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UNIONE DEI COMUNI TERRE DI PIANURA

ELENCO TIPOLOGIE DEI PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI – SERVIZIO SEGRETERIA

Art. 35 c. 1  D.Lgs 33/2013 come modificato dall'art. 1 c. 1 D.Lgs 97/2016 

modulistica dove presentare l’istanza

30 giorni NO / /

30 giorni NO / /

30 giorni NO

/ /

48 ore NO

/ /

48 ore

/ /

immediata

/ /

30 giorni

/ /

descrizione del 
procedimento e 

riferimenti 
normativi

(a)

unità organizzativa 
responsabile dell'istruttoria 
- ufficio del procedimento

(b-c)

Procedimenti ad istanza di parte:
(d) Uffici a cui rivolgersi e 

modalità per ottenere 
informazioni relative 

al procedimento
(d-e)

termini del 
procedimento

(f)

provvedimento 
sostituibile con 
dichiarazione 

dell'interessato 
ovvero con 

silenzio-assenso 
dell'

amministrazione
(g)

strumenti di 
tutela 

amministrativa e 
giurisdizionale

(h)

servizi on line
(i)

modalità di 
pagamento

(j)

soggetto cui è attribuito 
il potere sostitutivo

(m)

Accesso alla 
documentazione 
amministrativa 

(L. 241/90)

Area Servizi Generali – Servizio 
Segreteria

 Responsabile Licia Senatore  
Tel. 051 6004174

E-mail: 
segreteria@terredipianura.it

Pec: 
unioneterredipianura@cert.provinc

ia.bo.it

https://www.terredipianura.it/Modulistica

Servizio Segreteria
via San Donato, 199 – 40057 
Granarolo dell’Emilia
Tel. 0516004174
segreteria@terredipianura.it
Unioneterredipianura@cert.provincia.b
o.it

Telefonicamente al numero 
0516004174 -  tramite mail 

segreteria@terredipianura.it - 
tramite pec 

unioneterredipianura@cert.provincia
.bo.it 

TAR 30 giorni
Difensore Civico

Dr.ssa Anna Rosa Ciccia , Segretario 
Unione dei Comuni Terre di Pianura
Tel. 0516004174
Email: segreteria@terredipianura.it
PEC: 
unioneterredipianura@cert.provincia.bo.i
t

Accesso civico
(D.Lgs. 33/2013)

Area Servizi Generali – Servizio 
Segreteria

 Responsabile Licia Senatore  
Tel. 051 6004174

E-mail: 
segreteria@terredipianura.it

Pec: 
unioneterredipianura@cert.provinc

ia.bo.it

https://www.terredipianura.it/Modulistica

Servizio Segreteria
via San Donato, 199 – 40057 
Granarolo dell’Emilia
Tel. 0516004174
segreteria@terredipianura.it
Unioneterredipianura@cert.provincia.b
o.it

Telefonicamente al numero 
0516004174 -  tramite mail 

segreteria@terredipianura.it - 
tramite pec 

unioneterredipianura@cert.provincia
.bo.it 

TAR 30 giorni
Difensore Civico

Dr.ssa Anna Rosa Ciccia , Segretario 
Unione dei Comuni Terre di Pianura
Tel. 0516004174
Email: segreteria@terredipianura.it
PEC: 
unioneterredipianura@cert.provincia.bo.i
t

Ricezione reclami 
e segnalazioni

Area Servizi Generali – Servizio 
Segreteria

 Responsabile Licia Senatore  
Tel. 051 6004174

E-mail: 
segreteria@terredipianura.it

Pec: 
unioneterredipianura@cert.provinc

ia.bo.it

Servizio Segreteria
via San Donato, 199 – 40057 
Granarolo dell’Emilia
Tel. 0516004174
segreteria@terredipianura.it
Unioneterredipianura@cert.provincia.b
o.it

Telefonicamente al numero 
0516004174 o tramite mail 
segreteria@terredipianura.it 

unioneterredipianura@cert.provincia
.bo.it

Dr.ssa Anna Rosa Ciccia, Segretario 
Unione dei Comuni Terre di Pianura
Tel. 0516004174
Email: segreteria@terredipianura.it
PEC: 
unioneterredipianura@cert.provincia.bo.i
t

Protocollazione 
atti (DPCM 

3/12/2013)

Area Servizi Generali – Servizio 
Segreteria

 Responsabile Licia Senatore  
Tel. 051 6004174

E-mail: 
segreteria@terredipianura.it

Pec: 
unioneterredipianura@cert.provinc

ia.bo.it

Servizio Segreteria
via San Donato, 199 – 40057 
Granarolo dell’Emilia
Tel. 0516004174
segreteria@terredipianura.it
Unioneterredipianura@cert.provincia.b
o.it

Telefonicamente al numero 
0516004174 o tramite mail 
segreteria@terredipianura.it 

unioneterredipianura@cert.provincia
.bo.it

Dr.ssa Anna Rosa Ciccia, Segretario 
Unione dei Comuni Terre di Pianura
Tel. 0516004174
Email: segreteria@terredipianura.it
PEC: 
unioneterredipianura@cert.provincia.bo.i
t

Albo pretorio: 
pubblicazione atti 

(L. 69/2009)

Area Servizi Generali – Servizio 
Segreteria

 Responsabile Licia Senatore  
Tel. 051 6004174

E-mail: 
segreteria@terredipianura.it

Pec: 
unioneterredipianura@cert.provinc

ia.bo.it

Servizio Segreteria
via San Donato, 199 – 40057 
Granarolo dell’Emilia
Tel. 0516004174
segreteria@terredipianura.it
Unioneterredipianura@cert.provincia.b
o.it

Telefonicamente al numero 
0516004174 -  tramite mail 

segreteria@terredipianura.it - 
tramite pec 

unioneterredipianura@cert.provincia
.bo.it 

Dr.ssa Anna Rosa Ciccia , Segretario 
Unione dei Comuni Terre di Pianura
Tel. 0516004174
Email: segreteria@terredipianura.it
PEC: 
unioneterredipianura@cert.provincia.bo.i
t

Autenticazioni 
fotografie, firme, 

copie e 
dichiarazioni 
sostitutive

Area Servizi Generali – Servizio 
Segreteria

 Responsabile Licia Senatore  
Tel. 051 6004174

E-mail: 
segreteria@terredipianura.it

Pec: 
unioneterredipianura@cert.provinc

ia.bo.it

Servizio Segreteria
via San Donato, 199 – 40057 
Granarolo dell’Emilia
Tel. 0516004174
segreteria@terredipianura.it
terredipianura@cert.provincia.bo.it

Telefonicamente al numero 
0516004174 -  tramite mail 

segreteria@terredipianura.it - 
tramite pec 

unioneterredipianura@cert.provincia
.bo.it 

Dr.ssa Anna Rosa Ciccia, Segretario 
Unione dei Comuni Terre di Pianura
Tel. 0516004174
Email: segreteria@terredipianura.it
PEC: 
unioneterredipianura@cert.provincia.bo.i
t

Concessione 
patrocinio

Area Servizi Generali – Servizio 
Segreteria

 Responsabile Licia Senatore  
Tel. 051 6004174

E-mail: 
segreteria@terredipianura.it

Pec: 
unioneterredipianura@cert.provinc

ia.bo.it

Servizio Segreteria
via San Donato, 199 – 40057 
Granarolo dell’Emilia
Tel. 0516004174
segreteria@terredipianura.it
Unioneterredipianura@cert.provincia.b
o.it

Telefonicamente al numero 
0516004174 -  tramite mail 

segreteria@terredipianura.it - 
tramite pec 

unioneterredipianura@cert.provincia
.bo.it 

Dr.ssa Anna Rosa Ciccia, Segretario 
Unione dei Comuni Terre di Pianura
Tel. 0516004174
Email: segreteria@terredipianura.it
PEC: 
unioneterredipianura@cert.provincia.bo.i
t

https://www.terredipianura.it/Modulistica
https://www.terredipianura.it/Modulistica
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modulistica dove presentare l’istanza

descrizione del 
procedimento e 

riferimenti 
normativi

(a)

unità organizzativa 
responsabile dell'istruttoria 
- ufficio del procedimento

(b-c)

Procedimenti ad istanza di parte:
(d) Uffici a cui rivolgersi e 

modalità per ottenere 
informazioni relative 

al procedimento
(d-e)

termini del 
procedimento

(f)

provvedimento 
sostituibile con 
dichiarazione 

dell'interessato 
ovvero con 

silenzio-assenso 
dell'

amministrazione
(g)

strumenti di 
tutela 

amministrativa e 
giurisdizionale

(h)

servizi on line
(i)

modalità di 
pagamento

(j)

soggetto cui è attribuito 
il potere sostitutivo

(m)

/ /

Gestione PEC 48 ore

/ /

Tempestivo

/ /

UNIONE DEI COMUNI TERRE DI PIANURA – SETTORE INFORMATICO ASSOCIATO

ELENCO TIPOLOGIE DEI PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI
Art. 35 c. 1  D.Lgs 33/2013 come modificato dall'art. 1 c. 1 D.Lgs 97/2016 

modulistica a chi rivolgersi

Istanza in forma libera

UNIONE DEI COMUNI TERRE DI PIANURA – SERVIZIO PROTEZIONE CIVILE

ELENCO TIPOLOGIE DEI PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI

Art. 35 c. 1  D.Lgs 33/2013 come modificato dall'art. 1 c. 1 D.Lgs 97/2016 

modulistica a chi rivolgersi

di legge

no

Erogazione 
contributi alle 
associazioni

Area Servizi Generali – Servizio 
Segreteria

 Responsabile Licia Senatore  
Tel. 051 6004174

E-mail: 
segreteria@terredipianura.it

Pec: 
unioneterredipianura@cert.provinc

ia.bo.it

Servizio Segreteria
via San Donato, 199 – 40057 
Granarolo dell’Emilia
Tel. 0516004174
segreteria@terredipianura.it
Unioneterredipianura@cert.provincia.b
o.it

Telefonicamente al numero 
0516004174 -  tramite mail 

segreteria@terredipianura.it - 
tramite pec 

unioneterredipianura@cert.provincia
.bo.it 

nei termini previsti 
dai regolamenti

Dr.ssa Anna Rosa Ciccia, Segretario 
Unione dei Comuni Terre di Pianura
Tel. 0516004174
Email: segreteria@terredipianura.it
PEC: 
unioneterredipianura@cert.provincia.bo.i
t

Area Servizi Generali – Servizio 
Segreteria

 Responsabile Licia Senatore  
Tel. 051 6004174

E-mail: 
segreteria@terredipianura.it

Pec: 
unioneterredipianura@cert.provinc

ia.bo.it

Servizio Segreteria
via San Donato, 199 – 40057 
Granarolo dell’Emilia
Tel. 0516004174
segreteria@terredipianura.it
Unioneterredipianura@cert.provincia.b
o.it

Telefonicamente al numero 
0516004174 -  tramite mail 

segreteria@terredipianura.it - 
tramite pec 

unioneterredipianura@cert.provincia
.bo.it 

Dr.ssa Anna Rosa Ciccia, Segretario 
Unione dei Comuni Terre di Pianura
Tel. 0516004174
Email: segreteria@terredipianura.it
PEC: 
unioneterredipianura@cert.provincia.bo.i
t

Aggiornamento 
Sito web 

istituzionale

Area Servizi Generali – Servizio 
Segreteria

 Responsabile Licia Senatore  
Tel. 051 6004174

E-mail: 
segreteria@terredipianura.it

Pec: 
unioneterredipianura@cert.provinc

ia.bo.it

Servizio Segreteria
via San Donato, 199 – 40057 
Granarolo dell’Emilia
Tel. 0516004174
segreteria@terredipianura.it
Unioneterredipianura@cert.provincia.b
o.it

Telefonicamente al numero 
0516004174 -  tramite mail 

segreteria@terredipianura.it - 
tramite pec 

unioneterredipianura@cert.provincia
.bo.it 

Dr.ssa Anna Rosa Ciccia , Segretario 
Unione dei Comuni Terre di Pianura
Tel. 0516004174
Email: segreteria@terredipianura.it
PEC: 
unioneterredipianura@cert.provincia.bo.i
t

descrizione del 
procedimento e 

riferimenti normativi
(a)

unità organizzativa 
responsabile dell'istruttoria 
- ufficio del procedimento

(b-c)

Procedimenti ad istanza di parte:
(d)

modalità per ottenere 
informazioni relative al 

procedimento
(e)

termini del 
procedimento

(f)

provvedimento 
sostituibile con 
dichiarazione 

dell'interessato ovvero 
con silenzio-assenso dell'

amministrazione
(g)

strumenti di tutela 
amministrativa e 
giurisdizionale

(h)

servizi on line
(i)

modalità di pagamento
(j)

soggetto cui è attribuito il 
potere sostitutivo

(m)

Procedura 
negoziata relativa 
all’affidamento di 
servizi e forniture 
informatiche fino 
a 40.000€ ai sensi 

dell’art. 36 c.2 
lett.a del D.Lgs. 

50/2016

Settore Informatico Associato (SIA)
Resp. Serena Borsari

Tel. 0516059140
Email: 

sia.amministrazione@terredipianura.it PEC: 
unioneterredipianura@cert.provincia.bo.it

PEC: unioneterredipianura@cert.provicnia.bo.itc

Settore Informatico Associato (SIA)
Casa Bondi, Via XXI Ottobre 1944 n. 

7, 40055 Castenaso
Tel. 0516059140

Email: 
sia.amministrazione@terredipianura

.it 
PEC: 

unioneterredipianura@cert.provincia
.bo.it

Il termine per l’adozione del 
provvedimento finale e i 
termini procedimentali sono 
quelli previsti dal D.Lgs. 
50/2016

Non ammessa la 
formazione del 
provvedimento tramite 
silenzio-assenso

Entro 30 giorni dall’invio 
della lettera di invito e, in 
generale, attraverso atti 
relativi alla procedura di 
gara: ricorso al TAR Emilia 
Romagna, Strada Maggiore 
n.53, 40125 Bologna http://
www.giustizia-
amministrativa.it 

Dr.ssa Anna Rosa Ciccia, Segretario 
Unione dei Comuni Terre di Pianura

Tel. 0516004174
Email: segreteria@terredipianura.it

PEC: 
unioneterredipianura@cert.provincia.bo.i

t

Accesso agli atti 
ai sensi degli artt. 

22 e seguenti 
Legge 

n.241/1990 e 
s.m.i.

Settore Informatico Associato (SIA)
Resp. Serena Borsari

Tel. 0516059140
Email: 

sia.amministrazione@terredipianura.it PEC: 
unioneterredipianura@cert.provincia.bo.it

PEC: unioneterredipianura@cert.provicnia.bo.itc

Settore Informatico Associato (SIA)
Casa Bondi, Via XXI Ottobre 1944 n. 

7, 40055 Castenaso
Tel. 0516059140

Email: 
sia.amministrazione@terredipianura

.it 
PEC: 

unioneterredipianura@cert.provincia
.bo.it

Provvedimento espresso di 
accoglimento, diniego o 
differimento dell’accesso, 
entro 30 giorni dalla 
presentazione dell’istanza

In caso di mancata risposta 
nel termine dei 30 giorni 
dalla presentazione 
dell’istanza, si forma il 
silenzio-diniego (art. 10 
Legge Regionale E.R. 
n.32/1993)

Entro 30 giorni dall’invio 
della lettera di invito e, in 
generale, attraverso atti 
relativi alla procedura di 
gara: ricorso al TAR Emilia 
Romagna, Strada Maggiore 
n.53, 40125 Bologna http://
www.giustizia-
amministrativa.it 

Dr.ssa Anna Rosa Ciccia , Segretario 
Unione dei Comuni Terre di Pianura

Tel. 0516004174
Email: segreteria@terredipianura.it

PEC: 
unioneterredipianura@cert.provincia.bo.i

t

descrizione del 
procedimento e riferimenti 

normativi
(a)

unità organizzativa responsabile 
dell'istruttoria - ufficio del procedimento

(b-c)

Procedimenti ad istanza di parte:
(d)

modalità per ottenere 
informazioni relative al 

procedimento
(e)

termini del procedimento
(f)

provvedimento 
sostituibile con 
dichiarazione 

dell'interessato ovvero 
con silenzio-assenso dell'

amministrazione
(g)

strumenti di tutela 
amministrativa e 
giurisdizionale

(h)

servizi on line
(i)

modalità di pagamento
(j)

soggetto cui è attribuito il potere 
sostitutivo

(m)

Aggiornamento 
piano 

intercomunale di 
Protezione Civile

Servizio Intercomunale di Protezione Civile 
http://www.terredipianura.it/Uffici-e-Servizi

Referente del Servizio intercomunale di 
Protezione civile dott.ssa Gambari Simona, 
comandante del Servizio Associato di Polizia 
Municipale di Baricella e Minerbio                c/o 
Comune di Baricella via Pedora 53, tel 051 
6622408 – fax 051 873397

Telefonicamente ai numeri indicati 
sul sito istituzionale, tramite mail agli 
indirizzi di posta elettronica indicati 
sul sito istituzionale

Dr.ssa Anna Rosa Ciccia , Segretario 
Unione dei Comuni Terre di Pianura
Tel. 0516004174
Email: segreteria@terredipianura.it
PEC: 
unioneterredipianura@cert.provincia.bo.i
t

mailto:unioneterredipianura@cert.provicnia.bo.it
mailto:unioneterredipianura@cert.provicnia.bo.it
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modulistica dove presentare l’istanza

descrizione del 
procedimento e 

riferimenti 
normativi

(a)

unità organizzativa 
responsabile dell'istruttoria 
- ufficio del procedimento

(b-c)

