
NORMATIVA INIZIATIVA

d'ufficio immediata // //

d'ufficio immediata // //

d'ufficio immediata // //

d'ufficio immediata // //

NORMATIVA INIZIATIVA

d'ufficio 30 gg/immediato // //

d'ufficio cfr. modulistica Rilascio certificazioni

d'ufficio immediata // //

D.lgs n. 267/2000 d'ufficio immediata // //

NORMATIVA INIZIATIVA

d'ufficio // // // //

d'ufficio // // // //

d'ufficio // //

Comune di RAGUSA
Settore 1° - Servizi Generali - Organi Istituzionali - Coesione Sociale

ATTIVITÀ E PROCEDIMENTI
(art. 35 c.1 lett a, b,c,d,e,f,g,h,i,l,m, c. 3, D.Lgs. n. 33/2013 )

Unità organizzativa 
responsabile del 

procedimento

DESCRIZIONE DEL 
PROCEDIMENTO

RESPONSABILI 
ISTRUTTORIA 

RECAPITI E ORARI

Termine fissato in sede 
di disciplina normativa 

del procedimento

TITOLARE DEL 
POTERE 

SOSTITUTIVO

COMPETENZA 
DELL'ATTO FINALE

Link di accesso al 
servizio on line, ove sia 
già disponibile in rete, 
o tempi previsti per la 

sua attivazione

Modalità con le quali gli 
interessati possono 

ottenere le informazioni 
relative ai 

procedimento in corso 
che li riguardino

Strumenti di tutela 
amministrativa e 
giurisdizionale

Procedimenti per i quali il 
provvedimento 

dell’amministrazione può 
essere sostituito da una 

dichiarazione 
dell’interessato ovvero 
può concludersi con 

silenzio-assenso

Modalità per l'effettuazione 
dei pagamenti 

eventualmente necessari

Servizio 1 - Segreteria 
Generale e Procedimenti 

Deliberativi

Supporto all'azione del 
Segretario, cura degli atti e 
provvedimenti propri del 

Segretario. Istruttoria delle 
pratiche da inserire nell' 

ordine del giorno e 
adempimenti connessi 

all'adozione pubblicazione 
degli atti. Collaborazione 

con il Segretario per 
l'esame, la verifica e il 
perfezionamento delle 

proposte degli atti 
deliberativi prima della loro 
presentazione agli organi 

generali.

D.lgs n. 267/2000; 
O.R.E.L.

Dott. ssa Maria 
Gabriella Marino

Recapito telefonico:
0932.676257

Casella di posta 
elettronica istituzionale:
ufficio.delibere@comu

ne.ragusa.gov.it
email: 

mg.marino@comune.r
agusa.gov.it

Sig.ra Ignazia Maria 
Mezzasalma 

0932.676258 email: 
m.mezzasalma@comu
ne.ragusa.gov.it; Sig.ra 

Giovanna Camillieri 
email: 

d.camillieri@comune.r
agusa.gov.it 
0932.676382

Dott. Santi Di Stefano/
Dott. Francesco 

Lumiera
Recapito telefonico: 

0932.676259

Dott. Santi Di Stefano/
Dott. Francesco 

Lumiera

Home page sito 
istituzionale - Sezione 

Settore 1° Servizi 
generali

Ricevimento 
pubblico 

telefono,email,pec

Ricorso al TAR 
neltermine di 60 gg. 

o in alternativa 
ricorso straordinario 
al Capo di Stato nel 
termine di120 gg., 

entrambi decorrenti 
dalla data di notifica 

o comunicazione 
dell’atto o 
dallapiena 

conoscenza di esso.

Servizio 2 – Assistenza 
alla Presidenza del 
Consiglio Comunale

Attività di supporto di 
segreteria particolare alla 

Presidenza per il 
funzionamento del 
Consiglio e per il 

coordinamento delle 
attività delle Commisioni 
Consiliari. Assistenza e 
verbalizzazione delle 

Commissioni Consiliari. 
Attività di supporto al 
funzionamento delle 

consulte. Istruttoria delle 
pratiche relative allo status 
dei membri del Consiglio 

Comunale, istruttoria delle 
proposte da sottoporre 

all'approvazione del 
Consiglio Comunale.

D.lgs n. 267/2000; 
O.R.E.L.

