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Disposizioni comuni ai procedimenti amministrativi di seguito elencati.

1. I termini indicati nelle presenti tabelle, devono intendersi come termini massimi: compatibilmente con il carico di lavoro di ciascun ufficio il
procedimento verra comunque concluso nel minor tempo possibile.

2. I tempi sono espressi in giorni e considerati al netto dei tempi necessari al rilascio di autorizzazioni o pareri da parte di terzi.

3. I provvedimenti che comportino impegno di spesa verranno assunti nei termini previsti dalla tabella compatibilmente con la disponibilita di
risorse a bilancio. In caso di carenza di fondi sul capitolo interessato i termini rimangono sospesi sino all’adozione della necessaria deliberazione
di variazioni di bilancio.

4. La responsabilita in capo al soggetto incaricato si esaurisce, per i procedimenti destinati a concludersi con provvedimenti degli organi politici
(Consiglio, Giunta, Sindaco, Assessori), con la sottoposizione a questi ultimi dello schema di provvedimento per la relativa approvazione o
sottoscrizione.



UFFICIO TECNICO:

EDILIZIA - URBANISTICA - AMBIENTE - LAVORI PUBBLICI
Responsabile ai sensi dell’art. 11 della L.R. n. 13/93: MACCACARO CLAUDIO

carattere straordinario riguardanti edifici storici )

OGGETTO DEL PROCEDIMENTO TERMINE IN GG DESCRIZIONE
Voltura di permesso di costruire 45
Permesso di costruire convenzionato ex art. 84 90
Permesso di costruire convenzionato ex art. 59 (Standard 90
urbanistici)
Permesso di costruire convenzionato ex art. 60 (Spazi per 90
parcheggi)
Permesso di costruire convenzionato ex art. 90 (Esenzione 90
dal contributo di costruzione)
Permesso di costruire convenzionato ex art. 91 (Edilizia 90
convenzionata)
Permesso di costruire convenzionato ex art. 104 (patrimonio 90
edilizio tradizionale montano)
Permesso di costruire convenzionato ex art. 106 (Interventi di 180 In ragione della complessita del procedimento derivante

dalla necessita di valutare l'opportunita del rilascio del
permesso di costruire in deroga anche tramite 1'assunzione di
diversi pareri e dalla necessita di subordinare il rilascio
all’autorizzazione del Consiglio Comunale e nei casi previsti
dalla legge, al nulla osta della Giunta Provinciale

Permesso di costruire convenzionato ex art. 109 90

(Riqualificazione edifici residenziali e ricettivi esistenti in

aree insediate)

Permesso di costruire convenzionato ex art. 112 (edificazione 90

nelle aree destinate all’agricoltura)

Permesso di costruire convenzionato ex art. 117 (Interventi in 90

aree destinate a insediamenti produttivi del settore

secondario)

Permesso di costruire in deroga 180 In ragione della complessita del procedimento derivante

dalla necessita di valutare l'opportunita del rilascio del




permesso di costruire in deroga anche tramite I’assunzione di
diversi pareri e dalla necessita di subordinare il rilascio
all’autorizzazione del Consiglio Comunale e nei casi previsti
dalla legge, al nulla osta della Giunta Provinciale

Rilascio di permesso di costruire ordinario 60

Rilascio di permesso di costruire per progetti di particolare 90 Per progetti di particolare complessita e rilevanza si intendo

complessita e rilevanza i progetti soggetti a parere obbligatorio della Commissione
edilizia comunale, che richiedono I autorizzazione
paesaggistica o il parere obbligatorio sulla qualita
architettonica della CPC

Rilascio di permesso di costruire ex art. 82, comma 4, L.P. 30

15/15

Controllo SCIA in materia edilizia 30

Controllo CILA in materia edilizia 30

Controllo comunicazioni ex art. 78, comma 3, della L.P. 30

15/2015

Rilascio accertamento ex art. 111, comma 1, della L.P. 45

15/2015

Permesso di costruire in sanatoria 60 Gli artt. 134, comma 4, e 135, comma 3, della L.P. 1/2008
prevedono il silenzio-rigetto

Provvedimento di sanatoria 60 Gli artt. 134, comma 4, e 135, comma 3, della L.P. 1/2008
prevedono il silenzio-rigetto

Regolarizzazione opere abusive 180 In ragione della complessita del procedimento derivante
dalla necessita di effettuare un sopralluogo a cura
dell’Ufficio, di chiedere il parere della Commissione edilizia
comunale e della CPC, nonché procedere alla stima del valore
delle opere abusive ed in alcune ipotesi chiedere la
valutazione finale sull’abuso da parte del Consiglio
comunale.

