
N. Denominazione Procedimento Brev e descrizione del 
procedimento con indicazione di 

tutti i riferimenti normativ i utili

Unità organizzativ a responsabile 
dell'istruttoria

Ufficio titolare del procedimento Recapiti telefonic i Casella di posta elettronica 
istituzionale

Ufficio competente all’adozione del 
prov v edimento finale

Responsabile ufficio 
competente prov v edimento 

finale

Recapiti telefonici del 
Responsabile ufficio 

competente prov v edimento 
finale

Istanza di parte o d'ufficio Modalità con le quali gl i interessati possono 
ottenere le informazioni relativ e ai 

procedimenti in corso che li riguardino

Termine fissato per 
l’adozione del 

prov v edimento 
espresso

e ogni altro 
termine 

procedimentale 
rilev ante

Decorrenza del termine Procedimento per il quale 
il prov v edimento 

dell'amministrazione può 
essere sostituito da una 

dichiarazione 
dell'interessato

Procedimento che può 
concludersi con il 
silenzio assenso 

dell'amministrazione

Link di accesso al 
serv izio on line

o tempi prev isti per 
l'attiv azione del serv izio 

on line

Modalita' per 
l'effettuazione dei 

pagamenti 
ev entualmente 

necessari

Identificativ i del 
pagamento da indicare 
obbligatoriamente per il 

v ersamento

Atti, documenti e 
modulisica da allegare 

all'istanza

Ufficio a cui riv olgersi 
per chiedere 

informazioni sul 
procedimento

Modalità di accesso Indirizzo Orari Recapiti telefonici C aselle di posta 
elettronica istituzionale

Strumenti di tutela 
amministrativ a e modalità 

di attuazione

Strumenti di tutela 
giurisdizionale e modalità 

di attuazione

1
Procedimenti disciplinari: istruttoria 
procedimenti di competenza ufficio 

procedimenti disciplinari

CCNL - D.Lgs 165/2001 - D.Lgs. 
150/2009 - D.Lgs. 33/2013

Settore Finanziario Ufficio Personale 035/6320222
comunealmennoss@pec.it ;  

ragioneria@comune.almenno-san-
salvatore.bg.it                                                                               

Ufficio Personale Segretario Comunale 035/6320221 procedimento d'ufficio
E' possibile ottenere informazioni in merito ai 
procedimenti avviati tramite contatti telefonici 

direttamente presso l 'ufficio interessato

120 gg. e 
comunque nei 

termini fissati dal 
Dlgs 165/2001

nei termini fissati 
dal D.Lgs. 

150/2009 - D.Lgs. 
33/2013

procedimento d'ufficio no no N.A.
Il procedimento non 
prevede attivazione 

servizio
no no

Non esiste modulistica 
predefinita

Ufficio Personale

E' possibile ottenere informazioni in merito 
ai procedimenti avviati tramite contatti 
telefonici direttamente presso l 'ufficio 

interessato

Piazza San Salvatore n.11 - 
Almenno San Salvatore (BG)

d'ufficio pubblicati sul sito 035/6320222 comunealmennoss@pec.it                                                                                

Tutti gli strumenti 
disciplinati dal Capo III 
della L. n. 241/1990 (nel 
corso del procedimento) - 
Accesso agli atti ai sensi 
della L. n. 241/1990 – 
Ricorsi amministrativi ai 
sensi del D.P.R. n. 
1199/1971.

Ricorso al Tribunale 
Amministrativo Regionale 
(D. Lgs. n. 104/2010)

2 Gestione procedure di accesso all ’impiego 

Organizzazione e gestione selezioni 
e concorsi per assunzione del 
personale dipendente D.Lgs. 

165/2001 - Regolamento comunale 
uffici e servizi

Settore Finanziario Ufficio Personale 035/6320222
comunealmennoss@pec.it ;  

ragioneria@comune.almenno-san-
salvatore.bg.it                                                                               

Ufficio Personale
Responsabile Settore 

Finanziario
035/6320221 procedimento d'ufficio

E' possibile ottenere informazioni in merito ai 
procedimenti avviati tramite contatti telefonici  

o visionando il sito comunale nella sezione 
trasparenza - concorsi

Stabil ito dalla 
commisione 

concorso nella 
prima seduta

pubblicazione bando no no N.A.
Il procedimento non 
prevede attivazione 

servizio
no no

Non esiste modulistica 
predefinita

Ufficio Personale

E' possibile ottenere informazioni in merito 
ai procedimenti avviati tramite contatti 
telefonici direttamente presso l 'ufficio 

interessato o visionando l 'albo pretorio o sul 
sito alla sezione amministrazione 

trasparente - concorsi

Piazza San Salvatore n.11 - 
Almenno San Salvatore (BG)

Lunedì 9:00/12:30 - 
15:00/18:00                
Mercoledì - Giovedì - 
Venerdì 9:00/12:30

035/632022 comunealmennoss@pec.it                                                                                

Tutti gli strumenti 
disciplinati dal Capo III 
della L. n. 241/1990 (nel 
corso del procedimento) - 
Accesso agli atti ai sensi 
della L. n. 241/1990 – 
Ricorsi amministrativi ai 
sensi del D.P.R. n. 
1199/1971.

