
DENOMINAZIONE PROCEDIMENTO 
(BREVE DESCRIZIONE)

RIFERIMENTI NORMATIVI
UNITÀ ORGANIZZATIVA/SETTORE 

RESPONSABILE DELL'ISTRUTTORIA
(LINK)

TEMPI DI LEGGE 
CONCLUSIONE DEL 

PROCEDIMENTO 

MODALITÀ DI AVVIO DEL 
PROCEDIMENTO

(UFFICIO/DI PARTE)

DENOMINAZIONE UFFICIO CUI INOLTARE LA RICHIESTA 
DI INFORMAZIONI - ORARI - RECAPITO TELEFONICO - 

MAIL

Istruttoria e redazione deliberazioni del Consiglio 

comunale e di Giunta Comunale Segreteria Area 

AA.GG. 

D.Lgs. n. 267/2000 e Regolamento 

sull'ordinamento degli uffici e dei servizi
Ufficio Affari generali D'Ufficio

Affari generali - Dr.ssa Ciriolo - dal Lun. al Ven. 08.00/14.00,  e Mart. E 

Giov. Dallle 15.00 alle 18.00 Tel. 085 89453655

Formalizzazione e pubblicazione deliberazioni di 

Consiglio Comunale e di Giunta Comunale 

Segreteria Area AA.GG.

D.Lgs. n. 267/2000 e Regolamento 

sull'ordinamento degli uffici e dei servizi
Ufficio Affari generali D'Ufficio

Affari generali - Dr.ssa Ciriolo - dal Lun. al Ven. 08.00/14.00,  e Mart. E 

Giov. Dallle 15.00 alle 18.00 Tel. 085 89453655

Istruttoria e redazione Determinazioni dell'Area 

AA.GG.

D.Lgs. n. 267/2000 e Regolamento 

sull'ordinamento degli uffici e dei servizi
Ufficio Affari generali D'Ufficio

Affari generali - Dr.ssa Ciriolo - dal Lun. al Ven. 08.00/14.00,  e Mart. E 

Giov. Dallle 15.00 alle 18.00 Tel. 085 89453655

Convocazione Commissioni Consiliari o di altro tipo

D.Lgs. n. 267/2000, Regolamento 

sull'ordinamento degli uffici e dei servizi E 

Regolamento per il funzionamento del Consiglio 

Comunale

Ufficio Affari generali D'Ufficio
Affari generali - Del Governatore Anna Teresa - dal Lunedì al Venerdì dalle 

ore 09,00 alle ore 13,00 Tel. 085 894531

Istruttoria e redazione Regolamenti Comunali 

dell'Area AA.GG.
D.Lgs. N. 267/2000 Ufficio Affari generali D'Ufficio

Affari generali - Dr.ssa Ciriolo - dal Lun. al Ven. 08.00/14.00,  e Mart. E 

Giov. Dallle 15.00 alle 18.00
Formalizzazione e Pubblicazione Regolamenti 

Comunali
D.Lgs. N. 267/2001 Ufficio Affari generali

gg. 30 con delibera di approvazione 

(gg. 15 + 15)
D'Ufficio

Affari generali - Dr.ssa Ciriolo - dal Lun. al Ven. 08.00/14.00,  e Mart. E 

Giov. Dallle 15.00 alle 18.00 Tel. 085 89453655
Liquidazioni relative al funzionamento del Consiglio 

Comunale (gettoni di presenza)
D.Lgs. N. 267/2002 Ufficio Affari generali D'Ufficio

Affari generali - Dr.ssa Ciriolo - dal Lun. al Ven. 08.00/14.00,  e Mart. E 

Giov. Dallle 15.00 alle 18.00 Tel. 085 89453655
Liquidazioni relative al funzionamento del Consiglio 

Comunale (rimborso oneri al datore di lavoro 

permessi retribuiti)

D.Lgs. N. 267/2003 Ufficio Affari generali D'Ufficio
Affari generali - Dr.ssa Ciriolo - dal Lun. al Ven. 08.00/14.00,  e Mart. E 

Giov. Dallle 15.00 alle 18.00 Tel. 085 89453655

Liquidazioni riguardanti l'Area AA.GG. D.Lgs. N. 267/2004 Ufficio Affari generali D'Ufficio
Affari generali - Dr.ssa Ciriolo / Marcone Pina - dal Lun. al Ven. 