Procedimenti ad istanza di parte:
(d) Uffici a cui rivolgersi e 

modalità per ottenere 
informazioni relative 

al procedimento
(d-e)

termini del 
procedimento

(f)

provvedimento 
sostituibile con 
dichiarazione 

dell'interessato 
ovvero con 

silenzio-assenso 
dell'

amministrazione
(g)

strumenti di 
tutela 

amministrativa e 
giurisdizionale

(h)

servizi on line
(i)

modalità di 
pagamento

(j)

soggetto cui è attribuito 
il potere sostitutivo

(m)

di legge

no

di legge

no

UNIONE DEI COMUNI TERRE DI PIANURA – SETTORE SUAP

ELENCO TIPOLOGIE DEI PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI

Art. 35 c. 1  D.Lgs 33/2013 come modificato dall'art. 1 c. 1 D.Lgs 97/2016 

modulistica a chi rivolgersi

http://www.terredipianura.it/Uffici-e-Servizi/SE 60

http://www.terredipianura.it/Uffici-e-Servizi/SE 30 NO Piattaforma https://au.lepida.it/

http://www.terredipianura.it/Uffici-e-Servizi/SE 90 NO Piattaforma https://au.lepida.it/

http://www.terredipianura.it/Uffici-e-Servizi/SE 60 NO Piattaforma https://au.lepida.it/

http://www.terredipianura.it/Uffici-e-Servizi/SE 60 SI Piattaforma https://au.lepida.it/

http://www.terredipianura.it/Uffici-e-Servizi/SE 30 SI Piattaforma https://au.lepida.it/

http://www.terredipianura.it/Uffici-e-Servizi/SE 90 NO Piattaforma https://au.lepida.it/

Aggiornamento 
schede tecniche

Servizio Intercomunale di Protezione Civile 
http://www.terredipianura.it/Uffici-e-Servizi

Referente del Servizio intercomunale di 
Protezione civile dott.ssa Gambari Simona, 
comandante del Servizio Associato di Polizia 
Municipale di Baricella e Minerbio                c/o 
Comune di Baricella via Pedora 53, tel 051 
6622408 – fax 051 873397

Telefonicamente ai numeri indicati 
sul sito istituzionale, tramite mail agli 
indirizzi di posta elettronica indicati 
sul sito istituzionale

Dr.ssa Anna Rosa Ciccia , Segretario 
Unione dei Comuni Terre di Pianura
Tel. 0516004174
Email: segreteria@terredipianura.it
PEC: 
unioneterredipianura@cert.provincia.bo.i
t

Approvvigioname
nto risorse

Servizio Intercomunale di Protezione Civile 
http://www.terredipianura.it/Uffici-e-Servizi

Referente del Servizio intercomunale di 
Protezione civile dott.ssa Gambari Simona, 
comandante del Servizio Associato di Polizia 
Municipale di Baricella e Minerbio                c/o 
Comune di Baricella via Pedora 53, tel 051 
6622408 – fax 051 873397

Telefonicamente ai numeri indicati 
sul sito istituzionale, tramite mail agli 
indirizzi di posta elettronica indicati 
sul sito istituzionale

Dr.ssa Anna Rosa Ciccia , Segretario 
Unione dei Comuni Terre di Pianura
Tel. 0516004174
Email: segreteria@terredipianura.it
PEC: 
unioneterredipianura@cert.provincia.bo.i
t

descrizione del 
procedimento e riferimenti 

normativi
(a)

unità organizzativa responsabile 
dell'istruttoria - ufficio del procedimento

(b-c)

Procedimenti ad istanza di parte:
(d)

modalità per ottenere 
informazioni relative al 

procedimento
(e)

termini del procedimento
(f)

provvedimento 
sostituibile con 
dichiarazione 

dell'interessato ovvero 
con silenzio-assenso dell'

amministrazione
(g)

strumenti di tutela 
amministrativa e 
giurisdizionale

(h)

servizi on line
(i)

modalità di pagamento
(j)

soggetto cui è attribuito il potere 
sostitutivo

(m)

Taxi e noleggio con 
conducente – 

subingresso nelle licenze 
o autorizzazioni, 

trasferimento delle stesse 
per causa di morte

SUAP Responsabile: Doriella Bonini Pec: suaptdp@cert.provincia.bo.ithttps://www.terredipianura.it/Servizi_on_line
Front-office presso sede e presso 
sportelli territoriali
Telefonicamente

SI per consentire 
prosecuzione attività 

poi successivo rilascio 
titolo autorizzativo

Ricorso giurisdizionale 
amministrativo al TAR (entro 60 
gg. Dall'avvenuta conoscenza 
del provvedimento) o al 
Presidente della Repubblica 
(entro 120 gg dall'avvenuta 
conoscenza), sia per 
l'interessato che per i terzi 
interessati che si ritengono lesi. 

Piattaforma https://au.lepida.it/suaper-fe/http://www.terredipianura.it/Uffici-e-
Servizi/SETTORE-SUAP

Dr.ssa Anna Rosa Ciccia , Segretario 
Unione dei Comuni Terre di Pianura
Tel. 0516004174
Email: segreteria@terredipianura.it
PEC: 
unioneterredipianura@cert.provincia.bo.i
t

Taxi e noleggio con 
conducente – nulla-osta 

modifica automezzo
SUAP Responsabile: Doriella Bonini Pec: suaptdp@cert.provincia.bo.ithttps://www.terredipianura.it/Servizi_on_line

Front-office presso sede e presso 
sportelli territoriali
Telefonicamente

Ricorso giurisdizionale 
amministrativo al TAR (entro 60 
gg. Dall'avvenuta conoscenza 
del provvedimento) o al 
Presidente della Repubblica 
(entro 120 gg dall'avvenuta 
conoscenza), sia per 
l'interessato che per i terzi 
interessati che si ritengono lesi. 

http://www.terredipianura.it/Uffici-e-
Servizi/SETTORE-SUAP

Dr.ssa Anna Rosa Ciccia , Segretario 
Unione dei Comuni Terre di Pianura
Tel. 0516004174
Email: segreteria@terredipianura.it
PEC: 
unioneterredipianura@cert.provincia.bo.i
t

Registrazione e 
attribuzione codice 
identificativo per 

attrazioni dello spettacolo 
viaggiante (ai sensi 

dell'art. 5 del decreto del 
Ministero degli interni 

18/05/2007)

SUAP Responsabile: Doriella Bonini Pec: suaptdp@cert.provincia.bo.ithttps://www.terredipianura.it/Servizi_on_line
Front-office presso sede e presso 
sportelli territoriali
Telefonicamente

Ricorso giurisdizionale 
amministrativo al TAR (entro 60 
gg. Dall'avvenuta conoscenza 
del provvedimento) o al 
Presidente della Repubblica 
(entro 120 gg dall'avvenuta 
conoscenza), sia per 
l'interessato che per i terzi 
interessati che si ritengono lesi. 

http://www.terredipianura.it/Uffici-e-
Servizi/SETTORE-SUAP

Dr.ssa Anna Rosa Ciccia , Segretario 
Unione dei Comuni Terre di Pianura
Tel. 0516004174
Email: segreteria@terredipianura.it
PEC: 
unioneterredipianura@cert.provincia.bo.i
t

Autorizzazione per 
esercitare l'attività di 

spettacolo viaggiante su 
tutto il territorio nazionale 

art. 69 TULPS

SUAP Responsabile: Doriella Bonini Pec: suaptdp@cert.provincia.bo.ithttps://www.terredipianura.it/Servizi_on_line
Front-office presso sede e presso 
sportelli territoriali
Telefonicamente

Ricorso giurisdizionale 
amministrativo al TAR (entro 60 
gg. Dall'avvenuta conoscenza 
del provvedimento) o al 
Presidente della Repubblica 
(entro 120 gg dall'avvenuta 
conoscenza), sia per 
l'interessato che per i terzi 
interessati che si ritengono lesi. 

http://www.terredipianura.it/Uffici-e-
Servizi/SETTORE-SUAP

Dr.ssa Anna Rosa Ciccia , Segretario 
Unione dei Comuni Terre di Pianura
Tel. 0516004174
Email: segreteria@terredipianura.it
PEC: 
unioneterredipianura@cert.provincia.bo.i
t

Spettacolo viaggiante - 
licenza temporanea SUAP Responsabile: Doriella Bonini Pec: suaptdp@cert.provincia.bo.ithttps://www.terredipianura.it/Servizi_on_line

Front-office presso sede e presso 
sportelli territoriali
Telefonicamente

Ricorso giurisdizionale 
amministrativo al TAR (entro 60 
gg. Dall'avvenuta conoscenza 
del provvedimento) o al 
Presidente della Repubblica 
(entro 120 gg dall'avvenuta 
conoscenza), sia per 
l'interessato che per i terzi 
interessati che si ritengono lesi. 

http://www.terredipianura.it/Uffici-e-
Servizi/SETTORE-SUAP

Dr.ssa Anna Rosa Ciccia , Segretario 
Unione dei Comuni Terre di Pianura
Tel. 0516004174
Email: segreteria@terredipianura.it
PEC: 
unioneterredipianura@cert.provincia.bo.i
t

Autorizzazione per 
manifestazioni 

temporanee ex art. 68 e 
69 TULPS (intrattenimenti 

danzanti, 
rappresentazioni teatrali, 

feste campestri, ecc.)

SUAP Responsabile: Doriella Bonini Pec: suaptdp@cert.provincia.bo.ithttps://www.terredipianura.it/Servizi_on_line
Front-office presso sede e presso 
sportelli territoriali
Telefonicamente

Ricorso giurisdizionale 
amministrativo al TAR (entro 60 
gg. Dall'avvenuta conoscenza 
del provvedimento) o al 
Presidente della Repubblica 
(entro 120 gg dall'avvenuta 
conoscenza), sia per 
l'interessato che per i terzi 
interessati che si ritengono lesi. 

http://www.terredipianura.it/Uffici-e-
Servizi/SETTORE-SUAP

Dr.ssa Anna Rosa Ciccia , Segretario 
Unione dei Comuni Terre di Pianura
Tel. 0516004174
Email: segreteria@terredipianura.it
PEC: 
unioneterredipianura@cert.provincia.bo.i
t

Autorizzazione attività di 
intrattenimento e 
spettacolo (art.68 

TULPS) previa verifica 
della C.C.V.L.P.S.  (art. 

80 TULPS)

SUAP Responsabile: Doriella Bonini Pec: suaptdp@cert.provincia.bo.ithttps://www.terredipianura.it/Servizi_on_line
Front-office presso sede e presso 
sportelli territoriali
Telefonicamente

Ricorso giurisdizionale 
amministrativo al TAR (entro 60 
gg. Dall'avvenuta conoscenza 
del provvedimento) o al 
Presidente della Repubblica 
(entro 120 gg dall'avvenuta 
conoscenza), sia per 
l'interessato che per i terzi 
interessati che si ritengono lesi. 

http://www.terredipianura.it/Uffici-e-
Servizi/SETTORE-SUAP

Dr.ssa Anna Rosa Ciccia , Segretario 
Unione dei Comuni Terre di Pianura
Tel. 0516004174
Email: segreteria@terredipianura.it
PEC: 
unioneterredipianura@cert.provincia.bo.i
t

mailto:suaptdp@cert.provincia.bo.it
https://www.terredipianura.it/Servizi_on_line
http://www.cittametropolitana.bo.it/suap
mailto:suaptdp@cert.provincia.bo.it
https://www.terredipianura.it/Servizi_on_line
mailto:suaptdp@cert.provincia.bo.it
https://www.terredipianura.it/Servizi_on_line
mailto:suaptdp@cert.provincia.bo.it
https://www.terredipianura.it/Servizi_on_line
mailto:suaptdp@cert.provincia.bo.it
https://www.terredipianura.it/Servizi_on_line
mailto:suaptdp@cert.provincia.bo.it
https://www.terredipianura.it/Servizi_on_line
mailto:suaptdp@cert.provincia.bo.it
https://www.terredipianura.it/Servizi_on_line
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modulistica dove presentare l’istanza

descrizione del 
procedimento e 

riferimenti 
normativi

(a)

unità organizzativa 
responsabile dell'istruttoria 
- ufficio del procedimento

(b-c)

Procedimenti ad istanza di parte:
(d) Uffici a cui rivolgersi e 

modalità per ottenere 
informazioni relative 

al procedimento
(d-e)

termini del 
procedimento

(f)

provvedimento 
sostituibile con 
dichiarazione 

dell'interessato 
ovvero con 

silenzio-assenso 
dell'

amministrazione
(g)

strumenti di 
tutela 

amministrativa e 
giurisdizionale

(h)

servizi on line
(i)

modalità di 
pagamento

(j)

soggetto cui è attribuito 
il potere sostitutivo

(m)

http://www.terredipianura.it/Uffici-e-Servizi/SE 60 NO Piattaforma https://au.lepida.it/

http://www.terredipianura.it/Uffici-e-Servizi/SE 90 NO Piattaforma https://au.lepida.it/

http://www.terredipianura.it/Uffici-e-Servizi/SE 90 NO Piattaforma https://au.lepida.it/

http://www.terredipianura.it/Uffici-e-Servizi/SE 90 NO Piattaforma https://au.lepida.it/

http://www.terredipianura.it/Uffici-e-Servizi/SE 60 NO Piattaforma https://au.lepida.it/

http://www.terredipianura.it/Uffici-e-Servizi/SE 60 NO Piattaforma https://au.lepida.it/

http://www.terredipianura.it/Uffici-e-Servizi/SE 90 NO Piattaforma https://au.lepida.it/

http://www.terredipianura.it/Uffici-e-Servizi/SE 90 NO Piattaforma https://au.lepida.it/

http://www.terredipianura.it/Uffici-e-Servizi/SE 90 NO Piattaforma https://au.lepida.it/

http://www.terredipianura.it/Uffici-e-Servizi/SE 60 NO Piattaforma https://au.lepida.it/

Autorizzazione 
all'apertura di una media 

struttura di vendita al 
dettaglio oltre 150/250 

mq di superficie di 
vendita

SUAP Responsabile: Doriella Bonini Pec: suaptdp@cert.provincia.bo.ithttps://www.terredipianura.it/Servizi_on_line
Front-office presso sede e presso 
sportelli territoriali
Telefonicamente

Ricorso giurisdizionale 
amministrativo al TAR (entro 60 
gg. Dall'avvenuta conoscenza 
del provvedimento) o al 
Presidente della Repubblica 
(entro 120 gg dall'avvenuta 
conoscenza), sia per 
l'interessato che per i terzi 
interessati che si ritengono lesi. 

http://www.terredipianura.it/Uffici-e-
Servizi/SETTORE-SUAP

Dr.ssa Anna Rosa Ciccia , Segretario 
Unione dei Comuni Terre di Pianura
Tel. 0516004174
Email: segreteria@terredipianura.it
PEC: 
unioneterredipianura@cert.provincia.bo.i
t

Attività di Commercio 
fisso (apertura, 
trasferimento o 

ampliamento di grande 
struttura di vendita al 

dettaglio) – oltre 
1500/2500 mq di 

superficie di vendita - 
grande struttura

SUAP Responsabile: Doriella Bonini Pec: suaptdp@cert.provincia.bo.ithttps://www.terredipianura.it/Servizi_on_line
Front-office presso sede e presso 
sportelli territoriali
Telefonicamente

Ricorso giurisdizionale 
amministrativo al TAR (entro 60 
gg. Dall'avvenuta conoscenza 
del provvedimento) o al 
Presidente della Repubblica 
(entro 120 gg dall'avvenuta 
conoscenza), sia per 
l'interessato che per i terzi 
interessati che si ritengono lesi. 

http://www.terredipianura.it/Uffici-e-
Servizi/SETTORE-SUAP

Dr.ssa Anna Rosa Ciccia , Segretario 
Unione dei Comuni Terre di Pianura
Tel. 0516004174
Email: segreteria@terredipianura.it
PEC: 
unioneterredipianura@cert.provincia.bo.i
t

Autorizzazione per 
l'installazione di un 
impianto stradale di 

distribuzione carburanti 

SUAP Responsabile: Doriella Bonini Pec: suaptdp@cert.provincia.bo.ithttps://www.terredipianura.it/Servizi_on_line
Front-office presso sede e presso 
sportelli territoriali
Telefonicamente

Ricorso giurisdizionale 
amministrativo al TAR (entro 60 
gg. Dall'avvenuta conoscenza 
del provvedimento) o al 
Presidente della Repubblica 
(entro 120 gg dall'avvenuta 
conoscenza), sia per 
l'interessato che per i terzi 
interessati che si ritengono lesi. 

http://www.terredipianura.it/Uffici-e-
Servizi/SETTORE-SUAP

Dr.ssa Anna Rosa Ciccia , Segretario 
Unione dei Comuni Terre di Pianura
Tel. 0516004174
Email: segreteria@terredipianura.it
PEC: 
unioneterredipianura@cert.provincia.bo.i
t

Collaudo impianto di 
distribuzione di carburanti SUAP Responsabile: Doriella Bonini Pec: suaptdp@cert.provincia.bo.ithttps://www.terredipianura.it/Servizi_on_line

Front-office presso sede e presso 
sportelli territoriali
Telefonicamente

Ricorso giurisdizionale 
amministrativo al TAR (entro 60 
gg. Dall'avvenuta conoscenza 
del provvedimento) o al 
Presidente della Repubblica 
(entro 120 gg dall'avvenuta 
conoscenza), sia per 
l'interessato che per i terzi 
interessati che si ritengono lesi. 

http://www.terredipianura.it/Uffici-e-
Servizi/SETTORE-SUAP

Dr.ssa Anna Rosa Ciccia , Segretario 
Unione dei Comuni Terre di Pianura
Tel. 0516004174
Email: segreteria@terredipianura.it
PEC: 
unioneterredipianura@cert.provincia.bo.i
t