Ricorso al Tribunale 
Amministrativo Regionale 
(D. Lgs. n. 104/2010)

3
Piano triennale del fabbisogno del 

personale e modifiche piano occupazionale

Redazione del piano triennale del 
fabbisogno del personale e 

modifiche al piano occupazionale 
dlg.vo 165/2001 e  art. 91 TUEL

Settore Finanziario Ufficio Personale 035/6320222
comunealmennoss@pec.it ;  

ragioneria@comune.almenno-san-
salvatore.bg.it                                                                               

Ufficio Personale
Responsabile Settore 

Finanziario
035/6320222 procedimento d'ufficio

E' possibile ottenere informazioni in merito ai 
procedimenti avviati tramite contatti telefonici  

entro termini 
adozione bilancio 

di previsione

Dlgs 267/2000 e 
smi

procedimento d'ufficio no no N.A.
Il procedimento non 
prevede attivazione 

servizio
no no

Non esiste modulistica 
predefinita

Ufficio Personale

E' possibile ottenere informazioni in merito 
ai procedimenti avviati tramite contatti 
telefonici direttamente presso l 'ufficio 

interessato

Piazza San Salvatore n.11 - 
Almenno San Salvatore (BG)

d'ufficio pubblicati sul sito 035/632022 comunealmennoss@pec.it                                                                                

Tutti gli strumenti 
disciplinati dal Capo III 
della L. n. 241/1990 (nel 
corso del procedimento) - 
Accesso agli atti ai sensi 
della L. n. 241/1990 – 
Ricorsi amministrativi ai 
sensi del D.P.R. n. 
1199/1971.

Ricorso al Tribunale 
Amministrativo Regionale 
(D. Lgs. n. 104/2010)

4
Costituzione e distribuzione del fondo per 

le risorse decentrate

Atti inerenti la costituzione del fondo 
per le risorse decentrate e sua 

distribuzione CCNL _ CCDI
Settore Finanziario Ufficio Personale 035/6320222

comunealmennoss@pec.it ;  
ragioneria@comune.almenno-san-

salvatore.bg.it                                                                               
Ufficio Personale

Responsabile Settore 
Finanziario

035/6320222 procedimento d'ufficio

E' possibile ottenere informazioni in merito ai 
procedimenti conclusi tramite contatti telefonici  

o visionando il sito comunale nella sezione 
trasparenza - performance

90 gg. Particolare 
complessità del 
procedimento

CCNL E CCDI procedimento d'ufficio no no N.A.
Il procedimento non 
prevede attivazione 

servizio
no no

Non esiste modulistica 
predefinita

Ufficio Personale

E' possibile ottenere informazioni in merito 
ai procedimenti conclusi tramite contatti 
telefonici  o visionando il sito comunale 
nella sezione trasparenza - performance

Piazza San Salvatore n.11 - 
Almenno San Salvatore (BG)

d'ufficio pubblicati sul sito 035/632022 comunealmennoss@pec.it                                                                                

Tutti gli strumenti 
disciplinati dal Capo III 
della L. n. 241/1990 (nel 
corso del procedimento) - 
Accesso agli atti ai sensi 
della L. n. 241/1990 – 
Ricorsi amministrativi ai 
sensi del D.P.R. n. 
1199/1971.

Ricorso al Tribunale 
Amministrativo Regionale 
(D. Lgs. n. 104/2010)

5
Cessazione dal servizio per qualsiasi causa 

(collocamento a riposo, dimissioni)
Atti inerenti la cessazione dal servizio 

dlg.vo 165/2001 
Settore Finanziario Ufficio Personale 035/6320222

comunealmennoss@pec.it ;  
ragioneria@comune.almenno-san-

salvatore.bg.it                                                                               
Ufficio Personale

Responsabile Settore 
Finanziario

035/6320222 procedimento d'ufficio
E' possibile ottenere informazioni in merito ai 
procedimenti avviati tramite contatti telefonici 

direttamente presso l 'ufficio interessato
30 gg.

