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SERVIZIO AMMINISTRATIVO E PERSONALE  
 
 

PROCEDIMENTO 

 
UNITA’ 

OPERATIVA 
COMPETENTE 

 
RESPONSABILE 
DEL 
PROCEDIMENTO 

 
ORGANO COMPETENTE 
ALL’ADOZIONE DEL 
PROVVEDIMENTO 

 
TERMINE ULTIMO DEL 
PROCEDIMENTO (IN 
GIORNI) 

 
ALTRI 
SETTORI/ENTI 
COINVOLTI 

 
SILENZIO/ 
ASSENSO 

Nomine nelle aziende pubbliche 
locali, enti, associazioni e U.S.L. 

 

Servizio 
Amministrativo 

Responsabile del 
servizio 

Sindaco 60 giorni.   

Liquidazione gettoni presenza 
consiglieri comunali 

Servizio 
Amministrativo 

Responsabile del 
servizio 

Responsabile del servizio Entro il 31/1 Servizio Finanziario 
e Tributi e Tributi 

 
 

Liquidazione missioni 
amministratori 

 

Servizio 
Amministrativo 

Responsabile del 
servizio 

Responsabile del servizio 30 giorni Servizio Finanziario 
e Tributi e Tributi 

 

Assunzioni per pubblico 
concorso 

 

Servizio 
Amministrativo 

Responsabile del 
servizio 

Giunta comunale e 
Responsabile del servizio 

90 giorni.   

Procedimento assunzioni prova 
pubblica selettiva 

Servizio 
Amministrativo 

Responsabile del 
servizio 

Giunta comunale e 
Responsabile del servizio 

90 giorni.   

Mobilità interna del personale 
per copertura posti vacanti 

Servizio 
Amministrativo 

Responsabile del 
servizio 

Responsabile del servizio 90 giorni   

Mobilità esterna del personale 
per copertura posti vacanti 

 

Servizio 
Amministrativo 

Responsabile del 
servizio 

Giunta comunale 90 giorni   

Inquadramento di personale in 
mobilità da altri enti 

 

Servizio 
Amministrativo 

Responsabile del 
servizio 

Responsabile del servizio 60 giorni   

Comandi presso altre P.A. 
 

Servizio 
Amministrativo 

Responsabile del 
servizio 

Giunta comunale 60 giorni   
 

 
Attribuzioni incarichi 

professionali a dipendenti 
 

 
Servizio 

Amministrativo 

 
Responsabile del 

servizio 

 
Responsabile del servizio 

 
90 giorni 

 
Responsabile 
servizio interessato 

 

 
Modifica piante organiche 

 

Servizio 
Amministrativo 

Responsabile del 
servizio 

 

Giunta comunale 90 giorni R. S. U.  

Inquadramento del personale in 
applicazione dei contratti 

collettivi 

 
Servizio 

Amministrativo 

 
Responsabile del 

servizio 

 
Responsabile del servizio 

 
30 giorni 

 
Servizio Finanziario 
e Tributi e Tributi 
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Autorizzazione al lavoro esterno 
 

Servizio 
Amministrativo 
 

Responsabile del 
servizio 

Responsabile del servizio 90 giorni   

Denuncia on line .................per 
assunzioni e cessazioni 

Servizio 
Finanziario e 
Tributi e Tributi 

Responsabile del 
servizio 

 Responsabile del servizio Anticipato e/o entro 5 
giorni 

Servizio Finanziario 
e Tributi e Tributi 

 

Pratiche INPDAP di richiesta 
crediti o cessioni di 1/5 dello 
stipendio 

 
Servizio 
Finanziario e 
Tributi e Tributi 

 
Responsabile del 
servizio 

 
Responsabile del servizio 

60 giorni   

Denuncie annuali INAIL  e 
denuncia Mod 770 annuale 

 
Servizio 
Finanziario e 
Tributi e Tributi 

 
Responsabile del 
servizio 

 
Responsabile del servizio 

Entro 16 febbraio e 
scadenza Agenzia 
delle Entrate 

 
Servizio Finanziario 
e Tributi e Tributi 

 

Denuncia infortunio sul lavoro 
 

Servizio 
Finanziario e 
Tributi e Tributi 

Responsabile del 
servizio 

Responsabile del servizio Entro due giorni 
Dall’evento 

  

 
Ricostruzioni di carriera, 
definizione posizione giuridico - 
economica, eventuale revisione 
mansionario 
 

 
Servizio 
Amministrativo 

 
Responsabile del 
servizio 

 
Responsabile del servizio 

 
90 giorni 

 
Servizio Finanziario 
e Tributi e Tributi 

 

 
Cambio di qualifica per inabilità 
fisica 
 

Servizio 
Amministrativo 

Responsabile del 
servizio 

Responsabile del servizio 60 giorni   

 
Pagamento competenze 
accessorie a personale comunale 
comandato presso altri enti 

 

Servizio 
Finanziario e 
Tributi e Tributi 

Responsabile del 
servizio 
 
 
 
 
 
 

Responsabile del servizio 60 giorni 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

Delegazione trattante 
(convocazione) 

Servizio 
Amministrativo 

Responsabile del 
servizio 
 

Segretario Responsabile 
del servizio 

30 giorni Responsabili dei 
servizi 

 

Partecipazione a corsi e 
convegni 

Servizio 
Amministrativo 

Responsabile del 
servizio 

Responsabile del servizio 30 giorni   
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Trasferimento interno 
(temporaneo) 

 

Servizio 
Amministrativo 

Responsabile del 
servizio 
 
 
 

Responsabile del servizio 60 giorni Responsabile del 
servizio interessato 

 

 
Aspettativa per motivi di famiglia 

 

Servizio 
Amministrativo 
 

 
Responsabile del 
servizio 
 

Responsabile del servizio 
 

 
60 giorni 

Responsabile del 
servizio interessato 

 

 
Aspettativa per infermità 

 

Servizio 
Amministrativo 

Responsabile del 
servizio 

Responsabile del servizio 60 giorni   

 
Aspettativa per motivi sindacali 
 

Servizio 
Amministrativo 

Responsabile del 
servizio 

Responsabile del servizio 60 giorni   

 
Dispensa dal servizio per 
inidoneità fisica 
  

Servizio 
Amministrativo 

Responsabile del 
servizio 

Responsabile del servizio 90 giorni   

 
Aspettative e congedi 
straordinari previsti da particolari 
norme di legge  
 

Servizio 
Amministrativo 

Responsabile del 
servizio 

Responsabile del servizio 60 giorni Responsabile del 
Servizio interessato 

 

Documentazione per assistenza 
disabili e concessione permessi 
L. 104 

Servizio 
Amministrativo 

Responsabile del 
servizio 

Responsabile del servizio 60 giorni Servizio Finanziario 
e Tributi e Tributi 

 

Statistica L.104 legge disabili  

Servizio 
Finanziario e 
Tributi e Tributi 

Responsabile del 
servizio 

Responsabile del servizio 30 giorni Funzione pubblica  

Comunicazione  statistica 
assenze del personale 

Servizio 
Finanziario e 
Tributi e Tributi 

Responsabile del 
servizio 

Responsabile del servizio 30 giorni Funzione pubblica  

Trasformazione rapporto di 
lavoro e modifiche orari di lavoro 
 
 
 
 
Adozione ed aggiornamento 
Piano triennale per la 
prevenzione della corruzione e 
per la trasparenza 

 
Servizio 
Amministrativo 
 
 
 
 
Servizio 
Amministrativo 

 
Responsabile del 
servizio 
 
 
 
 
Responsabili dei 
servizi 

 
Giunta Comunale 
Responsabile del servizio 
 
 
 
 
Giunta Comunale 
Responsabile del servizio 
 

 
60 giorni 
 
 
 
 
 
Disposizioni di legge 

 
Responsabile del 
servizio interessato 
 
 
 
 
Responsabili dei 
servizi 
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Pubblicazioni Amministrazione 
Trasparente 
 

 
Servizio 
Amministrativo 

 
Responsabili dei 
servizi 

  
Disposizioni di legge 

 
Responsabili dei 
servizi 

 

Gestione presenze/assenze ed 
elaborazione stampa dati per 
stipendi 

Servizio 
Finanziario e 
Tributi e Tributi 

Responsabile del 
servizio 

Responsabile del servizio 30 giorni   

Statistica presenze e assenze per 
statistica conto annuale  

Servizio 
Finanziario e 
Tributi e Tributi 

Responsabile del 
servizio 

Responsabile del servizio 30 giorni Ministeri preposti  

Visite fiscali per  controlli 
malattie 

Servizio 
Amministrativo 

Responsabile del 
servizio 

Responsabile del servizio In giornata INPS  

 
Procedimento disciplinare 
 

Servizio 
Amministrativo 

Responsabile del 
servizio 

Responsabile del servizio 60 giorni Ufficio per il 
contenzioso sul 
lavoro se costituito 

 

 
Riammissione in servizio a 
seguito di sospensione cautelare 
 

Servizio 
Amministrativo 

Responsabile del 
servizio 

Giunta comunale 90 giorni Responsabile del 
servizio interessato 

 

 
Collocamento a riposo per limiti 
d'età 
 

Servizio 
Amministrativo 

Responsabile del 
servizio 

Giunta comunale 
Responsabile del servizio 

90 giorni Giunta Comunale  

 
Collocamento a riposo o 
cessazione dal servizio per 
dimissioni volontarie o d'ufficio 

 

Servizio 
Amministrativo 

Responsabile del 
servizio 

 
Giunta comunale 
Responsabile del servizio 

90 giorni   

 
Attribuzione di pensione 
definitiva 

 

 
Servizio 
Amministrativo 

 
Responsabile del 
servizio 

 
Responsabile del servizio 

 
90 giorni 

 
INPS Gestione 
Dipendenti Pubblici 
Servizio Finanziario 
e Tributi e Tributi 

 

 
Liquidazione (indennità premio 
fine servizio) 

 

 
Servizio 
Amministrativo 

 
Responsabile del 
servizio 

 
Responsabile del servizio 

 
90 giorni 

 
INPS Gestione 
Dipendenti Pubblici 
Servizio Finanziario 
e Tributi e Tributi 

 

Liquidazione missioni  e rimborsi 
chilometrici 

Servizio 
Finanziario e 
Tributi e Tributi 

Responsabile del 
servizio 

Responsabile del servizio 30 giorni   

Comunicazione dati sciopero Servizio Responsabile del Responsabile del servizio In giornata Funzione Pubblica  



 5 

Amministrativo servizio 

Autorizzazione all'uso di mezzo 
proprio 
 

Servizio 
Amministrativo 

Responsabile del 
servizio 

Responsabile del servizio Al momento della 
necessità 

Responsabile del 
servizio interessato 
 
 

 

