
 

 
UNIONE MONTANA ALTO CANAVESE 

Tipologie di procedimento pubblicato ai sensi dell’art. 35, c. 1 del d.lgs. 33/2013. 

POTERE SOSTITUTIVO 

Ai sensi dell’art. 2 della Legge 241/1990 e s.m.i. si informa che con Deliberazione della Giunta dell’Unione n. 02 del 05.02.2025 è  stato individuato nel Segretario dell’Ente il titolare del potere sostitutivo nel caso di inerzia dei Responsabili di Servizio. 

I procedimenti amministrativi di competenza devono concludersi entro il termine di 30 giorni, salvo nel caso in cui disposizioni di legge o regolamentari prevedano un termine diverso. Decorso inutilmente il termine per la conclusione del procedimento 
amministrativo avviato su istanza di parte, il cittadino interessato in caso di mancata adozione del provvedimento conclusivo da parte del Responsabile del Settore, può rivolgersi al Segretario dell’ente affinché, entro un termine pari alla metà di quello 
originariamente previsto, concluda il procedimento attraverso le strutture competenti o con la nomina di un commissario ad acta. 

Le richieste di intervento sostitutivo dovranno essere inoltrate ai seguenti indirizzi di posta elettronica: segretario@comune.rivara.to.it o amministrativo@unione.altocanavese.to.it  

 STRUMENTI DI TUTELA AMMINISTRATIVA E GIURISDIZIONALE 

Il ricorso avverso al silenzio dell’amministrazione può essere proposto al TAR Piemonte non oltre un anno dalla scadenza del termine previsto per la conclusione del procedimento (art. 31, comma 2, D.Lgs. 02.07.2010 n. 104). Avverso il provvedimento finale 
è possibile proporre ricorso al TAR Piemonte entro 60 giorni dalla data di efficacia ed esecutività dello stesso. In alternativa è possibile proporre ricorso straordinario al Capo dello Stato entro 120 giorni dalla data di efficacia ed esecutività del provvedimento. 

 

 
 
 

Denominazione 
Procedimento 

 
 
 

Riferimenti 
normativi 

Settore 
competente 

Riferimenti Unità Organizzativa per 
informazioni 

 
 

 
Responsabile del procedimento 

 
 

Avvio del 
procedimento 
(d’ufficio/su 

istanza) 

Modulistica  

 
Atti e 

documenti da 
allegare 

Termini di 
conclusione 

del 
procedimento 

Procedimento 
sottoposto a 

silenzio 
assenso o 

silenzio rifiuto 
o 

dichiarazione 
di parte 

Provv. finale 
sostituito da 

autocertificazione 
dell’interessato 

Pagamenti a favore 
dell’amministrazione e 
modalità di pagamento 

Contratto decentrato - 
autorizzazione alla stipulazione 

 Segretario 
dell’Unione 
montana 

amministrativo@unione.altocanavese.to.it 
amministrativo.umac@pec.it 
0124/31114 

Dott. M. Balagna Ufficio ---- ---- ---- No No ---- 

Ricognizione e rilevazione 
eccedenze personale 

 Segretario 
dell’Unione 
montana 

amministrativo@unione.altocanavese.to.it 
amministrativo.umac@pec.it 
0124/31114 

 
Dott. M. Balagna 

 
Ufficio 

 
---- 

 
---- 

 
---- 

 
No 

 
No 

 
---- 

Deliberazione programmazione 
fabbisogni - Programmazione 
annuale dei fabbisogni di 
personale e piano assunzioni - 
determinazione dotazione 
organica 

 Segretario 
dell’Unione 
montana 

amministrativo@unione.altocanavese.to.it 
amministrativo.umac@pec.it 
0124/31114 

 

 
Dott. M. Balagna 

 

 
Ufficio 

 

 
---- 

 

 
---- 

 

 
---- 

 

 
No 

 

 
No 

 

 
---- 

Indizione e pubblicazione 
bando selezione/concorso 
personale di qualifica non 
dirigenziale 

D.P.R. n. 
487/1994 ed 
s.m.i, 
D.Lgs. n. 
165/2001 ed 
s.m.i. 

Segretario 
dell’Unione 
montana 

amministrativo@unione.altocanavese.to.it 
amministrativo.umac@pec.it 
0124/31114 

 

 
Dott. M. Balagna 

 

 
Ufficio 

 

 
---- 

 

 
---- 

 

 
---- 

 

 
No 

 

 
No 

 

 
---- 

 
Nomina commissione 
concorso/selezione personale 

D.P.R. n. 
487/1994 ed 
s.m.i, 
D.Lgs. n. 
165/2001 ed 
s.m.i. 

