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Responsabile del 

procedimento 

Settore/Servizio/ 

Ufficio

Responsabile 

dell'atto 

Termini di legge 

per la conclusione 

del procedimento

PL Restituzione di oggetti rubati o rinvenuti
Verbale di restituzione  di oggetti 

rubati o rinvenuti
Ufficiale Coordinatore Ufficiale Coordinatore Immediato Immediato Polizia Locale e Sicurezza

PL
Nulla osta viabilistico per svolgere cortei, processioni, fiaccolate e cerimonie 

religiose fuori dai luoghi di culto 
Nulla osta

Ufficio Polizia 

Amministrativa
Direttore 30 gg 30 gg Polizia Locale e Sicurezza A

PL
Nulla osta per svolgimento manifestazioni sportive di carattere educativo, 

esclusa qualsiasi finalità di lucro o di speculazione 
Nulla osta

Ufficio Polizia 

Amministrativa
Direttore 30 gg 30 gg Polizia Locale e Sicurezza A

PL

Autorizzazione allo svolgimento di competizioni sportive su strada in 

esclusivo ambito comunale o nulla osta allo svolgimento di competizioni 

sportive intercomunale

Autorizzazione/Nulla osta
Ufficio Polizia 

Amministrativa
Direttore 30 gg 30 gg Polizia Locale e Sicurezza A

PL Restituzione di veicoli rubati a seguito di denuncia penale Verbale di restituzione veicolo rubato Ufficiale Coordinatore Ufficiale Coordinatore Immediato Immediato Polizia Locale e Sicurezza

PL Restituzione di veicoli rimossi
Verbale di restituzione veicolo 

rimosso dopo regolarizzazione
Ufficiale Coordinatore Ufficiale Coordinatore Immediato Immediato Polizia Locale e Sicurezza

PL Contrassegno invalidi Autorizzazione
Ufficio Polizia 

Amministrativa
Drettore 30 gg 30 gg Polizia Locale e Sicurezza A

PL Autorizzazione Contrassegno per sosta residenti Autorizzazione
Ufficio  Polizia 

Amministrativa
Direttore 30 gg 30 gg Polizia Locale e Sicurezza A

PL Rapporto di un incidente stradale Provvedimento di rilascio
Ufficio Infortunistica 

stradale
Funzionario 30 gg 30 gg Polizia Locale e Sicurezza A

PL
Richiedere comunicazione per accensione impianti d'illuminazione provvisori 

per le festività 
Comunicazione

Ufficio Polizia 

Amministrativa
Direttore 30 gg 30 gg Polizia Locale e Sicurezza

PL Richiedere autorizzazione per accensione falò e fuochi in occasione di feste, 

sagre o eventi tradizionali 
Autorizzazione

Ufficio Polizia 

Amministrativa
Direttore 30 gg 30 gg Polizia Locale e Sicurezza A

PL
Richiesta da parte di associazioni dell'autorizzazione e del contrassegno per 

la circolazione e la sosta dei veicoli al servizio delle persone invalide con 

capacità di deambulazione sensibilmente ridotta

Autorizzazione
 Ufficio Polizia 

Amministrativa
Direttore 30 gg 30 gg Polizia Locale e Sicurezza A

PL
Richiesta autorizzazione per spettacolo pirotecnico in occasione di 

manifestazioni pubbliche
Autorizzazione

Ufficio Polizia 

Amministrativa
Direttore 60gg 60gg Polizia Locale e Sicurezza A

PL Dichiarazione di residenza/indirizzo Atto di iscrizione/indirizzo
Servizi Demografici e 

cimiteriali
Ufficiale d'Anagrafe

2 gg per iscrizione preliminare 

e 45 gg per iscrizione 

definitiva

2 gg per iscrizione preliminare 

e 45 gg per iscrizione 

definitiva

x

Anagrafe, Stato Civile, 

Elettorale, Leva e Servizi 

Cimiteriali

PL Dichiarazione di residenza/indirizzo- Diniego Provvedimento di diniego
Servizi Demografici e 

cimiteriali
Funzionario

2 gg per iscrizione preliminare 

e 45 gg per iscrizione 

definitiva

2 gg per iscrizione preliminare 

e 45 gg per iscrizione 

definitiva

Anagrafe, Stato Civile, 

Elettorale, Leva e Servizi 

Cimiteriali

PL Rilascio dell'attestato di soggiorno regolare
Rilascio attestazione di soggiorno 

regolare 

Servizi Demografici e 

cimiteriali
Ufficiale d'Anagrafe 30 gg Immediato

Anagrafe, Stato Civile, 

Elettorale, Leva e Servizi 

Cimiteriali

PL Rilascio dell'attestato di soggiorno permanente
Rilascio attestazione di soggiorno 

permanente

Servizi Demografici e 

cimiteriali
Ufficiale d'Anagrafe 30 gg 30 gg

Anagrafe, Stato Civile, 

Elettorale, Leva e Servizi 

Cimiteriali

PL Rilascio del libretto internazionale di famiglia Certificato internazionale
Servizi Demografici e 

