
Oggetto del procedimento

Unita' organizzativa 
responsabile 

dell'istruttoria Riferimenti normativi Responsabile del procedimento   recapito telefonico/E mail

Responsabile del 
provvedimento 
ove diverso dal 
responsabile di 
procedimento 

recapito 
telefonico/E 

mail Termine di conclusione del procedimento decorrenzad el termine Iniziativa ad istanza di parte o d'ufficio modulo 

Uffici ai quali rivolgersi per informazioni, orari e 
modalità di accesso anche al procedimento in 
corso con indicazione degli indirizzi, recapiti 

telefonici e caselle di posta elettronica 
istituzionale a cui presentare le istanze (solo 

per le istanze di parte)

Nome del soggetto a cui è attribuito, 
in caso di inerzia, il potere 

sostitutivo, nonchè modalità per 
attivare tale potere, con indicazione 
dei recapiti telefonici e delle caselle 

di posta elettronica Istituzionale 

1

Gestione delibere di Giunta Comunale 
(perfezionamento,pubblicazione-

fascicolazione

Area Amministrativa-
Affari generali-

D.Lgs 267/2000 Statuto e 
regolamento comunale

Responsabile Area Amministrativa e Affari Generali  
Sig.ra Censore Maria
tel.e fax 0963/779410  

elettorale@comune.serrasanbruno.vv.it 
elettorale@pec.comune.serrasanbruno.vv.it

pubblicazione atto
Atto di adozione da 
parte della Giunta 

Comunale
_

Ufficio Area Amministrativa Piazza Carmelo 
Tucci n.1 tel. E fax 0963/779410             da 

lunedì a venerdì dalle ore 9.00 alle ore 
12.30-mercoledì dalle ore 16.30 alle ore 

18.30

Segretario Generale Dr.Giuseppe 
Lombardi Satriani tel 
0963/779434 e-mail 

segreteria@comune.serrasanbru
no.vv.it

2

Gestione delibere di Consiglio Comunale 
(perfezionamento, pubblicazione-

fascicolazione

Area Amministrativa-
Affari generali-

D.Lgs 267/2000  Statuto e 
regolamento comunale

Responsabile Area Amministrativa e Affari Generali  
Sig.ra Censore Maria
tel.e fax 0963/779410  

elettorale@comune.serrasanbruno.vv.it 
elettorale@pec.comune.serrasanbruno.vv.it

pubblicazione atto
Atto di adozione da 
parte del Consiglio 

Comunale
_

Ufficio Area Amministrativa Piazza Carmelo 
Tucci n.1 tel. E fax 0963/779410             da 

lunedì a venerdì dalle ore 9.00 alle ore 
12.30-mercoledì dalle ore 16.30 alle ore 

18.30

Segretario Generale Dr.Giuseppe 
Lombardi Satriani tel 
0963/779434 e-mail 

segreteria@comune.serrasanbru
no.vv.it

3

Convocazione sedute Consiglio Comunale
Area Amministrativa-

Affari generali-
D.Lgs 267/2000  Statuto e 

regolamento comunale

Responsabile Area Amministrativa e Affari Generali  
Sig.ra Censore Maria
tel.e fax 0963/779410  

elettorale@comune.serrasanbruno.vv.it 
elettorale@pec.comune.serrasanbruno.vv.it

 data notifica convocazione
 convocazione del 

Presidente/Sindaco
_

Ufficio Area Amministrativa Piazza Carmelo 
Tucci n.1 tel. E fax 0963/779410             da 

lunedì a venerdì dalle ore 9.00 alle ore 
12.30-mercoledì dalle ore 16.30 alle ore 

18.30

Segretario Generale Dr.Giuseppe 
Lombardi Satriani tel 
0963/779434 e-mail 

segreteria@comune.serrasanbru
no.vv.it

4

Adempimenti contabili relativi ai gettoni di 
presenza consiglieri comunali

Area Amministrativa-
Affari generali-

D.Lgs 267/2000  Statuto e 
regolamento comunale

Responsabile Area Amministrativa e Affari Generali  
Sig.ra Censore Maria
tel.e fax 0963/779410  

elettorale@comune.serrasanbruno.vv.it 
elettorale@pec.comune.serrasanbruno.vv.it

a fine  di ogni anno solare
contabilizzazione 
avvenuta seduta 

d'ufficio _

Ufficio Area Amministrativa Piazza Carmelo 
Tucci n.1 tel. E fax 0963/779410             da 

lunedì a venerdì dalle ore 9.00 alle ore 
12.30-mercoledì dalle ore 16.30 alle ore 

