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COMUNE DI NICOSIA

I SETTORE
AFFARI GENERALI

Reg. D.D. n. 122 del 27/03/2015 1° Settore
DETERMINA DIRIGENZIALE N. 400 del 27/03/2015

OGGETTO: Nomina Responsabili del procedimento del I Settore ¢ loro sostituti.

IL DIRIGENTE DEL I SETTORE

VISTA la det. C.S. n. 5 del 6/03/2015 con la quale ¢ stato conferito alla sottoscritta I’incarico di
Dirigente del 1° Settore della struttura organizzativa di questo Comune come modificata con delib.
C.S. n.22 del 6/02/2015, esecutiva;
VISTO I’Art. 5 comma 1 della L.R. 10/91 e s.m.i. che testualmente recita: “Il dirigente di ciascuna
unita organizzativa provvede ad assegnare a sé, o ad altro dipendente addetto all’unita, la
responsabilitd dell’istruttoria e di ogni altro adempimento inerente il singolo provvedimento
nonché, eventualmente, I’adozione del provvedimento finale”;
VISTO I’Art. 5 comma 2 della L.r. 10/91 e s.m.i. che sancisce che fino a quando non sia effettuata
’assegnazione di cui al primo comma, viene considerato responsabile del singolo provvedimento il
Funzionario preposto all’unita organizzativa;
VISTO il regolamento in materia di procedimento amministrativo del Comune di Nicosia,
approvato con delib. C.C. n. 60 dell’8/08/2013 e, in particolare, gli articoli 10-Individuazione del
responsabile del procedimento e 11-Funzioni del responsabile del procedimento;
CONSIDERATO:
- che il I Settore giusta la citata delib. C.S. n. 22 del 6/02/2015, comprende i seguenti servizi:

1°Servizio-Ulficio Deliberazioni ed assistenza organi istituzionali-Ufficio Contratti-Gestione

amministrativa societa e organismi partecipati;
2°Servizio-Ulfficio Protocollo e Archivio-Ufficio Pubblicazioni, Albo e sito web, Ufficio Notifiche e
servizi ausiliari e custodia

3° Servizio-Ufficio Gabinetto-Ufficio Stampa-U.R.P.

4° Servizio-Servizi Sociali-Asilo Nido

5° Servizio-Pubblica Istruzione, Biblioteca, Cultura, Sport, Turismo e Speitacolo

6° Servizio-Gestione giuridica del personale
TENUTO CONTO:
- della molteplicita e complessita dei servizi erogati dal [ Settore
- della diversa ubicazione degli Uffici;
RAVVISATA, pertanto, la necessitd ed urgenza di attribuire le funzioni inerenti il ruolo di
responsabile dei procedimenti come indicato nel dispositivo del presente provvedimento,
mantenendo ’adozione e sottoscrizione del provvedimento finale conclusivo del procedimento in
capo al Dirigente responsabile del servizio;
CONSIDERATO che il presente atto viene effettuato per stabilire una organizzazione generale del
Settore I e che, nella considerazione che I’elenco di procedimenti amministrativi di cul innanzi
potrebbe risultare non esaustivo, 1 procedimenti non contemplati nel presente atto, all’occorrenza,
verranno assegnati dal Dirigente del Settore a personale individuato tra 1 dipendenti dell’ufficio
competente;



VISTTI:

- Il Regolamento comunale sull’ordinamento degli uffici e dei servizi;
- Il Regolamento comunale in materia di procedimento amministrativo;

- Lo Statuto Comunale
- LaLegge 241/90 e ss.mm.ii.;
- LaL.r. 10/91;

- Il T.U. sull’ordinamento Enti Locali approvato con D.Igs. n. 267 del 18/08/2000;

- I D.Lgs. 165/2001;

DATO ATTO che sulla presente determinazione il sottoscritto esprime parere in ordine alla

regolarita ed alla correttezza dell'azione amministrativa ai sensi dell'art. 147bis c.1 D.Lgs 267/2000

DETERMINA

Per quanto in premessa specificato e che di seguito si intende integralmente riportato.

