COMUNE di BUSSOLENO
PROVINCIA DI TORINO

ALLEGATO A)
AL REGOLAMENTO
PER IL PROCEDIMENTO AMMINISTRATIVO

Approvato con deliberazione consiliare n. 22, in data 17/03/2010

Sono esclusi i procedimenti per i quali i termini sono fissati dalle leggi,
dalle norme regionali e dai regolamenti comunali.
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SEGRETERIA - PROTOCOLLO - ARCHIVIO.

N.D. DESCRIZIONE P
1 Protocollazione atti e posta in arrive 1
2 Rinnovo commissioni consultive 30
3 Nomina efo designazione rappresentanti del Comune di competenza del Consiglio comunale 30
4 Designazionl rappresentanti del Comune di competenza deila Giunta comunale a0
5 Nomina e/o designazione rappresentanti del Comune di competenza del Sindaco 30
6 Autorizzazione alla rappresentanza in giudizio del Comune 30
7 Richiesta scritta di informazioni e notizie 15
8 Rilascio di copia atti anno corrente e anno precedente ’ 15
9 Rilascio di copia atti periodi precedenti il primo anno 30
10 Compensi alle commissioni giudicatrici dei concorsi 30

CULTURA - SFORT

N.D. DESCRIZIONE EroE
1 Manifestazioni culturaii 30
2 Contributi ad associazioni cultural 30
3 Contributi per attivita culturali 30
4 Stipula contratti diversi da guelli di affitto 30
5 Convenzioni con secietd sportive per gestione impianti sportivi comunali 30
¢ Concessione impianti sportivi comunali per manifestazioni occasionali 30
7 Iniziative per manifestazioni sportive 30
8 Concessioni palestre comunali 30
9 Concessione utilizzo sala consifiare 15
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COMMERCIO E ATTIVITA ECONOMICHE — TRASPORTI

