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SERVIZIO AMMINISTRAZIONE

E APPALTI

Accertamento
dell'improprieta
dell'alloggio per

formazione graduatorie

ERP

Istruttore direttivo
Capo Servizio
Amministrazione e
Appalti

Ricezione richiesta

Verbale di sopralluogo

L. 24/2001

30

Responsabile del
Settore IlI°Servizi al
Territorio

Sopralluogo tecnico per

erogazione di
montascale mobile

Istruttore direttivo
Capo Servizio
Amministrazione e
Appalti

Ricezione richiesta

Verbale di sopralluogo

D.M. 332/1999

30

Responsabile del
Settore IlI°Servizi al
Territorio

Segnalazioni pervenute
a "Facile" sportello per i

cittadini

Istruttore direttivo
Capo Servizio
Amministrazione e
Appalti

Ricezione
segnalazione

Risposta diretta al cittadino e per
conoscenza allo sportello "Facile

30

Responsabile del
Settore IlI°Servizi al
Territorio

Segnalazioni pervenute
all'Ufficio Segnalazioni

Istruttore direttivo
Capo Servizio
Amministrazione e
Appalti

Ricezione
segnalazione

Risposta diretta al segnalatore

30

Responsabile del
Settore IlI°Servizi al
Territorio

Istruttore direttivo
Capo Servizio
Amministrazione e

Regolamento sul diritto d'accesso ai
documenti amministrativi e sulla titela
rispetto al trattamento dei dati

Responsabile del
Settore 11°Servizi al

Accesso agli atti Appalti Ricezione richiesta |Rilascio documentazione personali - L.241/1990 30 Territorio
SERVIZIO LAVORI PUBBLICI E MANUTENZIONE

Istruttore direttivo

Capo Servizio Responsabile del
Ordinanze di carattere |Lavori Pubblici e D.LGS. 285/1992 D.P.R. Settore 11°Servizi al
permanente Manutenzione Ricezione richiesta |Emissione ordinanza 495/1992 30| Territorio

Istruttore direttivo

Capo Servizio Responsabile del
Autorizzazioni allo Lavori Pubblici e D.LGS. 285/1992 D.P.R. Settore 11°Servizi al

scavo su sede stradale

Manutenzione

Ricezione richiesta

Emissione autorizzazione

495/1992

30

Territorio

Interventi a seguito di
calamita naturali

Istruttore direttivo
Capo Servizio
Lavori Pubblici e
Manutenzione

Ricezione richiesta

Esecuzione intervento

-

Responsabile del
Settore IlI°Servizi al
Territorio
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TERMINE (GG)

COMPETENZA
ATTO FINALE

RESPONSABILE INIZIO

DEL
PROCEDIMENTO PROCEDIMENTO

PROCEDIMENTO ATTO CONCLUSIVO NORME DI RIFERIMENTO
IMPOSTO  AUTO

DA NORME | IMPOSTO

Istruttore direttivo
9 Interventi urgenti di Capo Servizio Responsabile del
manutenzione al Lavori Pubblici e Settore IlI°Servizi al
patrimonio comunale |Manutenzione Ricezione richiesta |Esecuzione intervento 1| Territorio
Istruttore direttivo
10 Interventi di Capo Servizio Responsabile del
manutenzione ordinaria |Lavori Pubblici e Settore III° Servizi al
al patrimonio comunale [Manutenzione Ricezione richiesta |Esecuzione intervento 30| Territorio
Segnalazione Istruttore direttivo
1 disfunzioni servizio Capo Servizio Responsabile del
raccolta rifiuti e pulizia |Lavori Pubblici e Inoltro ad HERA della Settore IlI°Servizi al
aree pubblica Manutenzione Ricezione richiesta |segnalazione 1| Territorio
Istruttore direttivo
12 Capo Servizio
Richiesta risarcimento |Lavori Pubblici e
danni per sinistri Manutenzione Ricezione richiesta |Relazione sullo stato dei luoghi 30|Broker assicurativo
Istruttore direttivo a) Regolamento sul diritto d'accesso ai
13 Capo Servizio documenti amministrativi e sulla titela Responsabile del
Amministrazione e rispetto al trattamento dei dati Settore IlI°Servizi al
Accesso agli atti Appalti Ricezione richiesta |Rilascio documentazione personali b) L.241/1990 30 Territorio
ATTIVITA' ECONOMICHE E COMMERCIO
Accesso atti ed accessi| Responsabile Presentazione presa visione / copia atto a) Regolamento sul diritto d'accesso ai 30 Responsabile del
ex L. 241/90 SUAP domanda documenti amministrativi e sulla tutela Settore III°Servizi al
14 ) S o
rispetto al trattamento dei dati Territorio
personali b) L. 241/1990




Pagina 3 di 23

RESPONSABILE TERMINE (GG)

PROCEDIMENTO DEL PROC"I‘EJII;II\(II)ENTO ATTO CONCLUSIVO NORME DI RIFERIMENTO ig“T"g"E:IT::LZ:
PROCEDIMENTO
IMPOSTO  AUTO
DA NORME IMPOSTO

Domanda occupazione | Istruttore direttivo Presentazione autorizzazione/concessione |a) D. Lgs. N. 507 del 15/11/1993 Responsabile del
suolo Capo Servizio domanda "Revisione ed armonizzazione Settore IlI°Servizi al
Edilizia ed dell'imposta comunale sulla pubblicita Territorio
Urbanistica e del diritto sulle pubbliche affissioni,

della tassa per I'occupazione di spazi
ed aree pubbliche dei comuni e delle
province nonché della tassa per lo
smaltimento dei rifiuti solidi urbani a
norma dell'art. 4 della L. n. 421 del
23/10/1992, concernente il riordino
della finanza territoriale." b)

