
Affari gen

NORMATIVA

1 Accesso agli atti

2

3 Avvio d'ufficio

4 Avvio d'ufficio

DENOMINAZIONE E OGGETTO 

DEL PROCEDIMENTO

STRUTTURA 

ORGANIZZATIVA 

COMPETENTE

RESPONSABILE 

DEL 

PROCEDIMENTO

RESPONSABILE 

DEL 

PROVVEDIMENTO 

FINALE

ATTI E DOCUMENTI DA 

ALLEGARE ALLE ISTANZE DI 

PARTE

Legge n. 241 del 

07.08.1990 (capo V) e 

s.m.i.: legge n. 15 del 

11.02.2005, decreto 

del Presidente della 

Repubblica n. 184 del 

12.04.2006; art. 39 

Statuto Comunale; 

Regolamento 

approvato con delibera 

C.C. n. 42 del 

19.12.2001; D.L. 

69/2013

Servizi generali e 

amministrativi

Dott. Gianfranco 

Tunis; tel. : 0781-

959023; e-mail 

pec : 

protocollo@pec.co

mune.narcao.ci.it; 

ufficio.protocollo@

comune.narcao.ci.i

t

Dott. Gianfranco 

Tunis; tel. : 0781-

959023; e-mail pec : 

protocollo@pec.co

mune.narcao.ci.it; 

ufficio.protocollo@c

omune.narcao.ci.it

 Indicare la propria casella di posta 

elettronica se si intende ricevere 

via e-mail i documenti richiesti ed 

ogni ulteriore comunicazione 

dell’amministrazione

Accesso dei consiglieri alle 

informazioni e ai documenti - 

Status degli amministratori

Decreto legislativo del

18/08/2000 numero 

267

articolo 43 comma 2; 

Art. 11 Regolamento 

Comunale approvato 

con delibera n. 4 del 

26.02.2002

Servizi generali e 

amministrativi

Dott. Gianfranco 

Tunis; tel. : 0781-

959023; e-mail 

pec : 

protocollo@pec.co

mune.narcao.ci.it; 

ufficio.protocollo@

comune.narcao.ci.i

t

Dott. Gianfranco 

Tunis; tel. : 0781-

959023; e-mail pec : 

protocollo@pec.co

mune.narcao.ci.it; 

ufficio.protocollo@c

omune.narcao.ci.it

L'esercizio del diritto è effettuato 

dai Consiglieri richiedendo 

direttamente le informazioni e la 

consultazione degli atti al 

Segretario comunale o ai 

dipendenti responsabili preposti ai 

singoli uffici o servizi

Designazione, nomina di 

rappresentanti del Comune in 

enti, aziende ed istituzioni - 

nomina Consiglio Comunale

Decreto legislativo n. 

267 del 18/08/2000 n. 

267 art. 42; Art. 15 del 

Regolamento di 

funzionamento del 

Consiglio

Servizi generali e 

amministrativi

Dott. Gianfranco 

Tunis; tel. : 0781-

959023; e-mail 

pec : 

protocollo@pec.co

mune.narcao.ci.it; 

ufficio.protocollo@

comune.narcao.ci.i

t

Dott. Gianfranco 

Tunis; tel. : 0781-

959023; e-mail pec : 

protocollo@pec.co

mune.narcao.ci.it; 

ufficio.protocollo@c

omune.narcao.ci.it

Designazione, nomina di 

rappresentanti del Comune in 

enti, aziende ed istituzioni - 

nomina sindacale

Decreto legislativo n. 

267 del 18/08/2000 n. 

267 art. 50

Servizi generali e 

amministrativi

Dott. Gianfranco 

Tunis; tel. : 0781-

959023; e-mail 

pec : 

protocollo@pec.co

mune.narcao.ci.it; 

ufficio.protocollo@

comune.narcao.ci.i

t

Dott. Gianfranco 

Tunis; tel. : 0781-

959023; e-mail pec : 

protocollo@pec.co

mune.narcao.ci.it; 

ufficio.protocollo@c

omune.narcao.ci.it



5 Avvio d'ufficio

6 Avvio d'ufficio

7 Avvio d'ufficio

8 Avvio d'ufficio

9 Liquidazione spesa

Procedura in economia per 

l'affidamento con il criterio del 

prezzo più basso di servizi e 

forniture

Decreto legislativo n. 

