
 

 

   DATI DELL'UFFICIO COMPETENTE  DATI SUL PROCEDIMENTO  IPOTESI DI 
INERZIA  PROCEDIMENTI AD ISTANZA DI PARTE 

Denominazione del 
procedimento - Breve 

descrizione 

Riferimenti 
normativi 

Unità organizzativa 
responsabile 

dell'istruttoria/Ufficio 
responsabile del 
procedimento 

Recapito 
telefonico 

dell'Ufficio 
responsabile del 
procedimento 

Account di posta elettronica 
dell'Ufficio responsabile del 

procedimento 

ufficio responsabile 
dell'adozione del 

provvedimento ove 
diverso da quello 

responsabile 
dell'istruttoria 

(Organo di vertice/ 
Segretario 
generale)  

Modalità con le 
quali gli 

interessati 
possono ottenere 
le informazioni 

relative ai 
procedimenti in 

corso che li 
riguardino 

Tempi di 
conclusione del 

procedimento e ogni 
altro termine 

procedimentale 
rilevante  

Procedimento per il 
quale il 

provvedimento 
dell’amministrazione 
può essere sostituito 
da una dichiarazione 

dell'interessato 
ovvero il 

procedimento può 
concludersi con il 
silenzio assenso 

dell'amministrazione 

Strumenti di tutela, 
amministrativa e 
giurisdizionale a 

favore 
dell'interessato  

 link 
(eventuale) di 

accesso al 
servizio on 
line, ove sia 

già disponibile 
in rete, o 

necessità di 
attivarlo  

MODALITÀ DI 
AVVIO DEL 

PROCEDIMENTO
(UFFICIO/DI 

PARTE) 

Modalità per 
l'effettuazione dei 

pagamenti 
eventualmente 

necessari (codici 
IBAN 

identificativi del 
conto di 

pagamento, 
ovvero di 

imputazione del 
versamento in 

Tesoreria, ovvero 
gli identificativi 

del conto 
corrente postale, 
nonchè i codici 
identificativi del 
pagamento da 

indicare 
obbligatoriamente 

per il 
versamento). 

  Titolare 
del potere 
sostitutivo 

Modulistica 
prevista per 

la 
presentazione 

dell'istanza 
di parte  

Denominazione 
Ufficio cui 
inoltare la 
richiesta di 

informazioni 

Orari Modalità Indirizzo 
Recapito 
telefonico  

caselle di posta elettronica 
istituzionale 

Procedimento per l'adozione 
delle Delibere del Consiglio 
Comunale e della Giunta 
Comunale  -Istruttoria e 
redazione deliberazioni del 
Consiglio comunale e di 
Giunta Comunale  dell'Area 
Amministrativa 

D.Lgs. n. 267/2000- 
Statuto -  

Regolamento sul 
funzionamento del 

Consiglio Comunale - 
Regolamento 

sull'ordinamento degli 
uffici e dei servizi 

Ufficio Area 
Amministrativa 

079 905023 
comune.putifigari@tiscali.it ‐ 
serviziamministrativi@legalmail.it  Organo di vertice 

Mail, PEC, 
telefono 

entro i vari termini 
previsti dalla 

specifiche normative 
di riferimento e, in 
mancanza, 90 gg. 

NO     ufficio                   
Liquidazioni relative al 
funzionamento del Consiglio 
Comunale e della Giunta 
Comunale (rimborso oneri al 
datore di lavoro permessi 
retribuiti) 

art. 80 D.Lgs. N. 
267/2003 

Ufficio Area 
Amministrativa 

079 905023 
comune.putifigari@tiscali.it ‐ 
serviziamministrativi@legalmail.it    

Mail, PEC, 
telefono 

30 gg 

Il procedimento si 
conclude con 

l'adozione di una 
determinazio a firma 
del Resposabile del 

Servizio      Ufficio/di parte                   

Liquidazioni relative al 
funzionamento del Consiglio 
Comunale (gettoni di 
presenza) 