15 Regolamento comunale di polizia
urbana. c) DLGS 30.4.1992, n. 285.
Nuovo codice della strada. d) RD
6.5.1940 n. 635. Regolamento per
I'esecuzione del TU n. 773 del 1931. e)
RD 18.6.1931, n. 773. Testo unico
delle leggi di pubblica sicurezza. f)
Regolamento comunale. Regolamento
per 'occupazione di spazi ed aree
pubbliche approvato con Delibera di
consiglio comunale n. 30 del 17

maggio 2012
Domanda Istruttore direttivo Presentazione autorizzazione/concessione |a) RD 6.5.1940 n. 635. Regolamento 60 60 Responsabile del
manifestazione Capo Servizio domanda per I'esecuzione del TU n. 773 del Settore IlI°Servizi al
pubblica Edilizia ed 1931; b) RD 18.6.1931, n. 773. Testo Territorio
Urbanistica unico delle leggi di pubblica sicurezza;

c) Legge Regionale 11/2003 e
DGR/2004 - solo se presentata SCIA
relativa alla somministrazione di
alimenti e bevande. d) DLGS
30.4.1992, n. 285. Nuovo codice della
strada; e) Regolamento comunale di
polizia urbana; f) Regolamento
comunale. Regolamento per
I'occupazione di spazi ed aree
pubbliche approvato con Delibera di
consiglio comunale n. 30 del 17
maggio 2012

16




17

PROCEDIMENTO

Domanda
manifestazione sportiva

RESPONSABILE
DEL
PROCEDIMENTO

Istruttore direttivo
Capo Servizio
Edilizia ed
Urbanistica

INIZIO

PROCEDIMENTO

Presentazione
domanda
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ATTO CONCLUSIVO

autorizzazione/concessione

NORME DI RIFERIMENTO

a) RD 6.5.1940 n. 635. Regolamento
per I'esecuzione del TU n. 773 del
1931. b) RD
18.6.1931, n. 773. Testo unico delle
leggi di pubblica sicurezza. c)
Legge Regionale 11/2003 e DGR/2004
- solo se presentata SCIA relativa alla
somministrazione di alimenti e
bevande. d) DLGS
30.4.1992, n. 285. Nuovo codice della
strada.  e) Regolamento comunale
di polizia urbana. f)
Regolamento comunale. Regolamento
per 'occupazione di spazi ed aree
pubbliche approvato con Delibera di
consiglio comunale n. 30 del 17
maggio 2012

TERMINE (GG) COMPETENZA
ATTO FINALE

IMPOSTO  AUTO
DA NORME | IMPOSTO

Responsabile del
Settore IlI°Servizi al
Territorio
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RESPONSABILE Nz TERMINE (GG)

COMPETENZA
PROCEDIMENTO DEL ATTO CONCLUSIVO NORME DI RIFERIMENTO
PROCEDIMENTO PROCEDIMENTO ATTO FINALE

IMPOSTO  AUTO
DA NORME | IMPOSTO

Agenzia d'affari Responsabile Ricevimento nessuno a)R.D. 18.6.1931, N. 773 ART. 115 immediata| Responsabile del
SUAP certificato (pec) (T.U.LP.S) Settore IlI°Servizi al
segnalazione b) D.LGS. 31.3.1998, N. 112 ART. 163 Territorio
certificata firmata c) D.P.C.M. 12.9.2000 d) D.P.R.
digitalmente 160 del 17 settembre 2010

Regolamento per la semplificazione ed
il riordino della disciplina dello sportello
unico per le attivita produttive, ai sensi
dell'art. 38 comma 3 del decreto-legge
25 giugno 2008, n.112,convertito, con
modificazioni, dalla legge 6 agosto
2008, n.133, pubblicato in G.U. del 30
settembre 2010 e) Legge
22.12.1960, n. 1612. Riconoscimento
giuridico della professione di
spedizioniere doganale ed istituzione
degli albi e del fondo previdenziale a
favore degli spedizionieri doganali. f)
RD 18.6.1931, n. 773. Testo unico
delle leggi di pubblica sicurezza.
Articoli 115, 120 e 134. g)
Legge 14.11.1941, n. 1442, Istituzione
di elenchi autorizzati degli
spedizionieri.

18
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RESPONSABILE Nz TERMINE (GG)

COMPETENZA
PROCEDIMENTO DEL ATTO CONCLUSIVO NORME DI RIFERIMENTO
PROCEDIMENTO PROCEDIMENTO ATTO FINALE

IMPOSTO  AUTO
DA NORME | IMPOSTO

Agriturismo — bed & Responsabile Ricevimento nessuno a) Legge regionale dell’Emilia immediata| Responsabile del
breakfast SUAP certificato (pec) Romagna 28.7.2004, n. 16. Disciplina Settore IlI°Servizi al
segnalazione delle strutture ricettive dirette Territorio
certificata firmata all'ospitalita. b) Legge regionale
digitalmente del’Emilia Romagna 21.8.2001, n. 29.

Norme per lo sviluppo dell’esercizio
saltuario del servizio di alloggio e
prima colazione a carattere familiare
denominato “bed and breakfast”.

c) Legge regionale dellEmilia
Romagna 28.6.1994, n. 26. Norme per
I'esercizio dell’agriturismo rurale ed

19 interventi per la loro promozione -
abrogazione della L.R. 11 marzo 1987,
n. 8. d)D.P.R.
160 del 17 settembre 2010
Regolamento per la semplificazione ed
il riordino della disciplina dello sportello
unico per le attivita produttive, ai sensi
dell'art. 38 comma 3 del decreto-legge
25 giugno 2008, n.112,convertito, con
modificazioni, dalla legge 6 agosto
2008, n.133, pubblicato in G.U. del 30
settembre 2010
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RESPONSABILE TERMINE (GG)

PROCEDIMENTO DEL PROCI:II;II\‘I:I)ENTO ATTO CONCLUSIVO NORME DI RIFERIMENTO (:JA(_)I"II\!ICI:I'E:'II'::LZ:
PROCEDIMENTO
IMPOSTO  AUTO
DA NORME | IMPOSTO

