COMUNE DI CASTIGLIONE DEL LAGO
PROVINCIA DI PERUGIA
o]

TABELLA"A" Allegata al

REGOLAMENTO COMUNALE SUL PROCEDIMENTO AMMINISTRATIVO

Approvato con delib. c.c. n. 105 del 28.10.2010

Sono esclusi i procedimenti per i quali i termini sono fissati dalle leggi, dalle norme regionali e dai regolamenti comunali



Unita Organizzativa TERMINE
N-D. DESCRIZIONE Responsabile GIORNI
1 Affidamento incarichi di collaborazione, studio e ricerca Area pr oceo!gnte 9he 60
conferisce l'incarico
Areae/o Settore
2 Accesso agli atti erilascio di copie competente con riferimento 30
al documento richiesto
3 Richiesta scritta di informazioni e notizie Areaelo se;ttore di voltain 30
volta interessato
4 Rilascio copie atti deliberativi pubblicati Ufficio Segreteria Generale 20
Compensi alle commissioni giudicatrici dei concorsi edi gare Areache ha espletatall 60 . .
5 s concorso o lagara dalla conclusione dei
d appalto . o
lavori della commissione
. . Area competente sulla
6 Risposta ad esposii materia oggetto di esposto 30
Areaelo Settore
Procedura negoziata per lavori, servizi e forniture con competente all'affidamento
7 : . o 60
affidamento diretto del lavoro, servizio o
fornitura
Areael/o Settore
8 Procedura negoziata per lavori, servizi e forniture con il criterio | competente al'affidamento 120
del massimo ribasso del lavoro, servizio o
fornitura
Areaelo Settore
9 Procedura negoziata per lavori, servizi e forniture con il criterio | competente al'affidamento 180
dell’ offerta economicamente pitu vantaggiosa del lavoro, servizio o
fornitura
10 | Proceduraristretta per appalto di lavori, servizi e forniture con Ufficio Contratti 120




il criterio del prezzo piu basso

dal ricevimento della
determina a contrattare

Procedura aperta per affidamento lavori, servizi e forniture con

Ufficio Contratti

90

1 il criterio del prezzo piu basso dal ricevimento della
P P determina a contrattare
Procedura aperta e proceduraristretta per appalto di lavori, Ufficio contratti 180
12 servizi eforniture con il criterio dell'offerta economicamente dal ricevimento della
piU vantaggiosa determina a contrattare
. . . T : Area competente
13 Ordinanze sindacali contingibili e urgenti alllistruttoria dell'ordinanza 3
14 | Ordinanze temporanee e permanenti C.d.S. Settore Vigilanza 15
15 Protocollazione atti e postain arrivo Ufficio Protocollo e URP 1
Ufficio Contratti 30
16 Stipula contratti beni assunti o dati in affitto dal rlcevlm_ento della
relativa
delibera/determina
Stipula contratti e convenzioni diversi daquelli di affitto (ad Ufficio Contratti . .30
. ; . . dal ricevimento della
17 eccezione di quelli assoggettati alle normedel D. Lgs. n. )
163/2006) _relativa
delibera/determina
18 | Concessione sale comunali Ufficio protocollo 10
19 Rinnovo commissioni consultive Areaelo Se;ttore di voltain 60
voltainteressato
20 Nomina /o designazione rappresentanti del Comune di Areae/o Settore di voltain 60
competenza del Consiglio comunale voltainteressato
Designazioni rappresentanti del Comune di competenzadella | Areae/o Settore di voltain
21 . . 60
Giunta comunale voltainteressato
29 Nomina /o designazione rappresentanti del Comune di Areae/o Settore di voltain 30
competenza del Sindaco volta interessato
23 Autorizzazione alarappresentanzain giudizio del Comune Responsabile di Areadi 30

voltain voltainteressato




Messo comunale

nei termini di voltain

24 Pubblicazione atti albo pretorio o
volta prescritti
. . I : - Ufficio Segreteria 30
25 Pubblicazione deliberazioni organi collegiali dalla.adozione
26  |Autenticazioni di firme e documenti URP Immediata
Settore Vigilanza 7
27 Autenticazione di firme a domicilio del richiedente d"?" ricevimento della
richiesta presentata
al'URP
, , , . . . Responsabile Settore che

