
COMUNITA MONTANA CALORE SALERNITANO 
SETTORE AMMINISTRATIVO 

 
TIPOLOGIE DI PROCEDIMENTO  AGGIORNATE AL 01 GIUGNO 2020 

Breve descrizione  
del procedimento e riferimenti 
normativi e/o legislativi 

Ufficio inserimento/ 
elaborazione dati 
singoli procedimenti 

Unità organizzativa 
responsabile del 
servizio/istruttoria 
recapito telefonico 
interno e-mail 

Dirigente del Settore  
 
Dirigente Responsabile 
del provvedimento finale   
nome, cognome, 
recapito telefonico 
interno,     
e-mail 

Modalità con le quali 
gli interessati 
possono ottenere le 
informazioni 
relative ai 
procedimenti in 
corso che li 
riguardano 

Termine per la 
conclusione del 
procedimento 

Attività di protocollazione con sistema 
informatico, della corrispondenza in 
entrata ed in uscita, di interesse 
dell’Ente e fotocopie. 
Regolamento di gestione del 
protocollo. 

Ufficio di protocollo 
Stabile Ugo Tel. Int. 
922 

Dott. Gianfranco Fiasco 
Tel. Int. 942 

gf.fiasco@cmcalore.it  

Dr.ssa Anna Desimone 
Segretario Generale Tel. 
int. 923 
a.desimone@cmcalore.it  

- e-mail 
- telefono 
- diretta 

 

Tempestivo 

Differenziazione per fini 
procedimentali della corrispondenza e 
smistamento materiale. Disposizioni 
interne di servizio. 

Ufficio di protocollo 
Stabile Ugo Tel. Int. 
922 

Dott. Gianfranco Fiasco 
Tel. Int. 942 

gf.fiasco@cmcalore.it 

Dr.ssa Anna Desimone 
Segretario Generale Tel. 
int. 923 
a.desimone@cmcalore.it 

- e-mail 
- telefono 
- diretta 

 

Tempestivo 
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Gestione albo pretorio elettronico con 
pubblicazione legale degli atti 
(delibere, determine, bandi, avvisi, 
ecc.) ai sensi della legge n. 69 del 18 
giugno 2009, che riconosce l'effetto di 
pubblicità legale agli atti e ai 
provvedimenti amministrativi 
pubblicati dagli Enti Pubblici su; propri 
siti informatici. 

Regolamento per la disciplina 
dell'albo pretorio informatico. 

Uff. Segreteria 
Generale 

Stabile Ugo 

Scairato Cosimo 

Dott. Gianfranco Fiasco 
Tel. Int. 942 

gf.fiasco@cmcalore.it 

Dr.ssa Anna Desimone 
Segretario Generale Tel. 
int. 923 
a.desimone@cmcalore.it 

- e-mail 
- telefono 
- diretta 

 

gg. 2 

Elaborazione ed aggiornamento annuale 
del piano triennale per la prevenzione 
della corruzione e  per la trasparenza e 
l'Integrltà Legge 190/2012, D.Lgs. n. 
33/2013. 
PROPOSTA PER LA GIUNTA 
ESECUTIVA PER L’ADOZIONE 

Segr. Gen. e AA.GG  
COSIMO SCAIRATO  

 

Dott. Gianfranco Fiasco 
Tel. Int. 942 
gf.fiasco@cmcalore.it 

Dr.ssa Anna Desimone 
Segretario Generale Tel. 
int. 923 
a.desimone@cmcalore.it 

- e-mail 
- telefono 
- diretta 

 

gg. 30 

Gestione della pubblicazione degli atti 
ai fini della trasparenza, quale 
attuazione del decreto legislativo 27 
ottobre 2009 n.150, e d.lgs.33/2013. 
Programma Triennale per la 
Trasparenza 

Uff. Segreteria 
Generale Scairato 
Cosimo 

Dott. Gianfranco Fiasco 
Tel. Int. 942 
gf.fiasco@cmcalore.it 

Dr.ssa Anna Desimone 
Segretario Generale Tel. 
int. 923 
a.desimone@cmcalore.it 

- e-mail 
- telefono 
- diretta 

 

gg. 7 

Gestione della Pubblicazione degli atti 
e documenti in relazione alle norme 
per la prevenzione della corruzione 
introdotte o rafforzate dalla legge n. 
190/2012 e dai decreti attuativi, 
nonché alle misure ulteriori introdotte 
con il piano nazionale anticorruzione e 
Piano Triennale per la Prevenzione 
della Corruzione 