Acconciatore — Responsabile Ricevimento nessuno a) DL 31.1.2007, n. 7, convertito con immediata| Responsabile del
parrucchiere — estetisti SUAP certificato (pec) legge n. 40 del 2.4.2007. Settore IlI°Servizi al
segnalazione b) Legge 17.8.2005, n. 174. Disciplina Territorio
certificata firmata dell’attivita di acconciatore.
digitalmente c) Legge 14.2.1963, n. 161. Disciplina
dellattivita di barbiere, parrucchiere ed
affini. d) Legge
23.12.1970, n. 1142 e) Legge
4.1.1990, n. 1 f) Legge regionale

dell’Emilia Romagna 4.8.1992, n. 32
g) D.P.R. 160 del 17 settembre 2010
Regolamento per la semplificazione ed
il riordino della disciplina dello sportello
unico per le attivita produttive, ai sensi
dell'art. 38 comma 3 del decreto-legge
25 giugno 2008, n.112,convertito, con
modificazioni, dalla legge 6 agosto
2008, n.133, pubblicato in G.U. del 30
settembre 2010

20
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RESPONSABILE TERMINE (GG)

PROCEDIMENTO DEL PROCI'I‘EJII)ZIII\(II)ENTO ATTO CONCLUSIVO NORME DI RIFERIMENTO i?"T"g"E:IT::LZ:
PROCEDIMENTO
IMPOSTO  AUTO
DA NORME IMPOSTO

Vendita al dettaglio Responsabile Ricevimento nessuno a)Legge regionale dell’Emilia Romagna immediata| Responsabile del
SUAP certificato (pec) 21.5.2007, n. 6. Disposizioni in materia Settore IlI°Servizi al
segnalazione di distribuzione commerciale.  b) DL Territorio
certificata firmata 4.7.2006, n. 223. Disposizioni urgenti
digitalmente per il rilancio economico e sociale, per

il contenimento e la razionalizzazione
della spesa pubblica, nonché interventi
in materia di entrate e di contrasto
all’evasione fiscale. DL convertito con
modificazioni con legge n. 248 del
4.8.2006. c) Delibera del
consiglio regionale del’Emilia-
Romagna n. 1253 del 1999. d)
Legge regionale del’Emilia Romagna
21 5.7.1999, n. 14. Norme per la disciplina
del commercio in sede fissa in
attuazione del D. LGS 31 marzo 1998,
n. 114. e)
DLGS 31.3.1998 n. 114. Riforma della
disciplina relativa al settore del
commercio, a norma dell’articolo 4,
comma 4, della legge 15 marzo 1997,
n. 59. f)D.Lgs
del 26 Marzo 2010 n.59.

g) D.P.R. 160 del 17 settembre 2010
Regolamento per la semplificazione ed
il riordino della disciplina dello sportello
unico per le attivita produttive, ai sensi (
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Commercio per Responsabile Ricevimento nessuno a) D.P.R. 160 del 17 settembre 2010 immediata| Responsabile del
corrispondenza - SUAP certificato (pec) Regolamento per la semplificazione ed Settore IlI°Servizi al
vendita al dettaglior per segnalazione il riordino della disciplina dello sportello Territorio
corrispondenza, certificata firmata unico per le attivita produttive, ai sensi
televisione, altri mezzi digitalmente dell'art. 38 comma 3 del decreto-legge
25 giugno 2008, n.112,convertito, con
modificazioni, dalla legge 6 agosto
22 2008, n.133, pubblicato in G.U. del 30
settembre 2010 b) DLGS
31.3.1998 n. 114. Riforma della
disciplina relativa al settore del
commercio, a norma dell’articolo 4,
comma 4, della legge 15 marzo 1997,
n. 59.
Commercio al dettaglio| Responsabile Presentazione Autorizzazione a) DLGS 31.3.1998 n. 114. Riforma 90 Responsabile del
per medie e grandi SUAP domanda della disciplina relativa al settore del Settore llI°Servizi al
23 strutture di vendita - commercio, a norma dell’articolo 4, Territorio
apertura ed comma 4, della legge 15 marzo 1997,
ampliamento n. 59.
Commercio al dettaglio| Responsabile ricevimento nessuno a) DLGS 31.3.1998 n. 114. Riforma immediata| Responsabile del
per medie e grandi SUAP certificato (pec) della disciplina relativa al settore del Settore 11° Servizi al
strutture di vendita — segnalazione commercio, a norma dell’articolo 4, Territorio
24 | subingresso,riduzione certificata firmata comma 4, della legge 15 marzo 1997,
superficie e cessazione digitalmente n. 59.
autorizzazione Responsabile Presentazione Autorizzazione a)t.u.lp.s. 90 Responsabile del
25 esercizio spettacoli SUAP domanda Settore llI°Servizi al
viaggianti Territorio
Assegnazione nuovi | Istruttore direttivo Presentazione Concessione a) DLGS 31.3.1998 n. 114. Riforma 90 Responsabile del
posteggi liberi (bando) | Capo Servizio domanda della disciplina relativa al settore del Settore 11°Servizi al
26 Edilizia ed commercio, a norma dell’articolo 4, Territorio
Urbanistica comma 4, della legge 15 marzo 1997,

n. 59.




27

PROCEDIMENTO

Commercio su aree
pubbliche — inizio
attivita, subingresso,
cessazione

RESPONSABILE
DEL
PROCEDIMENTO

Responsabile
SUAP

INIZIO
PROCEDIMENTO

Ricevimento
certificato (pec)
segnalazione
certificata firmata
digitalmente
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ATTO CONCLUSIVO

nessuno

NORME DI RIFERIMENTO

a) D.P.R. 160 del 17 settembre 2010
Regolamento per la semplificazione ed
il riordino della disciplina dello sportello
unico per le attivita produttive, ai sensi
dell'art. 38 comma 3 del decreto-legge
25 giugno 2008, n.112,convertito, con
modificazioni, dalla legge 6 agosto
2008, n.133, pubblicato in G.U. del 30
settembre 2010 b)Legge
regionale dellEmilia Romagna
25.6.1999, n. 12. Norme per la
disciplina del commercio su aree
pubbliche in attuazione del decreto
legislativo 31 marzo 1998, n. 114.

