
 

Scheda A 
 PROVINCIA REGIONALE DI MESSINA 

          
Data  11/02/2015 
 

III^ Direzione - Gestione del Personale e Servizi Informatici 
 

Servizio Informatico 
 

         Responsabile procedimento Ing. Armando Cappadonia Tel. 090/7761419 e-mail a.cappadonia@provincia.messina.it 

Ufficio competente provvedimento finale 
Responsabile 

III^ Direzione 
Ing. Armando Cappadonia 

 
Tel. 

 
090/7761419 

 
e-mail 

 
a.cappadonia@provincia.messina.it 

Responsabile potere sostitutivo Segretario Generale – Dott.ssa Maria Angela Caponetti Tel. 090/7761892 e-mail ma.caponetti@provincia.messina.it 
 

Descrizione procedimento, riferimenti normativi Unità org. responsabile 
istruttoria 

Ufficio  informazioni , orari, 
indirizzi, e-mail 

Istanza di 
parte 

/Ufficio 

Termini 
gg 

Silenzio 
assenso 

/Autodich. 

Strumenti tutela 
amministrativa 

Risultati  
customer 

satisfaction  

Procedura di gara aperta o ristretta  per lavori. 
D.lgs. 163/2006 artt.11-48-55 e segg.-82 e 88 
DPR 445/2000 art.77 
I termini decorrono dalla data di scadenza per la 
presentazione delle offerte alla determinazione di 
aggiudicazione definitiva. I termini possono essere aumentati 
se previsto dal bando (D.lgs. 163/06 art.11) o in caso di 
offerte particolarmente numerose o complesse. 

   
  
 

Servizio Informatico 

 
 

Tutti i giorni 9.00-12.00 
 

g.luca@provincia.messina.it 

 
 
 

U 

 
     
 
90-150 

 

 
  
 

No 

 
Ricorso gerarchico 

DPR 1199/71 
Ricorso Amm.vo 
D.lgs 104/2010 

 
== 

Procedura di gara aperta o ristretta  per lavori. 
D.lgs. 163/2006 artt.11-48-55 e segg.-83 e 88 
DPR 445/2000 art.77 
I termini decorrono dalla data di scadenza per la 
presentazione delle offerte alla determinazione di 
aggiudicazione definitiva. I termini possono essere aumentati 
se previsto dal bando (D.lgs. 163/06 art.11) o in caso di 
offerte particolarmente numerose o complesse. 

 
 
 

Servizio Informatico 

 
 

Tutti i giorni 9.00-12.00 
 

g.luca@provincia.messina.it 

 
 
 

U 

 
 
 

90-150 

 
  
 

No 

 
Ricorso gerarchico 

DPR 1199/71 
Ricorso Amm.vo 
D.lgs 104/2010 

 
 
 

== 

Procedura di gara aperta o ristretta  per forniture 
e servizi. 
D.lgs. 163/2006 artt.11-48-55 e segg-82 e 88 
DPR 445/2000 art.77 
I termini decorrono dalla data di scadenza per la 
presentazione delle offerte alla determinazione di 
aggiudicazione definitiva. I termini possono essere aumentati 
se previsto dal bando (D.lgs. 163/06 art.11) o in caso di 
offerte particolarmente numerose o complesse. 

 
 

 
 
 
 

Servizio Informatico 

 
 
 

Tutti i giorni 9.00-12.00 
 

g.luca@provincia.messina.it 

 
 
 
 

U 

 
 
 
 

90 

   
  
 
 

No 

 
 

Ricorso gerarchico 
DPR 1199/71 

Ricorso Amm.vo 
D.lgs 104/2010 

 
 
 
 

== 



 

Procedura di gara aperta o ristretta  per forniture 
e servizi. 
D.lgs. 163/2006 artt.11-48-55 e segg.-83 e 88 
DPR 445/2000 art.77 
I termini decorrono dalla data di scadenza per la 
presentazione delle offerte alla determinazione di 
aggiudicazione definitiva. I termini possono essere aumentati 
se previsto dal bando (D.lgs. 163/06 art.11) o in caso di 
offerte particolarmente numerose o complesse. 

