
 

COMUNE DI SAMATZAI 
Provincia del Sud Sardegna 

 
 
 
 

 
 
 

SCHEDE DI RILEVAZIONE PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI 
AREA TECNICO MANUTENTIVA E VIGILANZA 

 
Allegato A) alla Determinazione n. 10 del 21/01/2019 



  
AREA TECNICO MANUTENTIVA E VIGILANZA 

 
 
Settore Servizi tecnologici – manutenzioni – politiche attive del lavoro 
 
Ufficio Servizio tecnico manutentivo 
 

PROCEDIMENTO TERMINI ANNOTAZIONI RESPONSABILE DEL 
PROCEDIMENTO 

RESPONSABILE DEL 
PROCEDIMENTO IN 
SOSTITUZIONE 

 
Acquisto  mezzi per incremento o 
sostituzione parco macchine 

 
30 gg 

  
Galliero Mario 

 
Ardu Giampaolo 

 
Assunzioni operai per i cantieri, da 
graduatorie esistenti presso l’Ente 

 
15 gg 

  
Galliero Mario 

 
Ardu Giampaolo 

 
Assunzioni operai per i cantieri, in 
assenza di graduatoria presso l’Ente 

 
60 gg 

  
Galliero Mario 

 
Ardu Giampaolo 

 
Attivazione della sorveglianza 
sanitaria per verifiche della idoneità 
al  lavoro nei cantieri 

 
15 gg 

  
Galliero Mario 

 
Ardu Giampaolo 

 
Denuncia infortuni operai cantieri 
comunali 
 

 
2 gg 

 
Dalla ricezione del certificato 
medico 

 
Galliero Mario 

 
Ardu Giampaolo 

Redazione, approvazione 
organizzazione, aggiornamento e 
gestione del piano di protezione 
civile 

Termini di legge   
Galliero Mario 

 
Ardu Giampaolo 



 
Predisposizione e programmazione 
misure di sicurezza servizio di 
protezione civile 

 
90 gg 

  
Galliero Mario 

 
Ardu Giampaolo 

Procedimenti riguardanti i servizi di 
raccolta differenziata dei rifiuti 

Termini di legge   
Galliero Mario 

 
Ardu Giampaolo 

Procedimenti  riguardanti  la  
sicurezza  sul lavoro  ai  sensi  del  
D.Lgs.  n. 81/2008   

Termini di legge   
Galliero Mario 

 
Ardu Giampaolo 

Suape  
Termini di legge 

  
Ardu Giampaolo 

 
 

 



 
 
Settore  Tecnico Lavori Pubblici – Urbanistica – Edilizia pubblica e privata 
 
Ufficio Edilizia Privata 
 
 

PROCEDIMENTO TERMINI ANNOTAZIONI RESPONSABILE DEL 
PROCEDIMENTO 

RESPONSABILE DEL 
PROCEDIMENTO IN 
SOSTITUZIONE 

 
Rilascio permesso di costruire 
 

 
75 gg 

 
 

 
Ardu Giampaolo 

 
 

 
Rilascio permesso di costruire in 
deroga allo strumento urbanistico 
 

 
75 gg 

  
Ardu Giampaolo 

 
 

 
Rilascio nulla osta in materia edilizia 

 
30 gg 

  
Ardu Giampaolo 

 
 

 
Accertamenti edilizi d’ufficio e/o su 
segnalazione 
 

 
45 gg 

 
In collaborazione con 
l’Ufficio Polizia Municipale 

 
Ardu Giampaolo 

 
 

 
Modifica intestazioni permesso di 
costruire SCIA-CIL-Agibilità 
 

 
30 gg 

  
Ardu Giampaolo 

 
 

 
Rilascio SCIA / Permesso di costruire 
in sanatoria 

 
30 gg 

  
Ardu Giampaolo 

 
 

 
SCIA in materia edilizia 
 

 
30 gg. 

 
 

 
Ardu Giampaolo 

 
 

 
CIL (Comunicazione inizio lavori) 

 
30 gg 

 
Ai sensi della L.R. 23/85 

 
Ardu Giampaolo 

 
 



 

 
Rilascio certificati di destinazione 
urbanistica 

 
30 gg. 

 
DPR n. 380/2001 

 
Ardu Giampaolo 

 
 

 
Rilascio certificati per compatibilità 
urbanistica 

 
30 gg 

  
Ardu Giampaolo 

 
 

 
Rilascio certificati di agibilità 
 

 
30 gg. 

 
Rilascio tramite SUAPE 
DPR 380/01 

 
Ardu Giampaolo 

 
 

Provvedimenti sanzionatori per 
opere abusive (sospensione lavori 
acquisizioni demolizioni) artt. 27 e 
31 d.P.R. 380/01  

 
30 gg 

  
Ardu Giampaolo 

 
 

 
Accertamenti di conformità del 
permesso di costruire. 
 