28 Riconoscimento rimborso di somme indebitamente pagate ha effettuato |'accertamento 60

29 | Consegnalibretti di pensione Servizi Demogréfici 15
Trasferimento residenzain altro Comune (art. 7 d.P.R. n. Servizi Demogréfici

30 223/89) 18
(perfezionamento pratica emigratoria)
Trasferimento residenzain questo Comune (art. 7 D.P.R. n. Servizi Demografici

31 223/89) (a decorrere data protocollo perfezionamento pratica 10
Immigratoria)

20 Cancellazione anagrafica per trasferimento residenza (art. 18 Servizi Demogréfici 15
D.P.R. n. 223/89)

33 | Celéebrazione matrimoni civili (dalla data richiesta) Servizi Demogréfici 20

34 | Scissioneo riunioni nuclel familiari (dall’ accertamento) Servizi Demogrefici 20

35 | Trascrizione sentenze Servizi Demogréfici 15
Certificazioni anagrafiche e di stato civilein cartaliberao bollo Servizi Demogréfici

36 L ; 10
(dallarichiesta scritta)

37 Ce_rtlf_lcazmnl anagrafiche e di stato civilein cartalibero o bollo URP Immediata
—richiestaverbale

38 | Pubblicazione matrimoni dall’ estero o daaltri comuni Servizi Demogréfici 6
Invio degli atti relativi agli elenchi dei titolari di pensione Servizi Demogréfici

39 SR o 30
deceduti, emigrati e delle variazioni

40 | Annotazioni agli atti dello Stato Civile Servizi Demografici 20




41 | Annotazione amargine degli atti di matrimonio Servizi Demografici 15

42 | Riconoscimento cittadinanza italiana per nascita Servizi Demografici 180

43 | Dichiarazione di acquisto dellacittadinanzaitaliana Servizi Demografici 180

44 | Ricerche storiche anagrafiche e di stato civile Servizi Demografici 60

45 | Iscrizione anagrafica su istanze e d' ufficio Servizi Demografici 30

46 Cambio di abitazione all’interno del Comune Servizi Demografici 30

47 | Certificazioni- estratti- copie integrali Servizi Demogréfici 10

48 | Rettificad ufficio atti stato civile Servizi Demografici 30

49 Denunciadi nascita Servizi Demografici 10

50 Tra.scri.zione atti di nascita provenienti dall’ estero o dadirezione Servizi Demografici 10

sanitaria

51 | Trascrizioneatti di stato civile pervenuti da altro comune Servizi Demografici 10

