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COMUNE DI GAGGIO MONTANO

Provincia di Bologna

Piazza Arnaldo Brasa, 1 tel. 053438003 fax 053437666

http://www.comune.gaggio-montano.bo.it/; e-mail: segreteria.gaggio@cosea.bo.it; 

PEC: comune.gaggiomontano@cert.provincia.bo.it
SERVIZIO SEGRETERIA E AFFARI GENERALI

Responsabile del Servizio: MICHELE DEODATI

Elenco dei procedimenti di competenza del Servizio, elenco di atti e documento a corredo delle istanze nei procedimenti ad istanza di parte (d.l. n. 70/2011), nominativo del responsabile del procedimento e termine di conclusione.

Gli atti e i documenti la cui produzione a corredo dell’istanza è prevista da norme di legge, regolamento o da atti pubblicati sulla Gazzetta Ufficiale della Repubblica Italiana, devono essere prodotti anche se non presenti negli elenchi seguenti.

UFFICIO AFFARI GENERALI

(Responsabile: Michele Deodati)

	Procedimento
	Termine

(n. giorni)

	Procedura per la stipula contratti in forma pubblica (all’arrivo del fascicolo del servizio competente all’istruttoria di gara)
	30



	Procedura per la stipulazione dei contratti/convenzioni in forma privata o per corrispondenza
	30

	Procedure di gara per l’acquisizione di servizi 
	Tempi previsti dal bando/disciplinare

	Contratti di affitto/locazione attivi e passivi
	30

	Registrazione contratti e altri atti
	20 Atti pubblici 

30  Atti privati

	Nomina responsabili dei Servizi
	30

	Elaborazione e approvazione di regolamento comunale
	30

	Concessione immobili comunali (centro convegni, sale civiche,…)

- domanda

Atti e documenti da allegare alla domanda:

- ricevuta di versamento

- documento di identità
	30

	Procedura per il rilascio di benefici economici per bovini/ovini morti

- domanda

Atti e documenti da allegare alla domanda:
- certificato del veterinario

- lettera di trasporto

- documento di identità
	30

	Autorizzazione rateizzazioni 

- domanda
Atti e documenti da allegare alla domanda:
- relazione Servizio Sociale 

- dichiarazione su presenza di uno o più figli a carico (eventuale) 

- adeguata documentazione personale in presenza di almeno una delle seguenti situazioni insorte nell’anno in corso:

- perdita del lavoro

- insorgenza di patologia grave con ingenti spese mediche

- procedimento di sfratto, rate di credito a l consumo o altri debiti
- documento di identità
	30

	Parere rateizzazioni per tributi
	20

	Concessione contributi a Pro Loco/Associazioni

- domanda

Atti e documenti da allegare alla domanda:

- ultimo bilancio approvato 

- dichiarazione ritenuta 4% (art. 28 d.p.r. 600/73)

- comunicazione conto dedicato (art. 3 comma 7 l. 136/10)

- documento di identità rappresentante legale
	30

	Gestione istruttoria concorso edilizia residenziale pubblica

- domanda

Atti e documenti da allegare alla domanda:
- attestazione ISEE

- eventuale documentazione a supporto delle dichiarazioni rese nella domanda

- documento di identità
	180

	Contenziosi: 

· attribuzione incarichi di patrocinio e difesa in giudizio 

· impegni e liquidazioni
	30

	Gestione sinistri
	30

	Pubblicazioni Albo pretorio telematico*
	0


* Per atti relativi ai procedimenti di competenza
SPORTELLO UNICO ATTIVITÀ PRODUTTIVE (SUAP)

(Responsabile: Barbara Palmieri)

La modulistica e la documentazione previste dal procedimento edilizio sono pubblicate sul Portale SUAP telematico

	Procedimento 
	Termine

(n. giorni)

	AGRITURISMO

· Segnalazione certificata di inizio attività

Atti e documenti da allegare:
· Descrizione dettagliata, comprensiva di elaborati grafici, dei locali, delle attrezzature e degli spazi esterni da destinare all'attività agrituristica mettendo in evidenza le singole destinazioni dei locali, compresi quelli che non vengono utilizzati per l'attività ma rimangono ad uso esclusivo privato (per ogni locale/superficie esterna deve essere indicata destinazione, superficie utile e potenzialità di utilizzazione, ed ogni altro dato necessario all'aggiornamento dell'elenco degli operatori agrituristici)

· Relazione contenente i dati necessari all'aggiornamento dell'elenco provinciale degli operatori agrituristici

· Relazione contenente i dati necessari all'aggiornamento dell'elenco provinciale degli operatori agrituristici

· Prima comunicazione prezzi

· Fotocopia del documento di identità per tutti i soggetti diversi dal richiedente che non firmano digitalmente

· Planimetria di tutte le strutture con numerazione delle camere/appartamenti e/o delle piazzole

· Fotocopia del permesso/carta di soggiorno con idonea motivazione e in corso di validità o fotocopia della ricevuta della richiesta di rinnovo se scaduto o se scade entro 30 giorni

· Dichiarazione di altre persone (soci, amministratori) indicate all'art.2 D.P.R. 252/1998
· Procura speciale (corredata di Requisiti Morali)
· Notifica ai fini della registrazione dell'art.6 del Reg CE 852/2004 e della determina della Regione Emilia Romagna n. 9223 del 1.08.2008 - Modello A1
· Modello di autocertificazione per l'assegnazione del livello di classifica (DA ALLEGARE OBBLIGATORIAMENTE PER LE ATTIVITA' RICETTIVE

· Modulistica e documentazione prevista dal procedimento edilizio


	INIZIO IMMEDIATO DELL’ATTIVITA’

	VENDITA DIRETTA DI PRODOTTI RICAVATI DALLA PROPRIA AZIENDA

· Comunicazione relativa alla “vendita diretta dei prodotti agricoli in forma itinerante”

· Comunicazione relativa alla “vendita non in forma itinerante su aree pubbliche o in locali aperti al pubblico”

Atti e documenti da allegare:
· Elenco dei soci, con l'indicazione dei rispettivi fondi di produzione e delle quantità di prodotto conferite

· Dichiarazione dei requisiti di altre persone (amministratori, soci) indicate all'art.2 del D.P.R. 252 /1998 - (Allegato A)
· Procura speciale (corredata di Requisiti Morali)
· Notifica ai fini della registrazione dell'art.6 del Reg CE 852/2004 e della determina della Regione Emilia Romagna n. 9223 del 1.08.2008 - Modello A1
· Fotocopia del documento di identità per tutti i soggetti diversi dal richiedente che non firmano digitalmente

· Fotocopia del permesso/carta di soggiorno con idonea motivazione e in corso di validità o fotocopia della ricevuta della richiesta di rinnovo se scaduto o se scade entro 30 giorni

· Fotocopia documento d'identità in corso di validità ai sensi del D.P.R. 445/2000 di altre persone (amministratori, soci) indicate all'art. 2 D.P.R. 252/1998 (solo se i soci firmatari non sottoscrivono con la firma digitale)
· Modulistica e documentazione prevista dal procedimento edilizio
	INIZIO IMMEDIATO DELL’ATTIVITA’

	NOLEGGIO VEICOLI CON CONDUCENTE 

· Domanda

Atti e documenti da allegare:
-     Copia della patente di guida

· Copia CAP
· Certificato di iscrizione alla Camera di Commercio
· Fotocopia del documento di identità per tutti i soggetti diversi dal richiedente che non firmano digitalmente
· Fotocopia del permesso/carta di soggiorno con idonea motivazione e in corso di validità o fotocopia della ricevuta della richiesta di rinnovo se scaduto o se scade entro 30 giorni

· Procura speciale (corredata di requisiti morali)
	<60 GG

	NOLEGGIO VEICOLI SENZA CONDUCENTE

· Segnalazione certificata di inizio attività

Atti e documenti da allegare:
· Accettazione nomina da parte del rappresentante

· Fotocopia del documento di identità per tutti i soggetti diversi dal richiedente che non firmano digitalmente
· Fotocopia del permesso/carta di soggiorno con idonea motivazione e in corso di validità o fotocopia della ricevuta della richiesta di rinnovo se scaduto o se scade entro 30 giorni

· Procura speciale (corredata di requisiti morali)
	INIZIO IMMEDIATO DELL’ATTIVITA’

	RIMESSA DI VEICOLI

· Segnalazione certificata di inizio attività

Atti e documenti da allegare:
· Accettazione nomina da parte del rappresentante eventuale

· Domanda di autorizzazione agli scarichi idrici
· Fotocopia del documento di identità per tutti i soggetti diversi dal richiedente che non firmano digitalmente
· Fotocopia del permesso/carta di soggiorno con idonea motivazione e in corso di validità o fotocopia della ricevuta della richiesta di rinnovo se scaduto o se scade entro 30 giorni

· Procura speciale (corredata di requisiti morali)

· Modulistica e documentazione prevista dal procedimento edilizio
	INIZIO IMMEDIATO DELL’ATTIVITA’

	TAXI

· Domanda

Atti e documenti da allegare:
· Copia della patente di guida

· Copia CAP
       -     Certificato di iscrizione alla Camera di Commercio
· Fotocopia del documento di identità per tutti i soggetti diversi dal richiedente che non firmano digitalmente
· Fotocopia del permesso/carta di soggiorno con idonea motivazione e in corso di validità o fotocopia della ricevuta della richiesta di rinnovo se scaduto o se scade entro 30 giorni