Segretario 
dell’Unione 
montana 

amministrativo@unione.altocanavese.to.it 
amministrativo.umac@pec.it 
0124/31114 

 

 
Dott. M. Balagna 

 

 
Ufficio 

 

 
---- 

 

 
---- 

 

 
---- 

 

 
No 

 

 
No 

 

 
---- 

Assunzione personale di 
qualifica non dirigenziale 
mediante mobilità da altro Ente 
- Bando selezione 

 Segretario 
dell’Unione 
montana 

amministrativo@unione.altocanavese.to.it 
amministrativo.umac@pec.it 
0124/31114 

 
Dott. M. Balagna 

 
Ufficio 

 
---- 

 
---- 

 
---- 

 
No 

 
No 

 
---- 

Assunzione personale cat. A-B 
da Centro per l'Impiego 
mediante chiamata pubblica 

 Segretario 
dell’Unione 
montana 

amministrativo@unione.altocanavese.to.it 
amministrativo.umac@pec.it 
0124/31114 

 
Dott. M. Balagna 

 
Ufficio 

 
---- 

 
---- 

 
---- 

 
No 

 
No 

 
---- 

 
Svolgimento stage/tirocinio - 
convenzione - progetto 
formativo 

Legge Regione 
Piemonte 
34/2008 - DGR 
74-5911 del 
3.6.2013 

Segretario 
dell’Unione 
montana 

amministrativo@unione.altocanavese.to.it 
amministrativo.umac@pec.it 
0124/31114 

 
 

Dott. M. Balagna 

 
 

Ufficio 

 
 

---- 

 
 

---- 

 
 

---- 

 
 

No 

 
 

No 

 
 

---- 

Collocamento a riposo per 
raggiungimento limiti di età – 
cessazione del dipendente 

art. 27 ter 
CCNL 6.7.95; 
DL 1.7.2009 n. 
78; 

Segretario 
dell’Unione 
montana 

amministrativo@unione.altocanavese.to.it 
amministrativo.umac@pec.it 
0124/31114 

 
Dott. M. Balagna 

 
Ufficio 

 
---- 

 
---- 

 
---- 

 
No 

 
No 

 
---- 



 DL 6.12.2011 n. 
201 

          

 

 
Collocamento a riposo a 
domanda – cessazione del 
dipendente 

art. 27 ter 
CCNL 6.7.95; 
DL 201 del 
6.12.2011 conv 
in legge n. 214 
/2011 
L. 23.8.2004 n. 
243 L. 
24.12.2007 n.2 

Segretario 
dell’Unione 
montana 

amministrativo@unione.altocanavese.to.it 
amministrativo.umac@pec.it 
0124/31114 

 
 

 
Dott. M. Balagna 

 
 

 
Istanza 

 
 

 
---- 

 
 

 
---- 

 
 

 
---- 

 
 

 
No 

 
 

 
No 

 
 

 
---- 

Autorizzazione dipendente a 
incarico esterno 

D.Lgs. 
165/2001 

Segretario 
dell’Unione 
montana 

amministrativo@unione.altocanavese.to.it 
amministrativo.umac@pec.it 
0124 31114 

Dott. M. Balagna Istanza ---- ---- 30 gg No No ---- 

Deliberazioni/Determinazioni: 
fascicolazione e pubblicazione 

D.Lgs. 
267/2000 e 
s.m.i. 

Amministrativo  amministrativo@unione.altocanavese.to.it 
amministrativo.umac@pec.it 
0124 31114 

Dott. M. Balagna Ufficio ---- ---- ---- ---- ---- ---- 

Pubblicazione atti all’Albo 
Pretorio on-line 

 
L. 69/2009 

Amministrativo  amministrativo@unione.altocanavese.to.it 
amministrativo.umac@pec.it 
0124 31114 

 
Dott. M. Balagna 

 
Ufficio/Istanza 

 
---- 

 
---- 

 
immediata 

 
---- 

 
---- 

 
---- 

 
 
 

 
Concessione contributo 
economico ad Associazioni 
locali, patrocini 

Regolamento 
per la 
concessione di 
sovvenzioni, 
contributi, altri 
benefici e 
vantaggi 
economici, 
patrocini 
Deliberazione 
Consiliare 9 del 
21.04.2023 

 
 
Amministrativo  

 
 
amministrativo@unione.altocanavese.to.it 
amministrativo.umac@pec.it 
0124 31114 

 
 
 
 

 
Dott. M. Balagna 

 
 
 
 

 
Istanza 

 
 
 
 

 
---- 

 

 
- Istanza di 
contributo 

- relazione su 
attività svolta 

- relazione su 
iniziativa da 
patrocinare 

 
 
 
 

 
30 gg 

 
 
 
 

 
No 

 
 
 
 

 
No 

 
 
 
 

 
---- 

Accesso generalizzato e 
documentale 

L. 241/1990 
L. 205/2000 

Amministrativo  amministrativo@unione.altocanavese.to.it 
amministrativo.umac@pec.it 
0124/31114 

 
Dott. M. Balagna 

 
Istanza 

 
---- Documento di 

identità 

 
30 gg 

 
No 

 
No 

 
---- 

 
Accesso civico semplice e 
generalizzato 

D. Lgs. 33/2013 
D. Lgs. 97/2016 
Delibera ANAC 
1309/2016 

Amministrativo  amministrativo@unione.altocanavese.to.it 
amministrativo.umac@pec.it 
0124/31114 

 
Dott. M. Balagna 

 
Istanza 

Modello “A” 
Modello “B” 
Modello “C” 
Modello “D” 