CCNL e normativa 
previdenziale

procedimento d'ufficio o 
istanza di parte

no no N.A.
Il procedimento non 
prevede attivazione 

servizio
no no

Non esiste modulistica 
predefinita

Ufficio Personale
E' possibile ottenere informazioni in merito 

ai procedimenti conclusi tramite contatti 
telefonici  

Piazza San Salvatore n.11 - 
Almenno San Salvatore (BG)

d'ufficio pubblicati sul sito 035/632022 comunealmennoss@pec.it                                                                                

Tutti gli strumenti 
disciplinati dal Capo III 
della L. n. 241/1990 (nel 
corso del procedimento) - 
Accesso agli atti ai sensi 
della L. n. 241/1990 – 
Ricorsi amministrativi ai 
sensi del D.P.R. n. 
1199/1971.

Ricorso al Tribunale 
Amministrativo Regionale 
(D. Lgs. n. 104/2010)

6
Cessione del quinto dello stipendio e 

piccolo prestito.

Assistenza al personale, 
predisposizione e redazione 

modulistica. Codice civile, D.P.R. n. 
180 del 5 gennaio 1950 e smi

Settore Finanziario Ufficio Personale 035/6320222
comunealmennoss@pec.it ;  

ragioneria@comune.almenno-san-
salvatore.bg.it                                                                               

Ufficio Personale
Responsabile Settore 

Finanziario
035/6320222

procedimento d'ufficio/istanza 
di parte

E' possibile ottenere informazioni in merito ai 
procedimenti avviati tramite contatti telefonici 

direttamente presso l 'ufficio interessato
30 gg.

codice civile,  
D.P.R. n. 180 del 5 
gennaio 1950 e smi

procedimento d'ufficio o 
istanza di parte

no no N.A.
Il procedimento non 
prevede attivazione 

servizio
no no

Non esiste modulistica 
predefinita, in base agli 

istituti richiedenti
Ufficio Personale

E' possibile ottenere informazioni in merito 
ai procedimenti conclusi tramite contatti 

telefonici  

Piazza San Salvatore n.11 - 
Almenno San Salvatore (BG)

d'ufficio pubblicati sul sito 035/632022 comunealmennoss@pec.it                                                                                

Tutti gli strumenti 
disciplinati dal Capo III 
della L. n. 241/1990 (nel 
corso del procedimento) - 
Accesso agli atti ai sensi 
della L. n. 241/1990 – 
Ricorsi amministrativi ai 
sensi del D.P.R. n. 
1199/1971.

Ricorso al Tribunale 
Amministrativo Regionale 
(D. Lgs. n. 104/2010)

7 Amministratori: rimborso datori di lavoro

Predisposizione atti per i l rimborso 
assenza dal lavoro degli 

amministratori comunali assenti per 
obblighi istituzionali - art 80 tuel

Settore Finanziario Ufficio Personale 035/6320222
comunealmennoss@pec.it ;  

ragioneria@comune.almenno-san-
salvatore.bg.it                                                                               

Ufficio Personale
Responsabile Settore 

Finanziario
035/6320222 procedimento d'ufficio

E' possibile ottenere informazioni in merito ai 
procedimenti avviati tramite contatti telefonici 

direttamente presso l 'ufficio interessato
30 gg.

procedimento d'ufficio o 
istanza di parte

no no N.A.
Il procedimento non 
prevede attivazione 

servizio
no no

Non esiste modulistica 
predefinita

Ufficio Personale
E' possibile ottenere informazioni in merito 

ai procedimenti conclusi tramite contatti 
telefonici  

Piazza San Salvatore n.11 - 
Almenno San Salvatore (BG)

d'ufficio pubblicati sul sito 035/632022 comunealmennoss@pec.it                                                                                

Tutti gli strumenti 
disciplinati dal Capo III 
della L. n. 241/1990 (nel 
corso del procedimento) - 
Accesso agli atti ai sensi 
della L. n. 241/1990 – 
Ricorsi amministrativi ai 
sensi del D.P.R. n. 
1199/1971.

Ricorso al Tribunale 
Amministrativo Regionale 
(D. Lgs. n. 104/2010)

8 Certificazione professionisti CU
Predisposizione certificazioni fiscali 
per l iberi professionisti - normativa 

fiscale
Settore Finanziario Ufficio Personale 035/6320222

comunealmennoss@pec.it ;  
ragioneria@comune.almenno-san-

salvatore.bg.it                                                                               
Ufficio Personale

Responsabile Settore 
Finanziario

035/6320222 procedimento d'ufficio
E' possibile ottenere informazioni in merito ai 
procedimenti avviati tramite contatti telefonici 

direttamente presso l 'ufficio interessato

entro la scadenza 
prevista dalla 

normativa fiscale

procedimento d'ufficio o 
istanza di parte

no no N.A.
Il procedimento non 
prevede attivazione 

servizio
no no

sulla modulistica 
approvata dall 'agenzia 

delle entrate
Ufficio Personale

E' possibile ottenere informazioni in merito 
ai procedimenti conclusi tramite contatti 

telefonici  

Piazza San Salvatore n.11 - 
Almenno San Salvatore (BG)

d'ufficio pubblicati sul sito 035/632022 comunealmennoss@pec.it                                                                                

Tutti gli strumenti 
disciplinati dal Capo III 
della L. n. 241/1990 (nel 
corso del procedimento) - 
Accesso agli atti ai sensi 
della L. n. 241/1990 – 
Ricorsi amministrativi ai 
sensi del D.P.R. n. 
1199/1971.

