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Comune di PICINISCO (FR) 
 

Art. 35 c. 1 Decreto Legislativo n. 33/2013 
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. OGGETTO DEL PROCEDIMENTO TERMINE 
FINALE 

(in giorni) 

DECORRENZA 
DEL TERMINE 

NOTE Servizio : 
Responsabile: 

 Risposta a domande e proposte dei 
cittadini e non 
rientranti in procedimenti individuati. 

20 
 

Dalla data di 
presentazione 
della domanda o 
della 
proposta. 

 Servizio 
Amministrativo – 
Ufficio AA.GG 

 Stipulazione contratti relativi al patrimonio 
e al 
demanio. 

30 Dalla data di 
esecutività della 
deliberazione. 

  

 Stipulazione convenzioni per incarichi 
professionali 
(progettazione, direzione lavori, ecc,). 

20 Dalla data di 
esecutività della 
deliberazione. 

  

 Passaggi di proprietà beni mobili registrati Tempo reale    

 Stipulazione altri contratti. 60 Dalla data di 
esecutività della 
deliberazione. 
 

  

 Stipulazione contratti di appalto di opere 
pubbliche 

60 Dalla data della 
aggiudicazione 
definitiva.  

 Ufficio Tecnico 
settore LL.PP.TA. 

 Immigrazione da altro comune o 
dall’estero 

 
1 

Dalla data di 
presentazione 
della domanda. 

 Servizio 
Amministrativo – 
Ufficio Anagrafe  

 Emigrazione in altro comune o all’estero. 1 Dalla data di 
presentazione 
della domanda. 

  

 Iscrizioni e cancellazioni AIRE. 1 Dalla data di 
comunicazione del 
consolato  

  

 Rilascio notizie anagrafiche, elenchi 
nominativi nei casi 

1 Dalla data di 
presentazione 

 Ufficio 
Amministrativo  
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previsti da norme. della domanda. Ufficio Anagrafe  

 Rilascio certificazione anagrafica. Tempo reale    

 Rilascio certificazione anagrafica storica. 5 Dalla data di 
presentazione 
della domanda. 

  

 Autenticazioni di sottoscrizioni, copie e 
dichiarazioni 
sostitutive. 

Tempo reale    

 Iscrizioni, cancellazioni e variazioni 
anagrafiche a 
seguito di nascita, morte, matrimonio. 

1 Dalla data della 
comunicazione. 

  

 Formazione atti di nascita. 1 Dalla data di 
ricevimento della 
denuncia di nascita. 

 Servizio 
Amministrativo – 
Ufficio Anagrafe  

 Formazione atti di  morte. 3 Dalla data di 
ricevimento della 
verificazione di 
decesso. 

  

 Trascrizione atti di stato civile in generale. 20 Dalla data di 
presentazione 
della domanda. 

  

 Pubblicazioni di matrimonio. 3 Dalla data di 
presentazione 
della domanda. 

  

 Celebrazione matrimoni civili. 180 Dalla data di 
presentazione 
della domanda. 

Il termine si riferisce 
alla validità 
delle pubblicazioni e 
decorre dalla 
data di assunzione 
delle stesse. 

 

 Trascrizione matrimoni concordatari o 
celebrati davanti 
a ministri dei culti ammessi. 

1 Dalla data di 
presentazione 
della domanda. 
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 Rilascio carte di identità e cartellini di 
identità 
personale. 

Tempo reale    

 Acquisto cittadinanza, istruttoria pratica, 
decreto di 
conferimento, prestazione del giuramento. 

180 Il termine comprende 
i termini 
dell’istruttoria 
ministeriale per 
l’emissione del 
decreto di 
conferimento. 

  Servizio 
Amministrativo – 
Ufficio Anagrafe e 
stato civile 

 Accertamenti ed attestazioni in materia di 
cittadinanza 

10 Dalla data della 
richiesta 

  

 Rilascio permessi di seppellimento. Tempo reale    

 Rilascio autorizzazioni trasporto salme. Tempo reale.    

 Annotazioni sugli atti di stato civile 5 Dalla data di 
presentazione 
della domanda. 

  

 Rilascio certificazione di iscrizione nelle 
liste elettorali 

1 Dalla data di 
presentazione 
della domanda. 

  

 Autenticazione sottoscrizioni Tempo reale.    

 Assunzione mediante concorso pubblico 
per la copertura di posti vacanti: 
ammissione al concorso, valutazione titoli, 
prove di esame, formazione graduatoria 
finale, approvazione atti e nomina vincitori 
 

150 Dalla data 
dell’adozione della 
determina di 
ammissione dei 
candidati 

 Servizio 
Amministrativo – 
Settore  AA.GG. 

