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a TITOLO I

'ORGANIZZAZIONE GENERALE

CAPO |
DISPOSIZIONI GENERALI

Oggetto del regolamento
1)- 1l presente regolamento in conformita agli indirizzi generali stabiliti dal Consngho
Comunale e nel rlspetto delle disposizioni d; legge dello Statuto e dei Contratti collettivi,
dlsmphna :
a)- Ia struttura orgamzzatlvadell Ente
i ‘Ie,sue componentl in funznone del soddlsfac:lmento degh mtereSSI e

di accesso all lmp:egoedl reclutamento de sonale stabllendo
cnten e le modalita con cui possono essere tipulati al di fuori delia
anica (DO) mcanchl a tempo deter“ ato  di dmgenh iie

"g'fdey‘tyer'minando e

~svnl, pp_,_ Sl ni, anche meaian
informativi fra !e dlverse strutture orgamzzattcve e centn dx responsablhta m modo 1a
garantire it massimo di interazione delle attivita espletate, nonché di relazioni fra le
strutture e il perseguimento dell'effic cienza orgamzzattva anche attraverso un
organico sistema di circolazione delle informazioni costantemente agglornc»«io
(rapporto delle strutture di supporto nei riguardi delle strutture produttlve)

- configurazione dei ruoli e della responsabilita delle posnzlom dmgenziah e delle
reiative strutture in modo da realizzare I'obiettivo nel modo pit efficace ed efficiente
della propensaone alla soddisfazione della domanda espressa dagii amministrati;

- ricorso ad un uso diffuso e sistematico della tecnologia e della formazione;
- messa in atto di un sistema di controlli interni.
2)- L'efficacia interna o gestionale rappresenta il grado di realizzazione degli obietivi
predeterminati, ovvero il rapporto fra obieftivi e risuitatl ‘
3) {efficienza si misura in relazione al corretto e razionale uso del fatfori produtiivi
intende cume miglior rapporto tra prestazioni erogate e risorse impiegate.




4)- La professionalita misura la capacita del singolo dipendente di far fronte alle specifiche
esigenze lavorative e viene perseguita attraverso un costante processo di formazione.
9)- La flessibilita indica lo strumento con il quale PAmministrazione Comunale intende
 perseguire, nel nspetto della professuonah*a acqwsnta ll m:ghor utlhzzo delle risorse
Ei

) La responsabxhzzazuone del personale md|ca la capacuta dell Ente dl:determlnare per
ciascuno dei ruoli, le responsabmta attribuite ed i risultati attesi. e
" 7) La separazione delle competenze indica il criterio secondo ll quale agll orgam politici
competono esclusivamente le funzioni di indirizzo e di controllo, ‘mentre alla struttura
amministrativa competono tutti gli atti di gestione finanziaria, tecnica ed ammlmstratlva edi
orgamzzaz:one delle nsorse umane e strumentah L

Relazuom conle Orgamzzaz:om Smdacah

omune dx Callamare garantlsce Io sv;luppo delle relazioni. sm cal nel. nspeﬁo

1

ecie relatwe

I ‘rgamzzazuone degh uffici e dei servizi, prevuste dalla vigente normativa. ,
. Deve intendersi integrato dalle altre dlsposmom regolamentari aventi attinenza con il
personale e con le disposizioni pnmane ‘e secondarie relatlve alla disciplina del
procedlmento ammmlstratlvo :

: Art5 iy
Cnten generah di orgamzzaztone

o ie:L'orgamzzazmne degli uffici e del personale ha carattere strumenta!e nspet{o al
‘ ‘conseguimento degli scopi lstltuzwnah e :
: Eqsaefondata ui principi.

5 Le finalita, i confm le responsab f ta, te comg:mtenze et ra;::pc)rt reciproci delle unita
organizzative sono deliberate dalla : dei ww;e% rie e del
Consulente, se nominato, in modo da tenere *C\&iaﬂﬁt ta appmpnatezza fra soluzioni

e responsabilita e obiettivi, programmi, progetti - ‘priorita - operative
dell'Amministrazione. : :



6. ~Relativamente alle competenze in materia di istituti normativi e contrattuali, sia
glundlm ;che economlm apphcablll al personale dlpendente L

e , i , Ila Iuce degh mdmzzn formtl dal Consngho Comunale
- Iemanazmne delpnncupl apphcatm dei contratti collettivi nazmnah sopravvenlentl
-a receplre tuttele deCISlonLd De;legaz;one Trattante

|mp'ed|mernto e stabilire lammontare delle indennita dl posnznone
- la nomlndre |I;D|rettore Generale o |l Consulente ammmlstratlvo

: 'ndzvnduazmne degh settoraae;;drw

invece & propria della struftura burocratlca competente secondo le norme che
seguono :

2. Comprende un insieme Gmc‘fge:‘;w di c;c*‘npmenze per Patiuazione degli ohietina
generali fissati dagli organi politict.
3. E’ diretto da Responsabili con funzioni dirigenziali, nominati direttamente dal Sindace.



Art. 8
: Servizio e Unita Operativa
1. Il Servizio o I'Unita Operativa. rappresenta l'articolazione minima ed eventuale della
- struttura e comprende, in specifici ambiti della matena di competenza del Settore

. funzioni omogenee delle quah garantusce lesecuzione.

5C ‘ganlzzat:va del Responsablle d| Settore la
determmaz:one del numero delle Unlta‘Operatlve al suo interno, latiribuzione delle

relative competenze e l'individuazione del responsablle

. Il Servizio viene denominato Unita

di- Staff qualora la competenza attnbuuta nguardl

delSmdaco sarar‘
in SItuazmm struttu
antlc:pata cessaznone de

locah senza possmmta di cornspondere mden,,, ta aggluntlve 1

Art 10
Grupp: dt Iavoro |

Per Ia reallzzaz:one d: obfettw: pamco!an possono essere costttum apposxta gruppi di
lavoro

L dlpendentl chxamatl a farne parte pur restando funznonalmente e gerarchscamente
collegati all'Unitd Operativa e/o al Settore di appartenenza, rispondono del loro
operato, nei limiti delle attivita indicate nel progetto, al responsabile di questo.