 
Documento di 
identità 

 
30 gg 

 
No 

 
No 

 
---- 

Affidamento servizi e forniture D. Lgs. 36/2023 Amministrativo  amministrativo@unione.altocanavese.to.it 
amministrativo.umac@pec.it 
0124/31114 

 
Dott. M. Balagna 

Ufficio ---- Preventivo di 
spesa 

---- No No ----- 

 
Concessione comando 
dipendente presso altro Ente 

art. 30 - comma 
2 sexies - 
D.L.gs 
165/2001 

Amministrativo  amministrativo@unione.altocanavese.to.it 
amministrativo.umac@pec.it 
0124/31114 

 
Dott. M. Balagna 

Istanza ---- ---- ---- No No ----- 

Permessi sindacali - 
Attribuzione monte ore 
permessi sigle sindacali 
rappresentative e RSU 

 
CCNL 7.8.1998 
art. 9 

Amministrativo  amministrativo@unione.altocanavese.to.it 
amministrativo.umac@pec.it 
0124/31114 

 
Dott. M. Balagna 

Istanza ---- ---- ---- No No ----- 

 
Procedimenti disciplinari 

D.Lgs 
165/2001; 
CCNL comparto 
enti locali 

Amministrativo  amministrativo@unione.altocanavese.to.it 
amministrativo.umac@pec.it 
0124/31114 

 
Dott. M. Balagna 

Ufficio ---- ---- ---- No No ----- 

Gestione permessi ai 
dipendenti assistenza disabili 

L. n. 104/1992 
art 33 

Amministrativo  amministrativo@unione.altocanavese.to.it 
amministrativo.umac@pec.it 
0124/31114 

Dott. M. Balagna 
Istanza ---- ---- ---- No No ----- 

Concessione / revoca 
aspettativa sindacale 

Art. 50 D.Lgs. 
n. 165/2001, 
CCNL 

Amministrativo  amministrativo@unione.altocanavese.to.it 
amministrativo.umac@pec.it 
0124/31114 

Dott. M. Balagna 
Ufficio ---- ---- ---- No No ----- 

Gestione permessi studio - 150 
ore ai dipendenti 

CCNL 2000 art 
15 

Amministrativo  amministrativo@unione.altocanavese.to.it 
amministrativo.umac@pec.it 
0124/31114 

Dott. M. Balagna 
Istanza ---- ---- ---- No No ----- 

Concessione aspettativa non 
retribuita per motivi personali ai 
dipendenti 

CCNL 2000 art 
11 - 14 

Amministrativo  amministrativo@unione.altocanavese.to.it 
amministrativo.umac@pec.it 
0124/31114 

 
Dott. M. Balagna 

Istanza ---- ---- ---- No No ----- 

Concessione aspettativa non 
retribuita per attività 
professionali ai dipendenti 

L 183/2010 
ART 18 

Amministrativo  amministrativo@unione.altocanavese.to.it 
amministrativo.umac@pec.it 
0124/31114 

 
Dott. M. Balagna 

Istanza ---- ---- ---- No No ----- 

Concessione congedo per gravi 
motivi famigliari e/o assistenza 
handicap ai dipendenti 

L 53/2000 - Art. 
4 c 2 - D.M. 
278/2000 art. 2 

Amministrativo 
 

amministrativo@unione.altocanavese.to.it 
amministrativo.umac@pec.it 
0124/31114 

 
Dott. M. Balagna 

Istanza ---- ---- ---- No No ----- 



Concessione permesso per 
grave infermità ai dipendenti 

L 53/2000 - Art. 
4 - D.M 
278/2000 CCNL 

Amministrativo 
e sviluppo 
montano 

amministrativo@unione.altocanavese.to.it 
amministrativo.umac@pec.it 
Tel. 0124 31114 

Dott. M. Balagna 
Istanza ---- ---- ---- No No ----- 

Concessione congedo non 
retribuito per la formazione ai 
dipendenti 

L 53/2000 - Art. 
5 - CCNL 2000 
art 16 

Amministrativo 
e sviluppo 
montano 

amministrativo@unione.altocanavese.to.it 
amministrativo.umac@pec.it 
Tel. 0124 31114 

Dott. M. Balagna 
Istanza ---- ---- ---- No No ----- 

Concessione aspettativa non 
retribuita per dottorato di 
ricerca o borsa di studio ai 
dipendenti 

 
CCNL 2000 art 
12 

Amministrativo 
e sviluppo 
montano 

amministrativo@unione.altocanavese.to.it 
amministrativo.umac@pec.it 
Tel. 0124 31114 

 
Dott. M. Balagna 

Istanza ---- ---- ---- No No ----- 

Inabilità temporanea a 
mansioni - conservazione del 
posto 

CCNL 1995 - 
art 21 

Amministrativo 
e sviluppo 
montano 

amministrativo@unione.altocanavese.to.it 
amministrativo.umac@pec.it 
0124 31114 

Dott. M. Balagna 
Istanza ---- ---- ---- No No ----- 

 
Accertamento entrate 

D.Lgs. 
267/2000 e 
s.m.i. 

