COMUNE DI BRONTE
ALLEGATO "A"

REGOLAMENTO SUL PROCEDIMENTO AMMINISTRATIVO E SUL DIRITTO DI
ACCESSSO Al DOCUMENTI AMMINISTRATIVI IN ATTUAZIONE DELLA LEGGE
REGIONALE 30 APRILE 1991, N. 10

UNITA' ORGANIZZATIVE
1° SETTORE : AFFARI GENERALI

- Servizio Affari Generali

- Servizio Legale - Contenzioso

- Servizio Statistica e CEED

- Servizio Gestione del Personale

- Servizio Controllo Interno e di Gestione
- Servizio Anagrafe e Leva

- Servizio Stato Civile

- Servizio Elettorale

- Servizio Polizia Municipale

- Servizio finanziario

- Servizio Risorse (Entrate)

- Servizio Provveditorato ed Economato

2° SETTORE: TERRITORIO E SVILUPPO ECONOMICO

- Servizio Urbanistica

- Servizio Edilizia Privata - Sanatoria

- Servizio Progettazione OO.PP.

- Servizio Demanio e Sviluppo Economico
- Servizio Amministrativo Area Techica

- Servizio Manutenzione - Pronto Intervento
- Servizio Ecologia ed Ambiente

- Servizio Lavori Pubblici

20 QETTORE: CEDRVI7ZI €CNArCIAL L



COMUNE DI BRONTE

ALLEGATO "B"

TERMINI PER LA CONCLUSIONE DEI PROCEDIMENTI

PROCEDIMENTO

DIRITT!I DEI CITTADINI
-Risposta ad esposti
-Visione e copia atti

RAPPORTI CON CONSIGLIERI
-Rilascio attestati di presenza
-Visione e copia atti
-Pagamento gettoni di presenza

-Rimborso oneri per datore di lavoro

ANAGRAFE
Iscrizioni anagrafiche
- per trasferimento residenza
da altro Comune
-per trasferimento di residenza
dall'estero

Cancellazione anagrafiche di residenza
- per morte
-per trasferimento di residenza

a) in altro Comune

b) all'estero

Cambio di abitazione

- trasferimento di tutto il nucleo familiare 30 gg

-scissioni o riunioni familiari
-trasmissione atti alla MCTC per
patenti di guida

Rilascio di dati anagrafici
-ricerche di archivio

TERMINI U. 0.

Proposti emendati

1* SETT.
60 gg
15 gg

30gg
8ag

3 ag

3 gg
60 gg dalla proposta

di liquidazione
40 gg dalla proposta
di pagamento

3gg
3gag

399

20 gg
3 gg

15g4g
30 gg compimento
accertamenti disposti
da Uff.le di anagrafe

30 gg

10 gg 10gg



-rilascio di dati anagrafici su
stampati

LEVA
Liste di leva
-compilazione delle liste di leva

- pubblicazione delle liste di leva

-aggiornamento delle liste di leva
-invio liste all'Ufficio di leva
Precetti

-notifica agli interessati delle
cartoline di precetto

Dispense

-invio agli uffici di leva delle pratiche

relative alle richieste di dispensa
Congedi

-consegna agli interessati del
congedo o dispensa

PENSIONI

-invio agli enti interessati degli elenchi
dei titolari di pensioni deceduti, emigrati

e delle variazioni intervenute

10 gg 799

entro gennaio di

ogni anno per chi
compie nell'anno
il 17° anno

1 febbario successivo
a compilazione liste

entro marzo

entro 10/4

entro 30 gg dal ricevimento
del calendario precetti
dall'Ufficio Leva

5gg

15 gg dal ricevimento
dall'Ufficio Leva

20 gg dal ricevimento
stampati



ALL'ESTERO

Iscrizioni

-per trasferimento di residenza
all'estero o in base all'iscrizione
d'ufficio negli schedari consolari
o per reiscrizione da irreperibilita
presunta

-per trasferimento all'AIRE di altro
Comune

-per nascita o per acquisto della
cittadinanza

Cancellazioni

-per iscrizioni all'Anagrafe della
Popolazione Residente a seguito
di trasferimento all'estero

-per trasferimento nell'AIRE di
altro Comune

-per morte

-per irreperibilita

Variazioni

-di residenza, di abitazione, di stato
civile, di qualifica professionale o
di titolo di studio

STATO CIVILE

Trasmissioni di atti di stato civile
-all'Anagrafe

-ad altri Comuni

Annotazioni
-richiesta alla Procura della Repubblica

20 gg

3gg

3gg

23 g9

3ag
3gg

100 anni dalla nascita
0 2 censimenti

3gg
10 gg



di autorizzazione all'annotazione 20 gg dalla trascrizione
del relativo atto

-apposizione delle annotazioni 10 gg da protocol.
autorizz.

