
 COMUNE DI ROSE

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)

 IL NOME DEL SOGGETTO O 
DELL'UNITÀ ORGANIZZATIVA A CUI È 
ATTRIBUITO, IN CASO DI INERZIA, IL 
POTERE SOSTITUTIVO - RECAPITO 

TELEFONICO - MAIL

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

Dott.ssa Caterina Belcastro -

N. di telefono: 0984 901141

Pec: protocollo.comune.rose.cs@pec.it

Settore 1 Amministrativo/Socio-culturale

Orari: dal Lunedì al Venerdì dalle ore 08:00 alle 

ore 14:00

Martedì e Giovedì anche dalle ore 15:00 alle ore 

18:00

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

Dott.ssa Caterina Belcastro -

N. di telefono: 0984 901141

Pec: protocollo.comune.rose.cs@pec.it

Settore 1 Amministrativo/Socio-culturale

Orari: dal Lunedì al Venerdì dalle ore 08:00 alle 

ore 14:00

Martedì e Giovedì anche dalle ore 15:00 alle ore 

18:01

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

Dott.ssa Caterina Belcastro -

N. di telefono: 0984 901141

Pec: protocollo.comune.rose.cs@pec.it

Settore 1 Amministrativo/Socio-culturale

Orari: dal Lunedì al Venerdì dalle ore 08:00 alle 

ore 14:00

Martedì e Giovedì anche dalle ore 15:00 alle ore 

18:02

Convocazione Commissioni Consiliari o di altro tipo
D.Lgs. n. 267/2000 e Regolamento 

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

Dott.ssa Caterina Belcastro -

N. di telefono: 0984 901141

Pec: protocollo.comune.rose.cs@pec.it

Settore 1 Amministrativo/Socio-culturale

Orari: dal Lunedì al Venerdì dalle ore 08:00 alle 

ore 14:00

Martedì e Giovedì anche dalle ore 15:00 alle ore 

18:03

Istruttoria e redazione Regolamenti Comunali dell'Area 

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

Dott.ssa Caterina Belcastro -

N. di telefono: 0984 901141

Pec: protocollo.comune.rose.cs@pec.it

Settore 1 Amministrativo/Socio-culturale

Orari: dal Lunedì al Venerdì dalle ore 08:00 alle 

ore 14:00

Martedì e Giovedì anche dalle ore 15:00 alle ore 

18:04

Formalizzazione e Pubblicazione Regolamenti 

Comunali
D.Lgs. N. 267/2001 Ufficio Affari generali gg. 30 con delibera di approvazione (gg. 15 + 15) D'Ufficio

Dott.ssa Caterina Belcastro -

N. di telefono: 0984 901141

Pec: protocollo.comune.rose.cs@pec.it

Settore 1 Amministrativo/Socio-culturale

Orari: dal Lunedì al Venerdì dalle ore 08:00 alle 

ore 14:00

Martedì e Giovedì anche dalle ore 15:00 alle ore 

18:05

Liquidazioni relative al funzionamento del Consiglio 

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

Dott.ssa Caterina Belcastro -

N. di telefono: 0984 901141

Pec: protocollo.comune.rose.cs@pec.it

Settore 1 Amministrativo/Socio-culturale

Orari: dal Lunedì al Venerdì dalle ore 08:00 alle 

ore 14:00

Martedì e Giovedì anche dalle ore 15:00 alle ore 

18:06

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

Dott.ssa Caterina Belcastro -

N. di telefono: 0984 901141

Pec: protocollo.comune.rose.cs@pec.it

Settore 1 Amministrativo/Socio-culturale

Orari: dal Lunedì al Venerdì dalle ore 08:00 alle 

ore 14:00

Martedì e Giovedì anche dalle ore 15:00 alle ore 

18:07

Liquidazioni riguardanti l'Area AA.GG. D.Lgs. N. 267/2004 Ufficio Affari generali D'Ufficio

Dott.ssa Caterina Belcastro -

N. di telefono: 0984 901141

Pec: protocollo.comune.rose.cs@pec.it

Settore 1 Amministrativo/Socio-culturale

Orari: dal Lunedì al Venerdì dalle ore 08:00 alle 

ore 14:00

Martedì e Giovedì anche dalle ore 15:00 alle ore 

18:08

Acquisizione CIG e DURC riguardanti gli atti dell'AREA 

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

Dott.ssa Caterina Belcastro -

N. di telefono: 0984 901141

Pec: protocollo.comune.rose.cs@pec.it

Settore 1 Amministrativo/Socio-culturale

Orari: dal Lunedì al Venerdì dalle ore 08:00 alle 

ore 14:00

Martedì e Giovedì anche dalle ore 15:00 alle ore 

18:09

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

445/2000
Ufficio Affari generali 1 - 2 gg. D'Ufficio

Dott.ssa Caterina Belcastro -

N. di telefono: 0984 901141

Pec: protocollo.comune.rose.cs@pec.it

Settore 1 Amministrativo/Socio-culturale

Orari: dal Lunedì al Venerdì dalle ore 08:00 alle 

ore 14:00

Martedì e Giovedì anche dalle ore 15:00 alle ore 

18:10

Notifica degli atti del Comune o di Enti terzi C.P.C. Ufficio Affari generali D'Ufficio

