
Comune di Porto Cesareo
Provincia di Lecce

ELENCO PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI

SETTORE AFFARI GENERALI e Turismo

Servizio Organi Istituzionali

n. Procedimento Termine
(GG)

Istanza di
parte

Ufficio competente Tel, Email Responsabile del
provvedimento

Tel Email

1 Accesso  ai  documenti  amministrativi
relativi  al  Settore  AAGG  (da  parte  dei
cittadini)

30 Si Segreteria O833/858205 segreteria@comune.portocesareo.l
e.it

Clementina Leanza O833/858213 leanzaclementina@comune
.portocesareo.le.it
aagg.comune.portocesareo
@pec.rupar.puglia.it

2 Accesso  ai  documenti  amministrativi  da
parte dei Consiglieri Comunali

10gg  salvo
disposizioni
del
Regolamento
del  Consiglio
comunale  per
il  deposito
degli atti

Si Segreteria O833/858205 segreteria@comune.portocesareo.l
e.it

Clementina Leanza O833/858213 leanzaclementina@comune
.portocesareo.le.it
aagg.comune.portocesareo
@pec.rupar.puglia.it

3 Esecutività delle deliberazioni 30 No Segreteria O833/858205 segreteria@comune.portocesareo.l
e.it

Clementina Leanza O833/858213 leanzaclementina@comune
.portocesareo.le.it
aagg.comune.portocesareo
@pec.rupar.puglia.it

4 Modifiche Statuto Comunale 90 No Segreteria O833/858205 segreteria@comune.portocesareo.l
e.it

Clementina Leanza O833/858213 leanzaclementina@comune
.portocesareo.le.it
aagg.comune.portocesareo
@pec.rupar.puglia.it

5 Approvazione  e  modifiche  regolamenti
comunali

90/60 No Segreteria O833/858205 segreteria@comune.portocesareo.l
e.it

Clementina Leanza O833/858213 leanzaclementina@comune
.portocesareo.le.it
aagg.comune.portocesareo
@pec.rupar.puglia.it

6 Verifica delle condizioni di eleggibilità dei
Consiglieri Comunali

10 No Segreteria O833/858205 segreteria@comune.portocesareo.l
e.it

Clementina Leanza O833/858213 leanzaclementina@comune
.portocesareo.le.it
aagg.comune.portocesareo
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@pec.rupar.puglia.it

7 Dimissioni  e  surrogazioni  Consiglieri
comunali

10 si Segreteria O833/858205 segreteria@comune.portocesareo.l
e.it

Clementina Leanza O833/858213 leanzaclementina@comune
.portocesareo.le.it
aagg.comune.portocesareo
@pec.rupar.puglia.it

8 Decadenza  dei  Consiglieri  comunali  e
relativa surrogazione

20 No Segreteria O833/858205 segreteria@comune.portocesareo.l
e.it

Clementina Leanza O833/858213 leanzaclementina@comune
.portocesareo.le.it
aagg.comune.portocesareo
@pec.rupar.puglia.it

9 Elezione  del  Presidente  del  Consiglio
Comunale

90gg  o  la
1^riunione
CC

No Segreteria O833/858205 segreteria@comune.portocesareo.l
e.it

Clementina Leanza O833/858213 leanzaclementina@comune
.portocesareo.le.it
aagg.comune.portocesareo
@pec.rupar.puglia.it

10 Nomina degli Assessori 10 No Segreteria O833/858205 segreteria@comune.portocesareo.l
e.it

Clementina Leanza O833/858213 leanzaclementina@comune
.portocesareo.le.it
aagg.comune.portocesareo
@pec.rupar.puglia.it

11 Convocazione del Consiglio Comunale 5gg  per
convocazione
ordinaria;3 gg
per
convocazione
straordinaria;
24  ore  per
convocazione
d'urgenza

No Segreteria O833/858205 segreteria@comune.portocesareo.l
e.it

Clementina Leanza O833/858213 leanzaclementina@comune
.portocesareo.le.it
aagg.comune.portocesareo
@pec.rupar.puglia.it

12 Convocazione Giunta Comunale Di  norma
cadenza
settimanale  e
su
disposizione
del Sindaco

No Segreteria O833/858205 segreteria@comune.portocesareo.l
e.it

Clementina Leanza O833/858213 leanzaclementina@comune
.portocesareo.le.it
aagg.comune.portocesareo
@pec.rupar.puglia.it