Uff. Segreteria 
Generale Scairato 
Cosimo 

Dott. Gianfranco Fiasco 
Tel. Int. 942 
gf.fiasco@cmcalore.it 

Dr.ssa Anna Desimone 
Segretario Generale Tel. 
int. 923 
a.desimone@cmcalore.it 

- e-mail 
- telefono 
- diretta 

 

gg. 7 
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Controlli e verifiche sullo stato di 
attuazione delle misure previste dal 
Piano 

Uff. Segreteria 
Generale Scairato 
Cosimo 

Dott. Gianfranco Fiasco 
Tel. Int. 942 
gf.fiasco@cmcalore.it 

Dr.ssa Anna Desimone 
Segretario Generale Tel. 
int. 923 
a.desimone@cmcalore.it 

- e-mail 
- telefono 
- diretta 

-  

gg. 30 

Adempimenti per la trasmissione di dati 
attraverso il sistema PERLA PA : 
Anagrafe delle prestazioni ( con 
aggionamenti di cui alla legge n. 
190/2012:     Dirigenti                  (CV e 
Tassi di assenza) GEDAP    
GEPAS  
Permessi ex legge 104/92         
Rilevazione delle Assenze. 

Disposizioni del ministero per la 
Pubblica Amministrazione e la 
semplificazione 

Uff. del personale  

Dr. Gianfanco Fiasco  

S.ra Rosetta 
Capozzoli 

Dott. Gianfranco Fiasco 
Tel. Int. 942 
gf.fiasco@cmcalore.it 

Dr.ssa Anna Desimone 
Segretario Generale Tel. 
int. 923 
a.desimone@cmcalore.it 

- e-mail 
- telefono 
- diretta 

 

gg. 5 

Predisposizione documenti, atti e 
pareri, per la Giunta Esecutiva e il 
Consiglio Generale con relativi atti di 
convocazione. Organizzazione interna 

Segr. Gen. e AA.GG  
Dott. Gianfranco 
Fiasco Tel. Int. 942 

Dott. Gianfranco Fiasco 
Tel. Int. 942 
gf.fiasco@cmcalore.it 

Dr.ssa Anna Desimone 
Segretario Generale Tel. 
int. 923 
a.desimone@cmcalore.it 

- e-mail 
- telefono 
- diretta 

 

gg. 5 

Tenuta dei registri per la 
catalogazione della pubblicazione 
legale degli atti. Disposizioni interne 
di servizio 

Uff. Segreteria 
Generale Scairato 
Cosimo 

Dott. Gianfranco Fiasco 
Tel. Int. 942 
gf.fiasco@cmcalore.it 

Dr.ssa Anna Desimone 
Segretario Generale Tel. 
int. 923 
a.desimone@cmcalore.it 

- e-mail 
- telefono 
- diretta 

 

gg. 3 

Raccolta e fascicolazione atti 
deliberativi degli organi di governo e 
determine dirigenziali. Disposizioni 
interne di servizio 

Uff. Segreteria 
Generale Scairato 
Cosimo 

Dott. Gianfranco Fiasco 
Tel. Int. 942 
gf.fiasco@cmcalore.it 

Dr.ssa Anna Desimone 
Segretario Generale Tel. 
int. 923 
a.desimone@cmcalore.it 

- e-mail 
- telefono 
- diretta 

 

gg. 2 
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Rilascio copie di atti e documenti a 
richiesta di amministratori e/o 
cittadini interessati. Legge n. 241/ 
1990 e s.m.i. e regolamento in 
materia di diritto di accesso 

Segr. Gen. e AA.GG  
Dott. Gianfranco 
Fiasco Tel. Int. 942 

Dott. Gianfranco Fiasco 
Tel. Int. 942 
gf.fiasco@cmcalore.it 

Dr.ssa Anna Desimone 
Segretario Generale Tel. 
int. 923 
a.desimone@cmcalore.it 

- e-mail 
- telefono 
- diretta 

 

gg. 10 

Supporto tecnico-giuridico del 
Segretario per le azioni e le attività 
richieste dagli organi politici. 
Organizzazione interna Testo Unico 
267/2000 

Segr. Gen. e AA.GG  
Dott. Gianfranco 
Fiasco Tel. Int. 942 

Dott. Gianfranco Fiasco 
Tel. Int. 942 
gf.fiasco@cmcalore.it 

Dr.ssa Anna Desimone 
Segretario Generale Tel. 
int. 923 
a.desimone@cmcalore.it 

- e-mail 
- telefono 
- diretta 

 

gg. 2 

Raccolta e archiviazione degli atti  
degli Uffici di Settore 

Ufficio di protocollo 
Stabile Ugo 

Uff. Segreteria 
Generale Scairato 
Cosimo 

Uff. del personale  
S.ra Rosetta 
Capozzoli 
 

Dott. Gianfranco Fiasco 
Tel. Int. 942 
gf.fiasco@cmcalore.it 

Dr.ssa Anna Desimone 
Segretario Generale Tel. 
int. 923 
a.desimone@cmcalore.it 

- e-mail 
- telefono 
- diretta 

 

