
         CITTA’ DI ALBANO LAZIALE 
                           Città Metropolitana di Roma Capitale 

 

                                                                                                       SETTORE I – SERVIZIO II 
 

                                                                      ELENCO PROCEDIMENTI ATTIVATI D’UFFICIO - Aggiornamento 2021 

 

DESCRIZIONE 
PROCEDIMENTO 

 

STRUT 
TURA 
COMPE 
TENTE 

 

NORMA 
RIFERIME
NTO 

 

RESPON 
SABILE 
PROCEDI 
MENTO  

 

RESPONSABI 
LE 
PROVVEDI 
MENTO  

 

TERMINE 
CON 
CLUSIO 
NE 

 

INFOR 
MAZIO 
NI – 
MODULI 
STICA 

PROVVEDI 
MENTO 
FINALE 

 

NOMINATIVO 
SOGGETTO 
POTERE 
SOSTITUTI 
VO  

CONTATTI 
 

Acquisto beni e servizi  
 

Tutti gli 
uffici del 
settore I – 
Servizio II 
 

D. Lgs 
50/2016 – 
Regole 
ANAC -  
Reg.to 
comunale 

Istr. 
Amm.vi/Diret
tivi per ogni 
ufficio 
 

Responsabile 
del servizio 
 

variabile § 
 

Determina 
zione 
affidamento  
 

Segretario 
Generale 
 

messi@cert.comune.albanolaziale.rm.it - 06.93295208 - 
protocollo@cert.comune.albanolaziale.rm.it - 06.93295214 - 
serv.demogr.aire@cert.comune.albanolaziale.rm.it -- 
06.93295305/232 
 

Pubblicazione all’Albo 
pretorio on line 
 

Tutti gli 
uffici del 
settore I – 
Servizio II 

L. 69/2009 
 

Istr. 
Amm.vi/Diret
tivi per ogni 
ufficio 

Responsabile 
del servizio 
 

tempestivo  
 

§ 
 

Pubblicazione 
 

Segretario 
Generale 
 

messi@cert.comune.albanolaziale.rm.it –  
06.93295208/269  

Protocollo informatico - 
verifiche registrazioni 
 

Ufficio I  
 

DPR 445/ 
2000 
 

Responsa 
bile gestione 
documen 
tale  

Responsabile 
gestione 
documen 
tale 

Giornal 
mente e 
mensilmen
te  

§ 
 

richiesta 
regolarizzazio
ne 
 

Responsabile 
del servizio  
 

protocollo@cert.comune.albanolaziale.rm.it –  
06.93295215 
 

Albo Avvocati Ufficio II Regola 
mento  
comunale 

Responsabi 
le del 
Servizio 

Responsabile 
del servizio 

Aggiorna 
mento 
Semestra 
le 

§ Determina  Segretario 
Generale 
 

protocollo@cert.comune.albanolaziale.rm.it –  
06.93295219 
 

Trasporto scolastico –  
verifica percorsi e 
variazioni percorsi 

Ufficio III 
 

Diritto allo 
studio 
 

Istr. 
Amm.vo/ 
Istr. Dir.  

Responsab 
ile del servizio  

15 gg. 
 

§ 
 

Avvio del 
servizio 
 

Segretario 
Generale 
 

protocollo@cert.comune.albanolaziale.rm.it –  
06.93295202/273 
 

Refezione scolastica  
 

Ufficio III 
 

Diritto allo 
studio 
 

 Istr. 
Amm.vo/ 
Istr. Dir. 

Responsabile 
del servizio 
 

inizio 
servizio 
refezione 

§ 
 

Invio elenchi 
fasce di 
pagamento 

Segretario 
Generale 
 

protocollo@cert.comune.albanolaziale.rm.it 
06.93295202/273 

Assegnazione contributi  
com.li per diritto allo 
studio, borse di studio, 
rimborso spese 
scolastiche e forniture 
libri di testo 

Ufficio III 
 

Diritto allo 
studio 
 

Istr. 
Amm.vo/ 
Istr. Dir. 
 

Responsabile 
del servizio 
 

30 gg. 
 