Ricorso al Tribunale 
Amministrativo Regionale 
(D. Lgs. n. 104/2010)

9
Conto annuale del personale e relazione al 

conto
Redazione della relazione e del 

conto del personale dlgvo 165/2001
Settore Finanziario Ufficio Personale 035/6320222

comunealmennoss@pec.it ;  
ragioneria@comune.almenno-san-

salvatore.bg.it                                                                               
Ufficio Personale

Responsabile Settore 
Finanziario

035/6320222 procedimento d'ufficio
E' possibile ottenere informazioni in merito ai 
procedimenti avviati tramite contatti telefonici 

direttamente presso l 'ufficio interessato

entro la scadenza 
fissata dalla rgs

procedimento d'ufficio no no N.A.
Il procedimento non 
prevede attivazione 

servizio
no no

sulla modulistica 
approvata dalla rgs

Ufficio Personale
E' possibile ottenere informazioni in merito 

ai procedimenti conclusi tramite contatti 
telefonici  

Piazza San Salvatore n.11 - 
Almenno San Salvatore (BG)

d'ufficio pubblicati sul sito 035/632022 comunealmennoss@pec.it                                                                                

Tutti gli strumenti 
disciplinati dal Capo III 
della L. n. 241/1990 (nel 
corso del procedimento) - 
Accesso agli atti ai sensi 
della L. n. 241/1990 – 
Ricorsi amministrativi ai 
sensi del D.P.R. n. 
1199/1971.

Ricorso al Tribunale 
Amministrativo Regionale 
(D. Lgs. n. 104/2010)

10 stipendi e tredicesima mensilità

elaborazioni competenza stipendiali 
mensili secondo il CCNL vigente 

unitamente al calcolo e versamento 
dei contributi previdenziali ed 

assistenziali 

Settore Finanziario Ufficio Personale 035/6320222
comunealmennoss@pec.it ;  

ragioneria@comune.almenno-san-
salvatore.bg.it                                                                               

Ufficio Personale
Responsabile Settore 

Finanziario
035/6320222 procedimento d'ufficio

E' possibile ottenere informazioni in merito ai 
procedimenti avviati tramite contatti telefonici 

direttamente presso l 'ufficio interessato

entro i l 27 di ogni 
mese e 16 del 

mese successivo per 
pagamento 

contributivo con 
F24

procedimento d'ufficio no no N.A.
Il procedimento non 
prevede attivazione 

servizio
no no

sulla modulistica 
approvata dalla rgs

Ufficio Personale
E' possibile ottenere informazioni in merito 

ai procedimenti conclusi tramite contatti 
telefonici  

Piazza San Salvatore n.11 - 
Almenno San Salvatore (BG)

d'ufficio pubblicati sul sito 035/632022 comunealmennoss@pec.it                                                                                

Tutti gli strumenti 
disciplinati dal Capo III 
della L. n. 241/1990 (nel 
corso del procedimento) - 
Accesso agli atti ai sensi 
della L. n. 241/1990 – 
Ricorsi amministrativi ai 
sensi del D.P.R. n. 
1199/1971.

Ricorso al Tribunale 
Amministrativo Regionale 
(D. Lgs. n. 104/2010)

1 Bilancio di Previsione

redazione bilancio di previsione e 
relativi allegati - dlgvo 267/2000 e 

smi dlgvo 118/2011 e principi 
contabil i

Settore Finanziario Ufficio Ragioneria 035/6320221
comunealmennoss@pec.it ;  

ragioneria@comune.almenno-san-
salvatore.bg.it                                                                               

Ufficio Ragioneria
Responsabile Settore 

Finanziario
035/6320221 procedimento d'ufficio

E' possibile ottenere informazioni in merito ai 
procedimenti avviati tramite contatti telefonici  

o visionando il sito comunale nella sezione 
trasparenza - bilanci

entro i l 31 
dicembre di ogni 

anno
procedimento d'ufficio no no N.A.

