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 Procedimento Normativa di riferimento Termine di conclusione Mezzi e modalità di 

comunicazione 
del’esito del 

procedimento 

Note e modulistica 

SETTORE  SOCIO -  CULTURALE 
1 Ammissione al servizio di trasporto 

scolastico 
Deliberazione C.C. 11/1992 15 gg. Comunicazione alle 

famiglie interessate 
Modulo richiesta : UT-01 

2 Assegnazione servizio 
 pre-scuola 

Deliberazione G.C. 61/2006 
 

30 gg.  Invio copia del 
provvedimento di 

affidamento 

 

3 Ammissione al servizio    pre-scuola  Deliberazione G.C. 61/2006 15 gg.  Comunicazione alle 
famiglie interessate 

Modulo richiesta : UT-02 

4 Esonero o riduzione dal pagamento dei 
servizi di trasporto scolastico e pre-scuola, 

per verifica attestazione ISEE 

Regolamento per 
l’applicazione dei criteri 

unificati di valutazione della 
situazione economica dei 
soggetti che richiedono 

prestazioni sociali agevolate 
(ISEE) 

C.C. 37/2005 
G.C. 12/2006 

30 gg. Comunicazione alle 
famiglie interessate 

 

5 Risposta ai ricorsi avverso il mancato 
accoglimento esonero del contributo per 

trasporto scolastico o pre-scuola 

 60 gg.  Comunicazione scritta al 
diretto interessato 

 

6 Risposta ad istanze e reclami in materia di 
edilizia scolastica 

 90 gg. Comunicazione scritta al 
diretto interessato 

 



7 Assegnazione alloggi ERP per anziani aventi 
diritto 

Regolamento comunale per la 
locazione e l’uso degli alloggi 

dello stabile Cà Veja di via 
Vanchiglia 

C.C. n. 41/2007 
 

Legge 17.02.1979 

Termini stabiliti dai bandi di 
assegnazione approvati di volta in 

volta 

Comunicazione scritta al 
diretto interessato 

La modulistica per le 
richieste viene allegata 
esclusivamente con i bandi 
in pubblicazione 

8 Risposte ad esposti, reclami, istanze, 
informazioni,m richieste 

 60 gg Comunicazione scritta  

SETTORE IGIENE AMBIENTALE /PUBBLICA/CIMITERIALE 
TUTELA AMBIENTALE 

1 Autorizzazioni all’allacciamento alle 
fognature comunali 

Regolamento Comunale 
approvato con C.C. n.41/1987 

 
Regolamento Servizio Idrico 

Integrato e specifiche 
tecniche della SMAT, Ente 
gestore della rete fognaria. 

30gg. Comunicazione scritta al 
diretto interessato 

Modello per richiesta : UT-
03 

2 Segnalazioni per guasti, emergenze, rotture 
dei collettori fognari o condotte idriche 

 Segnalazione immediata Comunicazione al diretto 
interessato 

Servizio affidato in gestione 
alla SMAT 
Consultare la sezione  
“Il Comune Informa” 
 “come fare per…” 

3 Bonifiche minori di siti inquinati D.Lgs. 152/2006 e s.m.i. 360 gg Comunicazioni ai diretti 
interessati 

Procedimento complesso: il 
termine è presunto, 
subordinato all’istruttoria 
degli altri enti coinvolti nel 
procedimento 

4 Atti propedeutici all’emissione di ordinanza 
contingibile ed urgente per situazioni di 
pericolo ambientale ed igienico sanitario a 
firma del Sindaco 

D.Lgs. 267/2000 
Art.50 comma5 
Art. 54 comma 2 

Emissione tempestiva Trasmissione ai diretti 
interessati 

 

5 Ordinanze, diffide e provvedimenti in materia 
di tutela ambientale , nonché per ingiunzione 
di pagamento delle sanzioni 

Regolamento Comunale per 
la gestione dei rifiuti urbani e 

per l’Igiene del Suolo 
C.C. n. 43/2012 

30 gg. Notificazione degli atti 
agli interessati 

Pubblicazione all’Albo 
Pretorio 

 