TRIBUTI

Risposte a istanze, comunicazioni,
richieste di informazioni, opposizioni
circa |'applicazione di tributi comunali
o altro

a) senza necessita di pareri, sopralluoghi
o verifiche 40 gg 20gg

b) con necessita di pareri, sopralluoghi
o verifiche di uno o piu uffici comunali

o di altri Enti o Aziende Esterne 180 gg 90gg
Sgravi o rimborsi di quote indebite di
tributi comunali 180 gg 90gg
Emissione mandati sulla base di
fatture pervenute 90 gg da ricevuta
fattura

Rimborsi vari, (rette, tariffe, canoni ecc) 180 gg 90gg

PERSONALE
Certificati di servizio 30 gg 15g¢g
Certificati di idoneita o partecipazione
a concorsi 7 gg
Procedure espropriative non superiore a

5 anni
Occupazione d'urgenza 445 gg

Corresponsione indennita di
occupazione 70 gg



Esproprio instaurato da altri Enti
Occupazione temporanee

Imposizione di servitu'

POLIZIA MUNICIPALE
Licenze annuali di spettacolo viaggiante

Autorizzazioni allo svolgimento di
spettacoli e manifestazioni varie, senza
intervento della commissione provinciale
di vigilanza

Autorizzazioni allo svolgimento di
spettacoli e manifestazioni varie. con
intervento della commissione provinciale
di vigilanza

Autorizzazioni temporanee di pubblico
esercizio

Autorizzazioni Luna Park ( con decor-
renza dal termine di cui all'art. 6 del
regolamento comunale spettacolo
viaggiante)

Rilascio copie conformi di rilievi di
incidenti stradali

Risposte a richieste, lamentele, ricorsi
informali relativi ad accertamenti di
violazione

Notificazione di atti su richiesta della
P.A. o di privati

Richieste di informazioni di carattere
anagrafico, socio-economico ecc

Rimborso per somme versate in
eccedenza (si assomma a tempi di

450 gg
165 gg

120 gg

60 gg

15 gg

30 gg

20 gg

150 gg

20 gg

30 gg

60 gg

90 gg

10gg

10gg

45gg



ragioneria per il mandato) 180 gg

TERRITORIO E SVILUPPO 2° SETTORE

Rilascio di autorizzazioni edilizie
-su edifici vincolati 1 comma art. 7

1.94/82 210 gg 150gg
-altre 90 gg 60gg
Rilascio di concessioni edilizie 210 gg 120gg

Rilascio di concessioni ed autorizzazioni
in sanatoria di cui all'art. 13 |. 47/85 60 gg

Approvazione di varianti in corso d'opera

di cui all'art. 15 1. 47/85 30 gg

Risposta solleciti 30 gg

Risposta ad esposti di vario contenuto

e provenienza 90 gg 40gg
Sopralluoghi vari 60 gg 30gg
Sopralluoghi per temuto pericolo

-sopralluogo immediato
-risposta conseguente 30 ga
Autorizzazioni provvisorie

all'abitabilita 30 gg
Autorizzazioni definitive all'abitabilita

-attivazione delle domande 90 gg 60gg
-rilascio atti 90 gg 60gg

Rilascio di copie conformi di domande
di sanatoria e di bollettini di pagamento 30 gg