Il procedimento non 
prevede attivazione 

servizio
no no

modulistica stabil ita dal 
dlgvo 118/2011

Ufficio Ragioneria

E' possibile ottenere informazioni in merito 
ai procedimenti avviati tramite contatti 
telefonici direttamente presso l 'ufficio 

interessato o sul sito alla sezione 
amministrazione trasparente - bilanci

Piazza San Salvatore n.11 - 
Almenno San Salvatore (BG)

d'ufficio pubblicati sul sito 035/632022 comunealmennoss@pec.it                                                                                

Tutti gli strumenti 
disciplinati dal Capo III 
della L. n. 241/1990 (nel 
corso del procedimento) - 
Accesso agli atti ai sensi 
della L. n. 241/1990 – 
Ricorsi amministrativi ai 
sensi del D.P.R. n. 
1199/1971.

Ricorso al Tribunale 
Amministrativo Regionale 
(D. Lgs. n. 104/2010)

2 Conto Consuntivo

redazione conto del bilancio e 
relativi allegati - dlgvo 267/2000 e 

smi dlgvo 118/2011 e principi 
contabil i

Settore Finanziario Ufficio Ragioneria 035/6320221
comunealmennoss@pec.it ;  

ragioneria@comune.almenno-san-
salvatore.bg.it                                                                               

Ufficio Ragioneria
Responsabile Settore 

Finanziario
035/6320221 procedimento d'ufficio

E' possibile ottenere informazioni in merito ai 
procedimenti avviati tramite contatti telefonici  

o visionando il sito comunale nella sezione 
trasparenza - bilanci

entro i l 31 
dicembre di ogni 

anno
procedimento d'ufficio no no N.A.

Il procedimento non 
prevede attivazione 

servizio
no no

modulistica stabil ita dal 
dlgvo 118/2011

Ufficio Ragioneria

E' possibile ottenere informazioni in merito 
ai procedimenti avviati tramite contatti 
telefonici direttamente presso l 'ufficio 

interessato o sul sito alla sezione 
amministrazione trasparente - bilanci

Piazza San Salvatore n.11 - 
Almenno San Salvatore (BG)

d'ufficio pubblicati sul sito 035/632022 comunealmennoss@pec.it                                                                                

Tutti gli strumenti 
disciplinati dal Capo III 
della L. n. 241/1990 (nel 
corso del procedimento) - 
Accesso agli atti ai sensi 
della L. n. 241/1990 – 
Ricorsi amministrativi ai 
sensi del D.P.R. n. 
1199/1971.

Ricorso al Tribunale 
Amministrativo Regionale 
(D. Lgs. n. 104/2010)

3
Variazione al bilancio di previsione e PEG / 

prelievi dal fondo di riserva

redazione e predisposizione atti - 
dlgvo 267/2000 e smi dlgvo 

118/2011 e principi contabil i
Settore Finanziario Ufficio Ragioneria 035/6320221

comunealmennoss@pec.it ;  
ragioneria@comune.almenno-san-

salvatore.bg.it                                                                               
Ufficio Ragioneria

Responsabile Settore 
Finanziario

035/6320221
procedimento 

d'ufficio/richiesta altri settori 
dell 'ente

E' possibile ottenere informazioni in merito ai 
procedimenti avviati tramite contatti telefonici  

o visionando il sito comunale nella sezione 
trasparenza - bilanci

entro breve termine 
dalla richiesta

procedimento 
d'ufficio/richiesta altri 

settori dell 'ente
no no N.A.

Il procedimento non 
prevede attivazione 

servizio
no no

modulistica prevista dal 
software in uso con 

parametri Dlgvo 
267/2000 e 118/2011

Ufficio Ragioneria

E' possibile ottenere informazioni in merito 
ai procedimenti avviati tramite contatti 
telefonici direttamente presso l 'ufficio 

interessato 

Piazza San Salvatore n.11 - 
Almenno San Salvatore (BG)

d'ufficio pubblicati sul sito 035/632022 comunealmennoss@pec.it                                                                                

Tutti gli strumenti 
disciplinati dal Capo III 
della L. n. 241/1990 (nel 
corso del procedimento) - 
Accesso agli atti ai sensi 
della L. n. 241/1990 – 
Ricorsi amministrativi ai 
sensi del D.P.R. n. 
1199/1971.

Ricorso al Tribunale 
Amministrativo Regionale 
(D. Lgs. n. 104/2010)

4 Verifiche di cassa e Conto del Tesoriere
verifica e parificazione conti di cassa 

e tesoreria D.lgvo 267/2000
Settore Finanziario Ufficio Ragioneria 035/6320221

comunealmennoss@pec.it ;  
ragioneria@comune.almenno-san-

salvatore.bg.it                                                                               
Ufficio Ragioneria

Responsabile Settore 
Finanziario

035/6320221 procedimento d'ufficio
E' possibile ottenere informazioni in merito ai 
procedimenti avviati tramite contatti telefonici  

cadenza trimestrale procedimento d'ufficio no no N.A.
Il procedimento non 
prevede attivazione 

servizio
no no

modulistica stabil ita dal 
dlgvo 267/2000

Ufficio Ragioneria

E' possibile ottenere informazioni in merito 
ai procedimenti avviati tramite contatti 
telefonici direttamente presso l 'ufficio 

interessato 

Piazza San Salvatore n.11 - 
Almenno San Salvatore (BG)

d'ufficio pubblicati sul sito 035/632022 comunealmennoss@pec.it                                                                                

Tutti gli strumenti 
disciplinati dal Capo III 
della L. n. 241/1990 (nel 
corso del procedimento) - 
Accesso agli atti ai sensi 
della L. n. 241/1990 – 
Ricorsi amministrativi ai 
sensi del D.P.R. n. 
1199/1971.

