
DESCRIZIONE DEL PROCEDIMENTO

RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO , 

RECAPITO TELEFONICO E INDIRIZZO DI POSTA 

ELETTRONICA

( ove diverso)                        UFFICIO DEL PROVVEDIMENTO FINALE, 

RESPONSABILE DEL PROVVEDIMENTO FINALE, RECAPITO 

TELEFONICO E INDIRIZZO DI POSTA ELETTRONICA

TERMINE PER LA CONCLUSIONE DEL 

PROCEDIMENTO (Giorni)
ATTI E DOCUMENTI DA ALLEGARE ;  MODULISTICA

UFFICIO DOVE CONSEGNARE L'ISTANZA, ORARI ,RECAPITO 

TELEFONICO E INDIRIZZO DI POSTA ELETTRONICA

UFFICIO DOVE CHIEDERE INFORMAZIONI, ORARI,RECAPITO 

TELEFONICO E INDIRIZZO DI POSTA ELETTRONICA

art. 35, c. 1, lett. a del d.lgs.vo 33/2013 art. 35, c. 1, lett. f del d.lgs.vo 33/2013

NOMINA GIUNTA

Sindaco                                                                            

tel. 031/806428                                   

info@comune.albiolo.co.it

Ufficio Segreteria                                                                                                  

Responsabile   Sindaco                    

ufficio.segreteria@comune.albiolo.co.it

Prima della 1^ seduta consiliare

RIUNIONE 1^ SEDUTA                   CONSIGLIO 

COMUNALE

Consiglio Comunale                             

info@comune.albiolo.co.it

Ufficio Segreteria                                                                                                  

Responsabile   Sindaco                    

ufficio.segreteria@comune.albiolo.co.it

10 giorni dalla convocazione del                      1° 

Consiglio Comunale

ELEZIONE PRESIDENTE DEL CONSIGLIO 

COMUNALE

Consiglio Comunale                             

info@comune.albiolo.co.it

Ufficio Segreteria                                                                                                  

Responsabile   Sindaco                    

ufficio.segreteria@comune.albiolo.co.it

Nel corso della 1^ seduta consiliare

CONVALIDA SINDACO E CONSIGLIERI ELETTI 

CON SOSTITUZIONI PER INELEGGIBILITA', 

INCOMPATIBILITA', …

Consiglio Comunale                             

info@comune.albiolo.co.it

Ufficio Segreteria                                                                                                  

Responsabile   Sindaco                    

ufficio.segreteria@comune.albiolo.co.it

Nel corso della 1^ seduta consiliare

COMUNICAZIONE NOMINA GIUNTA

Sindaco                                                                             

tel. 031/806428                                   

info@comune.albiolo.co.it

Ufficio Segreteria                                                                                                  

Responsabile   Sindaco                    

ufficio.segreteria@comune.albiolo.co.it

Nel corso della 1^ seduta consiliare

GIURAMENTO DEL SINDACO

Sindaco                                                                            

tel. 031/806428                                   

info@comune.albiolo.co.it

Ufficio Segreteria                                                                                                  

Responsabile   Sindaco                    

ufficio.segreteria@comune.albiolo.co.it

Nel corso della 1^ seduta consiliare

PRESENTAZIONE LINEE PROGRAMMATICHE

Sindaco                                                                             

tel. 031/806428                                   

info@comune.albiolo.co.it

Ufficio Segreteria                                                                                                  

Responsabile   Sindaco                    

ufficio.segreteria@comune.albiolo.co.it

Nel corso della 1^ seduta consiliare

NOMINA COMMISSIONE ELETTORALE
Consiglio Comunale                             

info@comune.albiolo.co.it

Ufficio Segreteria                                                                                                  

Responsabile   Sindaco                    

ufficio.segreteria@comune.albiolo.co.it

Nel corso della 1^ seduta successivamente alla 

convalida degli eletti

DECISIONE CAUSE INELEGGIBILITA', 

INCOMPATIBILITA' SOPRAVVENUTE

Consiglio Comunale                             

info@comune.albiolo.co.it

Ufficio Segreteria                                                                                                  

Responsabile   Sindaco                    

ufficio.segreteria@comune.albiolo.co.it

30 gg. dalla contestazione                              del 

Consiglio Comunale

DIMISSIONE DALLA CARICA DI CONSIGLIERE - 

SURROGA

Consiglio Comunale                             

info@comune.albiolo.co.it

Ufficio Segreteria                                                                                                  

Responsabile   Sindaco                    

ufficio.segreteria@comune.albiolo.co.it

10 gg. dalla presentazione delle dimissioni

INFORMAZIONI SUI PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI DEL COMUNE DI ALBIOLO

PER CIASCUN TIPO DI PROCEDIMENTO PER PROCEDIMENTI AD ISTANZA DI PARTE

art. 35, c. 1, lett. c del d.lgs.vo 33/2013 art. 35, c. 1, lett. d del d.lgs.vo 33/2013