 
 
 
 

Servizio Informatico 

 
 
 

Tutti i giorni 9.00-12.00 
 

g.luca@provincia.messina.it 

 
 
 
 

U 

 
 
 
 

90 

 
  
 

No 

 
 

Ricorso gerarchico 
DPR 1199/71 

Ricorso Amm.vo 
D.lgs 104/2010 

 
 
 
 

== 

Procedura di gara per l'acquisizione in economia, 
di servizi e forniture. 
D.Lgs. 163/2006 – art.125 comma 8 e 11 

 
  

 Servizio Informatico 

 
Tutti i giorni 9.00-12.00 

 
g.luca@provincia.messina.it 

 
U 

 
45 

 

 
 No 

Ricorso gerarchico 
DPR 1199/71 

Ricorso Amm.vo 
D.lgs 104/2010 

 
== 

Procedura di gara per l'acquisizione, tramite 
accordo quadro (Consip), di servizi e forniture. 
D.Lgs. 163/2006 – art. 3 comma 34 

 
 

Servizio Informatico 

Tutti i giorni 9.00-12.00 
 

g.luca@provincia.messina.it 

 
U 

 
90 

 

 
No 

Ricorso gerarchico 
DPR 1199/71 

Ricorso Amm.vo 
D.lgs 104/2010 

 
== 

Procedura di gara per l'acquisizione, tramite 
Mercato Elettronico della Pubblica 
Amministrazione, di   servizi e forniture. 
DPR 101/02 
D.Lgs. 163/2006  
L. 296/06 

 
 

Servizio Informatico 

 
Tutti i giorni 9.00-12.00 

 
g.luca@provincia.messina.it 

 
 

U 

 
 

60 
 

 
  

No 

 
Ricorso gerarchico 

DPR 1199/71 
Ricorso Amm.vo 
D.lgs 104/2010 

 
== 

Procedura per l'accesso agli atti  del Servizio.   
L. 7 agosto 1990 n. 241 e ss.mm.ii. - Regola-
mento accesso agli atti. 

 
Servizio Informatico 

Richiesta  scritta inoltrata ai 
sottoelencati indirizzi 

g.luca@provincia.messina.it 
segret3dir@provincia.messina.it 

 
I 

 
30 

 

 
 No 

Ricorso gerarchico 
DPR 1199/71 

Ricorso Amm.vo 
D.lgs 104/2010 

 
== 

Pubblicazione ed aggiornamento dei contenuti 
sul sito  Istituzionale.  
Codice Amministrazione Digitale 
I termini decorrono dalla data di ricezione della richiesta. 

 
Servizio Informatico 

Tutti i giorni 9.00-12.00 
 

g.luca@provincia.messina.it 

 
I/U 

 
30 

 

 
 No 

Ricorso gerarchico 
DPR 1199/71 

Ricorso Amm.vo 
D.lgs 104/2010 

 
== 

Servizi on-line:   No.     Pagamenti con modalità informatiche:   No. 
                                                                                                                                Il Dirigente 



 

Scheda A 
 PROVINCIA REGIONALE DI MESSINA 

            
Data 11/02/2015 
 

III^ Direzione – Gestione del Personale e Sistemi informativi. 
 

Servizio Gestione Economica del Personale 
 

         Responsabile procedimento Ing. Armando Cappadonia Tel. 0907761419 e-mail a.cappadonia@provincia.messina.it 

Ufficio competente provvedimento finale 
Responsabile 

Direzione  III – Gestione del Personale e Sistemi informativi. 
Ing. Armando Cappadonia 

 
Tel. 

 
0907761419 

 
e-mail 

 
a.cappadonia@provincia.messina.it 

Responsabile potere sostitutivo Segretario Generale Dott.ssa Caponetti Maria Angela Tel. 090/7761892 e-mail ma.caponetti@provincia.messina.it 
 

Descrizione procedimento, riferimenti normativi Unità org. responsabile 
istruttoria 

Ufficio  informazioni , orari, 
indirizzi, e-mail 

Istanza 
di parte 
/Uffici
o 

Termini 
gg 

Silenzio assenso 
/Autodich. 

Strumenti tutela 
amministrativa 

Risultati  
customer  

satisfaction  

Pratiche di cessione di quinto stipendio e piccoli 
prestiti con INPDAP o altre finanziarie  

Servizio Gestione 
Economica del 

Personale 

Tutti i giorni  8.00/14.00  
Martedì e  Giovedi’ anche 

14.30 – 17.30 
 stipendi@provincia.messina.it 

 
 
I 
 

 
 

30  

 
 

No 

Ricorso gerarchico 
DPR 1199/71 

Ricorso Amm.vo 
D.lgv 104/2010 

 
 

// 

Pignoramenti eseguiti in danno di diversi 
dipendenti provinciali 

Servizio Gestione 
Economica del 

Personale 

Tutti i giorni 8.00/14.00  
Martedì e Giovedi’ anche 

14.30 – 17.30 
stipendi@provincia.messina.it 

 
 

U 

 
 

30 

 
 