Autorizzazione strutture 
sanitarie, socio 

assistenziali e ambulatori 
medici 

SUAP Responsabile: Doriella Bonini Pec: suaptdp@cert.provincia.bo.ithttps://www.terredipianura.it/Servizi_on_line
Front-office presso sede e presso 
sportelli territoriali
Telefonicamente

Ricorso giurisdizionale 
amministrativo al TAR (entro 60 
gg. Dall'avvenuta conoscenza 
del provvedimento) o al 
Presidente della Repubblica 
(entro 120 gg dall'avvenuta 
conoscenza), sia per 
l'interessato che per i terzi 
interessati che si ritengono lesi. 

http://www.terredipianura.it/Uffici-e-
Servizi/SETTORE-SUAP

Dr.ssa Anna Rosa Ciccia , Segretario 
Unione dei Comuni Terre di Pianura
Tel. 0516004174
Email: segreteria@terredipianura.it
PEC: 
unioneterredipianura@cert.provincia.bo.i
t

Autorizzazione al 
funzionamento servizi 

infanzia 0/3
SUAP Responsabile: Doriella Bonini Pec: suaptdp@cert.provincia.bo.ithttps://www.terredipianura.it/Servizi_on_line

Front-office presso sede e presso 
sportelli territoriali
Telefonicamente

Ricorso giurisdizionale 
amministrativo al TAR (entro 60 
gg. Dall'avvenuta conoscenza 
del provvedimento) o al 
Presidente della Repubblica 
(entro 120 gg dall'avvenuta 
conoscenza), sia per 
l'interessato che per i terzi 
interessati che si ritengono lesi. 

http://www.terredipianura.it/Uffici-e-
Servizi/SETTORE-SUAP

Dr.ssa Anna Rosa Ciccia , Segretario 
Unione dei Comuni Terre di Pianura
Tel. 0516004174
Email: segreteria@terredipianura.it
PEC: 
unioneterredipianura@cert.provincia.bo.i
t

Autorizzazione sanitaria 
per vendita prodotti 

fitosanitari
SUAP Responsabile: Doriella Bonini Pec: suaptdp@cert.provincia.bo.ithttps://www.terredipianura.it/Servizi_on_line

Front-office presso sede e presso 
sportelli territoriali
Telefonicamente

Ricorso giurisdizionale 
amministrativo al TAR (entro 60 
gg. Dall'avvenuta conoscenza 
del provvedimento) o al 
Presidente della Repubblica 
(entro 120 gg dall'avvenuta 
conoscenza), sia per 
l'interessato che per i terzi 
interessati che si ritengono lesi. 

http://www.terredipianura.it/Uffici-e-
Servizi/SETTORE-SUAP

Dr.ssa Anna Rosa Ciccia , Segretario 
Unione dei Comuni Terre di Pianura
Tel. 0516004174
Email: segreteria@terredipianura.it
PEC: 
unioneterredipianura@cert.provincia.bo.i
t

Autorizzazione impianto 
con uso gas tossici / 

rilascio patentino
SUAP Responsabile: Doriella Bonini Pec: suaptdp@cert.provincia.bo.ithttps://www.terredipianura.it/Servizi_on_line

Front-office presso sede e presso 
sportelli territoriali
Telefonicamente

Ricorso giurisdizionale 
amministrativo al TAR (entro 60 
gg. Dall'avvenuta conoscenza 
del provvedimento) o al 
Presidente della Repubblica 
(entro 120 gg dall'avvenuta 
conoscenza), sia per 
l'interessato che per i terzi 
interessati che si ritengono lesi. 

http://www.terredipianura.it/Uffici-e-
Servizi/SETTORE-SUAP

Dr.ssa Anna Rosa Ciccia , Segretario 
Unione dei Comuni Terre di Pianura
Tel. 0516004174
Email: segreteria@terredipianura.it
PEC: 
unioneterredipianura@cert.provincia.bo.i
t

Autorizzazione Farmacie 
e dispensari SUAP Responsabile: Doriella Bonini Pec: suaptdp@cert.provincia.bo.ithttps://www.terredipianura.it/Servizi_on_line

Front-office presso sede e presso 
sportelli territoriali
Telefonicamente

Ricorso giurisdizionale 
amministrativo al TAR (entro 60 
gg. Dall'avvenuta conoscenza 
del provvedimento) o al 
Presidente della Repubblica 
(entro 120 gg dall'avvenuta 
conoscenza), sia per 
l'interessato che per i terzi 
interessati che si ritengono lesi. 

http://www.terredipianura.it/Uffici-e-
Servizi/SETTORE-SUAP

Dr.ssa Anna Rosa Ciccia , Segretario 
Unione dei Comuni Terre di Pianura
Tel. 0516004174
Email: segreteria@terredipianura.it
PEC: 
unioneterredipianura@cert.provincia.bo.i
t

Autorizzazione 
Stabilimenti riconosciuti 

Reg Ue 853/2004
SUAP Responsabile: Doriella Bonini Pec: suaptdp@cert.provincia.bo.ithttps://www.terredipianura.it/Servizi_on_line

Front-office presso sede e presso 
sportelli territoriali
Telefonicamente

Ricorso giurisdizionale 
amministrativo al TAR (entro 60 
gg. Dall'avvenuta conoscenza 
del provvedimento) o al 
Presidente della Repubblica 
(entro 120 gg dall'avvenuta 
conoscenza), sia per 
l'interessato che per i terzi 
interessati che si ritengono lesi. 

http://www.terredipianura.it/Uffici-e-
Servizi/SETTORE-SUAP

Dr.ssa Anna Rosa Ciccia , Segretario 
Unione dei Comuni Terre di Pianura
Tel. 0516004174
Email: segreteria@terredipianura.it
PEC: 
unioneterredipianura@cert.provincia.bo.i
t

mailto:suaptdp@cert.provincia.bo.it
https://www.terredipianura.it/Servizi_on_line
mailto:suaptdp@cert.provincia.bo.it
https://www.terredipianura.it/Servizi_on_line
mailto:suaptdp@cert.provincia.bo.it
https://www.terredipianura.it/Servizi_on_line
mailto:suaptdp@cert.provincia.bo.it
https://www.terredipianura.it/Servizi_on_line
mailto:suaptdp@cert.provincia.bo.it
https://www.terredipianura.it/Servizi_on_line
mailto:suaptdp@cert.provincia.bo.it
https://www.terredipianura.it/Servizi_on_line
mailto:suaptdp@cert.provincia.bo.it
https://www.terredipianura.it/Servizi_on_line
mailto:suaptdp@cert.provincia.bo.it
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modulistica dove presentare l’istanza

descrizione del 
procedimento e 

riferimenti 
normativi

(a)

unità organizzativa 
responsabile dell'istruttoria 
- ufficio del procedimento

(b-c)

Procedimenti ad istanza di parte:
(d) Uffici a cui rivolgersi e 

modalità per ottenere 
informazioni relative 

al procedimento
(d-e)

termini del 
procedimento

(f)

provvedimento 
sostituibile con 
dichiarazione 

dell'interessato 
ovvero con 

silenzio-assenso 
dell'

amministrazione
(g)

strumenti di 
tutela 

amministrativa e 
giurisdizionale

(h)

servizi on line
(i)

modalità di 
pagamento

(j)

soggetto cui è attribuito 
il potere sostitutivo

(m)

http://www.terredipianura.it/Uffici-e-Servizi/SE 90 NO Piattaforma https://au.lepida.it/

UNIONE TERRE DI PIANURA
ELENCO TIPOLOGIE DEI PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI – UFFICIO UNICO DEL PERSONALE

Art. 35 c. 1  D.Lgs 33/2013 come modificato dall'art. 1 c. 1 D.Lgs 97/2016 

modulistica a chi rivolgersi

NO

NO

NO

Modulistica a richiesta NO

Certificati di servizio

no

NO

Modulistica a richiesta 

NO

Modulistica emessa da INPS NO

A.U.A. autorizzazione 
unica ambientale SUAP Responsabile: Doriella Bonini Pec: suaptdp@cert.provincia.bo.ithttps://www.terredipianura.it/Servizi_on_line

Front-office presso sede e presso 
sportelli territoriali
Telefonicamente

Ricorso giurisdizionale 
amministrativo al TAR (entro 60 
gg. Dall'avvenuta conoscenza 
del provvedimento) o al 
Presidente della Repubblica 
(entro 120 gg dall'avvenuta 
conoscenza), sia per 
l'interessato che per i terzi 
interessati che si ritengono lesi. 

http://www.terredipianura.it/Uffici-e-
Servizi/SETTORE-SUAP

Dr.ssa Anna Rosa Ciccia , Segretario 
Unione dei Comuni Terre di Pianura
Tel. 0516004174
Email: segreteria@terredipianura.it
PEC: 
unioneterredipianura@cert.provincia.bo.i
t

descrizione del 
procedimento e riferimenti 
normativi
(a)

unità organizzativa responsabile 
dell'istruttoria - ufficio del procedimento

(b-c)

Procedimenti ad istanza di parte:
(d) modalità per ottenere 

informazioni relative al 
procedimento

(e)

termini del procedimento
(f)

provvedimento 
sostituibile con 
dichiarazione 

dell'interessato ovvero 
con silenzio-assenso dell'

amministrazione
(g)

strumenti di tutela 
amministrativa e 
giurisdizionale

(h)

servizi on line
(i)

modalità di pagamento
(j)

soggetto cui è attribuito il potere 
sostitutivo

(m)

Procedure selettive 
o concorsuali per 
esami, per titoli o 
per titoli ed esami, 
per assunzioni a 

tempo determinato 
e indeterminato

Ufficio Unico del personale - 
servizio giuridico

On line, pubblicata sul sito www.terredipianura.it in occasione di ciascuna proceduraLink
Ufficio Unico del personale - 
servizio giuridico

Tel. 051/6059150Mail:giuridico@terredipianura.itPEC tdppersonale@cert.provincia.bo.it
180 dalla data di scadenza 
per l'invio delle domande 
prevista nel bando

Ricorso giurisdizionale 
amministrativo al TAR (entro 60 
gg. Dall'avvenuta conoscenza 
del provvedimento) o al 
Presidente della Repubblica 
(entro 120 gg dall'avvenuta 
conoscenza), sia per 
l'interessato che per i terzi 
interessati che si ritengono lesi. 

https://www.terredipianura.it/
Area_Gestione_e_sviluppo_risorse_u
mane/Ufficio_unico_del_Personale/
Concorsi_e_mobilita

Tassa di concorso da versare con 
bonifico bancario

Dr.ssa Anna Rosa Ciccia , Segretario 
Unione dei Comuni Terre di Pianura
Tel. 0516004174
Email: segreteria@terredipianura.it
PEC: 
unioneterredipianura@cert.provincia.bo.i
t

Assunzioni di 
personale da 
graduatoria 

selettiva

Ufficio Unico del personale - 
servizio giuridico

Tel. 051/6059150Mail:giuridico@terredipianura.itPEC tdppersonale@cert.provincia.bo.it
Entro 30 giorni dalla 
comunicazione di 
assunzione

Ricorso giurisdizionale 
amministrativo al TAR (entro 60 
gg. Dall'avvenuta conoscenza 
del provvedimento) o al 
Presidente della Repubblica 
(entro 120 gg dall'avvenuta 
conoscenza), sia per 
l'interessato che per i terzi 
interessati che si ritengono lesi. 

Dr.ssa Anna Rosa Ciccia , Segretario 
Unione dei Comuni Terre di Pianura
Tel. 0516004174
Email: segreteria@terredipianura.it
PEC: 
unioneterredipianura@cert.provincia.bo.i
t

Cessione contratto 
di lavoro per 
trasferimento 

dipendente ad altro 
ente, a seguito di 

procedura di 
mobilità ex art. 30 
D.Lgs 165/2001

Ufficio Unico del personale - 
servizio giuridico

Modulìstica allegata a bando di mobilitàLink
Ufficio Unico del personale - 
servizio giuridico

Tel. 051/6059150Mail:giuridico@terredipianura.itPEC tdppersonale@cert.provincia.bo.it
30 giorni di pubblicazione 
avviso. Non previsti termini 
per la conclusione.

Ricorso giurisdizionale 
amministrativo al TAR (entro 60 
gg. Dall'avvenuta conoscenza 
del provvedimento) o al 
Presidente della Repubblica 
(entro 120 gg dall'avvenuta 
conoscenza), sia per 
l'interessato che per i terzi 
interessati che si ritengono lesi. 

https://www.terredipianura.it/
Area_Gestione_e_sviluppo_risorse_u
mane/Ufficio_unico_del_Personale/
Concorsi_e_mobilita

Dr.ssa Anna Rosa Ciccia , Segretario 
Unione dei Comuni Terre di Pianura
Tel. 0516004174
Email: segreteria@terredipianura.it
PEC: 
unioneterredipianura@cert.provincia.bo.i
t

Modifica del 
rapporto di lavoro 

(part time-
aspettative-congedi)

Ufficio Unico del personale - 
servizio giuridico

Tel. 051/6059150Mail:giuridico@terredipianura.itPEC tdppersonale@cert.provincia.bo.itTel. 051/6059150Mail:giuridico@terredipianura.itPEC tdppersonale@cert.provincia.bo.it30 giorni dalla data 
dell'istanza

Giudice ordinario in 
funzione di giudice del 
lavoro

http://www.terredipianura.it/Area-
riservata

Dr.ssa Anna Rosa Ciccia , Segretario 
Unione dei Comuni Terre di Pianura
Tel. 0516004174
Email: segreteria@terredipianura.it
PEC: 
unioneterredipianura@cert.provincia.bo.i
t

Ufficio Unico del personale - 
servizio giuridico

Ufficio Unico del personale - 
servizio giuridico

Tel. 051/6059150Mail:giuridico@terredipianura.itPEC tdppersonale@cert.provincia.bo.it30 giorni dalla data 
dell'istanza

Ricorso giurisdizionale 
amministrativo al TAR (entro 60 
gg. Dall'avvenuta conoscenza 
del provvedimento) o al 
Presidente della Repubblica 
(entro 120 gg dall'avvenuta 
conoscenza), sia per 
l'interessato che per i terzi 
interessati che si ritengono lesi. 

Dr.ssa Anna Rosa Ciccia , Segretario 
Unione dei Comuni Terre di Pianura
Tel. 0516004174
Email: segreteria@terredipianura.it
PEC: 
unioneterredipianura@cert.provincia.bo.i
t

Autorizzazione 
svolgimento 

incarichi occasionali 
a dipendenti (art. 

35 D.Lgs 165/2001)

Ufficio Unico del personale - 
servizio giuridico

Tel. 051/6059150Mail:giuridico@terredipianura.itPEC tdppersonale@cert.provincia.bo.it30 giorni dalla data 
dell'istanza

Giudice ordinario in 
funzione di giudice del 
lavoro

http://www.terredipianura.it/Area-
riservata

Dr.ssa Anna Rosa Ciccia , Segretario 
Unione dei Comuni Terre di Pianura
Tel. 0516004174
Email: segreteria@terredipianura.it
PEC: 
unioneterredipianura@cert.provincia.bo.i
t

Pratica di pensione 
diretta

Ufficio Unico del personale - 
servizio economico

Ufficio Unico del personale - 
servizio economico

Tel. 051/6059157Mail:paghe@terredipianura.itPEC tdppersonale@cert.provincia.bo.it90 giorni precedenti la 
cessazione

Giudice ordinario in 
funzione di giudice del 
lavoro

Dr.ssa Anna Rosa Ciccia , Segretario 
Unione dei Comuni Terre di Pianura
Tel. 0516004174
Email: segreteria@terredipianura.it
PEC: 
unioneterredipianura@cert.provincia.bo.i
t

mailto:suaptdp@cert.provincia.bo.it
https://www.terredipianura.it/Servizi_on_line
https://www.terredipianura.it/Area_Gestione_e_sviluppo_risorse_umane/Ufficio_unico_del_Personale/Concorsi_e_mobilita
mailto:giuridico@terredipianura.it
mailto:giuridico@terredipianura.it
https://www.terredipianura.it/Area_Gestione_e_sviluppo_risorse_umane/Ufficio_unico_del_Personale/Concorsi_e_mobilita
mailto:giuridico@terredipianura.it
mailto:giuridico@terredipianura.it
mailto:giuridico@terredipianura.it
mailto:giuridico@terredipianura.it
mailto:giuridico@terredipianura.it
mailto:tdppersonale@cert.provincia.bo.it


Elenco tipologie dei procedimenti amministrativi
Aggiornato al 24/04/2020

Pag. 6  di  15

modulistica dove presentare l’istanza

descrizione del 
procedimento e 

riferimenti 
normativi

(a)

unità organizzativa 
responsabile dell'istruttoria 
- ufficio del procedimento

(b-c)

Procedimenti ad istanza di parte:
(d) Uffici a cui rivolgersi e 

modalità per ottenere 
informazioni relative 

al procedimento
(d-e)

termini del 
procedimento

(f)

provvedimento 
sostituibile con 
dichiarazione 

dell'interessato 
ovvero con 

silenzio-assenso 
dell'

amministrazione
(g)

strumenti di 
tutela 

amministrativa e 
giurisdizionale

(h)

servizi on line
(i)

modalità di 
pagamento

(j)

soggetto cui è attribuito 
il potere sostitutivo

(m)

Emissioni stipendiali d'ufficio 27 del mese di riferimento NO

Modulistica fornita da soggetti erogatori NO

UNIONE DEI COMUNI TERRE DI PIANURA – SETTORE SISMICA ASSOCIATA

ELENCO TIPOLOGIE DEI PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI

Art. 35 c. 1  D.Lgs 33/2013 come modificato dall'art. 1 c. 1 D.Lgs 97/2016 

modulistica a chi rivolgersi

60 NO -

30/60 SI -

ELENCO TIPOLOGIE DEI PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI – SETTORE FINANAZIARIO

Art. 35 c. 1  D.Lgs 33/2013 come modificato dall'art. 1 c. 1 D.Lgs 97/2016 

modulistica a chi rivolgersi

NO

NO

Ufficio Unico del personale - 
servizio economico

Ufficio Unico del personale - 
servizio economico

Tel. 051/6059157Mail:paghe@terredipianura.itPEC tdppersonale@cert.provincia.bo.it
Giudice ordinario in 
funzione di giudice del 
lavoro

http://www.terredipianura.it/Area-riservata

Dr.ssa Anna Rosa Ciccia , Segretario 
Unione dei Comuni Terre di Pianura
Tel. 0516004174
Email: segreteria@terredipianura.it
PEC: 
unioneterredipianura@cert.provincia.bo.i
t

Certificazioni per 
prestiti e cessioni 

stipendiali

Ufficio Unico del personale - 
servizio economico

Ufficio Unico del personale - 
servizio economico

Tel. 051/6059157Mail:paghe@terredipianura.itPEC tdppersonale@cert.provincia.bo.it30 giorni dalla data 
dell'istanza

Giudice ordinario in 
funzione di giudice del 
lavoro

Dr.ssa Anna Rosa Ciccia , Segretario 
Unione dei Comuni Terre di Pianura
Tel. 0516004174
Email: segreteria@terredipianura.it
PEC: 
unioneterredipianura@cert.provincia.bo.i
t

descrizione del 
procedimento e riferimenti 

normativi
(a)

unità organizzativa responsabile 
dell'istruttoria - ufficio del procedimento

(b-c)

Procedimenti ad istanza di parte:
(d)

modalità per ottenere 
informazioni relative al 

procedimento
(e)

termini del procedimento
(f)

provvedimento 
sostituibile con 
dichiarazione 

dell'interessato ovvero 
con silenzio-assenso dell'

amministrazione
(g)

strumenti di tutela 
amministrativa e 
giurisdizionale

(h)

servizi on line
(i)

modalità di pagamento
(j)

soggetto cui è attribuito il potere 
sostitutivo

(m)

Autorizzazione sismica di 
cui agli art. 11 della LR 
19/2008 e art. 94 del 

DPR 380/2001 e s.m.i.

