RICOGNIZIONE PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI SETTORI:

1- AFFARI GENERALI;

2- 9 - INNOVAZIONI TECNOLOGICHE - SMART CITY — RISORSE TERRITORIALI

3- SEGRETERIA GENERALE — Presidenza del Consiglio — Segreteria organi istituzionali — Gabinetto del Sindaco e segreteria

SETTORE I — AFFARI GENERALI

Dirigente dott. Michele Fratino

AVVOCATURA COMUNALE

SETTORE 1 — SERVIZIO 1 — Ufficio 1 “Affari legali Contenzioso”

Procedimento
Amministrativo

Riferimenti normativi

Responsabile procedimento e
responsabile atto finale

Atti, documenti da allegare e
modulistica (per i procedim. ad
istanza di parte);
autocertificazioni; conclusione
con silenzio /assenso

Termini del procedimento

Rilascio di pareri legali per
I’ Amministrazione Comunale

Regolamento Avvocatura

Avv. Maristella Paoli
(tel. 0963 599290)

Provvedimento finale a cura
della struttura richiedente.

Nel termine di 15-30 gg dalla
richiesta corredata da tutti i
documenti relativi.

Rubricazione, fascicolazione e
inserimento informatico della
corrispondenza in entrata
(ricorsi, atti di citazione,
richieste di risarcimento,
richieste pareri, richieste
rimborsi, etc.)

Codice Civile

Avv. Maristella Paoli
(tel. 0963 599290)

Dott.sa Elisa Ferraro
(tel. 0963 599 257)

11 servizio telefonico non verra
assicurato durante ’orario di
front office

Protocollazione corrispondenza
in uscita

D.P.R.445/2000 (TUDA) e s.m.i.

Sig.ra Vinci Caterina
(tel. 0963 599 265)

Il servizio telefonico non verra
assicurato durante I’orario di
front office

Accesso agli atti e documenti
amministrativi

L. 241/1990
Regolamento comunale in
materia di procedimento

Dott.sa Elisa Ferraro
(tel. 0963 599 257)

11 servizio telefonico non verra
assicurato durante I’orario di
front office,




amministrativo e di diritto di
accesso ai documenti
amministrativi

SETTORE 1 — Servizio 1 Affari legali e generali

Procedimento
Amministrativo

Riferimenti normativi

Responsabile procedimento e
responsabile atto finale

Atti, documenti da allegare e
modulistica (per i procedimenti
a istanza di parte);
autocertificazioni; conclusione
con silenzio /assenso

Note

Redazione ed aggiornamento dei
regolamenti di organizzazione
del personale

D. Lgs. 165/2001

Dirigente del Settore I Affari
Generali
dott. Michele Fratino
(tel. 0963 599 271)

Accordi decentrati per
I’applicazione della normativa
contrattuale per 1’area della
dirigenza e per le categorie

D. Lgs. 165/2001

Dott. Paolo Tripodi
Atto Finale: Dirigente del Settore
I Affari Generali
dott. Michele Fratino
(tel. 0963 599 271)

Atti di organizzazione, gestione
dotazione organica, mobilita
interna del personale e modifica
profili

D. Lgs. 165/2001

Dott. Paolo Tripodi
(tel. 0963 599 288)

Atto Finale: Dirigente del Settore
I Affari Generali
dott. Michele Fratino
(tel. 0963 599 271)

Atti relativi alla modifica
dell’inquadramento economico
del personale dipendente.

D. Lgs. 165/2001

Dott. Paolo Tripodi
(tel. 0963 599 288
)
Atto Finale: Dirigente del Settore
I Affari Generali
dott. Michele Fratino
(tel. 0963 599 271)

Atti relativi al comando e
trasferimento di personale da e
presso questo Ente

D. Lgs. 165/2001

Dott. Paolo Tripodi
(tel. 0963 599 288)

Atto Finale: Dirigente del Settore
I Affari Generali
dott. Michele Fratino
(tel. 0963 599 271)




Concessione e revoca part-time al
personale dipendente

D. Lgs. 61/2000

Dott. Paolo Tripodi
(tel. 0963 599 288)

Atto Finale: Dirigente del Settore I
Affari Generali
dott. Michele Fratino
(tel. 0963 599 271)

Statistiche, Conto annuale e
monitoraggi trimestrali

Dott. Paolo Tripodi
(tel. 0963 599 288)

Consuntivo attivita — Relazione
allegata al conto annuale

D. Lgs. 165/2001

Dott. Paolo Tripodi
(tel. 0963 599 288)

Prospetto informativo azienda
relativo alle categorie protette

L. 68/99

Art. 9 L. 68/1999

Dott. Paolo Tripodi
(tel. 0963 599 288)

Inserimento dati e Statistica
permessi sindacali GEDAP

CCNQ 18/12/2009 - 468773

Sig.ra Policaro Angela
(tel. 0963 599 252)

Atto Finale: Dirigente del Settore 1
Affari Generali
dott. Michele Fratino
(tel. 0963 599 271)

Rilevazione deleghe sindacali

CCNQ 7 agosto 1998

Sig.ra Policaro Angela
(tel. 0963 599 252)

Atto Finale: Dirigente del Settore I
Affari Generali
dott. Michele Fratino
(tel. 0963 599 271)

Invio visite fiscali al personale
dipendente

L. 112/2008

Sig.ra Policaro Angela
(tel. 0963 599 252)

Atto Finale: Dirigente del Settore |
Affari Generali
dott. Michele Fratino




(tel. 0963 599 271)

Concessione aspettativa non
retribuita al personale dipendente

CCNL 14 settembre 2000

Sig.ra Policaro Angela
(tel. 0963 599 252)

Atto Finale: Dirigente del Settore I
Affari Generali
dott. Michele Fratino
(tel. 0963 599 271)

Concessione congedi retribuiti
(mat/pater, parentali, etc.)

