COMUNE DI CAPRI LEONE

Citta’ Metropolitana di Messina

Determina del Responsabile Area Economico — Finanziaria n. _01_ del _04 gennaio 2022_

Determina Reg. Gen. n. 02  aa_04 / 9/ / o2 2

OGGETTO: Individuazione dei responsabili dei procedimenti —misure organizzative del personale
dipendente. Affidamento responsabilitd ad alcuni dipendenti ~ ART. 70 quinquies, c. 1 del CCNL
2016/2018, Attribuzione indennita di responsabilita.

L’anno Duemilaventidue, il giorno_tre_ del mese di gennaio nel proprio ufficio;
Il Responsabile Area Economico-Finanziaria

PREMESSO:

- che Tart.107 del D, Lgs. n.267/2000 individua le funzioni dei Responsabili dei Servizi
dell’ Amministrazione Comunale;

- c¢he con il provvedimento di nomina Sindacale n,_05_ del _09/ 02/2018_ confermato con
determina sindacale n. 1 del 03/01/2019 & stato attribuito al sottoscritto la responsabilitd
dell’Area Economico - Finanziaria;

- tche come previsto dal regolamento 'preposto, come espressamente riportato nell’Area
“amministrazione trasparente”, “articolazione degli uffici”, “organigramma”, ai servizi
amrninistrativi e contabili & affidato lo sviluppo delle seguenti attivita:

¢ Ragioneria, Contabilita, Bilancio;
e  Gestione Economia del Personale e Paghe;

- Che occorre rivedere i procedimenti assegnati ai dipendenti al fine di rendere pil efficace ed
efficiente I'azione amministrativa anche dlla luce delle recenti riforme legislative in materia
finanziaria e di ordinamento degli enti locali; .

TENUTO CONTO che I'art.5, comma 1 della legge 1241/1990 stabilisce che il responsabile di ciascuna

unitd organizzativa (Area) provvede ad assegnare a sé, o ad altro dipendente addetto all’unitd, la

responsabilitd dellistruttoria e di ogni altro adempimento inerente il singolo procedimento nonché,
eventualmente, dell'adozione del provvedimento finale;

CONSIDERATO che in relazione al quadro generale dei procedimenti amminisérativi sviluppati nell’Area

¢ opportuno che il Responsabile finanziario miantenga a sé le tompetenze relative all'adozione del

provvedimento finale;

DARE ATTO che l’indivjduazi'one del Responsabile del Servizio che assumerd, conseguentemente, la

qualitd del responsabile del procedimento, anche ai fini di quanto previsto dall’art.7 della Legge n.241/90,

viene fatta dal Responsabile dell’Area sulla base delle declaratorie contrattuali, indicate nell’Allegato A) del

nuovo Sistema di classificazione, in particolare: )
~ per la cat. “C” che svolge lattivitd tipica del responsabile del procedimento in quanto
caratterizzata da:
1. approfondite conoscenze mono specialistiche;
2. contenuto di concetto, con responsabilitd di risultati relativi a specifici processi

produttivi/amministrativi;



3. media complessitd dei problemi da affrontare basata su modelli esterni predefiniti e
significativa ampiezza delle soluzioni possibili;

4. Relazioni organizzative interne anche di matura negoziale ed anche con posizioni
organizzative al di fuori delle unitd organizzative di appartenenza, relazioni esterne
anche di tipo diretto, relazioni con gli utenti di natura diretta, anche complesse e
negoziali.”

- per la cat. “B", che svolge l'attivitd di responsabile di procedimenti semplici impostati secondo
modelli definiti, o di tipo parziale endoprocedimentale, In quanfé pud svolgere attivitd
caratterizzata da:

1. buone conoscenze specialistiche;

2. contenuto di tipo operativo con responsabilitd di risultati parziali rispetto a pilt ampi
processi produttivi/amministrativi;

8. discrefa complessitd dei problemi da affrontare e discrétd ampiezza delle soluzioni
possibili;

4. relazioni organizzative interne di tipo semplice anche tra piit soggetti interagenti,
relazioni esterne (con altre istituzioni) di tipo indiretto e formale, relazioni con gli
utenti di natura diretta.