Settore Sismica Associato
Responsabile: Luigi Perrone

E-mail: sismica@terredipianura.it
Pec: 

unioneterredipianura@cert.provinc
ia.bo.it

MODULISTICA M.U.R. on line su: https://www.terredipianura.it/Area_Gestione_del_territorio_e_attivita_produttive/Settore_Sismica_Associato/Modulistica_sismicahttps://www.terredipianura.it/Uffici/Settore_Sismica_Associato

Front-office presso sede di via 
S. Donato 197 Granarolo 

dell’Emilia e
Telefonicamente al n. 051 

6004365

Ricorso gerarchico presso 
Presidente della Giunta 
Regionale entro 30 gg dalla 
comunicazione del rilascio atto, 
ovvero giurisdizionale 
amministrativo al TAR (entro 60 
gg. Dall'avvenuta conoscenza 
del provvedimento) o al 
Presidente della Repubblica 
(entro 120 gg dall'avvenuta 
conoscenza), sia per 
l'interessato che per i terzi 
interessati che si ritengono lesi. 

Mediante bonifico bancario su 
IBAN dell’Unione

Dr.ssa Anna Rosa Ciccia , Segretario 
Unione dei Comuni Terre di Pianura
Tel. 0516004174
Email: segreteria@terredipianura.it
PEC: 
unioneterredipianura@cert.provincia.bo.i
t

Parere di merito su 
progetto strutturale 

esecutivo allegato al titolo 
edilizio ai sensi dell’art. 

13 della LR 19/2008

Settore Sismica Associato
Responsabile: Luigi Perrone

E-mail: sismica@terredipianura.it
Pec: 

unioneterredipianura@cert.provinc
ia.bo.it

MODULISTICA M.U.R. on line su: https://www.terredipianura.it/Area_Gestione_del_territorio_e_attivita_produttive/Settore_Sismica_Associato/Modulistica_sismicahttps://www.terredipianura.it/Uffici/Settore_Sismica_Associato

Front-office presso sede di via 
S. Donato 197 Granarolo 

dell’Emilia e
Telefonicamente al n. 051 

6004365

Ricorso gerarchico presso 
Presidente della Giunta 
Regionale entro 30 gg dalla 
comunicazione del rilascio atto.

Mediante bonifico bancario su 
IBAN dell’Unione

Dr.ssa Anna Rosa Ciccia , Segretario 
Unione dei Comuni Terre di Pianura
Tel. 0516004174
Email: segreteria@terredipianura.it
PEC: 
unioneterredipianura@cert.provincia.bo.i
t

descrizione del 
procedimento e riferimenti 

normativi
(a)

unità organizzativa responsabile 
dell'istruttoria - ufficio del procedimento

(b-c)

Procedimenti ad istanza di parte:
(d)

modalità per ottenere 
informazioni relative al 

procedimento
(e)

termini del procedimento
(f)

provvedimento 
sostituibile con 
dichiarazione 

dell'interessato ovvero 
con silenzio-assenso dell'

amministrazione
(g)

strumenti di tutela 
amministrativa e 
giurisdizionale

(h)

servizi on line
(i)

modalità di pagamento
(j)

soggetto cui è attribuito il potere 
sostitutivo

(m)

Predisposizione e 
Approvazione 

Documento Unico di 
programmazione 

(DUP)
Art. 170 Dlgs 

267/2000 – Artt. 10 
e 11 del 

Regolamento di 
Contabilità 

armonizzata

Settore Finanziario
Responsabile Cinzia Cavicchi

E-mail: 
ragioneria@terredipianura.it 

 051 6622420
unioneterredipianura@cert.provincia.bo.it

Settore Finanziario – via Roma, 76 
Baricella -  Tel. 0516622420 - 
ragioneria@terredipianura.it - 
unioneterredipianura@cert.provincia
.bo.it

Entro il 31/07 la giunta 
presenta al Consiglio il 
DUP, entro il 15/11 
successivo con lo schema 
di bilancio di previsione la 
giunta presenta la nota di 
aggiornamento al DUP

Ricorso al Tribunale 
Amministrativo Regionale 
(TAR) in alternativa Ricorso 
Straordinario al Presidente 
della Repubblica entro 60 
giorni a decorrere dal 15 
giorno  successivo alla 
pubblicazione

Dr.ssa Anna Rosa Ciccia, Segretario 
Unione dei Comuni Terre di Pianura
Tel. 0516004174
Email: segreteria@terredipianura.it
PEC: 
unioneterredipianura@cert.provincia.bo.i
t

Predisposizione, 
Approvazione e 
Variazione al 
Bilancio di 

Previsione  e relativi 
allegati

Artt. 162-168 Dlgs 
267/2000 – Artt. 12 

e 15 del 
Regolamento di 

Contabilità 
armonizzata

Settore Finanziario
Responsabile Cinzia Cavicchi

E-mail: 
ragioneria@terredipianura.it 

 051 6622420
unioneterredipianura@cert.provincia.bo.it

Settore Finanziario – via Roma, 76 
Baricella -  Tel. 0516622420 - 
ragioneria@terredipianura.it - 
unioneterredipianura@cert.provincia
.bo.it

Scadenza 31/12 In caso di 
mancata approvazione del 
Bilancio di Previsione la 
gestione è in esercizio 
provvisorio 

Ricorso al Tribunale 
Amministrativo Regionale 
(TAR) in alternativa Ricorso 
Straordinario al Presidente 
della Repubblica entro 60 
giorni a decorrere dal 15 
giorno  successivo alla 
pubblicazione

Dr.ssa Anna Rosa Ciccia , Segretario 
Unione dei Comuni Terre di Pianura
Tel. 0516004174
Email: segreteria@terredipianura.it
PEC: 
unioneterredipianura@cert.provincia.bo.i
t

mailto:tdppersonale@cert.provincia.bo.it
http://www.terredipianura.it/Area-riservata
mailto:tdppersonale@cert.provincia.bo.it
https://www.terredipianura.it/Area_Gestione_del_territorio_e_attivita_produttive/Settore_Sismica_Associato/Modulistica_sismica
https://www.terredipianura.it/Uffici/Settore_Sismica_Associato
https://www.terredipianura.it/Area_Gestione_del_territorio_e_attivita_produttive/Settore_Sismica_Associato/Modulistica_sismica
https://www.terredipianura.it/Uffici/Settore_Sismica_Associato
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modulistica dove presentare l’istanza

descrizione del 
procedimento e 

riferimenti 
normativi

(a)

unità organizzativa 
responsabile dell'istruttoria 
- ufficio del procedimento

(b-c)

Procedimenti ad istanza di parte:
(d) Uffici a cui rivolgersi e 

modalità per ottenere 
informazioni relative 

al procedimento
(d-e)

termini del 
procedimento

(f)

provvedimento 
sostituibile con 
dichiarazione 

dell'interessato 
ovvero con 

silenzio-assenso 
dell'

amministrazione
(g)

strumenti di 
tutela 

amministrativa e 
giurisdizionale

(h)

servizi on line
(i)

modalità di 
pagamento

(j)

soggetto cui è attribuito 
il potere sostitutivo

(m)

NO

NO

NO

NO

NO

NO

NO

Predisposizione 
Approvazione e 

Variazioni al Piano 
esecutivo di 

Gestione (PEG)
Art. 169 Dlgs 

267/2000 – Artt. 
13-15 del 

Regolamento di 
Contabilità 

armonizzata

Settore Finanziario
Responsabile Cinzia Cavicchi

E-mail: 
ragioneria@terredipianura.it 

 051 6622420
unioneterredipianura@cert.provincia.bo.it

Settore Finanziario – via Roma, 76 
Baricella -  Tel. 0516622420 - 
ragioneria@terredipianura.it - 
unioneterredipianura@cert.provincia
.bo.it

Predisposizione e 
approvazione entro 20 
giorni dall’approvazione del 
Bilancio di Previsione

Ricorso al Tribunale 
Amministrativo Regionale 
(TAR) in alternativa Ricorso 
Straordinario al Presidente 
della Repubblica entro 60 
giorni a decorrere dal 15 
giorno  successivo alla 
pubblicazione

Dr.ssa Anna Rosa Ciccia, Segretario 
Unione dei Comuni Terre di Pianura
Tel. 0516004174
Email: segreteria@terredipianura.it
PEC: 
unioneterredipianura@cert.provincia.bo.i
t

Predisposizione e 
Approvazione 

Bilancio consolidato 
e relativi allegati 
Art. 151, 227 e 
233-bis Dlgs 

267/2000 – Artt. 
28-31 del 

Regolamento di 
Contabilità 

armonizzata – Art. 
11-bis Dgs 
118/2011

Settore Finanziario
Responsabile Cinzia Cavicchi

E-mail: 
ragioneria@terredipianura.it 

 051 6622420
unioneterredipianura@cert.provincia.bo.it

Settore Finanziario – via Roma, 76 
Baricella -  Tel. 0516622420 - 
ragioneria@terredipianura.it - 
unioneterredipianura@cert.provincia
.bo.it

Predisposizione e 
approvazione entro il 30/09 
dell’anno successivo

Ricorso al Tribunale 
Amministrativo Regionale 
(TAR) in alternativa Ricorso 
Straordinario al Presidente 
della Repubblica entro 60 
giorni a decorrere dal 15 
giorno  successivo alla 
pubblicazione

Dr.ssa Anna Rosa Ciccia, Segretario 
Unione dei Comuni Terre di Pianura
Tel. 0516004174
Email: segreteria@terredipianura.it
PEC: 
unioneterredipianura@cert.provincia.bo.i
t

Gestione economico 
finanziaria del 
bilancio, degli 
incassi e dei 

pagamenti derivanti 
dall'attività dell'ente
Artt. 178-185 Dlgs 
267/2000 – Artt. 

16-22 del 
Regolamento di 

Contabilità 
armonizzata

Settore Finanziario
Responsabile Cinzia Cavicchi

E-mail: 
ragioneria@terredipianura.it 

 051 6622420
unioneterredipianura@cert.provincia.bo.it

Settore Finanziario – via Roma, 76 
Baricella -  Tel. 0516622420 - 
ragioneria@terredipianura.it - 
unioneterredipianura@cert.provincia
.bo.it

Le entrate devono essere 
regolarizzate entro 60 giorni 
dalla trasmissione del 
provvisorio dalla tesoreria. I 
pagamenti vengono 
effettuati entro 30 giorni 
dalla trasmissione all’Ente 
della fattura elettronica, 
salvo diversi accordi tra le 
parti). Per gli incassi entro 
60 giorni dalla trasmissione 
del Provvisorio di entrata 
dalla tesoreria

Dr.ssa Anna Rosa Ciccia , Segretario 
Unione dei Comuni Terre di Pianura
Tel. 0516004174
Email: segreteria@terredipianura.it
PEC: 
unioneterredipianura@cert.provincia.bo.i
t

Predisposizione 
Approvazione 
Rendiconto di 

gestione  e relativi 
allegati

Artt. 227-233 bis 
Dlgs 267/2000 – 
Artt.  25-27 del 
Regolamento di 

Contabilità 
armonizzata

Settore Finanziario
Responsabile Cinzia Cavicchi

E-mail: 
ragioneria@terredipianura.it 

 051 6622420
unioneterredipianura@cert.provincia.bo.it

Settore Finanziario – via Roma, 76 
Baricella -  Tel. 0516622420 - 
ragioneria@terredipianura.it - 
unioneterredipianura@cert.provincia
.bo.it

Art. 227 Dlgs 267/2000      Il 
termine fissato per 
l'approvazione del 
rendiconto di gestione è  
fissato al 30 aprile dell'anno 
successivo a quello cui si 
riferisce il conto

Dr.ssa Anna Rosa Ciccia, Segretario 
Unione dei Comuni Terre di Pianura
Tel. 0516004174
Email: segreteria@terredipianura.it
PEC: 
unioneterredipianura@cert.provincia.bo.i
t

Gestione fiscale  
IRPEF IVA e IRAP

DPR 633/72 – DPR 
600/72

Settore Finanziario
Responsabile Cinzia Cavicchi

E-mail: 
ragioneria@terredipianura.it 

 051 6622420
unioneterredipianura@cert.provincia.bo.it

Settore Finanziario – via Roma, 76 
Baricella -  Tel. 0516622420 - 
ragioneria@terredipianura.it - 
unioneterredipianura@cert.provincia
.bo.it

Presentazione dichiarazione 
IVA 30/09/ - Presentazione 
dichiarazione IRAP 30/09 
IRPEF secondo scadenze 
stabilite annualmente

Dr.ssa Anna Rosa Ciccia, Segretario 
Unione dei Comuni Terre di Pianura
Tel. 0516004174
Email: segreteria@terredipianura.it
PEC: 
unioneterredipianura@cert.provincia.bo.i
t

Gestione del 
patrimonio 

aggiornamento 
annuale della 

consistenza dei beni 
demaniali e 
patrimoniali 
disponibili  e 
indisponibili 

dell'ente
Art 230 D.Lgs 

267/2000 – Artt.  
50-56 del 

Regolamento di 
Contabilità 

armonizzata

Settore Finanziario
Responsabile Cinzia Cavicchi

E-mail: 
ragioneria@terredipianura.it 

 051 6622420
unioneterredipianura@cert.provincia.bo.it

Settore Finanziario – via Roma, 76 
Baricella -  Tel. 0516622420 - 
ragioneria@terredipianura.it - 
unioneterredipianura@cert.provincia
.bo.it

30/04 dell'anno successivo 
a quello di riferimento 

Dr.ssa Anna Rosa Ciccia, Segretario 
Unione dei Comuni Terre di Pianura
Tel. 0516004174
Email: segreteria@terredipianura.it
PEC: 
unioneterredipianura@cert.provincia.bo.i
t

Gestione Servizio di 
Economato 

Art. 233 Dlgs 
267/2000 – Artt. 

34-39 del 
Regolamento di 

Contabilità 
armonizzata          

Settore Finanziario
Responsabile Cinzia Cavicchi

E-mail: 
ragioneria@terredipianura.it 

 051 6622420
unioneterredipianura@cert.provincia.bo.it

Settore Finanziario – via Roma, 76 
Baricella -  Tel. 0516622420 - 
ragioneria@terredipianura.it - 
unioneterredipianura@cert.provincia
.bo.it

Rendicontazione trimestrale 
delle spese effettuate Art. 6 
Regolamento Servizio 
Economato. Resa conto 
Economo con invio alla 
Corte dei Conti nei termini 
fissati dalla normativa TUEL 
(art. 233)

Dr.ssa Anna Rosa Ciccia, Segretario 
Unione dei Comuni Terre di Pianura
Tel. 0516004174
Email: segreteria@terredipianura.it
PEC: 
unioneterredipianura@cert.provincia.bo.i
t
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modulistica dove presentare l’istanza

descrizione del 
procedimento e 

riferimenti 
normativi

(a)

unità organizzativa 
responsabile dell'istruttoria 
- ufficio del procedimento

(b-c)

Procedimenti ad istanza di parte:
(d) Uffici a cui rivolgersi e 

modalità per ottenere 
informazioni relative 

al procedimento
(d-e)

termini del 
procedimento

(f)

provvedimento 
sostituibile con 
dichiarazione 

dell'interessato 
ovvero con 

silenzio-assenso 
dell'

amministrazione
(g)

strumenti di 
tutela 

amministrativa e 
giurisdizionale

(h)

servizi on line
(i)

modalità di 
pagamento

(j)

soggetto cui è attribuito 
il potere sostitutivo

(m)

Apertura azione legale.