SETTORE AFFARI GENERALI - SEGRETERIA



DECADENZA DALLA CARICA DI CONSIGLIERE 

PER ASSENZA INGIUSTIFICATA PER 3 SEDUTE 

CONSECUTIVE

Consiglio Comunale                             

info@comune.albiolo.co.it

Ufficio Segreteria                                                                                                  

Responsabile   Sindaco                    

ufficio.segreteria@comune.albiolo.co.it

Non prima di 15 gg. dalla notifica di avvio del 

procedimento di decadenza

AVVISO DI CONVOCAZIONE DEL CONSIGLIO 

COMUNALE - SEDUTA ORDINARIA

Presidente del Consiglio Comunale                             

info@comune.albiolo.co.it

Ufficio Segreteria                                                                                                  

Responsabile   Sindaco                    

ufficio.segreteria@comune.albiolo.co.it

5 gg. prima del Consiglio Comunale

AVVISO DI CONVOCAZIONE DEL CONSIGLIO 

COMUNALE - SEDUTA STRAORDINARIA

Presidente del Consiglio Comunale                             

info@comune.albiolo.co.it

Ufficio Segreteria                                                                                                  

Responsabile   Sindaco                    

ufficio.segreteria@comune.albiolo.co.it

3 gg. prima del Consiglio Comunale

AVVISO DI CONVOCAZIONE DEL CONSIGLIO 

COMUNALE IN CASI D'URGENZA

Presidente del Consiglio Comunale                             

info@comune.albiolo.co.it

Ufficio Segreteria                                                                                                  

Responsabile   Sindaco                    

ufficio.segreteria@comune.albiolo.co.it

24 ore prima

CONVOCAZIONE CONSIGLIO COMUNALE SU 

RICHIESTA DI 1/5 DEI CONSIGLIERI

Presidente del Consiglio Comunale                             

info@comune.albiolo.co.it

Ufficio Segreteria                                                                                                  

Responsabile   Sindaco                    

ufficio.segreteria@comune.albiolo.co.it

Entro 20 gg. dalla richiesta

CONVOCAZIONE GIUNTA COMUNALE

Sindaco                                                                            

tel. 031/806428                                   

info@comune.albiolo.co.it

Ufficio Segreteria                                                                                                  

Responsabile   Sindaco                    

ufficio.segreteria@comune.albiolo.co.it

Entro il giorno fissato per la seduta

REVOCA ASSESSORI

Sindaco                                                                            

tel. 031/806428                                   

info@comune.albiolo.co.it

Ufficio Segreteria                                                                                                  

Responsabile   Sindaco                    

ufficio.segreteria@comune.albiolo.co.it

All'occorrenza

SURROGA ASSESSORI PER DIMISSIONI O 

REVOCA

Sindaco                                                                            

tel. 031/806428                                   

info@comune.albiolo.co.it

Ufficio Segreteria                                                                                                  

Responsabile   Sindaco                    

ufficio.segreteria@comune.albiolo.co.it

Senza indugio

NOMINA COMMISSIONI CONSILIARI 

PERMANENTI

Consiglio Comunale                             

info@comune.albiolo.co.it

Ufficio Segreteria                                                                                                  

Responsabile   Sindaco                    

ufficio.segreteria@comune.albiolo.co.it

Prima seduta successiva alla convalida degli 

eletti

NOMINA RAPPRESENTANTI DEL CONSIGLIO 

PRESSO ENTO O AZIENDE

Consiglio Comunale                             

info@comune.albiolo.co.it

Ufficio Segreteria                                                                                                  