52 |lscrizioneall’ AIRE di altro Comune Servizi Demogréfici 30

53 | lscrizione atti di morte Servizi Demografici 2

54 | lscrizione AIRE provenienti dai Consolati Servizi Demogrefici 30

55 | Ricezione e gestione reclami U.R.P. Immediata

o6 Rilascio /rinnovo cartad’ identita URP. Immediata
U.R.P. 5

57 Rilasci erinnovo carta d'identita a cittadini residenti in altri dal ricevimento nuIIaosFa

Comuni da parte del Comune di
residenza

58 | Assegnazione loculi U.R.P. Immediata

59 |Richiestaiscrizione anagrafica U.R.P. Immediata

60 | Assegnazione civico Ufficio SIT 30

61 | Elaborazione statistiche Ufficio Statistica 30




62 | Verificanumero civico Ufficio SIT 30
63 | Concessione Gonfalone Segreteriadel Sindaco 15
Liquidazione per Rimborso oneri ai datori di lavoro per Ufficio Segreteria 30
64 | emolumenti corrisposti ai lavoratori dipendenti per assenze per dal ricevimento della
espletamento mandato elettorale richiesta
65 |Riscatto ex INADEL Settore Risorse Umane 30
66 |Riscatto ex CPDEL Settore Risorse Umane 30
67 | Assunzione personale appartenente alle categorie protette Settore Risorse Umane 90
68 | Indennita premio fine servizio Settore Risorse Umane 30
69 | Trattamenti di pensione Settore Risorse Umane 20
70 | Pensioni di riversibilita Settore Risorse Umane 90
Movimentazione per accertamenti relativi aricongiunzioni, Settore Risorse Umane
71 | riscatti, indennita una tantum, applicazioni art. 1 dellalegge 8 150
agosto 1991, n. 274, evarie
79 Ride.terminazi one delle competenze di cui ai punti precedenti Settore Risorse Umane 30
per rinnovo contrattuale
73 | Certificazioni di servizio ai fini pensionistici Settore Risorse Umane 30
74 | Mobilita volontaria e comandi Settore Risorse Umane 90
75 | Ammissione o esclusione candidati nelle selezioni Settore Risorse Umane 30
76 | Approvazione graduatorie concorsi e selezioni Settore Risorse Umane 30
77 | Concessione congedi e aspettative retribuite Settore Risorse Umane 10
78 | Concessione congedi e aspettative non retribuite Settore Risorse Umane 10
79 | Dispensadal servizio per inidoneita fisica permanente Settore Risorse Umane 60
80 | Decadenzadall’impiego di dipendente comunale Settore Risorse Umane 30
81 |Recesso dal rapporto di lavoro per provanegativa Settore Risorse Umane 15




82 | Accettazione dimissioni del personale Settore Risorse Umane 30

83 | Denuncedi infortunio dei dipendenti Settore Risorse Umane 1
Rivalutazione monetaria e interessi legali su retribuzioni Settore Risorse Umane

84 30
arretrate

85 | Adozione atto di collocamento ariposo Settore Risorse Umane 30

86 Adozione atto di trattenimento in servizio per superato limite | Settore Risorse Umane 20
d eta

87 | Nomina commissione giudicatrice delle selezioni Settore Risorse Umane 30

88 |Nominavincitori di pubblica selezione Settore Risorse Umane 20

89 Rilascio relazione Servizio Sociale per riconoscimento Settore Politiche Sociali 20
L.104/1992)

90 | Iscrizione servizi scolastici Settore Politiche Sociali Immediata

. T Settore Politiche Sociali 30

91 |Formazione graduatorie asili nido dalla scadenza del bando

92 | Provvedimento controllo obbligo scolastico Settore Politiche Sociali 30

93 Autorizzazione a funzionamento strutture residenziali per Settore Politiche Sociali 60
minori.( L.R 8/2005 e Reg.to com.le)

o Autorizzazione al funzionamento servizi educativi prima Settore Politiche Sociali 60
infanzia (Reg.to Reg.le 13/2006 e Reg.to com.le)

95 | Erogazione Presidi Sanitari per minori Settore Politiche Sociali 30

% Concessione benefici economici in favore di cittadini Umbri Settore Politiche Sociali 30
rientrati dall’ estero(L.R.26/2009)

97 | Concessione assegno a nucleo familiare(L.R. 448/98 art.66) | Settore Politiche Sociali 180

98 | Concessione assegno di maternita(L.448/98 art.65) Settore Politiche Sociali 30

99 Esito richieste esenzioni servizi scolastici, asilo nido e centri Settore Politiche Sociali 60
estivi

100 | Procedura per iscrizione Albo del volontariato (Reg.to com.le) | Settore Politiche Sociali 60

101 | Concessione contributi economici ad adulti in difficolta Settore Politiche Sociali 30




