
N.
DESCRIZIONE 

PROCEDIMENTO 
AMMINISTRATIVO

A 
istanza 

di 
parte?

Unità 
organizzativa 
responsabile 

dell'istruttoria (cui 
occorre rivolgersi 
per informazioni 

nei procedimenti a 
istanza di parte)

Nome Telefono Email Nome Telefono Email

Particolari modalità 
per ottenere 

informazioni sul 
procedimento 
(diverse dallo 

sportello, telefono, 
mail)

Termine conclusivo 
procedimento

Può essere 
sostituito da 
dichiarazioni 

dell'interessato 
(DIA, SCIA) o 

silenzio assenso

Strumenti di 
tutela amm.va o 
giurisdizionale

Soggetto cui 
è attribuito il 

potere 
sostitutivo per 
l'adozione del 
provvediment

o

Modulistica e 
atti da allegare 

per i 
procedimenti a 
istanza di parte

1

Assunzione personale a 

tempo indeterminato 

mediante concorso pubblico 

per la copertura di posti 

vacanti (procedura 

complessa che termina con 

l’approvazione della 

graduatoria finale)

no Area Amministrativa Grazia Pent 0122 648308 amministrativo@comune.susa.to.it no
Sei mesi – art. 11 

DPR 487/94
no

Ricorso al Tar 

entro 60 giorni

Ricorso 

straordinario al 

Capo dello Stato 

entro 120 giorni

Segretario 

Comunale

2

Assunzione personale a 

tempo determinato 

(procedura complessiva che 

termina con l’approvazione 

della graduatoria finale)

no Area Amministrativa Grazia Pent 0122 648308 amministrativo@comune.susa.to.it no Sei mesi no

Ricorso al Tar 

entro 60 giorni

Ricorso 

straordinario al 

Capo dello Stato 

entro 120 giorni

Segretario 

Comunale

3

Assunzioni obbligatorie 

appartenenti categorie 

protette (procedura 

complessa che termina con 

individuazione della persona 

da assumere)

no Area Amministrativa Grazia Pent 0122 648308 amministrativo@comune.susa.to.it no 90 giorni no

Ricorso al Tar 

entro 60 giorni

Ricorso 

straordinario al 

Capo dello Stato 

entro 120 giorni

Segretario 

Comunale

4

Procedure per  l’assunzione 

mediante pubblica selezione 

dalla liste  della Sezione 

Circoscrizionale per l’impiego 

(procedura complessa che 

termina con la conclusione 

delle operazioni di selezione)

no Area Amministrativa Grazia Pent 0122 648308 amministrativo@comune.susa.to.it no 90 giorni no

Ricorso al Tar 

entro 60 giorni

Ricorso 

straordinario al 

Capo dello Stato 

entro 120 giorni

Segretario 

Comunale

5

Certificazioni stipendio per 

richieste cessioni quinto 

stipendio/prestiti

si Area Amministrativa Grazia Pent 0122 648308 amministrativo@comune.susa.to.it no 15 giorni no

Ricorso al Tar 

entro 60 giorni

Ricorso 

straordinario al 

Capo dello Stato 

entro 120 giorni

Segretario 

Comunale

6 Certificazioni di servizio si Area Amministrativa Grazia Pent 0122 648308 amministrativo@comune.susa.to.it no 15 giorni si

Ricorso al Tar 

entro 60 giorni

Ricorso 

straordinario al 

Capo dello Stato 

entro 120 giorni

Segretario 

Comunale

7
Riscatti e ricongiunzioni 

periodi assicurativi
si Area Amministrativa Grazia Pent 0122 648308 amministrativo@comune.susa.to.it no 180 giorni no

Ricorso al Tar 

entro 60 giorni

Ricorso 

straordinario al 

Capo dello Stato 

entro 120 giorni

Segretario 

Comunale

8

Collocamento a riposo o 

cessazione dal servizio per 

dimissioni volontarie o 

d'ufficio

si Area Amministrativa Grazia Pent 0122 648308 amministrativo@comune.susa.to.it no 30 giorni no

Ricorso al Tar 

entro 60 giorni

Ricorso 

straordinario al 

Capo dello Stato 

entro 120 giorni

Segretario 

Comunale

9

Certificazione attribuzione di 

pensione a seguito di 

risoluzione del rapporto di 

lavoro per inidoneità fisica 

sopravvenuta

si Area Amministrativa Grazia Pent 0122 648308 amministrativo@comune.susa.to.it no

