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COMUNE DI CLAINO CON OSTENO

PROVINCIA DI COMO - VIA A.GIOBBI, N° 4 

www.comune.clainoconosteno.co.it –  e-mail: info@comune.clainoconosteno.co.it
C.A.P.  22010 – COD. FISC. 84002230138 – Part. Iva 01220980138 – Tel. 0344/65111 – Fax 0344/73926

Responsabile Area Economico-Giuridica
NOME E COGNOME: Dott. Maria Rosaria Genovese
RECAPITI TELEFONICI: 0344-65111
CASELLA DI POSTA ELETTRONICA ISTITUZIONALE: ragioneria@comune.clainoconosteno.co.it
Responsabile Area Tecnica-Manutentiva

NOME E COGNOME: Geom Pier Mario Boggioni 

RECAPITI TELEFONICI: 0344-65111
CASELLA DI POSTA ELETTRONICA ISTITUZIONALE: tecnico@comune.clainoconosteno.co.it
Ufficio Vigilanza
NOME E COGNOME: Ag.  Sandro Bonardi
RECAPITI TELEFONICI: 0344-65111
CASELLA DI POSTA ELETTRONICA ISTITUZIONALE: polizialocale@comune.clainoconosteno.co.it

Ufficiale di Stato Civile/Anagrafe/Elettorale

NOME E COGNOME: Dott. Giusy  Cossa 
RECAPITI TELEFONICI: 0344-65111
CASELLA DI POSTA ELETTRONICA ISTITUZIONALE: anagrafe@comune.clainoconosteno.co.it

Titolare Potere Sostitutivo* 

NOME E COGNOME: Dott. Lorenzo Leo
RECAPITI TELEFONICI: 0344-65111
CASELLA DI POSTA ELETTRONICA ISTITUZIONALE: info@comune.clainoconosteno.co.it
*le modalità per attivare il potere sostitutivo sono riportate nel documento allegato.
AREA COMPETENTE: Area Economico-Giuridica
1. UFFICIO AMMINISTRATIVO 
	 N .d. 
	Adempimento 
	Termine finale per la conclusione del procedimento 
(n. giorni) 
	Responsabile del procedimento


	Responsabile del provvedimento


	Note


	1 
	Idoneità sanitaria locali ed attrezzature per produzione e smercio alimenti e bevande (lettera alla ASL) 
	25-30
	Dott. Maria Rosaria Genovese
	Dott. Maria Rosaria Genovese
	

	2 
	Idoneità sanitaria locali ed attrezzature per produzione e smercio alimenti e bevande (autorizzazione)
	25-30 
	Dott. Maria Rosaria Genovese
	Dott. Maria Rosaria Genovese
	

	3 
	Apertura spacci per vendita carne fresca, congelata o conunque preparata e apertura laboratori per produzione carni insaccate, salate o preparate (lettera alla ASL ai fini dell’accertamento sanitario)
	25-30
	Dott. Maria Rosaria Genovese
	Dott. Maria Rosaria Genovese
	

	4 
	Apertura spacci per vendita carne fresca, congelata o conunque preparata e apertura laboratori per produzione carni insaccate, salate o preparate (autorizzazione)
	25-30
	Dott. Maria Rosaria Genovese
	Dott. Maria Rosaria Genovese
	

	5 
	Utilizzo apparecchio radio e tv e juke boxes 
	25-30
	Dott. Maria Rosaria Genovese
	Dott. Maria Rosaria Genovese
	

	6 
	Esercizio arte tipografica, litografica, fotografica e riproduzione di fotografiche
	25-30 
	Dott. Maria Rosaria Genovese
	Dott. Maria Rosaria Genovese
	