18.30

Segretario Generale Dr.Giuseppe 
Lombardi Satriani tel 
0963/779434 e-mail 

segreteria@comune.serrasanbru
no.vv.it

5

Attestazioni di partecipazione a sedute di 
consiglio, di giunta e commissioni

Area Amministrativa-
Affari generali-

D.Lgs 267/2000  

Responsabile Area Amministrativa e Affari Generali  
Sig.ra Censore Maria
tel.e fax 0963/779410  

elettorale@comune.serrasanbruno.vv.it 
elettorale@pec.comune.serrasanbruno.vv.it

immediato dalla richiesta istanza di parte _

Ufficio Area Amministrativa Piazza Carmelo 
Tucci n.1 tel. E fax 0963/779410             da 

lunedì a venerdì dalle ore 9.00 alle ore 
12.30-mercoledì dalle ore 16.30 alle ore 

18.30

Segretario Generale Dr.Giuseppe 
Lombardi Satriani tel 
0963/779434 e-mail 

segreteria@comune.serrasanbru
no.vv.it

6

Trasmissione elenco atti deliberativi  ai 
Capigruppo consiliari

Area Amministrativa-
Affari generali-

D.Lgs 267/2000  

Responsabile Area Amministrativa e Affari Generali  
Sig.ra Censore Maria
tel.e fax 0963/779410  

elettorale@comune.serrasanbruno.vv.it 
elettorale@pec.comune.serrasanbruno.vv.it

immediato
stessa data 

pubblicazione
d'ufficio _

Ufficio Area Amministrativa Piazza Carmelo 
Tucci n.1 tel. E fax 0963/779410             da 

lunedì a venerdì dalle ore 9.00 alle ore 
12.30-mercoledì dalle ore 16.30 alle ore 

18.30

Segretario Generale Dr.Giuseppe 
Lombardi Satriani tel 
0963/779434 e-mail 

segreteria@comune.serrasanbru
no.vv.it

7

Compilazione indice generale atti deliberativi
Area Amministrativa-

Affari generali-

Responsabile Area Amministrativa e Affari Generali  
Sig.ra Censore Maria
tel.e fax 0963/779410  

elettorale@comune.serrasanbruno.vv.it 
elettorale@pec.comune.serrasanbruno.vv.it

entro gg 20 dalla pubblicazione pubblicazione atto d'ufficio _

8

Rilascio copie atti
Area Amministrativa-

Affari generali-

Legge 6.7.1990, n. 142, art.7  Legge 
7.8.1990, n. 241, art.25 modificata 
con Legge 15/2005 Regolamento 

Comunale

Responsabile Area Amministrativa e Affari Generali  
Sig.ra Censore Maria
tel.e fax 0963/779410  

elettorale@comune.serrasanbruno.vv.it 
elettorale@pec.comune.serrasanbruno.vv.it

gg 30 dalla richiesta istanza di parte _

Ufficio Area Amministrativa Piazza Carmelo 
Tucci n.1 tel. E fax 0963/779410             da 

lunedì a venerdì dalle ore 9.00 alle ore 
12.30-mercoledì dalle ore 16.30 alle ore 

18.30

Segretario Generale Dr.Giuseppe 
Lombardi Satriani tel 
0963/779434 e-mail 

segreteria@comune.serrasanbru
no.vv.it

9

Pubblicazione albo beneficiari di provvidenze 
economiche

Area Amministrativa-
Affari generali-

D.P.R. 118/2000

Responsabile Area Amministrativa e Affari Generali  
Sig.ra Censore Maria                       tel.e fax 

0963/779410  
elettorale@comune.serrasanbruno.vv.it 

elettorale@pec.comune.serrasanbruno.vv.it

entro il 30 aprile di ogni anno d'ufficio per obbligo di legge _

Ufficio Area Amministrativa Piazza Carmelo 
Tucci n.1 tel. E fax 0963/779410             da 

lunedì a venerdì dalle ore 9.00 alle ore 
12.30-mercoledì dalle ore 16.30 alle ore 

18.30

Segretario Generale Dr.Giuseppe 
Lombardi Satriani tel 
0963/779434 e-mail 

segreteria@comune.serrasanbru
no.vv.it

10

predisposizione determine di impegno e di 
lquidazione di spesa   per l'acquisizione di 

beni e servizi  di competenza dell'area

Area Amministrativa-
Affari generali-

D.leg.vo  n.163/2006 D.Lgs. 267/200 
Regolamento comunale per 

l'acquisizione di beni e servizi in 
ecnomia Regolamernto di 

contabilità

Responsabile Area Amministrativa e Affari Generali  
Sig.ra Censore Maria
tel.e fax 0963/779410  

elettorale@comune.serrasanbruno.vv.it 
elettorale@pec.comune.serrasanbruno.vv.it

alla data di ricezione delle fatture,  al tempo di 
acquisizione del Durc e in base alle modalità di 

pagamento stabilite   30/60/90

data predisoposizione 
atti 

d'ufficio -fabbisogni dei settori- _

Ufficio Area Amministrativa Piazza Carmelo 
Tucci n.1 tel. E fax 0963/779410             da 

lunedì a venerdì dalle ore 9.00 alle ore 
12.30-mercoledì dalle ore 16.30 alle ore 