D. Lgs. 151/2001 e s.m.i.

Sig.ra Lo Bianco Saveria
(tel. 0963 599 254)

Atto Finale: Dirigente del Settore [
Affari Generali
dott. Michele Fratino
(tel. 0963 599 271)

Comunicazioni su esercizio
diritto di sciopero

L. 146/1990, art. 5

Sig.ra Lo Bianco Saveria
(tel. 0963 599 254)

Sig.ra Policaro Angela
(tel. 0963 599 252)

Concorsi e selezioni per ass. a
tempo ind. , det., mobilita interna
e progressione verticale:
indizione, pubblicazione del
bando e espletamento attivita
collegate

D.P.R. 487/1984
L. 68/1999
D. Lgs. 165/2001

Dott. Paolo Tripodi
(tel. 0963 599 288)

Atto Finale: Dirigente del Settore I
Affari Generali
dott. Michele Fratino
(tel. 0963 599 271)

Bandi pubblicati sul sito
istituzionale dell’Ente e nella
Sezione Concorsi della
“Amministrazione
Trasparente”

Nomina commissioni giudicatrici
di concorsi e selezioni per ass. a
tempo det. e indet.

Regolamento interno approvato
con deliberazione di Giunta
Comunale n. del

Dott. Paolo Tripodi
(tel. 0963 599 288)

Atto Finale: Dirigente del Settore I
Affari Generali
dott. Michele Fratino
(tel. 0963 599 271)

Approvazione verbale
commissione giudicatrice

Regolamento interno

Dott. Paolo Tripodi
(tel. 0963 599 288)

Atto Finale: Dirigente del Settore
dott. Michele Fratino
(tel. 0963 599 271)

Liquidazione competenze

Regolamento interno

Dott. Paolo Tripodi
(tel. 0963 599 288)




commissioni giudicatrici

Formazioni di graduatorie
d’ufficio per personale interno

Regolamento interno

Dott. Paolo Tripodi
(tel. 0963 599 288)

Atto Finale: Dirigente del Settore I
Affari Generali
dott. Michele Fratino
(tel. 0963 599 271)

Assunzione a tempo determinato
e altre forme di lavoro flessibili

Art. 36 D. Lgs. 165/2001; D.

Lgs. 368/2001; CCNL

Dott. Paolo Tripodi
(tel. 0963 599 288)

Atto Finale: Dirigente del Settore I
Affari Generali
dott. Michele Fratino
(tel. 0963 599 271)

Comunicazione on line al Centro
per I’Impiego

Decreto interministeriale
30.10.2007

Dott. Paolo Tripodi
(tel. 0963 599 288)

Atto Finale: Dirigente del Settore 1
Affari Generali
dott. Michele Fratino
(tel. 0963 599 271)

Certificati di servizio, idoneita
concorsi, attestati per indennita di
disoccupazione

Legge 12 novembre 2011 n.
183

Dott. Paolo Tripodi
(tel. 0963 599 288)

Autorizzazione a prestazioni
professionali di personale interno
non dirigenziale a tempo
indeterminato

D. Lgs. 165/2001

Dott. Paolo Tripodi
(tel. 0963 599 271)

Atto Finale: Dirigente del Settore I
Affari Generali
dott. Michele Fratino
(tel. 0963 599 271)

Comunicazione in via telematica
al Dipartimento Funzione
Pubblica incarichi esterni

D. Lgs. 165/2001

Dott. Paolo Tripodi
(tel. 0963 599 288)

Certificazioni e attestazioni
posizioni assicurative (pa) per uso
ricongiunzioni, riscatti ed altro
sia per personale a tempo

Legge 1128/1954.
DPR 223/1989

Dott. Paolo Tripodi
(tel. 0963 599 288)




indeterminato che determinato

Comunicazione in via telematica
D. F. P. compensi percepiti
nell’anno precedente dei
dipendenti interni autorizzati ad
incarichi esterni

D. Lgs. 165/2001

Dott. Paolo Tripodi
(tel. 0963 599 288)

Aggiornamenti pensioni e TFS a
seguito C.C.N.L. o provvedimenti
individuali

CCNL vigenti

Sig.ra Policaro Angela
(tel. 0963 599 252)

Atto Finale: Dirigente del Settore I
Affari Generali
dott. Michele Fratino
(tel. 0963 599 271)

Passaggio diretto di personale ad
altra amministrazione

D. Lgs. 165/2001

Dott. Paolo Tripodi
(tel. 0963 599 288)

Atto Finale: Dirigente del Settore I
Affari Generali
dott. Michele Fratino
(tel. 0963 599 271)

Il provvedimento finale viene
deliberato dalla Giunta
Comunale

Autorizzazione allo svolgimento
di attivita extra officium

D. Lgs. 165/2001

Dott. Paolo Tripodi
(tel. 0963 599 288)
Atto Finale: Dirigente del Settore 1
Affari Generali
dott. Michele Fratino
(tel. 0963 599 271)

11 provvedimento finale viene
deliberato dalla Giunta
Comunale

Trasformazione del rapporto di
lavoro da tempo pieno a parziale
e viceversa

D. Lgs. 165/2001

Dott. Paolo Tripodi
(tel. 0963 599 288)

Atto Finale: Dirigente del Settore I
Affari Generali
dott. Michele Fratino
(tel. 0963 599 271)

Il provvedimento finale viene
deliberato dalla Giunta
Comunale

Certificazioni di servizio a fini
previdenziali e contributivi

Legge 335/95

Dott. Paolo Tripodi
(tel. 0963 599 288)

Individuazione e nomina del
Segretario Generale

Delib. 150/1999 del Consiglio
Naz. di Amm. e Agenzia
Autonoma Gestione Albo

Dott. Paolo Tripodi
(tel. 0963 599 288)

11 decreto di individuazione e
nomina viene emesso dal
Sindaco




Segretari Comunali e Prov.