	7 
	Impianto esercizio ascensori montacarichi
	25-30
	Dott. Maria Rosaria Genovese
	Dott. Maria Rosaria Genovese
	

	8 
	Esercizio di rimessa di autoveicoli o di vetture
	25-30 
	Dott. Maria Rosaria Genovese
	Dott. Maria Rosaria Genovese
	

	9 
	Esercizio di rimessa di autoveicoli o di vetture
	25-30 
	Dott. Maria Rosaria Genovese
	Dott. Maria Rosaria Genovese
	

	10
	Raccolta di fondi od oggetti, collette e questue
	45-60
	Dott. Maria Rosaria Genovese
	Dott. Maria Rosaria Genovese
	

	11 
	Esercizio attività barbieri e parrucchieri
	90 
	Dott. Maria Rosaria Genovese
	Dott. Maria Rosaria Genovese
	

	12 
	Rivendita quotidiani e periodici
	45-60 
	Dott. Maria Rosaria Genovese
	Dott. Maria Rosaria Genovese
	

	13 
	Concessione impianto distribuzione carburanti
	180 
	Dott. Maria Rosaria Genovese
	Dott. Maria Rosaria Genovese
	

	14 
	Estumulazioni, esumazioni straordinarie
	15-25
	Dott. Maria Rosaria Genovese
	Dott. Maria Rosaria Genovese
	

	15 
	Denominazione vie, piazze, monumento lapidi
	60-70
	Dott. Maria Rosaria Genovese
	Dott. Maria Rosaria Genovese
	

	16 
	Rilascio libretto lavoro
	5-10
	Dott. Maria Rosaria Genovese
	Dott. Maria Rosaria Genovese
	

	17 
	Rilascio stato famiglia storico
	15-20
	Dott. Maria Rosaria Genovese
	Dott. Maria Rosaria Genovese
	

	18 
	Contributi economici ai bisognosi
	25-40
	Dott. Maria Rosaria Genovese
	Dott. Maria Rosaria Genovese
	

	19 
	Ricoveri in case di riposo di inabili e indigenti
	25-40
	Dott. Maria Rosaria Genovese
	Dott. Maria Rosaria Genovese
	

	20 
	Concessione cimiteriale
	60
	Dott. Maria Rosaria Genovese
	Dott. Maria Rosaria Genovese
	

	21 
	Utilizzo impianti e strutture di proprietà
	25-40
	Dott. Maria Rosaria Genovese
	Dott. Maria Rosaria Genovese
	

	22 
	Erogazione sussidi ai bisognosi
	125
	Dott. Maria Rosaria Genovese
	Dott. Maria Rosaria Genovese
	

	23 
	Assegnazione alloggi ERP
	25-40
	Dott. Maria Rosaria Genovese
	Dott. Maria Rosaria Genovese
	

	24 
	Invito a licitazione provata e appalto/concorso
	60
	Dott. Maria Rosaria Genovese
	Dott. Maria Rosaria Genovese
	

	25 
	Approvazione risultati verbali licitazione privata e asta pubblica
	25-30
	Dott. Maria Rosaria Genovese
	Dott. Maria Rosaria Genovese
	

	26 
	Conclusione contratti
	25-30
	Dott. Maria Rosaria Genovese
	Dott. Maria Rosaria Genovese
	

	27 
	Coclusione contratto di acquisto ed alienazione
	90
	Dott. Maria Rosaria Genovese
	Dott. Maria Rosaria Genovese
	

	28 
	Svincolo cauzioni
	25-30
	Dott. Maria Rosaria Genovese
	Dott. Maria Rosaria Genovese
	


AREA COMPETENTE: Area Economico-Giuridica
2 – UFFICIO PERSONALE
	N .d. 
	Adempimento 
	Termine 
(n. giorni) 
	Responsabile del procedimento


	Responsabile del provvedimento


	Note


	1 
	Prova selettiva per posti fino alla IV q.f.
	15-25
	Dott. Maria Rosaria Genovese
	Dott. Maria Rosaria Genovese
	

	2 
	Espletamento prova selettiva per posti fino alla IV q.f.
	25-30
	Dott. Maria Rosaria Genovese
	Dott. Maria Rosaria Genovese
	

	3 
	Nomina posti fino alla IV q.f.
	15-25
	Dott. Maria Rosaria Genovese
	Dott. Maria Rosaria Genovese
	

	4 
	Concorso per copertura posti dalla V q.f. in su
	15-25
	Dott. Maria Rosaria Genovese
	Dott. Maria Rosaria Genovese
	

	5 
	Espletamento dei concorsi
	120-150
	Dott. Maria Rosaria Genovese
	Dott. Maria Rosaria Genovese
	

	6 
	Nomina posti di ruolo dalla V q.f. in su
	15-25
	Dott. Maria Rosaria Genovese
	Dott. Maria Rosaria Genovese
	

	7 
	Prove selettiva per posti dalla V q.f. in su a tempo determinato
	15-25
	Dott. Maria Rosaria Genovese
	Dott. Maria Rosaria Genovese
	

