
Libero Consorzio Comunale di Siracusa

Settore II "RISORSE IJMANE" - ANNO 2023

Aggiornamenti ex art. 3-5 D.L.gs. 3312013 modificato dall'art.30 D.Lgs. 9712016

Per cias< una tipologia di proc dimento
1) Dcnonrinazione

proccdimcnto e brcvc
dcscrizionc con

indicazionc di tutti i
rifcrimcnti no rnrirtivi

utili

2) Unità organizzativc
responsabili

dclIistrrrttorin

3) Uflicio responsabile
del procedirnento,

unitamentc ai rccapiti
tclcforúci c alla caselln tli

posta elcttronica
istituzion:rlc

4) Ove tlivcrso, l'uflìcio
compctente all'adozionc

del provvedimcnto
finale, con I'indicazionc

dcl nome dcl
rcsponsabilc rlell'ufficio
unitarncnte ai tispcttivi
rccapiti telefonici c alla

casclh di posta
clctf l'orúca istituzion:rlo

5) Modalit:ì con lc quali
gli interessati possono

ottcncrc lc infornraziorú
rclative ai ploccdirncnti

in corso chc li
rigulrdino

6) Termfurc fissato in
scde di disciplin:r

nonnativa dcl
proccdimento pcr la

conclusione con
l':rdozionc di ur

provvcdfuncnto csprcsso
e ogrú altlo tcrmfure

proccdimcntalc lilcvante

7) Proccdfuncnti per i
quali il provvcrlirncnto
dcll'anurùristrazione

può csscrr sostituito d:r
una dichiarnzionc

tlcll'intercssato ovvcro il
procedimcnto può
concludcrsi con il
sileirzio-assenso

dcll'annrinistrlzionc

8) Strumenti di tutclrr
anuninistrativa e

giurisdizionalc,
riconosciuti dalla legge

in favore
dcll'intcrcssato, ncl

corso del procedimento
nei conflonti del

prowedfuncnto furalc
ovvcro nei casi di

a<lozione del
provvedimento oltrc il

tcrnùrc predctelrnfu rato
pcr ln sun conclusionc c i

morli pcr attivarli

9) Link di acccsso al
sen,izio on line, ove sirr
già disporúbilc in rete, o

tcmpi prcvisti per l:r sua
attivazionc

10) iVlodalità per
I'efl'etturzione rlci

pagamenti
evcntualmcntc nccessari,

con i codici IBAN
identificativi dcl conto rli

pagamcnto, ovvero di
irnputazione dcl

vcrsamento in Tcsorcri:r,
tramitc i quali i soggctti

versanti possono
effettuarc i pagamcnti

mcdilnte borúfico
bancario o post:rlc,

ovvcro gli itlcntificativi
del conto corlentc
postale sul quale i

soggetti versanti possono
effettuarc i pagamenti

rnedilnte bollettino
post:rle, nonchè i cotlici

identificafivi del
pagîmcnto da indicarc

obbligltoriamcntc pcr il
vcrsarnento

11) Nomc rlel soggetto a
cui è attribuito, in caso

di furcrzia, il poterc
sostitutivo, nonchè

nrorlalitri pcr attivnrc
talc potcrc, con

indicazionc rlei rccapití
tclcfolúci c dcllc cnscllc

di posta elettrorúc:r
istituzionrlc

Atti e docurncnti d:r
allegare nll'istanza c

modulistica nccessalia,
compresi i fac-si-milc per

lc autocertificazioni

Uflici :ri quali rivolgcrsi
pcr infornraziorú, orari c
modalità di accesso con

furdicazionc dcgli
indirizzi, rccapiti

tcleforúci e c:rselle tli
posta clettronict
istituzionale a cui

plescntnle lc ist:rnze

I
Rilevazione

preserze/assenze del
personale diperrdentc

II Settore
Uuraue

Risorse

Capo Ii Seltore Servizio
Gestione Giuridica tel.

0931709200 pec:
secondò_setlore@pec.prov

incia.siracusa. i1

Non Previsto

Richieste teleloniche,
isîarze scritte da inoltrare

via posta o e-mail, contatti
diretti presso gli ullìci

negli orari di ricevinrento

30 giomi o secondo i
tennini di legge

Non Previsto Non Prcvisto Non Previsto

Segretario Generale tel.
093I.7098t0

segreteriagenerale@
provincia.siracusa.it

Docurnentazione
giustifi cativa dell'asserza,

ove prevista

Capo II Seltore - Seruizio
Gestione Giuridica te[.

09317092O0 pec:.

secondo_settore@pec.prov
incia.siracusa.it

,>

Inquldlamento economico
del personale non dirigenlc

(ccNr- 2022)

II Seftore
Urnane

Risorse

Capo II Settore - Servizio
Gestione Giuridica tel.

0931709200 pec:

secondo_setlore@pec. prov
incia.siracusa.it

Non Plevisto

Richieste telefuniche,
istarze scritle da inoltrale

via posta o e-mail, contalti
diretti presso gli ulììci

negli orari di riccvinrcnto

30 giomi o secondo i
tennini di legge

Non Previsto Non Previsto Non Plevisto

Seg'etario Generale tel.
093 1.7098 10

segreteriagenerale@)
plovincia.siracusa. it

Non Previsto

Capo II Settore - Servizio
Geslione Giuridica tel.

0931709200 pec:

secondo_settore@)pec.p rov
iucia.siractrsa.it

3

Collocamento a riposo per
laggiunti limili d'etrì, pcr
inatrilità lavorativa, pcr'

decesso. per licerziamento
per sanzione disciplinare e

sospensione carrtelar;e dal
servizio

II Setlore
Urnane

Risolse

Capo II Setlore - Setvizio
Gestione Giutidica tel.

093 1709200 pec:

secondo settore@pec.pl'ov
iucia. siracusa.it

Non Previsto

Richieste telefòniche,
islanzc scrilte da inoltlare

via postrr o e-nrail, contatli
diretti prcsso gli uftici

negli orari di ricevinrento

30 giomi o secondo i
tennini di legge

Non Previsto Non Previsto Non [\'evisto

Segretalio Generale tel.
093 1.709810

segreteritgenerale{@)
provinci:r.siracusa.it

Non Previsto

Capo II Settore - Servizio
Gestione Giuridica tel.