       -     Procura speciale (corredata di requisiti morali)
	30 GG

	CENTRI DI TELEFONIA

· Comunicazione/

· Domanda

Atti e documenti da allegare:

· Licenza del Questore (d.l. 144/05)

· Fotocopia del documento di identità per tutti i soggetti diversi dal richiedente che non firmano digitalmente
· Fotocopia del permesso/carta di soggiorno con idonea motivazione e in corso di validità o fotocopia della ricevuta della richiesta di rinnovo se scaduto o se scade entro 30 giorni

· Procura speciale (corredata di requisiti morali)

· Modulistica e documentazione prevista dal procedimento edilizio
	INIZIO IMMEDIATO DELL’ATTIVITA’/    90 GG PER DOMANDA AUTORIZZAZIONE

	ERBORISTERIA

· Segnalazione certificata di inizio attività

Atti e documenti da allegare:

· Fotocopia del documento di identità per tutti i soggetti diversi dal richiedente che non firmano digitalmente
· Fotocopia del permesso/carta di soggiorno con idonea motivazione e in corso di validità o fotocopia della ricevuta della richiesta di rinnovo se scaduto o se scade entro 30 giorni

· Notifica ai fini della registrazione dell'art.6 del Reg CE 852/2004 e della determina della Regione Emilia Romagna n. 9223 del 1.08.2008 - Modello A1
· Procura speciale (corredata di requisiti morali)
· Modulistica e documentazione prevista dal procedimento edilizio
	INIZIO IMMEDIATO DELL’ATTIVITA’

	COMMERCIO ELETTRONICO

· Segnalazione certificata di inizio attività

Atti e documenti da allegare:
· Fotocopia del documento di identità per tutti i soggetti diversi dal richiedente che non firmano digitalmente

· Fotocopia del permesso/carta di soggiorno con idonea motivazione e in corso di validità o fotocopia della ricevuta della richiesta di rinnovo se scaduto o se scade entro 30 giorni

· Fotocopia documento d'identità in corso di validità ai sensi del D.P.R. 445/2000 del preposto (solo se il preposto non sottoscrive con la PEC)

· Dichiarazione dei requisiti di altre persone (amministratori, soci) indicate all'art.2 del D.P.R. 252 /1998 - (Allegato A)

· Procura speciale (corredata di Requisiti Morali)

· Classificazione dell'attività di commercio al dettaglio esercitata o che si intende esercitare - (allegato C)

· Notifica ai fini della registrazione dell'art.6 del Reg CE 852/2004 e della determina della Regione Emilia Romagna n. 9223 del 1.08.2008 - Modello A1
· Requisiti del preposto
	INIZIO IMMEDIATO DELL’ATTIVITA’

	COMMERCIO SU AREE PUBBLICHE IN FORMA ITINERANTE

· Domanda

Atti e documenti da allegare:
· Fotocopia del documento di identità per tutti i soggetti diversi dal richiedente che non firmano digitalmente

· Fotocopia del permesso/carta di soggiorno con idonea motivazione e in corso di validità o fotocopia della ricevuta della richiesta di rinnovo se scaduto o se scade entro 30 giorni

· Fotocopia documento d'identità in corso di validità ai sensi del D.P.R. 445/2000 del preposto (solo se il preposto non sottoscrive con la PEC)

· Dichiarazione dei requisiti di altre persone (amministratori, soci) indicate all'art.2 del D.P.R. 252 /1998 - (Allegato A)

· Procura speciale (corredata di Requisiti Morali)

· Notifica ai fini della registrazione dell'art.6 del Reg CE 852/2004 e della determina della Regione Emilia Romagna n. 9223 del 1.08.2008  Modello A1

· Requisiti del preposto


	90 GG

	COMMERCIO SU AREE PUBBLICHE CON POSTEGGIO

· Domanda

Atti e documenti da allegare:
· Fotocopia del documento di identità per tutti i soggetti diversi dal richiedente che  non firmano digitalmente         

· Fotocopia del permesso/carta di soggiorno con idonea motivazione e in corso di validità o fotocopia della ricevuta della richiesta di rinnovo se scaduto o se scade entro 30 giorni

· Fotocopia documento d'identità in corso di validità ai sensi del D.P.R. 445/2000 di altre persone (amministratori, soci) indicate all'art. 2 D.P.R. 252/1998 (solo se i soci firmatari non sottoscrivono con la firma digitale)

· Fotocopia documento d'identità in corso di validità ai sensi del D.P.R. 445/2000 del preposto (solo se il preposto non sottoscrive con la PEC

· Dichiarazione dei requisiti di altre persone (amministratori, soci) indicate all'art.2 del D.P.R. 252 /1998 - (Allegato A)

· Procura speciale (corredata di Requisiti Morali)

· Notifica ai fini della registrazione dell'art.6 del Reg CE 852/2004 e della determina della Regione Emilia Romagna n. 9223 del 1.08.2008 - Modello A1

· Requisiti del preposto
	90 GG

	ESERCIZI COMMERCIALI IN SEDE FISSA: EDV

· Segnalazione certificata di inizio attività

Atti e documenti da allegare:
· Fotocopia del documento di identità per tutti i soggetti diversi dal richiedente che non firmano digitalmente

· Dichiarazione dei requisiti di altre persone (amministratori, soci) indicate all'art.2 del D.P.R. 252 /1998 

· Fotocopia del permesso/carta di soggiorno con idonea motivazione e in corso di validità o fotocopia della ricevuta della richiesta di rinnovo se scaduto o se scade entro 30 giorni

· Fotocopia documento d'identità in corso di validità ai sensi del D.P.R. 445/2000 del preposto (solo se ilpreposto non sottoscrive con la PEC)

· Planimetria con indicazione della proprietà, delle superfici, quote e altezze con evidenziate le

· Destinazioni d'uso dei locali e dei servizi

· Requisiti del preposto

· Atto di impegno d'obbligo, (ex Delibera di  Consiglio regionale n. 344/2002)

· Procura speciale (corredata di Requisiti Morali)

· Notifica ai fini della registrazione dell'art.6 del Reg CE 852/2004 e della determina della Regione Emilia Romagna n. 9223 del 1.08.2008 - Modello A1

· Dichiarazione dei requisiti di altre persone (amministratori, soci) indicate all'art.2 del D.P.R. 252 /1998 - (Allegato A

· Procura speciale (corredata di Requisiti Morali)

· Notifica ai fini della registrazione dell'art.6 del Reg CE 852/2004 e della determina della - Regione Emilia Romagna n. 9223 del 1.08.2008 - Modello A1

· Requisiti del preposto
· Modulistica e documentazione prevista dal procedimento edilizio
	INIZIO IMMEDIATO DELL’ATTIVITA’

	ESERCIZI COMMERCIALI IN SEDE FISSA: MSV

· Domanda

Atti e documenti da allegare:
· Planimetria generale con riportati gli spazi destinati ai parcheggi pubblici e al verde pubblico (se presenti), ai parcheggi pertinenziali nonché le indicazioni dei percorsi pedonali, veicolari, ciclabili di accesso all'area o all'edificio
· Relazione tecnica contenente i dati quantitativi e le specializzazioni merceologiche che caratterizzano l'esercizio

· Planimetria inerente l'unità edilizia o le unità immobiliari oggetto della domanda, con riportate le destinazioni d'uso di ciascun locale e la superficie di vendita

· Documentazione prevista dai criteri comunali per il rilascio delle autorizzazioni per le medie strutture di vendita e norme sul procedimento

· Fotocopia del documento di identità per tutti i soggetti diversi dal richiedente che non firmano digitalmente

· Fotocopia del permesso/carta di soggiorno con idonea motivazione e in corso di validità o fotocopia della ricevuta della richiesta di rinnovo se scaduto o se scade entro 30 giorni

· Fotocopia documento d'identità in corso di validità ai sensi del D.P.R. 445/2000 del preposto (solo se il preposto non sottoscrive con la PEC)

· Dichiarazione dei requisiti di altre persone (amministratori, soci) indicate all'art.2 del D.P.R. 252 /1998 - (Allegato A)

· Comunicato del responsabile del servizio programmazione della distribuzione commerciale avente titolo "Modulistica necessaria al fine della valutazione delle domande per grandi strutture di vendita ai sensi di quanto previsto dall'art. 11 della L.R. n. 14 del 1999"(pubblicato sul Bur parte seconda n. 163 del 21/9/2009)

· Procura speciale (corredata di Requisiti Morali)

· Classificazione dell'attività di commercio al dettaglio esercitata o che si intende esercitare - (allegato C)

· Requisiti del preposto
· Modulistica e documentazione prevista dal procedimento edilizio
	60 GG

	ESERCIZI COMMERCIALI IN SEDE FISSA: GSV

· Domanda

Atti e documenti da allegare:
· Planimetria generale con riportati gli spazi destinati ai parcheggi pubblici e al         verde pubblico (se presenti), ai parcheggi pertinenziali nonché le indicazioni dei percorsi pedonali, veicolari, ciclabili di accesso all'area o all'edificio relazione tecnica contenente i dati quantitativi e le specializzazioni merceologiche che caratterizzano l'esercizio

-     Planimetria inerente l'unità edilizia o le unità immobiliari oggetto della domanda, con riportate le destinazioni d'uso di ciascun locale e la superficie di vendita

· Fotocopia del documento di identità per tutti i soggetti diversi dal richiedente che non firmano digitalmente

-     Fotocopia del permesso/carta di soggiorno con idonea motivazione e in corso di validità o fotocopia della ricevuta della richiesta di rinnovo se scaduto o se scade entro 30 giorni

