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ORDINAMENTO DEGLI UFFICI E SERVIZI 
CON LE NORME DELL'ACCESSO 

PARTE PRIMA - ORDINAMENTO DEGLI UFFICI 

SEZIONE I - PRINCIPI GENERALI 

Articolo 1 - Principi,Oggetto e finalità del Regolamento 
I.= Il presente regolamento, in attuazione dello Statuto, dei criteri generali approvati dal Consiglio con deliberazione n° 51 del 
30.09.1997 e nel rispetto dei principi costituzionali di buon andamento e imparzialità dell'attività amministrativa nonché di quelli della 
professionalità e responsabilità stabiliti nella legge, disciplina l'organizzazione dei servizi e degli uffici del Comune, al fine di 
accrescerne l'efficienza ed assicurare l'efficace soddisfacimento delle esigenze dei cittadini, secondo criteri di trasparenza: economicità 
e flessibilità 
2.= Il presente regolamento disciplina altresi' le modalità di esercizio delle competenze, delle prerogative e delle resp()llsabilità del 
Segretario comunale e dei responsabili dei servizi e degli uffici, nonchè del direttore generale, dei dirigenti, funzionari e professionisti 
con contratto di lavoro a tempo determinato, stipulato ai sensi dell'art. 6 della legge 127 /97, e ne stabilicse modalità di rapporto, di 
relazione, di coordinamento, al fine di poter realizzare al meglio gli indirizzi politico-amministrativi fissati dagli organi di governo del 
comune. 

Articolo 2 - Distinzione delle competenze 
I.= Il Comune esercita le proprie funzioni in rapporto di collaborazione e interdipendenza tra organi politici ed uffici, .nel rispetto del 
principio di distinzione tra indirizzo e controllo da un lato e gestione dall'altro. 
2.= Compete agli organi di governo l'attività di programmazione, indirizzo, direttiva, controllo e verifica dei risultati della gestione. 
3.= Spetta agli uffici la realizzazione dei programmi e dei progetti mediante l'esercizio della gestione finanziaria, tecnica ed 
amministrativa, con assunzione della responsabilità dei procedimenti e dei risultati amministrativi; 

Articolo 3 - Coordinamento con la disciplina contrattuale 
1.= Nelle materie soggette a riserva di legge, ovvero, sulla base della legge o nell'ambito dei principi dalla stessa posti, riservate ad atti 
normativi o amministrativi, ai sensi dell'art. 2, c. 1, lett. c ), della legge 421/92, l'attività regolamentare e organizzativa dell'ente è 
esercitata tenendo conto della contrattazione collettiva nazionale e, comunque, in modo tale da applicare gli istituti e le clausole 
contrattuali vigenti. 
2.= La podestà regolamentare dell'ente e l'autonomia organizzativa dei responsabili degli uffici e dei servizi, qualora determinino 
immediate ricadute sullo svolgimento del rapporto di lavoro dei dipendenti, sono improntate al rispetto della normativa contrattuale 
definita sia in sede nazionale che decentrata. · 
3.= Nelle materie demandate alla contrattazione tra le parti, l'attività regolamer1tare ed organizzativa dell'ente si esplica in modo 
residuale ed è rivolta a disciplinare vuoti lasciati dalla contrattazione collettiva. L'esercizio di tale potere regolamentare viene 
comunque effettuato nel rispetto di quanto disposto dall'art. 2, c. 2bis, del dlgs 29/93, tenuto conto, peraltro, di quanto statuito dagli artt. 
45, c. 9, e 49, c. 2, dello stesso decreto legislativo che impongono alle pubbliche amministrazioni di osservare gli obblighi assunti con i 
contratti collettivi di lavoro e di garantire parità di trattamento contrattuale e, comunque, non inferiori a quelli previsti dai contratti 
collettivi di lavoro. 

