
Adempimento art. 35 c. 1 D.Lgs. 33/2013 – Tipologia Procedimenti

TIPOLOGIA PROCEDIMENTO UNITA' DI DIREZIONE ATTI E DOCUMENTI MODALITA' DI ACCESSO TERMINE DEL PROCEDIMENTO SILENZIO-ASSENSO STRUMENTI DI TUTELA ACCESSO ON LINE MODALITA' DI PAGAMENTO POTERE SOSTITUTIVO INDAGINI DI CUSTOMER SATISFACTION

NOMINATIVO TELEFONO EMAIL

1 ACCESSO AGLI ATTI DEI PROCEDIMENTI DI COMPETENZA DEGLI UFFICI DELLA DIREZIONE U.D. AVVOCATURA Dott.ssa Angela Stolfi 0971/415739                      dirigente.affarilegali@comune.pot
enza.it

Istanza scritta di accesso agli  atti , ovvero accesso informale.                                                                               
Regolamenti di disciplina dell 'accesso pubblicati  sul sito del Comune: Regolamento di "Disciplina 
dell 'attività amministrativa, del procedimeto e dell 'accesso agli atti , ai  documenti ed alle 
informazioni  del Comune di Potenza", approvato co deliberazione del Consiglio Comunale n. 94 del 
13.04.2011; "Regolamento di accesso civico", approvato con deliberazione del Consiglio Comunale n. 
20 del 13.'6.2018.                                                                                                                                                    Per 
informazioni  rivolgersi  agli  uffici dell'Unità di Direzione "Avvocatura" - Via    Nazario Sauro  - Palazzo 
della Mobil ità - 85100 Potenza;   orari: 11,30-13,30 dal lunedì al  venerdì; martedì e giovedì  dalle 
16,30 alle 17,30; n. telefono segreteria: 0971/415739.    Posta elettronica istituzionale: 
protocollo@pec.comune.potenza.it                                                                                                                                                                                                                                                                              

Istanza scritta, a mezzo di servizio 
postale o posta elettronica, ovvero 
mediante contatto telefonico o 
accesso informale presso gli  uffici 
dell 'Unità di Direzione nei seguenti 
orari : 11,30-13,30 dal lunedì al  
venerdì; martedi e giovedi dalle 
16,30 alle 17,30.

30 gg dalla data di ricezione della richiesta.

I procedimenti dell 'U.D. Avvocatura non possono 
concludersi con si lenzio-assenso, né i  provvedimenti 
possono essere sostituiti da dichiarazioni  degli  
interessati.

In caso di diniego espresso o tacito o di differimento 
dell 'accesso è ammesso ricorso al TAR entro i  30 gg successivi  
al l'espressione del diniego o alla formazione del silenzio 
rigetto.

Per la Trasparenza (D.Lgs. n. 
33/2013): www.comune.potenza.it 
(Sezione Amministrazione 
Trasparente)

                                ///
Segretario Generale dell ’Ente 
segretariogenerale@comune.pot
enza.it

L’U.D. Avvocatura non effettua indagini 
di customer satisfaction, in quanto 
svolge attività di rappresentanza, 
patrocinio, assistenza legale e difesa in 
giudizio del Comune di Potenza, che non 
possono essere sottoposte a valutazione 
da parte degli utenti.

2 AFFIDAMENTO INCARICHI PROFESSIONALI U.D. AVVOCATURA Dott.ssa Angela Stolfi 0971/415739                      dirigente.affarilegali@comune.pot
enza.it

Non si  tratta di un procedimento amministrativo in senso tecnico ma di un'attività prodromica 
rispetto alla costituzione in giudizio dell 'ente. Dal 2019 i l  Comune si è dotato di un albo comunale di 
avvocati esterni all ’Ente cui attingere per l’affidamento di incarichi di patrocinio-difesa e/o di 
assistenza giuridico-legale del Comune di Potenza. L'albo è pubblicato sul  sito istituzionale dell 'Ente.

Servizio postale, posta elettronica, 
contatto telefonico o accesso 
presso gli  uffici dell'Unità di 
Direzione "Avvocatura" - Via    
Nazario Sauro  - Palazzo della 
Mobil ità - 85100 Potenza, nei 
seguenti orari  : 11,30-13,30 dal 
lunedì al  venerdì; martedi e giovedi 
dalle 16,30 alle 17,30.