Economico 
finanziario 

ragioneria@unione.altocanavese.to.it 
amministrativo.umac@pec.it 
Tel. 0124 31114 

 
Dott.ssa L. Bartolio 

 
Ufficio 

 
---- 

 
---- 

30 gg 
o entro il 31/12 

 
No 

 
No 

 
---- 

Attestato regolarità tecnica, 
contabile, copertura finanziaria, 
compatibilità con programma 
pagamenti 

D.Lgs. 
267/2000 e 
s.m.i. 

Economico 
finanziario 

ragioneria@unione.altocanavese.to.it 
amministrativo.umac@pec.it 
Tel. 0124 31114 

 
Dott.ssa L. Bartolio 

 
Ufficio 

 
---- 

 
---- 

 
---- 

 
No 

 
No 

 
---- 

Liquidazione spese e/o fatture 
D.Lgs. 
267/2000 e 
s.m.i. 

Economico 
finanziario 

ragioneria@unione.altocanavese.to.it 
amministrativo.umac@pec.it 
Tel. 0124 31114 

Dott.ssa L. Bartolio Ufficio ---- ---- 30 gg No No ---- 

Emissione mandato di 
pagamento 

D.Lgs. 
267/2000 e 
s.m.i. 

Economico 
finanziario 

ragioneria@unione.altocanavese.to.it 
amministrativo.umac@pec.it 
Tel. 0124 31114 

 
Dott.ssa L. Bartolio 

 
Ufficio 

 
---- 

 
----- 

 
---- 

 
No 

 
No 

 
---- 

Pagamenti rate ammortamento 
mutui 

D.Lgs. 
267/2000 e 
s.m.i. 

Economico 
finanziario 

ragioneria@unione.altocanavese.to.it 
amministrativo.umac@pec.it 
Tel. 0124 31114 

 
Dott.ssa L. Bartolio 

 
Ufficio 

 
---- 

 
----- 

 
A scadenza 

 
No 

 
No 

 
---- 

 
Erogazione stipendi 

 Economico 
finanziario 

ragioneria@unione.altocanavese.to.it 
amministrativo.umac@pec.it 
Tel. 0124 31114 

 
Dott.ssa L. Bartolio 

 
Ufficio 

 
----- 

 
---- 

27 di ogni 
mese 
15/12 per 13° 
mensilità 

 
No 

 
No 

 
---- 

 
Polizze assicurative 

 Economico 
finanziario 

ragioneria@unione.altocanavese.to.it 
amministrativo.umac@pec.it 
Tel. 0124 31114 

 
Dott.ssa L. Bartolio 

 
Ufficio 

 
---- 

 
---- 

 
A scadenza 

 
No 

 
No 

 
----- 

 
Certificazione dei crediti 

D. L. 35/2013 e 
s.m.i. 

Economico 
finanziario 

ragioneria@unione.altocanavese.to.it 
amministrativo.umac@pec.it 
Tel. 0124 31114 

 
Dott.ssa L. Bartolio 

 
Ufficio 

  Termini di 
legge 

 
No 

 
No 

 
---- 

Affidamento servizi e forniture D. Lgs. 36/2023 Economico 
finanziario 

ragioneria@unione.altocanavese.to.it 
amministrativo.umac@pec.it 
Tel. 0124 31114 

 
Dott.ssa L. Bartolio 

Ufficio ---- Preventivo di 
spesa 

---- No No ----- 

Aggiornamento inventario 
D.Lgs. 
267/2000 e 
s.m.i. 

Economico 
finanziario 

ragioneria@unione.altocanavese.to.it 
amministrativo.umac@pec.it 
Tel. 0124 31114 

Dott.ssa L. Bartolio Ufficio ---- ----- ---- No No ---- 

Predisposizione atti di 
programmazione economica- 
finanziaria 

D.Lgs. 
267/2000 e 
s.m.i. 

Economico 
finanziario 

ragioneria@unione.altocanavese.to.it 
amministrativo.umac@pec.it 
Tel. 0124 31114 

Dott.ssa L. Bartolio Ufficio ---- ----- Termini di 
legge No No ---- 

Gestione del bilancio 
entrata/spesa 

D.Lgs. 
267/2000 e 
s.m.i. 

Economico 
finanziario 

ragioneria@unione.altocanavese.to.it 
amministrativo.umac@pec.it 
Tel. 0124 31114 

Dott.ssa L. Bartolio Ufficio ---- ----- Termini di 
legge No No ---- 

Rendiconto di gestione 
D.Lgs. 
267/2000 e 
s.m.i. 

Economico 
finanziario 

ragioneria@unione.altocanavese.to.it 
amministrativo.umac@pec.it 
Tel. 0124 31114 

Dott.ssa L. Bartolio Ufficio ---- ----- Termini di 
legge No No ---- 

Certificato al bilancio 
D.Lgs. 
267/2000 e 
s.m.i. 

Economico 
finanziario 

ragioneria@unione.altocanavese.to.it 
amministrativo.umac@pec.it 
Tel. 0124 31114 

Dott.ssa L. Bartolio Ufficio ---- ----- Termini di 
legge No No ---- 

 
Certificato al conto del bilancio 

D.Lgs. 
267/2000 e 
s.m.i. 