Art. 11
Struttura e dotaz;one orgamca

1. L'assetto della struttura Ia sua consustenza nonché la variazione della dotazione
- organica, determinata dalle finalita prevuste dall art 1 comma 1 del D. Lgs n 165 del 30
marzo 2001, delle leggl finanziarie vengono sottoposte a periodica verifica da parte
“della Giunta, in coerenza con la “rogrammaz:one triennale del fabbisogno dl;personale
“e con gli strumenti di programmaznone economwo-f nanZIana plunennah -

lnquadramento

2.1 d:pendente per oblett:ve necessnta di servuzno puo essere adlblto a svolgere
mansioni superiori con incarico a tempo determmato secondo le previsioni di iegge e
la disciplina di contratto. :

3. L'esercizio di mansmm supenon non determma xl dmtto all mquadramento della
qualifica superiore. ~

4. Per lo svolglmento d| mansioni supenon e hm|tatamente al penodo di effettiva

‘prestaznone e nconosc:uto ll diritto al trattamento econom;co prevusto per la qualmca
'superiore. .

5. L'affidamento di mcancha dmgenzzah puc essere dlsposto dal Smdaco Q@nt:ta i
Segretario Generale nelfambiic dei dipendenti che ricoprano le pmiaaﬁsf wzignat piv
elevate tra i vari dei settori ed aventi i requisiti per I'accesso previsti dal Tuel 267/2000.

6. Per lo svolgimento delle mansioni superiori si apphcano le disposizioni previste dall'art
52 del D. Igv. n. 165 del 30 marzo 2001 e successive modificazioni. -




posita struttura di supporto svolge
confrontlk ,

statuto e ai regolamentz. : S ; : ~

2. Al Segretario possono essere attnbuste:e c?ai Smd G0 i f}:s:»ﬁf cf; 5”%@: sre i,ﬁéﬁf*sééz i
tal caso egli provvede ai compiti ed ha i poteri dei Dsreﬁore Generaie co come deﬁmﬁ i
nei successivi articoli. , Le e ~

3. Il Segretario inoltre:




« partecipa con funzioni consultive, referenti e di assistenza alle riunioni del Consxgho
e della Giunta e ne cura la verbalizzazione;
® puo rogare tutti i contrattl dei q' ali IEr te e parte e autenticare scritture pnvate e atti
unilaterali nell mteresse dell’Ent .
 esercita ogni altra funzione attnbu:tagh dalla Iegge dallo statuto o dai regolamentl
ovvero confentagh dal Sindaco.
4. Per tutto quanto non prevusto da
wgente it
5 AI Segretano Comunale posson’” es 'ere attribuiti ulterlorl mcanchl con rapporti da

‘nte ‘articolo si fa riferimento alla Ieglslazmne

rale, al di
dizioni di cui

‘igu,,e‘non coincidano.
: r el Responsabile del Settore, il Sindaco, pud
nominare il Direttore-generalec nato commissario ad acta per le funzioni per le

quah il medesumo risulta mademplente

Art 20
dmgentt

1. Al fi ini del presente regolamento per ente deve mtendersn colun al quane viene
. ‘confento lincarico  di funzioni. dmgenmah anche se, dal punto di viste
dell'inquadramento contrattuale non sia in possesso della quallf ca dirigenziale.



Art. 21
Incarico dirigenziale

1) A| soggetta cun vnene confento lmcanco dmgenzaale sono attnbum tuttl i compltl di
attuazione degll obiettivi e dei programmi definiti con atti di indirizzo adottati
dall'organo politico nel PEG ed in particolare:

a) La presidenza delle commissioni di gara e di concorso riguardanti il proprio
settore, ad esclusione dei concorsi di qualifica.. dlrlgen21ale ‘
b) La responsabmta delle procedure di appalto edi concorso
: la defini ~

presupponga accertamentl e valutazmm anche di
compresele autonzzaznom e»le concessuom eduhzue

necessane iniziative per oncordare con gh altn dmgentl le modalita
per lo snelllmentadeﬂe ~procedure che nel detto caso devono essere

| z>

d@l Sindaco,
llaborazione

degli assessori e delia direzione generale secondo moduh di



reciproca con gli organi elettivi, con la dlrezmne generale, con gli altri dirigenti e con

la struttura nel suo complesso
3) lidirigente di settore puo delegare le funzioni attribuitegli ai responsabili degh uffici di

categ.D, attribuiti ai settorl nmanendo comunque ferma la responsablhta di risultato
del dirigente. .

0 Consulente

, P 128 P naie,
L aitnbuz&one delia funz:ane Q! dse’ezmne e { a !
rinnovo espresso e cessa in conseguenzafdei venﬁcarSI d! qua ngue causa Gi

cessazione della carica dl Smdaco

10



L’affidamento e la revoca degli incarichi, sono determinati con atto scritto e motivato
nel rispetto dei criteri stabiliti dalle apposite norme contrattuali e di legge.
3. | dirigenti esercitano la loro funzione fino alla loro sostituzione, tenendo conto
comunque che la durata dell’incarico non puo essere inferiore al periodo previsto per la
;:penodlcafvalutazmne del; nsultatl salva diversa motivata determmaz:one contenuta nel
ao lmpedxmento diun dmgente incaricato
ISpOSIZlonI di cuial successivo art 28

' fla dotazaone organlca gll mcanchl d| area direttiva a contratto e quelh per
eS "‘ere conferltl complesswamente in mlsura

ncadere su un dipendente della categona glundlca D plu elevata in serv;zno
po&sxbllmente presso ul Settore mteressato al quale saranno attribuite dette mansuonl
puod comportare alcuna maturazxone del dmtto al posto alla qualn‘” ca o alle funznom né
aleun titolo di precedenza nella nomina al posto stesso. :
4. Nel caso di cui ai precedentl commi1e2, per il periodo di effettiva pre«:ta?zone al
- dipendente campei@ la differenza stspe:ndmis tra la qualifica ricoperta e guella del
Responsabile di Settore. Nel caso di cui al comma 2 , al dipendente n@mmate aﬁ,:hc
Responsabile del Settore, viene nconoscmta una mdenmta di posizione nella misura
stabilita dalla Giunta.

