
PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI UFFICIO SEGRETERIA GENERALE  

Nome 
Procedimento 

Descrizione e Fasi 
Norme di 

riferimento 

Ufficio 
Responsabile 

istruttoria 

Termine 
Conclusione 

procedimento 

Modalità 
per l’avvio 

 

Documenti 
necessari 

Strumenti 
di tutela 

Potere 
sostitutivo 

Modalità 
Effettuazione 
dei pagamenti 

Il procedimento 
Può essere 

Sostituito con 
Dichiarazione 

Dell’interessato 

La 
modulistica 
è pubblicata 

sul sito ? 

E’ attivo 
un 

servizio 
online ? 

 
 
 

Determinazioni 

Le determinazioni adottate dai 
Responsabili di Settore munite del visto di 
regolarità contabile vengono archiviate e 
trasmesse per la pubblicazione all’albo 
pretorio per 15 gg. 

 
d.lvo 267/2000 e 

regolamento 
ordinamento uffici 

e servizi 

Ufficio Segreteria Generale 
Piazza Garibaldi, 1 
Tel. 09184524212 -206 
PEC protocollo@pec.comune.corleone .pa.it 

 
 

Dalla 
numerazione 

entro 7 gg. 
pubblicazione 

Obbligo di 
ufficio 

Determina 
e visti di 

regolarità 

 
Ricorso al 

TAR 

Segretario Comunale 
Dott..ssa Antonella Spataro 
Tel 09184524201 
PEC 
protocollo@pec.comune.corleone.pa.it 

 

Non previsti NO NO NO 

 
 

Deliberazioni 
Consiglio e 

Giunta 

Le Proposte di deliberazione Consiglio e 
Giunta Comunale vengono inserite per 
essere deliberate poi numerate, archiviate 
e trasmesse per la pubblicazione all’albo 
pretorio per 15 gg. 

d.lvo 267/2000 e 
regolamento 

ordinamento uffici 
e servizi 

 
Ufficio Segreteria Generale 
Piazza Garibaldi, 1 
Tel. 09184524212 -206 
PEC protocollo@pec.comune.corleone .pa.it 

 
Dalla 

numerazione 
entro 3 gg. 

pubblicazione 

Obbligo di 
ufficio 

Proposte 
delibere e visti 

di regolarità 

Ricorso al 
TAR 

Segretario Comunale 
Dott..ssa Antonella Spataro 
Tel 09184524201 
PEC 
protocollo@pec.comune.corleone.pa.it 

 

Non previsti NO NO NO 

 
 

Ordinanze 
Le ordinanze adottate dal Sindaco in base 
vengono numerate, archiviate e trasmesse 
all’albo pretorio per la pubblicazione o 
l’eventuale notifica 

d.lvo 267/2000 e 
regolamento 

ordinamento uffici 
e servizi 

 
Ufficio Segreteria Generale 
Piazza Garibaldi, 1 
Tel. 09184524212 -206 
PEC protocollo@pec.comune.corleone .pa.it 

 
Dalla 

numerazione 
entro 7 gg. 

pubblicazione 

Obbligo di 
ufficio 

ordinanza 
Ricorso al 

TAR 

Segretario Comunale 
Dott..ssa Antonella Spataro 
Tel 09184524201 
PEC 
protocollo@pec.comune.corleone.pa.it 

 

Non previsti NO NO NO 

 
 

 
Accesso agli atti 

I cittadini possono richiedere la presa 
visione o la copia di atti. Nel caso in cui 
l’accesso agli atti riguardi terzi, la 
comunicazione di avvio del procedimento 
verrà inoltrata anche ai controinteressati 

L. 241/90, DPR 
184/2006 e delibera 
di accesso agli atti 

 
Ufficio Segreteria Generale 
Piazza Garibaldi, 1 
Tel. 09184524212 -206 
PEC protocollo@pec.comune.corleone .pa.it 

 
 

30 GG. 
Istanza di 
parte o 
d’ufficio 

istanza Ricorso  

Segretario Comunale 
Dott..ssa Antonella Spataro 
Tel 09184524201 
PEC 
protocollo@pec.comune.corleone.pa.it 

 

Previsti con 
determina n 

125  del 
23/10/2018.  

