
 

TIPOLOGIA DEI PROCEDIMENTI DEL SEGRETARIO COMUNALE (1) 

Denominazione 
del 

procedimento 

Descrizione del  
procedimento 

Unità 
organizzativa 
Responsabile 

del 
procedimento 

Ufficio 
del 

procedimento 

Termine  
procedimentale 

ed  eventuali altri 
termini 

procedimentali 

Il 
provvedimento 

può essere 
sostituito 
da una 

dichiarazione 
dell’interessato 

Il provvedimento 
può concludersi 
con il silenzio 

assenso 
dell’Amministrazione 

Tutela amministrativa 
e giurisdizionale 

Servizio     
online 

Pagamenti 
eventualmen
te necessari 

Titolare 
del potere 
sostitutivo 

Modulistica 

Emissione, su 
richiesta, del 

visto di 
conformità 
dell’azione 

amministrativa 
sugli atti 

deliberativi 
dell’Ente 

Ai sensi dell’art. 
97, c. 2, del d.lgs. 
267/2000 spetta al 

segretario 
comunale fornire 
collaborazione e 

assistenza 
giuridico-

amministrativa agli 
organi deliberativi 
dell’Ente in ordine 

alla conformità 
amministrativa alle 
leggi, allo statuto e 

ai regolamenti 

Segretario 
comunale 

Segretario  
comunale 

Entro 10 giorni No No Ricorso al TAR nel 
termine di 60 giorni o, 
in alternativa, ricorso 
straordinario al capo 

dello Stato nel termine 
di 120  giorni, oltre le 
tutele procedimentali 
previste dalla legge 

241/1990 

Non applicabile 
alla  specifica 

disciplina 
procedimentale 

Non sono  
previsti 

pagamenti 

Non 
previsto 

Non prevista 

Istruttoria e 
proposta di 

deliberazione 
del Consiglio  o 
della Giunta per 
l’adozione e/o la 

modifica dei 
regolamenti 
comunali di 
competenza 

Si tratta di una 
delle forme di 

collaborazione e di 
assistenza 
giuridico- 

amministrativa nei 
riguardi degli 

organi deliberativi 
dell’Ente 

Segretario 
comunale 

Segretario 
 comunale 

Nei termini 
fissati dagli 
organi di 

indirizzo  politico 

No No Ricorso al TAR nel 
termine di 60 giorni o, 
in alternativa, ricorso 
straordinario al capo 

dello Stato nel termine 
di 120  giorni, oltre le 
tutele procedimentali 
previste dalla legge 

241/1990 

Non applicabile 
alla  specifica 

disciplina 
procedimentale 

Non sono  
previsti 

pagamenti 

Non 
previsto 

Non prevista 

Presidenza della 
delegazione 

trattante di parte 
pubblica  per la 
contrattazione 

collettiva 
decentrata 
integrativa 

Si tratta di 
concordare con le 
rappresentanze 

sindacali  la 
disciplina 

integrativa, a livello 
di Ente,  della 
contrattazione 

collettiva nazionale 
di lavoro 

Segretario 
comunale 

Segretario  
comunale 

Termini previsti 
dalla 

contrattazione 
collettiva 

No No Non è prevista tutela  
in relazione al caso 

specifico 

Non applicabile  
alla  specifica 

disciplina 
procedimentale 

Non sono  
previsti 

pagamenti 

Non 
previsto 

Non prevista 

Controlli interni 
successivi di 

regolarità 
amministrativa e 

Ai sensi   del 
regolamento sui 
controlli interni, il 

segretario 

Segretario 
comunale 

Segretario  
comunale 

Entro le 
scadenze 
definite nel 

regolamento per 

NO NO Ricorso al TAR nel 
termine di 60 giorni o, 
in alternativa, ricorso 
straordinario al capo 

Non  applicabile 
alla  specifica 

disciplina 
procedimentale 

Non sono  
previsti 

pagamenti 

Non 
previsto 

Non prevista 



relativa 
refertazione 

comunale effettua 
controlli periodici 
successivi sulla 

regolarità 
amministrativa 

degli atti adottati  e 
predispone una 

refertazione 
statistica degli 

stessi 

la disciplina dei 
controlli interni 

dello Stato nel termine 
di 120  giorni, oltre le 
tutele procedimentali 
previste dalla legge 