TERMINE TERMINE
N.D. DESCRIZIONE GIORNI N.D. DESCRIZIONE GIORN!
1 | Controlio dia immediata commercio 30 34 | Rilascio di certificali e attestat] daglh all 3
. - . Rilascio di certificati e attestati dagli atti
2 | Auterizzazioni mostre a porte chiuse 30 35 | oon ricerca d'archivio 30
I . . Rilascio di certificati e attestati con
3 | Rilascio patenti per uso gas tossici 30 36 assunzione di informazioni 30
4 | Contrallo comunicazione sospensione aftivita 30 37 | Risposta ad esposti e ricorsi ao
. ) . I Rilascio di copia atti anno corrente e anno
5 Cantrollo dia punti vendita giornali e riviste 30 38 precedente 16
. : - - Rilascio di copia atti periodi precedenti il
6 | Autorizzazione pubblici esercizi 30 39 orimo anno 30
7 | Controllo dia subingressi pubblici esercizi 30 40 | Svincolo cauzioni 30
. - " o - Rimborso di somme comunque
8 1 Autorizzazioni accessorie pubblicl esercizi 30 41 indebitamente pagate 30
9 | Controllo cambio giorni di chiusura 30 42 | Sospensione attivita 30
10 | Autorizzazione vendita temporanea 30 43 | Cessazione attivith 30
11 | Altre autorizzazioni 30 44 | Rilascio n® matricola ascensore 30
Controlio dia immediata strutture ricettive : TP :
12 alberghiere ed extralberghiere 30 45 | Controlic dia agenzia viaggi e turismo 30
13 Controllo dia immediata classificazione attivita 30 46 Autorizzazione commercio su aree a0
alberghiere pubbliche itinerante tipo B
. . o Auforizzazione commercio su aree
14 | Autorizzazione sala giochi 30 47 pubbiiche tipo A - subingressi 60
. . . Controlio dia agenzia d'affari e di
15 | Autorizzazione sale da bailo, teatri, cinema 30 48 intermediazione 30
16 | Controllo comunicazione vendite liquidazione 30 49
17 Contro!lo dia trasferimento autorimessa senza 30 50
noleggio
18 | Controtlo dia autorimessa senza noleggio 30 51
19 | Autorizzazioni femporanee pubblici esercizi 30 52
20 Licenze e autorizzazioni per faxi e noleggio con 30 53
conducente
21 | Rinnovo autorizzazioni impianti distributori carburanti 30 54
29 Autorrzza‘mone modifiche impianti distributori 30 55
carburanti
Autorizzazione potenziamento impianti
23 distributori carburanti 30 56
24 Autc_:nzgazuone proroga terming lavori {medifica 30 57
impianti)
25 | Trasferimento distributori carburanti 80 58
26 Cn_ertificazione imprenditore agricolo a tifolo ag &9
principale
27 | Autorizzazione spettacoli e trattenimenti 30 60
28 | Controllo dia immediata per agriturismo 30 61
29 | Controilo dia inizio attivité 30 62
30 | Trasferimenti di esercizi pubblici e commerciali 30 63
31 | Controllo dia immediata acconciatori e estetisti 30 64
2 Centrollo ‘dia immediata ampliamento esercizio 30 65
commerciale
33 | Richiesta seritta di informazioni e notizie 30
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SERVIZ] CIMITERIAL}
TERMINE TERMINE
N.D. DESCRIZIONE GIORNI N.D. DESCRIZIONE GIORNI
. . P Rilascie di copia atti anno corrente e anno
1 | Cencessione loculi e cellette cimiteriali 3 11 precedente 15
2 Concessione aree cimiteriaii trentennali e 3 12 Rilascio di copia atti periodi precedenti il 20
decennali primo anno
3 | Concessioni aree tombe famiglia 15 13 | Stipula contratti cimiteriati 30
. . I . Rimborso di somme comunque
4 | Auterizzazione per esumazioni straordinarie 30 14 indebitamente pagate 30
& | Autorizzazione per estumulazioni straordinarie 30 15
6 | Richiesta scritta di informazioni e notizie 15 16
7 | Rilascio di certificati e attestati dagli aiti correnti 3 17
8 Rilascio di certificati e atiestati dagli atti con g 8
ricerca d'archivio .
Rilascio di certificati e attestati con assunzione di
9 |. oo 30 49
informazioni
10 | Risposta ad esposti e ricorsi 30 20
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TERMINE | TERMINE
ND DESCRIZIONE GIORN N.D. DESCRIZIONE GIORNI
1 | Stiputa contratti beni assunti o dati in affitto 60 17 | Risposta ad esposti e ricorsi 30
2 | Rimborso oneri datore di lavoro amministrator a0 18 | Autenticazione di firme e documenti 1
. . i Rilascio di copia atli anno corrente e anno
3 | Emissione mandali sulla base di fatture 80 18 precedente 15
o . Rilascio di copia atti periodi precedenti i
4 | Emissione ordini di incasso a0 20 PO AnNG 30
5 | Registrazione fatture fornitori 15 21 | Autocertificaziont 1
6 | Emissione fatture ai fini IVA 30 22 | Nofifica di atli 30
7 | Servizio di cassa 15 23 | Stipula contralti diversi da quelli di affitio 30
8 | Richiesta scritta di informazioni e notizie 30 24 1 svincolo cauzioni 30
ol ’ - . , Rimborso di somme comunque
9 | Rilascio di certificati e atteslali dagli atti correnti 3 25 | debitamente pagate 30
10 Rilascio di cerlificati e attestati dagli aiti con 20 %6 Rinuncia afla riscossione di entrate di lieve 30
ricerca d'archivio entita
Rilascio di certificati e attestati con assunzione di Compensi alle cominission giudicatrici dei
11, S 60 27 P " 30
informazioni concorsi e di gare di appalto
12 | Gare di appalto e procedure relative 60
13 Recupero crediti derivanti dal patrimonio a0
comunale
14 | Aggiomamento annuale degli inventari 60
15 | Rendiconti annuak dell'econcmo 60
16 i Rendiconti annuali degli agenti contabili 60




