
SETTORE AMMINISTRATIVO
ARCHIVIO E PROTOCOLLO

	n.
	Procedimento
	Termine (GG)
	Istanza

di parte
	Ufficio Competente
	Istruttore
	Responsabile del

Provvedimento finale
	Contatti

	
	
	
	
	
	
	
	Tel
	Email

	1
	Pubblicazione All'Albo Pretorio
	Entro 2 gg lavorativi o comunque nei tempi indicati nella richiesta
	NO
	Segreteria
	Anna Ruggiero
Maria Lorella Persano
	Anna Ruggiero

Maria Lorella Persano
	0832.723325
0832.723324
	segreteria@comune.salicesalentino.le.it 

	2
	Protocollazione e consegna documenti in arrivo
	1
	NO
	Protocollo
	Claudio Russo
	Claudio Russo
	0832.723326
	protocollo@comune.salicesalentino.le.it 

	3
	Protocollazione in partenza
	3
	NO
	Protocollo
	Claudio Russo
	Claudio Russo
	0832.723326
	protocollo@comune.salicesalentino.le.it 

	4
	Accesso agli atti dell’Archivio di deposito
	Legge 241/90
Regolamento  comunale accesso agli atti
	SI
	Protocollo
	Claudio Russo
	Claudio Russo
	0832.723326
	protocollo@comune.salicesalentino.le.it 


SERVIZI ALLA STRUTTURA/ASSISTENZA ORGANI ISTITUTZIONALI E COMUNICAZIONE ISTITUZIONALE

	n.
	Procedimento
	Termine (GG)
	Istanza

di parte
	Ufficio Competente
	Istruttore
	Responsabile del

Provvedimento finale
	Contatti

	
	
	
	
	
	
	
	Tel
	Email

	1
	Accesso ai documenti amministrativi
(da parte dei cittadini)
	30
	SI
	Ufficio competente per materia
	
	
	
	

	2
	Accesso agli atti deliberazioni della Commissione Straordinaria con i poteri del Consiglio Comunale
	Legge 241/90
Regolamento  comunale accesso agli atti
	SI
	Segreteria
	Anna Ruggiero
	Maria Loredana Mele
	0832.723325
	segreteria@comune.salicesalentino.le.it 

	3
	Accesso agli atti deliberazioni della Commissione Straordinaria con i poteri del Giunta Comunale
	Legge 241/90
Regolamento  comunale accesso agli atti
	SI
	Segreteria
	Anna Ruggiero
	Maria Loredana Mele
	0832.723325
	segreteria@comune.salicesalentino.le.it 

	4
	Esecutività delle deliberazioni
	30
	NO
	Segreteria
	Anna Ruggiero
	Maria Loredana Mele
	0832.723325
	segreteria@comune.salicesalentino.le.it 

	5
	Modifiche Statuto Comunale
	90
	NO
	Segreteria
	Anna Ruggiero
	Maria Loredana Mele
	0832.723325
	segreteria@comune.salicesalentino.le.it 

	6
	Approvazione e modifiche Regolamenti Comunali
	60/90
	NO
	Segreteria
	Anna Ruggiero
	Maria Loredana Mele
	0832.723325
	segreteria@comune.salicesalentino.le.it 

	7
	Pubblicazione obbligatoria di dati e relativo aggiornamento sul sito istituzionale
	Stabiliti dalla normativa vigente
	
	Segreteria
	Maria Lorella Persano
	Dott.ssa Maria Antonietta Foggetti
	0832.723324
	risorseumane@comune.salicesalentino.le.it 

	8
	Assistenza organi istituzionali per indirizzo e controllo
	Ad horas
	NO
	Segreteria
	Anna Ruggiero
	Maria Loredana Mele
	0832.723325
	segreteria@comune.salicesalentino.le.it 

	9
	Adempimenti inerenti la pubblicazione, efficacia e tenuta degli atti amministrativi
	Entro i termini di legge e regolamentari
	NO
	Segreteria
	Anna Ruggiero
	Maria Loredana Mele
	0832.723325
	segreteria@comune.salicesalentino.le.it 

	10
	Adempimenti connessi al funzionamento del Consiglio Comunale e della giunta (della Commissione Straordinaria)
	Entro i termini di legge e regolamentari
	NO
	Segreteria
	Anna Ruggiero
	Maria Loredana Mele
	0832.723325
	segreteria@comune.salicesalentino.le.it 