6  Fornitura materiale per la raccolta 
differenziata dei r.s.u. ed ogni contatto con il 
Consorzio, Gestore del Servizio di servizio di 
Igiene Urbana  
 

Regolamento Comunale per 
la gestione dei rifiuti urbani e 

per l’Igiene del Suolo 
C.C. n. 43/2012 

30 gg. Trasmissione ai diretti 
interessati 

Per informazioni: 
- Numero Verde CISA 
800071302 
- www.cisaweb.info 



7 Autorizzazioni cimiteriali varie  
 

D.P.R. 285/1990 
CC. 9/2013 

Termine non espressamente 
precisato 

Comunicazione al diretto 
interessato 

 

8 Concessioni, retrocessioni, riconcessioni 
cimiteriali 

D.P.R. 285/1990 
 

Termine in rapporto alla specifica 
procedura correlato alla 

disponibilità di loculi e/o fondi 
disponibili 

Comunicazione al diretto 
interessato 

 

9 Sotterramento animali da affezione Deliberazione Giunta 
Comunale n.62/2006 

Termine non espressamente 
precisato 

Attivazione entro 24 ore 

Comunicazione al diretto 
interessato 

 

SETTORE PATRIMONIO 
1 Autorizzazione all’utilizzo di locali comunali 

a privati cittadini  
Deliberazioni di indirizzo 
della Giunta Comunale per 

ciascuna richiesta 

30 gg. Comunicazione al diretto 
interessato 

 

2 Autorizzazione all’utilizzo della Chiesa di 
S.Croce per  la celebrazione di matrimoni 

Deliberazione G.C. 7/2005 
Deliberazione G.C. 11/2013 

 Termine non espressamente 
precisato 

 

Comunicazione al diretto 
interessato 

 

3 Concessione in convenzione per gestione del 
campo sportivo comunale 

Deliberazione del Consiglio 
Comunale n. 20/2011 

 
Art.1083 Codice Civile 

Termine non espressamente 
precisato 

Comunicazione al diretto 
interessato 

 

 

4 Concessione in  convenzione per gestione 
della palestra comunale 

Deliberazione della Giunta  
Comunale n.61/2010 

 
Deliberazione della Giunta  

Comunale n.19/2013 
 

Art. 1083 Codice Civile 

Termine non espressamente 
precisato 

Comunicazione al diretto 
interessato 

 

 

5 Concessione in  convenzione per gestione dei 
locali polifunzionali della struttura comunale 
“Le Canavesane” 

Deliberazione della Giunta 
Comunale n.45/2008 e s.m.i. 

 
Determinazione del 

Responsabile del Servizio 
n.91/2008 

 
Art. 1571 del Codice Civile 

Termine non espressamente 
precisato 

Comunicazione al diretto 
interessato 

 

 

6 Risposta a richieste di risarcimento danni 
causati dalla mancanza di manutenzione di 
beni patrimoniali 

Legge 241/90 30 gg. Comunicazione al diretto 
interessato 

 

7 Gestione delle segnalazioni di sinistro ed 
inoltro delle stesse al Broker quale tramite 
con le Compagnie Assicuratrici 

Deliberazione G.C.62/2013 Trasmissione immediata Segnalazione al Broker ed 
agli interessati 

 



8 Ordinanze di viabilità temporanea (cantieri, 
lavori, concessioni di scavi, ecc) su iniziativa 
o a richiesta di parte 

D.Lgs. 285/1992 30 gg. 
(Salvo casi d’urgenza) 

Invio copia del 
provvedimento agli 

interessati 
Pubblicazione all’Albo 

Pretorio 

 

CONTRATTI PUBBLICI 
1 Rilascio di attestazioni, dichiarazioni varie, 

desumibili dagli atti, richieste da imprese, 
società, ditte concernenti lavori, servizi e 
forniture eseguiti o in corso di esecuzione 

D.Lgs. 163/2006 
 

D.P.R. 207/2010 
 

Legge 241/90 

 
30 gg 

Invio copia del 
provvedimento 

 

2 Comunicazione all’Osservatorio Regionale 
dei Contratti pubblici, relativi a lavori, servizi 
e forniture, sotto e sopra le soglie  

D.Lgs. 163/2006 30/60/90 
Termine variabile secondo 

l’importo della soglia 

Invio telematico degli 
elenchi/schede 

 

3 Rilascio di Certificati Esecuzione Lavori 
(C.E.L.) richiesti per lavori realizzati  

D.Lgs. 163/2006 
 

Det. A.V.C.P. n.6/2010 

30 gg. Invio copia del 
provvedimento 

 

4 Redazione Verbale per interventi d’urgenza Regolamento comunale per i 
lavori, le forniture ed i servizi 

da eseguirsi in economia – 
art. 19 – e s.m.i. 

