
Ai sensi dell'art. 2 comma 2 del Regolamento comuna le sul procedimento amministrativo

e sull’esercizio del diritto di accesso ai document i amministrativi            

approvato dal Consiglio Comunale con deliberazione n. 31 dd. 6.6.2013

TABELLA DI INDIVIDUAZIONE DEI PROCEDIMENTI AMMINIST RATIVI

Comune di Folgaria
Provincia di Trento

Allegato alla deliberazione giuntale n. 35 di data 30.1.2014

                                                                                                                                                                        

E DEI TERMINI DI CONCLUSIONE DEGLI STESSI
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N. OGGETTO DEL PROCEDIMENTO
NORMATIVA DI 
RIFERIMENTO

TERMINE 
FINALE 

(in giorni)

DECORRENZA 
DEL TERMINE

NOTE

1 Stipulazione contratti relativi al patrimonio e al demanio. 60
Dalla data di esecutività della 
deliberazione.

2 Stipulazione contratti di appalto di opere pubbliche. 15
Dalla data del deposito di tutta 
la documentazione da parte 
della ditta aggiudicataria.

3
Stipulazione convenzioni per incarichi professionali 
(progettazione, direzione lavori, ecc,).

20
Dalla data di esecutività della 
deliberazione.

4 Stipulazione altri contratti. 30
Dalla data di esecutività della 
deliberazione.

5
Espletamento della procedura di individuazione della ditta 
appaltatrice per la realizzazione di lavori in economia mediante 
cottimo fiduciario o in amministrazione diretta

Legge provinciale 10 settembre 1993, n. 
26 - art. 52 e Decreto del Presidente 
della Provincia 11.5.2012 n. 9-84/Leg.

30
Dalla data dell'approvazione in 
linea economica del progetto.

6
Espletamento della procedura di individuazione della ditta 
appaltatrice per la realizzazione di opera pubblica in appalto 
mediante la procedura negoziata

Legge provinciale 10 settembre 1993, n. 
26 art. 33 e Decreto del Presidente della 
Provincia 11.5.2012 n. 9-84/Leg.

60
Dalla data dell'approvazione in 
linea economica del progetto.

7

Espletamento della procedura di individuazione della ditta 
appaltatrice per la realizzazione di opera pubblica sotto soglia in 
appalto mediante procedura aperta o ristretta: dalla pubblicazione 
del bando alla pubblicazione esito gara.

Legge provinciale 10 settembre 1993, n. 
26 art. 31 e Decreto del Presidente della 
Provincia 11.5.2012 n. 9-84/Leg.

180
Dalla data dell'approvazione in 
linea economica del progetto.

8
Autorizzazione al subappalto di parte dei lavori compresi 
nell'appalto di opera pubblica.

L.P. 10 settembre 1993 n. 26, art. 42 e 
Legge 19 marzo 1990 n. 55, art. 18

20
Dalla data di presentazione 
della domanda.

9

Assunzione mediante concorso pubblico per la copertura di posti 
vacanti: ammissione al concorso, valutazione titoli, prove di 
esame, formazione graduatoria finale, approvazione atti e nomina 
vincitori.

D.P.Reg.1.2.2005, n. 2 L - Regolamento 
organico.

180
Dalla data dell'adozione della 
determina di ammissione dei 
candidati.

10

Nomina mediante concorso interno per la copertura di posti 
vacanti: ammissione al concorso, valutazione titoli, prove di 
esame, formazione graduatoria finale, approvazione atti e nomina 
vincitori.

Regolamento organico. 90

11
Assunzioni obbligatorie appartenenti categorie protette: richiesta 
assunzione, selezione, nomina.

L. 13.3.1999, n. 68. 120
Dalla data della richiesta di 
invio dei nominativi
all'Agenzia del Lavoro.

12
Assunzioni mediante contratto a tempo determinato con avviso di 
pubblica selezione: avviso presentazione domande, selezione, 
approvazione gradutoria.

D.P.Reg.1.2.2005, n. 2 L - Regolamento 
organico.

60
Dalla data di presentazione
delle domande.

13
Assunzioni mediante l’utilizzo dell’istituto della mobilità del 
personale del pubblico impiego: richiesta nulla osta all'ente di 
appartenenza, atto di assunzione.

D.P.Reg.1.2.2005, n. 2/L
C.C.L.P.

40
Dalla data della richiesta di 
nulla osta all'ente di 
appartenenza.

Il temine è aumentato di 30 gg per i dipendenti della 
cat. C e di 60 gg per i dipendenti della cat. D (in 
relazione al maggior periodo di preavviso).

AREA AMMINISTRATIVA

SERVIZIO SEGRETERIA E AFFARI GENERALI
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14 Certificazione del servizi prestati alle dipendenze del comune. D.P.Reg.1.2.2005 n. 2/L 10
Dalla data di presentazione 
della domanda.

Data l'esiguità del termine non si procede alla 
comunicazione di avvio del procedimento.

15 Provvedimento di riammissione in servizio.
D.P.Reg.1.2.2005, n. 2/L
C.C.L.P.

20
Dalla data di presentazione 
della domanda.

16
Provvedimento di presa d’atto contatti collettivi provinciali di 
lavoro.

D.P.Reg.1.2.2005 n. 2/L 15
Dalla data di ricevimento del 
contratto collettivo.

17 Autorizzazione ad assumere incarichi esterni.
D.P.Reg.1.2.2005 n. 2/L; Regolamento 
Organico

10
Dalla data di presentazione 
della domanda.

Data l'esiguità del termine non si procede alla 
comunicazione di avvio del procedimento.

18 Rilascio mod. PA04 30
Dalla data di presentazione 
della domanda.

19 Cessione del quinto dello stipendio e piccolo prestito. 15
Dalla data di presentazione 
della domanda.

20 Rilascio copia documentazione concorsuale. 5
Dalla data di presentazione 
della domanda.

Data l'esiguità del termine non si procede alla 
comunicazione di avvio del procedimento.