 
Verifica idoneità al servizio e 
concessione esonero 
temporaneo dai compiti d'istituto 
  

Servizio 
Amministrativo 

Responsabile del 
servizio 

Responsabile del servizio 90 giorni Azienda Sanitaria 
Locale 

 

 
Concessione congedi per studio  
 

Servizio 
Amministrativo 

Responsabile del 
servizio 

Responsabile del servizio 90 giorni   

 
Verifica condizioni fruizione 
permessi per il diritto allo studio 
 

Servizio 
Amministrativo 

Responsabile del 
servizio 

Responsabile del servizio 90 giorni   

 
Collocamento in maternità e 
congedo parentale 
 

Servizio 
Amministrativo 

Responsabile del 
servizio 

Responsabile del servizio 90 giorni   

 
Riconoscimento ai fini economici 
di servizi prestati presso altri enti 
pubblici 
 

 
Servizio 
Finanziario e 
Tributi e Tributi 

 
Responsabile del 
servizio 

 
Responsabile del servizio 

90 giorni   

 
Riconoscimento dei servizi 
prestati in posizione non di ruolo 
(d'ufficio o su istanza del 
dipendente) 
 

 
Servizio 
Finanziario e 
Tributi e Tributi 
 

 
Responsabile del 
servizio 

 
Responsabile del servizio 

 
90 giorni 

  

 
Certificazioni servizio prestato a 
fini previdenziali e contributivi 

 

Servizio 
Amministrativo 

Responsabile del 
servizio 

Responsabile del servizio 90 giorni   

 
Riscatti e ricongiunzione di 
periodi contributivi 

 

Servizio 
Finanziario e 
Tributi e Tributi 

Responsabile del 
servizio 

Responsabile del servizio 90 giorni 
 

INPS Gestione 
Dipendenti Pubblici 
 
 

 

 
Liquidazione periodo prestato in 
posizione non di ruolo prima del 
2-4-68 

 

Servizio 
Amministrativo 

Responsabile del 
servizio 

Responsabile del servizio 90 giorni Giunta comunale  
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Assunzione di categorie protette 
 

 
 
Servizio 
Amministrativo 
 

 
 
Responsabile del 
servizio 

 
 
Responsabile del servizio 

 
 
90 giorni 

 
 
Centro per l’impiego 

 

Riassunzione di personale già 
dimessosi volontariamente 
 

Servizio 
Amministrativo 

Responsabile del 
servizio 

Giunta Comunale e 
Responsabile del servizio 

 
90 giorni 

  

 
Ricognizione annuale del diritto 
agli assegni familiari e detrazioni 
 

 
Servizio 
Finanziario e 
Tributi e Tributi 

Responsabile del 
servizio 
 
 

Responsabile del servizio 90 giorni   

 
Concessione o sospensione 
assegni familiari per variazione 
del nucleo familiare 
 

 
Servizio 
Finanziario e 
Tributi e Tributi 

Responsabile del 
servizio 

Responsabile del servizio 90 giorni 
 
 
 
 
 

  

 
Pagamento assegni nucleo 
famigliare  
 

 
Servizio 
Finanziario e 
Tributi e Tributi 

 
Responsabile del 
servizio 

 
Responsabile del servizio 

 
90 giorni 

  

 
 
 
 
Responsabile del servizio  Dr.ssa Mariangela Brunoldi  
Telefono  016149133 
Indirizzo mail bianze@legalmail.com 

Responsabile del servizio  dr.ssa Vezzoli Simona 
Telefono  016149133 
Indirizzo mail bianze@legalmail.com 
Titolare del potere sostitutivo Segretario Comunale 
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   LAVORI PUBBLICI E PATRIMONIO 

 

 
PROCEDIMENTO 

 
UNITA’ 

OPERATIVA 
COMPETENTE 

 
RESPONSABILE 
DEL 
PROCEDIMENTO 

 
ORGANO COMPETENTE 
ALL’ADOZIONE DEL 
PROVVEDIMENTO 

 
TERMINE ULTIMO 
DEL 
PROCEDIMENTO 
(IN GIORNI) 

 
ALTRI SETTORI/ENTI 
COINVOLTI 

 
SILENZIO/ 
ASSENSO 

Autorizzazione posa lapidi e 
rivestimenti tombe cimitero 
 

 
Servizio Tecnico 

 
Responsabile del 
servizio  
 

 
Responsabile del servizio  

 
60 giorni 

 
 

 

Concessione sale immobili 
comunali 

 
Servizio Tecnico 

 
Responsabile del 
servizio  
 

 
Responsabile del servizio 

20 giorni. data 
presentazione 
istanza 
 

  

 
Rilascio autorizzazioni 
manomissione suolo stradale 
 

 
Servizio Tecnico 

 
Responsabile del 
Servizio 

 
Responsabile del Servizio 

 
20 giorni 
dalla richiesta 

  

Assegnazione numero per 
l’installazione di ascensori 
 

 
Servizio Vigilanza 

 
Responsabile del 
servizio  
 

 
Responsabile del servizio 

 
30 giorni 
dalla richiesta 

 
 

 

Responsabile del servizio  Regis Domenico 
Telefono  016149133 
Indirizzo mail bianze@legalmail.com 
Titolare del potere sostitutivo Segretario Comunale 
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   GESTIONE  GARE  E CONTRATTI   

 

PROCEDIMENTO 
UNITA’ 

OPERATIVA 
COMPETENTE 

RESPONSABILE 
DEL 

PROCEDIMENTO 

ORGANO COMPETENTE 
ALL’ADOZIONE DEL 
PROVVEDIMENTO 

TERMINE ULTIMO DEL 
PROCEDIMENTO (IN 

GIORNI) 

ALTRI 
SETTORI/ENTI 

COINVOLTI 

SILENZIO/ 
ASSENSO 

Procedura di gara aperta sopra  
soglia 
 

Tutti i servizi 

 
Di volta in volta 
nominato dal 

Responsabile del 
servizio di 

competenza 

 

Responsabile del 
servizio 

230 giorni dalla 
adozione 
determinazione a 
contrarre ( dlgs 
50/2016 ss.mm.ii) 

 

 

Procedura di gara ristretta sopra  
soglia 
 

Tutti i servizi 

Di volta in volta 
nominato dal 

Responsabile del 
servizio di 

competenza 

Responsabile del 
servizio 

250 giorni dalla 
adozione 
determinazione a 
contrarre ( dlgs 
50/2016 ss.mm.ii) 

 

 

Procedura di gara aperta sotto 
soglia 
 

Tutti i servizi 

Di volta in volta 
nominato dal 

Responsabile del 
servizio di 

competenza 

Responsabile del 
servizio 

280 giorni dalla 
adozione 
determinazione a 
contrarre ( dlgs 
50/2016 ss.mm.ii) 

 

 

Procedura di gara ristretta sotto 
soglia 
 

Tutti i servizi 

Di volta in volta 
nominato dal 

Responsabile del 
servizio di 

competenza 

Responsabile del 
servizio 

200 giorni dalla 
adozione 
determinazione a 
contrarre ( dlgs 
50/2016 ss.mm.ii) 

 

 

Procedura di gara negoziata sotto 
soglie  

Tutti i servizi 

Di volta in volta 
nominato dal 

Responsabile del 
servizio di 

competenza 

Responsabile del 
servizio 

100 giorni dalla 
adozione 
determinazione a 
contrarre ( dlgs 
50/2016 ss.mm.ii) 

 

 

Acquisizione in economia di beni 
e servizi sul MEPA Consip 
mediante RDO  
 

Tutti i servizi 
 
Responsabile della 
U.O. competente 

 

Responsabile del 
servizio 

 
70 giorni 
dall’adozione della 
determinazione a 
contrarre 
 

 
 

 

Svincolo cauzioni contrattuali 
 
 
Tutti i servizi 

 
Responsabile della 
servizio competente 

 

Responsabile del 
servizio 

 
30 giorni 
dal pagamento della 
fattura a saldo 
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Rilascio autorizzazioni al 
subappalto 
 

Servizio Tecnico Responsabile  del 
servizio 

Responsabile del 
servizio 

30 giorni 
dalla presentazione 
dell’istanza- 15 giorni art 
105 comma 18 ultimo 
periodo  D.lgs. 50/2016 

 

Risoluzioni contrattuali 
 
 
Tutti i servizi 

 
Di volta in volta 
nominato dal 
Responsabile del 
servizio di 
competenza 

 

Responsabile del 
servizio 

 
Termini di legge 90 giorni 
dall’avvio del 
procedimento 

 

 

Alienazione di beni immobili 
patrimoniali a mezzo di procedura 
aperta 

 
Servizio Tecnico 

 
Di volta in volta 
nominato dal 
Responsabile del 
servizio di 
competenza 

 

Responsabile del 
servizio 

 
160 giorni 
dall’adozione della 
deliberazione Consiliare 
 
 
 
 
 

 

 

 
Alienazione di beni immobili 
patrimoniali a mezzo di procedura 
negoziata 

 
Servizio Tecnico 

 
Di volta in volta 
nominato dal 
Responsabile del 
servizio di 
competenza 

 

Responsabile del 
servizio 

 
120 giorni 
dall’adozione della 
deliberazione consiliare 

 

 

Locazioni, concessioni in 
comodato del patrimonio ad uso 
pubblico 

 
Servizio Tecnico 

 

Responsabile del 
servizio 

 

Responsabile del 
servizio 

 
60 giorni 
dalla deliberazione di 
Giunta o Consiliare o 
dall’istanza di parte 

 

 

 
 
Responsabile del servizio  Geom. Regis Domenico 
Telefono  016149133 
Indirizzo mail bianze@legalmail.com 
Titolare del potere sostitutivo Segretario Comunale  

Responsabile del servizio  Bobba Liliana 
Telefono  016149133 
Indirizzo mail bianze@legalmail.com 
Titolare del potere sostitutivo Segretario Comunale 
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     ESPROPRI 

 

 
PROCEDIMENTO 

 
UNITA’ 

OPERATIVA 
COMPETENTE 

 
RESPONSABILE 
DEL 
PROCEDIMENTO 

 
ORGANO COMPETENTE 
ALL’ADOZIONE DEL 
PROVVEDIMENTO 

 
TERMINE 
ULTIMO DEL 
PROCEDIMENTO 
(IN GIORNI) 
 

 
ALTRI SETTORI/ENTI 
COINVOLTI 

 
SILENZIO/ 
ASSENSO 

 
Procedura espropriativa con 

condivisione indennità 
 

 
Servizio Tecnico 

 

 
Responsabile del 

Servizio 

 
Responsabile del Servizio 

 
Termini di legge  
DPR n. 327/2001 

 
Ufficiale Giudiziario 

 

 
Procedura espropriativa senza la 

condivisione dell’indennità 
 

 
Servizio Tecnico 

 

