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                        Allegato al Regolamento sui Procedimenti Amministrativi 

PROCEDIMENTI 

 

TERMINE DI CONCLUSIONE 
DEL PROCEDIMENTO 

R
IF

E
R

IM
E

N
T

O
 

A
R

E
A

 
C

O
M

P
E

T
E

N
T

E
 

I  AREA AMMINISTRATIVA 

SERVIZIO SEGRETERIA 

Certificazione presenze assessori/consiglieri 10 gg. I 

Visione atti  10 gg. I 

Comunicazione alla Funzione Pubblica incarichi di collaborazione professionale Termini fissati dalla legge I 

Certificati di servizio comprendenti anche ricerche d’archivio gg. 30 I 

Gestione personale - GEDAP Termini fissati dalla legge I 

Aspettative e congedi straordinari gg. 15 I 

Mobilità esterna personale gg. 45 I 

Certificazioni relative ad iscrizioni, modificazioni e cancellazioni di imprese 
artigianali 

gg. 30 I 

Sanzioni disciplinari Termini fissati dal CCNL e dalla legge I 
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Provvedimenti  cessazione dal servizio: pensionamento, licenziamento, dimissioni gg. 30 I 

Contratti pubblici e privati gg. 30 I 

Verifica quadrimestrale repertorio Termini fissati dalla legge I 

SERVIZI SOCIALI – CULTURALI – SCOLASTICI E COMMERCIO 

Commercio a posto fisso (esercizio di vicinato, medie e grandi strutture di 
vendita, forme speciali di vendita…) 

Vedi normativa di settore: D. Lgs. 114/1998 
e L.R. 27/09) 

I 

Autorizzazione per il Commercio su aree pubbliche di Tipo A) 
Vedi  L.R. n. 27/09 e Regolamento 

Comunale del Commercio su aree Pubbliche 
I 

Autorizzazione per il commercio su aree pubbliche di Tipo B) 
Vedi  L.R. n. 27/09 e Regolamento 

Comunale del Commercio su aree Pubbliche 
I 

Autorizzazione per il commercio su aree pubbliche temporanea 
Vedi  L.R. n. 27/09 e Regolamento 

Comunale del Commercio su aree Pubbliche 
 

Autorizzazione all’apertura di pubblici esercizi di somministrazione (L.R. 27/09 -
T.U.L.P.S. D. Lgs n. 59/2010) 

90 gg. I 

Autorizzazione temporanea per la somministrazione al pubblico di alimenti e 
bevande (art. 65 L.R. n. 27/09 - art. 86 T.U.L.P.S. – art. 65) 
 

60 gg. I 

Autorizzazioni accessorie  pubblici esercizi (giochi leciti, videogiochi  art. 86 
T.U.L.P.S.; piano bar art. 69  T.U.L.P.S.) 
 

60 gg. I 

Licenze per spettacolo viaggiante (art. 69 T.U.L.P.S., Legge 18/03/1968, n. 337) 
 

60 gg. I 
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Autorizzazione  per l’esercizio di attività ricettiva (D. Lgs. 135/2000  + art. 86 
T.U.L.P.S.) 
 

90 gg. I 

Licenze sale giochi, art. 86 T.U.L.P.S. 90 gg. I 

Annotazioni su autorizzazioni/licenze (es: cambio residenza, modifiche societarie 
…) 

60 gg.  I 

Autorizzazione igienico sanitaria 90 gg.  I 

Autorizzazione per impianti stradali di carburanti (D. Lgs 11/02/1998, n. 32, L.R.  
n. 27/09)  

90 gg. I 

Volturazione distributori carburanti 60 gg. I 

Licenze e autorizzazioni per taxi e noleggio con conducente 
 

60 gg.  
 

I 

Subingresso in licenze e autorizzazioni per taxi e noleggio con conducente 60 gg.  I 

Emanazione provvedimenti restrittivi (sospensione o cessazione  dell’attività) ex 
art. 17 ter del T.U.L.P.S. 

5 gg dall'arrivo della notizia ufficiale che comporta 
l'applicazione della norma sanzionatoria  (come 

previsto dallo stesso art.17 ter) 
 

I 

Emanazione provvedimenti restrittivi (sospensione o revoca della 
licenza/autorizzazione) ex art. 10 del T.U.L.P.S. 

