
Libero Consorzio Comunale di Siracusa

Settore II "RISORSE IJMANE" - ANNO 2024

Aggiornamenti ex art. 35 D.L.gs. 3312013 modificato dall'art.30 D.Lgs. 91/2016

Per ciasc una tipologia di proc :dimento
1) Denonrinazionc

proccdimcnto e brcvc
dcscrizionc con

fur<licazionc di tutti i
rifcrimcnti nomrativi

utili

2) Urút:ì organizzativc
responsabili

dcll'istruttoria

3) Uflicio rcsponsabilc
del procedirnento,

turitamente ai rccapiti
tclcfonici c all:r casclln di

posta elcttronicn
istituzionale

4) Ove divcrso, I'uflicio
competentc all'adozionc

dcl prowedimento
finalc, con I'indic:rzi<lne

dcl nome tlel
responsabilc dcll'ufficio
ruútarnente ai rispettivi
recapiti telcforúci e alla

casell:r di post:r
elcttrolúca istituzionalc

5) l\{odalità con le qu:rli
gli intcrcssati possono

ottcnere le inforlnazioni
relativc ai procerlimcnti

fur corso chc li
riguardino

6) Tcrnúnc fissnto in
sedc di disciplfur:r

normativa del
proccdirncnto pcr l:r

conclusionc con
I'ldozionc di rur

provvcdimcnto espresso
c ogrú altro tcnnfurc

proccdimcnt:rlc rilcvante

7) Procedirnenti pel'i
qu:rli il provvcdinrcnto
dcll':rnuninistlazionc

può essere sostituito da
urrrr dichinrazione

dcll'intcressato ovvcro il
prncedinrento può
concludcrsi con il
silenzio-asscnso

dcll'arumirústrazionc

8) Stmnrenti rli tutelrr
arrunirústrativa c
giurisdizionalc,

liconosciuti rlalla leggc
in favore

dell'interessato, nel
corso dcl procedirncnto

nci confronti del
provvedimcnto furalc

ovvero nci casi tli
adozionc dcl

provvcdirncnto oltrc il
tcrminc prcdetcl'nri-nnto
per ll su:r conclusione e i

modi per attivnrli

9) Lfurk di acccsso nl
scrvizio on line, ovc sia
giri disponibilc fur rete, o
tcmpi pl'cvisti pcr ln sua

attivazionc

10) Modllità per
I'effetturrzione dci

pagamcnti
cventualncntc ltcccss:rt'i,

con i codici IBAN
identificativi dcl conto di

pngamento, ovvcro di
irnputazione dcl

versarncnto in Tcsorcrir,
tr:rrrúte i qu:rli i soggctti

vcrsanti possono
effettuare i p:rgamcnti

mcdiantc bonifico
bancnrio o postnlc,

ovvcro gli irlentificatir,i
rlcl conto corrente
postnle sul qualc i

soggetti vers:urti possono
effettualc i paganrcnti

mediante bollcttfuro
postale, nonchè i codici

idcntificativi dcl
pngamento da furdicarc

obbligatoriarnente pcr il
versalncltto

11) Nomc del soggctto a
cui ò attribuito, il caso

tli inerzi:r, il potere
sostitutivo, nonchè

modalit:ì per attivarc
tale potcre, con

ùrdicazionc dci rccapiti
teleforúci c dcllc cascllc

di posta clcttrorúca
istituzion:rlc

Atti c docurnenti tl:r
alleg:rre all'ist:rnza c

modulistica rrecessalia,
comprrsi i fac-sirnile pcr

le autoccltificazioni

Uflici ai quali livolgersi
pcr informrzioni, orari c
modalità di accesso con

ilrrlicazione degli
furdirizzi, rccnpiti

teleforúci e cascllc di
posta elettronica
istituzion:rlc n cui

prescntarc le istanzc

I

Rilevazione
preserze/asserze dcl
pcrsonale dipendeule

lramite nuovo sofìrvarc

II Setlore
Uuratre

Risorse

Capo II Seltore - Servizio
Gestione Giuridica tel.

0931709200 pec:
secondo settore(@pec.pl'ov

inciii. siracusa.it

Non Ptevisto

Richieste telefbniche,
isîarìze scritle da inoltrare

via posta o e-mail, contatti
clire{1i presso gli uffrci

negli orari di ricevimento

30 giorrri o secondo i

tennini di legge
Non Previsto Non Previsto Non Previsto

Segretalio Genelale tel.
093 1.7098 10

segreteriagenerale@
plovincil.siracusa. it

Documentazione
giusîifi cativa dell'asserza,

ove prevista

Capo ll Settore - Servizio
Geslione Giuridica tel.

093170920O pec:
secondo settore@pec.pl'ov

incia.siracusa.it

2

Inquadramento economico
del personale non diriger.rte

(ccNL2022)

II Settole
Utlaue

Risorse

Capo II Settore - Servizio
Gestione Giuridica tel.

0931709200 pec'.

secondo settore@pec.prov
incia. silacusa.it

Non Previsto

Richieste teleloniche,
istarze scritte da iuoltrare

via posta o e-mail, contatti
dirctti presso gli ufici

negli orari di riceviurento

30 giorrri o secondo i
temrini di legge

Non Previsto Non Previsto Non l)r'cvisto

Segretario Generale tel.
0931.7098t0

scgreteriagenerale{@
provincia.siracusa. it

Norr Previsto

Capo II Seltore - Servizio
Gestione Giuridica tel.

0931709200 pec:
secondo_settole@pec.prov

irrcia.silacusa.it

3

Collocamento a riposo per
raggiunti limiti d'età, per
inabilità lavorativa, pcr

decesso, per licerziamento
per sanzione disciplinare e

sospensione catrtelare dal
servizio

II Scttore
Unrane

lìisorse

Clpo II Settore - Servizio
Gestione Giuridica tel.