Economico 
finanziario 

ragioneria@unione.altocanavese.to.it 
amministrativo.umac@pec.it 
Tel. 0124 31114 

 
Dott.ssa L. Bartolio 

 
Ufficio 

 
---- 

 
----- Termini di 

legge 

 
No 

 
No 

 
---- 

 
Controllo di gestione 

D.Lgs. 
267/2000 e 
s.m.i. 

Economico 
finanziario 

ragioneria@unione.altocanavese.to.it 
amministrativo.umac@pec.it 
Tel. 0124 31114 

 
Dott.ssa L. Bartolio 

 
Ufficio 

 
---- 

 
----- Termini di 

legge 

 
No 

 
No 

 
---- 

Rilevazioni dati partecipazioni 
in consorzi e società 

D.Lgs. 
267/2000 e 
s.m.i. 

Economico 
finanziario 

ragioneria@unione.altocanavese.to.it 
amministrativo.umac@pec.it 
Tel. 0124 31114 

 
Dott.ssa L. Bartolio 

 
Ufficio 

 
---- 

 
----- Termini di 

legge 

 
No 

 
No 

 
---- 

Dichiarazioni fiscali (mod. 770, 
IVA, IRAP ecc.) 

 Economico 
finanziario 

ragioneria@unione.altocanavese.to.it 
amministrativo.umac@pec.it 
Tel. 0124 31114 

 
Dott.ssa L. Bartolio 

 
Ufficio 

 
---- 

 
----- 

Termini di 
legge 

 
No 

 
No 

 
---- 

Denunce INPDAP  Economico 
finanziario 

ragioneria@unione.altocanavese.to.it 
amministrativo.umac@pec.it 

Dott.ssa L. Bartolio Ufficio ---- ----- 
Termini di 
legge No No ---- 



Tel. 0124 31114 

            

Modelli mensili F24/EP, 
D.M.10, uniemens 

 Economico 
finanziario 

ragioneria@unione.altocanavese.to.it 
amministrativo.umac@pec.it 
Tel. 0124 31114 

Dott.ssa L. Bartolio Ufficio ---- ----- Termini di 
legge 

No No ---- 

Rendicontazione contributi 
(Statali, regionali, SMAT) 

D.Lgs. 
267/2000 e 
s.m.i. 

Economico 
finanziario 

ragioneria@unione.altocanavese.to.it 
amministrativo.umac@pec.it 
Tel. 0124 31114 

Dott.ssa L. Bartolio Ufficio ---- ----- Termini di 
legge 

No No ---- 

Verifica mensile di cassa 
D.Lgs. 
267/2000 e 
s.m.i. 

Economico 
finanziario 

ragioneria@unione.altocanavese.to.it 
amministrativo.umac@pec.it 
Tel. 0124 31114 

Dott.ssa L. Bartolio Ufficio ---- ----- Termini di 
legge No No ---- 

Verifica trimestrale di cassa 
D.Lgs. 
267/2000 e 
s.m.i. 

Economico 
finanziario 

ragioneria@unione.altocanavese.to.it 
amministrativo.umac@pec.it 
Tel. 0124 31114 

Dott.ssa L. Bartolio Ufficio ---- ----- Termini di 
legge No No ---- 

 
Assunzione del personale 

D.Lgs. 
165/2001 
CCNL1995- 
2000 

Amministrativo amministrativo@unione.altocanavese.to.it 
amministrativo.umac@pec.it 
Tel. 0124 31114 

 
Dott. M. Balagna 

 
Ufficio 

 
---- 

 
----- secondo piano 

assunzionale 

 
No 

 
No 

 
---- 

Rimborso spese dipendenti CCNL 2000 
Economico 
finanziario 

ragioneria@unione.altocanavese.to.it 
amministrativo.umac@pec.it 
Tel. 0124 31114 

Dott.ssa L. Bartolio  Istanza ---- Giustificativi di 
spesa 30 gg No No ---- 

Sorveglianza sanitaria 
dipendenti D.Lgs 81/2008 

Amministrativo amministrativo@unione.altocanavese.to.it 
amministrativo.umac@pec.it 
Tel. 0124 31114 

Dott. M. Balagna Ufficio ---- ---- ---- No No ---- 

Controllo sulle assenze per 
malattia dei dipendenti - 
richiesta visita di controllo - 
liquidazione competenze 

L 300/1970 art. 
5 - DL 98/2011 
art.16 c 9 

Amministrativo amministrativo@unione.altocanavese.to.it 
amministrativo.umac@pec.it 
Tel. 0124 31114 

 
Dott. M. Balagna  
 

 
Ufficio 

 
---- 

 
----- 

 
Immediata 

 
No 

 
No 

 
---- 

Determinazione e liquidazione 
mensile competenze fisse 
spettanti ai dipendenti 

CCNL comparto 
 
Amministrativo  

amministrativo@unione.altocanavese.to.it 
amministrativo.umac@pec.it 
Tel. 0124 31114 

Dott. M. Balagna Ufficio ---- ---- ---- No No ---- 

Determinazione e liquidazione 
mensile salario accessorio - 
straordinari e indennità 
periodiche a dipendenti aventi 
diritto 