c) DLGS 31.3.1998 n. 114. Riforma
della disciplina relativa al settore del
commercio, a norma dell’articolo 4,
comma 4, della legge 15 marzo 1997,
n. 59. d) L.R.
n.1 del 2011. Presentazione del
documento unico di regolarita
contributiva da parte degli operatori del
commercio su aree pubbliche

IMPOSTO
DA NORME | IMPOSTO

TERMINE (GG)

AUTO

immediata

COMPETENZA
ATTO FINALE

Responsabile del
Settore IlI°Servizi al
Territorio

28

Commercio di prodotti

tramite apparecchi
automatici

Responsabile
SUAP

Ricevimento
certificato (pec)
segnalazione
certificata firmata
digitalmente

nessuno

a) D.P.R. 160 del 17 settembre 2010
Regolamento per la semplificazione ed
il riordino della disciplina dello sportello
unico per le attivita produttive, ai sensi
dell'art. 38 comma 3 del decreto-legge
25 giugno 2008, n.112,convertito, con
modificazioni, dalla legge 6 agosto
2008, n.133, pubblicato in G.U. del 30
settembre 2010 b) DLGS
31.3.1998 n. 114. Riforma della
disciplina relativa al settore del
commercio, a norma dell’articolo 4,
comma 4, della legge 15 marzo 1997,
n. 59.

immediata

Responsabile del
Settore IlI°Servizi al
Territorio
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RESPONSABILE Nz TERMINE (GG)

COMPETENZA
PROCEDIMENTO DEL ATTO CONCLUSIVO NORME DI RIFERIMENTO
PROCEDIMENTO PROCEDIMENTO ATTO FINALE

IMPOSTO  AUTO
DA NORME | IMPOSTO

Giochi leciti Responsabile Ricevimento nessuno a) D.P.R. 160 del 17 settembre 2010 immediata| Responsabile del
SUAP certificato (pec) Regolamento per la semplificazione ed Settore IlI°Servizi al
segnalazione il riordino della disciplina dello sportello Territorio
certificata firmata unico per le attivita produttive, ai sensi
digitalmente dell'art. 38 comma 3 del decreto-legge

25 giugno 2008, n.112,convertito, con
modificazioni, dalla legge 6 agosto
2008, n.133, pubblicato in G.U. del 30
settembre 2010 b)RD 18.6.1931, n.
773. Testo unico delle leggi di pubblica
sicurezza. Articolo 110.

c) DM economia e finanze 27.10.2003.
Determinazione del numero massimo
di apparecchi e congegni di cui all’art.
29 110, commi 6 e 7, lettera b) del testo
unico delle leggi di pubblica sicurezza
(T.U.L.P.S.), che possono essere
installati presso esercizi pubbilici, circoli
privati e punti di raccolta di altri giochi
autorizzati. d) DM economia e finanze
18.1.2007. Individuazione del numero
massimo di apparecchi da
intrattenimento di cui all’articolo 110,
commi 6 e 7, del T.U.L.P.S. che
possono essere installati per la
raccolta di gioco presso punti di
vendita aventi come attivita principale
la commercializzazione dei prodotti di g




30

PROCEDIMENTO

Vendita di prodotti
ricavati dalla propria
azienda agricola

RESPONSABILE
DEL
PROCEDIMENTO

Responsabile
SUAP

INIZIO
PROCEDIMENTO

Ricevimento
certificato (pec)
segnalazione
certificata firmata
digitalmente
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ATTO CONCLUSIVO

nessuno

NORME DI RIFERIMENTO

a) D.P.R. 160 del 17 settembre 2010
Regolamento per la semplificazione ed
il riordino della disciplina dello sportello
unico per le attivita produttive, ai sensi
dell'art. 38 comma 3 del decreto-legge
25 giugno 2008, n.112,convertito, con
modificazioni, dalla legge 6 agosto
2008, n.133, pubblicato in G.U. del 30
settembre 2010

b)Circolare Direzione centrale entrate
contributive. n. 34 del 7.2.2002. D. Lgs.
n. 226, 227 e 228/2001.

c) DLGS 18.5.2001, n. 228.
Orientamento e modernizzazione del
settore agricolo, a norma dell’articolo 7
della legge 5 marzo 2001, n. 57.

d) DLGS 31.3.1998 n. 114. Riforma
della disciplina relativa al settore del
commercio, a norma dell’articolo 4,
comma 4, della legge 15 marzo 1997,
n. 59.

TERMINE (GG)

IMPOSTO  AUTO
DA NORME | IMPOSTO

immediata

COMPETENZA
ATTO FINALE

Responsabile del
Settore IlI°Servizi al
Territorio

31

Spaccio aziendale
aperto al pubblico

Responsabile
SUAP

Ricevimento
certificato (pec)
segnalazione
certificata firmata
digitalmente

nessuno

a) D.P.R. 160 del 17 settembre 2010
Regolamento per la semplificazione ed
il riordino della disciplina dello sportello
unico per le attivita produttive, ai sensi
dell'art. 38 comma 3 del decreto-legge
25 giugno 2008, n.112,convertito, con
modificazioni, dalla legge 6 agosto
2008, n.133, pubblicato in G.U. del 30
settembre 2010 b)DLGS
31.3.1998 n. 114. Riforma della
disciplina relativa al settore del
commercio, a norma dell’articolo 4,
comma 4, della legge 15 marzo 1997,
n. 59.

immediata

Responsabile del
Settore IlI°Servizi al
Territorio
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RESPONSABILE Nz TERMINE (GG)