TERMINE TERMINE
N.D DESCRIZIONE GIORNI N.D. DESCRIZIONE GIORN]
1 Richiesta chiarimenti sul’applicazione dei tributi 10 18 Rilascio di copia atti anno corrente e anng 15
comunali precedente
Liguidazione e accertamento dei tributi dal gicro Hoeria di pania b paried] .
2 | della denuncia del cittadino o della segnatazione a0 19 Rilascio di copia ati periodi pracedenti i 30
. . D prime anno
dei proposti al servizio
3 | Rimborso o sgravio di guote indebite o inesigibil 30 20 | Autocertificazioni 1
4 | Emissione ruof riscossiont coattive 90 21 | Notifica di afti 30
5 | Richiesta scritta di informazioni e notizie 15 22 | Stipula contratti diversi da quell di affitto 30
6 ¢ Rilascio di certificati & aftestati dagli atli correnti 3 23 | Svincolo cauzioni 30
7 Rilascio di certificali @ attestati dagh atti con 30 24 Rimborso di somme comungue 30
ricerca d’archivio indebitamente pagate
Rilascio di cestificati e attestati con assunzione di Rinuncia alla Hscossione df entrate di lieve
8 - B0 25 1o 30
informazioni entitd
. S Compensi alle commissioni giudicatrici dej | -
9 [ Risposta ad esposti e ricorsi 30 26 concorsi e di gare i appalto 30
10 | Autenticazione di firme e documenti k| 27 & Stipula confralti diversi da quelli di affitto 30
11 | Contributi 0 assegni per assistenza scolastica 30 28 | Svincolo cauzioni 30
12 | Trasporti scolastici 30 28 | Riscossioni coattive 60
. Concessione di contributi assistenziali e di
13 | Mensa scolastica 30 30 solidaticta 30 B
o e s o - Rimborso di somme comungue
14 | Richiesta seritta di informazioni e notizie 15 K| indebitamente pagate 30
15 Auterizzazione per Foccupazione psrmanente 20 174 Rinuncia alla riscossione i entzate di lisve 30
suole pubhiico entita
18 Rilascio di certificati e attestali dagh atif con a0 13 Compensi alle commissionl giudicatrici de 30
ricerca d'archivio concorsi € di gare di appalto
17 | Rilascio di certificati e atestati con assunziene di 80 34 Adtorizzazione per 'cccupazione 15

informazioni

temporanea suolo pubblice

23




* .LAVORI PUBBLICI - OPERE PUBBLICHE

appalti lavori e servizi

IND. DESCRIZIONE P InD. DESCRIZIONE P
Rilascio autorizzazioni Rilasclo di Ce.'ﬁﬁ‘.:aﬁ .
L 30 11 | attestati dagii atti con ricerca 80
manomissione softosuoio Jarchivio _
o . I , Rilascio di certificati e

?{;;Sac;? autorizzazioni allacct 80 12 | attestati con assunzione di 30
informazioni

Rilascio autorizzazione beni

ambientaii commissione 60 { 13 |Risposta ad esposti & ricorsi 30

paesaggio '

Rilascio autorizzazione sub 20 14 Autenticazione di firme e 1

delega vincolo idrogelogico documenti

Richiesta scrifta di informazioni 20 15 Rilascio di copia atti anno 30

e notizie corrente e anno precedente

Ritascio di certificati e attestat] 30 16 Rilascio di copia atti periodi 60

| dagli atti correnti precedenti il primo anno

Rilascic autorizzazioni cave

Autocertificazioni 1 17 |da conclusione conferenze 120
servizi Provincia
Rilascio autorizzazioni posa

Rilascio pareri altri uffici SUAP 30 18 | dispositivi per 30
radictragmissione

Stipula contratti diversi da quelli . L

di affitto da aggiudicazione - 60 19 C.Orc?pef?'.ﬂ!e comgyss:or:; 30

definitiva (art 109 DPR 554/99) giudicatrici di gare i appallo

10 |Svincolo cauzioni 30 20 Procedure di gara per ok

* ¢.1.= come Legge
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Permessi di Costruire 60+15=75 gg