0931709200 pec:

secondo_settore(2)pec.prov
incia-si racusa.it



1) Dctrominazionc
procc<Iirtrcnto c brcvc

dcscrizionc con

indicazionc rli tutti i
riferirnenti nonnntivi

utili

2) Urút:ì organizz:rtive
rcsponsabili

dell'istruttoli:r

3) Uflicio rcsponsabilc
dcl procedfuncnto,

urútamente ai rccapiti
fclcfonici e nllrr casell:r di

posta clcttrorric:r
istituzionale

4) Ovc divclso, I'uflicio
cornpctcntc all'adozionc

del provvcdirtrcnto
finalc, con I'imlicazionc

dcl nonrc dcl
lcspons:rbilc rlcll'uflicio
uiútnlncnte ai rispcttivi
rccapiti telcfolúci c alla

casella tli posta
elcttronica istituzionalc

5) N,todnlità con lc quali
gli intcrcssnti possono

ottcrìcrc lc iìfolnraziorú
rclntivc :ri proccdimcnti

in corso chc li
riguartlino

6) Tcrmfurc fissato fur

scdc rli rlisciplinn
nornrativa del

procedirncnto pcr l:r
conclusione con
I'ndozionc di u-n

provvedfunento esprcsso
e ogrú altro tcrmine

p rocedfu ncntale rilevantc

7) Proccdfuncnti pcr i
qunli il provvcdimcnto
dell'anunfuústrazionc

può csscrc sostituito da
rura diclúarnzione

dell'intelcssato ovvcro il
procedimento può
conclutlcrsi con il
silcnzio-asscnso

rlell'anuninistrazionc

8) Stlunrenti di tutclr
anrnrirristrltivn c
giurisdizion:rlc,

riconosciuti tlall:r lcgge
in f:rvore

dcll'intcrcssato, ncl
corso dcl procedinrcnto

nei confronti dcl
provvedimcnto finale

ovvero nei casi di
adozione del

provvcdimen(o oltrc il
tcrminc prcdetet'nriu:rto
pcr l:r sua conclusione e i

lnodi per atiivnrli

9) Link di acccsso nl
scrvizio on linc, ovc sia
girì rlisponibile fur rctc, o
tcmpi prcvisti per lrr sua

tttivazionc

10) l\'Iod:rlitrì per
I'effcttunzionc dci

pagnmcnti
evcntuahucnte nccessnri,

con i codici IIIAN
idcntificntivi del conto di

pag:rurcnto, ovvcro tli
irnputazionc dcl

versamento in Tcsoreria,
tranúte i quali i soggctti

vcrsanti possono
cffettuare i pag:uncnti

mcdinnte borúfico
bancario o postalc,

ovvcro gli identificativi
dcl conto corrente
postalc suÌ qunlc i

soggetti vcrsanti possono
cffettual'c i pagnmcnti

mediante bollcttino
postalc, nonchè i cotlici

identificativi del
pagamento da fuulicnrc

otrbligatorianrentc pet il
t,el'santcnto

I I ) Nonre tlcl soggctto :r

cui ò nttribuito, in caso
di incrzia, il potcrc
sostitutivo, nonchè

nrodnlità pcr attivare
talc poterc, con

indicazionc dci rccdpiti
teleforúci c dellc c:rsclle

rli postn clcttronicn
istituzionalc

Atti c documcnti rla
allcgnrc all'ist:rnza c

rnodulistica ncccssalia,
cornpresi i firc-sirrúlc per

le autocertificaziorú

Uffici ai qu:rli rivolgersi
pcr infornraziorú, or:rri c

nrod:rlità di acccsso con
furdicazione degli
furtlirizzi, rccapiti

telcferúci e cnscllc di
posta clettronicn
istituzionde a cui

prcsentale lc istnnzc

Rilascio/rirruovo uttlla osta

per cotuaudo o mobilità
intenta o Presso altra

auuniuistraziotle

II Settore Risorse
Unrarte

Capo II Settore Servizio
Gestione Giuritlica tel.

0931709200 pec:

secondo_setlore@pec.prov
incia.siracusa.it

Nou Previsto

Richieste telefoniche,
istanze scritte da inoltfare

via posta o e-rrrail, contatti
diretti presso gli ullici

negli orali di ricevimento

30 giomi o secondo i
tennini di legge

Non Previst<r Non Previsto Non Previsto

Segretario Generale tel.
093t.7098t0

segreteriagenerale@
provincia.silacusa. it

Non Previsto

Capo II Settore - Servizio
Gestione Giuridica tel.

0931709200 pec:
secor.rdo_settorc@pec.prov

incia.sirzctrsa.it

5

Benefici al persouale: L.

53 12000, asPettativa Per
motivi personali/familiari

(art. 39 CCNL 20 l8),
Pemressi studio (a11 45

CCNL 2018), distacco
sindacalc

II Seltore
Utuaue

Risorse

Capo II Settore- Servizio
Gestione Giulidica tel.

09]1709200 pec:.

secondo_settore@pec.pl'ov
incia. sirtrcusa.il

Non Plevisto

I{ichieste telefoniche,
istuze scritte dl inoltrare

via posta o e-mai[, conlatli
diretti presso gli uf'lìci

ruegli orzrri di ricevimento

30 giomi o secondo i
tennini di legge

Non Previsto Non Previsto Non Previsto

Segretario Generale tel.
093 1.7098 l0

seg eteriagenerale@
proviucia.siracusa. it

Cert ificato di iscrizione

Capo II Settore - Selvizio
Gestione Giuridica tel.

0931709200 pec:
secondo settore@pec.plov

incia.siracusa.it

6

Coucessiotte/revoca
benefici pennessi L.

