
d'ufficio di parte

1 Accesso ai documenti amministrativi

Legge n. 241 del 07/08/1990 (capo V) e s.m.i. 

: legge n. 15 del 11/02/2005, decreto del 

Presidente della Repubblica n. 184 del 

12/04/2006

X 30 giorni
Il responsabile del 

procedimento incaricato

La posizione organizzativa del 

servizio interessato dalla richiesta
Segretario Comunale 

Il ruolo e il nome del responsabile del 

procedimento e del provvedimento sono : il 

Dirigente dell'unità organizzativa competente o il 

funzionario incaricato di posizione organizzativa 

dell'ufficio interessato.

2 Liquidazione di spesa
Decreto Legislativo 231/2002 - Regolamento 

di Contabilità
X 30 giorni

Posizione organizzativa C.mte 

Sergio Cogato

Posizione organizzativa C.mte 

Sergio Cogato
Segretario Comunale 

3

Procedura in economia per l'affidamento di 

servizi e forniture di importo inferiore a 

40.000,00 €.

Decreto Legislativo n. 163 del 12/04/2006 e 

s.m.(art. 25), Decreto Presidente della 

Repubblica n. 384 del 20/08/2001, 

regolamento per la disciplina dei contratti.

X 30 giorni Agente PL Corrado Formica
Posizione organizzativa C.mte 

Sergio Cogato
Segretario Comunale 

4 Abusi edilizi accertamento

Decreto Presidente della Repubblica n. 380 

del 06/06/2001; Legge Regionale Sardegna; 

Regolamento Edilizio; Regolamento D' Igiene.

X 90 giorni Ufficiale Piana Piera
Posizione organizzativa C.mte 

Sergio Cogato
Segretario Comunale 

Il termine indicato include i 30 giorni indispensabili 

per la fase partecipativa.

5
Affidamento di servizi e forniture di importo 

inferiore a 40.000,00 €.

Decreto Legislativo n. 163 del 12/04/2006 e 

s.m.(art. 25), Decreto Presidente della 

Repubblica n. 384 del 20/08/2001, 

regolamento per la disciplina dei contratti.

X 35 giorni Agente PL Corrado Formica
Posizione organizzativa C.mte 

Sergio Cogato
Segretario Comunale 

6

Affidamento di lavori servizi e forniture in 

economia mediante procedura negoziata 

telematica.

Decreto Legislativo n. 163 del 12/04/2006 X
90 giorni complessità del 

procedimento
Agente PL Corrado Formica

Posizione organizzativa C.mte 

Sergio Cogato
Segretario Comunale 

7

Occupazione suolo pubblico con plateatico  o 

altri elementi (vetrinette, gradini, corpi pensili, 

tettoie) concessioni - subingressi - 

cancellazioni - ampliamenti - integrazioni

Regolamento comunale per l'utilizzo dei 

plateatici e regolamento per la disciplina 

delle attività rumorose , codice della strada.

X 60 giorni
Sospensione per integrazione 

documentale
Ufficiale Piana Piera

Posizione organizzativa C.mte 

Sergio Cogato
Segretario Comunale 

8

Occupazioni temporanee suolo pubblico artisti 

di strada, associazioni, partiti politici - 

concessione

Regolamento occupazione suolo ed aree 

pubbliche, delibera di Giunta n. 205 del 

31/03/1999, delibera di Giunta n. 41 del 

01/03/2006, leggi n. 266 del 18/07/2003 e n. 

460 del 04/12/1997 Regolamento per la 

disciplina delle attività rumorose

X 30 giorni Ufficiale Piana Piera
Posizione organizzativa C.mte 

Sergio Cogato
Segretario Comunale 

9

Occupazioni temporanee suolo pubblico per 

l'installazione attività spettacoli viaggianti - 

licenze, autorizzazioni, assegnazione postazioni 

- integrazioni - cancellazioni

Regolamento occupazione suolo ed aree 

pubbliche e regolamento per la concessione 

delle aree disponibili per l' installazione dei 

circhi, delle attività dello spettacolo 

viaggiante.

X 90 giorni
Sospensione per integrazione 

documentale
Ufficiale Piana Piera

Posizione organizzativa C.mte 

Sergio Cogato
Segretario Comunale 

Rilascio autorizzazione propedeutica  alla 

presentazione della pratica SUAP per inizio attività.

10
Occupazione suolo pubblico con edicola - 

rilascio concessione
Regolamento comunale X 90 giorni

Sospensione per valutazioni tecniche  da 

parte dell' Ufficio tecnico competente
Ufficiale Piana Piera

Posizione organizzativa C.mte 

Sergio Cogato
Segretario Comunale 

Rilascio autorizzazione propedeutica  alla 

presentazione della pratica SUAP.