- per la cat. “A” si richiede lo svolgimento di attivitd di tipo operativo e con carattere ausiliare e
di supporto ai responsabili dei procedimenti

CONSIDERATO, altresi, che il Responsabile dell’Area valuta anche altri elementi quali:

- requisiti culturali posseduti;

- capaciti professionale e attitudini possedute in particolare nell'analisi delle problematiche di
propria spettanza, nell'esauriente e sollecito svolgimento dell'istruttoria, nell'aggiornamento
sulle noviti normative e dottrinarie rilevate in materia, nell’iniziativa mostrata nella soluzione
dei casi prospettati ¢ nella adozione di strumenti di semplificazione procedimentale e di
miglioramento nell’'erogazione dei servizi di competenza;

- il rispetto dimostrato dei termini di legge e/o di regolamento per gli adempimenti di
competenza;

RICHIAMATA la L. 241/1990, come modificata dalla L.n. 15/2005 avente ad oggetto. “nuove norme
in materia di procedimento amministrativo e di diritto di accesso ai documenti amministrativi® in
particolare gli artt. 4 e seguenti del CAPO II° “Responsabile del procedimento”;

CONSIDERATO che ciascun responsabile di Area provvede ad assegnare a se stesso o ad altro
dipendente addetto alla specifica unitd organizzativa, la responsabiliti dellistruttoria, del
procedimento e di ogni altro adempimento relativo ai singoli procedimenti.

DATO ATTO che il responsabile del procedimento:

a) valuta, ai fini istruttori, le condizioni, di ammissibilita, i requisiti di legittimazione ed i
presupposti che sono rilevati per 'emanazione del provvedimento;

b) accerta d'ufficio i fatti, disponendo il compimento degli atti necessari, e adotta ogni misura
per l'adeguato e sollecito svolgimento dell'Istruttoria. In particolare, pud richiedere il
rilascio di dichiarazioni o istanze erronee o incomplete e pud esprimere accertamenti tecnici
ed ispezioni ed ordinarie esibizioni documentali;

c¢) propone I'indizione della conferenza dei servizi di cui all'art. 14 dellz legge 241/90;

d) cura le comunicazioni, le pubblicazioni e le certificazioni previste dalle leggi e regolamenti;

e) trasmette gli atti allorgano competente per l'adozione. Terminata listruttoria il
responsabile del procedimento presenta all'organc competente all'adozione finale una
dettagliata relazione e lo schema di provvedimento gi2 munito dei prescritti pareri ed
attestazioni, a meno che questi ultimi non débbano essere rilasciati dal medesimo organo
competente alladozione del provvedimento finale. Nei termini prescritti Torgano
competente emana il provvedimento conclusivo.

f) adempie ad ogni atto e attivitd a lui demandata dalle leggi o dai regolamenti comunali in
vigore,

VISTO il combinato disposto degli artt. 2, 4 e 5 del D. Lgs. N. 165/2001 in base al quale competono
agli organi di governo le funzioni di indirizzo politico-amministrativo relative alla macro-
organizzazione degli uffici, attribuendo agli organi preposti alla gestione con la capacita ed i poteri del
privato datore di lavoro;

PRESO ATTO che rientrano nella competenza del responsabile del servizio/procedimento:
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11 rilascio di certificazioni, attestazioni ed altri atti di conoscenza;
L4 sottoscrizione di comunicazioni, di Verbali e difﬁde,
La partecipazione alle oomrmsmom 31 gara relafWe dll'aggiudicazione di contratti di
tompetenza del servizio;
Le comumcamom di avvio dellprocedlmento
L’attestazione della regolaritd tecnica e ¢ontabile delle hqu:dazmm delle fatture e delle note
, spése dei gepvizi, deilavorie deile formture i competenza del servizio; o
> Il rispetto dei temnnl dl legge e/o di regolamento  per gli adempunentl di comEetenza .
i ' 'DATO'ATTO che i'servizi e i telativi procedimeniti, hon assegnati con il ‘presenté atto rimidngono
di competenza del 'Responsabilé dell’Area; 1 *7 © R . "
v+ ACCERTATA. la conformitd del presente provvedimenfor con gli. atti dindirizzo, politico
gestionale;
ATTESA la propria competenza ai sensi del combinato d.tsposto degll articoli 107, 2° e g° comina e
" 109, 2° comma del D. Lgs 18/ ok 2000, ! 267 (testo unico'ddlle Teggi sullordinamento degh Enti
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1. Di attrlbmre ed assegnare, a partire dall’'adozione, i procedimenti come di seguito: A