SEGRETERIA GENERALE/CONTENZIOSO

	n.
	Procedimento
	Termine (GG)
	Istanza

di parte
	Ufficio Competente
	Istruttore
	Responsabile del

Provvedimento finale
	Contatti

	
	
	
	
	
	
	
	Tel
	Email

	1
	Liquidazione sentenze, precetti, pignoramenti, giudizi di ottemperanza, CTU, competenze professionali e spese di registrazione atti giudizari
	30
	NO
	Contenzioso
	Anna Ruggiero
	Maria Loredana Mele
	0832.723325

0832.723323
	segreteria@comune.salicesalentino.le.it

	2
	Definizione accordi transattivi al fine di evitare nuovo contenzioso
	30 dal termine istruttoria
	NO
	Contenzioso
	Maria Loredana Mele
	Maria Loredana Mele
	0832.723323
	affarigenerali@comune.salicesalentino.le.it 

	3
	Difesa dell'Ente tramite costituzione in giudizio innanzi al TAR - Consiglio di Stato
	30 gg e comunque nei termini previsti dalla legge
	NO
	Contenzioso
	Maria Loredana Mele
	Maria Loredana Mele
	0832.723323
	

	4
	Difesa dell'Ente tramite costituzione in giudizio innanzi al Giudice di Pace - Corte D'Appello
	30 gg e comunque nei termini previsti dalla legge
	NO
	Contenzioso
	Maria Loredana Mele
	Maria Loredana Mele
	0832.723323
	affarigenerali@comune.salicesalentino.le.it

	5
	Difesa dell'Ente tramite costituzione in giudizio innanzi alla Corte di Cassazione e/o Presidente della Repubblica
	60 gg e comunque nei termini previsti dalla legge
	NO
	Contenzioso
	Maria Loredana Mele
	Maria Loredana Mele
	0832.723323
	affarigenerali@comune.salicesalentino.le.it

	6
	Ricorsi proposti innanzi al TAR, Consiglio di Stato
	60 gg e comunque nei termini previsti dalla legge
	NO
	Contenzioso
	Maria Loredana Mele
	Maria Loredana Mele
	0832.723323
	affarigenerali@comune.salicesalentino.le.it

	7
	Ricorsi in appello avverso sentenze Civili e Amministrative
	30 gg e comunque nei termini previsti dalla legge
	NO
	Contenzioso
	Maria Loredana Mele
	Maria Loredana Mele
	0832.723323
	affarigenerali@comune.salicesalentino.le.it

	8
	Ricorsi proposti innanzi al Giudice di Pace, Tribunale, Corte D'Appello
	30 gg e comunque nei termini previsti dalla legge
	NO
	Contenzioso
	Anna Ruggiero
	Maria Loredana Mele
	0832.723325

0832.723323
	segreteria@comune.salicesalentino.le.it 

affarigenerali@comune.salicesalentino.le.it 

	9
	Costituzione di parte civile in favore dell'Ente in procedimenti per illeciti penali
	30 gg e comunque nei termini previsti dalla legge
	NO
	Contenzioso
	Anna Ruggiero
	Maria Loredana Mele
	0832.723325

0832.723323
	segreteria@comune.salicesalentino.le.it 

affarigenerali@comune.salicesalentino.le.it

	10
	Predisposizione di bandi per servizi e forniture
	30 gg e comunque nei termini previsti dalla legge
	NO
	Segreteria
	Maria Loredana Mele
	Maria Loredana Mele
	0832.723325
	affarigenerali@comune.salicesalentino.le.it

	11
	Aggiudicazione definitive di appalti di servizi e forniture, etc.
	30 gg e comunque nei termini previsti dalla legge
	NO
	Segreteria
	Anna Ruggiero

Maria Lorella Persano
	Maria Loredana Mele
	0832.723325

0832.723324
	segreteria@comune.salicesalentino.le.it 

risorseumane@comune.salicesalentino.le.it

	12
	Predisposizione contratti pubblici e privati
	30 gg e comunque nei termini previsti dalla legge
	NO
	Segreteria
	Anna Ruggiero
	Maria Loredana Mele
	0832.723325
	segreteria@comune.salicesalentino.le.it

	13
	Registrazione presso l’Agenzia delle Entrate dei contratti stipulati
	Entro i termini stabiliti dalla legge
	NO
	Segreteria
	Anna Ruggiero
	Maria Loredana Mele
	0832.723325
	segreteria@comune.salicesalentino.le.it


RISORSE UMANE

	n.
	Procedimento
	Termine (GG)
	Istanza

di parte
	Ufficio Competente
	Responsabile del procedimento
	Responsabile del

Provvedimento finale
	Contatti

	
	
