
 
 

SETTORE AFFARI GENERALI  

 Responsabile:  Dott. Antonio Paolo FILOMENA (Tel. 099.9701220 – Fax 099.676296 - PEC: segreteria.comune.maruggio@pec.rupar.puglia.it)  

Impiegati addetti: Dott.ssa Grazia TURCO (Tel. 099.9701221 - PEC: segreteria.comune.maruggio@pec.rupar.puglia.it)   

Geom. Giuseppe DESTRATIS (Tel. 099.9701224 - PEC: protocollo.comune.maruggio@pec.rupar.puglia.it) 

Il potere sostituivo è attribuito al Dott. Antonio MEZZOLLA (Tel. 099.9701219 – Fax 099.676296 - PEC: segreteria.comune.maruggio@pec.rupar.puglia.it)  

Apertura al pubblico degli uffici: mattino ore 9,00/12,00 - pomeriggio (Martedi e Giovedi) ore 16,00/17,00 

 

ELENCO DELLE ATTIVITA' E PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI  
Attività  e 

procedimenti 

 

Tipologia di procedimento Riferimento normativo Istanza Silenzio 

assenso 
Provvedimento 

espresso 

 di parte d’ufficio sì no  
1- Servizio 

Segreteria 

Generale 

       

accesso atti 
D.Lgs. 267/2000, L. 241/1990, 

D.P.R. 84/2006, D.Lgs 33/2013 

x  x  no 

rilascio copie semplici e copie conformi D.P.R. 445/2000 
x   x no 

gestione delle delibere del Consiglio Comunale D.Lgs. 267/2000 
 x  x no 

gestione delle delibere della Giunta Comunale D.Lgs. 267/2000 
 x  x no 

gestione delle Determinazioni Dirigenziali D.Lgs. 267/2000 
 x  x no 

gestione delle disposizioni della Giunta Comunale D.Lgs. 267/2000 
 x  x no 

gestione dei Decreti Sindacali D.Lgs. 267/2000 
 x  x no 

pubblicazione delle Ordinanze Sindacali D.Lgs. 267/2000 
 x  x no 

liquidazione gettoni di presenza ai consiglieri D.Lgs. 267/2000 
 x  x prospetto e 

liquidazione 

annuale 

vidimazione delle liste proposta di Referendum e 

raccolta firme 
D.Lgs. 267/2000 

x   x no 

 

quota annuale associazioni di carattere istituzionale 

(A.N.C.I., GAL, 

Unione dei Comuni) 
D.Lgs. 267/2000 

x   x assunzione e 

liquidazione di 

spesa 



Gestione tirocini formativi 
convenzione con 

università 

x   x delibera di 

giunta 

rimborso oneri datori di lavoro per amministratori D.Lgs. 267/2000 
x   x liquidazione 

regolamenti esterni D.Lgs. 267/2000 
 x  x delibera di 

approvazione  

liquidazione fatture D.Lgs. 267/2000 
 x  x determinazione 

dirigenziale 

insediamento consiglio comunale, convalida del 

Sindaco e dei Consiglieri ed eventuali surrogazioni 
art. 41, D.Lgs. 267/2000 

 x  x delibere di 

consiglio 

elezione del Presidente del Consiglio Comunale D.Lgs. 267/2000 
 x  x delibere di 

consiglio 

indirizzi per la nomina, designazione e revoca dei 

rappresentanti presso enti, aziende ed istituzioni 
D.Lgs. 267/2000 

 x  x delibere di 

consiglio 

designazione del rappresentante del comune nelle 

conferenze di servizio 
legge 241/1990 

 x  x delibere di 

consiglio 

elezione rappresentanti presso l’Unione dei Comuni Statuto 
 x  x delibere di 

consiglio 

anagrafe amministratori D.Lgs. 267/2000 
 x  x elenco e 

trasmissione 

rilascio attestazioni di presenza sedute Giunta, 

Consiglio e commissioni per amministratori 
D.Lgs. 267/2000 

 x  x attestazione 

assistenza alle sedute e verbalizzazione delle stesse D.Lgs. 267/2000 
 x  x verbali 

concessione patrocinio D.Lgs. 267/2000 
x   x delibera di 

giunta 

trascrizione verbali sedute del consiglio comunale D.Lgs. 267/2000 
 x  x no 

sponsorizzazioni e accordi di collaborazione D.Lgs. 267/2000, L. 449/1997 
x x  x delibera di 

giunta 

Informazioni a carattere generale e sulle modalità di 

accesso ai servizi comunali 
L.150/2000 

x   x no 

Ricevimento atti da inviare al protocollo generale D.P.R. n.445/2000 
x   x no 

Inserimento notizie/comunicati stampa sul sito 

istituzionale 
L.150/2000 

 x  x no 

 