 
CCNL comparto 

 
Amministrativo 

amministrativo@unione.altocanavese.to.it 
amministrativo.umac@pec.it 
Tel. 0124 31114 

 
Dott. M. Balagna 

 
Ufficio 

 
---- 

 
---- 

 
---- 

 
No 

 
No 

 
---- 

Determinazione e liquidazione 
importo annuo indennità 
particolari responsabilità a 
dipendenti 

Art. 17, comma 
2, lett.f-i) CCNL 
1.4.1999 - CCIA 

 
Amministrativo 

 
amministrativo@unione.altocanavese.to.it 
amministrativo.umac@pec.it 
Tel. 0124 31114 

 
Dott. M. Balagna 

 
Ufficio 

 
---- 

 
---- 

 
Termini CCIA 

 
No 

 
No 

 
---- 

Liquidazione produttività 
individuale e collettiva 

Art. 17, comma 
2, lett.f-i) CCNL 
1.4.1999 - CCIA 

 
Amministrativo 

 
amministrativo@unione.altocanavese.to.it 
amministrativo.umac@pec.it 
Tel. 0124 31114 

 
Dott. M. Balagna 

 
Ufficio 

 
---- 

 
---- 

 
Termini CCIA 

 
No 

 
No 

 
---- 

Liquidazione retribuzione di 
risultato 

Art. 10 CCNL 
1999 

 
Amministrativo 

 
amministrativo@unione.altocanavese.to.it 
amministrativo.umac@pec.it 
Tel. 0124 31114 

Dott. M. Balagna Ufficio ---- ---- ---- No No ---- 

Dichiarazione INAIL - 
Dichiarazione telematica 
annuale delle retribuzioni 

 Economico 
finanziario 

ragioneria@unione.altocanavese.to.it 
amministrativo.umac@pec.it 
Tel. 0124 31114 

Dott. ssa L. Bartolio Ufficio ---- ---- 16/02 No No ---- 

Pratica infortunio dipendenti D.P.R. 
1124/1965 

Amministrativo amministrativo@unione.altocanavese.to.it 
amministrativo.umac@pec.it 
Tel. 0124 31114 

Dott. M. Balagna Ufficio ---- ---- 16/03 No No ---- 

Elaborazione e rilascio CUD 
 Amministrativo amministrativo@unione.altocanavese.to.it 

amministrativo.umac@pec.it 
Tel. 0124 31114 

Dott. M. Balagna Ufficio ---- ---- ---- No No ---- 

Elaborazione telematica 
dichiarazione ritenute fiscali - 
Modello 7 

 Economico 
finanziario 

ragioneria@unione.altocanavese.to.it 
amministrativo.umac@pec.it 
Tel. 0124 31114 

Dott.ssa L. Bartolio Ufficio ---- ---- 28/2 No No ---- 

Gestione risultanze contabili 
Mod 730: rimborso/ritenute su 
stipendio dipendenti 

 Economico 
finanziario 

ragioneria@unione.altocanavese.to.it 
amministrativo.umac@pec.it 
Tel. 0124 31114 

 
Dott.ssa L. Bartolio 

 
Ufficio 

 
---- 

 
---- 

 
31/07 

 
No 

 
No 

 
---- 

Partecipanti cantieri di lavoro 
comunali - gestione fiscale 
contributiva, assistenziale - 
Elaborazione mensile cedolini; 
elaborazione Cud; ecc. 

  
Amministrativo 

 
amministrativo@unione.altocanavese.to.it 
amministrativo.umac@pec.it 

   Tel. 0124 31114 

 
 

Dott. M. Balagna 

 
 

Ufficio 

 
 

---- 

 
 

---- 

 
 

---- 

 
 

No 

 
 

No 

 
 

---- 



Cessione 1/5 stipendio INPS ex 
INPDAP - certificazione - 
trattenuta e versamento 
mensile 

  
Amministrativo 

amministrativo@unione.altocanavese.to.it 
amministrativo.umac@pec.it 
Tel. 0124 31114 

 
Dott. M: Balagna 

 
Istanza 

 
---- 

 
---- 

Entro il 31 
mese 
successivo 

 
No 

 
No 

 
---- 

Piccolo prestito INPS ex 
INPDAP - certificazione - 

 Amministrativo amministrativo@unione.altocanavese.to.it 
amministrativo.umac@pec.it 
Tel. 0124 31114 

Dott. M. Balagna Istanza ----- ----- ----- No No ---- 

trattenuta e versamento 
mensile 

           

Cessioni 1/5 stipendio da soc. 
finanziarie: rilascio benestare - 
delegazioni pagamento – 
trattenuta e versamento 
mensile 

  
Amministrativo 

amministrativo@unione.altocanavese.to.it 
amministrativo.umac@pec.it 
Tel. 0124 31114 

 
 

Dott. M.  Balagna 

 
 

Istanza 

 
 

----- 

 
 

----- 

 
 

----- 

 
 

No 

 
 

No 

 
 

---- 

Pignoramento stipendio 
dipendenti - Trattenuta mensile 
somme pignorate su stipendio 
dipendente e assegnazione al 
creditore 