Articolo 4 - Compiti degli organi di governo 

1.= Gli organi di governo esercitano le proprie attribuzioni mediante: 
a) atti di pianificazione annuali e pluriennali (attività di programmazione); 
b) atti recanti le linee entro cui deve essere esercitata l'attività gestionale (attività di indirizzo); 

'c) atti finalizzati ad assicurare la corrispondenza tra la gestione amministrativa e gli interessi pubblici 
(potere di direttiva); 

d) atti finalizzati alla tutela dell'interesse pubblico nel caso in cui l'attività gestionale si realizzi in difformità o 
in contrasto con i programmi dell'organo politico (attività di controllo);. 

e) atti di accertamento del risultato gestionale, in relazione alla realizzazione dei programmi e dei progetti 
(potere di verifica). 
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SEZIONE II - LA STRUTTURA ORGANIZZATIVA 

Articolo 5 - Criteri di organizzazione 

l.= La struttura organizzativa si conforma, nel conseguimento di ottimali livelli di efficienza e di efficacia ed economicità in rapporto 

ai bisogni dei cittadini, ai seguenti criteri: 
a) gestione delle risorse umane, secondo i principi stabiliti dal decreto legislativo n. 29/1993, art. 7 e successive 

modificazioni; 
b) ordinamento degli uffici, secondo i criteri stabiliti dal decreto legislativo n.29/93, art. 5 e successive 

modificazioni; 
c) trasparenza e semplificazione dell'azione amministrativa e dei procedimenti; 
d) incentivazione della capacità di innovazione del sistema organizzativo; 
e) programmazione del lavoro per obiettivi e per progetti; 
t) comunicazione dell'attività svolta e dei relativi risultati agli organi di governo; 
g) parità e pari opportunità tra donne e uomini nelle condizioni di lavoro, nell'accesso alla ""formazione 

professionale e nella progressione di carriera; 
h) realizzazione di percorsi formativi e corsi di aggiornamento permanenti per favorire le migliori condizioni 

di lavoro, oltre a possibilità di progressione di carriera. 

Articolo 6 - Relazioni con le Organizzazioni sindacali 

l.= Il sistema delle relazioni sindacali si realizza nel rispetto delle finalità proprie dell'amministrazione e delle organizzazioni sindacali, 
contemperando gli obiettivi di efficienza, di efficacia e di economicità dell'attività amministrativa e dei servizi erogati, con l'esigenza di 
miglioramento delle condizioni di lavoro e di sviluppo professionale dei dipendenti. 

Articolo 7 - Organizzazione dell'Ente 

l.= La struttura organizzativa si articola in aree, servizi ed uffici: 
a) le aree raggruppano uffici e servizi omogenei allo scopo di una gestione univoca e concorrente al medesimo 

obiettivo generale di tutti i servizi facenti parte dell'area medesima alla quale presiede un unico responsabile; 
Sono le unità di massimo livello organizzativo e corrispondono alle zone di interesse dell'ente; hanno funzioni di 

organizzazione e coordinamento degli uffici e dei servizi nell'ambito delle competenze attribuite dal presente 
ordinamento e nel rispetto del programma gestionale di attuazione definito dal Segretario/Direttore Generale f.f.; 

b) i servizi e gli uffici sono unità cooperative semplici costituite nell'ambito dei servizi sulla base dell'omogeneità 
dei processi gestiti o delle competenze richieste e possono avere natura di unità finale o di supporto; hanno 
funzioni di attuazione di progetti, servizi e provvedimenti specifici nel rispetto del programma di lavoro definito 
dal dall'area di appartenenza; 

2.=Gli uffici possono avere natura di strutture permanenti, se attengono a funzioni ed attività a carattere continuativo; strutture 
temporanee o di progetto, quando sono connesse alla realizzazione di specifici progetti. 

Articolo 8 - Articolazione delle Aree, dei servizi e degli uffici --- Dotazione organica 

l.= Il Comune è articolato in aree, servizi e uffici definiti dalla dotazione organica e ordinati secondo i seguenti criteri: 
a) suddivisione degli uffici per funzioni omogenee nel limite delle possibilità offerte dalla dimensione dell'ente; 
b) distinzione nella loro suddivisione tra funzioni finali, rivolte all'utenza, e funzioni strumentali e di supporto; 
c) collegamento delle diverse attività attraverso il dovere di comunicazione sia interna che esterna agli uffici grazie 

anche a un sempre maggiore sviluppo di sistemi di interconnessione e comunicazione informatici; 
d) trasparenza dell'attività amministrativa con la piena applicazione di quanto previsto dalla normativa vigente in 

materia, e in particolare attraverso l'individuazione dei responsabili dei diversi procedimenti amministrativi; 
e) responsabilità e collaborazione di tutto il personale per il risultato dell'azione amministrativa, nel rispetto della 

normativa contrattuale vigente; 
t) flessibilità nell'organizzazione degli uffici e nella gestione delle risorse umane volta a favorire lo sviluppo delle 