11
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Art 27
Determmazmm

b provvedlmentl dl gestlone adottatl dal Responsabill dl Settore prendono |I nome di
";"Determmazmm Questi ultimi devono essere repertonatl iin appositi reglstn con

‘numerazione progressiva ed in ordine cronologico conservati in originale.
I Responsabili di Settore devono informare Il'assessore di competenza del
provvedimento adottato per la verifica degli obiettivi.

Tutte le determinazioni sono pubblicate all'albo pretorio per dieci giorni consecutivi.

Le determinazioni che nguardlno oni proprie e personali devono essere adottate
da un responsablle € pos: ”’”*dello stesso settore

| CAPO i L
DISCIPLINA ECONOMICA E NOR‘MATIVA DEIRESPNSABI DI

ontenute
3 minima

, propno orano dx Iavoro comumcando m‘ ‘forma scntta al Segretaw le éventuali

“Art. 30 ~
Trattamento normatlvo de| dmgentl con mcarlco a termlne

. Il dirigente incaricato a tempo determmato ex art. 26, acquusnsce per Ia durata del

contratto, i diritti inerenti alla quahﬁca assegnata. oy

. il dirigente a tempo determinato & tenuto ai medesimi doveri ed @bbiigi i previsti per it

personale di ruclo ed osserva i medesimi divieti. E' tenuto inoitre qi doven obbllghs e
divieti previsti dal contratto sottoscritto tra le parti.

12



Art. 31
Responsabihta dmgenz;ale

1. Ai fini dell’'accertamento della responsabmta lattlwta del titolare di funzioni dirigenziali
deve essere valutata alla luce dei risultati conseguiti, utilizzando, a tal fine, i dati relativi
forniti dal Controllo di Gestione/ Nucleo di Valutazione.

2. In particolare, i risultati della gestlone dovranno tenere in debita considerazione sia i
programmlegh ob: ‘mdlcatl nel PE le_modlfche intervenute successivamente,
in conseguenza del variare degli indirizzi politici o per eventi sconosciuti e
imprevedibili, nonché le rlsorse_ ~:umane, finanziarie e strumentali effettivamente
disponibili.

3. La competenza ad accertare e con

alutazione. .

re i risultati di gestlone spetta al Nucleo di

2l comma precedente, deve
essere notificata per iscritto al dirigente interessato e deve essere assegnato allo
stesso un congruo termine, non mfenore a 15 gg, per fornire le dovute giustificazioni

1. Il Nucleo di valutazione, nell'ipotesi ct jeknon ritenga valide le giustificazioni addotte dal
dirigente, formula una propria proposta che, unitamente alla copia delle argomentazioni
addotte dal dmgente contestato, viene portata all'attenzione del Sindaco

| Smdaco accertatalesxstenza dl responsabmta dmgenzuale puo trasferire l'incar
di funzuom dirigenziali ad altre funz:om di valore economico inferiore, anch non
comportantl responsabilita di str Decorso un anno dal trasferimento il dirigente
puo essere ammesso alla. di un settore, non necessariamente quello di
originaria provenienza; '

2. Contro i provvedimenti del Sindaco € ammesso ricorso in opposizione entro 30 giorni.
Entro i successivi 20 giorni il Sindaco si pronuncia, sentita la Giunta Comunale.

13



- TITOLO m
' RAPPORTO DI LAVORO |

DISPOSIZIONI GENERALI

Art. 36
Rinvio

1. Per le procedure di assunzmne e quelle. selettlve per la progress:one verticale, si fa
‘espresso rinvio alle norma contenute nell’ apposzto Regolamento in vzgore delia Dssclp!ma
det Cancams e deila altre pmcedure di assmzmn& ,




3. L'oggetto dell'mcanco deve di norma, salva motivata eccezion ludere Ie
- prestazioni e le formture nchleste quah presupposto ed a corredo degh attl,
amministrativi conclusivi.
4. | contratti di pr@staz:omdepera p@r la g}ﬁr%e pubbhsa S0NO si;pula*s da! R&spa%ab'i &
d: Settore competente o ; - s Cin




Art.39
Ammissibilita degli incarichi

attandosi del

te riconosciuta una specifica ¢

Per la l‘amento di incarichi professionali a soggettl di ct | el ente arhcolo
comma 1 IEnte forma un elenco ape " iati,

attlwta individuate facoltatlvamente -CO
_...competente

pons
, k,altro Settore

Art42
Isctizione nell’elenco

1. L'iscrizione nell'elenco dei dlspombxh alla stipula di contrattf d! cun a! precedente

articolo, € promossa a cura del Responsabile di settore da apposito avvlso al pubblico,
prev:a informativa di Glunta da pubbhcare secondo Ie modalita di cui al success:vo art.

16



91, contenente gli elementi necessari per effettuare una scelta del professionista che
assicuri le piu adeguate capacuta professuonah ed i valori da assegnare a ciascun
elemento di valutaznone nonché, in caso di incarico professronale per la progettazione
di opere pubbhche al di. sotto della sogha comumtarla i coefficienti da attribuire ai
smgoh concorrentl compres“ :tra un valore mlmm e maSSImo in comspondenza della
_ prestazione minima ile e quella massima Offerta

2 Law:so nporta ' R

B professwnl che non richiedano iscrizioni ad abposntl Albi;
c) curriculum di studio, degli incarichi assolti e delle attivita svolte con
r mdncazaone delle specuahzzazm e/o personali atﬂtudmx

accettazione del prese

b) delia opportumté di pmmumf@re gtovam p ofessionalita e:i; vak)r@

) dei casi di evidente conseguenzialita e compiementama con aitn iﬁCcﬁFtChi aventi io
stesso oggetto;

d) delle necessita di evitare, di norma 1! cumulo degh incarichi.

