
COMUNtr DI CAPRI LtrONtr

Citta' Metropolitana di NIr:ssina

Deterrnina del Responsabile Area Economico - Finanziat'ia n. - ot - del lo gennaio 2023

Determina Reg. Gen. n. I del on

OGGETTO: Inclivicluazione dei responsabili dei procedinrenti- misnre organizzative dei personale

dipendente -. Afhdamento responsabilità ad alcr-rni dipendenti - AR'1-, 70 qr-rinquies, c, 1 deÌ CCINL

2C\16/20 ls e ('CDI vigrntc.-

L'anno Ducmilaventitre il giorno DIIICI clel mese di uennaio ncl prollrio rrflìcio

Il Responsabile Area Economico - Finanziaria

PREMESSO:

Che 1'art.1OT del D. Lgr. n.q;i / 2OAO individua le fìtnzioni dei Responsabili dei Set.r''izt

dell'Amrninistrazione Comr,inale;

Che con il pror.r,,edimento di nomina Sindacale n.,--l5* del * sOl12/2oq2- è stato attribr-rito al

sottoscritto 1a responsabilità delt'Area Economico - Finanz\arta;

Ìttt§:ie

Che come previsto dal regolamento preposto, come espressamente riportatcr

"amministrazione traspalente", "articolazione degli trflici", "organigrallìma",

amministratirri e contabili è aflìdato lo svilnppo delle seguenti attività:

neÌl'Area

ai selr''iz i

Che occorre riveclere i proceclimenti assegnati ai dipendenti ai fìne di rendere più eflicace ed

efliciente 1'azione amrninistrativa anche alla lr-rce clelle recenti riforrne legislative in tnateria

finanziaria e di ordinam.ento degli enti locaii;

TENUTO CONTO che 1'art.5, comma t cJella ìegge n241./ 199O stabilisce che il responsabile di

ciascuna unità organtzzatla (Area) provvede ad assegnare a sé, o ad altro dipendente acldetto

all'Lrnità, la respònsabilità dell'istruttoria e di ogni altro adempimento inerente il singolo

procedimento nonché, eventualmente, clell'adozione del pror,'vedimento frnale;

CONSIDERATO cher in relazione aÌ qr-radro gerierale clei procedimenti amministrativi svilrrl)pati

rrell'Area è opportLrno che il Responsabile flnanziario mantenga a sé 1e colnPetelrze t'eliitive

all'adozione del provvedimento finaler;

DARE ATTO che f individuazione del Responsabile del Servizio che assumerà,

conseguentemente, la qr-ralità del responsabile del procedimento, anche ai fini di qLranto prel'isto



dall'art.7 delìa Legge n.241l9o, viene fàtta dal Responsabile clell'Area sulla basc- rlelle declaratolie,
contrattuali, indicate nell'Allegato A) del nlrovo Sistema cli classificazione, in palticolare:

Per la cat. "C" che

caratterizzata da;

svolge l'attività tipica del lesponsabiìe deÌ pt'ocedimento in qtranttr

1. Approfondite conoscenze mono specialistiche;

2. Contenuto di concetto con responsabilità di risuJtati relativi a specifìci i)r'ocessi
prod uttivi / amministrativi;

3. Media complessità dei problemi da afiiontare basata su modelli esterni

predefiniti e signifìcattya amplezza delle soìuzioni possibili;
+. Relazioni otgantzzative interne anche di natr-rra negoziale ed anche con posizioni

organiz,zatir,'e aÌ di fuori delle unità organizzatir,'e di appartenenza, relazlont
esterne anche di tipo diretto, reiazioni con gìi Lrtenti di natr-rra diretta, anche

complesse e negoziali.