art. 82 D.Lgs. N. 
267/2002 

Ufficio Area 
Amministrativa 

079 905023 
comune.putifigari@tiscali.it ‐ 
serviziamministrativi@legalmail.it    

Mail, PEC, 
telefono 

30 gg 

Il procedimento si 
conclude con 

l'adozione di una 
determinazio a firma 
del Resposabile del 

Servizio      Ufficio/di parte                   

Rimborso ai Consiglieri 
Comunale e ai componenti 
della Giunta Comunale delle 
spese viaggio per ragioni 
istituzionali 

art. 84 D. Lgs. 
267/2000 

Ufficio Area 
Amministrativa 

079 905023 
comune.putifigari@tiscali.it ‐ 
serviziamministrativi@legalmail.it    

Mail, PEC, 
telefono 

30 gg 

Il procedimento si 
conclude con 

l'adozione di una 
determinazio a firma 
del Resposabile del 

Servizio  

    di parte       
Ufficio Area 
Amministrativa 

 dal lunedì al 
venerdì dalle 

11:00 alle 
13:00 ed il 
lunedì ed il 
mercoledì 
dalle 15:00 
alle 16:30. 

La richiesta di 
rimborso può 

essere 
presentata di 

persona 
all’Ufficio 

protocollo del 
Comune o  per 
via telematica o  
per via postale. 

Piazza dei 
Boyl n. 9 - 
07040 
Putifigari 
(SS)  079 905023 protocollo.putifigari@legalmail.it 

Pubblicazione deliberazioni 
CC e GM -Formalizzazione e 
pubblicazione deliberazioni 
di Consiglio Comunale e di 
Giunta Comunale dell'Area 
Amministrativa 

D.Lgs. n. 267/2000 e 
Regolamento 

sull'ordinamento degli 
uffici e dei servizi 

Segretario Comunale 

079 905023 
comune.putifigari@tiscali.it ‐ 
serviziamministrativi@legalmail.it      

  

NO     ufficio                   

Adozioni determinazioni 
dell'Area Amministrativa -
Istruttoria e redazione 
Determinazioni dell'Area 
Amministrativa  

D.Lgs. n. 267/2000 e 
Regolamento 

sull'ordinamento degli 
uffici e dei servizi 

Ufficio Area 
Amministrativa 

079 905023 
comune.putifigari@tiscali.it ‐ 
serviziamministrativi@legalmail.it    

Mail, PEC, 
telefono 

entro i vari termini 
previsti dalla 

specifiche normative 
di riferimento  

Il procedimento si 
conclude con 

l'adozione di una 
determinazio a firma 
del Resposabile del 

Servizio    Ufficio/di parte   
Segretario 
Comunale               

Regolamenti comunali -
Istruttoria e redazione 
Regolamenti Comunali 
dell'Area Amministrativa 

D.Lgs. N. 267/2000  Ufficio Area 
Amministrativa 

  
comune.putifigari@tiscali.it ‐ 
serviziamministrativi@legalmail.it      

  

NO                         
Formalizzazione e 
Pubblicazione Regolamenti 
Comunali 

D.Lgs. N. 267/2001 Ufficio Area 
Amministrativa 

  
comune.putifigari@tiscali.it ‐ 
serviziamministrativi@legalmail.it      

gg. 30 con delibera di 
approvazione (gg. 15 

+ 15) NO                         

Determinazioni di 
liquidazione -Liquidazioni 
riguardanti l'Area 
Amministrativa 

D.Lgs. N. 267/2004 Ufficio Area 
Amministrativa 

079 905023 
comune.putifigari@tiscali.it ‐ 
serviziamministrativi@legalmail.it    

Mail, PEC, 
telefono 

30 gg 

Il procedimento si 
conclude con 

l'adozione di una 
determinazio a firma 
del Resposabile del 

Servizio                        
Acquisizione CIG e DURC 
riguardanti gli atti dell'AREA 
Amministrativa  

L. n. 136/2010, L. n. 
183/2011 

Ufficio Area 
Amministrativa 

079 905023 
comune.putifigari@tiscali.it ‐ 
serviziamministrativi@legalmail.it      

  
NO     Ufficio                    



Protocollo informatico - 
gestione  flusso documentale 
- archiviazione - Gestione 
della corrispondenza, tenuta 
del registro di protocollo e 
dei sistemi documentali 
dell'ente, archiviazione degli 
atti di pubblico interesse 

D. Lgs. n. 82/2005, 
DPCM 31/10/2000, 
DPR n. 445/2000, 
DPCM 03.12.2013 
(Regole tecniche 

protocollo 
informatico) DPCM 
13.11.2014 (Regole 
tecniche docuemtni 
informatici), DPCM 
22.02.2013 (Firme 
elettroniche), Dl n. 