163 del 12.04.2006 e 

s.m.i. (art. 125), D.P.R. 

207/10 e s.m.i., 

Regolamento 

approvato con delibera 

C.C. n. 3 del 

22/01/2008

Servizi generali e 

amministrativi

Dott. Gianfranco 

Tunis; tel. : 0781-

959023; e-mail 

pec : 

protocollo@pec.co

mune.narcao.ci.it; 

ufficio.protocollo@

comune.narcao.ci.i

t

Dott. Gianfranco 

Tunis; tel. : 0781-

959023; e-mail pec : 

protocollo@pec.co

mune.narcao.ci.it; 

ufficio.protocollo@c

omune.narcao.ci.it

Procedura in economia per 

l'affidamento con il criterio 

dell'offerta economicamente più 

vantaggiosa.

Decreto legislativo n. 

163 del 12.04.2006 e 

s.m. (art. 125), 

Regolamento 

approvato con delibera 

C.C. n. 3 del 

22/01/2008

Servizi generali e 

amministrativi

Dott. Gianfranco 

Tunis; tel. : 0781-

959023; e-mail 

pec : 

protocollo@pec.co

mune.narcao.ci.it; 

ufficio.protocollo@

comune.narcao.ci.i

t

Dott. Gianfranco 

Tunis; tel. : 0781-

959023; e-mail pec : 

protocollo@pec.co

mune.narcao.ci.it; 

ufficio.protocollo@c

omune.narcao.ci.it

Procedura negoziata senza 

pubblicazione di bando per servizi 

e forniture 

Decreto legislativo n. 

163 del 12.04.2006 e 

s.m. (art. 57), 

Servizi generali e 

amministrativi

Dott. Gianfranco 

Tunis; tel. : 0781-

959023; e-mail 

pec : 

protocollo@pec.co

mune.narcao.ci.it; 

ufficio.protocollo@

comune.narcao.ci.i

t

Dott. Gianfranco 

Tunis; tel. : 0781-

959023; e-mail pec : 

protocollo@pec.co

mune.narcao.ci.it; 

ufficio.protocollo@c

omune.narcao.ci.it

Procedura negoziata  per servizi e 

forniture con pubblicazione di 

bando

Decreto legislativo n. 

163 del 12.04.2006 e 

s.m. (art.

56), 

Servizi generali e 

amministrativi

Dott. Gianfranco 

Tunis; tel. : 0781-

959023; e-mail 

pec : 

protocollo@pec.co

mune.narcao.ci.it; 

ufficio.protocollo@

comune.narcao.ci.i

t

Dott. Gianfranco 

Tunis; tel. : 0781-

959023; e-mail pec : 

protocollo@pec.co

mune.narcao.ci.it; 

ufficio.protocollo@c

omune.narcao.ci.it

Decreto Legislativo n. 

267 del 18.08.2000 art. 

184

Servizi generali e 

amministrativi

Dott. Gianfranco 

Tunis; tel. : 0781-

959023; e-mail 

pec : 

protocollo@pec.co

mune.narcao.ci.it; 

ufficio.protocollo@

comune.narcao.ci.i

t

Dott. Gianfranco 

Tunis; tel. : 0781-

959023; e-mail pec : 

protocollo@pec.co

mune.narcao.ci.it; 

ufficio.protocollo@c

omune.narcao.ci.it

Comunicazione del numero di 

conto corrente dedicato a ricevere 

commesse pubbliche.



10 Avvio d'ufficio

11 Avvio d'ufficio

12 Avvio d'ufficio

13 Avvio d'ufficio

Pubblicazione Albo dei beneficiari 

di provvidenze di natura 

economica

Artt. 1 e 2  del Decreto 

Presidente Repubblica 

del 7 aprile 2000 n. 