21 Rilascio fascicolo personale 15
Dalla data di presentazione 
della domanda.

Data l'esiguità del termine non si procede alla 
comunicazione di avvio del procedimento.

22 Rilascio certificato di idoneità ai concorsi. 5

Dalla data di presentazione 
della domanda e dopo 
l'approvazioe dei verbali della 
Commissione.

Data l'esiguità del termine non si procede alla 
comunicazione di avvio del procedimento.

23 Ammissione nido comunale
L.P. 4/2002 e s.m.e i.
Regolamento di gestione dei servizi 
socio educativi per la prima infanzia.

25
Dalla data di scadenza del 
termine di presentazione delle 
domande.

24 Assegnazione agli aventi diritto di uso civico di legame da opera 20

25 Autorizzazione per l’uso delle sale comunali 10

26
Assegnazione contributi/ benefici economici a soggetti pubblici o 
privati, per iniziative, progetti e attività culturali, sportive, 
turistiche, sociali - eventi ricorrenti e prevedibili

Regolamento comunale concessione 
finanziamenti a enti, associazioni, 
privati.

31.12
Anno dello svolgimento 
dell’iniziativa per la quale è 
richiesto il contributo.

27
Assegnazione contributi / benefici economici a soggetti pubblici 
privati per iniziative, progetti e attività culturali, sportive, 
turistiche, sociali - eventi non ricorrenti e/o prevedibili.

Regolamento comunale 60
Dalla data di presentazione 
della domanda.

28
Autorizzazione all’apertura limitata ad alcuni giorni della 
settimana.

articolo 20 - comma 4 - del D.P.G.P. 21-
72/Leg. di data 14.06.2001

20
Dalla data di presentazione 
della domanda.

Silenzio assenso in caso di scadenza del termine 
senza che venga comunicato provvedimento di 
diniego.

29
Autorizzazione alla chiusura temporanea dell'esercizio (quando la 
stessa supera i trenta giorni consecutivi).

articolo 20 della L.P. 14/07/2000 n. 9 e 
articolo 20 D.P.G.P. 21-72/leg. di data 
14.06.2001

20
Dalla data di presentazione 
della domanda.

Silenzio assenso in caso di scadenza del termine 
senza che venga comunicato provvedimento di 
diniego.

30
Nulla osta per la chiusura temporanea rivendite generi di 
monopolio.

articolo 52 L.P. 46/83 e L. 5/8/81 n. 416
Immediata alla presentazione 
della richiesta.

31 Pareri per impianti di distribuzione carburanti.
articolo 60 del D.P.G.P. 18/12/2000 n. 
32-50/Leg. 

40
Dalla data di presentazione 
della domanda.

32
Avvio procedura revoca autorizzazioni di commercio su area 
privata, area pubblica e pubblici esercizi.

articolo 19 della L.P. 4/2000 – art. 11 
della L.P. 9/2000

60
Dal verificarsi della causa di 
revoca.

33 Certificazione apertura studio notarile.
L. 16.02.1913 n. 89 e R.D. 10.09.1914 
n. 1326

15
Dalla data di presentazione 
della domanda.

Pagina 3 di 17



34
Autorizzazione per l’esercizio del commercio su area pubblica di 
tipo “a” (mediante posteggio)

articolo 14 L.P. 17/2010 e art. 14 DGP 
12.4.2013 n. 663

60
Dalla data di presentazione 
della domanda.

Silenzio assenso in caso di scadenza del termine 
senza che venga comunicato provvedimento di 
diniego.

35
Autorizzazione all’esercizio dell’attività sanitaria e/o socio 
sanitaria.

Deliberazione Giunta Provinciale n. 
3403 di data 30/12/2002 – articolo 5 del 
D.P.G.P. 27/11/2000 n. 30-48/Leg.

60
Per le nuove autorizzazioni con documentazione 
completa, salvo interruzione dei termini per 
acquisizione parere di verifica requisiti minimi.

36 Licenza per noleggio da piazza (taxi). L. 21/92 - Regolamento Comunale. 60
Dalla data di presentazione 
della domanda.

37 Subingresso licenza per noleggio da piazza (taxi). L. 21/92 - Regolamento Comunale. 60
Dalla data di presentazione 
della domanda.

38
Nulla osta immatricolazione veicolo per attività di taxi e noleggio 
da rimessa con conducente.

Regolamento Comunale. 15
Dalla data di presentazione 
della domanda.

39
Modifica autorizzazione noleggio da piazza (taxi) per sostituzione 
mezzo.

L. 21/92 - Regolamento Comunale. 15
Dalla data di consegna del 
documento di circolazione.

40 Autorizzazione per noleggio con conducente fino a 9 posti. L. 21/92 - Regolamento Comunale. 60
Dalla data di presentazione 
della domanda.

41
Subingresso autorizzazione servizio noleggio con conducente fino 
a 9 posti.

L. 21/92 - Regolamento Comunale. 60
Dalla data di presentazione 
della domanda.

42
Modifica autorizzazione servizio noleggio con conducente fino a 9 
posti per sostituzione mezzo.

L. 21/92 - Regolamento Comunale. 15
Dalla data di presentazione 
della domanda.

43 Nulla osta esercizio attività spazzacamino. L.R. 24/1954 - Regolamento comunale. 15
Dalla data di presentazione 
della domanda.

44 Licenza di PS per sale giochi leciti (da bigliardo, ecc.).
articolo 86 e 110 T.U.L.P.S. - L.P. 
3/1993

60
Dalla data di presentazione 
della domanda.

45 Licenza di PS per piscine, ecc. articolo 86 T.U.L.P.S.  - L.P. 3/1993 60
Dalla data di presentazione 
della domanda.

46 Licenza di PS per esercizio attività di scommesse. articolo 88 T.U.L.P.S. - R.D. 773/31 60
Dalla data di presentazione 
della domanda.

47 Licenza di mestiere di fochino. D.P.R. 19/03/1956 n. 302 60
Dalla data di presentazione 
della domanda.

48 Licenza vendita ambulante strumenti da punti e da taglio. articolo 37 T.U.L.P.S. 30
Dalla data di presentazione 
della domanda.