0931709200 pec'.

secondo_sel1ole@pec. pro\/

incia. siracusa.it

Non Previsto

Richieste telefòniche,
istanze scritle da inoltrare

via posta o e-mail, contatli
direlli prcsso gti ullci

negli orari di licevimento

30 giomi o secondo i
tennini di legge

Non l'r'cvislo Non Previsto Norr Previsto

Seglelario Gcnelale tel.
093 1.7098 l0

segreteriageneralelr?l
provincia.sirzrcusa. it

Non Previsto

Capo II Settole - Servizio
Gesione Giuridica tel.

0931709200 pec:

secondo_settore@pec.prov
incia.siracusa.it



l) Dcnonrinnzionc
proccdi-rncnto c lrreve

tlcscrizione con
indicazionc di tutti i

rifcrirnenti nornr:rtivi
utili

2) Unit:ì orgrnizzirtivc
rcsponsnbili

dell'istruttoria

3) Ullicio rcsponsrbile
dcl proccdirncnto,

urútamcntc ai recapiti
telcforúci e alla c:rsclla di

postl clcttronicn
istituzionrrlc

4) Ove rlivcrso, I'u{licio
cornpctentc all'adozione

dcl provvedirncnto
lìn:rlc, con l'indicnzionc

dcl nonre dcl
rcspons:rbiIc rlcll'uflicio
unitrmcntc ai rispcttivi
recapiti tclcforúci e alln

casella di posta
elettronicn istituzionale

5) I\'Iodalit:ì con lc quali
gli intcrcssati possono

ottcncrc lc inform:rzioni
relative ai proccdimcnti

fur corso chc li
riguardino

6) 'I'crurfurc fiss:rto in
scdc di disciplina

nortìratil,a (lcl
procedfunento pcr l:r

conclusionc con
I'arlozione di un

provvcdimcnto csprcsso
c ogrú àltro tcrmine

pr'occdirncntale rilcvatrtc

7) I'roccdimcnti per i
quali il provvetlinrcnto
dcll'anuninist razionc

può csscrc sostituito (lÌ
unrr diclúnr:rziotrc

dcll'furtercss:rto ovvcro il
proccdimcnto può
concludcrsi con il
sileruio-asscnso

dcll'anurúnist razione

8) Strunrenti di tutcla
runnrinisf rativl c
giurisdizion:rle,

riconosciuti dall:r Icggc
in f:rvorc

dcll'intcressato, nel
corso tlcl proccdinrcnto

nci confronti del
provvedimcnto hnale

ovvcro nci casi di
adozionc del

plovvcrlirncnto oltre il
terrninc pledetcnnfurato
pcr lrr su:r conclusione e i

modi per attivnrli

9) Lfurk di Ìccesso iìl
servizio ort linc, ovc si:r
gi:ì disponibilc in rctc, o
tempi prcvisti per lrì suà

attir':rzionc

10) N[odalitrì pcr
I'effcttuazionc dci

prganrcnti
cvcntunlmctrtc ncccssari,

con i codici IBAN
itlcntificntivi rlel conto di

p2ìgùtncnto, ovvero di
irnputnzione elcl

versarncnto fur Tcsorcria,
tramitc i quali i soggctti

velsanti possono
effettuare i pag:uncnti

mcdiàntc bonilico
bancario o postùlc,

ovvero gli identificativi
dcl conto corrcntc
postalc sul qualc i

soggetti versanti possono
cffettuàl'c i pagarncnti

nrediantc bollcttino
postalc, nonchò i codici

irlcntificativi dcl
pag:rnrento da intlicare

olrbligatoriamcnte pcr il
vctsanlcnto

11) Nonrc tlcl soggctto a

cui ò attÌibuito, in c:tso
di i-ncrzia, il potcre
sostitutivo, nonchè

modrrlitrì pcr nttivare
talc potcrc, con

i-ndicazionc dei rccrlpiti
tclcfonici e dcllc crscllc

tli poshr clettronica
istituzionalc

Atti c docunrcnti d:r
llleg:rrc irll'istirnza c

nrodulisticù ncccssitÌi:t,
comprrsi i firc-sirnile pcr

le arrtoccrtificazioni

Ullici ai quali rivolgcrsi
pcl' infornnzioni, or:rri c
modalità di ncccsso con

furdicazionc dcgli
indirizzi, rccrpiti

tclcfonici e casclle (li
post:r clettronica
istituzionalc a cui

prcscntùrc le istanzc

4

Ililascio/rimrovo nulla osta
per colnalldo o lnobilità

intema o presso altla
antrlinistrazione

II Settore
Umarre

Risorse

Capo II Settore - Servizio
Gestione Giuridica tel.

0931709200 pec:
secondo_settore@pec.pr ov

iucia.siracusa. it

Nou Prcvisto

t

Richieste telefoniche,
istanze scritte da inoltrare

via posta o e-rnail, contatti
dh'etti plesso gli uffrci

negli orari di ricevimento

30 giomi o secondo i
tenniui di legge

Non Prer'ìsto Non Previsto Non Previsto

Segretario Generale tel.
093 1.709810

segreteriagenerale@)
provincia.siracuser-it

Non Previsto

Capo II Setlore - Servizio
Gestione Giuridica tel.

0931709200 pec:
secondo_settore@pec.prov

incia.siracusa.it

5

Benefici al pelsonale: L.
53 12000, aspettativa per

motivi personali/familiari
(art. 39 CCNL 20 18),

Pemressi studio (nrt. 45
CCNL 20 18), distacco

sindacale

II Settore
Uttrarre

Risorse

Capo II Sellore - Servizio
Gestione Giuridica tel.

09]1709200 pec:
secondo_settore@pec. plov

incia. siracusl. it

Nou Previsto

Richieste telefoniche,
istarze scritte d:r inolttare

via posta o e-n.rail, contatti
diletti presso gli ufÌìci

negli orari di ricevimento

30 giomi o secondo i
tenniui di legge

Non Previsto Non Previsto Non Previsto

Segretario Generale tel.
093 1.7098 l0

segleteriagenerirletZl
provincia.siracusa. it

Cedificato di iscrizione

Capo II Setlore - Selvizio
Gesione Giuridica tel.