Individuazione e nomina del
Nucleo di Valutazione

D. Lgs. 165/2001

Dirigente del Settore I Affari Generali
dott. Michele Fratino
(tel. 0963 599 271)

11 decreto di nomina viene
emesso dal Sindaco

Concessione/revoca aspettative
sindacali

Art. 50 D. Lgs. 165/2001
Art. 4 D.M. 23/02/2009
Contratto Collettivo Nazionale
Quadro 9/10/2009

Dott. Paolo Tripodi
(tel. 0963 599 288)

Atto Finale: Dirigente del Settore I
Affari Generali
dott. Michele Fratino
(tel. 0963 599 271)

Ripartizione delle prerogative

Art. 50 D. Lgs. 165/2001

Dott. Paolo Tripodi

sindacali Contratto Collettivo Nazionale (tel. 0963 599 288)
Quadro 9/10/2009
Attivazione corsi formativi e di L. 196/1997 Dott. Paolo Tripodi

orientamento (stages e tirocini)

D. M. 192/1998
D. M. 270/2004

(tel. 0963 599 288)

Atto Finale: Dirigente del Settore 1
Affari Generali
dott. Michele Fratino
(tel. 0963 599 271)

Denuncia di infortunio all’INAIL

D.P.R. 1124/1965

Dott. Paolo Tripodi
(tel. 0963 599 288)

Atto Finale: Tutti i dirigenti di settore

Certificazione dei servizi e delle
retribuzioni annue ai fini
previdenziali (Modelli PA04)
Trattamento fine servizio (PA04
TFS)

R.D. 680/1938; L. 152/1968; L.
274/1991; D.Lgs. 503/1992; L.
335/1995; L. 449/1997,

L. 243/2004; L. 247/2007,
C. C.N. L.; Circolari INPS
(Gestione ex INPDAP)

Istruttoria : sig.ra Policaro Angela
(tel. 0963 599 252)

Dott. Paolo Tripodi
(tel. 0963 599 288)

Atto Finale: Dirigente del Settore 1
Affari Generali
dott. Michele Fratino
(tel. 0963 599 271)

Modello TRF1 per trattamento
fine rapporto

Art. 2120 Codice Civile
Circolari INPS

Istruttoria : sig.ra Policaro Angela
(tel. 0963 599 252)

Dott. Paolo Tripodi
(tel. 0963 599 288)




Atto Finale: Dirigente del Settore I
Affari Generali
dott. Michele Fratino
(tel. 0963 599 271)

Cessazione del rapporto di lavoro
personale dipendente per
collocamento a riposo

R.D. 680/1938; L. 152/1968; L.
274/1991; D.Lgs. 503/1992; L.
335/1995; L. 449/1997,

L. 243/2004; L. 247/2007,
Contratto Collettivo Naz. Di
Lavoro; Circolari INPS
(Gestione ex INPDAP)

Istruttoria : sig.ra Policaro Angela
(tel. 0963 599 252)

Dott. Paolo Tripodi
(tel. 0963 599 288)

Atto Finale: Dirigente del Settore I
Affari Generali
dott. Michele Fratino
(tel. 0963 599 271)

Certificazione di servizio relative
a rapporti di lavoro cessati

L.241/1990, art. 18
L. 183/2011, art. 15

Istruttoria : sig.ra Policaro Angela
(tel. 0963 599 252)

Dott. Paolo Tripodi
(tel. 0963 599 288)

Atto Finale: Dirigente del Settore I
Affari Generali
dott. Michele Fratino
(tel. 0963 599 271)

Adozione atto di collocamento a
riposo: 1) Su istanza; 2)
Drufficio; 3) Motivi di salute

L. 724/1994; L. 335/1995; L.
449/1997; L. 243/2004; L.
247/2007

Istruttoria : sig.ra Policaro Angela
(tel. 0963 599 252)

Dott. Paolo Tripodi
(tel. 0963 599 288)

Atto Finale: Dirigente del Settore I
Affari Generali
dott. Michele Fratino
(tel. 0963 599 271)

Mobilita volontaria e comandi

Art. 30 D. Lgs. 165/2001

Dott. Paolo Tripodi
(tel. 0963 599 288)

Atto Finale: Dirigente del Settore |
Affari Generali
dott. Michele Fratino
(tel. 0963 599 271)




Procedura di selezione pubblica
per assunzione a tempo
indeterminato mediante

avviamento iscritti liste di
collocamento

Art. 35 D. Lgs. 165/2001

Dott. Paolo Tripodi
(tel. 0963 599 288)

Atto Finale: Dirigente del Settore I
Affari Generali
dott. Michele Fratino
(tel. 0963 599 271)

Assunzioni obbligatorie

L. 68/1999;
D.P.R. 333/2000

Dott. Paolo Tripodi
(tel. 0963 599 288)

Atto Finale: Dirigente del Settore I
Affari Generali
dott. Michele Fratino
(tel. 0963 599 271)

Gestione telematica delle
presenze tramite il marcatempo

Legge 662/96

Sig.ra Lo Bianco Saveria
(tel. 0963 599 254)

B . f 1
Elaborazione mensile stipendi

Dott. Massimo Messina
(tel. 0963 599 212)

Rag. Vincenzo Mirabello
(tel. 0963 599 297)

Dirigente I settore fino al 31.07.2016
Dirigente Settore 8 — dott.sa Adriana
Teti (tel. 0963 599 256)

Trasmissione mensile Lista
PosPA e Uniemens

Dott. Massimo Messina
(tel. 0963 599 212)

Rag. Vincenzo Mirabello
(tel. 0963 599 297)

Dirigente I settore fino al 31.07.2016
Dirigente Settore 8 — dott.sa Adriana
Teti (tel. 0963 599 254)

Elaborazione e trasmissione
F24EP relativi a stipendi
dipendenti

Dott. Massimo Messina
(tel. 0963 599 212)

Rag. Vincenzo Mirabello

H procedimenti relativi al Trattamento Economico sono di competenza del Dirigente | settore fino al 31.07.2016 e della Dirigente Settore 8 — dott.sa Adriana Teti -




(tel. 0963 599 297)
Dirigente I settore fino al 31.07.2016
Dirigente Settore 8 — dott.sa Adriana

Teti (tel. 0963 599 256)