COMPETENZA
PROCEDIMENTO DEL ATTO CONCLUSIVO NORME DI RIFERIMENTO
PROCEDIMENTO PROCEDIMENTO ATTO FINALE

IMPOSTO  AUTO
DA NORME | IMPOSTO

Vendita al dettaglio Responsabile Ricevimento nessuno a) D.P.R. 160 del 17 settembre 2010 immediata| Responsabile del
presso il domicilio del SUAP certificato (pec) Regolamento per la semplificazione ed Settore IlI°Servizi al
consumatore segnalazione il riordino della disciplina dello sportello Territorio
certificata firmata unico per le attivita produttive, ai sensi

digitalmente dell'art. 38 comma 3 del decreto-legge

25 giugno 2008, n.112,convertito, con
modificazioni, dalla legge 6 agosto

32 2008, n.133, pubblicato in G.U. del 30
settembre 2010 b)DLGS
31.3.1998 n. 114. Riforma della
disciplina relativa al settore del
commercio, a norma dell’articolo 4,
comma 4, della legge 15 marzo 1997,

n. 59.
Manifestazioni di sorte Enti terzi Presentazione Verbale di chiusura lotteria  |A) DPR 430/2001 40 Responsabile del
33 locale domanda Settore IlI°Servizi al
Territorio
Distributori carburanti —| Responsabile Presentazione presa atto a) D.Lgs 32/1998 30 Responsabile del
34 ristrutturazioni non SUAP domanda Settore IlI°Servizi al
totali Territorio
Distributori carburanti —| Responsabile Presentazione Autorizzazione a) D.Lgs 32/1998 90 Responsabile del
Nuove aperture, SUAP domanda Settore IlI°Servizi al
35 o L
modifiche e Territorio
ristrutturazioni totali
Vendita stampa Responsabile ricevimento nessuno a) D.P.R. 160 del 17 settembre 2010 immediata| Responsabile del
quotidiana e periodica SUAP certificato (pec) Regolamento per la semplificazione ed Settore IlI°Servizi al
segnalazione il riordino della disciplina dello sportello Territorio
certificata firmata unico per le attivita produttive, ai sensi
digitalmente dell'art. 38 comma 3 del decreto-legge
36 25 giugno 2008, n.112,convertito, con

modificazioni, dalla legge 6 agosto

2008, n.133, pubblicato in G.U. del 30
settembre 2010 b) D.Lgs
170/2001 c) DCR 354/2002




PROCEDIMENTO

RESPONSABILE
DEL
PROCEDIMENTO

INIZIO
PROCEDIMENTO

Pagina 14 di 23

ATTO CONCLUSIVO

NORME DI RIFERIMENTO

TERMINE (GG)

IMPOSTO  AUTO
DA NORME | IMPOSTO

COMPETENZA
ATTO FINALE

Attivita di panificazione| Responsabile ricevimento nessuno a) D.P.R. 160 del 17 settembre 2010 immediata| Responsabile del
SUAP certificato (pec) Regolamento per la semplificazione ed Settore IlI°Servizi al
segnalazione il riordino della disciplina dello sportello Territorio
certificata firmata unico per le attivita produttive, ai sensi
digitalmente dell'art. 38 comma 3 del decreto-legge
37 25 giugno 2008, n.112,convertito, con
modificazioni, dalla legge 6 agosto
2008, n.133, pubblicato in G.U. del 30
settembre 2010 b)DL
223/2006 conv. L248/2006
Benessere e tutela Responsabile ricevimento nessuno a) D.P.R. 160 del 17 settembre 2010 immediata| Responsabile del
animali SUAP certificato (pec) Regolamento per la semplificazione ed Settore III° Servizi al
segnalazione il riordino della disciplina dello sportello Territorio
certificata firmata unico per le attivita produttive, ai sensi
38 digitalmente dell'art. 38 comma 3 del decreto-legge
25 giugno 2008, n.112,convertito, con
modificazioni, dalla legge 6 agosto
2008, n.133, pubblicato in G.U. del 30
settembre 2010 b)LR
4/2009
Fattorie didattiche Responsabile ricevimento nessuno a) D.P.R. 160 del 17 settembre 2010 immediata| Responsabile del
SUAP certificato (pec) Regolamento per la semplificazione ed Settore IlI°Servizi al
segnalazione il riordino della disciplina dello sportello Territorio
certificata firmata unico per le attivita produttive, ai sensi
39 digitalmente dell'art. 38 comma 3 del decreto-legge
25 giugno 2008, n.112,convertito, con
modificazioni, dalla legge 6 agosto
2008, n.133, pubblicato in G.U. del 30
settembre 2010 b)LR
4/2009




PROCEDIMENTO

Rimessa veicoli

RESPONSABILE
DEL
PROCEDIMENTO

Responsabile
SUAP

INIZIO
PROCEDIMENTO

ricevimento
certificato (pec)
segnalazione
certificata firmata
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ATTO CONCLUSIVO

nessuno

NORME DI RIFERIMENTO

a) D.P.R. 160 del 17 settembre 2010
Regolamento per la semplificazione ed
il riordino della disciplina dello sportello
unico per le attivita produttive, ai sensi

IMPOSTO
DA NORME | IMPOSTO

TERMINE (GG)

AUTO

immediata

COMPETENZA
ATTO FINALE

Responsabile del

Settore IlI°Servizi al

Territorio

40 digitalmente dell'art. 38 comma 3 del decreto-legge
25 giugno 2008, n.112,convertito, con
modificazioni, dalla legge 6 agosto
2008, n.133, pubblicato in G.U. del 30
settembre 2010 b)dpr
480/2001
Struttura sportiva Responsabile Ricevimento nessuno a) D.P.R. 160 del 17 settembre 2010 immediata| Responsabile del
aperta al pubblico SUAP certificato (pec) Regolamento per la semplificazione ed Settore IlI°Servizi al
segnalazione il riordino della disciplina dello sportello Territorio
certificata firmata unico per le attivita produttive, ai sensi
4 digitalmente dell'art. 38 comma 3 del decreto-legge
25 giugno 2008, n.112,convertito, con
modificazioni, dalla legge 6 agosto
2008, n.133, pubblicato in G.U. del 30
settembre 2010 b) LR
13/2000
Rilascio tesserini Istruttore direttivo Presentazione Tesserino a) LR 4/2013 30 Responsabile del
hobbisti Capo Servizio domanda Settore IlI°Servizi al
42 A o
Edilizia ed Territorio
Urbanistica
Vendita e allevamento Responsabile Ricevimento nessuno a) D.P.R. 160 del 17 settembre 2010 immediata| Responsabile del
di animali SUAP certificato (pec) Regolamento per la semplificazione ed Settore IlI°Servizi al
segnalazione il riordino della disciplina dello sportello Territorio
certificata firmata unico per le attivita produttive, ai sensi
digitalmente dell'art. 38 comma 3 del decreto-legge
25 giugno 2008, n.112,convertito, con
43 modificazioni, dalla legge 6 agosto