Rilascio di certificazioni da produrre
per il rimborso di oblazioni 30 gg

Certificati di destinazione urbanistica 30 gg



Certificazioni varie che presuppongono
una ricerca approfondita di norma di

P.R.G., dir.e. o di atti 120 gg
Rilascio di copie conformi di progetti

edilizi 90 gg
Rilascio di copie conformi di atti

amministrativi 60 gg
Atti di svincolo di fidejussioni 30 gg
Rimborso oneri di concessione

edilizia 180 gg
Atti di archiviazione progetti 90 gg
Cambio di intestazione di atti

concessori o autorizzativi 60 gg
Proroga alla fine lavori 90 gg

Autorizzazione alla presentazione

diP.P.e P.R. 120 gg
Approvazione dei P.P. e controdeduzioni

alle eventuali osservazioni 360 gg
Collaudo delle urbanizzazioni 360 gg
Cambio intestazione di convenzioni

edificatorie 60 gg
Proroga di convenzione edificatoria 60 gg

ATTIVITA' ECONOMICA
Autorizzazione commercio fisso 150 gg

Autorizzazioni commercio per superfici
vendita superiori a 1.500 mq 240 gg

Nulla-Osta ingrossi e mostre 60 gg

60gg

45gg

30gg

60gg

45ag

60gg

180gg

30gg

30gg

60gg

120gg



Autorizzazioni temporanee vendite 30 gg
Autorizzazioni sospensione attivita 30 gg

Autorizzazioni punti vendita giornali e
riviste 150 gg

Autorizzazioni subingressi pubblici
esercizi 90 gg

Autorizzazioni accessorie pubblici
esercizi 30 gg

Autorizzazioni protrazioni orario pubblici

esercizi 60 gg
Autorizzazioni cambio giorni di chiusura

pubblici esercizi 40 gg
Autorizzazioni ex art. 3 comma 6

L.287/91 90 gg
Autorizzazioni subingresso commercio

su aree pubbliche 90 gg
Licenze per strutture ricettive 150 gg
Licenze per sale giochi 150 gg

Licenze per sale da ballo, teatri, cinema 270 gg
Licenze per piccoli trattenimenti 120 gg
Licenze per piscine e scuole da ballo 150 gg
Autorizzazioni per agriturismo 150 gg
Autorizzazioni per produttori agricoli 50 gg

Autorizzazioni per deroghe ordinanza
orari commercio 60 gg

Nulla osta per insediamenti in centri
commerciali 30 gg

60gg

60gg

30gg

30gg

60gg

60gg

60gg
60gg

120gg

60gg
60gg
60gg
30gg



certificazione ed attestazioni 30 gg

DISTRIBUTORI DI CARBURANT! (impianti privati)

Nulla osta trasferimento altro Comune 30 gg

Variazioni turno festivo 30 gg
Assegnazione turno festivo 30 gg

Variazione ferie pil festivita soppresse 30 gg

Nuove autorizzazioni impianti privati 365 gg 180gg
Modifiche impianti privati 365 gg 180gg

DISTRIBUTORI DI CARBURANTE (impianti pubblici)

Concessione per nuovi impianti 365 gg 180gg
Rinnovo concessione impianti

(diciottenali) 365 gg 180gg
Autorizzazione modifiche degli

impianti 180 gg
Autorizzazione ai potenziamenti degli

impianti 180 gg
Trasferimenti 365 gg 270gg
Trasporto carburanti in fusti 365 gg 270gg
Cambio intestazione 365 gg 180gg
Volturazione 730 gg 360gg
Sospensione aftivita 90 gg

SERVIZIO ARTIGIANI - BARBIERE, PARRUCCHIERI
E AFFINI



Nuove autorizzazionil
Trasferimenti
Subingressi

Aggiunta voce all'attivita
Variazione d'attivita
Sospensione d'attivita

Cessazione d'attivita

AGRICOLTURA

Certificazioni L.R. 34/83
-certificazione di qualifica
imprenditoriale

-certificazione per utenti di motori
agricoli

AUTORIZZAZIONI

Rilascio di autorizzazioni annuali
per l'uso di impianti sportivi

Risposta a richieste di collaborazione
per la realizzazione di manifestazioni
sportive ed extrasportive

Ordinanze di viabilita a carattere
temporaneo in occasione di traslochi,
lavori in corso o manifestazioni varie

Ordinanze di viabilita ad iniziativa
d'ufficio o di parte a carattere
definitivo

Risposte a esposti, istanze e
petizioni

150 gg
120 gg

120 gg

90 gg
80 gg
60 gg

30 gg

185 gg
65 gg

150 gg

15 gg

20 gg

60 gg

90gg
60gg

60gg
60gg
60gg
30gg

60gg
30gg

90gg

30gg



Autorizzazioni ex DPR 284/78
(invalidi)

Autorizzazioni all'occupazione di suolo
pubblico, con cantieri edili, porta
bicicletta, ecc.

