
            Tabella dei termini dei procedimenti amministrativi 

Procedure comuni a tutti i Servizi        ALLEGATO  “A” 

PROCEDIMENTO   UNITA’   

ORGANIZZATIVA  
RESPONSABILE 

TEMPO     

MAX 

ORGANO 
COMPETENTE 
ALL’ADOZIONE  

DEL PROVVEDIMENTO 

T 

I 

P 

O 

Richiesta di informazioni   

e notizie informale –  

Consultazione delibere della   

G.C. e del C.C. 

Tutte le Aree/Servizi   Immediata Responsabile del 
servizio  S 

Richiesta scritta di informazioni e 
notizie Tutte le Aree/Servizi   30 

Responsabile del 
Servizio  

Responsabile del 
procedimento 

S 

Rilascio di certificati e attestati 
dagli atti con ricerca d’archivio Tutte le Aree/Servizi   60 

Responsabile del 
Servizio  

Responsabile del 
procedimento 

S 

Autenticazione di firme e 
documenti Tutte le Aree/Servizi   Immediata 

Responsabile del 
Servizio  

Responsabile del 
procedimento 

S 



Stipula dei contratti Tutte le Aree/Servizi   60 Responsabile del 
servizio  S 

Rimborso somme indebitamente 
pagate Tutte le Aree/Servizi   60 Responsabile del 

servizio  S 

Gare ufficiose di trattativa privata  Tutte le Aree/Servizi   60 

Responsabile del 
servizio e 

Responsabile del 
procedimento 

S 

Gara ad evidenza pubblica sotto 
soglia comunitaria – procedura 

aperta 
Tutte le Aree/Servizi   90 Responsabile del 

servizio  S 

Gare comunitarie Tutte le Aree/Servizi   120 Responsabile del 
servizio  S 

 

Procedure del Settore 1 – Amministrativo , Contabile e Servizi alla persona 

 

PROCEDIMENTO UNITA’ 

ORGANIZZATIVA  
RESPONSABILE 

TEMPO 

MAX 

ORGANO 
COMPETEN

TE 
ALL’ADOZIO

NE 

DEL 
PROVVEDIM

ENTO 

T 

I 

P 

O 

Esecuzione deliberazioni Servizio Affari Generali 30 Responsabile 
del Servizio S 



Designazione Rappresentanti del 
Comune Servizio Affari Generali 45 Sindaco S 

Concessione patrocinio Servizio Affari Generali 30 Giunta 
Comunale S 

Concessione contributi per attività 
culturali Servizio Affari Generali 30 

 

Giunta 
Comunale 

 

S 

Contributi annuali  alle 
associazioni 

Servizio Affari Generali Entro il 30 giugno Responsabile 
del Servizio 

S 

Anagrafe : iscrizioni per nascita Servizio Anagrafe – 
Stato Civile – Elettorale 

- Leva 

 

10 

Responsabile 
del 

procedimento

S 

Anagrafe: iscrizione per 
provenienza da altro comune   

Servizio Anagrafe – 
Stato Civile – Elettorale 

- Leva 

 

60 

Responsabile 
del 

procedimento

S 

Anagrafe: reiscrizione da 
cancellazione per irreperibilità 

dopo l’accertamento  

Servizio Anagrafe – 
Stato Civile – Elettorale 

- Leva 

 

25 

Responsabile 
del 

procedimento

S 

Iscrizione e cancellazione AIRE Servizio Anagrafe – 
Stato Civile – Elettorale 

- Leva 

 

20 

Responsabile 
del 

procedimento

S 

Anagrafe: cancellazione per morte Servizio Anagrafe – 
Stato Civile – Elettorale 

- Leva 

 

3 

Responsabile 
del 

procedimento

S 



Anagrafe: cancellazione per 
emigrazione in altro Comune 

Servizio Anagrafe – 
Stato Civile – Elettorale 

- Leva 

 

10 

Responsabile 
del 

procedimento

S 

Anagrafe: cancellazione per 
irreperibilità dopo l’accertamento 

Servizio Anagrafe – 
Stato Civile – Elettorale 

- Leva 

 

10 

Responsabile 
del 

procedimento

S 

Anagrafe: variazione di indirizzo Servizio Anagrafe – 
Stato Civile – Elettorale 

- Leva 

 