 

 
75 gg 

  
Ardu Giampaolo 

 
 

 
Rilascio autorizzazione al taglio 
stradale (SCIA) 

 
30 gg 

  
Ardu Giampaolo 

 
 

 
Verifiche frazionamenti ed 
accatastamenti 

 
15 gg 

  
Ardu Giampaolo 

 
 

 
Verifiche e sopralluoghi ai fini tarsu  
 

 
30 gg 

 
Congiuntamente alla Polizia 
Locale 

 
Ardu Giampaolo 

 
 

 



Settore Tecnico Lavori Pubblici – Urbanistica – Edilizia pubblica e privata 
 
Ufficio urbanistica 
 
 

PROCEDIMENTO TERMINI ANNOTAZIONI RESPONSABILE DEL 
PROCEDIMENTO 

RESPONSABILE DEL 
PROCEDIMENTO IN 
SOSTITUZIONE 

 
Varianti al Piano Urbanistico 
Comunale 

 
90 gg 

 
Oltre ai tempi delle 
pubblicazioni a termine di 
legge 
 

Ardu Giampaolo  

 
Rilascio nulla osta per  cessione 
fabbricati realizzati in piano di zona 

 
60 gg 

 Ardu Giampaolo  

 
Approvazione piani di lottizzazione 
residenziale a iniziativa privata 
 

 
90 gg 

Oltre ai termini delle 
pubblicazioni previsti dalla 
legge 

Ardu Giampaolo  

 
Varianti piani di lottizzazione 
residenziale a iniziativa privata 
 

 
90 gg 

 
Oltre ai tempi delle 
pubblicazioni previsti dalla 
legge 

Ardu Giampaolo  

 
Collaudi di piani di lottizzazione 
residenziale a iniziativa privata 
 

 
Come da convenzione 

di approvazione 

 
 

Ardu Giampaolo  

 
Approvazione piani di lottizzazione 
artigianali/industriali/comm.li 
 

 
90 gg 

 
Oltre ai tempi delle 
pubblicazioni previsti dalla 
legge 

Ardu Giampaolo  

 
Varianti piani di lottizzazione 
artigianali/industriali/comm.li 

 
90 gg 

Oltre ai tempi delle 
pubblicazioni previsti dalla 
legge 

Ardu Giampaolo  



 

 
Collaudi piani di lottizzazione 
artigianali/industriali/comm.li 

 
90 gg 

 
Oltre ai tempi delle 
pubblicazioni previsti dalla 
legge 

Ardu Giampaolo  

 
Assegnazione numeri civici 
 

 
20 gg 

 Ardu Giampaolo  

 
Interventi e/o contributi per edifici 
di culto  

 
80 gg 

Dalla data di scadenza per la 
presentazione della domanda 
(31/10) 

Ardu Giampaolo  

 



Settore Tecnico Lavori Pubblici – Urbanistica – Edilizia pubblica e privata 
 
Ufficio Lavori pubblici 
 
 

PROCEDIMENTO TERMINI ANNOTAZIONI RESPONSABILE DEL 
PROCEDIMENTO 

RESPONSABILE DEL 
PROCEDIMENTO IN 
SOSTITUZIONE 

 
Procedimenti espropriativi 

 
5 anni 

Oltre maggiorazioni dei 
termini previsti dalla legge 

Ardu Giampaolo  

Appalto per lavori pubblici 
procedura aperta  

 
Termini di legge 

 Ardu Giampaolo  

Appalto per lavori pubblici 

procedura negoziata  

 
30gg 

 Ardu Giampaolo  

Appalto per lavori pubblici: 
affidamento diretto 

 
20gg 

 Ardu Giampaolo  

 

FORNITURE/SERVIZI procedura 

aperta 

 
Termini di legge 

 Galliero Mario Ardu Giampaolo 

 

FORNITURE/SERVIZI procedure 

negoziate 

 
30 gg 

 Galliero Mario Ardu Giampaolo 

 

FORNITURE/SERVIZI: affidamento 

diretto 

 
20gg 

 Galliero Mario Ardu Giampaolo 



  
Settore Polizia Locale 
 
Ufficio Polizia Locale 
 
 

PROCEDIMENTO TERMINI ANNOTAZIONI RESPONSABILE DEL 
PROCEDIMENTO 

RESPONSABILE DEL 
PROCEDIMENTO IN 
SOSTITUZIONE 

 
Autorizzazioni posa di cartelli e 
mezzi pubblicitari su strade 
comunali 

 
 