0931109200 pec:
secondo setf ore(i)pec.prov

incia.siracusa.it

6

Concessione/revoca
benefici pemressi L.
I 04/92 e lilevazione

arnuale al Dipaúimento
della Furzioue Pubblica

(PERLAPA)

II Setlore
Umane

lìisorsc

Capo II Seltore Servizio
Geslione Giuridica tel.

0931709200 ptc:
secondo_settore@)pec. prov

iucizr. sir:rcusa.it

Nou Previsto

Iìichiesîe telefòniche,
islanze scrittc da inoltr:ue

via posta o e-u.rai[, contatli
diretli presso gli uffrci

negli orari di ricevimento

30 giomi o secondo i
temrini di legge

Non Previsto Non Previsto Non Prcvisto

Seg'etalio Generlle tel
093 1.7098 l0

segreteri:r genelale@)

provincia.siracLrsa. it

Verb. Conunis.
ItIedica

Capo II Settore Servizio
Geslione Giuridica tel.

0931709200 pec:
secondo settore@pec.prov

iucia.siracusa.iî

7

Concessione/revoca
congedo straordinario
bierurale retribuito e

comunicazione mensile al
Servizio Tratlamento

Econourico dei giomi di
congeclo goduti per
l'applicazione del

tf allamento econon rico
spettante

II Settore
IJrlane

Risorsc

Capo II Settore - Servizio
Gestione Giuridica tel.

0931709200 pec:
seconclo_seft ore(Z)pec. prov

incia. siracusa. it

Non Previsto

Richieste telelòniche,
istarze scritle da inoltrare

via posta o e-rtrail, contatti
diretti presso gli uffrci

negli orari di ricevimento

30 gionri o secondo i
terrnini di legge

Non Previslo Non Plevisîo Non Previsto

Segrelario Generale tel.
093 1.7098 10

seg eteriageneralel?)
proviucia.siracusa. it

Vertr. Conurris.
lr,fedica

Capo II Settore Servizio
Geliore Giuridica tel.

0931709200 pec:

secondo_settore(rzlp ec. p ro v
irrcil.siractrsa.it



1) I)cnomfurazionc
procctlimcnto c brclc

dcscrizionc con
i-ndicazionc di tutti i

rifcrimenti nornutír,i
utili

2) Unit:ì olglnizzntivc
l'cspons:rbili

rlcll'istruttorirr

3) Ullicio rcspons:rbilc
dcl proccdínrcnto,

rruitiunclttc :ri lcc:rpiti
tclcfonici c alla casclh rli

posta clctttonic:r
istituzion:rlc

4) Ovc rliverso, I'ufticio
cornpetcntc all'ndozionc

del provvcdimcnto
finalc, con I'intlic:uionc

dcl nonrc tlel
responsabilc dcll'uflicio
urúLurcntc ni rispcttivi
recnpiti tcleforúci c alla

c:rsella rli posta
elcttrorúca istituzionale

5) tr'Iodalit:ì con lc quali
gli intercssati possono

ottcncrc lc informrrzioni
rcl:rtivc ri prnccdinrcnti

fur colso chc li
riguardino

6)'I'crmine fisslto in
scdc di disciplina

norrn:rtiva dcl
procctlimento pcr l:r

conclusionc con
I'adozione di rur

provvcdimcnto espresso
e oglú altro tcrminc

proccdfu ncrrtnle rilcvante

7) l'roccdirncnti pcl i
quali il provvedinrcnto
dcll'rnuninist r:rzionc

può csscrc sostituito dr
una diclúafazionc

dcll'interessrto ovvcro il
procedimcnto può
concludcrsi con il
silcnzio-asscnso

<Iell'ammfuústrazionc

8) Strunrenti di tutcla
arruuinistr:rtir,:r c
giurisdizionrrlc,

riconosciuti dnlln lcggc
in firvolc

dcll'intcrcss:rto, ncl
corso dcl proccdinrcnto

nei confi'onti del
provvctlfunento finrlc

ovvcro nci casl di
adozione del

provvedimcnto oltre il
tcrminc ptedctclmfurato
pcr l:r sua conclrrsione c i

modi per attivarli

9) f,ink di accesso al
scrvizio on linc, ovc sia
gi:ì disponibilc in rctc, o
tcmpi previsti pcr lì sua

rttir':rzionc

l0) t\'lotlalitrì pcr
I'cffettunzionc dci

pag:rmcnti
cvcntulhncntc Ireccssirli,

con i codici IBAN
identi{icativi dcl conto di

pagàmcnto, ovvero di
funputnzione dcl

vet'sarnento in Tesoreria,
trnnúte i quali i soggetti

versatrti possono
effettuare i pagarncnti

ntcdi:urtc bonilico
bnncario o postalc,

ovvero gli identificativi
dcl conto colrcnte
postalc sul quale i

soggetti versanti possono
cffcttuîre i paganrcnti

nrcdiantc bollettino
postalc, nonchè i corlici

idcntilicativi del
pirgnnrento da indic:rrc

obbligatoliamcntc pcr il
vct'sîtrìcnto

1l) Nomc <Iel sogge tto :r

crri ò :rttlibrrito, in crrso

rli furcrzi:r, il potcre
sostitutivo, nonchè

modalità pct nttivrrc
talc potcrc, colt

inrlicazionc dci rcc:rpiti
tclcfonici c dellc cascllc

di posta elettronica
istituzionale

r\tti c docuncnti da
:rllcgnrc all'istlrnzn c

nrodrrlistic:r necessariir,
conrprcsi i fac-similc per

lc autocerfilìcnzioni

LlfTici rri quali rivolgcrsi
pcr furfonnazioni, ornli c
motlrlit:ì di acccsso con

indicazionc tlegli
indirizzi, r'ccrpiti

tclcfòrúci e c:rscllc di
posta elcttronica
istituzionalc a cui

plcsentarc le istanzc

8

Comunicazione istituti
sindacali tetribuiti e lÌon al

Dipartimento della
Furzione pubtrlica

(GEDAP) - Rilevazione
Scioperi Dipartimento

della Furzione Pubblica
(GEPAS)

II Seltore
Umane

Risorse

Capo II Settore Servizio
Gestione Giuridica tel.