NO

NO

 

NO

NO

NO

UNIONE DEI COMUNI TERRE DI PIANURA

ELENCO TIPOLOGIE DEI PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI – Settore Tributi e Riscossioni Coattive
Art. 35 c. 1  D.Lgs 33/2013 come modificato dall'art. 1 c. 1 D.Lgs 97/2016 

modulistica a chi rivolgersi

Servizio assicurativo 
e gestione sinistri. Il 

Settore riceve le 
comunicazioni dei 

sinistri per i quali è 
prevista una 

responsabilità 
dell'ente e procede 
all'invio al broker 
assicurativo per 
l'apertura del 

sinistro
Normativa vigente 

di settore

Settore Finanziario
Responsabile Cinzia Cavicchi

E-mail: 
ragioneria@terredipianura.it 

 051 6622420
unioneterredipianura@cert.provincia.bo.it

Settore Finanziario – via Roma, 76 
Baricella -  Tel. 0516622420 - 
ragioneria@terredipianura.it - 
unioneterredipianura@cert.provincia
.bo.it

Tempistica indicata nei 
contratti assicurativi

Dr.ssa Anan Rosa Ciccia , Segretario 
Unione dei Comuni Terre di Pianura
Tel. 0516004174
Email: segreteria@terredipianura.it
PEC: 
unioneterredipianura@cert.provincia.bo.i
t

Gestione gare 
funzionamento 

servizi (Tesoreria, 
pulizie, cancelleria, 
noleggi, utenze)
Codice Appalti 

Pubblici L. 50/2016. 
-   Gara di Tesoreria 
Artt. 208-2013 Dlgs 

267/2000 - Artt. 
40-41 del 

Regolamento di 
Contabilità 

armonizzata 

Settore Finanziario
Responsabile Cinzia Cavicchi

E-mail: 
ragioneria@terredipianura.it 

 051 6622420
unioneterredipianura@cert.provincia.bo.it

Settore Finanziario – via Roma, 76 
Baricella -  Tel. 0516622420 - 
ragioneria@terredipianura.it - 
unioneterredipianura@cert.provincia
.bo.it

Le gare hanno cadenza 
pluriennale , gli acquisti 
diretti tramite MEPA hanno 
cadenza continuativa in 
considerazione delle 
esigenze, generalmente per 
gli acquisti di maggiore 
importanza per quantità e 
qualità si effettuano ordini 
semestrali

Ricorso al Tribunale 
Amministrativo Regionale 
(TAR) in alternativa Ricorso 
Straordinario al Presidente 
della Repubblica entro 60 
giorni a decorrere dal 15 
giorno  successivo alla 
pubblicazione

Dr.ssa Anna Rosa Ciccia, Segretario 
Unione dei Comuni Terre di Pianura
Tel. 0516004174
Email: segreteria@terredipianura.it
PEC: 
unioneterredipianura@cert.provincia.bo.i
t

Stipula Contratti di 
mutuo 

Artt. 202-205 bis 
Dlgs 267/2000         
                             

Settore Finanziario
Responsabile Cinzia Cavicchi

E-mail: 
ragioneria@terredipianura.it 

 051 6622420
unioneterredipianura@cert.provincia.bo.it

Settore Finanziario – via Roma, 76 
Baricella -  Tel. 0516622420 - 
ragioneria@terredipianura.it - 
unioneterredipianura@cert.provincia
.bo.it

Si procede alla stipula di 
mutui per il finanziamento di 
spese in conto capitale 
secondo le scadenze 
pattuite con l’Istituto 
Finanziario

Dr.ssa Anna Rosa Ciccia, Segretario 
Unione dei Comuni Terre di Pianura
Tel. 0516004174
Email: segreteria@terredipianura.it
PEC: 
unioneterredipianura@cert.provincia.bo.i
t

Nomina Revisore dei 
Conti  

Artt. 234-241 Dlgs 
267/2000 – Artt. 

44-49 del 
Regolamento di 

Contabilità 
armonizzata            

    

Settore Finanziario
Responsabile Cinzia Cavicchi

E-mail: 
ragioneria@terredipianura.it 

 051 6622420
unioneterredipianura@cert.provincia.bo.it

Settore Finanziario – via Roma, 76 
Baricella -  Tel. 0516622420 - 
ragioneria@terredipianura.it - 
unioneterredipianura@cert.provincia
.bo.it

Entro la scadenza del 
precedente organo di 
revisione in raccordo con la 
Prefettura di Bologna

Dr.ssa Anna Rosa Ciccia , Segretario 
Unione dei Comuni Terre di Pianura
Tel. 0516004174
Email: segreteria@terredipianura.it
PEC: 
unioneterredipianura@cert.provincia.bo.i
t

Elaborazione 
mandati mensili per 
stipendi e indennità 

amministratori
Dlgs 267/2000 – 

Art. 21 del 
Regolamento di 

Contabilità 
armonizzata

Settore Finanziario
Responsabile Cinzia Cavicchi

E-mail: 
ragioneria@terredipianura.it 

 051 6622420
unioneterredipianura@cert.provincia.bo.it

Settore Finanziario – via Roma, 76 
Baricella -  Tel. 0516622420 - 
ragioneria@terredipianura.it - 
unioneterredipianura@cert.provincia
.bo.it

I pagamenti vengo effettuati 
con cadenza mensile 
secondo la valuta 
comunicata dall'ufficio 
personale

Dr.ssa Anna Rosa Ciccia, Segretario 
Unione dei Comuni Terre di Pianura
Tel. 0516004174
Email: segreteria@terredipianura.it
PEC: 
unioneterredipianura@cert.provincia.bo.i
t

Apposizione visti e 
pareri in modalità 
digitale su delibere 

e determine 
inoltrate dagli uffici
Art. 147,183 e 184  

Dlgs 267/2000 – 
Artt.  3, 4, 5 e 19 

del Regolamento di 
Contabilità 

armonizzata 
regolamento di 

contabilità

Settore Finanziario
Responsabile Cinzia Cavicchi

E-mail: 
ragioneria@terredipianura.it 

 051 6622420
unioneterredipianura@cert.provincia.bo.it

Settore Finanziario – via Roma, 76 
Baricella -  Tel. 0516622420 - 
ragioneria@terredipianura.it - 
unioneterredipianura@cert.provincia
.bo.it

I termini  per i pareri su 
delibere sono fissati da 
regole organizzative interne. 
I visti su determinazioni 5 
giorni ai sensi dell'art. 19 del 
Regolamento di Contabilità

Dr.ssa Anna Rosa Ciccia, Segretario 
Unione dei Comuni Terre di Pianura
Tel. 0516004174
Email: segreteria@terredipianura.it
PEC: 
unioneterredipianura@cert.provincia.bo.i
t

descrizione del 
procedimento e 

riferimenti normativi
(a)

unità organizzativa responsabile 
dell'istruttoria - ufficio del 

procedimento
(b-c)

Procedimenti ad istanza di parte:
(d)

modalità per ottenere 
informazioni relative al 

procedimento
(e)

termini del 
procedimento

(f)

provvedimento 
sostituibile con 
dichiarazione 

dell'interessato ovvero 
con silenzio-assenso dell'

amministrazione
(g)

strumenti di tutela 
amministrativa e 
giurisdizionale

(h)

servizi on line
(i)

modalità di pagamento
(j)

soggetto cui è attribuito il 
potere sostitutivo

(m)
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modulistica dove presentare l’istanza

descrizione del 
procedimento e 

riferimenti 
normativi

(a)

unità organizzativa 
responsabile dell'istruttoria 
- ufficio del procedimento

(b-c)

Procedimenti ad istanza di parte:
(d) Uffici a cui rivolgersi e 

modalità per ottenere 
informazioni relative 

al procedimento
(d-e)

termini del 
procedimento

(f)

provvedimento 
sostituibile con 
dichiarazione 

dell'interessato 
ovvero con 

silenzio-assenso 
dell'

amministrazione
(g)

strumenti di 
tutela 

amministrativa e 
giurisdizionale

(h)

servizi on line
(i)

modalità di 
pagamento

(j)

soggetto cui è attribuito 
il potere sostitutivo

(m)

40gg./180gg. no silenzio assenso

Silenzio rifiuto 

Risposte a istanze, 
comunicazioni, richieste 

di informazioni, 
opposizioni circa 

l'applicazione di tributi 
comunali.

Risposte senza necessità di 
pareri o con necessità di 
pareri e verifiche di uno o 
più uffici comunali o di altri 

enti e aziende.

Settore Tributi – Dott.ssa Laura Sgargi 
Gherardi Tel. 0516928262 e-mail: 
tributi@terredipianura.it

Documentazione di supporto ritenuta necessaria 
dal contribuente. Sezione modulistica sito Unione: 
https://www.terredipianura.it/Area_risorse/Ufficio_U
nico_dei_Tributi/Modulistica_tributi

SEDE CENTRALE Ufficio Tributi Associato 
Via Marconi, 6 – 40054 Budrio (BO)
Orari ricevimento pubblico: Martedì, Mercoledì e 
Venerdì dalle 8.30 alle 13.00; Lunedì e Giovedì 
su appuntamento dalle 15.00 alle 18.00
Sportello di Granarolo dell'Emilia – Via San 
Donato, 199
Orari ricevimento pubblico: Martedì dalle 8,30 
alle 12,30
Sportello di Minerbio: Via Garibaldi, 44
Orari ricevimento pubblico: Mercoledì dalle 8,30 
alle 13,00
Sportello di Baricella: Via Roma, 76
Orari ricevimento pubblico : venerdì dalle 8,30 
alle 13,00
IMU/TASI: 051 6928267
TARI/TARES/TOSAP: 051 6928326
E-mail: tributi@terredipianura.it

invio mail agli indirizzi indicati  - 
fissare appuntamento con referenti 
ai numeri tel indicati

Dr.ssa Anna Rosa Ciccia, Segretario 
Unione dei Comuni Terre di Pianura
Tel. 0516004174
Email: segreteria@terredipianura.it
PEC: 
unioneterredipianura@cert.provincia.bo.i
t

Risposte istanze 
interpello

L'interpello è un istituto che 
consente al contribuente, in 
caso di obiettiva condizione 

di incertezza interpretativa di 
norme tributarie, di 

formulare istanza al Comune 
allo scopo di conoscere in via 

preventiva la portata e la 
corretta applicazione della 
norma tributaria comunale 

limitatamente al caso 
concreto e personale nella 

stessa prospettato. 
D.lgs. 446/97 art. 52, legge 
212/00 art. 11, regolamento 
dell'Unione Terre di Pianura 
sugli istituti deflattivi C.U. n. 

19 del 26/07/2016.

Settore Tributi – Dott.ssa Laura Sgargi 
Gherardi Tel. 0516928262 e-mail: 
tributi@terredipianura.it

Documentazione di supporto ritenuta necessaria 
dal contribuente. Sezione modulistica sito Unione: 
https://www.terredipianura.it/Area_risorse/Ufficio_U
nico_dei_Tributi/Modulistica_tributi

SEDE CENTRALE Ufficio Tributi Associato 
Via Marconi, 6 – 40054 Budrio (BO)
Orari ricevimento pubblico: Martedì, Mercoledì e 
Venerdì dalle 8.30 alle 13.00; Lunedì e Giovedì 
su appuntamento dalle 15.00 alle 18.00
Sportello di Granarolo dell'Emilia – Via San 
Donato, 199
Orari ricevimento pubblico: Martedì dalle 8,30 
alle 12,30
Sportello di Minerbio: Via Garibaldi, 44
Orari ricevimento pubblico: Mercoledì dalle 8,30 
alle 13,00
Sportello di Baricella: Via Roma, 76
Orari ricevimento pubblico : venerdì dalle 8,30 
alle 13,00
IMU/TASI: 051 6928267
TARI/TARES/TOSAP: 051 6928326
E-mail: tributi@terredipianura.it

invio mail agli indirizzi indicati  - 
fissare appuntamento con referenti 
ai numeri tel indicati

90 gg. - eventuale richiesta 
di integrazione entro 30 gg.

Se la risposta dell'Ufficio su 
istanze regolarmente 
presentate e recanti 
l’indicazione della soluzione 
interpretativa, non pervenga 
al contribuente entro il 
prescritto termine di 90 
(novanta) giorni si intende 
che l'ente concordi con 
l’interpretazione o il 
comportamento prospettato 
dal richiedente.
Se la risposta dell'Ufficio 
prospetta invece una 
soluzione diversa, 
comunicata formalmente 
entro il termine, il 
contribuente deve 
conformarsi ad essa. 
L’Ufficio è tenuto a dare 
risposta alla istanza di 
interpello nel termine 
previsto. In caso di risposta 
fornita oltre detto termine 
oppure di risposta con 
contenuto difforme da quello 
espresso in precedenza, 
l’Ufficio recupera l’imposta 
eventualmente dovuta con i 
relativi interessi, senza la 
irrogazione di sanzioni, a 
condizione che il 
contribuente non abbia 
ancora posto in essere il 
comportamento specifico 
eventualmente prospettato 
o dato attuazione alla norma 
oggetto di interpello.

Dr.ssa Anna Rosa Ciccia, Segretario 
Unione dei Comuni Terre di Pianura
Tel. 0516004174
Email: segreteria@terredipianura.it
PEC: 
unioneterredipianura@cert.provincia.bo.i
t

Accertamento con adesione
L’accertamento con adesione 
consente al contribuente di 

definire le imposte dovute ed 
evitare, in tal modo, l’insorgere 

di una lite tributaria. E' 
applicabile solo nei casi in cui la 
base imponibile del tributo sia 
concordabile, cioè determinata 

da elementi non certi ed 
incontrovertibili, ma suscettibili di 

apprezzamento valutativo. E' 
esclusa l'adesione ai 

provvedimenti di liquidazione dei 
tributi conseguenti all'attività di 
controllo formale degli elementi 
contenuti nella dichiarazione e 

nel versamento. Il procedimento 
di definizione può essere 

attivato: 
- a cura dell'ufficio, prima della 

notifica dell'avviso di 
accertamento;

- su istanza del contribuente, 
subordinatamente all'avvenuta 

notifica
dell'avviso di accertamento. 

D.lgs 446/97 art. 52; l. 449/97, 
art. 50; d.lgs. 218/97; 

Regolamento dell'Unione Terre di 
Pianura sugli istituti deflattivi 
C.U. n. 19 del 26/07/2016.

Settore Tributi – Dott.ssa Laura Sgargi 
Gherardi Tel. 0516928262 e-mail: 
tributi@terredipianura.it

Documentazione di supporto ritenuta necessaria 
dal contribuente. Sezione modulistica sito Unione: 
https://www.terredipianura.it/Area_risorse/Ufficio_U
nico_dei_Tributi/Modulistica_tributi

SEDE CENTRALE Ufficio Tributi Associato 
Via Marconi, 6 – 40054 Budrio (BO)
Orari ricevimento pubblico: Martedì, Mercoledì e 
Venerdì dalle 8.30 alle 13.00; Lunedì e Giovedì 
su appuntamento dalle 15.00 alle 18.00
Sportello di Granarolo dell'Emilia – Via San 
Donato, 199
Orari ricevimento pubblico: Martedì dalle 8,30 
alle 12,30
Sportello di Minerbio: Via Garibaldi, 44
Orari ricevimento pubblico: Mercoledì dalle 8,30 
alle 13,00
Sportello di Baricella: Via Roma, 76
Orari ricevimento pubblico : venerdì dalle 8,30 
alle 13,00
IMU/TASI: 051 6928267
TARI/TARES/TOSAP: 051 6928326
E-mail: tributi@terredipianura.it

invio mail agli indirizzi indicati  - 
fissare appuntamento con referenti 
ai numeri tel indicati

90 gg. per risposta 
dell'Ufficio in caso di 
richiesta da parte del 
contribuente. Le tempistiche 
rilevanti per il contribuente 
nel procedimento ad 
iniziativa dell’Ufficio sono 
disciplinate dal 
Regolamento 

Il pagamento puo' essere effettuato: 
con modello F24 in unica soluzione, 
entro i 20 giorni successivi alla 
redazione dell'atto debitamente 
sottoscritto tra le parti, in forma 
rateale con modello F24 con 
versamento della 1° rata sempre 
entro il termine suindicato di 20 
giorni, ai fini del perfezionamento 
dell'adesione. 

Dr.ssa Anna Rosa Ciccia, Segretario 
Unione dei Comuni Terre di Pianura
Tel. 0516004174
Email: segreteria@terredipianura.it
PEC: 
unioneterredipianura@cert.provincia.bo.i
t
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modulistica dove presentare l’istanza

descrizione del 
procedimento e 

riferimenti 
normativi

(a)

unità organizzativa 
responsabile dell'istruttoria 
- ufficio del procedimento

(b-c)

Procedimenti ad istanza di parte:
(d) Uffici a cui rivolgersi e 

modalità per ottenere 
informazioni relative 

al procedimento
(d-e)

termini del 
procedimento

(f)

provvedimento 
sostituibile con 
dichiarazione 

dell'interessato 
ovvero con 

silenzio-assenso 
dell'

amministrazione
(g)

strumenti di 
tutela 

amministrativa e 
giurisdizionale

(h)

servizi on line
(i)

modalità di 
pagamento

(j)

soggetto cui è attribuito 
il potere sostitutivo

(m)

No silenzio assenso 

silenzio assenso 

invio mail agli indirizzi indicati

Controllo ICI/IMU/TASI
Accertamento Imposta per 
omesso/ parziale/ tardivo 

versamento, accertamento in 
rettifica della denuncia, 

accertamento per omessa 
denuncia, relativamente al 

possesso di immobili situati nel 
territorio dei Comuni dell'Unione 
su cui l'Ufficio Tributi Associato 

dell'Unione esercita le sue 
competenze. 

