguito del rilascio del 

titolo autorizzaztorio

Responsabile del servizio
Responsabile del Settore 

Competente

10
Subingresso nell’attività di commercio su 

area pubblica per il settore alimentare
Art. 19 Legge 7.8.1990 n. 241 30 gg

l’attività può essere avviata 

dalla data di presentazione 

della domanda o 

dichiarazione, fatto salvo il 

possesso dei requisiti 

soggettivi ed oggettivi 

Responsabile del servizio
Responsabile del Settore 

Competente

11
Commercio su area pubblica in forma 

itinerante per il settore non alimentare
Art. 19 Legge 7.8.1990 n. 241 30 gg

l’attività può essere avviata 

dalla data di presentazione 

della domanda o 

dichiarazione, fatto salvo il 

possesso dei requisiti 

soggettivi ed oggettivi 

Responsabile del servizio
Responsabile del Settore 

Competente

12
Licenza per lo svolgimento di festa 

popolare
Art. 68 R.D. 18.6.1931 n. 773 20 gg

dalla data di presentazione 

della domanda
Responsabile del servizio

Responsabile del Settore 

Competente

13
Piccoli intrattenimentim occasionali 

nell'ambito di attività già esistente
Art. 19 Legge 7.8.1990 n. 241 30 gg

l'attività può essere avviata 

dalla data di presentazione 

della domanda  o 

dichiarazione

l’attività non è soggetta al 

rilascio di formale 

autorizzazione Responsabile del servizio
Responsabile del Settore 

Competente

14
Esercizio dell’attività di acconciatore ed 

estetista
Art. 19 Legge 7.8.1990 n. 241 60 gg

l’attività può essere avviata 

dalla data di presentazione 

della domanda o 

dichiarazione, fatto salvo il 

possesso dei requisiti 

soggettivi ed oggettivi 

l’attività non è soggetta al 

rilascio di formale 

autorizzazione 

Responsabile del servizio
Responsabile del Settore 

Competente

15
Subingresso nell’attività di acconciatore 

ed estetista
Art. 19 Legge 7.8.1990 n. 241 60 gg

l’attività può essere avviata 

dalla data di presentazione 

della domanda o 

dichiarazione, fatto salvo il 

possesso dei requisiti 

soggettivi ed oggettivi 

l’attività non è soggetta al 

rilascio di formale 

autorizzazione 

Responsabile del servizio
Responsabile del Settore 

Competente

SUAP
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16

Attività di noleggio da rimessa con 

conducente
REGOLAMENTO COMUNALE 30 gg

il termine di conclusione 

decorre dalla data di notifica 

dell'avvenuta assegnazione 

Responsabile del servizio
Responsabile del Settore 

Competente

17
Subingresso nell’attività di noleggio da 

rimessa con conducente
REGOLAMENTO COMUNALE 15 gg

l’attività può essere avviata 

dalla data di presentazione 

della domanda o 

dichiarazione, fatto salvo il 

possesso dei requisiti 

soggettivi ed oggettivi 

Responsabile del servizio
Responsabile del Settore 

Competente

18
Attività di noleggio da rimessa senza 

conducente
REGOLAMENTO COMUNALE 30 gg

l’attività può essere avviata 

dalla data di presentazione 

della domanda o 

dichiarazione, fatto salvo il 

possesso dei requisiti 

soggettivi ed oggettivi 

Responsabile del servizio
Responsabile del Settore 

Competente

19
Subingresso nell’attività di noleggio da 

rimessa senza conducente
REGOLAMENTO COMUNALE 30 gg

l’attività può essere avviata 

dalla data di presentazione 

della domanda o 

dichiarazione, fatto salvo il 

possesso dei requisiti 

soggettivi ed oggettivi 

Responsabile del servizio
Responsabile del Settore 

Competente

20 Apertura di sala giochi Art. 20 Legge 7.8.1990 n. 241 30 gg

il termine di conclusione 

decorre dalla data di 

presentazione della 

domanda, fatto salvo il 

possesso dei requisiti 

soggettivi ed oggettivi 

Responsabile del servizio
Responsabile del Settore 

Competente

21 Subingresso nell’attività di sala giochi Art. 20 Legge 7.8.1990 n. 241 30 gg

l’attività può essere avviata 

dalla data di presentazione 

della domanda, fatto salvo il 

possesso dei requisiti 

soggettivi ed oggettivi 

Responsabile del servizio
Responsabile del Settore 

Competente