Condoni Variabile a
seconda della
legge

Sanatorie 75

Denuncia Inizio Altivita 30

Certificati di Destinazione Urbanistica,Urbanisticl, ecc. 30

Esposti edillz, ricorsi,ecc. 30

Applicazione sanz. Pecuniarie FrA=

Autoriz. L.20/89 a0 /-~

Autoriz. L.45/89 30 7

Deposito frazionamenti 30

Pratiche Legge 13/89 30

Pratiche Legge 15/89 § 30

Nulla osta aftivith commerciall 30

Ricerche d'archivio per Istrutt.faccesso doc. 30

Deposito Legge 10/91 30

Agibilita 30

Anagrafe tributaria 30

Sopralitioghi per ricongiungimenti, bandi ATC, ecc. 30

Svincolo cauzioni 30

PEC @B Mo

Approvazioni di strumenti urbanistici Variabile a
seconda della
procedura

Determine 30

Deposito Denunce Cemento Armato 15 .

B FRUMENTF-URBANISTICT _
# TERMINE TERMINE
N.On DESCRIZIGNE GIORNI N.D. DESGRIZIGNE GIORNI
. — Rilascio di copia atti anno cerrente & anno
1 Al &nto fognature === 11 precedente 3@
T L | Rilascia di ¢ppia-atii periodi precedenti § T
2 | Allacsiaménto acquedalto e 2 | pimoa e pericdi precedentif a9
e — I,/’" .
3 i AllacciEmenti elettric] . === 13 ’f(Ll'ggGEr‘i fEazioni 1
e — : .
4 | Allsetiamenti telefonici mm= 14 | Notjfieerd? atti 30
s B .
175 | Richlestaséiita di informazioo e siotizie 15 15 | Stipula contratti diverst da quelli di affitto 30
& | Rilascio di cedificati e attestati daghi atti correntt 3 16 | Svincolo cauzioni 303
7 Ryascio di certificati e attestati dagli atticon - a0 17 Rimborso di somme comunque ap
ricerca d'archivio indebitarmente pagate
8 Rilascio i certificati e atiestali con assunzione di 30 18 Rin}mcia alla riscossione di entrate di lieve a0
informazioni I I entita ,
N A : Compensi alié commissioni giudicatrici dei
9 { Risposta ad espesti e ricorst 19 | concorsi e di gare di appalto 30
16 | Autenticazione di firme e documenti 1 J
| L

H
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SERVIZI DEMOGRAFICI - LEVA - SERVIZIO ELETTORALE - SERVIZIO STATISTICO

TERMINE TERMINE
N.D. DESCRIZIONE GIORNI N.D. DESCRIZIONE GIORN

Trasferimento residenza in altro Comune (arl. 7 Trascrizione alti ricevutl dalie autorit

1 |d.P.R. n. 223/89) 3 17 c i 3

h . . . onsolari
{perfezionamento pratica emigratoria)
- : Annotaziord in margine o in calce dei

2§ Iscrizione per nascia 3 18 ragisti dello Stato Givile 3
Trasferimento residenza in questo Comune (art,

3 | 7d.P.R. n. 223/89) 3 i9 [ Annotazioni nel registri anagrafici 3
{perfezionarmerdo pratica immigratoria)
Cancellazione anagrafica per morte fart. 17 . . A . .

4 d.P.R. . 223/69) 3 20 | Richiesta scritta di informazioni e notizie 15

5 Gancellaziope anagrafica per trasferimento 3 oy | Rilascio di certificati e attestat) dagli atti 3
residenza {arl. 18 d.P.R. n. 223/89) correnti ’

g | Cancellazione aragrafica per trasferimento 3 op i Rilastio di certificati e attestati dagli atti 30
residenza all'estero {art. 17 4.P.H. n, 223/89) con ricerca d'archivie

7 | Gancellazione anagrafica per irreperibilita 3 23 Ritascio di certificati e atestati con 30
accertata al censimento (art, 1 d.P.R. n, 223/89) assunzione di informazieni