Autorizzazioni impianti pubblicitari
temporanei

Autorizzazioni insegne, pubblicita,
tende, targhe

Nulla Osta alla percorribilita delle
strade comunali (ex 9 ¢.d.s.)

Autorizzazioni per trasporti eccezionali
ai sensi dell'art. 10 ¢c.d.s.

Autorizzazioni per macchine agricole
eccezionali (art. 69 c.d.s.)

Pareri o nulla osta richiesti da altri
uffici necessari per la determinazione
da parte di tali uffici di istanze varie
(discariche controllate, escavazioni
in deroga all'art. 104 DPR 128/59)

Autorizzazione estrattiva L.R. 17/91

Cave ricadenti in aree non assoggettate

a vincolo di tutela paesaggistica

Autorizzazioni estrattiva L.R. 17/91
Cave ricadenti in aree vincolate

Rilascio autorizzazione allo scarico
su suolo in fognatura o in acque
superficiali in concessione ad
interventi edilizi (N.B. il rilascio
dell'autorizzazione & contestuale
all'abitabilita risulti impedita, il
rilascio delle autorizzazioni verra
sospeso)

Rilascio autorizzazione allo scarico

60 gg

15 gg

10 gg

60 gg

10 gg

20 gg

10 gg

60 gg 30gg

135 gg

210 gg

60 gg dalla
presentazione, da
parte del progettista
del certificato di
completamento delle
opere in modo
conforme agli elaborati

60 gg dalla domanda



su suolo in fognatura o in acque
superficiali in assenza di
interventi edilizi

Provvedimenti ordinari e/o risposte
conseguenti alla segnalazione di

violazione della normativa ambientale

o di attivita disturbanti, comportanti

preventivi accertamenti da parte USL

Provvedimenti ordinatori e/o risposte

conseguenti a segnalazioni ed esposti
relativi ad adempimenti di competenze

dell'Ente pubblico

Autorizzazioni allo scarico per piani
di comcimazione

Esonero dal canone di fognatura
Accertamento del possesso dei
requisiti per I'assimilazione ai R.S.U
dei rifiuti prodotti da singole attivita
Classificazione a rifiuti speciali dei
rifiuti prodotti da singole attivita in
deroga all'art. 10 lett. "B" del
Regolamento Servizi Smaltimento
per R.S.U.

Autorizzazione abbattimento piante
Risposte ad istanze in genere

(di cittadini di enti vari, di consiglieri,
di circoscrizioni ecc.)

Iscrizione Albo Fornitori
Dichiarazione IVA agevolata
Autorizzazione agli scavi
Autorizzazione ai subappalti

Allacciamenti fognature

owvero dalla comunicazione
di ultimazione dei lavori
se previsti

90 gg

60 gg dal ricevimento
dell'istanza

90 gg 4599
90 gg 30gg

60 gg

60 gg

90 gg

60 gg 30gg
30 gg
30 gg
60 gg
90 gg 60gg
60 gg



Inserimento delle domande nelle
graduatorie per I'assegnazione di
lotti di terreno e di laboratori in
zone incluse nei P.1.P.

Assegnazione di lotti di terreno per
edificazione diretta da parte degli
assegnatari, con atto deliberativo

Assegnazione e cessione di lotti di
terreno per edificazione diretta da
parte degli assegnatari, con atto
deliberativo

Assegnazione di lotti di terreno a
soggetti attuatori individuati dal
Comune, previa gara pubblica

Assegnazione ai soggetti attuatori
delle ditte acquirenti indicate con
dal Comune

Cessione o concessione dei lotti di
terreno al soggetto attuatori, con atto
deliberativo

Autorizzazioni ai soggetti attuatori per
la riscossione delle rate di pagamento
delle ditte acquirenti

Determinazione del valore degli immobili

inclusi nel P.I.P. o del canone di
locazione

Autorizzazione generale a vendere o
locare con determinazione del prezzo

60 gg dalla data
della domanda

120 gg dalla data

di impegno formale

di acquisto da parte
del soggetto

assegnatario

120 gg dalla data

di approvazione da
parte dell' UTE del
relativo frazionamento

o cumunque dalla data
di acquisto qualora
questa sia successiva
all'approvazione del fraz.