0931709200 pec:'

secondo_settore@pcc.prov
incia.sitacusa.it

Non Prcvisto

Richieste telefoniche,
istarze scritte da inoltrare

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

negli orari di riceviurento

Entro 48 ore dalla
concessioue (istituti

siudacali) - Al temine
della giomata lavorativa

rilevazione scioperi

Norr Previsto Non Previsto Non Previsto

Seg€tario Generale tel.
093 1.7098 10

segreteriageneralc@
provincia.siracusa.it

Atlestazione C)O.SS.

Capo II Sellore - Servizio
Geslione Giuridica tel.

0931709200 pec:
secondo_setlore@pec.prov

incia.sitacusa.it

9

Disposizioni: variazione
olario di lavoro da Íìrll-
tinre a paú-time(art. 53

CCNL 2018), modifica
profilo prrfessionalc

II Settore
Umane

Risorse

Capo Il Settole Servizio
Gcstione Giuridica tel.

0931709200 pec:

secondo settore@pec.prov
incia.siracusa. it

Non Plevisto

Richieste telefoniche,
istanze sctitte da inohrare

via postr o e-mail, contalli
diretli presso gli ull'ici

negli orari di ricevimenîo

30 giomi o secondo i
tennini di legge

Nou Previsto Non Previsto Non Previsto

Seg'etario Generale tel.
093 1.7098 I 0

segreteriagenerale@
provincia.siracusa. it

Non Plevisto

Capo II Seltote - Senizio
Gestione Giuridica tel.

09317092O0 pec:
secoudo_settore@pec.prov

incia.siracusa.it

ì0

Tratt:rmento accessorio
dipendenti : Liquiclazione e

pagarnento lavoro
straordiniuio, inderurità di

tumo (art. 30 CCNL
20 19 1202 l), inderuritrì di

reperibilità (artt. 24 CCNL
20 16/2018), indeunità di
risultato (ar1. l7 CCNL

201912021), ecc.

II Scllore
Umirne

Risorse

Capo II Seltorc - Servizio
Gestione Giuridica tel.

0931709200 pec:
secondo settore(]pec.prov

incia.siracusa.it

Non Previsto

Richieste teleloniclte,
istanze scriue da inoltlare

via postn o e-urail, contatli
diretti presso gti uftìci

negli orari di riccvintento

30 giomi o secondo i

tennini di legge
Non Prertisto Non ll'evisto Non Previslo

Seg'etalio Generale tel.
093 1.7098 t0

segreteriageneralel@
provincia.siracusa. it

Non Previsto

Capo II Sellole - Servizio
Gestiure Ciulidica tel.

0931709200 pec:
sÈcolìdo sùtlore(@pec.prov

incil.siracusa.it



l) I)cnonrinrrziottc
proccdirnento e brcvc

dcscriziotrc con
indicazionc di tutti i

rifcrirncnti normrrtivi
utili

2) Unità olganizzativc
rcsponsabili

dcll'istruttori:r

3) tlllicio rcsponsabilc
dcl proccdimcnto,

urút:rmcnte :ri reclrpiti
telcfonici c nlla cascll:r

posta clcttrorúca
istituzion:rlc

4) Ovc divclso, l'uflicio
cornpctcntc lll':rdoziotrc

dcl provvedinrento
furrllc, con I'imlicazionc

dcl nonre dcl
responsnbilc dcll'ullicio
unitarncntc ai l'ispcttivi
rec:rpiti tclcforúci c alla

crseua di postà
clcttrorúca istituzionàle

5) N,lod:rlit:ì con lc quali
gli furtcrcssnti possono

ottcne!'e lc inforrn:rziotú
relative ai proccdirncnti

in corso che li
riguardino

6)'I'elrninc fisstto irt
scdc di disciplfur:r

nornrativt tlel
proccdirnento pcr la

conclusione con
I'adozionc tli un

pr<lvvcdírncnto csplcsso
e ogni lltro termine

p rnccdirnctrtnlc rilcvatrtc

7) Plocerlimcnti pcl'i
qu:rli il provvedimcnto
dcll'lnuuirúst razi<luc

può esscl'c sostituito d:r
unl dichilrazionc

tlcll'intcrcsslto ovvero il
procedimcnto può
concludcrsi con il
silcrrzio-asscnso

dcll'arrunfu ristraziolrc

8) Stlumenti di trrtel:r
rnrmínistrltivr c
giulisdizion:rle ,

riconosciuti dalla lcggc
fur firvorc

dcll'intcl'essato, ncl
corso dcl proccdimclrto

nci confronti del
provvcdirnento ffu r:rlc

owero nci casl di
adozione tlel

provvcdimento oltrc il
tcrmine predctcrminato
pcl la sua conclusione c i

nrodi per attivarli

9) Link di:rcccsso nl
scrtizio on linc, ovc si:r
gi:ì rlisponibilc itr rctc, o
tempi plcvisti pel l:r su:r

Ìtti\'1ìzionc

l0) N'todalitrì pcr
l'clTcttuaziolre rlci

p:rgrlmenti
cvcntunhncnte ltccessari,

con i codici IBAN
itlcntifrc:rtivi rlcl conto di

pagamcnto, ovvcro di
imputazione dcl

versuncuto in Tesoreria,
tranúte i quali i soggctti

versanti possono
effettuare i pagamenti

mediantc boúfico
brrncario o postalc,

ovvero gli identificativi
del conto corrente
postrrlc strl qu:rle i

soggctti vcrsanti possono
cffcttuare i pngamcnti

nrcdiantc bollettfuto
postalc, nouchè i codici

idcntificativi del
pagamento d:r furdicnre

obbligatoriamcnte pel il
versanrento

11) Nonte dcl soggctto lr

cui è attribuito, iIr clso
di inerzir, il potcrc
sostitutivo, nonchè

morlrrlit:ì pct' nttivarc
t:rlc potere, cotr

indicazionc dci rcchpiti
teleforúci e dcllc cascllc

di post:r elcttrolúca
istituzionnlc

Atti e rlocumcnti rla
nllcgare :rll'ist:urzt c

lnodulistica necessaril,
conrprcsi i f:rc-sirúle pcr

lc nutoccrtificrrzioni

lJflici ai quali rivolgcrsi
per infornrnzioni, orirri c
nrod:rlità di :rcccsso con

furdicazione degli
indirizzi, rccnpiti

tclefonici c casellc tli
post:r clcttlolricn
istituzion:rlc a cui

prescnt:rre le ist:rnze

l1

Relrrzioni sindacali:
Contrattazioue Collettiva
lntegraliva, costituzioue e

destinaziorre del Fondo
lrattanlerìto accessorio

(aft.7e8CCNL2022)-
Delegazione tralîante e

relativi adempimenti

II Setlore
Umane

Risorse

Capo II Settore - Servizio
Gestione Giuridica tel.