Pagamenti relativi a benefici in
sede di pensione

Dott. Massimo Messina
(tel. 0963 599 212)

Rag. Vincenzo Mirabello
(tel. 0963 599 297)

Dirigente I settore fino al 31.07.2016
Dirigente Settore 8 — dott.sa Adriana
Teti (tel. 0963 599 256)

Determinazione ed
Autoliquidazione premio INAIL

Dott. Massimo Messina
(tel. 0963 599 212)

Rag. Vincenzo Mirabello
(tel. 0963 599 297)

Dirigente I settore fino al 31.07.2016
Dirigente Settore 8 — dott.sa Adriana
Teti (tel. 0963 599 256)

Elaborazione Certificazione
Unica

Dott. Massimo Messina
(tel. 0963 599 212)

Rag. Vincenzo Mirabello
(tel. 0963 599 297)

Dirigente I settore fino al 31.07.2016
Dirigente Settore 8 — dott.sa Adriana
Teti (tel. 0963 599 256)

Elaborazione
Mod. 770

Dott. Massimo Messina
(tel. 0963 599 212)

Rag. Vincenzo Mirabello
(tel. 0963 599 297)

Dirigente I settore fino al 31.07.2016
Dirigente Settore 8 — dott.sa Adriana
Teti (tel. 0963 599 256)

Missioni dipendenti comunali

Regolamento missioni

Dott. Paolo Tripodi (tel. 0963 599

Modulistica depositata presso

10




personale

288)

Sig.ra Policaro Angela
(tel. 0963 599 252)

Segretario generale dott. Michele
Fratino (tel. 0963 599 271)

il Servizio Personale e
sviluppo organizzativo

Accesso agli atti

L. 241/1990
L. 150/2000

Dott. Paolo Tripodi
(tel. 0963 599 288)

Segretario generale dott. Michele
Fratino

Richiesta scritta

Limitatamente agli atti di
propria competenza

Archivio e Protocollo

D.Lgs. 22.01.2004 n. 42 ¢

Disciplinare dell’ Archivio
Storico e di Deposito (Delib.
G.C. n. 27 del 6.6.2005)
D.P.R. n. 445/2000 e s.m.i.

s.m.i.;

Dott. Nazzareno Piperno
(tel. 0963 599 221)

Sig.ra Patania Lucia
(tel. 0963 599 221)

Segretario generale dott. Michele
Fratino (tel. 0963 599 271)

Gestione Albo Pretorio

Artt. 124 ¢ 134 D.Lgs.
18.8.2000, n.267,;
Art. 32 Legge 18.6.2009, n.69 ¢

Regolamento per la disciplina
dell’ Albo Pretorio informatico
(Delib.C.C. n.47 del

s.m.i.;

13.12.2010)

Sig. Franza Renato
(tel. 0963 599 253)

D.ssa Zappone Michela
(tel. 0963 599 229)

Pubblicazione delle
deliberazioni e determinazioni.
Per tutti gli altri attie
documenti la pubblicazione ¢ a
cura e responsabilita del
responsabile del procedimento
competente (art. 4 del
Regol.comunale)

Gestione Notifiche

Artt. Da137a 140 e 143 c.p.c.;
D.P.R. 600/1973 art.60 lett. e)
per atti tributari

Sig. Franza Renato
(tel. 0963 599 253)

Servizio custodia della sede
municipale

Sig. Mignolo Vincenzo
(tel. 0963 599 398)

Centralino

Sig. Pisani Rocco
(tel. 0963 599 398)

Attivita di assistenza al Segretario
Generale nel rogito dei contratti,
ivi compreso la predisposizione
degli schemi contrattuali;

Sig.ra Nardo Teresa
(tel. 0963 599 303)

11 servizio telefonico non verra
assicurato durante ’orario di
front office

Tenuta del Repertorio,
registrazione contratti e
trascrizione e volture ove richiesti

Sig.ra Nardo Teresa

11 servizio telefonico non verra
assicurato durante ’orario di

11




front office

SETTORE 1 — SERVIZIO 1 — Ufficio 1 “Affari legali Contenzioso”

Costituzione in
giudizio/proposizioni azioni
giudiziarie

Statuto Comunale, Regolamento
conferimento incarichi avvocati
esterni e normativa vigente

Dott.ssa Elisa Ferraro
(tel. 0963 599 257)

Provvedimento finale:
Atto deliberativo

Nei termini processuali per la
costituzione in giudizio previsti
dal c.p.c. e dal c.p.a.

Conferimento incarichi
avvocati interni o legali esterni

Statuto Comunale, Regolamento
conferimento incarichi avvocati
esterni e normativa vigente

Dott.ssa Elisa Ferraro
(tel. 0963 599 257)

Provvedimento finale:
Atto deliberativo —
Determinazione dirigenziale —
disciplinare d’incarico

Nei termini processuali per la
costituzione in giudizio previsti
dal c.p.c. e dal c.p.a.

Visto congruita su parcelle
Avvocati incaricati

Normativa vigente

Dott.ssa Elisa Ferraro (tel. 0963
599 257) / dott. Paolo Tripodi
(tel. 0963 599 288)

Provvedimento finale con D.D.
adottata dal Servizio
Contenzioso

90 giorni dalla presentazione
della parcella se corredata da
tutti i documenti di causa ovvero
dalla presentazione di questi
ultimi.

Esecuzione sentenze o altri
provvedimenti esecutivi

Statuto Comunale e normativa
vigente

Dott.ssa Elisa Ferraro
(tel. 0963 599 257)

Provvedimento finale con D.D.
adottata Dirigente Settore I-
Ufficio Contenzioso, previo
riconoscimento del debito da

parte del Consiglio Comunale

30 gg. dalla comunicazione/o
notifica provvedimento
esecutivo.

Accesso agli atti ufficio
Avvocatura e Contenzioso con
richiesta di copia conforme

L. 241/1990 ¢ D Lgs. n.
267/2000

Dott. Michele Fratino
(tel. 0963 599 271)

Entro 30 gg dalla presentazione
della richiesta di accesso agli atti
al protocollo generale.

