
 

  COMUNE DI VILLA D'OGNA 

____________________ 

Provincia di Bergamo 
 

 

24020 VILLA D’OGNA (BG) LARGO EUROPA, 39    TEL. 0346 21531 – UF. TECNICO 0346 920014 – FAX 0346 23300 – 

 
 

ELENCO DEI PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI DEL COMUNE DI VILLA D’OGNA 

 

 

 
SCHEDA UNITA’ ORGANIZZATIVA:  AREA AMMINISTRATIVA -  SERVIZIO SEGRETERIA 
 
 
Responsabile del Servizio – MORANDI MIRIAM 
 
 
UFFICIO / SERVIZIO: SEGRETERIA: Tel. 0346.21531 – int. 1 –  Mail:   segreteria.villadogna@unioneastadelserio.bg.it 
           P.e.c.:  protocollo.villadogna@pec.it 
 

 
Orari apertura al pubblico:  

    Lunedì, mercoledì e venerdì – 09:00/12:30 
martedì 15:00/17:00 
sabato 9:00/12:00 

 
 
Responsabile Istruttoria Ufficio Segreteria: Stabilini Eugenia Mariangela - istruttore amministrativo  
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N 
PROCEDIMENTO TERMINE 

RESPONSABILE DEL 

PROCEDIMENTO  
RESPONSABILE DELL’ATTO FINALE  NOTE 

1 
Comunicazione delibere Giunta comunale ai 
Capigruppo Consiliari 

Contestualmente 
alla pubblicazione 

all’albo pretorio 

Responsabile Istruttoria 
Ufficio Segreteria 

Responsabile Servizio 
Area Amministrativa 

 

2 Determinazioni area Amministrativa 30gg 
Responsabile Istruttoria 
Ufficio Segreteria 

Responsabile Servizio 
Area Amministrativa 

 

3 
Comunicazione assunzione impegno di spesa 
agli interessati 

15gg 
Responsabile Istruttoria 
Ufficio Segreteria 

Responsabile Servizio 
Area Amministrativa 

 

4 
Richiesta di accesso di documenti 
amministrativi 

30gg 
Responsabile Istruttoria 
Ufficio Segreteria 

Responsabile Servizio 
Area Amministrativa 

Inizio procedimento 
determinato dalla richiesta 
dell’utente 

5 Pubblicazione atti di settore all’Albo Pretorio 3gg 
Responsabile Istruttoria 
Ufficio Segreteria 

Responsabile Servizio 
Area Amministrativa 
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N 
PROCEDIMENTO TERMINE 

RESPONSABILE DEL 

PROCEDIMENTO  
RESPONSABILE DELL’ATTO FINALE  NOTE 

6 Stipulazione contratti 

Entro 60 gg. e 
non prima di 35 
gg. dalla data di 
efficacia della 

aggiudicazione 

Responsabile Istruttoria 
Ufficio Segreteria 

Responsabile Servizio 
Area Amministrativa 

 

7 
Nomina e designazione rappresentanti 
comune presso enti, aziende ed istituzioni 

a) 45 giorni dalla 
data di 

insediamento del 
Sindaco 

b) entro I termini di 
scadenza del 
precedente 

incarico 

Responsabile Istruttoria 
Ufficio Segreteria 

Responsabile Servizio 
Area Amministrativa 

 

8 
Aggiornamento dati pubblicazione obbligatori 
- amministrazione trasparente, anticorruzione. 

Entro le scadenze 
previste dalla 
legge 

Responsabile Istruttoria 
Ufficio Segreteria 

Responsabile Servizio 
Area Amministrativa 

 

9 Pubblicazione Regolamenti Comunali 

Ad avvenuta 
esecutività della 
delibera di 
adozione 

Responsabile Istruttoria 
Ufficio Segreteria 

Responsabile Servizio 
Area Amministrativa 

 

 


