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SERVIZIO SEGRETERIA 
 

CARTA DEI SERVIZI 
 
Segreteria Comunale e Assistenza organi istituzionali: 
 
Responsabile del Servizio: Segretario Comunale Dr.ssa Graziella Petta  
                                                  Tel. 0784 8600  
                                                 e mail: segretariocomunale@comunesanteodoro.gov.it 
Addetti al servizio:  
                                     Golme Deborah          tel. 0784 8600  
                Lecca M.Margherita   tel. 0784 8600  
ATTIVITA’ 
 
Segreteria Comunale e Assistenza organi istituzionali 
 
Gli uffici di cui sopra svolgono per lo più attività di back office e di supporto agli organi 
istituzionali; in alcuni casi però la loro attività si rivolge anche al pubblico, al quale il servizio viene 
fornito nel rispetto della legge e secondo le scadenze dettate dalle normative in materia. 
 
L’orario di ricezione delle richieste e di evasione delle risposte viene concordato direttamente con 
gli addetti al servizio che rispondono sia alle richieste telefoniche che a quelle che pervengono con 
posta elettronica, con posta cartacea o con posta elettronica certificata all’indirizzo:  
protocollo@pec.comunesanteodoro.it 
 
Oppure a: 
 
m.lecca@comunesanteodoro.gov.it 
 
d.golme@comunesanteodoro.gov.it  
 
Attività svolte e servizi erogati all’esterno: 
 

 PROCEDIMENTO NORMATIVA DI 
RIFERIMENTO 

TERMINI DI 
CONCLUSIONE PREVISTI 
DALLA NORMATIVA 

1 Richieste di accesso formale agli 
atti : estrazione di copia 
(semplice/conforme 
all’originale) di deliberazioni 
della Giunta e del Consiglio 
Comunale, delle  determinazioni 
e delle  ordinanze sindacali. 

Legge 241/1990 e 
s.m.i. 

30 gg. dal ricevimento della 
richiesta 

 
 


