
Comune di Bellinzago Novarese

PROVINCIA DI NOVARA

Ufficio Ragioneria – Via Matteotti n. 34 – 2° piano – Tel. 0321/924715/16/53 – Fax 0321/924754 Per i procedimenti ad istanza di parte
DOVE RIVOLGERSI Responsabile Area: Dott. Franco Manfredda la scheda di dettaglio è rinvenibile nella

mail Responsabile: finanze@comune.bellinzago.no.it Sezione Uffici
mail ufficio: ragioneria@comune.bellinzago.no.it - ragioneria2@comune.bellinzago.no.it
PEC: municipio@pec.comune.bellinzago.no.it

Dal lunedì al venerdì dalle ore 09.00 alle ore 13.00
QUANDO Martedì anche nel pomeriggio dalle ore 15.30 alle ore 17.30

Sabato dalle ore 08.30 alle ore 11.30

TITOLARE DEL POTERE SOSTITUTIVO Dottoressa Francesca Giuntini – Segretario Comunale

Il cittadino che ha presentato un'istanza al Comune, quando sia trascorso il termine stabilito per la conclusione del relativo
MODALITA' DI ATTIVAZIONE DEL POTERE procedimento, può rivolgersi al titolare del potere sostitutivo ai seguenti recapiti: recapiti telefonici: 0321/924722, casella
SOSTITUTIVO mail istituzionale: poteresostitutivo@comune.bellinzago.no.it. Il titolare del potere sostitutivo deve concludere il procedimento entro

un termine pari alla metà di quello originariamente previsto, attraverso le strutture comunali competenti o con la nomina di
un commissario.

N.

DESCRIZIONE DEL
PROCEDIMENTO

Riferimenti normativi
Utili

UNITA'
ORGANIZZATIVA
RESPONSABILE

DELL'ISTRUTTORIA
RESPONSABILE DEL

PROCEDIMENTO

TERMINE PER LA
CONCLUSIONE

(stabilito da legge o
regolamento)

UFFICIO CUI
RIVOLGERSI

POTERE
SOSTITUTIVO

1

ECONOMATO
Rendiconto mensile delle

Spese

Responsabile di
Posizione

Organizzativa
dell'Area

Rag. Fabrizio Mantovani
Tel. 0321/924715
Fax 0321/924754
Mail: ragioneria@comune.bellinzago.no.it

Regolamento
di

Economato
Servizi Finanziari
Ufficio Ragioneria

Segretario Comunale
Art. 15 del

Regolamento
Sull'ordinamento

degli Uffici e Servizi

2

ECONOMATO
Rendiconto annuale delle

Spese

Responsabile di
Posizione

Organizzativa
dell'Area

Rag. Fabrizio Mantovani
Tel. 0321/924715
Fax 0321/924754
Mail: ragioneria@comune.bellinzago.no.it

30 gennaio
D.Lgs. 267/2000

Art. 233 c. 2 Servizi Finanziari
Ufficio Ragioneria

Segretario Comunale
Art. 15 del

Regolamento
Sull'ordinamento

degli Uffici e Servizi

DATI RELATIVI AI PROCEDIMENTI DI COMPETENZA DEL COMUNE DI BELLINZAGO NOVARESE – ART. 35, D.LGS. N. 33/2013

PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI DELL'AREA RAGIONERIA



3

ECONOMATO
Versamento somme agenti 

Contabili

Responsabile di
Posizione

Organizzativa
dell'Area

Rag. Fabrizio Mantovani
Tel. 0321/924715
Fax 0321/924754
Mail: ragioneria@comune.bellinzago.no.it

Regolamento
di

Economato
Servizi Finanziari
Ufficio Ragioneria

Segretario Comunale
Art. 15 del

Regolamento
Sull'ordinamento

degli Uffici e Servizi

4

Contabilità Generale
Predisposizione bilancio di
Previsione e relativi allegati

Responsabile di
Posizione

Organizzativa
dell'Area

Dott. Franco Manfredda
Tel. 0321/924716
Fax 0321/924754
Mail: finanze@comune.bellinzago.no.it 31 dicembre

Servizi Finanziari
Ufficio Ragioneria

Segretario Comunale
Art. 15 del

Regolamento
Sull'ordinamento

degli Uffici e Servizi

5

Contabilità Generale
Parifica Conto del Tesoriere

E degli Agenti Contabili

Responsabile di
Posizione

Organizzativa
dell'Area

Dott. Franco Manfredda
Tel. 0321/924716
Fax 0321/924754
Mail: finanze@comune.bellinzago.no.it 30 gennaio

