
 
 

Procedimenti amministrativi Area Servizi Demografici, Tributi, Archivio, Protocollo, Commercio e Notif iche 
 

Responsabile del servizio e del procedimento Sig. CORTI FABIO 
 
 

 
N. 

 
Denominazione  del procedimento 

 

 
Termine 
(giorni) 

Evento che determina l’inizio del 
procedimento 

Provvedimento 
conclusivo 

 
Note 

 
Accesso 

1. Rilevazione periodiche ISTAT 
a)bando per formazione albo rilevatori 
 
 
 
b)convocazione interessati 
 
 
c)liquidazione e compensi 

 
90 
 
 
 

15 
 
 

60 

 
d’ufficio 

 
 
 

d’ufficio 
 
 

d’ufficio 

 
Approvazione graduatoria 
e comunicazione a mezzo 

lettera 
 

Determinazione 
d’incarico 

 
Determinazione di 

liquidazione 

  
Consentito 

 
 
 

Consentito 
 
 

Consentito 
 

 
2. 

 
Liquidazione competenze seggi elettorali 

 
60 
 

 
d’ufficio 

 
Atto di liquidazione 

  
Consentito 

 
 

3. 
 
Certificazioni e rendicontazioni varie 

 
 
 

 
d’ufficio 

 
Invio delle certificazioni 
ai competenti organismi 

 
Rispetto delle scadenze 
previste per legge 

 
Consentito 

4. TA.R.S.U. 
1)Iscrizione a ruolo 
 
 
 
2)Accertamento in rettifica 
 
 
 
3)Accertamento d’ufficio 
 
 
 
4) Rimborso 

 
365 dall’anno in 
cui è dovuta la 

tassa 
 

3 anni dall’anno 
in cui è dovuta la 

tassa 
 

4 anni dall’anno 
in cui è dovuta la 

tassa 
 

90 giorni dal 
ricevimento della 

domanda 

 
Denuncia del contribuente od 

accertamento d’ufficio 
 
 

Acquisizione d’ufficio degli 
elementi rilevanti 

 
 

Acquisizione d’ufficio degli 
elementi rilevanti 

 
 

Domanda del contribuente o notifica 
decisione giurisdizionale 

 
Formazione del ruolo 

 
 
 

Avviso di accertamento 
 
 
 

Avviso di accertamento 
 
 
 

Rimborso 

 
Impugnabile entro 60 
giorni 
 
 
Impugnabile entro 60 
giorni dalla notifica 
 
 
Impugnabile entro 60 
giorni dalla notifica 
 
 
Diniego impugnabile 
entro 60 giorni 

 
Consentito 

 
 
 

Consentito 
 
 
 

Consentito 
 
 
 

Consentito 
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5. I.C.I. 

1)Acquisizione delle dichiarazioni 
 
 
 
 
 
 
2)Liquidazione 
 
 
 
 
 
 
 
3)Accertamento in rettifica 
 
 
 
 
 
 
 
4)Accertamento d’ufficio 
 
 
 
 
 
 
 
5)Iscrizione a ruolo 
 
 
6) Rimborso 

 
Entro il termine 

utile alla 
presentazione 

della 
dichiarazione dei 

redditi 
 

Entro il 31 
dicembre del II° 
anno dopo quello 

della 
dichiarazione o 

dell’omesso 
versamento  

 
Entro il 31 

dicembre del III° 
anno dopo quello 

della 
dichiarazione o 

dell’omesso 
versamento  

 
Entro il 31 

dicembre del V° 
anno dopo quello 

della 
dichiarazione o 

dell’omesso 
versamento  

 
 
 
 

Entro 90 giorni 
dalla domanda di 

rimborso 

 
Presentazione dichiarazione da parte 

del cittadino 
 
 
 
 
 

Iniziativa dell’ufficio tesa a 
controllare il corretto versamento in 

relazione a quanto dichiarato 
 
 
 
 
 

Iniziativa dell’ufficio tesa a 
controllare il corretto versamento in 

relazione all’infedeltà della 
dichiarazione 

 
 
 
 

Iniziativa dell’ufficio tesa a 
controllare l’omesso od insufficiente 

versamento unito ad omessa 
dichiarazione 

 
 
 
 

