1.1.01

1.1.02

1.2.01

1.2.02
1.2.03

1.2.04>
1.2.05
1.2.06
1.2.07
1.2.08
1.2.09
1.2.10
1.2.11
1.2.12
1.2.13
1.2.14
1.2.15
1.3.01

1.3.02

DEFINIZIONE PROCEDIMENTO

Diritto di accesso ai documenti depositati presso
I’ Archivio Comunale: rilascio copie e atti
dell’ Amministrazione

Diritto di accesso ai documenti depositati presso
I’ Archivio storico
Assegnazione terreni comunali

Affrancazione terreni usi civici in enfiteusi
Concessione amministrativa terreni di uso civico

Assegnazione alloggi comunali

Assegnazione locali comunali ad uso commerciale
Assegnazione alloggi E.R.P. con bando regionale
Assegnazione alloggi E.R.P. su riserva

Concessione cambio alloggio

Concessione loculo, celletta o nicchia

Concessione area per costruzione tomba di famiglia
Autorizzazione alla posa di cippi con lapide
Concessione di terreno cimiteriale per inumazioni private
Prolungamento concessioni cimiteriali
Autorizzazione alla tumulazione provvisoria
Concessione uso sale riunioni

Certificati di servizio

Concorso per assunzione

UNITA’ ORGANIZZATIVA

RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO

Servizio Amministrativo

Servizio Amministrativo

Servizio Amministrativo - Patrimonio

Servizio Amministrativo - Patrimonio

Servizio Amministrativo - Patrimonio

Servizio Amministrativo - Patrimonio
Servizio Amministrativo - Patrimonio
Servizio Amministrativo - Patrimonio
Servizio Amministrativo - Patrimonio
Servizio Amministrativo - Patrimonio
Servizio Amministrativo - Patrimonio
Servizio Amministrativo - Patrimonio
Servizio Amministrativo - Patrimonio
Servizio Amministrativo - Patrimonio
Servizio Amministrativo - Patrimonio
Servizio Amministrativo - Patrimecnio
Servizio Amministrativo - Patrimanio
Servizio Amministrativo Personalc

Servizio Amministrativo Personalc

PROVVEDIMENTO FINALE ESPRESSO

~ Rilascio copia di atti

Documento consultato

Stipula contratto di affitto terreno

Inoltro pratica alla Regione Piemonte
da ricevimento autorizzazione regionale a stipula rogito notarile

Inoltro pratica alla Regione Piemonte
da ricevimento autorizzazione regionale a stipula contratto

Stipula contratto di affitto

Stipula contratto di affitto locali commerciali
Stipula convenzione di assegnazione alloggio
Stipula convenzione di assegnazione alloggio
Concessione cambio

Stipula contratto di concessione loculo, celletta o nicchia
Stipula contratto di concessione area cimiteriale
Autorizzazione cippo

Stipula contratto di concessione terreno cimiteriale
Autorizzazione al prolungamento della concessione
Autorizzazione alla tumulazione provvisoria
Rilascio autorizzazione

Rilascio certificazioni

Assunzione dipendente

TERMINE DEL
PROCEDIMENTO

5 gg

5gg

30 gg

30 gg
60 gg

30 gg
30 28

30gg
30 gg
6 mesi
60 gg
15 gg
10 g8
10 g8
immediata
10 88
10 gg
1gg
immediata
5 gg

6 mesi



1.3.03
1.3.64
1.3.05
1.3.06
1.3.07
1.3.08
1.3.09
1.3.10
1.3.11
1.3.12
1.3.13
1.3.14
1.3.15

2.1.01

Pubblica selezione su avviamento dal collocamento

Concessione permessi

Autorizzazione a prestare incarichi presso altriEnti

Part-time

Mobilita interna

Mobilita esterna verso alri Enti

Mobilita esterna da altri Enti

Liquidazione trasferte e missioni

Collocamento a riposo

Riscatto e ricongiunzione periodi assicurativi
Indennita di fine servizio a carico ex — INADEL
Indennita di fine servizio personale a termine
Cessione del quinto