90 giorni prima della 

data di collocamento 

in quiescenza

no

Ricorso al Tar 

entro 60 giorni

Ricorso 

straordinario al 

Capo dello Stato 

entro 120 giorni

Segretario 

Comunale

COMUNE DI SUSA (TORINO) - Tipologie dei procedimenti 
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10
Istruzione pratiche per 

liquidazione TFS - TFR
si Area Amministrativa Grazia Pent 0122 648308 amministrativo@comune.susa.to.it no 30 giorni no

Ricorso al Tar 

entro 60 giorni

Ricorso 

straordinario al 

Capo dello Stato 

entro 120 giorni

Segretario 

Comunale

11

Certificazione attribuzione di 

pensione  definitiva a 

seguito collocamento a 

riposo

si Area Amministrativa Grazia Pent 0122 648308 amministrativo@comune.susa.to.it no

90 giorni prima della 

data di collocamento 

in quiescenza

no

Ricorso al Tar 

entro 60 giorni

Ricorso 

straordinario al 

Capo dello Stato 

entro 120 giorni

Segretario 

Comunale

12
Rilascio modello PA04,mod. 

350P e foglio aggiuntivo
si Area Amministrativa Grazia Pent 0122 648308 amministrativo@comune.susa.to.it no

90 giorni prima della 

data di collocamento 

in quiescenza

no

Ricorso al Tar 

entro 60 giorni

Ricorso 

straordinario al 

Capo dello Stato 

entro 120 giorni

Segretario 

Comunale

13
Mobilità  individuale esterna 

in entrata
si Area Amministrativa Grazia Pent 0122 648308 amministrativo@comune.susa.to.it no 30 giorni no

Ricorso al Tar 

entro 60 giorni

Ricorso 

straordinario al 

Capo dello Stato 

entro 120 giorni

Segretario 

Comunale

14
Mobilità  individuale esterna 

in uscita
si Area Amministrativa Grazia Pent 0122 648308 amministrativo@comune.susa.to.it no 30 giorni no

Ricorso al Tar 

entro 60 giorni

Ricorso 

straordinario al 

Capo dello Stato 

entro 120 giorni

Segretario 

Comunale

15

Anagrafe delle prestazioni – 

Comunicazione compenso 

all’amministrazione di 

appartenenza

no Area Amministrativa Grazia Pent 0122 648308 amministrativo@comune.susa.to.it no entro il 30 aprile no

Ricorso al Tar 

entro 60 giorni

Ricorso 

straordinario al 

Capo dello Stato 

entro 120 giorni

Segretario 

Comunale

16

Rilascio attestati di presenza 

degli amministratori per 

partecipazione a sedute di 

C.C. 

si Area Amministrativa Grazia Pent 0122 648308 amministrativo@comune.susa.to.it no 10  giorni si

Ricorso al Tar 

entro 60 giorni

Ricorso 

straordinario al 

Capo dello Stato 

entro 120 giorni

Segretario 

Comunale

17

Rimborso oneri  ai datori di 

lavoro per Consiglieri ed 

Assessori Comunali

si Area Amministrativa Grazia Pent 0122 648308 amministrativo@comune.susa.to.it no 30 giorni no

Ricorso al Tar 

entro 60 giorni

Ricorso 

straordinario al 

Capo dello Stato 

entro 120 giorni

Segretario 

Comunale

18

Liquidazione gettoni di 

presenza ai Consiglieri 

Comunali 

no Area Amministrativa Grazia Pent 0122 648308 amministrativo@comune.susa.to.it no 30 giorni no

Ricorso al Tar 

entro 60 giorni

Ricorso 

straordinario al 

Capo dello Stato 

entro 120 giorni

Segretario 

Comunale

19
Richiesta di accesso agli atti 

dei consiglieri comunali
si Area Amministrativa Grazia Pent 0122 648308 amministrativo@comune.susa.to.it no 30 giorni no

Ricorso al Tar 

entro 30 giorni

Ricorso 

straordinario al 

Capo dello Stato 

entro 120 giorni

Segretario 

Comunale
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20

Gestione adempimenti 

anagrafe degli 

Amministratori Locali

si Area Amministrativa Grazia Pent 0122 648308 amministrativo@comune.susa.to.it no 30 giorni no

Ricorso al Tar 

entro 30 giorni

Ricorso 

straordinario al 

Capo dello Stato 

entro 120 giorni

Segretario 

Comunale

21

Gestione esenzioni e/o 

riduzioni tariffe refezione 

scolastica

si Area Amministrativa Grazia Pent 0122 648308 amministrativo@comune.susa.to.it no 10 giorni no