17



f) della rilevanza economica della prestazione richiesta.
3. Gli mcanchl comportantl comspettlv: di elevato valore ‘compatibilmente con la natura
oggetto possono essere generalmente conferiti congluntamente a piu
ti o a studi assomatl o istituti onti di studlo elo progettazmne o] someta con
partlcolare considerazione per soggettl ‘che includano ¢ glovanl professuomstl ‘
4. Latto di affidamento dellincarico deve indicare gli elementi giustifi catlw della scelta,
con menzione espressa della quantificazione, dell'esperienza professwnale
~ dell'incaricato oltre al compenso previsto nel rispetto delle tanffe'vngentl ed i criteri per
la sua determlnazmne Ie ‘modalita di pagamento, le forme di controllo sullo
3 : d eseCuzmnek ell 'Canco nonche la

durata dellincarico.

a facolta di

tariffari. ' ‘ .
2. La corresponsione del compensx per Pincarico profess&onate vsene effettuata dx norma
al termine dello stesso.
3. Latto di conferimento pud tuttavia disporre che il compenso venga comsposto a
. scadenza predeterminata nel corso dell’ espletamento deli mcanco

18



Art. 46
Cancellazione dall’elenco

1. 1l Responsabile del Settore competente, previa informativa alla Giunta Comunale,
dispone la cancellazione dalla categorla msenta nell elenco degli-iscritti che:
a) abbiano perso i requisiti per I'i iscrizione;
b) abbiano, senza giustificato motivo, nnunczato ad un incarico;
¢) non abbiano assolto con puntualita e dmgenza agli-incarichi a loro affidati o non
abbiano fornito prodottl verificati validi, nel rispetto dei limiti finanziari e di costo,
anche in sede di realizzazione;
d) sianoin contenzmso in proprio con I’Ammmlstrazmne
2. Il Responsabile pud riammettere Iiscritto cancellato dopo un numero di anni, non
inferiore a due in relaznone alla gravita del titolo di cancellaz;one

Art 47
Pubblicita ;

1. Per liscrizione nell’ elenco il Comune attua le plu opportune forme di pubbhcuta anche
penodlche fra le quali la pubbhcazmne all’Albo Pretono la comumcaznone agli ordini e
ai collegi profess:onall della Provincia.

2. L'elenco dei professionisti & pubblico ed & conservato a cura del Servizio Segreteria
del Settore AA.GG. dell'Ente e chiunque pud consultare Ielenco secondo le modalita
;def!nlte dal regolamento per 'accesso agll attl ‘

IL. CONSULENTE
dr Stefano Carano

Il presente Regolamento composto din. 5 amcoll é stato aff sso all’AIbo Pretorlo in 2"

pubbhcaz:one dal R ‘senza che fossero pervenute nei termml osservazwm od
opposizioni. , S
Cellamare ,
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ALLEGATO 'A!

Al "Regolamento sull'ordinamento
degli uffici e dei servizi"

COMUNE DI CELLAMARE

- Prov. di Bari -

MANSIONARIO






1° SETTORE

SEGRETERIA — PERSONALE — SUAP

Funzioni ¢ respons’abil‘itix‘ex art.107 Tuel 267/2000 del Rc"spons‘ab’ile di Settore

- Determine ‘di competenza del Settore. Presidenza commissioni di gara e di concorso per la
copertura di posti del Settore. Responsabilita procedure di appalto e di concorso. Preparazione
~schemi di contratti di competenza di Settore da approvarsi con apposite determine e successiva
stipula. Controllo orario lavoro ¢ servizio personale del Settore. Proposte ¢ schemi di delibere di
‘Giunta ¢ Consiglio‘di competenza del Settore. Collaborazione col Segretario per verbalizzazione
“delibere di Consiglio € per la preparazione dei Regolamenti di competenza del Settore. Gestione
contenzioso del Settore. Istruttoria e autorizzazione di accesso agli atti del Comune.
- Aggiornamento legislativo. Programmazione. Statistiche. PR CURERREG sa

Servizio di Segreteria

‘Sindaco: ‘servizi ‘inerenti Pufficio di Gabinetto del Sindaco (appuntamenti — corrispondenza —
‘missioni, etc.). Preparazione provvedimenti sindacali: Ordinanze di competenza del Settore,
‘Nomina ¢ revoca Responsabili di Settore, Collaboratori esterni, Segretario, Assessori. Relazioni
interne € pubbliche del Sindaco; rappresentanza dell’ente; comunicati stampa dell’ente;
‘Consiglio: Ordini del giorno e convocazioni, -organizzazione ed assistenza sedute consiliari,
rapporti con i consiglieri (dimissioni, surroghe, permessi, indennit, missioni, ‘ecc.); assistenza
conferenza Capigruppo ¢ Commissioni consiliad.
Giunta: Ordini del giorno ¢ ~convocazioni; Rapporti con Assessori (dimissioni, surroghe,
* Segretario Comunale: assistenza al Segretario comunale; rapporti con I’ Agenzia dei Segretari.
Nucleo di Valutazione / Controllo di gestione: Assistenza, gestione giuridica ed economica,
tenuta atti , documenti e verbali . ; B
~Difensore civico ( se nominato): Assistenza sul piano amministrativo ¢ gestionale. :
Servizi di Segreteria: istruttoria e stesura atti' di competenza dell’ufficio. Gestione e tenuta
ordinanze e provvedimenti sindacali, deliberazioni dellente, determinazioni. Tenuita atti del
Gonfalone. Iniziative con adesione del comune o organizzate dal comune, pubbliche relaziont;
tenuta Gazzette Ufficiali — B.UR. - Riviste amministrative. Servizi di anticamera; piccole
commissioni, distribuzione lettere e avvisi; apertura e chiusura uffici. Affari Generali.

