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Normativa di riferimento
Responsabile del 

procedimento

Tempi di conclusione 
del procedimento 

previsti dalla norma

 Richieste di autorizzazioni di missioni fuori provincia a firma dell'Ingegnere Capo  
Collaboratrice                             

Dott.sa Stefania Serra
giornaliero

 Istruttoria Pareri su istanze del personale per via gerarchica  
Dirigente della U.O.B.c.1                       

(Ing. Luigi Lauretta)
10

 Adempimenti relativi ai corsi di formazione (Referente Formativo: ing. Luigi Lauretta) 
Dirigente della U.O.B.c.1                      

(Ing. Luigi Lauretta)
secondo richiesta

 Corrispondenze varie con l'Amministrazione Regionale 
Dirigente della U.O.B.c.1                    

(Ing. Luigi Lauretta)
secondo richiesta

 Richieste del servizio di Controllo Interno di Gestione (Referente : ing. Luigi Lauretta) 
Dirigente della U.O.B.c.1                    

(Ing. Luigi Lauretta)
nei tempi stabiliti dal Controllo 

di Gestione centrale

 Convocazioni sindacali e riunioni  CCRL del comparto non dirigenziale
Dirigente della U.O.B.c.1                 

(Ing. Luigi Lauretta)
nei tempi stabiliti dal CCRL

 Affissioni presso l'Albo dell'Ufficio per il pubblico 
Collaboratrice                          

Dott.sa Stefania Serra
giornaliero

 Istruttoria Verifica e monitoraggio attività  dell'Ufficio con riferimento agli obiettivi assegnati  CCRL del comparto dirigenziale
Dirigente della U.O.B.c.1                       

(Ing. Luigi Lauretta)
quadrimestrale

 Raccolta prospetti Gite di Servizio alla firma dell'Ingegnere Capo 
Collaboratrice                              

Dott.sa Stefania Serra
giornaliero

 Indagini di mercato (preparazione) 
Dirigente della U.O.B.c.1                    

(Ing. Luigi Lauretta)
5

 Preparazione atti e Partecipazioni a gare 
Dirigente della U.O.B.c.1                     

(Ing. Luigi Lauretta)
secondo richiesta

 Archivio delle Imprese note - Inserimento schede nuove ed aggiornamento  L. 109/94 s.m.i.  - L.R. 7/2002 s.m.i.
Dirigente della U.O.B.c.1                 

(Ing. Luigi Lauretta)
giornaliero

 Consulenza Tecnica per gli Interventi di riparazione nell'Uffico --
Dirigente della U.O.B.c.1                 

(Ing. Luigi Lauretta)
secondo richiesta

 Interventi di riparazione ---
Dirigente della U.O.B.c.1                 

(Ing. Luigi Lauretta)
secondo richiesta

ANTIMAFIA  Ricerche per le informazioni di competenza della UOBc 2 richieste dagli organi ispettivi  Legge 575/65 art. 2 bis
Dirigente della U.O.B.c.1                 

(Ing. Luigi Lauretta)
5

 Richieste di accesso agli atti d'ufficio  30

 Note di richiesta e di risposta agli utenti  30

 Richieste di copie conformi di atti d'ufficio giornaliero

 Assistenza ed Informazione all'Utenza 
Collaboratrici                             

Sigg.re   O. Cappello -   S. Serra 
secondo richiesta

 Istruttorie di progetti per la Commissione Regionale LL. PP.  
L.R. 7/2002 art. 7 bis c.10 e 11- LR 
7/2003 - art. 126, c. 4 LR 17/2004

90

 Conferenze di Servizi per compiti di Istituto Legge 241/1990 art. 14 30

 Conferenze di Servizio su progetti affidati all'Ufficio Legge 241/1990 art. 14 ----

 Conferenze Speciali di Servizi L.R. 7/2002, art. 7 bis e s.m.i. 30

 Parere sulle riserve delle Imprese  L.R. 21/85 art. comma 4 90

 Istruttoria Autorizzazioni a costruire in zona sismica        art. 17 della legge 64/1974 
funz. dir.                                       

geom. Antonino Gambuzza
60

 Rilascio attestazione art. 32 L.R. 7/2002 art. 32 L.R. 7/2002
funz. dir.                                            