 
D.P.R. 207/2010,art. 175 

 

Termine non espressamente 
precisato 

Trasmissione al Sindaco 
ed ai Responsabili dei 

Servizi interessati 

 

5 Affidamento esecuzione lavori in economia 
in circostanze d’urgenza 

Regolamento comunale per i 
lavori, le forniture ed i servizi 

da eseguirsi in economia – 
art. 19 – e s.m.i. 

 
D.P.R. 207/2010,art. 175 

 

7 gg. Comunicazione agli 
interessati. 

Trasmissione 
documentazione al 

Responsabile del Servizio 
o Giunta Comunale per la 

copertura della spesa 

 

6 Ordinanze sindacali di somma urgenza Regolamento comunale per i 
lavori, le forniture ed i servizi 

da eseguirsi in economia – 
art. 19 – e s.m.i. 

 
D.Lgs. 267/2000, art.54, c.2.  

Emissione tempestiva Emissione ordinanza 
 

Pubblicazione all’Albo 
Pretorio 

 

7 Affidamento diretto di incarichi di 
progettazione e prestazioni ad essa connesse 
(acquisizione CUP e CIG, controllo possesso 
requisiti generali e speciali, determinazione 

- Regolamento comunale per 
i lavori, le forniture ed i 
servizi da eseguirsi in 

economia – art.8  e s.m.i. 

Termine non espressamente 
precisato 

Comunicazione al diretto 
interessato 

 



affidamento, pubblicazione esito, stipula 
disciplinare d’incarico). 
 

 
- D.P.R. n. 207/2010 
- art. 267 comma 1 

8 Approvazione progetti di opere pubbliche, 
previa verifica del progetto effettuata su ogni 
livello 

D. Lgs. n. 163/2006 – art. 97 
 

L. 241/90 

30 gg 
(Dalla data di consegna del 
progetto, salvo acquisizione di 
pareri da parte di Enti) 

Emissione deliberazione 
della Giunta Comunale 

 

9 Approvazione perizia suppletiva e di variante 
di opera pubblica con sottoscrizione dell'atto 
di sottomissione ed eventuale concordamento 
di nuovi prezzi. 

D. Lgs. n. 163/2006 30 gg 
(Dalla data della presentazione 
del progetto di variante completo 
di tutti i pareri. autorizzazioni, 
nullaosta, ecc. sul progetto 
esecutivo) 

Emissione della 
Determinazione del 

Responsabile del servizio 

 

10 Perfezionamento atti contrattuali e stipula 
contratto d’appalto o di concessione a seguito 
di procedura di gara conclusasi con 
l'aggiudicazione. 

D. Lgs. n. 163/2006 
 art.11 comma 9. 

60 gg Comunicazione agli 
interessati 

 

11 Concessione proroga dei tempi contrattuali D.P.R. n. 207/2010 
art. 159 comma 10 

30 gg. Comunicazione agli 
interessati 

 

12 Autorizzazione al subappalto di parte di 
lavori, servizi e forniture compresi 
nell’appalto. 

D. Lgs. n. 163/2006 
 art. 118 comma 8 

 
D.P.R. n. 207/2010 

art. 170. 

30 gg Comunicazione agli 
interessati 

 

13 Svincolo della cauzione provvisoria D. Lgs. n. 163/2006 
 art. 75 comma 9 

30 gg Comunicazione agli 
interessati 

 

14 Svincolo della garanzia fideiussoria definitiva D. Lgs. n. 163/2006 
 

D.P.R. n. 207/2010 
art. 143 comma 2. 