Espressione comune
gradimento legale di fiducia

Normativa vigente e
Regolamento Comunale

Dott. Paolo Tripodi
(tel. 0963 599 288)

Atto deliberativo

Nel termine di 30 gg dalla
richiesta corredata da tutti i
documenti relativi.

Procedure di liquidazione oneri
professionali per conferimento

Codice Civile

Dott.ssa Elisa Ferraro
(tel. 0963 599 257)

11 servizio telefonico non verra
assicurato durante ’orario di

12




incarichi legali ad avvocati front offic,
esterni
Protocollazione corrispondenza | D.P.R.445/2000 (TUDA) e s.m.i. Sig.ra Vinci Caterina
in uscita (tel. 0963 599 265)
Accesso agli atti e documenti L. 241/1990 Dott.ssa Elisa Ferraro Il servizio telefonico non verra
amministrativi Regolamento comunale accesso (tel. 0963 599 257) assicurato durante I’orario di

ai documenti amministrativi

front office,

13




SEGRETERIA GENERALE - Presidenza del Consiglio — Segreteria organi istituzionali — Gabinetto del Sindaco e segreteria

Segreteria Generale:

Pec: segreteria@comunevibovalentia.postecert.it

Email: segreteriagenerale@comune.vibovalentia.vv.it

n°tel. 0963 599271-370-229

Gabinetto e segreteria del Sindaco:
pec: segreteriasindaco@comunevibovalentia.postecert.it

email : segreteria sindaco@comune.vibovalentia.vv.it

n°tel. 0963 599232-241

Procedimento Riferimenti normativi | Responsabile Atti, documenti da Note Recapiti
Amministrativo procedimento e allegare e
responsabile atto finale | modulistica (per i
Referente procedim. ad
istanza di parte);
autocertificazioni;
conclusione con
silenzio /assenso
Gestione delle D. Lgs. 267/2000 D.ssa Zappone Michela Trasformazione 0963 599229
Deliberazioni della (TUEL) e s.m.i. proposte degli uffici
Giunta Comunale Regolamento Segretario generale dott. competenti in
Comunale Michele Fratino deliberazioni. 0963 599271
sull’Ordinamento

Generale degli Uffici e
dei Servizi (delib.
G.C.n. 20 del
29.1.2003 e s.m.i.)

Gestione delle
Deliberazioni del
Consiglio Comunale

D. Lgs. 267/2000
(TUEL) e s.m.i.
Regolamento
Comunale
sull’Ordinamento
Generale degli Uffici e
dei Servizi (delib.
G.C.n. 20 del
29.1.2003 e s.m.i.)

Sig.ra Antonietta Cirillo

Segretario generale dott.
Michele Fratino

La Sig.ra Antonietta
Cirillo, unitamente alla
sig.ra Figliuzzi Maria
Svolgono attivita di e
supporto
verbalizzazione in
Consiglio Comunale
Trasformazione
proposte degli uffici
competenti in
deliberazioni.

0963 599370

Gestione delle

D. Lgs. 267/2000

Sig.ra Policaro Angela

Adempimenti finali

0963 599252
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Determinazioni
Dirigenziali

(TUEL) e s.m.i.
Regolamento
Comunale
sull’Ordinamento
Generale degli Uffici e
dei Servizi (delib.
G.C.n. 20 del
29.1.2003 e s.m.i.)

D.ssa Zappone Michela

(Pubblicazione,
raccolta e successiva
archiviazione)

0963 599229

Gestione della
numerazione delle
Ordinanze

D. Lgs. 267/2000
(TUEL) e s.m.i

Dott.ssa Carla
Montesanti

Sig.ra Spinelli Teresa
Maria Patrizia

0963 599232

0963 599241

Gestione numerazione
dei Decreti

D. Lgs. 267/2000
(TUEL) e s.m.i.

Dott.ssa Carla
Montesanti

Sig.ra Spinelli Teresa
Maria Patrizia

0963 599232

0963 599241

Attivita di supporto
agli Organi Collegiali

D. Lgs. 267/2000
(TUEL) e s.m.i.
Statuto Comunale
Regolamento del
Consiglio Comunale

Sig.ra Antonietta Cirillo
sig.ra Figliuzzi Maria

Segretario generale dott.
Michele Fratino

0963 599370

0963 599285

Liquidazione gettoni di
presenza ai Consiglieri
Comunali

D. Lgs. 267/2000
(TUEL) e s.m.i.

Sig.ra Policaro Angela
Sig.ra Figliuzzi Maria
Sig.ra Lo Bianco Saveria

0963 599254

Missioni Consiglieri
Comunali

Art. 84 D.Lgs. n.
267/2000 e s.m.i.

Sig.ra Antonietta Cirillo

Segretario generale dott.
Michele Fratino

Modulistica
depositata presso la
Presidenza del
Consiglio

0963 599370

0963 599271

Coordinamento delle
attivita degli Organi
Collegiali (Giunta
Comunale, Consiglio
Comunale,

D. Lgs. 267/2000
(TUEL) e s.m.i. Statuto
Comunale
Regolamento del
Consiglio Comunale

Dott.sa Carla Montesanti
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Commissioni
Consiliari) ed altre
istituzioni
Rappresentanza, D.P.C.M. 14.4.2006 Dott.sa Carla Montesanti 0963 599232
cerimoniale e n.23030 modificato dal
pubbliche relazioni D.P.C.M. 16.4.2008
Missioni Sindaco ed Art. 84 D.Lgs. n. Dott.sa Carla Montesanti | Modulistica 0963 599232
Assessori Comunali 267/2000 e s.m.i. Segretario generale depositata presso il

Michele Fratino servizio Gabinetto

del Sindaco 0963 599271

Attivita di Legge 150/2000 e Dott.sa Carla Montesanti
comunicazione ed S.m.1.
informazione dell’Ente

Stato Civile — Anagrafe:

Settore 1 - Affari Generali - SERVIZIO 2 Servizi Demografici

pec : servizi demografici@comunevibovalentia.postecert.it

email: demografici@comune.vibovalentia.vv.it

n° tel. Stato civile: 0963 599268-712-713-319-707

n° tel. Anagrafe: 0963 599700-705-706-708-460-461-465

Ufficio Leva:

email: ufficio leva@comune.vibovalentia.vv.it

n° tel: 0963599 460-461

Ufficio Elettorale:

pec : elettorale@comunevibovalentia.postecert.it

n° tel. 0963 599342-215
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Procedimento
Amministrativo

Riferimenti normativi

Responsabile
procedimento e
responsabile atto finale

Atti, documenti da
allegare e modulistica
(per i procedim. a
istanza di parte);
autocertificazioni;
conclusione con silenzio
/assenso

Note

Recapiti

Rilascio certificati anagrafici Capo IV DPR 30/05/1989 | Sig.Ventrice Antonio Richiesta verbale (scritta 0963 599708
tipici n. 223 Sig. Sorrenti Filippo o via mail in caso di 0963 599713
Vittorio richiesta da sede remota)
Sig. Greco Francesco 0963 599705
Sig. Sacco Pietro 0963 599706
Sig. Vardaro Isabella 0963 599708
Sig. Di Martino 0963 599465
Domenico
Sig .Pisera Giuseppina 0963 599461
Sig. Facciolo Giuseppina 0963 599460
Rilascio certificati tipici di Stato | Titolo XIV DPR Sig. Cutulle Francesco Richiesta verbale (scritta

Civile

03/11/2011 n. 396

Sig. Condorelli Giovanni
Sig. Mingione Bruno
Sig. Sorrenti Filippo
Vittorio

o via mail in caso di
richiesta da sede remota)

Rilascio estratti atti di Stato
Civile inseriti nel database

Titolo XIV DPR
03/11/2011 n. 396

Sig. Cutull¢ Francesco
Sig. Condorelli Giovanni
Sig. Sorrenti Filippo
Vittorio

Sig. Mingione Bruno

Richiesta verbale (scritta
o0 via mail in caso di
richiesta da sede remota)

Rilascio estratti atti di Stato
Civile non inseriti nel database

Titolo XIV DPR
03/11/2011 n. 396

Sig. Cutullé Francesco
Sig. Condorelli Giovanni
Sig. Mingione Bruno
Sig. Sorrenti Filippo
Vittorio

Richiesta verbale (scritta
o via mail in caso di
richiesta da sede remota)

Rilascio certificati anagrafici
atipici /storici

Capo IV DPR 30/05/1989
n. 223

Sig.Ventrice Antonio
Sig. Sorrenti Filippo

Vittorio

Sig. Greco Francesco
Sig. Sacco Pietro

Richiesta scritta
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Sig. Vardaro Isabella
Sig. Di Martino
Domenico

Rilascio certificati atipici
/storici di Stato Civile

Titolo XIV DPR
03/11/2011 n. 396

Sig. Cutulle Francesco
Sig. Condorelli Giovanni
Sig. Sorrenti Filippo
Vittorio

Sig. Mingione Bruno

Richiesta scritta

Rilascio estratti per copia
integrale

Art. 450 Codice Civile

Artt. 107 — 108 D.P.R. n.

396/2000

Art. 177 D. Lgs. N.
196/2003

Sig. Cutulle Francesco
Sig. Condorelli Giovanni
Sig. Sorrenti Filippo
Vittorio

Sig. Mingione Bruno

Richiesta scritta

Rilascio carta di identita

art. 3 TULPS 773/1931

Sig. Vardaro Isabella
Sig.Ventrice Antonio
Sig. Sorrenti Filippo
Vittorio

Sig. Sacco Pietro
Sig. Di Martino
Domenico

Richiesta nulla-osta per rilascio

carta d'identita a non residenti

art. 3 TULPS 773/1931

Sig.Ventrice Antonio
Sig. Sorrenti Filippo
Vittorio

Sig. Greco Francesco
Sig. Sacco Pietro
Sig. Vardaro Isabella
Sig. Di Martino
Domenico

Richiesta scritta

Rilascio nulla-osta ad altro
Comune per carta d'identita
residenti

art. 3 TULPS 773/1931

Sig.Ventrice Antonio
Sig. Sorrenti Filippo
Vittorio

Sig. Greco Francesco
Sig. Sacco Pietro
Sig. Vardaro Isabella
Sig. Di Martino
Domenico

Proroga carta d’identita

art. 3 TULPS 773/1931

Sig.Ventrice Antonio
Sig. Sorrenti Filippo
Vittorio

Sig. Greco Francesco

Richiesta verbale
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Sig. Sacco Pietro
Sig. Vardaro Isabella
Sig. Di Martino
Domenico

Autentiche di copie

art. 18 DPR 445/2000

Sig.Ventrice Antonio
Sig. Sorrenti Filippo
Vittorio

Sig. Greco Francesco
Sig. Sacco Pietro

Sig. Vardaro Isabella
Sig. Di Martino
Domenico

Sig .Pisera Giuseppina
Sig. Facciolo Giuseppina

Documento originale

Autentiche di firme

art. 21 DPR 445/2000

Sig.Ventrice Antonio
Sig. Sorrenti Filippo
Vittorio

Sig. Greco Francesco
Sig. Sacco Pietro

Sig. Vardaro Isabella
Sig. Di Martino
Domenico

Sig .Pisera Giuseppina
Sig. Facciolo Giuseppina

Rilascio certificazioni tipiche di
anagrafe o di stato civile
richieste per posta o via mail da
privati (diretti interessati)

D.P.R. 223/1989

Sig.Ventrice Antonio
Sig. Sorrenti Filippo
Vittorio

Sig. Greco Francesco
Sig. Sacco Pietro

Sig. Vardaro Isabella
Sig. Di Martino
Domenico

Sig .Pisera Giuseppina
Sig. Facciolo Giuseppina
Sig. Cutulle Francesco
Sig. Condorelli Giovanni
Sig. Mingione Bruno