Con attribuzione di speclﬁche respnnsabﬂlta
. g | Relazioni esterne {con altre istituzioni) di ‘Gpb indiretto e/formale - Emissidne
mandati ed ordinativi d'incasso - Proyyisori di entratared muscitar Gestione
rapporti con i fornitori - rendiconto antn::ipamone hqmdlté Visure Equltalla -
' Gestione conti correnti postah - Dirdtti di segreteria {imesttdle - Gesfione
vt 4 v w0 s v | piagtaforma certificazioni' - Pratica énticipazione di ‘tesoreria~ Predisposizione
‘px:o[goste. di dehbere e iciel:e::rmne relative ai ser\n:n assegnati - Regisfrazione
operazioni contablh di impegno e hqmdazlone - Contablhzz.azmne bollettini
bancoposta - Géstione parté finanziaria del ‘personale e‘predlsposmone cedolini
1 . : | mensilire:imodelli CU er relativa ‘trasmissioné .all'Agenzia delle (Entrate;
1 ‘o e ., cerhﬁcazlom dei layoratorl autonomi — Prestiti dei dipendenti con 'INPDAP —
ACCIANO MARIA GRAZIA | PA04 e pratiche di pensione o 1nab1ﬁté al lavoro — Pratiche con INPDAP,
Istruttore Amministrativo * |'INAIL-e INPS - Costituzione Fondo' visorse decéntrate < Trasmissioné ed
elaborazione alla RGS del conto annuale per quanto di competenza e relativa
relazione - chluaramone IVA, IRAF, mod. 770, - Gestione piattaforme
informatiche relative dlle trasmissioni* telematlche {in¥io 'bilanci- bdap)-
Cont:rol%l contabili, verifica dircassa trimestrali; ed ordiparie -Rapporti con
tesoriere comunale, con lAgenma delle Entrate] Sirtel, S:co, Siquel, e Revisore
«. t | Unico deb Conti +~'Vérifiche SIOBE ~ Elaborazione e-trasmissione F24 IVA
spht payment e IRPEF lavoraton autononn " Compensaz}mm -
Prétocoilazione ' autonoma pratithe ‘in carico - ' Rendiconli elettorali -
o + + + | Collaborazione per; stesura pilancio.di previsione e/o gonto, consuntivo:- DUP
— Nota mtegratlva - Adempimenti PCC — Evasione della Jposta assegnata da
oot et “ ' | evadére + Altri eventuali compiti che saranno specificadi divolta in volta, dal
L ' 4r4+ 5 a1es .| Responsabile delllArea,r ., s+ r . P e T
Con attribuzione di specifiche responsabilita:
. . - Relazioni esterne {con altre istituzioni) di fipo indiretto e formale Emisstone
v e+ e Lmandafi b ordinafivi dncasso's Provvisori di entrata ed uséita - ‘Gestione
ST . rapporti con.i. fornitori —,Predisposizionetproposte di; delibere-e determine
relative ai servizi assegnati -- Delibera per Addizionale Comunale allIRPEF -
Reg]strazwne operazioni confabm di 1 lmpegno ¢ liquidazione - Visure Equ.ltalla
' T o "1 — Délibera di impigmérabilitd- £ Deliber di utilizzo sonime vincolate - Stesiwra
determina di cassa vincolata, - Pratica, anticipazione di, tesoreria - Gestione
. . . conti correnti postall Contabﬂlzzazmne bollettini bancoposta - Registrazione
COCO MARISA'GAETANA operazr.om ¢ontabili 'di impegho e liquidaziond — “Tutto 1l procedlmento per
Istruttore Amministrativo nomina Revisore dell’Ente — Rendiconti*- Pratiche di ompensazione tributi
con i contribuenti - Servizi 2 domanda individuale — Trasparenza — SOSE -
Rapporti con tesoriere comunale, con la cassa DD. PP., con I'Agenzia delle
entrate - relazione tecnica controllo cartelle esattoriali - Protocollazione
autonoma pratlche in carico - collaborazione per stesura bilancio di previsione
- DUP*- Nota' 1n€egrat1va bilancio - Conto Consuntivo — Elaborazione BPAP
— Controllo coerenze - Pratiche di compensazione debito credito - Verifica
"o | Gontrollo & raféa¥ione cartelle esattoriali - Piani di rientro — Cessioni -
" Evasione della posta assegnata da evadere - Altri eventuali compiti che
.| saranno specificati di volta in volta, dal Responsabile dell'Area.
ARMEILI IAPICHINO MARIA | Collabora con I'Ufficio su tutte le pratiche inerenti I'Area Finanziaria —
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Esecutore amministrativo |-Registrazione e fotocopie di determine — Fotocople - Reglstro unico delle
fatture - Gestioné fatture glettroniche ;ed invio ai vari nffici via telematica —
nGestione fatturg per dichiarazione IVA -~ Evasione cqrnspgndenza in partenza
& 5ua fascicolazione - Slstemazxone, controllo ¢ snnstamento al, vart uffici della
corrispondenza in arrivo di pertinenza dell’area Slstemazmne pratlche e loro

fasgicolazione e/o archiviazione - Collaborazions ) per ‘invio mens;le fatture alla
¥ s
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A R e 'Evaswné‘dellaposta assegnafa da evadere.” ’