cimiteriali
Ufficiale di Stato Civile 30 gg 30 gg

Anagrafe, Stato Civile, 

Elettorale, Leva e Servizi 

Cimiteriali

PL Segnalazione irreperibilità
Ordinanza di cancellazione  

anagrafica

Servizi Demografici e 

cimiteriali
Ufficiale d'Anagrafe 365 gg 365 gg

Anagrafe, Stato Civile, 

Elettorale, Leva e Servizi 

Cimiteriali

PL Iscrizione all'anagrafe per italiani residenti all'estero (AIRE) Atto di iscrizione AIRE
Servizi Demografici e 

cimiteriali
Ufficiale d'Anagrafe

2 gg per iscrizione preliminare 

e 45 gg per iscrizione 

definitiva

2 gg per iscrizione preliminare 

e 45 gg per iscrizione 

definitiva

Anagrafe, Stato Civile, 

Elettorale, Leva e Servizi 

Cimiteriali

A

PL Iscrizione all'anagrafe per italiani residenti all'estero (AIRE) - Diniego Provvedimento di diniego
Servizi Demografici e 

cimiteriali
Funzionario

2 gg per iscrizione preliminare 

e 45 gg per iscrizione 

definitiva

2 gg per iscrizione preliminare 

e 45 gg per iscrizione 

definitiva

Anagrafe, Stato Civile, 

Elettorale, Leva e Servizi 

Cimiteriali

A

PL Dichiarazione di nascita Atto di nascita
Servizi Demografici e 

cimiteriali
Ufficiale di Stato Civile

Immediato per dichiarazioni 

rese allo sportello e 30 gg per 

dichiarazioni rese agli ospedali

30 gg per dichiarazioni rese 

agli ospedali

Anagrafe, Stato Civile, 

Elettorale, Leva e Servizi 

Cimiteriali

Procedimento 

relativo a 

processo 

Anticorruzione

Settore
Informazioni 

e modulistica
on-line

Standard fissato 

per la conclusione 

del procedimento  

Soggetto con potere sostitutivo:

Deliberazione di G.C. n. 44/2013

se non diversamente individuato da norma specifica

Tipologia di procedimento
Provvedimento/Atto 

Amministrativo/Certificazione

Telefoni: Centralino 02.91004.1 -  Numero verde  800140558
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Responsabile del 

procedimento 

Settore/Servizio/ 

Ufficio

Responsabile 

dell'atto 

Termini di legge 

per la conclusione 

del procedimento

Procedimento 

relativo a 

processo 

Anticorruzione

Settore
Informazioni 

e modulistica
on-line

Standard fissato 

per la conclusione 

del procedimento  

Soggetto con potere sostitutivo:

Deliberazione di G.C. n. 44/2013

se non diversamente individuato da norma specifica

Tipologia di procedimento
Provvedimento/Atto 

Amministrativo/Certificazione

PL Dichiarazione di nascita - Diniego Provvedimento di diniego
Servizi Demografici e 

cimiteriali
Funzionario

Immediato per dichiarazioni 

rese allo sportello e 30 gg per 

dichiarazioni rese agli ospedali

30 gg per dichiarazioni rese 

agli ospedali

Anagrafe, Stato Civile, 

Elettorale, Leva e Servizi 

Cimiteriali

PL Rilascio codice fiscale
Servizi Demografici e 

cimiteriali
Ufficiale di Stato Civile Immediato

Anagrafe, Stato Civile, 

Elettorale, Leva e Servizi 

Cimiteriali

PL Rilascio tesserina  0-24 mesi 
Servizi Demografici e 

cimiteriali
Ufficiale di Stato Civile Immediato

Anagrafe, Stato Civile, 

Elettorale, Leva e Servizi 

Cimiteriali

PL Pubblicazioni di matrimonio Certificato di eseguite pubblicazioni
Servizi Demografici e 

cimiteriali
Ufficiale di Stato Civile

3 gg dopo la pubblicazione 

all'Albo Pretorio

3 gg dopo la pubblicazione 

all'Albo Pretorio

Anagrafe, Stato Civile, 

Elettorale, Leva e Servizi 

Cimiteriali

PL Pubblicazioni di matrimonio - Diniego Provvedimento di diniego
Servizi Demografici e 

cimiteriali
Funzionario

3 gg dopo la pubblicazione 

all'Albo Pretorio

3 gg dopo la pubblicazione 

all'Albo Pretorio

Anagrafe, Stato Civile, 

Elettorale, Leva e Servizi 

Cimiteriali

PL
Denuncia di morte per decessi avvenuti nel territorio comunale in abitazione 

o struttura sanitaria
Atto di morte

Servizi Demografici e 

cimiteriali
Ufficiale di Stato Civile Immediato Immediato

Anagrafe, Stato Civile, 

Elettorale, Leva e Servizi 

Cimiteriali

PL Accordo di separazione o divorzio davanti all'ufficiale di stato civile Atto di separazione/divorzio
Servizi Demografici e 

cimiteriali
Ufficiale di Stato Civile 12 mesi

PL Accordo di separazione o divorzio davanti all'ufficiale di stato civile- Diniego Provvedimento di diniego
Servizi Demografici e 

cimiteriali
Funzionario 12 mesi

PL Costituzione delle unioni civili Atto di costituzione unione civile
Servizi Demografici e 

cimiteriali
Ufficiale di Stato Civile

30 gg da atto di costituzione 

delle unioni civili

30 gg da atto di costituzione 

delle unioni civili

PL Costituzione delle unioni civili - Diniego Provvedimento di diniego
Servizi Demografici e 

