
PROCEDIMENTO  RIFERIMENTI DI LEGGE  UFFICIO RESPONSABILE PROCEDIMENTO ISTRUTTORIO 

UFFICIO 
COMPETENTE 
ALL'ADOZIONE 

DELL'ATTO FINALE

MODALITA'  DI 
ATTIVAZIONE 

DELLA 
RICHIESTA

TERMINE DI 
CONCLUSIONE

SOSTITUZIONE DEL 
PROVVEDIMENTO CON 

DICHIARAZIONE 
DELL'INTERESSATO

STRUMENTI DI 
TUTELA AMM. E 

GIURISD.

LINK DI ACCESSO AL 
SERVIZIO ON LINE

SPESE A CARICO UTENTE E 
MODALITA' PAGAMENTO

DOCUMENTI DA 
ALLEGARE ALLA 

DOMANDA

UFFICIO A CUI PRESENTARE LA RICHIESTA E 
ORARIO APERTURA AL PUBBLICO

Autorizzazione apposizione 
copritomba

Regolamento Comunale di 
Polizia Mortuaria

Servizi Tecnici 
Cimiteriali

arch. L. Mussa                                                   
e.mail: l.mussa@comune.valenza.al.it

Ufficio Servizi 
Tecnici Cimiteriali

istanza di parte 30 gg NO n.d.
Marca da bollo di Legge e Versamento 

Diritti di Segreteria Euro 5,68
disegno manufatto

Ufficio Protocollo                                               
dal lunedì al venerdì                                        

dalle ore 9,00 alle ore 13,30

Autorizzazione installazione 
lapide commemorativa 

presso area spargimento 
ceneri

Regolamento Comunale di 
Polizia Mortuaria e 

Deliberazione di C.C. 
85/2010

Servizi Tecnici 
Cimiteriali

arch. L. Mussa                                                   
e.mail: l.mussa@comune.valenza.al.it

Ufficio Servizi 
Tecnici Cimiteriali

istanza di parte 30 gg NO n.d.

Marca da bollo di Legge, previo 
versamento € 65,00 per diritto d'uso 

apposiz. Lapide   e Versamento Diritti 
di Segreteria Euro 5,68

disegno manufatto
Ufficio Protocollo                                               

dal lunedì al venerdì                                        
dalle ore 9,00 alle ore 13,30

Autorizzazione rottura suolo 
pubblico

Regolamento Comunale di 
Polizia Municipale; Codice 

della Strada
Ufficio Strade

geom.E.Bonabello                                      
e.mail: e.bonabello@comune.valenza.al.it

Ufficio Strade istanza di parte 30 gg NO n.d.
Marca da bollo di Legge e Versamento 

Diritti di Segreteria Euro 5,68
Relazione 

Tecnica/Elaborati grafici

Ufficio Protocollo                                               
dal lunedì al venerdì                                        

dalle ore 9,00 alle ore 13,30

Assegnazione orti urbani Regolamento Comunale Ufficio Strade
geom.E.Bonabello                                      

e.mail: e.bonabello@comune.valenza.al.it
Ufficio Strade istanza di parte 30 gg NO n.d. nessun costo a carico dell'utente

documento di identità e 
codice fiscale del 

richiedente

Ufficio Protocollo                                               
dal lunedì al venerdì                                        

dalle ore 9,00 alle ore 13,30

Richieste di intervento per 
manutenzione fabbricati

Dlgs 50/2018 e smi;       
DM37/2008;                        
Dlgs81/2008

Ufficio Fabbricati 
e Patrimonio

arch.S.Truccolo                                                       
e.mail: s.truccolo@comune.valenza.al.it

Ufficio Fabbricati e 
Patrimonio

istanza di parte 30 gg NO n.d.

spese a carico dell'Amministrazione 
Comunale, salvo in caso di:                  1) 
atti vandalici e simili non rimborsabili da 
Polizza Assicurativa: richiesta di rimborso 
al responsabile del danno;             2) 
spese per alloggi ERP eventualmente a 
carico del locatario, come definito dal 
Regolamento Comunale;                                               
3) spese a carico del conduttore 
dell'immobile come satabilito da specifica 
convenzione.