Mancato versamento di quanto 
accertato 

 
1. Iniziativa dell’ente su 

controllo ed 
autoliquidazione 

2. Istanza da parte del 
contribuente 

3. Notifica di decisione della 
commissione tributaria 

 

 
Rilascio Ricevuta 

 
 
 
 
 
 

Avviso di liquidazione 
 
 
 
 
 
 
 

Avviso di accertamento 
 
 
 
 
 
 
 

Avviso di accertamento 
 
 
 
 
 
 
 

Formazione del ruolo 
 
 

Rimborso 

 
 
 
 
 
 
 
 
Impugnabile entro 60 
giorni dalla notifica 
 
 
 
 
 
 
Impugnabile entro 60 
giorni dalla notifica 
 
 
 
 
 
 
Impugnabile entro 60 
giorni dalla notifica 
 
 
 
 
 
 
Impugnabile entro 60 
giorni dalla notifica 
 
Impugnabile per 
inadempienza da parte 
del Comune (trascorsi 
90 giorni), oppure per 
notificato diniego (entro 
60 giorni) 

 
Consentito 

 
 
 
 
 
 

Consentito 
 
 
 
 
 
 
 

Consentito 
 
 
 
 
 
 
 

Consentito 
 
 
 
 
 
 
 

Consentito 
 
 

Consentito 
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6. Riscossione Coattiva Entrate tributarie 
1)Discarico quote inesigibili 
 
 
 
 
 
 
 
2)Procedure di gara 
 
 
 
 
3)Accertamento entrate tributarie 
 
 
 
 
4)Rendicontazione entrate tributarie 

 
Entro 3 anni 

dalla ricezione 
della domanda 

 
 
 
 
 

Stabilito dai 
bandi se 

necessario 
 
 

Termini variabili 
in relazione 
all’entrate 

 
 

Termini variabili 
in relazione 
all’entrate 

 
 

 
Presentazione di domanda di 

discarico da parte del 
Concessionario del Servizio della 

Riscossione 
 
 
 
 

Termine contratto in essere 
 
 
 
 

Formazione ruoli – Documenti 
contabili 

 
 
 

Acquisizione prospetti contabili 
degli Agenti della Riscossione 

 
Discarico delle quote 

inesigibili 
 
 
 
 
 
 

Aggiudicazione 
 
 
 
 

Accertamento dell’entrata 
 
 
 
 

Provvedimento 

 
Decorsi tre anni dalla 
comunicazione di 
inesigibilità delle quote 
il Concessionario è 
automaticamente 
discaricato  
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Procedimento interno al 
procedimento di 
formazione del 
consuntivo di bilancio 

 
Consentito 

 
 
 
 
 
 
 

Consentito 
 
 
 
 

Consentito 
 
 
 
 

Consentito 
 
 
 
 

7. Toponomastica 
1)Richiesta numeri civici  
 
 
2)Intitolazione nuove vie 
 
3)Certificazione di indirizzo 

 
30  
 
 

30  
 

30  

 
Richiesta del cittadino 

 
 

Costruzione nuova via  
 

Richiesta del cittadino 

 
Rilascio numeri 

 
 

Intitolazione 
 

Rilascio certificazione 

  
Consentito 

 
 

Consentito 
 

     Consentito 
 

8. Concessioni cimiteriali 
1)Concessione di sepolcri (per importi non 
superiori ad € 5.000,00)e rinnovo temporaneo 
alla concessione temporanea di sepolcro 
 
2)Retrocessione di sepolcri ossari e cinerari 
temporanei 
 
3)Contratto di assegnazione loculo  
 
 
 

 
Immediato 

 
 
 

Immediato 
 
 

30  
 
 
 

 
Istanza di parte 

 
 
 

Istanza di parte 
 
 

D’ufficio 

 
Contratto di assegnazione 

 
 
 
 
 
 

Domanda in bollo al 
Sindaco 

 
 

  
Consentito 

 
 
 

Consentito 
 
 

Consentito 
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4)Autorizzazioni 
a)alla traslazione di salma 
b)all’esumazione straordinaria di salma per 
successiva traslazione 
 

30 
 

30 

Provvedimento di 
autorizzazione 

Provvedimento di 
autorizzazione 

 

 