 
Responsabile del 

Servizio 

 
Responsabile del Servizio 

 
Termini di legge  
DPR n. 327/2001 

 
Ufficiale Giudiziario 

 

 
Procedura per costituzione 

servitù con condivisione 
indennità 

 

 
Servizio Tecnico 

 

 
Responsabile del 

Servizio 

 
Responsabile del Servizio 

 
Termini di legge  
DPR n. 327/2001 

 
Ufficiale Giudiziario 

 

 
Procedura per costituzione 
servitù senza condivisione 

indennità 
 

 
Servizio Tecnico 

 

 
Responsabile del 

Servizio 

 
Responsabile del Servizio 

 
Termini di legge  
DPR n. 327/2001 

 
Ufficiale Giudiziario 

 

 
Responsabile del servizio  Geom. Regis Domenico 
Telefono  016149133 
Indirizzo mail bianze@legalmail.com 
Titolare del potere sostitutivo Segretario Comunale 
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                                                                                                                                     COMMERCIO  
 

 
PROCEDIMENTO 

 
UNITA’ 

OPERATIVA 
COMPETENTE 

 
RESPONSABILE 
DEL 
PROCEDIMENTO 

 
ORGANO COMPETENTE 
ALL’ADOZIONE DEL 
PROVVEDIMENTO 

 
TERMINE 
ULTIMO DEL 
PROCEDIMENTO 
(IN GIORNI) 
 

 
ALTRI SETTORI/ENTI 
COINVOLTI 

 

 
Ordinanze 
 

 
Servizio Vigilanza  
 

 
Responsabile del 
Servizio 

 
-Sindaco 
Responsabile del Servizio 

 
10 giorni 

 
-Polizia Municipale 
-ASL 
-Carabinieri 

 

 
S.C.I.A. Commercio fisso esercizi 
di vicinato-nuova apertura, 
ampliamento, trasferimento; 
subingresso (soggetto a Scia per 
settore alimentare; soggetto a 
Comunicazione per settore non 
alimentare) 
 

 
Servizio Vigilanza 
 

 
Responsabile del 
Servizio  

 
Responsabile SUAP 

 
  60 giorni 

 
-Ufficio Tecnico 
-Ufficio Tributi 
 

 
 

 
S.C.I.A. Sub ingresso, 
ampliamento, trasferimento, 
Apertura delle attività 
somministrazione alimenti e 
bevande (in zone non tutelate) e 
Sub ingresso (in zone tutelate) 
 

 
Servizio Vigilanza 
 

 
Responsabile del 
Servizio  

 
Responsabile SUAP 

 
  60 giorni 

- ASL 
-Ufficio Tecnico 
-Ufficio Tributi 
 

 
 

 
S.C.I.A. Forme speciali di vendita 
(Distributori automatici, 
commercio elettronico, ecc.) 
 

 
Servizio Vigilanza 
 

 
Responsabile del 
Servizio  

 
Responsabile SUAP 

 60 giorni 
-Ufficio Tecnico 
-Ufficio Tributi 
 

 
 

 
Autorizzazione medie strutture 
commercio fisso nuova apertura, 
trasferimento, ampliamento 
 

 
Servizio Vigilanza 
 

 
Responsabile del 
Servizio  

 
Responsabile SUAP 

 
 90 giorni 

 
Ufficio Tecnico 
-Ufficio Tributi 
-Regione e Provincia 
-Vigili del Fuoco per 
prevenzione incendi per 
superficie superiore a 
400 mq 

 

 
S.C.I.A. medie strutture 
commercio fisso Sub ingresso 

 
Servizio Vigilanza 
 

 
Responsabile del 
Servizio  

 
Responsabile SUAP 

 
  60 giorni 

-Ufficio Tecnico 
-Ufficio Tributi 
-Regione e Provincia 
-VdF per prevenzione 
incendi per superficie 
superiore a 400 mq 
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Comunicazione cessazioni 
commercio fisso e forme speciali 
di vendita 
 

 
Servizio Vigilanza  
 

 
Responsabile del 
Servizio  

 
Responsabile SUAP 

 
60 giorni 

 
-Ufficio Tecnico 
-Ufficio Tributi 
 

 

 
S.C.I.A. somministrazione 
temporanea di alimenti e bevande 
in occasione di sagre e feste 
 
 
 

 
Servizio Vigilanza  
 

 
Responsabile del 
Servizio  

 
Responsabile SUAP 

 
60 giorni o 
comunque prima 
dell’inizio della 
somministrazione 

 
ASL 
 

 

 
Comunicazione Vendite 
straordinarie di liquidazione e 
promozione 
 

 
Servizio Vigilanza  
 

 
Responsabile del 
Servizio  
 

 
 

 
30 giorni 

  
 

 
Divieto di prosecuzione attività 

 
Servizio Vigilanza  
 

 
Responsabile del 
Servizio  

 
Responsabile del Servizio 
se negativa 

 
 Immediata fino 

ad un massimo di 
30 giorni 

 
UTC 
Questura 
Prefettura 

 

 
Rilascio nuove Autorizzazioni 
Commercio Aree pubbliche 
( A,B) 
  

 
Servizio Vigilanza  
 

 
Responsabile del 
Servizio  

 
Responsabile SUAP 

 
90 giorni 

 
-Tributi 
 

 

 
Comunicazione Commercio su 
aree pubbliche per subentro 
(A,B); Soggetto a S.C.I.A. per 
settore alimentare  
 

 
 
Servizio Vigilanza  
 

 
Responsabile del 
Servizio  

 
Responsabile SUAP 

 
60 giorni 

 
-Tributi 
 

 

Comunicazione inizio attività 
Produttori agricoli 
 

 
Servizio Vigilanza  
 

 
Responsabile del 
Servizio  

 
Responsabile SUAP 

  
60 giorni 

 
Tributi 
 
 
 
 
 

 
 

 
Autorizzazioni per Apertura, 
Trasferimento, Ampliamento delle 
attività somministrazione alimenti 
e bevande (in zone tutelate) 
 
 

 
Servizio Vigilanza  
 

 
Responsabile del 
Servizio  

 
Responsabile SUAP 

 
90 giorni 

 
-Tributi 
-ASL 
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Comunicazione per apertura, 
trasferimento, ampliamento, 
subingresso per attività di 
Commercio all’ingrosso non 
alimentare. Soggetto a scia per 
superficie superiore a 400 mq  

 
Servizio Vigilanza  
 

 
Responsabile del 
Servizio  

 
Responsabile SUAP 

 60 giorni 

-ASL 
-Ufficio Tecnico 
-Ufficio Tributi 
- Vigili del Fuoco per 
prevenzione incendi per 
superficie superiore a 
400 mq 

 
 

 
Comunicazione per cessazione 
attività di Commercio all’ingrosso 
alimentare e non alimentare  

Servizio Vigilanza 
Responsabile del 
Servizio  

Responsabile SUAP  60 giorni  - ASL   

 
S.C.I.A. per nuova apertura, 
trasferimento, ampliamento delle 
attività di Somministrazione 
alimenti e bevande (in zone non 
tutelate)  
 

Servizio Vigilanza 
Responsabile del 
Servizio  

Responsabile SUAP  60 iorni  
- Tributi  
- ASL 

 

 
S.C.I.A. per apertura, 
trasferimento, ampliamento, 
subingresso per attività di 
Commercio all’ingrosso 
alimentare. Soggetto a scia per 
superficie superiore a 400 mq. 
 

 
Servizio Vigilanza  
 

Responsabile del 
Servizio 

Responsabile SUAP 60 giorni 

Ufficio Tecnico 
-Ufficio Tributi 
- Vigili del Fuoco per 
prevenzione incendi per 
superficie superiore a 
400 mq 
-ASL 

 

 
Rilascio autorizzazioni ed 
accreditamento strutture sanitarie 
(L.R. 22/2002) 
 

 
Servizio Vigilanza  
 

 
Responsabile del 
Servizio  

 
Responsabile SUAP 

 
60 giorni 

 
-ASL 

 

 
S.C.I.A.  giochi leciti e musica 
pubblici esercizi 
 

 
Servizio Vigilanza  
  

 
Responsabile del 
Servizio  

 
Sindaco 

 
60 giorni 

 
Questura 

 
 

 
Orari e ferie Pubblici esercizi 
 

 
Servizio Vigilanza  
 

 
Responsabile del 
Servizio  

 
Sindaco 

 
15 giorni 

 
 
 

 
 

 
Silenzio assenso 

 
Pratiche S.C.I.A. Agenzie di affari 
 

 
Servizio Vigilanza  
 

 
Responsabile del 
Servizio  

 
Responsabile SUAP 

 
60 giorni 

 

-Tributi 
-Prefettura 
-Questura 
 

 
 

 
SCIA apertura , trasferimento, 
trasformazione 
Panifici 

 
Servizio Vigilanza  
 

 
Responsabile del 
Servizio  

 
Responsabile SUAP 

 
60 giorni 

 

-ASL 
- VV.FF. prevenzione 
incendi 
-Provincia per AUA 
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Vidimazione Registri  
Pubblica sicurezza e Sanità 
 

 
Servizio Vigilanza  
 
 
  

 
Responsabile del 
Servizio  

 
Sindaco 

 
30 giorni 

  

 
SCIA strutture ricettive 
alberghiere ed extra – alberghiere 

 

 
 
Servizio Vigilanza  
 

 
 
Responsabile del 
Servizio 

 
 
Responsabile SUAP 

 
 

60 giorni 

 
-Ufficio Tecnico 
-Tributi 
--ASL 
-Provincia 
 

 

 
Rilascio Autorizzazioni Spettacoli 
viaggianti - assegnazione codice 
identificativo 
 
 

 
Servizio Vigilanza  
 

 
Responsabile del 
Servizio  

 
Responsabile del Servizio 

 
60giorni 

 
Commissione pubblico 
spettacolo 
-Ministero per i beni e le 
attività culturali-
Dipartimento per lo 
spettacolo e lo sport  
 

 
 
 
 
 
 
 

 
Licenze e Autorizzazioni di Polizia 
amministrativa 
 
 

 
Servizio Vigilanza  
 

 
Responsabile del 
Servizio  

 
Responsabile del Servizio 
E Sindaco 

 
60giorni 

 
-Ufficio Tecnico 
--Questura 

 

 
Rilascio autorizzazioni per la 
vendita di giornali e periodici 
  

 
Servizio Vigilanza  

 
Responsabile del 
Servizio  

 
Responsabile SUAP 

 
60 giorni 

 
-Associazioni categoria 
-Ufficio Tecnico 
-Ufficio Tributi 
 

 

 
S.C.I.A acconciatori, estetisti 
 

 
Servizio Vigilanza  
 
 

 
Responsabile del 
Servizio  

 
Responsabile SUAP 

 
60 giorni 

 
-Ufficio Tecnico 
-Ufficio Tributi 
--ASL 
 

 
 