· Fotocopia documento d'identità in corso di validità ai sensi del D.P.R. 445/2000 di altre persone (amministratori, soci) indicate all'art. 2 D.P.R. 252/1998 (solo se i soci firmatari non sottoscrivono con la firma digitale)

-     Fotocopia documento d'identità in corso di validità ai sensi del D.P.R. 445/2000 del preposto (solo se il preposto non sottoscrive con la PEC)

· Dichiarazione dei requisiti di altre persone (amministratori, soci) indicate all'art.2 del D.P.R. 252 /1998 - (Allegato A)

-     Comunicato del responsabile del servizio programmazione della distribuzione commerciale avente titolo "Modulistica necessaria al fine della valutazione delle domande per grandi strutture di vendita ai sensi di quanto previsto dall'art. 11 della L.R. n. 14 del 1999"(pubblicato sul Bur parte seconda n. 163 del 21/9/2009

· Procura speciale (corredata di Requisiti Morali)

-     Classificazione dell'attività di commercio al dettaglio esercitata o che si intende esercitare - (allegato C)

· Requisiti del preposto

· Modulistica e documentazione prevista dal procedimento edilizio
	120 GG

	VENDITA AL DOMICILIO DEL CONSUMATORE

· Segnalazione certificata di inizio attività

Atti e documenti da allegare:
· Fotocopia del permesso/carta di soggiorno con idonea motivazione e in corso di validità o fotocopia della ricevuta della richiesta di rinnovo se scaduto o se scade entro 30 giorni

· Fotocopia documento d'identità in corso di validità ai sensi del D.P.R. 445/2000 di altre persone (amministratori, soci) indicate all'art. 2 D.P.R. 252/1998 (solo se i soci firmatari non sottoscrivono con la firma digitale)
· Fotocopia documento d'identità in corso di validità ai sensi del D.P.R. 445/2000 del preposto (solo se il preposto non sottoscrive con la PEC)
· Dichiarazione dei requisiti di altre persone (amministratori, soci) indicate all'art.2 del D.P.R. 252 /1998 - (Allegato A)
· Procura speciale (corredata di Requisiti Morali)
· Classificazione dell'attività di commercio al dettaglio esercitata o che si intende esercitare - (allegato C)
· Notifica ai fini della registrazione dell'art.6 del Reg CE 852/2004 e della determina della Regione Emilia Romagna n. 9223 del 1.08.2008 - Modello A1
· Requisiti del preposto


	INIZIO IMMEDIATO DELL’ATTIVITA’

	VENDITA PER CORRISPONDENZA, TELEVISIONE O ALTRI SISTEMI DI COMUNICAZIONE

· Segnalazione certificata di inizio attività

Atti e documenti da allegare:
· Fotocopia del permesso/carta di soggiorno con idonea motivazione e in corso di validità o fotocopia della ricevuta della richiesta di rinnovo se scaduto o se scade entro 30 giorni

· Fotocopia documento d'identità in corso di validità ai sensi del D.P.R. 445/2000 di altre persone (amministratori, soci) indicate all'art. 2 D.P.R. 252/1998 (solo se i soci firmatari non sottoscrivono con la firma digitale)

· Fotocopia documento d'identità in corso di validità ai sensi del D.P.R. 445/2000 del preposto (solo se il preposto non sottoscrive con la PEC)

· Dichiarazione dei requisiti di altre persone (amministratori, soci) indicate all'art.2 del D.P.R. 252 /1998 - (Allegato A)

· Procura speciale (corredata di Requisiti Morali)

· Classificazione dell'attività di commercio al dettaglio esercitata o che si intende esercitare - (allegato C)
· Notifica ai fini della registrazione dell'art.6 del Reg CE 852/2004 e della determina della Regione Emilia Romagna n. 9223 del 1.08.2008 - Modello A1
· Requisiti del preposto

	INIZIO IMMEDIATO DELL’ATTIVITA’

	VENDITA PER MEZZO DI APPARECCHI AUTOMATICI

· Segnalazione certificata di inizio attività

Atti e documenti da allegare:
· Fotocopia del permesso/carta di soggiorno con idonea motivazione e in corso di validità o fotocopia della ricevuta della richiesta di rinnovo se scaduto o se scade entro 30 giorni

· Fotocopia documento d'identità in corso di validità ai sensi del D.P.R. 445/2000 di altre persone (amministratori, soci) indicate all'art. 2 D.P.R. 252/1998 (solo se i soci firmatari non sottoscrivono con la firma digitale)

· Fotocopia documento d'identità in corso di validità ai sensi del D.P.R. 445/2000 del preposto (solo se il preposto non sottoscrive con la PEC)

· Dichiarazione dei requisiti di altre persone (amministratori, soci) indicate all'art.2 del D.P.R. 252 /1998 - (Allegato A)

· Procura speciale (corredata di Requisiti Morali)

· Classificazione dell'attività di commercio al dettaglio esercitata o che si intende esercitare - (allegato C)
· Notifica ai fini della registrazione dell'art.6 del Reg CE 852/2004 e della determina della Regione Emilia Romagna n. 9223 del 1.08.2008 - Modello A1
· Requisiti del preposto

	INIZIO IMMEDIATO DELL’ATTIVITA’

	VENDITA IN SPACCI INTERNI

· Segnalazione certificata di inizio attività

Atti e documenti da allegare:
· Fotocopia del permesso/carta di soggiorno con idonea motivazione e in corso di validità o fotocopia della ricevuta della richiesta di rinnovo se scaduto o se scade entro 30 giorni

· Fotocopia documento d'identità in corso di validità ai sensi del D.P.R. 445/2000 di altre persone (amministratori, soci) indicate all'art. 2 D.P.R. 252/1998 (solo se i soci firmatari non sottoscrivono con la firma digitale)

· Fotocopia documento d'identità in corso di validità ai sensi del D.P.R. 445/2000 del preposto (solo se il preposto non sottoscrive con la PEC)

· Dichiarazione dei requisiti di altre persone (amministratori, soci) indicate all'art.2 del D.P.R. 252 /1998 - (Allegato A)

· Dichiarazione del preposto alla gestione dello spaccio (Allegato A1)
· Procura speciale (corredata di Requisiti Morali)
· Notifica ai fini della registrazione dell'art.6 del Reg CE 852/2004 e della determina della Regione Emilia Romagna n. 9223 del 1.08.2008 - Modello A1

	INIZIO IMMEDIATO DELL’ATTIVITA’

	PUBBLICI ESERCIZI DI SOMMINISTRAZIONE DI ALIMENTI E BEVANDE

· Domanda

Atti e documenti da allegare:
· Documentazione di previsione d'impatto oppure valutazione di clima acustico secondo i criteri stabiliti dalla D.G.R. n. 673/2004, ai sensi dell'art. 10 L.R. n. 15/2001

· Fotocopia del documento di identità per tutti i soggetti diversi dal richiedente che non firmano digitalmente

· Fotocopia del permesso/carta di soggiorno con idonea motivazione e in corso di validità o fotocopia della ricevuta della richiesta di rinnovo se scaduto o se scade entro 30 giorni

· Dichiarazione di accettazione della nomina di delegato

· Copia del documento di riconoscimento 

· Copia della carta di identità o di un documento di riconoscimento in corso di validità ai sensi del D.P.R. 28.12.2000 n. 445 art. 38 (LR) del delegato

· Fotocopia del permesso/carta di soggiorno con idonea motivazione e in corso di validità o fotocopia della ricevuta della richiesta di rinnovo se scaduto o se scade entro 30 giorni

· Relazione sui requisiti di sorvegliabilità dei locali adibiti a pubblici esercizi
· Procura speciale (corredata di Requisiti Morali)
· Notifica ai fini della registrazione dell'art.6 del Reg CE 852/2004 e della determina della Regione Emilia Romagna n. 9223 del 1.08.2008 - Modello A1
· Dichiarazione di altre persone (amministratori, soci) indicate all'art.2 del D.P.R. 252/98 (per S.n.c.: i soci: per S.p.A., S.a.s., S.a.p.A., S.r.l.: i legali rappresentanti)
· Requisiti del preposto
· Modulistica e documentazione prevista dal procedimento edilizio
	60 GG

	SOMMINISTRAZIONE IN CIRCOLI PRIVATI

· Segnalazione certificata di inizio attività

Atti e documenti da allegare:
· Notifica ai fini della registrazione dell'art.6 del Reg CE 852/2004 e della determina della Regione Emilia Romagna n. 9223 del 1.08.2008 - Modello A1
· Fotocopia del documento di identità per tutti i soggetti diversi dal richiedente che non firmano digitalmente

· Fotocopia del permesso/carta di soggiorno con idonea motivazione e in corso di validità o fotocopia della ricevuta della richiesta di rinnovo se scaduto o se scade entro 30 giorni

· Procura speciale (corredata di Requisiti Morali)
· Modulistica e documentazione prevista dal procedimento edilizio
	INIZIO IMMEDIATO DELL’ATTIVITA’

	SOMMINISTRAZIONE ANNESSA AD ALTRA STRUTTURA PRINCIPALE

· Segnalazione certificata di inizio attività

Atti e documenti da allegare:
· Notifica ai fini della registrazione dell'art.6 del Reg CE 852/2004 e della determina della Regione Emilia Romagna n. 9223 del 1.08.2008 - Modello A1
· Fotocopia del documento di identità per tutti i soggetti diversi dal richiedente che non firmano digitalmente
· Fotocopia del permesso/carta di soggiorno con idonea motivazione e in corso di validità o fotocopia della ricevuta della richiesta di rinnovo se scaduto o se scade entro 30 giorni