104192 e rilevazioue
aruruale al DiPartinlento
della Funzione Pubtrlica

(PERI-APA)

II Settole
I Jnrane

Risorse

Capo II Setlole - Setvizio
Gestione Giuridica tel.

0931709200 pec:
secondo setlorelOpec.prov

incia. siracusa.it

Non Previsto

Richieste telelonichc,
istanze scritte da inoltrare

via posta o e-mail, contatli
<liretti presso gli ullici

negli orari di ricevirnenlo

30 giorni o secondo i

terlrini di legge
Non Previsto Nou Previsto Non Previsîo

Scgretario Gcnelalc lel
093 1.7098 10

segreteriagenetale(?ì
provincia.siracusir. it

Verb. Conunis.
Medicn

Capo II Setlore - Servizio
Gestione Giuridica tel.

0931709200 pec:
secondo-settore@pec.prov

incia.siracusa.it

7

Cotrcessioue/revoca
cougedo straordinario
bietrl ale retribtrilo e

cormuricaziouc urensile al

Servizio Trlttanteuto
Econourico dei giomi di

congedo gocltrli Per
l'applicazione del.

trattalneltto ecollolì.llco
sPettatlt'l

II Settore
I Jnrane

lìisorse

Ciipo II Settorc -- Servizio
Geslione Giuridica tcl.

0931709700 pec:
secondo_seltore@pec. prov

incia. siracusa.it

Non Previslo

Iìichieste teleloniche,
islanze scritle da inolîrare

vi:r posta o e-urail, contatti
diretti presso gli ullici

negli olari di ricevimento

30 giomi o secondo i
tennini di legge

Non Prcvisto Non Previsto Non Prcvislo

Seglelario Generale îel.
0931.70981CÌ

segreteriageneralel?ì
provincia.sirlcusa.it

Vertr. Conrnris.
N,ledica

Capo II Settore - Servizio
Geslione Giuridica îel.

0931709200 pec:
secondo_settore@pec.pl'ov

incia.siracusa.it



1) l)cnominazionc
ploccdimcuto e brcve

tlcscrizione con
indicnzione di tutti i

rifcri-menti no rlnntivi
utili

2) Urút:ì olgnnizzrtivc
rcsponsabili

rlcl[istruttorin

3) Uflicio lcsponsrrbilc
dcl plocctlirnento,

urút:rmcnte :ri rccapiti
tclcfonici c all:r casclla di

postrr clettronica
istituzionrrlc

.l) Ovc divcrso, I'u{Iìcio
compctcntc all'adozionc

dcl provvcclimcnto
finnlc, con I'indicazionc

del nome dcl
rcsponsabile rlcll'uflicio
unif:rmcntc ai rispcttivi
recrpiti tclcforúci e alla

casclla di post:r
clcttrorúca istituzionale

5) l\{odalit:ì con lc qurli
gli intcressati possono

ottcncrc lc informnzioni
rclative ai procedirncnti

fur corso chc li
rigu:rrdino

6) Terminc fissrrto in
scdc di disciplin:r

normltiva dcl
pl'occdimcnto per la

conclusionc con
l':rrlozione tli un

provvcdimento espresso
e ogrú altro termine

procedirnentale rilcvante

7) Proccrlirncnti pcr i
qu:rli iI provvcdimcnto
dcll'anrministrazionc

può csscrc sostituito da
una dichirrr:rzione

tlell'intcrcssato ovvcro il
procedfunento può
concludersi con il
silerìzio-asscnso

tlell'alrurùústl'azione

8) Strunrcnti di tutcl:r
:urunfuristlativa c
giut'isdizionrlc,

riconosciuti dallrr lcggc
in favorc

dcll'intcrcss:rto, ncl
colso tlcl proccdimento

nci confronti del
provvedirncnto finnlc

ovvero nci clsi'di
adozionc dcl

provvedimcnto oltrc il
tcrnrine prcdetcrminato
pcr lir su:r conclusionc c i

modi pcr attivarli

9) Link rli itcccsso al
scrvizio on linc, ovc sia
già rlisponibilc in rete, o
tenrpi prcvisti per la sua

:rttivrzionc

10) Mod:rlitù pcr
I'cfTcttu:rzionc tlci

pagntnenti
cventu:rhrtcnte ncccssat'i,

con i cotlici IBAN
idcntificntivi dcl conto tli

pagamento, ovvcro di
irnputazione del

vetsamcnto fur Tesoreria,
tr:rmite i qunli i soggctti

vcrsanti possono
cffettuarc i pagarnenti

mcdiante borúfico
bancalio o postalc,

ovvero gli idcntificativi
tlcl conto correntc
postnlc sul quale i

soggetti vcrsanti possono
effettunre i pagarncnti

metliante bollettino
postalc, nonchè i corlici

itlenti{icativi dcl
pag:rrncnto da intlic:rrc

obbligatoriarncnte pcr il
vct'sàlllcnto

I l) Nonrc dcl soggctto :r

cui ò attribuito, in clso
di incrzirr, il poterc
sostitutivo, nonchè

rnod:rlità per attivare
trlc potcrc, con

indicazione dci rcc:Ípiti
tclcforúci e dclle casclle

tli post:r elcttronicl
istituzionale

Atti c docunrcnti dl
lllegare all'istanz:r e

nrod ulistica ncccssrlr'ia,
conrprcsi i firc-sinúle pcr

lc :rutoccrtificaziorú

Uflici ai qunti rivolgersi
pcr informaziolú, orari c
modalit:ì di rccesso con

indicnzionc <legli
irxlirizzi, recapiti

tclefonici e cascllc di
post:r elcttronica
istituzionalc a cui

prcsentarr le istanze

8

Cormrnicazione istituti
sindacali retribuiti e non al

Diparlimento della
Furzione pubblica

(GEDAP) - Rilevazione
Scioperi Dipartirnento

della Fturzione Pubblica
(GEPAS)

II Settore
Urnaue

Risorse

Capo II Settore Sen,izio
Gestione Giuridica tel.

