
COMUNE DI BUCCINO 

ATTIVITA' E PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI 

AREA  AFFARI GENERALI 

Responsabile Dott. Gaetana Natale 

tel 0828/751223 e-mal  affarigenerali@comune.buccino.sa.it   pec affarigenerali@pec.comune.buccino.sa.it 

 

PROCEDIMENTO AVVIO TEMPO MAX RIFERIMENTO 
NORMATIVO 

ORGANO 
COMPETENTE 

UFFICIO COINVOLTO  

Affissioni all'Albo 
Pretorio 

D'Ufficio/ Istanza 
di Parte 

Tempo reale  Settore 
Amministrativo 

 

Predisposizione atti 
deliberativi 

D'Ufficio 5 gg. D. Lgs.  n. 267/2000 Tutti i Responsabili 
di Posizione 

Organizzativa 

 

Esecutivita' 
Deliberazioni 

D'Ufficio 30 gg. dall'adozione  Segretario 
comunale 

 

Stipula dei 
contratti 

D'Ufficio 60 gg.  dalla data di  
aggiudicazione 

Normativa di riferimento Segretario 
Comunale 

 

Verifica delle 
incompatibilità e 

delle 
inconferibilità 

D'Ufficio Termini di legge Art. 20 c.2 D.Lgs. n. 39/2013 Responsabile 
Anticorruzione  
Responsabile 
Trasparenza 

 

Emissione 
provvedimenti in 

autotutela 

D'Ufficio/ 
Istanza di parte 

Termine di legge  Responsabili di 
Settore 

 

Accesso agli atti 
dei Consiglieri 

Comunali 

Istanza di parte Tempo reale  e comunque 

non oltre 15 gg. 

D. Lgs. n.267/2000 art. 43 
Regolamento del Consiglio 

Responsabile 
Area 

Amministrativa 

 

Accesso agli atti 
 (con istruttoria) 

Istanza di parte 30 gg. L.241/90 
D. Lgs. n. 33/2013 

Responsabili di 
Settore 

 

Accesso agli Atti 
(senza istruttoria) 

Istanza di parte Tempo reale L.241/90 
D. Lgs. 33/2013 

Tutti i Settori  

URP  Reclami, 
segnalazioni, 
informazioni 

(senza istruttoria) 

Istanza di parte Tempo reale  Tutti i Settori  



Ritiro Atti 
Giudiziari 

Ad istanza di 
parte 

Tempo reale  Istruttore 
Direttivo 

 

      

Resistenza in 
giudizio 

Ad istanza di 
parte 

Termini di legge  Giunta 
Comunale 

 

Protocollo/registr
azione/smistamen

to atti 

D'Ufficio/ad 
istanza di parte 

2 gg  Ufficio 
Protolocco 

 

Istruttoria 
concessione 
assegno di 
maternita' 

Ad istanza di 
parte 

Termine di legge Normativa di riferimento Ufficio 
Protocollo 

INPS 

Istruttoria per 
concessione 

assegno al nucleo 
familiare 

Ad istanza di 
parte 

Termine di legge Normativa di riferimento Ufficio 
Protocollo 

INPS 

Bonus energetici 
( elettrico-gas-

idrico) 

Istanza di parte 30gg. Decreto Interministeriale 
28/12/2007 

Legge n. 26 del 28/03/2019 

 

Istruttore 
Direttivo 

 

Contributo Libri di 
testo  

Istanza di parte 30gg. L. 488/98 
 

Istruttore 
Direttivo 

REGIONE 

Pensionamenti 
per limiti di eta' 

D'Ufficio Termine di legge L. n. 214 del 
22/12/2011 

Istruttore 
Direttivo 

INPS 

Aspettative Istanza di parte Termine di legge C.C.N.L. Enti Locali  Istruttore 
Direttivo 

 

Pensionamenti 
quota 100 

Istanza di parte Termini di legge Legge n. 26/03/2019 Istruttore 
Direttivo 

INPS 

Attestati di 
Servizio 

Istanza di parte 30 gg. Normativa di riferimento Responsabile 
del Personale 
Parte giuridica   

 

Gestione assenze 
del personale, 
ferie, malattie, 

permessi 

Istanza di parte o 
d'Ufficio 

Termini di legge CCNL Enti Locali 
Legge 104/92 

Responsabile 
del Personale- 
parte giuridica 

 

Gestione ticket 
mensa dipendenti 

D'Ufficio  CCNL Enti Locali Responsabile 
Personale 

 

Controlli di 
regolarità 

D'Ufficio semestrale Regolamento controlli 
interni dell'Ente 

Segretario 
Comunale 

 



 

 

amministrativa   
Piano 

Anticorruzione e 
Trasparenza 

D'Ufficio  Annuale 
approvazione entro il 

31 gennaio 

Legge n. 190 Segretario 
Comunale  

ed il  
Responsabile 

dell'Area 
Amministrativa 

 

Piano delle Azioni 
Positive  

D'Ufficio Annuale  Comitato Unico 
di Garanzia 

 

Attività del 
Comitato Unico di 
Garanzia (CUG) 

D'Ufficio Termini di legge Legge n. 183 del 
25/03/2019 

Regolamento CUG  

CUG  