Dott. ssa Maria 
Gabriella Marino

Recapito telefonico:
0932.676257

Casella di posta 
elettronica 

istituzionale:
Atti.consiglio@comu

ne.ragusa.gov.it
email: 

mg.marino@comun
e.ragusa.gov.it

Bruna Fiore email: 
b.fiore@comune.rag

usa.gov.it tel: 
Sig.ra Letizia 

Baglieri 
0932.676253 email: 
l.baglieri@comune.r

agusa.gov.it
Sig. Giovanni 
Gurrieri email: 

g.gurrieri@comune.
ragusa.gov.it 
0932.676252

Dott. Santi Di Stefano/
Dott. Francesco 

Lumiera
Recapito telefonico: 

0932.676259: 

Dott. Santi Di Stefano/
Dott. Francesco 

Lumiera

Home page sito 
istituzionale - Sezione 

Settore 1° Servizi 
generali

Ricevimento 
pubblico 

telefono,email,pec

Ricorso al TAR 
neltermine di 60 gg. 

o in alternativa 
ricorso straordinario 
al Capo di Stato nel 
termine di120 gg., 

entrambi decorrenti 
dalla data di notifica 

o comunicazione 
dell’atto o 
dallapiena 

conoscenza di esso.

Servizio 3 - Archivio 
generale, protocollo, 

notificazione atti, 
servizi ausiliari

Tenuta dell'archivio corrente e 
del protocollo generale. 

Spedizione atti e corrispondenza 
e distribuzione nei vari uffici. Il 

servizio provvede anche alla 
raccolta e consultazione degli atti 
deliberativi adottati dagli organi 

deliberanti e alla tenuta della 
raccolta dei provvedimenti 

dirigenziali. L'ufficio notificazione 
atti riceve, registra e consegna gli 

atti civili e penali depositati ai 
sensi dell'art. 140 c.p.c. Il servizio 

cura la pubblicazione degli atti 
nell'Albo Pretorio e la tenuta del 

registro delle notifiche 
provvedendo alla loro consegna.

D.lgs n. 267/2000; 
O.R.E.L. ; Reg. Com. 

accesso ai documenti 
amministrativi

Dott. ssa Maria Gabriella 
Marino

Recapito telefonico:
0932.676257

Casella di posta 
elettronica istituzionale:
ufficio.delibere@co
mune.ragusa.gov.it 

Orari di apertura:
Dibenedetto Maria 

email: 
m.dibenedetto@comune

.ragusa.gov.it tel: 
0932.676226 Tagliarini 

Sergio email. 
s.tagliarini@comune.rag
usa.gov.it 0932676237

Dott. Santi Di Stefano/
Dott. Francesco 

Lumiera Recapito 
telefonico: 

0932.676259: 

Dott. Santi Di Stefano/
Dott. Francesco 

Lumiera

Home page sito 
istituzionale - Sezione 

Settore 1° Servizi 
generali

Ricevimento 
pubblico 

telefono,email,pec

Ricorso al TAR 
neltermine di 60 gg. 

o in alternativa 
ricorso straordinario 
al Capo di Stato nel 
termine di120 gg., 

entrambi decorrenti 
dalla data di notifica 

o comunicazione 
dell’atto o 
dallapiena 

conoscenza di esso.

Servizio 4 - Affari 
Generali, Sviluppo di 
Comunità, Coesione 

Sociale e rapporti con 
l'Università

Coordina l’attività del 
settore che non rientra nei 
compiti affidati ai singoli 

servizi. Rilevazione dei dati 
relativi alla partecipazione 
del Comune di Ragusa a 

consorzi. Cura degli 
adempimenti riguardanti la 

sicurezza del lavoro. 
Supporto al dirigente 

nell'attività di gestione 
delle risorse umane e le 

problematiche riguardanti 
la privacy. Cura infine la 

trasmissione di dati previsti 
dalla legge. Cura l'attività 

rivolta al cittadino.