9. Procedimenti Amministrativi – Servizi al 
cittadino 
1)Autenticazione di copie documenti 
conformi all’originale 
 
2)Autentica di firma 
 
3)Trasferimento di residenza all’interno del 
Comune 
 
4)Trasferimento di residenza da altro 
Comune  
 
5)Immigrazione dall’estero 
 
6)Dichiarazione sostitutiva di atto notorio per 
privati 
 
7)Carta d’identità 
 
8)Trascrizioni atto di stato civile 
 
9)Acquisto cittadinanza 
 
 
 
 
10)Perdita cittadinanza 
 
 
 
11)Cancellazione per irreperibilità 

 
 

Immediato 
 
 

Immediato 
 

20  
 
 

90   
 
 

90  
 

Immediato 
 
 

Immediato 
 

90  
 

90  
 
 
 
 

90  
 
 
 

1 anno 

 
 

Istanza di parte 
 
 

Istanza di parte 
 

Istanza di parte 
 
 

Istanza di parte o d’ufficio  
 
 

Istanza di parte o d’ufficio 
 

Istanza di parte 
 
 

Istanza di parte 
 

D’ufficio 
 

Istanza di parte 
 
 
 
 

Istanza di parte o su comunicazione 
del Consolato 

 
 

D’ufficio 

 
 

Autentica 
 
 

Autentica 
 

Comunicazione 
 
 

Comunicazione 
 
 

Rilascio 
 

Rilascio 
 
 

Rilascio 
 

Trascrizione degli atti 
 
 
 
 
 
 

Trascrizione sul registro 
di cittadinanza e 

comunicazione di rito 
 

Affissione Albo pretorio 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Solo istruttoria 
 
 
Solo istruttoria 
 
 
 
 
 
 
 
 
Verbale di giuramento 
Trascrizione decreto 
concessione di 
cittadinanza 
 
 
 
 
 
Il termine inizia a 
decorrere dal momento 
dell’accertamento 
dell’irreperibilità a 
seguito di ripetuti 
accertamenti 

 
 

Non consentito 
 
 

Non consentito 
 

Non consentito 
 
 

Non consentito 
 
 

Non consentito 
 

Non consentito 
 
 

Non consentito 
 

Solo certificati 
 

Solo certificati 
 
 
 
 

Solo certificati 
 
 
 

Consentito 
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 12)Denuncia di nascita 
 
13)Pubblicazioni di matrimonio 
 
14)Matrimonio religioso o civile  
 
15)Denuncia di morte 
 
 
 
 
16)Iscrizione e cancellazione liste elettorali 
 
 
 
17)Adozione 
 
18) Svolgimento elezioni 
 
 
19)Rilascio carte d’identità su istanza di altri 
Comuni 
 
20)Proposte di iscrizioni o cancellazioni 
anagrafiche ad altri Comuni 
  
21)Autorizzazioni occupazione suolo 
pubblico 
 
22)Autorizzazione posteggio per invalidi 
 
23)Sanzioni amministrative 
 
 
 
24)Autorizzazione per manifestazioni 
 
25)Accertamenti e contestazioni in termini di 
commercio 

10  
 

15-30  
 

90  
 

1-15  
 
 
 
 

In occasione 
delle relative 

revisioni 
 

180  
 

45  
 
 
2  
 
 

60  
 
 
4  
 
 

7-10  
 

Termini di legge 
 
 
 

4-8  
 

Termini di legge 

Istanza di parte 
 

Istanza di parte 
 

Istanza di parte 
 

Istanza di parte 
 
 
 
 

D’ufficio 
 
 
 

D’ufficio 
 

D’ufficio 
 
 

Istanza di parte 
 
 

D’ufficio 
 
 

Istanza di parte 
 
 

Istanza di parte 
 

D’ufficio 
 
 
 

Istanza di parte 
 

Violazione di leggi e regolamenti 

Atto di nascita 
 

Attestazione o diniego 
 

Trascrizione dell’atto 
 

Autorizzazione al 
seppellimento o 

trascrizione atto da altro 
Comune 

 
Notificazione 

dell’iscrizione o 
cancellazione 

 
Trascrizione atto 

 
Conclusione elezioni e 

diffusione risultati 
 

Rilascio documento 
 
 

Conferma iscrizione o 
cancellazione 

 
Autorizzazione 

 
 

Autorizzazione 
 

Pagamento o 
contestazione 

 
 

Autorizzazione 
 

Pagamento o 
contestazione 

 Solo certificati 
 

Consentito 
 

Solo certificato 
 

Consentito per 
il 

seppellimento 
 
 