Dott.ssa Caterina Belcastro -

N. di telefono: 0984 901141

Pec: protocollo.comune.rose.cs@pec.it

Settore 1 Amministrativo/Socio-culturale

Orari: dal Lunedì al Venerdì dalle ore 08:00 alle 

ore 14:00

Martedì e Giovedì anche dalle ore 15:00 alle ore 

18:11

Archiviazione atti DPR n. 445/2000 Ufficio Affari generali D'Ufficio

Dott.ssa Caterina Belcastro -

N. di telefono: 0984 901141

Pec: protocollo.comune.rose.cs@pec.it

Settore 1 Amministrativo/Socio-culturale

Orari: dal Lunedì al Venerdì dalle ore 08:00 alle 

ore 14:00

Martedì e Giovedì anche dalle ore 15:00 alle ore 

18:12

Accesso civico Art. 5, comma 1, D.Lgs. 33/2013 Ufficio Affari generali 30 gg. Dalla presentazione dell'istanza Di parte

Dott.ssa Caterina Belcastro -

N. di telefono: 0984 901141

Pec: protocollo.comune.rose.cs@pec.it

Settore 1 Amministrativo/Socio-culturale

Orari: dal Lunedì al Venerdì dalle ore 08:00 alle 

ore 14:00

Martedì e Giovedì anche dalle ore 15:00 alle ore 

18:13

Accesso civico generalizzato (FOIA) - Richiesta dati e 

documenti

Art. 5, comma 2, D.Lgs. 33/2013; Circolare Min. 

PA n. 2/2017 e n. 1/2019
Ufficio Affari generali 30 giorni (sospensione per notifica controinteressati) Di parte

Dott.ssa Caterina Belcastro -

N. di telefono: 0984 901141

Pec: protocollo.comune.rose.cs@pec.it

Settore 1 Amministrativo/Socio-culturale

Orari: dal Lunedì al Venerdì dalle ore 08:00 alle 

ore 14:00

Martedì e Giovedì anche dalle ore 15:00 alle ore 

18:14

Riesame decisione su accesso civico generalizzato Art. 5, comma 7, D.Lgs. 33/2013 Ufficio Affari generali 20 giorni Di parte

Dott.ssa Caterina Belcastro -

N. di telefono: 0984 901141

Pec: protocollo.comune.rose.cs@pec.it

Settore 1 Amministrativo/Socio-culturale

Orari: dal Lunedì al Venerdì dalle ore 08:00 alle 

ore 14:00

Martedì e Giovedì anche dalle ore 15:00 alle ore 

18:15

Accesso documentale ai sensi della L. 241/1990 

(accesso procedimentale e difensivo)
L. n. 241/1990 Ufficio Affari generali

30 gg. Dalla presentazione dell'istanza, salvo presenza di 

controinteressati
Di parte

Dott.ssa Caterina Belcastro -

N. di telefono: 0984 901141

Pec: protocollo.comune.rose.cs@pec.it

Settore 1 Amministrativo/Socio-culturale

Orari: dal Lunedì al Venerdì dalle ore 08:00 alle 

ore 14:00

Martedì e Giovedì anche dalle ore 15:00 alle ore 

18:16

Pubblicazione online degli atti ricevuto con PEC e 

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

Immediatamente dopo la richiesta di pubblicazione e 

comunque nel termine contenuto nella richiesta
Di parte

Dott.ssa Caterina Belcastro -

N. di telefono: 0984 901141

Pec: protocollo.comune.rose.cs@pec.it

Settore 1 Amministrativo/Socio-culturale

Orari: dal Lunedì al Venerdì dalle ore 08:00 alle 

ore 14:00

Martedì e Giovedì anche dalle ore 15:00 alle ore 

18:17

Deposito atti alla Cassa Comunale - Pubblicazione on 

line
Ufficio Affari generali No Di parte

Dott.ssa Caterina Belcastro -

N. di telefono: 0984 901141

Pec: protocollo.comune.rose.cs@pec.it

Settore 1 Amministrativo/Socio-culturale

Orari: dal Lunedì al Venerdì dalle ore 08:00 alle 

ore 14:00

Martedì e Giovedì anche dalle ore 15:00 alle ore 

18:18

Servizio postale - Registro corrispondenza in uscita Ufficio Affari generali No Di parte

Dott.ssa Caterina Belcastro -

N. di telefono: 0984 901141

Pec: protocollo.comune.rose.cs@pec.it

Settore 1 Amministrativo/Socio-culturale

Orari: dal Lunedì al Venerdì dalle ore 08:00 alle 

ore 14:00

Martedì e Giovedì anche dalle ore 15:00 alle ore 

18:19

Notifiche atti

L. n. 890/1982, L. n.205/2017, DPR n. 600/1973, 

L. n. 296/2006, C.p.c. - Art. 26, D.L. 76/2020 

conv. L. 120/2020; Art. 1, comma 402, L. 

160/2019 (Notifiche digitali)

Ufficio Affari generali No Di parte

Dott.ssa Caterina Belcastro -

N. di telefono: 0984 901141

Pec: protocollo.comune.rose.cs@pec.it

Settore 1 Amministrativo/Socio-culturale

Orari: dal Lunedì al Venerdì dalle ore 08:00 alle 

ore 14:00

Martedì e Giovedì anche dalle ore 15:00 alle ore 

18:20

Se istanza di parte
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