Ricorso al Tribunale 
Amministrativo Regionale 
(D. Lgs. n. 104/2010)

5 Stipulazione contratti di mutuo
predisposizone documentazione e 
verifica fattibil ità indebitamento 

D.lgvo 267/2000
Settore Finanziario Ufficio Ragioneria 035/6320221

comunealmennoss@pec.it ;  
ragioneria@comune.almenno-san-

salvatore.bg.it                                                                               
Ufficio Ragioneria

Responsabile Settore 
Finanziario

035/6320221 procedimento d'ufficio
E' possibile ottenere informazioni in merito ai 
procedimenti avviati tramite contatti telefonici  

entro termini 
stabil iti con POP

procedimento d'ufficio no no N.A.
Il procedimento non 
prevede attivazione 

servizio
no no

Non esiste modulistica 
predefinita secondo 

istituti di credito
Ufficio Ragioneria

E' possibile ottenere informazioni in merito 
ai procedimenti avviati tramite contatti 
telefonici direttamente presso l 'ufficio 

interessato 

Piazza San Salvatore n.11 - 
Almenno San Salvatore (BG)

d'ufficio pubblicati sul sito 035/632022 comunealmennoss@pec.it                                                                                

Tutti gli strumenti 
disciplinati dal Capo III 
della L. n. 241/1990 (nel 
corso del procedimento) - 
Accesso agli atti ai sensi 
della L. n. 241/1990 – 
Ricorsi amministrativi ai 
sensi del D.P.R. n. 
1199/1971.

Ricorso al Tribunale 
Amministrativo Regionale 
(D. Lgs. n. 104/2010)

6
Attività di controllo sugli equil ibri e 

predisposizione referto
verifica  e predisposizione atti D.Lvo 

267/2000 e 118/2011
Settore Finanziario Ufficio Ragioneria 035/6320221

comunealmennoss@pec.it ;  
ragioneria@comune.almenno-san-

salvatore.bg.it                                                                               
Ufficio Ragioneria

Responsabile Settore 
Finanziario

035/6320221 procedimento d'ufficio
E' possibile ottenere informazioni in merito ai 
procedimenti avviati tramite contatti telefonici  

entro i l 31 luglio di 
ogni anno

procedimento d'ufficio no no N.A.
Il procedimento non 
prevede attivazione 

servizio
no no

modulistica stabil ita dal 
dlgvo 118/2011

Ufficio Ragioneria

E' possibile ottenere informazioni in merito 
ai procedimenti avviati tramite contatti 
telefonici direttamente presso l 'ufficio 

interessato o sul sito alla sezione 
amministrazione trasparente - bilanci

Piazza San Salvatore n.11 - 
Almenno San Salvatore (BG)

d'ufficio pubblicati sul sito 035/632022 comunealmennoss@pec.it                                                                                

Tutti gli strumenti 
disciplinati dal Capo III 
della L. n. 241/1990 (nel 
corso del procedimento) - 
Accesso agli atti ai sensi 
della L. n. 241/1990 – 
Ricorsi amministrativi ai 
sensi del D.P.R. n. 
1199/1971.

Ricorso al Tribunale 
Amministrativo Regionale 
(D. Lgs. n. 104/2010)

7
Raccolta e invio alla Corte dei Conti dei 

conti giudiziali degli agenti contabil i
verifica  e predisposizione atti per la 
trasmissione  d.lvo 267/2000 art. 233

Settore Finanziario Ufficio Ragioneria 035/6320221
comunealmennoss@pec.it ;  

ragioneria@comune.almenno-san-
salvatore.bg.it                                                                               

Ufficio Ragioneria
Responsabile Settore 

Finanziario
035/6320221 procedimento d'ufficio

E' possibile ottenere informazioni in merito ai 
procedimenti avviati tramite contatti telefonici  

entro 60gg 
dall 'approvazione 
del c/consuntivo

procedimento d'ufficio no no N.A.
Il procedimento non 
prevede attivazione 

servizio
no no

modulistica stabil ita 
dalla CdC (mod.21)

Ufficio Ragioneria

E' possibile ottenere informazioni in merito 
ai procedimenti avviati tramite contatti 
telefonici direttamente presso l 'ufficio 

interessato 

Piazza San Salvatore n.11 - 
Almenno San Salvatore (BG)

d'ufficio pubblicati sul sito 035/632022 comunealmennoss@pec.it                                                                                

Tutti gli strumenti 
disciplinati dal Capo III 
della L. n. 241/1990 (nel 
corso del procedimento) - 
Accesso agli atti ai sensi 
della L. n. 241/1990 – 
Ricorsi amministrativi ai 
sensi del D.P.R. n. 
1199/1971.