· Procura speciale (corredata di Requisiti Morali)
	INIZIO IMMEDIATO DELL’ATTIVITA’

	GIORNALI E RIVISTE

· Domanda

Atti e documenti da allegare:
· Elaborato grafico dei locali

· Fotocopia del documento di identità per tutti i soggetti diversi dal richiedente che non firmano digitalmente

· Fotocopia del permesso/carta di soggiorno con idonea motivazione e in corso di validità o fotocopia della ricevuta della richiesta di rinnovo se scaduto o se scade entro 30 giorni

· Fotocopia documento d'identità in corso di validità ai sensi del D.P.R. 445/2000 di altre persone (amministratori, soci) indicate all'art. 2 D.P.R. 252/1998 (solo se i soci firmatari non sottoscrivono con la firma digitale)

· Dichiarazione dei requisiti di altre persone (amministratori, soci) indicate all'art.2 del D.P.R. 252 /1998 - (Allegato A)

· Procura speciale (corredata di Requisiti Morali)

	60 GG

	DISTRIBUTORI DI CARBURANTE

· Domanda

Atti e documenti da allegare:
· Comunicazione trasferimento titolarità di impianto di distributore di carburanti ad uso pubblico o privato

· Domanda di collaudo di impianto di distribuzione di carburanti ad uso pubblico o privato

· Richiesta di rilascio di parere igienico-sanitario da parte dell’Azienda USL per avvio, modifica, potenziamento, trasferimento di impianto di distribuzione carburanti ad uso pubblico o privato

· Comunicazione al Comune per la classificazione di industria insalubre

· Prevenzione Incendi

· Fotocopia del permesso/carta di soggiorno con idonea motivazione e in corso di validità o fotocopia della ricevuta della richiesta di rinnovo se scaduto o se scade entro 30 giorni

· Fotocopia documento d'identità in corso di validità ai sensi del D.P.R. 445/2000 di altre persone (amministratori, soci) indicate all'art. 2 D.P.R. 252/1998 (solo se i soci firmatari non sottoscrivono con la firma digitale)

· Fotocopia documento d'identità in corso di validità ai sensi del D.P.R. 445/2000 del preposto (solo se il preposto non sottoscrive con la PEC)

· Dichiarazione dei requisiti di altre persone (amministratori, soci) indicate all'art.2 del D.P.R. 252 /1998 - (Allegato A)

· Procura speciale (corredata di Requisiti Morali)


	90 GG

	PANIFICIO

· Domanda

Atti e documenti da allegare:

· Notifica ai fini della registrazione dell'art.6 del Reg CE 852/2004 e della determina della Regione Emilia Romagna n. 9223 del 1.08.2008 - Modello A1
· Domanda emissioni in atmosfera
· Fotocopia del documento di identità per tutti i soggetti diversi dal richiedente che non firmano digitalmente
· Fotocopia del permesso/carta di soggiorno con idonea motivazione e in corso di validità o fotocopia della ricevuta della richiesta di rinnovo se scaduto o se scade entro 30 giorni

· Procura speciale (corredata di Requisiti Morali)
· Modulistica e documentazione prevista dal procedimento edilizio
	INIZIO IMMEDIATO DELL’ATTIVITA’

	CINEMA

· Domanda per realizzazione dell’impianto

· Domanda per esercizio dell’impianto 

Atti e documenti da allegare:

· Relazione sulla rispondenza dell’insediamento ai criteri di priorità stabiliti dalla programmazione regionale

· Agibilità cabina di protezione

· Fotocopia del documento di identità per tutti i soggetti diversi dal richiedente che non firmano digitalmente
· Fotocopia del permesso/carta di soggiorno con idonea motivazione e in corso di validità o fotocopia della ricevuta della richiesta di rinnovo se scaduto o se scade entro 30 giorni

· Procura speciale (corredata di Requisiti Morali)
· Modulistica e documentazione prevista dal procedimento edilizio
	150 REALIZZAZIONE / 60 PER L’AVVIO

	IMPIANTI SPORTIVI

· Domanda unica

Atti e documenti da allegare:

· Fotocopia del documento di identità per tutti i soggetti diversi dal richiedente che non firmano digitalmente
· Fotocopia del permesso/carta di soggiorno con idonea motivazione e in corso di validità o fotocopia della ricevuta della richiesta di rinnovo se scaduto o se scade entro 30 giorni

· Procura speciale (corredata di Requisiti Morali)
· Modulistica e documentazione prevista dal procedimento edilizio
· Planimetria rappresentante l’area occupata dalla costruzione e le aree adiacenti, con indicazioni esatte relative alle altimetrie ed alla destinazione degli edifici confinanti o prossimi, fino ad una distanza di m 100 dal perimetro dell’edificio progettato, nonché le aree limitrofe, fino allo sbocco delle strade urbane adiacenti con le relative sezioni stradali

· Piante rappresentanti i diversi piani dell’edificio, la disposizione ed il numero dei posti, le installazioni ed impianti previsti, i servizi igienici, ecc.

· Sezioni longitudinali e trasversali dell’edificio

· Documento da cui risulti che sulle aree libere adiacenti al locale e destinate allo sfollamento dello stesso il proprietario del locale o il gestore abbia il diritto di servitù attiva

· Relazione tecnico illustrativa generale redatta dal progettista

· Schemi unifilari e planimetrici degli impianti elettrici normali, di emergenza e di terra, con indicate le caratteristiche dei quadri, condutture, apparecchi illuminanti, apparecchi elettrici, ecc.

· Relazione tecnico descrittiva degli impianti elettrici redatta da un ingegnere o perito elettrotecnico dalla quali si evincano in particolare: tipo di condutture e loro modalità di posa; caratteristiche costruttive dei quadri elettrici; comandi di emergenza; misure di protezione dai contatti diretti ed indiretti; illuminazione normale e di emergenza; apparecchiature utilizzate

· Progetto dell’impianto di condizionamento dell’aria e dell’areazione e di quello di riscaldamento

· Schemi e la descrizione degli impianti antincendio

· Relazione di un professionista sui materiali di finitura e di arredamento da impiegare nel locale con le relative certificazioni ed attestazioni di omologazione

Procedure sull’impianto destinato allo svolgimento di attività sportive:

· Parere sulla conformità del progetto dell’impianto, o delle modifiche sostanziali dello stesso, alle norme sulla costruzione degli impianti sportivi;

· Parere all’esito della visita di constatazione

· Sopralluogo per l’esercizio dell’impianto (cd. “agibilità”)

Procedure sullo svolgimento di attività sportive all’interno degli impianti sportivi:

· Denuncia di attività, nella quale si dimostra la rispondenza delle attività che si intendono volgere ai requisiti previsti dalla stessa legge e dalla programmazione regionale

· Dichiarazione sostitutiva di atto di notorietà, con cui è attestato:

              1. l’acquisizione da parte dell’esercente di almeno un istruttore titolato

              2. lo standard adottato

Procedure sullo svolgimento di attività non sportive all’interno di impianti sportivi:

(vedi pubblici spettacoli)
	150 REALIZZAZIONE / 60 PER L’AVVIO

	PUBBLICI SPETTACOLI

Procedure sugli impianti

· Domanda autorizzazione per gli impianti per lo svolgimento dei pubblici spettacoli

Atti e documenti da allegare:

· Valutazione progetto Commissione di vigilanza

· Conformità in tema di vincoli sull’immobile

· Fotocopia del documento di identità per tutti i soggetti diversi dal richiedente che non firmano digitalmente
· Fotocopia del permesso/carta di soggiorno con idonea motivazione e in corso di validità o fotocopia della ricevuta della richiesta di rinnovo se scaduto o se scade entro 30 giorni

· Procura speciale (corredata di Requisiti Morali)
· Modulistica e documentazione prevista dal procedimento edilizio
Procedure su pubblici spettacoli

· Domanda di autorizzazione per lo svolgimento di pubblici spettacoli

Atti e documenti da allegare:

· Fotocopia del documento di identità per tutti i soggetti diversi dal richiedente che non firmano digitalmente
· Fotocopia del permesso/carta di soggiorno con idonea motivazione e in corso di validità o fotocopia della ricevuta della richiesta di rinnovo se scaduto o se scade entro 30 giorni

· Procura speciale (corredata di Requisiti Morali)
· Modulistica e documentazione prevista dal procedimento edilizio
	60 GG

	ACCONCIATORE, BARBIERE

· Segnalazione certificata di inizio attività

Atti e documenti da allegare:

· Attestato di qualificazione professionale

· Planimetria relativa allo stato finale dei locali utilizzati per l'attività (con idonea destinazione d'uso di laboratorio artigianale)

· Relazione tecnico-descrittiva a firma del dichiarante sui locali, le specifiche attività svolte e descrizione della conduzione dell'attività (igiene del personale, pulizia e disinfezione dei locali, sanificazione della strumentazione

· Elenco delle attrezzature utilizzate con indicazione della relativa marca e specifiche tecniche a firma del dichiarante

· Fotocopia del documento di identità per tutti i soggetti diversi dal richiedente che non firmano digitalmente

· Fotocopia del permesso/carta di soggiorno con idonea motivazione e in corso di validità o fotocopia della ricevuta della richiesta di rinnovo se scaduto o se scade entro 30 giorni