Servizi Notifiche- Albo Pretorio — Centralino: Notifiche ufficio 1.V.A.,Ufficio di Registro,
Ufficio Imposte, Prefettura, A U.S.L., uffici comunali ¢ alire amministrazioni; gestione
centralino; gestione Albo Pretorio; servizi levata protesti.

Servizio Personale

Assunzione e controllo: programma assunzioni (art.39 Legge Finanziaria ‘97); bandi di
concorso;  provvedimenti di ammissione dei concorsi inerenti tutti i Settori; anagrafe del
personale dipendente; verifica ¢ controllo delle presenze del personale; controllo orario lavoro e
servizio personale del proprio Settore; programma e partecipazione ai corsi di riqualificazione
del personale; rapporti con le O0O.SS., con la Delegazione Trattante;

Trattamento giuridico, economico, previdenziale e pensionistico, Inail: tenuta e sistemazione
fascicoli del personale; .ruoli INADEL CPDEL; conto annuale del personale e relazione sulla




gestione; calcolo delle indennita di missione ai Responsabili di Settore; statistiche; redazione
C.U.D.; gestione servizi assicurativi.

Sportello Unico per le Attivita Produttive (Commercio-Artigianato - Agricoltura)

Organizzazione ¢ attivazione  SUAP; partecipazione a finanziamenti regionali e statali, europei;
Pianificazione commerciale (bozze — procedure — rapporti con gli Uffici provinciali e regionali,
etc); partecipazione a finanziamenti regionali e statali; studi sulla possibilita di impianto di
attl“'tak economiche, nonché ﬁnahzzau a supporto. di deus,lom di altri settori del Comune.
Indagini sulla dmam]ca economica comunale, sulla dinamica demografica ¢ raccolia dati sul
territorio, occupaz10ne istruzione, produzione agricola, industriale, artigianale, sul commercio,
_sullc aree di mercato provmuale regionale e nazionale ¢ sull’organizzazione della distribuzione
rac t'a' ed agg,lornamcnto dei dau necessari alla progprammaaonc «comunale per lo sv11uppo
,economlco ¢ produttivo. e
Agricoltura: Censimento agrxcoltura auloluzaaonl ad agrlcoltorx (,d allevatorl nconosmmento
zone soggette a calamita naturali; gcsllonc istanze calamita naturali; contributi in agricoltura;
concessione terreni comunali e demaniali; gestione usi civici  ordinanze. Frantoi: rilascio
licenze; panificatori ¢ molini; gestione licenze annuali I '
Commercio_a_posto_fisso o_di vicinato: Regolamenti ¢ parametri; rilascio di autorizzazioni e
tenula reg._,lslrx, cebsazlone attlvxm; ‘;ubmgjressl, trasferimento; ampliamenti e aggiunta tabelle
:me ‘cologlchc rinnovi annuali; g,cstlonc ordlnanze per orario di apertura e chlusura Aistruzione
1enu1arcgptrx, ) , : : iy
Commercio ambulante o nmerame Autoru;zazxom rmnow cessazxone submg,res& mconm
con la categoria per discutere la legg(, 112/91 -114/98-1.r. 18/01 e successive: modlﬁche e/o
mtegrazmnl prcparazmne modelh per riconversione licenze; T
Esercizi pubblici: Approva710ne parametri; rapporti-con il pubbhco mluzmn : ,ratiche;rilaScio
licenze; comunicazioni varie; cessazioni; subingresso; partecipazione commissione provmc;aie
rllascio autorizzazione sanitaria; rinnovi annuali e c/c; istruttoria pratiche giochi in esercizi
pubblici; esercizi stagionali; conversione licenze rilasciate dalla questura; stratture ricettive ed
alberghiere; rapporu con il pubblico; istruzione pratiche; clasmﬁcazmne e r101a531ﬁca210ne
rilascio licenze. o e
Tipografie : istruzione pratica; rllascm licenze; trasferimenti; cessamom, rinnovi; autoru&azxone
barbieri, parrucchieri - ed estetisti; istruzione pratiche; rilascio - licenze; - rinnovi - annuali;
cessazioni. : o ¢ S




2°SETTORE

DEMOGRAFICO

Funzioni e responSabilit:‘l ex ai't.107 Tuel 267/2000 del Responsabile di Settore

Determine di competenza del Settore. PreSIdenza comrmss1om d1 gara e d1 concorso per la
copertura di posti del Settore. Responsablhta procedure di appalto ¢ di concorso. Preparazione
schemi di contratti di competenza di Settore da -approvarsi con apposite determine e successiva
stipula. Controllo orario lavoroye Servizio personale del Settore. Proposte e schemi di delibere di
Giunta e Consiglio di compet 122 dcl Seuore Collaborazione col Segretario per verbalizzazione
delibere di Con31gho e per la reparamone del Regolamentl di competenza del Settore. Gestione
contenzioso del Settore. ttoria e autorizzazione di accesso agli atti del Comune.
Aggiornamento legislativo. Programmazxonc Statistiche. B

Anagrafe

”Dcle,g,a delle funzwm di ufficiale dlﬁ anagraie 1enuia dello _schedario . anagrahco 1SCI’1210m

trasferitesi dall’estero e per 1"estero “accertamenu & uﬂicm conservazione dellc schede
anagrafiche gestita con elaboratori elettronici, ordinamento ¢ collocazione delle schede
individuali, di famiglia e di convivenza, archiviazione degli atti, corrispondenza con le aliri
~anagrafi, rilascio ydkella certificazione e degli elenchl di dati anagraﬁcn; per. ﬁm statistici e di
~ricerca; ademplmentl lario; . revisione
‘dell’anagrafe e rilev rﬂascw di carte

~ ] co]leg,amento con la
,copla ceru;ﬁcazmne

Legge 27/10/1988, n. 470 e Legge 459/01 — Anagrafe degli italiani residenti all’estero: 'in
concomitanza col Ministero dell’interno, costituzione degli schedari che raccolgono le schede
individuali e le schede di famiglia eliminate dall’anagrafe della popolazwne residente in seguito
al trasferimento permanente all’estero delle persone cui esse si riferiscono, nonché schede
jstituite a seguito di trascrizione di atti di stato civile pervenuti dall’estero.