Pratica SUAPE 
Rilascio parere di competenza 
tramite piattaforma SUAPE 

Ardu Giampaolo  

 
Autorizzazioni passi carrabili 

 
30 gg 

 Piroddi Lucia Carmela Ardu Giampaolo 

 
Autorizzazioni sosta disabili 

 
30 gg 

 Piroddi Lucia Carmela Ardu Giampaolo 

 
Autorizzazioni contrassegni disabili 

 
5 gg 

 Piroddi Lucia Carmela Ardu Giampaolo 

 
Accertamenti di residenza 

 
30 gg 

 Piroddi Lucia Carmela Ardu Giampaolo 

 
Accertamenti in materia 
commerciale 

 
20 gg 

 Piroddi Lucia Carmela Ardu Giampaolo 

 
Accertamenti in materia ambientale  

 
20 gg 

 Piroddi Lucia Carmela Ardu Giampaolo 

 
Predisposizione documentazione 
ambientale 
 

 
30 gg 

In collaborazione con Ufficio 
Tecnico 
 

Piroddi Lucia Carmela Ardu Giampaolo 



 

 
Accertamenti in materia edilizia 
(funzioni di vigilanza) 

 
20gg 

 

 
In collaborazione con 
l’Ufficio Tecnico 

Piroddi Lucia Carmela Ardu Giampaolo 

 
Accertamenti e indagini per conto di 
altre amministrazioni 

 
30 gg 

 
Salvo diverso termine 
stabilito dal richiedente 

Piroddi Lucia Carmela Ardu Giampaolo 

 
Ordinanze nelle materie di 
competenza 

 
20 gg 

 Piroddi Lucia Carmela Ardu Giampaolo 

 
Ordinanze temporanee di 
regolamentazione del traffico 
(Cantieri, lavori, etc) 

 
20 gg 

 Ardu Giampaolo  

 
Esecuzione Ordinanze del Sindaco in 
materia sanitaria 

 
immediata 

 Piroddi Lucia Carmela Ardu Giampaolo 

 
Ordinanza finalizzata al trasporto dei 
rifiuti, impropriamente abbandonati 
su aree pubbliche o private, nei 
luoghi di raccolta o di trattamento o 
di stoccaggio all’uopo autorizzati. 

 
10 gg 

 
Dalla data di 
accertamento/di 
presentazione della 
domanda 

Piroddi Lucia Carmela Ardu Giampaolo 

 
Diffide, ordinanze e provvedimenti 
conseguenti alle operazioni di 
verifica e controllo in materia di 
gestione di rifiuti. 

 
10 gg 

 
Dalla data di 
accertamento/di 
presentazione della 
domanda 

Piroddi Lucia Carmela Ardu Giampaolo 

 
Gestione amministrativa codice 
della strada ed emissione ruolo 

 
Termine di legge 

In collaborazione con ufficio 
Tributi 

Piroddi Lucia Carmela Ardu Giampaolo 

 
Rilascio copia di atti per 
incidenti stradali senza feriti 

 
10 gg 

 Piroddi Lucia Carmela Ardu Giampaolo 



 
Ricorsi contro verbali  
 

 
30 gg 

 Piroddi Lucia Carmela Ardu Giampaolo 

 
Segnalazioni danni per 
problematiche agricole 

 
10 gg 

 Piroddi Lucia Carmela Ardu Giampaolo 

 
Aggiudicazione servizio custodia  
cani randagi 

 
45 gg 

 Ardu Giampaolo  

 
Liquidazione fatture canile 

 
30 gg 

 Ardu Giampaolo  

 
Interventi di protezione civile 
 

 
immediato 

 Piroddi Lucia Carmela Ardu Giampaolo 

 
Trattamento sanitario obbligatorio 

 
Immediato 

 Piroddi Lucia Carmela Ardu Giampaolo 

 
Sindrome blue tongue 
 

 
90 gg 

Dalla ricezione della 
domanda alla liquidazione 
dell’indennizzo 
Liquidazione entro 30gg. dal 
trasferimento delle risorse 
da parte della Regione. 