Richiesta scritta

Rilascio certificazioni tipiche di
anagrafe o di stato civile
richieste per posta o via mail da
Enti Pubblici

D.P.R. 223/1989

Sig.Ventrice Antonio
Sig. Sorrenti Filippo

Vittorio

Sig. Greco Francesco

Richiesta scritta
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Sig. Sacco Pietro

Sig. Vardaro Isabella
Sig. Di Martino
Domenico

Sig .Pisera Giuseppina
Sig. Facciolo Giuseppina
Sig. Cutulle Francesco
Sig. Condorelli Giovanni
Sig. Mingione Bruno

Rilascio certificazioni tipiche di
anagrafe o di stato civile
richieste per posta o via mail da
privati (terzi)

D.P.R. 223/1989

Sig.Ventrice Antonio
Sig. Sorrenti Filippo
Vittorio

Sig. Greco Francesco
Sig. Sacco Pietro

Sig. Vardaro Isabella
Sig. Di Martino
Domenico

Sig .Pisera Giuseppina
Sig. Facciolo Giuseppina
Sig. Cutulle Francesco
Sig. Condorelli Giovanni
Sig. Mingione Bruno

Richiesta scritta

Trasferimento di residenza

L.24/12/1954n. 1128 ¢
DPR 30/05/1989 n. 223 -
D.L. 09/02/2012 n. 5

Sig.Ventrice Antonio
Sig. Sorrenti Filippo
Vittorio

Sig. Greco Francesco
Sig. Sacco Pietro

Sig. Vardaro Isabella
Sig. Di Martino
Domenico

Sig .Pisera Giuseppina
Sig. Facciolo Giuseppina

Trasferimento di indirizzo nel
Comune

L.24/12/1954 n. 1128 ¢
DPR 30/05/1989 n. 223 -
D.L. 09/02/2012 n. 5

Sig.Ventrice Antonio
Sig. Sorrenti Filippo
Vittorio

Sig. Greco Francesco
Sig. Sacco Pietro

Sig. Vardaro Isabella
Sig. Di Martino
Domenico

Sig .Pisera Giuseppina
Sig. Facciolo Giuseppina
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Trasferimento all’estero di
cittadini italiani (AIRE)

L. 27/10/1998 e DPR
06/09/1989 n. 323 - D.L.
09/02/2012 n. 5

Sig.Ventrice Antonio
Sig. Sorrenti Filippo
Vittorio

Sig. Sacco Pietro

Trasferimento all’estero di
cittadini non italiani

Legge 470/1988

Sig.Ventrice Antonio
Sig. Sorrenti Filippo
Vittorio

Sig. Sacco Pietro

Richiesta scritta

Iscrizioni / cancellazioni /
trasferimenti / aggiornamenti
dell'Anagrafe degli Italiani
Residenti all'Estero (AIRE)

L.27/10/1998 - DPR
06/09/1989 n. 323 - DL
09/02/2012 n. 5

Sig.Ventrice Antonio
Sig. Sorrenti Filippo
Vittorio

Sig. Sacco Pietro

Richiesta scritta

Cancellazione anagrafica per
trasferimento di residenza in
altro Comune

L.24/12/1954n. 1128 ¢
DPR 30/05/1989 n. 223 -
DL 09/02/2012 n. 5

Sig.Ventrice Antonio
Sig. Sorrenti Filippo
Vittorio

Sig. Sacco Pietro

Richiesta scritta

Trasmissione notizie al nuovo
Comune di residenza per
emigrati

DL 09/02/2012 n. 5

Sig.Ventrice Antonio
Sig. Sorrenti Filippo
Vittorio

Sig. Sacco Pietro

Trasmissione dati alla
Motorizzazione - INPS -
Agenzia Entrate - INA tramite
SAIA

L.24/12/1954n. 1128 ¢
DM 13/10/2005 n. 240

Sig.Ventrice Antonio
Sig. Sorrenti Filippo
Vittorio

Sig. Sacco Pietro

Elaborazione statistiche
semplici

D.Lgs. n.332/1989

Sig. Sorrenti Filippo
Vittorio

Richiesta scritta

A partire dalla
conclusione della pratica
anagrafica

Elaborazioni statistiche
complesse

D.Lgs. n.332/1989

Sig. Sorrenti Filippo
Vittorio

Richiesta scritta

Atti di stato civile formati nel
comune

Cittadinanza

DPR 03/11/2000 n. 396

Sig. Cutull¢ Francesco
Sig. Condorelli Giovanni
Sig. Sorrenti Filippo
Vittorio

Sig. Mingione Bruno
Dott.sa Carla Montesanti

0963 599703-232

Trascrizione di atti di stato
civile formati in altri comune

DPR 03/11/2000 n. 396

Sig. Cutull¢ Francesco
Sig. Condorelli Giovanni
Sig. Sorrenti Filippo
Vittorio
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Matrimoni