cimiteriali
Funzionario

30 gg da atto di costituzione 

delle unioni civili

30 gg da atto di costituzione 

delle unioni civili

PL Convivenze di fatto Costituzione convivenza di fatto
Servizi Demografici e 

cimiteriali
Ufficiale di Anagrafe

2 gg per iscrizione preliminare 

e 45 gg per iscrizione 

definitiva

2 gg per iscrizione preliminare 

e 45 gg per iscrizione 

definitiva

PL Convivenze di fatto- Diniego Provvedimento di diniego
Servizi Demografici e 

cimiteriali
Funzionario

2 gg per iscrizione preliminare 

e 45 gg per iscrizione 

definitiva

2 gg per iscrizione preliminare 

e 45 gg per iscrizione 

definitiva

PL Giuramento cittadinanza italiana Atto di giuramento
Servizi Demografici e 

cimiteriali
Ufficiale di Stato Civile 6 mesi 6 mesi A

PL Rinnovo dichiarazione di dimora abituale per cittadini extracomunitari Annotazione anagrafica
Servizi Demografici e 

cimiteriali
Ufficiale d'Anagrafe Immediato Immediato

Anagrafe, Stato Civile, 

Elettorale, Leva e Servizi 

Cimiteriali 

PL Rettifica di dati personali di anagrafe e stato civile Atto di rettifica
Servizi Demografici e 

cimiteriali

Ufficiale d'Anagrafe e 

di Stato Civile
30 gg 30 gg

Anagrafe, Stato Civile, 

Elettorale, Leva e Servizi 

Cimiteriali 

PL Dichiarazione anticipata di trattamento (DAT) registrazione
Servizi Demografici e 

cimiteriali
Ufficiale di Stato Civile 30 gg 30 gg

PL
Rilascio della carta di identità (cittadini italiani maggiorenni residenti, 

minorenni, stranieri residenti)
Carta d'identità

Servizi Demografici e 

cimiteriali
Ufficiale d'Anagrafe Immediato Immediato

PL
Rilascio della carta di identità elettronica (cittadini italiani maggiorenni 

residenti, minorenni, stranieri residenti)
Carta d'identità elettronica

Servizi Demografici e 

cimiteriali
Ufficiale d'Anagrafe 6 gg 6 gg

Anagrafe, Stato Civile, 

Elettorale, Leva e Servizi 

Cimteriali

PL Manifestazione di volontà donazione organi
Aggiornamento banca dati CNT 

(Centro Nazionale Trapianti)

Servizi Demografici e 

cimiteriali
Ufficiale d'Anagrafe

Immediato al rinnovo o rilascio 

della carta d'identità

Anagrafe, Stato Civile, 

Elettorale, Leva e Servizi 

Cimteriali

PL Gestione ruoli matricolari
Certificato di iscrizione al ruolo 

matricolare

Servizi Demografici e 

cimiteriali
Ufficiale Elettorale 3 gg 3 gg

Anagrafe, Stato Civile, 

Elettorale, Leva e Servizi 

Cimiteriali

PL Gestione liste di leva Certificato
Servizi Demografici e 

cimiteriali
Ufficiale Elettorale  2 gg  2 gg

Anagrafe, Stato Civile, 

Elettorale, Leva e Servizi 

Cimiteriali

Telefoni: Centralino 02.91004.1 -  Numero verde  800140558
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Responsabile del 

procedimento 

Settore/Servizio/ 

Ufficio

Responsabile 

dell'atto 

Termini di legge 

per la conclusione 

del procedimento

Procedimento 

relativo a 

processo 

Anticorruzione

Settore
Informazioni 

e modulistica
on-line

Standard fissato 

per la conclusione 

del procedimento  

Soggetto con potere sostitutivo:

Deliberazione di G.C. n. 44/2013

se non diversamente individuato da norma specifica

Tipologia di procedimento
Provvedimento/Atto 

Amministrativo/Certificazione

PL Gestione liste elettorali Verbale elettorale
Servizi Demografici e 

cimiteriali
Ufficiale Elettorale Immediato Immediato

PL Rettifica dei dati della tessera elettorale Emissione tessera elettorale
Servizi Demografici e 

cimiteriali
Ufficiale Elettorale Immediato Immediato

Anagrafe, Stato Civile, 

Elettorale, Leva e Servizi 

Cimiteriali

PL Gestione liste elettorali
Verbale elettorale di revisione 

ordinaria e straordinaria

Servizi Demografici e 

cimiteriali
Ufficiale Elettorale Immediato Immediato

Anagrafe, Stato Civile, 

Elettorale, Leva e Servizi 

Cimiteriali

PL Gestione albo scrutatori Verbale elettorale
Servizi Demografici e 

cimiteriali
Ufficiale Elettorale 60 gg 60 gg x

Anagrafe, Stato Civile, 

Elettorale, Leva e Servizi 

Cimiteriali

PL Gestione albo Giudici Popolari Verbale elettorale
Servizi Demografici e 

cimiteriali
Ufficiale Elettorale Biennale Biennale

Anagrafe, Stato Civile, 

Elettorale, Leva e Servizi 

Cimiteriali

PL Gestione albo Presidenti di seggio elettorale Verbale elettorale
Servizi Demografici e 