Servizi Finanziari
Ufficio Ragioneria

Segretario Comunale
Art. 15 del

Regolamento
Sull'ordinamento

degli Uffici e Servizi

6

Contabilità Generale
Predisposizione del

Rendiconto esercizio
precedente – documenti

Consuntivi

Responsabile di
Posizione

Organizzativa
dell'Area

Dott. Franco Manfredda
Tel. 0321/924716
Fax 0321/924754
Mail: finanze@comune.bellinzago.no.it 30 aprile

Servizi Finanziari
Ufficio Ragioneria

Segretario Comunale
Art. 15 del

Regolamento
Sull'ordinamento

degli Uffici e Servizi

7

Contabilità Generale - Invio
Sezione giurisdizionale

Corte dei Conti del conto
del Tesoriere e degli agenti

contabili

Responsabile di
Posizione

Organizzativa
dell'Area

Dott. Franco Manfredda
Tel. 0321/924716
Fax 0321/924754
Mail: finanze@comune.bellinzago.no.it

Entro 60 gg.
approvazione
Rendiconto

Servizi Finanziari
Ufficio Ragioneria

Segretario Comunale
Art. 15 del

Regolamento
Sull'ordinamento

degli Uffici e Servizi

8

Contabilità Generale
Certificato bilancio

preventivo

Responsabile di
Posizione

Organizzativa
dell'Area

Dott. Franco Manfredda
Tel. 0321/924716
Fax 0321/924754
Mail: finanze@comune.bellinzago.no.it

Termine annualmente
Fissato con Decreto

del Ministero
Dell'Interno

Servizi Finanziari
Ufficio Ragioneria

Segretario Comunale
Art. 15 del

Regolamento
Sull'ordinamento

degli Uffici e Servizi

9

Contabilità Generale
Referto del controllo di

Gestione

Responsabile di
Posizione

Organizzativa
dell'Area

Dott. Franco Manfredda
Tel. 0321/924716
Fax 0321/924754
Mail: finanze@comune.bellinzago.no.it

Regolamento di
Contabilità

Servizi Finanziari
Ufficio Ragioneria

Segretario Comunale
Art. 15 del

Regolamento
Sull'ordinamento

degli Uffici e Servizi

10

Contabilità Generale
Invio telematico formato

XML del Rendiconto
Alla Corte dei Conti

Responsabile di
Posizione

Organizzativa
dell'Area

Dott. Franco Manfredda
Tel. 0321/924716
Fax 0321/924754
Mail: finanze@comune.bellinzago.no.it

Termine annualmente
Fissato con Decreto

del Ministero
Dell'Interno

Servizi Finanziari
Ufficio Ragioneria

Segretario Comunale
Art. 15 del

Regolamento
Sull'ordinamento

degli Uffici e Servizi

11

Contabilità Generale
salvaguardia degli equilibri

di bilancio

Responsabile di
Posizione

Organizzativa
dell'Area

Dott. Franco Manfredda
Tel. 0321/924716
Fax 0321/924754
Mail: finanze@comune.bellinzago.no.it 30 settembre

Servizi Finanziari
Ufficio Ragioneria

Segretario Comunale
Art. 15 del

Regolamento
Sull'ordinamento

degli Uffici e Servizi

12

Contabilità Generale
Certificato al Conto

Consuntivo

Responsabile di
Posizione

Organizzativa
dell'Area

Dott. Franco Manfredda
Tel. 0321/924716
Fax 0321/924754
Mail: finanze@comune.bellinzago.no.it

Termine annualmente
Fissato con Decreto

del Ministero
Dell'Interno

Servizi Finanziari
Ufficio Ragioneria

Segretario Comunale
Art. 15 del

Regolamento
Sull'ordinamento

degli Uffici e Servizi

13
Contabilità Generale

Assestamento al Bilancio

Responsabile di
Posizione

Organizzativa
dell'Area

Dott. Franco Manfredda
Tel. 0321/924716
Fax 0321/924754
Mail: finanze@comune.bellinzago.no.it 30 novembre

Servizi Finanziari
Ufficio Ragioneria

Segretario Comunale
Art. 15 del

Regolamento
Sull'ordinamento

degli Uffici e Servizi

14
Visto attestante la copertura

Finanziaria

Responsabile di
Posizione

Organizzativa
dell'Area

Dott. Franco Manfredda
Tel. 0321/924716
Fax 0321/924754
Mail: finanze@comune.bellinzago.no.it