Non si  tratta di un procedimento amministrativo in senso tecnico 
ma di un'attività prodromica rispetto alla costituzione in giudizio 
dell 'ente, per cui i  termini  cui far riferimento sono quell i previsti  
dai rispettivi  codici  di  procedura in relazione alla tipologia di 
tutela giurisdizionale attivata.

                                               c.s.                                                   ///                            C.S.                                 ///
Segretario Generale dell ’Ente 
segretariogenerale@comune.pot
enza.it

c.s.

3 COSTITUZIONE IN GIUDIZIO - RAPPRESENTANZA, PATROCINIO, ASSISTENZA E DIFESA  DEL COMUNE DI 
POTENZA - MEDIAZIONI E NEGOZIAZIONI ASSISTITE 

U.D. AVVOCATURA
Avv. Emilio Bonell i                                          
Avv. Carmen Ferri                                         
Avv. Maria Rosa  Zaccardo

0971/415860               
0971/415740           
0971/415738

emilio.bonelli@comune.potenza.i
t; 
carmen.ferri@comune.potenza.it;
mariarosa.zaccardo@comune.po
tenza.it;

Non si  tratta di un procedimento amministrativo in senso tecnico, ma di rappresentanza, patrocinio, 
assistenza legale e difesa in giudizio del Comune di Potenza.

Servizio postale, posta elettronica, 
contatto telefonico o accesso 
presso gli  uffici dell'Unità di 
Direzione "Avvocatura" - Via    
Nazario Sauro  - Palazzo della 
Mobil ità - 85100 Potenza, nei 
seguenti orari  : 11,30-13,30 dal 
lunedì al  venerdì; martedi e giovedi 
dalle 16,30 alle 17,30.

Non si  tratta di un procedimento amministrativo in senso tecnico, 
per cui i  termini cui far riferimento sono quell i previsti  dai 
rispettivi  codici  di  procedura in relazione alla tipologia di tutela 
giurisdizionale attivata.

                                               c.s.                                                   ///                            C.S.                                 ///
Dirigente U.D. Avvocatura   
dirigente.affarilegali@comune.p
otenza.it

c.s.

4
ATTIVITÀ CONSULTIVA E FORMULAZIONE PARERI PER GLI ORGANI ISTITUZIONALI E BUROCRATICI 
DELL'ENTE. PREDISPOSIZIONE DI TRANSAZIONI GIUDIZIALI E STRAGIUDIZIALI IN ACCORDO CON I 
SERVIZI INTERESSATI

U.D. AVVOCATURA
Avv. Emilio Bonell i                                          
Avv. Carmen Ferri                                         
Avv. Maria Rosa Zaccardo

0971/415860               
0971/415740           
0971/415738

emilio.bonelli@comune.potenza.i
t; 
carmen.ferrii@comune.potenza.it
;mariarosa.zaccardo@comune.p
otenza.it;

Si tratta di un'attività endoprocedimentale in quanto i  pareri  e la predisposizione di transazioni 
possono essere richiesti  al l'Avvocatura esclusivamente dalle altre Unità di  Direzione dell 'Ente o dagli  
organi politici  (i l  Sindaco, anche a nome della Giunta comunale; i l  Presidente del Consiglio 
Comunale, anche a nome del Consiglio o di una Commissione Consiliare; i l  Segretario generale).

Di norma i  pareri  non sono 
accessibil i  se riferiti  a l iti  
potenziali  o in atto. 

Il  Regolamento dell 'Avvocatura Comunale indica un termine di 30 
gg. per i l ri lascio dei pareri  legali .

                                               c.s.                                                   ///                            C.S.                                 ///
Dirigente U.D. Avvocatura   
dirigente.affarilegali@comune.p
otenza.it

c.s.

5 VALUTAZIONI LEGALI E PARERI DI CONGRUITA' IN MERITO ALLE RICHIESTE DI TUTELA LEGALE E 
RIMBORSO SPESE LEGALI PRESENTATE DA DIPENDENTI E AMMINISTRATORI DELL'ENTE

U.D. AVVOCATURA
Avv. Emilio Bonell i                                          
Avv. Carmen Ferri                                         
Avv. Maria Rosa Zaccardo

0971/415860               
0971/415740           
0971/415738

emilio.bonelli@comune.potenza.i
t; 
carmen.ferrii@comune.potenza.it
;mariarosa.zaccardo@comune.p
otenza.it;

Si tratta di attività endoprocedimentale.
Di norma le valutazioni e i  pareri  
non sono accessibi li  se riferiti a 
l iti  potenziali  o in atto. 