093 1709200 pec:

secondo_settole@pec. prov
incia- siracusa.il

Non Previst<r

Ilichieste telefoniche,
istarze scritte da inoltrare

via posta o e-mail, contatti
diretti presso gti u{lici

negli orari di ricevimento

Entto 48 ore dalla
concessione (istituti

sindacali) - Al temine
della giomata lavorativa

rilevazioue scioperi

Non Previsto Non Previsto Non Previsto

Segletario Generale lel.
093 1.7098 I 0

segreteriagenerale@
provincia.siracusa.it

Attestnzione CX).SS.

Capo II Settore - Servizio
Geslione Giuridica tel.

093I7092OO pec:
secondo_settore@pec.prov

incia.siracusa.it

9

Disposizioni: variazione
orario di lavoro da lìrll-
time a parl-time(ar1. 53

CCNL 2018), modifica
proli[o prolèssionale

II Settore Risorse
Unune

Capo II Seltore Servizio
Gcstione Giulidica tel.

093 1709200 pec:

secondo_seltore@)pec. prov
incia. siracLrsa. i1

Non Previsto

Richieste telefoniche,
istarze scritte da inoltrare

via posta o c-m:ril, contatti
diretli presso gli uflici

negli olari di ricevimento

30 giomi o secondo i

tennini di legge
Non Previsto Non Previsto Non Previsto

Segretirrio Generale tel.
093 1.7098 10

segleteriagcnerale(@
plovincia.siracusa.it

Norr Pletisto

Capo II Settore Servizio
Gesione Giuridica te[.

09317092OO pec:
secondo_settore@pec.pl ov

inci:r.siracusa.it

l0

Trattamelìto accèssofio
dipendenti: Liquidazione e

pagamento lavoro
straordinario, inderurità di

tunro (af. 30 CCNL
20 19 12021), indennità di

reperibilità (artt. 2.1 CCNI-
20 |6I20l8), inderurità di
risultato (ar1. 17 CCNL

201912021), ecc.

II Settore
Unrane

Iìisorse

Capo II Settole Selvizio
Gestione Giuddica tel.

093 I 7092Cì0 pec:

sec-ondo settore@-ìpÈc. prov
incir. siracust. it

Non Ptevisto

Richieste telef-oniche,
istarze scritte da inoltrare

via posta o e-mtil, contatli
diretti presso gli ullici

negli orari di ricevimento

30 giomi o secondo i
tennini di legge

Non Previsto Non Previsto Non Previsto

Segletario Generale tel.
093 1.7098 l 0

segreteriagcnerale(]
provir.rcia.siracusa. it

Non Prei,isto

Ctpo II Settorc - Servizio
Gcstione Giuridica tel.

093170920O pec:
secondo_settorc@pec.prov

incia.sitacuszr.it



1) Denonrfuruione
ploccdinrcnto c brcvc

dcscrizionc con
indicazionc di tutti i

rifcrirnenti norrnativi
utili

2) Urút:ì organizz:rtivc
rcsponsnbili

dcll'istruttolir

3) U{lìcio rcsponsnbilc
dcl procedinrento,

unitirrncntc ni lccapiti
tclefonici c :rll:r c:rsella di

post:r clcttronicl
istituzionnlc

4) Ove divcrso, I'uffrcio
compctcntc all'adozionc

dcl provvcdirncnto
finnlc, con I'imlicazione

dcl nome del
rcs ponsabilc tlell'uflicio
urútanrcntc ai rispettivi
rccapiti teleforúci c alla

cascll:r di posta
elcttrolúca istituzionnlc

5) lVfotlalitrì con le qu:rli
gli intclcsslti possono

ottcncre lc inform:rzioni
rclntivc ai proccdinrcnti

fur corso che [i
riguardino

6) Tclminc hssrrto in
sctle di tlisciplinrr

nolrn:rtir,:r dcl
proccdimcnto pcr la

conclusionc con
I'adozionc di rur

provvcdirnento csprcsso
c ogni altro tcmrinc

procedirnentalc rilcvante

7) Itl'ocerlirncnti pcr i
qrrali il provvcdirncnto
dell'anurúrústrazionc

può csscrc sostituito da
un:r dichi:rrazionc

dcll'intcrcssato ovvcro il
proccdirncnto può
concludcrsi con il
silenzio-:rsscnso

rlell'nnrnrinistlazionc

8) Stmmcnti tli tuteln
:utrnrinistrntir':r c
giurisdizionrrlc,

riconosciuti dalla leggc
in firvorc

dcll'furtercssato, ncl
corso dcl proccdirnento

nci confronti del
provvcdirnento finalc

ovvero nci c:rsi tli
:rdozionc del

provvedirtrcnto oltrc il
tcnninc preiletcnnilato
pcr la sua conclusione c i

nìodi pcr attivarli

9) Linkdi iìcccsso iìl
scrvizio on linc, ove sia
girì disponibile in rcte, o
tcrnpi plevisti pcr lù sua

attivazionc

10) l\,Iodalitrì pcr
l'effettu:rzionc tlei

pagamenti
cvcntualmcntc nccessari,

con i codici IBAN
irlcntificativi dcl conto di

paganrento, ovvcro di
irnputazionc del

versanrento in Tesoreria,
tranútc i quali i soggetti

vcrsanti possono
effettuare i pagamcnti

mcdiantc bolúfico
bancal'io o postîlc,

ovvero gli idcntificativi
dcl conto corrcnte
postìlc sul quîlc i

soggetti versanti possono
cffcttuarc i pagalncnti

nrcdiantc bollcttino
postale, nonchò i cotlici

idcntificativi dcl
pnganrento tln indicarc

olrbligatoriamcntc pcr il
vct'snmcnto

I 1) Nonrc dcl soggctto a

cui è nttribuito, in caso
di inerzi:r, il potcrc
sostitutivo, nonchè

modali(rì pcr attivarc
t:rle potcrc, con

indicazione dei recrlpiti
telefonici e dclle c:rsellc

di posta elcttronica
istituzionale

Atti c tlocumcnti da
allcgrrrc lll'istrrnz:r c

mod ulistic:r neccssariir,
conrpresi i fac-sfunile pcr

le lutocertificlzioni

UIIìci ai qurli rivolgcrsi
pcr inlbrnrirzioni, orari e

mod:rlif:ì di accesso con
indicazionc dcgli
furdirizzi, rcc:rpiti

tclefonici e cnscllc di
postn clcttronicr
istituzionalc a cui

prcsentarc lc istanzc

1I

Relazioni sindncali:
Coutrattazione Colleltiva
hfegrativa, costituzioue e

destinazione del Fondo
trattarÌrento accessorio

(afti.I e 8 CCNL 2022) -
Delegazioue trattante e

relativi adempirnenti

II Seltore
I Jnrane

Risolsc

Capo II Settole Servizio
Gestione Giuridica tcl.