1. Di individuare, ai sensi e per gli effetti dell’art. 5 della L.r. 10/91 e s.m.i., i Responsabili dei
Procedimenti, nonché i sostituti nei casi di assenza o impedimento, secondo quanto riportato nella

seguente tabella:

I SERVIZIO
Ufficio Deliberazioni ed assistenza organi
istituzionali-Ufficio Contratti-Gestione
amministrativa societa e organismi
partecipati

Responsabile del
Procedimento

Sostituto

Assistenza organi istituzionali, procedimenti
inerenti i} Presidente del Consiglio comunale ed
I consiglieri (indennita e gettoni di presenza,
permessi retribuiti ¢ rimborso oneri contributivi
a datori di lavoro, pagamento oneri
_previdenziali, missioni)

Istr.amm.vo, cat. C,
Salvatore Schillaci

Collaboratore terminalista,
cat. B 3, Rosalia Cipolla

Procedimenti riguardanti I’istruttoria delle
determinazioni di impegno di spesa —
affidamento e liquidazione per I*acquisto di beni
e forniture di servizi del servizio |

Istr.amm.vo, cat. C,
Salvatore Schillaci

Collaboratore terminalista,

cat. B 3, Rosalia Cipolla

Utenze di luce, gas, acqua e telefono afferenti il | Cellaboratore Istr.amm.vo, cat. C,
Palazzo municipale terminalista, cat. B 3, Salvatore Schillaci
Rosalia Cipolla

Pubblicazione deliberazioni e determine sul sito
web del Comune; pubblicazione atti nella
sezione Amministrazione Trasparente,
pubblicazione

Istr. amm.vo,cat. C,
Felice Tripiano

Istr.amm.vo, cat. C,
Salvatore Schillaci

Procedimenti inerenti il Servizio Contratti

Istr.amm.vo.cat. C,
Teresa Bruno

Istr.amm.vo, cat. C,
Salvatore Schillaci

Albe comunale Fornitori di beni e servizi

Istr.amm.vo,cat. C,
Teresa Bruno

Collaboratore terminalista,
cat. B 3, Rosalia Cipolla

Albo beneficiari di provvidenze economiche

Istr.amm.vo,cat, C,
Teresa Bruno

I[str.amm.vo, cat. C, Felice
Tripiano

Locazione locali adibiti a sede della Sezione
Circoscrizionale per I’impiego di Nicosia

Istr.amm.vo,cat. C,
Teresa Bruno

Istr.amm.vo, cat. C,
Salvatore Schillaci

IT SERVIZIO
Ufficio Protocollo e Archivio-Ufficio
Pubblicazioni, Albo e sito web,Ufficio
Notifiche e servizi ausiliari e custodia

Responsabile del
Procedimento

Sostituto

Protocollo informatico, gestione corrispondenza
e Archivio.

Istr.direttivo cat.D,
Antonina Blando

I[str.amm.vo, cat. C, Anna
Pirri

Procedimenti riguardanti I’istruttoria delle
determinazioni di impegno di spesa affidamento
¢ liquidazione per I’acquisto di beni, forniture di

[str.direttivo cat.D,
Antonina Blando

[str.amm.vo, cat. C, Anna
Pirri
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servizi, utenze del servizio Il (servizio
spedizione posta, software gestione segreteria,
sito web istituzionale, manutenzione
autovettura servizio notifiche, etc)

ITI SERVIZIO Responsabile del Sostituto
Ufficio Gabinetto-Ufficio Stampa-U.R.P. Procedimento
Procedimenti inerenti Sindaco, Assessori, il | Collaboratrice Collaboratrice terminalista