D.Lgs 504/1992 e successive 
modificazioni - Legge 296/2006 – 

D.Lgs.23/2011 e 
succ.modificazioni (artt.8-9) – 

D.L. 201/2011 (art.13) convertito 
nella Legge 214/2011 e 
succ.modificazioni – D.L. 

102/2013 convertito nella Legge 
124/2013 – D.L. 133/2013 

convertito nella Legge n.5/2014 
– Legge 27/12/2013 n. 147 – 
D.L. 16/2014 – Regolamenti 

comunali delle entrate tributarie 
– Regolamenti comunali per la 

disciplina dell'imposta comunale 
sugli immobili – Regolamento 

dell'Unione Terre di Pianura sugli 
istituti deflattivi C.U. n. 19 del 

26/07/2016  – D.Lgs. 471/97 art. 
13 – D.Lgs. 472/97 e D.Lgs. 

473/97. DL. 160/2019

SETTORE TRIBUTI – Responsabile del 
procedimento: Coordinatrice del modulo Fiscalità 
immobili – tel 0516928260 – Responsabile del 
provvedimento finale: Funzionario responsabile 
del tributo – tel 0516928262 e-mail: 
tributi@terredipianura.it

SEDE CENTRALE Ufficio Tributi Associato 
Via Marconi, 6 – 40054 Budrio (BO)
Orari ricevimento pubblico: Martedì, Mercoledì e 
Venerdì dalle 8.30 alle 13.00; Lunedì e Giovedì 
su appuntamento dalle 15.00 alle 18.00
Sportello di Granarolo dell'Emilia – Via San 
Donato, 199
Orari ricevimento pubblico: Martedì dalle 8,30 
alle 12,30
Sportello di Minerbio: Via Garibaldi, 44
Orari ricevimento pubblico: Mercoledì dalle 8,30 
alle 13,00
Sportello di Baricella: Via Roma, 76
Orari ricevimento pubblico : venerdì dalle 8,30 
alle 13,00
IMU/TASI: 051 6928267
TARI/TARES/TOSAP: 051 6928326
E-mail: tributi@terredipianura.it

invio mail agli indirizzi indicati  - 
fissare appuntamento con referenti 
ai numeri tel indicati

30 gg. dalla data di avvio 
dell'attività di controllo della 
posizione 

Autotutela amministrativa 
per annullamento o rettifica 
del provvedimento 
notificato, attualmente 
disciplinata dal d.l.564/94 
convertito nella legge 
656/94 - integrato dalla 
legge 28/99- e dal decreto 
attuativo del ministero delle 
finanze n. 37/97. Reclamo e 
mediazione (cfr. 
procedimento apposito). 
Ricorso giurisdizionale alla 
Commissione Tributaria 
entro 60 giorni dalla notifica 
del provvedimento ai sensi 
del D.Lgs 546/1992, (1° e 2° 
grado) – Ricorso in 
Cassazione (3° grado). 

Pagamento entro 60 giorni dalla 
notifica del provvedimento tramite 
modello F24 allegato. In assenza 
del pagamento, successiva 
iscrizione nel ruolo di riscossione 
coattiva con emissione di 
ingiunzione di pagamento

Dr.ssa Anna Rosa Ciccia, Segretario 
Unione dei Comuni Terre di Pianura
Tel. 0516004174
Email: segreteria@terredipianura.it
PEC: 
unioneterredipianura@cert.provincia.bo.i
t

Controllo 
TARSU/TIA/TARES/TARI

Accertamento tributi per 
omesso/ parziale/ tardivo 

versamento, accertamento in 
rettifica della denuncia, 

accertamento per omessa 
denuncia, relativamente 

all'occupazione di immobili 
situati nel territorio 

comunale. D.Lgs 507/1993 e 
successive modificazioni - 
Legge 296/2006 – D.Lgs. 
22/97 – D.L. 201/2011 
convertito con legge 22 
dicembre 2011, n. 214- 

Legge 27/12/2013 n. 147 – 
D.L. 16/2014 – Regolamenti 

comunali delle entrate 
tributarie – Regolamenti per 

la disciplina dei diversi 
prelievi sui rifiuti 

(TARSU/TIA/TARES/TARI) – 
Regolamento dell'Unione 

Terre di Pianura sugli istituti 
deflattivi C.U. n. 19 del 

26/07/2016 – D.Lgs. 471/97 
art. 13 – D.Lgs. 472/97 e 

D.Lgs. 473/97. DL. 160/2019

UFFICIO TRIBUTI ASSOCIATO - 
Responsabile del procedimento: 
Coordinatrice del modulo TARI e tributi 
minori – Tel. 051 6928260
Responsabile del provvedimento finale: 
Funzionario responsabile del tributo - Tel. 
051 6928262
E-mail: tributi@terredipianura.it

SEDE CENTRALE Ufficio Tributi Associato Via 
Marconi, 6 40054 Budrio (BO)
Orari ricevimento pubblico: 
Martedì, Mercoledì e Venerdì dalle 8.30 alle 
13.00; Lunedì e Giovedì su appuntamento dalle 
15.00 alle 18.00
Sportello di Minerbio: Via Garibaldi, 44 - Orari 
ricevimento pubblico: Mercoledì dalle 8,30 alle 
13,00
Sportello di Baricella: Via Roma, 76 - Orari 
ricevimento pubblico : Venerdì dalle 8,30 alle 
13,00
TARSU/TARI/TARES: 051 6928326 e-mail: 
tributi@terredipianura.it

CONCESSIONARIO PER IL COMUNE DI 
GRANAROLO DELL’EMILIA:
Gestore del servizio rifiuti HERA S.p.A. 
Viale Berti Pichat 2/4, 40124 Bologna 
call center 800 999 004 fax 0542 368180
e-mail tari@gruppohera.it

invio mail agli indirizzi indicati  - 
fissare appuntamento con referenti 
ai numeri tel indicati

30 gg. dalla data di avvio 
dell'attività di controllo della 
posizione  

Autotutela amministrativa 
per annullamento o rettifica 
del provvedimento 
notificato, attualmente 
disciplinata dal d.l.564/94 
convertito nella legge 
656/94 - integrato dalla 
legge 28/99- e dal decreto 
attuativo del ministero delle 
finanze n. 37/97. Reclamo e 
mediazione (cfr. 
procedimento apposito). 
Ricorso giurisdizionale alla 
Commissione Tributaria 
entro 60 giorni dalla notifica 
del provvedimento ai sensi 
del D.Lgs 546/1992, (1° e 2° 
grado) – Ricorso in 
Cassazione (3° grado). 

Pagamento entro i termini previsti 
nei rispettivi regolamenti comunali. 
Il modello del pagamento viene 
allegato all'avviso di pagamento 
recapitato a domicilio del 
contribuente.

Dr.ssa Anna Rosa Ciccia, Segretario 
Unione dei Comuni Terre di Pianura
Tel. 0516004174
Email: segreteria@terredipianura.it
PEC: 
unioneterredipianura@cert.provincia.bo.i
t

Richiesta esercizio 
autotutela per atti tributari

L'autotutela costituisce il potere/
dovere dell'amministrazione 
finanziaria di correggere o 

annullare, su propria iniziativa o 
su richiesta del contribuente, 
tutti i propri atti che risultano 
illegittimi o infondati quando 

ricorrono i presupposti previsti 
dalla legge. Si presenta una 
richiesta di riesame tramite 

l'istituto di autotutela, introdotto 
dall'art.68 del d.p.r. 287/1992 -

poi abrogato- e attualmente 
disciplinato dal d.l.564/94 

convertito nella legge 656/94 - 
integrato dalla legge 28/99 e dal 
decreto attuativo del ministero 

delle finanze n. 37/97 - 
Regolamento dell'Unione Terre di 

Pianura sugli istituti deflattivi 
C.U. n. 19 del 26/07/2016

Settore Tributi – Dott.ssa Laura Sgargi 
Gherardi Tel. 0516928262 e-mail: 
tributi@terredipianura.it

Documentazione di supporto ritenuta necessaria 
dal contribuente. Sezione modulistica sito Unione: 
https://www.terredipianura.it/Area_risorse/Ufficio_U
nico_dei_Tributi/Modulistica_tributi

SEDE CENTRALE Ufficio Tributi Associato 
Via Marconi, 6 – 40054 Budrio (BO)
Orari ricevimento pubblico: Martedì, Mercoledì e 
Venerdì dalle 8.30 alle 13.00; Lunedì e Giovedì 
su appuntamento dalle 15.00 alle 18.00
Sportello di Granarolo dell'Emilia – Via San 
Donato, 199
Orari ricevimento pubblico: Martedì dalle 8,30 
alle 12,30
Sportello di Minerbio: Via Garibaldi, 44
Orari ricevimento pubblico: Mercoledì dalle 8,30 
alle 13,00
Sportello di Baricella: Via Roma, 76
Orari ricevimento pubblico : venerdì dalle 8,30 
alle 13,00
IMU/TASI: 051 6928267
TARI/TARES/TOSAP: 051 6928326
E-mail: tributi@terredipianura.it

Entro il 31 dicembre del 
quinto anno successivo a 
quello in cui la dichiarazione 
o il versamento avrebbero 
dovuto essere effettuati 

Autotutela amministrativa 
per annullamento o rettifica 
del provvedimento notificato 
prevista dall'art.68 del 
D.P.R. 287/1992 e D.M. 
37/1997. Ricorso 
giurisdizionale alla 
Commissione Tributaria 
entro 60 giorni dalla notifica 
del provvedimento ai sensi 
del D.Lgs 546/1992, (1° e 2° 
grado) – Ricorso in 
Cassazione (3° grado) 

Dr.ssa Anna Rosa Ciccia, Segretario 
Unione dei Comuni Terre di Pianura
Tel. 0516004174
Email: segreteria@terredipianura.it
PEC: 
unioneterredipianura@cert.provincia.bo.i
t
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modulistica dove presentare l’istanza

descrizione del 
procedimento e 

riferimenti 
normativi

(a)

unità organizzativa 
responsabile dell'istruttoria 
- ufficio del procedimento

(b-c)

Procedimenti ad istanza di parte:
(d) Uffici a cui rivolgersi e 

modalità per ottenere 
informazioni relative 

al procedimento
(d-e)

termini del 
procedimento

(f)

provvedimento 
sostituibile con 
dichiarazione 

dell'interessato 
ovvero con 

silenzio-assenso 
dell'

amministrazione
(g)

strumenti di 
tutela 

amministrativa e 
giurisdizionale

(h)

servizi on line
(i)

modalità di 
pagamento

(j)

soggetto cui è attribuito 
il potere sostitutivo

(m)

invio mail agli indirizzi sopraindicati 180 gg. Tramite mandato comunale. 

invio mail agli indirizzi indicati 60 gg. silenzio assenso 

Reclamo e mediazione
La mediazione tributaria si 

applica a tutte le controversie di 
valore non superiore ad euro 

20.000 relative agli atti 
impugnabili individuati dall'art. 
19 del D.Lgs 546/1992: in tali 

ipotesi il ricorso produce l'effetto 
di un reclamo e può contenere 
una proposta di mediazione con 
rideterminazione dell'ammontare 

della pretesa.
Art. 17-bis del decreto legislativo 
n. 546 del 1992, come modificato 
dall'art. 9 del D.Lgs. 156/2015 - 

Regolamento dell'Unione Terre di 
Pianura sugli istituti deflattivi 
C.U. n. 19 del 26/07/2016

Settore Tributi – Dott.ssa Laura Sgargi 
Gherardi Tel. 0516928262 e-mail: 
tributi@terredipianura.it

Dr.ssa Anna Rosa Ciccia, Segretario 
Unione dei Comuni Terre di Pianura
Tel. 0516004174
Email: segreteria@terredipianura.it
PEC: 
unioneterredipianura@cert.provincia.bo.i
t

Controllo Tosap/Cosap
Accertamento della tassa/canone 

per omesso/parziale/tardivo 
versamento, accertamento in 

rettifica della denuncia, 
accertamento per omessa 

denuncia relativamente alle 
occupazioni di qualsiasi natura, 
effettuate nelle strade, nei corsi, 

nelle piazze e comunque sul 
suolo appartenente al Comune o 

suolo privato ma gravato da 
servitù di uso pubblico costituita 
nei modi e nei termini di legge. 

In gestione all’Ufficio Tributi 
Associato dell’Unione la 

Tosap/Cosap permanente per le 
occupazioni uguali o superiori 

all'anno. D.Lgs 507/1993 - Legge 
n. 296/06  - Art. 63 del D.lgs. 

446/97– Regolamenti comunali 
per l'applicazione della 

tassa/canone per l'occupazione 
di spazi ed aree pubbliche e per 

il rilascio delle concessioni di 
suolo pubblico – Regolamento 

dell'Unione Terre di Pianura sugli 
istituti deflattivi C.U. n. 19 del 
26/07/2016  – D.Lgs 471/97 

art.13 – D.Lgs 472/97 – D.Lgs 
473/97. 

Per i Comuni di Minerbio,Baricella e 
Granarolo dell’Emilia Cooperativa Sociale 
Fraternità Sistemi Onlus 

SEDE CENTRALE Ufficio Tributi Associato 
Via Marconi, 6 40054 Budrio (BO)
Orari ricevimento pubblico: Martedì, Mercoledì e 
Venerdì dalle 8.30 alle 13.00; Lunedì e Giovedì 
su appuntamento dalle 15.00 alle 18.00
Sportello di Minerbio: Via Garibaldi, 44
Orari ricevimento pubblico: Mercoledì dalle 8,30 
alle 13,00
TARI/TARES/TOSAP: 051 6928307
E-mail: tributi@terredipianura.it

CONCESSIONARIO Cooperativa Sociale 
Fraternità Sistemi Onlus  tel. 030-8359419 - fax. 
030-8359496

La tassa/canone si paga attraverso 
appositi bollettini precompilati, 
recapitati a domicilio dei 
contribuenti
che hanno presentato denuncia 
Tosap, pagabili presso gli Uffici 
Postali, le banche oppure on-line
intestati al Servizio Tesoreria del 
Comune di Minerbio o, in alternativa 
tramite versamento sul c/c
postale n. 663401 intestato al 
Servizio Tesoreria del Comune di 
Minerbio.
Scadenza pagamento: 31 gennaio 
di ogni anno, salvo proroghe.

Dr.ssa Anna Rosa Ciccia, Segretario 
Unione dei Comuni Terre di Pianura
Tel. 0516004174
Email: segreteria@terredipianura.it
PEC: 
unioneterredipianura@cert.provincia.bo.i
t

Rimborsi a contribuenti – 
riversamenti a Comuni 

competenti – sgravi di quote 
indebite e inesigibili di tributi 

comunali
Provvedimenti di restituzione 
anche parziale di una somma 

versata e non dovuta o di 
annullamento anche parziale di 
un debito iscritto a ruolo non 

ancora pagato. 

Settore Tributi – Dott.ssa Laura Sgargi 
Gherardi Tel. 0516928262 e-mail: 
tributi@terredipianura.it

Documentazione di supporto ritenuta necessaria 
dal contribuente. Sezione modulistica sito Unione: 
https://www.terredipianura.it/Area_risorse/Ufficio_U
nico_dei_Tributi/Modulistica_tributi

SEDE CENTRALE Ufficio Tributi Associato 
Via Marconi, 6 – 40054 Budrio (BO)
Orari ricevimento pubblico: Martedì, Mercoledì e 
Venerdì dalle 8.30 alle 13.00; Lunedì e Giovedì 
su appuntamento dalle 15.00 alle 18.00
Sportello di Granarolo dell'Emilia – Via San 
Donato, 199
Orari ricevimento pubblico: Martedì dalle 8,30 
alle 12,30
Sportello di Minerbio: Via Garibaldi, 44
Orari ricevimento pubblico: Mercoledì dalle 8,30 
alle 13,00
Sportello di Baricella: Via Roma, 76
Orari ricevimento pubblico : venerdì dalle 8,30 
alle 13,00
IMU/TASI: 051 6928267
TARI/TARES/TOSAP: 051 6928326
E-mail: tributi@terredipianura.it

Silenzio rifiuto (art. 21 d.lgs. 
546/92) 

In caso di accoglimento 
parziale dell'istanza: -
Autotutela amministrativa 
per annullamento o rettifica 
del provvedimento notificato 
attualmente disciplinata dal 
d.l.564/94 convertito nella 
legge 656/94 - integrato 
dalla legge 28/99- e dal 
decreto attuativo del 
ministero delle finanze n. 
37/97.. -Ricorso 
giurisdizionale alla 
Commissione Tributaria 
entro 60 giorni dalla notifica 
del provvedimento ai sensi 
del D.Lgs 546/1992, (1° e 2° 
grado) – Ricorso in 
Cassazione (3° grado) . 

Dr.ssa Anna Rosa Ciccia, Segretario 
Unione dei Comuni Terre di Pianura
Tel. 0516004174
Email: segreteria@terredipianura.it
PEC: 
unioneterredipianura@cert.provincia.bo.i
t

Dilazioni e rateizzazioni 
tributi accertati

Procedimento di concessione di 
dilazioni e di rateizzazioni per il 

pagamento delle entrate 
amministrate dall’Ufficio Tributi 

Associato, di natura tributaria ed 
extratributaria. Il beneficio del 

termine è concesso solo qualora 
al debitore sia stato notificato un 

atto impositivo o un atto 
equivalente ai fini della certezza, 
liquidità ed esigibilità del credito 
per le entrate extratributarie. Le 

condizioni e le modalità di 
concessione del beneficio sono 
disciplinate nel Regolamento 

dell'Unione Terre di Pianura sugli 
istituti deflattivi C.U. n. 19 del 

26/07/2016.  