093 I 709200 pcc:

secondo,settore@pec. prov
incia.siracusa. it

Non Previsto

Richieste teleloniche,
istanze sclitte da ir.roltrare

via posta o e-mail, contatti
diletti presso gli uflìci

negli orari di ricevirnento

30 giomi o secondo i
temrini di legge

Non Prcvisto Non Previsto Non Previsto

Segretario Geuerale tel.
093 1.7098 10

segreteriagenerale@
provincia.siracusa.it

Non Previsto

Capo II Setlore - Servizio
Ge$ione Giuridica tel.

0931709200 pec:
secondo_setlore@pec.pl'ov

incia.siracusa.it

t2
Conto arurtrale

predisposizione tabelle e

invio dati

II Settore
Urnane

I{isorse

Capo II Seltore Sewizio
Gestione Giuridica te[.

0931709200 pec:

secondg_seltore@pec. prov
incia. sirncusa. it

Non Previsto

Iìichieste teleloniche,
istanze sctitte dtr inoltrare

via posta o e-urail, coutatli
diretti presso gli uflÌci

negli orari di ricevin.rento

30 gionri o secondo i

tennini di legge
Non Previsto Non Prcvisto Non Previsto

Segretario Generale tel.
093 1.7098 l0

segreteriagenerale@
provincia.siracusa.it

Non Previsto

Capo II Setlore - Servizio
Gestione Giuriclica lel.

093170920O pec:.

secondo_settorc@pec.prov
incia.siracusa.it

l3

Attività istruttoria
pignoraureuto presso terzi

a carico dei clipendenti:
Piano di anurroúamento,

Prowedimento
accerlamento/impegno
sotlure, conttuticaziotte

Sen'izio trattamento
ecor.romico per

applicazione tratlenuta

II Settore
Umane

Iìisorse

Capo II Setîore Servizio
Gestione CiiLrridica tel.

0931709700 pec
secorxlo sellorelrf pcc.prov

incia.siracusa. it

Non Prc-r'isto

Ilichieste telel'oniche,
isîarze scrilte da inoltrare

via posta o e-mail, contalti
diretti plesso gli uffrci

negli orari di riceviurento

30 giorli o secondo i

tennini di legge
Non Previsto Non Prcvisto Non Plcvisto

Segretario Gener:rle tel
093 1.7098 I 0

segreteriagencrale@
plovincia.siracusa. it

Pron,cdinrento lLrtoritrì
giLrdizialia

Capo II Settole - Servizio
Gest ione Giuridica tel.

093170920O pec:

secondo,settorc@pec.ptov
incia.siracusa.it

l4

Prowedimento
autorizzazione attività

extra-istituzionali
dipendenti II Settore e

inserimento incarichi
confèriti/ar.rtorizzati a tulti
i dipendenti dell'Ente sul
poÍale "Anagrafè delle

Prestazioni" -
Dipartimento del[a
Furrzione Pubtrlica

II Seltore
Uttrirtre

Risorse

C:rpo II Settore Servizio
Geslione Gituidica tcl.

0931709200 pec:
secondo settore(rìpec.ptov

iucil. siracusa. it

Non Previsto

Richieste telefoniche,
istanze scritte da inoltrare

vit posta o e-rnail, contatti
diletti presso gti uflìci

negli orari di riceviureuto

30 gionri o secondo i

temrini di leggc
Non Previsto Non Ptevisto Non Previsto

Segretalio Generale 1el.

093 1.7098 I 0

segreteriageueralet@
provincia.siracusa.it

Iìichiesla tlipendcnti

Capo II Settore Servizio
Geslione Gitrridica îel.

0931709200 pec:
secondo-settore(2)pec.prov

irrcia.siracusir.it

l,'

I

t;



l) Dcnomfurazionc
procedinrento c brcvc

dcsclizione con
imlicazionc di tutti i

rifcl'imenti norm:rtivi
utili

2) Unit:ì organizz:rtivc
rcsponsabili

dclIistruttoria

3) Uflicio lcsponsnbile
dcl procc<Iimento,

uritarnente ai rccapiti
telcfonici c allrr carscll:r di

postn clcttronic:r
istituzionnlc

{) Ovc divcrso, I'rrllicio
compctcntc all'rrd<lzionc

dcl provvedinrcnto
fin:rlc, con I'indicazionc

del nonrc tlcl
rcsponsabile dcll'ufficio
urútamctrtc ai rispcttivi
recapiti tclcfonici c alla

casella di posta
clettronica istituzion:rlc

5) I\'lodnlifrì con le quali
gli intcrcssati possono

ottcnere le infornraziorú
tclrrtivc ai procedirncnti

in corso chc li
riguardfuro

6) Tclminc fissato in
scde di disciplina

normatir,:r dcl
procedimento pcr ln

conclusionc con
l':rdozione rli un

provvedirnento esprcsso
e ogrú altro terrnfure

proccdimentalc rilcvantc

7) Procerlimcnti pel i
quali il provvcrlimcnto
dcll':rnurúnistrrrziotre

può cssere sostituito d:r
rurn diclúarazionc

dcll'intcrcssrrto ovvcr o iI
ploccdfuucnto può
concludcrsi con il
silenzio-asscnso