241/1990 

Istruttoria  e 
proposta di 

deliberazione di 
aggiornamento 

dello Statuto 
comunale 

Si tratta di una 
delle forme di 

collaborazione e di 
assistenza 
giuridica 

amministrativa nei 
riguardi degli 

organi deliberativi 
dell’Ente  

Segretario 
comunale 

Segretario 
 comunale 

Nei termini 
fissati dagli 
organi di 

indirizzo politico 

No No Ricorso al TAR nel 
termine di 60 giorni o, 
in alternativa, ricorso 
straordinario al capo 

dello Stato nel termine 
di 120  giorni, oltre le 
tutele procedimentali 
previste dalla legge 

241/1990 

Non applicabile 
alla  specifica 

disciplina 
procedimentale 

Non sono  
previsti 

pagamenti 

Non 
previsto 

Non prevista 

Ricezione di 
segnalazioni da 

parte di 
dipendenti, 

organi 
istituzionali o 

utenti. 
Istruttoria, 

predisposizione 
e adozione di 
atti e note di 

riscontro 

Si tratta di una 
delle forme di 

collaborazione e di 
assistenza 
giuridico- 

amministrativa nei 
riguardi degli 

organi deliberativi 
dell’Ente 

Segretario 
comunale 

Segretario  
comunale 

30 giorni No No Sono ammesse le  
tutele procedimentali 
previste dalla legge 

241/1990 

Non disponibile 
  

Non sono  
previsti 

pagamenti 

Non 
previsto 

Non prevista 

Esercizio del 
potere 

sostitutivo  
 

Decorso 
inutilmente il 

termine per la 
conclusione di un 
procedimento, i 
privati possono 

rivolgersi al 
segretario 

comunale, affinché 
questi, attraverso 

le strutture 
competenti, o con 

la nomina di un 
commissario 
provveda alla 

conclusione del 
procedimento 

stesso (i sensi del 
della legge 
241/1990) 

Segretario 
comunale 

Segretario 
comunale 

Decorso 
inutilmente il 
termine per la 

conclusione del 
procedimento o 
quello superiore 
di cui all’art. 2, 
comma 7, della 

legge 241/1990 , 
il cittadino può 

rivolgersi al 
segretario 
comunale 

perché entro un 
termine pari alla 
meta di quello 

originariamente 
previsto, 

concluda il 
procedimento 
attraverso le 

No No Ricorso al TAR nel 
termine di 60 giorni o, 
in alternativa, ricorso 
straordinario al capo 

dello Stato nel termine 
di 120  giorni, oltre le 
tutele procedimentali 
previste dalla legge 

241/1990 

Non applicabile 
alla  specifica 

disciplina 
procedimentale 

Non sono  
previsti 

pagamenti 

Non 
previsto 

Non prevista 



strutture 
competenti o 

con la nomina di 
un commissario 

Istruttoria, 
predisposizione 
e  adozione di 
determina  a 

seguito di 
istanza 

di mobilità 
interna 

Si tratta di un 
compito esercitato 

dal segretario 
comunale nella 
qualità anche di 

responsabile delle 
risorse umane 

Segretario 
comunale 

Segretario  
comunale 

30 giorni pe la 
pubblicazione 

dell’avviso, oltre  
, oltre i termini 
previsti dallo 
stesso per lo 
svolgimento 

della procedura 

No No Giurisdizione ordinaria Non applicabile 
alla  specifica 

disciplina 
procedimentale 

Non sono  
previsti 

pagamenti 

Non 
previsto 

Non prevista 

Istruttoria, 
predisposizione  
e adozione del 
provvedimento 
di diniego o di 
nulla osta di 
richiesta di 

mobilità esterna 

 
Compito esercitato 

dal segretario 
comunale nella 
qualità anche di 

responsabile delle 
risorse umane 

 
 
 

