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N.
TIPOLOGIA DI 

PROCEDIMENTO 

UNITA’ 

ORGANIZZATIVA 

RESPONSABILE 

(SERVIZIO) 

TERMINE DI 

CONCLUSIONE

(GG) 

NOTE 

1 Determinazioni 

SERVIZIO 

FINANZIARIO per il 

visto contabile 

SERVIZIO 

AMMINISTRATIVO per 

la fase della registrazione 

e archiviazione originali

7

Dall’adozione da 

parte del 

Responsabile di 

competenza 

2

Composizione deliberazioni 

Giunta e Consiglio dopo 

l’approvazione

TUTTI I SERVIZI 20

3

Integrazione efficacia 

deliberazioni Giunta e 

Consiglio (pubblicazione)

AMMINISTRATIVO 10

Dal ricevimento 

delle  delibere da 

parte dei Servizi 

4 Protocollazione atti in arrivo AMMINISTRATIVO 
Nel giorno di arrivo 

all’Ufficio Protocollo 

5
Richieste anagrafiche a mezzo 

posta, fax, e-mail
AMMINISTRATIVO 5

6

Rilascio copie delle liste 

elettorali e 

rilascio/aggiornamento tessere 

elettorali

AMMINISTRATIVO 15

7
Annotazione sentenze di divorzio e di 

stato civile
AMMINISTRA

TIVO 
30

8 Pagamento fatture

TUTTI I 

SERVIZI per la 

fase di 

liquidazione 

SERVIZIO 

FINANZIARIO 

per la fase di 

emissione del 

mandato

30

Dal ricevimento 

fattura, salvo 

diversa pattuizione 

9
Istruttoria contratti da stipularsi in 

forma pubblico-amministrativa
AMMINISTRA

TIVO 
30 

Dalla registrazione 

della determina di 

aggiudicazione 



10

Regolarizzazione, iscrizioni, 

trascrizioni contratti stipulati in forma 

pubblico-amministrativa

AMMINISTRA

TIVO 
20

11 Concessioni cimiteriali
AMMINISTRA

TIVO 
15

Dal ricevimento 

del pagamento  dei 

diritti e 

loculo/ossario 

12
Amministratori comunali: 

autorizzazioni per missioni
AMMINISTRA

TIVO 
5

13
Amministratori comunali:  

liquidazione indennità
FINANZIARIO 

E TRIBUTI 
30

14 Pubblicazioni Albo Pretorio
AMMINISTRA

TIVO 
immediato

15 Notifica atti 30

Immediata se atti 

di P.G. 