Per la cat. "B", che svolge i'attività di responsabile di procedimenti semplici impostati secondo

modelli definiti, o di tipo parziale endoprocedimentale, in qrranto pLrò svolgere attività
calatterizzata da:

1. Buone conoscenze specialistiche;
2. Contenuto di tipo operativo con responsabilità di risultati parziali rispetto a piir

ampi processi prodrrttir ì/arnministlativi;
3. Discreta complessità dei problemi da affrontare e discreta arnpiezza deÌle

sol r,rzioni possibilÌ;
+. Relazioni organizzatir,'e interne di tipo semplice anche tra più soggetti

interagenti, reÌazioni esterne (con aìtre istitLrzioni) di tipo indiretto e fbrmale,

relazioni con gìi utenti di naturra diretta.

Per la cat. "A" si richiede 1o svolgimento di attività di tipo operativo e con carattere aLrsiliare e dì
sr-rpporto ai responsabili dei procedimenti.

CONSIDERATO, altresì, che il Iìesponsabile dell'Area valLrta anche altri elementi quali:

probiematiche di propria spettanza, neìl'esauriente e sollecito svolgimento
dell'istrLrttoria, nell'aggiornamento srille novità normatir,'e e dottrinarie rilevate in
materia, nell'iniziativa mostrata neÌla soÌuizione dei casi prospettati e nella adozione
di strumenti di sempliiìcazione procedimentale e di migliorarnento nell'erogaziont:
dei servizi di competenza;

adempimenti di compe tenza;

RICHIAMATA la L. z+L/19t)o, come modifrcata dalla L.n. 15/2oo5 avente ad oggetto "nuove

norme in materia di procedimento ammìnistrativo e di dir-ìtto cli iìccÉlsso ai cloctrmenti
arnministrativi" in particolale glì artt..l e segLrenti del Cr\l)O Iio "ResponsabiÌe del ploceclirnento";

CONSIDERATO che ciascLrrì responsabile di Ar-ea assegna a se stesso o ad altro dipenclcnte
addetto alìa specifica Lrnità orgamzzatir,'zr, la responsabilità dell'istrLrttoria, del prucedirnerrt,r e di
ogni altro adempimento relatir.o ai singoli procedirrenti.



I

DATO ATTO che il responsabile del procedimento:
a) Vaiuta, ai fini istruttori, le condizioni di ammissibilità, i requisiti di
legittimazione e i presupposti che sono rilevati per i'emanaztone del provvedimento;
b) Accerta d'ufficio i fatti, disponendo il compimento degli atti necessari, e adotta
ogni misura per l'adeguato e sollecito svoigimento dell'lstrLittoria, In particolare,
può richiedere il rilascio di dichiarazioni o istanze erronee o incomplete e può

esprimele accertamenti tecnici ed ispezioni ed ordinarie esibizioni docLrmentali;

c) Propone l'indizione della conlerenz.a dei servizi di cui all'art. 1a della legge

2+1 / 90;
d) Cura ie comunicazioni, Ie purbblicazioni e le certilìcazioni previste dalle leggi e

regolamenti;
e) Trasrnette gli attr all'organo competente per 1'adozione. Terminata f istrLrttoria
il responsabile del procedimento presenta all'organo competente al1'adozione irnalt
Lrna dettagliata relazione e 1o scheura di provveclimertto girì nrunito ilei plt'sclitti
par-eri ed attestazioni, a meno che qLresti ultirni non c'lebbano essere rilast:iati dal

medesimo ol:gano competente all'adozione del pror,'r.edimento finale. Ner terrninl
prescritti l'organo competente emana ii provr.'edirnento concl usir,'o.

f) Adempie ad ogni atto e attività a lr-ri demandata dalle leggi o dai regolamenti
comunali in vigore. )'

YISTO il combinato disposto degli artt. 2,4 e 5 dei D. Lgs. N. t65/2oo1 in base al qLrale

competono agli organi di gor,'erno le fi-rnzioni di indinzzo politico-arnrninistlativo reiative alÌa

macro-or:Efanizzazione degli Lrffici, attribuendo agli organi pr.eposti alla gestione con la capacitzì ecl

i poteri del privato datore di lavoro;

PRtrSO ATTO che rientrano nella competenza del responsabile del servizio/procedimento:

contratti di competenza del servizio;

