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SERVIZIO DI POLIZIA MUNICIPALE

N. DENOMINAZIONE PROCEDIMENTO RESPONSA
BILE
PROCEDIM
ENTO

RESPONSABILE 
PROVVEDIMENTO 
FINALE

RESPONSABILE DEL 
POTERE SOSTITUTIVO

TERMINE  PRATICHE
RICEVUTE

N°

PRATICHE DI 
CUI NON  SI 
SONO 
RISPETTATI I 
TERMINI N°

1 Ordinanze di viabilità temporanee (manifestazioni, lavori, 
traslochi ecc.) su iniziativa a richiesta di parte

Agente di 
Polizia 
Locale

Capo Settore Polizia 
Locale

Segreteria Generale 10 gg 36 0

2 Ordinanze di viabilità permanente su iniziativa o a richiesta 
di parte

Agente di 
Polizia 
Locale

Capo Settore Polizia 
Locale

Segreteria Generale 30 gg. 3 0

3 Rilascio autorizzazione per esposizione targa per veicoli a 
trazione animale

Agente di 
Polizia 
Locale

Capo Settore Polizia 
Locale

Segreteria Generale 30 gg. 0 0

4 NULLA OSTA al transito in deroga ai limiti di peso Agente di 
Polizia 
Locale

Capo Settore Polizia 
Locale

Segreteria Generale 10 gg. 20 0

5 Autorizzazioni al transito in deroga ai limiti di peso Agente di 
Polizia 
Locale

Capo Settore Polizia 
Locale

Segreteria Generale 30 gg. 0 0

6 Rilascio copia elaborati incidenti Agente di 
Polizia 
Locale

Capo Settore Polizia 
Locale

Segreteria Generale 30 gg. 6 0



7 Rimborso somme versate erroneamente o in eccedenza
Rimborso somme anticipate da altri enti

Agente di 
Polizia 
Locale

Capo Settore Polizia 
Locale

Segreteria Generale 30 gg. 8 0

8 Ordinanza ingiunzione di pagamento o archiviazione di 
verbale di accertata violazione a: norma regolamentare , 
ordinanza Sindacale , a leggi di cui il Sindaco è autorità 
competente a ricevere il rapporto ex art.17 L. 689/81

Agente di 
Polizia 
Locale

Capo Settore Polizia 
Locale

Segreteria Generale entro il termine 
ordinario 
di prescrizione

0 0

9 Risposte a segnalazioni esposti petizione Agente di 
Polizia 
Locale

Capo Settore Polizia 
Locale

Segreteria Generale 30 gg. 53 0

10 Ordinanze trattamento sanitario obbligatorio Agente di 
Polizia 
Locale

Capo Settore Polizia 
Locale

Segreteria Generale
immediato

0 0

11 Accertamenti di residenza Agente di 
Polizia 
Locale

Capo Settore Polizia 
Locale

Segreteria Generale 30 gg dalla data di 
ricevimento della 
richiesta

152 0

12 Licenze P.S. per manifestazioni di sorte locale (tombole , 
pesche, lotterie.)

Agente di 
Polizia 
Locale

Capo Settore Polizia 
Locale

Segreteria Generale 30 gg dalla data di 
ricevimento della 
richiesta

0 0

13 Rilascio licenza N.C.C. Agente di 
Polizia 
Locale

Capo Settore Polizia 
Locale

Segreteria Generale 30 gg dalla data di 
ricevimento della 
richiesta

0 0

14 Licenze P.S. per spettacoli viaggianti Agente di 
Polizia 
Locale

Capo Settore Polizia 
Locale

Segreteria Generale 30 gg dalla data di 
ricevimento della 
richiesta

0 0

15

Autorizzazioni per sagre, feste, ecc.
Cosap, scia…

Agente di 
Polizia 
Locale

Capo Settore Polizia 
Locale

Segreteria Generale 30 gg dalla data di 
ricevimento della 
richiesta, salvo 
sospensione termini per 
integrazione 
documentazione

27 0

16

Concessioni temporanee in aree pubbliche e relative 
graduatorie

Agente di 
Polizia 
Locale

Capo Settore Polizia 
Locale

Segreteria Generale
Termini di cui alla D. 
G.R.  E.R. 1368/99 e 
smi

5 0

17
Licenze P.S. per fuochi pirotecnici Agente di 

Polizia 
Locale

Capo Settore Polizia 
Locale

Segreteria Generale 30 gg dalla data di 
ricevimento della 
richiesta

0 0

18
Rilascio autorizzazioni per competizioni sportive Agente di 

Polizia 
Locale

Capo Settore Polizia 
Locale

Segreteria Generale 30 gg. dalla data di 
ricevimento della 
richiesta

0 0

19
Oggetti smarriti - restituzione al legittimo proprietario Agente di 

Polizia 
Locale

Capo Settore Polizia 
Locale

Segreteria Generale immediata 0 0

20

Oggetti smarriti - restituzione al ritrovatore/rinvenitore Agente di 
Polizia 
Locale

Capo Settore Polizia 
Locale

Segreteria Generale 1 anno dalla 
pubblicazione dell'avviso
di ritrovamento

1 0

21 Autorizzazioni per pubblicità fonica Agente di 
Polizia 

Capo Settore Polizia 
Locale

Segreteria Generale 30 gg. dalla data del 
protocollo

1 0



Locale

22

Autorizzazioni d'installazione mezzi pubblicitari ( cartelli, 
frecce, insegne, ecc.)