22 

Responsabile 
del 

procedimento

I 

Anagrafe: certificati vari Servizio Anagrafe – 
Stato Civile – Elettorale 

- Leva 

Immediati Responsabile 
del 

procedimento

S 

Anagrafe: certificato 
storico/originario 

Servizio Anagrafe – 
Stato Civile – Elettorale 

- Leva 

15 Responsabile 
del 

procedimento

S 

Rilascio carte di identità Servizio Anagrafe – 
Stato Civile – Elettorale 

- Leva 

3 Responsabile 
del 

procedimento

S 

Polizia mortuaria: autorizzazioni 
trasporto salma/resti fuori comune 

Servizio Anagrafe – 
Stato Civile – Elettorale 

- Leva 

 48 ore Responsabile 
del 

procedimento 

S 

Permessi di seppellimento Servizio Anagrafe – 
Stato Civile – Elettorale 

- Leva 

   48 ore Responsabile 
del 

procedimento 

S 

Polizia mortuaria: rilascio atti di 
concessione cimiteriale con 

stipula contratto 

Servizio Anagrafe – 
Stato Civile – Elettorale 

- Leva 

20 Responsabile 
del Servizio 

S 



Attribuzione codice fiscale ai 
neonati 

Servizio Anagrafe – 
Stato Civile – Elettorale 

- Leva 

Al momento della 
denuncia di 

nascita 

Responsabile 
del  servizio  

S 

Stato Civile: rilascio certificazione 
richiesta direttamente 

Servizio Anagrafe – 
Stato Civile – Elettorale 

- Leva 

immediata Responsabile 
del 

procedimento

S 

Stato Civile: annotazioni su atti di 
stato civile 

Servizio Anagrafe – 
Stato Civile – Elettorale 

- Leva 

15 Responsabile 
del 

procedimento

S 

Cittadinanza: trascrizione atti 
provenienti dall’estero 

Servizio Anagrafe – 
Stato Civile – Elettorale 

- Leva 

10 Responsabile 
del 

procedimento

S 

Stato Civile- nascita: dichiarazioni 
rese nel comune di nascita o 

residenza dei genitori 

Servizio Anagrafe – 
Stato Civile – Elettorale 

- Leva 

immediata Ufficiale di 
Stato Civile 

S 

Stato Civile- nascita: trascrizione 
atti ricevuti da altri comuni  

Servizio Anagrafe – 
Stato Civile – Elettorale 

- Leva 

10 Ufficiale di 
Stato Civile 

S 

Stato Civile – nascita: 
adempimenti conseguenti 

dichiarazione di riconoscimento 
post nascita o nascituro 

Servizio Anagrafe – 
Stato Civile – Elettorale 

- Leva 

10 Ufficiale di 
Stato Civile 

S 

Stato Civile- Trascrizioni atti 
provenienti dall’estero 

Servizio Anagrafe – 
Stato Civile – Elettorale 

- Leva 

10 Ufficiale di 
Stato Civile 

S 

Stato Civile - Adozioni : 
trascrizione decreti di adozione e 

adempimenti conseguenti 

Servizio Anagrafe – 
Stato Civile – Elettorale 

- Leva 

10 Ufficiale di 
Stato Civile 

S 



Pubblicazioni di Matrimonio: 
verbale pubblicazioni 

Servizio Anagrafe – 
Stato Civile – Elettorale 

- Leva 

Immediata Ufficiale di 
Stato Civile 

S 

Pubblicazioni di Matrimonio: 
trascrizione richiesta da altro 

Comune - affissione 

Servizio Anagrafe – 
Stato Civile – Elettorale 

- Leva 

3  Ufficiale di 
Stato Civile 

S 

Stato Civile – matrimonio Civile: 
adempimenti successivi 

Servizio Anagrafe – 
Stato Civile – Elettorale 

- Leva 

10 Ufficiale di 
Stato Civile 

S 

Stato Civile – trascrizione 
Matrimonio religioso 

Servizio Anagrafe – 
Stato Civile – Elettorale 

- Leva 

8 Ufficiale di 
Stato Civile 

S 

Stato Civile – Matrimonio civile su 
delega : adempimenti successivi 

Servizio Anagrafe – 
Stato Civile – Elettorale 

- Leva 

10 Ufficiale di 
Stato Civile 

S 

Stato Civile – Trascrizione  
matrimonio celebrato all’estero 

Servizio Anagrafe – 
Stato Civile – Elettorale 

- Leva 

8   Ufficiale di 
Stato Civile 

S 

Stato Civile – Trascrizione di 
sentenze 

Servizio Anagrafe – 