· Procura speciale (corredata di Requisiti Morali)
· Dichiarazione del direttore tecnico
· Dichiarazioni di altre persone (amministratori, soci, consiglieri) indicate all'art. 2 D.P.R. 252/1998
· Modulistica e documentazione prevista dal procedimento edilizio
	INIZIO IMMEDIATO DELL’ATTIVITA’

	ESTETISTI

· Segnalazione certificata di inizio attività

Atti e documenti da allegare:

· Attestato di qualificazione professionale

· Relazione tecnico-descrittiva a firma del dichiarante sui locali, le specifiche attività svolte e descrizione della conduzione dell'attività (igiene del personale, pulizia e disinfezione dei locali, sanificazione della strumentazione

· Elenco delle attrezzature utilizzate con indicazione della relativa marca e specifiche tecniche a firma del dichiarante

· Dichiarazione del direttore tecnico (eventuale)
· Dichiarazioni di altre persone (amministratori, soci, consiglieri) indicate all'art. 2 D.P.R. 252/1998
· Fotocopia del documento di identità per tutti i soggetti diversi dal richiedente che non firmano digitalmente

· Fotocopia del permesso/carta di soggiorno con idonea motivazione e in corso di validità o fotocopia della ricevuta della richiesta di rinnovo se scaduto o se scade entro 30 giorni

· Procura speciale (corredata di Requisiti Morali)
· Modulistica e documentazione prevista dal procedimento edilizio

	INIZIO IMMEDIATO DELL’ATTIVITA’

	IMPRESE FUNEBRI

· Segnalazione certificata di inizio attività

Atti e documenti da allegare:
· Fotocopia del documento di identità per tutti i soggetti diversi dal richiedente che non firmano digitalmente

· Fotocopia del permesso/carta di soggiorno con idonea motivazione e in corso di validità o fotocopia della ricevuta della richiesta di rinnovo se scaduto o se scade entro 30 giorni

· Procura speciale (corredata di Requisiti Morali)
· Modulistica e documentazione prevista dal procedimento edilizio
	INIZIO IMMEDIATO DELL’ATTIVITA’

	LAVANDERIE, LAVAGGIO A SECCO, TINTORIE

· Domanda autorizzazione lavanderia, lavaggio a secco, tintoria

· Comunicazione lavanderia ad acqua

Atti e documenti da allegare:
· Domanda autorizzazione emissioni in atmosfera

· Domanda autorizzazione scarichi
· Fotocopia del documento di identità per tutti i soggetti diversi dal richiedente che non firmano digitalmente

· Fotocopia del permesso/carta di soggiorno con idonea motivazione e in corso di validità o fotocopia della ricevuta della richiesta di rinnovo se scaduto o se scade entro 30 giorni

· Procura speciale (corredata di Requisiti Morali)
· Modulistica e documentazione prevista dal procedimento edilizio
	90 GG

	ORAFI

· Segnalazione certificata di inizio attività

Atti e documenti da allegare:
· licenza del Questore

· Domanda autorizzazione emissioni in atmosfera

· Fotocopia del documento di identità per tutti i soggetti diversi dal richiedente che non firmano digitalmente

· Fotocopia del permesso/carta di soggiorno con idonea motivazione e in corso di validità o fotocopia della ricevuta della richiesta di rinnovo se scaduto o se scade entro 30 giorni

· Procura speciale (corredata di Requisiti Morali)
· Modulistica e documentazione prevista dal procedimento edilizio
	INIZIO IMMEDIATO DELL’ATTIVITA’

	PALESTRA

· Segnalazione certificata di inizio attività

Atti e documenti da allegare:
· Fotocopia del documento di identità per tutti i soggetti diversi dal richiedente che non firmano digitalmente
· Fotocopia del permesso/carta di soggiorno con idonea motivazione e in corso di validità o fotocopia della ricevuta della richiesta di rinnovo se scaduto o se scade entro 30 giorni

· Procura speciale (corredata di Requisiti Morali)

· Modulistica e documentazione prevista dal procedimento edilizio
	INIZIO IMMEDIATO DELL’ATTIVITA’

	SERVIZI ALL’INFANZIA: NIDI DELL’INFANZIA

· Domanda di autorizzazione al funzionamento nido d’infanzia

Atti e documenti da allegare:

· Dichiarazione firmata dal soggetto gestore o dal legale rappresentante della persona giuridica, attestante, in particolare: 

- il possesso dei requisiti degli spazi indicati nella nell’Allegato A d.c.r. 646/05   per la tipologia di servizio che si intende attivare, in relazione al numero di bambini accolti; 

      - i requisiti organizzativi del servizio che si intende offrire;

     - per i soli servizi che prevedono la somministrazione di alimenti: conformità alle previsioni dell’art. 17, comma 1, lettera e) della legge regionale 1/00, relative alle procedure di acquisto degli stessi; 

      - la rispondenza degli arredi e dei giochi all'età dei bambini e alle previsioni del paragrafo 1.3 dell’Allegato A della d.c.r. 646/05;

      - la quota dell'orario di lavoro del personale destinata all'aggiornamento, alla programmazione delle attività educative e alla promozione della partecipazione delle famiglie; 

      - la copertura assicurativa del personale e dell'utenza; 

· Dichiarazione firmata dal soggetto gestore o dal legale rappresentante, che attesta che lo stato attuale degli spazi interni ed esterni dei servizi educativi per la prima infanzia è conforme all’ultimo stato legittimato, riportandone gli estremi;
· Dichiarazione firmata dal soggetto gestore o dal legale rappresentante, che attesta il possesso di uno dei seguenti atti, riportandone gli estremi e la data di rilascio: certificato di conformità edilizia e agibilità (art. 21, L.R. 31/02) oppure dichiarazione di conformità contenuta nella scheda tecnica descrittiva (art. 20, L.R. 31/02) oppure altro atto analogo relativo a procedimenti conclusi secondo disposizioni normative previgenti alla L.R. 31/02;
· Dichiarazione sostitutiva ai sensi dell'art. 47 del testo unico approvato con D.P.R. 28.12.2000,n. 445 resa da un tecnico abilitato che attesta che lo spazio interno ed esterno del servizio rispetta la normativa urbanistica, edilizia, igienico-sanitaria, di sicurezza, nonché antisismica; 
· Planimetrie, piante, prospetti e sezioni dei locali e degli spazi interni ed esterni firmata da un tecnico abilitato, in scala idonea possibilmente non inferiore a 1/100, nella quale siano specificati in particolare: 
- superfici, altezze, destinazione d’uso dell’immobile, denominazione dei singoli spazi e locali da utilizzare per il servizio; 

- organizzazione e attrezzatura degli spazi esterni;

- piano di evacuazione dell'edificio con individuazione delle vie di fuga e di sicurezza; 

- tabella dietetica approvata dai competenti uffici dell'Ausl per i servizi che prevedono il pasto;

- piano di autocontrollo, di cui al D.Lgs. 26 maggio 1997 n. 155 “Attuazione delle direttive 93/43/CEE e 96/3/CE concernenti l'igiene dei prodotti alimentari”; 

· Fotocopia del documento di identità per tutti i soggetti diversi dal richiedente che non firmano digitalmente
· Procura speciale (corredata di Requisiti Morali)
· Modulistica e documentazione prevista dal procedimento edilizio
	90 GG CON PARERE FAVOREVOLE COMMISIONE PROVINCIALE

	SERVIZI ALL’INFANZIA: SERVIZI INTEGRATIVI

· Domanda di autorizzazione al funzionamento servizi integrativi per la prima infanzia

Atti e documenti da allegare:

· Locali, spazi e personale rispondente ai requisiti richiesti dalla d.c.r. 646/05

· Tabella dietetica approvata dai competenti uffici dell'Ausl
· Copertura assicurativa del personale e dell'utenza
· Fotocopia del documento di identità per tutti i soggetti diversi dal richiedente che non firmano digitalmente
· Fotocopia del permesso/carta di soggiorno con idonea motivazione e in corso di validità o fotocopia della ricevuta della richiesta di rinnovo se scaduto o se scade entro 30 giorni

· Procura speciale (corredata di Requisiti Morali)

· Modulistica e documentazione prevista dal procedimento edilizio
	 90 GG CON PARERE COMMISS. TECNICA PROVINCIALE

	SERVIZI ALL’INFANZIA: SERVIZI SPERIMENTALI

· Domanda di autorizzazione al funzionamento servizio educatrice domiciliare e Piccolo Gruppo Educativo

Atti e documenti da allegare:

· Locali, spazi e personale rispondente ai requisiti richiesti dalla d.c.r. 646/05

· Tabella dietetica approvata dai competenti uffici dell'Ausl
· Copertura assicurativa del personale e dell'utenza
· Fotocopia del documento di identità per tutti i soggetti diversi dal richiedente che non firmano digitalmente
· Fotocopia del permesso/carta di soggiorno con idonea motivazione e in corso di validità o fotocopia della ricevuta della richiesta di rinnovo se scaduto o se scade entro 30 giorni

· Procura speciale (corredata di Requisiti Morali)

· Modulistica e documentazione prevista dal procedimento edilizio
	 90 GG CON PARERE COMMISS. TECNICA PROVINCIALE

	SERVIZI ALL’INFANZIA: SERVIZI RICREATIVI

· Segnalazione certificata di inizio attività

Atti e documenti da allegare:

· Fotocopia del documento di identità per tutti i soggetti diversi dal richiedente che non firmano digitalmente
· Fotocopia del permesso/carta di soggiorno con idonea motivazione e in corso di validità o fotocopia della ricevuta della richiesta di rinnovo se scaduto o se scade entro 30 giorni