2. Di dare atto che il preSenfe provvedunen’to revoca 1é precedenh d1sposleon1 ed ha validitd
dall’adozmne del Presente Tutﬁ i dlpendenh dl catego;'la ¢ devono apporre sy, tui:t'l3 gli atti di
propria competenza la firma in quahta dell’lstruttorla del p;rocedlmento e che i in caso di assenza
dij un.dipendente, il carico di lavoro a secondadelle scadenze sard svolto dal dipéndente che lo
sostituisce; :

8 D1 dare atto che 1 adozzone del provvecilmento ﬁnale & ch esc'luswa competenza gél responsabﬂe
dell’Area fatto salvo i casi espressamente prev13t1 dalla legge e che il sottoscritto, nell’adottare

il proyvedimento nominato, se noxnTiiédiante T'esposizione delle ragioni nel provvedimento

conclusivo; vhir Ii =1 ostee o LI ' 35 SR A oy Pt

4. Di stabilire che al responsablle del procedimento come sopra individuato competono tutte le
funzioni individuate in premessa oltre 1e procedure ‘relative agh acquisti di beni e servizi su
MEPA e/o O‘onmp quale “punto istruttore”; it

5. Di Assegnare alle dlpendentx’Acgano Mana Grazm & Coco' Marlsa Gaetana il compenso cost
come previsto dall art. 70 quinquies,.c. 1 del CCNL 2016/ 2018 in funzione dei compiti e delle
responsablhta aSsegnatl che sard determiinato m sede’ di: ‘contrattazione decentrata tra la
De]egaz1one ']]ralttante dlparte pubbhca ele OO SS‘ ; _' 1 i' ; o

6 D1 forzire al personale sopra individuato lelseguenti indicazioni e indirizzi, affinché venga
consen‘tlta una regolaré € ordmata attxvﬁ:é. di gestione dei S&I’YlZL,dl competenza, dando atto che

ll,a

" ne.verri. yenﬁcato poiil mspetto in sede,\dl assegnarele/ o confenma degli stessji al dlpendente, )

Y, stpgt’coidegll orari di glrp%fmja}%l Eubpli’cq; Lo

e Riduzione dei tempi di-attesa per ilicittading; . . ..

‘"% 'Interscambiabilith (nei limiti dél possibilé) depli di)ér‘eifbr"b

', & Rispetto dellescadenze e déi termini di legge e/o regolamento;
. . Isfruttona dei pI'OCEdlmeIltl anummsh'atlvo-conta'blh d.{ competenza;

A PO T 'Informazmne e collaborazione: aileimmatwe generalniente rivolte ai cittadini;

e Pré&iéb&gjiiéhi f‘élﬁ,zig;ﬂ sullo stato di ativazione dei programmi assegnati in fase di
verifica equilibri di bilancio, conto consuntivo e bilancit di previsione entro le scadenze
fissate; L oo coat 2

7. di ‘dare att;q che i i re,sponsa"bxh di procedlmento qulgono le funzmm proprie del loro profilo

professmnale e che, pertanto, non si cohfigura ]tassegnamone di specifiche responsabilitd che
o veng?no per }egge mconoscmte so"lo aj reéponsa'b}ll & semzm, .
8, Di,designare i dlpendentl x:esponsabxll del frattamento dei, dati personali nell'ambito dei servizi
* dssegnati ai serisi'e per gh effetti di cui dllart. 80 del D. Lgs. N." 196/2008;

9, Di dare atto che il Rresente & notificato agh interessati, comunicato, al- Sindaco,-all'assessore;al

personale; alle RSU g, msento -in copia, nel fasclcolo jpersonale-di ciascun, dipendente. . 0T
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COMUNE DI CAPRI LEONE

Cittd Metropolitana di Messina

VISTO PER LA REGOLARITA’ TECNICA

Ai {ini del controllo preventivo di regolaritd amministrativa-contabile di cui all'articolo 147-b#s, comma 1,
del D.Lgs. n- 267/2000, la regolaritd tecnica del presente provvedimento in ordine alla regolarita,
legittimitd e correttezza dell'azione amministrativa, ¢ reso unitamente alla sottoscrizione del presente
provvedimento da parte del responsabile del servizio;

Capri Leone, 1i 04 gennaio 2022

VISTO PER LA REGOLARITA’ CONTABILE

Cap. v et del bilancio- Impegno n.

Li, 0fgennaio 2022
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