Stato Civile – Elettorale 

- Leva 

10 Ufficiale di 
Stato Civile 

S 

Stato Civile –Trascrizione atti di 
morte da altri Comuni 

Servizio Anagrafe – 
Stato Civile – Elettorale 

- Leva 

5 Ufficiale di 
Stato Civile 

S 

Richieste di Pronto Intervento  Servizio Sociale 15  Responsabile 
del 

Procediment
o 

S 



Attivazione Servizio SAD Servizio Sociale 15 Responsabile 
del 

Procediment
o 

S 

Attivazione Teleassistenza Servizio Sociale 21 Responsabile 
del 

Procediment
o 

S 

Visite domiciliari  Servizio Sociale 21  Responsabile 
del 

Procediment
o 

S 

Richieste di inserimento per 
Centro Socio Educativo 

Servizio Sociale 21  Responsabile 
del 

Procediment
o 

S 

Educativa Scolastica Servizio Sociale Entro 30 giugno Responsabile 
del 

Procediment
o 

S 

Trasporto per centri di 
Riabilitazione o Centri formativi 

Servizio Sociale 7 Responsabile 
del 

Procediment
o 

S 

Percorsi formativi e Professionali Servizio Sociale 21  Responsabile 
del 

Procediment
o 

S 



Iscrizione Collocamento Fasce 
Deboli 

Servizio Sociale 21 Responsabile 
del 

Procediment
o 

S 

Contributi economici Servizio Sociale 21 Responsabile 
del 

Procediment
o 

S 

Servizio ADM Servizio Sociale 21 Responsabile 
del 

Procediment
o 

S 

Indagine per l’Ufficio di Tutore e 
Protutore 

Servizi Sociali 45 Responsabile 
del 

procedimento

S 

Assegno di maternità Servizi Sociali 21 Responsabile 
del 

procedimento

S 

Organizzazione trasporti anziani, 
handicappati e persone in 

difficoltà (evasioni richieste)  

Servizi Sociali 7 Responsabile 
del Servizio 

S 

Elaborazione dati contabili per 
trattamento economico dipendenti 

Servizio Personale 30  Responsabile 
del Servizio 

S 

Rilascio dati per ricongiunzione 
periodi assicurativi 

Servizio Personale 30  Responsabile 
del Servizio 

S 

Procedimenti personale in 
comando presso altri enti 

Servizio Personale 30  Responsabile 
del Servizio 

S 



Comandi da altri enti presso il 
Comune di Osnago 

Servizio Personale 30  Responsabile 
del Servizio 

S 

Tenuta ed archiviazione fascicoli 
personali 

Servizio Personale 60  Responsabile 
del Servizio 

S 

Procedimenti per assunzioni 
obbligatorie  

Servizio Personale 30  Responsabile 
del Servizio 

S 

Mobilità interna del personale Servizio Personale 30  Responsabile 
del Servizio 

S 

Liquidazione compensi alle 
commissioni giudicatrici dei 

concorsi 

Servizio Personale 60  Responsabile 
del Servizio 

S 

Liquidazioni indennità, compensi, 
rimborsi ad amministratori o 

dipendenti 

Servizio Personale 60  Responsabile 
del Servizio 

S 

Inquadramento del personale in 
applicazione dei contratti collettivi 

Servizio Personale 30  Responsabile 
del Servizio 

S 

Rilascio attestati di servizio Servizio Personale 30  Responsabile 
del Servizio 

S 

Collocamento a riposo e 
trattamento provv. di pensione 

Servizio Personale 90  Responsabile 
del Servizio 

S 

Aspettative e congedi straordinari Servizio Personale 30  Responsabile 
di settore 

competente 

S 

Registrazione documenti contabili 
e relativa istruttoria 

Servizio Finanziario ed 
Economico 30   Responsabile 

del Servizio S 



Impegni di spesa e parere 
contabile 

Servizio Finanziario ed 
Economico 

10 dalla 
consegna della 

proposta di 
delibera o della 

determina 

Responsabile 
del Servizio S 

Liquidazione e pagamenti  Servizio Finanziario ed 
Economico 

30  

Dalla ricezione di 
tutti gli atti 

necessari alla 
liquidazione della 

spesa 

Responsabile 
del Servizio S 

 