Stato Civile

Delega di ufficiale di stato civile ai sensi dellart. 2 del DPR 3.1 1.2000, n. 396, con
espletamento, nel rispetto della legge 31.12.1996, n. 675, dei seguenti compiti:

formazione, archiviazione, conservazione e aggiornamento di tutti gli atti concernenti lo stato
civile ( nascite, pubblicazioni di matrimonio, matrimoni, cittadinanze e morti e trasmissione dei
dati al centro nazionale di raccolta), trasmissioni alle pubbliche amministrazioni che ne fanno
richiesta in base alle norme vigenti degli estratti e dei certificati che concernano lo stato civile,
verifica, per le pubbliche amministrazioni che ne fanno richiesta, della veridicita dei dati
contenuti nelle autocertificazioni prodotte dai cittadini in tutti i casi consenti dalla legge,
collaborazione con autorita diplomatiche e consolari per la formazione degli atti di stato civile
dei cittadini italiani all’estero, formulazione e produzione di annotazioni su tutti gli atti di stato

’
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civile ( sentenze per separazioni personali, di leOIZIO di matrimonio, di morte , di cittadinanza,
di legittimazione, di riconoscimento, di adozione e di cambio di cognome o di nomc)

Servizio Elettorale

D.P.R. del 20 marzo 1967, n.223 - T.U. delle leggi per la disciplina dell’elettorato attivo e per Ja
tenuta e la revisione delle liste elettorali: aggiornamento delle liste clettorali a mezzo di
revisioni semestrali e di revisioni dinamiche.

Legge del 7.2.1979, n. 40 di modifica delle norme sull’clettorato attivo: 1scr1210ne e reiscr mon(,
nelle liste elettorali dei cittadini italiani residenti all’estero.

Funzione di ufficiale elettorale ai sensi dell’art. 26 della ie,g,ge 24 novembre 2000 n. 340
Adempimenti necessari allo svolglmento delle consultazmm clettorah ,

Tenuta ed aggiornamento degli schedari elettorali ¢ rapporti con la Sottocommxss:one E letloralc
Circoscrizionale, la Prefettura, il Casellario Giudiziale, il Tribunale, i Comuni naham e le
autorith Consolari e Diplomatiche. " Rilascio  ed ag,g_ I zimento delle 1essere clcuorah
Agjglornamcnto Albo degli Scrutatori € dei Presidenti di Seggio. ‘

Archivio - Protocollo

Protocollo generale della corris ; : ' onc dclla Qtesoa
‘nell’archivio corrente, catalogando cla351ﬁcando e f mcolando al]ak kﬁn i oz,m dnno solare
tuua ]a cmnspondcnm dell’anno precedente d sitan c ]

Leva Mlhtare

DPR 1472/ ]964 n. 237 deﬁnmone pratlche di leva’ obbhgatorla nell” i'o nella Marma e
nell’ Aeronautica. : .
ch,g,e 31/5/1975, n. 191 —~ Nuove norme per il servizio di leva.

Gludl(:l Popolan o

Leg,ge 10 apnle 1951, n. 237 e successive lnodlﬁcazmm ed mteg,razxom tenuta e aggmrnarnemo
~degli elenchi dei Giudici Popolan d1 Corte d1 Assrs.e e di Corte di Assise di Appello

Invalidi Civili

D.Lgs. 31 marzo 1998, n. 112 : 1struttoria pratiche invalidi civili, rapporti con utente, A.S.L. e
INPS. o ‘



3° SETTORE

RAGIONERIA -TRIBUTI

Funzioni e responsabilita ex art.107 Tuel 267/2000 del Responsabile di Settore

Determine di competenza del Settore. Presidenza commissioni di gara ¢ di CONCorso per la
copertura di posti-del Settore. Responsabilita procedure di appalto ¢ di concorso. Preparaaone
schemi di contratti di competenza di Settore da approvarsi con apposite determine e successiva
stipula. Controllo orario. lavoro e servizio personale del Settore. Proposte ¢ ‘schemi di delibere di
Giunta e Consiglio di competenza del Settore. Collaborazione col Segretano per verbalizzazione
dc:l ¢ di Consiglio e per la preparazione dei Regolamenti‘di: ‘competenza del Settore. Gestione
contenzloso del  Settore. Istruttoria - e - autorizzazione ~di ‘accesso agh atu del Comune
A;Dg,lornamcnto legislativo. Programmazione. Statistiche. T LR BHENR R

Servizio Bilancio ¢ contabilita: -

1*orma210ne e gestione bilancio di -previsione ¢ bilancio pluriennale; predisposizione piano di
i; redazione conto consuntivo’ e atti consequenziali; gestione mutui; golamento di

>

contabxhta, adeguamento ed cvemuah modlﬁche gesuone mventarlo benl comunah ordlm d1

~contr _10 scrvleo economato, nlevazmm contablh gesuone glurldlca e economl’a’e

i con I'Ufficio del Revisore dei Conti ¢ con la Tesoreria comunale; rendicontazione spese
elettorali; Mod. 770 - IRAP-IVA; dichiarazion sostituto di imposta; formazu)ne cenm dl 'coslo
Ti ione diritti di segreterla—fstato civile; entrate patrimoniali; canoni. R -

Servizio Tributi:

Regolamenti tributi comunali: adeguamento ed eventuali modifiche; gestlone mbuu (R S U -
L.C.IL- ICIAP - TOSAP. Servizio -pubblicita e pubbliche affissiond); riconoscimento quote
mesigibili; _controllo e gestione  delle entrate; gestlone ‘entrate derivanti da ! sattoriali;
discarichi ed elaborazione deg,h stessi; ‘rimborsi a carico  dei contribuenti; rap porti con il
concessionario della riscossione; ‘rapporti con il ‘centro nazionale concessionari (- C.N.C. s
elaborazione codlce meccanografico - contribuente; - ‘gestione dei ‘contenziosi trlbutam
accertamento 1r1butano -variazione ruoh -avyisi d1 pagamento “emissione ruoh comumc 47101

anagrafe tributaria, =~ : ~

Inventario: tenuta Invcntarlo del bem 1mm0b111 e bem mobxh calcolo degh ammortamenti.