49 Autorizzazione per campeggio mobile. L.P.13.12.90 n. 33, art. 12 30
Dalla data di presentazione 
della domanda.

50 Vidimazione bollette e registri in materia di sostanze zuccherine. D.P.R. 162 del 12.02.1965 10
Dalla data di presentazione 
della domanda.

51
Autorizzazioni in deroga per manifestazioni rumorose.
In siti confinati (presso pubblici esercizi o circoli privati).

L.447/95; Regol. comun. in materia di 
inquinamento acustico

15
Dalla data della presentazione 
della domanda.

52 Autorizzazioni in deroga per manifestazioni rumorose all’aperto 
L.447/95; Regol. comun. in materia di 
inquinamento acustico

15
Dalla data della presentazione 
della domanda.
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N. OGGETTO DEL PROCEDIMENTO
NORMATIVA DI 
RIFERIMENTO

TERMINE 
FINALE 

(in giorni)

DECORRENZA 
DEL TERMINE

NOTE

1 Immigrazione da altro comune o dall’estero.
L. 24.12.1954 n. 1228; DPR 30.5.1989 
n. 223; D.L. 9.2.2012 n. 5 convertito in 
L. 4.4.2012 n. 35

2
Dalla data di presentazione 
della domanda.

La pratica viene definita a seguito accertamento 
dell'ufficio polizia locale, entro i successivi 45 
giorni

2 Emigrazione in altro comune o all’estero.
L. 24.12.1954 n. 1228; DPR 30.5.1989 
n. 223; D.L. 9.2.2012 n. 5 convertito in 
L. 4.4.2012 n. 35

5
Dalla data di presentazione 
della domanda.

3 Trasferimenti di abitazione all’interno del comune.
L. 24.12.1954 n. 1228; DPR 30.5.1989 
n. 223; D.L. 9.2.2012 n. 5 convertito in 
L. 4.4.2012 n. 35

10
Dalla data di presentazione 
della domanda.

Il termine è di 30 giorni se si predispongono 
accertamenti.

4 Iscrizioni e cancellazioni AIRE.
L. 24.12.1954, n. 1228 - D.p.r. 30 
maggio 1989, n. 223 - L. 27.10.1988, n. 
470 -  D.p.r. 6.9.1989, n. 323

20
Dalla data di presentazione 
della domanda.

Se necessita la conferma consolare (90 giorni) i 
termini diventano di 110 giorni.

5
Rilascio notizie anagrafiche, elenchi nominativi nei casi previsti 
da norme.

L. 24.12.1954 n. 1228; DPR 30.5.1989 
n. 223; D.L. 9.2.2012 n. 5 convertito in 
L. 4.4.2012 n. 35

30
Dalla data di presentazione 
della domanda.

6 Rilascio certificazione anagrafica. L. 24.12.1954, n. 1228 e s.m. Tempo reale.

7 Rilascio certificazione anagrafica storica.
L. 24.12.1954, n. 1228 - D.p.r. 30 
maggio 1989, n. 223

30
Dalla data di presentazione 
della domanda.

8 Autenticazioni di sottoscrizioni, copie e dichiarazioni sostitutive. T.U. n. 445/2000 Tempo reale
9 Rilascio carte di identità e cartellini di identità personale. T.U.L.P.S. 18.6.1931, n. 773 Tempo reale

10 Correzione errori materiali di scrittura art. 98 DPR 396/2000 30
Dal giorno in cui l'errore è 
stato riscontrato o segnalato da 
terzi

11 Trascrizione decreti di cambiamento di nomi o cognomi 30 Dalla ricezione degli stessi

12
Iscrizioni, cancellazioni e variazioni anagrafiche a seguito di 
nascita, morte, matrimonio.

L. 24.12.1954, n. 1228 e s.m. 3
Dalla data della 
comunicazione.

13 Rettifica dati anagrafici 30
Dal ricevimento della relativa 
richiesta

14 Cancellazione anagrafica per irreperibilità al censimento 60
Dalla data del 1° accertamento 
effettuato dall'UPL

15 Adozioni: trascrizione provvedimento del Tribunale per i Minori L. 4.5.1989 n. 184 e s.m. 30 Dal ricevimento dell'atto

16 Assunzione giuramenti per l'esercizio di attiità ex D. Lgs. 51/1998 30

Dal ricevimento del decreto di 
nomina della Questura o della 
documentazione dal soggetto 
competente

17
Attestazione di regolarità del soggiorno per i cittadini dell'Unione 
Europea

10

18 Formazione atti di nascita. DPR 3.11.2000 n. 396 1
Dalla data di ricevimento della 
denuncia di nascita.

UFFICIO DEMOGRAFICO, ELETTORALE, PROTOCOLLO
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19 Formazione atti di morte. DPR 3.11.2000 n. 396 3
Dalla data di ricevimento della 
verificazione di decesso.

20 Trascrizione atti di stato civile in generale. DPR 3.11.2000 n. 396 30
Dalla data di presentazione 
della domanda.

21 Pubblicazioni di matrimonio. DPR 3.11.2000 n. 396 5
Dalla data di presentazione 
della domanda.

22 Celebrazione matrimoni civili. DPR 3.11.2000 n. 396 180
Dalla data di presentazione 
della domanda.

Il termine si riferisce alla validità delle 
pubblicazioni e decorre dalla data di assunzione 
delle stesse.

23
Trascrizione matrimoni concordatari o celebrati davanti a ministri 
dei culti ammessi.

DPR 3.11.2000 n. 396 3
Dalla data di presentazione 
della domanda.

24
Acquisto cittadinanza, istruttoria pratica, decreto di conferimento, 
prestazione del giuramento.

L. 5.2.1992, n. 91 180
Il termine comprende i termini dell’istruttoria 
ministeriale per l’emissione del decreto di 
conferimento.