Contributo di costruzione - rimborso 60

Controllo segnalazione certificata di agibilita 60

Certificazione di idoneita alloggio 30

Pareri di conformita per opere pubbliche del Comune 90

Pareri di conformita per opere pubbliche 45




Parere di conformita per opere pubbliche della PAT - piano 20
straordinario

Deroga opere pubbliche del Comune 90
Pareri per opere pubbliche in deroga altri enti 45
Autorizzazioni paesaggistiche di competenza del Sindaco 60
Nulla osta a SET per esecuzione linee elettriche 60
Rilascio dichiarazioni, certificazioni e attestazioni varie in 30
materia urbanistico-edilizia

Pareri preventivi su progetti edilizi ed altre richieste di 90
chiarimenti su specifici problemi urbanistico-edilizi

Pareri preventivi di natura urbanistico-commerciale 30
Piani attuativi di iniziativa privata e piani guida di iniziativa 180 Termine fissato ai sensi dell’art. 6, comma 7, del D.P.P. n. 8-

sia pubblica che privata - Verifica proposta

61/Leg/2017

Piani attuativi di iniziativa privata e piani guida di iniziativa
sia pubblica che privata - Approvazione

90 (in caso di verifica
positiva della
proposta) 180 (in
caso di richiesta di
integrazioni
istruttorie)

In ragione della particolare complessita del procedimento
anche in relazione alla competenza del Consiglio comunale e
delle commissioni consiliari

Piani attuativi di iniziativa pubblica - Verifica proposta

180

Termine fissato ai sensi dell’art. 6, comma 7, del D.P.P. n. 8-
61/Leg/2017

Piani attuativi di iniziativa pubblica - Approvazione

90 (in caso di verifica
positiva della
proposta) 180 (in
caso di richiesta di
integrazioni
istruttorie)

In ragione della particolare complessita del procedimento
anche in relazione alla competenza del Consiglio comunale e
delle commissioni consiliari

Piani attuativi e piani guida con contestuale adozione di
variante al PRG - Verifica proposta

180

Termine fissato ai sensi dell’art. 6, comma 7, del D.P.P. n. 8-
61/Leg/2017

Piani attuativi e piani guida con contestuale adozione di
variante al PRG - Approvazione

90 (in caso di verifica
positiva della
proposta) 180 (in
caso di richiesta di
integrazioni
istruttorie)

In ragione della particolare complessita del procedimento
anche in relazione alla competenza del Consiglio comunale e
delle commissioni consiliari. A tali termini vanno aggiunti i
termini stabiliti dal combinato disposto degli artt. 37 e 39
della L.P. 15/2015 per I'approvazione di varianti al PRG




Pareri preventivi su piani attuativi 90

Assegnazione di numero civico per nuove costruzioni, 30

ristrutturazioni, interventi di modifica di accessi a fabbricati

Rilascio di Certificati di Destinazione Urbanistica 30

Autorizzazione per posa lapidi 10

Concessione di occupazione permanente di spazi ed aree 30

pubbliche

Concessione di occupazione permanente di suolo pubblico 30

con impianti pubblicitari all'interno dei centri abitati

Concessione di occupazione permanente di suolo pubblico 30

con impianti pubblicitari all’esterno dei centri abitati

Concessione di occupazione temporanea di suolo pubblico 15

su aree verdi

Concessione di occupazione temporanea di suolo pubblico 15

per cantieri o lavori

Concessione di occupazione temporanea su suolo pubblico 45

in occasione di manifestazioni varie

Altre concessioni beni pubblici 90

Autorizzazione allo scarico (allacciamento alla fognatura 60

comunale e scarichi alternativi)

