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PERSONALE      

PROCEDIMENTO AMMINISTRATIVO Unità organizzativa 
responsabile 

Organo 
competente 
adozione atto 

finale 
Norma di 
riferimento 

Evento che 
determina la 

data di inizio del 
procedimento 

Termine 

Assunzione personale categorie protette 

Area 
Amministrativo/Finanzi
aria 

Responsabile di 
area 

L. 68/99 e 
relativo 
Regolamento 
di esecuzione; 
DPR 487/94 

Atto istruttorio 60 gg. 

 Mobilità esterna a domanda da e per altri Enti 
Responsabile di 
area 

Art. 30 D.Lgs. 
165/01 

Domanda del 
dipendente o di 
Enti 

90 gg. 

Certificati di servizio Responsabile di 
area 

Normativa di 
settore 

Richiesta del 
dipendente 

90 gg. 

Pratiche PA04 da e per  INPDAP  
Responsabile di 
area 

Normativa di 
settore 

Richiesta di 
parte 

90 gg. 

 Comandi 
Responsabile di 
area 

Normativa di 
settore 

Richiesta 
dell’Ente 

60 gg. 

Pagamento competenze accessorie a personale 
comunale comandato presso altri enti 

Responsabile di 
area 

Normativa di 
settore 

Richiesta 
dell’Ente 

60 gg. 

 
 

 



 

 

RAGIONERIA ED 
ECONOMATO 

     

PROCEDIMENTO AMMINISTRATIVO Unità organizzativa 
responsabile 

Organo 
competente 
adozione atto 

finale 
Norma di 
riferimento 

Evento che 
determina la 
data di inizio 

del 
procedimento 

Termine 

Pagamento forniture con cassa Area 
Amministrativo/Finanziaria 

Economo Regolamento 
economato 

Istanza di parte Immediato 

Rendiconto fondo economale Economo Regolamento 
economato 

Istanza di parte Immediato 

Carico Inventario 

Responsabile 
di Area 

Regolamento 
Economato  
D.Lgs. 267/00 
R.D, 827/24 

Atto istruttorio 30 gg. 

Scarico Inventario 

Responsabile 
di Area 

Regolamento 
Economato  
D.Lgs. 267/00 
R.D. 827/24 

Atto istruttorio 30 gg. 

Acquisto di materiale di consumo con cassa Economo Regolamento 
economato  

Richiesta degli 
uffici 

30 gg. 

Forniture beni o servizi  Responsabile 
di Area  

Normativa di 
settore 

Atto istruttorio 90 gg. 

 
 



 

 
 
 

AREA TECNICA      

PROCEDIMENTO AMMINISTRATIVO Unità organizzativa 
responsabile 

Organo 
competente 
adozione atto 

finale 
Norma di riferimento 

Evento che 
determina la 
data di inizio 

del 
procedimento 

Termine 

Denuncia di taglio 
Area  

Tecnica 
Resp. Area 
Tecnica 

l.r. n. 31/2008 
P.T.C. del Parco Groane 

Richiesta 
dell’utente 

60 gg. 

Autorizzazione ai lavori in vincolo idrogeologico U.O. Urbanistica Direttore l.r. n. 31/2008 Richiesta 
dell’utente 

30 gg. 

Autorizzazione a mutamento destinazione d’uso U.O. Urbanistica Direttore l.r. n. 31/2008 Richiesta 
dell’utente 

30 gg. 

Autorizzazioni Paesaggistiche Ordinarie 
U.O. Urbanistica Direttore D.lgs. n.42/2004 

 
Richiesta 
dell’utente 

150 gg. 

Autorizzazioni Paesaggistiche semplificate U.O. Urbanistica Direttore DPR n. 133/2010 Richiesta 
dell’utente 

90 gg. 

Pareri e nulla osta 
U.O. Urbanistica Direttore PTC parco Groane 

l.r. n. 86/1983 
Richiesta 
dell’utente/ 
Comune 

30 gg. 

Pareri P.G.T. e V.I.C. U.O. Urbanistica Direttore PTC parco Groane 
l.r. n. 86/1983 

Ente 60 gg. 

Accertamento Compatibilità Paesaggistica U.O. Urbanistica Direttore D.Lgs. n. 42/2004 Richiesta 
dell’utente 

180 gg. 



 

Autorizzazioni al subappalto dei Lavori pubblici U.O. Lavori 
pubblici 

R.U.P. D.lgs. n. 163/2006 Richiesta 
dell’utente 

30 gg. 

 
 
 



 

 
 

POLIZIA LOCALE      

PROCEDIMENTO AMMINISTRATIVO Unità organizzativa 
responsabile 

Organo 
competente 
adozione atto 

finale 
Norma di 
riferimento 

Evento che 
determina la 

data di inizio del 
procedimento 

Termine 

Rilascio autorizzazione al transito interno parco Polizia Locale Responsabile di 
area  P.T.C. Istanza di parte 30 gg. 

Rilascio nulla osta per manifestazioni ciclistiche, 
podistiche, ecc. Polizia Locale  Responsabile di 

area P.T.C. Istanza di parte 30 gg. 

Rilascio copia relazioni  di servizio Polizia Locale Responsabile di 
area Legge 241/90 Istanza di parte 30 gg. 

Rilascio  copia verbali, ordinanze, ecc Polizia Locale Responsabile di 
area Legge 241/90 Istanza di parte 40 gg. 

Rilascio copia allegati fotografici verbali Polizia Locale Responsabile di 
area Legge 241/90 Istanza di parte 10 gg. 

Rilascio autorizzazioni pagamenti rateali verbali C.d.S. Polizia Locale Responsabile di 
area D.Lgs. 285/92 Istanza di parte 30 gg. 

Rilascio autorizzazioni pagamenti rateali verbali 
Amministrativi Polizia Locale Responsabile di 

area Legge 689/81 Istanza di parte 30 gg. 

Rilascio autorizzazioni pagamenti rateali ordinanze 
ingiunzioni Polizia Locale Responsabile di 

area Legge 689/81 Istanza di parte 30gg 

Notifica verbali C.d.S. obbligato in solido Polizia Locale Responsabile di 
area 

D.Lgs. 285/92 D’ufficio  90 gg. 

Notifica verbali C.d.S. obbligato in solido, già 
notificato conducente Polizia Locale Responsabile di 

area 
D.Lgs. 285/92 D’ufficio 100 gg. 



 

Notifica verbali amministrativi Polizia Locale Responsabile di 
area 

Legge 689/81 D’ufficio 90 gg. 

Notifica ordinanze ingiunzioni Polizia Locale Responsabile di 
area 

Legge 689/81 D’ufficio 5 anni 

Emissione ruoli ordinanze ingiunzioni  Polizia Locale Responsabile di 
area 

Legge 689/81 D’ufficio 5 anni 

Emissione ruoli C.d.S. Polizia Locale Responsabile di 
area 

D.Lgs. 285/92 D’ufficio 5 anni 

Discarichi amministrativi Polizia Locale Responsabile di 
area 

Legge 689/81 Istanza di parte 30 gg. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