 Assunzioni mediante corso-concorso 
pubblico per la copertura di posti vacanti: 
selezione preconcorsuale, formazione 
graduatoria,ammissione al corso, 
ammissione alle prove concorsuali, 
formazione graduatoria finale, 
approvazione atti e nomina vincitori 

210 Dalla data 
dell’adozione della 
determina di 
ammissione dei 
candidati 
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 Applicazione tariffe agevolate ed 
esenzione pagamenti 
nel servizio mensa scuola materna. 

10 Dalla data di 
presentazione della 
domanda 

  

 Autorizzazione per l’uso delle sale 
comunali 

5 
 

Dalla data di 
presentazione della 
domanda 

  

 Autorizzazione per l’uso temporaneo di 
campi da calcio, 

5 Dalla data di 
presentazione della 

  

 Rilascio copia documentazione 
concorsuale. 

5 Dalla data di 
presentazione 
della domanda. 

Data l’esiguità dei 
termini non si 
procede alla 
comunicazione di 
avvio del 
procedimento, fermi 
restando i termini 
previsti. 

 

 Rilascio fascicolo personale depositato in 
ufficio 

5 Dalla data di 
presentazione 
della domanda. 

Data l’esiguità dei 
termini non si 
procede alla 
comunicazione di 
avvio 
del procedimento, 
fermi restando i 
termini previsti. 

 

 Ammissione ai soggiorni estivi per 
anziani. 

20 Dal termine stabilito 
per la 
presentazione delle 
domande. 

  

 Concessione assegni per il nucleo 
familiare e di maternità. 

20 Dalla data di 
presentazione 
della domanda. 

  

 Assegnazione contributi a: scuole, enti e 
associazioni per iniziative didattiche e di 
promozione educativa 

45 Dalla data di 
presentazione 
della domanda. 
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 domanda 

 Espressione del parere tecnico-
amministrativo ed economico in ordine a 
progetti e varianti di opera pubblica. 
 

15 Dalla data della 
presentazione 
del progetto definitivo 
o 
esecutivo. 

 Ufficio Tecnico 
Comunale 

 Approvazione in linea tecnica di progetti 
per opere pubbliche. 

10 Dalla data di 
presentazione di 
tutti i pareri, 
autorizzazioni, 
nullaosta, ecc sul 
progetto 
esecutivo. 
 

  

 Approvazione in linea economica di 
progetti per opere pubbliche. 

10 Dalla data 
dell'approvazione in 
linea tecnica del 
progetto. 

  

 Espletamento della procedura di 
individuazione della ditta appaltatrice per 
la realizzazione di lavori e/o forniture in 
economia mediante cottimo fiduciario o in 
amministrazione diretta con pagamento 
su fattura: 
svolgimento gara ufficiosa o sondaggio 
informale, esito. 

20 Dalla data 
dell'approvazione in 
linea economica del 
progetto. 

  

 Espletamento della procedura di 
individuazione della ditta appaltatrice per 
la realizzazione di opera pubblica 
in appalto mediante la procedura 
negoziata: invito ditte, svolgimento gara, 
esito. 

50 Dalla data 
dell’approvazione in 
linea economica del 
progetto. 
 

  

 Perfezionamento atti contrattuali a seguito 
di procedura di gara conclusasi con 

30 Dalla data 
dell’aggiudicazione 
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l’aggiudicazione 

 Autorizzazione al direttore dei lavori per la 
consegna dei lavori. 

45 Dalla data  
ell’aggiudicazione dei 
lavori 
e/o dalla 
sottoscrizione del 
contratto d’appalto. 

  

 Liquidazione alle imprese appaltatrici 
dell’anticipazione 

20 Dalla data di 
presentazione 
della domanda. 

  

 Determinazione in materia di varianti in 
diminuzione migliorative proposte 
dall’appaltatore: espressione del 
parere e stipula dell’eventuale atto 
aggiuntivo. 

30 Dalla data di 
presentazione 
della domanda. 

  

 Risposta in merito all’istanza di proroga 
formulata dall’appaltatore sui tempi 
contrattuali. 

30 Dalla data di 
presentazione 
della domanda. 
 

  

 Emissione dei certificati di pagamento e 
delle note di liquidazione relativi agli 
acconti del corrispettivo di appalto: 
controllo dello stato di avanzamento lavori 
e predisposizione provvedimento di 
liquidazione. 