118

Servizi generali e 

amministrativi

Dott. Gianfranco 

Tunis; tel. : 0781-

959023; e-mail 

pec : 

protocollo@pec.co

mune.narcao.ci.it; 

ufficio.protocollo@

comune.narcao.ci.i

t

Dott. Gianfranco 

Tunis; tel. : 0781-

959023; e-mail pec : 

protocollo@pec.co

mune.narcao.ci.it; 

ufficio.protocollo@c

omune.narcao.ci.it

Redazione regolamenti di 

interesse generale per l'ente

Decreto Legislativo n. 

267 del 18.08.2000 art. 

7; Regolamento di 

funzionamento del 

Consiglio

Servizi generali e 

amministrativi

Dott. Gianfranco 

Tunis; tel. : 0781-

959023; e-mail 

pec : 

protocollo@pec.co

mune.narcao.ci.it; 

ufficio.protocollo@

comune.narcao.ci.i

t

Dott. Gianfranco 

Tunis; tel. : 0781-

959023; e-mail pec : 

protocollo@pec.co

mune.narcao.ci.it; 

ufficio.protocollo@c

omune.narcao.ci.it

Status degli amministratori - 

Determinazione misura indennità

Decreto legislativo del

18/08/2000 nr. 267 

articolo

82 - Decreto Legge

31/05/2010 n. 78 

art.5;

Servizi generali e 

amministrativi

Dott. Gianfranco 

Tunis; tel. : 0781-

959023; e-mail 

pec : 

protocollo@pec.co

mune.narcao.ci.it; 

ufficio.protocollo@

comune.narcao.ci.i

t

Dott. Gianfranco 

Tunis; tel. : 0781-

959023; e-mail pec : 

protocollo@pec.co

mune.narcao.ci.it; 

ufficio.protocollo@c

omune.narcao.ci.it

Status degli amministratori: 

contestazione cause di 

incompatibilità/ineleggibilità in 

corso di mandato

Decreto Legislativo 

numero

267 del 18/08/2000 

articolo 69

Servizi generali e 

amministrativi

Dott. Gianfranco 

Tunis; tel. : 0781-

959023; e-mail 

pec : 

protocollo@pec.co

mune.narcao.ci.it; 

ufficio.protocollo@

comune.narcao.ci.i

t

Dott. Gianfranco 

Tunis; tel. : 0781-

959023; e-mail pec : 

protocollo@pec.co

mune.narcao.ci.it; 

ufficio.protocollo@c

omune.narcao.ci.it



14

Status degli amministratori: 

esame della condizione degli eletti 

durante la prima seduta

Decreto legislativo 

numero 267 del 

18/08/2000 articolo 41

Servizi generali e 

amministrativi

Dott. Gianfranco 

Tunis; tel. : 0781-

959023; e-mail 

pec : 

protocollo@pec.co

mune.narcao.ci.it; 

ufficio.protocollo@

comune.narcao.ci.i

t

Dott. Gianfranco 

Tunis; tel. : 0781-

959023; e-mail pec : 

protocollo@pec.co

mune.narcao.ci.it; 

ufficio.protocollo@c

omune.narcao.ci.it

dichiarazione del consigliere 

eletto 



enerali e amministrativi

Silenzio rifiuto

Silenzio rifiuto

no

no

MEZZI E MODALITÀ DI 

COMUNICAZIONE 

DELL'ESITO DEL 

PROCEDIMENTO

TERMINE DI 

CONCLUSIONE

EVENTUALE 

OPERATIVITÀ DEL 

SILENZIO ASSENSO, 

DEL SILENZIO 

RIFIUTO O DELLA 

SEGNALAZIONE 

CERTIFICATA DI 

INIZIO ATTIVITÀ

STRUMENTI DI TUTELA 

AMMINISTRATIVA E 

GIURISDIZIONALE

LINK DI ACCESSO 

AL SERVIZIO O 

TEMPI DI 

ATTIVAZIONE DEL 

LINK

MODALITÀ DI 

EFFETTUAZIONE DEI 

PAGAMENTI

TITOLARE DEL 

POTERE 

SOSTITUTIVO, IN 

CASO DI INERZIA E 

RELATIVE 

MODALITÀ

L'esito viene comunicato 

per iscritto all'interessato e 

copia della 

documentazione, qualora 

richiesta, viene consegnata 

a mano, salvo invio via 

posta elettronica su 

richiesta dello stesso 

interessato

30 gg dalla data di 

ricevimento  

dell'istanza. 