25 Trascrizione sentenze di rettifica atti. 30
26 Trascrizione atti di stato civile formati all’estero. 30
27 Rilascio permessi di seppellimento. D.p.r. 10.9.1990, n. 285 Tempo reale.
28 Rilascio autorizzazioni trasporto salme. D.p.r. 10.9.1990, n. 285 Tempo reale.
29 Annotazioni sugli atti di stato civile. D.p.r. 3.11.2000, n. 396 20
30 Rilascio certificazione di stato civile. D.p.r. 3.11.2000, n. 396 Tempo reale.
31 Rilascio certificazione di iscrizione nelle liste elettorali. D.p.r. 20 marzo 1967, n. 223 1

32 Autenticazione sottoscrizioni.
Normativa di riferimento per ogni 
consultazione.

Tempo reale.

33 Permessi di seppellimento per decessi per cause naturali 2
Da quanto sono trascorse 24 
ore dalla morte

34 Permessi di seppellimento per decessi per cause violente 2
Dalla data di rilascio del nulla 
osta da parte dell'Autorità 
giudiziaria

35 Autorizzazione ai trasporti fuori Comune 3 Dal ricevimento della richiesta
36 Autorizzazioni alla cremazione 3 Dal ricevimento della richiesta
37 Autorizzazione alla conservazione delle ceneri in abitazione 5 Dal ricevimento della richiesta
38 Autorizzazione alla dispersione in natura delle ceneri 10 Dal ricevimento della richiesta
39 Concessione di sepolture private 90 Dal ricevimento della richiesta
40 Autorizzazioni per posa lapidi 10 Dal ricevimento della richiesta

41 Ordinanze trattamento sanitario obbligatorio. L.23.12.1978, n. 833
Termine 

immediato.
Dalla data della richiesta del 
servizio Sanitario.

42 Attivazione tessera Carta Provinciale Servizi Tempo reale Previo appuntamento con l'ufficio
43 Passaggi di proprietà beni mobili registrati. Tempo reale
44 Rilascio permessi raccolta funghi Tempo reale
45 Rilascio abbonamenti parcheggi Tempo reale

46 Protocollazione atti Tempo reale
Dalla presentazione/arrivo 
della corrispondenza
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N. OGGETTO DEL PROCEDIMENTO
NORMATIVA DI 
RIFERIMENTO

TERMINE 
FINALE 

(in giorni)

DECORRENZA 
DEL TERMINE

NOTE

1
Rilascio di autorizzazioni per la circolazione e la sosta di veicoli al 
servizio di persone invalide.

D.Lgs. 30.4.92 n. 285  articolo 188 c. 2 5
Dalla data di presentazione 
della documentazione.

2
Rilascio di autorizzazioni transitorie e permanenti per la 
circolazione e la sosta nelle zone a traffico limitato.

D.Lgs. 30.4.92 n. 285 articolo 7 c. 9 5
Dalla data di presentazione 
della domanda.

3
Rilascio di autorizzazioni per competizioni sportive su strade 
comunali.

D.Lgs. 30.4.92 n. 285 articolo 9 c. 1 10
Dalla data di presentazione 
della domanda.

4 Rilascio di copie del rapporto di sinistro sttradale D.Lgs. 30.4.92 n. 285 articolo 11 c. 4 8
Dalla data di presentazione 
della domanda.

5 Ordinanze per limitazione traffico D.Lgs. 30.4.92 n. 285 20

6
Ordinanza temporanea di regolamentazione del traffico 
(cantieri/lavori), concessioni di scavo.

D.Legisl. 285/1992, articoli 6 e 7 10
Dalla data di protocollo 
dell'istanza.

7
Concessione occupazione temporanea di suolo pubblico per 
lavori.

D.Legisl. 285/1992, articoli 20,  27 20
Dalla data di protocollo 
dell'istanza.

8 Autorizzazione transiti eccezionali.
D.Legisl. 285/1992, articolo 10
L.P. n. 3/1998, articolo 35

10
Dalla data di protocollo 
istanza.

9 Autorizzazione installazione tabelle segnaletiche . D.Legisl. 285/1992, articolo 23 10
Dalla data di protocollo 
istanza.

10 Autorizzazione installazione specchi parabolici. D.Legisl. 285/1992, articolo 23 10
Dalla data di protocollo 
istanza.

11
Autorizzazione posa di mezzi pubblicitari-cartelli su strade 
comunali.

30
Dalla data di protocollo 
dell'istanza.

12 Autorizzazione nuovo accesso su strada comunale. D.Legisl. 285/1992, articolo 22 60
Dalla data di protocollo 
istanza.

13 Autorizzazione attraversamento ed uso sedi stradali. D.Legisl. 285/1992, articolo 25 15
Dalla data di protocollo 
istanza.

14 Emissione ordinanze ingiunzioni. L. 689/81 e s.m. articoli. 17 e 18 30
Dalla data di presentazione del 
rapporto o del ricorso.

15 Ordinanze contingibili e urgenti. articolo 33 T.U.LL.R.O.CC.
Termine 

immediato.
Dalla data dell'accertamento 
tecnico.

16
concessione occupazione suolo pubblico per gli esercizi pubblici e 
le attività commerciali (tavolini, arredi vari)

Regolamento TOSAP 30
Dalla data di protocollo 
dell'istanza.

17
Autorizzazione occupazione suolo pubblico per manifestazioni di 
carattere culturale, sociale, turistico, sportivo, etc.

Regolamento TOSAP 20
Dalla data di protocollo 
dell'istanza.

18 Concessione plateatico per spettacoli circensi. Regolamento comunale 60
Dalla data di protocollo 
dell'istanza.

19
Autorizzazione occupazione suolo pubblico per spettacoli 
viaggianti.(luna park, attrazioni isolate o circhi)

Regolamento comunale 60
Dalla data di protocollo 
dell'istanza.