dcll'auunirústr:rzionc

8) Strumcnti di tutcln
:umrinistrativa c
giurisdizionalc,

riconosciuti rlnlln lcggc
in favore

dcll'intcrcssrto, ncl
corso dcl proccdirncnto

nci confronti del
provvcdirncnto furalc

ovvcro nei c:rsi'di
atlozione del

provvcdimcnto oltre il
tel'mine predeterlrùrato
pcr la suir conclusione e i

rnodi per attivnrli

9) Lùù di acccsso :rl
scn,izio on line, ovc sia
girì disponibilc in retc, o
tcrnpi previsti per Lr su:r

attivazione

l0) l\{odalitrì per
I'effcttunzionc dci

pagamenti
cvcntunlnrcntc ncccsslri,

con i codici IBAN
itlcntificativi del conto tli

pagamcnto, ovvcro di
irnputazionc dcl

versamento in Tesoreri:t,
tmnúte i quali i soggctti

versanti possono
cffcttuarc i pagalnenti

mcdinntc bolúfico
bancnrio o postrle,

ovvero gli identificltivi
dcl conto correntc
postalc sul qunle i

soggctti vcrsanti possono
cffettu:u'c i pagamenti

mediantc bollcttino
postale, nonchè i codici

itlentificativi rlcl
pagnmento da furdicarc

obbligatoriamente per il
vetsamento

11) Nonrc dcl soggctto :r

cui ò attribuito, in c:rso
rli incrzir, il poterc
sostitutivo, nonchè

modalità per attivare
talc potcrc, con

furrlicazione dei lecrlpiti
teleforúci c dellc caselle

di postn clcttl'onicn
istituzionale

Atti e docurncnti dn
:rllcg:rrc :rll'ist:rnza c

modulisf icrr ncccssrr ril,
comprcsi i f:rc-sirnilc pcr'

le autocertificaziorú

Uftici :ri quali rivolgersi
pcl informlzioni, or:rri c
nrodrlit:ì di acccsso con

furdicazione dcgli
indirizzi, rcc:rpiti

tclcfonici e casclle di
posta elcttronica
istituzionalc n cui

presen(rrc le istanze

15

Attività istnrtloria Atti di
interpello per mobilità

iutersettoriale dipendenti

II Settore
Umaue

Risorse

Capo II Settore - Serrizio
Gestione Giuridica tel.

0931709200 pec:
secondo_settore@pec.prov

incia. siracusa.it

Non Previsto

Richieste telefouiche,
istanze sclitte da inoltrare

via posta o e-rnail, contatti
diretti presso gli uffici

negli orari di ricevirnento

30 giomi o secondo i
tennini di legge

Nou Previsto Nou Previsto Non Previsto

Segretario Generale tel.
093 1.7098 l0

segreteriagenerale@
proviucia. siracusa. it

Nota di richiesta dei Capi
Settore

Capo II Settore Servizio
Ge$ione Giutidica tel.

0931709200 pec:

secondo_sellole@pec.prov
incia.silacusa.it

l6

Fomrazione del pelsonale:
Accreditamento Ente srr

piattalomra Syllatrus,
adesiona progetto
ValorePA INPS,

corilèrinrcuto incatichi per
fomrazione otrbli gatoria

dipenderfi (es.

Anticon'uzioue, codice di
cotÌìpoÍanìento, ecc)

II Settole
Urnaue

Risorue

Capo II Scttore - Servizio
Gestione Giulidica tel.

0931709200 pec:
secondo_settore@pec. prov

incia.siracusa. it

Non lì'cvisto

Richieste telelbniche,
istanze scritte da inoltrale

vi:r posta o e-mail, contatti
diretti plesso gli ullÌci

negli orali di licevimento

30 giomi o secondo i
tennini di legge

Norr Previsto Non Previsto Non Plevisto

Segretario Genelale tel.
093 1.7098 l0

segreteliagenerale@
provincia.silacusa. it

Capo II Settore - Servizio
Ge$ione Giuridica tel.

093 I 709200 pec:

secondo settorc@pec.prov
incia.si racusa.it

l7 Altività isu'uttoria
Perfbnnauce dipendenti

Ii Seltore
Unrane

Risorse

Capo II Settore - Servizio
Gestione Giuridica tel.

093 1709200 pec:

secondo_settore@pec. pl'ov

incia. silacusa. it

Non Ptevislo

Richiesle telefoniche,
istanze scrilte da inoltrare

via posla o e-mail, contatti
diretti presso gli uffici

negli orirri di ricevimento

30 giomi o secondo i
tennini di legge

Non Previsto Non Previsto Non Previsto

Segretario Generale tel.
093 i.7098 10

segreteriagenerale@
provincia.sirlcus:r. iî

Capo II Settore - Servizio
Gel ione Giuridica tel.

0931709200 pec:
seconclo setlole(Opec.pl'oy

incia.siracusa.iî



1) Denonrinazione
procedinrcnto c brcve

dcsclizionc con
indic:rzionc di tutti i

rifcrirncnti norrn:rtivi
utili

2) Urút:ì org:rnizzrrtivc
responsabili

rlcll'istruttoril

3) Uflicio rcsponsabilc
<Icl proccdiurcnto,

unitarncntc ai rccapitÍ
tclcfonici e lllrr c:rsclln di

postrr clcttrorúca
istituzion:rlc

4) (X,e diverso, I'ufficio
conìpetetrte îll'rdozionc

del provvcdimcnto
finale, con I'indic:rzionc

dcl nomc dcl
lesporìsabilc dell'ufTicio
urútamcntc :ri rispcttivi
recapiti telcfonici c alln