:'''.:'+-t,,~i"r.<>!it::i ;nteme f:' 11 rniglir)r apporto partecipativo dei singoli dipendenti; ,. 

'7 
I 



I 

\ 
Comune diCastell'Azzara (GR)- Regolamento di Organizzazione degli Uffici e dei Servizt 

g) riduzione dei tempi dei procedimenti amministrativi attraverso una sistematica ricerca di semplificazione delle 
procedure interne; 

h) rispetto, in sede di trattamento dei dati personali, della legge 675/96 e successive modificazioni e integrazioni. 
2.= L'appartenenza dei dipendenti ad aree professionali diverse, come individuate nella vigente dotazione organica, è questione 
attinente al particolare tipo di professionalità espressa dagli stessi. Nulla vieta che professionalità identiche ricorrano trasversalmente 
nei diversi servizi, per cui l'area non ha rilevanza ai fini della suddivisione organizzativa dell'ente definita secondo i criteri di cui al 
precedente comma 1 . 
3.= li sindaco e la giunta comunale convocano quando se ne manifesti la necessità, e, comunque, con regolarità il segretario comunale 
o il direttore generale, i responsabili dei servizi e degli uffici al fine di dare concreta attuazione ai criteri indicati al comma precedente e 
fornire il necessario coordinamento tra la struttura burocratica dell'ente ed i relativi organi di governo, nel pieno rispetto del principio di 
distinzione tra funzioni di indirizzo e controllo e compiti di gestione e nella salvaguardia dell'autonomia gestionale di chi svolge 
funzioni dirigenziali. 
4.= Il segretario comunale fornisce agli organi di governo e ai responsabili di area e agli uffici assistenza di ord(ne giuridico­
amministrativo in merito alla conformità alle leggi, allo statuto ed ai regolamenti comunali dell'attività amministrativa. Tale assistenza 
deve essere tempestiva e orientata al risultato dell'azione amministrativa, naturalmente nel pieno rispetto delle norme vigenti. Il ruolo 
del segretario all'interno dell'organizzazione dell'ente deve essere di attiva collaborazione rispetto ai diversi organi del c0mune, siano 
essi politici o burocratici al fine di rendere l'azione amministrativa più incisiva e rispondente ai mensionati principi di imparzialità e 
buon andamento. 
5.= La responsabilità di area viene assegnata a personale impiegato di comprovata professionalità. Essi curano l'organizzazione delle 
aree dei servizi nell'ambito delle direttive e degli indirizzi politici espressi dagli organi di governo, assumendo tutti i necessari atti di 
gestione, nel rispetto delle disposizioni di legge, statutarie e regolamentari, nonchè delle disposizioni contrattuali nazionali e decentrate. 
6.= Sono istituiti le seguenti Aree articolate in Servizi ed Uffici come da prospetto: 

STRUTTURA AMMINISTRATIVA PER AREE, SERVIZI, UFFICI E RELATIVA DOTAZIONE ORGANICA 
AREE-SERVIZI-UFFICI 

NOME DESCRIZIONE UFFICI 
AREA SERVIZI NO DESCRIZIONE 

01 Ufficio Se2:reteria 
A= Servizi Amministrativi 02 Ufficio Contratti 

03 Ufficio Caccia 
04 Ufficio Pesca 
05 Ufficio Demo!!rafico ecc. 

B= Servizi Demo2:rafici ecc. 06 Ufficio Loculi-aree cimiteriali 
C= Servizi Sociali 07 Ufficio Affari sociali 