Ricorso al Tar 

entro 60 giorni

Ricorso 

straordinario al 

Capo dello Stato 

entro 120 giorni

Segretario 

Comunale

22

Concessione piano di rientro 

per pagamento per tariffe 

servizi scolastici

si Area Amministrativa Grazia Pent 0122 648308 amministrativo@comune.susa.to.it no 10 giorni no

Ricorso al Tar 

entro 30 giorni

Ricorso 

straordinario al 

Capo dello Stato 

entro 120 giorni

Segretario 

Comunale

23

Raccolta  domande  di  

iscrizione  e ammissione 

degli utenti del servizio 

trasporto scolastico

si Area Amministrativa Grazia Pent 0122 648308 amministrativo@comune.susa.to.it no 10 giorni no

Ricorso al Tar 

entro 60 giorni

Ricorso 

straordinario al 

Capo dello Stato 

entro 120 giorni

Segretario 

Comunale

24

Assegnazione Contributi 

Regionali e Comunali ad 

Istituto Comprensivo

si Area Amministrativa Grazia Pent 0122 648308 amministrativo@comune.susa.to.it no

30 giorni dall'incasso 

del pagamento da 

parte della Regione 

Piemonte

no

Ricorso al Tar 

entro 60 giorni

Ricorso 

straordinario al 

Capo dello Stato 

entro 120 giorni

Segretario 

Comunale

25

Contributi Regionali per Libri 

di Testo e Assegni di Studio: 

adempimenti su delega della 

Regione Piemonte

si Area Amministrativa Grazia Pent 0122 648308 amministrativo@comune.susa.to.it no
Termine stabilito dalla 

Regione Piemonte
no

Ricorso al Tar 

entro 60 giorni

Ricorso 

straordinario al 

Capo dello Stato 

entro 120 giorni

Segretario 

Comunale

26

Contributi Regionali per Libri 

di Testo: erogazione 

contributi ad aventi diritto

si Area Amministrativa Grazia Pent 0122 648308 amministrativo@comune.susa.to.it no

30 giorni dall'incasso 

del pagamento da 

parte della Regione 

Piemonte

no

Ricorso al Tar 

entro 60 giorni

Ricorso 

straordinario al 

Capo dello Stato 

entro 120 giorni

Segretario 

Comunale

27

Contributi alle Associazioni 

Culturali, Turistiche, Sportive 

e Sociali e  Scuole del 

Territorio

si Area Amministrativa Grazia Pent 0122 648308 amministrativo@comune.susa.to.it no

30 giorni dalla 

presentazione della 

rendicontazione da 

parte del beneficiario

no no
Segretario 

Comunale

28

Concessione palestre 

provinciali (come da 

convenzione stipulata con la 

Provincia)

si Area Amministrativa Grazia Pent 0122 648308 amministrativo@comune.susa.to.it no

30 giorni dalla 

riunione generale di 

assegnazione

no no
Segretario 

Comunale
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29

Concessione palestre 

comunali (come da 

regolamento e da 

convenzione con l'Istituto 

Comprensivo Statale)

si Area Amministrativa Grazia Pent 0122 648308 amministrativo@comune.susa.to.it no

30 giorni dalla 

riunione generale di 

assegnazione

no no
Segretario 

Comunale

30

Richieste acquisti e 

prestazioni da parte di 

Istituzioni Scolastiche

si Area Amministrativa Grazia Pent 0122 648308 amministrativo@comune.susa.to.it no

60 giorni, fatta salva 

la disponibilità 

economica sul bilancio

no no
Segretario 

Comunale

31
Biblioteca Civica: Servizio 

Iscrizione e Prestito librario
si Area Amministrativa

Maria Pia 

Piras
0122 649976 bibliotecasusa@virgilio.it Grazia Pent

0122 

648308
amministrativo@comune

.susa.to.it
no

30 giorni durata max 

del prestito; 

iscrizione: contestuale

no no
Segretario 

Comunale

32

Biblioteca Civica: Servizio 

circolazione libraria per 

prestito da biblioteche del 

Sistema

si Area Amministrativa
Maria Pia 

Piras
0122 649976 bibliotecasusa@virgilio.it Grazia Pent

0122 

648308
amministrativo@comune

.susa.to.it
no

7 giorni (secondo 

disponibilità Centro 

Rete)

no no
Segretario 

Comunale

33

Vidimazione delle liste 

proposta di referendum e 

raccolta firme in assenza del 

Segretario

si Area Amministrativa Grazia Pent 0122 648308 amministrativo@comune.susa.to.it no tempo reale no

Ricorso al Tar 

entro 60 giorni

Ricorso 

straordinario al 

Capo dello Stato 

entro 120 giorni

Segretario 

Comunale