Dichiarazione di inizio e cessazione attivita

" commerciali e artigiane

2.1.02

2.1.03

2.1.04

2.1.05

2201

22.02

22.03

3.1.01

Rilascio licenza pubblico esercizio
Rilascio licenza parrucchiere
Rilascio licenza commercio fisso

Concessione posto fisso area mercatale

Rilascio autorizzazione ad occupare suolo pubblico

Rimborso quote inesigibili relative ad entrate con
obbligo del non riscosso come riscosso

Discarico quote inesigibili relative ad entrate senza

obbligo del non riscosso come riscosso

Rilascio licenza autonoleggio con e senza conducente

(da espletamento procedura concorsuale)

Servizio Amministrativo Personale
Servizio Amministrativo Personale
Servizio Amministrativo Personale
Servizio Amministrativo Personale
Servizio Amministrativo Personale
Servizio Amministrativo Personale
Servizio Amministrativo Personale
Servizio Amministrativo Persoﬁale
Servizio Amministrativo Personale
Servizio Amministrativo Personale
Servizio Amministrativo Personale
Servizio Amministrativo Personale

Servizio Amministrativo Personaie

Servizio Commercio
Servizio Commercio
Servizio Commercio
Servizio Commercio
Servizio Commercio

Servizio Tributi

Servizio Tributi

Servizio Tributi

Servizi Demografici - Polizia Amministrativa

Assunzione dipendente

Concessione permessi ai dipendenti

* Autorizzazione a prestare I’incarico

Trasformazione del contratto part-time
Trasferimento del dipendente
Accoglimento o rigetto dell’istanza
Assunzione in servizio

Liquidazione dei rimborsi ai dipendenti
Inoltro pratica al Ministero del Tesoro
Inoltro pratica al Ministero del tesoro
Inoltro pratica al’INADEL

Pagamento dell’indennita di fine servizio
Inoltro domanda al Ministero del Tesoro

Rilascio dichiarazioni

Rilascio licenza
Rilascio licenza
Rilascio licenza
Rilascio concessione
Rilascio autorizzazione

Rimborso all’esattore
Discarico amministrativo

Rilascio licenza

2 mesi

2gg

7gg

2 mesi

1 mese

15 giorni

2 mesi
15 giorni

1 mese

1 giorno

5 giorni

15 giorni

2 giorni

7 giorni

20 gjorni
60 glorni
60  giorni
60 giorni
2 giorni

15 giorni

15 giorni

60 giorni



4.1.02

4201

4.2.02

4.2.03

4.2.04

4.2.05

5.1.01

5.1.02

5.1.03

5.1.04

5.1.05

5.1.06

5.1.07

6.1.01

6.1.02

6.1.03

6.1.04

6.1.05

6.1.06

6.1.07

6.2.01

6.2.02

Allacciamento alla fognatura pubblica

Parere per discarica rifiuti inerti

Segnalazione discariche abusive di inerti
Autorizzazione centro di rottamazione veicoli a motore
Parere per emissioni in atmosfera

Scarichi civili e pubbliche fognature: rilascio autorizzazione
Certificato di abitabilita o agibilita

Certificato di destinazione urbanistica
Autorizzazione edilizia

Concessione edilizia

Copie conformi di atti

Dichiarazione IVA agevolata

PE.C.

Notificazione atti amministrativi

Ricezione e denuncia oggetti smarriti

Accertamenti per residenza

Accertamenti per S.C.A.U.

Accertamento per ricerca alimenti deteriorati U.S.L.
Richieste di sopralluoghi da privati

Autentica di firma al domicilio di inabili

Ricezione scritti difensivi per infrazioni al C.D.S.