In progress 

Assistenza del Segretario per la 
verbalizzazione delle sedute e 
assistenza operativa per la tenuta 
pratica delle sedute. Organizzazione 
interna Testo Unico 267/2000 

Segr. Gen. e AA.GG  
Dott. Gianfranco 
Fiasco Tel. Int. 942 

Dott. Gianfranco Fiasco 
Tel. Int. 942 
gf.fiasco@cmcalore.it 

Dr.ssa Anna Desimone 
Segretario Generale Tel. 
int. 923 
a.desimone@cmcalore.it 

- e-mail 
- telefono 
- diretta 

 

Tempestivo  

Raccolta dati per fornire informazioni 
ad autorità esterne in caso di 
espressa richiesta (Corte dei Conti, 
Autorità Giudiziaria, Prefettura, 
regione ecc.). Organizzazione interna 
e norme di legge vigenti  

Uff. Segreteria 
Generale Scairato 
Cosimo 

Dott. Gianfranco Fiasco 
Tel. Int. 942 
gf.fiasco@cmcalore.it 

Dr.ssa Anna Desimone 
Segretario Generale Tel. 
int. 923 
a.desimone@cmcalore.it 

- e-mail 
- telefono 
- diretta 

 

Gg. 10 
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Verifiche e contabilizzazioni delle 
presenze e piano ferie. Disposizioni 
interne di servizio 

Ufficio del personale 
Rosetta Capozzoli 
Scairato Cosimo        
Tel. Int. 927 

Dott. Gianfranco Fiasco 
Tel. Int. 942 
gf.fiasco@cmcalore.it 

Dr.ssa Anna Desimone 
Segretario Generale Tel. 
int. 923 
a.desimone@cmcalore.it 

- e-mail 
- telefono 
- diretta 

 

gg. 3 

Attività di aggiornamento delle 
schede personali dei dipendenti. 
Disposizioni interne di servizio 

Ufficio del personale 
Rosetta Capozzoli 
Scairato Cosimo        
Tel. Int. 927 

Dott. Gianfranco Fiasco 
Tel. Int. 942 
gf.fiasco@cmcalore.it 

Dr.ssa Anna Desimone 
Segretario Generale Tel. 
int. 923 
a.desimone@cmcalore.it 

- e-mail 
- telefono 
- diretta 

 

gg. 3 

Attività di elaborazione per la parte di 
competenza del piano annuale del 
personale e delle comunicazioni 
periodiche. Disposizioni interne di 
servizio  

Ufficio del personale 
Rosetta Capozzoli 
Scairato Cosimo        
Tel. Int. 927 

Dott. Gianfranco Fiasco 
Tel. Int. 942 
gf.fiasco@cmcalore.it 

Dr.ssa Anna Desimone 
Segretario Generale Tel. 
int. 923 
a.desimone@cmcalore.it 

- e-mail 
- telefono 
- diretta 

 
gg. 7 

Esame e aggiornamento sulla 
disciplina del C.C.N.L. e del C.C.D.I. 
Disposizioni interne di servizio 

Ufficio del personale 
Rosetta Capozzoli 
Scairato Cosimo        
Tel. Int. 927 

Dott. Gianfranco Fiasco 
Tel. Int. 942 
gf.fiasco@cmcalore.it 

Dr.ssa Anna Desimone 
Segretario Generale Tel. 
int. 923 
a.desimone@cmcalore.it 

- e-mail 
- telefono 
- diretta 

 
gg. 10 

Relazioni sindacali Disposizioni 
interne di servizio 

Ufficio del personale 
Rosetta Capozzoli 
Scairato Cosimo        
Tel. Int. 927 

Dott. Gianfranco Fiasco 
Tel. Int. 942 
gf.fiasco@cmcalore.it 

Dr.ssa Anna Desimone 
Segretario Generale Tel. 
int. 923 
a.desimone@cmcalore.it 

- e-mail 
- telefono 
- diretta 

 

gg. 5 

Pubblicazione di fatti e dati relativi al 
personale previsti dalla legge. 
Disposizioni di legge 

Ufficio del personale 
Rosetta Capozzoli 
Scairato Cosimo        
Tel. Int. 927 

Dott. Gianfranco Fiasco 
Tel. Int. 942 
gf.fiasco@cmcalore.it 

Dr.ssa Anna Desimone 
Segretario Generale Tel. 
int. 923 
a.desimone@cmcalore.it 

- e-mail 
- telefono 
- diretta gg. 3 
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Attività di gestione per l'acquisto e la 
liquidazione delle spese connesse con 
la cancelleria, l'arredamento e le 
attrezzature del settore. Regolamento 
per l'acquisizione di beni e servizi in 
economia 