20 Esposizione striscioni, cartelli, ecc.
Regolamento comunale pubblicità e 
affissioni 

30
Dalla data di protocollo 
dell'istanza.

UFFICIO POLIZIA LOCALE
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21 Concessione partecipazione fiere
Regolamento per il funzionamento del 
mercato ambulante DCC 50 dd. 27.5.99 
e s.m.

60
Dalla data di protocollo 
domanda

22
Autorizzazioni in deroga agli orari di lavoro con macchinari 
rumorosi (cantieri edili ed affini).

L.447/95 - art. 5 regolamento com.le in 
materia di inquinamento acustico DCC 
5 dd. 31.1.2005 e s.m.

5
Dalla data della 
comunicazione.

23
Ordinanza finalizzata al trasporto dei rifiuti, impropriamente 
abbandonati su aree pubbliche o private, nei luoghi di raccolta o di 
trattamento o di stoccaggio all’uopo autorizzati.

D.P.G.P. 26.1.1987, n°1/41 e s.m.i. 30
Dalla data di accertamento/di 
presentazione della domanda.

24
Diffide, ordinanze e provvedimenti conseguenti alle operazioni di 
verifica e controllo in materia di gestione di rifiuti.

D.P.G.P. 26.1.1987, n°1/41 e s.m.i. 15
Dalla data di accertamento/di 
presentazione della domanda.

25 Notifica di atti L.R. 4.1.1993 n. 1, art. 24 15
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N. OGGETTO DEL PROCEDIMENTO
NORMATIVA DI 
RIFERIMENTO

TERMINE 
FINALE 

(in giorni)

DECORRENZA 
DEL TERMINE

NOTE

1
Autorizzazione per esposizione materiale bibliografico o 
archivistico.

60
Dalla data di presentazione 
della domanda.

Per i documenti soggetti alla L. 1089/39, al D.lgs. 
42/2004 e alla L.P. 1/2003 il termine non 
comprende il tempo necessario per l'espressione del 
parere esterno da parte della Amministrazione 
competente

BIBLIOTECA
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N. OGGETTO DEL PROCEDIMENTO
NORMATIVA DI 
RIFERIMENTO

TERMINE 
FINALE 

(in giorni)

DECORRENZA 
DEL TERMINE

NOTE

1
Parere di regolarità contabile e visto attestante la copertura 
finanziaria.

Regolamento di contabilità. 2

2 Predisposizione rendiconti di settore. 30

3 Mandati di pagamento. 20

Dalla data di  ricevimento della 
liquidazione tecnica e 
comunque non prima di 30 
giorni dalla data di ricevimento 
fattura, salvo diverse 
pattuizioni contrattuali.

4 Mandati di pagamento in periodo di chiusure contabili. 30
5 Liquidazione tecnica fatture del proprio ufficio. Regolamento di contabilità. 10

6 Rimborso imposte e tasse. 60
Dalla data di presentazione 
della domanda.

7 Rimborso tariffe per servizi ed altre entrate patrimoniali. 30
Dalla data di presentazione 
della domanda.

8 Rimborso di somme erroneamente versate 40
Dalla data di presentazione 
della domanda.

9 Rimborso di depositi cauzionali diversi 60
Dalla data di presentazione 
della domanda.

10
Impegnativa al ricovero di persone anziane o inabili presso Case 
di Riposo o altri Istituti.

disciplinare per l’assunzione degli oneri 
relativi al ricovero di persone anziane 
ed inabili. DCC 111 dd. 13.7.1989 e 
s.m.

30
Dalla data di presentazione 
della domanda.

11
Pagamento delle indennità di espropriazione, delle maggiorazioni 
di quelle aggiuntive nonché indennità per occupazione temporanea

Legge provinciale 19 febbraio 1993 n. 6 
art. 7 e 20  - 20 bis - 29 bis - 33 ter - 28

30

Dalla data di ricevimento della 
documentazione necessaria per 
il pagamento delle relative 
indennità.

AREA ECONOMICO FINANZIARIA
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N. OGGETTO DEL PROCEDIMENTO
NORMATIVA DI 
RIFERIMENTO

TERMINE 
FINALE 

(in giorni)

DECORRENZA 
DEL TERMINE

NOTE

1
Espressione del parere tecnico-amministrativo ed economico in 
ordine a progetti e varianti di opera pubblica.

Legge provinciale 10 settembre 1993, n. 
26 - artt. 54 e 55

15
Dalla data di presentazione del 
progetto definitivo o esecutivo.

2 Approvazione in linea tecnica di progetti per opere pubbliche.
Legge provinciale 10 settembre 1993, 
n.26 art.18

20
Dalla data di presentazione di 
tutti i pareri, autorizzazioni, 
nullaosta, ecc sul progetto

Il termine è riferito alla predisposizione della 
proposta di delibera

3 Approvazione in linea economica di progetti per opere pubbliche.
Legge provinciale 10 settembre 1993, n. 
26 - art. 14, 15

15
Dall'avvenuto finanziamento 
dell'opera

4

Espletamento delle procedure di individuazione del 
concessionario per la progettazione, la costruzione e la gestione di 
opera pubblica sotto soglia: dalla pubblicazione del bando alla 
pubblicazione dell'esito.

Legge provinciale 10 settembre 1993 n. 
26, artt. 6 e 48 e Decreto del Presidente 
Provincia 11.5.2012 n. 9-84/leg, artt. 70 
e segg.

210
Dalla data dell'approvazione 
del progetto preliminare.

5

Espletamento della procedura di individuazione della ditta 
appaltatrice per la realizzazione di opera pubblica sopra soglia in 
appalto mediante procedura aperta o ristretta: dalla pubblicazione 
del bando alla pubblicazione dell’esito.

Decreto Legislativo 12 aprile 2006, n. 
163

210
Dalla data dell’approvazione 
del progetto in linea 
economica.

6
Approvazione della perizia suppletiva e di variante di opera 
pubblica con sottoscrizione dell'atto di sottomissione con 
eventuale concordamento di nuovi prezzi.

