
tipologia di 

procedimento

responsabile del 

procedimento

responsabile 

dell'istruttoria 
tel.

indirizzo e-mail 

istituzionale

termine per la 

conclusione del 

procedimento 

ufficio competente 

all'adozione del 

provvedimento 

finale

responsabile 

dell'ufficio
tel.

soggetto a cui 

è attribuito il 

potere 

sostitutivo in 

caso di inerzia 

modalità di 

attivazione 

del potere 

sostitutivo

tel.

indirizzo e-

mail 

istituzionale

atti e 

documenti 

da allegare 

all'istanza

modulistica

uffici a cui 

rivolgersi per 

informazioni

orari e modalità di 

ricevimento

indirizzo e-mail 

a cui presentare 

le istanze

bilancio di previsione Caponio Giuseppe Caponio Giuseppe 0835 259540
amministrazione@ageforma.i

t

15/10 dell'anno 

precedente salvo 

proroghe

Ufficio Ragioneria
Caponio 

Giuseppe
0835 259540 Direttore

istanza della 

parte 

interessata

0835 259540
info@ageforma

.it

Ufficio 

Ragioneria

lunedì, mercoledì e 

venerdì dalle ore 10.30 

alle ore 13.30; martedì 

e giovedì dalle ore 

16.30 alle ore 18.00

direzione@agefor

ma.it

variazioni al bilancio di 

previsione
Caponio Giuseppe Caponio Giuseppe 0835 259540

amministrazione@ageforma.i

t
30/11 dell'anno in corso Ufficio Ragioneria

Caponio 

Giuseppe
0835 259540 Direttore

istanza della 

parte 

interessata

0835 259540
info@ageforma

.it

Ufficio 

Ragioneria

lunedì, mercoledì e 

venerdì dalle ore 10.30 

alle ore 13.30; martedì 

e giovedì dalle ore 

16.30 alle ore 18.00

direzione@agefor

ma.it

Rendiconto della 

gestione
Caponio Giuseppe Caponio Giuseppe 0835 259540

amministrazione@ageforma.i

t

31/03 dell'anno 

successivo
Ufficio Ragioneria

Caponio 

Giuseppe
0835 259540 Direttore

istanza della 

parte 

interessata

0835 259540
info@ageforma

.it

Ufficio 

Ragioneria

lunedì, mercoledì e 

venerdì dalle ore 10.30 

alle ore 13.30; martedì 

e giovedì dalle ore 

16.30 alle ore 18.00

direzione@agefor

ma.it

Conto della gestione 

dell'economo
Caponio Giuseppe Caponio Giuseppe 0835 259540

amministrazione@ageforma.i

t

31/03 dell'anno 

successivo
Ufficio Ragioneria

Caponio 

Giuseppe
0835 259540 Direttore

istanza della 

parte 

interessata

0835 259540
info@ageforma

.it

Ufficio 

Economato

dal lunedì al venerdì 

dalle 8.30 alle 13.30; 

martedì e giovedì 

anche dalle 16.00 alle 

18.00

direzione@agefor

ma.it

dichiarazione IRAP Caponio Giuseppe Caponio Giuseppe 0835 259540
amministrazione@ageforma.i

t

30/09 dell'anno 

successivo
Ufficio Ragioneria

Caponio 

Giuseppe
0835 259540 Direttore

istanza della 

parte 

interessata

0835 259540
info@ageforma

.it

Ufficio 

Ragioneria

lunedì, mercoledì e 

venerdì dalle ore 10.30 

alle ore 13.30; martedì 

direzione@agefor

ma.it

Adozione bilancio di 

previsione
Caponio Giuseppe Caponio Giuseppe 0835 259540

amministrazione@ageforma.i

t

15/10 dell'anno 

precedente salvo 

proroghe

Consiglio di 

amministrazione
Direttore 0835 259540 

Presidente del 

C.d.A.

istanza della 

parte 

interessata

0835 259540
info@ageforma

.it

Ufficio 

Ragioneria

lunedì, mercoledì e 

venerdì dalle ore 10.30 

alle ore 13.30; martedì 

e giovedì dalle ore 

16.30 alle ore 18.00

direzione@agefor

ma.it

ricognizione debiti e 

certificazione crediti sulla 

Piattaforma per la 

Certificazione dei Crediti

Caponio Giuseppe Caponio Giuseppe 0835 259540
amministrazione@ageforma.i

t

30 gg. dalla data della 

richiesta
Ufficio Ragioneria

Caponio 

Giuseppe
0835 259540 Direttore

istanza della 

parte 

interessata

0835 259540
info@ageforma

.it

Ufficio 

Ragioneria

lunedì, mercoledì e 

venerdì dalle ore 10.30 

alle ore 13.30; martedì 

e giovedì dalle ore 

16.30 alle ore 18.00

direzione@agefor

ma.it

Gestione Personale 

Esterno -  Reclutamento 

del personale esterno 

(Convocazioni, Impegni di 

spesa, comunicazioni 

obbligatorie, 

contrattualizzazioni; 