Segretario 
comunale 

Segretario  
comunale 

30 giorni No No Giurisdizione ordinaria Non applicabile 
alla  specifica 

disciplina 
procedimentale 

Non sono  
previsti 

pagamenti 

Non 
previsto 

Non prevista 

Istruttoria e 
proposta di 
delibera del 

Piano Triennale  
di  Prevenzione 
della Corruzione 

e della 
Trasparenza 

Con tale 
documento,  ai 

sensi della Legge 
190/201,2 sono 
definiti i rischi di 

corruzione 
all’interno dell’Ente 

e gli interventi 
organizzativi per 

prevenirli o 
reprimerli 

 
 

Segretario 
comunale 

Segretario  
comunale 

Entro il 20 
gennaio di ogni 

anno o altro 
termine previsto 

dall’ANAC 

No No Ricorso al l TAR nel 
termine di 60 giorni o, 
in alternativa, ricorso 
straordinario al capo 

dello Stato nel termine 
di 120  giorni, oltre le 
tutele procedimentali 
previste dalla legge 

241/1990  

Non  applicabile 
alla  specifica 

disciplina 
procedimentale 

Non sono  
previsti  

pagamenti 

Non 
previsto 

Non prevista 

Istruttoria e 
proposta di 

delibera  
del Piano   della 
Performance e 

del Piano 
Dettagliato degli 

Obiettivi   

Il Piano della 
performance e il 
Piano Dettagliato 

degli obiettivi 
rispecchiano il 
contenuto degli 

obiettivi strategici 
da perseguire e 

assegnati al 
personale 

dell’Ente. Essi, 
inoltre,  sono alla 

base della 
misurazione e 

valutazione della 
performance e 

della 

 
Segretario 
comunale 

 
Segretario  
comunale 

 
Entro 10 giorni 

dall’approvazion
e del bilancio 

 
No 

 
No 

Non è prevista tutela  
in relazione al 
procedimento 

specifico 

Non applicabile 
alla  specifica 

disciplina 
procedimentale 

 
Non sono  

previsti  
pagamenti 

 
Non 

previsto 

 
Non prevista 



corresponsione del 
salario accessorio 

di risultato 

Istruttoria e 
proposta di 

deliberazione 
per 

l’aggiornamento 
del sistema di 
valutazione del 

personale 

Atti normativi 
interni che 

disciplinano le 
modalità di 

valutazione del 
personale a fini di 

progressione 
economica, di  
carriera e di 

perseguimento dei 
risultati i raggiunti 

rispetto agli 
obiettivi assegnati 

Segretario 
comunale 

Segretario  
comunale 

Secondo quanto 
stabilito dagli 

organi di 
indirizzo 

No No Non è prevista tutela  
in relazione al 
procedimento 

specifico 

Non  applicabile 
alla  specifica 

disciplina 
procedimentale 

Non sono 
 previsti 

pagamenti 

Non 
previsto 

Non prevista 

Redazione 
tabelle ANAC 

Si tratta di una 
serie di documenti 

predisposti 
dall’ANAC a fini di 
monitoraggio del 

rispetto delle 
norme di 

anticorruzione e di 
trasparenza 

amministrativa 

Segretario 
comunale 

Segretario  
comunale 

Nei termini 
stabiliti 

dall’ANAC 

No No   Non disponibile Non sono  
previsti 

pagamenti 

Non 
previsto 

Previsto 
modulario 

ANAC 

Verifica a 
consuntivo degli 

obiettivi 
programmati e 

relazione 
annuale sulla 
performance  

Iter procedimentale 
volto ad accertare 

il grado di 
raggiungimento 

degli obiettivi 
strategici assegnati 
con il Piano della 
Performance e il 
Piano Dettagliato  

degli Obiettivi 

Segretario 
comunale 

Segretario  
comunale 

 No No Non è prevista tutela  
in relazione al caso 

specifico 

Non applicabile 
alla  specifica 

disciplina 
procedimentale 

Non sono  
previsti 

pagamenti 

Non 
previsto 

Non prevista 

Gestione 
dell’ iter 

procedimentale 
delle istanze di 

accesso 
documentale di 

competenza 

Si tratta di 
consentire agli 
interessati di 

estrarre copia o 
prendere visione 

dei documenti 
posseduti che 

abbiano un 
interesse in 

corrispondenza di 
una situazione 
giuridicamente 

tutelata 

Segretario 
comunale 

Segretario  
comunale 

30 giorni dalla 
richiesta di  

accesso, decorsi 
inutilmente i 

quali la richiesta 
si intende 
respinta 

No No Ricorso al TAR nel 
termine di 60 giorni o, 
in alternativa ricorso 
straordinario al capo 

dello Stato nel termine 
di 120  giorni, oltre le 
tutele procedimentali 
previste dalla legge 