Settore Tributi – Dott.ssa Laura Sgargi 
Gherardi Tel. 0516928262 e-mail: 
tributi@terredipianura.it

Documentazione di supporto ritenuta necessaria 
dal contribuente. Sezione modulistica sito Unione: 
https://www.terredipianura.it/Area_risorse/Ufficio_U
nico_dei_Tributi/Modulistica_tributi

SEDE CENTRALE Ufficio Tributi Associato 
Via Marconi, 6 – 40054 Budrio (BO)
Orari ricevimento pubblico: Martedì, Mercoledì e 
Venerdì dalle 8.30 alle 13.00; Lunedì e Giovedì 
su appuntamento dalle 15.00 alle 18.00
Sportello di Granarolo dell'Emilia – Via San 
Donato, 199
Orari ricevimento pubblico: Martedì dalle 8,30 
alle 12,30
Sportello di Minerbio: Via Garibaldi, 44
Orari ricevimento pubblico: Mercoledì dalle 8,30 
alle 13,00
Sportello di Baricella: Via Roma, 76
Orari ricevimento pubblico : venerdì dalle 8,30 
alle 13,00
IMU/TASI: 051 6928267
TARI/TARES/TOSAP: 051 6928326
E-mail: tributi@terredipianura.it

Le rate devono essere pagate con 
modello F24 nel quale viene 
indicato il numero della rata. Il 
versamento della prima rata deve 
avvenire entro il termine di 
scadenza previsto per il pagamento 
in via ordinaria; sugli importi delle 
restanti rate sono dovuti gli interessi 
al tasso legale con maturazione 
giorno per giorno. Nel caso di 
mancato pagamento anche di una 
sola rata, il debitore decade 
automaticamente dal beneficio della 
rateazione e deve provvedere al 
pagamento del debito residuo in 
un'unica soluzione; in mancanza il 
debito residuo verrà iscritto nel 
ruolo coattivo. 

Dr.ssa Anna Rosa Ciccia, Segretario 
Unione dei Comuni Terre di Pianura
Tel. 0516004174
Email: segreteria@terredipianura.it
PEC: 
unioneterredipianura@cert.provincia.bo.i
t
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modulistica dove presentare l’istanza

descrizione del 
procedimento e 

riferimenti 
normativi

(a)

unità organizzativa 
responsabile dell'istruttoria 
- ufficio del procedimento

(b-c)

Procedimenti ad istanza di parte:
(d) Uffici a cui rivolgersi e 

modalità per ottenere 
informazioni relative 

al procedimento
(d-e)

termini del 
procedimento

(f)

provvedimento 
sostituibile con 
dichiarazione 

dell'interessato 
ovvero con 

silenzio-assenso 
dell'

amministrazione
(g)

strumenti di 
tutela 

amministrativa e 
giurisdizionale

(h)

servizi on line
(i)

modalità di 
pagamento

(j)

soggetto cui è attribuito 
il potere sostitutivo

(m)

30 gg. 

invio mail agli indirizzi indicati 

30 gg. no  

Certificati relativi a posizioni 
tributarie

Provvedimenti di attestazione su 
richieste inoltrate da Pubbliche 
Amministrazioni sulla veridicità 
delle dichiarazioni sostitutive a 
loro presentate ai sensi degli 

artt. 71 e 72 del D.P.R. 
445/2000. 

Settore Tributi – Dott.ssa Laura Sgargi 
Gherardi Tel. 0516928262 e-mail: 
tributi@terredipianura.it

SEDE CENTRALE Ufficio Tributi Associato 
Via Marconi, 6 – 40054 Budrio (BO)
Orari ricevimento pubblico: Martedì, Mercoledì e 
Venerdì dalle 8.30 alle 13.00; Lunedì e Giovedì 
su appuntamento dalle 15.00 alle 18.00
Sportello di Granarolo dell'Emilia – Via San 
Donato, 199
Orari ricevimento pubblico: Martedì dalle 8,30 
alle 12,30
Sportello di Minerbio: Via Garibaldi, 44
Orari ricevimento pubblico: Mercoledì dalle 8,30 
alle 13,00
Sportello di Baricella: Via Roma, 76
Orari ricevimento pubblico : venerdì dalle 8,30 
alle 13,00
IMU/TASI: 051 6928267
TARI/TARES/TOSAP: 051 6928326
E-mail: tributi@terredipianura.it

invio per posta, via fax o tramite mail 
agli indirizzi indicati - 

Dr.ssa Anna Rosa Ciccia, Segretario 
Unione dei Comuni Terre di Pianura
Tel. 0516004174
Email: segreteria@terredipianura.it
PEC: 
unioneterredipianura@cert.provincia.bo.i
t

Controllo Imposta comunale 
sulla pubblicità e diritti di 

pubblica affissione.
Accertamento per 

omesso/parziale/tardivo 
versamento, accertamento in 

rettifica della denuncia, 
accertamento per omessa 

denuncia relativamente agli 
impianti pubblicitari installati nei 
comuni e gestione dei diritti di 
affissione. D.Lgs 507/1993 - 

Legge n. 296/06 – Regolamenti 
comunali per l'applicazione 
dell'imposta comunale sulla 
pubblicità e dei diritti delle 

pubbliche affissioni  – D.Lgs 
471/97 art.13 – D.Lgs 472/97 – 

D.Lgs 473/97. 

Per i Comuni di Minerbio,Baricella e 
Granarolo dell’Emilia Cooperativa Sociale 
Fraternità Sistemi Onlus 

SEDE CENTRALE Ufficio Tributi Associato 
Via Marconi, 6 – 40054 Budrio (BO)
Orari ricevimento pubblico: Martedi, Mercoledì e 
Venerdì dalle 8.30 alle 13.00; Lunedì e Giovedì 
su appuntamento dalle 15.00 alle 18.00
Sportello di Granarolo dell'Emilia – Via San 
Donato, 199
Orari ricevimento pubblico: Martedì dalle 8,30 
alle 12,30
Sportello di Minerbio: Via Garibaldi, 44
Orari ricevimento pubblico: Mercoledì dalle 8,30 
alle 13,00
Sportello di Baricella: Via Roma, 76
Orari ricevimento pubblico : Venerdì dalle 8,30 
alle 13,00
IMU/TASI: 051 6928267
TARI/TARES/TOSAP: 051 6928326
E-mail: tributi@terredipianura.it

CONCESSIONARIO per la riscossione e 
l’accertamento Cooperativa Sociale Fraternità 
Sistemi Onlus
Tel. 030-8359419  - fax. 030-8359496

invio mail agli indirizzi indicati  - 
fissare appuntamento con referenti 
ai numeri tel indicati

Entro il 31 dicembre del 
quinto anno successivo a 
quello in cui la dichiarazione 
o il versamento sono stati o 
avrebbero dovuto essere 
effettuati. 

Autotutela amministrativa 
per annullamento o rettifica 
del provvedimento notificato 
prevista dall'art.68 del 
D.P.R. 287/1992 e D.M. 
37/1997. Ricorso 
giurisdizionale alla 
Commissione Tributaria 
entro 60 giorni dalla notifica 
del provvedimento ai sensi 
del D.Lgs 546/1992, (1° e 2° 
grado) – Ricorso in 
Cassazione (3° grado) 

L'imposta si paga per anno solare 
mediante appositi F24 precompilati, 
recapitati dal concessionario al 
domicilio dei contribuenti che hanno 
presentato denuncia, pagabili 
presso gli Uffici Postali, le banche 
oppure online.
La data di scadenza entro cui 
effettuare il versamento è il 31 
gennaio di ogni anno. 

Dr.ssa Anna Rosa Ciccia, Segretario 
Unione dei Comuni Terre di Pianura
Tel. 0516004174
Email: segreteria@terredipianura.it
PEC: 
unioneterredipianura@cert.provincia.bo.i
t

Accesso agli atti dell'Ufficio 
Tributi Associato

Procedimento di risposta a 
richiesta di accesso agli atti 
relativi ai procedimenti del 
servizio ex L. 241/1990 e 

disciplinato dal regolamento per 
l'accesso agli atti e alle 

informazioni e per la tutela dei 
dati personali delibera consiglio 

comunale n. 157/1994 e 
successive modificazioni 

Settore Tributi – Dott.ssa Laura Sgargi 
Gherardi Tel. 0516928262 e-mail: 
tributi@terredipianura.it

SEDE CENTRALE Ufficio Tributi Associato 
Via Marconi, 6 – 40054 Budrio (BO)
Orari ricevimento pubblico: Martedi, Mercoledì e 
Venerdi dalle 8.30 alle 13.00; Lunedì e Giovedì 
su appuntamento dalle 15.00 alle 18.00
Sportello di Granarolo dell'Emilia – Via San 
Donato, 199
Orari ricevimento pubblico: Martedi dalle 8,30 alle 
12,30
Sportello di Minerbio: Via Garibaldi, 44
Orari ricevimento pubblico: Mercoledì dalle 8,30 
alle 13,00
Sportello di Baricella: Via Roma, 76
Orari ricevimento pubblico : venerdi dalle 8,30 
alle 13,00
IMU/TASI: 051 6928267
TARI/TARES/TOSAP: 051 6928326
E-mail: tributi@terredipianura.it

Termine 30 giorni ove non 
ricorrano le condizioni di 
differimento previste 
dall'allegato A del 
regolamento per l'accesso 
agli atti , ai documenti e alle 
informazioni approvato con 
deliberazione del Consiglio 
comunale n.157\1994 e 
successive modificazioni 

il silenzio assenso non può 
operare 

Ricorso al Difensore civico 
comunale (art 8 del 
regolamento approvato con 
deliberazione consiglio 
comunale n.157\1994 e 
successive modificazioni ) e 
al Tar entro 30 giorni dal 
ricevimento dell'esito 
dell'istanza al Difensore 
civico 

Dr.ssa Anna Rosa Ciccia, Segretario 
Unione dei Comuni Terre di Pianura
Tel. 0516004174
Email: segreteria@terredipianura.it
PEC: 
unioneterredipianura@cert.provincia.bo.i
t

Rateazione pagamento 
INGIUNZIONI DI PAGAMENTO
E' consentita la rateazione dei 
pagamenti di somme previste 

nelle ingiunzioni fiscali, a seguito 
di valutazione delle capacità 
reddituali e patrimoniali del 

richiedente, fino ad un massimo 
di 36 rate, su richiesta del 

contribuente che dichiara di 
versare in situazione di obiettiva 
difficoltà economica. In caso di 
comprovante peggioramento 

della situazione la dilazione può 
essere prorogata una sola volta 
per un ulteriore periodo e fino a 
72 mesi. - Regolamento delle 

riscossioni coattive dell’Unione 
Terre di Pianura; Delibera 

Consiglio dell’Unione n. 7 del 
2016 e sm. La rateazione è 

concessa con provvedimento 
contenente il piano di rateizzo 

che viene consegnato al 
contribuente con allegati i 
bollettini precompilati – su 

richiesta - per ogni singola rata e 
con i riferimenti di pagamento 

con bonifico bancario. DL. 
160/2019.

SETTORE TRIBUTI E RISCOSSIONI 
COATTIVE 
Responsabile del procedimento: 
Coordinatrice dell’Ufficio Riscossioni 
Coattive – Tel. 051 6928230
Responsabile del provvedimento finale: 
Funzionario responsabile del tributo - Tel. 
051 6928262
E-mail: riscossioni@terredipianura.it

Modulo di istanza di dilazione di pagamento. 
Sezione modulistica sito Unione: 
https://www.terredipianura.it/Area_risorse/Ufficio_Ri
scossioni_Coattive/
Modulistica_Ufficio_Riscossioni_coattive

SEDE UFFICIO RISCOSSIONI COATTIVE Via 
Marconi, 6 - 40054 Budrio (BO)
Orari ricevimento pubblico su appuntamento: Tel. 
051 6928319-270 Fax 051.6928323
E-mail: riscossioni@terredipianura.it

invio per posta, via fax o tramite mail 
agli indirizzi indicati - 

Le rate possono essere pagate con 
bollettini postali – su richiesta 
possono essere precompilati 
dall’ufficio – o con bonifico bancario.

Dr.ssa Anna Rosa Ciccia, Segretario 
Unione dei Comuni Terre di Pianura
Tel. 0516004174
Email: segreteria@terredipianura.it
PEC: 
unioneterredipianura@cert.provincia.bo.i
t
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modulistica dove presentare l’istanza

descrizione del 
procedimento e 

riferimenti 
normativi

(a)

unità organizzativa 
responsabile dell'istruttoria 
- ufficio del procedimento

(b-c)

Procedimenti ad istanza di parte:
(d) Uffici a cui rivolgersi e 

modalità per ottenere 
informazioni relative 

al procedimento
(d-e)

termini del 
procedimento

(f)

provvedimento 
sostituibile con 
dichiarazione 

dell'interessato 
ovvero con 

silenzio-assenso 
dell'

amministrazione
(g)

strumenti di 
tutela 

amministrativa e 
giurisdizionale

(h)

servizi on line
(i)

modalità di 
pagamento

(j)

soggetto cui è attribuito 
il potere sostitutivo

(m)

RISCOSSIONE COATTIVA 
ENTRATE TRIBUTARIE - 

INGIUNZIONE DI 
PAGAMENTO. La riscossione 
coattiva è il procedimento con 
cui l’amministrazione esige il 
pagamento di un'entrata (in 

questo caso di tutte le entrate 
dei Comuni derivanti da imposte, 

tasse, diritti o, comunque, 
avente natura tributaria – es. 
ICI/IMU, TARSU, TOSAP, etc.) 

non pagata spontaneamente o a 
seguito della notificazione di un 

avviso di accertamento. La 
riscossione coattiva si effettua 

mediante la emissione di 
un'ingiunzione di pagamento 

predisposta dall’Ufficio 
Riscossioni Coattive. 

L'ingiunzione di pagamento 
comprende il tributo non pagato, 
la sanzione, gli interessi di mora 

ed il recupero delle spese di 
notifica e accessorie. Regio 

Decreto 14 aprile 1910, n. 639 – 
Titolo II del DPR.602/1973. 
Decreto Legislativo 13 aprile 
1999, n. 112 "Riordino del 

servizio nazionale della 
riscossione, in attuazione della 
delega prevista dalla legge 28 
settembre 1998, n. 337. DL. 

160/2019.

SETTORE TRIBUTI E RISCOSSIONI COATTIVE - 
Responsabile del procedimento: 
Coordinatrice dell’Ufficio Riscossioni 
Coattive – Tel. 051 6928230
Responsabile del provvedimento finale: 
Funzionario responsabile del tributo - Tel. 
051 6928262
E-mail: riscossioni@terredipianura.it

SEDE UFFICIO RISCOSSIONI COATTIVE Via 
Marconi, 6 - 40054 Budrio (BO)
Orari ricevimento pubblico su appuntamento: Tel. 
051 6928319-270 Fax 051.6928323
E-mail: riscossioni@terredipianura.it

invio mail all’indirizzo indicato  - 
fissare appuntamento con referenti 
ai numeri tel indicati

Contro l’ingiunzione di 
pagamento – entrate 
tributarie è ammesso 
ricorso da presentarsi entro 
60 giorni dalla notifica 
innanzi alla Commissione 
Tributaria Provinciale 
competente. 
Al ricorso si applicano, in 
quanto compatibili, le 
disposizioni di cui all'art.17-
bis del D.Lgs. 546/1992, 
come riformato dall'art.9 del 
D.Lgs. 156/2015, in materia 
di reclamo e mediazione

Il pagamento può essere effettuato: 
mediante versamento sul c/c 
postale n. 6991375 intestato a 
“Unione Terre di Pianura – 
Riscossioni – Servizio Tesoreria” 
oppure mediante bonifico bancario 
sul medesimo c/c postale - IBAN IT 
52T 07601 02400 000006991375 – 

Dr.ssa Anna Rosa Ciccia, Segretario 
Unione dei Comuni Terre di Pianura
Tel. 0516004174
Email: segreteria@terredipianura.it
PEC: 
unioneterredipianura@cert.provincia.bo.i
t

RISCOSSIONE COATTIVA 
ENTRATE PATRIMONIALI DI 

DIRITTO PUBBLICO - 
INGIUNZIONE DI 

PAGAMENTO. La riscossione 
coattiva è il procedimento con 
cui l’amministrazione esige il 

pagamento di  di tutti i proventi 
derivanti dal godimento di 

pubblici beni e servizi connessi 
con la ordinaria attività 
istituzionale - es. oneri 

urbanistici, tariffe dei servizi 
educativi e scolastici, TOSAP, 
tariffe della luce votiva, etc. e 

delle sanzioni amministrative non 
pagate spontaneamente o a 

seguito della notificazione di un 
avviso di accertamento. La 

riscossione coattiva si effettua 
mediante la emissione di 

un'ingiunzione di pagamento 
predisposta dall’Ufficio 
Riscossioni Coattive. 

L'ingiunzione di pagamento 
comprende l’importo non pagato, 
la sanzione, gli interessi di mora 

ed il recupero delle spese di 
notifica e accessorie. Regio 

Decreto 14 aprile 1910, n. 639 – 
Titolo II del DPR.602/1973 -  
Decreto Legislativo 13 aprile 
1999, n. 112 "Riordino del 

servizio nazionale della 
riscossione, in attuazione della 
delega prevista dalla legge 28 
settembre 1998, n. 337. DL. 

