
OGGETTO: PROCEDIMENTI   SEGRETERIA   GENERALE

Ufficio

PROCEDIMENTO

D'ufficio NO 30 giorni

Stipula contratto NO 60 giorni

// NO 30 giorni

// NO 30 giorni

NO 60 giorni

NO 120 giorni

AREA: AFFARI GENERALI  Responsabile del 
servizio: Cristina Braschi tel 0558385407 mail: 
responsabile.segreteria@comune.dicomano.fi
.it

Segreteria Generale tel 0558385403 - 
0558385434 

mail:responsabile.segreteria@comune.dic
omano.fi.it e 

stampa@comune.dicomano.fi.it

RIFERIMENTI 
NORMATIVI E 

DOCUMENTAZIONE 
RICHIESTA

INDIVIDUAZIONE 
TIPO ISTANZA CHE 

ATTIVA IL 
PROCEDIMENTO

MODALITA' 
CONCLUSIONE 

DEL 
PROCEDIMENTO

MODULISTI
CA ON LINE 

(LINK)

TERMINE 
MASSIMO 

(giorni)

Proposte di 
delibera

D.Lgs. 18.8.2000, n. 
267

Proposta 
all'organo 

deliberante

Contratti di appalto 
lavori e forniture

D.Lgs. 12.4.2006, n. 
163 e D.P.R. 
5.10.2010, n. 207

Presentazione 
documentazione 
richiesta dal  servizio

Agenda 
appuntamenti con 
Sindaco

Richiesta verbale 
appuntamento

Concessione 
appuntamento

Agenda 
appuntamenti con 
Assessori

Richiesta verbale 
appuntamento

Concessione 
appuntamento

Rimborso spese 
datori di lavoro per 
mandato elettivo

Art. 79 , 80, 81  e 86  
D.Lgs. 267/2000

Fattura datore di 
lavoro

Pagamento 
rimborso

Rimborso missioni 
Amministratori

Art. 84 D.Lgs. 
267/2000 e D.M. 
4.8.2011

Ricevute delle spese 
e modello predisposto

Pagamento 
rimborso



D'ufficio NO

Richiesta verbale Certificazione NO Immediato

L. 25.5.1970, n. 352 NO Immediato

L. 25.5.1970, n. 352 no

Richiesta scritta NO 120 giorni

L. 7.8.1990, n. 241 Rilascio copia 10 giorni

// Concessione 30 giorni

Rimborso 
indennità di 
presenza 
Amministratori

Art. 82 D.Lgs. 
267/2000

Pagamento 
indennità

Mensili e 
gettoni entro 
120 giorni

Certificazione di 
presenza 
amministratori

Art. 79 D.Lgs. 
267/2000

Sottoscrizione 
richieste 
referendum e 
proposte di legge 

Richiesta verbale e 
documento 
riconoscimento

Identificazione 
Sottoscrizione 
autenticazione 

Trasmissione 
modelli 
sottoscrizione 
Referendum o 
proposte di legge

Invio modelli da parte 
dei Comitati

Invio  modelli con 
autenticaizone 
sottoscrizioni

Nei termini 
indicati dai 
Comitati

Consultazione e 
rilascio copia atti 
archivio storico

Autorizzazione 
Soprintendenza Beni 
Archivistici. 
Appuntamento con 
ufficio segreteria

Consultazione 
archivio  e/o 
rilascio copie

Richiesta copie 
conformi atti 
deliberativi

Richiesta scritta + 
pagamento diritti 
fotocopia

SI

Concessione 
temporanea 
onerosa o gratuita 
di sala convegni

Richiesta scritta + 
eventuale pagamento 
diritti di uso  Euro  
25,00 giornaliere

SI

http://centroservizi.lineacomune.it/portal/page/portal/MULTIPORTALE/DICOMANO/TAB_5LETUEGUIDE?_piref_.tema=308
http://centroservizi.lineacomune.it/portal/page/portal/MULTIPORTALE/DICOMANO/TAB_5LETUEGUIDE?_piref_.tema=306&_piref_.sottotema=2099&_piref_.macrostruttura=affari+generali&_piref_.servizio=sale+comunali&_piref_.idservizio=%2Fkbm_root%2Fcommondir_comune_di


PROCEDIMENTI   SEGRETERIA   GENERALE

INFORMAZIONI:

