
SERVIZIO ORGANIZZAZIONE E PERSONALE - RESPONSABILE: SEGRETARIO COMUNALE/ DELL'UNIONE DOTT.SSA MARIA MATRONE

PUBBLICAZIONE DATI RELATIVI AI PROCEDIMENTI DI COMPETENZA EX ART 35 DLGS. 33/2013

DESCRIZIONE PROCEDIMENTO RIFERIMENTI NORMATIVI RESP. ISTRUTTORIA RESP.PROVVEDIMENTO ATTI, MODULISTICA, ETC (LETT D) INFORMAZIONI TERMINE TUTELA POTERE  SOSTITUTIVO

Procedimenti disciplinari

Artt. 55 bis del D.Lgs. N. 
165/2001 e s.m.i.; Regolamento 
sull'ordinamento degli uffici e 
servizi dell'Unione "Terre di 
Fiume" - Parte I; Codice 
Disciplinare (C.C.N.L. 
21/05/2018);

Dott.ssa Maria Matrone - pec: 
unioneterredifiume@legalmai
l.it; tel: 0131/84178.

Dott.ssa Maria Matrone - pec: 
unioneterredifiume@legalmail
.it; tel: 0131/84178.

Modello segnalazione illeciti: 
https://www.unioneterredifiume.it/i
t-
it/amministrazione/amministrazione-
trasparente/altri-
contenuti/prevenzione-della-
corruzione

Servizio 
Organizzazione e 
personale - pec: 
unioneterredifiume
@legalmail.it; 
tel:0131/84178

60 o 120 giorni dalla data di 
contestazione dell'addebito

Giudice 
ordinario

Vicesegretario: Dr.ssa 
Paola Brera - pec: 
unioneterredifiume@leg
almmail.it; tel: 
0131/84178

Concorsi per reclutamento 
personale*dell'Unione "Terre di 
Fiume"

D.P.R. n. 487/1994 e s.m.i.; 
D.LGS. 165/2001 e s.m.i.; 
Regolmento sull'ordinamento 
degli uffici e dei servizi 
dell'Unione "Terre di Fiume"- 
Parte II - "Procedure di accesso 
all'impiego".

Dott.ssa Maria Matrone - pec: 
unioneterredifiume@legalmai
l.it; tel: 0131/84178.

Dott.ssa Maria Matrone - pec: 
unioneterredifiume@legalmail
.it; tel: 0131/84178.

Bando di concorso - Modulistica di 
partecipazione indicata nel Bando di 
Concorso;

Servizio 
Organizzazione e 
personale - pec: 
unioneterredifiume
@legalmail.it; 
tel:0131/84178

Termine stabilito dalla 
commissione esaminatrice 

Giudice 
Amm.vo

Vicesegretario: Dr.ssa 
Paola Brera - pec: 
unioneterredifiume@leg
almmail.it; tel: 
0131/84178

Gestione istanze di accesso civico 
semplice 

Decreto Legislativo n. 33/2013 e 
s.m.i. (art. 5 comma 1) e D.Lgs. 
n. 97/2016;

Dott.ssa Maria Matrone - pec: 
unioneterredifiume@legalmai
l.it; tel: 0131/84178.

Dott.ssa Maria Matrone - pec: 
unioneterredifiume@legalmail
.it; tel: 0131/84178.

Modello richiesta accesso civico 
semplice - scaricabile dal seguente 
link: 
https://www.unioneterredifiume.it/i
t-
it/amministrazione/amministrazione-
trasparente/altri-contenuti/accesso-
civico/accesso-civico-semplice; 

Servizio 
Organizzazione e 
personale - pec: 
unioneterredifiume
@legalmail.it; 
tel:0131/84178 30 giorni

Giudice 
Amm.vo

Vicesegretario: Dr.ssa 
Paola Brera - pec: 
unioneterredifiume@leg
almmail.it; tel: 
0131/84178

Gestione istanze di accesso civico 
generalizzato

Decreto Legislativo n. 33/2013 e 
s.m.i. (art. 5 comma 2) e D.Lgs. 
n. 97/2016;

Responsabili di Servizio 
ratione materiae (link: 
https://www.unioneterredifiu
me.it/it-
it/amministrazione/uffici - 
pec: 
unioneterredifiume@legalmai
l.it; tel: 0131/84178.

Responsabili di Servizio 
ratione materiae (link: 
https://www.unioneterredifiu
me.it/it-
it/amministrazione/uffici - 
pec: 
unioneterredifiume@legalmail
.it; tel: 0131/84178.

Modello accesso civico generalizzato 
- scaricabile dal seguente link: 
https://www.unioneterredifiume.it/i
t-
it/amministrazione/amministrazione-
trasparente/altri-contenuti/accesso-
civico/accesso-civico-generalizzato

Servizio 
competente ratione 
materiae (link: 
https://www.union
eterredifiume.it/it-
it/amministrazione/
uffici) - pec: 
unioneterredifiume
@legalmail.it; 
tel:0131/84178 30 giorni

Giugice 
Amm.vo

Segretario 
Comunale/Unione: Dr.ssa 
Maria Matrone - pec: 
unioneterredifiume@leg
almmail.it; tel: 
0131/84178



Gestione istanze di accesso agli 
atti dei Consiglieri Comunali e dei 
Consiglieri dell'Unione

Legge n. 241/1990 e s.m.i.; Testo 
Unico sull'Ordinamento degli 
Enti Locali di cui al D.Lgs. N. 
267/2000 e s.m.i.; Regolamento 
per il funzionamento del 
Consiglio Comunale;

Dott.ssa Maria Matrone - pec: 
unioneterredifiume@legalmai
l.it; tel: 0131/84178.

