
N° Denominazione 
procedimento

1) breve descrizione del 
procedimento con 
indicazione di tutti i 
riferimenti normativi utili

2)  unità organizzative 
responsabili dell'istruttoria

3)  nome del responsabile del 
procedimento, unitamente ai 
recapiti telefonici e alla casella 
di posta elettronica istituzionale 

4) procedimenti ad 
istanza di parte, atti e 
documenti da allegare 
all'istanza.

5) modalità con le quali 
gli interessati possono 
ottenere le informazioni 
relative ai procedimenti in 
corso che li riguardano

6) termine fissato in sede di 
disciplina normativa del 
procedimento per la 
conclusione con l'adozione 
di un provvedimento 
espresso e ogni altro termine 
procedimentale rilevante

7) procedimenti per i quali il 
provvedimento 
dell'Amministrazione può 
essere sostituito da una 
dichiarazione 
dell'interessato, ovvero il 
procedimento può 
concludersi con il silenzio 
assenso 
dell'Amministrazione.

8) strumenti di tutela, 
amministrativa e 
giurisdizionale nel corso del 
procedimento oltre il termine 
predeterminato per la sua 
conclusione e i modi per 
attivarlo

9) link di accesso al 
servizio on line

10) modalità per 
l'effettuazione dei 
pagamenti eventualmente 
necessari

11) nome del soggetto a cui è 
attribuito, in caso di inerzia, 
il potere sostitutivo, nonchè 
modalità per attivare tale 
potere, con indicazione dei 
recapiti telefonici e delle 
caselle di posta elettronica 
istituzionale

12) risultati delle indagini di 
customer satisfaction 13) competenza atto finale

1

PROGETTAZIONE: 
Manutenzione Edifici;  
Costruzione Edifici;             
impiantistica(elettrica, 
idraulica,riscaldamento,c
ondizionamento) edifici 
provinciale;

Individuazione del personale 
del proprio servizio per le 
attività di R.U.P., 
Progettazione e D.L. e 
Coordinatore delle 
Sicurezza in fase di 
progettazione e in fase di 
Esecuzione, redazione delle 
Determinazioni Dirigenziali 
per il conferimento degli 
incarichi. Proposta Delibera 
di approvazione e 
finanziamento progetto
(D.Lgs. n.163/2006, D.P.R. 
207/2010,L.R. 12/2011, 
D.P.R.S. n. 13/2012, D.Lgs. 
n. 285/1992, D.P.R. n. 
495/1992, Legge 1086/71, 
D.Lgs. 81/2008)

Servizio 2° 
"Programmazione, 
Progettazione, Manutenzione 
ed Esecuzione Lavori Edifici 
di proprietà provinciale e non" 
- IX  Settore. Ufficio via 
Tripoli, 9 - 96100 Siracusa

Responsabile Servizo: Geom. V. 
Cavarra                                                
Tel. 0931-709402                                
vincenzo.cavarra@provincia.siracu
sa.it                 pec: 
ediliziapatrimonialeesportiva@pec.p
rovincia.sircusa.it    

Modalità cartaceo 

  Nessuno.                                 
Non esiste procedimento che 
possa concludersi con 
silenzio/assenzo da parte 
dell'Ente

30 gg.

Avv. Antonello Maria Fortuna
Segretario Generale
tel. 0931 709808 - e mail: 
segr.generale@provincia.sir
acusa.it 
avvocato.fortuna@pec.provi
ncia.siracusa.it

2 ESECUZIONE LAVORI

Determ. Dirigenziali:
- Presa d'atto perizie di 
variante
e/o suppletive,
- Presa d'atto assestamento
somme, - Ammissibilità
certificato regolare 
esecuzione con conto 
finale,
- Ammissibilità di certifIcato 
di 
collaudo
- Autorizzazzione 
subappalto .- Pagamenti alle
imprese
Determinazioni dirigenziali  
pagamento SAL tramite 
certificato

Servizio 2° 
"Programmazione, 
Progettazione, Manutenzione 
ed Esecuzione Lavori edifici 
di proprietà provinciale e non" 
- IX Settore. Ufficio via 
Tripoli, 9 - 96100 Siracusa

Dirigente VII Settore - Appalti e 
Contratti Modalità cartaceo 

  Nessuno.                                 
Non esiste procedimento che 
possa concludersi con 
silenzio/assenzo da parte 
dell'Ente

Organi di giurisdizione 
Amministrativa 30 gg.

Avv. Antonello Maria Fortuna
Segretario Generale
tel. 0931 709808 - e mail: 
segr.generale@provincia.sir
acusa.it 
avvocato.fortuna@pec.provi
ncia.siracusa.it

3

Comunicazioni 
telematiche Autorità di 
Vigilanza, Richiesta CUP 
e CIG, Certificati di 
Esecuzione Lavori (SOA)

Richiesta CUP Codice 
Unico del Progetto art. 11 
della Legge n. 3 del 16 
gennaio 2003 ai fini 
dell'approvazione del 
progetto Lavori Pubblici e 
acquisizione CIG, Controllo 
e verifica dei Certificati dei 
Lavori Eseguiti dalle 
imprese rilasciate da questa 
Stazione Appaltante ai fini 
delle iscrizioni SOA ai sensi 
del combinato disposto 
dell'art. 40, c. 3, del D.Lgs 
163/2006 e art. 76, c. 3, del 
D.P.R. 207/2010