Legge provinciale 10 settembre 1993 n. 
26, art. 51

30

Dalla data della presentazione 
del progetto di variante 
completo di tutti i pareri, 
autorizzazioni, nullaosta

7
Decisione in merito all'istanza di recesso dell'appaltatore dal 
contratto per ritardo nella consegna dei lavori per fatto imputabile 
all'Amministrazione.

D.P.R. 5.10.2010 n. 207, artt. 153 e 157 30
Dalla data di presentazione 
della domanda.

8 Autorizzazione al direttore dei lavori per la consegna dei lavori.
Legge provinciale 10 settembre 1993 n. 
26, art. 46 e DPR 5.10.2010 n. 207, art. 
153

45
Dalla data  dell’aggiudicazione 
dei lavori e/o sottoscrizione del 
contratto d’appalto.

9 Liquidazione alle imprese appaltatrici dell'anticipazione.
Legge provinciale 10 settembre 1993 n. 
26, art. 46 bis

20
Dalla data di presentazione 
della domanda.

10
Determinazione in materia di varianti in diminuzione migliorative 
proposte dall'appaltatore: espressione del parere e stipula 
dell'eventuale atto aggiuntivo.

DPR 5.10.2010 n. 207, art. 162 30
Dalla data di presentazione 
della domanda.

11
Risposta in merito all'istanza di proroga formulata dall'appaltatore 
sui tempi contrattuali.

DPR 5.10.2010 n. 207, art. 159 30
Dalla data di presentazione 
della domanda.

12

Emissione dei certificati di pagamento e delle note di liquidazione 
relativi agli acconti del corrispettivo di appalto: controllo dello 
stato di avanzamento  lavori e predisposizione provvedimento di 
liquidazione.

DPR 5.10.2010 n. 207, artt. 194 e 195, 
Decreto Ministeriale 19.4.2000 n. 145, 
art. 143

30
Il termine decorre dalla data di 
maturazione di ogni stato di 
avanzamento dei lavori

AREA TECNICA

LAVORI PUBBLICI E SERVIZI
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13 Approvazione del collaudo e del certificato di regolare esecuzione.
Legge provinciale 10 settembre 1993 n. 
26, artt. 24-25-26

30
Dalla data di consegna del 
collaudo e/o del certificato di 
regolare esecuzione.

14
Espletamento della procedura finalizzata all'accordo bonario: 
valutazione tecnica, determinazione in merito alla proposta, 
decisione sulle riserve.

DPR 5.10.2010 n. 207 artt. 201, 202 e 
284 e Legge provinciale 10 settembre 
1993 n. 26 art. 58

180

Dalla data dell’apposizione 
delle riserve sui documenti 
contabili da parte dell’impresa 
esecutrice delle opere.

15 Compilazione del processo verbale di somma urgenza.
Legge provinciale 10 settembre 1993 n. 
26 art. 53

3
Dalla data della visita di 
sopralluogo del sito interessato 
dall’evento calamitoso.

16
Affido ed esecuzione dei lavori in economia in circostanze di 
somma urgenza.

Legge provinciale 10 settembre 1993 n. 
26 art. 53

5
Dalla data di compilazione del 
processo verbale di somma 
urgenza.

17
Affidamento diretto di incarichi di progettazione e prestazioni ad 
essa connesse

Legge provinciale 10 settembre 1993 n. 
26 art. 20,
DPP 11.5.2012 n. 9-84/Leg. art. 16

20
Dalla data della segnalazione 
dell’esigenza da parte degli 
amministratori comunali.

18
Affidamento sotto soglia mediante inviti di incarichi di 
progettazione e prestazioni ad essa connesse: invito professionisti, 
svolgimento gara, esito.

Decreto Legislativo 12 aprile 2006, n. 
163 e DPP 11.5.2012 n. 9-84/Leg., artt 
23 e segg.

50
Dalla data della segnalazione 
dell’esigenza da parte degli 
amministratori comunali.

19
Affidamento sopra soglia di incarichi di progettazione e 
prestazioni ad essa connesse mediante procedura aperta o ristretta: 
dalla pubblicazione del bando alla pubblicazione dell'esito.

Decreto Legislativo 12 aprile 2006, n. 
163; DPP 11.5.2012 n. 9-84/Leg. artt. 
26 e segg.

180

Dalla data della definizione 
con formale provvedimento 
delle modalità di selezione dei 
professionisti.

20
Liquidazione degli onorari relativi alla progettazione e prestazioni 
ad essa connesse.

Provvedimenti amministrativi di 
affidamento e/o convenzioni 
regolamentanti il rapporto intellettuale.

20
Dalla data di presentazione 
della domanda.

21
Risposta in merito all'istanza di proroga formalizzata da un 
professionista sui tempi di consegna del progetto e similari.

15
Dalla data di presentazione 
della domanda.

22
Espletamento sotto soglia della procedura finalizzata all’indizione 
di un concorso di idee o di progettazione.

Legge provinciale 10 settembre 1993 n. 
26 art. 21 e artt. 31 e segg.

150
Dalla data di approvazione del 
bando.

23
Espletamento sopra soglia della procedura finalizzata all'indizione 
di un concorso di idee o di progettazione: dalla pubblicazione del 
bando alla pubblicazione dell'esito.

Decreto del Presidente della Repubblica 
5.10.2010 n. 207  e Decreto Legislativo 
12 aprile 2006, n. 163

210
Dalla data di approvazione del 
bando.

24
Rilascio di attestazioni, dichiarazioni varie, desumibili dagli atti, 
richieste da imprese, società, ditte concernenti lavori pubblici 
eseguiti o in corso di esecuzione e similari.

20
Dalla data di presentaziuone 
della domanda.

25
Autorizzazione all’accesso per entrare nelle proprietà private per 
effettuare misurazioni, sondaggi ed altre operazioni planimetriche.