No 

Ricorso gerarchico 
DPR 1199/71 

Ricorso Amm.vo 
D.lgv 104/2010 

 
 

// 

Rimborso ad Enti diversi per il personale posto 
in posizione di comando 

 
Ufficio Stipendi e 

trattamento  accessorio 

Tutti i giorni 8.00/14.00  
 Martedì e  Giovedi’ anche 

14.30 –  17.30 
stipendi@provincia.messina.it 

 
 

U 

 
 

30  

 
 

No 

Ricorso gerarchico 
DPR 1199/71 

Ricorso Amm.vo 
D.lgv 104/2010 

 
 

// 

Sostituto di Imposta – Rimborsi Fiscali  
Ufficio adempimenti 

fiscali 

Tutti i giorni 8.00/14.00  
Martedì e Giovedi’ anche 

14.30 – 17.30 
stipendi@provincia.messina.it 

 
 

U 
 

 
 

30  

 
 

No 

Ricorso gerarchico 
DPR 1199/71 

Ricorso Amm.vo 
D.lgv 104/2010 

 
 

// 

Procedura per l'accesso agli atti  del Servizio.   
L. 7 agosto 1990 n. 241 e ss.mm.ii. - Regola-
mento accesso agli atti. 

Servizio Gestione 
Economica del 

Personale 
 

Richiesta  scritta inoltrata al 
sottoelencato indirizzo 

stipendi@provincia.messina.it 

 
 
I 
 

 
 

30  

 
 

No 

Ricorso gerarchico 
DPR 1199/71 

Ricorso Amm.vo 
D.lgv 104/2010 

 
 

// 

Servizi on-line:   Sì ! - URL : rete intranet 
Pagamenti con modalità informatiche:  Sì ! URL : rete intranet                                                                                                              Il Dirigente 



 

Scheda A 
 PROVINCIA REGIONALE DI MESSINA 

            
Data  11/02/2015 
 

III^ Direzione - Gestione del personale e servizi informatici 
 

Servizio Organizzazione e Metodo 
 

         Responsabile procedimento Ing. Armando Cappadonia Tel. 090/7761419 e-mail a.cappadonia@provincia.messina.it 

Ufficio competente provvedimento finale 
Responsabile 

III^ Direzione 
Ing. Armando Cappadonia 

 
Tel. 

 
090/7761419 

 
e-mail 

 
a.cappadonia@provincia.messina.it 

Responsabile potere sostitutivo Segretario Generale – Dott.ssa Maria Angela Caponetti Tel. 090/7761892 e-mail ma.caponetti@provincia.messina.it 
 

Descrizione procedimento, riferimenti normativi Unità org. responsabile 
istruttoria 

Ufficio  informazioni , orari, 
indirizzi, e-mail 

Istanza di 
parte 

/Ufficio 
Termini gg 

Silenzio 
assenso 

/Autodich. 

Strumenti tutela 
amministrativa 

Risultati 
customer 

satisfaction  

Contratti Decentrati  Integrativi del Personale 
CCNL area del Comparto e della separata 
area della dirigenza. 
I termini decorrono dalla data di sottoscrizione 
definitiva. 

   
Ufficio Applicazione 
Istituti Contrattuali 

 
Richiesta scritta anche a mezzo 

mail 
orgmetodo@provincia.messina.it 

 
 

U 

 
 

30   
     

 
      

No 

Ricorso gerarchico 
DPR 1199/71 

Ricorso Amm.vo 
D.lgv 104/2010 

 
 

// 

Acquisto Buoni Pasto per i Dipendenti 
Provinciali a mezzo CONSIP.  
L 214\ 2011 D.L. 95\2012 
D.lgv 163/2006 – art.3 comma 34 
I termini decorrono dalla data di pubblicazione della 
determina del relativo impegno di spesa. 

 
 

Ufficio Applicazione 
Istituti Contrattuali 

 
Richiesta scritta anche a mezzo 

mail 
orgmetodo@provincia.messina.it 

 

 
 

U 

 
 

90  

 
         

No 

 
Ricorso gerarchico 

DPR 1199/71 
Ricorso Amm.vo 
D.lgv 104/2010 

 
// 

Determinazione monte ore di amministrazione ai 
fini dei distacchi, aspettative e permessi sindacali 
CCNQ 7/8/1998 e ss. mm. ii. e circolare 
ARAN del 4 luglio 2003. 
I termini decorrono dalla data di rilevazione annuale 
delle deleghe sindacali. 