Agente di 
Polizia 
Locale

Capo Settore Polizia 
Locale

Segreteria Generale 60 gg. dalla data di 
protocollo con 
sospensione termini se 
necessario nulla osta di 
altri enti

13 0

23
Ordinanze contingibili ed urgenti Agente di 

Polizia 
Locale

Capo Settore Polizia 
Locale

Segreteria Generale immediato 0

24
Notifica verbali per contestazione al C.d.S. Agente di 

Polizia 
Locale

Capo Settore Polizia 
Locale

Segreteria Generale 90 gg. dalla data di 
notificazione del verbale

1751 0



SERVIZIO NOTIFICHE

N.

DENOMINAZIONE PROCEDIMENTO RESPONSA
BILE
PROCEDIM
ENTO

RESPONSABILE 
PROVVEDIMENTO 
FINALE

RESPONSABILE DEL 
POTERE SOSTITUTIVO

TERMINE  
PRATICH
E 
RICEVUT
E
N°

PRATICHE DI 
CUI NON  SI 
SONO 
RISPETTATI I 
TERMINI N°

1 

Atti Notificati Messo 
Notificatore/
Agente di 
Polizia 
Locale

Capo Settore Polizia 
Locale

Segreteria Generale Termini di legge 431 0

Atti pubblicati Messo 
Notificatore/
Agente di 
Polizia 
Locale

Capo Settore Polizia 
Locale

Segreteria Generale Termini di legge 530 0



SERVIZIO ATTIVITA’ PRODUTTIVE S.U.A.P

N. OGGETTO DEL PROCEDIMENTO RESPONSABI-
LE DELLA  
ISTRUTTORIA

RESPONSABILE DEL
PROCEDIMENTO

SEGRETERIA 
GENERALE

TERMINE PRATI-
CHE RI-
CEVUTE

PRATICHE DI 
CUI NON  SI 
SONO RI-
SPETTATI I 
TERMINI N°

1 Apertura, trasferimento, ampliamento  della superficie di 
vendita di grande struttura di vendita - oltre 1500 mq. Sup. 
vendita

Istruttore Servi-
zio Suap

Capo Settore Polizia 
Locale - S.U.A.P.

Segreteria Generale 90 gg.  

2 Apertura, trasferimento, ampliamento  della superficie di 
vendita di grande struttura di vendita - oltre 150 e sino a 
1499  mq. Sup. vendita

Istruttore Servi-
zio Suap

Responsabile settore 
competente

Segreteria Generale 60 gg.  

3 Sospensione/proroga attività esercizio commercio - soggetta
ad autorizzazione 

Istruttore Servi-
zio Suap

Responsabile settore 
competente

Segreteria Generale 60 gg. 1 0

4 Commercio su aree pubbliche - autorizzazione esercizio atti-
vità 

Istruttore Servi-
zio Suap

Responsabile settore 
competente

Segreteria Generale 60 gg. 8 0

5 Concessione posteggio mercati settimanali o posteggi isolati Istruttore Servi-
zio Suap

Responsabile settore 
competente

Segreteria Generale 60 gg. 4 0

6 Impianto carburanti - autorizzazione esercizio Istruttore Servi-
zio Suap

Responsabile settore 
competente

Segreteria Generale 60 gg.   

7 Impianto carburanti - autorizzazione modifiche soggette a 
collaudo

Istruttore Servi-
zio Suap

Responsabile settore 
competente

Segreteria Generale 60 gg.   

8 Impianto carburanti: autorizzazione sospensione attività Istruttore Servi-
zio Suap

Responsabile settore 
competente

Segreteria Generale 60 gg.   

9 Impianto carburanti: convocazione commissione comunale 
collaudo

Istruttore Servi-
zio Suap

Responsabile settore 
competente

Segreteria Generale 60 gg.   

10
Impianto carburanti: presa d'atto  fine lavori modifiche impian-
to

Istruttore Servizio
Suap

Responsabile settore 
competente

Segreteria Generale 60 gg.

11
Commercio stampa quotidiani e periodici Istruttore Servizio

Suap
Responsabile settore 
competente

Segreteria Generale 60 gg.

12
Patrocini per iniziative del settore Istruttore Servizio

Suap
Responsabile settore 
competente

Segreteria Generale 30 gg. 1 0

13
Provvedimenti ordinativi restrittivi permanenti e/o temporanei Istruttore Servizio

Suap
Responsabile settore 
competente

Segreteria Generale 60 gg.   