Servizi competenti NO / NO

Ufficio segreteria NO / NO

Ufficio segreteria // NO / NO

Ufficio segreteria // NO / NO

Ufficio segreteria NO / NO

Ufficio segreteria NO / NO

www.comune.dicomano.fi.it    clicca qui

RESPONSABILE DEL 
PROCEDIMENTO*

UFFICIO CUI 
RIVOLGERSI PER 
INFORMAZIONI 

SULLO STATO DEL 
PROCEDIMENTO

strumenti di 
tutela 

amministrativ
a/giuridiziona

le

servizi on 
line

modalità 
per 

l'effettuazi
one 

pagamenti 
on line

Soggetto a cui 
rivolgersi se 

l'ufficio 
competente non 
risponde entro i 

termini (c.d  potere 
sostitutivo)

customer 
satisfactio

n

Responsabile Servizio 
Proponente

Ricorso al 
TAR

Segretario Comunale Dr. 
Giuseppe Zaccara 

segretario@comune.dic
omano.fi.it  tel 

0558385403 fax 
0558385423

Responsabile Servizio 
Affari Generali e alla 
persona D.ssa Cristina 
Braschi  tel. 
0558385407

Ricorso al 
TAR

Segretario Comunale Dr. 
Giuseppe Zaccara 

segretario@comune.dic
omano.fi.it  tel 

0558385403 fax 
0558385423

Donatella Bargellini TEL 
0558385434

Segretario Comunale Dr. 
Giuseppe Zaccara 

segretario@comune.dic
omano.fi.it  tel 

0558385403 fax 
0558385423

Donatella Bargellini TEL 
0558385434

Segretario Comunale Dr. 
Giuseppe Zaccara 

segretario@comune.dic
omano.fi.it  tel 

0558385403 fax 
0558385423

Donatella Bargellini TEL 
0558385434

Ricorso al 
TAR

Segretario Comunale Dr. 
Giuseppe Zaccara 

segretario@comune.dic
omano.fi.it  tel 

0558385403 fax 
0558385423

Donatella Bargellini TEL 
0558385434

Ricorso al 
TAR

Segretario Comunale Dr. 
Giuseppe Zaccara 

segretario@comune.dic
omano.fi.it  tel 

0558385403 fax 
0558385423

http://www.comune.dicomano.fi.it/opencms/opencms/MenuPrincipale/Il_Comune/Uffici_e_orari/index.html


Ufficio segreteria NO / NO

Ufficio Segreteria NO / NO

Ufficio segreteria NO / NO

Ufficio segreteria NO / NO

Ufficio segreteria // NO no NO

Ufficio segreteria NO no NO

Ufficio segreteria // NO no NO

Donatella Bargellini TEL 
0558385434

Ricorso al 
TAR

Segretario Comunale Dr. 
Giuseppe Zaccara 

segretario@comune.dic
omano.fi.it  tel 

0558385403 fax 
0558385423

Responsabile Servizio 
Affari Generali e alla 
persona D.ssa Cristina 
Braschi  tel. 
0558385407

Ricorso al 
TAR

Segretario Comunale Dr. 
Giuseppe Zaccara 

segretario@comune.dic
omano.fi.it  tel 

0558385403 fax 
0558385423

Donatella Bargellini TEL 
0558385434

Ricorso al 
TAR

Segretario Comunale Dr. 
Giuseppe Zaccara 

segretario@comune.dic
omano.fi.it  tel 

0558385403 fax 
0558385423

Donatella Bargellini TEL 
0558385434

Ricorso al 
TAR

Segretario Comunale Dr. 
Giuseppe Zaccara 

segretario@comune.dic
omano.fi.it  tel 

0558385403 fax 
0558385423

Donatella Bargellini TEL 
0558385434

Segretario Comunale Dr. 
Giuseppe Zaccara 

segretario@comune.dic
omano.fi.it  tel 

0558385403 fax 
0558385423

Donatella Bargellini TEL 
0558385434

Ricorso al 
TAR

Segretario Comunale Dr. 
Giuseppe Zaccara 

segretario@comune.dic
omano.fi.it  tel 

0558385403 fax 
0558385423

Donatella Bargellini TEL 
0558385434

Segretario Comunale Dr. 
Giuseppe Zaccara 

segretario@comune.dic
omano.fi.it  tel 

0558385403 fax 
0558385423


	Segreteria generale