Responsabile   Sindaco                    

ufficio.segreteria@comune.albiolo.co.it

Entro 45 gg. dall'insediamento ovvero entro la 

scadenza dell'incarico

NOMINA RAPPRESENTANTI DEL COMUNE 

PRESSO ENTO O AZIENDE

Sindaco                                                                            

tel. 031/806428                                   

info@comune.albiolo.co.it

Ufficio Segreteria                                                                                                  

Responsabile   Sindaco                    

ufficio.segreteria@comune.albiolo.co.it

Entro 45 gg. dall'insediamento ovvero entro la 

scadenza dell'incarico

NOMINA DEL SEGRETARIO GENERALE

Sindaco                                                                            

tel. 031/806428                                   

info@comune.albiolo.co.it

Ufficio Segreteria                                                                                                  

Responsabile   Sindaco                    

ufficio.segreteria@comune.albiolo.co.it

Entro 120 gg. dall'insediamento del sindaco



PUBBLICAZIONE DELIBERAZIONI GIUNTA 

COMUNALE

Responsabile Settore Affari Generali                                      

tel. 031/806428                                              

ufficio.segreteria@comune.albiolo.co.it

Ufficio Segreteria                                                                                                                                                                                                           

Responsabile   Segretario Comunale                   

ufficio.segreteria@comune.albiolo.co.it

15 gg.

PUBBLICAZIONE DELIBERAZIONI CONSIGLIO 

COMUNALE

Responsabile Settore Affari Generali     tel. 

031/806428                                              

ufficio.segreteria@comune.albiolo.co.it

Ufficio Segreteria                                                                                                                                                                                                           

Responsabile   Segretario Comunale                   

ufficio.segreteria@comune.albiolo.co.it

15 gg.

PREDISPOSIZIONI VERBALI DELIBERAZIONI 

GIUNTA COMUNALE

Responsabile Settore Affari Generali               tel. 

031/806428                                              

ufficio.segreteria@comune.albiolo.co.it

Ufficio Segreteria                                                                                                                                                                                                           

Responsabile   Segretario Comunale                   

ufficio.segreteria@comune.albiolo.co.it

15 gg.

PREDISPOSIZIONI VERBALI DELIBERAZIONI 

CONSIGLIO COMUNALE

Responsabile Settore Affari Generali     tel. 

031/806428                                              

ufficio.segreteria@comune.albiolo.co.it

Ufficio Segreteria                                                                                                                                                                                                           

Responsabile   Segretario Comunale                   

ufficio.segreteria@comune.albiolo.co.it

15 gg.

INOLTRO DELIBERE DI GIUNTA E DI CONSIGLIO 

COMUNALE PER LA PUBBLICAZIONE ALL'ALBO 

PRETORIO

Responsabile Settore Affari Generali              tel. 

031/806428                                              

ufficio.segreteria@comune.albiolo.co.it

Ufficio Segreteria                                                                                                  

Responsabile   Sindaco                    

ufficio.segreteria@comune.albiolo.co.it

Entro 10 gg. dall'adozione

DICHIARAZIONE DI ESECUTIVITA' DELLE 

DELIBERAZIONI DI GIUNTA E DI CONSIGLIO

Responsabile Settore Affari Generali             tel. 