	8 
	Espletamento prova selattiva per l’assunzione a tempo determinato per posti dalla V q.f. in su
	60-90
	Dott. Maria Rosaria Genovese
	Dott. Maria Rosaria Genovese
	

	9 
	Nomina per posti dalla V q.f. in su a tempo determinato
	15-25
	Dott. Maria Rosaria Genovese
	Dott. Maria Rosaria Genovese
	

	10 
	Attestati di servizio
	15-20
	Dott. Maria Rosaria Genovese
	Dott. Maria Rosaria Genovese
	

	11 
	Aspettative e congedi straordinari
	25
	Dott. Maria Rosaria Genovese
	Dott. Maria Rosaria Genovese
	

	12 
	Liquidazione equo indennizzo
	180
	Dott. Maria Rosaria Genovese
	Dott. Maria Rosaria Genovese
	

	13 
	Mobilità esterna a domanda da e per altri enti
	90
	Dott. Maria Rosaria Genovese
	Dott. Maria Rosaria Genovese
	

	14 
	Sanzione disciplinare della censura
	45
	Dott. Maria Rosaria Genovese
	Dott. Maria Rosaria Genovese
	

	15
	Sanzione disciplinare oltre la censura
	180
	Dott. Maria Rosaria Genovese
	Dott. Maria Rosaria Genovese
	

	16
	Dispensa dal servizio per infermità
	60-90
	Dott. Maria Rosaria Genovese
	Dott. Maria Rosaria Genovese
	


AREA COMPETENTE: Area Economico-Giuridica
3 - UFFICIO RAGIONERIA
	N .d. 
	Adempimento 
	Termine 
(n. giorni) 
	Responsabile del procedimento
	Responsabile del provvedimento
	Note


	1 
	Liquidazione fatture
	30-45
	Dott. Maria Rosaria Genovese
	Dott. Maria Rosaria Genovese
	

	2 
	Attribuzione liquidazione e diritti, indennità, compensi, rimborsi ad amministratori o dipendenti
	25-30
	Dott. Maria Rosaria Genovese
	Dott. Maria Rosaria Genovese
	

	3 
	Pagamento o incasso di somme
	25-30
	Dott. Maria Rosaria Genovese
	Dott. Maria Rosaria Genovese
	

	4 
	Pagamento contributi ai bisognosi
	25-30
	Dott. Maria Rosaria Genovese
	Dott. Maria Rosaria Genovese
	

	5 
	Occupazione di aree pubbliche
	60-80
	Dott. Maria Rosaria Genovese
	Dott. Maria Rosaria Genovese
	


AREA COMPETENTE: Area Tecnica-Manutentiva  

4 – UFFICIO TECNICO
	N .d. 
	Adempimento 
	Termine 
(n. giorni) 
	Responsabile del procedimento
	Responsabile del provvedimento
	Note


	1 
	Autorizzazione gratuita per: pertinenze non autonomamente utilizzabili, impianti tecnologici, occupazione di suolo per deposito materiale o esposizione di merci; opere di demolizioni
	60
	Geom Pier Mario Boggioni
	Geom Pier Mario Boggioni
	

	2 
	Autorizzazione gratuita per interventi di: manutenzione straordinaria restauro e risanamento conservativo
	90
	Geom Pier Mario Boggioni
	Geom Pier Mario Boggioni
	

	3
	Autorizzazione/concessione onerosa/gratuita per mutamento di destinazione d’uso senza/con opere a ciò preordinate (fonte normativa: legge regionale)
	90
	Geom Pier Mario Boggioni
	Geom Pier Mario Boggioni
	

	4
	Concessione gratuita:

entro 60 giorni dall’istanza compimento istruttoria, relazione tecnica, richiesta del parere alla commissione edilizia in ordine ai progetti presentati; (tale termina può essere interrotto una sola volta entro 15 giorni dall’istanza per richiedere integrazioni alla documentazione)

entro 10 gioni (successivi allo scadere dei 60 giorni) proposta di provvedimento conclusivo;

entro 15 giorni successivi rilascio o diniego (in caso di inerzia in comune può essere intimato ad adottare il provvedimento entro 15 giorni successivi)
	85
	Geom Pier Mario Boggioni
	Geom Pier Mario Boggioni
	