P.a. Francesco Ficili
5

 Rilascio Autorizzazioni a costruire in zona sismica   art. 18 della legge 64/1974 
Dirigente della U.O.B.c.1                 

(Ing. Luigi Lauretta)
60

 Istruttoria Autorizzazioni in variante   art. 17 della legge 64/1974 
funz. dir.                                        

geom. Antonino Gambuzza
60

 Rilascio Autorizzazioni in variante           art. 18 della legge 64/1974 
Dirigente della U.O.B.c.1                 

(Ing. Luigi Lauretta)
60

 Certificati di conformità di costruzioni in zona sismica               art. 28 della legge 64/1974
Dirigente della U.O.B.c.1                 

(Ing. Luigi Lauretta)
45

 Richiesta integrazione documenti L. 64/74                art. 17 della legge 64/1974 
funz. dir.                                    

Gambuzza A   - Ficili F.
---

 Istruttoria  integrazione documenti L. 64/74              art. 17 della legge 64/1974 
funz. dir.                                    

geom. Antonino Gambuzza
15

 Comunicazioni varie dei SUAP                 D.P.R. 440/2000
Dirigente della U.O.B.c.1                            

(Ing. Luigi Lauretta)
secondo richiesta

 Attestazioni di deposito di progetti di opere in acciaio o c.a.               art. 4 legge 1086/1971   
funz. dir.                                          

P.a. Francesco Ficili
5

 Comunicazioni di terne collaudatori statici   art. 7 legge 1086/1971   
funz. dir.                                          

P.a. Francesco Ficili
5

 Nomina di Collaudatori statici ( o rinuncia)   art. 7 legge 1086/1971   
funz. dir.                                          

P.a. Francesco Ficili
5

 Attestazioni di deposito di relazioni a struttura ultimata  art. 6 legge 1086/1971   
funz. dir.                                          

P.a. Francesco Ficili
5

 Attestazioni di deposito di collaudi di opere in acciaio o c.a.           art. 7 legge 1086/1971   
funz. dir.                                          

P.a. Francesco Ficili
5

 Corrispondenza con gli Enti di vigilanza, controllo  ed con il Medico Competente         secondo richiesta

 Corrispondenza con l'Amministrazione Regionale  per la sicurezza nei luoghi di lavoro    secondo richiesta

 Comunicazioni al Personale relative al Servizio di Prevenzione e Protezione secondo richiesta

 Redazione dei Contratti e Capitolati tecnici - D.U.V.R.I.  art. 26 D.Lgs 81/08 secondo richiesta

 Formazione del Personale in materia di prevenzione e protezione ----

 Richiesta Fabbisogni specifici per la sicurezza          secondo richiesta

 Collaudo di attrezzature tecniche acquistate dall'Ufficio secondo richiesta

 Aggiornamento del documento valutazione dei  rischi (D.Lgs 81/08) art. 28 D.Lgs 81/08 ----

 Aggiornamento del piano di emergenza dell'Ufficio  D.M. 10/03/98 ----

 Ricerca di procedure di sicurezza nei casi di rischi sopravvenuti              secondo richiesta

 Attività di consulenza varia ed aggiornamento normativo in materia di prevenzione e protezione       secondo richiesta

 Tenuta del registro antincendio dell'Ufficio  D.M. 37/98 semestrale

 Coordinamento della squadra di emergenza dell'Ufficio D.M. 10/03/98  - D.Lgs 81/08 ----

 Formazione della squadra di emergenza dell'Ufficio D.M. 10/03/98  - D.Lgs 81/08 -----

 Controllo sul rispetto della sicurezza nell'ufficio D.M. 10/03/98  - D.Lgs 81/08 secondo richiesta

AFFARI GENERALI

GARE E CONTRATTI
L. 109/94 s.m.i.  - L.R. 7/2002 s.m.i.

D.Lgs 81/08

ECONOMATO

PARERI ED 
ISTRUTTORIE LL.PP.

SISMICA L. 64/74                               
S.U.A.P.