18.30

Segretario Generale Dr.Giuseppe 
Lombardi Satriani tel 
0963/779434 e-mail 

segreteria@comune.serrasanbru
no.vv.it

11

Fornitura gratuita libri scuola primaria
Area Amministrativa-

Affari generali-
L.616/77 

Responsabile Area Amministrativa e Affari Generali  
Sig.ra Censore Maria
tel.e fax 0963/779410  

elettorale@comune.serrasanbruno.vv.it 
elettorale@pec.comune.serrasanbruno.vv.it

avvenuta fornitura, distrubuzione e liquidazione 
fatture acquisto 

prima dell'inizio 
dell'anno scolastico

avvio d'ufficio per obbligo di legge _

Ufficio Area Amministrativa Piazza Carmelo 
Tucci n.1 tel. E fax 0963/779410             da 

lunedì a venerdì dalle ore 9.00 alle ore 
12.30-mercoledì dalle ore 16.30 alle ore 

18.30

Segretario Generale Dr.Giuseppe 
Lombardi Satriani tel 
0963/779434 e-mail 

segreteria@comune.serrasanbru
no.vv.it

12

Erogazione contributi regionali per acquisto 
libri di testo scuola secondaria di I° e II ° 

grado.  

Area Amministrativa-
Affari generali-

L.616/77         L.448/98

Responsabile Area Amministrativa e Affari Generali  
Sig.ra Censore Maria                       tel.e fax 

0963/779410  
elettorale@comune.serrasanbruno.vv.it 

elettorale@pec.comune.serrasanbruno.vv.it

30 gg dalla data di trasferimento dei contributi
comunicazione avvenuti 

trasferimenti
d'ufficio _

Ufficio Area Amministrativa Piazza Carmelo 
Tucci n.1 tel. E fax 0963/779410             da 

lunedì a venerdì dalle ore 9.00 alle ore 
12.30-mercoledì dalle ore 16.30 alle ore 

18.30

Segretario Generale Dr.Giuseppe 
Lombardi Satriani tel 
0963/779434 e-mail 

segreteria@comune.serrasanbru
no.vv.it

COMUNE DI SERRA SAN BRUNO - Area Amministrativa



13

Iscrizioni e pagamento tariffe servizio 
Trasporto scolastico

Area Amministrativa-
Affari generali-

L.616/77  Legge  regionale27/85

Responsabile Area Amministrativa e Affari Generali  
Sig.ra Censore Maria                       tel.e fax 

0963/779410  
elettorale@comune.serrasanbruno.vv.it 

elettorale@pec.comune.serrasanbruno.vv.it

accettazione istanza e inclusione nell'elenco 
data presentazione 

domanda
istanza di parte

modulo 
(reperibile su 
sito comune 

sezione 
modulistica)

Ufficio Area Amministrativa Piazza Carmelo 
Tucci n.1 tel. E fax 0963/779410             da 

lunedì a venerdì dalle ore 9.00 alle ore 
12.30-mercoledì dalle ore 16.30 alle ore 

18.30

Segretario Generale Dr.Giuseppe 
Lombardi Satriani tel 
0963/779434 e-mail 

segreteria@comune.serrasanbru
no.vv.it

14

Rendicontazione e previsione mensa 
scolastica

Area Amministrativa-
Affari generali-

art.158 T.U.267

Responsabile Area Amministrativa e Affari Generali  
Sig.ra Censore Maria                       tel.e fax 

0963/779410  
elettorale@comune.serrasanbruno.vv.it 

elettorale@pec.comune.serrasanbruno.vv.it

entro 15 marzo di ogni anno rendicontazione 
anno precedente e previsione anno successivo

invio modulista per 
compilazione a 

istituzioni scolastiche 
interessate entro 

febbraio di ogni anno

d'ufficio  _

Ufficio Area Amministrativa Piazza Carmelo 
Tucci n.1 tel. E fax 0963/779410             da 

lunedì a venerdì dalle ore 9.00 alle ore 
12.30-mercoledì dalle ore 16.30 alle ore 