241/1990 

Non  applicabile 
alla  specifica  
procedimento 

Sono previsti 
 i costi di 

riproduzione 
documentale 

Non 
previsto 

Non prevista 

Gestione 
dell’iter 

procedimentale 

Ai sensi del D.lgs. 
33/2013 chiunque  

ha il diritto di 

Segretario 
comunale 

Segretario  
comunale 

30 giorni No No Nei casi  di ritardo o 
mancata risposta, il 

richiedente può 

Non  applicabile 
alla  specifica 

disciplina 

Non sono 
previsti 

pagamenti 

Non 
previsto 

Prevista 



del potere 
sostitutivo delle  

istanze di 
accesso civico  

richiedere i 
documenti che 

l’amministrazione 
ha omesso di 

pubblicare, pur 
avendone l’obbligo. 

ricorrere al  titolare del 
potere sostitutivo di cui 
all’art 2, comma 9 bis 

della legge 241/1990 e 
successive 

modificazioni , che, 
verificata la 
sussistenza 

dell’obbligo di 
pubblicazione, 

provvede ai sensi del 
comm3 del medesimo 

articolo. La tutela 
giurisdizionale del 
diritto di accesso 

civico è inoltre 
disciplinata da D.lgs. 

104//2010  

procedimentale 

Iter 
procedimentale 
per concorsi e 
selezione del 

personale 

Istruttoria e 
determinazione in 
materia di concorsi 

e selezione di 
personale 

Segretario 
comunale 

Segretario  
comunale 

Secondo quanto 
previsto nei 
bandi e negli 

avvisi 

No No Ricorso al TAR nel 
termine di 60 giorni o, 
in alternativa ricorso 
straordinario al capo 

dello Stato nel termine 
di 120  giorni, oltre le 
tutele procedimentali 
previste dalla legge 