Il  termine di conclusione del procedimento non è determinabile, 
trattandosi di un'attività complessa e strettamente legata all 'iter 
del procedimento giudiziario per i l  quale è richiesto i l  rimborso. 

                                               c.s.
E' sempre ammesso, entro i  l imiti della prescrizione ordinaria, 
i l  ricorso dinanzi al l'autorità giudiziaria.

                           C.S.                                 ///
Dirigente U.D. Avvocatura   
dirigente.affarilegali@comune.p
otenza.it

6 RISARCIMENTO DANNI IN VIA STRAGIUDIZIALE PER OMESSA O INSUFFICIENTE MANUTENZIONE DEI 
BENI COMUNALI E RANDAGISMO

U.D. AVVOCATURA

Dott. Gino Bove                                    
(Competente all 'adozione del 
provvedimento finale: Dirigente dell 'U.D. 
Avvocatura)

0971/415741 gino.bove@comune.potenza.it

Istanza di risarcimento contenente quantificazione danni subiti.  All 'istanza deve essere allegata 
documentazione dalla quale sono evincibil i  i  danni subiti da persone (certificazioni mediche) o cose 
(ri l ievi, anche fotografici; titolo di proprietà etc).         Per informazioni  rivolgersi  al  responsabile del 
procedimento presso gli  uffici dell'Unità di Direzione "Avvocatura" - Via    Nazario Sauro  - Palazzo 
della Mobil ità - 85100 Potenza;   orari: 11,30-13,30 dal lunedì al  venerdì; martedì e giovedì  dalle 
16,30 alle 17,30.  protocollo@pec.comune.potenza.it      

Servizio postale, posta elettronica, 
contatto telefonico o accesso 
presso gli  uffici dell'Unità di 
Direzione "Avvocatura" - Via    
Nazario Sauro  - Palazzo della 
Mobil ità - 85100 Potenza, nei 
seguenti orari  : 11,30-13,30 dal 
lunedì al  venerdì; martedi e giovedi 
dalle 16,30 alle 17,30.

Il  termine di conclusione del procedimento non è determinabile. Si 
tratta, infatti, di  un procedimento stragiudiziale nel corso del quale, 
ovvero in alternativa al quale, i l  cittadino può sempre proporre 
ricorso dinanzi al l'autorita giudiziaria competente entro il  termine 
prescrizionale dei 5 anni dal varificarsi  dell 'evento che ha 
cagionato i l  danno.

                                               c.s.
E' sempre ammesso, entro i  l imiti della prescrizione ordinaria, 
i l  ricorso dinanzi al  giudice ordinario.

                           C.S.                                 ///
Dirigente U.D. Avvocatura   
dirigente.affarilegali@comune.p
otenza.it

c.s.

7

LIQUIDAZIONE RIMBORSI SPESE PER ASSISTENZA LEGALE  DI AMMINISTRATORI E DIPENDENTI U.D. AVVOCATURA

Dott.ssa Si lvia Perri                                           
(Competente all 'adozione del 
provvedimento finale: Dirigente dell 'U.D. 
Avvocatura)

0971/415775 silvia.perri@comune.potenza.it

Comunicazione tempestiva all 'U.D. Avvocatura dell 'avvio del procedimento giudiziario e della nomina 
dell 'avvocato difensore, con allegata documentazione. AI termine del procedimento: presentazione 
istanza di rimborso delle spese legati  sostenute, con allegati: copia conforme all ’originale del 
provvedimento conclusivo del procedimento (sentenza di assoluzione o provv.to di archiviazione) e 
documentazione (fattura) comprovante le spese legali sostenute, quietanzata in originale 
dall ’avvocato difensore. Per informazioni rivolgersi al  responsabile del procedimento presso gli uffici 
dell 'Unità di Direzione "Avvocatura" - Via  Nazario Sauro  - Palazzo della Mobilità - 85100 Potenza;   
orari: 11,30-13,00 dal lunedì al  venerdì.                                Protocollo@pec.comune.potenza.it      

Servizio postale, posta elettronica, 
contatto telefonico o accesso 
presso gli  uffici dell'Unità di 
Direzione "Avvocatura" - Via    
Nazario Sauro  - Palazzo della 
Mobil ità - 85100 Potenza, nei 
seguenti orari  : 11,30-13,30 dal 
lunedì al  venerdì.