cnsclll di posta
elcttrorúca istituzionalc

5) Nlodnlitrì con le qu:rli
gli intcrcss:rti possono

oftcnclc lc infornr:rziorú
rcl:rtive ai proccdimcnti

in corso chc li
rigu:rrdino

6) Ternrfurc fissato in
scdc di rlisciplinr

noÌm:ìtiva dcl
proccdirncnto pcr l:r

conclusione con
l':rdozionc di un

provvetlirncnto espresso
e ogrú altro termine

procerlimcntale rilcvante

7) Proccrlirncnti pcl i
qurli il provvcdirncnto
tlcll'rrnuninist rlzionc

può csscrc sostituito da
tur:r diclúarnzionc

dcll'intcrcssato ovvcr o il
ploccdiruento può
concludexi con il
silenzio-asscnso

tlcll':urnrirústrazione

8) Strumcnti di tuteh
;unnrirústrativl c
giul'isdizion:rlc,

riconosciuti dall:r lcggc
in favorc

dcll'intcressato, ncl
colso tlel procedirncnto

nci confi'onti dcl
provvcdfuncnto finrrlc

ovvelo nei cnsi'di
adozionc del

provvedirnento oltrc iI
telrnine pre<Ietcrmfur:rto
pcr Ia sua conclusionc c i

mo(li pcr. attir':rrli

9) Linli di acccsso al
sclvizio on [inc, ovc sin
girì disporúbilc in letc, o
tempi prrvisti per la sua

attivazione

10) l\'Iodatit:ì pct'
I'effcttuazionc dci

prrgamcnti
cvclttuahttentc ttccessat'i,

con i codici IIIAN
idcntificativi rlcl conto tli

pagrrncnto, ovvcro di
irnputazione del

vcrsamcnto in Tesorcria,
tranútc i quali i soggetti

vcrsanti possono
effettuare i pag:uncnti

nrcdiante bonifico
bancnrio o postîle,

ovvcro gli identificativi
dcl conto corrcntc
postrlc sul qualc i

soggetti vcrsanti possono
cffctturrc i pagamcnti

mediantc bollcttfuro
postale, nonchè i codici

identificativi rlcl
p:rgamcnto tla indicarc

obbligatorinmcnte pcr il
vclsrnìeIìto

ll) Nonrc dcl soggctto l
cui ò attribuito, fur caso

tli inelzi:r, il potcrc
sostitutivo, nonchè

modnlità peÌ attiv:rrc
talc potcre, con

indicazionc dei rccrÍpiti
teleforúci o dcllc cîsellc

di postl clettrolúca
istituzionalc

Atti c documcnti da
allcgrìrc all'ist:rnza c

nrotlulistica ncccssarin,
compresi i fac-sfunilc pcr

le autocettificazioni

Uflici ai qu:rli rivolgcrsi
pcr infornnzioni, orrrri e

modllit:ì di rcccsso con
indic:rzionc dcgli
indirizzi, rccapiti

tclefonici e cirscllc di
post:ì clcttronica
istituzion:rle a cui

prescntùre le ist:urzc

l8

Attività consequenziali a

seguito di definizione dei
procedimenti disciplinari

(es. sospensione cautelare,
applicazione sarzione

irrogata, ecc)

II Settore
Umane

Risorse

Capo II Settore - Servizio
Gestione Giulidica tel.

0931709200 pec:
secondo_settore@pec. prov

incia. siracusa-it

Non Previsto

Richieste telefoniche,
istauze scritle cla inoltrare

via postt o e-mail, colÌtatti
diretti presso gli uflìci

negli orari di licevimento

Secon<lo i temrirri di legge Non Previsto Non Previsto Non Previsto
Cormuricazioue da pafte
dell'Uffi cio Procedimenti

Disciplinari

Capo Il Settore Servizio
Gestiore Giuridica îel.

0931709200 pec:

secondo settore@pec.prov
incia-siracusa.it

t9

'f rallaruento econornico
del personzrle: elaborazione

buste paga nrensili.
compilazione demrnce
luronsili e aluÌuali, Cud,

litluidazione e paganrcuto
congedo ordinario r.rorl

goduto, inderurità di
preawiso e salario

nccessorio Conto Anntralc
paúe economica

II Settole
Urnarre

Risorse

Capo II Settore - Servizio
Trallalìrento Economico
tel. 0931709200 pec:

secondo,seltole@pec.pl'ov
incia-siracusa.it

Non Previslo

Richieste teleloniche,
istarze scritte da iuoltrale

via posta o e-mail, contatti
dilet{i presso gli uflici

negli orali di ricevimento e

lranìite lo sporlello del
dipendenle

30 giomi o secondo i
tenniui di legge

Non Previsto Non Previsto Non Previsto

Segretario Generale tel.
093 1.7098 l0

segreteriagenerale@
provincia.siracusa.it

Non Previsto

Capo II Settole - Servizio
TratîanÌerúo Econorrrico

îel.0931709200 pec:
secondo_scltore@pec.p rov

incia.silacusa.it



I ) I)enominnzionc
procedimento c brcvc

dcsclizionc con
indic:rzione di tutti i

rifctimenti nolnr:rtivi
utili

2) Unit:ì olgrlrizzrrtive
rcspons:rbili

dcll'istruttoria

3) Ullicio rcsponsabilc
dcl procedirnctr(o,

urútarncntc ai rccrtpiti
telcfonici c :rll:r cascllt tIi

postrr clcttronica
isfituzionalc

4) Ovc divcrso, I'uflici<r
conrpctcntc rll'ldozionc

dcl provvcdirncnto
fi nalc, con I'irrlicazionc

dcl nome dcl
rcspons:rbilc rlclluffi cio
urút:rmcntc ai rispcttivi
recapiti telcforúci c alla