031/806428                                              

ufficio.segreteria@comune.albiolo.co.it

Ufficio Segreteria                                                                                                                                                                                                           

Responsabile   Segretario Comunale                   

ufficio.segreteria@comune.albiolo.co.it

Entro 20 gg. dall'adozione

REDAZIONE DETERMINAZIONI

Responsabile Settore Affari Generali             tel. 

031/806428                                              

ufficio.segreteria@comune.albiolo.co.it

Ufficio Segreteria                                                                                                  

Responsabile   Sindaco                    

ufficio.segreteria@comune.albiolo.co.it

15 gg.

PUBBLICAZIONE DETERMINAZIONI 

DIRIGENZIALI

Responsabile Settore Affari Generali             tel. 

031/806428                                              

ufficio.segreteria@comune.albiolo.co.it

Ufficio Segreteria                                                                                                                                                                                                           

Responsabile   Segretario Comunale                   

ufficio.segreteria@comune.albiolo.co.it

7 gg.

ACCESSO AGLI ATTI AMMINISTRATIVI DA 

PARTE DEI CONSIGLIERI COMUNALI

Responsabile Settore Affari Generali             tel. 

031/806428                                              

ufficio.segreteria@comune.albiolo.co.it

Ufficio Segreteria                                                                                                  

Responsabile   Sindaco                    

ufficio.segreteria@comune.albiolo.co.it

3 gg.

STIPULA CONTRATTI

Responsabile Settore Affari Generali              tel. 

031/806428                                              

ufficio.segreteria@comune.albiolo.co.it

Ufficio Segreteria                                                                                                                                                                                                           

Responsabile   Segretario Comunale                   

ufficio.segreteria@comune.albiolo.co.it

60 gg. dall'efficacia dell'aggiudicazione definitiva

REGISTRAZIONE CONTRATTI

Responsabile Settore Affari Generali             tel. 

031/806428                                              

ufficio.segreteria@comune.albiolo.co.it

Ufficio Segreteria                                                                                                                                                                                                           

Responsabile   Segretario Comunale                   

ufficio.segreteria@comune.albiolo.co.it

Entro 20 gg. dalla stipula



SVINCOLO CAUZIONI PROVVISORIE

Responsabile Settore Affari Generali             tel. 

031/806428                                              

ufficio.segreteria@comune.albiolo.co.it

Ufficio Segreteria                                                                                                  

Responsabile   Sindaco                    

ufficio.segreteria@comune.albiolo.co.it

Entro 30 gg. dall'efficacia dell'aggiudcazione 

definitiva

SVINCOLO CAUZIONI DEFINITIVE

Responsabile Settore Affari Generali             tel. 

031/806428                                              

ufficio.segreteria@comune.albiolo.co.it

Ufficio Segreteria                                                                                                  

Responsabile   Sindaco                    

ufficio.segreteria@comune.albiolo.co.it

Entro 10 gg. dall'adozione del CRE

CONCESSIONE PATROCINI DI COMPETENZA 

DEL SETTORE

Responsabile Settore Affari Generali             tel. 

031/806428                                              

ufficio.segreteria@comune.albiolo.co.it

Ufficio Segreteria                                                                                                  

Responsabile   Sindaco                    

ufficio.segreteria@comune.albiolo.co.it

Entro 20 gg. dalla richiesta

ISCRIZIONE TRASPORTO SCOLASTICO

Responsabile Settore Affari Generali             tel. 

031/806428                                              

ufficio.segreteria@comune.albiolo.co.it

Ufficio Segreteria                                                                                                  

Responsabile   Sindaco                    

ufficio.segreteria@comune.albiolo.co.it

Immediato

ISCRIZIONE SERVIZIO MENSA SCOLASTICA

Responsabile Settore Affari Generali             tel. 

031/806428                                              

ufficio.segreteria@comune.albiolo.co.it

Ufficio Segreteria                                                                                                  

Responsabile   Sindaco                    

ufficio.segreteria@comune.albiolo.co.it

Immediato

RICHIESTA CONCESSIONE CIMITERIALE A 

SEGUITO DECESSO

Responsabile Settore Affari Generali             tel. 