§ 
 

Determinazio 
ne 
assegnazione 
contributi 
 

Segretario 
Generale 
 

protocollo@cert.comune.albanolaziale.rm.it 
06.93295202/273 

Estumulazioni/esumazio
ni  ordinarie 

Ufficio III DPR 
285/90 – 
Ordinan 
za com.le  
225/2013  

Esecutore 
amm.vo/ 
istruttore 
amm.vo 

Responsabile 
del servizio 
 

30 gg. § Ordine 
esecuzione al 
custode 
cimitero/Ditta 
appalto 

Segretario 
Generale 
 

protocollo@cert.comune.albanolaziale.rm.it 
06.93295259/202/273 
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  § per informazioni e modulistica: www.comune.albanolaziale.rm.it 

 

 

Procedura selettiva per 
formazione elenchi 
rilevatori per indagini e 
rilevazioni statistiche 
 

Ufficio IV  
 

D. Lgs. N. 
322/ 
1989 
Circolari 
ISTAT su 
recluta 
mento 
rilevatori  

Istr. Direttivo  
 

Responsabile 
del servizio 
 

Aggiorna 
menti 
semestrali 
 

§ 
 

Determina 
approvazione 
graduatoria 
 

Segretario 
Generale 
 

serv.demogr.aire@cert.comune.albanolaziale.rm.it 
06.93295232 
  
 

Designazione rilevatori 
statistici e censuari  

Ufficio IV  
 

D. Lgs. N. 
322/ 
1989  - D. 
Lgs. 
196/03 – 
art 30 

Istr. Direttivo  
 

Responsabile 
del servizio 
 

60 gg da 
necessità  
 

§ 
 

Determina 
nomina 

 

Segretario 
Generale 
 

serv.demogr.aire@cert.comune.albanolaziale.rm.it 
06.93295232 
 

  
 

Cancellazioni 
anagrafiche per 
mancato rinnovo 
permesso di soggiorno 

Ufficio IV Art. 11 
DPR 
223/89 

Ufficiali 
d’anagrafe 

Ufficiali 
d’anagrafe 

1 anno  § Invio 
comunicazio 

ne 
cancellazione 

anagrafica 

Segretario 
Generale 

serv.demogr.aire@cert.comune.albanolaziale.rm.it 
06.93295305 

 

Rettifica atti di stato 
civile 

Ufficio IV Art . 95 
DPR 
396/2000 

Ufficiali di 
stato civile 

Ufficiali di 
stato civile 

Avvenuta 
assicura 
zione di 
rettifica 

§ Invio enti di 
competenza 
comunicazio 
ne rettifica 

Segretario 
Generale 

serv.demogr.aire@cert.comune.albanolaziale.rm.it 
06.93295311/312/313 

 

Revisioni elettorali Ufficio IV DPR 
223/67 

Responsabi 
le ufficio 
elettorale 

Responsabile 
ufficio 
elettorale 

Da 
normativa 

§ Aggiornamen 
to liste 

elettorali 

Segretario 
Generale 

serv.demogr.aire@cert.comune.albanolaziale.rm.it 
06.93295232/314/315 

 
Aggiornamento Albo 
Scrutatori 

Ufficio IV  Art. 5 L. 
95/89 
modificata 
con L. 
53/90 e L. 
120/99 

Responsabi 
le ufficio 
elettorale 

Responsabile 
ufficio 
elettorale 

30 
Novembre 
di ogni 
anno 

§ Aggiornamen 
to  Albo 

Scrutatori 

Segretario 
Generale 

serv.demogr.aire@cert.comune.albanolaziale.rm.it 
06.93295232/314/315 

 

Aggiornamento Albo 
Presidenti di Seggio 

Ufficio  IV Artt. 1 e 5 
L. 53/90 

Responsabi 
le ufficio 
elettorale 

Responsabile 
ufficio 
elettorale 

31 Ottobre 
di ogni 
anno 

§ Aggiornamen 
to Albo 

Presidenti di 
Seggio 

Segretario 
Generale 

serv.demogr.aire@cert.comune.albanolaziale.rm.it 
06.93295232314/315 

 

Aggiornamento Albo 
Giudici Popolari 

Ufficio IV Art. 21 L. 
287/51 

Responsabi 
le ufficio 
elettorale 

Responsabile 
ufficio 
elettorale 

BIENNA 
LE 

§ Aggiornamen 
to Albo Giudici 

Popolari 

Segretario 
Generale 

serv.demogr.aire@cert.comune.albanolaziale.rm.it 
06.93295232314/315 
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