) L'attestazione clella regolarità tecnica e contabile delle liqLridazioni delle fatture
e deile note spese dei servizi, dei lar,'ori e delle fbrnitLrre di competenza del

servizio;

competenza;

DATO ATTO che i servizi e i relativi procedimenti, non assegnati con il presente atto,
rimangono di competenza del Responsabile dell'Area;

ACCERTATA la conformità del presente provvedimento con gÌi atti d'indirizzo politico
gest ionale;

ATTESA la propria competenza ai sensi del combinato disposto degli articoli 107,20 e.'ìo comrnii

e 109, 2o comma del D, I-gs. ts/os /ltlOo, n. 261 (testo trnico delle leggr sLrll'ordinan-rento degli
trnti Locali);

DETERMINA

l. DI AT'|RIBUIRE ED ASSEGNARL,, rlalÌ'adoz.ione, i 1;r'oceclimenti r:onte cli segrritcr



ACCIANO MARIT\ GRAZIA
Istmttore Arnrninistrativo

I{cllrzlLrrli r'\t('l rli' a()tì itll l isritrru i,rrrr ,ìi tilro inilirlrrrt , iirr rnitlr. - I..n1ssrt,rr.
ttllttlillltl |L] ,rt Llillltrir i L] ltli iìss! - l't,rr r s,r i ,li L.rtt'itLl rrl Lis, ltlt- ( ìL stiLtilL Ltl)lr()t il
(()ll I lr)lll toli - tL'rlrllLottto rtittililrrrt i.rri Ìirlrrirl tii - \ isrrii. I.rlLriutlìlr (ìi,s1i.,1,.
r'()rlIi (r)l'l('l)Ii l)()stiìli - l)iIitrr rii rtg|t.tL.r'ìir tti)rì(.stt.lìl(,- (,i,stioIe lriltttrlirrrrllr
('t'l tifì('alll)Ìli - I't lttit lt arttrr'illtziLrnt' Lli tt.solr.r'l;r - I'r crlislrosrzioll(, l)r.()l)osr(, (iì
clelibc'r'e e tlett't tttittt' r'r'l;Ltir t' lri st'r'r rzi assc,gnrrtr - iìegistr.aziorì(. olr!,rilli()1i
colìtabili cii ìrrlpegno r: Iìcltridaziorrc - Contabilizzlrzione bolltttirri [rapt.61r6sta -
(ìcstiorle Pal'tc firtartziitlir clcl pclsonale c plerlrsposìzione ccclolini rrc,psili .
rnodelli (lL c leiativa l.usrrissiorre all,.\rìi,nzia tlr.llt. l:_ntr.att,, cer.tifìcazioni rli,i
lar o'ato.i arrt.rr.rrri I'r'estiti dc,i tlipe,rrrl.rti co, l'lNIrl).\1, [).\0]. r, lrr.ariclr. rlr

Pt'nsione o irrlbilitiì aì ìaiolo Ilmriclrr. r'orr INI,I).\lr. IN \ll. r, INl,s -
( ostitrrzìorri, I.orrrlo lisor.st, rlr.t.i'ntr.lrti, - I'r.itsrrrissioni. r.rl tlalror.irzirrrrt, rrlllr ìì( ìS
LlIl toltt,r ltlltlrtaìr'l)(l (luilrlt() (li (()nll)(t(,n,/li r tL.llrtirlt rr,ìazionr,- l)l,.lr1rr;rzr,r1,.
I\/.\'lll.\]',lrlorl;;(t -(ji'strorrr'lrilttirlirlrnt,irriorrnatitlrL.rr,lutirr,alli.tllsrprssrt,ll
teletttaticltc (ltilarrci btlaP)- ('ontlolìi contabiìi. r er.ifica rli r.assu rr.inri.srr.alì r,(i
o|clitlaIic- -llallPolti cort tesor'ìelr conrrurrle, con ì.\geruzil ilellc f.ntlrrtr,. Srr.tt,l.
Sicr, Siclrrr'1, e Rt'r is.r'e L'.ic, rl.r (.rri - \'r,r.ilìr.lri, sl()l,l_ - [lulr..rz .rr,. ,.
t[tsrrr]ssiorrr' ['-, l. Ì\',\ slrlit ])rìl nr(,rìt i. Ilìl,lll: llr\ ()r.irrr)ì.l ;ì1r!rrì!r1rl
('orrlrt'nslizioni - l)r'otor'oììeziLrri. rìilton()rìriì lrnttr.lrI ir i.lrrlL.r IIL-r liL.,rrtr
t'ìr'tto|iili - .\rli'rrrlrrnrtnri I'( ( I.r rrsioni. rli,llr lr,rsre ilss(.g-1ir1l rllr ,.r lr i,. ,. \lr,.,
e\ ( rìtuillì ,'ortrlriti r'lrl slrlrnlo slrr'r.ilì,,ltt ,li r,,lr,r ;11 ', ,,11 1 l,r ll, .r,, rr:,rl,t ,