0931709200 pec:
seconclo_sett ore@pec.prov

incia.siracusa. it

Non Previsîo

Richieste îeleloniche,
istanze scritte da inoltrare

via posta o e-n.rail, corrtatti
tliretti presso gli uflìci

negli orari di ricevimento

30 giomi o secondo i
temrini di legge

Nou Previsto Non Previsto Non Previsto

Segretario Geuerale tel.
093 1.7098 10

seg'eteriagenerale@
proviucia.siracusa. it

Nou Previsto

Capo II Setîole - Servizio
Gestione Giuridica tel.

0931709200 pec:
secolrdo_settor'È@pec.prov

incia.siracusa.it

t2
Conto arntta[e

pretlisposizione tatrelle e

iuvio dati

II Sellore
IJrnarre

Risorse

Capo II Settore - Servizio
Gestione Gitrridica tel.

093 1709200 pec:

secondo_seltole@pec. prov
incia.siracusa.it

Non Previslo

Iìichiesle telelbniche,
istarze scritle da inoltrare

via posta o e-mail, conlatti
direlti plesso gli uflici

negli orali di riceviureuto

30 giomi o secondo i
tennini cli legge

Non Previsto Non Prcvislo Non Previsto

Segretario Generale tel.
093 1.7098 l0

segleteriagenerale@
provirrcia. siracusa. it

Non Prcvisto

C:rpo II Settole - Servizio
Gesliore Giuridica tel.

0931709200 pec:

secoudo settore@)pec.prov
incia.siracusa.it

l3

Attivilrì islr'uttoIia
pignoramenlo ptesso tezi

a carico dei dipendenti:
Piano di amnrotlaureuto,

Provveclintento
accerlanrento/intpegno
sonrrne, cotnttuicaziotte

Servizio tratllmerÍo
econonrico per

applicazione tlatlenuta

II Setlore
Unrane

Risorse

Capo II Settore - Servizio
Ciestione Giuridica tel.

0931709200 pec:

seconclo_settore@pec. prov
incia. sitacusa.it

Non Previsto

Iìichieste telelòniche,
istarze sclitte da inoltrare

i'ia posta o e-urai[. coutalti
direlti presso gli uflìci

negli orari di riccvimento

30 gionri o secondo i
tennini cli legge

Non ll'cvisto Non Ptevislo Non Previsto

Seglctalio Generale tel
093 1.7098 10

segreteriageneralel@
plovincia.sitacusa.it

Provvecliurento autoritiì
giudizialia

Capo II Settore Scrvizio
(icstionc Giuridica tel.

0931709200 pec:

secondo sellorc@pec.prov
incia.siracusa,it

l4

Provveclintento
autorizzirzione atlivilzì

estra-istittrzioriah
dipcndcnti II Settore c
iuserirneuto incarichi

confèriti/arrtorizzati a 1ulli
i dipendenti dell'Ente sul
porlale "Anaglatè delle

Preslazioni" -

Diparlimento della
Funzione Pubblica

II Settore
Uuraue

R isorse

Capo II Seltore - Servizio
Gestione Giuritlica tel.

093 I 709200 pec:

secondo_settot'e@pec.pt'ov
incia. siracusa.it

Non Previsto

Richieste teleloniche,
istanz,r scritte cla inoltrzrre

via posta o e-rnlil, contatli
direlti presso gli uflìci

nr:gli orlri cli riceviureuto

30 giorli o secondo i
temrini di legge

Non Previsto Non Previsto Non Previsto

Segretario Generale tel.
093 1.7098 10

segreleriagenerale@
provincia.siracttsa. it

Richiesta dipendenti

Capo II Settole - Servizio
Gesdione Giuridica tel.

0931109200 Pec:
secorìdo_setlorèúrlPec.Prov

incia.siracttsir.it

ln
It

I
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lr



1) Dcnonrfunzionc
proccdiructrto c brcYc

dr:scrizionc cott
inrlicazionc rli tutti i

rifclimcnti trorrnirtivi
utili

2) Unit:ì organizzrrtivc
rcsponsnbili

dell'istruttoril

3) Ufficio responsabilc
dcl proccdinrcnto,

unitarncntc ai rccapiti
tcleforúci c alh cascll:r tIí

posta clcttronica
istituzionalc

4) Ovc tlivclso, I'uftici<r
cornpetcntc lll'adozionc

del provvcdinrcltto
fi n:rle, con I'imlicazionc

dcl nonre dcl
rcsponsabilc dcll'ullicio
unit:uncnte îi rispcttivi
recrpiti telcfonici c alh

cascll:r di postn
clcttrorúca istituzionnlc

5) t\'Iodalitrì cotr lc qunli
gli intcrcsslti possono

ottcncrc lc infolrn:rzioni
rclntivc :ri procedirncnti

in colso chc li
ligunrtlino

6) Ternrinc fissnto in
scdc di rlisciplinn

n0t'nìàti\'î (lcl
procetlirncnto pcr l:r

conclrrsíonc con
l':rdozionc di un

plovvcdfunent<l csprcsso
e ogni altro tcrmine

procedirncntalc lilcvantc

7) Ploccdinrcnti per i
quali il provvcdilncnto
dcll':rnrmirrist razionc

può csserc sostituito da
rrnl dichilrlzionc

dcll'furtcrcssrto ovvero il
procedirncnto può
concludcrsi con il
silcnzio-rrsscnso