42/2004 (Codice beni 
culturali) - Manuale di 
gestione documentale 

Ufficio Area 
Amministrativa 

079 905023 
comune.putifigari@tiscali.it ‐ 
serviziamministrativi@legalmail.it    

Mail, PEC, 
telefono 

1 - 2 gg. 

NO     ufficio/ di parte     

  

Ufficio 
Protocollo 

 dal lunedì al 
venerdì dalle 

11:00 alle 
13:00 ed il 
lunedì ed il 
mercoledì 
dalle 15:00 
alle 16:30. 

La richiesta di 
protocollazione 

può essere 
presentata di 

persona 
all’Ufficio 

protocollo del 
Comune o  per 
via telematica o  
per via postale. 

Piazza dei 
Boyl n. 9 - 
07040 
Putifigari 
(SS)  079 905023 protocollo.putifigari@legalmail.it 

Procedimento  per l'accesso 
ai documenti amministrativi - 
Accesso agli atti ed ai 
documenti amministrativi 
dell'Area Ammministrativa 

L. n. 241/1990  Ufficio Area 
Amministrativa 

079 905023 
comune.putifigari@tiscali.it ‐ 
serviziamministrativi@legalmail.it    

Mail, PEC, 
telefono 30 giorni Silenzio-rigetto (art. 25, 

comma 4, L.241/90)  

Strumenti di tutela 
cui 

all’art. 25 della legge 
n. 241/1990 ‐ 

Ricorso 
giurisdizionale al 

tribunale 
amministrativo 

regionale 
competente  

  

di parte 

  

  

  

Ufficio Area 
Amministrativa 

 dal lunedì al 
venerdì dalle 

11:00 alle 
13:00 ed il 
lunedì ed il 
mercoledì 
dalle 15:00 
alle 16:30. 

La richiesta di 
accesso  può 

essere 
presentata di 

persona 
all’Ufficio 

protocollo del 
Comune o  per 
via telematica  

o  per via 
postale.  

Piazza dei 
Boyl n. 9 - 
07040 
Putifigari 
(SS)  079 905023 protocollo.putifigari@legalmail.it 

Accesso civico generalizzato 
(FOIA) 

Art. 5, comm 2.- 9, 
art. 5 bis D. Lgs n. 

33/2013 

tutti i servizi, con 
riferimento alla meteria 

individuata in base 
all'oggetto dell'accesso 

stesso 

079 905023 
comune.putifigari@tiscali.it ‐ 
serviziamministrativi@legalmail.it  Segretario Comunale 

Mail, PEC, 
telefono 

entro i termini previsti 
dalla legge NO     

di parte 

  

  

  

Ufficio Area 
Amministrativa 

 dal lunedì al 
venerdì dalle 

11:00 alle 
13:00 ed il 
lunedì ed il 
mercoledì 
dalle 15:00 
alle 16:30. 

La richiesta di 
accesso  può 

essere 
presentata di 

persona 
all’Ufficio 

protocollo del 
Comune o  per 
via telematica  

o  per via 
postale.  

Piazza dei 
Boyl n. 9 - 
07040 
Putifigari 
(SS)  079 905023 protocollo.putifigari@legalmail.it 

Pubblicazioni Albo Pretorio 
on - line -Pubblicazione 
online degli atti ricevuto con 
PEC e tramite posta 
tradizionale 

D.Lgs. n. 267/2000 - 
L. 69/2009 - D. L. 

33/2013  

Ufficio Area 
Amministrativa 

079 905023 
comune.putifigari@tiscali.it ‐ 
serviziamministrativi@legalmail.it    

Mail, PEC, 
telefono 

Immediatamente 
dopo la richiesta di 

pubblicazione e 
comunque nel termine 

contenuto nella 
richiesta 

NO     Ufficio / di parte       
Ufficio Area 
Amministrativa 

 dal lunedì al 
venerdì dalle 

11:00 alle 
13:00 ed il 
lunedì ed il 
mercoledì 
dalle 15:00 
alle 16:30. 