Piroddi Lucia Carmela Ardu Giampaolo 

 
Rilascio autorizzazioni regionali per 
la cacciae fogli venatori 
 

 
15 gg 

 Piroddi Lucia Carmela Ardu Giampaolo 

 
Comunicazioni di pernottamento in 
strutture ricettive- inoltro alla 
questura 

 
1 gg 

 Piroddi Lucia Carmela Ardu Giampaolo 

 
Quantificazione danni al patrimonio 
comunale per incidenti stradali 

 
30 gg 

In collaborazione con 
l’Ufficio Tecnico 

Piroddi Lucia Carmela Ardu Giampaolo 



 
Ricezione Denunce infortunio sul 
lavoro 

 
Tempo reale 

 Piroddi Lucia Carmela Ardu Giampaolo 

 
Cessione di fabbricati 

 
30 gg 

 Piroddi Lucia Carmela Ardu Giampaolo 

 
Ordinanze contingibili e urgenti 

 
immediate 

 Piroddi Lucia Carmela Ardu Giampaolo 

 
Ordinanze di sgombero in caso di 
pericolo 

 
immediate 

 Piroddi Lucia Carmela Ardu Giampaolo 

 
Organizzazione e gestione Servizio 
Piedibus 

 
Entro 30 gg. dall’inizio 

dell’anno scolastico 

 Piroddi Lucia Carmela Ardu Giampaolo 



 
 
Ufficio Polizia Amministrativa 
 
 

PROCEDIMENTO TERMINI ANNOTAZIONI RESPONSABILE DEL 
PROCEDIMENTO 

RESPONSABILE DEL 
PROCEDIMENTO IN 
SOSTITUZIONE 

 
Ordinanze nelle materie di 

competenza 

 
20 gg 

 Piroddi Lucia Carmela Ardu Giampaolo 

 
Autorizzazioni pubblici spettacoli 

 
30 gg 

 Piroddi Lucia Carmela Ardu Giampaolo 

 
Convocazione commissione 
comunale di vigilanza 

 
30 gg 

In collaborazione con ufficio 
tecnico 

Piroddi Lucia Carmela Ardu Giampaolo 

 
Licenze di fochino 

 
40 gg 

 
Di cui: 

- 20 gg dal momento 
della domanda alla 
trasmissione alla 
competente 
commissione presso 
la prefettura 

- 20 gg dalla ricezione 
del nulla osta da 
parte della 
prefettura al rilascio 
della licenza 

Piroddi Lucia Carmela Ardu Giampaolo 



 
Licenza di PS per esercizio attività di 
direttore e istruttore di tiro. 
 

 
60 gg 

 

articolo 31 L. 18/04/1975 n. 
110 – Decreto Ministero 
dell’Interno n. 142 del 
18/04/2000  
Dalla data di presentazione 
della domanda. 
 

Piroddi Lucia Carmela Ardu Giampaolo 

 
Autorizzazioni per manifestazioni 
sportive e cinematografiche 
all’aperto 
 

 
30 gg 

 
 

Piroddi Lucia Carmela Ardu Giampaolo 

Rilascio licenze per la realizzazione 
di manifestazioni musicali a comitati 
locali 

 
30 gg 

 Piroddi Lucia Carmela Ardu Giampaolo 

 
Autorizzazioni fuochi artificiali, 
esplosivi 

 
30 gg 

 Piroddi Lucia Carmela Ardu Giampaolo 

 
Autorizzazioni falò in occasione di 
feste paesane 

 
30 gg 

 Piroddi Lucia Carmela Ardu Giampaolo 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Procedimenti imputabili a tutte le diverse aree organizzative 

 

PROCEDIMENTO TERMINI ANNOTAZIONI RESPONSABILE DEL 
PROCEDIMENTO 

RESPONSABILE DEL 
PROCEDIMENTO IN 
SOSTITUZIONE 

 
Richieste di accesso agli atti 

 

 
Termini previsti per legge 

 

   

 
Autorizzazione allo 

svolgimento di  incarichi 
(collaborazioni occasionali, 

docenze, membro 
commissione concorso, etc.) 

 
7 gg 

Informare ufficio Segreteria 
entro 10 giorni dall’incarico 

e dal pagamento delle 
competenze, per  

successiva comunicazione 
entro 15 gg a PERLAPA 

  

 
Istruttoria proposte, delle 

deliberazioni della Giunta  e 
del Consiglio Comunale 

 
20 gg 

   



 
Predisposizione delle 
Determinazioni dei 

Responsabili di Servizio 

 
15 gg 

   

 
Aggiornamento albo dei 

beneficiari contributi 
economici 

 

 
Termini di legge 

 
Termini di legge 30 aprile, 
per gli uffici competenti 
consegna dati entro il 15 

aprile 

  

 
Decreti e/o provvedimenti 

del Sindaco 

 
7 gg 

   

Attuazione della disciplina 
sulla Privacy 

Termini previsti per legge 
 

Ogni Area e ufficio per 
quanto di competenza 

  

Attuazione della disciplina in 
materia di Anticorruzione 

Termini previsti per legge 
 

Ogni Area e ufficio per 
quanto di competenza 

  

Attuazione della disciplina 
sulla Trasparenza 

Termini previsti per legge 
 

Ogni Area e ufficio per 
quanto di competenza 

  

 