dcll' amnrinistl':rzionc

8) Strunrcnti di tutolr
:unrninistr:rtiva c
giulisdizionnle,

riconosciuti d:rll:r lcggc
i-n firvore

dcll'furteress;rto, ncl
corso dcl proccdfuncnto

nei confi'onti dcl
provvctlimento finalc

ovvcro nei casi di
arlozionc del

provvcdirnento oltre il
tcl'nrinc predcternúnato
pcr la sua conclusionc c i

modi per attivarli

9) Link di :rcccsso al
scn'izio on line , ovc si:r
girì disporúbile in t'ctc, o
tcnrpi prcvisti pcr l:r sua

attivnzione

l0) t\'todalit:ì pcr
I'cfli'ttu:rzionc rl ci

p:rg:rmcnti
cvcnturhncntc ncccssrri,

con i cotlici II|:\N
identilicrtivi dcl conto di

prrgamcnto, ovvcro di
irnputazione rlcl

vclslnlcnto in Tesoleri:r,
tlrrmitc i qulli i soggctti

vclsanti possono
cffcttuare i pagamcnti

nìcdirìntc bonilico
bancario o poshrlc,

ovvcro gli idcntifìcativi
tlel conto corrcntc
postale sul qualc i

soggctti vcrsanti possono
cffctturirc i pagamcnti

nrediante bollcttino
postale, nonchè i codici

idcntificativi del
p:rgamento da furdicale

obbligltorianrcntc pcr il
Yersantcnto

l 1) Nonrc dcl soggctto n

cui è rrttribuito, in clso
rli incuia, il potcrc
sostitutivo, nonchè

nrodnlità per attivarc
talc poterc, con

indicazione dei rcc:{piti
telcfonici e rlellc caselle

di posta elcttrorúca
istituzion:rlc

Atti c tlocurncnti dr
:rllcgnrc all'ist:rnzr e

rììo(lulistic:ì ncccssari:r,
conrprcsi i firc-sfunilc per

lc nutocerfificazioni

Uflici :ri quali rivolgcrsi
pe r inf<lrm:rzioni, orlri e

m<xlllit:ì di acccsso con
inrlicazionc dcgli
indirizzi, recapiti

tclcforúci c cascllc tli
post:ì clcttronica
istituzionalc a cui

prcscntrrc lc ist:urzc

15

A11iviîà islrrrltoria Atti di
inlerpello per mobilità

intemettotiale dipendenti

II Setlore Risorse
IJrnane

Capo II Settore Sen'izio
Gestione Giuridica tel.

0931709200 pec:
secolÌdo,settore@pec.prov

incia. siracusa. i1

Non Previsto

I{ichieste lelcfuniche,
istaue scritte da ir.roltrare

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

negli orari di ricevimento

30 giomi o secondo i
temriui di legge

Non Prcvislo Non Previsto Non Previsto

Seg'etario Generale tel.
093 1.7098 10

segreteriagellerale@
provincia.siracusa. it

Nota di richiesta dei Capi
Seltorc

Capo II Settore - Servizio
Gestioue Giuridica tel.

0931709200 pec:
secondo_settore@pec.prov

incia.siracusa.it

l6

l.omrazione del pemonale:

Accreditirnrento Eule su

piattalbnna Syllabus,
adesione progctto
ValorePA INPS,

couferimento incalichi pcr'

fomraziotre obbl igatoria
dipendenti (es.

Anticonrtzione, codice cli

comporlamento, ecc)

ll Scltore
[.Jruane

Risome

Capo II Settorc - Servizio
Gestione Giuridica tel.

0931109200 pec:
secondo_settore@pÈc.prov

incia.siracusa.it

Non Previsto

Richieste telelòniche,
istarze scritle da inoltrlre

via posta o e-mail, contatti
diretti presso gti uflìci

negli orari di ricevimento

30 giomi o secondo i
tennini di legge

Non [\errislo Non Previsto Non Previsto

Segretario Generale tel.
093 1.7098 t0

segrcteriagenerale@
provincia.siracusa. it

Capo II Settore - Servizio
Geslione Giuridica tel.

093170920O pec:
secondo_settore(nlpec. p ro\/

incia.siractrsa.it

t7 Attivitrì istruttoria
Perforrnance dipendenti

II Settore
(Jnrane

Risolse

Capo II Sellore - Servizio
Gestione Giuridica tel.

0931709200 pec:
secondo_setlore(@pec. pl'o\/

incia. siracusa.it

Non Previsto

Richieste teleloniche.
islanze scriîte da inoltrare

via posta o e-rnail, contatti
diretti plcsso gli uttici

negli olzrri di ricevimento

30 giorni o secondo i

tennini di legge
Non Previsto Non Previsto Non Previsto

Segrcrtario Generale tel.
093 r.709810

segleteliagenerale@
provincia.silacusa. i1

Capo II Settore Servizio
Gestione Giuridica tel.

093170920O pec:
secondo set1ore1ft)pec.plov

ir.rcia.siractrsa.it



1) Dcnominazionc
proccdirncnto c blcvc

dcscrizionc con
imlicazionc di tutti i

riferirncnti normativi
utili

2) {Jnitn organizz:rtivc
rcsponsabili

rlell'istruttoria

3) Uflicio rcsponsabilc
dcl proccdfuncnto,

unitarncntc ai rccapiti
tclcfonici e alla c:rsella di

posta clcttronica
istituzionalc

4) Ove divclso, l'ullicio
compctcntc :rll':rdozionc

dcl provvcdimcnto
finalc, con I'imlicazionc

dcl nonrc dcl
responsabilc dcll'uflicio
unitamentc ri rispcttivi
recapiti telcfonici c alla