Regolamento di
Contabilità

Servizi Finanziari
Ufficio Ragioneria

Segretario Comunale
Art. 15 del

Regolamento
Sull'ordinamento

degli Uffici e Servizi



15

Parere di regolarità tecnica
sulle proposte

di deliberazione

Responsabile di
Posizione

Organizzativa
dell'Area

Dott. Franco Manfredda
Tel. 0321/924716
Fax 0321/924754
Mail: finanze@comune.bellinzago.no.it

Regolamento comunale
sui controlli interni

Servizi Finanziari
Ufficio Ragioneria

Segretario Comunale
Art. 15 del

Regolamento
Sull'ordinamento

degli Uffici e Servizi

16

Parere di regolarità contabile
Sulle proposte

di deliberazione

Responsabile di
Posizione

Organizzativa
dell'Area

Dott. Franco Manfredda
Tel. 0321/924716
Fax 0321/924754
Mail: finanze@comune.bellinzago.no.it

Regolamento comunale
sui controlli interni

Servizi Finanziari
Ufficio Ragioneria

Segretario Comunale
Art. 15 del

Regolamento
Sull'ordinamento

degli Uffici e Servizi

17 Liquidazione fatture

Responsabile di
Posizione

Organizzativa
dell'Area

Dott. Franco Manfredda
Tel. 0321/924716
Fax 0321/924754
Mail: finanze@comune.bellinzago.no.it

Entro 30 giorni dal
ricevimento

Servizi Finanziari
Ufficio Ragioneria

Segretario Comunale
Art. 15 del

Regolamento
Sull'ordinamento

degli Uffici e Servizi

18 Emissione mandati

Responsabile di
Posizione

Organizzativa
dell'Area

Dott. Franco Manfredda
Tel. 0321/924716
Fax 0321/924754
Mail: finanze@comune.bellinzago.no.it

Regolamento di
Contabilità

Servizi Finanziari
Ufficio Ragioneria

Segretario Comunale
Art. 15 del

Regolamento
Sull'ordinamento

degli Uffici e Servizi



Comune di Bellinzago Novarese

PROVINCIA DI NOVARA

Ufficio Tributi – Via Matteotti n. 34 – 2° piano – Tel. 0321/924712 – Fax 0321/924754 Per i procedimenti ad istanza di parte
DOVE RIVOLGERSI Responsabile Area: Dott. Franco Manfredda la scheda di dettaglio è rinvenibile nella

mail Responsabile: finanze@comune.bellinzago.no.it Sezione Uffici
mail ufficio: tributi @comune.bellinzago.no.it
PEC: municipio@pec.comune.bellinzago.no.it

Dal lunedì al venerdì dalle ore 09.00 alle ore 13.00
QUANDO Martedì anche nel pomeriggio dalle ore 15.30 alle ore 17.30

Sabato dalle ore 08.30 alle ore 11.30

TITOLARE DEL POTERE SOSTITUTIVO Dottoressa Francesca Giuntini – Segretario Comunale

Il cittadino che ha presentato un'istanza al Comune, quando sia trascorso il termine stabilito per la conclusione del relativo
MODALITA' DI ATTIVAZIONE DEL procedimento, può rivolgersi al titolare del potere sostitutivo ai seguenti recapiti: recapiti telefonici: 0321/924722, casella
POTERE SOSTITUTIVO mail istituzionale: poteresostitutivo@comune.bellinzago.no.it. Il titolare del potere sostitutivo deve concludere il procedimento entro

un termine pari alla metà di quello originariamente previsto, attraverso le strutture comunali competenti o con la nomina di
un commissario.

N.

DESCRIZIONE DEL
PROCEDIMENTO

Riferimenti normativi
Utili

UNITA'
ORGANIZZATIVA
RESPONSABILE

DELL'ISTRUTTORIA
RESPONSABILE DEL

PROCEDIMENTO

TERMINE PER LA
CONCLUSIONE

(stabilito da legge o
regolamento)

UFFICIO CUI
RIVOLGERSI

POTERE
SOSTITUTIVO MODULISTICA

1

TARES
Presentazione denuncia di

Inizio occupazione

Responsabile di
Posizione

Organizzativa
dell'Area

Dott.ssa Simona Prandi
Tel. 0321/924712
Fax 0321/924754
Mail: tributi@comune.bellinzago.no.it

30 giorni dall'inizio
Dell'occupazione

Servizi Finanziari
Ufficio Tributi

Segretario Comunale
Art. 15 del

Regolamento
Sull'ordinamento

degli Uffici e Servizi http://www.comune.bellinzago.no.it/ComSServizio.asp?Id=617&IdS=178