4° SETTORE

VIGILANZA

Funzioni ¢ responsabilita ex art.107 Tuel 267/2000 del Responsabile di Settore

Determine di- competenza del Settore. Presidenza commissioni di gara e’di' concorso per la
,copertura di posti del Settore: Responsabilita procedure di appalto ¢ di concorso. Preparazione
schemi di contratti di competenza di Settore da approvarsi con apposite determine e successiva
t,stlpula Controllo orario lavoro e servizio personale del Settore. Proposte ¢ scherm di delibere di
. e Consiglio di compelenza del Settore. Collaborazione col Segretario per verballzzaylone
dehbere di Consiglio e per- Ja preparazione dei Regolamenti di ‘competenza del Settore Gestione
contenzioso . del. Settore. . Istruttoria e -autorizzazione di accesso agh atti del Cornune
Aggiornamento legislativo. Programmazione. Statistiche.

Servizio di Polizia Municipale e di salvaguardia del territorio:: #

;Vlgllanza centro urbano e territorio:: controllo ‘strade comunah (tombini, buche, etc.) ‘pé'r
; stradali (in collaborazione con uflicio ‘tec ) gestione traffico; gesuone
(onzmntale e verucalc) stradale accextamento danm causau dall’uso d1 bem

mformaz;one mbutl

Servizio Polizia ambientale

Amblente; i nene nubbhca 2 samta appalto e controllo servmo nettezza urbana (potenmamento

JlVlia d1 conlrollo in materia amblentale controllo aree’ prxvate cdaﬁcablh e
perlferlche da bomﬁcare (in collaborazione con ufficio tecnico); servizio cani randag1

Servizi . cmmenah -Regolamenti  cimiteriali; tenuta registri, fornitura attrezzature, gestione
e, orari di apertura, ecc.; gestlone servizio lampade vouve ‘minute manutenzioni viali,
Cdmpl di inumazione e loculi; sepoltura inumazione; esumazione; tumulazione.; autorizzazione
installazione lapidi, sentito il Responsabile dell’'UTC; autorizzazione al trasfenmento di salma.

Servizio Polizia amministrativa - Polizia giudiziaria

Notizie di reato e denunce all’Autorita giudiziaria; servizio informazioni e accertamenti in
collaborazione con I’ Autorita Giudiziaria e i Carabinieri.

Atti e provvedimenti di polizia amministrativa; sanzioni amministrative; ordinanze sindacali e
dirigenziali; trattamenti sanitari obbligatori; gestione porto d’armi; rilascio tesserini venatori.
Plateatici: autorizzazioni a circhi, giostre, fuochi d’artificio, etc. Apparecchi ricetrasmittenti:
gestione richieste per apparecchi ricetrasmittenti. Sale da giochi: istruzione pratica, rilascio
licenze, trasferimenti, cessazioni, rinnovi. Servizio noleggio: regolamenti, autorizzazioni,
registri, etc. Gestione autovetture comunali. ‘ :




5°SETTORE

URBANISTICA-LAVORI PUBBLICI

Funzioni e responsabilita ex art.107 Tuel 267/2000 del' Responsabile di Settore

‘Determine -di competenza del Settore. Presidenza commissioni di gara e di concorso per la
copertura di posti-del Settore. Responsabilita procedure ‘di appalto ¢ di concorso. Preparazione
~.schemi-di contratti di competenza di Settore da approvarsi con apposite determine ¢ successiva
- stipula.. Controllo orario lavoro e servizio personale del Settore. Proposte ¢ schemi di delibere di
- Giunta e Consiglio di competenza del Settore. Collaborazione col Segretario per verbalizzazione
delibere di Consiglio ¢ per :la preparazione dei Regolamenti di compétenza del Settore. Gestione
contenzioso del Settore.  Istruttoria e autorizzazione di accesso’ agh attl del Comune
Aggiornamento legislativo. Programmazione. Statistiche. S B

Servizio Opere Pubbliche - Manutenzione e gestione - Espropri

- Lavori Pubblici: gestione di' tutte le opere pubbliche ‘di‘cui al programma annuale ¢ triennale;
- progettazioni; direzione e contabilita di opere pubbliche di minore ¢entita; con relativi collaudi o
_certificati di regolare -esecuzione; gestione appalti; alta sorveglianza sulle opere pubbliche in
CO150; + assunzione mutui - opere  pubbliche  programmate ¢ - finanziate; statistiche  varie;
- predisposizione. ¢ gestione | convenzioni con  liberi professionisti; ' gestione urbanizzazione
primaria e urbanizzazione = secondaria; progetti preliminari; vahdazxonc “dei progem
, cOordiname‘nt rogetu rcdat‘u da ;professwmsu esterm predlspo ione ‘

hsproprlamom bportello unico’ degh espropn procedure ‘espropriative per opere pubbhche
Manutenzioni: ordinaria e straordinaria patrimonio immobiliare comunale; minute manulen710n1
edili edifici pubblici; controllo bollette fornitura acqua, fogna, gas, luce, telefoni; manutenzione
ordinaria strade; manutenzione straordinaria strade; manutenzione verde pubblico; prauche
- ascensori; sorve,g,hanza 1mp1ant1 1drxco e fo,g,nante gestlone 1mp1anu d1 rlscaldamcmo
_comunali. g s ismmearinln sloer i et =