30 gg dall'arrivo della notizia ufficiale che 
comporta l'applicazione della norma 

sanzionatoria salvo motivi di particolare 
urgenza e necessità 

  

I 

Emanazione provvedimenti restrittivi (sospensione o revoca della 
licenza/autorizzazione – chiusura dell’attività) derivanti da altre leggi il cui termine 
di adozione del provvedimento restrittivo non sia specificato 

30 gg dall'arrivo della notizia ufficiale che 
comporta l'applicazione della norma 

sanzionatoria salvo motivi di particolare 
urgenza e necessità 

 

 
 
I 

Autorizzazione per partecipazione a mostre mercato 30 gg. dall’emanazione della graduatoria I 
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Dichiarazione 126 T.U.L.P.S. per vendita cose antiche e usate 60 gg.  I 

Licenza per spettacoli pirotecnici (art. 57 T.U.L.P.S.) 90 gg.  I 

Licenza ex art. 115 T.U.L.P.S. per agenzia d’affari 60 gg.  I 

Autorizzazione per agenzia viaggi 90 gg.  I 

Autorizzazione all’esercizio di attività di struttura sanitaria o socio sanitaria (art. 8 
della L.R. 20/2000) 

90 gg.  I 

Commercio da parte di produttori agricoli su aree pubbliche in forma itinerante Termine fissato dal D. Lgs. 228/2001 I 

Commercio da parte di produttori agricoli su aree pubbliche non in forma 
itinerante o in locali 

60 gg.  I 

Decisioni e comunicazioni su istanze sui trasporti agevolati 30 gg.   I 

Sussidi per emigrati rimpatriati 
60 gg. dal termine ultimo di presentazione 

delle istanze   
I 

Inserimento anziani in strutture residenziali e semiresidenziali (se 
disponili) 

60 gg. I 

Sussidi economici straordinari e continuativi 60 gg. I 

Contributi economici in campo turistico, culturale e sportivo 90 gg. I 

Risposta a richiesta di collaborazione per realizzazione manifestazioni sportive                                30 gg. I 

Esoneri totali e/o parziali rette Scuole 60 gg. I 
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Ricovero coatto (dopo presentazione documentazione) Immediato I 

Organizzazione vacanze pensionati 60 gg. I 

Organizzazione vacanze alunni 60 gg. I 

Organizzazione tirocini estivi per studenti scuole superiori 60 gg. I 

Convenzioni con associazioni di Volontariato 30 gg. I 

Concessione locali comunali 30 gg.  

Contributi economici/diritto allo studio 60 gg. I 

Sussidi a indigenti di passaggio In giornata I 

Attivazione Borse lavoro con Asur 30 gg.  I 

Contributi economici regionali e statali in campo assistenziale (nel caso in 
cui la normativa non preveda un termine di conclusione del procedimento) 

60 gg. I  

SERVIZI DEMOGRAFICI 

Pratiche di immigrazione ed emigrazione da e per altro Comune. 
Compreso accertamenti Vigili e accertamento dell'altro Comune. 

90 gg.  I 

Trasferimento residenza all'interno del Comune di Montecalvo in Foglia 
(compreso accertamento Vigili) 

20 gg. I 
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Certificazioni varie in carta libera o bollo In giornata I 

Rilascio o rinnovo carta identità In giornata I 

Autenticazione firme tempo reale I 

Pratiche A.I.R.E. su comunicazione del consolato 10 gg. I 

Pratiche A.I.R.E. per trasferimento da altra A.I.R.E. 40 gg. I 

Denuncia di morte 
1 gg. salvo diversa disposizione 

dell'autorità giudiziaria 
I 

Concessione loculi 30 gg.  I 

Permesso di seppellimento 
1 gg. salvo diversa disposizione 

dell'autorità giudiziaria 
I 

Accoglimento istanza di estumulazione 
90 gg escluso il periodo di sospensione 
delle estumulazioni previsto dalla legge 