Rilascio permessi ed autorizzazioni relativi alla viabilita

Servizio LL.PP. e Manutenzioni ,

Servizio LL.PP. e Manutenzioni
Servizio LL.PP. e Manutenzioni
Servizio LL.PP. e Manutenzioni
Servizio LL.PP. e Manutenzioni
Servizio LL.PP. e Manutenzioni
Servizio Urbanistica ed Edilizia
Servizio Urbanistica ed Edilizia
Servizio Urbanistica ed Edilizia
Servizio Urbanistica ed Edilizia
Servizio Urbanistica ed Edilizia
Servizio Urbanistica ed Edilizia
Servizio Urbanistica ed Edilizia
Servizio Vigilanza
Servizio Vigilanza
Servizio Vigilanza
Servizio Vigilanza
Servizio Vigilanza
Servizio Vigilanza
Servizio Vigilanza
Servizio Vigilanza

Servizio Vigilanza

Rilascio autorizzazione
Rilascio parere

Emissione ordinanza e risposta all’utente
Rilascio autorizzazione
Rilascio parere

Rilascio autorizzazione
Rilascio certificato
Rilascio certificato
Rilascio autorizzazione
Rilascio concessione
Rilascio copia conforme
Rilascio dichiarazione
Stipula convenzione
Restituzione atto notificato

Consegna al proprietario

Evasione pratica ad avvenuto accertamento

Evasione pratica

Evasione pratica

Risposta all’interessato
Autentica di firma
Trasmissione atti alla Prefettura

Rilascio permesso

15 giorm
30 giorni
10 giorni
90 giorni ‘
60 giorni .‘
30 giorni
30 giorni
7 giorni
80 giorni
80 giorni
7 giorni

7 giorni

60 giorni
15 giorni
5 giorni

25 giorni
15 giorni
3 giorni

2 giorni |
1 giorno
30 giorni

5 giorni



3.2.08 Variazioni anagrafiche Servizi Demografici
(indirizzo, componenti nucleo, ecc)
3.2.09 Iscrizione anagrafica (immigrazione) (da ricevimento APR/4)  Servizi Demografici

3.2.10 Iscrizione anagrafica residenza all’estero (da ricevimento modello Servizi Demografici
CONS/01-02-03)

3.2.11 Cancellazione anagrafica (emigrazione) (da ricevimento APR/4)  Servizi Demografici

3.2.12 Cancellazione anagrafica per irreperibilita (da accertamento finale) Servizi Demografici

3.3.01 Certificazione di stato civile ed estratto Servizi Demografici
1 {1l e " gtorico

3.3.02 Copia integrale atto di stato civile Servizi Demografici

3.3.03 Annotazioni a margine e in calce  Servizi Demografici

3.3.04 Atto di nascita: denuncia di nascita Servizi Demografici

3.3.05 Atto di riconoscimento: dichiarazione di riconoscimento Servizi Demografici

3.3.06 Atto di cittadinanza (da ricezione giuramento a trascrizione decreto)  Servizi Demografici

3.3.07 Dichiarazione per I’elezione 1’acquisto il riacquisto € la rinuncia

della cittadinanza Servizi Demografici

3.3.08 Accertamento delle condizioni per effetti cittadinanza Servizi Demografici

3.3.08 Atto di pubblicazione di matrimonio Servizi Demografici

3.3.09 Atto di matrimonio civile Servizi Demografici

3.3.10 Atto di matrimonio religioso Servizi Demografici

3.3.11 Atto di morte Servizi Demografici

3.3.12 Trascrizione di atti di stato civile Servizi Demografici

3.3.13 Autorizzazione all’esumazione straordinaria Servizi Demografici

3.3.14 Rilascio contrassegno circolazione a sosta per invalidi Servizi Demografici

3.4.01 Pratica dispensa servizio di leva Servizi Demografici

4.1.01 Autorizzazione alla manomissione suolo pubblico

Servizio LL.PP. e Manutenzioni

Effettuazione variazione senza accertamento
Effettuazione variazione con accertamento