30 Il termine decorre 
dalla data di 
maturazione di ogni 
stato di avanzamento 
dei lavori a 
norma dell’art. 168 
del D.P.R.554/99. 

  

 Approvazione del collaudo e del certificato 
di regolare esecuzione. 

60 Dalla data di 
consegna del 
collaudo e/o del 
certificato di regolare 
esecuzione. 

  

 Compilazione del processo verbale di 
somma urgenza 

3 Dalla data della visita 
di 
sopralluogo del sito 
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interessato 
dall’evento 
calamitoso 

 Liquidazione e pagamento degli onorari 
relativi alla progettazione e prestazioni ad 
essa connesse. 

10 Dalla data di 
presentazione 
della domanda. 

  

 Risposta in merito all’istanza di proroga 
formalizzata da un professionista sui 
tempi di consegna del progetto e 
similari. 

10 Dalla data di 
presentazione 
della domanda. 

  

 Rilascio di attestazioni, dichiarazioni varie, 
desumibili dagli atti, richieste da imprese, 
società, ditte concernenti 
lavori pubblici eseguiti o in corso di 
esecuzione e similari. 

15 Dalla data di 
presentazione 
della domanda. 

  

 Autorizzazione all’accesso per entrare 
nelle proprietà private per effettuare 
misurazioni, sondaggi ed altre 
operazioni planimetriche. 

10 Il termine decorre dal 
giorno 
successivo in cui 
viene 
palesata la necessità 
di 
accedere alla 
proprietà privata. 

  

 Liquidazione e pagamento delle indennità 
di espropriazione, delle maggiorazioni di 
quelle aggiuntive nonché di quelle 
riconosciute per il rilascio 
dell’immobile. 

30 Dalla data di 
ricevimento del 
decreto di 
approvazione della 
determinazione che 
stabilisce le indennità 
di esproprio. 

  

 Integrazione dell’impegno di spesa per le 
espropriazioni a seguito della 
rideterminazione dell’indennità da parte 
della commissione provinciale per le 

90 Dalla data di 
ricevimento del 
decreto di 
approvazione della 
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espropriazioni. determinazione che 
stabilisce le indennità 
di esproprio. 

 Rilascio del certificato di destinazione 
urbanistica.  

10 Data richiesta  Ufficio Tecnico 
Comunale – 
Servizio Urbanistica 

 Rilascio Permesso a costruire 60 Data richiesta  Ufficio Tecnico 
Comunale – 
Servizio Urbanistica 

 Rilascio concessione/autorizzazione 
edilizia in sanatoria. 

60 Data richiesta   

 Volturazione concessione edilizia. 30 Data richiesta   

 Rilascio certificato abitabilità o agibilità 60 Data richiesta   

 Restituzione del contributo di concessione 
per rinuncia o variazione. 

90 Data richiesta   

 Parere preventivo fattibilità edilizia 60 Data richiesta   

 Vidimazione tipi di frazionamento. 15 Data richiesta   

 Dichiarazioni varie desumibili dagli atti e 
concernenti l’esecuzione dei lavori. 

30 Data richiesta   

 Autorizzazioni comunali per opere 
soggette a tutela paesaggistica. 

60 Data richiesta   

 Ordinanza temporanea di 
regolamentazione del traffico 
(cantieri/lavori), concessioni di scavo. 

10 Data richiesta  Ufficio Polizia 
Locale 

 Concessione occupazione temporanea di 
suolo pubblico per lavori. 

10    

 Risposte alle note e/o istanze in materia di 
viabilità, trasporti e mobilità. 

15 Dalla data di 
presentazione 
della domanda. 

 Ufficio Tecnico 
Comunale 

 Apertura, trasferimento e ampliamento di 
esercizi rurali 

60 Dalla data di 
presentazione 
della domanda. 

Autorizzazioni 
rilasciate da SUAP 
centrale c/o XIV 
Comunità Montana 
– Atina  

Ufficio Polizia 
Locale 
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 Autorizzazione all’esercizio dell’attività 
agrituristica 

60 Dalla data di 
presentazione 
della domanda. 

Autorizzazioni 
rilasciate da SUAP 
centrale c/o XIV 
Comunità Montana 
– Atina 

 

 Assenso preliminare per l’apertura e 
trasferimento degli esercizi di 
somministrazione aperti al pubblico 

30 Dalla data di 
presentazione 
della domanda. 

Pratiche elaborate 
dal SUAP centrale 
c/o XIV Comunità 
Montana – Atina  

 

 Autorizzazione per l’apertura e il 
trasferimento degli esercizi di 
somministrazione aperti al pubblico, a 
seguito di presentazione della 
documentazione finale 

30 Dalla data di 
presentazione 
della 
documentazione. 

Pratiche elaborate 
dal SUAP centrale 
c/o XIV Comunità 
Montana – Atina  

 

 Annotazione su autorizzazione a seguito 
denuncia di inizio attività per ampliamento 
della superficie 
complessiva dell’esercizio di 
somministrazione aperto al 
pubblico. 