160/2019

SETTORE TRIBUTI E RISCOSSIONI 
COATTIVE - 
Responsabile del procedimento: 
Coordinatrice dell’Ufficio Riscossioni 
Coattive – Tel. 051 6928230
Responsabile del provvedimento finale: 
Funzionario responsabile del tributo - Tel. 
051 6928262
E-mail: riscossioni@terredipianura.it

SEDE UFFICIO RISCOSSIONI COATTIVE Via 
Marconi, 6 - 40054 Budrio (BO)
Orari ricevimento pubblico su appuntamento: Tel. 
051 6928319-270 Fax 051.6928323
E-mail: riscossioni@terredipianura.it

invio mail all’indirizzo indicato  - 
fissare appuntamento con referenti 
ai numeri tel indicati

Contro l’ingiunzione di 
pagamento – entrate 
patrimoniali di diritto 
pubblico è ammesso ricorso 
da presentarsi entro 30 
giorni dalla notifica innanzi 
al competente Giudice 
Ordinario, ovvero Giudice di 
Pace o al Tribunale 
competente per materia e 
per valore. 

Il pagamento può essere effettuato: 
mediante versamento sul c/c 
postale n. 6991375 intestato a 
“Unione Terre di Pianura – 
Riscossioni – Servizio Tesoreria” 
oppure mediante bonifico bancario 
sul medesimo c/c postale - IBAN IT 
52T 07601 02400 000006991375 – 

Dr.ssa Anna Rosa Ciccia, Segretario 
Unione dei Comuni Terre di Pianura
Tel. 0516004174
Email: segreteria@terredipianura.it
PEC: 
unioneterredipianura@cert.provincia.bo.i
t
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modulistica dove presentare l’istanza

descrizione del 
procedimento e 

riferimenti 
normativi

(a)

unità organizzativa 
responsabile dell'istruttoria 
- ufficio del procedimento

(b-c)

Procedimenti ad istanza di parte:
(d) Uffici a cui rivolgersi e 

modalità per ottenere 
informazioni relative 

al procedimento
(d-e)

termini del 
procedimento

(f)

provvedimento 
sostituibile con 
dichiarazione 

dell'interessato 
ovvero con 

silenzio-assenso 
dell'

amministrazione
(g)

strumenti di 
tutela 

amministrativa e 
giurisdizionale

(h)

servizi on line
(i)

modalità di 
pagamento

(j)

soggetto cui è attribuito 
il potere sostitutivo

(m)

UNIONE DEI COMUNI TERRE DI PIANURA
ELENCO TIPOLOGIE DEI PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI – SETTORE GARE E CONTRATTI
Art. 35 c. 1  D.Lgs 33/2013 come modificato dall'art. 1 c. 1 D.Lgs 97/2016 
ELENCO TIPOLOGIE DEI PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI

Art. 35 c. 1  D.Lgs 33/2013 come modificato dall'art. 1 c. 1 D.Lgs 97/2016 

modulistica a chi rivolgersi

\ \

\ \

\ \

RISCOSSIONE COATTIVA 
ENTRATE PATRIMONIALI 

DI DIRITTO PRIVATO - 
INGIUNZIONE DI 

PAGAMENTO.  La 
riscossione coattiva è il 
procedimento con cui 

l’amministrazione esige il 
pagamento delle entrate non 

aventi natura pubblicistica 
quali i proventi derivanti dal 
godimento di beni e servizi 

connessi con attività di diritto 
privato dell’ente (es. canoni 
di locazione non derivanti da 
atti concessori) non pagate 

spontaneamente o a seguito 
della notificazione di un 

intimazione di pagamento. 
La riscossione coattiva si 

effettua mediante la 
emissione di un'ingiunzione 
di pagamento predisposta 

dall’Ufficio Riscossioni 
Coattive. L'ingiunzione di 
pagamento comprende 
l’importo non pagato, la 
sanzione, gli interessi di 
mora ed il recupero delle 

spese di notifica e 
accessorie. Regio Decreto 

14 aprile 1910, n. 639 – 
Titolo II del DPR.602/1973 -  
Decreto Legislativo 13 aprile 
1999, n. 112 "Riordino del 

servizio nazionale della 
riscossione, in attuazione 
della delega prevista dalla 

legge 28 settembre 1998, n. 
337. DL. 160/2019

SETTORE TRIBUTI E RISCOSSIONI 
COATTIVE - 
Responsabile del procedimento: 
Coordinatrice dell’Ufficio Riscossioni 
Coattive – Tel. 051 6928230
Responsabile del provvedimento finale: 
Funzionario responsabile del tributo - Tel. 
051 6928262
E-mail: riscossioni@terredipianura.it

SEDE UFFICIO RISCOSSIONI COATTIVE Via 
Marconi, 6 - 40054 Budrio (BO) Orari ricevimento 
pubblico su appuntamento: Tel. 0516928319-270 
Fax 0516928323 E-mail: 
riscossioni@terredipianura.it

invio mail all’indirizzo indicato  - 
fissare appuntamento con referenti 
ai numeri tel indicati

Contro l’ingiunzione di 
pagamento – entrate 
patrimoniali di diritto privato 
è ammesso ricorso da 
presentarsi entro 30 giorni 
dalla notifica innanzi al 
competente Giudice 
Ordinario, ovvero Giudice di 
Pace o al Tribunale 
competente per materia e 
per valore. 

Il pagamento può essere effettuato: 
mediante versamento sul c/c 
postale n. 6991375 intestato a 
“Unione Terre di Pianura – 
Riscossioni – Servizio Tesoreria” 
oppure mediante bonifico bancario 
sul medesimo c/c postale - IBAN IT 
52T 07601 02400 000006991375 – 

Dr.ssa Anna Rosa Ciccia, Segretario 
Unione dei Comuni Terre di Pianura
Tel. 0516004174
Email: segreteria@terredipianura.it
PEC: 
unioneterredipianura@cert.provincia.bo.i
t

descrizione del 
procedimento e 

riferimenti 
normativi

(a)

unità organizzativa 
responsabile dell'istruttoria 
- ufficio del procedimento

(b-c)

Procedimenti ad istanza di parte:
(d)

Uffici a cui rivolgersi e 
modalità per ottenere 
informazioni relative 

al procedimento
(e)

termini del 
procedimento

(f)

provvedimento 
sostituibile con 
dichiarazione 

dell'interessato 
ovvero con 

silenzio-assenso 
dell'amministrazi

one
(g)

strumenti di 
tutela 

amministrativa e 
giurisdizionale

(h)

servizi on line
(i)

modalità di 
pagamento

(j)

soggetto cui è attribuito 
il potere sostitutivo

(m)

Procedura aperta 
relativa 

all'affidamento di 
lavori, servizi e 

forniture ai sensi 
degli artt. 60 

(definizione) e 35 
(individuazione 

soglie) del D.Lgs. 
n. 50/2016

Settore Gare e Contratti,  Responsabile: 
Dr.ssa Silvia Fantazzini,  Tel.: 0516004340,  
E-mail: garecontratti@terredipianura.it Pec: 

tdpgarecontratti@cert.provincia.bo.it

Settore Gare e Contratti, Via San 
Donato n. 199, 40057 - Granarolo 
dell'Emilia, Tel. 051 6004340; Orari: 
Lun-Mar-Merc-Ven. 09,00-12,30; 
Giovedì 09,00-12,30 e 15,00-17,00; 
E-mail: 
garecontratti@terredipianura.it 
Pec:tdpgarecontratti@cert.provincia.
bo.it  Profilo di committente: https://
www.terredipianura.it/Area_Servizi_
generali/Settore_gare_e_contratti/
Bandi_di_gara   Amministrazione 
trasparente: 
http://unione.terredipianura.it/L190/c
ontratto/lista?idSezione=28&sort=

Il termine per l'adozione del 
provvedimento finale e i 
termini procedimentali sono 
quelli  previsti dal D.Lgs. 
50/2016, in particolare per 
le varie fasi 
subprocedimentali - anche 
eventuali quali integrazioni, 
soccorso istruttorio, verifica 
dell'anomalia-  in cui si 
articola la procedura di gara

Non ammessa la 
formazione del 
provvedimento tramite il 
silenzio-assenso

Entro 30 giorni dall’invio 
della lettera di invito e, in 
generale, attraverso atti 
relativi alla procedura di 
gara: ricorso al TAR Emilia 
Romagna, Strada Maggiore 
n.53, 40125 Bologna http://
www.giustizia-
amministrativa.it 

Dr.ssa Anna Rosa Ciccia, Segretario 
Unione dei Comuni Terre di Pianura
Tel. 0516004174
Email: segreteria@terredipianura.it
PEC: 
unioneterredipianura@cert.provincia.bo.i
t

Procedura 
ristretta relativa 
all'affidamento di 
lavori, servizi e 

forniture ai sensi 
degli artt. 61 

(definizione) e 35 
(individuazione 

soglie) del D.Lgs. 
n. 50/2016

Settore Gare e Contratti,  Responsabile: 
Dr.ssa Silvia Fantazzini,  Tel.: 0516004340,  
E-mail: garecontratti@terredipianura.it Pec: 

tdpgarecontratti@cert.provincia.bo.it

Settore Gare e Contratti, Via San 
Donato n. 199, 40057 - Granarolo 
dell'Emilia, Tel. 051 6004340; Orari: 
Lun-Mar-Merc-Ven. 09,00-12,30; 
Giovedì 09,00-12,30 e 15,00-17,00; 
E-mail: 
garecontratti@terredipianura.it 
Pec:tdpgarecontratti@cert.provincia.
bo.it  Profilo di committente: https://
www.terredipianura.it/Area_Servizi_
generali/Settore_gare_e_contratti/
Bandi_di_gara   Amministrazione 
trasparente: 
http://unione.terredipianura.it/L190/c
ontratto/lista?idSezione=28&sort=

Il termine per l'adozione del 
provvedimento finale e i 
termini procedimentali sono 
quelli  previsti dal D.Lgs. 
50/2016, in particolare per 
le varie fasi 
subprocedimentali - anche 
eventuali quali integrazioni, 
soccorso istruttorio, verifica 
dell'anomalia-  in cui si 
articola la procedura di gara

Non ammessa la 
formazione del 
provvedimento tramite il 
silenzio-assenso

Entro 30 giorni dall’invio 
della lettera di invito e, in 
generale, attraverso atti 
relativi alla procedura di 
gara: ricorso al TAR Emilia 
Romagna, Strada Maggiore 
n.53, 40125 Bologna http://
www.giustizia-
amministrativa.it 

Dr.ssa Anna Rosa Ciccia, Segretario 
Unione dei Comuni Terre di Pianura
Tel. 0516004174
Email: segreteria@terredipianura.it
PEC: 
unioneterredipianura@cert.provincia.bo.i
t

Procedura 
negoziata relativa 
all'affidamento di 
lavori, servizi e 

forniture ai sensi 
degli artt. 63 

(definizione) e 35 
(individuazione 

soglie) del D.Lgs. 
n. 50/2016

Settore Gare e Contratti,  Responsabile: 
Dr.ssa Silvia Fantazzini,  Tel.: 0516004340,  
E-mail: garecontratti@terredipianura.itPec: 

tdpgarecontratti@cert.provincia.bo.it

Settore Gare e Contratti, Via San 
Donato n. 199, 40057 - Granarolo 
dell'Emilia, Tel. 051 6004340; Orari: 
Lun-Mar-Merc-Ven. 09,00-12,30; 
Giovedì 09,00-12,30 e 15,00-17,00; 
E-mail: 
garecontratti@terredipianura.it 
Pec:tdpgarecontratti@cert.provincia.
bo.it  Profilo di committente: https://
www.terredipianura.it/Area_Servizi_
generali/Settore_gare_e_contratti/
Bandi_di_gara   Amministrazione 
trasparente: 
http://unione.terredipianura.it/L190/c
ontratto/lista?idSezione=28&sort=

Il termine per l'adozione del 
provvedimento finale e i 
termini procedimentali sono 
quelli  previsti dal D.Lgs. 
50/2016, in particolare per 
le varie fasi 
subprocedimentali - anche 
eventuali quali integrazioni, 
soccorso istruttorio, verifica 
dell'anomalia-  in cui si 
articola la procedura di gara

Non ammessa la 
formazione del 
provvedimento tramite il 
silenzio-assenso

Entro 30 giorni dall’invio 
della lettera di invito e, in 
generale, attraverso atti 
relativi alla procedura di 
gara: ricorso al TAR Emilia 
Romagna, Strada Maggiore 
n.53, 40125 Bologna http://
www.giustizia-
amministrativa.it 

Dr.ssa Anna Rosa Ciccia, Segretario 
Unione dei Comuni Terre di Pianura
Tel. 0516004174
Email: segreteria@terredipianura.it
PEC: 
unioneterredipianura@cert.provincia.bo.i
t
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modulistica dove presentare l’istanza

descrizione del 
procedimento e 

riferimenti 
normativi

(a)

unità organizzativa 
responsabile dell'istruttoria 
- ufficio del procedimento

(b-c)

Procedimenti ad istanza di parte:
(d) Uffici a cui rivolgersi e 

modalità per ottenere 
informazioni relative 

al procedimento
(d-e)

termini del 
procedimento

(f)

provvedimento 
sostituibile con 
dichiarazione 

dell'interessato 
ovvero con 

silenzio-assenso 
dell'

amministrazione
(g)

strumenti di 
tutela 

amministrativa e 
giurisdizionale

(h)

servizi on line
(i)

modalità di 
pagamento

(j)

soggetto cui è attribuito 
il potere sostitutivo

(m)

Istanza in forma libera Pec:tdpgarecontratti@cert.provincia.bo.it

Accesso agli atti 
ai sensi degli artt. 

22 e seguenti 
Legge n. 241 del 
07/08/1990 e 

s.m.i.

Settore Gare e contratti,  Responsabile: 
Dr.ssa Silvia Fantazzini,  Tel.: 0516004340,  
E-mail: garecontratti@terredipianura.itPec: 

tdpgarecontratti@cert.provincia.bo.it

Settore Gare e Contratti, Via San 
Donato n. 199, 40057 - Granarolo 
dell'Emilia, Tel. 051 6004340; Orari: 
Lun-Mar-Merc-Ven. 09,00-12,30; 
Giovedì 09,00-12,30 e 15,00-17,00; 
E-mail: 
garecontratti@terredipianura.it 
Pec:tdpgarecontratti@cert.provincia.
bo.it mediante: a) presa visione  
presso l'Ufficio Gare e Contratti 
previo appuntamento; b) estrazione 
di copia mediante invio PEC dei 
documenti

Provvedimento espresso di 
accoglimento, diniego, 
differimento dell'accesso  o 
accesso parziale entro 30 
giorni

In caso di mancata risposta 
nel termine di 30 giorni dalla 
presentazione dell'istanza, 
si forma il silenzio-diniego 

Entro 30 giorni dalla 
comunicazione del 
provvedimento espresso di 
diniego/differimento/access
o parziale  o dalla 
formazione del silenzio-
diniego, è possibile 
proporre: 1) Ricorso al TAR 
Emilia-Romagna, Strada 
Maggiore n. 53, 40125 
Bologna, Tel. 051/34.15.01, 
http://www.giustizia-
amministrativa.it ; 2) 
Richiesta di riesame del 
diniego o del differimento al 
Difensore Civico della 
Regione Emilia Romagna, 
Via Aldo Moro n. 50, 4127 – 
Bologna, all'indirizzo: http://
www.assemblea.emr.it/gara
nti/attivita-e-servizi/difensor
ecivico

Dr.ssa Anna Rosa Ciccia, Segretario 
Unione dei Comuni Terre di Pianura
Tel. 0516004174
Email: segreteria@terredipianura.it
PEC: 
unioneterredipianura@cert.provincia.bo.i
t

Elenco operatori 
economici 

dell'Unione di 
Comuni Terre di 
Pianura (artt 36, 
comma 2 e 216 

comma 7 del 
D.Lgs. n. 

50/2016) – 

Settore Gare e Contratti,  Responsabile: 
Dr.ssa Silvia Fantazzini,  Tel.: 0516004340,  
E-mail: garecontratti@terredipianura.itPec: 

tdpgarecontratti@cert.provincia.bo.it

compilazione domanda on-line dal sito web 
dell'Unione di Comuni Terre di Pianura all'indirizzo: 
http://www.terredipianura.it/Bandi-Appalti-Concorsi/
Gare-e-appalti/Elenco-degli-operatori-economici-di-
Terre-di-Pianura

Settore Gare e Contratti, Via San Donato n. 199,  
40057 - Granarolo dell'Emilia, Tel 0516004340

Settore Gare e Contratti, Via San 
Donato n. 199, 40057 - Granarolo 
dell'Emilia, Tel. 051 6004340; Orari: 
Lun-Mar-Merc-Ven. 09,00-12,30; 
Giovedì 09,00-12,30 e 15,00-17,00; 
E-mail: 
garecontratti@terredipianura.it 
Pec:tdpgarecontratti@cert.provincia.
bo.itSito web dell'Unione di Comuni 
Terre di Pianura all'indirizzo: https://
www.terredipianura.it/Home_Page/E
lenchi_operatori_economici

Esame semestrale delle 
richieste: provvedimento 
espresso di iscrizione o 
diniego entro il 1/08 per le 
richieste pervenute entro il 
30/06 ed entro il 1/02 per le 
richieste pervenute entro il 
31/12.

E' ammessa la formazione 
del silenzio-assenso (art. 20 
Legge 241/1990)

Entro 60 giorni dalla 
comunicazione del diniego 
di iscrizione: ricorso al TAR 
Emilia Romagna, Strada 
Maggiore n. 53, 40125 
Bologna, Tel. 051/34.15.01, 
http://www.giustizia-
amministrativa.it 

https://www.terredipianura.it/
Home_Page/
Elenchi_operatori_economici

Dr.ssa Anna Rosa Ciccia, Segretario 
Unione dei Comuni Terre di Pianura
Tel. 0516004174
Email: segreteria@terredipianura.it
PEC: 
unioneterredipianura@cert.provincia.bo.i
t
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