Il  termine di conclusione del procedimento non è determinabile, 
trattandosi di un'attività complessa strettamente legata all 'iter del 
procedimento giudiziario per i l  quale è richiesto i l  rimborso. 

                                               c.s.
E' sempre ammesso, entro i  l imiti della prescrizione ordinaria, 
i l  ricorso dinanzi al l'autorità giudiziaria.

                           C.S.                                 ///
Dirigente U.D. Avvocatura   
dirigente.affarilegali@comune.p
otenza.it

c.s.

8

RIMBORSI FRANCHIGIE ALLE COMPAGNIE DI ASSICURAZIONE IN MATERIA DI RISARCIMENTO DANNI 
PER OMESSA O INSUFFICIENTE MANUTENZIONE DEI BENI COMUNALI E RANDAGISMO

U.D. AVVOCATURA

Dott.ssa Si lvia Perri   per i  rimborsi 
derivanti da procedimenti giudiziari;  Dott. 
Gino Bove per i  rimborsi derivanti da 
procedimenti stragiudizial i, di mediazione 
e di negoziazione essistita                                                    
(Competente all 'adozione del 
provvedimento finale: Dirigente dell 'U.D. 
Avvocatura)

Dott.ssa Si lvia Perri  
0971/415775  -                                                                                                                                                                                             
Dott. Gino Bove 
0971/415741

silvia.perri@comune.potenza.it;   
gino.bove@comune.potenza.it

Istanza di rimborso delle franchigie, con allegata documentazione atta a dimostrare l ’avvenuto 
pagamento dei danni  ai  soggetti  danneggiati: quietanza, in originale o copia conforme, sottoscritta da 
ciascun soggetto danneggiato e/o dichiarazione da parte della banca dell ’effettuato pagamento, in 
originale o copia conforme, con indicazione rispettivamente del danneggiato, dell ’importo pagato, del 
n. sinistro e del tempo e della modalità di pagamento (n. assegno o versamento in c.c.). Per 
informazioni  rivolgersi  al  responsabile del procedimento presso gli  uffici dell 'Unità di Direzione 
"Avvocatura" - Via  Nazario Sauro  - Palazzo della Mobil ità - 85100 Potenza;   orari: 11,30-13,00 dal 
lunedì al  venerdì.                      Protocollo@pec.comune.potenza.it      

Servizio postale, posta elettronica, 
contatto telefonico o accesso 
presso gli  uffici dell'Unità di 
Direzione "Avvocatura" - Via    
Nazario Sauro  - Palazzo della 
Mobil ità - 85100 Potenza, nei 
seguenti orari  : 11,30-13,30 dal 
lunedì al  venerdì.

Il  termine di conclusione del procedimento non è determinabile, 
trattandosi di un'attività strettamente legata all 'iter del 
procedimento giudiziario o stragiudiziario per i l  quale è richiesto i l  
rimborso della franchigia. 

                                               c.s.
E' sempre ammesso, entro i  l imiti della prescrizione ordinaria, 
i l  ricorso dinanzi al l'autorità giudiziaria.

                           C.S.                                 ///
Dirigente U.D. Avvocatura   
dirigente.affarilegali@comune.p
otenza.it

c.s.

9

ISTRUTTORIA PER LA COSTITUZIONE IN GIUDIZIO DELL’ENTE PER TUTTI I CONTENZIOSI RELATIVI A 
MATERIE DI COMPETENZA DI ALTRI SETTORI DELL’ENTE COORDINAMENTO FORMAZIONE FASCICOLI PER 
I PROCEDIMENTI GIUDIZIARI.

U.D. AVVOCATURA

Dott.ssa Si lvia Perri;                               
(Competente all 'adozione del 
provvedimento finale: Dirigente dell 'U.D. 
Avvocatura)

0971/415775 silvia.perri@comune.potenza.it Si tratta di un'attività amministrativa prodromica rispetto alla costituzione in giudizio dell 'ente.
Di norma i  fascicoli  e le istruttorie 
non sono accessibi li  se riferiti a 
l iti  potenziali  o in atto. 

Non si  tratta di un procedimento amministrativo in senso tecnico 
ma di un'attività prodromica rispetto alla costituzione in giudizio 
dell 'ente, per cui i  termini  cui far riferimento sono quell i previsti  
dai rispettivi  codici  di  procedura in relazione alla tipologia di 
tutela giurisdizionale attivata.