Ricorso al Tribunale 
Amministrativo Regionale 
(D. Lgs. n. 104/2010)

8 Assicurazioni 
cura pratiche assicurative rc verso 

terzi - Dlgvo 205/2009 codice civile
Settore Finanziario Ufficio Ragioneria 035/6320221

comunealmennoss@pec.it ;  
ragioneria@comune.almenno-san-

salvatore.bg.it                                                                               
Ufficio Ragioneria

Responsabile Settore 
Finanziario

035/6320221
procedimento d'ufficio/istanza 

di parte
E' possibile ottenere informazioni in merito ai 
procedimenti avviati tramite contatti telefonici  

entro i l 31 
dicembre di ogni 

anno
procedimento d'ufficio no no N.A.

Il procedimento non 
prevede attivazione 

servizio
no no

modulistica stabil ita dal 
dlgvo 118/2011

Ufficio Ragioneria

E' possibile ottenere informazioni in merito 
ai procedimenti avviati tramite contatti 
telefonici direttamente presso l 'ufficio 

interessato 

Piazza San Salvatore n.11 - 
Almenno San Salvatore (BG)

d'ufficio pubblicati sul sito 035/632022 comunealmennoss@pec.it                                                                                

Tutti gli strumenti 
disciplinati dal Capo III 
della L. n. 241/1990 (nel 
corso del procedimento) - 
Accesso agli atti ai sensi 
della L. n. 241/1990 – 
Ricorsi amministrativi ai 
sensi del D.P.R. n. 
1199/1971.

Ricorso al Tribunale 
Amministrativo Regionale 
(D. Lgs. n. 104/2010)

9 Pagamenti/riscossioni
emissione mandati di pagamento 

fatture, contributi ecc. ed emissione 
reversali di incasso -  Dlgvo 267/2000

Settore Finanziario Ufficio Ragioneria 035/6320221
comunealmennoss@pec.it ;  

ragioneria@comune.almenno-san-
salvatore.bg.it                                                                               

Ufficio Ragioneria
Responsabile Settore 

Finanziario
035/6320221 procedimento d'ufficio

E' possibile ottenere informazioni in merito ai 
procedimenti avviati tramite contatti telefonici  
e per alcuni dati tramite portale trasparenza - 

pagamenti pubblica amministrazione

cadenza giornaliera procedimento d'ufficio no no N.A.
Il procedimento non 
prevede attivazione 

servizio
no no

modulistica prevista dal 
software in uso con 

parametri Dlgvo 
267/2000

Ufficio Ragioneria

E' possibile ottenere informazioni in merito 
ai procedimenti avviati tramite contatti 
telefonici direttamente presso l 'ufficio 

interessato 

Piazza San Salvatore n.11 - 
Almenno San Salvatore (BG)

d'ufficio pubblicati sul sito 035/632022 comunealmennoss@pec.it                                                                                

Tutti gli strumenti 
disciplinati dal Capo III 
della L. n. 241/1990 (nel 
corso del procedimento) - 
Accesso agli atti ai sensi 
della L. n. 241/1990 – 
Ricorsi amministrativi ai 
sensi del D.P.R. n. 
1199/1971.

Ricorso al Tribunale 
Amministrativo Regionale 
(D. Lgs. n. 104/2010)

10 Società partecipate
predisposizione elenco ricognitivo, e 
pubblicazione sul sito istituzionale - 

Dlgvo 175/2016
Settore Finanziario Ufficio Ragioneria 035/6320221

comunealmennoss@pec.it ;  
ragioneria@comune.almenno-san-

salvatore.bg.it                                                                               
Ufficio Ragioneria

Responsabile Settore 
Finanziario

035/6320221 procedimento d'ufficio

E' possibile ottenere informazioni in merito ai 
procedimenti avviati tramite contatti telefonici  

o visionando il sito comunale nella sezione 
trasparenza - enti controllati

entro i l 31 
dicembre di ogni 

anno
procedimento d'ufficio no no N.A.