	5
	Concessione onerosa:

entro 60 giorni dall’istanza compimento istruttoria, relazione tecnica, richiesta del parere alla commissione edilizia in ordine ai progetti presentati; (tale termina può essere interrotto una sola volta entro 15 giorni dall’istanza per richiedere integrazioni alla documentazione)

entro 10 gioni (successivi allo scadere dei 60 giorni) proposta di provvedimento conclusivo;

entro 15 giorni successivi rilascio o diniego (in caso di inerzia in comune può essere intimato ad adottare il provvedimento entro 15 giorni successivi)
	85
	Geom Pier Mario Boggioni
	Geom Pier Mario Boggioni
	

	6
	Comunicazione opere interne
	30
	Geom Pier Mario Boggioni
	Geom Pier Mario Boggioni
	

	7
	Certificato di agibilità-abitabilità (entro 45 giorni dalla presentazione dell’istanza, se il comune rimane inerte si forma il silenzio assenso modificabile dal comune stesso entro i successivi 180 giorni)
	
	Geom Pier Mario Boggioni
	Geom Pier Mario Boggioni
	

	8
	Lavori di costruzione manutenzione straordinaria di linee e cabine stazioni elettriche che attraversano beni demaniali, zone vincolate che interferiscono con opere pubbliche: comunicazioni proprie osservazioni ed opposizioni all’ufficio Regionale del Genio Civile
	60
	Geom Pier Mario Boggioni
	Geom Pier Mario Boggioni
	

	9
	Concessione edilizia per opere edilizie adibite a stazioni e cabine stazioni elettriche che attraversano beni demaniali, zone vincolate che interferiscono con opere pubbliche: comunicazioni proprie osservazioni ed opposizioni all’ufficio Regionale del Genio Civile
	60
	Geom Pier Mario Boggioni
	Geom Pier Mario Boggioni
	

	10
	Certificato di destinazione urbanistica
	60
	Geom Pier Mario Boggioni
	Geom Pier Mario Boggioni
	

	11
	Autorizzazione impianti emissione in atmosfera parere del comune alla regione
	45
	Geom Pier Mario Boggioni
	Geom Pier Mario Boggioni
	

	12
	Piani urbanistici attuativi ad iniziativa privata
	60
	Geom Pier Mario Boggioni
	Geom Pier Mario Boggioni
	

	13
	Autorizzazione allo scarico di reflui recapitati sul suolo, in corpi idrici superficiali in pubbliche fognature
	180
	Geom Pier Mario Boggioni
	Geom Pier Mario Boggioni
	

	14
	Autorizzazione alo scarico di sostenze pericolose
	60
	Geom Pier Mario Boggioni
	Geom Pier Mario Boggioni
	

	15
	Autorizzazione alo scarico di sostenze pericolose (per diffida)
	30
	Geom Pier Mario Boggioni
	Geom Pier Mario Boggioni
	

	16
	Assegnazione lotti PIP e PEEP
	90
	Geom Pier Mario Boggioni
	Geom Pier Mario Boggioni
	

	17
	Autorizzazione attività di cava: procedura di pubblicazione della domanda entro 8 giorni dal ricevimento, entro il 31 ottobre di ciascun anno invio alla provincia del referto di avvenuto deposito nonché parere del consiglio comunale
	
	Geom Pier Mario Boggioni
	Geom Pier Mario Boggioni
	

	18
	Denuncia di inizio attività: opere di manutenzione straordinaria, restauro, risanemanto conservativo; opere di eliminazione delle barriere archittettoniche in edifici esistenti, rampe, ascensori esterni; recinzioni, muri di cinta e cancellate; aree destinate ad attività sportive senza creazione di volumetria; opere interne che non comportano modifiche di sagome esterne, e non pregiudicano la statica; impianti tecnologici; varianti di concessione edilizia; parcheggi di pertinenza nel sottosuolo del lotto su cui insiste il fabbricato; Per tali interventi il comune entro 20 giorni, che decorrono dalla presentazione della denuncia da perte del privato, deve adottare, se riscontra irregolarità o difetti di condizioni, provvedimento motivato di inibizione dei lavori denuniati.
	
	Geom Pier Mario Boggioni
	Geom Pier Mario Boggioni
	