                                               c.s.                                                      ///                            C.S.                                 ///
Dirigente U.D. Avvocatura   
dirigente.affarilegali@comune.p
otenza.it

c.s.

10

COORDINAMENTO DELLE ATTIVITÀ CONNESSE AL CONTROLLO DI GESTIONE DELL’U.D. AVVOCATURA - 
COORDINAMENTO DELLE ATTIVITÀ DI RILEVAZIONE DATI DELL’U.D. AVVOCATURA PER 
L’ANTICORRUZIONE - REFERENTE DELL’U.D. AVVOCATURA PER LA TRASPARENZA

U.D. AVVOCATURA

Dott.ssa Si lvia Perri                                           
(Competente all 'adozione del 
provvedimento finale: Dirigente dell 'U.D. 
Avvocatura)

0971/415775 silvia.perri@comune.potenza.it
Si tratta di attività amministrative di coordinamento per gli adempimenti previsti  dalle normative di 
riferimento.

Trattasi di attività amministrativa 
interna.

I termini sono previsti dalla normativa di riferimento.                                                c.s.                                                      ///                            C.S.                                 ///
Dirigente U.D. Avvocatura   
dirigente.affarilegali@comune.p
otenza.it

c.s.

11

REFERENTE IN MATERIA DI PERSONALE DIPENDENTE ASSEGNATO ALL’U.D. AVVOCATURA U.D. AVVOCATURA

Dott.ssa Si lvia Perri                                           
(Competente all 'adozione del 
provvedimento finale: Dirigente dell 'U.D. 
Avvocatura)

0971/415775 silvia.perri@comune.potenza.it
Si tratta di attività amministrative di coordinamento per gli adempimenti previsti  dalle normative di 
riferimento.

Trattasi di attività amministrativa 
interna.

I termini sono previsti dalla normativa di riferimento.                                                c.s.                                                      ///                            C.S.                                 ///
Dirigente U.D. Avvocatura   
dirigente.affarilegali@comune.p
otenza.it

c.s.

12

REDAZIONE DETERMINAZIONI PER LA COSTITUZIONE IN GIUDIZIO IN MATERIA DI RISARCIMENTO 
DANNI PER OMESSA O INSUFFICIENTE MANUTENZIONE DEI BENI COMUNALI E RANDAGISMO - 
COORDINAMENTO PER LA FORMAZIONE DEI  FASCICOLI - ISTRUTTORIA DEL PROCEDIMENTO

U.D. AVVOCATURA

Dott.ssa Si lvia Perri  per le determinazioni 
di costituzione e per la formazione dei 
fascicoli;                                                                               
Dott. Gino Bove  per l 'istruttoria                                  
(Competente all 'adozione del 
provvedimento finale: Dirigente dell 'U.D. 
Avvocatura)

Dott.ssa Si lvia Perri  
0971/415775  -                                                                                                                                                                                             
Dott. Gino Bove 
0971/415741

silvia.perri@comune.potenza.it; 
gino.bove@comune.potenza.it

Si tratta di un'attività amministrativa prodromica rispetto alla costituzione in giudizio dell 'ente.

Le determinazioni di costituzione in 
giudizio vengono regolarmente 
pubbl icate all 'Albo Pretorio on-line 
dell 'Ente e sul sito istituzionale - 
sez. Trasparenza. I fascicoli  e le 
istruttorie non sono accessibi li  in 
quanto riferite a procedimenti 
giudiziari. 

Non si  tratta di un procedimento amministrativo in senso tecnico 
ma di un'attività prodromica rispetto alla costituzione in giudizio 
dell 'ente, per cui i  termini  cui far riferimento sono quell i previsti  
dai rispettivi  codici  di  procedura in relazione alla tipologia di 
tutela giurisdizionale attivata.

                                               c.s.
E' sempre ammesso, entro i  l imiti della prescrizione ordinaria, 
i l  ricorso dinanzi al l'autorità giudiziaria.

                           C.S.                                 ///
Dirigente U.D. Avvocatura   
dirigente.affarilegali@comune.p
otenza.it

c.s.