SOSTITUTO IN CASO DI INERZIA Segretario Comunale Dott. Tel.: e-mail: 

RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO: Agente PL  Angioletto Murtas Tel.: 0783 889032 e-mail: polizia.locale@unionecomunidelterralbese.it

e-mail: polizia.locale@unionecomunidelterralbese.it pec: polizia.locale@pec.unionecomunidelterralbese.it

RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO: C.mte Sergio Cogato Tel. 0783 889032 e-mail: polizia.locale@unionecomunidelterralbese.it pec: polizia.locale@pec.unionecomunidelterralbese.it

RESPONSABILE DEL SERVIZIO: C.mte Sergio Cogato Tel. 0783 889032

UNIONE DEI COMUNI DEL TERRALBESE
Provincia di Oristano

SCHEDA DI SETTORESCHEDA DI SETTORESCHEDA DI SETTORESCHEDA DI SETTORE

SCHEDA UNITA' ORGANIZZATIVA :     SETTORE VIGILANZA

ELENCO PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVIELENCO PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVIELENCO PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVIELENCO PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI

termini intermedi che sospendono / 

interrompono il procedimento
Responsabile procedimento

n° 

d'Ord

Procedimento                                                         

descrizione
Fonte normativa

origine del 

procedimento
eventuale 

operatività:

 silenzio assenso/ 

DIA/ SCIA/ CIL

termine di conclusione (giorni) 

motivazione termini superiori a 90 gg

pec: polizia.locale@pec.unionecomunidelterralbese.it

Responsabile provvedimento finale

sostituto in caso di 

inerzia - art. 2 comma 9 

L. 241/90 e ss.mm.ii.

modulistica note

pec: polizia.locale@pec.unionecomunidelterralbese.it

pec: 

RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO: Ufficiale Piera Piana Tel.: 0783 889032 e-mail: polizia.locale@unionecomunidelterralbese.it

pec: polizia.locale@pec.unionecomunidelterralbese.it

RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO: Agente PL Corrado Formica Tel.: 0783 889032 e-mail: polizia.locale@unionecomunidelterralbese.it pec: polizia.locale@pec.unionecomunidelterralbese.it

RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO: Agente PL Carmela Ariu Tel.: 0783 889032 e-mail: polizia.locale@unionecomunidelterralbese.it



11
Occupazioni temporanee  suolo pubblico per 

manifestazioni ed eventi - concessioni

Regolamento di occupazione suolo ed aree 

pubbliche, leggi n. 266 del 18/07/2003 e n. 

460 del 04/12/1997, regolamento per la 

disciplina delle attività rumorose , Decreto 

Legislativo n. 490/99

X

90 giorni prassi normale; 180 giorni nel 

caso di richiesta parere alla 

Soprintendenza dei beni architettonici 

e paesaggistici in ottemperanza al 

Decreto Legislativo n. 490/99 artt. 2,5 

ora art. 10

Sospensione per integrazione 

documentale
Ufficiale Piana Piera

Posizione organizzativa C.mte 

Sergio Cogato
Segretario Comunale 

12
Licenza di sala pubblica da gioco o locali da 

trattenimento - rilascio licenza

Testo unico legge di pubblica sicurezza 

T.U.L.P.S. art. 86 e 68, Decreto Presidente 

della Repubblica  n. 407 del 09/05/1994 

allegato 1 n. 63, Decreto Direttoriale del 

Ministero dell' Economia e delle Finanze

X SCIA 90 giorni
Sospensione per integrazione 

documentale e valutazioni tecniche 
Ufficiale Piana Piera

Posizione organizzativa C.mte 

Sergio Cogato
Segretario Comunale 

13
Affidamento di servizi e forniture di importo 

inferiore a 40.000,00 €.

Decreto Legislativo n. 163 del 12/04/2006 e 

smi (art. 25)
X 35 giorni Agente PL Corrado Formica

Posizione organizzativa C.mte 

Sergio Cogato
Segretario Comunale 

14
Accesso agli atti - incidenti stradali - rilascio 

copia atti - ( Polizia Municipale) 

Legge n. 241 del 07/08/1990 - Deliberazione 

di Giunta n. 430 del 23/11/2005
30 giorni

Richiesta integrazione domanda con 

autorizzazioni e/o deleghe. 