08.00/14.00,  e Mart. E Giov. Dallle 15.00 alle 18.00 Tel. 085 894531

Acquisizione CIG e DURC riguardanti gli atti 

dell'AREA AA:GG: 
L. n. 136/2010, L. n. 183/2011 Ufficio Affari generali D'Ufficio

Affari generali - Marcone Pina - dal Lun. al Ven. 08.00/14.00,  e Mart. E 

Giov. Dallle 15.00 alle 18.00 Tel. 085 894531

Protocollo generale
D. Lgs. n. 82/2005, DPCM 31/10/2000, DPR n. 

445/2000 - Manuale di gestione del protocollo 

comunale

Ufficio Affari generali 1 - 2 gg. D'Ufficio
Falà Luigi / Faraone Fabrizia dal Lun. al Ven. 08.00/14.00,  e Mart. E Giov. 

Dallle 15.00 alle 18.00 08589453681

Notifica degli atti del Comune o di Enti terzi C.P.C. Ufficio Affari generali D'Ufficio
D'Egidio Gabriella / Di Donato Giovanna  dal Lun. al Ven. 08.00/14.00,  e 

Mart. E Giov. Dallle 15.00 alle 18.00 Tel. 085 894531

Contenzioso - avovcatura civica
Norme cpc e regolamento comunale 

sull'avvocatura civia
Ufficio Affari generali

Tempi connessi ai singoli 

procedimenti

De Meis Avv. Luigi 085 89453 dal Lun. al Ven. 08.00/14.00,  e Mart. E 

Giov. Dallle 15.00 alle 18.00

Accesso agli atti ed ai documenti amministrativi 

dell'Area AA.GG.
L. n. 241/1990 Ufficio Affari generali

30 gg. Dalla presentazione 

dell'istanza, salvo presenza di 

controinteressati

Di parte Candelori Fabiola 085 894531

Pubblicazione online degli atti ricevuto con PEC e 

tramite posta tradizionale
D.Lgs. n. 267/2000 Ufficio Affari generali \ Di parte

D'Egidio Gabriella / Di Donato Giovanna  dal Lun. al Ven. 08.00/14.00,  e 

Mart. E Giov. Dallle 15.00 alle 18.00 Tel. 085 894531
Deposito atti alla Cassa Comunale - Pubblicazione 

on line
Ufficio Affari generali No Di parte

D'Egidio Gabriella / Di Donato Giovanna  dal Lun. al Ven. 08.00/14.00,  e 

Mart. E Giov. Dallle 15.00 alle 18.00 Tel. 085 894531

Servizio postale - Registro corrispondenza in uscita Ufficio Affari generali No Di parte
Falà Luigi / Faraone Fabrizia dal Lun. al Ven. 08.00/14.00,  e Mart. E Giov. 

Dallle 15.00 alle 18.00 08589453681

Notifiche atti
L. n. 890/1982, L. n.205/2017, DPR n. 

600/1973, L. n. 296/2006, C.p.c.
Ufficio Affari generali No Di parte

D'Egidio Gabriella / Di Donato Giovanna  dal Lun. al Ven. 08.00/14.00,  e 

Mart. E Giov. Dallle 15.00 alle 18.00 Tel. 085 894531

Attività connesse alla modifica dei procedimenti 

ordinari, ad attività di riorganizzazione e alle 

disposizioni emergenziali per l'epidemia da Covid-19

D.L. 13/2020, D.L. 18/2020 (conv. L. 27/2020), 

D.L. 23/2020, D.L. 30/2020, D.L. 34/2020
Ufficio Affari generali

Termini connessi alle singole misure 

emergenziali
D'Ufficio Candelori Fabiola 085 894531

Procedimenti straordinari connessi a misure 

emergenziali per la cittadinanza in base alle 

disposizioni emergenziali legate all'epidemia da 

Covid-20

D.L. 13/2020, D.L. 18/2020 (conv. L. 27/2020), 

D.L. 23/2020, D.L. 30/2020, D.L. 34/2021
Ufficio Affari generali

Termini connessi alle singole misure 

emergenziali
Di parte Candelori Fabiola 085 894531

SE ISTANZA DI PARTE COMUNE DI ROSETO DEGLI ABRUZZI