13

ISTRUTTORIA DEI PROCEDIMENTI STRAGIUDIZIALI, DI MEDIAZIONE E DI NEGOZIAZIONE ASSISTITA - 
COORDINAMENTO FORMAZIONE FASCICOLI E ARCHIVIAZIONE SU ARCHIVIO DI SETTORE 

U.D. AVVOCATURA

Dott. Gino Bove                                    
(Competente all 'adozione del 
provvedimento finale: Dirigente dell 'U.D. 
Avvocatura)

0971/415741 gino.bove@comune.potenza.it
Si tratta di un'attività amministrativa prodromica rispetto alla definizione dei procedimenti 
stragiudiziali , di mediazione e di negoziazione assistita.

Di norma i  fascicoli  e le istruttorie 
non sono accessibi li  se riferiti a 
l iti  potenziali  o in atto. 

Trattandosi di attività istruttoria, I termini di conclusione del 
procedimento sono strettamente dipendenti da quelli  previsti  per la 
tipologia di tutela attivata. 

                                               c.s.                                                      ///                            C.S.                                 ///
Dirigente U.D. Avvocatura   
dirigente.affarilegali@comune.p
otenza.it

c.s.

14

ADDETTO ALLE EMERGENZE AI SENSI DEL D. LGS. N. 81/2008 E SS.MM.II. U.D. AVVOCATURA

Dott. Gino Bove                                    
(Competente all 'adozione del 
provvedimento finale: Dirigente dell 'U.D. 
Avvocatura)

0971/415741 gino.bove@comune.potenza.it Secondo legge Trattasi di attività amministrativa 
interna.

I termini sono previsti dalla normativa di riferimento.                                                c.s.                                                      ///                            C.S.                                 ///
Dirigente U.D. Avvocatura   
dirigente.affarilegali@comune.p
otenza.it

c.s.

15

ITER RITIRO PERIODICO DOCUMENTI DA ARCHIVIARE PRESSO L'ARCHIVIO DI DEPOSITO - ITER 
RICHIESTA CONSULTAZIONE, ESTRAZIONE COPIA E/O PRELIEVO DOCUMENTAZIONE DA ARCHIVIO DI 
DEPOSITO

U.D. AVVOCATURA

Dott. Gino Bove                                    
(Competente all 'adozione del 
provvedimento finale: Dirigente dell 'U.D. 
Avvocatura)

0971/415741 gino.bove@comune.potenza.it Si tratta di attività amministrativa per gli  adempimenti previsti  dalla normativa di riferimento. Trattasi di attività amministrativa 
interna.

I termini sono previsti dalla normativa di riferimento.                                                c.s.                                                      ///                            C.S.                                 ///
Dirigente U.D. Avvocatura   
dirigente.affarilegali@comune.p
otenza.it

c.s.

16

REFERENTE PER IL PERSONALE NON DIPENDENTE ASSEGNATO ALL’U.D. AVVOCATURA U.D. AVVOCATURA

Dott. Gino Bove                                    
(Competente all 'adozione del 
provvedimento finale: Dirigente dell 'U.D. 
Avvocatura)

0971/415741 gino.bove@comune.potenza.it Si tratta di attività amministrativa per gli  adempimenti previsti  dalla normativa di riferimento. Trattasi di attività amministrativa 
interna.

I termini sono previsti dalla normativa di riferimento.                                                c.s.                                                      ///                            C.S.                                 ///
Dirigente U.D. Avvocatura   
dirigente.affarilegali@comune.p
otenza.it

c.s.

17

GESTIONE E CONTABILITÀ PEG DI SETTORE E COORDINAMENTO ATTIVITA' CONNESSE  - RICEZIONE 
FATTURE PER I PAGAMENTI DI COMPETENZA DELL'U.D. AVVOCATURA 

U.D. AVVOCATURA

Dott.ssa Maria Caputo                                    
(Competente all 'adozione del 
provvedimento finale: Dirigente dell 'U.D. 
Avvocatura)

0971/415751

maria.caputo@comune.potenza.i
t

Si tratta di attività contabile per gl i  adempimenti previsti  dalla normativa di  riferimento.

Servizio postale, posta elettronica, 
contatto telefonico o accesso 
presso gli  uffici dell'Unità di 
Direzione "Avvocatura" - Via    
Nazario Sauro  - Palazzo della 
Mobil ità - 85100 Potenza, nei 
seguenti orari  : 11,30-13,30 dal 
lunedì al  venerdì.