cimiteriali
Ufficiale Elettorale 60 gg 60 gg

Anagrafe, Stato Civile, 

Elettorale, Leva e Servizi 

Cimiteriali

PL Autenticazione della firma, della copia e legalizzazione della foto Autenticazione e legalizzazione
Servizi Demografici e 

cimiteriali
Ufficiale d'Anagrafe

Immediato per 

sportello/differito per 

domicilio/assicurato per 

invalidi ed anziani

Immediato per 

sportello/differito per 

domicilio/assicurato per 

invalidi ed anziani

Anagrafe, Stato Civile, 

Elettorale, Leva e Servizi 

Cimiteriali

PL Autenticazione di passaggi di proprieta' di beni immobili Autenticazione della firma 
Servizi Demografici e 

cimiteriali
Ufficiale d'Anagrafe Immediato Immediato

Anagrafe, Stato Civile, 

Elettorale, Leva e Servizi 

Cimiteriali

PL Cremazione del defunto da parte dei parenti prossimi Autorizzazione 
Servizi Demografici e 

cimiteriali
Ufficiale di Stato Civile Immediato Immediato

Anagrafe, Stato Civile, 

Elettorale, Leva e Servizi 

Cimiteriali

A

PL
Affidamento e/o dispersione delle ceneri del defunto da parte dei parenti 

prossimi
Autorizzazione 

Servizi Demografici e 

cimiteriali
Ufficiale di Stato Civile Immediato Immediato

Anagrafe, Stato Civile, 

Elettorale, Leva e Servizi 

Cimiteriali

A

PL Rilascio di concessioni cimiteriali Concessione
Servizi Demografici e 

cimiteriali
Direttore di Settore 30 gg 20 gg

Anagrafe, Stato Civile, 

Elettorale, Leva e Servizi 

Cimiteriali

A

PL Rilascio di concessioni cimiteriali - Diniego Provvedimento di diniego
Servizi Demografici e 

cimiteriali
Direttore di Settore 30 gg 20 gg

Anagrafe, Stato Civile, 

Elettorale, Leva e Servizi 

Cimiteriali

A

PL Estumulazioni dell'indecomposto programmate Autorizzazione 
Servizi Demografici e 

cimiteriali
Funzionario  180 gg  180 gg

Anagrafe, Anagrafe, Stato 

Civile, Elettorale, Leva e 

Servizi Cimiteriali

A

PL Richiesta di posa monumento Autorizzazione
Servizi Demografici e 

cimiteriali
Ufficiale di Stato Civile Immediato Immediato

Anagrafe, Anagrafe, Stato 

Civile, Elettorale, Leva e 

Servizi Cimiteriali

A

PL Certificazioni anagrafiche in bollo con servizio di consegna a domicilio Certificazione 
Servizi Demografici e 

cimiteriali
Ufficiale d'Anagrafe  30 gg  3 gg x

Anagrafe, Stato Civile, 

Elettorale, Leva e Servizi 

Cimiteriali

PL
Certificazioni anagrafiche e di stato civile esente da bollo con servizio di 

consegna a domicilio
Certificazione 

Servizi Demografici e 

cimiteriali

Ufficiale d'Anagrafe e 

di Stato Civile
 30 gg  3 gg x

Anagrafe, Stato Civile, 

Elettorale, Leva e Servizi 

Cimiteriali

PL Certificazioni anagrafiche storiche con servizio di consegna a domicilio Certificazione 
Servizi Demografici e 

cimiteriali
Ufficiale d'Anagrafe  30 gg

5 gg nell'archivo corrente  

- 30 gg nell'archivio storico
x

Anagrafe, Stato Civile, 

Elettorale, Leva e Servizi 

Cimiteriali

PL Autorizzazione al trasporto Autorizzazione
Servizi Demografici e 

cimiteriali
Ufficiale di Stato Civile

48  ore 48  ore

PL Permesso al seppellimento Permesso
Servizi Demografici e 

cimiteriali
Ufficiale di Stato Civile

48  ore 48  ore

PL

Affido delle ceneri

Autorizzazione
Servizi Demografici e 

cimiteriali
Ufficiale di Stato Civile

48  ore 48  ore
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Responsabile del 

procedimento 

Settore/Servizio/ 

Ufficio

Responsabile 

dell'atto 

Termini di legge 

per la conclusione 

del procedimento

Procedimento 

relativo a 

processo 

Anticorruzione

Settore
Informazioni 

e modulistica
on-line

Standard fissato 

per la conclusione 

del procedimento  

Soggetto con potere sostitutivo:

Deliberazione di G.C. n. 44/2013

se non diversamente individuato da norma specifica

Tipologia di procedimento
Provvedimento/Atto 

Amministrativo/Certificazione

PL
Estumulazioni ed esumazioni straordinarie 

Autorizzazione
Servizi Demografici e 

cimiteriali
Ufficiale di Stato Civile

30 gg 30 gg

PL
Interventi manutentivi del verde

Autorizzazione
Servizi Demografici e 

cimiteriali
Ufficiale di Stato Civile

30 gg 5 gg

PL
Interventi manutentivi su sepolture

Autorizzazione
Servizi Demografici e 

cimiteriali
Ufficiale di Stato Civile

30 gg 5 gg

PL

Garantire il voto assistito

Timbro AVD
Servizi Demografici e 

cimiteriali
Ufficiale Elettorale Immediato Immediato

PL
Garantire il voto domiciliare

Costituzione dei seggi speciali
Servizi Demografici e 

cimiteriali
Ufficiale Elettorale Immediato Immediato

PL

Garantire il voto presso gli ospedali e le case di cura

Costituzione dei seggi speciali
Servizi Demografici e 

cimiteriali
Ufficiale Elettorale Immediato Immediato

PL
Commercio al dettaglio in sede fissa - Avvio, il trasferimento di sede, il 

subentro, il cambiamento di ragione sociale, la sospensione di attività - SCIA

Comunicazione di conclusione 

positiva delle verifiche/Eventuale 

provvedimento di diniego alla 

prosecuzione dell'attività

SUAP e commercio e 

attività economiche
Funzionario/Direttore 60 gg 60 gg x

Commercio e attività 

produttive
A

PL

Commercio al dettaglio in sede fissa - Estensione ad altri settori 

merceologici, l'ampliamento/riduzione di superficie di vendita e la modifica 

dei soggetti titolari dei requisiti - SCIA

Comunicazione di conclusione 

positiva delle verifiche/Eventuale 

provvedimento di diniego alla 

prosecuzione dell'attività

SUAP e commercio e 

attività economiche
Funzionario/Direttore 60 gg 60 gg

Commercio e attività 

produttive
A

PL
Somministrazione di alimenti e bevande (bar, ristoranti, trattorie) - Segnalare 

l'apertura di attività - SCIA

Comunicazione di conclusione 

positiva delle verifiche/Eventuale 

provvedimento di diniego alla 

prosecuzione dell'attività

SUAP e commercio e 

attività economiche
Funzionario/Direttore 60 gg 60 gg

Commercio e attività 

produttive
A

PL

Somministrazione di alimenti e bevande (bar, ristoranti, trattorie) - Per 

subentro, sospensione, cambiamento di ragione sociale,  variazione del 

delegato in possesso dei requisiti professionali - SCIA

Comunicazione di conclusione 

positiva delle verifiche/Eventuale 

provvedimento di diniego alla 

prosecuzione dell'attività

SUAP e commercio e 

attività economiche
Funzionario/Direttore 60 gg 60 gg

Commercio e attività 

produttive
A

PL
Vendita prodotti da parte di agricoltori, allevatori etc.. - Modifica degli aspetti 

merceologici, la variazione di superficie di vendita - SCIA

Comunicazione di conclusione 

positiva delle verifiche/Eventuale 

provvedimento di diniego alla 

prosecuzione dell'attività

SUAP e commercio e 

attività economiche
Funzionario/Direttore 60 gg 60 gg

Commercio e attività 

produttive
A

PL
Vendita prodotti da parte di agricoltori allevatori etc. - Modifica di sede, il 

subentro, il cambiamento di ragione sociale, la sospensione di attività - SCIA

Comunicazione di conclusione 

positiva delle verifiche/Eventuale 

provvedimento di diniego alla 

prosecuzione dell'attività

SUAP e commercio e 

attività economiche
Funzionario/Direttore 60 gg 60 gg

Commercio e attività 

produttive
A

PL
Attività di "acconciatore" - Avvio, il trasferimento di sede, il subentro, il 

cambiamento di ragione sociale, la sospensione di attività  - SCIA

Comunicazione di conclusione 

positiva delle verifiche/Eventuale 

provvedimento di diniego alla 

prosecuzione dell'attività

SUAP e commercio e 

attività economiche
Funzionario/Direttore 60 gg 60 gg

Commercio e attività 

produttive
A

PL
Servizi alla persona "acconciatore" - Riduzione/ampliamento dei locali e 

posti lavoro; segnalare l'aggiunta/sostituzione del direttore tecnico - SCIA

Comunicazione di conclusione 

positiva delle verifiche/Eventuale 

provvedimento di diniego alla 

prosecuzione dell'attività

SUAP e commercio e 

attività economiche
Funzionario/Direttore 60 gg 60 gg

Commercio e attività 

produttive
A

PL

Laboratori artigianali e Attività di servizio - Dichiarazione d'uso di locali 

(laboratori artigianali in generale che non impattano con l'ambiente, pizzerie 

d'asporto, rosticcerie, studi professionali, banche, agenzie assicurative, etc) - 

SCIA

Comunicazione di conclusione 

positiva delle verifiche/Eventuale 

provvedimento di diniego alla 

prosecuzione dell'attività

SUAP e commercio e 

attività economiche
Funzionario/Direttore 60 gg 60 gg

Commercio e attività 

produttive
A

PL
Commercio al dettaglio su aree pubbliche in forma itinerante - Avvio attività 

per subentro - SCIA

Comunicazione di conclusione 

positiva delle verifiche/Eventuale 

provvedimento di diniego alla 

prosecuzione dell'attività

SUAP e commercio e 

attività economiche
Funzionario/Direttore 60 gg 60 gg

Commercio e attività 

produttive
A

PL

Commercio al dettaglio su aree pubbliche itinerante/su posteggio in 

concessione - cessare, sospendere e riprendere, cambiare ragione sociale - 

SCIA

Comunicazione di conclusione 

positiva delle verifiche/Eventuale 

provvedimento di diniego alla 

prosecuzione dell'attività

SUAP e commercio e 

attività economiche
Funzionario/Direttore 60 gg 60 gg

Commercio e attività 

produttive
A

PL

Attività funebri - avvio dell'attività a seguito di presentazione di  segnalazione 