241/1990 

Non applicabile 
alla  specifica 

disciplina 
procedimentale 

Non sono 
previsti 

pagamenti  

Non 
previsto 

Non prevista 

Iter 
procedimentale 

per rogito, 
autenticazione e  
registrazione dei 
contratti stipulati   

in forma  
pubblico- 

amministrativa o 
scrittura privata 

Attività di ufficiale 
rogante 

nell’interesse 
dell’Ente 

Segretario 
comunale 

Segretario  
comunale 

Entro 60 giorni 
dalla determina 

a contrarre 

No No Giurisdizione ordinaria 
o amministrativa 

Non  applicabile 
alla  specifica 

disciplina 
procedimentale 

Sono previsti 
 i costi di 

legge 

Non 
previsto 

Non prevista 

Certificazione 
del servizio 
prestato dal 
personale  
dipendente 

Istruttoria e 
determinazione in 

materia di 
certificazione  del 
servizio prestato 

dal personale  

Segretario 
comunale 

Segretario  
comunale 

30 giorni No No Tutele procedimentali 
previste dalla legge 

241/1990 

Non applicabile 
alla  specifica 

disciplina 
procedimentale 

Non sono 
previsti 

pagamenti 

Non 
previsto 

Non prevista 

Iter 
procedimentale 

per le 
progressioni di 

carriera del 
personale 

Istruttoria e 
determinazione in 

materia di 
progressione di 

carriera del 
personale 
dipendente  

Segretario 
comunale 

Segretario  
comunale 

Nei termini 
previsti 

dall’avviso di 
avvio della 
procedura  

No No Tutele procedimentali 
previste dalla legge 

241/1990 

Non  applicabile 
alla  specifica 

disciplina 
procedimentale 

Non sono 
previsti 

pagamenti  

Non 
previsto 

Non prevista 



 Approvazione 
congedi, 

permessi  e ferie 
al personale 

apicale  

Gestione dei 
congedi, permessi 
e ferie al personale 

apicale 

Segretario 
comunale 

Segretario  
comunale 

Entro 7 giorni 
dalla richiesta 

No No Tutele procedimentali 
previste dalla legge 

241/1990 

Non  applicabile 
alla  specifica 

disciplina 
procedimentale 

Non sono 
previsti 

pagamenti  

Non 
previsto 

Non prevista 

Iter 
procedimentale 

di 
autorizzazione 

di incarichi 
esterni  

Si tratta di valutare 
l’opportunità di 

autorizzare 
determinati 

incarichi esterni al 
personale 
dipendente 

dell’Ente 

Segretario 
comunale 

Segretario  
comunale 

Entro 7 giorni 
dalla richiesta 

No No Tutele procedimentali 
previste dalla legge 

241/1990 

Non  applicabile 
alla  specifica 

disciplina 
procedimentale 

Non sono 
previsti 

pagamenti  

Non 
previsto 

Non prevista 

Iter 
procedimentale 
per l’istruttoria e 

la redazione, 
per quanto di 

competenza, di 
decreti e 

ordinanze del 
sindaco 

Si tratta di una 
delle forme di 

collaborazione e di 
assistenza 
giuridico- 

amministrativa nei 
riguardi degli 
organi politici 

dell’Ente 

Segretario 
comunale 

Segretario  
comunale 

Nei termini 
richiesti in 

relazione alla 
necessità e/o 
all’urgenza 

No No Ricorso al TAR nel 
termine di 60 giorni o, 
in alternativa ricorso 
straordinario al capo 

dello Stato nel termine 
di 120  giorni, oltre le 
tutele procedimentali 
previste dalla legge 

241/1990 

Non applicabile 
alla  specifica 

disciplina 
procedimentale 

Non sono 
previsti 

pagamenti  

Non 
previsto 

Non prevista 

Monitoraggio 
degli obblighi di 
pubblicazione di 
documenti,  dati 
e informazioni 