 
Ufficio Relazioni 

Sindacali e supporto 
alla delegazione 

trattante 

 
Richiesta scritta anche a mezzo 

mail 
orgmetodo@provincia.messina.it 

 

 
 

U 

 
 

60  

   
  

No    

 
Ricorso gerarchico 

DPR 1199/71 
Ricorso Amm.vo 
D.lgv 104/2010 

 
// 

Rilevazione biennale deleghe ARAN ai fini della 
rappresentatività.  
D. Lgs. 165 e ss. Mm. II. E Circolari ARAN 
I termini decorrono dalla data di pubblicazione della 
deliberazione ARAN. 

Ufficio Relazioni 
Sindacali e supporto 

alla delegazione 
trattante 

 
Richiesta scritta anche a mezzo 

mail 
orgmetodo@provincia.messina.it 

 
 

U 

 
 

60 

 
           

No 

Ricorso gerarchico 
DPR 1199/71 

Ricorso Amm.vo 
D.lgv 104/2010 

 
// 



 

Nomina componenti CUG 
L. 183/2010 e ss.mm.ii. 
I termini decorrono dalla data di scadenza di  
presentazione delle proposte e/o degli eventuali bandi. 

 
Ufficio Applicazione 
Istituti Contrattuali 

 

Richiesta scritta anche a mezzo 
mail 

orgmetodo@provincia.messina.it 
 

 
U 

 
30 

 
No 

Ricorso gerarchico 
DPR 1199/71 

Ricorso Amm.vo 
D.lgv 104/2010 

 
// 

Liquidazione fatture. 
 
 

Ufficio Applicazione 
Istituti Contrattuali 
Ufficio Relazioni 

Sindacali e supporto 
alla delegazione 

trattante 

 
Richiesta scritta anche a mezzo 

mail 
orgmetodo@provincia.messina.it 

 

 
 

U 

 
 

30  

 
      

 No 

 
Ricorso gerarchico 

DPR 1199/71 
Ricorso Amm.vo 
D.lgv 104/2010 

 
 

// 

Procedura per l'accesso agli atti  del Servizio.   
L. 7 agosto 1990 n. 241 e ss.mm.ii. - Regola-
mento accesso agli atti. 

Servizio 
Organizzazione e 

Metodo 

Richiesta  scritta inoltrata ai 
sottoelencati indirizzi 

orgmetodo@provincia.messina.it 
segret3dir@provincia.messina.it 

 
I 

 
30  

      
 No 

Ricorso gerarchico 
DPR 1199/71 

Ricorso Amm.vo 
D.lgv 104/2010 

 
 

// 

Servizi on-line:   No. 
Pagamenti con modalità informatiche:   No. 
                                                                                             Il Dirigente 



 

Scheda A 
 PROVINCIA REGIONALE DI MESSINA 

Data 11/02/2015  
 
III^  DIREZIONE – Gestione del personale e servizi informatici 
 
Servizio Gestione Giuridica del Personale 
 

         Responsabile procedimento Ing. Armando CAPPADONIA Tel
. 

0907761419 e-mail a.cappadonia@provincia.messina .it 

Ufficio competente provvedimento finale 
Responsabile 

III^ Direzione 
Ing. Armando CAPPADONIA 

 
Tel
. 

 
0907761419 

 
e-mail 

 
a.cappadonia@provincia.messina .it 

Responsabile potere sostitutivo Segretario generale – Dott.ssa Maria Angela Caponetti Tel
. 

090/7761892 e-mail ma.caponetti@provincia.messina.it 

 

Descrizione procedimento, riferimenti normativi Unità org. responsabile 
istruttoria 

Ufficio  informazioni , orari, 
indirizzi, e-mail 

Istanza di 
parte 

/Ufficio 

Termini 
gg 

Silenzio 
assenso 

/Autodich. 

Strumenti tutela 
amministrativa 

Risultati  
customer 

satisfaction  

Anagrafe delle Prestazioni.  Autorizzazione al 
dipendente e trasmissione dati al Ministero della 
P.A. 
L. 190/2012 

Servizio Gestione 
Giuridica del 

Personale 

Sito Istituzionale 
 Servizio Gestione Giuridica del 

Personale 
f.sparacino@provincia.messina.it 

 
I/U 

 
45 

 

 
No 

 
 

 
// 

Procedure concorsuali (fino all'approvazione 
delle garduatorie). 
Regolamento Prov.le Ord. Uff. e Serv.   
D.L.vo n°165/2001 SS.II. 