· Procura speciale (corredata di Requisiti Morali)

· Modulistica e documentazione prevista dal procedimento edilizio
	INIZIO IMMEDIATO DELL’ATTIVITA’

	STRUTTURE SANITARIE

· Domanda di autorizzazione al funzionamento di struttura sanitaria

Atti e documenti da allegare:

· Documentazione specificata dalla Commissione di esperti

· Fotocopia del documento di identità per tutti i soggetti diversi dal richiedente che non firmano digitalmente
· Fotocopia del permesso/carta di soggiorno con idonea motivazione e in corso di validità o fotocopia della ricevuta della richiesta di rinnovo se scaduto o se scade entro 30 giorni

· Procura speciale (corredata di Requisiti Morali)
· Modulistica e documentazione prevista dal procedimento edilizio
	90 GG

	TATUATORI E PIERCING

· Segnalazione certificata di inizio attività

Atti e documenti da allegare:

· Dichiarazione di accettazione della nomina di direttore tecnico

· Dichiarazione di altre persone (amministratori, soci) indicate all’art. 2 DPR n. 252/98
· Fotocopia del documento di identità per tutti i soggetti diversi dal richiedente che non firmano digitalmente
· Fotocopia del permesso/carta di soggiorno con idonea motivazione e in corso di validità o fotocopia della ricevuta della richiesta di rinnovo se scaduto o se scade entro 30 giorni

· Procura speciale (corredata di Requisiti Morali)
· Modulistica e documentazione prevista dal procedimento edilizio
	INIZIO IMMEDIATO DELL’ATTIVITA’

	AGENZIA D’AFFARI

· Segnalazione certificata di inizio attività

Atti e documenti da allegare:
· Tabella delle operazioni che si intendono svolgere, con le relative tariffe, da presentarsi in duplice copia

· Registro delle operazioni giornaliere unitamente ad 1 marca da bollo per ogni 100 pagine o frazione di 100 (giornale degli affari, con timbro e logo della ditta)

· Fotocopia del documento di identità per tutti i soggetti diversi dal richiedente che non firmano digitalmente

· fotocopia del permesso/carta di soggiorno con idonea motivazione e in corso di validità o fotocopia della ricevuta della richiesta di rinnovo se scaduto o se scade entro 30 giorni

· Dichiarazione di accettazione dell'incarico di rappresentante

· Procura speciale (corredata di Requisiti Morali)
· Dichiarazione di altre persone (amministratori, soci) indicate all'art. 2 del D.P.R. 252/1998
· Modulistica e documentazione prevista dal procedimento edilizio
	INIZIO IMMEDIATO DELL’ATTIVITA’

	ASCENSORI, MONTACARICHI E PIATTAFORME ELEVATRICI PER DISABILI

· Comunicazione messa in esercizio

Atti e documenti da allegare:

· Fotocopia del documento di identità per tutti i soggetti diversi dal richiedente che non firmano digitalmente

· fotocopia del permesso/carta di soggiorno con idonea motivazione e in corso di validità o fotocopia della ricevuta della richiesta di rinnovo se scaduto o se scade entro 30 giorni

· Procura speciale (corredata di Requisiti Morali)
	30 GG

	FUOCHI D’ARTIFICIO

· Domanda di licenza

Atti e documenti da allegare:

· Copia del verbale della Commissione tecnica provinciale per le materie esplodenti con il quale,previo apposito esame, è stata accertata l'idoneità ad esercitare le operazioni inerenti il mestiere di "fochino"

· Copia del nulla osta preventivo rilasciato dal Questore della Provincia di residenza, ai sensi dell'art.8, comma 3, D.L. 27/07/2005, n. 144 convertito nella Legge 31/07/2005, n.155

· Fotocopia del documento di identità per tutti i soggetti diversi dal richiedente che non firmano digitalmente

· Fotocopia del permesso/carta di soggiorno con idonea motivazione e in corso di validità o fotocopia della ricevuta della richiesta di rinnovo se scaduto o se scade entro 30 giorni

· Ricevuta di pagamento oneri
· Procura speciale (corredata di Requisiti Morali)
Autorizzazione per lo svolgimento di spettacoli pirotecnici

· Attestato di capacità tecnica dell’interessato, rilasciato dal Prefetto, previo parere della commissione tecnica provinciale per gli esplosivi

· Nulla osta del Questore della provincia di residenza

· Piante planimetriche in scala 1:100 e 1:200 dell’area di accensione sulle quali dovranno essere evidenziati:

· luogo nel quale vengono fissate le granate (punto esatto di lancio)

· direzione di lancio

· luogo predisposto per il pubblico

· edifici e strade ubicate nelle vicinanze

· indicazioni del peso complessivo della polvere utilizzata e specificazioni se si tratta di spettacolo pirotecnico aereo e/o a terra

· elenco dei fuochi artificiali che si intendono utilizzare, completi dell’indicazione del numero di calibro e della grammatura di ognuno e Decreto Ministeriale di omologazione dei fuochi

· relazione tecnica relativa all’organizzazione e svolgimento dello spettacolo pirotecnico

· copia polizza assicurativa per danni a persone e/o cose

· copia licenza di cui all’art. 47 tulps per la fabbricazione e/o deposito di esplosivi

· copia della abilitazione di cui all’art. 101 del tulps per il fochino o per il pirotecnico

· Fotocopia del documento di identità per tutti i soggetti diversi dal richiedente che non firmano digitalmente

· Fotocopia del permesso/carta di soggiorno con idonea motivazione e in corso di validità o fotocopia della ricevuta della richiesta di rinnovo se scaduto o se scade entro 30 giorni

· Procura speciale (corredata di Requisiti Morali)
	90 GG

	GAS TOSSICI

· Domanda di utilizzo, detenzione, conservazione dei gas tossici

Atti e documenti da allegare:
· Fotocopia del documento di identità per tutti i soggetti diversi dal richiedente che non firmano digitalmente

· Fotocopia del permesso/carta di soggiorno con idonea motivazione e in corso di validità o fotocopia della ricevuta della richiesta di rinnovo se scaduto o se scade entro 30 giorni
· Procura speciale (corredata di Requisiti Morali)
· 2 fotografie in formato tessera
	90 GG

	MANIFESTAZIONI DI SORTE LOCALI

· Segnalazione certificata inizio attività

Atti e documenti da allegare:

Lotteria, pesca o banco di beneficenza:

· Fotocopia del documento di identità per tutti i soggetti diversi dal richiedente che non firmano digitalmente

· Fotocopia del permesso/carta di soggiorno con idonea motivazione e in corso di validità o fotocopia della ricevuta della richiesta di rinnovo se scaduto o se scade entro 30 giorni

· Procura speciale (corredata di Requisiti Morali)
Per la tombola:

· Documentazione comprovante l'avvenuto versamento della cauzione, a favore del comune competente, pari al valore complessivo dei premi promessi, determinato in base al loro prezzo di acquisto o in mancanza al valore normale degli stessi o fideiussione bancaria/assicurativa

· Fotocopia del documento di identità per tutti i soggetti diversi dal richiedente che non firmano digitalmente

· Fotocopia del permesso/carta di soggiorno con idonea motivazione e in corso di validità o fotocopia della ricevuta della richiesta di rinnovo se scaduto o se scade entro 30 giorni

· Procura speciale (corredata di Requisiti Morali)

	INIZIO IMMEDIATO DELL’ATTIVITA’

	SPETTACOLI VIAGGIANTI – TEMPORANEI

· Domanda di autorizzazione/concessione 

Atti e documenti da allegare:
· Fotocopia targa metallica, contenente codice identificativo, rilasciata all’atto della registrazione dell’attrazione

· Fotocopia collaudo annuale

· Manuale d’uso e manutenzione

· Libretto dell’attività

· Fotocopia del documento di identità per tutti i soggetti diversi dal richiedente che non firmano digitalmente

· Fotocopia del permesso/carta di soggiorno con idonea motivazione e in corso di validità o fotocopia della ricevuta della richiesta di rinnovo se scaduto o se scade entro 30 giorni

· Dichiarazione di altre persone (amministratori, soci) indicate all'art. 2 del D.P.R. n. 252/98
· Procura speciale (corredata di Requisiti Morali)
	90 GG

	IMPIANTI FISSI PER LA TELEFONIA MOBILE IMPIANTI DVB-H

· Domanda di autorizzazione impianti fissi di telefonia mobile
· Domanda di autorizzazione programma annuale delle installazioni (per la telefonia mobile e per gli impianti DVB-H)
Atti e documenti da allegare:

· Documenti sulla legittimazione del richiedente quale titolare di concessione governativa per pubblico servizio di telecomunicazioni mobili o - per gli impianti DVB-H - della licenza di operatore di rete per la diffusione televisiva in tecnica digitale

· Cartografia aggiornata, in scala adeguata, del territorio interessato alle installazioni, con l’indicazione dei siti e/o delle aree circoscritte in cui si prevede l’installazione di nuovi impianti nonché di quelli già installati

· Elenco delle installazioni con denominazione del sito, via e numero civico. Inoltre, per ogni singola installazione, deve essere prodotta la documentazione indicata dall’art. 8, punto 8.1 della D.G.R. n. 197/2001, in sintesi relativa a:

        a) Caratteristiche del sito

        b) Caratteristiche radioelettriche e valutazione strumentale
· Fotocopia del documento di identità per tutti i soggetti diversi dal richiedente che non firmano digitalmente