8 | Scisstone o riunioni familiart {Galf'accertamento} 3 24 | Risposta ad e'spost'r e roorsi 30
Variazions qualifica professionale o titolo d) T ‘6 "

9 studio (art. 17 d.P.R. 1. 223/89) 3 25 | Autentficazione di firme e documenti 1

e . . Ritasclo di copla aiti anno corrente e anno

16 | Certificazione varia in carta libera o bollo . 1 26 precedente 15
Invio degli atti relativi agii elenchi dei titolari di ; -

i pensione decedul, emigrati e delle variazion 3 27 | Notifica di att 30
AIRE: trascrizione per trasferimento presso

12 | residenza all'estero 3 28 ¢ Stipula contratti diversi da quelll df affitto 30
{art. 2 1. 470/88 e art. 16 d.P.R. n. 223/89)

13 | Iscrizione alPAIRE di aliro Comune 3 29 | Svincolo cauzioni 30

14 Cancellazione a seguito trasferimento alf'estero 3 3p | Rimborso di somme comungue 30
{art. 21, 479/88 e art, 16 d.P.R. n, 223/89) indebitamente pagate

15 Cancellazione per irasferimento nell' AIRE di altro 3 31 Rinuncia alla riscossione di entrate di lieve 10
Comune entita

. . . A Compensi alle commissioni giudicatrici dei
16 | Trascrizione atti acquisto o perdita cittadinanza 3 a2 concorsi & @ gare di appalto 30 J
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POLIZIA LOCALE
TERMINE TERMINE
N.D. DESCRIZIONE GIORNI N.D, DESCRIZIONE GIORNI
1 Ordinanze di viabilit a carattere temporaneo in 5 20 Autorizzazione per I’occqpazione i5
occasione di traslochi, lavori in corso, altro temporanea suolo pubblice
. N Autorizzazione per apposizione cartelli
2 | Ordinanze di viabilita & carattere permanente 8 21 pubblicitarl 30
3 | Apposizione segnaletica verticale =m=== 22 | Autorizzazione passi carrai 30
4 | Controlli e accertamenti tributari 45 23 | Richiesta scritta di informazioni e notizie 15
5 | Controlii  accertamenti anagrafici 15 24 Rslasol? di certificati @ attestati dagli atti 3
correnti
" . Rilascio di certificati e attestati dagli atti
6 | Dissequestro veicoli 10 25 | on ricerca d'archivio 30
. . Rilascio di certificati e attestati con
7 | Dissequestro merci 10 26 assunzicne di informazioni 30
8 | Controlli a seguito di reclami ¢ segnalazioni 10 27 | Risposta ad esposti e ricorsi 30
9 i Controlli a sequito di reclami verbali 10 28 | Autenticazione di firme e documenti 1
—— . . T Rilascio di copia atti anno corrente e anno
10 | Rilascio permessi circolazione invalidi 5} 29 pracadante 15
I - . . . Rilascio di copia atti periodi precedenti il
11 | Rilascio permessi circolazione isola pedonale === 30 orimo anno a0
12 | Notifica atti ricevuti da pubblici uffici 10 31 | Autocertificazioni 1
13 | Richiesta dati sulla viabilita 1 32 | Notifica di atti 30
14 | Nulla osta percorribilith strade 1 33 | Stipula contratti diversi da quelli di affitto 30
15 | Autorizzaziene trasporti eccezienali 156 34 | Svincolo cauzioni 30
. . ’ ) ) ) Rimborso di somme comungque .
168 | Autorizzazioni per macchine agricole eccezionali 15 35 indebitamente pagate 30
17 | Sopralluoghi e risposta conseguente 30 36 ler;iutjgcla alla riscossione di entrate di lieve 30
18 Sopralluogo per temuto pericolo e risposta 2 37 Compensi aile commissioni giudicatrici dei 30
conseguente concorsi e di gare di appalto
19 Autorizzazione per l'occupazione permanente N
suoio pubblico
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