2

TARES
Presentazione denuncia di

Variazione/fine occupazione

Responsabile di
Posizione

Organizzativa
dell'Area

Dott.ssa Simona Prandi
Tel. 0321/924712
Fax 0321/924754
Mail: tributi@comune.bellinzago.no.it

30 giorni dall'inizio
Dell'occupazione

Servizi Finanziari
Ufficio Tributi

Segretario Comunale
Art. 15 del

Regolamento
Sull'ordinamento

degli Uffici e Servizi http://www.comune.bellinzago.no.it/ComSServizio.asp?Id=617&IdS=178

DATI RELATIVI AI PROCEDIMENTI DI COMPETENZA DEL COMUNE DI BELLINZAGO NOVARESE – ART. 35, D.LGS. N. 33/2013

PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI DELL'AREA TRIBUTI



3
TARES

Domanda di riduzione

Responsabile di
Posizione

Organizzativa
dell'Area

Dott.ssa Simona Prandi
Tel. 0321/924712
Fax 0321/924754
Mail: tributi@comune.bellinzago.no.it

30 giorni dall'inizio
Dell'occupazione

Servizi Finanziari
Ufficio Tributi

Segretario Comunale
Art. 15 del

Regolamento
Sull'ordinamento

degli Uffici e Servizi http://www.comune.bellinzago.no.it/ComSServizio.asp?Id=617&IdS=178

4 Rimborsi e sgravi

Responsabile di
Posizione

Organizzativa
dell'Area

Dott.ssa Simona Prandi
Tel. 0321/924712
Fax 0321/924754
Mail: tributi@comune.bellinzago.no.it

180 gg. dalla data di
Presentazione

dell'istanza
Servizi Finanziari

Ufficio Tributi

Segretario Comunale
Art. 15 del

Regolamento
Sull'ordinamento

degli Uffici e Servizi

5
IMU

Presentazione denuncia

Responsabile di
Posizione

Organizzativa
dell'Area

Dott.ssa Simona Prandi
Tel. 0321/924712
Fax 0321/924754
Mail: tributi@comune.bellinzago.no.it

termine previsto dalla
Legge

Servizi Finanziari
Ufficio Tributi

Segretario Comunale
Art. 15 del

Regolamento
Sull'ordinamento

degli Uffici e Servizi http://www.comune.bellinzago.no.it/ComModulistica.asp



Comune di Bellinzago Novarese

PROVINCIA DI NOVARA

Ufficio Personale – Via Matteotti n. 34 – 2° piano – Tel. 0321/924715 – Fax 0321/924754 Per i procedimenti ad istanza di parte
DOVE RIVOLGERSI Responsabile Area: Dott. Franco Manfredda la scheda di dettaglio è rinvenibile nella

mail Responsabile: finanze@comune.bellinzago.no.it Sezione Uffici
mail ufficio: personale@comune.bellinzago.no.it
PEC: municipio@pec.comune.bellinzago.no.it

Dal lunedì al venerdì dalle ore 09.00 alle ore 13.00
QUA Martedì anche nel pomeriggio dalle ore 15.30 alle ore 17.30

Sabato dalle ore 08.30 alle ore 11.30

TITOLARE DEL POTERE SOSTITUTIVO Dottoressa Francesca Giuntini – Segretario Comunale

Il cittadino che ha presentato un'istanza al Comune, quando sia trascorso il termine stabilito per la conclusione del relativo
MODALITA' DI ATTIVAZIONE DEL procedimento, può rivolgersi al titolare del potere sostitutivo ai seguenti recapiti: recapiti telefonici: 0321/924722, casella
POTERE SOSTITUTIVO mail istituzionale: poteresostitutivo@comune.bellinzago.no.it. Il titolare del potere sostitutivo deve concludere il procedimento entro

un termine pari alla metà di quello originariamente previsto, attraverso le strutture comunali competenti o con la nomina di
un commissario.

N.

DESCRIZIONE DEL
PROCEDIMENTO

Riferimenti normativi
Utili

UNITA'
ORGANIZZATIVA
RESPONSABILE

DELL'ISTRUTTORIA
RESPONSABILE DEL

PROCEDIMENTO

TERMINE PER LA
CONCLUSIONE

(stabilito da legge o
regolamento)

UFFICIO CUI
RIVOLGERSI

POTERE
SOSTITUTIVO

1

Assunzioni a tempo
Indeterminato DPR

487/94 – D.Lgs. 165/2001
Regolamento di
Organizzazione

degli uffici

Responsabile di
Posizione

Organizzativa
dell'Area

Rag. Fabrizio Mantovani
Tel. 0321/924715
Fax 0321/924754
Mail: ragioneria@comune.bellinzago.no.it