Servizio 2° 
"Programmazione, 
Progettazione, Manutenzione 
ed Esecuzione Lavori edifici 
di proprietà provinciale e non" 
-IX  Settore. Ufficio via 
Tripoli, 9 - 96100 Siracusa

Responsabile Servizo: Geom. 
Vincenzo Cavarra                                
Tel. 0931-709402                                
vincenzo.cavarra@provincia.siracu
sa.it                 pec: 
ediliziapatrimonialeesportiva@pec.p
rovincia.sircusa.it    

Modalità cartacea
e/o utilizzare la pec 
indirizzando l'istanza al 
Dirigente del Settore. 
settore4@pec.provincia.sira
cusa.it

  Nessuno.                                 
Non esiste procedimento che 
possa concludersi con 
silenzio/assenzo da parte 
dell'Ente

Organi di giurisdizione 
Amministrativa 30gg.

Avv. Antonello Maria Fortuna
Segretario Generale
tel. 0931 709808 - e mail: 
segr.generale@provincia.sir
acusa.it 
avvocato.fortuna@pec.provi
ncia.siracusa.it

Per ciascuna tipologia di procedimento

LIBERO CONSORZIO COMUNALE DI SIRACUSA

IX SETTORE EDILIZIA
SERVIZIO 2 “Programmazione, Progettazione, Manutenzione ed Esecuzione Lavori  Patrimonio”   

Assolvimento obblighi di pubblicazione ai sensi dell’art. 35 del D.Lgs. n. 33/2013
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 Autorizzazione 
Personale, Ferie, 
Permessi, Pareri su 
missioni

Autorizzazione per 
permessi personali, ferie e 
pareri su missioni del 
personale appartenente al 
Servizio 2

Servizio 2° 
"Programmazione, 
Progettazione, Manutenzione 
ed Esecuzione Lavori edifici 
di proprietà provinciale e non" 
- IX Settore. Ufficio via 
Tripoli, 9 - 96100 Siracusa

Responsabile Servizo: Geom. 
Vincenzo Cavarra                                
Tel. 0931-709406                                
vincenzo.cavarra@provincia.siracu
sa.it                 pec:  
ediliziapatrimonialeesportiva@pec.p
rovincia.siracusa.it

Modalità cartacea
e/o utilizzare la pec 
indirizzando l'istanza al 
Dirigente del Servizio. 
settore4@pec.provincia.sira
cusa.it

  Nessuno.                                 
Non esiste procedimento che 
possa concludersi con 
silenzio/assenzo da parte 
dell'Ente

30gg.

Avv. Antonello Maria Fortuna
Segretario Generale
tel. 0931 709808 - e mail: 
segr.generale@provincia.sir
acusa.it 
avvocato.fortuna@pec.provi
ncia.siracusa.it

5
Preposto alla tutela ed 
alla sicurezza dei luoghi 
di lavoro

Dare seguito a quanto 
previsto dall'art. 19 e 20 del 
D.Lgs. N. 81 del 9 aprile 
2008

Servizio 2° 
"Programmazione, 
Progettazione, Manutenzione 
ed Esecuzione Lavori edifici 
di proprietà provinciale e non" 
- IX Settore. Ufficio via 
Tripoli, 9 - 96100 Siracusa

Responsabile Servizo: Geom. 
Vincenzo Cavarra                                
Tel. 0931-709402                                
vincenzo.cavarra@provincia.siracu
sa.it                 pec: 
ediliziapatrimonialeesportiva@pec.p
rovincia.sircusa.it    

Modalità cartacea o 
telefonica:

  Nessuno.                                 
Non esiste procedimento che 
possa concludersi con 
silenzio/assenzo da parte 
dell'Ente

Organi di giurisdizione 
Amministrativa 30gg.

Avv. Antonello Maria Fortuna
Segretario Generale
tel. 0931 709808 - e mail: 
segr.generale@provincia.sir
acusa.it 
avvocato.fortuna@pec.provi
ncia.siracusa.it

6

Rispetto norme 
anticorruzione, 
trasparenza e codice di 
comportamento

 Dare seguito a 
quanto previsto nel 
Piano  
Anticorruzione, ai 
sensi dell’art. 1, 
comma 2 lett. b) 
della legge n. 
190/2012. alla 
trasparenza D.Lgs. 
N. 33/2013 e al 
codice di 
comportamento 
D.P.R. 62/2013

Servizio 2° 
"Programmazione, 
Progettazione, Manutenzione 
ed Esecuzione Lavori edifici 
di proprietà provinciale e non" 
- IX Settore. Ufficio via 
Tripoli, 9 - 96100 Siracusa

Responsabile Servizo: Geom. 
Vincenzo Cavarra                                
Tel. 0931-709402                                
vincenzo. 
cavarra@provincia.siracusa.it            
pec: 
ediliziapatrimonialeesportiva@pec.p
rovincia.siracusa.it    

Modalità cartacea o 
telefonica

  Nessuno.                                 
Non esiste procedimento che 
possa concludersi con 
silenzio/assenzo da parte 
dell'Ente

Organi di giurisdizione 
Amministrativa 30 gg.

Avv. Antonello Maria Fortuna 
Segretario Generale                   
tel. 0931 709808 - e mail:           
segr.generale@provincia.sir
acusa.it       
avvocato.fortuna@pec.provi
ncia.siracusa.it

Il Responsabile del Servizio 2
Geom. Vincenzo Cavarra