Regolarizzazione della richiesta di accesso 

termine del segreto istruttorio nulla osta 

della Procura

Ufficiale Piana Piera
Posizione organizzativa C.mte 

Sergio Cogato
Segretario Comunale 

15
Accesso ai documenti amministrativi (Polizia 

Municipale)
Legge n. 241 del 07/08/1990 X 30 giorni

In caso di richiesta d' integrazione dell' 

istanza da parte dell'ufficio si sospendono 

i termini sopraindicati che riprendono 

dalla data di ricevimento dell'integrazione

Ufficiale Piana Piera
Posizione organizzativa C.mte 

Sergio Cogato
Segretario Comunale 

16

Convenzione con il Ministero delle 

Comunicazioni per licenza individuale per l' 

esercizio del collegamento in ponte radio delle 

trasmissioni della Polizia

Decreto del Presidente della Repubblica n. 

156 del 29/03/1973; Decreto Legislativo n. 

259  del 01/08/2003

X

180 giorni. Non esiste un termine 

imposto dalla legge, ma la complessità 

delle modalità di presentazione della 

domanda (in particolare gli elaborati 

tecnici) richiedono competenze 

specifiche e raccolta di informazioni

Posizione organizzativa C.mte 

Sergio Cogato

Presidente Unione dei Comuni Cera 

Emanuele
Segretario Comunale 

17

Convenzione per adesione al servizio di 

consultazione Archivio Veicoli Rubati C.E.D. 

Interforze tramite  i servizi telemaciti Ancitel 

Decreto del Presidente della Repubblica n. 

225 del 22/06/2000 Decreto Ministero dell' 

Interno del 27/09/2002

X 90 giorni Agente PL Corrado Formica
Posizione organizzativa C.mte 

Sergio Cogato
Segretario Comunale 

18

Convenzione per adesione all'utenza per il 

servizio di consultazione del C.E.D. della 

Direzione Generale della Motorizzazione Civile- 

Ministero delle Infrastrutture

Decreto del Presidente della repubblica n. 

634 del 18/09/1994
X 90 giorni Agente PL Corrado Formica

Posizione organizzativa C.mte 

Sergio Cogato
Segretario Comunale 

19

Supporto informatico di dati contenuti nel

sistema informativo del Pubblico registro 

Automobilistico  

436 del 15/03/1927 Regio Decreto 

n. 1814 del 29/07/1927
X 90 giorni Agente PL Corrado Formica Agente Pl Corrado Formica Segretario Comunale 