NO NO NO 

 
Autenticazione 
e sottoscrizione 

proposte di 
referendum 

 

Sottoscrizioni a sostegno di proposte di 
referendum di iniziativa popolare 

L. 53/90 

Ufficio Segreteria Generale 
Piazza Garibaldi, 1 
Tel. 09184524212 -206 
PEC protocollo@pec.comune.corleone .pa.it  

 
 

Nei termini di 
legge 

Istanza di 
parte 

Raccolta firme  

Segretario Comunale 
Dott..ssa Antonella Spataro 
Tel 09184524201 
PEC 
protocollo@pec.comune.corleone.pa.it 

 

Non previsti NO NO NO 

Albo 
Associazioni 

Verifica e iscrizione all’albo delle 
associazioni – determina di iscrizione -
aggiornamento 

regolamento 

Ufficio Segreteria Generale 
Piazza Garibaldi, 1 
Tel. 09184524212 -206 
PEC protocollo@pec.comune.corleone .pa.it  

30 GG. 

Istanza di 
parte 

Domanda - 
dichiarazione 

antimafia 
 

Segretario Comunale 
Dott..ssa Antonella Spataro 
Tel 09184524201 
PEC 
protocollo@pec.comune.corleone.pa.it 

 

Non previsti NO NO NO 

Albo fornitori 

Verifica e iscrizione all’albo – determina di 
iscrizione - aggiornamento 

regolamento 

Ufficio Segreteria Generale 
Piazza Garibaldi, 1 
Tel. 09184524212 -206 
PEC protocollo@pec.comune.corleone .pa.it 

30 GG. 

Istanza di 
parte 

Domanda - 
dichiarazione 

antimafia 
 

Segretario Comunale 
Dott..ssa Antonella Spataro 
Tel 09184524201 
PEC 
protocollo@pec.comune.corleone.pa.it 
 

Marca da 
bollo 

NO NO NO 

 
 
Atti a deposito 

nella casa 
comunale 

Deposito, registrazione cronologica e 
consegna degli atti a deposito presso la 
casa comunale 

 

 
Ufficio Segreteria Generale 
Piazza Garibaldi, 1 
Tel. 09184524212 -206 
PEC protocollo@pec.comune.corleone .pa.it 
 

 
 
 

Nei termini di 
legge. 

Istanza di 
parte 

Istanza/ 
notifiche 

 

Segretario Comunale 
Dott..ssa Antonella Spataro 
Tel 09184524201 
PEC 
protocollo@pec.comune.corleone.pa.it 

 

Non previsti NO NO NO 

Gestione 
attività 

Consiglio 
Comunale e 
commissioni 

Preparazione di tutti gli atti necessari per il 
consiglio e le commissioni comunali 

regolamento 
ordinamento uffici 

e servizi 
regolamento 

consiglio comunale 

Ufficio Presidenza del Consiglio 
Piazza Garibaldi, 1 
Tel. 09184524274/206 
PEC protocollo@pec.comune.corleone .pa.it 
 

Nei termini di 
legge. 

Obbligo di 
ufficio 

Proposte 
Verbali 
Mozioni 
O.D.G 

Ricorso 

Segretario Comunale 
Dott..ssa Antonella Spataro 
Tel 09184524201 
PEC 
protocollo@pec.comune.corleone.pa.it 

 

Non previsti NO NO NO 

Gettoni di 
presenza e 

rimborsi datore 
di lavoro 

Conteggi e liquidazione gettoni dovuti ai 
Consiglieri Comunali. Eventuali rimborsi ai 
datori di lavoro 

regolamento 
ordinamento uffici 

e servizi 
regolamento 

consiglio comunale 
 

Ufficio Presidenza del Consiglio 
Piazza Garibaldi, 1 
Tel. 09184524274/206 
PEC protocollo@pec.comune.corleone .pa.it 
 

 
 
 

semestrali 
Obbligo di 

ufficio 
istanza Ricorso 

Segretario Comunale 
Dott..ssa Antonella Spataro 
Tel 09184524201 
PEC 
protocollo@pec.comune.corleone.pa.it 

 

Non previsti NO NO NO 

Giudice di pace 
Supporto alle attività del servizio Giudice di 
Pace 

Leggi specifiche del 
servizio giustizia 

Ufficio Giudice di pace 
Via G.ppe Verdi 
Tel. 0918468064 

 
Obbligo di 

ufficio 
    NO NO NO 

 