Llr'ìL\ r'i'rr

Con attribLrziorre tli specifiche resporìs I ità

COCO MARISA GAtrTANA
lstruttore Arnministrativo

Iìelaziorli estcl'Ììc icort aìtlt'istitrrzioni) dì tipo irrrliletto r,iirr.nnli.- I--r1issjL,rL.
tltittltlati tlrl o|dirlltir i rl irtcasso - I'r'or r isoli rli errilatl cil rrs,rir;r - (ìi.stlLrn,, r,Llrlr1,Ì r

corl i Irlltitoti - I'r'c'tlìsposizionr'ploposti,tli cic,ììbclr'r. rli,rer rr rr. r.L,lrLrir.lìr 5(. \ r/l
Itsscgtlati l)c'libt'r'a pi'r' .-\ilrlizìorraìr, (Ìlrtrrnlìr, rrll llìlrl.-l-- Iì,,gisr1tzL6rrr.
olrct aziotli corltllrili rli irrrlregrro t' ìiryLrirllziorrr, - \'isrrlL, [-rlLrrrllrir l),,lilrt,r.rt rlr
irlllllqrl,rrlllriliti - l)t'ììlrr'r'ir rlr Lrtrlizzo sl)nrr(,r lrrtLrllrtr. - StL.surrr Llc.tL,r.nrìn:r (li r.r\\iì
r in,o]lttlt - I)ltti(it rrnti,.ìltitzion,.rli tlsor.r.r.ìlr -lìL.q.istrrrzi,,n( r)l)(.r.ltlj()Ììl r.ontlrlrr]t rlt
itltllcglllr t' lirltritlltzirtrti' 'l'rtrto iì lrlocr.ilrrnt.nto l)r.r rlr)rÌrlrì1 Iìr.r ls3r.t, rlr,ll'l,ptL,
Iìerrrliconti - I)r'aticltc clr cotlpc'nsaziont, tr'ìbrrti r Lrrr i r.ontr.il)p(,pti - SL,r'r izi ir

rlorttitrtcla irtrlir irlrrulr, .. 'l'r'as1rar.t,lza S()SL, - Iìlt1r1t1r.ri r.91 tt,s9r.ic,r.t, r.9t1lr1irlL.,
trort lli crssl l)[). l)l), t'on l',\gcrrzizi rlel]t, t,rrtlrtt. - r.rì:rzìorrt, ter.nir.l r.()rl.()ll()
, at'tt'ììt' ('s:ìtl()l iilll - I)l otitcoilltzion(' :Ìlrton()rììir pt trticlrr. irr clr.iL.o - ( ()lliÌl)ot iL,,i()tì(,

l)('r' st('silr'il lrrlirncio rli lrrc,r rsi,rrrl l)t l, - \ota irrrL.gr.irtìrlr lrilrrrr, r,, ( Lr1tl
( Ottstttltit, - I)r'riti, lrt' (li r'()rìrl)('nsir,/iorrL ,lcl,iro r r',.Llito , \'r,r ilit.;r (.i)r)tr ()ll() (