20

Ordinanza di ingiunzione di pagamento 

di archiviazione di un verbale di violazione di 

competenza del Sindaco 

Legge 689/81 e legislazione comunale e 

delegata
X

1825 giorni La prescrizione è 

regolata dalla Legge 689/81
Ufficiale  di PL Piana Piera

Posizione organizzativa C.mte 

Sergio Cogato
Segretario Comunale 

21
Rateizzazione di sanzioni amministrative

a Regolamenti Comunali: richiesta
Legge 689/81 X 30 giorni

In caso di richiesta 

d'integrazione dell'istanza da 

parte dell' ufficio, si sospendono i termini 

sopra indicati che riprendono dalla data di 

ricevimento dell' integrazione; se questa 

non perviene entro 90 giorni dalla 

richiesta il procedimento viene archiviato

Posizione organizzativa C.mte 

Sergio Cogato

Posizione organizzativa C.mte 

Sergio Cogato
Segretario Comunale 

22
Rimborso somme versate erroneamente per 

violazioni amministrative 
X

180 giorni Complessità del 

procedimento perche sono coinvolti 

due Settori distinti sia dell' Unione dei 

Comuni sia del Comune interessato

Posizione organizzativa C.mte 

Sergio Cogato

Posizione organizzativa C.mte 

Sergio Cogato
Segretario Comunale 

23
Verbali per violazione al Codice della Strada: 

richiesta chiarimenti
Codice della Strada X 30 giorni Agente PL Corrado Formica

Posizione organizzativa C.mte 

Sergio Cogato
Segretario Comunale 

24
Verbali per violazioni amministrative diverse 

dal Codice della Strada : richiesta chiarimenti

Legislazione speciale locale - regionale - 

nazionale
X 30 giorni Ufficiale  di PL Piana Piera

Posizione organizzativa C.mte 

Sergio Cogato
Segretario Comunale 

25 Ordinanze viabilistiche  temporanee per lavori

Decreto Legislativo 30 Aprile 1992, n. 285 

artt.5, 6, 7, 9, 20 e 21 e relativo regolamento 

di attuazione

X 30 giorni

In caso di richiesta 

d'integrazione dell'istanza da 

parte dell' ufficio, si sospendono i termini 

sopra indicati che riprendono dalla data di 

ricevimento dell' integrazione; se questa 

non perviene entro 90 giorni dalla 

richiesta il procedimento viene archiviato

Agente di PL  Ariu Carmela 

per il Comune di Marrubiu ed 

Agente di PL Murtas 

Angioletto per i Comuni di 

San Nicolò D' Arcidano e Uras 

Posizione organizzativa C.mte 

Sergio Cogato
Segretario Comunale 



26 Comunicazioni per le processioni religiose
Decreto Legislativo 285/92 artt.5, 6, 7, 11, 12, 

190.
X 30 giorni

In caso di richiesta 

d'integrazione dell'istanza da 

parte dell' ufficio, si sospendono i termini 

sopra indicati che riprendono dalla data di 

ricevimento dell' integrazione; se questa 

non perviene entro 90 giorni dalla 

richiesta il procedimento viene archiviato

Ufficiale di PL Piana Piera
Posizione organizzativa C.mte 

Sergio Cogato
Segretario Comunale 

27

Passo Carrabile Permanente (nuova 

autorizzazione, subentro, revoca, rinnovo, 

regolarizzazione)

Decreto Legislativo n. 285 del 30/04/1992 

"Nuovo Codice della Strada" art. 22 Decreto 

Presidente della Repubblica n. 495 del 

16/12/1992 "Regolamento di esecuzione N. 

C. d. S'. Art 46

X 30 giorni

In caso di richiesta 

d'integrazione dell'istanza da 

parte dell' ufficio, si sospendono i termini 

sopra indicati che riprendono dalla data di 

ricevimento dell' integrazione; se questa 

non perviene entro 90 giorni dalla 

richiesta il procedimento viene archiviato

Agente di PL  Ariu Carmela 

per il Comune di Marrubiu ed 

Agente di PL Murtas 

Angioletto per i Comuni di 

San Nicolò D' Arcidano e Uras 

Posizione organizzativa C.mte 

Sergio Cogato
Segretario Comunale 

28
Passo Carrabile Temporaneo per cantiere ( 

nuova autorizzazione, subentro) 

Decreto Legislativo n. 285 del 30/04/1992 

"Nuovo Codice della Strada" art. 22 Decreto 

Presidente della Repubblica n. 495 del 

16/12/1992 "Regolamento di esecuzione N. 

C. d. S'; Regolamenti Comunali per l' 

occupazione di spazi ed aree pubbliche.

X 30 giorni

In caso di richiesta 

d'integrazione dell'istanza da 

parte dell' ufficio, si sospendono i termini 

sopra indicati che riprendono dalla data di 

ricevimento dell' integrazione; se questa 

non perviene entro 90 giorni dalla 

richiesta il procedimento viene archiviato

Agente di PL  Ariu Carmela 

per il Comune di Marrubiu ed 

Agente di PL Murtas 

Angioletto per i Comuni di 

San Nicolò D' Arcidano e Uras 

Posizione organizzativa C.mte 

Sergio Cogato
Segretario Comunale 

29 Notifica delle sanzioni al cds
Decreto Legislativo  n. 285 del 30/04/1992 

"Nuovo Codice della Strada" art. 201
X 90 giorni Agente PL Corrado Formica

Posizione organizzativa C.mte 

Sergio Cogato
Segretario Comunale 

30 Notifica delle sanzioni diverse dal cds Legge 689/81 X 90 giorni Agente accertatore
Posizione organizzativa C.mte 

Sergio Cogato
Segretario Comunale 

31

Presa visione e rilascio copie verbali di 

accertamento di violazione a seguito di 

emissione e notifica di cartelle esattoriali

Legge n. 241 del 07/08/1990 (capo V) e s.m.i. 

: legge n. 15 del 11/02/2005, decreto del 

Presidente della Repubblica n. 184 del 

12/04/2006

X 30 giorni Agente PL Corrado Formica
Posizione organizzativa C.mte 

Sergio Cogato
Segretario Comunale 

32
Emissioni ruoli sanzioni amministrative non 

pagate
Legge 689/81 X Da 30 giorni a 5 anni Ufficiale di PL Piana Piera

Posizione organizzativa C.mte 

Sergio Cogato
Segretario Comunale 

33 Audizione per memorie difensive Legge 689/81 X Da 30 giorni a 5 anni Ufficiale di PL Piana Piera
Posizione organizzativa C.mte 

Sergio Cogato
Segretario Comunale 

34
Emissioni ruoli sanzioni amministrative non 

pagate escluso cds
Legge 689/81 X Da 30 giorni a 5 anni Ufficiale di PL Piana Piera

Posizione organizzativa C.mte 

Sergio Cogato
Segretario Comunale 