 Amministrativo  
amministrativo@unione.altocanavese.to.it 
amministrativo.umac@pec.it 
Tel. 0124 31114 

 
Dott. M. Balagna 

 
Ufficio 

 
----- 

 
----- 

 
----- 

 
No 

 
No 

 
---- 

Procedura GECO Provincia di 
Torino - comunicazioni 
obbligatorie -Comunicazione 
telematica assunzioni, 
cessazioni, proroghe, 
trasformazioni, 
comandi/distacchi personale 

  
Economico 
finanziario 

 
ragioneria@unione.altocanavese.to.it 
amministrativo.umac@pec.it 
Tel. 0124 31114 

 

 
Dott.ssa L. Bartolio 

 

 
Ufficio 

 

 
----- 

 

 
----- 

 

 
----- 

 

 
No 

 

 
No 

 

 
---- 

 
 
 
 

 
Rilascio certificazione PA04 a 
INPS ex INPDAP o altro Ente 

  
 
 
 
Amministrativo 

 
 
 
 
 
amministrativo@unione.altocanavese.to.it 
amministrativo.umac@pec.it 
Tel. 0124 31114 

 
 
 
 
 
 

Dott. M. Balagna 

 
 
 
 
 
 

istanza 

 
 
 
 
 
 

---- 

 
 
 
 
 
 

---- 

R.D. 680/1938, 
L. 
152/1968, L. n. 
274/1991, 
D.Lgs. n. 
503/1992, L. n. 
335/1995, L. 
449/1997, 
L.243/2004, L. 
n. 
247/2007, 
CCNL, 
Circolari Ex Inp 

 
 
 
 
 
 

No 

 
 
 
 
 
 

No 

 
 
 
 
 
 

---- 

Rilascio certificazione Mod 350 
P a INPS ex INPDAP 

 Amministrativo 
 

amministrativo@unione.altocanavese.to.it 
amministrativo.umac@pec.it 
Tel. 0124 31114 

 
Dott. M. Balagna 

 
Ufficio 

 
---- 

 
---- 30 gg da 

cessazione 

 
No 

 
No 

 
---- 

Rilascio quadro aggiuntivo 
certificazione TFS ad altro Enti 

 Amministrativo amministrativo@unione.altocanavese.to.it 
amministrativo.umac@pec.it 
Tel. 0124 31114 

 
Dott. M. Balagna 

 
Ufficio 

 
---- 

 
---- 

Termini di 
legge 

 
No 

 
No 

 
---- 

Adempimenti legati alla 
liquidazione TFR/TFS 

 Economico  
Finanziario 

ragioneria@unione.altocanavese.to.it 
amministrativo.umac@pec.it 
Tel. 0124 31114 

Dott.ssa L. Bartolio Ufficio ---- ---- Termini di 
legge No No ---- 

Adempimenti PERLA PA 
 Economico 

finanziario 
ragioneria@unione.altocanavese.to.it 
amministrativo.umac@pec.it 
Tel. 0124 31114 

Dott.ssa L. Bartolio Ufficio ---- ---- Termini di 
legge No No ---- 

Adempimenti ARAN 
 Amministrativo 

 
amministrativo@unione.altocanavese.to.it 
amministrativo.umac@pec.it 
Tel. 0124 31114 

Dott. M. Balagna Ufficio ---- ---- Termini di 
legge No No ---- 

 
Rilascio titoli abilitativi alla 
raccolta funghi epigei 

 
L.R. 24/2007 

 
Amministrativo 

 
amministrativo@unione.altocanavese.to.it 
amministrativo.umac@pec.it 
Tel. 0124 31114 

 
Dott. M. Balagna 

 
Istanza 

 
---- 

 
Documento di 
identità 

 
Immediata 

 
No 

 
No 

Modello di pagamento 
pagoPA rilasciato 
dall’ente con importo 
variabile a secondo del 
tipo di tessera richiesta 

 
 

Istruttoria pratica paesaggistica 

 
L.R. 32/2008 
D.Lgs. 42/2004 

Lavori pubblici, 
manutenzioni e 
ambiente 

 
lavoripubblici@unione.altocanavese.to.it 
lavoripubblici.umac@pec.it 
Tel. 0124 31114 

 
 

Geom. R. Tomassini 

 
 

Istanza 
 

---- 

Relazione 
paesaggistica 
Elaborati 
progettuali 

 
 

---- 

 
 

No 

 
 

No 

Diritti di segreteria pari ad 
€ 50,00 da versare 
mediante modello di 
pagamento pagoPA 
rilasciato dall’ente 

Centrale Unica di Committenza 
- Affidamento di lavori servizi e 
forniture sotto soglia 
comunitaria mediante 
procedura negoziata 

 
 

D.Lgs. 36/2023 

Lavori pubblici, 
manutenzioni e 
ambiente 

 
lavoripubblici@unione.altocanavese.to.it 
lavoripubblici.umac@pec.it 
Tel. 0124 31114 

 
 

Geom. R. Tomassini 
 

 
 

Istanza 

 
 

---- 

 
 

---- 

 
 

---- 

 
 

No 

 
 