Il procedimento non 
prevede attivazione 

servizio
no no

non esiste modulistica 
predefinita 

Ufficio Ragioneria

E' possibile ottenere informazioni in merito 
ai procedimenti avviati tramite contatti 
telefonici direttamente presso l 'ufficio 

interessato o sul sito alla sezione 
amministrazione trasparente - società 

partecipate

Piazza San Salvatore n.11 - 
Almenno San Salvatore (BG)

d'ufficio pubblicati sul sito 035/632022 comunealmennoss@pec.it                                                                                

Tutti gli strumenti 
disciplinati dal Capo III 
della L. n. 241/1990 (nel 
corso del procedimento) - 
Accesso agli atti ai sensi 
della L. n. 241/1990 – 
Ricorsi amministrativi ai 
sensi del D.P.R. n. 
1199/1971.

Ricorso al Tribunale 
Amministrativo Regionale 
(D. Lgs. n. 104/2010)

DATI UFFICIO COMPETENTE PROCEDIMENTO ISTANZA DI PARTE STRUMENTI TUTELA

SERVIZIO PERSONALE

SERVIZIO RAGIONERIA

DENOMINAZIONE E DESCRIZIONE DEL PROCEDIMENTO



Strumenti di tutela in caso 
di adozione del 

prov v edimento oltre il 
termine e modalità di 

attuazione

Titolare del potere 
Sostitutiv o

Modalità per attiv are tale 
potere

Recapiti telefonici Casella di posta 
elettronica 

istituzionale

Note

Ricorso al potere sostitutivo

segretario comunale procedimento d'ufficio 035/6320222
ragioneria@comune.a

lmenno-san-
salvatore.bg.it

Ricorso al potere sostitutivo

segretario comunale procedimento d'ufficio 035/6320222
ragioneria@comune.a

lmenno-san-
salvatore.bg.it

Ricorso al potere sostitutivo

segretario comunale procedimento d'ufficio 035/6320222
ragioneria@comune.a

lmenno-san-
salvatore.bg.it

Ricorso al potere sostitutivo

segretario comunale procedimento d'ufficio 035/6320222
ragioneria@comune.a

lmenno-san-
salvatore.bg.it

Ricorso al potere sostitutivo

segretario comunale procedimento d'ufficio 035/6320222
ragioneria@comune.a

lmenno-san-
salvatore.bg.it

Ricorso al potere sostitutivo

segretario comunale
procedimento d'ufficio / 

istanza di parte
035/6320222

ragioneria@comune.a
lmenno-san-

salvatore.bg.it

Ricorso al potere sostitutivo

segretario comunale
procedimento d'ufficio / 

istanza di parte
035/6320222

ragioneria@comune.a
lmenno-san-

salvatore.bg.it

Ricorso al potere sostitutivo

segretario comunale
procedimento d'ufficio / 

istanza di parte
035/6320222

ragioneria@comune.a
lmenno-san-

salvatore.bg.it

Ricorso al potere sostitutivo

segretario comunale procedimento d'ufficio 035/6320222
ragioneria@comune.a

lmenno-san-
salvatore.bg.it

Ricorso al potere sostitutivo

segretario comunale procedimento d'ufficio 035/6320222
ragioneria@comune.a

lmenno-san-
salvatore.bg.it

Ricorso al potere sostitutivo

segretario comunale procedimento d'ufficio 035/6320221
ragioneria@comune.a

lmenno-san-
salvatore.bg.it

Ricorso al potere sostitutivo

segretario comunale procedimento d'ufficio 035/6320221
ragioneria@comune.a

lmenno-san-
salvatore.bg.it

Ricorso al potere sostitutivo

segretario comunale procedimento d'ufficio 035/6320221
ragioneria@comune.a

lmenno-san-
salvatore.bg.it

Ricorso al potere sostitutivo

segretario comunale procedimento d'ufficio 035/6320221
ragioneria@comune.a

lmenno-san-
salvatore.bg.it

Ricorso al potere sostitutivo

segretario comunale procedimento d'ufficio 035/6320221
ragioneria@comune.a

lmenno-san-
salvatore.bg.it

Ricorso al potere sostitutivo

segretario comunale procedimento d'ufficio 035/6320221
ragioneria@comune.a

lmenno-san-
salvatore.bg.it

Ricorso al potere sostitutivo

segretario comunale procedimento d'ufficio 035/6320221
ragioneria@comune.a

lmenno-san-
salvatore.bg.it

Ricorso al potere sostitutivo

segretario comunale procedimento d'ufficio 035/6320221
ragioneria@comune.a

lmenno-san-
salvatore.bg.it

Ricorso al potere sostitutivo

segretario comunale
procedimento d'ufficio / 

istanza di parte
035/6320221

ragioneria@comune.a
lmenno-san-

salvatore.bg.it

Ricorso al potere sostitutivo

segretario comunale
procedimento d'ufficio / 

istanza di parte
035/6320221

ragioneria@comune.a
lmenno-san-

salvatore.bg.it

IPOTESI DI INERZIA