ltrL'ltziont,(iìr't(,ll(,(,s:trt()ti:tli - I,lrni rli r.lcntro ( i.ssioni - l.rlrsiortr.rlt.lìlr lr,rsrrr
lìss(gllilta tllt t'rltrlt'lt'- .\ìtt i i-rr'rrtLr;rli r'orlpiti r'lrt slillrnuLr slrtL.ilìiirtt rlì r,rlttr n
r rrìta, rìirl [ìcsporrsabilc rlr:lì',\r'i,lr - I]onilìr.lrt I.-attirli- 1rt,r. l)( ( . I,r.1tiL.lrr, lJl).\1,
I)t()ttlt'oììazitlrìe atttoì)oììlir lrlarclrc' in calico - llr lrsiout, rlr.lllr pirstit rtssr,q-rlrtlr rlrr
c'r'lttlete - '\ltli erc'ttrLrali conrpitì clre sallrrrrro s1tt,r'ilìcrrti rli ro]ta irr relr1, rlll
Iìespous:rbi lc clel l',\r.e,a.

Con attlibr rzione di specifi che r.esponsabil itiìi

LAZZAP.O GTNA
lstnrttore Arnministrativo

ì [rf]ir'ìo stt t(ltt(' le platrcìrt' int'tlntr rrll'.\r'r,rr [:irnnziir lilr (]estiorri' r.iìl)l)()rti r.()rì i

tòr'nitoIi l'r i'rlisposizrorì( l)r'ol)ost(. tli rlL.lilrt,r.i, ,. rllri,r.rrirrL. r.r,ì1tir r. lìr \(.r.\ r/r
rtss0gnati l)t'lilri'r'rr 1rr.r' .\rlrliziLrrnlr, ( onrLrrrrll irlì IIìl,l..l - lì(,s.i\rj.1/ior)(,
o1r|titziotti torrtaLtli rlr ìr:rlrtgrro e lìrltrirlirzi,rnr.- Ili,gistr.o rrniio rlcllr-llrrrLrri.-
(ìi'stir>lli'littlll('r'l('ttr'orri(lìc tri irrrrrr;ri rrrli Lrliiri ril tclr.nurrir.rL (ìt,stlLrnL,
lìrtttr|t' Pt'r' clicltialaziortc l\r.\ - I'-r asiorri. ,'r.rllisporrrlt,rrza irr plr.ti.nzl.r . sLpr

fÌtscicolaziorlo - Sisterrraziorì(', ('onil ollo c, srrristanrt,rrto ai i ar.ì ullìt.r rlr.llir
, ot t islrotlrli'tlzlt itt ltt t it o tlì 1ri'r'tinorza rlell alr'lr Sistt,rrrrzioni, l)riìti(.lll r, l()rr)
llts(.iL olltzìtttli' i'.'o 1ìt ( lìi\ irtzioilr' I)t,rrot'olllrziOr)(, iilltolr()r)rì l)r irtr(.Ìì(. llr , rir r.,r
(.ìi'stioltl L otlti ( ()t'r'('rìti lrost;rìr ( ,rrrtltlriìizzrr,, iLrrtl IrLrllL.ttirìi l)lrr r)J)()\tir
( ()i)ll)('llsa/lol)i IJctrttlìcll' l ltttrrrL'pll l'('( - l.-rlrsionl il.llrr lrrstlr irssi,q.llrrrr ,lit
i'iitrlltt'-,\itIi t'ri'rrtrtaìì Lorrrpiti (iì(,slìr'aurì() slrr,,ifìi.ati rii r,rlrir rrr r,rltir, rlirl
Iìespon.sabiìr, rlcì l'.\ r.c.rL

Rellziorri cslelr)r, (t,,rr rltrc isrit trz.ioni) di tilro ìndilerto e fbr.nrale - Col ol'a ('otì