	
	
	
	
	
	Tel
	Email

	1
	Redazione e aggiornamento regolamenti afferenti alle risorse umane (presenza in servizio, selezione, ecc.)
	60
	no
	Ufficio Risorse Umane
	Maria Lorella Persano
	Maria Loredana Mele
	0832.723324
0832.723323
	risorseumane@comune.salicesalentino.le.it
affarigenerali@comune.salicesalentino.le.it

	2
	Esame domande candidati concorso
	da bando
	si
	Ufficio Risorse Umane
	Maria Lorella Persano
	Maria Loredana Mele
	0832.723324

0832.723323
	risorseumane@comune.salicesalentino.le.it
affarigenerali@comune.salicesalentino.le.it

	3
	Ammissione dei candidati ai concorsi
	da bando
	si
	Ufficio Risorse Umane
	Maria Lorella Persano
	Maria Loredana Mele
	0832.723324

0832.723323
	risorseumane@comune.salicesalentino.le.it
affarigenerali@comune.salicesalentino.le.it

	4
	Nomina della Commissione giudicatrice
	da bando
	no
	Ufficio Risorse Umane
	Maria Lorella Persano
	Maria Loredana Mele
	0832.723324

0832.723323
	risorseumane@comune.salicesalentino.le.it
affarigenerali@comune.salicesalentino.le.it

	5
	Espletamento delle procedure concorsuali
	da bando
	si
	Ufficio Risorse Umane
	Maria Lorella Persano
	Maria Loredana Mele
	0832.723324

0832.723323
	risorseumane@comune.salicesalentino.le.it
affarigenerali@comune.salicesalentino.le.it

	6
	Approvazione degli atti della Commissione giudicatrice e della graduatoria. Nomina vincitori.
	da bando
	si
	Ufficio Risorse Umane
	Maria Lorella Persano
	Maria Loredana Mele
	0832.723324

0832.723323
	risorseumane@comune.salicesalentino.le.it
affarigenerali@comune.salicesalentino.le.it

	7
	Liquidazione componenti commissioni giudicatrici
	180
	si
	Ufficio Risorse Umane
	Maria Lorella Persano
	Maria Loredana Mele
	0832.723324

0832.723323
	risorseumane@comune.salicesalentino.le.it
affarigenerali@comune.salicesalentino.le.it

	8
	Progressione economica orizzontale - Indizione bando, esame domande, approvazione graduatoria)
	180
	si
	Ufficio Risorse Umane
	Maria Lorella Persano
	Maria Loredana Mele

Dott.ssa Maria Antonietta Foggetti
	0832.723323
0832.723322
	affarigenerali@comune.salicesalentino.le.it
segretario@comune.salicesalentino.le.it 

	9
	Cessazione dal servizio per qualsiasi causa
	60
	si
	Ufficio Risorse Umane
	Maria Lorella Persano
	Maria Loredana Mele
	0832.723324

0832.723323
	risorseumane@comune.salicesalentino.le.it
affarigenerali@comune.salicesalentino.le.it

	10
	Aspettative varie
	30
	si
	Ufficio Risorse Umane
	Maria Lorella Persano
	Maria Loredana Mele
	0832.723324

0832.723323
	risorseumane@comune.salicesalentino.le.it
affarigenerali@comune.salicesalentino.le.it

	11
	Aspettative sindacali
	30
	si
	Ufficio Risorse Umane
	Maria Lorella Persano
	Maria Loredana Mele
	0832.723324

0832.723323
	risorseumane@comune.salicesalentino.le.it
affarigenerali@comune.salicesalentino.le.it

	12
	Permessi per il diritto alla studio

(150 ore)
	30
	si
	Ufficio Risorse Umane
	Maria Lorella Persano
	Maria Loredana Mele
	0832.723324

0832.723323
	risorseumane@comune.salicesalentino.le.it
affarigenerali@comune.salicesalentino.le.it

	13
	Procedimenti disciplinari
	60/120
	no
	Ufficio Risorse Umane
	Maria Lorella Persano
	Dott.ssa Maria Antonietta Foggetti
	0832.723324
0832.723322
	risorseumane@comune.salicesalentino.le.it
segretario@comune.salicesalentino.le.it

	14
	Certificazioni e attestazioni di servizio
	30
	si
	Ufficio Risorse Umane
	Maria Lorella Persano
	Maria Loredana Mele
	0832.723324

0832.723323
	risorseumane@comune.salicesalentino.le.it
affarigenerali@comune.salicesalentino.le.it