6 mesi dalla data della
prima prova, salvo

oggettivi impedimenti
Servizi Finanziari
Ufficio Personale

Segretario Comunale
Art. 15 del

Regolamento
Sull'ordinamento

degli Uffici e Servizi

2
Certificato di

servizio

Responsabile di
Posizione

Organizzativa
dell'Area

Rag. Fabrizio Mantovani
Tel. 0321/924715
Fax 0321/924754
Mail: ragioneria@comune.bellinzago.no.it 30 giorni

Servizi Finanziari
Ufficio Personale

Segretario Comunale
Art. 15 del

Regolamento
Sull'ordinamento

degli Uffici e Servizi

DATI RELATIVI AI PROCEDIMENTI DI COMPETENZA DEL COMUNE DI BELLINZAGO NOVARESE – ART. 35, D.LGS. N. 33/2013

PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI DELL'AREA PERSONALE



3 Liquidazione sinistri INAIL

Responsabile di
Posizione

Organizzativa
dell'Area

Rag. Fabrizio Mantovani
Tel. 0321/924715
Fax 0321/924754
Mail: ragioneria@comune.bellinzago.no.it

48 ore per l'invio della
Denuncia di infortunio

Servizi Finanziari
Ufficio Personale

Segretario Comunale
Art. 15 del

Regolamento
Sull'ordinamento

degli Uffici e Servizi

4

Concessione assegno per
Nucleo familiare

L. 153/88
Circolari INPS

Responsabile di
Posizione

Organizzativa
dell'Area

Rag. Fabrizio Mantovani
Tel. 0321/924715
Fax 0321/924754
Mail: ragioneria@comune.bellinzago.no.it 30 giorni

Servizi Finanziari
Ufficio Personale

Segretario Comunale
Art. 15 del

Regolamento
Sull'ordinamento

degli Uffici e Servizi

5

Ricongiunzione e riscatto
periodi di servizio e di studio

L. 29/79 – L. 965/65

Responsabile di
Posizione

Organizzativa
dell'Area

Rag. Fabrizio Mantovani
Tel. 0321/924715
Fax 0321/924754
Mail: ragioneria@comune.bellinzago.no.it

30 giorni dalla data di
ricevimento del

decreto accettato dal
dipendente per la

restituzione all'INPS
Servizi Finanziari
Ufficio Personale

Segretario Comunale
Art. 15 del

Regolamento
Sull'ordinamento

degli Uffici e Servizi

6

Rilascio certificazioni di legge
CCNL – contratto decentrato

integrativo – TUIR

Responsabile di
Posizione

Organizzativa
dell'Area

Rag. Fabrizio Mantovani
Tel. 0321/924715
Fax 0321/924754
Mail: ragioneria@comune.bellinzago.no.it 30 giorni

Servizi Finanziari
Ufficio Personale

Segretario Comunale
Art. 15 del

Regolamento
Sull'ordinamento

degli Uffici e Servizi

7

Trattenute per finanziamento
Concesso da società

Finanziarie

Responsabile di
Posizione

Organizzativa
dell'Area

Rag. Fabrizio Mantovani
Tel. 0321/924715
Fax 0321/924754
Mail: ragioneria@comune.bellinzago.no.it

30 giorni dalla
Ricezione del contratto Società Finanziaria

Segretario Comunale
Art. 15 del

Regolamento
Sull'ordinamento

degli Uffici e Servizi

8

Trattenute prestiti
INPS/INPDAP - L. 38/52
L. 588/59, L. 656/60, DPR
180/50, DPR 895/50, D.M.
463/98

Responsabile di
Posizione

Organizzativa
dell'Area

Rag. Fabrizio Mantovani
Tel. 0321/924715
Fax 0321/924754
Mail: ragioneria@comune.bellinzago.no.it

Invio telematico
all'INPS/INPDAP

entro 30 gg.
dalla richiesta

Servizi Finanziari
Ufficio Personale

Segretario Comunale
Art. 15 del

Regolamento
Sull'ordinamento

degli Uffici e Servizi

9
Riconoscimento congedo 

parentale

Responsabile di
Posizione

Organizzativa
dell'Area

Responsabile di
Posizione

Organizzativa
dell'Area

Area funzionale
a cui è assegnato

il dipendente

Segretario Comunale
Art. 15 del

Regolamento
Sull'ordinamento

degli Uffici e Servizi

10

Risposte a richieste di
Mobilità esterna e/o

comando

Responsabile di
Posizione

Organizzativa
dell'Area

Responsabile di
Posizione

Organizzativa
dell'Area 30 giorni

Area funzionale
a cui è assegnato

il dipendente
e altre P.A.