2008, n.133, pubblicato in G.U. del 30
settembre 2010 b)Legge
regionale del’Emilia Romagna
17.2.2005, n. 5. Norme a tutela del
benessere animale.
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PROCEDIMENTO

Vendita di cose usate

RESPONSABILE
DEL
PROCEDIMENTO

Responsabile
SUAP

INIZIO
PROCEDIMENTO

Ricevimento
certificato (pec)
segnalazione
certificata firmata
digitalmente
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ATTO CONCLUSIVO

nessuno

NORME DI RIFERIMENTO

a) D.P.R. 160 del 17 settembre 2010
Regolamento per la semplificazione ed
il riordino della disciplina dello sportello
unico per le attivita produttive, ai sensi
dell'art. 38 comma 3 del decreto-legge
25 giugno 2008, n.112,convertito, con
modificazioni, dalla legge 6 agosto
2008, n.133, pubblicato in G.U. del 30
settembre 2010 b)RD
18.6.1931, n. 773. Testo unico delle
leggi di pubblica sicurezza. c)
RD 6.5.1940 n. 635. Regolamento per
I'esecuzione del TU n. 773 del 1931.
d) DLGS 29.10.1999, n. 490. Testo
unico delle disposizioni legislative in
materia di beni culturali e ambientali, a
norma dell’articolo 1 della legge 8
ottobre, n. 352.

TERMINE (GG)

IMPOSTO  AUTO
DA NORME | IMPOSTO

immediata

COMPETENZA
ATTO FINALE

Responsabile del
Settore IlI°Servizi al
Territorio

45

Commercio elettronico

Responsabile
SUAP

Ricevimento
certificato (pec)
segnalazione
certificata firmata
digitalmente

nessuno

a) D.P.R. 160 del 17 settembre 2010
Regolamento per la semplificazione ed
il riordino della disciplina dello sportello
unico per le attivita produttive, ai sensi
dell'art. 38 comma 3 del decreto-legge
25 giugno 2008, n.112,convertito, con
modificazioni, dalla legge 6 agosto
2008, n.133, pubblicato in G.U. del 30
settembre 2010 b)DLGS
31.3.1998 n. 114. Riforma della
disciplina relativa al settore del
commercio, a norma dell’articolo 4,
comma 4, della legge 15 marzo 1997,
n. 59.

immediata

Responsabile del
Settore IlI°Servizi al
Territorio
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RESPONSABILE Nz TERMINE (GG)

COMPETENZA
PROCEDIMENTO DEL ATTO CONCLUSIVO NORME DI RIFERIMENTO
PROCEDIMENTO PROCEDIMENTO ATTO FINALE

IMPOSTO  AUTO
DA NORME | IMPOSTO

Esercizio di Responsabile Ricevimento nessuno a) D.P.R. 160 del 17 settembre 2010 immediata| Responsabile del
somministrazione SUAP certificato (pec) Regolamento per la semplificazione ed Settore IlI°Servizi al
alimenti e bevande segnalazione il riordino della disciplina dello sportello Territorio
certificata firmata unico per le attivita produttive, ai sensi
digitalmente dell'art. 38 comma 3 del decreto-legge

25 giugno 2008, n.112,convertito, con
modificazioni, dalla legge 6 agosto
2008, n.133, pubblicato in G.U. del 30
settembre 2010 b)Legge
regionale dellEmilia Romagna
26.7.2003, n. 14. Disciplina
dell’esercizio delle attivita di
somministrazione di alimenti e
bevande.

46
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RESPONSABILE TERMINE (GG)

PROCEDIMENTO DEL PROCI'I‘EJII)ZIII\(II)ENTO ATTO CONCLUSIVO NORME DI RIFERIMENTO i?"T"g"E:IT::LZ:
PROCEDIMENTO
IMPOSTO  AUTO
DA NORME IMPOSTO

Circoli Responsabile Ricevimento nessuno a) D.P.R. 160 del 17/09/2010 immediata| Responsabile del
SUAP certificato (pec) Regolamento per la semplificazione ed Settore IlI°Servizi al
segnalazione il riordino della disciplina dello sportello Territorio
certificata firmata unico per le attivita produttive, ai sensi
digitalmente dell'art. 38 comma 3 del decreto-legge

25/06/2008, n.112,convertito, con
modificazioni, dalla legge 6 agosto
2008, n.133, pubblicato in G.U. del
30/09/2010 b) Decreto Presidente della
Repubblica 4/4/2001 n. 235 (G.U.
20/6/2001 n. 141). Regolamento
recante semplificazione del
procedimento per il rilascio
dell'autorizzazione alla