Sig. Mingione Bruno

Atti di stato civile formati nel
comune

Nascita e Morte

DPR 03/11/2000 n. 396

Sig. Cutull¢ Francesco
Sig. Condorelli Giovanni
Sig. Sorrenti Filippo
Vittorio

Sig. Mingione Bruno

Il rilascio avviene a
seguito della formazione
dell’atto di nascita

Aggiornamento dell'anagrafe in
seguito ad eventi di stato civile

DPR 30/05/1989 n. 223

Sig.Ventrice Antonio
Sig. Sorrenti Filippo
Vittorio

Sig. Sacco Pietro

Pubblicazioni di matrimonio

DPR 03/11/2000 n. 396

Sig. Cutulle Francesco
Sig. Sorrenti Filippo
Vittorio

Dott.sa Carla Montesanti

Richiesta su
appuntamento concordato

Rettifiche di dati contenuti negli
atti

legge 27 febbraio 1985, n.
52

Sig. Cutulle Francesco
Sig. Condorelli Giovanni
Sig. Sorrenti Filippo
Vittorio

Sig. Mingione Bruno

Richiesta scritta

Annotazioni sui registri

DPR 03/11/2000 n. 396

Sig. Cutulle Francesco
Sig. Condorelli Giovanni
Sig. Sorrenti Filippo
Vittorio

Sig. Mingione Bruno

Richiesta scritta

Delega altro comune per
matrimoni civili

DPR 03/11/2000 n. 396

Sig. Cutull¢ Francesco
Sig. Sorrenti Filippo
Vittorio

Dott.sa Carla Montesanti

Richiesta scritta

Autorizzazione trasporto salma /
cremazione contestualmente al
funerale

DPR 10/09/1990 n. 285 -
L. 30/03/2001 n. 130

Regolamento comunale di
polizia mortuaria

Sig. Cutull¢ Francesco
Sig. Condorelli Giovanni
Sig. Sorrenti Filippo
Vittorio

Sig. Mingione Bruno
Sig. Ventrice Antonio

Autorizzazione trasporto resti
mortali

DPR 10/09/1990 n. 285 -
L. 30/03/2001 n. 130

Sig. Cutulle Francesco
Sig. Condorelli Giovanni

Se necessario anche 1
giorno o immediatamente
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- Regolamento comunale
di polizia mortuaria

Sig. Sorrenti Filippo
Vittorio

Sig. Mingione Bruno
Sig. Ventrice Antonio

in relazione alla data
fissata per il funerale

Formazione liste di leva DPR 237/1964 Sig. Domenico Di
Martino

Aggiornamento ruoli matricolari Sig. Domenico Di
Martino

Rilascio certificati relativi alla Legge 8 luglio 1998, n. Sig. Domenico Di

leva militare 230 e s.m.i Martino

Iscrizione / cancellazione /
cambio sezione nelle liste
elettorali

DPR 20/03/1967 n. 223

dott.sa Carla Montesanti
Sig. Di Carlo Nicola
Sig.ra Lo Giudice Anna
Sig.ra Papaianni Maria

0963 599282-215
0963 599342
0963 599215
0963 599282-215

Attivita dell'Ufficio Elettorale in
periodo di elezioni

DPR 20/03/1967 n. 223

dott.sa Carla Montesanti
Sig. Di Carlo Nicola
Sig.ra Lo Giudice Anna
Sig.ra Papaianni Maria

Rilascio duplicato tessera
elettorale in periodo di elezioni

L. 30/04/1999 e DPR
08/09/2000 n. 299

Sig. Di Carlo Nicola
Sig.ra Lo Giudice Anna

Consultazione liste elettorali se
autorizzato

DPR 20/03/1967 n. 223

Sig. Di Carlo Nicola
Sig.ra Lo Giudice Anna

Dichiarazione riconoscimento
figli naturali

DPR 03/11/2000 n. 396

Sig. Cutulle Francesco

In periodi di elezioni su
appuntamento concordato

Dichiarazione per la scelta del
nome da indicare nelle
certificazioni di Stato Civile
Anagrafe.

D.P.R. 396/2000 n. 36

Sig. Cutullé Francesco
Sig. Condorelli Giovanni
Sig. Sorrenti Filippo
Vittorio

Trascrizione accordi di
negoziazione assistita per
separazioni/divorzi/scioglimento

Modifica condizioni

Legge n. 162/2014 art. 6

Sig. Cutull¢ Francesco
Dott.sa Carla Montesanti

Sig. Mingione Bruno

Dichiarazione di separazione /
divorzi / scioglimento

Legge n. 162/2014 art. 12

Sig. Cutulle Francesco
Dott.sa Carla Montesanti

Trasmissione € ricezione

Sig.Ventrice Antonio

23




documenti e atti del Servizio
Demografico tramite PEC

Sig. Sorrenti Filippo
Vittorio

Sig. Greco Francesco
Sig. Sacco Pietro

Sig. Di Martino
Domenico

Sig. Cutulle Francesco
Sig. Condorelli Giovanni
Sig. Mingione Bruno

Unioni Civili

Legge 20 maggio 2016, n.
76

D.ssa Carla Montesanti
Sig. Francesco Cutulle
Sig. Vittorio Sorrenti

Convivenze

Legge 20 maggio 2016, n.
76

D.ssa Carla Montesanti
Sig. Francesco Cutullé
Sig. Vittorio Sorrenti
Sig. Antonio Ventrice

Settore 9 — Innovazioni tecnologiche - Smart City — Risorse Territoriali

Procedimento
Amministrativo

Riferimenti normativi

responsabile atto finale

Responsabile
procedimento e

Atti, documenti da
allegare e modulistica
(per i procedim. ad
istanza di parte);
autocertificazioni;
conclusione con silenzio
/assenso

Note

Recapiti

Liquidazione delle utenze

Sig. De Paola Paolo
Sig.ra Vinci Caterina
Dott. Paolo Tripodi

Il servizio telefonico non
verra assicurato durante
I’orario di front office

0963 599255
0963 599265
0963 599288

Gestione del sistema
informatico e adempimenti
connessi

Sig. De Paola Paolo
Dott. Paolo Tripodi

11 servizio telefonico non
verra assicurato durante
I’orario di front office

0963 599255
0963 599288

Gestione Sito Web

Sig. De Paola Paolo
D.ssa Michela Zappone
Dott. Paolo Tripodi

Le richieste di
Pubblicazione su Sito
Istituzionale e di
creazione/gestione delle
caselle di Pota Elettronica
Istituzionale vanno

0963 599255
0963 599229
0963 599288
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Procedimento
Amministrativo

Riferimenti normativi

Responsabile
procedimento e
responsabile atto finale

Atti, documenti da
allegare e modulistica
(per i procedim. ad
istanza di parte);
autocertificazioni;
conclusione con silenzio
/assenso

Note

Recapiti

effettuate via email ad
apposito indirizzo

Dominio e caselle di Posta
Elettronica Istituzionali e
Trasparenza

Sig. De Paola Paolo
Dr. Paolo Tripodi
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