Commissario Straordinario (indennita, permessi
e ritnborso oneri contributivi a datori di lavoro,
pagamento oneri previdenziali, missioni)

terminalista cat. B3,
Angela Latteo

cat. B3, Vincenza Di Paola

Procedimenti riguardanti I’istruttoria delle
determinazioni di impegno di spesa —
affidamento e liquidazione per I’acquisto di beni
e forniture di servizi del servizio 111

Collaboratrice
terminalista cat. B3,
Angela Latteo

Collaboratrice terminalista
cat. B3, Vincenza Di Paola

IV SERVIZIO Responsabile del Sostituto
Servizi Sociali-Asilo Nido Procedimento
Anziani/Disabili/Minori: ricovero in strutture | [struttore amm.vo, cat. C., | Istruttore amm.vo, cat.C,
residenziali o centri diurni; richiesta e | Giovanna Castello Filippa Graziella Giuliano
rendiconto contributi agli Enti competenti;

concessione contributi ad integrazione rette di
ricovero; liquidazioni agli Enti gestori delle
strutture.

Concessione contributi economici straordinari.

Istruttore amm.vo, cat. C,
Giovanna Castello

Istruttore amm.vo, cat.C,
Filippa Graziella Giuliano

Concessione confributi  economici

madri

ragazzc

f=

[struttore amm.vo, cat. C,
Giovanna Castello

Istruttore amm.vo, cat. C,
Filippa Contino

Assegno civico, borse lavoro

Istruttore amm.vo, cat. C,
Filippa Graziella Giuliano

Istruttore amm.vo, cat. C,
Giovanna Castello

Acquisizione beni ¢ fornitura servizi peri
Servizi Sociali e I’ Asilo Nido comunale (utenze,
bombole gas per riscaldamento asilo nido,
derrate alimentari asilo nido, attrezzature
ufficio)

[struttore amm.vo, cat. C,
Filippa Grazielia Giuliano

[struttore amm.vo, cat. C,
Francesca Lo Bianco

Contributi a soggetti affetti da SLA

Istruttore amm.vo, cat. C,
Francesca Lo Bianco

[struttore amm.vo, cat. C,
Giovanna Castello

Minori/Famiglie: affido familiare, concessione
contributi ordinari a famiglie
Affidatarie, stipula assicurazione

Istruttore amm.vo, cat. C,
Francesca Lo Bianco

[struttore amm.vo, cat. C,
Filippa Graziella Giuliano

Centro di aggregazione sociale polivalente

Istruttore amm.vo, cat. C,
Filippa Graziella Giuliano

Istruttore amm.vo, cat, C,
Francesca Lo Bianco

Presa d’atto deliberazioni del Comitato dei
Sindaci

Istruttore amm.vo, cat. C,
Filippa Graziella Giuliano

Istruttore amm.vo, cat. C,
Grazia Sabella

Cantieri di Servizi ex L.r. 5/2005 Istruttore amm.vo, cat. C, | Istruttore amm.vo, cat. C.,
Grazia Sabella Giovanna Castello

Cantieri di Servizi ex direttiva assessoriale Istruttore amm.vo, cat. C, | Istruttore amm.vo, cat. C.,

26/07/2013 Grazia Sabella Giovanna Castello

Contributi a sostegno locazione, art.11 Istruttore amm.vo, cat. C, | Istruttore amm.vo, cat. C,

1..431/98” . Grazia Sabella Filippa Contino

Mineri/Famiglia: concessione assegni nuclei Istruttore amm.vo, cat. C, | Istruttore amm.vo, cat. C,

famigliari con almeno tre figli minori ex art. 65 | Grazia Sabella Filippa Contino

[..448/98- Assegni Maternita’. ex art. 66

L.448/98 )

Agevolazioni utenze idriche, luce e metano Istruttore amm.vo, cat. C, | Istruttore amm.vo, cat. C,

(SGATE) Filippa Contino Grazia Sabella

Accreditamento soggetti produttori di servizie | Istruttore amm.vo, cat. C, | Istruttore amm.vo, cat. C,

_prestazioni sociali

Francesca Lo Bianco

Grazia Sabella
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Tutele, amministrazioni di sostegno, rapporti
con il Tribunale dei Minori.