 
Autorizzazione nuovo impianto 
distributore carburanti 
 

 
 
Servizio Vigilanza  
 

 
 
Responsabile del 
Servizio  

 
 
Responsabile SUAP 

 
 

90 giorni 

-Ufficio Tecnico 
-U.T.I.F. 
-Vigili del Fuoco 
-ASL 
-Commissione 
Provinciale Carburanti 

 

Comunicazione trasferimento di 
titolarità e subentro nuovo 
gestore (impianto distributore 
carburanti) 

Servizio Vigilanza Responsabile del 
Servizio  

Responsabile SUAP 60 giorni Ufficio Tecnico 
-U.T.I.F. 
-Vigili del Fuoco 
-ASL 
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 -Regione Piemonte 

 
SCIA attività di noleggio senza 
conducente 
 
 

 
Servizio Vigilanza  
 

 
Responsabile del 
Servizio  

 
Responsabile SUAP 

 
60 giorni 

 
- Prefettura 
- Provincia 
 
 

 

SCIA tinto-lavanderie 

 
Servizio Vigilanza  
 

 
Responsabile del 
Servizio  
 

 
Responsabile SUAP 

 
60 giorni 

 
Provincia per AUA 
e emissioni in 
atmosfera 
VV.FF. prevenzione 
incendi 
 

 

 
SCIA Attività di autorimesse di 
veicoli 
 

 
 
Servizio Vigilanza  
 

 
 
Responsabile del 
Servizio  

 
 
Responsabile del Servizio 

 
 

60 giorni 

 
 
- Prefettura 
 

 

Organizzazione eventi, convegni e 
mostre  

 
 
Servizio Vigilanza  
 

 
 
Responsabile del 
Servizio  

 
 
Responsabile del Servizio 

 
 

60 giorni 

 
-Ufficio Tecnico 
-Polizia Municipale 
- Ufficio Tributi 
-Commissione 
intercomunale di 
Vigilanza pubblico 
spettacolo 
 

 

Organizzazione corsi di 
formazione 

 
Servizio Vigilanza  
 

 
Responsabile del 
Servizio  

 
Responsabile del Servizio 

 
60 giorni 

- Regione Piemonte 
-Camera di Commercio 
-Associaz. categoria 

 

Rilascio autorizzazioni Farmacie 

 
Servizio Vigilanza  
 

 
Responsabile del 
Servizio  

 
Responsabile 
SUAP/Sindaco 

 
30 giorni 

 
-Regione 
-ASL 
 

 

S.C.I.A. Esposizioni temporanee 

 
 
Servizio Vigilanza  
 

 
 
Responsabile del 
Servizio  

 
 
Responsabile del Servizio 

 
30 giorni 

 
-Polizia Municipale 
- Ufficio Tributi 
-Commissione 
intercomunale di 
Vigilanza pubblico 
spettacolo 
 

 
 
 

Attestazioni qualifiche di 
imprenditore agricolo 

 
Servizio 
Amministrativo 
Polizia 
Anagrafe 

 
 
Responsabile del 
servizio 

 
 
Responsabile del servizio 

 
 

60 giorni 
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Rilascio tesserini hobbisti 

 
Servizio Vigilanza 

 
Responsabile del 
Servizio 

 
Responsabile del Servizio 

 
30 giorni 

 
Regione Piemonte 

 

Responsabile del servizio  Guerrini Maurizio 
Telefono  016149133 
Indirizzo mail bianze@legalmail.com 
Titolare del potere sostitutivo Segretario Comunale 
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POLIZIA MUNICIPALE 

 

 
PROCEDIMENTO 

UNITA’ 
OPERATIVA 
COMPETENTE 

RESPONSABILE 
DEL 
PROCEDIMENTO 

ORGANO COMPETENTE 
ALL’ADOZIONE DEL 
PROVVEDIMENTO 

TERMINE 
ULTIMO DEL 
PROCEDIMENTO 
(IN GIORNI) 
 

ALTRI SETTORI/ENTI 
COINVOLTI 

SILENZIO/ 
ASSENSO 

 
Ordinanze viabilità 
 

Servizio Vigilanza 
 

Responsabile del 
Servizio 

Responsabile del Servizio 10 giorni  
 

 
Concessione permessi invalidi 
 

Servizio Vigilanza 
 

Responsabile del 
Servizio 

Responsabile del Servizio 10 giorni  
 

 
Autorizzazioni transito centro 
storico 
 

Servizio Vigilanza 
 

Responsabile del 
Servizio 

Responsabile del Servizio 30 giorni  

 

 
Accertamenti edilizi 
 

Servizio Vigilanza 
 

Responsabile del 
Servizio 

Responsabile del Servizio 15 giorni  
 

 
Accertamenti anagrafici 
 

Servizio Vigilanza 
 

Responsabile del 
Servizio 

Responsabile del Servizio 30  giorni  
 

 
Istruttoria e controdeduzioni per 
ricorsi amministrativi 
 

Servizio Vigilanza 
 

Responsabile del 
Servizio 

Responsabile del Servizio 60 giorni  

 

 
Autorizzazione alla sosta in 
deroga al CDS 
 

Servizio Vigilanza 
 

Responsabile del 
Servizio 

Responsabile del Servizio 30 giorni  

 

 
Istruttoria per sinistri e 
trasmissione agli organi 
competenti 
 

Servizio Vigilanza 
 

Responsabile del 
Servizio 

Responsabile del Servizio 10 giorni  

 

 
Procedimento sanzionatorio per 
violazioni al CDS- sanzioni 
amministrative 
 

Servizio Vigilanza 
 

Responsabile del 
Servizio 

Responsabile del Servizio 90 giorni  

 

Informazioni per Enti Pubblici 
Servizio Vigilanza 
 

Responsabile del 
Servizio 

Responsabile del Servizio 

30 giorni 
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Istruttoria e controdeduzioni per 
ricorsi al CDS 
 

Servizio Vigilanza 
 

Responsabile del 
Servizio 

Responsabile del Servizio 
30 giorni+ gg 10 
per giudice di 
pace 

 

 

 
Ruolo delle sanzioni 
amministrative E CdS 
 

Servizio Vigilanza 
 

Responsabile del 
Servizio 

Responsabile del Servizio 5 anni  

 

Istruttoria per TSO / ASO 
Servizio Vigilanza 
 

Responsabile del 
Servizio 

Sindaco Immediata  
 

 
Istruttoria e controdeduzioni per 
ricorsi giurisdizionali 
 

Servizio Vigilanza 
 

Responsabile del 
Servizio 

Responsabile del Servizio 60 giorni  

 

Indagini di PG 
Servizio Vigilanza 
 

Responsabile del 
Servizio 

Responsabile del Servizio 30 giorni  
 

Notifica atti PG 
 
Servizio Vigilanza 
 

Responsabile del 
Servizio 

Responsabile del Servizio 7 giorni  
 

Rilascio copie atti sinistri stradali 
Servizio Vigilanza 
 

Responsabile del 
Servizio 

Responsabile del Servizio 30 giorni  
 

 
Elaborazione pareri e risposte 
reclami 
 

Servizio Vigilanza 
 

Responsabile del 
Servizio 

Responsabile del Servizio 30 giorni  

 

 
Autorizzazioni occupazione suolo 
pubblico  
 

 
Servizio Vigilanza 
 

 
Responsabile del 
Servizio 

 
Responsabile del Servizio 

 
30 giorni 

 

 

 
Autorizzazione posizionamento 
insegne pubblicitarie  

Servizio Vigilanza 
Responsabile del 
Servizio  

Responsabile del servizio  60 giorni  

-Ufficio Tecnico 
-Concessionario 
riscossione imposta 
pubblicità 

 

Polizia Veterinaria 
 
Servizio Vigilanza 
 

Responsabile del 
Servizio 

Responsabile del Servizio Immediato  
 

 
Rinvenimento e restituzione 
oggetti 
 

Servizio Vigilanza 
 

Responsabile del 
Servizio 

Responsabile del Servizio 15 giorni  

 

 
Agibilità per impianti e luoghi 
pubblico spettacolo art.80 TULPS 
 

Servizio Vigilanza 
 

Responsabile del 
Servizio 

Sindaco 60 giorni 
Parere commissione 
vigilanza pubblico 
spettacolo 
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Servizio di protezione civile 
Servizio Vigilanza 
 

Responsabile del 
Servizio 

Sindaco / Responsabile 
del Servizio 

30 giorni 

 
Prefettura 
Regione Piemonte 
Coordinamento 
provinciale 
Ministero dell’interno 
 

 

 
Ordinanze tutela e sicurezza 
urbana e ordine pubblico 
 

Servizio Vigilanza 
 

Responsabile del 
Servizio 

Sindaco 

2 giorni dalla 
richiesta di 
intervento e/o 
dall’accertamento 

Prefettura 

 

 
Concessione spazi  a espositori in 
occasione di fiere 
  

Servizio Vigilanza 
 

Responsabile del 
Servizio 

Responsabile del Servizio 60 giorni  

 

 
Autorizzazione spettacoli 
viaggianti  
e per manifestazioni su proposta 
di privati Enti e Associazioni 
 

Servizio Vigilanza 
 

Responsabile del 
Servizio 

Responsabile del Servizio 60 giorni 
Parere commissione 
vigilanza pubblico 
spettacolo 

 

Gestione TOSAP controllo 
versamenti 

Servizio Finanziario 
Tributi 
 

Responsabile del 
tributo 

Responsabile del tributo 
60 giorni dalla 
scadenza  

 
 

 
Istanza rateizzo da parte del 
contribuente TOSAP 
 

Servizio Finanziario 
Tributi 
 

Responsabile del 
tributo 

Responsabile del tributo 60 giorni  

 

Responsabile del servizio  dr.ssa Vezzoli Simona 
Telefono  016149133 
Indirizzo mail bianze@legalmail.com 
Titolare del potere sostitutivo Segretario Comunale 

mailto:bianze@legalmail.com
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SERVIZI DEMOGRAFICI 
 

PROCEDIMENTO 
UNITA’ 

OPERATIVA 
COMPETENTE 

RESPONSABILE 
DEL 

PROCEDIMENTO 

ORGANO COMPETENTE 
ALL’ADOZIONE DEL 
PROVVEDIMENTO 

TERMINE 
ULTIMO DEL 

PROCEDIMENTO 
(IN GIORNI) 

ALTRI SETTORI/ENTI 
COINVOLTI 

 SILENZIO/ 
ASSENSO 

Iscrizioni anagrafiche per nascita ANAGRAFE 
UFFICIALE 
D’ANAGRAFE 

UFFICIALE D’ANAGRAFE 

3 giorni  
(da 
comunicazione 
dello stato civile) 