Nella qualità di 
responsabile della 

trasparenza 
amministrativa, 

viene monitorato  il 
rispetto degli 

obblighi di 
pubblicazione di 
atti e documenti 

nel sito web 
istituzione 

Segretario 
comunale 

Segretario  
comunale 

Secondo quanto 
previsto nel 

PTPC 

No No Tutele procedimentali 
previste dalla legge 

241/1990 

Non  applicabile 
alla  specifica 

disciplina 
procedimentale 

  
Non sono 

previsti 
pagamenti i 

Non 
previsto 

Previsto 
modulario 

ANAC 

Gestione del 
precontenzioso 

Gestione del 
precontenzioso  

Segretario 
comunale 

Segretario  
comunale 

Nei termini 
necessari per la 

corretta ed 
efficace gestione  

dei casi,  fatto 
salvo il rispetto 

di  specifici 
termini previsti  

No No Tutela, a seconda dei 
casi,  in sede di 

giurisdizione ordinaria 
o amministrativa 

Non applicabile 
alla  specifica 

disciplina 
procedimentale 

Non sono 
previsti  

pagamenti 

Non 
previsto 

Non prevista 

Gestione del 
contenzioso 

Istruttoria e 
proposta di 

deliberazione 
transattiva 

Segretario 
comunale 

Segretario  
comunale 

Nei termini 
necessari per la 

corretta ed 
efficace gestione  

dei casi, fatto 
salvo il rispetto 

di  specifici 
termini previsti 

No No Tutela, a seconda dei 
casi,  in sede di 

giurisdizione  ordinaria 
o amministrativa 

Non applicabile 
alla  specifica 

disciplina 
procedimentale 

Non sono  
previsti 

pagamenti 

Non 
previsto 

Non prevista 

Procedimenti 
disciplinari 

Iter procedimentale 
per accertare ed 
eventualmente 

Segretario 
comunale 

Segretario  
comunale 

Nei termini 
stabiliti dal 

Codice 

No No Tutela in sede di 
giurisdizione ordinaria  

Non applicabile 
alla  specifica 

disciplina 

Non sono 
 previsti  

pagamenti 

Non 
previsto 

Non prevista 



sanzionare 
comportamenti del 

personale non 
conforme alle 

norme disciplinari e 
al Codice di 

condotta  

disciplinare  procedimentale 

Istruttoria e 
proposta di 

deliberazione di 
definizione della 
macrostruttura  

dell’Ente, 
nonché del 

funzionigramma 
e organigramma 

Si tratta di una 
delle forme di 

collaborazione e di 
assistenza 
giuridico- 

amministrativa nei 
riguardi degli 

organi deliberativi 
dell’Ente 

Segretario 
comunale 

Segretario  
comunale 

Nei termini 
fissati dagli 
organi di 

indirizzo politico 

No No Ricorso al TAR nel 
termine di 60 giorni o, 
in alternativa ricorso 
straordinario al capo 

dello Stato nel termine 
di 120  giorni, oltre le 
tutele procedimentali 
previste dalla legge 

241/1990 

Non  applicabile 
alla  specifica 

disciplina 
procedimentale 

Non sono  
previsti 

 pagamenti 

Non 
previsto 

Non prevista 

Verifica della 
insussistenza 
delle cause di 
ineleggibilità e 
incompatibilità 
dei componenti 
della Giunta e 
del Consiglio  

Si tratta di una 
delle forme di 

collaborazione e di 
assistenza 
giuridico- 

amministrativa nei 
riguardi degli 

organi deliberativi 
dell’Ente 

Segretario 
comunale 

Segretario  
comunale 

Entro la prima 
seduta del 
Consiglio 

comunale dopo 
le elezioni, 

ovvero entro 15 
giorni dalla 

notizia in caso di 
incompatibilità o 

ineleggibilità 
insorte in corso 

di mandato 

No No Ricorso al TAR nel 
termine di 60 giorni o, 
in alternativa ricorso 
straordinario al capo 

dello Stato nel termine 
di 120  giorni, oltre le 
tutele procedimentali 
previste dalla legge 

241/1990 

Non  applicabile 
alla  specifica 

disciplina 
procedimentale 

Non sono  
previsti 

 pagamenti 

Non 
previsto 

Non prevista 

Pubblicazione 
dei dati 

riguardanti gli 
organi di 

indirizzo politico 

Pubblicazione nel 
sito web 

istituzionale 
(sezione 

Amministrazione 
Trasparente) dei 
dati richiesti dalla 
legge riguardanti 
gli atti di nomina, i 

curricula, i 
compensi e 

eventuali altri 
incarichi assunti 

Segretario 
comunale 

Segretario  
comunale 

30 novembre No No Non applicabile allo 
specifico 

procedimento 

Non  applicabile 
alla  specifica 

disciplina 
procedimentale 

Non sono  
previsti 

 pagamenti 

Non 
previsto 

Non prevista 

Pareri  Il procedimento 
concerne 
l’elaborazione di 
pareri legali su 
richiesta degli 
organi politici 
(Consiglio e 
Giunta) e dei 
responsabili dei 
servizi  

Segretario 
comunale 

Segretario  
comunale 

Per pareri di 
minore 
complessità 20 
giorni;  
 per pareri di  
media 
complessità 30 
giorni; 
per pareri  di 
maggiore 
complessità 60 

No No Non applicabile allo 
specifico 

procedimento 

Non applicabile 
trattandosi di atti 

endo= 
procedi 
mentali 

Non sono  
previsti 

 pagamenti 

Non 
previsto 

Non prevista 
 

 



(1) Le informazioni riprodotte nel prospetto saranno oggetto di eventuali rettifiche, aggiornamenti e integrazioni (giugno 2020) 

giorni 

Relazione 
annuale 
sull’efficacia 
delle misure di 
prevenzione 
della corruzione  
definite nel 
PTPC 

L a relazione è 
prevista dalla legge 
190/2012 e indica i 
risultati dell’attività 
svolta dal 
responsabile per la 
prevenzione della 
corruzione 

Segretario 
comunale 

Segretario  
comunale 

Entro il 15 
dicembre di ogni 
anno  

No No Non applicabile allo 
specifico 

procedimento 

Non applicabile 
alla  specifica 
disciplina 
procedimentale 

Non sono  
previsti 

 pagamenti 

Non 
previsto 

Prevista 
modulistica 

ANAC 