casclla di posta
clcttronica istituzion:rlc

5) l\'fodatit:ì con lc qunli
gli intclcssnti possono

ottenclc lc inforrn:rziorú
rchtivc ai pl'occdimcnti

in corso chc li
tigu:rldino

6)'fornrinc fiss:rto fur

scdc rli disciplin:r
normirtir':r dcl

procedimcnto pcr la
conclusionc con
I'rrdozionc di un

provvcdiruento esprcsso
e oglú altro tcrrnfure

proccdilncnt:rlc rilcvantc

7) Proce<Iirncnti pcl i
quali il provvedimcnto
dcll'rmnrirústrrrzionc

può csseÌ'e sostituito rla
una diclú:rrazione

dcll'intcressato ovvcro il
proccdfuncnto può
concludersi con il
silcnzio-asscnso

dcll'anuninistl'azione

8) Stlunrcnti di tutcll
uruninistrirtivir c
giurisdizionnlc,

riconosciuti tlalla lcggc
in f:x,orc

dcll'intcrcss:rto, ncl
corso dcl proccdirncnto

nei corrfronti dcl
provvcdimcnto linalc

ovvclo nci casi.tli
adozionc dcl

provvcdimento oltrc il
tcnninc prc(lctcrnúrìnto
per l:r sua conclusione c i

morli pcr attivarli

9) t,inli di :rcccsso al
scrvizio on linc, ovc si:r
girì disponibile in t'ctc, o
tcrnpi prcvisti pcr lir suiì

lttivlziorrc

l0) lVtotlrrlit:ì pct'
I'cfTcttulziotrc tlci

p:rg:uÌcnti
cvcntualmente ncccsslli,

con i corlici IBAN
idcntificativi dcl conto di

p:rgarnento, ovvcro di
imputazionc dcl

vcrsiìmcnto in Tcsoreri:r,
tr:rrrúte i qu:rli i soggetti

vcrsmti possono
effetturìrc i pagrmenti

nretlinntc borúfico
birnc:rrio o post:rlc,

ovvero gli irlentificativi
tlel conto corrente
postalc sul qualc i

soggctti versanti possono
cffcttunrc i paganrcnti

nrcdilnte bollcttino
post{le, lronchò i codici

identificativi dcl
piìgiìnlcnto rh fuxlicarc

obbligntorinnrcntc per il
vcrsatttcltto

l1) Nomc rlel soggctto a

crri ò attribuito, in c:rso
di incrzirr, il potctc
sostitutivo, nonchò

rnodalità pcr attiv:rrc
t:rlc potcrc, con

indicazionc dci l'cctipiti
teleforúci e dcllc caselle

di postrr clcttrorúcn
istituzionale

r\tti e documcnti dn
allegare irll'istanzir c

modulistic:r ncccssrrliir,
conrprcsi i f:rc-similc pcr

lc autocerfíficazioni

flflici ai qurli rivolgcrsi
pcr furformlzioni, or:rri c
mo(lrìlitrì di acccsso con

indicazione rlegli
furdirizzi, rccapiti

tclcfonici c cnscllc (li
posta cletttonica
istituzionalc a cui

prcscntrrrc le ist:rnze

20

Tiatlanlento economico
del personale: assegno

mantenimerÍo figli,
comesportsione sottune

all'ex coniuge a seguito di
selÍelìza, applicazione
trattemtta pigroramento
sîipendio, assegnazione

sonme cleditore

II Settore
Umarte

Risorse

Capo II Settole - Servizio
Tr.ìttarrelìto Economico

tel. 093 1709200 pec:

secondo_settore@pec.prov
incia.siracusa. it

Non PrevistoI

Richieste telelòniche,
istarze scritle da inoltrlre

via posta o e-mail, conttrtti
diretti presso gli ufici

negli orari di ricevimeuto

30 giomi o secondo i
temrini di legge

Non Previsto Non Previsto Non Previsto

Seg'eîario Genelale tel.
093 1.7098 t0

seg'etcriagenerale@
provincia.siracusa. it

Pror'rredimento autorità
giudiziaria/Prorvedinìento

Capo Setlore Risorse
Urrrarre

Capo II Settore - Selvizio
Traltrìmelúo Ecorromico

tel. 093 1709200 pec:

secolìdo_settore@pec.prov
incia.siracusa.it

21

Corresponsione ANF,
detrazioni fiscali,

licpridazione e rimborso
spese per nrissiorre,

liquidazione e piìgaurento
ecpro inderurizzo, cessione
1/5 dello stipendio, piccoli

plestiti e plestiti
plurieunali INPS -

Gcstionc Dipendenti
l'Lrbblici, denturce di

iuJ-orlunio

II Settore
Umane

Risorse

Capo II Seltore - Servizio
TrattanìÈnto Economico
tel. 093 I 709200 pec:

secondo_settore@pec.prov
incia. siracusa.it

Non Previsto

Richieste telefòniche.
istanze scritte dl inoltrarc

via posta o e-mail, conlalti
diretti presso gli ullìci

negli orari di ricevimento

30 giomi o secondo i
terrnini di legge

Non Plevisto Non Previstrr Non Prerristo

Segretalio Generlle te[.
093 1.7098 t0

segreleriagenerale@
provincil. sirtrcusa. it

Autocedificazione
Cerlifrcazione medica

Capo II Settorc - Servizio
Tlatlrmento Economico

tel. 093 1709200 pec:

secondo setlore@pec.pl'ov
incia-siracusa.it

22

TriìtîiìnÌerìto previclenzi:r le

e personalc in qtriescenz:r:
predisposizione pratica c
conlcggi inrluadranrcnt<r

econornico, collocamento ir

risposo, r'icostluzione di
carrier:r. sistemazione
posizione contritrtrtjva,

inserinrento dlti su Nuova
Passrveb INPS e

cerlitìcazione per pensione,
TFR/TFS

II Selîore
I Jrrrarre

Iìisolse

Capo II Seltole - Scrvizio
'I'rattiìnìerìto Econonrico

tel. 093 1709200 pec:

secorìdo settore(@)pec.prov

incia. sirlcusa. it

Non Previsto

Iìichiestc lelcfìnichc.
islarrze sclittc da iuol{rarc

via posliì o e-urail, contalti
diletti plesso gli trttici

negli olari di ricevinreuîo

.ì0 gionri o sr'colìdo i
tùnini di lùggc

Non l'lcvisto Non Plevisto Non Plevisto

Scgretalio Genetale tel
093 1.7098 10

segreteri;rgeneraleld
provincia.siractrsn.it

Non Previsîo

Capo II Settore Servizio
Trattamenîo Econonrico

tel. 093 1709200 pec:

secondo_sellore(@pec.ptov
incia.silactrsa.it