Segretario Comunale
Art. 15 del

Regolamento
Sull'ordinamento

degli Uffici e Servizi

11

Autorizzazione allo
svolgimento di incarichi

(collaborazioni occasionali,
docenze, commissioni

concorso)

Responsabile di
Posizione

Organizzativa
dell'Area

Responsabile di
Posizione

Organizzativa
dell'Area

30 giorni
45 giorni se il
dipendente è

comandato in altro 
ente (art. 53 D.Lgs. 

165/2001)

Area funzionale di
appartenenza del

dipendente ed ente
pubblico o privato

dal quale
proviene la
richiesta di

collaborazione

Segretario Comunale
Art. 15 del

Regolamento
Sull'ordinamento

degli Uffici e Servizi

12

Autorizzazioni a
permessi, aspettative,

congedi del settore

Responsabile di
Posizione

Organizzativa
dell'Area

Responsabile di
Posizione

Organizzativa
dell'Area 30 giorni

Area funzionale
a cui è assegnato

il dipendente

Segretario Comunale
Art. 15 del

Regolamento
Sull'ordinamento

degli Uffici e Servizi

13

Visita per accertamento
idoneità i inidoneità

assoluta totale o
parziale

Responsabile di
Posizione

Organizzativa
dell'Area

Responsabile di
Posizione

Organizzativa
dell'Area 30 giorni

Area funzionale
a cui è assegnato

il dipendente

Segretario Comunale
Art. 15 del

Regolamento
Sull'ordinamento

degli Uffici e Servizi



14

Trasformazione del rapporto
di lavoro a tempo

parziale

Responsabile di
Posizione

Organizzativa
dell'Area

Responsabile di
Posizione

Organizzativa
dell'Area

60 giorni dal
ricevimento

dell'istanza (art. 1,
comma 58 L. 662/96

e s.m.i.)

Area funzionale
a cui è assegnato

il dipendente

Segretario Comunale
Art. 15 del

Regolamento
Sull'ordinamento

degli Uffici e Servizi

15
Visita per cause di

servizio

Responsabile di
Posizione

Organizzativa
dell'Area

Responsabile di
Posizione

Organizzativa
dell'Area

Termini defini dal DPR
461/2001

Commissione di
verifica del 
Ministero

Economia e
Finanze,

Comitato di
verifica per le

pensioni
privilegiate
ordinarie

Segretario Comunale
Art. 15 del

Regolamento
Sull'ordinamento

degli Uffici e Servizi

16
Cessazione dal servizio

per dimissioni

Responsabile di
Posizione

Organizzativa
dell'Area

Responsabile di
Posizione

Organizzativa
dell'Area

30 giorni dalla
presentazione della

domanda

Archivio di
deposito e altri
enti di lavoro

del dipendente

Segretario Comunale
Art. 15 del

Regolamento
Sull'ordinamento

degli Uffici e Servizi

17

Cessazione dal servizio
per collocamento

a riposo

Responsabile di
Posizione

Organizzativa
dell'Area

Responsabile di
Posizione

Organizzativa
dell'Area

30 giorni dalla
presentazione della

domanda
Archivio di deposito
Ente previdenziale

Segretario Comunale
Art. 15 del

Regolamento
Sull'ordinamento

degli Uffici e Servizi

18

Rilascio mod. PA04
Mod. 350P e foglio

aggiuntivo

Responsabile di
Posizione

Organizzativa
dell'Area

Rag. Fabrizio Mantovani
Tel. 0321/924715
Fax 0321/924754
Mail: ragioneria@comune.bellinzago.no.it 30 giorni

Servizi Finanziari
Ufficio Personale

Segretario Comunale
Art. 15 del

Regolamento
Sull'ordinamento

degli Uffici e Servizi

19

Pensioni S7: definizione
del trattamento

economico/giuridico

Responsabile di
Posizione

Organizzativa
dell'Area

Rag. Fabrizio Mantovani
Tel. 0321/924715
Fax 0321/924754
Mail: ragioneria@comune.bellinzago.no.it

120 gg. precedenti
la cessazione INPS/INPDAP

Segretario Comunale
Art. 15 del

Regolamento
Sull'ordinamento

degli Uffici e Servizi

20

Pensioni S7: riliquidazione
per applicazione CCNL e
progressioni orizzontali

Responsabile di
Posizione

Organizzativa
dell'Area

Rag. Fabrizio Mantovani
Tel. 0321/924715
Fax 0321/924754
Mail: ragioneria@comune.bellinzago.no.it