47 somministrazione di alimenti e
bevande da parte di circoli privati c)
Legge 7/12/2000 n. 383 (G.U.
27/12/2000 n. 300). Disciplina delle
associazioni di promozione sociale d)
Decreto Legge 9/2/2012 n. 5 (S.O.
9/2/2012 n. 33). Disposizioni urgenti in
materia di semplificazione e di sviluppo
e) Decreto Legge 20/6/2012 n. 79
(G.U. 20/6/2012 n. 142). Misure urgenti
per garantire la sicurezza dei cittadini,
per assicurare la funzionalita del Corpo
nazionale dei vigili del fuoco e di altre
strutture dell' Amministrazione
dell'interno, nonché in materia di
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Circhi, giostre - Responsabile Ricevimento Autorizzazione a)DM interno 18.5.2007. Norme di 60 Responsabile del
richiesta plateatico SUAP certificato (pec) sicurezza per le attivita di spettacolo Settore llI°Servizi al
segnalazione viaggiante. b)Legge Territorio
certificata firmata regionale dellEmilia Romagna
digitalmente 17.2.2005, n. 5. Norme a tutela del
48 benessere animale.
c) DLGS 30.4.1992, n. 285. Nuovo
codice della strada.  d) RD 6.5.1940
n. 635. Regolamento per I'esecuzione
del TU n. 773 del 1931.
e) RD 18.6.1931, n. 773. Testo unico
delle leggi di pubblica sicurezza.
Vidimazione registri Responsabile Presentazione Vidimazione a) Normativa di settore 15 Responsabile del
49 SUAP domanda Settore I11°Servizi al
Territorio
Fuochi d’artificio - Responsabile |Presentazione Autorizzazione a) RD 18.6.1931, n. 773. Testo unico 60 Responsabile del
fuochino SUAP domanda delle leggi di pubblica sicurezza. Settore llI°Servizi al
50 b) RD 6.5.1940 n. 635. Regolamento Territorio
per I'esecuzione del TU n. 773 del
1931
Ascensori/montacarichi| Istruttore direttivo |Presentazione Rilascio numero matricola  [a) DPR 19.10.2000, n. 369. immediata| Responsabile del
Capo Servizio [istanza Regolamento recante modifica al Settore 11° Servizi al
51 Edilizia ed decreto del Presidente della Territorio
Urbanistica Repubblica 30 aprile 1999, n. 162, in
materia di collaudo degli ascensori.
Gas tossici - patentino Responsabile Presentazione Autorizzazione a) RD 9.1.1927, n. 147. Approvazione 30 Responsabile del
52 SUAP domanda del regolamento speciale per I'impiego Settore llI°Servizi al
dei gas tossici. Territorio
Onoranze funebri Responsabile Ricevimento nessuno a) D.P.R. 160 del 17 settembre 2010 immediata| Responsabile del
SUAP certificato (pec) Regolamento per la semplificazione ed Settore 11°Servizi al
segnalazione il riordino della disciplina dello sportello Territorio
certificata firmata unico per le attivita produttive, ai sensi
digitalmente dell'art. 38 comma 3 del decreto-legge
53 25 giugno 2008, n.112,convertito, con

modificazioni, dalla legge 6 agosto
2008, n.133, pubblicato in G.U. del 30
settembre 2010 b)legge
regionale del’Emilia Romagna n°
19/2004
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Vendita, allevamento, Responsabile Ricevimento nessuno a) D.P.R. 160 del 17 settembre 2010 immediata| Responsabile del
toelettatura ed SUAP certificato (pec) Regolamento per la semplificazione ed Settore IlI°Servizi al
addestramento animali segnalazione il riordino della disciplina dello sportello Territorio
certificata firmata unico per le attivita produttive, ai sensi
digitalmente dell'art. 38 comma 3 del decreto-legge
25 giugno 2008, n.112,convertito, con
modificazioni, dalla legge 6 agosto
54 2008, n.133, pubblicato in G.U. del 30
settembre 2010 b)D.Lgs
del 26 Marzo 2010 n.59.
c) Legge regionale dellEmilia
Romagna 5.7.1999, n. 14. Norme per
la disciplina del commercio in sede
fissa in attuazione del D. LGS 31
marzo 1998, n. 114.
Lavanderie, Stireria e Responsabile Ricevimento nessuno a) D.P.R. 160 del 17 settembre 2010 immediato| Responsabile del
Tintolavanderie SUAP certificato (pec) Regolamento per la semplificazione ed Settore 11°Servizi al
segnalazione il riordino della disciplina dello sportello Territorio
certificata firmata unico per le attivita produttive, ai sensi
digitalmente dell'art. 38 comma 3 del decreto-legge
55 25 giugno 2008, n.112,convertito, con
modificazioni, dalla legge 6 agosto
2008, n.133, pubblicato in G.U. del 30
settembre 2010 b)legge
84/2006 c) D.lgs 59/2010
Autorizzazioni allo Istruttore direttivo Presentazione rilascio autorizzazione a) d.Igs 285/92 nuovo codice della 15 Responsabile del
56 scavo Capo Servizio domanda strada b) DPR 495/92 Settore Il1°Servizi al
Edilizia ed regolamento di attuazione del codice Territorio
Urbanistica
trasformazione auto gpl| Istruttore direttivo Presentazione liquidazione incentivo a) Patto dei sindaci 30 Responsabile del
57 Capo Servizio domanda Settore llI°Servizi al
Edilizia ed Territorio
Urbanistica
Targhe ed insegne Istruttore direttivo Presentazione rilascio autorizzazione a) D.Lgs. n. 507 del 15 novembre 1993 30 Responsabile del
58 Capo Servizio domanda Settore llI°Servizi al