90 gg dalle decisioni
della commissione
giudicatrice

30 gg dalla data
di accettazione da
parte delle ditte
acquirenti

120 gg dalla data
di approvazione da

parte dellUTE del
relativo frazionamento

30 gg

60 gg



o del canone

Autorizzazione specifica formale alla
vendita o locazione di immobili inclusi
nel P.I.P.

Irrogazioni sanzioni

Attestazioni, certificazioni od
autorizzazioni varie relative ad
immobili inclusi nel P.1.P. o _
comunque vincolati dal Comune

Edilizia scolastica:

Decisioni e comunicazioni su istanze
e reclami

Erogazione di contributi alle scuole
private

Autorizzazione del Sindaco per
I'apertura e I'esercizio dei servizi
diagnostici, curativi e riabilitativi
ambulatoriali privati

Risposta agli scritti difensivi
presentati per verbali di accertata
violazione

Sussidi ex ENAOLI

Sussidi per emigrati rimpatriati
Sussisi straordinari

Sussidi assistenza sociale

Assistenza continuativa

60 gg

60 gg dalla presentazione
della documentazione
richiesta nella autoriz.
generale

240 gg dalla data
della denuncia o

della contestazione
d'ufficio

60 gg

90 gg 60gg

300 gg 180gg

150 gg 80gg

60 gg

150 gg 90gg
210 gg 120gg
60gg

o 60gg
60gg

3° SETTORE



Inserimento in assistenza domiciliare
Erogazione buoni libro

Esonero dal pagamento di rette
Contributi a forme associative

Risposte ad istanze o reclami
di varia natura ed oggetto

Risposte a richieste varie dei cittadini

30 gg
90 gg
45 gg
90 gg

45 gg
60 gg

45¢g¢

30gg
30qg



COMUNE DI BRONTE

ALLEGATO "C*
CATEGORIA ATTI PER | QUALI VIGE IL PRINCIPIO DEL SILENZIO-ASSENSO E
TERMINI
ATTIVITA' TERMINI DI CONTROLLO
GIORNI
Sommiinistrazione al pubblico di alimenti e bevande 60
Rivendita di giornali e riviste 30
Installazione ed esercizio di impianti di distribuzione automatica
di carburante 150
Trasferimenti di titolarita, nuove aperture, trasferimenti ubicazioni
farmacie 60
Apertura locali pubblico spettacolo 60
Riprese fotografiche e filmate 10

Insediamento, trasferimento o ampliamento di attivita commerciale
non alimentari 60

Subingresso in attivita commerciale non alimentari con modifica
locali 60

Esercizio, trasferimento o ampliamento di laboratori e depositi
alimentari 60

Subingresso in attivita di laboratori e depositi alimentari con
modifiche strutturali 60

Esercizio di attivita artigianale di riproduzione a mezzo stampa 60
Trasferimento di attivita artigianale di riproduzione a mezzo stampa 60

Subingresso in attivita artigianale di riproduzione a mezzo stampa
con modifiche dei locali o dell'attivita d'impresa 60

Commercio su aree pubbliche 60



Esercizio di locali di pubblico trattenimento (sale da ballo,
discoteche, sale da gioco, impianti sportivi, ecc)

Esercizio di bar-ristorante all'interno di locali di pubblico
trattenimento come attivita complementare

Esercizio di aziende alberghiere con classificazione degli alberghi
Attivita relative alla balneazione ed agli stabilimenti di bagni
Pesca sportiva

Sospensione attivita distribuzione carburante

Esercizio taxi

Esercizio di autorimessa

Trasferimento di sede esercizio autorimessa

Ampliamento di autorimesse e parcheggi

Noleggio autoveicoli con conducente

Noleggio autoveicoli senza conducenti

Trasferimento di sede dell'esercizio di noleggio di autoveicoli
senza conducente

Trasferimento di sede dell'esercizio di noleggio autoveicoli con
conducente

Interventi di manutenzione straordinarie edilizia residenziale
Attivita pararicettiva
Esumazione straordinaria di salma per successiva traslazione

Apertura di tomba per verifica della capienza, di infiltrazioni o
per altri motivi, in assenza di tumulazione

Pubbliche affissioni

60

60
60
30
30
30
30
80
30
30
60
60

120

120
80
60

30

30
30