Ufficio Fabbricati e Patrimonio                                            
dal lunedì al venerdì                                        

dalle ore11,00 alle ore 12,30                 
e.mail:lavoripubblici@comune.valenza.al.it

Accesso agli atti e rilascio 
di copie di atti e 
provvedimenti

Legge 241/90 e smi - 
D.P.R. 184/2006 - Nuova 
disciplina introdotta dalle 

modifiche apportate al 
D.Lgs n. 33/2013 dal D.Lgs 
n. 97/2016 - Regolamento 
comunale per il diritto di 
accesso ai documenti 

amministrativi

  Ufficio 
Amministrativo  
Lavori Pubblici          

telefono                                           
0131 949362                                          
0131 949259

C. Milano                                                                          
email:                                                                                                                                                         

tecnico.amministrativo@comune.valenza.al.it

Ufficio Tecnico                  
Amminisrativo

istanza di parte 30 gg NO n.d.

Rilascio di copie: diritto di ricerca per

archivio corrente euro 8,00 - per archivio di

deposito euro 16,00 - esenzione studenti -,

per archivio storico euro 26,00 - esenzione

studenti - + rimborso spese per fotocopie:

euro 0,15 cad. facciata A4 o euro 0,20

cad. A4 fronte/retro; euro 0,30 per facciata

formato superiore ad A4 ed euro 0,35 per

formati superiori ad A4 formato

fronte/retro. La copia conforme è soggetta

ad imposta do bollo di euro 16,00.

Modalità di pagamento: per contanti.

Domanda scritta, in carta 
libera, con esplicitazione 
della motivazione della 

richiesta 

Ufficio Protocollo                                               
dal lunedì  al venerdì                                            

dalle ore 9,00 alle ore 13,30 

Redazione atti dirigenziali D.Lgs  267/2000 T.U.E.L. 

  Ufficio 
Amministrativo  
Lavori Pubblici          

telefono                                           
0131 949362                                           
0131 949259

C. Milano                                                                          
email:                                                                                                                                                         

tecnico.amministrativo@comune.valenza.al.it    
ed il R.U.P. competente

  Dirigente             
del Settore Lavori 

Pubblici

d'ufficio/RUP  
Competente

Firma del 
Dirigente

no

Affidamenti diretti di lavori, 
servizi e forniture 

sottosoglia

D.Lgs  267/2000 T.U.E.L.  - 
Regolamento di Contabilità 
dell'Ente - D.Lgs 36/2023

  Ufficio 
Amministrativo  
Lavori Pubblici          

telefono                                           
0131 949362                                         
0131 949259

C.Milano                                                                
ed il R.U.P. di cui all'Art. 15 del D.Lgs 36/2023 e 

smi

  Dirigente             
del Settore Lavori 

Pubblici

Determinazione 
a contrarre

Determinazione 
di affidamento

no

Redazione Deliberazioni di 
Giunta Comunale e di 
Consiglio Comunale

D. Lgs. 267/2000 T.U.E.L.

  Ufficio 
Amministrativo  
Lavori Pubblici          

telefono                                           
0131 949362                                           
0131 949259

C. Milano                                                                          
email:                                                                                                                                                         

tecnico.amministrativo@comune.valenza.al.it

Segreteria 
Generale

d'Ufficio/RUP  
Competente

Data di riunione  
di Giunta 

Comunale e di 
adunanza di 

Consiglio 
Comunale

no

Redazione atti di 
liquidazione e trasmissione 

ufficio ragioneria

D.Lgs  
267/2000/Regolamento di 

Contabilità 

  Ufficio 
Amministrativo  
Lavori Pubblici          

telefono                                           
0131 949362                                           
0131 949259

C. Milano                                                                          
email:                                                                                                                                                         

tecnico.amministrativo@comune.valenza.al.it

  Dirigente             
del Settore Lavori 

Pubblici

d'Ufficio/RUP  
Competente

30 gg no

 SETTORE LAVORI PUBBLICI

CODICE IBAN per versamenti al Comune – art.36 D.L.33/2013                                      
(es: pagamento diritti segreteria)                                                                                                                   

C/C bancario Tesoreria del Comune di Valenza, presso Banco BPM Spa:                 
IBAN : IT 08 F 05034 48680 0000000 31987