Consentito 
 
 
 

Non consentito 
 

Consentito 
 
 

Non consentito 
 
 

Consentito 
 
 

Consentito 
 
 

Consentito 
 

Regolato dalle 
procedure di 

legge 
 

Consentito 
 

Regolato dalle 
procedure di 

legge 
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10. Commercio e Pubblici Esercizi 
1)Locali di pubblico spettacolo 
a)apertura discoteche, cinema, campi sportivi 
 
 
b)apertura piano bar, disco pub 
 
2)Mestieri girovaghi 
a)allestimento di un circo 
 
 
 
b)spettacoli viaggianti e giostre 
 
 
 
c)partecipazione a manifestazioni fieristiche 
 
 
3)Parrucchieri ed Estetiste 
a)Apertura attività 
 
 
 
 
b)Ampliamento attività 
 
 
 
 
 
c)Subentro attività 
 
 
 
 
d)Trasferimento attività 
 
 
 
 
e)Attivazione, sospensione o chiusura attività 
 
 

 
 

60  
 
 

60  
 
 

30  
 
 
 

30  
 
 
 

30  
 
 
 

Può essere 
contestuale 

all’inizio attività 
oppure 30 

 
Può essere 
contestuale 

all’ampliamento 
attività oppure 30 

 
Può essere 

contestuale al 
subentro oppure 

30 
 

Può essere 
contestuale al 
trasferimento 

oppure 30 
 

Può essere 
contestuale 

all’evento oppure 
30 

 
 

Istanza di parte 
 
 

Istanza di parte 
 
 

Istanza di parte 
 
 
 

Istanza di parte 
 
 
 

Istanza di parte 
 
 
 

Presentazione DIAP 
 
 
 
 

Presentazione DIAP 
 
 
 
 
 

Presentazione DIAP 
 
 
 
 

Presentazione DIAP 
 
 
 
 

Presentazione DIAP 
 
 

 
 

Rilascio autorizzazione 
amministrativa 

 
Rilascio autorizzazione 

amministrativa 
 

Rilascio autorizzazione 
Amministrativa 

temporanea 
 

Rilascio autorizzazione 
Amministrativa 

temporanea 
 

Rilascio autorizzazione 
Amministrativa 

temporanea 
 

Verifica e controllo DIAP 
ed invio di copia della 

stessa all’Asl di 
competenza o DINIEGO 

 
Verifica e controllo DIAP 

ed invio di copia della 
stessa all’Asl di 

competenza o  DINIEGO 
 
 

Verifica e controllo DIAP 
ed invio di copia della 

stessa all’Asl di 
competenza o DINIEGO 

 
Verifica e controllo DIAP 

ed invio di copia della 
stessa all’Asl di 

competenza o DINIEGO 
 

Verifica e controllo 
DIAP, controllo delle 

dichiarazioni rese 

  
 

Consentito 
 
 

Consentito 
 
 

Consentito 
 
 
 

Consentito 
 
 
 

Consentito 
 
 
 

Consentito 
 
 
 
 

Consentito 
 
 
 
 
 

Consentito 
 
 
 
 

Consentito 
 
 
 
 

Consentito 
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4)Autonoleggio con o senza conducente 
 
 
5)Commercio in sede fissa 
a)comunicazione di nuova apertura, 
trasferimento, ampliamento esercizi di 
vicinato (fino a 250 mq) 
 
b) comunicazione di nuova apertura, 
trasferimento, ampliamento media struttura di 
vendita (da 250 a 2500 mq ) 
 
c) comunicazione di nuova apertura, 
trasferimento, ampliamento grande struttura 
di vendita (oltre 2500 mq ) 
 
6)Commercio ambulante 
a)rilascio autorizzazione posteggio con posto 
fisso 
 
b)commercio ambulante itinerante 
 
c)subentro nelle attività commerciali sui aree 
pubbliche 
 
6)Forme speciali di vendita 
a)vendita al domicilio 
 
b)spacci interni 
 
c)vendita per corrispondenza 
 
d)commercio elettronico 
 
7)Edicole 
a)autorizzazione nuova  apertura 
 
b)comunicazione sub ingresso 
 
8)Vendita diretta prodotti agricoli 
a)comunicazione vendita in posteggi 
 

 
 

60  
 
 
 