30 gg. da CCNL o 
applicazione
progressioni
orizzontali INPS/INPDAP

Segretario Comunale
Art. 15 del

Regolamento
Sull'ordinamento

degli Uffici e Servizi

21

Compilazione modello 350P
e relativo foglio aggiuntivo:
cessazioni per limiti di età

o di servizi, inabilità, decesso

Responsabile di
Posizione

Organizzativa
dell'Area

Rag. Fabrizio Mantovani
Tel. 0321/924715
Fax 0321/924754
Mail: ragioneria@comune.bellinzago.no.it 30 gg. dalla ricezione INPS/INPDAP

Segretario Comunale
Art. 15 del

Regolamento
Sull'ordinamento

degli Uffici e Servizi

22

Compilazione modello 350P
e relativo foglio aggiuntivo:

tutte le altre ipotesi

Responsabile di
Posizione

Organizzativa
dell'Area

Rag. Fabrizio Mantovani
Tel. 0321/924715
Fax 0321/924754
Mail: ragioneria@comune.bellinzago.no.it 180 gg. (Legge 140/97) INPS/INPDAP

Segretario Comunale
Art. 15 del

Regolamento
Sull'ordinamento

degli Uffici e Servizi

23

Compilazione modello 350P
e relativo foglio aggiuntivo:

riliquidazione

Responsabile di
Posizione

Organizzativa
dell'Area

Rag. Fabrizio Mantovani
Tel. 0321/924715
Fax 0321/924754
Mail: ragioneria@comune.bellinzago.no.it

30 gg. Da applicazione
CCNL o applicazione

progressione
orizzontale INPS/INPDAP

Segretario Comunale
Art. 15 del

Regolamento
Sull'ordinamento

degli Uffici e Servizi

24

Compilazione modello TFR1:
cessazioni per limiti di età o

di servizio, inabilità,
decesso

Responsabile di
Posizione

Organizzativa
dell'Area

Rag. Fabrizio Mantovani
Tel. 0321/924715
Fax 0321/924754
Mail: ragioneria@comune.bellinzago.no.it 30 gg. Dalla cessazione INPS/INPDAP

Segretario Comunale
Art. 15 del

Regolamento
Sull'ordinamento

degli Uffici e Servizi



25
Compilazione modello TFR1:

tutte le altre ipotesi

Responsabile di
Posizione

Organizzativa
dell'Area

Rag. Fabrizio Mantovani
Tel. 0321/924715
Fax 0321/924754
Mail: ragioneria@comune.bellinzago.no.it 180 gg. (Legge 140/97) INPS/INPDAP

Segretario Comunale
Art. 15 del

Regolamento
Sull'ordinamento

degli Uffici e Servizi

26
Compilazione modello TRF2:

riliquidazione

Responsabile di
Posizione

Organizzativa
dell'Area

Rag. Fabrizio Mantovani
Tel. 0321/924715
Fax 0321/924754
Mail: ragioneria@comune.bellinzago.no.it

30 gg. Da applicazione
CCNL o applicazione

progressione
orizzontale INPS/INPDAP

Segretario Comunale
Art. 15 del

Regolamento
Sull'ordinamento

degli Uffici e Servizi

27 Certificato CUD

Responsabile di
Posizione

Organizzativa
dell'Area

Rag. Fabrizio Mantovani
Tel. 0321/924715
Fax 0321/924754
Mail: ragioneria@comune.bellinzago.no.it 15 giorni

Servizi Finanziari
Ufficio Personale

Segretario Comunale
Art. 15 del

Regolamento
Sull'ordinamento

degli Uffici e Servizi

28

Richieste varie di
riconoscimento di

trattamenti economici e di
accesso agli atti

Responsabile di
Posizione

Organizzativa
dell'Area

Rag. Fabrizio Mantovani
Tel. 0321/924715
Fax 0321/924754
Mail: ragioneria@comune.bellinzago.no.it 30 giorni

Servizi Finanziari
Ufficio Personale

Segretario Comunale
Art. 15 del

Regolamento
Sull'ordinamento

degli Uffici e Servizi

29 Procedimenti disciplinari

Responsabile di
Posizione

Organizzativa
dell'Area

Responsabile di
Posizione

Organizzativa
dell'Area

60 gg. Dalla
Contestazione o 120

gg. dalla data di
acquisizione della

notizia dell'infrazione,
a seconda della gravità

della sanzione
da applicare

Area funzionale a 
cui è assegnato il

dipendente 

Segretario Comunale
Art. 15 del

Regolamento
Sull'ordinamento

degli Uffici e Servizi

30
Distacco ed aspettativa

sindacale

Responsabile di
Posizione

Organizzativa
dell'Area

Responsabile di
Posizione

Organizzativa
dell'Area 30 giorni

Area funzionale a 
cui è assegnato il

dipendente 

Segretario Comunale
Art. 15 del

Regolamento
Sull'ordinamento

degli Uffici e Servizi

31
Rilevazione deleghe

sindacali

Responsabile di
Posizione

Organizzativa
dell'Area

Rag. Fabrizio Mantovani
Tel. 0321/924715
Fax 0321/924754
Mail: ragioneria@comune.bellinzago.no.it 31/01 di ogni anno