031/806428                                              

ufficio.segreteria@comune.albiolo.co.it

Ufficio Segreteria                                                                                                  

Responsabile   Sindaco                    

ufficio.segreteria@comune.albiolo.co.it

Immediato

STIPULAZIONE E RILASCIO COPIA CONTRATTO 

CIMITERIALE

Responsabile Settore Affari Generali             tel. 

031/806428                                              

ufficio.segreteria@comune.albiolo.co.it

Ufficio Segreteria                                                                                                  

Responsabile   Sindaco                    

ufficio.segreteria@comune.albiolo.co.it

10 gg.

AUTORIZZAZIONE ESUMAZIONE / 

TRASLAZIONE SALMA

Responsabile Settore Affari Generali             tel. 

031/806428                                              

ufficio.segreteria@comune.albiolo.co.it

Ufficio Segreteria                                                                                                  

Responsabile   Sindaco                    

ufficio.segreteria@comune.albiolo.co.it

Immediato

PUBBLICAZIONI ALL'ALBO PRETORIO

Responsabile Settore Affari Generali             tel. 

031/806428                                              

ufficio.segreteria@comune.albiolo.co.it

Ufficio Messi                                                                                                                                                

Responsabile Segretario Comunale                                

ufficio.polizialocale@comune.albiolo.co.it

Nei termini indicati dalla richiesta, in base alla 

tipologia degli atti

NOTIFICA ATTI

Responsabile Settore Affari Generali             tel. 

031/806428                                              

ufficio.segreteria@comune.albiolo.co.it

Ufficio Messi                                                                                                                                                

Responsabile Segretario Comunale                                

ufficio.polizialocale@comune.albiolo.co.it

Nei termini indicati nell'atto e comunque entro 

30 gg.

CONSEGNA ATTI

Responsabile Settore Affari Generali             tel. 

031/806428                                              

ufficio.segreteria@comune.albiolo.co.it

Ufficio Messi                                                                                                  

Responsabile   Sindaco                    

ufficio.segreteria@comune.albiolo.co.it

Secondo richiesta

RECLAMI, SEGNALAZIONI E INFORMAZIONI

Responsabile Settore Affari Generali             tel. 

031/806428                                              

ufficio.segreteria@comune.albiolo.co.it

info@comune.albiolo.co.it 30 gg. presentazione al protocollo

mailto:info@comune.albiolo.co.it


CONCESSIONE SALE COMUNALI

Responsabile Settore Affari Generali             tel. 

031/806428                                              

ufficio.segreteria@comune.albiolo.co.it

Ufficio Segreteria                                                                                                  

Responsabile   Sindaco                    

ufficio.segreteria@comune.albiolo.co.it

Entro 5 gg. dalla richiesta dell'occupazione

ALBO DELLE ASSOCIAZIONI

Responsabile Settore Affari Generali             tel. 

031/806428                                              

ufficio.segreteria@comune.albiolo.co.it

Ufficio Segreteria                                                                                                  

Responsabile   Sindaco                    

ufficio.segreteria@comune.albiolo.co.it

Entro il 30 giugno ed il 31 dicembre

PROTOCOLLAZIONE DOCUMENTI IN PARTENZA

Responsabile Settore Affari Generali     tel. 

031/806428                                              

ufficio.segreteria@comune.albiolo.co.it

Uffici interessati 1 giorno

ACCESSO AGLI ATTI GENERALIZZATO

Responsabile Settore Affari Generali     tel. 

031/806428                                              

ufficio.segreteria@comune.albiolo.co.it

30 gg.

ACCESSO CIVICO

Responsabile Settore Affari Generali     tel. 

031/806428                                              

ufficio.segreteria@comune.albiolo.co.it

30 gg.

ACCESSO 241/1990

Responsabile Settore Affari Generali     tel. 

031/806428                                              

ufficio.segreteria@comune.albiolo.co.it

30 gg.