D.lgs n. 267/2000; 
O.R.E.L., Reg. Com. 

accesso ai documenti 
amministraivi

Dott. ssa Maria Gabriella 
Marino

Recapito telefonico:
0932.676257

Casella di posta 
elettronica istituzionale:
ufficio.delibere@co
mune.ragusa.gov.it 

Orari di apertura:
Dott.ssa Iolanda Minniti 

email 
i.minniti@comune.ragus

a.gov.it tel: 
0932.676254; Dott.ssa 
Rosalba Piccione email: 

r.piccione@comue.ragus
a.gov.it tel: 0932.676306

Dott. Santi Di Stefano/
Dott. Francesco 

Lumiera Recapito 
telefonico: 

0932.676259: 

Dott. Santi Di Stefano/
Dott. Francesco 

Lumiera

Home page sito 
istituzionale - Sezione 

Settore 1° Servizi 
generali

Ricevimento 
pubblico 

telefono,email,pec

Ricorso al TAR 
neltermine di 60 gg. 

o in alternativa 
ricorso straordinario 
al Capo di Stato nel 
termine di120 gg., 

entrambi decorrenti 
dalla data di notifica 

o comunicazione 
dell’atto o dalla 

piena conoscenza di 
esso.

Comune di RAGUSA
Settore 1° - Servizi Generali - Organi Istituzionali - Coesione Sociale

ATTIVITÀ E PROCEDIMENTI
(art. 35 c.1 lett a, b,c,d,e,f,g,h,i,l,m, c. 3, D.Lgs. n. 33/2013 )

Unità organizzativa 
responsabile del 

procedimento

DESCRIZIONE DEL 
PROCEDIMENTO

RESPONSABILI 
ISTRUTTORIA 

RECAPITI E ORARI

Termine fissato in sede 
di disciplina normativa 

del procedimento

TITOLARE DEL 
POTERE 

SOSTITUTIVO

COMPETENZA 
DELL'ATTO FINALE

Link di accesso al 
servizio on line, ove sia 
già disponibile in rete, 
o tempi previsti per la 

sua attivazione

Modalità con le quali gli 
interessati possono 

ottenere le informazioni 
relative ai 

procedimento in corso 
che li riguardino

Strumenti di tutela 
amministrativa e 
giurisdizionale

Procedimenti per i quali il 
provvedimento 

dell’amministrazione può 
essere sostituito da una 

dichiarazione 
dell’interessato ovvero 
può concludersi con 

silenzio-assenso

Modalità per l'effettuazione 
dei pagamenti 

eventualmente necessari

Servizio 5 - Servizi 
sanitari delegati e 

Tutela dei diritti degli 
animali

Attività di supporto al 
Sindaco o suo delegato in 
materia di randagismo e 
tutela di igiene e salute 

pubblica

D.lgs n. 267/2000; 
Reg. Com. per la 

detenzione, la tutela 
e il benessere degli 

animali

Dott. ssa Maria 
Gabriella Marino

Recapito telefonico:
0932.676257

Casella di posta 
elettronica istituzionale:
ufficio.delibere@comu

ne.ragusa.gov.it
email: 

mg.marino@comune.r
agusa.gov.it

Sig.ra Vindigni 
Annamaria email: 

a.vindigni@comune.ra
gusa.gov.it tel: 

0932.676282; Lo 
Monaco Giovanna 

email: 
g.lomonaco@comune.r

agusa.gov.it tel: 
0932.676282

Dott. Santi Di Stefano/
Dott. Francesco 

Lumiera Recapito 
telefonico: 

0932.676259: 

Dott. Santi Di Stefano/
Dott. Francesco 

Lumiera Recapito 
telefonico: 

0932.676259: 

Home page sito 
istituzionale - Sezione 

Settore 1° Servizi 
generali

Ricevimento pubblico 
telefono, email, pec

Ricorso al TAR 
neltermine di 60 gg. 

o in alternativa 
ricorso straordinario 
al Capo di Stato nel 
termine di120 gg., 

entrambi decorrenti 
dalla data di notifica 

o comunicazione 
dell’atto o dalla 

piena conoscenza di 
esso.

Servizio 6 - Servizio 
Elettorale, Anagrafe e 

Stato Civile

Gestione di tutte le attività 
in materia elettorale, 

anagrafe, stato civile e 
leva.