STATO CIVILE  

Iscrizioni anagrafiche 

per trasferimento residenza da 
altro comune 

ANAGRAFE 
UFFICIALE 
D’ANAGRAFE 

UFFICIALE D’ANAGRAFE 45 giorni POLIZIA LOCALE  

Iscrizione anagrafica di cittadino 

straniero per trasferimento di 

residenza dall’estero 

ANAGRAFE 
UFFICIALE 

D’ANAGRAFE 
UFFICIALE D’ANAGRAFE 45  giorni  POLIZIA LOCALE  

Iscrizione all’anagrafe italiani 

residenti all’estero 
ANAGRAFE 

UFFICIALE 

D’ANAGRAFE 
UFFICIALE D’ANAGRAFE 

90 giorni  

(dalla ricezione  

comunicazione) 

AMBASCIATE / 

CONSOLATI 
 

Rinnovo dichiarazione dimora 

abituale cittadini extracomunitari 

aggiornamento scheda anagrafica 

ANAGRAFE 
UFFICIALE 

D’ANAGRAFE 
UFFICIALE D’ANAGRAFE 

60 giorni  

dalla scadenza 

permesso di 

soggiorno 

  

Rilascio attestazione di soggiorno 

per cittadini comunitari  

(D.Lgs. 30/2007) 

ANAGRAFE 
UFFICIALE 

D’ANAGRAFE 
UFFICIALE D’ANAGRAFE 30 giorni    

Rilascio duplicato dell’attestato di 

regolarità di soggiorno 
ANAGRAFE 

UFFICIALE 

D’ANAGRAFE 
UFFICIALE D’ANAGRAFE 90 giorni   

Rettifica/aggiornamento dati 

anagrafici e di stato civile per 

cittadini  stranieri 

ANAGRAFE 
UFFICIALE 

D’ANAGRAFE 
UFFICIALE D’ANAGRAFE 

30 giorni dalla 
richiesta 

  

Cancellazioni anagrafiche per 

morte 
ANAGRAFE 

UFFICIALE 

D’ANAGRAFE 
UFFICIALE D’ANAGRAFE 

3 giorni   (da 
comunicazione 
dello stato civile) 

STATO CIVILE  

Cancellazioni anagrafiche per 

trasferimento di residenza 
ANAGRAFE 

UFFICIALE 
D’ANAGRAFE 

UFFICIALE D’ANAGRAFE 
5 giorni 
(dalla ricezione 
del Mod. APR4) 

POLIZIA LOCALE  
(a richiesta dei SD) 

Se richiesto 
accertamento gg 
45 
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Cancellazioni per mancato 

rinnovo della dichiarazione di 

dimora abituale da parte dei 

cittadini extracomunitari 

ANAGRAFE 
UFFICIALE 

D’ANAGRAFE 
UFFICIALE D’ANAGRAFE 

12 mesi 

dalla scadenza 

permesso di 

soggiorno 

UFFICIO NOTIFICHE  

Cancellazioni per irreperibilità 

accertata o in seguito al 

censimento 

ANAGRAFE 
UFFICIALE 

D’ANAGRAFE 
UFFICIALE D’ANAGRAFE 1 anno 

POLIZIA LOCALE 

UFFICIO NOTIFICHE 
 

Cambio di abitazione interna al 

comune 
ANAGRAFE 

UFFICIALE 

D’ANAGRAFE 
UFFICIALE D’ANAGRAFE 45 giorni POLIZIA LOCALE  

Variazione di qualifica 

professionale, del titolo di studio, 

di stato civile o rettifica dati e 

generalità 

ANAGRAFE 
UFFICIALE 

D’ANAGRAFE 
UFFICIALE D’ANAGRAFE 15 giorni   

Acquisto cittadinanza italiana 

(giuramento, trascrizione decreto 

e variazioni anagrafiche) 

STATO CIVILE UFFICIALE DI 

STATO CIVILE 

UFFICIALE DI STATO 

CIVILE 

90 giorni  

(dalla richiesta 

dell’interessato) 

PREFETTURA 

QUESTURA 

 

Riconoscimento jure sanguinis 

della cittadinanza italiana STATO CIVILE 
UFFICIALE DI 

STATO CIVILE 

UFFICIALE DI STATO 

CIVILE 

90 giorni dal 

ricevimento 

dell’stanza 

QUESTURA  

Variazioni anagrafiche per 

acquisto cittadinanza italiana 
ANAGRAFE 

UFFICIALE 

D’ANAGRAFE 
UFFICIALE D’ANAGRAFE 15giorni   

Numerazione civica  ANAGRAFE RESPONSABILE 

SETTORE 

RESPONSABILE 

SETTORE 

15 giorni 

dalla richiesta 

  

Rilascio copie liste elettorali 

(ricerche di archivio, rilascio dati 

anagrafici su stampati) 

ELETTORALE 

ANAGRAFE 

RESPONSABILE 

UFFICIO 

ELETTORALE 

RESPONSABILE UFFICIO 

ELETTORALE 

30 giorni   

Pubblicazione delle liste di leva UFFICIO LEVA 
RESP. SERVIZI 

DEMOGRAFICI 

RESP. SERVIZI 

DEMOGRAFICI 
Data prefissata POLIZIA LOCALE  

Apposizione delle annotazioni di 

stato civile 

STATO CIVILE UFFICIALE DI 

STATO CIVILE 

UFFICIALE DI STATO 

CIVILE 

90 giorni NO  

Cancellazione dall’AIRE (L. 

470/88) per irreperibilità presunta 

ANAGRAFE UFFICIALE 

D’ANAGRAFE 

UFFICIALE D’ANAGRAFE 90 giorni 

(dalla ricezione  

comunicazione) 

AMBASCIATE 

CONSOLATI 

 

Cancellazione per irreperibilità 

presunta 

ANAGRAFE UFFICIALE 

D’ANAGRAFE 

UFFICIALE D’ANAGRAFE Decorso almeno 

un anno dal primo 

accertamento 

della Polizia 

Locale 

POLIZIA LOCALE  
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Cancellazione anagrafica dei 

richiedenti asilo  

ANAGRAFE UFFICIALE 

D’ANAGRAFE 

UFFICIALE D’ANAGRAFE Decorsi almeno 

20 giorni 

dall’avvio del 

procedimento  

POLIZIA LOCALE 

QUESTURA 

 

Rilascio C.I.  (cartacee) e CIE  

 

ANAGRAFE UFFICIALE 

D’ANAGRAFE 

UFFICIALE D’ANAGRAFE immediata   

Certificazioni anagrafiche e di 

stato civile 

ANAGRAFE E STATO 

CIVILE 

UFFICIALE 

D’ANAGRAFE E DI 

STATO CIVILE 

UFFICIALI D’ANAGRAFE 

E DI STATO CIVILE 

immediata   

Certificazioni anagrafiche e di 

stato civile storiche con ricerca 

d’archivio 

ANAGRAFE E STATO 

CIVILE 

UFFICIALIE 

D’ANAGRAFE E DI 

STATO CIVILE 

UFFICIALI D’ANAGRAFE 

E DI STATO CIVILE 
90 giorni   

Pubblicazione di matrimonio STATO CIVILE UFFICIALE DI 

STATO CIVILE 

UFFICIALE DI STATO 

CIVILE 

Immediato alla 

ricevuta della 

documentazione 

necessaria 

  

Unioni Civili STATOCIVILE UFFICIALE DI 

STATO CIVILE 

UFFICIALE DI STATO 

CIVILE 

Non inferiore a 30 

giorni dalla 

ricevuta della 

documentazione 

necessaria 

  

Convivenza di fatto ANAGRAFE UFFICIALE DI 

ANAGRAFE 

UFFICIALE DI 

ANAGRAFE 

La costituzione 

della convivenza 

di fatto entro due 

giorni lavorativi. Il 

procedimento si 

conclude decorsi 

45 giorni dalla 

richiesta se gli 

accertamenti di 

dimora abituale 

danno esito 

positivo. 

  

Accordi di separazione STATO CIVILE UFFICIALE DI 

STATO CIVILE 

UFFICIALE DI STATO 

CIVILE 

Nella data 

indicata nel primo 

atto, non inferiore 

a 30 giorni dalla 

sottoscrizione del 

primo atto 
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Accordi di divorzio STATO CIVILE UFFICIALE DI 

STATO CIVILE 

UFFICIALE DI STATO 

CIVILE 

Nella data 

indicata nel primo 

atto, non inferiore 

a 30 giorni dalla 

sottoscrizione del 

primo atto 

  

Autorizzazione per traslazioni, 

esumazioni e al trasporto di salme 

fuori dal Comune 

STATO CIVILE UFFICIALE DI 

STATO CIVILE 

UFFICIALE DI STATO 

CIVILE 

3 giorni   

Licenze di seppellimento 

 

STATO CIVILE UFFICIALE DI 

STATO CIVILE 

 

UFFICIALE di STATO 

CIVILE 

 

 

3giorni   

Autorizzazione per cremazione  

 

STATO CIVILE UFFICIALE D 

I STATO CIVILE 

UFFICIALE DI STATO 

CIVILE 

3 giorni   

Autorizzazione all’affidamento 

delle ceneri 

STATO CIVILE UFFICIALE DI 

STATO CIVILE 

UFFICIALE DI STATO 

CIVILE 

30 giorni   

Tumulazioni salme e Traslazioni 

salme 

STATO CIVILE UFFICIALE DI 

STATO CIVILE 

UFFICIALE DI STATO 

CIVILE 

3 giorni ADDETTI AL 

CIMITERO 

 

Autorizzazione all'esumazione 

straordinaria di salma per 

successiva traslazione 

STATO CIVILE UFFICIALE DI 

STATO CIVILE 

UFFICIALE DI STATO 

CIVILE 

30 giorni ADDETTI AL 

CIMITERO 

 

 
Concessione loculi, tombe e 
cinerari 
 

STATO CIVILE UFFICIALE DI 

STATO CIVILE 

UFFICIALE DI STATO 

CIVILE 

 
90 giorni 
dalla richiesta 
 

  

 
Rimborsi loculi, tombe e cinerari 
retrocessi 
 

STATO CIVILE UFFICIALE DI 

STATO CIVILE 

UFFICIALE DI STATO 

CIVILE 

 
90 giorni 
dalla rinuncia 

 
Servizio Servizio 
Finanziario e Tributi e 
Tributi 

 

Richiesta inserimento resti mortali 
in loculi concessi 

STATO CIVILE UFFICIALE DI 

STATO CIVILE 

UFFICIALE DI STATO 

CIVILE 

 
90 giorni 
dalla richiesta 

  

Passaporto mortuario 
STATO CIVILE UFFICIALE DI 

STATO CIVILE 

UFFICIALE DI STATO 

CIVILE 

 
2 giorni dalla 
richiesta 

  