13 Nomina  rappresentanti  comunali  presso
enti ed istituzioni

10 No Segreteria O833/858205 segreteria@comune.portocesareo.l
e.it

Clementina Leanza O833/858213 leanzaclementina@comune
.portocesareo.le.it
aagg.comune.portocesareo
@pec.rupar.puglia.it

14 Dimissioni  e  surrogazioni  rappresentanti
comunali presso enti e istituzioni

30 Si Segreteria O833/858205 segreteria@comune.portocesareo.l
e.it

Clementina Leanza O833/858213 leanzaclementina@comune
.portocesareo.le.it
aagg.comune.portocesareo
@pec.rupar.puglia.it

15 Deposito  piani  urbanistici  generali  ed
attuativi

90 No Segreteria O833/858205 segreteria@comune.portocesareo.l
e.it

Clementina Leanza O833/858213 leanzaclementina@comune
.portocesareo.le.it
aagg.comune.portocesareo
@pec.rupar.puglia.it

16 Conferimento  delega  del  Sindaco  al 30 No Segreteria O833/858205 segreteria@comune.portocesareo.l Clementina Leanza O833/858213 leanzaclementina@comune
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ViceSindaco e agli Assessori e.it .portocesareo.le.it
aagg.comune.portocesareo
@pec.rupar.puglia.it

17 Rilascio  documenti  certificativi  ad
amministratori per aspettative e permessi
retribuiti(L,816/1985)

E3 Si Segreteria O833/858205 segreteria@comune.portocesareo.l
e.it

Clementina Leanza O833/858213 leanzaclementina@comune
.portocesareo.le.it
aagg.comune.portocesareo
@pec.rupar.puglia.it

18 Interrogazioni 30 Si Segreteria O833/858205 segreteria@comune.portocesareo.l
e.it

Clementina Leanza O833/858213 leanzaclementina@comune
.portocesareo.le.it
aagg.comune.portocesareo
@pec.rupar.puglia.it

19 Mozioni 30 Si Segreteria O833/858205 segreteria@comune.portocesareo.l
e.it

Clementina Leanza O833/858213 leanzaclementina@comune
.portocesareo.le.it
aagg.comune.portocesareo
@pec.rupar.puglia.it

20 Liquidazione  gettoni  di  presenza  ai
consiglieri

30gg  da
termine  anno
di riferimento

Ufficio Segreteria O833/858205 segreteria@comune.portocesareo.l
e.it

Clementina Leanza O833/858213 leanzaclementina@comune
.portocesareo.le.it
aagg.comune.portocesareo
@pec.rupar.puglia.it

21 Pubblicazione Albo Pretorio on line Entro 2 giorni
lavorativi  o
comunque nei
tempi indicati
nella richiesta

No Ufficio Protocollo O833/858100 protocollo@comune.portocesareo.
le.it

Clementina Leanza O833/858213 leanzaclementina@comune
.portocesareo.le.it
aagg.comune.portocesareo
@pec.rupar.puglia.it

22 Ritiro  atti  depositati  presso  la  casa
comunale

Consegna
immediata
alla  richiesta
dell'interessat
o

No Ufficio Protocollo O833/858100 protocollo@comune.portocesareo.
le.it

Clementina Leanza O833/858213 leanzaclementina@comune
.portocesareo.le.it
aagg.comune.portocesareo
@pec.rupar.puglia.it

23 Protocollazione in partenza ed in arrivo 5 No Ufficio Protocollo O833/858100 protocollo@comune.portocesareo.
le.it

Clementina Leanza O833/858213 leanzaclementina@comune
.portocesareo.le.it
aagg.comune.portocesareo
@pec.rupar.puglia.it

24 Gestione del protocollo informatico 1 no Ufficio Protocollo O833/858100 protocollo@comune.portocesareo.
le.it

Clementina Leanza O833/858213 leanzaclementina@comune
.portocesareo.le.it
aagg.comune.portocesareo
@pec.rupar.puglia.it

25 Gestione archivio, certificazioni varie e 
corrispondenza

30 no Ufficio Protocollo O833/858100 protocollo@comune.portocesareo.
le.it

Clementina Leanza O833/858213 leanzaclementina@comune
.portocesareo.le.it
aagg.comune.portocesareo
@pec.rupar.puglia.it

26 Tirocini formativi 15 Si Segreteria O833/858205 segreteria@comune.portocesareo.l
e.it

Clementina Leanza O833/858213 leanzaclementina@comune
.portocesareo.le.it
aagg.comune.portocesareo
@pec.rupar.puglia.it
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Servizio  Cultura – Biblioteca - Turismo

n. Procedimento Termine
(GG)