La richiesta di 
publicazione 
atti all'albo 

pretorio on -
line  può essere 

presentata di 
persona 

all’Ufficio 
protocollo del 
Comune o  per 
via telematica  

o  per via 
postale.  

Piazza dei 
Boyl n. 9 - 
07040 
Putifigari 
(SS)  079 905023 protocollo.putifigari@legalmail.it 

Notifica degli atti del 
Comune o di Enti terzi 

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

600/1973, L. n. 
296/2006, C.p.c. 

Ufficio Area 
Amministrativa - Messi 

comunali 

079 905023 
comune.putifigari@tiscali.it ‐ 
serviziamministrativi@legalmail.it    

Mail, PEC, 
telefono 

entro il termine 
stabilito dal 
richiedente 

NO     Ufficio / di parte       Ufficio messi 

 dal lunedì al 
venerdì dalle 

11:00 alle 
13:00 ed il 
lunedì ed il 
mercoledì 
dalle 15:00 
alle 16:30. 

La richiesta di 
notifica  può 

essere 
presentata di 

persona 
all’Ufficio 

protocollo del 
Comune o  per 
via telematica  

o  per via 
postale.  

Piazza dei 
Boyl n. 9 - 
07040 
Putifigari 
(SS)  079 905023 protocollo.putifigari@legalmail.it 

Deposito atti alla Cassa 
Comunale - Pubblicazione on 
line 

DPR 602/1973 - 
DPR 600/1973 - 

CPC  

Ufficio Area 
Amministrativa 

079 905023 
comune.putifigari@tiscali.it ‐ 
serviziamministrativi@legalmail.it    

Mail, PEC, 
telefono   

NO     di parte       
Ufficio Area 
Amministrativa 

 dal lunedì al 
venerdì dalle 

11:00 alle 
13:00 ed il 
lunedì ed il 
mercoledì 
dalle 15:00 
alle 16:30. 

La richiesta di 
deposito  può 

essere 
presentata di 

persona 
all’Ufficio 

protocollo del 
Comune o  per 
via telematica 
del Comune o  
per via postale. 

Piazza dei 
Boyl n. 9 - 
07040 
Putifigari 
(SS)  079 905023 protocollo.putifigari@legalmail.it 

Rilascio copie conformi DPR n. 445/2000 Ufficio Area 
Amministrativa 

79905023 
comune.putifigari@tiscali.it ‐ 
serviziamministrativi@legalmail.it    

Mail, PEC, 
telefono immediato 

NO     di parte       
Ufficio Area 
Amministrativa 

 dal lunedì al 
venerdì dalle 

11:00 alle 
13:00 ed il 
lunedì ed il 
mercoledì 
dalle 15:00 
alle 16:30. 

La richiesta di 
deposito  può 

essere 
presentata di 

persona 
all’Ufficio 

protocollo del 
Comune o  per 
via telematica  

o  per via 
postale.  

Piazza dei 
Boyl n. 9 - 
07040 
Putifigari 
(SS)  079 905023 protocollo.putifigari@legalmail.it 

Autentiche di firme e 
documenti DPR n. 445/2000 Ufficio Area 

Amministrativa 

79905023 
comune.putifigari@tiscali.it ‐ 
serviziamministrativi@legalmail.it    

Mail, PEC, 
telefono immediato 

NO     di parte       
Ufficio Area 
Amministrativa 

 dal lunedì al 
venerdì dalle 

11:00 alle 
13:00 ed il 
lunedì ed il 
mercoledì 
dalle 15:00 
alle 16:30. 

La richiesta di 
deposito  può 

essere 
presentata di 

persona 
all’Ufficio 

protocollo del 
Comune o  per 
via telematica  

o  per via 
postale.  

Piazza dei 
Boyl n. 9 - 
07040 
Putifigari 
(SS)  079 905023 protocollo.putifigari@legalmail.it 

 