Sexvizio:Urbanistica —edilizia privata ¢

Urbanistica: adozione ed approvazione strumenti urbanistici; Piani particolareggiati : PIP (piano
insediamento produttivo), Piani particolareggiati di ufficio, Piani di lotuzmzmne Certlﬁcau d1
destinazione urbanistica; toponomastica; pubbliche relazioni. R /
Edilizia residenziale: gestione sportello unico dell’edilizia; edilizia pnvata denunce ‘di inizio
attivitd; ordinanze di-sospensione lavori e/0demolizione opere e manufatti abusivi; gestione
oneri' di urbanizzazione; abusivismo edilizio € provvedimenti consequenziali; controllo edilizio
in collaborazione con la P.M; deposno e frazionamento mappah registro permessi di costruire e
DIA; statistiche; registrazione inizio lavori; registrazione fine lavori; autorizzazione per
sistemazione cappelle private cimiteriali; rapport1 con altrl uﬂim condono edilizio; aglblhta
immobili; pubbliche relazioni . :

Edilizia residenziale pubblica

gestione cooperative edilizie; pratiche iacp; adempimenti ex-legge 13/89.



6° SETTORE

SOCIO CULTURALE - CONTRATTI - CONTENZIOSO

Funzioni e respon‘sabi‘li‘t:‘iy ex,:art.107 Tuel 267/2000 del Responsabile di Settore

- Determine di competenza del Settore. Presidenza commissioni di- gara e di concorso per la
..copertura di posti.del Settore. Responsabilita procedure di appalto e di concorso.’ Preparazione
-.schemi di contratti di competenza di Settore da approvarsi con apposite determine ¢ successiva
stlpula Controllo orario. lavoro ¢ servizio personale del Settore. Proposte e schemi di delibere di
. Giunta e Consiglio di competenza del Settore. Collaborazione col Segretario per verbalizzazione
; dehbere di Consiglio e per la preparazione dei Regolamenti di competenza del Settore. Gestione
contenzioso del Settore. Istruttoria e  autorizzazione - di - accesso agh attl del' Comune.
Aggiornamento legislativo. Programmagzione. Statistiche. - ~ it R

Servizi socio—assistenziali .

Interventi in favore di mmon , di-minori a rischio devianza , degli - emig ‘au di portatori’ di
); geslione as matermlai -nuclei’ faxmhan (ex L. 448/98) stione contributi
! ~ 431/98) gestione se 1z1~d1 cuial reg,olamenlo d1 pubbhca uuhta
,,0 rcglonale spesk absxslenzmh

1nterv it in. fz

sse del ¢ ':;supporto agh mconm lra gl ammmlstralorl del Qomune e
delcgazmm o] rappresenlanze di enti, associazioni, istituzioni ecc.; assistenza famlghe detenuu ed
I; gestione servizi afﬁdau ad assomazlom elo. coopcratlve onlus o i

; ddempnnenu ex-legg,e reglonale nr 42/80 - piano annuale ;
formiura/conmbuu hbn di testo alunni scuole elementari ¢ medie; acquisto beni e fornitura
servizi per scuole d’obbligo; gestione servizio scuolabus; rapporti con le istituzioni scolastiche;
servizio sussidl e contributi per il diritto allo studio ( borse di studio, ec sventuali servizi
mensa; collaborazione segrcterla scuola; servizio biblioteca comunale se lsmuna sostegno a

_,:portatorl di handlcap : Sy G

| 'Cultura ¢ tempo hbero

Formulazione, con riferimento alle previsioni degli obiettivi del programma regionale - di
‘svﬂuppo .dei programmi. comunali. pluriennali; rappom con associazioni e gruppi culturali; feste
patronali, civili e di rappresentanza; organizzazione programma = estivo e piscina,
sSponsorizzazioni; rlchlesta «contributi - per manifestazioni turistiche, sportive e culturali;
predisposizione piano annuale per manifestazioni; organizzazione manifestazioni per favorire il
turismo, la cultura e la sana occupazione del tempo libero; patrocinio manifestazioni; contributi
ad associazioni; gestione impianti sportivi comunali.

Servizio contenzioso

Tenuta dei registri e dei fascicoli della cause nella quali ¢ interessato il Comune; concessione
mandati ai legali; liquidazione parcelle agli avvocati.
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Servizio Contratti

Tenuta repertorio, registrazione, trascrizione contratti; concessioni loculi e aree cimiteriali;
Patrimonio : tenuta del Registro Patrimonio Vigilanza immobili comunali; osservanza delle
leggi, istruzioni e disposizioni circa la conservazione del patrimonio del comune; utilizzazione
dei beni patrimoniali disponibili ed indisponibili; concessione beni patrimoniali disponibili
(palazzi, scuole, mobili d’ufficio, biblioteche, musei, pinacoteche, capitali fruttiferi ecc.);
accettazione di lasciti e doni; trasformazione del patrimonio, sdemanializzazione e vendite,
donazioni, comodati, atti per incassare tariffe, censi, fitti ecc. provenienti da beni comunali;
contratti di acquisto, fitto, alienazione e comodato dei terreni e fabbricati del comune.

Servizio Economato Provveditorato

Gestione Economato (Acquisto riviste, libri, cancelleria - beni per ufficio - manutenzione
macchine uffici, ecc.), rendiconto minute spese; tenuta giornale di cassa (buoni di pagamento),
spese minute di-ufficio; richiesta preventivi per forniture ed acquisto stampati di cancelleria;
custodia e distribuzione acquisti e stampati incasso buoni mensa; gestione abbonamenti trasporto
~alunni scuole dell’obbligo; gestione ed aggiornamento magazzino; gestione acquisti di beni e
servizi per ufficio; aggiornamento ¢ tenuta clenco fornitori ¢ ditte di fiducia del comune;
gestione e tenuta giornale di cassa; incasso diritti e tariffe; tenuta e gestione del movimento
fatture del comune; provviste ¢ forniture di mobilio e cancelleria; gestione servxzxo pullzla locali
comunali; acquisto materiale per pulizia locali comunali.