Segr. Gen. e AA.GG  
Dott. Gianfranco 
Fiasco Tel. Int. 942 

Dott. Gianfranco Fiasco 
Tel. Int. 942 
gf.fiasco@cmcalore.it 

Dr.ssa Anna Desimone 
Segretario Generale Tel. 
int. 923 
a.desimone@cmcalore.it 

- e-mail 
- telefono 
- diretta 

 

gg. 5 

Elaborazione progetti in campo 
sociale Disposizioni emanate dalla 
G.E. 

Segr. Gen. e AA.GG  
Dott. Gianfranco 
Fiasco Tel. Int. 942 

Dott. Gianfranco Fiasco 
Tel. Int. 942 
gf.fiasco@cmcalore.it 

Dr.ssa Anna Desimone 
Segretario Generale Tel. 
int. 923 
a.desimone@cmcalore.it 

 
- e-mail 
- telefono 
- diretta 

gg. 15 

Attività istruttoria per delibere di 
impegno e adozione atti di 
liquidazione e attivazione procedure 
di realizzazione e liquidazioni azioni 
progettuali. Regolamento per 
l'acquisizione di beni e servizi in 
economia 

Segr. Gen. e AA.GG  
Dott. Gianfranco 
Fiasco Tel. Int. 942 

Dott. Gianfranco Fiasco 
Tel. Int. 942 
gf.fiasco@cmcalore.it 

Dr.ssa Anna Desimone 
Segretario Generale Tel. 
int. 923 
a.desimone@cmcalore.it 

- e-mail 
- telefono 
- diretta 

 

gg. 5 

Realizzazione attività e iniziative 
progettate utilizzando le risorse della 
legge 97/94. Disposizioni emanate 
dalla G.E. 

Segr. Gen. e AA.GG  
Dott. Gianfranco 
Fiasco Tel. Int. 942 

Dott. Gianfranco Fiasco 
Tel. Int. 942 
gf.fiasco@cmcalore.it 

Dr.ssa Anna Desimone 
Segretario Generale Tel. 
int. 923 
a.desimone@cmcalore.it 

- e-mail 
- telefono 
- diretta 

 

Secondo le 
previsioni 
progettuali 

Formazione dei procedimenti e 
stipula dei contratti in forma pubblica 
amministrativa. Norme statali vigenti 

Segr. Gen. e AA.GG  
Dott. Gianfranco 
Fiasco Tel. Int. 942 

Dott. Gianfranco Fiasco 
Tel. Int. 942 
gf.fiasco@cmcalore.it 

Dr.ssa Anna Desimone 
Segretario Generale Tel. 
int. 923 
a.desimone@cmcalore.it 

- e-mail 
- telefono 
- diretta 

 

gg.3 

Controllo successivo di regolarità 
amministrativa degli atti - legge 7 
dicembre 2012, n.213. Regolamento 
in materia di controlli interni 

Segr. Gen. e AA.GG  
Dott. Gianfranco 
Fiasco Tel. Int. 942 

Dott. Gianfranco Fiasco 
Tel. Int. 942 
gf.fiasco@cmcalore.it 

Dr.ssa Anna Desimone 
Segretario Generale Tel. 
int. 923 
a.desimone@cmcalore.it 

- e-mail 
- telefono 
- diretta 

 

gg. 30  
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Concessione di contributi e benefici 
economici. Regolamento per la 
concessione di forme di sostegno a 
persone e enti 

Segr. Gen. e AA.GG  
Dott. Gianfranco 
Fiasco Tel. Int. 942 

Dott. Gianfranco Fiasco 
Tel. Int. 942 
gf.fiasco@cmcalore.it 

Dr.ssa Anna Desimone 
Segretario Generale Tel. 
int. 923 
a.desimone@cmcalore.it 

- e-mail 
- telefono 
- diretta 
 

gg. 10 

Procedimenti a istanza di parte  

Istanze  come da regolamento 

Strumenti di tutela amministrativa e giurisdizionale:  

• ricorso al TAR entro 60 giorni dalla pubblicazione;  
• ricorso straordinario al Presidente della Repubblica entro 120 giorni dalla pubblicazione. 

CODICE IBAN CONTO CORRENTE POSTE ITALIANE: IT19B0760115200000010638 849  

CODICE IBAN CONTO TESORERIA PRESSO LA BANCA D'ITALIA: 1T94NO100003245424300033858 
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