D.lgs n. 267/2000; 
normativa 
anagrafica

Sig.ra Iacono 
Mariagrazia; tel: 

0932.676201 email: 
mg.iacono@comune

.ragusa.gov.it

Dott. Santi Di Stefano/
Dott. Francesco 

Lumiera Recapito 
telefonico: 

0932.676259: 

Dott. Santi Di Stefano/
Dott. Francesco 

Lumiera Recapito 
telefonico: 

0932.676259:
(Tel: 0932.676259) 

Titolare di P.O. Sig.ra 
Iacono Mariagrazia (in 

caso di assenza del 
dirigente)

Modulistica disponibile 
nella sezione Settore 
1° Affari generali – 
Servizio 6° - Home 

page sito istituzionale

Ricevimento pubblico 
telefono, email, pec

Ricorso al TAR 
neltermine di 60 gg. 

o in alternativa 
ricorso straordinario 
al Capo di Stato nel 
termine di120 gg., 

entrambi decorrenti 
dalla data di notifica 

o comunicazione 
dell’atto o dalla 

piena conoscenza di 
esso.

Versamento in tesoreria 
comunale

Servizio 7 - Sistemi 
informativi e reti 

informatiche

Gestione del centro 
elettronico e supporto 
informatico a tutte le 

attviità dell'ente. Sviluppo 
e gestione del sito web 

istituzionale.

D.lgs. n. 267/2000; 
disposizioni ANAC

Dott. Yuri Lettica
Tel.: 0932.676214; 
ced@comune.ragus

a.gov.it; 
Collaboratrice: 
Sig.ra Carmen 

Campailla; email: 
c.campailla@comun
e.ragusa.gov.it; tel: 

0932.676224

Dott. Santi Di Stefano/
Dott. Francesco 

Lumiera Recapito 
telefonico: 

0932.676259: 

Dott. Santi Di Stefano/
Dott. Francesco 

Lumiera Recapito 
telefonico: 

0932.676259: 

Home page sito 
istituzionale - Sezione 

Settore 1° Servizi 
generali

Ricevimento pubblico 
telefono, email, pec

Ricorso al TAR 
neltermine di 60 gg. 

o in alternativa 
ricorso straordinario 
al Capo di Stato nel 
termine di120 gg., 

entrambi decorrenti 
dalla data di notifica 

o comunicazione 
dell’atto o dalla 

piena conoscenza di 
esso.

Servizio 8 – Servizi 
informatici per il 

cittadino e Democracy, 
Agenda Digitale e 

Smart city

Studio e progettazione dei 
sistemi di collaborazione 

con Enti e altre 
Amministrazioni per 

l'attuazione degli indirizzi 
in materia e-government, 

Democracy e partecipation. 
Organizza interlocuzione 

con i cittadini

Dott. Yuri Lettica
Tel.: 0932.676214; 
ced@comune.ragus

a.gov.it; 
Sig.ra Carmen 

Campailla email: 
c.campailla@comun
e.ragusa.gov.it tel: 

0932.676224

Dott. Santi Di Stefano/
Dott. Francesco 

Lumiera Recapito 
telefonico: 

0932.676259: 

Dott. Santi Di Stefano/
Dott. Francesco 

Lumiera Recapito 
telefonico: 

0932.676259: 

Home page sito 
istituzionale - Sezione 

Settore 1° Servizi 
generali

Ricevimento pubblico 
telefono, email, pec

Ricorso al TAR 
neltermine di 60 gg. 

o in alternativa 
ricorso straordinario 
al Capo di Stato nel 
termine di120 gg., 

entrambi decorrenti 
dalla data di notifica 

o comunicazione 
dell’atto o dalla 

piena conoscenza di 
esso.

Comune di RAGUSA
Settore 1° - Servizi Generali - Organi Istituzionali - Coesione Sociale

ATTIVITÀ E PROCEDIMENTI
(art. 35 c.1 lett a, b,c,d,e,f,g,h,i,l,m, c. 3, D.Lgs. n. 33/2013 )

Unità organizzativa 
responsabile del 

procedimento

DESCRIZIONE DEL 
PROCEDIMENTO

RESPONSABILI 
ISTRUTTORIA 

RECAPITI E ORARI

Termine fissato in sede 
di disciplina normativa 

del procedimento

TITOLARE DEL 
POTERE 

SOSTITUTIVO

COMPETENZA 
DELL'ATTO FINALE

Link di accesso al 
servizio on line, ove sia 
già disponibile in rete, 
o tempi previsti per la 

sua attivazione

Modalità con le quali gli 
interessati possono 

ottenere le informazioni 
relative ai 

procedimento in corso 
che li riguardino

Strumenti di tutela 
amministrativa e 
giurisdizionale

Procedimenti per i quali il 
provvedimento 

dell’amministrazione può 
essere sostituito da una 

dichiarazione 
dell’interessato ovvero 
può concludersi con 

silenzio-assenso

Modalità per l'effettuazione 
dei pagamenti 

eventualmente necessari

Staff Sindaco - Ufficio 
di Gabinetto

Cura tutte le attività che il 
Sindaco svolge come 

organo politico-
amministrativo

D.lgs n.267/2000; 
l.r. n. 7/92

Sig.ra Giannamaria 
Pluchino tel: 