Legge provinciale 19 febbraio 1993 n. 6 
art. 2

15
Dal giorno successivo in cui 
viene palesata la necessità di 
accedere alla proprietà privata.

26 concessione ed allacciamento utenza idrica regolamento acquedotto 30

27 Concessione utenza idrica temporanea per cantiere ed altri usi regolamento acquedotto 15
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N. OGGETTO DEL PROCEDIMENTO
NORMATIVA DI 
RIFERIMENTO

TERMINE 
FINALE 

(in giorni)

DECORRENZA 
DEL TERMINE

NOTE

1
Espressione del parere sulla proposta di piano provinciale di 
smaltimento dei rifiuti, sui piani stralcio e sulla localizzazione 
degli impianti per il trattamento, il recupero e lo smaltimento.

D.P.G.P. 26.1.1987, n°1/41 e s.m.i. 30

Dalla data della comunicazione 
da parte della Provincia della 
elaborazione della bozza di 
piano provinciale di 
smaltimento dei rifiuti.

2
Rilascio dell’autorizzazione per l’installazione e la gestione dei 
centri di raccolta per la demolizione, l’eventuale recupero di parti 
e la rottamazione.

D.P.G.P. 26.1.1987, n°1/41 e s.m.i. 60

Dalla data di ricevimento 
dell’istanza completa della 
documentazione tecnico-
amministrativa richiesta per 
l’istruttoria.

3
Espressione del parere sulla proposta di piano provinciale di 
utilizzazione delle sostanze minerali.

L.P. 24.10.2006 n. 7, art. 4 30

Dalla data della comunicazione 
da parte della Provincia della 
elaborazione della bozza di 
piano provinciale di 
utilizzazione delle sostanze 
minerali.

4
Approvazione del programma di attuazione a scala comunale di 
cui al piano provinciale di utilizzazione delle sostanze minerarie.

L.P. 24.10.2006 n. 7, art. 6 120
Dalla data di approvazione del 
piano.

Il termine è riferito alla predisposizione della 
proposta di deliberazione

5
Rilascio dell’autorizzazione per la coltivazione delle cave e delle 
torbiere (varianti, ecc.).

L.P. 24.10.2006 n. 7, artt. 7 e segg. 30

Dalla data di presentazione 
della domanda completa della 
documentazione tecnico-
amministrativa richiesta per 
l’istruttoria.

Il termine indicato non è comprensivo dei tempi 
necessari per l’acquisizione dei pareri esterni 
all’amministrazione (comitato tecnico 
interdisciplinare, eventuale parere della Giunta 
provinciale, ecc.).

6
Autorizzazioni esercizio centri di raccolta e rottamazione veicoli e 
loro parti.

D.P.G.P. 26.1.1987, n°1/41 e s.m.i. 60

Dalla data della comunicazione 
da parte della Provincia 
dell’inserimento  del sito nella 
pianificazione provinciale.

7
Autorizzazione al deposito ed al trattamento presso officine 
meccaniche di veicoli e loro parti destinati alla rottamazione.

D.P.G.P. 26.1.1987, n°1/41 e s.m.i. 60
Dalla data di presentazione 
della domanda.

8 Autorizzazione comunale esercizio discariche per inerti.
D.P.G.P. 26.1.1987, n°1/41 e s.m.i.; D. 
Lgs. 3.4.2006 n. 152 e s.m.i.

60
Dalla data di presentazione 
della domanda.

9
Espressione del parere per emissioni in atmosfera  di attività 
produttive per l’U.O. tutela dell’aria che rilascia l’autorizzazione.

D.P.G.P. 26.1.1987, n°1/41 e s.m.i.; D. 
Lgs. 3.4.2006 n. 152 e s.m.i.

30
Dalla data di presentazione 
della domanda.

10 Autorizzazioni allo scarico in fognatura. D.P.G.P. 26.1.1987, n°1/41 e s.m.i. 30 Dalla data della domanda

11 Acquisto, vendita, permuta, di bene immobile 150

12
Costituzione di servitù o di diritto di superficie su beni immobili 
di terzi

120

AMBIENTE E PATRIMONIO
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13
Classificazione a bene pubblico delle strade comunali; 
declassificazioni

L.P. 10.9.1973 n. 42, art. 6 90

14 Intavolazione decreto esproprio definitivo. 30
Dalla data di ricevimento del 
decreto.

15 Regolarizzazione tavolare di vecchie pendenze. L.P. 19.2.1993, n. 6, articolo 31 60
Dalla data di presentazione 
della domanda o dall'avvio del 
procedimento d'ufficio.

16
Espressione di osservazioni alle eventuali deduzioni 
dell’espropriato rese a seguito della notificazione del “rende 
noto”.

Legge provinciale 19 febbraio 1993 n. 6 
art. 4

15
Dalla data di presentazione 
delle deduzioni 
dell’espropriato.

17

Liquidazione delle indennità di espropriazione, delle 
maggiorazioni di quelle aggiuntive nonché di quelle riconosciute 
per il rilascio dell’immobile. Liquidazione indennità per 
occupazione temporanea

Legge provinciale 19 febbraio 1993 n. 6 
art. 7 e 20  - 20 bis - 29 bis - 33 ter

30

Dalla data di ricevimento del 
decreto di approvazione della 
determinazione che stabilisce 
le indennità di esproprio.

18
Integrazione dell’impegno di spesa per le espropriazioni a seguito 
della rideterminazione dell’indennità da parte della commissione 
provinciale per le espropriazioni.

Legge provinciale 19 febbraio 1993 n. 6 
art. 9

90 gg.

Dalla data di ricevimento del 
decreto di approvazione della 
determinazione che stabilisce 
le indennità di esproprio.

19

Retrocessione parziale di beni: comunicazione e pubblicazione 
dell’avviso, valutazione delle istanze pervenute, determinazione 
del prezzo, assunzione della deliberazione di retrocessione previo 
pagamento del prezzo di retrocessione.