Ricorso al TAR entro 30 gg. 

dal diniego (espresso o 

tacito), limitazione o 

differimento.In caso di 

inosservanza del termine di 

conclusione del 

procedimento 

amministrativo la P.A. 

corrisponde all'interessato, 

a titolo di indennizzo per il 

mero ritardo, una somma 

pari a 30 euro per ogni 

giorno di ritardo 

modulistica e descrizi

Eventuale pagamento 

oneri o incasso 

proventi su  c.c.p. n. 

16365090 intestato a 

Comune di Narcao, o 

addebito/accredito 

bancario IBAN : 

IT52P0101586040000

000015010, Comune 

di Narcao. 

Dott.ssa Gabriela 

Pisci; tel. : 0781-

959031; e-mail pec : 

segretario@comune

.narcao.ci.it; 

protocollo@pec.com

une.narcao.ci.it; 

ufficio.protocollo@c

omune.narcao.ci.it

L'esito viene comunicato 

per iscritto all'interessato e 

copia della 

documentazione, qualora 

richiesta, viene consegnata 

a mano, salvo invio via 

posta elettronica su 

richiesta dello stesso 

interessato

30 gg dalla data di 

ricevimento  

dell'istanza. 

Ricorso al TAR entro 30 gg. 

dal diniego (espresso o 

tacito), limitazione o 

differimento.In caso di 

inosservanza del termine di 

conclusione del 

procedimento 

amministrativo la P.A. 

corrisponde all'interessato, 

a titolo di indennizzo per il 

mero ritardo, una somma 

pari a 30 euro per ogni 

giorno di ritardo 

modulistica e descrizi

Dott.ssa Gabriela 

Pisci; tel. : 0781-

959031; e-mail pec : 

segretario@comune

.narcao.ci.it; 

protocollo@pec.com

une.narcao.ci.it; 

ufficio.protocollo@c

omune.narcao.ci.it

Pubblicazione della 

delibera di Consiglio 

Comunale sull'albo 

pretorio informatico e 

trasmissione all'ente, 

azienda o istituzione

Le nomine e le 

designazioni 

debbono essere 

effettuate entro 45 

giorni 

dall'insediamento 

ovvero entro i 

termini di scadenza 

del precedente 

incarico.

In caso di inosservanza del 

termine di conclusione del 

procedimento 

amministrativo la P.A. 

corrisponde all'interessato, 

a titolo di indennizzo per il 

mero ritardo, una somma 

pari a 30 euro per ogni 

giorno di ritardo 

Dott.ssa Gabriela 

Pisci; tel. : 0781-

959031; e-mail pec : 

segretario@comune

.narcao.ci.it; 

protocollo@pec.com

une.narcao.ci.it; 

ufficio.protocollo@c

omune.narcao.ci.it

Trasmissione della copia 

dell'atto di nomina 

all'ente, azienda o 

istituzione

Le nomine e le 

designazioni 

debbono essere 

effettuate entro 45 

giorni 

dall'insediamento 

ovvero entro i 

termini di scadenza 

del precedente 

incarico.

In caso di inosservanza del 

termine di conclusione del 

procedimento 

amministrativo la P.A. 

corrisponde all'interessato, 

a titolo di indennizzo per il 

mero ritardo, una somma 

pari a 30 euro per ogni 

giorno di ritardo 

Dott.ssa Gabriela 

Pisci; tel. : 0781-

959031; e-mail pec : 

segretario@comune

.narcao.ci.it; 

protocollo@pec.com

une.narcao.ci.it; 

ufficio.protocollo@c

omune.narcao.ci.it

http://www.comune.masainas.ci.it/?modulo=contenuti&id=297
http://www.comune.masainas.ci.it/?modulo=contenuti&id=297


35 giorni

35 giorni

Comunicazione scritta 30 giorni

Comunicazione scritta

Comunicazione scritta 

dell'esito di aggiudicazione 

provvisoria

Provvedimento 

espresso

Ricorso al TAR entro 30 gg. 