Settore Politiche Sociali 45
102 Formazione graduatorie per accesso ai benefici economici dalladata di scadenza del
previsti danorme di legge bando
103 | Concessione contributi per iniziative culturali e sportive Settore Cultura 60
104 | Concessione patrocini per iniziative culturali e sportive Settore Cultura 30
105 | Autorizzazione utilizzo strutture comunali Settore Cultura 30
106 |Aperturanegozio di vicinato Settore Svi I uppo 30
Economico
107 | Autorizzazioni mostre Settore Svi I uppo 30
Economico
108 | Autorizzazione pubblico spettacolo temporaneo Settore 5\/|!uppo 30
Economico
109 | Autorizzazione pubblici esercizi Settore Svi I uppo 30
Economico
110 | Autorizzazioni accessorie pubblici esercizi Settore 5\/|!uppo 30
Economico
111 | Comunicazione giorni di chiusura Settore 5\/|!uppo DIA immediata
Economico
112 | Aperturaagriturismo Settore Svi I uppo DIA Immediata
Economico
113 | Classificazione attivita alberghiere Settore Sviluppo DIA Immediata
Economico
114 | Licenze sale daballo, teatri, cinema Settore Svi I uppo 30
Economico
Autorizzazione per larealizzazione e |’ esercizio nuovo impianto Settore Sviluppo
115 : : : 90
carburanti ad uso pubblico Economico
116 | Comunicazioni vendite liquidazione Settore 5\/|!uppo DIA Immediata
Economico
. . o Settore Sviluppo
117 | Autorizzazione spettacoli viaggianti Economico 60




Comunicazione per intrattenimento musicale in pubblici esercizi di

Settore Sviluppo

118 somministrazione alimenti e bevande Economico DIA Immediata

119 | Licenzamestieri girovaghi Settore Sw!uppo 30
Economico

120 | Comunicazioni inizio attivita Settore SV'! uppo Dialmmediata
Economico

121 | Comunicazione sospensione attivita Settore S"!uPpo . DlA.
Economico immediata

122 | Cessazione attivita i l uppo DIA Immediata
Economico

123 | Trasferimenti di esercizi pubblici e commerciali Settore SVI!UppO 30
Economico

124 | Acconciatori ed estetisti Settore SV'! uppo 30
Economico

125 | Autorizzazioni per taxi e noleggio con conducente Settore S\/l!uppo 30
Economico

126 | Licenzaautorimessa senza noleggio Settore Svi l Uppo 30
Economico

127 | Altre autorizzazioni Settore Svi l uppo 30
Economico

128 | Comunicazione installazione ascensore Settore Svi l uppo 30
Economico

129 | Subingresso ascensore Settore S\”!UPpO DIA Immediata
Economico

130 | Ampliamento esercizio commerciae Settore SVI!UppO 30
Economico

131 |Rimborso di somme comunque indebitamente pagate Settore Svi l uppo 30
Economico

132 | Autorizzazione modifiche impianti distributori carburanti Settore S\/l!uppo 60
Economico

133 | Autorizzazione potenziamento impianti distributori carburanti Settore Sviluppo 60