Autorizzazione di transiti eccezionali 30

Autorizzazione di transiti in deroga 60

Autorizzazione all’installazione di specchi parabolici 30

Concessione per |'apertura di passi carrai 60

Ordinanza per limitazione di traffico 30

Autorizzazione all'installazione di tabelle segnaletiche 30

Richiesta di chiusura strade 5

Procedure di gara ad evidenza pubblica per I'affidamento di 180+180+120 a seconda della tipologia di procedura di gara effettuata (180

opere o lavori pubblici, pubbliche forniture, pubblici servizi per gare informali e gare ad evidenza pubblica + 180 se
criterio dell’offerta economicamente piti vantaggiosa + 120 se
valutazione delle offerte anomale)

Autorizzazioni paesaggistiche e relative varianti 60

Parere preventivo all’autorizzazione paesaggistica 60




Parere obbligatorio per la realizzazione di opere per
I'eliminazione delle barriere architettoniche e di parcheggi
residenziali e commerciali in deroga qualora in contrasto con
la destinazione di zona

60 (di parte)

30 (d’ufficio)

Pareri obbligatori ex art. 7, comma 8, lett. b),punto 2, della 60

L.P. 15/2015 (interventi di demolizione e ricostruzione e

relative varianti)

Pareri obbligatori ex art. 7, comma 8, lett. b),punto 1, della 60 (di parte)
L.P.15/2015 (piani attuativi) 45 (d’ufficio)
Pareri obbligatori ex art. 7, comma 8, lett. b),punto 3, della 60

LP. 15/2015 (opere pubbliche nuova costruzione e (di parte)
ristrutturazione edifici destinati a servizi e attrezzature 30
pubbliche) (d"ufficio)
Pareri obbligatori ex art. 7, comma 8, lett. b),punto 4, della 60 (di parte)

L.P.15/2015 (deroga urbanistica)

30 (d"ufficio)

Pareri obbligatori ex art. 7, comma 8, lett. b),punto 4, della 60 (di parte)

L.P.15/2015 (art. 106 - interventi edifici storici) 30 (d’ufficio)

Parere ex art. 65 L.P. 15/2015 (individuazione beni 60

ambientali)

Parere ex art. 105 L.P. 15/2015 (recupero insediamenti storici) 60 (di parte)
30 (d"ufficio)

Parere ex art. 109 L.P. 15/2015 (riqualificazione in aree 60 (di parte)

insediate) 30 (d"ufficio)

Accertamento di ammissibilita sotto il profilo paesaggistico - 30

ambientale di opere abusive - coordinamento delle sanzioni

pecuniarie

Parere ai fini della valutazione di variante in corso d’opera di 60 (di parte)

lieve entita riguardante opere diverse dagli edifici

30 (d"ufficio)




UFFICIO SEGRETERIA:
SEGRETERIA GENERALE - APPALTI - COMMERCIO - PERSONALE

Responsabile ai sensi dell’art. 11 della L.R. n. 13/93: SEGRETARIO COMUNALE

opere o lavori pubblici, pubbliche forniture, pubblici servizi

OGGETTO DEL PROCEDIMENTO TERMINE IN GG DESCRIZIONE
Concessione di occupazione di suolo pubblico per 15
propaganda elettorale o referendaria nei 30 giorni
antecedenti la data della consultazione
Opposizione alle deliberazioni della Giunta comunale e del 30
Consiglio comunale
Accesso agli atti per consiglieri o revisori; richiesta di copie | immediatamente

(compatibilmente
con l'attivita
dell’ufficio
- max 3 gg)
Richiesta convocazione Consiglio - iscrizione argomenti da 15
parte di 1/5 dei consiglieri
Richiesta sottoposizione a controllo di legittimita delle 10
delibere di Giunta
Esercizio dei diritti dell’interessato 20
Accesso civico 30
Atto di nomina e designazione dei rappresentanti del 90
Comune presso enti, aziende e istituzioni
Assegnazione di contributi per attivita di interesse 90
istituzionale o pubblico
Procedure di gara ad evidenza pubblica per I'affidamento di 180+180+120 a seconda della tipologia di procedura di gara effettuata (180

per gare informali e gare ad evidenza pubblica + 180 se
criterio dell’ offerta economicamente pit vantaggiosa + 120 se
valutazione delle offerte anomale)