90 gg Comunicazione agli 
interessati 

 

15 Trasmissione notifica preliminare di inizio 
lavori 

D.Lgs. n. 81/2008 
art.90 

Termine da concordare 
Da effettuare prima dell’inizio 

dei lavori 

Invio agli Enti interessati  

16 Autorizzazione al direttore dei lavori alla 
consegna 

D.P.R. 207/2010 
art.153 comma 2 

45 gg 
(Dalla data di stipulazione del 
contratto) 

Comunicazione agli 
interessati 

 

17 Emissione dei certificati di pagamento e delle 
note di liquidazione relativi agli acconti del 
corrispettivo di appalto: controllo dello stato 
di avanzamento lavori e predisposizione 
provvedimento di liquidazione 

D.P.R. 207/2010 
art.143 comma 1 

art.194-195 

45 gg. 
(per il certificato di pagamento) 

 
30 gg. 

(per il pagamento degli importi 

Comunicazione agli 
interessati 

Invio  all’Ufficio 
Ragioneria 

 



dovuti) 
18 Pagamento rata di saldo dei lavori D.P.R. n. 207/2010 

art. 143 comma 2. 
90 gg. 

(Dall’emissione del certificato di 
collaudo o C.R.E.) 

Comunicazione agli 
interessati 

 

19 Approvazione atto di collaudo e certificato di 
regolare esecuzione 

D.P.R. n. 207/2010 
art. 234 comma 2 

60 gg 
 

Comunicazione agli 
interessati 

Pubblicazione all’Albo 
Pretorio 

 

20 Accettazione e/o opposizione cessione dei 
crediti da corrispettivo d’appalto 

D.Lgs. 163/2006 
art.117 

45 gg. Comunicazione agli 
interessati 

 

21 Espletamento della procedura finalizzata 
all’accordo bonario 

D.Lgs. 163/2006 
art.240 

90 gg. 
(accordo in assenza di nomina di 
Commissione) 

130 gg 
(accordo con nomina di 
Commissione) 

Comunicazione agli 
interessati 

La procedura varia in 
relazione all’importo 
dell’appalto 

22 Affidamento diretto di lavori, servizi e 
forniture in economia, previo svolgimento di 
tutti gli atti necessari (acquisizione 
preventivo, CUP, CIG, DURC.). 

- Regolamento comunale per 
i lavori, le forniture ed i 
servizi da eseguirsi in 

economia – artt.6-7-.8  e 
s.m.i. 

 
D. Lgs. n. 163/2006  

 art. 125. 

45 gg Comunicazione agli 
interessati 

Pubblicazione all’Albo 
Pretorio  

 

23 Determinazione a contrarre per procedure di 
affidamento lavori e servizi diversi 
dall’affidamento diretto, sotto e sopra soglia, 
(cottimo fiduciario, ristrette o negoziate, 
aperte,  concessioni per progettazioni e 
costruzioni, ecc.) da inviare alla Centrale 
Unica di Committenza (C.U.C.) 

D.Lgs. 163/2006 
 

Deliberazione C.C. n. 
12/2013 

(convenzione per CUC) 

Termine non espressamente 
indicato 

Trasmissione del 
provvedimento alla 
Centrale Unica di 

Committenza 

 

24 Accesso formale agli atti del procedimento di 
gara 

L. 241/90 art. 22 
 

D.P.R. 184/2006 - art. 6 
 

D.Lgs. 163/2006 – art. 13 

30 gg. Comunicazione agli 
interessati 

 

25 Accesso immediato degli atti del 
procedimento di gara in cui sono adottati i 
provvedimenti oggetto di comunicazione (le 
informazioni circa i mancati inviti, le 
esclusioni, le aggiudicazioni). 

D.Lgs. 163/2006 
art. 79 comma 5 quarter 

 
D.P.R. 184/2006 - art. 5. 