Istanza di
parte

Ufficio competente Tel, Email Responsabile del
provvedimento

Tel Email

1 Approvazione  e/o  modifiche  di
regolamenti

180gg No Ufficio Cultura O833/858205 segreteria@comune.portocesareo.l
e.it

Clementina Leanza O833/858213 leanzaclementina@comune.
portocesareo.le.it
aagg.comune.portocesareo
@pec.rupar.puglia.it

2 Prestito librario (compreso prenotazioni e
rinnovi)

Immediata Si Biblioteca O833/858100 biblioteca@comune.portocesareo.l
e.it

Clementina Leanza O833/858213 leanzaclementina@comune.
portocesareo.le.it
aagg.comune.portocesareo
@pec.rupar.puglia.it

3 Richiesta prestito interbibliotecario 10gg No Biblioteca O833/858100 biblioteca@comune.portocesareo.l
e.it

Clementina Leanza O833/858213 leanzaclementina@comune.
portocesareo.le.it
aagg.comune.portocesareo
@pec.rupar.puglia.it

4 Risposta  a  richiesta  di  prestito
interbibliotecario

5gg No Biblioteca O833/858100 biblioteca@comune.portocesareo.l
e.it

Clementina Leanza O833/858213 leanzaclementina@comune.
portocesareo.le.it
aagg.comune.portocesareo
@pec.rupar.puglia.it

5 Solleciti  per la  restituzione del  materiale
librario

20gg No Biblioteca O833/858100 biblioteca@comune.portocesareo.l
e.it

Clementina Leanza O833/858213 leanzaclementina@comune.
portocesareo.le.it
aagg.comune.portocesareo
@pec.rupar.puglia.it

6 Iscrizione al servizio di prestito Immediata Si Biblioteca O833/858100 biblioteca@comune.portocesareo.l
e.it

Clementina Leanza O833/858213 leanzaclementina@comune.
portocesareo.le.it
aagg.comune.portocesareo
@pec.rupar.puglia.it

7 Sospensione del servizio di prestito 25gg No Biblioteca O833/858100 biblioteca@comune.portocesareo.l
e.it

Clementina Leanza O833/858213 leanzaclementina@comune.
portocesareo.le.it
aagg.comune.portocesareo
@pec.rupar.puglia.it

8 Sospensione del servizio bibliotecario 25gg No Biblioteca O833/858100 biblioteca@comune.portocesareo.l
e.it

Clementina Leanza O833/858213 leanzaclementina@comune.
portocesareo.le.it
aagg.comune.portocesareo
@pec.rupar.puglia.it

9 Acquisto di libri e beni 60gg No Biblioteca O833/858100 biblioteca@comune.portocesareo.l
e.it

Clementina Leanza O833/858213 leanzaclementina@comune.
portocesareo.le.it
aagg.comune.portocesareo
@pec.rupar.puglia.it
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10 Abbonamenti  a  riviste  o  a  periodici  o  a
servizi telematici su CD o altro supporto

60gg No Biblioteca O833/858100 biblioteca@comune.portocesareo.l
e.it

Clementina Leanza O833/858213 leanzaclementina@comune.
portocesareo.le.it
aagg.comune.portocesareo
@pec.rupar.puglia.it

11 Organizzazione di iniziative promozionali
della lettura con le scuole

60gg No Biblioteca O833/858100 biblioteca@comune.portocesareo.l
e.it

Clementina Leanza O833/858213 leanzaclementina@comune.
portocesareo.le.it
aagg.comune.portocesareo
@pec.rupar.puglia.it

12 Organizzazione di iniziative promozionali
della pubblica lettura

40gg No Biblioteca O833/858100 biblioteca@comune.portocesareo.l
e.it

Clementina Leanza O833/858213 leanzaclementina@comune.
portocesareo.le.it
aagg.comune.portocesareo
@pec.rupar.puglia.it

13 Rilascio informazioni bibliografiche Immediata Si Biblioteca O833/858100 biblioteca@comune.portocesareo.l
e.it

Clementina Leanza O833/858213 leanzaclementina@comune.
portocesareo.le.it
aagg.comune.portocesareo
@pec.rupar.puglia.it

14 Concessione in uso di spazi e attrezzature
della  biblioteca  ad  uso  continuativo  ad
Associazioni Culturali

60gg Si Ufficio Cultura O833/858205 protocollo@comune.portocesareo.
le.it

Clementina Leanza O833/858213 leanzaclementina@comune.
portocesareo.le.it
aagg.comune.portocesareo
@pec.rupar.puglia.it