 

Accertamento delle entrate ed 
emissione reversali 

Servizio Finanziario ed 
Economico 

 

30  

Dal ricevimento 
della 

documentazione  

 

Responsabile 
del Servizio 

 

S 

Rilascio autorizzazione per 
acquisto beni di modesto importo 
tramite servizio Economato 

Servizio Finanziario ed 
Economico 

10  

Dalla richiesta 
Responsabile 
del Servizio S 

Trasporti scolastici, servizio 
prescuola e iscrizione al corso di 

nuoto  (ammissione) 

Servizio Tributi e 
Scuola 

immediata Responsabile 
del 

Procediment
o 

S 

Verifica pagamento  trasporto 
scolastico, servizio prescuola e 

corso di nuoto 

Servizio Tributi e 
Scuola 

60 Responsabile 
del 

Procediment
o 

S 



Organizzazione servizio trasporto 
scolastico  e servizio prescuola  

Servizio Tributi e 
Scuola 

Entro inizio anno 
scolastico 

Responsabile 
del 

Procediment
o 

S 

Rimborso di somme iscritte a 
ruolo e non dovute (sgravi – 
discarichi) TARSU  

Servizio Tributi e 
Scuola 

90 – Art. 75 c. 3 
D.Lgs. 507/93 

Responsabile 
del Servizio S 

Tariffa igiene ambientale (TIA) 
(errore o eccedenze) 

Servizio Tributi e 
Scuola 

90 – art. 35 
regolamento TIA 

Responsabile 
del Servizio S 

  Tassa occupazione spazi e aree 
pubbliche (TOSAP) 

Servizio Tributi e 
Scuola 

90 gg. Art. 66-67 
D.Lgs. 507/93 

Responsabile 
del Servizio S 

 

Riduzione o agevolazione TIA 

Servizio Tributi e 
Scuola 30 gg. Responsabile 

del Servizio S 

Denuncia dei locali ed aree 
tassabili ai fini della TIA 

Servizio Tributi e 
Scuola 30 gg. Responsabile 

del Servizio S 

Procedura a seguito di 
applicazioni di sanzioni 
amministrative- esami scritti 
difensivi 

Servizio Tributi e 
Scuola 60 gg. Responsabile 

del Servizio S 

Applicazioni di sanzioni 
amministrative – ingiunzioni di 
pagamento (fase eventuale) 

Servizio Tributi e 
Scuola 90 gg. Responsabile 

del Servizio S 

 

Richiesta pagamento per 
concessione suolo pubblico  

Servizio Tributi e 
Scuola 

 

10 gg. dalla 
autorizzazione da 
parte degli uffici 

competenti 

Responsabile 
del Servizio S 



 

Rimborsi di somme versate ICI e 
non dovute 

 

Servizio Tributi e 
Scuola 180 gg. Responsabile 

del Servizio S 

Altri rimborsi per somme non 
dovute per tributi non a ruolo e 
altre entrate 

Servizio Tributi e 
Scuola 90 gg. Responsabile 

del Servizio S 

 

Procedure del Settore 2 – Gestione del Territorio e sue risorse 

 

PROCEDIMENTO UNITA’ 

ORGANIZZATIVA  
RESPONSABILE 

TEMPO 

MAX 

ORGANO 
COMPETENTE 
ALL’ADOZIONE 

DEL 
PROVVEDIMENTO 

T 

I 

P 

O 

Restituzione oneri  Ufficio tecnico 90 Responsabile del 
servizio 

I 

Emanazione Ordinanze 
contingibili ed urgenti  

Ufficio tecnico 3 Sindaco S 

Emanazione Ordinanze di 
competenza 

Ufficio tecnico 15 Responsabile del 
servizio 

S 

Rilascio autorizzazioni opere 
minori (cartelli, insegne 

pubblicitarie etc.) 