(30/4 - 30/9) 
I 

Accoglimento istanza di Inumazione 1 gg. I 

Denuncia nascita in giornata I 

Riconoscimento della prole successivamente alla denuncia di nascita in giornata I 

Trascrizione matrimoni religiosi (dalla data di ricevimento) 5 gg. I 

Trascrizione sentenze (dalla data di ricevimento) 10 gg. I 

Annotazioni a margine degli atti (dalla data di ricevimento) 10 gg. I 
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Iscrizione e trascrizione atti (dalla data di ricevimento) 5 gg. I 

Certificazione di eseguita pubblicazione 12 gg. I 

Rilascio e aggiornamento tessere elettorali   

Aggiornamento ruoli matricolari   

SERVIZIO POLIZIA MUNICIPALE 

Rilascio certificazione coltivatore diretto  I 

Rilascio copia conforme rilievi incidenti stradali (a decorrere dal 90° dopo il 
sinistro o dalla presentazione del nulla osta dell’autorità giudiziaria) 

30 gg.  I 

Rilascio fotografia autovelox 5 gg.  I 

Rilascio carta di circolazione provvisoria a seguito di presentazione di denuncia di 
furto o smarrimento 

Entro i termini tassativi di legge I 

Rilascio permesso provvisorio di guida a seguito di presentazione di denuncia di 
furto o smarrimento  

Entro i termini tassativi di legge I 

Rimborso somme versate in eccedenza  30 gg. I 

Rilascio permessi per invalidi 30 gg.  I 

Rilascio autorizzazioni al transito di veicoli in zona a traffico limitato 30 gg.  I 

Rilascio autorizzazione alla sosta di veicoli 30 gg.  I 

Rilascio autorizzazione al transito di veicoli in deroga ai divieti e alla regolazione 
ordinaria della circolazione 

30 gg.  I 
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Rilascio autorizzazioni di competenza della P.M. in caso di manifestazioni, gare 
sportive, processioni, manifestazioni varie 

60 gg.  I 

Richiesta dati sulla viabilità 30 gg.  I 

Richiesta certificazioni varie 30 gg.  I 

Nulla-osta percorribilità strade comunali 30 gg. I 

Autorizzazione trasporti eccezionali 30 gg. I 

Autorizzazione per macchine agricole eccezionali 30 gg. I 

II AREA CONTABILE  

Emissione mandati sulla base di fatture (dalla ricezione della liquidazione) 60 gg. II 

Registrazione fatture fornitori 15 gg.  II 

Emissione fatture ai fini I.V.A. (per servizi commerciali) 
 

Al momento del pagamento II 

Rimborso tributi Termine indicato dalla normativa II 

Agevolazione/riduzione tributi 60 gg. II 

Certificati di servizio ai fini pensionistici 30 gg. II 

Riscatto I.N.A.D.E.L. 30 gg. II 

Riscatto C.P.D.E.L. 30 gg.  II 
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Ricongiunzioni 30 gg.  II 

Pensioni di reversibilità 90 gg.  II 

Trattamenti provvisori pensione 60 gg.  II 

Rideterminazione trattamento pensioni (L. 274/91) 60 gg.  II 

Movimentazione per accertamenti relativi a ricongiunzioni, riscatti, indennità una 
tantum, applicazione art. 1, L. 274/91 e varie 
 

60 gg.  II 

Rimborso somme versate in eccedenza (compresi i tempi di ragioneria 
per il mandato) 
 

60 gg II 

Rilascio permesso occupazione suolo pubblico per lavori edili 
 

30 gg.  II 

Rilascio concessione passo carrabile 
 

30 gg.  II 

Rilascio autorizzazione occupazione temporanea di suolo pubblico per 
l'esercizio di arti e mestieri girovaghi 
 

30 gg. (a partire dal termine ultimo per la 
presentazione della richiesta) 

II 

Occupazione suolo pubblico  temporanea 
 

30 gg.  II 

Autorizzazione permanente suolo pubblico 30 gg.  II 

                           
III AREA TECNICA 

Autorizzazione per uso occasionale di impianti sportivi 10 gg.  III 

Licenza di agibilità ex art. 80 T.U.L.P.S. per locali di pubblico spettacolo 90 gg. III 