Legge provinciale 19 febbraio 1993 n. 6 
art. 23

120
Dalla data di presentazione 
della domanda.

Pagina 14 di 17



N. OGGETTO DEL PROCEDIMENTO
NORMATIVA DI 
RIFERIMENTO

TERMINE 
FINALE 

(in giorni)

DECORRENZA 
DEL TERMINE

NOTE

1 Approvazione piano di lottizzazione di iniziativa pubblica. L.P. 4.3.2008 n. 1, art. 45 120

2 Approvazione piano di lottizzazione di iniziativa privata.
L.P. 4.3.2008 n. 1, art. 42; D.P.P. 
13.7.2010 n. 18-50/Leg., art. 14

180

3
Programmi integrati d'intervento di iniziativa mista pubblico-
privato.

L.P. 4.3.2008 n. 1, art. 51 180

4 Rilascio del certificato di destinazione urbanistica. D.P.R. 6.6.2001 n. 380, art. 30 20
Non si procede alla comunicazione di avvio del 
procedimento.

5
Dichiarazioni varie desumibili dagli atti e concernenti l'esecuzione 
di lavori.

30

6 Concessione edilizia. L.P. 4.3.2008 n. 1, art.102 60
7 Proroga termini inizio lavori e validità concessione edilizia. L.P. 4.3.2008 n. 1 60

8
Parere di conformità urbanistica per opere di competenza di 
Comunità e dei Comuni

L.P. 4.3.2008 n. 1 30

9
Parere del comune finalizzato all'accertamento (a cura della PAT) 
della conformità urbanistica per opere di competenza dello Stato, 
della Regione e della Provincia.

L.P. 4.3.2008 n. 1, artt.108 e 109 45

10
Rilascio concessione ad edificare in deroga agli strumenti 
urbanistici.

L.P. 4.3.2008 n. 1, art. 112; DPP 
13.7.2010 n. 18-50/Leg., art. 40

180

11 Rilascio concessione edilizia in sanatoria. L.P. 4.3.2008 n. 1, art. 135 60
12 Provvedimento in sanatoria L.P. 4.3.2008 n. 1, art. 134 60
13 Volturazione concessione ediliza. L.P. 4.3.2008 n. 1, art. 103 30
14 Rilascio agibilità. L.P. 4.3.2008 n. 1, art. 103 bis 60

15
Restituzione del contributo di concessione per rinuncia o 
variazione.

DPP 13.7.2010 n. 18-50/Leg., art. 59; 
regolamento per l'applicazione del 
contributo di concessione

60

16 Parere preventivo. Regolamento edilizio, art. 4 60

17
Convenzione per esonero totale o parziale dal pagamento del 
contributo di concessione.

L.P. 4.3.2008 n. 1; regolamento 
contributi di concessione

60

18
Convenzione per la realizzazione di opere di urbanizzazione 
primaria con o senza cessione di aree.

L.P. 4.3.2008 n. 1, art. 41; DPP 
13.7.2010 n. 18-50/Leg., art. 11

60

19 Convenzione per concessioni in aree produttive.
L.P. 4.3.2008 n. 1, art. 104 allegato 6 
alla delib. G.P. n. 2023 dd. 3.9.2010

60

20 Autorizzazioni comunali per opere soggette a tutela paesaggistica. L.P. 4.3.2008 n. 1, art. 74 60

21
Espressione del parere di competenza per le procedure di VIA di 
competenza statale

L.P. 17.9.2013 n. 19, art. 19 30

22
Espressione parere per permessi di scavo che interessano aree 
verdi, parchi e giardini

10
Dalla data di acquisizione della 
richiesta

EDILIZIA PRIVATA E URBANISTICA
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23
Recupero coatto delle spese a carico del privato per oneri connessi 
alla esecuzione di opere di rimessa in pristino, mancati pagamenti 
delle sanzioni, ecc.

L.P. 4.3.2008 n. 1, art. 136 60
Dalla data di ultimazione delle 
opere di rimessa in pristino.
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N. OGGETTO DEL PROCEDIMENTO
NORMATIVA DI 
RIFERIMENTO

TERMINE 
FINALE 

(in giorni)

DECORRENZA 
DEL TERMINE

NOTE

1
Procedura di gara ad evidenza pubblica per l'afidamento di 
forniture o servizi

D. Lgs. 163/2006 e s.m. 180
Dalla pubblicazione del bando 
o avviso di gara

Nel termine non sono computati i termini fissati
dalla normativa vigente a garanzia dei diritti di
partecipanti alla gara (di pubblicazione del bando,
per l'inoltro della lettera di invito, per la
presentazione delle offerte, per la presentazione
della documentazione comprovante il possesso dei
requisiti di partecipazione allag ara da parte delle
imprese aggiudicatarie o seconde in graduatoria, i
termini fissati per la presentazione delle
giustificazioni in caso di verifica di anomalia
dell'offerta)

2
Procedura di gara ufficiosa/confronto concorrenziale per 
l'afidamento di pubbliche forniture o pubblici servizi

L.P. 23/1990 120
Dall'inoltro delle lettere di 
invito

Vedi sopra

3
Istruttoria a seguito di accertamento non veridicità delle 
dichiarazioni sostitutive di certificazione e delle dichiarazioni 
sostitutive di atto notorio

90

Dalla data di accertamento fatte 
salve le disposizioni di cui 
all'art. 9, comma 4, della L.P. 
23/1992

4
Risposte a domande e proposte dei cittadini, non rientranti in 
procedimenti individuati

Regolamento comunale sul 
procedimento amministrativo e 
sull’esercizio del diritto di accesso ai 
documenti amministrativi

30
Dalla data di presentazione 
della domanda o della proposta

5 Risposte al difensore civico 30
Dal ricevimento della 
comunicazione

6
Rilascio da parte dell'ufficio di dichiarazioni varie, desumibili 
dagli atti

20

7
Incarico professionale a tecnici, consulenti, esperti per pareri, 
stime, certificazioni, etc.

60

8
Locazione, concessione, comodato, convenzione di bene 
patrimoniale per uso pubblico, per uso commerciale, etc.

120

9 Denominazione di vie e piazze; Intitolazione di edifici pubblici L.P. 27.8.1987 n. 16 120

PROCEDIMENTI COMUNI AD UNA PLURALITA' DI UFFICI
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