2. DI DARE ATTO che il presente provvedimento revoca le precedenti disposizioni ed ha validità
dalÌ'acloziorle clel presente. Tutti i dipendenti di categoria C devono apporre su tutti gli atti di
ploplra competenza la firma in qualità dell'istruttoria del procedimento e che in caso di assenza
cli Lrn clipendente, il carico di lavoro a seconda delle scadenze sarà svolto dal dipendente che lo
sos tltuiscer

3 DI DARE ATTO che Ì'adozione del provvedimento finale è di esclusiva competenza del
Iesponsabile dell'Area, fatto salvo i casi espressamente previsti dalla legge e che il sottoscritto,
nell'aclottare iì provvedimento nominato, se non mediante l'esposizione delle ragioni nel
pror,r,,edimento conclusivo;

+' DI STABILIRE che al responsabile del procedimento come 3opra individuato competono tutte le
funzioni individuate in premessa, oltre Ìe proceclure relative agli acquisti di beni e servizi sr-r

MtrPA e/o Consip quale "punto istruttore";
5 DI ASSEGI'{ARE alle dipendenti Acciano Maria Grazia, Coco Marisa Gaetana eLazzaro Gina it

compenso così come previsto dall'art.70 quinqLries, c. l del CCNL 2ot6/2ot8 in funzione dei
compiti e delle responsabilità assegnati, che sarà determinato in sede di contrat tazione
decentrata tra la Delegazione Trattante di parte pubblica e te oo.ss.

6 DI FORNIRE al personale sopra individuato le seguenti indicazioni e indirizzi, affinché sia
consentita una regolare e ordinata attir.ità di gestione dei servizi di competenza, dando atto che
ne verrà verificato poi il rispetto in sede di assegnare e/o conferma degli stessi al dipendente:

) Rispetto degli orari di apertura al pubblico;
) Riduzione dei tempi di attesa per il cittadino;
) Interscambiabilità (nei limiti del possibite) degli operatori;
) Rispetto delle scadenze e dei termini di legge e/o regolamento;
F Istruttoria dei procedimenti amministrativo-contabili di competenza;
) Informazione e collaborazione alÌe iniziative generalmente rivolte ai cittadini;
) Predisposizioni relazioni sullo stato di attuazione dei programmi assegnati in
fase di verifica equilibri di bilancio, conto consuntivo e bilancio di previsione entro
ie scadenze fissate;

7' DI DARE ATTO che i responsabili di procedimento svolgono le funzioni proprie del loro profilo
profèssionale e che, pertanto, non si configura l'assegnazione di specifiche responsabilità che
vengono per legge riconosciute solo ai responsabili di servizio;

8'DI DESIGNARE i dipendenti responsabili cleÌ trattamento dei dati personali nell'ambito dei
serl'izi assegnati ai sensi e per gli efletti di cui all'art. 3o clel D. Lgs. N. roolzoos;

I DI DARE ATTO che il presente è notificato agli interessati, comunicato al Sindaco, all'assessore
aÌ personale, alle RSU e, inserito, in copia, nel fàscicolo personaÌe di ciascun dipendente"

ILResponsabtle dell' Finanziaria

Dott.ssa Gt no



COMUNE DI CAPRI LEONE

Città Metropolitana di Messina

VISTO PER LA REGOLARITÀ' TECNICA

Ai fini del controllo preventivo regolarità amrninis tratirra-contabile di cui all'articolo t+7-Òzi', comma 1,

del D.Lgs. D- 267/2ooO, Ia regolarità tecnica deÌ presente provvedimento in ordine alla regolarità,

Iegittimità e correttezza dell'azione amministrativa, è reso unitamente aÌla sottoscrizione del presente

provvedimento da parte del responsabile del servizio;

I r:.

Capri Leone, lì { sennaio 202S

Capri Leone,lì l,
.LVgennaIo

il Responsabile dell' Area

Dott.ssa Giusepp ZlLA

VISTO PER LA REGOLARITA' CONTABILE

2023 Il Resl>onsabile dell' Area Finanziaria

Dott.ssd

Finanziaria

Per

cap

regolarità contabile si attesta la copertura finanziaria della somma dr c. sul

.... del bilancio- impegno n. .......


