
PROCEDIMENTI Breve descrizione Riferimenti 
normativi

Unità organizzativa 
responsabile 

dell'istruttoria/Ufficio 
responsabile del 

procedimento

Recapito telefonico 
dell'Ufficio 

responsabile del 
procedimento

Account di posta 
elettronica 
dell'Ufficio 

responsabile del 
procedimento

Ufficio responsabile 
dell'adozione del 

provvedimento ove 
diverso da quello 

responsabile 
dell'istruttoria 

(Organo di vertice/ 
Segretario generale)

Modalità con le quali 
gli interessati 

possono ottenere le 
informazioni relative 

ai procedimenti in 
corso che li 
riguardino

Tempi di 
conclusione del 

procedimento e ogni 
altro termine 

procedimentale 
rilevante

Procedimento per il 
quale il 

provvedimento 
dell’amministrazione 
può essere sostituito 
da una dichiarazione 

dell'interessato ovvero 
il procedimento può 

concludersi con il 
silenzio assenso

dell'amministrazione

Strumenti di tutela, 
amministrativa e 
giurisdizionale a 

favore 
dell'interessato

link (eventuale) di 
accesso al servizio 
on line, ove sia già 

disponibile in rete, o 
necessità di attivarlo

Modalità per 
l'effettuazione dei 

pagamenti 
eventualmente 

necessari (codici 
IBAN identificativi 

del conto di 
pagamento, nonchè i 
codici identificativi 
del pagamento da 

indicare 
obbligatoriamente 
per il versamento)

Titolare del 
potere 

sostitutivo

Modalità per 
attivare il 

potere 
sostitutivo

Recapiti 
telefonici

Casella di posta 
elettronica 

istituzionale

Modulistica 
prevista per la 
presentazione 
dell'istanza di 

parte

Denominazione 
Ufficio cui inoltare 

la richiesta di 
informazioni

Orari Modalità Indirizzo Recapito 
telefonico

caselle di posta 
elettronica 

istituzionale

Accesso civico 
semplice e 

generalizzato

Gestione delle istanze 
di Accesso civico 

semplice e 
generalizzato

D.lgs. n. 
33/2013

Legale 
Rappresentante 

0362 325630 info@sociosfera.it N.A.
 posta elettronica, 

telefono

30 giorni (il termine
è sospeso in 
presenza di 

controinteressati, 
ai quali è 

consentito 
presentare 

opposizione entro 
10 giorni dalla 
ricezione della 

comunicazione)

N.A.

Ricorso al TAR 
(art. 116 CPA), 
ricorso al titolare 

del potere 
sostitutivo (art. 2, 
comma 9 ter, l. 

241/1990).

N.A.

previsto 
pagamento solo 

con bonifico (IBAN 
IT63K0503433842
000000026551 )

N.A. N.A. N.A. N.A. N.A.
Segreteria di 

Direzione 

da lun a ven dalle 
9,00 alle 13,00 e 
dalle 14,00 alle 

17,00

presso la 
sede brevi 

manu 
cartaceo, 

posta 
ordinaria e 

posta 
elettronica

via Antonio 
Gramsci 9, 

20831 
Seregno

0362 325630 info@sociosfera.it

Accesso 
documentale

Gestione delle istanze 
di Accesso 

documentale

Art. 22 ss, L. 
241/90- Art. 5 

ss, D.Lgs 
33/2013 e 
ss.mm.ii.

Legale 
Rappresentante 

0362 325630 info@sociosfera.it N.A.
 posta elettronica, 

telefono

30 giorni e termini 
diversi 

specificatamente 
previsti

N.A.
Ricorso 

amministrativo e/o 
giurisdizionale

N.A.

previsto 
pagamento solo 

con bonifico (IBAN 
IT63K0503433842
000000026551 )

N.A. N.A. N.A. N.A. N.A.
Segreteria di 

Direzione 

da lun a ven dalle 
9,00 alle 13,00 e 
dalle 14,00 alle 

17,00

presso la 
sede brevi 

manu 
cartaceo, 

posta 
ordinaria e 

posta 
elettronica

via Antonio 
Gramsci 9, 

20831 
Seregno

0362 325630 info@sociosfera.it

Gestione delle 
segnalazioni dei 
whistleblowers 

interni

Attività istruttoria volta 
ad accertare la 

fondatezza dei fatti 
oggetto della 

segnalazione e ad 
adottare i 

provvedimenti 
consequenziali

L. n. 
179/2017, 

D.Lgs. 
24/2023

https://www.socios
fera.it/mog-231-

2001/
0362 1637796 N.A.

www.sociosfera.it/
mog-231-2001

Sistemi di 
gestione

lun 14,30-16,30
gio 10,00-12,00

www.sociosfe
ra.it/mog-231-

2001

via Antonio 
Gramsci 9, 

20831 
Seregno

0362 325630

DENOMINAZIONE DEL PROCEDIMENTO DATI DELL'UFFICIO COMPETENTE DATI SUL PROCEDIMENTO POTERI SOSTITUTIVI IN CASO DI INERZIA  PROCEDIMENTI AD ISTANZA DI PARTE/NON AD ISTANZA DI PARTE


