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OGGETTO DEL PROCEDIMENTO 
NORMATIVA DI 
RIFERIMENTO 

TERMINE DI 
CONCLUSIONE 

DEL 
PROCEDIMENTO                 

(in giorni) 

EVENTO CHE DETERMINA 
L'INIZIO DEL PROCEDIMENTO 

RESPONSABILE DEL 
PROVVEDIMENTO 

Accesso agli atti e documenti 
amministrativi da parte dei cittadini ex L. 
241/90, nonché accesso civico. 

Legge 241/90 e s.m.i. D.P.R. 
184/2006. D.Lgs. n.33/2013. 

 30 giorni  
Dalla data di presentazione della 
richiesta. 

Segretario generale              
Avv. Giovanni Antonio 

Cotrupi 

Accesso agli atti e documenti 
amministrativi da parte dei Consiglieri 
Comunali 

D.Lgs.n. 267/2000 30 giorni 
Dalla data di presentazione della 
richiesta 

Segretario generale              
Avv. Giovanni Antonio 

Cotrupi 

Accesso ai documenti dell'Archivio 
Comunale 

Legge 241/90 e s.m.i. D.P.R. 
184/2006 

30 giorni 
Dalla data di presentazione della 
richiesta 

Segretario generale              
Avv. Giovanni Antonio 

Cotrupi 

Registrazione contratti D.P.R. 131/1986 20 giorni Dalla data di stipula  
Segretario generale              

Avv. Giovanni Antonio 
Cotrupi 



Protocollazione atti                         24/48 ore 
Dalla presentazione della 
documentazione 

Segretario generale              
Avv. Giovanni Antonio 

Cotrupi 

Pubblicazione atti all'albo pretorio on-line 
Regolamento per la gestione 
dell'albo pretorio informatico 

7 giorni  
Dalla firma degli atti o dalla richiesta di 
pubblicazione 

Segretario generale              
Avv. Giovanni Antonio 

Cotrupi 

Pubblicazione sul sito istituzionale D.Lgs n.82/2005 art.54 
Tempestivo, o nei 

termini di legge 
Dalla data di ricevimento della richiesta 

Segretario generale              
Avv. Giovanni Antonio 

Cotrupi 

Anagrafe delle prestazioni: aggiornamento 
piattaforma ministeriale per incarichi di 
collaborazione e consulenza e per 
incarichi autorizzati al personale 

 Art. 53 D. Lgs. n.165/2001 Tempestivo  Autorizzazione o conferimento 

Segretario generale              
Avv. Giovanni Antonio 

Cotrupi dopo verifiche con 
Funzionari Responsabili di 

Settore 

Concorsi pubblici per assunzione di 
personale a tempo indeterminato e 
determinato 

Selezioni D.P.R. 487/94, 
D.LGS. 165/2001, L. 68/1999 

massimo 180 gg. dalla 
data di scadenza per la 

presentazione delle 
domande di 

partecipazione al 
concorso alla data di 
approvazione della 

graduatoria 
concorsuale 

Dalla data di pubblicazione bando  
Segretario generale              

Avv. Giovanni Antonio 
Cotrupi 

Gestione giuridica e previdenziale del 
personale 

D.Lgs.n. 165/2001 - CCNL 
funzioni locali 

variabile  Istanza o d’ufficio 
Segretario generale              

Avv. Giovanni Antonio 
Cotrupi 

Mobilità del personale D.LGS. n. 165/2001 variabile  Istanza o d’ufficio 
Segretario generale              

Avv. Giovanni Antonio 
Cotrupi 

Selezioni per assunzione di personale dal 
Centro per l'Impiego 

L. 56/1987 art. 16 massimo 30 giorni 
Dal ricevimento dei nominativi da 
selezionare da parte del Centro per 
l'Impiego 

Segretario generale              
Avv. Giovanni Antonio 

Cotrupi 



Denuncia sinistro R.C.T -Invio 
documentazione  istruttoria 

Art. 2043 e 2051 C.C. 30 giorni Dalla data di ricevimento della richiesta 
Segretario generale              

Avv. Giovanni Antonio 
Cotrupi 

Convenzioni con altri Enti per l'impiego 
congiunto di personale 

 Art. 14 CCNL 2004 variabile  Istanza o d’ufficio 
Segretario generale              

Avv. Giovanni Antonio 
Cotrupi 

Piano di sorveglianza sanitaria: gestione 
rapporti con il Medico competente e 
attuazione relativa programmazione 

 D.Lgs. n.81/2008 variabile  D’ufficio 
Segretario generale              

Avv. Giovanni Antonio 
Cotrupi 

Relazioni sindacali  CCNL di comparto variabile  Istanza o d’ufficio 
Segretario generale              

Avv. Giovanni Antonio 
Cotrupi 

Statistiche sul personale: compilazione 
statistiche sul personale per enti esterni 

 ISTAT 
Secondo scadenze 

indicate 
 Istanza o d’ufficio 

Segretario generale              
Avv. Giovanni Antonio 

Cotrupi 

Trattamento giuridico del personale: 
provvedimenti in materia di assunzioni, 
aspettative, congedi straordinari, mobilità 
interna 

 CCNL di comparto 
Secondo piano di 

lavoro 
Dalla data di ricevimento della richiesta 

Segretario generale              
Avv. Giovanni Antonio 

Cotrupi 

Ufficio disciplinare interno: attività di 
segreteria per l'ufficio disciplinare interno 

 D. Lgs. n.165/2001 
Tempestivamente 

quando ricorre l'evento 
 Istanza o d’ufficio 

Segretario generale              
Avv. Giovanni Antonio 

Cotrupi 

 