	15
	Trasferimento di personale tra enti
	30
	si
	Ufficio Risorse Umane
	Maria Lorella Persano
	Maria Loredana Mele
	0832.723324

0832.723323
	risorseumane@comune.salicesalentino.le.it
affarigenerali@comune.salicesalentino.le.it

	16
	Mobilità interna su istanza degli interessati e trasferimento d'ufficio
	30
	si
	Ufficio Risorse Umane
	Maria Lorella Persano
	Dott.ssa Maria Antonietta Foggetti
	0832.723324

0832.723322
	risorseumane@comune.salicesalentino.le.it
segretario@comune.salicesalentino.le.it

	17
	Comando
	30
	si
	Ufficio Risorse Umane
	Maria Lorella Persano
	Giunta comunale
	0832.723324
	risorseumane@comune.salicesalentino.le.it

	18
	Conferimento e autorizzazione di incarichi esterni
	30
	si
	Ufficio Risorse Umane
	Maria Lorella Persano
	Dott.ssa Maria Antonietta Foggetti
	0832.723324

0832.723322
	risorseumane@comune.salicesalentino.le.it
segretario@comune.salicesalentino.le.it

	19
	Comunicazioni obbligatorie
	30
	si
	Ufficio Risorse Umane
	Maria Loredana Mele
	Maria Loredana Mele
	0832.723323
	affarigenerali@comune.salicesalentino.le.it

	20
	Modifica profilo professionale
	30
	si
	Ufficio Risorse Umane
	Maria Lorella Persano
	Maria Loredana Mele
	0832.723324

0832.723323
	risorseumane@comune.salicesalentino.le.it
affarigenerali@comune.salicesalentino.le.it

	21
	Cambio mansioni per inidoneità fisica
	30
	si
	Ufficio Risorse Umane
	Maria Lorella Persano
	Maria Loredana Mele
	0832.723324

0832.723323
	risorseumane@comune.salicesalentino.le.it
affarigenerali@comune.salicesalentino.le.it

	22
	Avvio contrattazione collettiva decentrata
	30
	si
	Ufficio Risorse Umane
	Maria Lorella Persano
	Dott.ssa Maria Antonietta Foggetti
	0832.723324

0832.723322
	risorseumane@comune.salicesalentino.le.it
segretario@comune.salicesalentino.le.it

	23
	Informativa OO.SS.
	10
	si
	Ufficio Risorse Umane
	Maria Lorella Persano
	Dott.ssa Maria Antonietta Foggetti
	0832.723324

0832.723322
	risorseumane@comune.salicesalentino.le.it
segretario@comune.salicesalentino.le.it

	24
	Concertazione - si specifica che nel quarto giorno dalla richiesta di concertazione si dà inizio agli appositi incontri che terminano entro trenta giorni.
	30
	si
	Ufficio Risorse Umane
	Maria Lorella Persano
	Dott.ssa Maria Antonietta Foggetti
	0832.723324

0832.723322
	risorseumane@comune.salicesalentino.le.it
segretario@comune.salicesalentino.le.it

	25
	Delegazione trattante – istituzione – Parte pubblica
	30
	no
	Ufficio Risorse Umane
	Maria Lorella Persano
	Giunta comunale
	0832.723324
	risorseumane@comune.salicesalentino.le.it

	26
	Trasformazione rapporto di lavoro da tempo pieno a tempo parziale
	30
	si
	Ufficio Risorse Umane
	Maria Lorella Persano
	Maria Loredana Mele
	0832.723324

0832.723323
	risorseumane@comune.salicesalentino.le.it
affarigenerali@comune.salicesalentino.le.it

	27
	Trasformazione rapporto di lavoro da tempo  parziale a tempo pieno
	30
	si
	Ufficio Risorse Umane
	Maria Lorella Persano
	Maria Loredana Mele
	0832.723324

0832.723323
	risorseumane@comune.salicesalentino.le.it
affarigenerali@comune.salicesalentino.le.it

	28
	Attribuzione mansioni superiori
	30
	si
	Ufficio Risorse Umane
	Maria Lorella Persano
	Maria Loredana Mele
	0832.723324

0832.723323
	risorseumane@comune.salicesalentino.le.it
affarigenerali@comune.salicesalentino.le.it

	29
	Congedo di maternità / paternità
	30
	si
	Ufficio Risorse Umane
	Maria Lorella Persano
	Maria Loredana Mele
	0832.723324