Procedimenti di competenza

Area /Servizio : SERVIZIO GENIO CIVILE DI RAGUSA
 U.O.B.C. 1   SEGRETERIA TECNICO AMMINISTRATIVA DELL 'INGEGNERE CAPO - Responsabile dir. ing. Luigi Laur etta

L. 1086/71                                      
S.U.A.P.

D.Lgs 81/08

Dirigente della U.O.B.c.1                 
(Ing. Luigi Lauretta)

ACCESSO AGLI ATTI - 
RAPPORTI CON 

L'UTENZA ESTERNA

L.R. 30/04/1991 n.10 - D.P.R. 
16/06/1998 n.12 - L.R. 03/12/2003 

n.20 art.37 - L .241/90   

D.Lgs 81/08

 SERVIZIO DI 
PREVENZIONE E 

PROTEZIONE R.S.P.P. 

R.S.P.P.                                          
(Dir. Ing. Luigi Lauretta)

Dirigente della U.O.B.c.1                 
(Ing. Luigi Lauretta)
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 Pareri di congruità su preventivi per lavori dell'Ufficio 
Dirigente della U.O.B.c.1                 

(Ing. Luigi Lauretta)
secondo richiesta

 Richiesta di revoca di provvedimenti o archiviazione di istanze         
Dirigente della U.O.B.c.1                 

(Ing. Luigi Lauretta)
30

 Rapporti informativi a seguito di contenziosi (all'Avvocatura o all'Amministrazione Regionale)       
Dirigente della U.O.B.c.1                 

(Ing. Luigi Lauretta)
60

 Consulente Tecnico di Ufficio (CTP) nei procedimenti presso i Tribunali (Amm.vi - Civili - TRAP) 
Dirigente della U.O.B.c.1                 

(Ing. Luigi Lauretta)
60

Corrispondenza non diversamente classificata
Dirigente della U.O.B.c.1                 

(Ing. Luigi Lauretta)
30

 Accertamenti d'Ufficio (Gite di Servizio) 
Ing. Luigi Lauretta - geom. A. 

Gambuzza - p.a. F. Ficili
----

 Richiesta di autorizzazione a redigere progetto e stima importo               L.R. 7/02 -  D.P.R. n.554/99
Dirigente della U.O.B.c.1                 

(Ing. Luigi Lauretta)
120

 Progettazione e Direzione Lavori Pubblici di competenza dell'Ufficio                  L.R. 7/02 -  D.P.R. n.554/99
Dirigente della U.O.B.c.1                 

(Ing. Luigi Lauretta)
120

 Certificati di esecuzione lavori pubblici                 D.P.R. 34/2000
Dirigente della U.O.B.c.1                 

(Ing. Luigi Lauretta)
30

 Adempimenti del RUP                L.R. 7/02 -  D.P.R. n.554/99
Dirigente della U.O.B.c.1                 

(Ing. Luigi Lauretta)
secondo legge

 Coordinatore per la sicurezza nei cantieri edili D.Lgs 81/08  titolo 4
Dirigente della U.O.B.c.1                 

(Ing. Luigi Lauretta)
----

 Commissione Provinciale Tavolo Tecnico SUAP DPR 447/98 ----

 Commissione Provinciale Pubblico Spettacolo (sostituto) DPR 311/01 art. 4 ----

 Commissione Permanente per i Gas Tossici R.D. 147/1927 art. 24 ----

 Commissione Prefettizia Abilitazione Manutenzione Ascensori L. 1415/1942 art. 5 ----

 Commissione Comunale istanze di rimborso  Eventi Atmosferici 2003  DP 28/2/2005 art. 7

 Altre Commissioni per Delega ----

 Notifiche di documenti al personale (70 dipendenti) 
Operatore                                         

Sig.ra Maria Schininà
giornaliero

 Consegna di atti alle U.O.B.c. 
Operatore                                         

Sig.ra Maria Schininà
giornaliero

 Ricerca e riproduzione di copie per l'U.R.P. 
Operatore                                         

Sig.ra Maria Schininà
giornaliero

 VISTO Atti in entrata e Cambio Assegnazione 
Dirigente della U.O.B.c.1                 

(Ing. Luigi Lauretta)
giornaliero

 Atti protocollati in uscita 
Collaboratrici                                

Sigg.re   O. Cappello -   S. Serra 
giornaliero

 ATTIVITA' INTERNE E 
DI "BACK OFFICE" 

PROCEDIMENTI VARI

 PROGETTAZIONE ED 
ESECUZIONE LL.PP. 

COMMISSIONI 
TECNICHE

Dirigente della U.O.B.c.1                 
(Ing. Luigi Lauretta)
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