Dalla ricezione della 

comunicazione di 

aggiudicazione definitiva. In 

caso di inosservanza del 

termine di conclusione del 

procedimento 

amministrativo la P.A. 

corrisponde all'interessato, 

a titolo di indennizzo per il 

mero ritardo, una somma 

pari a 30 euro per ogni 

giorno di ritardo 

Eventuale pagamento 

oneri o incasso 

proventi su  c.c.p. n. 

16365090 intestato a 

Comune di Narcao, o 

addebito/accredito 

bancario IBAN : 

IT52P0101586040000

000015010, Comune 

di Narcao. 

Dott.ssa Gabriela 

Pisci; tel. : 0781-

959031; e-mail pec : 

segretario@comune

.narcao.ci.it; 

protocollo@pec.com

une.narcao.ci.it; 

ufficio.protocollo@c

omune.narcao.ci.it

Comunicazione scritta 

dell'esito di aggiudicazione 

provvisoria

Provvedimento 

espresso

Ricorso al TAR entro 30 gg. 

Dalla ricezione della 

comunicazione di 

aggiudicazione definitiva. In 

caso di inosservanza del 

termine di conclusione del 

procedimento 

amministrativo la P.A. 

corrisponde all'interessato, 

a titolo di indennizzo per il 

mero ritardo, una somma 

pari a 30 euro per ogni 

giorno di ritardo 

Eventuale pagamento 

oneri o incasso 

proventi su  c.c.p. n. 

16365090 intestato a 

Comune di Narcao, o 

addebito/accredito 

bancario IBAN : 

IT52P0101586040000

000015010, Comune 

di Narcao. 

Dott.ssa Gabriela 

Pisci; tel. : 0781-

959031; e-mail pec : 

segretario@comune

.narcao.ci.it; 

protocollo@pec.com

une.narcao.ci.it; 

ufficio.protocollo@c

omune.narcao.ci.it

Provvedimento 

espresso

Ricorso al TAR entro 30 gg. 

Dalla ricezione della 

comunicazione di 

aggiudicazione definitiva. In 

caso di inosservanza del 

termine di conclusione del 

procedimento 

amministrativo la P.A. 

corrisponde all'interessato, 

a titolo di indennizzo per il 

mero ritardo, una somma 

pari a 30 euro per ogni 

giorno di ritardo 

Eventuale pagamento 

oneri o incasso 

proventi su  c.c.p. n. 

16365090 intestato a 

Comune di Narcao, o 

addebito/accredito 

bancario IBAN : 

IT52P0101586040000

000015010, Comune 

di Narcao. 

Dott.ssa Gabriela 

Pisci; tel. : 0781-

959031; e-mail pec : 

segretario@comune

.narcao.ci.it; 

protocollo@pec.com

une.narcao.ci.it; 

ufficio.protocollo@c

omune.narcao.ci.it

35 giorni dall'invio 

dell'ultima delle 

comunicazioni del 

provvedimento di 

aggiudicazione 

definitiva 

Provvedimento 

espresso

Ricorso al TAR entro 30 gg. 

Dalla ricezione della 

comunicazione di 

aggiudicazione definitiva. In 

caso di inosservanza del 

termine di conclusione del 

procedimento 

amministrativo la P.A. 

corrisponde all'interessato, 

a titolo di indennizzo per il 

mero ritardo, una somma 

pari a 30 euro per ogni 

giorno di ritardo 

Dott.ssa Gabriela 

Pisci; tel. : 0781-

959031; e-mail pec : 

segretario@comune

.narcao.ci.it; 

protocollo@pec.com

une.narcao.ci.it; 

ufficio.protocollo@c

omune.narcao.ci.it

Pubblicazione dell'atto di 

liquidazione all'albo 

pretorio informatico 

dell'ente

30 gg dalla data di 

presentazione della 

fattura

Provvedimento 

espresso

In caso di inosservanza del 

termine di conclusione del 

procedimento 

amministrativo la P.A. 

corrisponde all'interessato, 

a titolo di indennizzo per il 

mero ritardo, una somma 

pari a 30 euro per ogni 

giorno di ritardo 

descrizione del proc

Dott.ssa Gabriela 

Pisci; tel. : 0781-

959031; e-mail pec : 

segretario@comune

.narcao.ci.it; 

protocollo@pec.com

une.narcao.ci.it; 

ufficio.protocollo@c

omune.narcao.ci.it

http://www.comune.masainas.ci.it/?modulo=contenuti&id=219


10 giorni

L'albo è aggiornato 

annualmente con 

determinazione del 

Responsabile del servizio, 

affisso all'albo pretorio 

informatico e sulla sezione 

dedicata sul sito 

istituzionale

Annualmente, entro 

il 30 aprile.