Determine di pagamento:  

raccolta documenti e 

controllo degli stessi)

Viggiano Maria 

Antonietta

Viggiano Maria 

Antonietta
0835 259540 contratti@ageforma.it

Assunzioni: entro le ore

24:00 del giorno

antecedente l'inizio del

rapporto di

collaborazione; 

pagamento: entro n. 90

gg. dal ricevimento del

documento fiscale.

Ufficio personale e 

convenzioni

Caponio 

Giuseppe
0835 259540

Caponio 

Giuseppe

istanza della 

parte 

interessata

0835 259540
info@ageform

a.it

Ufficio 

Ragioneria

lunedì, mercoledì e 

venerdì dalle ore 9.30 

alle ore 12.00; martedì 

e giovedì dalle ore 

15.00 alle ore 16.30

direzione@agefor

ma.it

Gestione Personale Interno 

-  Reclutamento del 

personale (Convocazioni, 

Impegni di spesa, 

comunicazioni obbligatorie, 

contrattualizzazioni a tempo 

determinato; Determine di 

pagamento)

Viggiano Maria 

Antonietta

Viggiano Maria 

Antonietta
0835 259540 contratti@ageforma.it

Assunzioni: entro le ore

24:00 del giorno

antecedente l'inizio del

rapporto di

collaborazione; 

pagamento: entro i primi

10 giorni del mese

successivo.

Ufficio personale e 

convenzioni

Caponio 

Giuseppe
0835 259540

Caponio 

Giuseppe

istanza della 

parte 

interessata

836 259540
info@ageform

a.it

Ufficio 

personale e 

convenzioni

lunedì, mercoledì e 

venerdì dalle ore 9.30 

alle ore 12.00; martedì 

e giovedì dalle ore 

15.00 alle ore 16.30

direzione@agefor

ma.it

Convenzioni con 

enti/aziende privati/pubblici 

(Impegno di spesa, 

richiesta DURC, raccolta 

documenti e controllo degli 

stessi, determine di 

pagamento).

Viggiano Maria 

Antonietta

Viggiano Maria 

Antonietta
0835 259540 contratti@ageforma.it

Stipula: entro il giorno 

antecedente l'inizio 

dell'attività;                                             

pagamento  entro n. 90 

gg. dal ricevimento del 

documento fiscale.

Ufficio personale e 

convenzioni

Caponio 

Giuseppe
0835 259540

Caponio 

Giuseppe

istanza della 

parte 

interessata

837 259540
info@ageform

a.it

Ufficio 

personale e 

convenzioni

lunedì, mercoledì e 

venerdì dalle ore 9.30 

alle ore 12.00; martedì 

e giovedì dalle ore 

15.00 alle ore 16.30

direzione@agefor

ma.it

Relazioni 

semestrali/annuali 

personale 

esterno/aziende/enti

Viggiano Maria 

Antonietta

Viggiano Maria 

Antonietta
0835 259540 contratti@ageforma.it

entro il mese/anno 

successivo

Ufficio personale e 

convenzioni

Caponio 

Giuseppe
836 259540 838 259540

info@ageform

a.it

Ufficio 

personale e 

convenzioni

lunedì, mercoledì e 

venerdì dalle ore 9.30 

alle ore 12.00; martedì 

e giovedì dalle ore 

15.00 alle ore 16.30

direzione@agefor

ma.it

Elenco personale 

esterno annuale ai fini 

della pubblicazione

Viggiano Maria 

Antonietta

Viggiano Maria 

Antonietta
0835 259540 contratti@ageforma.it

Entro n. 2 mesi  dell'anno 

successivo

Ufficio personale e 

convenzioni

Caponio 

Giuseppe
837 259540 839 259540

info@ageform

a.it

Ufficio 

personale e 

convenzioni

lunedì, mercoledì e 

venerdì dalle ore 9.30 

alle ore 12.00; martedì 

e giovedì dalle ore 

15.00 alle ore 16.30

direzione@agefor

ma.it

Attività e procedimenti - SERVIZI FINANZIARI -AGEFORMA
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