Servizi Finanziari
Ufficio Personale

Segretario Comunale
Art. 15 del

Regolamento
Sull'ordinamento

degli Uffici e Servizi

32
Statistiche permessi

Sindacali GEDAP

Responsabile di
Posizione

Organizzativa
dell'Area

Rag. Fabrizio Mantovani
Tel. 0321/924715
Fax 0321/924754
Mail: ragioneria@comune.bellinzago.no.it 31/05 di ogni anno

Servizi Finanziari
Ufficio Personale

Segretario Comunale
Art. 15 del

Regolamento
Sull'ordinamento

degli Uffici e Servizi

33

Prospetto informativo
relativo alle categorie

protette

Responsabile di
Posizione

Organizzativa
dell'Area

Dott. Franco Manfredda
Tel. 0321/924716
Fax 0321/924754
Mail: finanze@comune.bellinzago.no.it 31/05 di ogni anno

Servizi Finanziari
Ufficio Personale

Segretario Comunale
Art. 15 del

Regolamento
Sull'ordinamento

degli Uffici e Servizi

34
Consuntivo attività relazione

Al conto annuale

Responsabile di
Posizione

Organizzativa
dell'Area

Rag. Fabrizio Mantovani
Tel. 0321/924715
Fax 0321/924754
Mail: ragioneria@comune.bellinzago.no.it 30/04 di ogni anno

Servizi Finanziari
Ufficio Personale

Segretario Comunale
Art. 15 del

Regolamento
Sull'ordinamento

degli Uffici e Servizi

35 Statistica conto annuale

Responsabile di
Posizione

Organizzativa
dell'Area

Rag. Fabrizio Mantovani
Tel. 0321/924715
Fax 0321/924754
Mail: ragioneria@comune.bellinzago.no.it 31/05 di ogni anno

Servizi Finanziari
Ufficio Personale

Segretario Comunale
Art. 15 del

Regolamento
Sull'ordinamento

degli Uffici e Servizi



36

Comunicazione on line al
centro per l'impiego

(assunzioni, cessazioni,
Modifiche)

Responsabile di
Posizione

Organizzativa
dell'Area

Rag. Fabrizio Mantovani
Tel. 0321/924715
Fax 0321/924754
Mail: ragioneria@comune.bellinzago.no.it Entro 20 gg. dall'evento

Servizi Finanziari
Ufficio Personale

Segretario Comunale
Art. 15 del

Regolamento
Sull'ordinamento

degli Uffici e Servizi

37

Comunicazione in via
telematica al Dipartimento

Funzione Pubblica
incarichi esterni

Responsabile di
Posizione

Organizzativa
dell'Area

Rag. Fabrizio Mantovani
Tel. 0321/924715
Fax 0321/924754
Mail: ragioneria@comune.bellinzago.no.it

Entro 15 gg. dalla data
del conferimento

Servizi Finanziari
Ufficio Personale

Segretario Comunale
Art. 15 del

Regolamento
Sull'ordinamento

degli Uffici e Servizi

38

Comunicazione in via
telematica al D.F.P. compensi

percepiti dai dipendenti
interni ed autorizzati ad

Incarichi esterni

Responsabile di
Posizione

Organizzativa
dell'Area

Rag. Fabrizio Mantovani
Tel. 0321/924715
Fax 0321/924754
Mail: ragioneria@comune.bellinzago.no.it

Entro il 30 giugno e il
31 dicembre di ogni

Anno
Servizi Finanziari
Ufficio Personale

Segretario Comunale
Art. 15 del

Regolamento
Sull'ordinamento

degli Uffici e Servizi

39 Redazione Mod. 770

Responsabile di
Posizione

Organizzativa
dell'Area

Dott. Franco Manfredda
Tel. 0321/924716
Fax 0321/924754
Mail: finanze@comune.bellinzago.no.it 31/07 di ogni anni

Servizi Finanziari
Ufficio Personale

Segretario Comunale
Art. 15 del

Regolamento
Sull'ordinamento

degli Uffici e Servizi