certificata di inizio attività attestante il possesso dei 

requisiti minimi previsti per legge - SCIA

Comunicazione di conclusione 

positiva delle verifiche/Eventuale 

provvedimento di diniego alla 

prosecuzione dell'attività

SUAP e commercio e 

attività economiche
Funzionario/Direttore 60 gg 60 gg

Commercio e attività 

produttive
A

PL
Commercio su aree pubbliche in forma itinerante - Autorizzazione per l'avvio 

dell'attività
Autorizzazione

SUAP e commercio e 

attività economiche
Direttore 90 gg 90 gg

Commercio e attività 

produttive
A

PL
Commercio al dettaglio su aree pubbliche su posteggio in concessione - 

Attività per subentro - SCIA
Volturazione titolo autorizzatorio

SUAP e commercio e 

attività economiche
Direttore 60 gg 60 gg

Commercio e attività 

produttive
A

PL Apertura sala giochi Licenza
SUAP e commercio e 

attività economiche
Direttore 60 gg 60 gg

Commercio e attività 

produttive
A
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Responsabile del 

procedimento 

Settore/Servizio/ 

Ufficio

Responsabile 

dell'atto 

Termini di legge 

per la conclusione 

del procedimento

Procedimento 

relativo a 

processo 

Anticorruzione

Settore
Informazioni 

e modulistica
on-line

Standard fissato 

per la conclusione 

del procedimento  

Soggetto con potere sostitutivo:

Deliberazione di G.C. n. 44/2013

se non diversamente individuato da norma specifica

Tipologia di procedimento
Provvedimento/Atto 

Amministrativo/Certificazione

PL Apertura agenzia d'affari - SCIA

Comunicazione di conclusione 

positiva delle verifiche/Eventuale 

provvedimento di diniego alla 

prosecuzione dell'attività

SUAP e commercio e 

attività economiche
Funzionario/Direttore 60 gg 60 gg

Commercio e attività 

produttive
A

PL

Somministrazione di alimenti e bevande all'interno di circoli/associazioni 

aderenti a enti o organizzazioni nazionali aventi finalità assistenziali 

riconosciuti dal Ministero - SCIA

Comunicazione di conclusione 

positiva delle verifiche/Eventuale 

provvedimento di diniego alla 

prosecuzione dell'attività

SUAP e commercio e 

attività economiche
Funzionario/Direttore 60 gg 60 gg

Commercio e attività 

produttive
A

PL

Somministrazione di alimenti e bevande ai sensi dell'art.68 comma 4 L.R. n. 

