
 

COMUNE DI PALAGIANO – ELENCO DEI PROCEDIEMJTI AMMINISTRATIVI DI COMPETENZA DEL 

SETTORE AMMINISTRATIVO (Art. 35 lett. c, d, f, m del D. LGS. N. 33/2013) – Settore Segreteria ed Affari Generali, 

Personale (gestione giuridica ed economica), Contenzioso ed Appalti. 

DENOMINAZIONE 

DEL PROCEDIMENTO 

AMMINISTRATIVO 

AVVIO DEL 

PROCEDIMENTO 

RESPONSABILE 

DEL      
PROCEDIMENTO E 

DELL’ISTRUTTORI 

A 

TERMINE DI 

CONCLUSIONE 

RIFERIMENTI 

NORMATIVI 

RESPONSABILE 

ADOZIONE 
DELL’ATTO FINALE 

NOTE  

 

Richiesta scritta di 

informazioni e notizie 

 

Istanza di parte 
 

Istruttore 

Antonio De 

Francesco 

 

Giorni 10 
 

= = = 
 

Responsabile  

Teresa LOFORESE 

  

 

Visione di atti da parte di 

Consiglieri Comunali 

 

Istanza di parte 
 

Istruttore 

Antonio De 

Francesco 

 

Giorni 1 
 

= = = 
Responsabile  

Teresa LOFORESE 

  

 

Rilascio copie di atti ai 

Consiglieri Comunali 

 
 

Istanza di parte 

 
Istruttore 

Antonio De 

Francesco 

 
 

Giorni 5 

 

Regolamento sul 

Funzionamento 

del Consiglio e 

delle 

Commissioni 
Consiliari 

 
Responsabile  

Teresa LOFORESE 

  

Esame e/o rilascio di copie 

di documenti dell’archivio 

corrente 

 
 

Istanza di parte 

 

Istruttore 

Antonio De 

Francesco 

 
 

Giorni 30 

 
 

= = = 

 
Responsabile  

Teresa LOFORESE 

  



Esame e/o rilascio di copie 

di documenti dell’archivio 

di deposito 

 
 

Istanza di parte 

 

Istruttore Antonio 

De Francesco 

 
 

Giorni 30 

 
 

= = = 

 

Responsabile 

Teresa LOFORESE 
 

  

Pubblicazioni Albo Pretorio 

On Line 

 Messi Comunali 

Giovanni 

GONNELLA 

Antonio 

CICCARONE 

 

Previsti dalle 

normative relative 

agli atti in 

pubblicazione 

 

= = = 
 

Responsabile  

Teresa LOFORESE 

  

Cartelle esattoriali: deposito 

ex art. 140 C.P.C. 

Istanza di parte Messi Comunali 

Giovanni 

GONNELLA 

Antonio 

CICCARONE 

 

Tempo reale 
 

= = = 
 

Responsabile  

Teresa LOFORESE 

  

Atti giudiziari: deposito ex 

art. 140 C.P.C. 

Istanza di parte Messi Comunali 

Giovanni 

GONNELLA 

Antonio 

CICCARONE 

 

Tempo reale 

 

= = = 
 

Responsabile  

   Teresa LOFORESE 

  

Posta prioritaria  Esecutori 

Francesca 

MASELLA 

 

Giorno stesso 
 

= = = 
Responsabile  

Teresa LOFORESE 

  

Invio raccomandate  Esecutori 

Francesca 

MASELLA 

 

 

Massimo giorni 1 

 

= = = 
Responsabile  

Teresa LOFORESE 

  

Consegna Convocazione 

Commissioni Consiliari 

 Messi Comunali 

Giovanni 

GONNELLA 

Antonio 

CICCARONE 

 

Giorni 3 
Regolamento sul 

Funzionamento 

del Consiglio e 

delle 

Commissioni 

Consiliari 

Responsabile  

Teresa LOFORESE 

  

Consegna Convocazione 

Consiglio Comunale 

 Messi Comunali 

Giovanni 

GONNELLA 

Antonio 

CICCARONE 

 

Giorni 5 seduta 

ordinaria 

 

Giorni 3 seduta 

straordinaria 

Regolamento sul 

Funzionamento 

del Consiglio e 

delle 

Commissioni 

Consiliari 

Responsabile  

Teresa LOFORESE 

  



Notificazione atti Istanza di parte Messi Comunali 

Giovanni 

GONNELLA 

Antonio 

CICCARONE 

 

Previsti dalla 

legge in base alla 

tipologia di atti 

 

Codice Procedura 

Civile 

 

Responsabile  

Teresa LOFORESE 

I tempi rispettano i 
carichi di lavoro, 

l’importanza, l’urgenza 

e la scadenza di una 

notifica. 