Perfezionamento atti contrattuali a seguito procedure 60

d’appalto

Consegna lavori 120

Provvedimento sulla richiesta dell’appaltatore di recedere 60

dal contratto per mancata consegna dei lavori per fatto

dell’Amministrazione

Riconoscimento della cessione di credito effettuata 30

dall’appaltatore

Anticipazione all'impresa 30

Pagamento Stato Avanzamento Lavori 30

Approvazione perizia suppletiva e di variante 60

Approvazione collaudo o certificato reg. esecuzione 60

Pagamento saldo dopo certificato di reg. esecuzione o il 30

collaudo

Svincolo ritenute di garanzia e cauzioni 60

Autorizzazioni al subappalto 30

Acquisti, alienazioni e permute di beni immobili, 180 In considerazione dell’iter istruttorio stabilito dalla

accettazione di atti di liberalita, costituzione di diritti reali normativa provinciale (L.P. 23/1990 e L.P. 6/2005)

Locazione, concessione, comodato di beni di proprieta 120

comunale

Declassificazione da demanio a patrimonio e viceversa 90

Procedure espropriative per conto proprio e per conto di 180 In considerazione della complessita del procedimento di

terzi spettanza provinciale, in cui intervengono, per espressa
previsione normativa, pitt soggetti nelle diverse fasi e nei
diversi sub-procedimenti

Verifica confini 180 In considerazione della complessita dell'operazione di
ricostruzione della mappa e dei documenti di archivio

Concorso pubblico per la copertura di posti vacanti: 360 A motivo della complessita e onerosita dell’organizzazione e

approvazione bando, ammissione al concorso, nomina della della gestione del test e delle prove di concorso.

commissione giudicatrice, valutazione di titoli ,segretario

della commissione con stesura verbali, esperimento prove,

approvazione verbali, nomina del vincitore.

Concorso interno per la copertura di posti vacanti: 240

approvazione bando, ammissione al concorso, nomina della




commissione giudicatrice, segretario della commissione con
stesura verbali, esperimento prove, approvazione verbali,
nomina del vincitore.

Selezione per assunzione a tempo determinato 90

Procedure di progressione verticale previste 90

dall’'Ordinamento professionale

Procedura di mobilita volontaria 90

Autorizzazione alla deroga alla somministrazione di 30

superalcolici in occasione di manifestazioni

Licenza per apertura, trasferimento e ampliamento sala 90

giochi

Controllo SCIA per pubblici esercizi (pubblici esercizi LP 60 I controllo puo essere effettuato a campione
09/2000, agritur, esercizi alberghieri e extra-alberghieri,

somministrazione temporanea di alimenti e bevande,

somministrazione mediante distributori automatici)

Controllo SCIA per commercio in sede fissa (commercio al 60 II controllo puo essere effettuato a campione
dettaglio, commercio all'ingrosso, forme speciali di vendita)

Controllo SCIA per commercio area pubblica (per mercati, 60 II controllo puo essere effettuato a campione
posteggi isolati, vendite temporanee, commercio in forma

itinerante)

Controllo SCIA per artigianato e trasporti (acconciatori, 60 I controllo puo essere effettuato a campione
estetisti, noleggio senza conducente, rimesse, panificatori,

tintolavanderie, aree sosta attrezzata per autocaravan,

campeggi, campeggi villaggio, campeggio parco per

vacanze)

Adozione di provvedimenti sanzionatori su segnalazione 60

Autorizzazione noleggio con conducente 90

Subingresso autorizzazione noleggio con conducente 90

Rilascio tesserino per lo svolgimento dell’attivita di hobbista 15

Riconoscimento qualifica di “bottega storica trentina” 30

Autorizzazione per spettacoli viaggianti 60

Autorizzazione per la macellazione a domicilio 30

Visione atti di particolare interesse storico - artistico 20

Rilascio copie atti di particolare interesse storico - artistico 20
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Rogazione contratti 90

Istanza intavolazione contratti, decreti di esproprio, sentenze 90

Notifica atti da dipendenti comunali 20

Richiesta dati da Ufficio Registro 30

Formalizzazione incarichi professionali a tecnici o 90

consulenti, pareri, stime o certificazioni...