30 Dalla data di 
presentazione 
della comunicazione. 

Pratiche elaborate 
dal SUAP centrale 
c/o XIV Comunità 
Montana – Atina  

 

 Annotazione su autorizzazione a seguito 
denuncia inizio attività settore separato di 
pubblico esercizio. 

20 Dalla data di 
presentazione 
della comunicazione. 

Pratiche elaborate 
dal SUAP centrale 
c/o XIV Comunità 
Montana – Atina  

 

 Annotazione su autorizzazione a seguito 
denuncia inizio attività conduzione 
preposto. 

20 Dalla data di 
presentazione 
della comunicazione. 

Pratiche elaborate 
dal SUAP centrale 
c/o XIV Comunità 
Montana – Atina 

 

 Autorizzazione all’apertura limitata ad 
alcuni giorni della settimana. 

10 Dalla data di 
presentazione 
della domanda. 

Pratiche elaborate 
dal SUAP centrale 
c/o XIV Comunità 
Montana – Atina 

 

 Autorizzazione alla chiusura temporanea 
dell’esercizio (quando la stessa supera i 

10 Dalla data di 
presentazione 

Pratiche elaborate 
dal SUAP centrale 
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trenta giorni consecutivi della domanda. c/o XIV Comunità 
Montana – Atina 

 Autorizzazione somministrazione 
temporanea di alimenti e bevande. 

45 Dalla data di 
presentazione 
della domanda. 

Pratiche elaborate 
dal SUAP centrale 
c/o XIV Comunità 
Montana – Atina 

 

 Permessi temporanei per l’esercizio del 
commercio su aree pubbliche. 

30 Dalla data di 
presentazione 
della domanda. 

Autorizzazioni 
rilasciate da SUAP 
centrale c/o XIV 
Comunità Montana 
– Atina 

 

 Nulla osta immatricolazione veicolo per 
attività di taxi e noleggio da rimessa con 
conducente. 

15 Dalla data di 
presentazione 
della domanda. 

Autorizzazioni 
rilasciate da SUAP 
centrale c/o XIV 
Comunità Montana 
– Atina 

 

 Autorizzazione per noleggio con 
conducente fino a 9 posti. 

60 Dalla data di 
presentazione 
della domanda. 

Autorizzazioni 
rilasciate da SUAP 
centrale c/o XIV 
Comunità Montana 
– Atina 

 

 Subingresso autorizzazione servizio 
noleggio con conducente fino a 9 posti. 

60 Dalla data di 
presentazione 
della domanda. 

Autorizzazioni 
rilasciate da SUAP 
centrale c/o XIV 
Comunità Montana 
– Atina 

 

 Modifica autorizzazione servizio noleggio 
con conducente fino a 9 posti per 
sostituzione mezzo. 

15 Dalla data di 
presentazione 
della domanda. 

Autorizzazioni 
rilasciate da SUAP 
centrale c/o XIV 
Comunità Montana 
– Atina 

 

 Autorizzazione all’occupazione di suolo 
pubblico. 

30 Dalla data di 
presentazione 
della domanda. 

 Servizio 
Amministrativo – 
Settore AA.GG 
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 Esposizione striscioni, cartelli, ecc. 30 Dalla data di 
presentazione 
della domanda. 

  

 Rilascio di autorizzazioni per la 
circolazione e la sosta di veicoli al servizio 
di persone invalide. 

5 Dalla data di 
presentazione 
della 
documentazione. 

 Servizio POLIZIA 
LOCALE – 

 Concessione loculi cimiteriali per eventi 
imprevisti 

in tempo 
reale 

   

 Concessione agevolazioni utenze 
domestiche (Autorità Energia Elettrica e 
Gas) 

5 Dalla data di 
presentazione della 
domanda 

 Servizio 
Amministrativo – 
Settore  AA.GG. 

 Allaccio utenze luce votiva 3 Dalla data di 
presentazione della 
domanda 

 Ufficio Tecnico 
Comunale 

 