Contestuale 
all’evento o 30  

 
 

90  
 
 

120  dalla 
conferenza 

 
 
 

Come da bando 
 
 
 

60  
 

90  
 
 

30  
 
 

30  
 

30  
 

30  
 
 

Come da bando 
 

30  
 
 

Come da bando 
 

 
 

Istanza di parte 
 
 
 

Presentazione DIAP 
 
 
 

Presentazione DIAP 
 
 
 

Presentazione DIAP 
 
 
 
 

Domanda di partecipazione a bando 
 
 

Istanza di parte 
 

Comunicazione 
 
 

Comunicazione 
 
 

Comunicazione 
 

Comunicazione 
 

Comunicazione 
 
 

Domanda di partecipazione a bando 
 

Comunicazione 
 
 

Istanza di parte 
 

 
 

Autorizzazione 
amministrativa 

 
 

Presa d’atto o diniego 
 
 
 

Rilascio autorizzazione o 
diniego 

 
 

Rilascio autorizzazione o 
diniego 

 
 
 

Rilascio autorizzazione, 
concessione o diniego 

 
Autorizzazione o diniego 

 
Presa d’atto o diniego 

 
 

Presa d’atto o diniego 
 
 

Presa d’atto o diniego 
 

Presa d’atto o diniego 
 

Presa d’atto o diniego 
 
 

Autorizzazione 
 

Presa d’atto o diniego 
 
 

Presa d’atto, concessione 
o diniego 

 
 

Consentito 
 
 
 

Consentito 
 
 
 

Consentito 
 
 
 

Consentito 
 
 
 
 

Consentito 
 
 

Consentito 
 

Consentito 
 
 

Consentito 
 
 

Consentito 
 

Consentito 
 

Consentito 
 
 

Consentito 
 

Consentito 
 
 

Consentito 
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b)comunicazione vendita itinerante 
 
9)Pubblici esercizi 
a)nuove autorizzazioni per la 
somministrazione di alimenti e bevande 
 
b)subentro nell’attività di somministrazione 
 
c)trasferimento di sede delle attività di 
somministrazione 
 
d)comunicazione per la somministrazione 
temporanea 
 
9)Circoli privati 
a)comunicazioni di somministrazioni 
 
b)variazione del presidente del circolo 
 
10)Sale giochi 
a)apertura attività di sale giochi 
 
b)trasferimento di sede 
 
11)Autorizzazioni accessorie (installazione 
apparecchi da gioco, TV, radio, juke box nei 
pubblici esercizi) 
 
12)Contenzioso in materia di attività 
commerciali 
 
 
 
 
 
 
 
13)Attività alberghiere 

30  
 
 

Come da bando 
 
 

30  
 

30  
 
 

30  
 
 
 

30  
 
 

30  
 

60  
 

60  
 

30  
 
 
 

5 anni per la 
prescrizione 

 
 
 
 
 
 
 

60  

Comunicazione 
 
 

Domanda di partecipazione a bando 
 
 

Comunicazione 
 

Istanza di parte 
 
 

Comunicazione 
 
 
 

Comunicazione 
 

Comunicazione 
 
 

Istanza di parte 
 

Istanza di parte 
 

Comunicazione 
 
 
 

Sanzione amministrativa e ricorso 
 
 
 
 
 
 
 
 

Istanza di parte 

Presa d’atto o diniego 
 
 

Autorizzazione o diniego 
 
 

Presa d’atto o diniego 
 

Autorizzazione 
 
 

Autorizzazione 
 
 
 

Presa d’atto o diniego 
 

Presa d’atto o diniego 
 
 

Autorizzazione 
 

Autorizzazione 
 

Presa d’atto o diniego 
 
 
 

Ordinanza 
ingiunzione di  
pagamento o di  

archiviazione con 
eventuale 

valutazione di memorie 
scritte a audizione dei 

ricorrenti  
 

Autorizzazione 
 
 

Consentito 
 
 

Consentito 
 
 

Consentito 
 

Consentito 
 
 

Consentito 
 
 
 

Consentito 
 

Consentito 
 
 

Consentito 
 

Consentito 
 

Consentito 
 
 
 

Consentito 
 
 
 
 
 
 
 
 

Consentito 

11 Rilascio contrassegni per invalidi 30 A richiesta Contrassegno  Consentito 

 