casclla di postn
clcttrorúca istitruionalc

5) t\Iodrlit:ì con lc qu:rli
gli intcrcssnf i possono

ottcncre le iìfounazioni
rchtivc ai proccdimcnti

in col'so che li
ligunltlino

6)'['crnrinc fissnto in
scdc di disciplirn

nornr:rtiva tlcl
proccdiurcnto pcr la

conclusione con
I'atlozionc di un

provvedimcnto csprcsso
c ogni:rltro tennine

proccdimcutalc rilcvatrtc

7) Procedirncnti pcr i
quali il provvcdimcnto
dcll'anrnrinistrazionc

può csscÌc sostituito d:r
una diclú:rrazionc

dell'intcrcss:rto ovvclo iI
proccdimcnto può
concludcrsi con iI
silcnzio-:rsscnso

dcll'iunminist razionc

8) S(rumenti di tutel:r
runministrirtiva e
giul'istlizionalc,

riconosciuti dalla lcggc
in fhvorc

dcll'intercss:rto, ncl
colso dcl procedirnento

nci confronti del
plovvcdimento finalc

ovvcro nei casi'di
:rdozione dcl

provvedimcnto oltrc il
tcrnúnc prcdeterminato
pcl'la sua conclusionc c i

modi pcr attivarli

9) Link di :rcccsso nl
scrvizio on linc, ovc si:r
già dispoúbilc in lcte, o
tcnrpi previsti per lÌ suir

attivazionc

I0) l\'Iodalit:ì pcr
I'cffcttuazionc dci

pagamcnti
cvclttunltrtcnte nccessali,

con i codici IBAN
irlcntificativi dcl couto di

pagamcnto, ovvcro di
irnputazionc del

versalnento in Tcsoreria.
tramitc i qu:rli i soggetti

vcrcanti possono
cffettuarc i pnganrcnti

nrcdiante borúfico
bancario o postîlc,

ovvcl'o gli itlcntificativi
dcl conto corrcntc
postalc sul qualc i

soggctti versanti possonc
effcttuare i pagarncnti

mcdiantc bollcttiuo
postalc, nonchè i codici

idcntilicativi rlcl
paganrcnto da indicnre

obbligatoli:rmcntc pcr il
t,cl'siilucnto

I l) Nomc dcl soggctto a

cui è attribuito, in c:rso
tli incrzi:r, il potcrc
sostitutivo, nonchè

modalit:ì pcr :rttir,:rre
tiìlc potcre, con

intlicazionc dci rccripiti
tclcforúci e dcllc cnselle

di postn elcttroúca
istituzion:rlc

Atti c rlocumcnti da
alleg:rrc all'istanzl c

modulistica ncccss:r ri:r,
c()nrpresi i fnc-sirnilc pel

lc autoccrtifìcaziorri

Uflici ai quali rivolgcrsi
per inforrrurzioni, orari e

rnodÌliLì di ncccsso con
itrtlicazionc dcgli
furdirizzi, recapiti

tclcfonici c cascllc rli
posta elettronica
istituzionnle a cui

prcscntarc le istanze

18

Attività consequenziali a
seguito di clefinizione dei
procedimenti disciplinari

(es. sospensione cautelare,
applicazioue sarzione

imogata, ecc)

II Settore
Umane

Iìisorse

Capo II Settore Servizio
Gestione Giuridica îel.

093 1709200 pec:

secondo_se11ore@pec.prov

incia. siracusa. it

Non Previsto

I{ichiestc lelefoniche,
istarze scritte da inoltrare

via posta o e-mail, contalli
diretli presso gli ufÍìci

negli orari di ricevimento

Secondo i temrini di legge Non Previsto Non Previsto Non Previsto
Comunicazione cla parte
clell'Uffrcio Procedimelti

Disciplinari

Capo II Settore Servizio
Gesione Giu'idica tel.

09317092O0 pec:
secondo_settore@pec.prov

incia.siracusa.it

19

Tratlanleltto econonìico
del personale: elaborazione

[ruste paga meusili,
compilazione denttrtce
rnensili e aruruali, Cud,

licpridazione e pagamento
congedo ordin:rrio non

goduto, indeunità di
preawiso e salalio

accessorio Conto Aruruale
pade economica

II Settore
l.Lnarre

Iìisorse

Capo II Settore - Servizio
TrattamerÌto Econornico

1el. 093 1709200 pec:

seconclo_setlore@pec. prov
incia. siracusa. i1

Non Previsto

Richieste telefoniche,
istanze scritte da inoltrare

via posta o e-mail, coutatti
ditetli plesso gli uftici

negli orari di ricevimento e

trarnite lo sportello del
dipendente

3Cl gionri o secondo i

tennini di leggc
Non Previsto Non Previsto Non Previsto

Segretario Generale 1el.

093 1.7098 10

segteteria genetnle(il
provincia.siractrsa. i1

Non Previsto

Capo II Sellore - Servizio
Trlttamerrto Dconomico
te|.0931709200 pec:

secondo_seft ore@pec.prov
incia.sitacusa.it

H

H
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l) Dcnomituzione
procedirncnto c brcvc

dcsclizionc c<ln

imlicnzionc tli tutti i
rifcriruenti nornrativi

utili

2) Unitrì org:rnizz:rtivc
lcsponsabili

dcll'istluttorin

3) Uflicio respons:rbilc
dcl proccdimcnto,

rrnit:unente li rcc:rpiti
telcfonici c:rll:r clscll:r tli

posta clcttronicl
istituzion:rle

.l) Ovc rlivclso, I'uflicio
corììpctcntc all'adozionc

dcl provvcdirncnto
findc, con I'indicazionc

del nonre dcl
rcsponsabilc rlcll'u{ficio
unitamcntc ùi rispcttivi
rccapiti teleforúci e llla

caselh di posta
clettrorúca istituzion:rlc

5) l\,Iodalit:ì con lc qunli
gli intcrcssrrti possono

ottcncrc lc infornr:rzioni
l'cl:rtivc ni ploccdimcnti

in corso chc li
rigurrrrlino

6) Tcrnrinc fisslto itr
scrlc rli rlisciplinl

nolnratir,:r dcl
procedirncnto pcr l:ì

conclusiOnc con
l':rtlozionc di un

provvcdimcnto esprcsso
c ogrú altro tcrrnine

p loceilirnent:rle rilcvùrìtc

7) Procctlinronti pct i
qulli il plovverlfuncnto
rlclltrrrnrlinistrlzionc

può esscrc sostituito da
un:r dichiarazionc

dcll'intcrcssnto ovvcro il
proccdinrclìto può
concludcrsi con il
silcnzio-lssenso