No 

 
 

---- 

Affidamento di lavori servizi e 
forniture sotto soglia 
comunitaria 

D.Lgs. 36/2023 
Lavori pubblici, 
manutenzioni e 
ambiente 

lavoripubblici@unione.altocanavese.to.it 
lavoripubblici.umac@pec.it 
Tel. 0124 31114 

Geom  R. Tomassini Ufficio ---- ---- ---- No No ---- 



 

Interventi di manutenzione del 
territorio finanziati con fondi di 
cui alla L.R. 13/1997 - 
Affidamento diretto di lavori 
servizi e forniture 

L.R. 13/1997 
L.R. 14/2019 
D.Lgs. 36/2023 

Lavori pubblici, 
manutenzioni e 
ambiente 

lavoripubblici@unione.altocanavese.to.it 
lavoripubblici.umac@pec.it 
Tel. 0124 31114 

 
Geom. R. Tomassini 
 

 
Ufficio 

 
---- 

 
---- 

 
---- 

 
No 

 
No 

 
---- 

 
Autorizzazione al subappalto 

 
D.Lgs. 36/2023 

Lavori pubblici, 
manutenzioni e 
ambiente 

lavoripubblici@unione.altocanavese.to.it 
lavoripubblici.umac@pec.it 
Tel. 0124 31114 

 
Geom. R. Tomassini 
 

 
Istanza 

 
---- 

Contratto di 
subappalto 
Dichiarazione 
requisiti ditta 
subappaltatrice 

 
30 gg 

 
No 

 
No 

 
---- 

Rilascio copia sinistri stradali Art. 11 C.d.S. 
Polizia Locale poliziamunicipale @unione.altocanavese.to.it 

amministrativo.umac@pec.it 
Tel. 0124 31114 

Dott. M. Balagna Istanza ---- ---- 60 gg No No ---- 

Rilascio copia relazioni di 
servizio e altri atti 
amministrativi 

L. 241/1990 
Polizia Locale poliziamunicipale @unione.altocanavese.to.it 

amministrativo.umac@pec.it 
Tel. 0124 31114 

Dott. M. Balagna Istanza ---- ---- 30 gg No No ---- 

Ordinanze T.S.O. 
L. 180/78 
L. 883/1978 

Polizia Locale poliziamunicipale @unione.altocanavese.to.it 
amministrativo.umac@pec.it 
Tel. 0124 31114 

Dott. M. Balagna Istanza ---- ---- 2 gg No No ---- 

Ordinanze viabilità temporanee 
e permanenti 

D.Lgs. 
267/2000 e 
s.m.i. 
C.d.S 

Polizia Locale poliziamunicipale @unione.altocanavese.to.it 
amministrativo.umac@pec.it 
Tel. 0124 31114 

 
Dott. M. Balagna 

 
Istanza/Ufficio 

 
---- 

 
---- 

 
15gg 

 
No 

 
No 

 
---- 

Accertamenti anagrafici 
D.P.R. 
223/1989 
D.L. 5/2012 

Polizia Locale poliziamunicipale @unione.altocanavese.to.it 
amministrativo.umac@pec.it 
Tel. 0124 31114 

Dott. M. Balagna Istanza ---- ---- 45gg No No ---- 

rilascio permessi di circolazione 
invalidi Art. 381 C.d.S. 

Polizia Locale poliziamunicipale @unione.altocanavese.to.it 
amministrativo.umac@pec.it 
Tel. 0124 31114 

Dott. M. Balagna Istanza ---- ---- 15gg No No ---- 

Notifica atti 
C.p.C. 
L. 689/1981 
C.d.S 

Polizia Locale poliziamunicipale @unione.altocanavese.to.it 
amministrativo.umac@pec.it 
Tel. 0124 31114 

Dott. M. Balagna Istanza ---- ---- 10gg No No ---- 

Ospitalità stranieri TULPS 
Polizia Locale poliziamunicipale @unione.altocanavese.to.it 

amministrativo.umac@pec.it 
Tel. 0124 31114 

Dott. M. Balagna Istanza ---- Documento 
di identità 2gg No No ---- 

 

 
Attività pubblico spettacolo 

 

 
TULPS 

Polizia Locale  
poliziamunicipale @unione.altocanavese.to.it 
amministrativo.umac@pec.it 
Tel. 0124 31114 

 
Dott. M. Balagna 

 

 
Istanza 

 

 
---- 

Documento di 
identità 
Programma 
spettacolo 
Certificazioni 
tecniche 

 

 
30gg 

 

 
No 

 

 
No 

 

 
---- 

 

 
Somministrazione temporanea 
cibi e bevande 

 
 

 
L. 38/2006 

Polizia Locale poliziamunicipale @unione.altocanavese.to.it 
amministrativo.umac@pec.it 
Tel. 0124 31114 

 
 
Dott. M. Balagna 

 
 

 
Istanza 

 
 

 
---- 

Documento di 
identità 
Programma 
spettacolo 
Certificazioni 
tecniche 
Notifica 
sanitaria 

 

 
Entro la data di 
svolgimento 

 
 

 
Si 

 
 

 
No 

 
 

 
---- 

 