Dichiarazione donazione organi 
ANAGRAFE UFFICIALE DI 

ANAGRAFE 

UFFICIALE DI  

ANAGRAFE 

Contestuale al  
rilascio della carta 
d’identità 

  

 
Accesso liste elettorali 
 
 

 

ELETTORALE 

RESPONSABILE 

UFFICIO 

ELETTORALE 

RESPOSNABILE UFFICIO 

ELETTORALE 

30 giorni   
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Certificato di iscrizione alle liste 
elettorali 

ELETTORALE RESPONSABILE 

UFFICIO 

ELETTORALE 

RESPOSNABILE UFFICIO 

ELETTORALE 

immediato   

Rilascio tessera elettorale 

ELETTORALE RESPONSABILE 

UFFICIO 

ELETTORALE 

RESPOSNABILE UFFICIO 

ELETTORALE 

 
Immediato se 
nulla osta 

  

Rilascio Duplicato tessera 
elettorale 

ELETTORALE RESPONSABILE 

UFFICIO 

ELETTORALE 

RESPOSNABILE UFFICIO 

ELETTORALE 

 
Immediato se 
nulla osta 

POLIZIA LOCALE  

Iscrizione/Cancellazione Albo 
degli Scrutatori 

ELETTORALE RESPONSABILE 

UFFICIO 

ELETTORALE 

RESPOSNABILE UFFICIO 

ELETTORALE 

Mese di gennaio 
dell’anno 
successivo 

  

Iscrizione/Cancellazione Albo dei 
Presidenti di Seggio 

ELETTORALE RESPONSABILE 

UFFICIO 

ELETTORALE 

RESPOSNABILE UFFICIO 

ELETTORALE 

Entro il 31 
dicembre di ogni 
anno 

CORTE DI ASSISE 
CORTE DI ASSISE 
D’APPELLO 

 

Iscrizione/Cancellazione Albo dei 
Giudice di Pace 

ELETTORALE RESPONSABILE 

UFFICIO 

ELETTORALE 

RESPOSNABILE UFFICIO 

ELETTORALE 

Entro il mese di 
Agosto degli anni 
dispari 

TRIBUNALE  

Iscrizione nelle Liste Aggiunte per 
elezioni del Parlamento Europeo 

ELETTORALE RESPONSABILE 

UFFICIO 

ELETTORALE 

RESPOSNABILE UFFICIO 

ELETTORALE 

Entro 45 giorni a 
decorrere dal 90° 
giorno 
antecedente alla 
data fissata per la 
consultazione 

PREFETTURA  

Iscrizione nelle Liste Aggiunte per 
elezioni del Sindaco e del 
Consiglio Comunale da parte dei 
cittadini appartenenti agli altri 
paesi dell’Unione Europea 
residenti nel Comune 

ELETTORALE RESPONSABILE 

UFFICIO 

ELETTORALE 

RESPOSNABILE UFFICIO 

ELETTORALE 

Termini di legge PREFETTURA  

Richiesta spazi per propaganda  

ELETTORALE RESPONSABILE 

UFFICIO 

ELETTORALE 

RESPOSNABILE UFFICIO 

ELETTORALE 

Termini di legge GIUNTA COMUNALE  

Autenticazione delle 
sottoscrizioni di atti e 
dichiarazioni aventi ad oggetto 
l’alienazione di beni mobili 
registrati e rimorchi o la 
costituzione di diritti di garanzia 
sui medesimi  
 
 

ANAGRAFE IL FUNZIONARIO 

INCARICATO 

IL FUNZIONARIO 

INCARICATO 

Immediata   
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Autenticazione di copia conforme 
all’originale 
  

 

ANAGRAFE 

 

IL FUNZIONARIO 

INCARICATO 

 

IL FUNZIONARIO 

INCARICATO 

 
Immediata 

  

Autenticazione di fotografia  
ANAGRAFE UFFICIALE DI 

ANAGRAFE 

UFFICIALE DI 

ANAGRAFE 

Immediata   

Autenticazione di firma 
ANAGRAFE UFFICIALE DI 

ANAGRAFE 

UFFICIALE DI 

ANAGRAFE 

Immediata   

Responsabile del servizio  dr.ssa Siviero Sophia 
Telefono  016149133 
Indirizzo mail bianze@legalmail.com 
Titolare del potere sostitutivo Segretario Comunale 

mailto:bianze@legalmail.com
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SERVIZIO TRIBUTI 
 
 

 
PROCEDIMENTO 

 
UNITA’ 

OPERATIVA 
COMPETENTE 

 
RESPONSABILE 

DEL 
PROCEDIMENTO 

 
ORGANO COMPETENTE 

ALL’ADOZIONE DEL 
PROVVEDIMENTO 

 
TERMINE 

ULTIMO DEL 
PROCEDIMENTO 

(IN GIORNI) 

 
ALTRI SETTORI/ENTI  

COINVOLTI 

 

 
Risposte a istanze, 
comunicazioni, richieste di 
informazioni, opposizioni circa 
l’applicazione di tributi 
comunali: 

 

 
Servizio Finanziario e 
Tributi e Tributi 

 
Funzionario 
Responsabile 

 
Funzionario Responsabile 
 

 
30 giorni. 

  

 
Accertamento con adesione 
Istanza di parte [d'ufficio] 

Servizio Finanziario e 
Tributi e Tributi 

Funzionario 
Responsabile Istanza di parte 

 
Entro 60 giorni 

dalla 

presentazione 

dell'istanza. 

  

 
Attestazione valore aree 
edificabili ai fini ICI/IMU 
Istanza di parte 

 

Servizio Finanziario e 
Tributi e Tributi 

Funzionario 
Responsabile Istanza di parte 

Entro 30 giorni 
dalla 

presentazione 
della richiesta. 

  

 
Rimborso tributi versati e non 
dovuti 
- Art. 1, comma 164 Legge n. 
296/2006 (Finanziaria 2007) 
Istanza di parte 

 

Servizio Finanziario e 
Tributi e Tributi 

Funzionario 
Responsabile Istanza di parte 

 
Entro 180 giorni 

dalla 

presentazione 

della istanza. 

Art. 1, comma 164 

Legge n. 296/2006 

(Finanziaria 2007) 

 

 
Attività di 
accertamento/recupero 
evasione 

 

Servizio Finanziario e 
Tributi e Tributi 

Funzionario 
Responsabile Istanza di parte 

 
Termini di 
prescrizione 

  

 
Interpello 
Istanza di parte 

Servizio Finanziario e 
Tributi e Tributi 

Funzionario 
Responsabile Istanza di parte 

Entro 90 giorni 

dalla 

presentazione 

della domanda. 

  

Responsabile del servizio  dr.ssa Vezzoli Simona 
Telefono  016149133 
Indirizzo mail bianze@legalmail.com 
Titolare del potere sostitutivo Segretario Comunale 
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SERVIZIO FINANZIARIO  - ECONOMATO 

 

 
 
PROCEDIMENTO 

 
UNITA’ 

OPERATIVA 
COMPETENTE 

 
RESPONSABILE 
DEL 
PROCEDIMENTO 

 
ORGANO COMPETENTE 
ALL’ADOZIONE DEL 
PROVVEDIMENTO 

TERMINE 
ULTIMO DEL 
PROCEDIMENTO 
(IN GIORNI) 

 
ALTRI SETTORI/ENTI 
COINVOLTI 

 

 
Pagamento fatture mediante 
cassa economale 
 

 
Servizio Finanziario e 
Tributi e Tributi 

 
Economo comunale 

 
Economo comunale 

 
30 giorni 

  

 
Liquidazione spese 
preventivamente autorizzate 
 

 
Servizio Finanziario e 
Tributi 

 
Economo comunale 

 
Economo comunale 

 
30 giorni  

  

Parere di regolarità contabile su 
proposte di deliberazione 

Servizio Finanziario e 
Tributi 

Funzionario 
Responsabile del 
servizio 

Funzionario Responsabile 
del servizio 

entro 5 giorni 
dalla ricezione 
della proposta 

  

Visto di regolarità contabile su 
determinazioni 

Servizio Finanziario e 
Tributi 

Funzionario 
Responsabile del 
servizio 

Funzionario Responsabile 
del servizio 

entro 5 giorni 
dalla ricezione 
della 
determinazione 

Funzionari responsabili 
del servizio 

 

Verifica liquidazione di altri servizi 

Servizio Finanziario e 
Tributi 

Funzionario 
Responsabile del 
servizio 

Funzionario Responsabile 
del servizio 

entro 20 giorni 
dalla data di 
scadenza della 
fattura 

Funzionari responsabili 
del servizio 

 

Regolarizzazione provvisori di 
entrata 

Servizio Finanziario e 
Tributi 

Funzionario 
Responsabile del 
servizio 

Funzionario Responsabile 
del servizio 

entro 15 giorni 
dalla 
segnalazione del 
tesoriere 

  

Emissione ordinativi di 
pagamento 

Servizio Finanziario e 
Tributi 

Funzionario 
Responsabile del 
servizio 

Funzionario Responsabile 
del servizio 

entro 30 giorni 
dalla data di 
ricezione della 
fattura o richiesta 
equivalente  di 
pagamento 

  

Inserimento pagamenti su 
Piattaforma Certificazione Crediti 
(PCC) 

Servizio Finanziario e 
Tributi 

Funzionario 
Responsabile del 
servizio 

Funzionario Responsabile 
del servizio 

una volta al mese 
entro il 15 del 
mese successivo 

  

Certificazione cessione crediti 

Servizio Finanziario e 
Tributi 

Funzionario 
Responsabile del 
servizio 

Funzionario Responsabile 
del servizio 

entro 20 giorni dal 
ricevimento 
dell’istanza 
presentata 
dall’Impresa 
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Comunicazione dei debiti certi, 
liquidi ed esigibili al 31 dicembre 
tramite PCC 
 

 
Servizio Finanziario e 
Tributi 

 
Funzionario 
Responsabile del 
servizio 

 
Funzionario Responsabile 
del servizio 

 
entro 30 aprile 

  

Certificato al bilancio di 
previsione 

Servizio Finanziario e 
Tributi 

Funzionario 
Responsabile del 
servizio 

Funzionario Responsabile 
del servizio 

data fissata con 
decreto 
ministeriale 

  

Certificato al rendiconto della 
gestione 

Servizio Finanziario e 
Tributi 

Funzionario 
Responsabile del 
servizio 

Funzionario Responsabile 
del servizio 

data fissata con 
decreto 
ministeriale 

  

SIQUEL – questionario bilancio di 
previsione Corte dei Conti 

Servizio Finanziario e 
Tributi 

Funzionario 
Responsabile del 
servizio 

Funzionario Responsabile 
del servizio 

data stabilita dalla  
Corte dei Conti 
Sezione di 
controllo 
Piemonte 

  