Esercizio del diritto di prelazione alla vendita o locazione di 30

immobili

Svolgimento di tirocini formativi 30

Assegnazione di Lavoratori socialmente utili 120 Il termine é stabilito in 120 giorni in ragione della complessita
del procedimento, per il cui svolgimento & necessaria
I'interazione  di  pitt  soggetti  anche  esterni
all’Amministrazione comunale

Autorizzazione al lavoro straordinario Entro 31/12 anno

precedente

Concessione congedo ordinario 15

Concessione aspettativa per motivi di studio e di famiglia 20

Concessione congedo straordinario per gravidanza e 20

puerperio

Concessione permessi retribuiti - permessi non retribuiti 20

Concessione aspettativa per assistenza ai figli entro il 5° anno

di eta

Liquidazione indennita di missione e rimborso spese 30

(semestrale)

Liquidazione lavoro straordinario (annuale) 30

Procedimento disciplinare - contestazione addebiti - esame 30

giustificazioni - applicazione censura.

Provvedimento di collocamento a riposo per raggiunti limiti 30

di eta

Provvedimenti conseguenti al collocamento a riposo - 90

trattamento provvisorio pensione e richiesta di liquidazione
del Premio di fine servizio

11



UFFICIO AFFARI FINANZIARI E TRIBUTI

Responsabile ai sensi dell’art. 11 della L.R. n. 13/93: PELLEGRINI PAOLO

esposizione pubblicitaria e del canone per le aree e spazi
mercatali - Rilascio delle autorizzazioni pubblicitarie

OGGETTO DEL PROCEDIMENTO TERMINE IN GG DESCRIZIONE
Cessione di credito 30 30 per cessioni di credito relative a prestazioni di servizi e
forniture
15 15 per cessioni di credito relative a lavori pubblici
Rilascio certificazioni 30
Canone per l'occupazione di spazi ed aree pubbliche - 90
adozione provvedimento di rimborso di somme versate e
non dovute
Canone per la concessione di posteggi per l'esercizio di 90
commercio su aree pubbliche - adozione provvedimento di
rimborso di somme versate e non dovute
Canone patrimoniale di concessione, autorizzazione e 60

Imposta Immobiliare Semplice (IM.L.S.) - accertamento per
omesso, parziale o tardivo versamento

Entro il 31 dicembre
del quinto anno
successivo a quello
in cui il versamento
¢ stato o avrebbe
dovuto essere
effettuato

Il termine é stabilito dall’art. 10, comma 1, della L.P. 14/2014.

Imposta Immobiliare Semplice (IM.L.S.) - Rimborso somme
versate e non dovute

120

Il termine e fissato dall’art. 10, comma 9, della L.P. n. 14/2014

Imposta Immobiliare Semplice (IM.I.S.) - Riscossione

coattiva. Notifica di titolo esecutivo

Entro il 31 dicembre
del terzo anno
successivo a quello
in cui I’accertamento
¢ divenuto definitivo

Il termine & stabilito dall’art. 1, comma 163, della L. n.
296/2000
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Liquidazione diritti di rogito, di stato civile, di segreteria 30 dalla chiusura di

ciascun trimestre
solare

Rimborso spese forzose sostenute dagli amministratori 60

comunali

Rimborso spese legali agli amministratori 60

Liquidazione e pagamento di spese preventivamente 40

autorizzate dopo I'esecutivita dell’atto deliberativo

Assunzione impegno di spesa per la retta di ricovero in casa 60

di riposo, casa per lungo degenti etc.