· Procura speciale (corredata di Requisiti Morali)
· Modulistica e documentazione prevista dal procedimento edilizio
	90 GG

	IMPIANTI MOBILI PER LA TELEFONIA MOBILE

· Segnalazione certificata inizio attività

Atti e documenti da allegare:

· Descrizione del tipo di iniziativa o delle motivazioni che richiedono l’installazione e relativa durata corredata dei tempi di installazione dell’impianto mobile

· Fotocopia del documento di identità per tutti i soggetti diversi dal richiedente che non firmano digitalmente

· Procura speciale (corredata di Requisiti Morali)
· Modulistica e documentazione prevista dal procedimento edilizio
	45 GG

	AFFITTACAMERE

· Segnalazione certificata inizio attività

Atti e documenti da allegare:

· Planimetria della struttura utilizzata, evidenziando la destinazione dei locali, anche non sottoscritta da un tecnico abilitato

· Fotocopia del documento di identità per tutti i soggetti diversi dal richiedente che non firmano digitalmente

· Documentazione sulla prevenzione incendi

· Fotocopia del permesso/carta di soggiorno con idonea motivazione e in corso di validità o fotocopia della ricevuta della richiesta di rinnovo se scaduto o se scade entro 30 giorni

· Notifica sanitaria ai fini della registrazione ai sensi art. 6 reg. CE 852/2004 in caso di somministrazione di alimenti e bevande

· Dichiarazione dei requisiti di altre persone (amministratori, soci) indicate all'art.2 del D.P.R. 252 /1998 - (Allegato A)

· Accettazione rappresentante attività turistiche

· Scheda di attività, della capacità ricettiva, delle attrezzature e dei servizi

· Dichiarazione sostitutiva atto di notorietà relativa ai requisiti della cucina autogestita da parte degli alloggiati

· Procura speciale (corredata di Requisiti Morali)

	INIZIO IMMEDIATO DELL’ATTIVITA’

	APPARTAMENTI AMMOBILIATI PER USO TURISTICO IN FORMA NON IMPRENDITORIALE

· Comunicazione 

Atti e documenti da allegare:

· Fotocopia del documento di identità per tutti i soggetti diversi dal richiedente che non firmano digitalmente

· Fotocopia del permesso/carta di soggiorno con idonea motivazione e in corso di validità o fotocopia della ricevuta della richiesta di rinnovo se scaduto o se scade entro 30 giorni

· Procura speciale (corredata di Requisiti Morali)
	INIZIO IMMEDIATO DELL’ATTIVITA’

	BED AND BREAKFAST 

· Segnalazione certificata inizio attività

Atti e documenti da allegare:

· Fotocopia del documento di identità per tutti i soggetti diversi dal richiedente che non firmano digitalmente

· Fotocopia del permesso/carta di soggiorno con idonea motivazione e in corso di validità o fotocopia della ricevuta della richiesta di rinnovo se scaduto o se scade entro 30 giorni

· Procura speciale (corredata di Requisiti Morali)
	INIZIO IMMEDIATO DELL’ATTIVITA’

	CASE E APPARTAMENTI PER VACANZE

· Comunicazione

Atti e documenti da allegare:

· Fotocopia del documento di identità per tutti i soggetti diversi dal richiedente che non firmano digitalmente

· Fotocopia del permesso/carta di soggiorno con idonea motivazione e in corso di validità o fotocopia della ricevuta della richiesta di rinnovo se scaduto o se scade entro 30 giorni

· Dichiarazione dei requisiti di altre persone (amministratori, soci) indicate all'art. 2 del D.P.R. 252 /1998 - (Allegato A)

· Accettazione rappresentante attività turistiche

· Elenco degli appartamenti e dichiarazioni dei prezzi

· Dichiarazione dei requisiti strutturali ai fini igienico-sanitari e di agibilità per l'appartamento n. (da compilare un allegato per ogni appartamento)

· Procura speciale (corredata di Requisiti Morali)

· Dichiarazione sostitutiva dei requisiti ai fini della classificazione (art 47 DPR 445 del 28/12/2000)- modello di classificazione delle case e appartamenti per vacanze versione 2010


	INIZIO IMMEDIATO DELL’ATTIVITA’

	STRUTTURE RICETTIVE ALBERGHIERE E RESIDENZE TURISTICO ALBERGHIERE

· Segnalazione certificata inizio attività

Atti e documenti da allegare:

· Documentazione sulla prevenzione incendi

· Documentazione tecnica relativa all’impiantistica

· Fotocopia del permesso/carta di soggiorno con idonea motivazione e in corso di validità o fotocopia della ricevuta della richiesta di rinnovo se scaduto o se scade entro 30 giorni

· Fotocopia documento d'identità in corso di validità ai sensi del D.P.R. 445/2000 di altre persone (amministratori, soci) indicate all'art. 2 D.P.R. 252/1998 (solo se i soci firmatari non sottoscrivono con la firma digitale)

· Procura speciale (corredata di Requisiti Morali)
· Notifica sanitaria ai fini della registrazione ai sensi art. 6 reg. CE 852/2004 in caso di somministrazione di alimenti e bevande

· Relazione tecnica descrittiva dei locali, degli impianti e delle attrezzature e del loro stato. In caso di Centro estetico destinato ai soli alloggiati e/o palestra o sala con attrezzatura da palestra destinata ai soli alloggiati, tale relazione deve indicare il rispetto dei requisiti specifici indicati dai regolamenti comunali, i locali in cui viene svolta l’attività, i mq. , bagni, attrezzatura usata, persone abilitate all’attività, ecc.

· Planimetria della struttura firmata da un tecnico abilitato (in scala 1:100 o altra scala indicata dal Comune), con rappresentazione delle caratteristiche strutturali (dimensioni, rapporti illuminanti, rapporti aeranti) e funzionali (destinazione dei locali e posizionamento degli impianti tecnologici)

· Autorizzazione al funzionamento dell'ambulatorio medico

· Copia della convenzione firmata con altri soggetti gestori dei servizi offerti nella struttura

· Asseverazione tecnica, ai sensi dell'art. 19, comma 1, L.241/90, di conformità ai requisiti antincendio stabiliti nella "Regola Tecnica di Prevenzione Incendi per la costruzione e l'esercizio delle attività ricettive turistico-alberghiere" approvata con D. M. 9 aprile 1994 e aggiornata con D.M. 6 ottobre 2003 (se necessaria)

· Comunicazione di inizio attività relativa alla piscina ad uso degli ospiti di cui alla D.G.R. n. 1092/2005

· Modulistica e documentazione prevista dal procedimento edilizio
Autorizzazione per l'esercizio della Residenza Turistica Alberghiera:

· Segnalazione certificata inizio attività

Atti e documenti da allegare:
· Planimetria con layout asseverato

· Agibilità dei locali con destinazione d'uso specifica o copia della relativa richiesta presentata

· Copia del progetto approvato

· Dichiarazione relativa all'insussistenza di cause di divieto, decadenza o sospensione

· Copia polizza assicurativa per rischi di responsabilità civile nei confronti dei clienti

· Fotocopia del documento di identità per tutti i soggetti diversi dal richiedente che non firmano digitalmente

· Fotocopia del permesso/carta di soggiorno con idonea motivazione e in corso di validità o fotocopia della ricevuta della richiesta di rinnovo se scaduto o se scade entro 30 giorni

· Modulo con le dichiarazioni di altre persone (amministratori, soci), indicate nell'art. 2 DPR 252/98

· Accettazione rappresentante attività turistiche

· Accettazione del rappresentante nella gestione

· Certificazione classificazione alberghiera del Servizio Sviluppo Economico e Politiche per le Imprese

· Procura speciale (corredata di Requisiti Morali)

· Modulistica e documentazione prevista dal procedimento edilizio

	INIZIO IMMEDIATO DELL’ATTIVITA’

	STRUTTURE RICETTIVE ALL’ARIA APERTA

· Segnalazione certificata inizio attività

Atti e documenti da allegare:
· Fotocopia del documento di identità per tutti i soggetti diversi dal richiedente che non firmano digitalmente

· Fotocopia del permesso/carta di soggiorno con idonea motivazione e in corso di validità o fotocopia della ricevuta della richiesta di rinnovo se scaduto o se scade entro 30 giorni

· Assicurazione RCT

· Procura speciale (corredata di Requisiti Morali)

· Modulistica e documentazione prevista dal procedimento edilizio


	INIZIO IMMEDIATO DELL’ATTIVITA’

	STRUTTURE RICETTIVE EXTRALBERGHIERE

· Segnalazione certificata inizio attività

Atti e documenti da allegare:

· Fotocopia del documento di identità per tutti i soggetti diversi dal richiedente che non firmano digitalmente

· Fotocopia del permesso/carta di soggiorno con idonea motivazione e in corso di validità o fotocopia della ricevuta della richiesta di rinnovo se scaduto o se scade entro 30 giorni
· Procura speciale (corredata di Requisiti Morali)
· Modulistica e documentazione prevista dal procedimento edilizio
	INIZIO IMMEDIATO DELL’ATTIVITA’

	TUTELA DEL BENESSERE ANIMALE

· Segnalazione certificata inizio attività

Atti e documenti da allegare:

· Relazione tecnica della struttura da attivare

· Parere Azienda USL

· Planimetria locali

· Attestato formazione 

· Fotocopia del documento di identità per tutti i soggetti diversi dal richiedente che non firmano digitalmente