Economico




Settore Sviluppo

134 | Trasferimento distributori carburanti . 60
Economico
135 Autorizzazione per |’installazione di impianti di pubblicita esterna Settore Sviluppo 90
permanente/temporanea Economico
136 | Concessione contributi imprese Settore Svi l uppo 60
Economico
137 | Aperturamedia strutturadi vendita Settore Svi l uppo 90
Economico
Settore Sviluppo
Economico
Autorizzazione alo svolgimento di manifestazioni temporanee di
138 | pubblico spettacolo e di intrattenimento all’ interno dei locali o in 30
luoghi all’ aperto
139 | Autorizzazioni commercio su aree pubbliche Settore SVI!uppO 90
Economico
140 | Astaoggetti ritrovati e non ritirati dal ritrovatore Uff. Economato 60
141 | Spedizione documenti smarriti Uff. Economato 5
Riesame provvedimenti di accertamento e di irrogazione sanzioni Uff. Tributi
142 A ) 30
relativi a tributi comunali
Rateizzazioni e dilazioni di pagamento in caso di accertamento con Uff. Tributi
143 : : . . , 45
adesione e di adesione volontaria all’ accertamento
144 | Sgravi e rimborsi somme non dovute Uff. Tributi 180
145 | Gareinformali per mutui ed altri prodotti finanziari Uff Ragioneria 60
146 |Rispostaistanzadi interpello Uff. Tributi 60
147 | Invioincentivi per recupero rifiuti con raccolta differenziata Uff. Tributi 60 dallaricezione dei dati
Verificaposizione dei creditori nellaBanca dati del Servizio Uff Ragioneria
148 | Nazionale di riscossionein caso di liquidazioni di importi superiori a 15

€. 10.000,00




149 | Rilascio autorizzazioni per occupazione permanente suolo pubblico | Demanio e Patrimonio 30
150 | Rilascio autorizzazioni per occupazione temporanea suolo pubblico | Demanio e Patrimonio 15
151 | Autorizzazione passi carrai Demanio e Patrimonio 30
152 | Concessione loculi cimiteriali Demanio e Patrimonio 15
153 | Concessione aree cimiteriali Demanio e Patrimonio 30
154 | Allaccio lampade votive Demanio e Patrimonio 15
Demanio e Patrimonio 90
155 | Classificazione e declassamento strade comunali/vicinali dalla adozione della
deliberazione consiliare
156 | Alienazione beni immobili Demanio e Patrimonio | Termini del Regolamento
comunale
157 | Concessione , comodato, locazione beni immobili Demanio e Patrimonio 60
158 | Revocadi concessione cimiteriali Demanio e Patrimonio 90
159 | Ordinanze di Protezione Civile Settore Manutenzioni 15
160 | Pareri per attivitadasvolgersi lungo strade di uso pubblico Demanio e Patrimonio 15
161 | Pareri su opere di urbanizzazione Settore Manutenzioni 30
162 Predisposizione ordinanze contingibili ed urgenti per protezione Settore Manutenzioni 3
civile e incolumita pubblica
163 | Pronuncia decadenza assegnazione alloggi ERP (dall’ accertamento) Edi 'leu?;ﬁ gaenm dle 30
164 | Permesso acostruire, diniego P. aC. , variante P.aC. Edilizia RS.' denziale 90
Pubblica
165 | Piano attuativi di iniziativa pubblica e privata Urbanistica 90
. T EdiliziaResidenziale
166 | Certificato di agibilita Pubblica 30
EdiliziaResidenziale 90
167 | Rimborso oneri concessori Pubblica (I1 provvedimento finale &

costituito dalla det.




Dirigenz. Con impegno e
liquidazione della spesa

Edilizia Residenziale

168 | Ordinanza sospensione lavori abusi in corso o ripristino Pubblica 30
169 | Autorizzazioni e provvedimenti in materia ambientale Urbanistica 40+20
170 | SUAP — Provvedimento autorizzativo unico Urbanistica 150
171 | Praticapermesso Z.T.L. Settore Vigilanza 15
172 | Verificapasso carrabile Settore Vigilanza 30
173 | Verifichevarie Settore Vigilanza 30
174 |Rilascio permessi circolazione invalidi Settore Vigilanza 7
175 | Autorizzazione manifestazioni stradali Settore Vigilanza 15
176 | Sopralluoghi e risposta conseguente Settore Vigilanza 30
177 | Sopralluogo per temuto pericolo e risposta con-seguente Settore Vigilanza | |mmediato
178 | Pratiche assunzioni/licenziamenti cittadini extracomunitari Settore Vigilanza 30
179 | Ordinanze temporanee C.D.S. Settore Vigilanza 15