18.30

Segretario Generale Dr.Giuseppe 
Lombardi Satriani tel 
0963/779434 e-mail 

segreteria@comune.serrasanbru
no.vv.it

15

Piano Annuale diritto allo studio
Area Amministrativa-

Affari generali-
L.R. 27/85

Responsabile Area Amministrativa e Affari Generali  
Sig.ra Censore Maria
tel.e fax 0963/779410  

elettorale@comune.serrasanbruno.vv.it 
elettorale@pec.comune.serrasanbruno.vv.it

entro 30 aprile di ogni anno  d'ufficio per obbligo di legge _

Ufficio Area Amministrativa Piazza Carmelo 
Tucci n.1 tel. E fax 0963/779410             da 

lunedì a venerdì dalle ore 9.00 alle ore 
12.30-mercoledì dalle ore 16.30 alle ore 

18.30

Segretario Generale Dr.Giuseppe 
Lombardi Satriani tel 
0963/779434 e-mail 

segreteria@comune.serrasanbru
no.vv.it

16

Procedimento di protocollazione informatica 
di documenti 

Area Amministrativa-
Affari generali-Ufficio 

protocollo
D.P.R.445/2000 

Responsabile Area Amministrativa e Affari Generali  
Sig.ra Censore Maria
tel.e fax 0963/779410  

elettorale@comune.serrasanbruno.vv.it 
elettorale@pec.comune.serrasanbruno.vv.it

in giornata o al massimo il giono successivo con 
precedenza per gare e raccomandate

dalla ricezione
Tutte le strutture comunali e tutta l’utenza che

scrive.
_

Ufficio Protocollo Piazza Carmelo Tucci n.1 
tel. E fax 0963/779410             da lunedì a 

venerdì dalle ore 10.00 alle ore 12.30-

 MARIA CENSORE
elettorale@pec.comune.serrasan

bruno.vv.it
tel.0963779410

17

Pubblicazioni  atti albo pretorio online
Area Amministrativa-
Affari generali-Ufficio 

messo
Dlgs 267/2000

Responsabile del procedimento Messo Comunale
VAVALA' EDMONDO

tel.0963/779429
termine  pubblicazione atti

Entro 2 giorni lavorativi 
dalla ricezione 

documentazione o 
comunque entro i 
tempi indicati dalla 

richiesta

Richiesta uffici o Enti esterni _
Ufficio Messo Piazza Carmelo Tucci n.1 tel. 

E fax 0963/779410             da lunedì a 
venerdì dalle ore 10.00 alle ore 12.30-

 MARIA CENSORE
elettorale@pec.comune.serrasan

bruno.vv.it
tel.0963779410

18

Notificazioni atti 
Area Amministrativa-
Affari generali-Ufficio 

messo
Codice di procedura civile

Responsabile del procedimento Messo Comunale
VAVALA' EDMONDO

tel.0963/779429

 data richiesta dall’Ufficio mittente comifi-
unque, se questa non specificata, entro i termini 
previsti dalle leggi e regolamenti, normalmente

entro giorni 30.
Vi sono tipi di atti quali ordinanze del sindaco , o 
altro tipo di provvedimento riguardante l’ordine 

pubblico che devono essere notificati 
immediatamente.

ricezione atto Richiesta uffici o Enti esterni _
Ufficio Messo Piazza Carmelo Tucci n.1 tel. 

E fax 0963/779410             da lunedì a 
venerdì dalle ore 10.00 alle ore 12.30-

 MARIA CENSORE
elettorale@pec.comune.serrasan

bruno.vv.it
tel.0963779410

19

Deposito atti alla casa comunale
Area Amministrativa-
Affari generali-Ufficio 

messo
Codice di procedura civile

Responsabile del procedimento Messo Comunale
VAVALA' EDMONDO

tel.0963/779429
ritiro

ricezione atto con 
Immediata custodia e 

registrazione
Richiesta uffici o Enti esterni _

Ufficio Messo Piazza Carmelo Tucci n.1 tel. 
E fax 0963/779410             da lunedì a 

venerdì dalle ore 10.00 alle ore 12.30-

 MARIA CENSORE
elettorale@pec.comune.serrasan

bruno.vv.it
tel.0963779410

20

rinnovo annuale tesserini venatori
Area Amministrativa-
Affari generali-Ufficio 

messo
Regolamento regionale

Responsabile del procedimento Messo Comunale
VAVALA' EDMONDO

tel.0963/779429
rilascio richiesta istanza di parte _

Ufficio Messo Piazza Carmelo Tucci n.1 tel. 
E fax 0963/779410             da lunedì a 

venerdì dalle ore 10.00 alle ore 12.30-

 MARIA CENSORE
elettorale@pec.comune.serrasan

bruno.vv.it
tel.0963779410