Ufficio tecnico 75 Responsabile del 
servizio 

I 



Rilascio autorizzazione paesistica Ufficio tecnico 120 Responsabile del 
servizio 

S 

Rilascio permessi di costruire Ufficio tecnico 75 Responsabile del 
servizio 

S 

Verifica DIA  Ufficio tecnico 30 Responsabile del 
servizio 

S 

Approvazione SAL Ufficio tecnico 35 Responsabile del 
servizio 

S 

Autorizzazione taglio strada Ufficio tecnico 30 Responsabile del 
servizio  

I 

Certificazioni di destinazione 
urbanistica 

Ufficio tecnico 30 Responsabile del 
servizio  

S 

Attestazioni di certificazioni 
edilizie 

Ufficio tecnico 30 Responsabile del 
servizio  

S 

S.U.A.P. procedimento 
semplificato 

Ufficio tecnico  150 Responsabile del 
servizio  

S 

S.U.A.P. procedimento 
autocertificato 

Ufficio tecnico  60 Responsabile del 
servizio  

S 

Visto di deposito su frazionamenti Ufficio tecnico 5 Responsabile del 
servizio  

S 

Autorizzazione allacciamento in 
fogna 

Ufficio tecnico 70 Responsabile del 
servizio  

S 

DIAP  Ufficio tecnico 7 Responsabile del 
servizio 

I 

Agibilità Ufficio tecnico 60 Responsabile del 
servizio 

S 



Deposito certificazioni 
energetiche  

Ufficio tecnico  5 Responsabile del 
servizio 

S 

Deposito cementi armati  Ufficio tecnico  5 Responsabile del 
servizio 

S 

Assegnazione numeri civici  Ufficio tecnico  15 Responsabile del 
servizio 

S 

Idoneita’ alloggio  Ufficio tecnico 30 Responsabile del 
servizio 

S 

Occupazione Suolo Pubblico 
Ponteggi 

Ufficio tecnico 30 Responsabile del 
servizio 

I 

 

Procedure del Settore 3 –   Polizia Locale 

 

PROCEDIMENTO UNITA’ 

ORGANIZZATIVA  
RESPONSABILE 

TEMPO 

MAX 

ORGANO 
COMPETENTE 
ALL’ADOZIONE 

DEL 
PROVVEDIMENTO 

T 

I 

P 

O 

Notifiche di  competenza Servizio Polizia locale 

15 
Ordinarie/ 

 3  

se 
dichiarate  

urgenti  

Messo notificatore S 



Ordinanze di viabilità e traffico Servizio Polizia locale 15  Responsabile del 
servizio 

S  

 

Emanazione Ordinanze 
contingibili ed urgenti (sicurezza 

pubblica, pubblica incolumità) 

Servizio Polizia locale Immediato Sindaco S/I 

 

Autorizzazioni competizioni 
sportive su strada (art. 9 C.d.S.) 

Servizio Polizia locale 15  Responsabile del 
servizio 

S  

 

Rilascio autorizzazioni  

posa mezzi pubblicitari  

Servizio Polizia locale 45 Responsabile del 
servizio 

S 

Iscrizione registro matricole 
ascensori 

Servizio Polizia locale 30 Responsabile del 
servizio  

S 

Autorizzazioni opere depositi 
cantieri stradali  (art.21 C.d.S.) 

Servizio Polizia Locale 15  Responsabile del 
servizio 

S 

 

Trattamento Sanitario 
Obbligatorio/Accertamento 

sanitario obbligatorio 

Servizio Polizia Locale 48 ore Sindaco / Assessore S  

 

Controlli a seguito di segnalazioni Servizio Polizia Locale 15  Responsabile del 
servizio  

S 

Autorizzazioni occupazione 
temporanea suolo pubblico 

Servizio Polizia Locale 15  Responsabile del 
servizio  

S 

 

Accertamento residenze Servizio Polizia Locale 20  Polizia Locale  I 

Statistiche incidenti stradali  - 
I.S.T.A.T. 

Servizio Polizia Locale 30  Responsabile del 
servizio  

S 



Ordinanze ingiunzioni L.689/81. Servizio Polizia Locale 90  Responsabile del 
servizio 

Responsabile del 
procedimento 

S 

Autorizzazione trasporti 
eccezionali  

Servizio Polizia Locale 5  Responsabile del 
servizio  

S 

Rilascio copia rilevazione incidenti Servizio Polizia Locale 30  Responsabile del 
servizio  

S 

Sorvegliabilità locali pubblici Servizio Polizia Locale 15  Responsabile del 
servizio  

S 

Ritiro patenti in esecuzione 
ordinanze Prefettura 

Servizio Polizia Locale 10  Responsabile del 
servizio  

S 

 