14
provvedimenti di revoca/pronuncia di decadenza attività Istruttore Servizio

Suap
Responsabile settore 
competente

Segreteria Generale 60 gg.   



15

Procedimento ordinario di Sportello Unico ai sensi DPR. 
160/2010 

Istruttore Servizio
Suap

Responsabile settore 
competente

Segreteria Generale 60 giorni fatti salvi tempi 
superiori in riferimento 
alla normativa dei singoli 
endoprocedimenti

44 0

14
Procedimento ordinario di Sportello Unico ai sensi DPR. 
160/2010: conferenza di servizi decisoria a seguito di pronun-
ciamento negativo

Istruttore Servizio
Suap

Responsabile settore 
competente

Segreteria Generale 60 gg.   

15
Procedimento ordinario comportante la variazione dei stru-
mento urbanistico

Istruttore Servizio
Suap

Responsabile settore 
competente

Segreteria Generale normativa di riferimento 
urbanistica

  

16
SCIA Commercio al dettaglio in sede fissa: inizio attività con 
sup. vendita inferiore a 150 mq.

Istruttore Servizio
Suap

Responsabile settore 
competente

Segreteria Generale alla presentazione 2 0

17
SCIA forme speciali di vendita (spacci interni, apparecchi au-
tomatici, per corrispondenza, a domicilio)

Istruttore Servizio
Suap

Responsabile settore 
competente

Segreteria Generale alla presentazione   

18
SCIA subentro e/o modifiche attività di commercio su aree 
pubbliche

Istruttore Servizio
Suap

Responsabile settore 
competente

Segreteria Generale alla presentazione   

19
SCIA attività artigianale, industriale e di servizio Istruttore Servizio

Suap
Responsabile settore 
competente

Segreteria Generale alla presentazione 3 0

20
SCIA TINTOLAVANDERIA Istruttore Servizio

Suap
Responsabile settore 
competente

Segreteria Generale alla presentazione 1 0

21
SCIA modifiche attività commerciali non soggette ad autoriz-
zazione (riduzioni sup. vendita in medio e grandi strutture) 

Istruttore Servizio
Suap

Responsabile settore 
competente

Segreteria Generale alla presentazione 1 0

22
SCIA  attività somministrazione alimenti e bevande Istruttore Servizio

Suap
Responsabile settore 
competente

Segreteria Generale alla presentazione 5 0

23
SCIA attività accessorie alla somministrazione (piccoli tratte-
nimenti, apparecchi da gioco)

Istruttore Servizio
Suap

Responsabile settore 
competente

Segreteria Generale alla presentazione 5 0

24
Notifica attività alimentare Reg. Ce 852/2004 Istruttore Servizio

Suap
Responsabile settore 
competente

Segreteria Generale alla presentazione 4 0

25
SCIA attività di acconciatore/estetista Istruttore Servizio

Suap
Responsabile settore 
competente

Segreteria Generale   

26
SCIA attività di pearcing Istruttore Servizio

Suap
Responsabile settore 
competente

Segreteria Generale   

27
SCIA  piscine in attività produttive Istruttore Servizio

Suap
Responsabile settore 
competente

Segreteria Generale   

28
scia attività ricettive alberghiere ed extralberghiere Istruttore Servizio

Suap
Responsabile settore 
competente

Segreteria Generale 1 0

29
Comunicazione messa in esercizio montacarichi ed ascensori Istruttore Servizio

Suap
Responsabile settore 
competente

Segreteria Generale alla presentazione   

30
SCIA vendita cose antiche e usate Istruttore Servizio

Suap
Responsabile settore 
competente

Segreteria Generale alla presentazione   



31
SCIA vendita prodotti ricavati dalla propria azienda agricola Istruttore Servizio

Suap
Responsabile settore 
competente

Segreteria Generale alla presentazione   

32
SCIA attività agrituristica Istruttore Servizio

Suap
Responsabile settore 
competente

Segreteria Generale alla presentazione   

33
SCIA palestra sportiva LR 13/2000 Istruttore Servizio

Suap
Responsabile settore 
competente

Segreteria Generale alla presentazione   

34
SCIA modifiche non soggette a collaudo di impianti di carbu-
ranti

Istruttore Servizio
Suap

Responsabile settore 
competente

Segreteria Generale alla presentazione   

35
SCIA procedimento automatizzato SUAP Istruttore Servizio

Suap
Responsabile settore 
competente

Segreteria Generale alla presentazione   

36
Comunicazioni orari esercizi commerciali e pubblici esercizi Istruttore Servizio

Suap
Responsabile settore 
competente

Segreteria Generale alla presentazione, fatto 
salva l'attribuzione nr. 
matricola entro 30 gg.

10 0

37

Comunicazione sospensione attività impianti carburanti non 
soggetta ad autorizzazione

Istruttore Servizio
Suap

Responsabile settore 
competente

Segreteria Generale alla presentazione  