SIQUEL – questionario rendiconto 
di gestione Corte dei Conti 

Servizio Finanziario e 
Tributi 

Funzionario 
Responsabile del 
servizio 

Funzionario Responsabile 
del servizio 

data stabilita dalla  
Corte dei Conti 
Sezione di 
controllo 
Piemonte 

  

Schema Bilancio di Previsione 

Servizio Finanziario e 
Tributi 

Funzionario 
Responsabile del 
servizio 

Funzionario Responsabile 
del servizio 

un mese prima 
della scadenza 
per approvazione 
Bilancio di 
Previsione 

  

Bilancio di Previsione   
Servizio Finanziario e 
Tributi 

Funzionario 
Responsabile del 
servizio 

Funzionario Responsabile 
del servizio 

entro 31 dicembre 
salvo proroga del 
termine 

  

Nota integrativa al bilancio di 
Previsione  

Servizio Finanziario e 
Tributi 

Funzionario 
Responsabile del 
servizio 

Funzionario Responsabile 
del servizio 

entro 31 dicembre 
salvo proroga del 
termine 

  

Conto del bilancio 

Servizio Finanziario e 
Tributi 

Funzionario 
Responsabile del 
servizio 

Funzionario Responsabile 
del servizio 

entro 30 aprile 
dell’anno 
successivo a 
quello di 
riferimento 

  

Conto economico/patrimoniale 
Servizio Finanziario e 
Tributi 

Funzionario 
Responsabile del 
servizio 

Funzionario Responsabile 
del servizio 

entro 30 aprile 
dell’anno 
successivo a 
quello di 
riferimento 
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Conto consolidato 

 
 
Servizio Finanziario e 
Tributi 

 
Funzionario 
Responsabile del 
servizio 

 
Funzionario Responsabile 
del servizio 

entro 30 
settembre 
dell’anno 
successivo a 
quello di 
riferimento 

  

Pareggio Bilancio: 
predisposizione prospetto 
allegato al bilancio di previsione 

Servizio Finanziario e 
Tributi 

Funzionario 
Responsabile del 
servizio 

Funzionario Responsabile 
del servizio 

31 dicembre salvo 
proroga del 
termine 

  

Monitoraggio pareggio di bilancio  
Servizio Finanziario e 
Tributi 

Funzionario 
Responsabile del 
servizio 

Funzionario Responsabile 
del servizio 

entro data stabilita 
da Ministero  

  

Certificazione pareggio di bilancio 
Servizio Finanziario e 
Tributi 

Funzionario 
Responsabile del 
servizio 

Funzionario Responsabile 
del servizio 

entro  31 marzo 
dell’anno 
successivo 

  

Pareggio di bilancio: richiesta 
spazi finanziari  

Servizio Finanziario e 
Tributi 

Funzionario 
Responsabile del 
servizio 

Funzionario Responsabile 
del servizio 

entro scadenze 
stabilite 
annualmente 

  

Richiesta di prestiti/mutui 
Servizio Finanziario e 
Tributi 

Funzionario 
Responsabile del 
servizio 

Funzionario Responsabile 
sulla base 
dell’approvazione di Giunta 
C.le del progetto 
esecutivo/definitivo e della 
determinazione del 
responsabile 
dell’assunzione della 
spesa 

Comunicazione di 
concessione del 
prestito/mutuo da 
parte dell’istituto 
mutuante 

  

Contratti di mutuo   
Servizio Finanziario e 
Tributi 

Funzionario 
Responsabile del 
servizio 

Funzionario Responsabile 
del servizio 

   

Anticipazione di tesoreria  
Servizio Finanziario e 
Tributi 

Funzionario 
Responsabile del 
servizio 

Funzionario Responsabile 
del servizio 

   

Verifiche ordinarie e straordinarie 
di tesoreria 

Servizio Finanziario e 
Tributi 

Funzionario 
Responsabile del 
servizio 

Funzionario Responsabile 
del servizio 

31 marzo, 30 
giugno, 30 
settembre, 31 
dicembre 

  

Variazioni di bilancio 

Servizio Finanziario e 
Tributi 

Funzionario 
Responsabile del 
servizio 

Funzionario Responsabile 
del servizio a seguito di 
richiesta da parte dei 
servizi 

30 novembre/31 
dicembre 

Funzionari responsabili 
servizi 

 

Variazioni di PEG 

Servizio Finanziario e 
Tributi 

Funzionario 
Responsabile del 
servizio 

Funzionario Responsabile 
del servizio a seguito di 
richiesta da parte dei 
servizi 

entro 15 dicembre  Funzionari responsabili 
servizi 

 

Variazioni di cassa 
Servizio Finanziario e 
Tributi 

Funzionario 
Responsabile del 
servizio 

Funzionario Responsabile 
del servizio 

entro 31 dicembre   
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Variazioni FPV 

Servizio Finanziario e 
Tributi 

Funzionario 
Responsabile del 
servizio 

Funzionario Responsabile 
del servizio a seguito di 
richiesta da parte dei 
servizi  

entro 31 dicembre Funzionari responsabili 
servizi 

 

Prelievo fondo di riserva 
Servizio Finanziario e 
Tributi 

Funzionario 
Responsabile del 
servizio 

Giunta comunale a seguito 
di richiesta da parte dei 
servizi  

entro 31 dicembre Funzionari responsabili 
servizi 

 

Salvaguardia degli equilibri di 
bilancio 

Servizio Finanziario e 
Tributi 

Funzionario 
Responsabile del 
servizio 

Funzionario Responsabile 
del servizio 

entro 31 luglio   

Riaccertamento residui attivi e 
passivi 

Servizio Finanziario e 
Tributi 

Funzionario 
Responsabile del 
servizio 

Funzionario Responsabile 
del servizio 

prima 
dell’approvazione 
del rendiconto 

  

Versamento ritenute d’acconto 
Servizio Finanziario e 
Tributi 

Funzionario 
Responsabile del 
servizio 

Funzionario Responsabile 
del servizio 

entro il 16 del 
mese successivo 

  

Versamento oneri contributivi 
Servizio Finanziario e 
Tributi 

Funzionario 
Responsabile del 
servizio 

Funzionario Responsabile 
del servizio 

entro il 16 del 
mese successivo 

  

Versamento IVA split payment 
Servizio Finanziario e 
Tributi 

Funzionario 
Responsabile del 
servizio 

Funzionario Responsabile 
del servizio 

entro il 16 del 
mese successivo 

  

Versamento IVA commerciale 

Servizio Finanziario e 
Tributi 

Funzionario 
Responsabile del 
servizio 

Funzionario Responsabile 
del servizio 

16 maggio, 16 
agoso,16 
novembre,  16 
marzo anno 
successivo 

  

Dichiarazione IVA 

Servizio Finanziario e 
Tributi 

Funzionario 
Responsabile del 
servizio 

Funzionario Responsabile 
del servizio 

entro 30 
settembre  
dell’anno 
successivo   

  

Dichiarazione IRAP 

Servizio Finanziario e 
Tributi 

Funzionario 
Responsabile del 
servizio 

Funzionario Responsabile 
del servizio 

entro 30 
settembre  
dell’anno 
successivo   

  

Registro Unico fatture 

Servizio Finanziario e 
Tributi 

Funzionario 
Responsabile del 
servizio 

Funzionario Responsabile 
del servizio 

entro 10 giorni dal 
ricevimento della 
fattura elettronica 
su casella PEC 

  

Riconoscimento legittimità debiti 
fuori bilancio 

Servizio Finanziario e 
Tributi 

Funzionario 
Responsabile del 
servizio 

Funzionario Responsabile 
del servizio che ha 
segnalato il debito fuori 
bilancio 

al momento della 
segnalazione 

Funzionari responsabili 
servizi 

 

Rendiconto delle spese elettorali 

Servizio Finanziario e 
Tributi 

Funzionario 
Responsabile del 
servizio 

Funzionario Responsabile 
del servizio 

entro 4 mesi dalla 
data delle 
consultazioni 
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Tempestività dei pagamenti 
Servizio Finanziario e 
Tributi 

Funzionario 
Responsabile del 
servizio 

Funzionario Responsabile 
del servizio 

30 aprile, 30 
luglio, 30 ottobre 
e 30 gennaio 

  

Parificazione Agenti Contabili 
Servizio Finanziario e 
Tributi 

Funzionario 
Responsabile del 
servizio 

Funzionario Responsabile 
del servizio 

entro 30 gennaio 
anno successivo 

  

Regolamento contabilità 
Servizio Finanziario e 
Tributi 

Funzionario 
Responsabile del 
servizio 

Funzionario Responsabile 
del servizio 

   

Relazione di inizio mandato 

Servizio Finanziario e 
Tributi 

Funzionario 
Responsabile del 
servizio 

Funzionario Responsabile 
del servizio 

non oltre il 
novantesimo 
giorno dall’inizio 
del mandato 

  

Relazione di fine mandato 

Servizio Finanziario e 
Tributi 

Funzionario 
Responsabile del 
servizio 

Funzionario Responsabile 
del servizio 

non oltre il 
sessantesimo 
giorno 
antecedente la 
data di scadenza 
del mandato 

  

Responsabile del servizio  dr.ssa Vezzoli Simona 
Telefono  016149133 
Indirizzo mail bianze@legalmail.com 

Titolare del potere sostitutivo Segretario Comunale 

mailto:bianze@legalmail.com
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SERVIZI SCOLASTICI CULTURALI E DEL TEMPO LIBERO 

 

 
PROCEDIMENTO 

 
UNITA’ 

OPERATIVA 
COMPETENTE 

 
RESPONSABILE 
DEL 
PROCEDIMENTO 

 
ORGANO COMPETENTE 
ALL’ADOZIONE DEL 
PROVVEDIMENTO 

 
TERMINE 
ULTIMO DEL 
PROCEDIMENTO 
(IN GIORNI) 

 
ALTRI SETTORI/ENTI 
COINVOLTI 

 

Ammissione al rimborso 
sostitutivo al servizio di trasporto 
scolastico (per gli aventi diritto) 

Servizi generali scuola e 
cultura 

Responsabile del 
servizio 

Responsabile del servizio 30giorni    

 
Concessione servizio di trasporto 
per attività didattiche varie 
 

 
Servizi generali scuola e 
cultura 

 
Responsabile del 
servizio 

 
Responsabile del servizio 

 
30 giorni 

  

 
Appalti per l'acquisizione di beni e 
servizi 
 

 
Servizi generali scuola e 
cultura 

 
Responsabile del 
servizio 

 
Responsabile del servizio 

 
90 giorni 

  

 
Ammissione al Servizi Scolastici  
 

 
Servizi generali scuola e 
cultura 

 
Responsabile del 
servizio 

 
Responsabile del servizio 

 
30giorni 

  