Edilizia ed
Urbanistica

Territorio




Pagina 21 di 23

Autonoleggio con Responsabile Ricevimento nessuno a) D.P.R. 160 del 17 settembre 2010 immediata| Responsabile del
conducente SUAP certificato (pec) Regolamento per la semplificazione ed Settore IlI°Servizi al
segnalazione il riordino della disciplina dello sportello Territorio
certificata firmata unico per le attivita produttive, ai sensi
59 digitalmente dell'art. 38 comma 3 del decreto-legge
25 giugno 2008, n.112,convertito, con
modificazioni, dalla legge 6 agosto
2008, n.133, pubblicato in G.U. del 30
settembre 2010 b)DPR
481/2011
Autonoleggio con Responsabile Presentazione Autorizzazione a) Decreto Presidente della Repubblica 60 Responsabile del
conducente SUAP domanda 21/12/1996 n. 696 (G.U. 6/2/1997 n. Settore 11°Servizi al
30) Territorio
60 Regolamento recante norme per la
semplificazione degli obblighi di
certificazione dei corrispettivi
b) D.L. 201/2011 convertito nella legge
214/2011
SERVIZIO EDILIZIA PRIVATA
Deposito del progetto
esecutivo riguardante |Istruttore direttivo
61 |la struttura tecnica Capo Servizio Responsabile del
competente in materia |Edilizia ed Presentazione Settore llI°Servizi al
sismica Urbanistica istanza Registrazione pratica L.R. N.19 DEL 2008 ART. 13 20| Territorio
Istruttore direttivo
62 Capo Servizio Responsabile del
Edilizia ed Presentazione Settore Il1°Servizi al
Depisito collaudio c.a. |Urbanistica istanza Registrazione pratica L.R. N.19 DEL 2008 ART. 13 20| Territorio
Responsabile del Responsabile del
63 Settore IlI°Servizi |Presentazione Settore I11°Servizi al
C.D.U. al Territorio istanza Rilascio certificato D.P.R. N.380 art.30 30 gg. Territorio
Autorizzazione ad Responsabile del Responsabile del
64 |alienare o locare Settore IlI°Servizi |Presentazione Settore Il1°Servizi al
immobile in area Peep |al Territorio istanza determina del prezzo di cessione [L. 865/71 art.35 30| Territorio
Determinazione del
65 valore iniziale delle Responsabile del Responsabile del
unita immobiliari in Settore IlI°Servizi |Presentazione Settore Il1°Servizi al
area Peep al Territorio istanza determina del valore L. 865/71 art.35 45| Territorio
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Responsabile del digs. N. 286 del 25/7/1998 e Responsabile del
66 Settore IlI°Servizi |Presentazione regolamento attuativo DPR N.394 DEL Settore lI°Servizi al
idoneita alloggio al Territorio istanza Rilascio certificato 31/8/1999 30| Territorio
Istruttore direttivo
67 Capo Servizio Responsabile del
Rimborso oneri di Edilizia ed Presentazione Settore lI°Servizi al
permessi di costruire  |Urbanistica istanza Determina di rimborso Delibera C.C. n.... Del .... 60| Territorio
Istruttore direttivo
68 Cambio intestazione Capo Servizio Responsabile del
atti concessori o Edilizia ed Presentazione Settore lI°Servizi al
autorizzativi Urbanistica istanza Rilascio documento 30| Territorio
Rilascio autorizzazioni |Responsabile del Responsabile del
69 |in generee Settore IlI°Servizi |Presentazione Settore I11°Servizi al
certificazioni varie al Territorio istanza Rilascio certificato 30 Territorio
Istruttore direttivo art.22 L. 7 agosto 1990 n.241, art.2
70 Capo Servizio Decreto Presidente della Repubblica Responsabile del
Edilizia ed Presentazione 27/06/1992 n. 352 recepita dal C.C. N. Settore l1°Servizi al
Accesso agli atti Urbanistica istanza Rilascio documenti richiesti 41 del 28/4/2004 30 gg. Territorio
Istruttore direttivo
71 Capo Servizio Responsabile del
Edilizia ed Presentazione Settore Il1°Servizi al
Permesso di costruire |Urbanistica istanza Rilascio permesso o diniego L.R. 15/2013 P.R.G. 75 Territorio
Istruttore direttivo
72 Capo Servizio Responsabile del
Segnalazione Edilizia ed 5gg. Settore l1°Servizi al
certificata inizio attivita |Urbanistica Comunicazione L.R. 15/2013 P.R.G. lavorativi Territorio
Istruttore direttivo
73 Capo Servizio Responsabile del
Edilizia ed Settore Il1°Servizi al
Valutazione preventiva |Urbanistica istanza di parte rilascio documento L.R. 15/2013 P.R.G. 45 gg Territorio
Istruttore direttivo
74 Capo Servizio Responsabile del
Conformita edilizia ed |Edilizia ed Settore ll1°Servizi al
agibilita - Certificato Urbanistica istanza di parte certificato L.R. 15/2013 P.R.G. 90 gg. Territorio
Responsabile del
75 |Attribuzione Settore 11°Servizi al
numerazione civica Toponomastica d'ufficio Attribuzione numerazione D.P.R. 223/89 ART.43 30 GG. Territorio
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76

Svincolo fidejussioni
rateizzazione oneri

Istruttore direttivo
Capo Servizio
Edilizia ed
Urbanistica

istanza di parte

determina

Delibera C.C. n.... Del ....

90 gg

Responsabile del
Settore llI°Servizi al
Territorio

77

Istruttore direttivo
Capo Servizio

Responsabile del

Verifica abusi edilizi - |Edilizia ed Settore Il1°Servizi al
Segnalazione Urbanistica istanza di parte procedimento di controllo L.R. 23/2004 D.P.R. 380/2001 180 gg Territorio
Contributo Responsabile del Responsabile del
78 |abbattimento barriere |Settore IlI°Servizi |[Comunicazione da Settore llI°Servizi al
architettoniche al Territorio Regione Assegnazione contributi L.R. 13/89 30gg Territorio
Istruttore direttivo
79 Espressione di pareri al|Capo Servizio Responsabile del
SUAP per attivita Edilizia ed Settore 11°Servizi al
produttive Urbanistica istanza di parte Parere D.P.R. 160/2010 30 gg. Territorio
Deter.oneri per
80 trasformazione diritto  [Responsabile del Responsabile del
proprieta aree Peep in |Settore IlI°Servizi Settore 11°Servizi al
diritto di superficie al Territorio istanza di parte determinazione L. 549/95 e 448/98 60 gg. Territorio
Istruttore direttivo
81 Svincolo fidejussioni a |Capo Servizio Responsabile del
garanzia opere di Edilizia ed Settore l1°Servizi al
urbanizzazione Urbanistica istanza di parte determinazione delibera C.C. 30 gg. Territorio
Istruttore direttivo
82 Rilascio autorizzazione |Capo Servizio Responsabile del
paesaggistica Edilizia ed Settore 11°Servizi al
semplificata Urbanistica istanza di parte autorizzazione D.Lgs.42/2004 - D.P.R. 139/2010 60 gg. Territorio
Istruttore direttivo
83 Capo Servizio Responsabile del
Rilascio autorizzazione |Edilizia ed Settore 11°Servizi al
paesaggistica Urbanistica istanza di parte autorizzazione d.lgs.42/2004 100 gg. Territorio