15 Concessione in uso di spazi e attrezzature
della  biblioteca  ad  uso  occasionale  ad
Associazioni  culturali

30gg Si Ufficio Cultura O833/858205 protocollo@comune.portocesareo.
le.it

Clementina Leanza O833/858213 leanzaclementina@comune.
portocesareo.le.it
aagg.comune.portocesareo
@pec.rupar.puglia.it

16 Organizzazione delle manifestazioni per le
ricorrenze civili

60gg No Ufficio Cultura O833/858205 protocollo@comune.portocesareo.
le.it

Clementina Leanza O833/858213 leanzaclementina@comune.
portocesareo.le.it
aagg.comune.portocesareo
@pec.rupar.puglia.it

17 Organizzazione di manifestazioni culturali 60gg No Ufficio Cultura O833/858205 protocollo@comune.portocesareo.
le.it

Clementina Leanza O833/858213 leanzaclementina@comune.
portocesareo.le.it
aagg.comune.portocesareo
@pec.rupar.puglia.it

18 Acquisizione di beni e servizi 60gg No Ufficio Cultura O833/858205 protocollo@comune.portocesareo.
le.it

Clementina Leanza O833/858213 leanzaclementina@comune.
portocesareo.le.it
aagg.comune.portocesareo
@pec.rupar.puglia.it

19 Organizzazione  di  iniziative  di
promozione  culturale  in  collaborazione
con le scuole

60gg No Ufficio Cultura O833/858205 protocollo@comune.portocesareo.
le.it

Clementina Leanza O833/858213 leanzaclementina@comune.
portocesareo.le.it
aagg.comune.portocesareo
@pec.rupar.puglia.it

20 Organizzazione  di  iniziative  in
collaborazione  con  le  Associazioni
culturali

60gg No Ufficio Cultura O833/858205 protocollo@comune.portocesareo.
le.it

Clementina Leanza O833/858213 leanzaclementina@comune.
portocesareo.le.it
aagg.comune.portocesareo
@pec.rupar.puglia.it

21 Patrocinio per iniziative culturali 30gg No Ufficio Cultura O833/858205 protocollo@comune.portocesareo. Clementina Leanza O833/858213 leanzaclementina@comune.
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le.it portocesareo.le.it
aagg.comune.portocesareo
@pec.rupar.puglia.it

22 Concessione  di  patrocinio  per  iniziative
sportive e turistiche

30gg Si Ufficio Turismo O833/858205 protocollo@comune.portocesareo.
le.it

Clementina Leanza O833/858213 leanzaclementina@comune.
portocesareo.le.it
aagg.comune.portocesareo
@pec.rupar.puglia.it

23 Organizzazione  di  manifestazioni
turistiche e sportive per iniziative di terzi

30gg Si Ufficio Turismo O833/858205 protocollo@comune.portocesareo.
le.it

Clementina Leanza O833/858213 leanzaclementina@comune.
portocesareo.le.it
aagg.comune.portocesareo
@pec.rupar.puglia.it

24 Organizzazione  turistiche  e  sportive
d'ufficio

30gg No Ufficio Turismo O833/858205 protocollo@comune.portocesareo.
le.it

Clementina Leanza O833/858213 leanzaclementina@comune.
portocesareo.le.it
aagg.comune.portocesareo
@pec.rupar.puglia.it

25 Concessione  di  contributi  per  attività
turistiche  e sportive

30gg Si Ufficio Turismo O833/858205 protocollo@comune.portocesareo.
le.it

Clementina Leanza O833/858213 leanzaclementina@comune.
portocesareo.le.it
aagg.comune.portocesareo
@pec.rupar.puglia.it

26 Acquisizione di beni e servizi 60gg No Ufficio Turismo O833/858205 protocollo@comune.portocesareo.
le.it

Clementina Leanza O833/858213 leanzaclementina@comune.
portocesareo.le.it
aagg.comune.portocesareo
@pec.rupar.puglia.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 da:

Segretario Generale – tel 0833858100  email :segretario@comune.portocesareo.le.it

Ai fini del suddetto servizio non è richiesto l'uso di alcuna modulistica
ulteriori informazioni sul Settore I si possono trovare al seguente link:

https://www.comune.portocesareo.le.it/amministrazione/ente/organigramma/item/settore-1-affari-generali-e-turismo-2
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