Licenza  ex art. 68 T.U.L.P.S. per locali/impianti  di pubblico spettacolo 90 gg. III 



 10 

Licenza ex art. 69 T.U.L.P.S. per locali/impianti di pubblico trattenimento 90 gg.  III 

 
Gestione polizza assicurativa RCT RCO 

 

Termine assegnato in polizza al Comune assicurato per 
effettuare l’avvio scritto   

((denuncia) all’assicurazione in caso di sinistro 
III 

Tombe di famiglia 60 gg III 

Estumulazione - Inumazione 30 gg. III 

Nulla osta percorribilità strade comunali 30 gg.  III 

Rilascio autorizzazione scarico non in pubblica fognatura. 60 gg. III 

Autorizzazione scavi 30 gg.  III 

Interventi tecnici a richiesta dell’utente 60 gg.  III 

Autorizzazione pozzi privati 60 gg. III 

Iter autorizzativo D.P.R. 203/88 (Inquinamento atmosferico) 90 gg. III 

Certificazione imprenditore agricolo a titolo professionale 60 gg. III 

Rilascio permesso a costruire senza autorizzazione Paesistica STABILITO DA NORME SPECIALI III 

Rilascio permesso a costruire con autorizzazione paesistica con Commissione 
Edilizia Comunale 

STABILITO DA NORME SPECIALI III 

Variante in corso di opera senza autorizzazione Paesistica STABILITO DA NORME SPECIALI III 

Variante in corso di opera con autorizzazione Paesistica con Commissione 
Edilizia Comunale 

STABILITO DA NORME SPECIALI III 
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D.I.A. per pratiche urbanistiche STABILITO DA NORME SPECIALI III 

D.I.A. per pratiche urbanistiche con Paesistica o Enti Esterni STABILITO DA NORME SPECIALI III 

Certificati d'idoneità di alloggio 30 gg. III 

Certificato destinazione urbanistica e territoriale 30 gg. III 

Abitabilità – Agibilità 
STABILITO DA NORME SPECIALI 

D.P.R. 380/01 
III 

Frazionamenti e varie 15 gg. III 

Pareri urbanistici preventivi per quanto di competenza del servizio 
Urbanistica 

30 gg.  III 

Atti svincolo fideiussioni 30 gg. III 

Approvazione P.R.G. e Piani Urbanistici attuativi e varianti (tempo complessivo 
di tutto l’iter di competenza comunale) 

180 gg.  III 

Svincolo polizze fidejussorie per garanzia pagamenti Permessi di costruire. – 
risposta con richiesta documenti 

15 gg. III 

Svincolo polizze fidejussorie per garanzia pagamenti Permessi di costruire – 
rilascio dopo trasmissione documenti 

35 gg. III 

Collaudo urbanizzazione 
60 gg. Fatta salva diversa indicazione nella 

convenzione 
III 

Pratice del S.U.A.P.  Come da Regolamento SUAP  III 

Parere per rilascio certificato prevenzione incendi 30 gg.  III 

Parere per Conferenze di servizi 30 gg.  III 
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Rilascio autorizzazione al transito di veicoli in ambito demaniale 30 gg.  III 

Abusi edilizi: emissione ordinanza sospensione 5 gg.  III 

Abusi edilizi: emissione ordinanza demolizione Stabilito da norme speciali III 

Abusi edilizi: irrogazione sanzioni  Stabilito da norme speciali III 

Atti svincolo fideiussioni 30 gg. III 

Collaudo urbanizzazione 
60 gg. Fatta salva diversa indicazione nella 

convenzione 
III 

Provvedimenti relativi alla sicurezza sul lavoro Norme speciali III 

Procedimenti assegnazioni E.R.P.  Vedi regolamento III 

Sdemanializzazione 90 gg.  III 

TUTTE LE AREE 

Richiesta copie documenti amministrativi vedi L. 241/90 e regolamento di accesso  

Procedimento per la decisione in ordine alla costituzione/resistenza in giudizio o 
attivazione di un procedimento giudiziario 

30 gg.   

Riesame/opposizione in autotutela 90 gg.   

Procedure contrattuali Vedi norme di settore  

 