Termine immediato Comunicazione agli 
interessati 

 



26 Espropriazioni per pubblica utilità per 
realizzazione opere pubbliche : 
Comunicazione di avvio del procedimento 

D.P.R. n. 327/2001 s.m.i. 
Art.11 

L. 241/90 – art. 7 

20 gg. 
(antecedenti l’adozione di atti) 

Notificazione agli 
interessati 

 

27 Espropriazioni per pubblica utilità per 
realizzazione opere pubbliche: 
avviso di deposito progetto 
definitivo/esecutivo comportante 
occupazione di aree 

D.P.R. n. 327/2001 s.m.i. 
Art.16 

15 gg Notificazione agli 
interessati 

Pubblicazione all’Albo 
Pretorio on-line 

Procedimento complesso: il 
termini sono presunti, 
subordinati all’istruttoria 
degli altri enti coinvolti nel 
procedimento 

28 Espropriazioni per pubblica utilità per 
realizzazione opere pubbliche: 
Esame delle osservazioni 

D.P.R. n. 327/2001 s.m.i. 
Art.16 

 

30 gg. Notificazione agli 
interessati 

 

29 Espropriazioni per pubblica utilità per 
realizzazione opere pubbliche: 
Decreto di occupazione d’urgenza 

D.P.R. n. 327/2001 s.m.i. 
Art.13 

3 mesi Notificazione agli 
interessati 

Pubblicazione all’Albo 
Pretorio on-line 

 

30 Espropriazioni per pubblica utilità per 
realizzazione opere pubbliche: 
determinazione indennità provvisoria di 
espropriazione 

D.P.R. n. 327/2001 s.m.i. 
Art.20 

 

80 gg 
(30+30+20) 

Notificazione agli 
interessati 

Pubblicazione all’Albo 
Pretorio on-line 

 

31 Espropriazioni per pubblica utilità per 
realizzazione opere pubbliche: 
cessione volontaria 

D.P.R. n. 327/2001 s.m.i. 
 

30 gg Notificazione agli 
interessati 

 

32 Espropriazioni per pubblica utilità per 
realizzazione opere pubbliche: 
accettazione indennità 

D.P.R. n. 327/2001 s.m.i. 
 

30 gg Notificazione agli 
interessati 

 

33 Espropriazioni per pubblica utilità per 
realizzazione opere pubbliche: 
indennità non accettata e deposito presso la 
Cassa DD.PP. 

D.P.R. n. 327/2001 s.m.i. 
 

30 gg Notificazione agli 
interessati 

 

34 Espropriazioni per pubblica utilità per 
realizzazione opere pubbliche: 
Decreto d’esproprio 

D.P.R. n. 327/2001 s.m.i. 
Art.13 

5 anni Notificazione agli 
interessati 

Pubblicazione all’Albo 
Pretorio on-line e sul 

BUR 

Il termine decorre dalla data 
di efficacia dell’atto di 
dichiarazione della pubblica 
utilità 

VARIE 
1 Segnalazione guasti agli impianti di pubblica 

illuminazione al gestore del servizio 
Convenzione per la gestione 

di illuminazione pubblica 
G.C. n. 75/2010 

Segnalazione immediata Segnalazione al gestore 
del servizio 

Servizio affidato in gestione 
alla Sole – Gruppo ENEL 
Consultare la sezione  
“Il Comune Informa” 
 “come fare per…” 

2 Attivazione servizio di sgombero neve e Determinazione del Termine  temporale non espresso  Comunicazione agli  



trattamento preventivo antigelo sulla viabilità 
di proprietà comunale 

Responsabile del Servizio 
n. 219/2010 

Segnalazione immediata in 
relazione all’intensità degli eventi 

interessati 

3 Edilizia per il culto – Richieste di contributo L.R. 15/1989 e s.m.i. 360 gg. Comunicazione scritta al 
diretto interessato 

 

4 Accesso formale agli atti del procedimento Legge 241/90 art.22 
D.P.R. 184/2006 art.6 

30 gg. Comunicazione agli 
interessati 

 

5 Accesso informale agli atti del procedimento D.P.R. 184/2006 art.5 Termine immediato Comunicazione agli 
interessati 

 

6 Procedimenti interni comunali, su richiese, 
direttive o atti di indirizzo, obiettivi impartiti 
dall’A.C. 

Regolamento sul 
funzionamento degli Uffici 

Termini variabili in relazione alle 
singole richieste 

Comunicazione agli 
interessati 

 

 