dcll'amnriuist r:rzionc

8) Stlumcnti di tuteln
mrministmtiva c
giurisrlizion:rle,

dconosciuti dalla lcggc
in firvolc

dcll'intcrcssnto, ncl
corso dcl proccdimcnto

nci confronti dcl
pror,vcdiurcnto fin:rlc

ovvelo nei casi di
ndozione del

provvcrlirncnto oltre il
tcrrninc pre<Ictenniruto
pcr lî su1ì conclusione e i

modi pcr attivarli

9) Link rli lcccsso :rl
scrvizio on linc, ovc siir
girì disporúbile in retc, o
tcnrpi prcvisti pcr l:r suir

attivrrzionc

10) lVtodnlit:ì pcr
I'clfcttuazionc dci

p:rgrnrenti
cvcntuahncntc nccessari,

con i codici IIL\N
idcntificativi rlcl conto tli

piìgrrmento, ovvero di
irnputaziouc dcl

vcrs:rnlcnto fur Tesoreri:t,
trarrúte i qunli i soggctti

versanti possorro
effettuarc i pagamcnti

mcrliante bonifico
bancalio o postalc,

ovvcro gli itlentificativi
dcl corrto corrcntc
postalc sul qunlc i

soggctti vcrsanti possono
effcttuarc i p:rgarncnti

mediante bollcttino
postalc, nonchè i corlici

irlcntificativi del
pirgamcnto tln indicalc

obbligntorinmcntc per il
vcI'sanrcnto

I 1) Nonrc dcl soggctto Ì
cui è :rttribuito, in c:rso

rli incrzir, il potcrc
sostitutivo, nonchè

modalit:ì pcr :rttir':rrc
tnle potcre, con

inrlic:rzione dci recapiti
telefonici c delle clsellc

rli posta elcttronica
istituzion:rlc

l\tti c documcnti da
rllcg:rrc rll'istanzrr c

nrodulistic:r necessaria,
cornprcsi i firc-simile pcr

lc nutoccrtific:rzioni

U{Iici ai qu:rli rivolgcrsi
pcr infornrrrzioni, orrrli c
nrod:rlit:ì di acccsso con

intlicazionc rlcgli
indirizzi, rccapiti

tclcf<nici c c:rscllc rIi
posta clcttronicn
istituzionalc a cui

prescnt:rre le istanzc

20

Trattamento economico
clel personale: assegtro

r.nautenimento figli,
corresponsiorte sottutte

all'ex coniuge a seguito cli

serìterza, applicazione
trattenuta pigroramento
stipenclio, assegrazione

sorrrrrre creditore

II Settore
Umane

Risorse

Capo II Settore Sewizio
'f ratlanlelÌto Economico

tel. 093 1709200 pec:

secondo_settore@pec. prov
incia. siracusa.it

Norr Previsto)

Richieste telefoniche,
istalìze scrilte da inoltrale

via posta o e-mail, corrtatli
diretti presso gli uffici

negli or:ali di ricevimento

30 giomi o secondo i
temrini di legge

Non Plevisto Nou Previsto Non Previsto

Segretario Generale tel.
093 1.7098 10

segr eteriagenerale@
provincia.siracusa. it

Prowedimento autorità
giudiziaria/Prowedimento

Capo Settore Risorse
Utnaue

Capo II Settole - Servizio
Tl'attalnento Economico

tel. 093 1709200 pec:

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

2l

Corresponsione ANF,
detrazioni Fiscali,

liquidazione e rimborso
spese per missione,

licpridazione e pagamento
equo indemrizzo, cessione
i/5 clello stipendio, piccoli

prestiti e prestiti
plurierurali INPS -

Gestione Dipendenti
Pubblici, deuturce di

irfofiunio

II Settore
I Jnrane

Risorse

Capo II Scllore - Servizio
Trattiìlììelìto Icortonrico
tel. 093 I 709200 pec:

sccondo_settorer!!pùc. pl.o!
incia. sirrcusa. it

Non Previsto

Richieste telefoniche,
isttrnze scritte da inoltrare

vitr posla o e-mail, contatti
diretti presso gli ullici

negli orari di ricevimenlo

30 giorni o secondo i

terlrini di legge
Non Prcvisto Non Previsto Non Previsto

Segretario Generale tel.
0931.709810

segreteriagenerale@
provincia.siracusa. i1

r\utocerlificirzionc
Ceúificazione medica

Capo II Settore - Servizio
Tratlanìento Economico

tel. 093 1709200 pec:

secondo_setlore(Opec.prov
incia.siracusa.it

22

TratlaurerÌto previdenziale
e personale in quiescenzar:

pledisposizione pratica e
conteggi inqrtadramento

ecouomico, collocamento a

risposo, ricostruzione di
camiera, sistemazione
posiziolìe contributiv:r,

inserimenlo dati su Nuova
Passrveb INPS e

certiticazione pcr pcnsione,
TFR/TFS

II Setlore
Unrane

Iìisorse

Clpo II Sellore - Sc'rvizio
TtiìttanìÈn1o Dcortorttico

tel. 093 1709200 pec:

secondo settor.'1riipèc.pro\,
iucia. silacLrsa. it

Non Previsto

I{ichieste teleloniche,
istarze scritle da inoltrare

via postir o e-urail, contatti
diretti plcsso gli ullìci

negli ot:rri di ricevimento

30 giorli o secondo i

tennini di legge
Non Ptevislo Non Previslo Non Plevisto

Segretalio Generale tel.
093 1.7098 10

segleteria generirlel2ì
provinciir.sir:rcusa. it

Non Previsto

Capo il Setlore Sen,izio
Trattamerìto Economico

tel. 093 1709200 pec:

secondo_scttore@pcc.prov
incia.silacusa.it