6 del 2 febbraio 2010 - Avvio, la modifica di sede, il subentro, il 

cambiamento di ragione sociale, la sospensione di attività - SCIA

Comunicazione di conclusione 

positiva delle verifiche/Eventuale 

provvedimento di diniego alla 

prosecuzione dell'attività

SUAP e commercio e 

attività economiche
Funzionario/Direttore 60 gg 60 gg

Commercio e attività 

produttive
A

PL
Somministrazione di alimenti e bevande (bar, ristoranti, trattorie) - 

Trasferimento in altri locali l'attività - SCIA

Comunicazione di conclusione 

positiva delle verifiche/Eventuale 

provvedimento di diniego alla 

prosecuzione dell'attività

SUAP e commercio e 

attività economiche
Funzionario/Direttore 60 gg 60 gg

Commercio e attività 

produttive
A

PL
Somministrazione di alimenti e bevande in occasione di fiere e 

manifestazioni temporanee - SCIA

Trasmissione ad ATS per 

competenza

SUAP e commercio e 

attività economiche
Funzionario 30 gg 30 gg

Commercio e attività 

produttive
A

PL

Attività Ricettive Alberghiere di cui all'art. 23 L.R. 15/2007 - Avvio, 

trasferimento di sede, subentro, cambiamento di ragione sociale, 

sospensione di attività, modifica dei locali - SCIA

Comunicazione di conclusione 

positiva delle verifiche/Eventuale 

provvedimento di diniego alla 

prosecuzione dell'attività

SUAP e commercio e 

attività economiche
Funzionario/Direttore 60 gg 60 gg

Commercio e attività 

produttive
A

PL

Attività Ricettive Non Alberghiere di cui all'art. 32 L.R. 15/2007 - Avvio, 

trasferimento di sede, subentro, cambiamento di ragione sociale, 

sospensione di attività, modifica dei locali - SCIA

Comunicazione di conclusione 

positiva delle verifiche/Eventuale 

provvedimento di diniego alla 

prosecuzione dell'attività

SUAP e commercio e 

attività economiche
Funzionario/Direttore 60 gg 60 gg

Commercio e attività 

produttive
A

PL Attività Agrituristiche - Avvio dell'attività e comunicazioni varie - SCIA

Comunicazione di conclusione 

positiva delle verifiche/Eventuale 

provvedimento di diniego alla 

prosecuzione dell'attività

SUAP e commercio e 

attività economiche
Funzionario/Direttore 60 gg 60 gg

Commercio e attività 

produttive
A

PL

Attività Ricettive All'Aria Aperta di cui all'art. 51 L.R. 15/2007 - Avvio, 

trasferimento di sede, subentro, cambiamento di ragione sociale, 

sospensione di attività, modifica dei locali - SCIA

Comunicazione di conclusione 

positiva delle verifiche/Eventuale 

provvedimento di diniego alla 

prosecuzione dell'attività

SUAP e commercio e 

attività economiche
Funzionario/Direttore 60 gg 60 gg

Commercio e attività 

produttive
A

PL Avvio di un’attività produttiva o artigianale (con impatto ambientale) - SCIA

Comunicazione di conclusione 

positiva delle verifiche/Eventuale 

provvedimento di diniego alla 

prosecuzione dell'attività

SUAP e commercio e 

attività economiche
Funzionario/Direttore 60 gg 60 gg

Commercio e attività 

produttive
A

PL
Sospensione, cambiamento di ragione sociale di un’attività produttiva o 

artigianale (con impatto ambientale), senza modifiche ai locali - SCIA

Comunicazione di conclusione 

positiva delle verifiche/Eventuale 

provvedimento di diniego alla 

prosecuzione dell'attività

SUAP e commercio e 

attività economiche
Funzionario/Direttore 60 gg 60 gg

Commercio e attività 

produttive
A

PL
Attività di "estetista" - Avvio, trasferimento di sede, subentro, cambiamento 

di ragione sociale, sospensione di attività - SCIA

Comunicazione di conclusione 

positiva delle verifiche/Eventuale 

provvedimento di diniego alla 

prosecuzione dell'attività

SUAP e commercio e 

attività economiche
Funzionario/Direttore 60 gg 60 gg

Commercio e attività 

produttive
A

PL
Attività di "esecuzione di tatuaggi e piercing" - avvio, trasferimento di sede, 

subentro, cambiamento di ragione sociale, sospensione di attività - SCIA

Comunicazione di conclusione 

positiva delle verifiche/Eventuale 

provvedimento di diniego alla 

prosecuzione dell'attività

SUAP e commercio e 

attività economiche
Funzionario/Direttore 60 gg 60 gg

Commercio e attività 

produttive
A

PL
Attività di "estetista" - riduzione/ampliamento dei locali e posti di lavoro; 

aggiunta/sostituzione del direttore tecnico - SCIA

Comunicazione di conclusione 

positiva delle verifiche/Eventuale 

provvedimento di diniego alla 

prosecuzione dell'attività

SUAP e commercio e 

attività economiche
Funzionario/Direttore 60 gg 60 gg

Commercio e attività 

produttive
A

PL

Attività di "esecuzione di tatuaggi e piercing" - riduzione/ampliamento dei 

locali e posti di lavoro;  variazione del soggetto titolare dei requisiti 

professionali - SCIA

Comunicazione di conclusione 

positiva delle verifiche/Eventuale 

provvedimento di diniego alla 

prosecuzione dell'attività

SUAP e commercio e 

attività economiche
Funzionario/Direttore 60 gg 60 gg

Commercio e attività 

produttive
A

PL
Laboratorio di Panificazione - avvio, subingresso, trasferimento in altra sede, 

cambio di ragione sociale - SCIA

Comunicazione di conclusione 

positiva delle verifiche/Eventuale 

provvedimento di diniego alla 

prosecuzione dell'attività

SUAP e commercio e 

attività economiche
Funzionario/Direttore 60 gg 60 gg

Commercio e attività 

produttive
A

PL

Somministrazione di alimenti e bevande all'interno di circoli/associazioni 

aderenti ad enti o organizzazioni nazionali non riconosciuti dal Ministero - 

SCIA

Comunicazione di conclusione 

positiva delle verifiche/Eventuale 

provvedimento di diniego alla 

prosecuzione dell'attività

SUAP e commercio e 

attività economiche
Funzionario/Direttore 60 gg 60 gg

Commercio e attività 

produttive
A

PL Istanza Autorizzazione Unica Ambientale Inoltro Ente Competente
SUAP e commercio e 

attività economiche
Direttore 30 gg 20 gg

Commercio e attività 

produttive
A

PL
Medie e grandi strutture di vendita per avviare, concentrare, trasferire, 

ampliare, estendere ad altri settori merceologici in attività commerciale 
Autorizzazione

SUAP e commercio e 

attività economiche
Direttore

 - 90 gg per medie strutture   

 - 120 gg per grandi strutture

 - 90 gg per medie strutture   

 - 120 gg per grandi strutture

Commercio e attività 

produttive
A
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Responsabile del 

procedimento 

Settore/Servizio/ 

Ufficio

Responsabile 

dell'atto 

Termini di legge 
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del procedimento

Procedimento 
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Anticorruzione

Settore
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e modulistica
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per la conclusione 

del procedimento  

Soggetto con potere sostitutivo:

Deliberazione di G.C. n. 44/2013

se non diversamente individuato da norma specifica

Tipologia di procedimento
Provvedimento/Atto 

Amministrativo/Certificazione

PL
Medie e grandi strutture di vendita per subentro, variazione,  attività 

commerciale - SCIA per settore alimentare

Aggiornamento aut. per subentro e 

comunicazione di conclusione del 

procedimento e di verifica SCIA per i 

restanti casi

SUAP e commercio e 

attività economiche
Direttore

 - 60 gg per medie strutture   

 - 60 gg per grandi strutture

 - 60 gg per medie strutture   

 - 60 gg per grandi strutture

Commercio e attività 

produttive
A

PL
Autorizzazione per concertini e piccoli numeri di arte varia da esercitarsi 

presso il pubblico esercizio 
Autorizzazione

SUAP e commercio e 

attività economiche
Direttore 60 gg 60 gg

Commercio e attività 

produttive
A

PL Vendita straordinaria - sottocosto 
Comunicazione al Corpo di Polizia 

Locale

SUAP e commercio e 

attività economiche
Funzionario 30 gg 10 gg x

Commercio e attività 

produttive
A

PL Vendita straordinaria - liquidazione
Comunicazione al Corpo di Polizia 

Locale

SUAP e commercio e 

attività economiche
Funzionario 30 gg 10 gg x

Commercio e attività 

produttive
A

PL Ampliamento stagionale mediante occupazione di area pubblica/privata 

La presentazione di SCIA in 

ampliamento per la sola area 

pubblica è soggetta a preventivo 

rilascio della concessione 

(Uff.Viabilità e Mobilità)

SUAP e commercio e 

attività economiche
Funzionario 60 gg 60 gg

Commercio e attività 

produttive
A

PL Partecipare alla spunta
Comunicazione al Corpo di Polizia 

Locale

SUAP e commercio e 

attività economiche
Funzionario 30 gg 10 gg x

Commercio e attività 

produttive
A

PL
Somministrazione di alimenti e bevande (bar, ristoranti, trattorie) - Ampliare 

o ridurre la superficie autorizzata - SCIA

Comunicazione di conclusione 

positiva delle verifiche/Eventuale 

provvedimento di diniego alla 

prosecuzione dell'attività

SUAP e commercio e 

attività economiche
Funzionario/Direttore 60 gg 60 gg

Commercio e attività 

produttive
A

PL
Installazione, modifica o sostituzione di targhe e insegne per attività 

produttive medie e grandi - SCIA 

Silenzio assenso (in caso di 

integrazioni: richiesta entro 30 gg.)

SUAP e commercio e 

attività economiche
Funzionario/Direttore 60 gg 60 gg

Commercio e attività 

produttive
A

PL

Autorizzazione all'installazione di targhe e insegne in deroga rispetto al limite 

di distanza e di dimensione definiti dal Piano Generale Impianti Pubblicitari 

(PGIP)

Autorizzazione (previo parere 

Commissione Paesaggio)

SUAP e commercio e 

attività economiche
Direttore 60 gg 60 gg

Commercio e attività 

produttive
A

PL
Installazione, modifica o sostituzione di targhe e insegne per attività 

commerciali ed economiche - SCIA

Silenzio assenso (in caso di 

integrazioni: richiesta entro 30 gg.)

SUAP e commercio e 

attività economiche
Funzionario/Direttore 60 gg 60 gg

Commercio e attività 

produttive
A

PL
Modifica del ciclo produttivo di un’attività produttiva o artigianale, con o 

senza modifica dei locali - SCIA

Comunicazione di conclusione 

positiva delle verifiche/Eventuale 

provvedimento di diniego alla 

prosecuzione dell'attività

SUAP e commercio e 

attività economiche
Funzionario/Direttore 60 gg 60 gg

Commercio e attività 

produttive
A

PL A.U.A. Autorizzazione Unica Ambientale 
Comunicazione di rilascio del titolo 

autorizzativo e trasmissione dell'atto

SUAP e commercio e 

attività economiche
Direttore

90 gg autorizzazione scarichi, 

autorizzazione di carattere 

generale, impatto acustico, 

recupero rifiuti 

120 autorizzazione emissioni 

in atmosfera  

150 autorizzazione emissioni 

in atmosfera

 90 gg autorizzazione scarichi, 

autorizzazione di carattere 

generale, impatto acustico, 

recupero rifiuti 

120 autorizzazione emissioni 

in atmosfera  

150 autorizzazione emissioni 

in atmosfera

Commercio e attività 

produttive
A

PL
Distributori di carburante - Autorizzazioni per installazione e modifica 

sostanziale degli impianti di distribuzione ad uso pubblico ed a uso privato
Autorizzazione

SUAP e commercio e 

attività economiche
Direttore 90 gg 90 gg 

Commercio e attività 

produttive
A

PL
Distributori di carburante - Richieste di modifiche degli impianti non soggette 

ad autorizzazione
Comunicazione

SUAP e commercio e 

attività economiche
Funzionario 30 gg 30 gg 

Commercio e attività 

produttive
A

PL

Cessazione della attività avviate con SCIA,  presentazione alla Camera di 

commercio  che provvede all'inoltro al Comune

Comunicazione agli Uffici/Enti 

interessati

SUAP e commercio e 

attività economiche Funzionario 30 gg 30 gg

Commercio e attività 

produttive
A

Telefoni: Centralino 02.91004.1 -  Numero verde  800140558

Caselle di posta istituzionali:

urp@comune.paderno-dugnano.mi.it  -  comune.paderno-dugnano@pec.regione.lombardia.it