Provvedimento 

espresso

Dott.ssa Gabriela 

Pisci; tel. : 0781-

959031; e-mail pec : 

segretario@comune

.narcao.ci.it; 

protocollo@pec.com

une.narcao.ci.it; 

ufficio.protocollo@c

omune.narcao.ci.it

Il regolamento è approvato 

con delibera di 

Consiglio,ed entra in vigore 

trascorsi 15 giorni dalla 

pubblicazione sull'albo 

pretorio dell'ente

entrata in vigore 

decorsi 15 giorni 

dalla pubblicazione 

all'albo pretorio 

informatico 

dell'ente

Provvedimento 

espresso

Dott.ssa Gabriela 

Pisci; tel. : 0781-

959031; e-mail pec : 

segretario@comune

.narcao.ci.it; 

protocollo@pec.com

une.narcao.ci.it; 

ufficio.protocollo@c

omune.narcao.ci.it

Pubblicazione all'albo 

pretorio informatico della 

delibera di approvazione 

dei gettoni di presenza e 

della determina di 

impegno delle indennità 

agli amministratori

Alla data di 

pubblicazione della 

delibera di 

approvazione

Provvedimento 

espresso

Dott.ssa Gabriela 

Pisci; tel. : 0781-

959031; e-mail pec : 

segretario@comune

.narcao.ci.it; 

protocollo@pec.com

une.narcao.ci.it; 

ufficio.protocollo@c

omune.narcao.ci.it

Pubblicazione all'albo 

pretorio informatico della 

delibera di approvazione

Provvedimento 

espresso

La decadenza dalla carica di 

sindaco, presidente della 

provincia,

consigliere comunale, 

provinciale o 

circoscrizionale può essere 

promossa in

prima istanza da qualsiasi 

cittadino elettore del 

comune, o da chiunque 

altro

vi abbia interesse davanti al 

tribunale civile. Il ricorso 

avverso  le  deliberazioni  

adottate  in  materia  di

eleggibilita' deve essere 

proposto, a pena di 

inammissibilita', entro

trenta giorni dalla data 

finale di pubblicazione della 

deliberazione,

ovvero dalla data della 

notificazione di essa, 

quando e'  necessaria.

Dott.ssa Gabriela 

Pisci; tel. : 0781-

959031; e-mail pec : 

segretario@comune

.narcao.ci.it; 

protocollo@pec.com

une.narcao.ci.it; 

ufficio.protocollo@c

omune.narcao.ci.it



Pubblicazione all'albo 

pretorio informatico della 

delibera di approvazione

convocazione del 

consiglio entro 10 

giorni dalla data di 

proclamazione degli 

eletti

provvedimento 

espresso

La decadenza dalla carica di 

sindaco, presidente della 

provincia,

consigliere comunale, 

provinciale o 

circoscrizionale può essere 

promossa in

prima istanza da qualsiasi 

cittadino elettore del 

comune, o da chiunque 

altro

vi abbia interesse davanti al 

tribunale civile. Il ricorso 

avverso  le  deliberazioni  

adottate  in  materia  di

eleggibilita' deve essere 

proposto, a pena di 

inammissibilita', entro

trenta giorni dalla data 

finale di pubblicazione della 

deliberazione,

ovvero dalla data della 

notificazione di essa, 

quando e'  necessaria.

Dott.ssa Gabriela 

Pisci; tel. : 0781-

959031; e-mail pec : 

segretario@comune

.narcao.ci.it; 

protocollo@pec.com

une.narcao.ci.it; 

ufficio.protocollo@c

omune.narcao.ci.it



RISULTATI DI 

INNDAGINI DI 

CUSTOMER 

SATISFACTION
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