Istruttore amm.vo, cat. C,
Grazia Sabella

Istruttore amm.vo, cat, C.,
Giovanna Castello

Trasporto disabili agli Istituti scolastici e ai
centri di riabilifazione.

Istruttore amm.vo, cat. C,
Francesca Lo Bianco

[struttore amm.vo, cat. C,
Filippa Graziella Giuliano

Contributo per trasporto disabili fuori dal
Comune di Nicosia.

Istruttore amm.vo, cat. C,
Francesca Lo Bianco

Istruttore amm.vo, cat. C,
Filippa Graziella Giuliano

Bonus figlio di cui alPart. 6 L.r. 10/03

Istruttore amm.vo, cat. C,
Francesca Lo Bianco

Istruttore amm.vo, cat. C-
Sebastiana Runcio

Servizio Assistenza domiciliare, disabili e
anziani.

Istruttore amm.vo, cat. C,
Francesca Lo Bianco

Istruttore amm.vo, cat. C-
Sebastiana Runcio

Assistenza Domiciliare Integrata (concessione
voucher, liquidazione)

Istruttore amm.vo, cat. C,
Sebastiana Runcio

[struttore amm.vo, cat. C-
Francesca Lo Bianco

Buono Socio Sanitario ex L.r. 10/2003

Istruttore amm. vo, cat. C,
Francesca Lo Bianco

[struttore amm.vo, cat. C-
Giovanna Castello

V SERVIZIO
Pubblica Istruzione, Biblioteca, Cultura,
Sport, Turismo e Spettacolo

Responsabile del
Procedimento

Sostituto

Gestione biblioteca comunale

Istruttore amm.vo, cat. C,
Angela Agnello

[struttore amm.vo, cat. C,
Rosalba Lucchese

Acquisto di beni e servizi relativi agli impegni
di spesa per la biblioteca comunale

[struttore amm.vo, cat. C,
Angela Agnello

Funzionario amm.vo, cat.
D3, dott.Michele Lo Bianco

Acquisto beni e servizi inerenti la Pubblica

Funzionario amm.vo, cat.

[struttore amm.vo, cat. C,

[struzione (Trasporto alunni, servizio mensa D3, dott. Michele Lo | Rosalba Lucchese

scolastica, utenze scuole) Bianco

Manutenzione scuolabus, fornitura carburante Istruttore amm.vo, cat. C, | Funzionario amm.vo, cat.
_per riscaldamento Giuseppa Giuliano D3, dott.Michele Lo Bianco

Legge 448/98 art.27. Fornitura gratuita o | Istruttore amm.vo, cat. C, | Collaboratore cat. B Anna

semigratuita di libri di testo agli alunni della
scuola dell’obbligo e scuole medie superiori

Rosalba Lucchese

Maria Gentile

Assegnazione borse di studio in favore degli
alunni delle scuole primarie e secondarie di 1
grado previste dalla L.10 Marzo 2000 n.62

Istruttore amm.vo, cat, C,
Rosalba Lucchese

Collaboratore cat. B Anna |
Maria Gentile

Gestione impianti sportivi

Funzienario amm.vo, cat.
D3, dott.Michele Lo
Bianco

Istruttore amm.vo, cat.C,

Giuseppa Giuliano

Turismo e spettacolo, manifestazioni varie

restione cine-teatro comunale

Istruttore amm.vo, cat. C,
Giuseppa Giuliano

Funzionario amm.vo, cat.
D3, dott.Michele Lo Bianco

Contributi

Funzionario amm.vo, cat.
D3, dott.Michele Lo
Bianco

[struttore amm.vo, cat. C,
Rosalba Lucchese

VI SERVIZIO
Gestione giuridica del personale

Responsabile del
Procedimento

Sostituto

Procedimenti e adempimenti connessi
gestione del Personale - parte amministrativa
(applicazione CCNL, fondo miglioramento
servizi, pratiche pensionistiche e TFS/TFR,
assunzioni, visite fiscali, accertamenti sanitari,
rilevazione automatizzata presenze, gestione
buoni pasto..);