2- Assistenza 

agli Organi 

Istituzionali 
  

     

convocazione Giunta e Consiglio D.Lgs. 267/2000 
 x  x ordine del 

giorno 

concessione temporanea Aula Consiliare per riunioni 

e/o conferenze 
D.Lgs. 267/2000 

x   x autorizzazione 

cerimoniale e celebrazione feste civili D.Lgs. 267/2000 
 x   delibera di 

giunta 

 

organizzazione eventi di carattere istituzionale che 

richiedano la presenza del Sindaco e/o della Giunta 
D.Lgs. 267/2000 

 x   determinazione 

dirigenziale e 

delibera di 

giunta 
3 -Gestione 

protocollo 

informatico 

Archivio storico 

e corrente – 

Albo Pretorio 

  

     

protocollazione atti Manuale di gestione protocollo informatico 
x     

ricerca su protocollo informatico 
D.P.R. 445/2000 e D.P.C.M. 

31/10/2000 

x   x no 

ricerca su protocollo cartaceo 
D.P.R. 445/2000 e D.P.C.M. 

31/10/2000 

x   x no 

gestione posta elettronica certificata (PEC) 
D.P.R. 445/2000 e D.P.C.M. 

31/10/2000 

 x  x no 

affrancatura, consegna e ritiro della posta 
D.P.R. 445/2000 e D.P.C.M. 

31/10/2000 

 x  x no 

 

ricerca archivio 
D.P.R. 445/2000 e D.P.C.M. 

31/10/2000 

x   x no 

accesso archivio storico 
D.P.R. 445/2000 e D.P.C.M. 

31/10/2000 

x   x no 

affissione e defissione atti Albo Pretorio 
D.P.R. 445/2000 e D.P.C.M. 

31/10/2000 

 x  x attestazione 

gestione albo pretorio informatico legge 69/2009 
 x  x no 

deposito e consegna cartelle esattoriali 
artt. 138, 139, 140, 143 c.p.c., L. 

890/1982, L. 296/2006 

x   x no 

 

registrazione e smistamento atti al protocollo 

generale 
D.P.R. 445/2000 e D.P.C.M. 

31/10/2000 

 x  x no 



scansione informatica documenti protocollati 
D.P.R. 445/2000 e D.P.C.M. 

31/10/2000 

 x  x no 

registrazione e smistamento atti urgenti per fax 
D.P.R. 445/2000 e D.P.C.M. 

31/10/2000 

 x  x no 

4-Contenzioso        

formazione e aggiornamento dell'albo Avvocati regolamento interno 
 x  x delibera di 

giunta 

gestione ricorsi e pratiche di contenzioso varie 
D-Lgs. 267/2000 L. 1034/1971 L. 

205/2000 

 x  x determinazione 

dirigenziale 

costituzione in giudizio 
D-Lgs. 267/2000 L. 1034/1971 L. 

205/2000 

 x  x delibera di 

giunta 

formazione fascicolo, ricerca documenti e 

trasmissione atti ai legali 
D-Lgs. 267/2000 L. 1034/1971 L. 

205/2000 

 x  x no 

gestione contabile dei rapporti con i legali 
D-Lgs. 267/2000 L. 1034/1971 L. 

205/2000 

 x  x liquidazioni 

gestione pratiche di debito fuori bilancio 
D-Lgs. 267/2000 L. 1034/1971 L. 

205/2000 

 x  x delibera di 

consiglio 

Richiesta pareri legali D-Lgs. 267/2000 
 x  x atti 

 

Gestione diretta dei sinistri Provvedimenti di G.C. 
 x  x delibera di 

giunta 

5 -Turismo 

-Spettacolo 

-Sport 

-Cultura 

-Biblioteca  

-Centro 

Informazioni 

Turistiche 

  

     

concessione uso pubblico Biblioteca Comunale regolamento interno 
x   x autorizzazione  

concessione uso pubblico Stadio Comunale Provvedimenti di G.C. 
x   x autorizzazione 

concessione uso pubblico Cine-Teatro regolamento interno 
x   x autorizzazione 

concessione di spazi pubblici per iniziative 

culturali e dello spettacolo 
regolamento interno 

x   x autorizzazione 

 

gestione e aggiornamento albo e consulta delle 

associazioni 
regolamento interno 

 x  x no 



 