Iscrizione APR

Iscrizione AIRE

Cancellazione APR
Cancellazione APR o AIRE
Consegna certificato
Consegna certificato
Eseguita annotazione
Stesura dell’atto

Stesura dell’atto

Stesura atto
annotazione della cittadinanza

Stesura atto

Rilascio attestazione

Stesura dell’atto

Stesura dell’atto

Stesura dell’atto per trascrizione

Stesura dell’atto

Atto trascritto

Rilascio autorizzazione previo parere USL
Rilascio contrassegno

Invio pratica al distretto militare

Rilascio autorizzazione

1 giorno

8 giomi
5 giorni

5 giorni -

20 giorni
5 giorni

immediata
5 giorni

2 giorni

1 giorno

immediata

immediata

immediata
8 giorni

immediata
120 giorni
immediata
immediata
1 giorno
immediata
3 giorni
30 giorni
3 giorni
10 giorni

15 giorni



3.1.02 Rilascio licenza di autorimessa

3.1.03

3.1.04

3.1.05

3.1.06

3.1.07

3.1.08

3.1.09

3.1.10

3.1.11

3.1.12

3.1.13

3.1.14

3.2.01

3.2.02

3203

3.2.03

32.04

3.2.05

3.2.06

3.2.07

Rilascio licenza ascensori (da parere organo tecnico)

Rilascio licenza arti tipografiche e litografiche,
fotocopiatrici

Rilascio licenza mestiere di guida, interprete, corriere,
accompagnatore turistico

Iscrizione registro mestieri ambulanti

Iscrizione registro portieri e custodi

Dichiarazione commercio cose antiche o usate

Rilascio licenza annuale di pubblico trattenimento in sede fissa’

Rilascio licenza per pubblici trattenimenti temporanei, compresi
gli spettacoli viaggianti

Rilascio licenza agenzia di viaggio

Rilascio attestazioni di inzio/cessata attivita agricola
Rilascio licenza produttori agricoli

Rilascio autorizzazione macellazione a domicilio
Rilascio certificato anagrafico

Certificazioni storiche

Certificato anagrafico con fotografia

Carta d’identita e certificato per espatrio di minori
Libretto di lavoro e libretto sanitario

Autenticazioni di firme, copie e fotografie

Dichiarazione sostitutiva di atto notorio

Atto di notorieta pubblica

Servizi Demografici - Polizia Amministrativa
Servizi Demografici - Polizia Amministrativa

Servizi Demografici - Polizia Amministrativa
Servizi Demografici - Polizia Amministrativa

Servizi Demografici - Polizia Amministrativa
Servizi Demografici - Polizia Amministrativa
Servizi Demografici - Polizia Amministrativa
Servizi Demografici - Polizia Ammiinstrativa

Servizi Demografici

Servizi Demografici
Servizi Demografici
Servizi Demografici
Servizi Demografici
Servizi Demografici
Servizi Demografici
Servizi Demografici
Servizi Demografici
Servizi Demografici

Servizi Demografici

Servizi Demografici

Servizi Demografici

Rilascio licenza

Rilascio licenza

. Rilascio licenza

Rilascio licenza

Rilascio iscrizione
Rilascio iscrizione
Rilascio presa d’atto
Rilascio licenza

Rilascio licenza

Invio richiesta parere alla Provincia

Rilascio attestazione (da avvenuto accertamento)
Rilascio licenza

Rilascio autorizzazione

Rilascio certificato

Rilascio certificato

Rilascio certificato

Rilascio carta d’identita

Rilascio libretto di lavoro

Attestazione di autenticazione

Rilascio dichiarazione

Rilascio dell’atto

da

60 giorni
30 giorni

60 giorni
60 giorni

30 giorni
30V giorni
30 giorni
60 giorni

20 giorni

30 giorni

3 giorni

30 giorni

5 giorni
immediato
3giomi & 10 glorni
immediato

3 giorni

3 giorni

immediata

immediata

1 giorno