0832.723323
	risorseumane@comune.salicesalentino.le.it
affarigenerali@comune.salicesalentino.le.it

	30
	Congedo parentale
	15
	si
	Ufficio Risorse Umane
	Maria Lorella Persano
	Maria Loredana Mele
	0832.723324

0832.723323
	risorseumane@comune.salicesalentino.le.it
affarigenerali@comune.salicesalentino.le.it

	31
	Congedi vari
	30
	si
	Ufficio Risorse Umane
	Maria Lorella Persano
	Maria Loredana Mele
	0832.723324

0832.723323
	risorseumane@comune.salicesalentino.le.it
affarigenerali@comune.salicesalentino.le.it

	32
	Concessione benefici ex L. 104/92
	30
	si
	Ufficio Risorse Umane
	Maria Lorella Persano
	Maria Loredana Mele
	0832.723324

0832.723323
	risorseumane@comune.salicesalentino.le.it
affarigenerali@comune.salicesalentino.le.it

	33
	Ricostituzione rapporto di lavoro
	30
	si
	Ufficio Risorse Umane
	Maria Lorella Persano
	Maria Loredana Mele
	0832.723324

0832.723323
	risorseumane@comune.salicesalentino.le.it
affarigenerali@comune.salicesalentino.le.it

	34
	Conto Annuale (parte giuridica), relazione conto annuale, applicazione contratti nazionali e decentrati
	nei termini annualmente indicati dalla RGS
	no
	Ufficio Risorse Umane
	Maria Lorella Persano
	Maria Loredana Mele
	0832.723324

0832.723323
	risorseumane@comune.salicesalentino.le.it
affarigenerali@comune.salicesalentino.le.it

	35
	Programmazione delle assunzioni
	90
	no
	Ufficio Risorse Umane
	Maria Lorella Persano
	Giunta comunale
	0832.723324
	risorseumane@comune.salicesalentino.le.it

 HYPERLINK "mailto:affarigenerali@comune.salicesalentino.le.it" 

	36
	Denunce telematiche infortuni INAIL
	2
	si
	Ufficio Risorse Umane
	Maria Lorella Persano
	Maria Loredana Mele
	0832.723324

0832.723323
	risorseumane@comune.salicesalentino.le.it
affarigenerali@comune.salicesalentino.le.it

	37
	Gestione archivio, certificazioni varie e corrispondenza
	30
	si
	Ufficio Protocollo/Segreteria

	Claudio Russo
Anna Ruggiero
	Maria Loredana Mele
	0832.723326
0832.723325
	protocollo@comune.salicesalentino.le.it
segreteria@comune.salicesalentino.le.it


PRATICHE RISARCITORIE

	n.
	Procedimento
	Termine (GG)
	Istanza

di parte
	Ufficio Competente
	Responsabile del procedimento
	Responsabile del

Provvedimento finale
	Contatti

	
	
	
	
	
	
	
	Tel
	Email

	1
	Definizione accordi transattivi al fine di evitare nuovo contenzioso
	30
	No
	Contenzioso
	Maria Loredana Mele
	Maria Loredana Mele
	0832.723323
	affarigenerali@comune.salicesalentino.le.it 

	2
	Difesa dell’Ente tramite costituzione in giudizio presso GdP per liti sino a €. 1.100
	Entro i termini imposti dalla procedura
	No 
	Contenzioso
	Maria Loredana Mele
	Maria Loredana Mele
	0832.723323
	affarigenerali@comune.salicesalentino.le.it 

	3
	Pareri sulla costituzione in giudizio
	ad horas
	No 
	Contenzioso
	Maria Loredana Mele
	Maria Loredana Mele
	0832.723323
	affarigenerali@comune.salicesalentino.le.it 


	Modalità per l'esercizio del potere sostitutivo

Il potere sostitutivo, nei casi di mancata o tardiva emanazione del provvedimento amministrativo nei termini di legge, è esercitato dal Segretario Generale – tel. 0832.723322 e-mail: segretario.comunesalicesalentino@pec.rupar.puglia.it   
Ai fini del suddetto esercizio non è richiesto l'uso di alcuna modulistica.

La figura del titolare del potere sostitutivo è prevista dall'art. 2 della Legge 7.8.1990, n. 241 e ss. mm. e ii. ed è nominato dall'organo di governo dell'amministrazione. Se non è stato individuato un funzionario specifico, il potere sostitutivo si considera attribuito al dirigente generale o, in mancanza, al dirigente preposto all'ufficio o al funzionario di più elevato livello presente nell'amministrazione.