alla

Funzionario cat.D3,
Salvatore Fiscella

[struttore amm.vo cat C,
Lucia Campione

Procedimenti riguardanti I”istruttoria delle
determinazioni di impegno di  spesa —
affidamento e liquidazione per I’acquisto di beni
e fomiture di servizi inerenti il VI Servizio

Funzionario cat.D3,
Salvatore Fiscella

Istruttore amm.vo cat C,
Lucia Campione
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2. Di precisare che il Responsabile del procedimento cura, nei termini di legge, gli adempimenti
previsti dall’art. 6 della Legge 241/90 provvedendo, tra I’altro:
v a valutare, ai fini istruttori, le condizioni di ammissibilita, i requisiti di legittimazione ed 1
presupposti che siano rilevanti per 'emanazione di provvedimento;
v' ad accertare di ufficio i fatti, disponendo il compimento degli atti all'uopo necessari, e
adottando ogni misura per I'adeguato e sollecito svolgimento dell'istruttoria. In particolare,
puo chiedere il rilascio di dichiarazioni e la rettifica di dichiarazioni o istanze erronee o
incomplete e pud esperire accertamenti tecnici ed ispezioni ed ordinare esibizioni
documentali;
v a curare le comunicazioni, le pubblicazioni e le modificazioni previste dalle leggi e dai
regolamenti;
3. I procedimenti non contemplati nel presente atto, all’occorrenza, verranno assegnati dal Dirigente
del Settore a personale individuato tra i dipendenti dell’ Ufficio;
4. 11 Dirigente del Settore mantiene 1’onere dell’emanazione del provvedimento finale, con valenza
all’esterno, procedendo sulla scorta dell’istruttoria e della proposta di provvedimento formulata dal
Responsabile del Procedimento.
4. Ciascun Responsabile di Procedimento con il sostituto, per come designati nella Tabella sopra
riportata sono tenuti a:
v curare l'istruttoria nel rispetto della legislazione comunitaria, nazionale ¢ regionale vigente e
nel rispetto dello Statuto Comunale e dei regolamenti comunali vigenti.
v' predisporre la modulistica, la scheda di censimento e quant’altro occorrente, relativamente ai
procedimenti assegnati, per renderla disponibile sul sito web del Comune;
v mantenere in ordine gli archivi (cartacei ed informatici) tenendo presente la normativa sulla
riservatezza e dovendo garantire collaborazione ed effettiva operativita del collega sostituto.
v" curare il backup dei dati presenti nel computer in dotazione;
v' programmare le ferie ed i permessi tenendo presente la necessita della sostituzione, per
garantire la continuitd dei servizi e la cura dei procedimenti in carico.
v’ rispettare e agevolare I’attuazione del presente atto, potendo, in caso contrario, incorrere
nelle previste sanzioni disciplinani.
5. Il funzionario, capo servizio, ove non indicato come responsabile del procedimento o sostituto
assumerd il procedimento, in caso di assenza o impedimento di entrambi.
4. Rimane impregiudicata la facolta del Dirigente del Settore di richiamare od avocare a sé la
conduzione dei procedimenti affidati ai singoli responsabili di procedimento.
5.Tutti gli atti sottoposti alla firma del Dirigente del Settore dovranno essere sottoscritti in calce dal
Responsabile del procedimento
6. La presente determina viene trasmessa al Commissario Straordinario ed al Segretario comunale.
STATTESTA
ta regolarita e la correttezza dell'azione amministrativa ai sensi dell'art. 147 bis 1° comma D.Lgs
267/2000.

Nicosia, li 27/03/2015
Il Dirigente

rizia Mancuso
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