 

Protocollazione atti e posta 

in arrivo 

 

Istanza di parte 
Esecutori 

Francesca 

MASELLA 

 

 

Massimo giorni 1 
 

= = = 
Responsabile  

Teresa LOFORESE 

  

Invio atti protocollati 

all’ufficio competente 

 Esecutori 

Francesca 

MASELLA 

 

 

Massimo giorni 1 

 

= = = 
Responsabile  

Teresa LOFORESE 

  

Predisposizione proposte di 

deliberazione di 

competenza dell’area 

amministrativa 

 

Avvio di ufficio 

 

Istruttore Teresa 

LOFORESE 

Responsabile Italo 

SGOBIO 

 

Giorni 10 

antecedente alla 

convocazione 

dell’Organo 
interessato 

 

= = = 
Responsabile  

Teresa LOFORESE 

  

Gestione e pubblicazione 

delle Delibere del Consiglio 

Comunale 

Avvio di ufficio Istruttore Teresa 

LOFORESE 

Giorni 10 dalla 

riunione del 

Consiglio 

Comunale 

 

= = = 
Responsabile  

Teresa LOFORESE 

  

Gestione e pubblicazione 

delle delibere della Giunta 

Comunale 

Avvio di ufficio Istruttore Teresa 

LOFORESE 

Giorni 10 dalla 

riunione della 

Giunta Comunale 

 

= = = 
Responsabile  

Teresa LOFORESE 

  

Gestione e pubblicazione 

delle Determinazioni 
Dirigenziali 

Avvio di ufficio Istruttore Teresa 

LOFORESE 

Giorni 5 dal 

ricevimento 

 

= = = 
Responsabile  

Teresa LOFORESE 

  

Gestione e numerazione 

Ordinanze Sindacali 

Istanza di parte Esecutori 

Francesca 

MASELLA 

 

 

Tempo reale 
 

= = = 
Responsabile  

Teresa LOFORESE 

  

Resistenza in giudizio Istanza di parte  

Istruttore 

Antonio 

De Francesco 

Giorni 30 Regolamento per 

l’affidamento di 

incarichi esterni 

Responsabile  

Teresa LOFORESE 

I termini di 

predisposizione ed 

approvazione della 

deliberazione di 

conferimento 

dell’incarico variano al 

variare della data di 

udienza e/o 

 



      dell’Autorità 

giudiziaria dinanzi alla 

quale si viene citati 

(ordinaria o 
amministrativa) 

 

Liquidazioni fatture 

legali convenzionati  

Istanza di parte Responsabile  

Teresa 

LOFORESE 

Giorni 30 = = = Responsabile  

Teresa LOFORESE 

I termini per la 

liquidazione decorrono 

dalla protocollazione 

della fattura/parcella 

 

Recupero somme dovute al 

Comune a seguito di 

sentenze favorevoli 

Avvio di ufficio Responsabile 

Teresa 

LOFORESE 

Giorni 90 = = = Responsabile 

Teresa LOFORESE 

I termini decorrono dal 

la data di passaggio in 

giudicato della 
sentenza 

 

 

Concessione patrocinio legale 

dipendenti 

 

 
Responsabile 

Teresa 

LOFORESE 

Giorni 90 = = = Responsabile 

Teresa LOFORESE 

  

Adozione della 
determinazione di 
AGGIUDICAZIONE 
DEFINITIVA dell'appalto 
di lavori, forniture o 
servizi, EFFICACE ai 
sensi del Codice dei 
Contratti D.Lgs 50/2016 e 
successive modificazioni 
ed integrazioni 

 

Avvio di ufficio 
 

Istruttore Teresa 

LOFORESE 

 

Giorni 20 
 

Decreto 

Legislativo 

50/2016 e 

successive 

modificazioni ed 

integrazioni 

 

Responsabile 

Teresa LOFORESE 

 

I termini decorrono 
dalla data del 
ricevimento del 
verbale di 
Aggiudicazione 
provvisoria da parte 
dell'organo competente 

oppure 
Nelle procedure chenon r 
Redazione di  un 
verbale, dalladata di 
valutazione delle 
offerte/preventivi 
richiesti o, in 
subordine, ove questa 
data sia incerta, dalla 
data di ricezione delle 
suddette 
offerte/preventivi. 

 



SOTTOSCRIZIONE 
contratti di appalto 
(non prima di 35 giorni 
dall'ultima 
comunicazione ai 
contro interessati del 
provvedimento di 
aggiudicazione, ai sensi 
del Codice dei Contratti ). 

E' possibile un differimento 

espressamente concordato 
con l'aggiudicatario. 

 

Avvio di ufficio 
 

Istruttore Teresa 

LOFORESE 

 

Giorni 40 
 

Decreto 

Legislativo 

50/2016 e 

successive 

modificazioni ed 

integrazioni 

 

Segretario 

Comunale e/o Vice 

Segretario 

Comunale 

(Responsabile 

Teresa 

LOFORESE) 

 

Dalla data di 

aggiudicazione 

definitiva 

 

COMUNICAZIONE della 
STIPULAZIONE del 
contratto  
 

 

Avvio di ufficio 

 

Istruttore Teresa 

LOFORESE 

 

Giorni 5 

 

Decreto 

Legislativo 

50/2016 e 

successive 

 

Responsabile 

Teresa LOFORESE 

 

Dalla data di 

sottoscrizione del 

contratto 

 

 