Fornitura gratuita di libri 
scolastici per scuola primaria 

 
Servizi generali scuola e 
cultura 
 

 
Responsabile del 
servizio 

 
Responsabile del servizio 

 
30giorni 

  

Richiesta agevolazioni tariffe 
refezione scolastica 
 

 
Servizi generali scuola e 
cultura 
 

 
Responsabile del 
servizio 

 
Responsabile del servizio 

 
15giorni 

  

 
Contributi ad associazioni, altri 
enti o privati per attività culturali e 
politiche educative 
 
 

 
Servizi generali scuola e 
cultura 

 
Responsabile del 
servizio 

 
Giunta Comunale 

 
90g 

  

 
Concessione patrocinio a 
manifestazioni o attività varie 
 

 
Servizi generali scuola e 
cultura 

 
Responsabile del 
servizio 

 
Sindaco 

 
30 giorni 

  

 
Responsabile del servizio  Bobba Liliana 
Telefono  016149133 
Indirizzo mail bianze@legalmail.com 
Titolare del potere sostitutivo Segretario Comunale 

mailto:bianze@legalmail.com
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SERVIZI SOCIALI 
 

PROCEDIMENTO 
UNITA’ 

OPERATIVA 
COMPETENTE 

RESPONSABILE 
DEL 

PROCEDIMENTO 

ORGANO 
COMPETENTE 

ALL’ADOZIONE DEL 
PROVVEDIMENTO 

TERMINE ULTIMO DEL 
PROCEDIMENTO (IN 

GIORNI) 

ALTRI 
SETTORI/ENTI 

COINVOLTI 

SILENZIO 
ASSENSO 

 
Raccolta domande per Bonus energia 
elettrica 
 

Servizi demografici e 
sociali 

Servizi demografici 
Responsabile del 
Servizio 

Termine previsto dalla norma SGATE   

Raccolta domande per Bonus gas 
 
Servizi demografici e 
sociali 

Servizi demografici 
Responsabile del 
Servizio 

Termine previsto dalla norma SGATE   

Concessione contributi ad associazioni 
 
Servizi demografici e 
sociali 

Responsabile del 
servizio 

Giunta Comunale 90 giorni.    

Erogazione pacco alimentare 
Servizi demografici e 
Sociali 

Responsabile del 
Servizio 

Responsabile del 
Servizio  

30 gg dalla domanda   

 
Raccolta fabbisogno per abbattimento 
barriere architettoniche 
 
Erogazione del contributo per 
abbattimento barriere architettoniche 
 
 
 

Servizi demografici e 
sociali 
 
Servizio Tecnico 

Responsabile del 
Servizio Tecnico 

Responsabile 
del Servizio Tecnico 

Termine previsto dalla norma 
30 giorni dal trasferimento 
fondi 

Regione Piemonte 
Servizio 
Finanziario e 
Tributi e Tributi 

  

Reddito di Inclusione 
 
Servizi demografici e 
sociali 

Servizi demografici 
Responsabile del 
Servizio 

Termine previsto dalla norma INPS/ CISAS  

Assegno di maternità  erogato dall'INPS 

 
 
Servizi demografici e 
sociali 

 
Responsabile del 
Servizio 

 
Responsabile 
del servizio 

Termine previsto dalla norma INPS   

 
Assegno nucleo familiare art. 65 L. 
448/1998 
 

 
Servizi demografici e 
sociali 

Responsabile del 
Servizio 

Responsabile 
del servizio 

Termine previsto dalla norma INPS   

 
 

Responsabile del servizio  dr.ssa Siviero Sophia 
Telefono  016149133 
Indirizzo mail bianze@legalmail.com 
Titolare del potere sostitutivo Segretario Comunale 

mailto:bianze@legalmail.com
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SERVIZIO ECOLOGIA 
 

 
 

PROCEDIMENTO 

 
UNITA’ 

OPERATIVA 
COMPETENTE 

 
RESPONSABILE 

DEL 
PROCEDIMENTO 

 
ORGANO 

COMPETENTE 
ALL’ADOZIONE DEL 
PROVVEDIMENTO 

 
TERMINE 

ULTIMO DEL 
PROCEDIMENT
O (IN GIORNI) 

 
ALTRI 

SETTORI/ 
ENTI 

COINVOLTI 

  
 

SILENZIO/ 
ASSENSO 

 
 

NOTE 

 
Autorizzazione allo scarico in 
suolo di scarichi reflui civili ( e 
rinnovo) 
 

 
Servizio Tecnico 

 
Responsabile del 
Servizio 

 90 giorni ( D.lgs. 
152/2006 art. 124 
comma 7) 

  Termine condizionato dal 
parere tecnico di A.R.P.A. 
Piemonte 

 
Autorizzazione al conferimento in 
eco centro per utenze non 
domestiche 
 

Servizio Tecnico Responsabile del 
Servizio 

Responsabile del 
Servizio  

30 giorni    

 
Classificazione di industria 
insalubre 

Servizio Tecnico Responsabile del 
Servizio 

Giunta Comunale  60 giorni   
 

Il T.U.LL.SS prevede che la 
classificazione sia fatta 
sulla base della proposta 
dell’ULSS competente. 
Infine 15 giorni prima 
dell’avvio dell’attività ne 
deve essere data 
comunicazione al Sindaco 
che ha la potestà di 
impedirne l’avvio. 

 
Ordinanze per rimozione  rifiuti 
abbandonati ( ex- art. 14 Dlgs. 
22/1997) 
 

 
Servizio Tecnico 

 
Responsabile del 
Servizio 

 
Sindaco 

 
30 giorni 

  
 

 

 
Procedimenti di bonifica ( ex. Art. 
17 D. Lgs. 22/1997) – 

Servizio Tecnico Responsabile del 
Servizio 

Responsabile 
 del Servizio 

Approvazione del 
progetto definitivo 
entro 90 giorni 
dalla 
presentazione 
sentita la 
conferenza dei 
servizi. 
Il completamento 

  Le competenze sono sia 
comunali che provinciali 
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del procedimento 
è costituito dalla 
Certificazione 
rilasciata dalla 
Provincia. 

Attività di cava  
( procedimento della Regione ) 

Servizio tecnico Responsabile del 
Servizio 

Consiglio Comunale  Vi è l’espressione 
di un parere – le 
tempistiche sono 
date dalla L.R. 
69/78 

   

 
 
 

Responsabile del servizio  Geom. Regis Domenico 
Telefono  016149133 
Indirizzo mail bianze@legalmail.com 
Titolare del potere sostitutivo Segretario Comunale 

mailto:bianze@legalmail.com
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 SPORTELLO UNICO PER L’EDILIZIA 
 

PROCEDIMENTO UNITA’ 
OPERATIVA 

COMPETENTE 

RESPONSABILE 
DEL 

PROCEDIMENTO 

ORGANO COMPETENTE 
ALL’ADOZIONE DEL 
PROVVEDIMENTO 

TERMINE 
ULTIMO DEL 

PROCEDIMENTO 
(IN GIORNI) 

ALTRI SETTORI/ENTI 
COINVOLTI 

SILENZIO/ 
ASSENSO 

Permesso di Costruire 
Servizio tecnico Responsabile del 

Servizio 
Responsabile del Servizio 90 giorni   

Volturazione del Permesso di 
Costruire 

Servizio tecnico Responsabile del 
Servizio 

Responsabile del Servizio 60 giorni   

Parere preventivo 
Servizio tecnico Responsabile del 

Servizio 
Responsabile del Servizio 60 giorni   

SCIA Denuncia Inizio Attività 
Servizio tecnico Responsabile del 

Servizio 
Responsabile del Servizio 30 giorni   

X 

SCIA Certificato di agibilità 
Servizio tecnico Responsabile del 

Servizio 
Responsabile del Servizio 60 giorni   

X 

Nulla Osta in deroga alle Norme 
del P.R.G. per interventi edilizi 

Servizio tecnico Responsabile del 
Servizio 

Responsabile del Servizio 120 giorni   

Accertamenti abusi edilizi 
Servizio tecnico Responsabile del 

Servizio 
Responsabile del Servizio 90 giorni   

Rilascio copie di progetti edilizi e 
relativi documenti 

Servizio tecnico Responsabile del 
Servizio 

Responsabile del Servizio 30 giorni   

Attestazioni idoneità alloggiativa 
Servizio Vigilanza Responsabile del 

Servizio 
Responsabile del Servizio 30 giorni   

Certificato di destinazione d’uso 
Servizio tecnico Responsabile del 

Servizio 
Responsabile del Servizio 30 giorni   

Rimborso somme indebitamente 
versate 

Servizio tecnico Responsabile del 
Servizio 

Responsabile del Servizio 120 giorni per la 
predisposizione 
della 
determinazione 

Ufficio Servizio 
Finanziario e Tributi e 
Tributi 

 

Approvazione PEC di iniziativa 
privata 

Servizio tecnico Responsabile del 
Servizio 

Giunta Comunale 
Consiglio Comunale 

60 giorni per la 
predisposizione 
della 
deliberazione 

  

 
 
 

Responsabile del servizio  Geom. Regis Domenico 
Telefono  016149133 
Indirizzo mail bianze@legalmail.com 
Titolare del potere sostitutivo Segretario Comunale 

mailto:bianze@legalmail.com
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SPORTELLO UNICO ATTIVITA’ PRODUTTIVE 
 

PROCEDIMENTO UNITA’ 
OPERATIVA 

COMPETENTE 

RESPONSABILE 
DEL 

PROCEDIMENTO 

ORGANO COMPETENTE 
ALL’ADOZIONE DEL 
PROVVEDIMENTO 

TERMINE 
ULTIMO DEL 

PROCEDIMENTO 
(IN GIORNI) 

ALTRI SETTORI/ENTI 
COINVOLTI 

SILENZIO/ 
ASSENSO 

Autorizzazione Unica 
 
Servizio tecnico 

 
Responsabile del 
Servizio 

Responsabile del Servizio 150 giorni ASL, Arpa,  
Soprintendenza, Vigili 
del Fuoco 

 

Parere preventivo 
Servizio tecnico Responsabile del 

Servizio 
Responsabile del Servizio 60 giorni ASL  

SCIA Denuncia Inizio Attività 

Servizio tecnico Responsabile del 
Servizio 

Responsabile del Servizio 30 giorni ASL, Arpa,  
Soprintendenza, Vigili 
del Fuoco 

 
X 

SCIA Denuncia Inizio Attività per 
telefonia  

Servizio tecnico Responsabile del 
Servizio 

Responsabile del Servizio 90 giorni ASL, Arpa,  
Soprintendenza, Vigili 
del Fuoco 

 
X 

 

 
Responsabile del servizio  Geom. Regis Domenico  
Telefono  016149133 
Indirizzo mail bianze@legalmail.com 
Titolare del potere sostitutivo Segretario Comunale 



 46 

 