0932.676386;  
Sig.ra Iacono Maria 

Concetta tel: 
0932.676383 

email:ufficio.gabinetto
@comune.ragusa.gov.i

t

Dott. Santi Di Stefano/
Dott. Francesco 

Lumiera Recapito 
telefonico: 

0932.676259: 

Dott. Santi Di Stefano/
Dott. Francesco 

Lumiera Recapito 
telefonico: 

0932.676259: 

Home page sito 
istituzionale - Sezione 

Settore 1° Servizi 
generali

Ricorso al TAR 
neltermine di 60 gg. 

o in alternativa 
ricorso straordinario 
al Capo di Stato nel 
termine di120 gg., 

entrambi decorrenti 
dalla data di notifica 

o comunicazione 
dell’atto o dalla 

piena conoscenza di 
esso.

Staff Sindaco - Ufficio 
Stampa

Attività di informazione 
trasparente ed esauriente 

sull'operato 
dell'Amministrazione. Cura 

i rapporti con i giornali, 
riviste e televisioni

D.lgs n.267/2000; 
Reg. Com.

Dott. Giuseppe 
Blundo 

Tel.: 0932.676263
e-mail: 

ufficio.stampa@com
une.ragusa.gov.it 
Collaboratore Sig. 
Giovanni Iacono 

email: 
gianfranco.iacono@

comune tel: 
0932.676262

Dott. Santi Di 
Stefano/Dott. 

Francesco Lumiera 
Recapito telefonico: 

0932.676259: 

Dott. Santi Di 
Stefano/Dott. 

Francesco Lumiera 
Recapito telefonico: 

0932.676259: 

Home page sito 
istituzionale - 

Sezione Settore 1° 
Servizi generali

Ricorso al TAR 
neltermine di 60 gg. 

o in alternativa 
ricorso straordinario 
al Capo di Stato nel 
termine di120 gg., 

entrambi decorrenti 
dalla data di notifica 

o comunicazione 
dell’atto o dalla 

piena conoscenza di 
esso.

Staff Sindaco - 
Avvocatura comunale

L'avvocatura comunale alla 
diretta ed esclusiva 

dipendenza del Sindaco, in 
posizione di staff tratta 

esclusivamente  
stabilmente gli affari legale 

del Comune di Ragusa. 
Svolge altresì attività 

consultiva su questioni 
giuridiche attarverso la 

formulazione di pareri su 
richiesta del Sindaco, del 
Segretario generale e dei 

dirigenti di settore.

D.lgs n.267/2001; 
RUOS

Avvocato Sergio 
Boncoraglio email: 
s.boncoraglio@com
une.ragusa.gov.it 
tel: 0932.676647
Avv. Silvia Tea 
Calandra Mancuso 
tel. 0932. 676654 
email: 
avvocatura@comun
e.ragusa.gov.it; 
Collaboratori: 
Giovanni Canzonieri 
email: 
giovanni.canzonieri
@comune.ragusa.go
v.it tel: 
0932.676645; 
Mariagrazia Lena 
email: 
m.lena@comune.ra
gusa.gov.it tel: 
0932.676653

Termini previsti dal 
c.p.c. e dalle norme 

amministrative

Dott. Santi Di Stefano/
Dott. Francesco 

Lumiera Recapito 
telefonico: 

0932.676259: 

Dott. Francesco 
Lumiera

(Tel: 0932.676259) 
Titolare di P.O. Avv. 
Boncoraglio Sergio e 

Avv. Silvia Tea 
Calandra Mancuso 

Home page sito 
istituzionale - Sezione 

Settore 1° Servizi 
generali

Ricevimento 
pubblico 

telefono,email,pec

Ricorso al TAR 
neltermine di 60 gg. 

o in alternativa 
ricorso straordinario 
al Capo di Stato nel 
termine di120 gg., 

entrambi decorrenti 
dalla data di notifica 

o comunicazione 
dell’atto o dalla 

piena conoscenza di 
esso.
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