Dott.ssa Maria Matrone - pec: 
unioneterredifiume@legalmail
.it; tel: 0131/84178. Istanza in carta semplice;

Servizio 
Organizzazione e 
personale - pec: 
unioneterredifiume
@legalmail.it; 
tel:0131/84178

a. per gli atti pubblici (quali: 
deliberazioni di Giunta e Consiglio 
comunale/Unione e relativi 
verbali); b. Per gli atti e i 
documenti amministrativi che non 
rientrano nella lett. a): il rilascio di 
copia entro il termine di sette 
giorni lavorativi, tranne il caso in 
cui l'acquisizione del documento 
richieda una ricerca approfondita 
in archivio. c) Per le richieste di 
informazioni non desumibili 
direttamente dal contenuto di atti 
o documenti amministrativi 
esistenti ma che comportano un 
approfondimento o una ricerca 
sugli stessi da parte del 
Responsabile di Servizio 
competente e per i documenti di 
difficile reperibilità o particolare 
complessità, il termine per il 
rilascio delle copie viene 
concordato con il Consigliere.

Giudice 
Amm.vo

Vicesegretario: Dr.ssa 
Paola Brera - pec: 
unioneterredifiume@leg
almmail.it; tel: 
0131/84178

Gestione vidimazione dei registri 
da parte delle Associazioni di 
Volontariato

Decreto Ministeriale 14.02.1992, 
così come modificato dal D.M. 
16.11.1992

Dott.ssa Maria Matrone - pec: 
unioneterredifiume@legalmai
l.it; tel: 0131/84178.

Dott.ssa Maria Matrone - pec: 
unioneterredifiume@legalmail
.it; tel: 0131/84178.

Atti da allegare all'istanza di parte: - 
copia di un documento d'identità del 
richiedente; - registro da vidimare 
con le pagine numerate e non 
compilate; copia dello Statuto 
dell'Associazione di Volontariato;

Servizio 
Organizzazione e 
personale - pec: 
unioneterredifiume
@legalmail.it; 
tel:0131/84178 30 giorni

Giudice 
Amm.vo

Vicesegretario: Dr.ssa 
Paola Brera - pec: 
unioneterredifiume@leg
almmail.it; tel: 
0131/84178

Registrazione Contratti D.P.R. n. 131/1986 e s.m.i.;

Dott.ssa Maria Matrone - pec: 
unioneterredifiume@legalmai
l.it; tel: 0131/84178.

Dott.ssa Maria Matrone - pec: 
unioneterredifiume@legalmail
.it; tel: 0131/84178.

Atti previsti dal D.Lgs. N. 50/2016 e 
s.m.i. da verifiche effettuate a 
seguito aggiudicazione definitiva 
dell'affidamento/appalto;

Servizio 
Organizzazione e 
personale - pec: 
unioneterredifiume
@legalmail.it; 
tel:0131/84178

20 giorni decorrenti dalla 
data di stipula del contratto

Giudice 
Amm.vo

Vicesegretario: Dr.ssa 
Paola Brera - pec: 
unioneterredifiume@leg
almmail.it; tel: 
0131/84178

Affidamento dei Servizi relativi 
alla gestione integrata della 
salute e sicurezza nei luoghi di 
lavoro

Decreto Lesgislativo n. 81/2008 
e s.m.i.;

Dott.ssa Maria Matrone - pec: 
unioneterredifiume@legalmai
l.it; tel: 0131/84178.

Dott.ssa Maria Matrone - pec: 
unioneterredifiume@legalmail
.it; tel: 0131/84178.

Adesione alla Convenzione CONSIP - 
MEPA 

Servizio 
Organizzazione e 
personale - pec: 
unioneterredifiume
@legalmail.it; 
tel:0131/84178 Affidamento triennale

Giudice 
Amm.vo

Vicesegretario: Dr.ssa 
Paola Brera - pec: 
unioneterredifiume@leg
almmail.it; tel: 
0131/84178

Autorizzazione al Personale 
dell'Unione ad assumere incarichi 
esterni (extra-istituzionali)

Decreto Lesislativo n. 165/2001 
e s.m.i., art. 53; Regolamento 
per la disciplina degli incarichi 
extra-istituzionali dei dipendenti 
dell'Unione "Terre di Fiume";

Dott.ssa Maria Matrone - pec: 
unioneterredifiume@legalmai
l.it; tel: 0131/84178.

Dott.ssa Maria Matrone - pec: 
unioneterredifiume@legalmail
.it; tel: 0131/84178.

Regolamento scaricabile dal 
seguente link: 
https://www.unioneterredifiume.it/i
t-it/amministrazione/atti-
pubblicazioni/regolamenti?personal
e-277#hpersonale

Servizio 
Organizzazione e 
personale - pec: 
unioneterredifiume
@legalmail.it; 
tel:0131/84178

30 giorni decorrenti dalla 
data di presentazione della 
richiesta di autorizzazione;

Giudice 
Amm.vo

Vicesegretario: Dr.ssa 
Paola Brera - pec: 
unioneterredifiume@leg
almmail.it; tel: 
0131/84178



*L'Unione Terre di Fiume è la sola configurazione datoriale di tutti i Comuni Associati (Alluvioni Piovera, Molino dei Torti e Sale), pertanto le procedure di reclutamento del personale sono svolte unicamente dall'Unione "Terre di Fiume".

Elenco Procedimenti aggiornato ad Agosto 2019