Concessione fabbisogno legname 60

Concessione sorti legna da ardere 60

Rilascio di certificazione attestante servizi prestati alle 15

dipendenze del Comune

Autorizzazione deroga all’obbligo di residenza 30

Anticipazione T.F.R. entro 30 aprile di

ogni anno
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UFFICIO DEMOGRAFICO:
ANAGRAFE - STATO CIVILE — ELETTORALE - STATISTICA - LEVA

Responsabile ai sensi dell’art. 11 della L.R. n. 13/93: BRENTARI DANIELA

OGGETTO DEL PROCEDIMENTO TERMINE IN GG DESCRIZIONE

Attestazione di regolarita del soggiorno per cittadini 30

dell’'Unione Europea

Attestazione di soggiorno permanente per cittadini 30

dell’'Unione Europea

Cambio di abitazione 2 dalla data di ricevimento della dichiarazione (cambio
confermato trascorsi 45 gg dalla data della dichiarazione
senza che sia stata effettuata comunicazione di requisiti
mancanti)

Cancellazione anagrafica per irreperibilita al censimento 30

Cancellazione anagrafica per irreperibilita 90

Cancellazione anagrafica per irreperibilita a seguito del 30 trascorsi 6 mesi dalla scadenza del permesso di soggiorno

mancato rinnovo della dimora abituale

Cancellazione anagrafica per irreperibilita ai sensi dell’art. 5- 10

bis del D.Lgs. 142/2015

Immigrazione da altro Comune o dall’estero 2 dalla data di ricevimento della dichiarazione (cambio
confermato trascorsi 45 gg dalla data della dichiarazione
senza che sia stata effettuata comunicazione di requisiti
mancanti)

Rettifica dati anagrafici 30

Autenticazioni di firme, di copie di atti, rilascio di 5

dichiarazioni sostitutive

Pubblicazioni di matrimonio 10 dalla data di presentazione - acquisizione documentazione
completa

Riconoscimenti e legittimazioni 10

Rilascio di certificazioni 5

Autorizzazione all’esumazione straordinaria 15
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Autorizzazione all’esumazione straordinaria di salma per 30

successiva traslazione

Autorizzazione alla cremazione 3

Permessi di seppellimento:

- per decessi per cause naturali 2 il termine decorre da quando sono trascorse 24 ore dalla
morte

- per decessi per cause di morte violenta 2 il temine decorre dalla data di rilascio del nulla osta da
parte dell’ Autorita giudiziaria

Autorizzazioni a trasporti fuori dal territorio comunale 1

Autorizzazione a trasporti all’estero per Stati aderenti alla 3

Convenzione di Berlino

Autorizzazione a trasporti all’estero per Stati non aderenti 3

alla Convenzione di Berlino

Autorizzazione alla conservazione delle ceneri in abitazione 3

Autorizzazione alla dispersione in natura delle ceneri 3

Avvisi di esumazione ordinaria 90

Separazione consensuale, richiesta congiunta di 90

scioglimento o di cessazione degli effetti civili del

matrimonio o modifica delle condizioni di separazione o di

divorzio innanzi all’Ufficiale dello Stato Civile

Correzione di errori materiali di scrittura ex art. 98 D.P.R. n. 30

396/2000

Prestazione del giuramento relativo al decreto di 180 I termine e fissato dall’art. 10 della L. n. 91/1992

conferimento della cittadinanza italiana

Procedimenti di riconoscimento della cittadinanza italiana 90

iure sanguinis

Rilascio permesso parcheggio invalidi 10
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PROCEDIMENTI COMUNI A PIU’ SETTORI

OGGETTO DEL PROCEDIMENTO TERMINE IN GG DESCRIZIONE
Confronto concorrenziale per conferimento incarichi 180
professionali
Diritto di accesso agli atti ed ai documenti:
- visione 10
- rilascio copie 15
Espressione dei pareri di competenza sulle proposte di 5 per questioni semplici
delibera 30 per questioni complesse
Risposte ad istanze, petizioni, richieste dirette ai vari uffici 20
Rilascio di certificazioni o dichiarazioni varie 30
Contributi ordinari 280
Contributi straordinari 60
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