· Fotocopia del permesso/carta di soggiorno con idonea motivazione e in corso di validità o fotocopia della ricevuta della richiesta di rinnovo se scaduto o se scade entro 30 giorni
· Procura speciale (corredata di Requisiti Morali)
· Modulistica e documentazione prevista dal procedimento edilizio
	INIZIO IMMEDIATO DELL’ATTIVITA’

	AUTORIZZAZIONE ALLE EMISSIONI IN ATMOSFERA

· Domanda

Atti e documenti da allegare:

· Scheda informativa generale di inquinamento atmosferico a cui va allegato lo stralcio della mappa topografica (1:2000) nella quale siano evidenziati, oltre all’insediamento, gli edifici prossimi e la loro altezza; la planimetria generale dell’insediamento, nella quale siano individuate le aree occupate da ciascuna unità produttiva e di servizio ed i punti di emissione contrassegnati con un numero progressivo

· Fotocopia del documento di identità per tutti i soggetti diversi dal richiedente che non firmano digitalmente

· Procura speciale (corredata di Requisiti Morali)
Documentazione Tecnica relativa ad ogni unità produttiva o di servizio con emissioni in atmosfera:

- descrizione dettagliata del ciclo produttivo con indicazioni circa i tempi di utilizzazione dei singoli impianti (in ore/ giorno e giorni/anno) e la precisazione dei tempi necessari alla fermata ed al raggiungimento del regime

- schema semplificato del processo (diagramma a blocchi) con l’indicazione dei singoli punti di emissione effettivi (camini, sfiati, torce, aspirazioni da ambiente di lavoro) contrassegnati con un numero progressivo

- elenco delle materie prime utilizzate annualmente in ogni punto del ciclo produttivo con l’indicazione del consumo delle stesse per ciclo di lavorazione e scheda tossicologica

- elenco dettagliato degli intermedi prodotti annualmente per ciclo di lavorazione con l’indicazione della loro destinazione e relative schede tossicologiche

- elenco dettagliato dei prodotti per ciclo di lavorazione ed indicazione della loro destinazione

- elenco dettagliato dei combustibili utilizzati annualmente con indicazioni in merito a  percentuale di zolfo presente negli stessi e del loro impiego

- quadro riassuntivo delle emissioni compilato in ogni sua voce in accordo con il particolare numero progressivo

- per i dati relativi alle emissioni (portata, concentrazione, temperatura) occorre indicare se sono ricavate da misure su impianti similari (ed in questo caso occorre fornire copia dei certificati di analisi) o ricavati mediante calcolo teorico (ed in questo caso occorre indicare il procedimento di calcolo). Nei caso di ristrutturazione o modifica devono essere indicati i dati di emissione relativi alla situazione esistente e futura
	45/120/150 GG A SECONDA DEI TEMPI PREVISTI DALLA NORMA

	Rilascio/ritiro tesserini caccia
	0

	Pubblicazioni Albo Pretorio telematico*
	0

	Richiesta di sterilizzazione gatti randagi
	30 GG

	Recupero cani randagi/vaganti
	0

	Anagrafe canina  
	Tempi previsti dalla norma


*Per atti inerenti i procedimenti di competenza
UFFICIO ISTRUZIONE E CULTURA

(Responsabile: Elisabetta Maggi)

	Procedimento
	Termine

(n. giorni)

	Fornitura gratuita o semigratuita dei libri di testo 

- richiesta su appositi moduli presso segreteria della scuola frequentata
	180

	Servizi scolastici (mensa, pre e post scuola)

- domanda  

Atti e documenti da allegare alla domanda:

- documento d’identità
	30

	Servizio di trasporto scolastico 

- domanda

Atti e documenti da allegare alla domanda:

- documento d’identità
	150*

	Assegni e borse di studio
	180

	Interventi a favore di alunni portatori di handicap
	30

	Agevolazioni tariffarie per servizi scolastici 

- domanda

Atti e documenti da allegare alla domanda:

- attestazione ISEE 

- autocertificazione attestante l’impossibilità a ritirare direttamente i figli da scuola 

- relazione dei servizi sociali per particolari casi di disagio economico (eventuale) 

- documento d’identità 
	30

	Servizio mensa: rilascio buoni pasto  

- ricevuta versamento presso tesoreria del Comune di Gaggio/ufficio postale
	0

	Contributi per manifestazioni culturali  

- domanda 

Atti e documenti da allegare alla domanda:

- ultimo bilancio approvato 

- dichiarazione ritenuta 4% (art. 28 d.p.r. 600/73)

- comunicazione conto dedicato (art. 3 comma 7 l. 136/10)

- documento di identità rappresentante legale
	30

	Istruttoria domanda per ammissione all’asilo nido 

- domanda

Atti e documenti da allegare alla domanda:

- versamento cauzione presso tesoreria Comune 

- comunicazione accettazione del posto 

- documento di identità
	30

	Richieste di modificazioni delle tariffe durante l’anno scolastico 

- autocertificazione inizio attività lavorativa

Atti e documenti da allegare alla domanda:
- contratto di lavoro 

- attestazione ISEE

- documento di identità
	30

	Richieste di certificazione per frequenza e dichiarazioni varie
	30

	Pubblicazioni Albo Pretorio telematico**
	0


*Dalla scadenza del termine per la presentazione della domanda

**Per atti inerenti i procedimenti di competenza

UFFICIO ASSISTENZA ALLA PERSONA

(Responsabile: Chiara Tonielli)
	Procedimento 
	Termine

(n. giorni)

	Autorizzazione presa in carico Servizio Assistenza Domiciliare Integrata (ADI)

- segnalazione Sportello Sociale/domanda

Atti e documenti da allegare alla domanda:

- documento d’identità
	30

	Autorizzazione ad accedere al servizio di telesoccorso

- domanda

Atti e documenti da allegare alla domanda:

- documento d’identità
	30

	Accesso al contributo regionale per le famiglie che si occupano di anziani non autosufficienti

- segnalazione Sportello Sociale/domanda

Atti e documenti da allegare alla domanda:

- attestazione isee

- documento d’identità
	30

	Sussidi economici ad adulti in difficoltà 

- domanda

Atti e documenti da allegare alla domanda:
- attestazione isee 

- relazione servizio sociale

- documento d’identità
	30

	Erogazione buono pasto per indigenti

- domanda

Atti e documenti da allegare alla domanda:

- attestazione isee 

- relazione servizio sociale

- documento d’identità
	30

	Contributi locazioni private

- domanda

Atti e documenti da allegare alla domanda:

- attestazione isee 

- contratto locazione 

- modello F23 

- permesso di soggiorno (per cittadini extracomunitari)

- documento d’identità
	30

	Assegno per il nucleo familiare

- domanda

Atti e documenti da allegare alla domanda:

- attestazione isee 

- documento d’identità
	30

	Assegno di maternità

- domanda

Atti e documenti da allegare alla domanda: 

- attestazione isee 

- carta di soggiorno mamma bambino

- documento d’identità
	30

	Contratti loculi cimiteriali

- domanda

Atti e documenti da allegare alla domanda:

- ricevuta versamento ufficio postale/tesoreria comunale 

- documento d’identità
	30 

	Accesso allo Sportello sociale per inserimenti in strutture 
	30

	Istruttorie per agevolazioni utenze domestiche

- domanda

Atti e documenti da allegare alla domanda:

- attestazione isee 

- fatture utenze luce, gas metano, acqua

- documento d’identità
	30

	Accesso campi solari per disabili

- domanda

Atti e documenti da allegare alla domanda:
- relazione e richiesta del servizio sanitario competente

- documento d’identità
	30

	Istruttoria per contributi acquisto auto e ausili per disabili

- domanda
Atti e documenti da allegare alla domanda:

- attestazione isee 

- certificazione d’invalidità

- documento d’identità
	30

	Accesso per contributi progetti di riqualificazione abitazione (Casanova)

- domanda
Atti e documenti da allegare alla domanda:
- attestazione isee 

- 2 preventivi di spesa lavori da effettuare nella propria abitazione

- documento d’identità
	30

	Istruttoria assegni di frequenza

- domanda

Atti e documenti da allegare alla domanda:

- attestazione isee

- iscrizione  e relativa documentazione del CIP

- documento d’identità
	30

	U.R.P.
	0

	Pubblicazioni Albo Pretorio telematico*
	0


*Per atti inerenti i procedimenti di competenza
UFFICIO SPORT, TURISMO POLITICHE GIOVANILI

(Responsabile: Alice Vivarelli)
	Procedimento
	Termine

(n. giorni)

	Organizzazione cerimonie
	30

	Organizzazione manifestazioni 
	30

	Contributi ad associazioni 

- domanda 

Atti e documenti da allegare alla domanda:

- ultimo bilancio approvato 

- dichiarazione ritenuta 4% (art. 28 d.p.r. 600/73)

- comunicazione conto dedicato (art. 3 comma 7 l. 136/10)

- documento di identità rappresentante legale
	30

	Inserimento eventi in calendario manifestazioni

- domanda 

Atti e documenti da allegare alla domanda:

- documento d’identità del rappresentante legale
	30

	Inserimenti calendario impianti sportivi

- domanda 

Atti e documenti da allegare alla domanda:

- ricevuta di versamento ufficio postale/tesoreria comunale

- documento d’identità del rappresentante legale
	30

	Organizzazione corsi
	30

	Pubblicazioni Albo Pretorio telematico*
	0


*Per atti di competenza e atti inerenti servizi generali
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