 
Ufficio Selezioni e 

Mobilità 

Sito Istituzionale 
 Ufficio Selezioni e Mobilità 

 
m.turrisi@provincia.messina.it 

 
U 

 
135 

 
No 

Ricorso gerarchico 
DPR 1199/71 

Ricorso Amm.vo 
D.lgv 104/2010 

 
// 

Procedure selettive per l'assunzione a tempo 
indeterminato tramite U.P.L..  
L.68/99 - D.P.R. n°487/1994 art.27;  
Reg. Prov.le U.S. 
D.Lgs. N°165/2001 SS.II. 

 
Ufficio Selezioni e 

Mobilità 

 
Sito Istituzionale 

 Ufficio Selezioni e Mobilità 
 

m.turrisi@provincia.messina.it 

 
 

U 

 
 

150 

 
 

No 

Ricorso gerarchico 
DPR 1199/71 

Ricorso Amm.vo 
D.lgv 104/2010 

 

 
 

// 

Assunzione di personale a tempo determinato da 
graduatoria o da U.P.L..  
R.O.U.S. ; D. Lgs. N°368/2001;  
CC.NL. 14/9/2000 art.7;  
D.Lgs. N°165/2001 SS.II. 

 
Ufficio Selezioni e 

Mobilità 

 
Sito Istituzionale 

 Ufficio Selezioni e Mobilità 
 

m.turrisi@provincia.messina.it 

 
 

U 

 
 

120 

 
 

No 
 

Ricorso gerarchico 
DPR 1199/71 

Ricorso Amm.vo 
D.lgv 104/2010 

 

 
 

// 

Adempimenti L.104/92 e successive modifiche. 
L. 104/92 

Ufficio Selezioni e 
Mobilità 

Ufficio Selezioni e Mobilità 
 

m.turrisi@provincia.messina.it 

 
I 

 
30 

 
No 

Ricorso gerarchico 
DPR 1199/71 

Ricorso Amm.vo 

 
// 



 

D.lgv 104/2010 

Congedi straordinari per assistenza familiari 
disabili.  
D.Lgs. N°119/2011;  
Corte  Costituzionale n.158/2007 e n°19/2009. 

 
Ufficio Selezioni e 

Mobilità 

Ufficio Selezioni e Mobilità 
 

m.turrisi@provincia.messina.it 

 
I 

 
60 

 
No 

 
 

 
// 

Distacchi, Comandi e Interscambio.  
CCNL 2004 e succ. mod. e integ.  
D.P.C.M. n°325/1988 

 
Ufficio Selezioni e 

Mobilità 

Ufficio Selezioni e Mobilità 
 

m.turrisi@provincia.messina.it 

 
I/U 

 
30 

 
No 

 
 

 
// 

Rilascio certificati di servizio Personale assunto 
per GG..90 ai sensi della L.R. n°175/1979 
L.R. n°175/1979 

Ufficio Selezioni e 
Mobilità 

Ufficio Selezioni e Mobilità 
 

m.turrisi@provincia.messina.it 

 
I 

 
30 

 
No 

 
 

 
// 

Conto annuale.  
D.lgs. 33/2013; L.133/2008 

Ufficio Rilevazione 
presenze e Conto 

Annuale 

Sito Istituzionale  
Ufficio Rilevazione presenze e 

Conto Annuale 
g.subba@provincia.messina.it 

 
U 

 
30 

 
No 

 
 

 
// 

Tassi di assenze. 
D.lgs.. 33/2013 

Ufficio Rilevazione 
presenze e Conto 

Annuale 

Sito Istituzionale 
Ufficio Rilevazione presenze e 

Conto Annuale 
g.subba@provincia.messina.it 

 
U 

 
30 

 
No 

 
 

 
// 

G.E.D.A.P. Permessi sindacali; Tassi di assenza. 
CCNL 
Circolari Funzione Pubblica. 

Ufficio Rilevazione 
presenze e Conto 

Annuale 

Sito Istituzionale  
Ufficio Rilevazione presenze e 

Conto Annuale 
g.subba@provincia.messina.it 

 
I 

 
2 

 
S 

 
 

 
// 

Procedura per l'accesso agli atti  del Servizio.   
L. 7 agosto 1990 n. 241 e ss.mm.ii. - Regola-
mento accesso agli atti. 

Servizio Gestione 
Giuridica del 

Personale 

Richiesta  scritta inoltrata ai 
sottoelencati indirizzi 

f.sparacino@provincia.messina.it 
segret3dir@provincia.messina.it 

 
I 

 
30 

 
No 

Ricorso gerarchico 
DPR 1199/71 

Ricorso Amm.vo 
D.lgv 104/2010 

 
// 

Servizi on-line:   No  
Pagamenti con modalità informatiche:  No 
                                                                                                              Il Dirigente  