I termini sono previsti dalla normativa di riferimento.                                                c.s.                                                      ///                            C.S.                                 ///
Dirigente U.D. Avvocatura   
dirigente.affarilegali@comune.p
otenza.it

c.s.
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LIQUIDAZIONE SPESE LEGALI – RAPPORTI CON L’AGENZIA DELLE ENTRATE PER LA REGISTRAZIONE DELLE 
SENTENZE 

U.D. AVVOCATURA

Dott.ssa Maria Caputo                                    
(Competente all 'adozione del 
provvedimento finale: Dirigente dell 'U.D. 
Avvocatura)

0971/415751

maria.caputo@comune.potenza.i
t

Si tratta di attività contabile per gl i  adempimenti previsti  dalla normativa di  riferimento.

Servizio postale, posta elettronica, 
contatto telefonico o accesso 
presso gli  uffici dell'Unità di 
Direzione "Avvocatura" - Via    
Nazario Sauro  - Palazzo della 
Mobil ità - 85100 Potenza, nei 
seguenti orari  : 11,30-13,30 dal 
lunedì al  venerdì.

I termini sono previsti dalla normativa di riferimento.                                                c.s.
E' sempre ammesso, entro i  l imiti della prescrizione ordinaria, 
i l  ricorso dinanzi al l'autorità giudiziaria.

                           C.S.                                 ///
Dirigente U.D. Avvocatura   
dirigente.affarilegali@comune.p
otenza.it

c.s.
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ANAGRAFE DELLE PRESTAZIONI E DEGLI INCARICHI PROFESSIONALI DELL'U.D. AVVOCATURA - 
LIQUIDAZIONE COMPENSI PER INCARICHI ESTERNI

U.D. AVVOCATURA

Dott.ssa Si lvia Perri  per l 'Anagrafe delle 
prestazioni;                                                            
Dott.ssa Maria Caputo  per la l iquidazione 
dei compensi.                                  
(Competente all 'adozione del 
provvedimento finale: Dirigente dell 'U.D. 
Avvocatura)

Dott.ssa Si lvia Perri  
0971/415775  -                                                                                                                                                                                             
Dott.ssa Maria Caputo 
0971/415751

silvia.perri@comune.potenza.it; 
maria.caputo@comune.potenza.i
t

Si tratta di attività amministrativa e di attività contabile per gl i  adempimenti previsti  dalla normativa 
di riferimento.

Servizio postale, posta elettronica, 
contatto telefonico o accesso 
presso gli  uffici dell'Unità di 
Direzione "Avvocatura" - Via    
Nazario Sauro  - Palazzo della 
Mobil ità - 85100 Potenza, nei 
seguenti orari  : 11,30-13,30 dal 
lunedì al  venerdì.

I termini sono previsti dalla normativa di riferimento.                                                c.s.
E' sempre ammesso, entro i  l imiti della prescrizione ordinaria, 
i l  ricorso dinanzi al l'autorità giudiziaria.

                           C.S.                                 ///
Dirigente U.D. Avvocatura   
dirigente.affarilegali@comune.p
otenza.it

c.s.
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LIQUIDAZIONE COMPENSI PROFESSIONALI SPETTANTI AGLI AVVOCATI APPARTENENTI ALL'U.D. 
AVVOCATURA E COORDINAMENTO ATTIVITA' CONNESSE

U.D. AVVOCATURA

Dott.ssa Maria Caputo                                    
(Competente all 'adozione del 
provvedimento finale: Dirigente dell 'U.D. 
Avvocatura)

0971/415751 maria.caputo@comune.potenza.i
t

Si tratta di attività contabile per gl i  adempimenti previsti  dalla normativa di  riferimento.

Servizio postale, posta elettronica, 
contatto telefonico o accesso 
presso gli  uffici dell'Unità di 
Direzione "Avvocatura" - Via    
Nazario Sauro  - Palazzo della 
Mobil ità - 85100 Potenza, nei 
seguenti orari  : 11,30-13,30 dal 
lunedì al  venerdì.

I termini sono previsti dalla normativa di riferimento e dal 
"Regolamento per il funzionamento dell'U.D. Avvocatura".

                                               c.s.
E' sempre ammesso, entro i  l imiti della prescrizione ordinaria, 
i l  ricorso dinanzi al l'autorità giudiziaria.

                           C.S.                                 ///
Dirigente U.D. Avvocatura   
dirigente.affarilegali@comune.p
otenza.it

c.s.
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GESTIONE E LIQUIDAZIONE SPESE PER SERVIZI E FORNITURE U.D. AVVOCATURA

Dott.ssa Maria Caputo                                    
(Competente all 'adozione del 
provvedimento finale: Dirigente dell 'U.D. 
Avvocatura)

0971/415751 maria.caputo@comune.potenza.i
t

Si tratta di attività contabile per gl i  adempimenti previsti  dalla normativa di  riferimento.