16 Comunicazioni allerta meteo
AMMINISTRA

TIVO 
Immediato

17
Riconsegna oggetti e documenti 

smarriti
POLIZIA 

MUNICIPALE 
10 

Dal ricevimento 

degli oggetti 

18 Pratiche accertamenti anagrafici
POLIZIA 

MUNICIPALE 
10

19 Infortuni sul lavoro
POLIZIA 

MUNICIPALE 
5

Dall’arrivo per 

registrazione e 

rilascio della 

ricevuta 

20 Comunicazione di cessione fabbricato
AMMINISTRA

TIVO 
5

Dall’arrivo per 

registrazione e 

rilascio della 

ricevuta, a fine 

mese la 

comunicazione alla 

Questura

21
Dichiarazioni ospitalità persone 

alloggiate
POLIZIA 

MUNICIPALE 
15



22 Trattamenti sanitari obbligatori Immediato

23

Ordinanze di viabilità a carattere 

temporaneo in occasione di 

manifestazioni, occupazioni suolo 

pubblico, traslochi

POLIZIA 

MUNICIPALE 
Da 1 a 15

24

Ordinanze di viabilità a carattere 

permanente da richiesta dell’Autorità 

competente

POLIZIA 

MUNICIPALE 
15

25
Sopralluoghi e verbali conseguenti ad 

esposti
POLIZIA 

MUNICIPALE 
30 

26
Autorizzazioni per l’occupazione del 

suolo pubblico
POLIZIA 

MUNICIPALE 
20

27

Comunicazione rinvenimento, 

smarrimento, decesso animali da 

affezione

POLIZIA 

MUNICIPALE 
30

28 Rilascio permessi sosta invalidi
POLIZIA 

MUNICIPALE 
10

29
Accertamenti riguardanti la disciplina 

del traffico e relativo provvedimento
POLIZIA 

MUNICIPALE 
Immediato

30

ICI – Emissione provvedimento di 

sospensione, riforma, annullamento di 

provvedimenti a fronte richiesta o di 

deduzioni difensive

FINANZIARIO E 

TRIBUTI 
60

31
ICI – Emissione provvedimento di 

autorizzazione al pagamento rateale
FINANZIARIO E 

TRIBUTI 
30

32

ICI – Comunicazione diniego del 

beneficio della riduzione dell’imposta 

per inagibilità dell’immobile a fronte 

dell’autocerficazione del contribuente

FINANZIARIO E 

TRIBUTI  
90

33

ICI – Verifica della sussistenza dei 

requisiti per beneficiare 

dell’agevolazione prevista per le unità 

immobiliari concesse in uso gratuito e 

comunicazione degli eventuali 

dinieghi

FINANZIARIO E 

TRIBUTI 
60 

Dalla scadenza 

del termine per la 

presentazione 

della richiesta 



34

TARSU – Emissione provvedimento  

di pagamento tassa rifiuti solidi 

urbani

FINANZIARIO E 

TRIBUTI 
60

Dal ricevimento 

dell’istanza 

completa dei 

bollettini di 

pagamento in 

acconto e saldo

35 TOSAP – Determinazione del canone
FINANZIARIO E 

TRIBUTI 
15

Dal ricevimento 

della richiesta 

36

PUBBLICITA’ – Trasmissione al 

concessionario delle autorizzazioni 

per posa di insegne pubblicitarie

FINANZIARIO E 

TRIBUTI 
15

Dal ricevimento 

di autorizzazione 

proveniente da 

Servizio Tecnico 

37

ASSICURAZIONI – Liquidazione 

sinistri al di sotto dell’importo di 

franchigia

AMMINISTRATIVO 60

38

ASSICURAZIONI – Inoltro richiesta 

di risarcimento danni alla Compagni 

Assicuratrice

10

Dall’acquisizione 

pareri da parte di 

S.T. e C.P.M.  

39 Acquisto ausili per alunni disabili  30 

Dal ricevimento 

della richiesta 

40
Concessione contributi per assegni di 

maternità
AMMINISTRATIVO 15

Per l’invio 

all’INPS tramite 

programma 

informatico 

41
Concessione contributi per nuclei 

familiari numerosi
AMMINISTRATIVO 

Entro il 

15.02. di ogni 

anno

Per l’invio 

all’INPS tramite 

programma 

informatico 

42
Concessione di contributi per il fondo 

alla locazione
AMMINISTRATIVO 30

Dal ricevimento 

dei fondi per 

l’erogazione degli 

aventi diritto 

43
Concessione tariffe agevolate per i 

Servizi scolastici
AMMINISTRATIVO 15

Dal ricevimento 

della richiesta 

corredata 

dall’attestazione 

ISEE

44

Concessione contributi economici alla 

Direzione Didattica Statale ed alla 

Scuola media di Cavallermaggiore  

per il P.O.F.

60

Dalla 

determinazione o 

deliberazione di 

concessione dei 

contributi 

45
Pratiche per le cedole librarie per gli 

studenti della scuola primaria
AMMINISTRATIVO 30

Dal ricevimento 

della richiesta 

della dirigenza 

scolastica 






46 Concessione utilizzo  locali comunali AMMINISTRATIVO  10

47

Agevolazioni sulla fornitura di energia 

elettrica e gas naturale: istruttoria 

pratica

AMMINISTRATIVO 15

Inserimento nel 

portale SGATE 

48
Pagamento stati di avanzamento lavori 

e saldi
TECNICO 30 

Salva diversa 

disposizione da 

Capitolato 

49 Gestione pratiche risarcimento danni TECNICO 30

50

Gestione esposti per problematiche 

ambientali (inquinamento acustico, 

elettromagnetico, aria, acqua, 

amianto)

TECNICO 30

51 Evasione interventi manutentivi TECNICO 30

52
Rilascio certificati di idoneità 

abitativa
TECNICO 30

53

Rilascio autorizzazioni per scarichi 

non recapitanti in pubblica fognatura, 

confluenti in acque superficiali, suolo 

e sottosuolo

TECNICO 60

54 Svincolo depositi cauzionali TECNICO 60

55
Rilascio nulla osta per 

scavi/manomissioni suolo comunale
TECNICO 20

56
Autorizzazione occupazione 

temporanea suolo pubblico
POLIZIA 

MUNICIPALE 
20 

57
Autorizzazione occupazione 

permanente suolo pubblico
TECNICO 30

58 Voltura del permesso di costruire TECNICO 20



59 Rilascio autorizzazione pubblicitaria TECNICO 45

60
Rilascio certificato di destinazione 

urbanistica
TECNICO 30

61
Approvazione opere di urbanizzazione  

a scomputo
TECNICO 60

62
Registrazione pratiche Cemento 

Armato 
TECNICO 10

63

Riconoscimento del possesso della 

cittadinanza italiana a cittadini 

stranieri di ceppo italiano (jure 

sanguinis) 

Servizi alla persona, 

sicurezza, 

istruzione, 

assistenza, salute, 

cultura, sviluppo 

economico, sport e 

turismo - Elezioni e 

consultazioni 

popolari - Anagrafe 

e stato civile  

360 

64

trascrizione delle ordinanze per il 

riconoscimento in via giudiziale del 

possesso della cittadinanza "iure 

sanguinis" passate in giudicato 

Servizi alla persona, 

sicurezza, 

istruzione, 

assistenza, salute, 

cultura, sviluppo 

economico, sport e 

turismo - Elezioni e 

consultazioni 

popolari - Anagrafe 

e stato civile  

180 