Servizio postale, posta elettronica, 
contatto telefonico o accesso 
presso gli  uffici dell'Unità di 
Direzione "Avvocatura" - Via    
Nazario Sauro  - Palazzo della 
Mobil ità - 85100 Potenza, nei 
seguenti orari  : 11,30-13,30 dal 
lunedì al  venerdì.

I termini sono previsti dalla normativa di riferimento.                                                c.s.
E' sempre ammesso, entro i  l imiti della prescrizione ordinaria, 
i l  ricorso dinanzi al l'autorità giudiziaria.

                           C.S.                                 ///
Dirigente U.D. Avvocatura   
dirigente.affarilegali@comune.p
otenza.it

c.s.

Indicare in questa colonna il 
nome del soggetto a cui e' 

attribuito, in caso di inerzia, il 
potere sostitutivo, nonche' le 

modalita' per attivare tale 
potere, con indicazione dei 

recapiti telefonici e delle caselle 
di posta elettronica istituzionale

Indicare in questa colonna i risultati delle 
indagini di customer satisfaction 

condotte sulla qualita' dei servizi erogati 
attraverso diversi canali, facendone 

rilevare il relativo andamento

(modalita' con le quali gli interessati 
possono ottenere le informazioni 
relative ai procedimenti in corso 

che li riguardino)

(termine fissato in sede di disciplina normativa del procedimento 
per la conclusione con l'adozione di un provvedimento espresso e 

ogni altro termine procedimentale rilevante)

Indicare in questa colonna i procedimenti per i quali il 
provvedimento dell'amministrazione puo' essere 

sostituito da una dichiarazione dell'interessato, ovvero il 
procedimento puo' concludersi con il silenzio assenso 

dell'amministrazione

Indicare in questa colonna gli strumenti di tutela, 
amministrativa e giurisdizionale, riconosciuti dalla legge in 
favore dell'interessato, nel corso del procedimento e nei 

confronti del provvedimento finale ovvero nei casi di adozione 
del provvedimento oltre il termine predeterminato per la sua 

conclusione e i modi per attivarli

Indicare in questa colonna il link di 
accesso al servizio on line, ove sia 
gia' disponibile in rete, o i tempi 

previsti per la sua attivazione

Indicare in questa colonna le modalita' 
per l'effettuazione dei pagamenti 
eventualmente necessari, con le 
informazioni di cui all'articolo 36

RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO/RESPONSABILE DELL'ISTRUTTORIA DELLA FASE DEL PROCEDIMENTO

(Descrizione del procedimento con indicazione di tutti i riferimenti normativi utili)
(unita' organizzativa responsabile 

dell'istruttoria)

(nome del responsabile del procedimento o del responsabile dell'istruttoria relativa alla fase del 
procedimento descritta, unitamente ai recapiti telefonici e alla casella di posta elettronica istituzionale, 

nonche', ove diverso, l'ufficio competente all'adozione del provvedimento finale, con l'indicazione del nome 
del responsabile dell'ufficio, unitamente ai rispettivi recapiti telefonici e alla casella di posta elettronica 

istituzionale)

(per i procedimenti ad istanza di parte, gli atti e i documenti da allegare all'istanza e la modulistica 
necessaria, compresi i fac-simile per le autocertificazioni, anche se la produzione a corredo dell'istanza 
e' prevista da norme di legge, regolamenti o atti pubblicati nella Gazzetta Ufficiale, nonche' gli uffici ai 

quali rivolgersi per informazioni, gli orari e le modalita' di accesso con indicazione degli indirizzi, dei 
recapiti telefonici e delle caselle di posta elettronica istituzionale, a cui presentare le istanze; per i 

procedimenti d'ufficio, gli eventuali atti e documenti che gli interessati devono o possono presentare a 
seguito della comunicazione dell'ufficio, nonchè gli uffici ai quali rivolgersi per informazioni, gli orari e le 

modalità di accesso con indicazione degli indirizzi, dei recapiti telefonici e delle caselle di posta 
elettronica istituzionale, a cui presentare i documenti richiesti o ciò che l'interessato ritiene opportuno 

per partecipare al procedimento)
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