08 Ufficio Istruzione Obbli2:o 
AMMINISTRATIVO D= Servizi Pubblica Istruzione e Cultura 09 Ufficio Istruzione Suoeriore 

INFORMATICA 10 Ufficio Cultura 
11 Ufficio Turismo 

E= Servizi Turismo - Spettacolo Sport e 12 Ufficio Soettacoli 
Temoo libero 13 Ufficio Soort eTemoo Libero 

14 Ufficio Attività Produttive 
F= Servizi Attività Produttive e Agricoltura 15 Ufficio Commercio 

16 Ufficio A2:ricoltura 
17 Ufficio Polizia Municioale 

o G= Servizi di Vigilanza 18 Ufficio Annonario 

" 

H=Servizio Entrate Patrimoniali 20 Ufficio Entrate Patrimoniali 
CONTABILE I= Servizio Economato 21 Ufficio Economato 

E L= Servizio Finanziario 22 Ufficio Ra!!ioneria 
DEL M= Servizio Fiscale 23 Ufficio Fiscale 

PERSONALE N= Servizio del Personale 24 .. _lJf~io çe,~li<>.!le. fe~sonale ... --· ,-,.- ··-· ... ...•.. ··•·• 
. .,_ .. 
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R= Servizio Acquisti in economia 25 Ufficio Acquisti in Economia 
TECNICO S= Serv. Manutenzioni Automezzi 26 Uff. Manutenzioni Automezzi 

URBANISTICA T=Servizio Manutenzione Stabili 27 Uff. Manutenzioni Stabili 
E U= Servizio Lavori Pubblici 28 Uff.Lavori Pubblici 

DE I V= Servizi Tecnologici e Ambiente 29 Ufficio Tecno-Ambientale 
LAVORI PUBBLICI W= Servizio Urbanistica 30 Ufficio Urbanistica 

Z= Servizio Patrimonio 31 Ufficio Patrimonio 

DOTAZIONE ORGANICA CORRISPONDENTE 
NOME QUALIF. PROFILO DOTAZIONE ANNOTAZIONI 
AREA FUNZION. PROFESSIONALE TOT RIC VAC RELATIVE AL PERSONALE 

61\ !STRUTTURE 1 1 * Da ricoprire mediante selezione 
interna all'area e contemeforanea 
soppressione delle figura di 
provenienza 

AREA 
AMMINISTRATIVA 5/\ COLLABORATORE PROF. 5 5 

E 
INFORMATICA 

CONTABILE 
E 61\ ISTRUTTORE 1 1 * Da ricoprire mediante selezione 

interna all'area e contemporanea 
soppressione delle figura di 

provemenza 
DEL 5/\ COLLABORATORE PROF. 2 2 

PERSONALE 

81\ FUNZIONARIO 1 1 
TECNICO 

URBANISTICA 61\ ISTRUTTORE 1 1 * Da ricoprire mediante selezione 
interna all'area e contemporanea 

: soppressione delle figura di 

provemenza 
E 5/\ 4 '4 

LAVORI PUBBLICI 4/\ ESECUTORI 3 2 1 * Da ricoprire mediante 
pubblico concorso 

3/\ OPERATORE 3 3 

1.= Nell'ambito delle rispettive aree, l'organizzazione è strutturata nei seguenti servizi, funzioni e attività come di seguito evidenziato; 
2.= In relazione alla gestione del servizio tributi, in attesa di una precisa individuazione di risorse umane e della relativa collocazione in 
specifica Area, lo stesso sarà gestito di concerto da uffici appartenenti a tutte e tre le aree organizzative e la responsabilità dello stesso 
verrà attribuita al Segretario Comunale. 
3.= Le figurè apicali relative ad ogni singola area ( Intruttore 6/\ qualifica funzionale) saranno ricoperte prioritariamertte mediante le 
forme di accesso previste dall'art 59 lettrea "j) " del presente regolamento (selezione interna riservata), e con le norme di cui alla 
lettera "e)" del successivo alrt. 60 e le procedure di cui all'art. 105, al fine di reperire, dall'interno dell'area le professionalità 
acquisite e necessarie per la copertura del posto messo a concorso 
4.=Le stesse norme di cui al precedente punto 3.=) verranno applicate per la copertura dei posti vacanti di Collaboratore professionale 
(5/\ qualifica funzionale) dell'aerea Tecnica. 
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AREA AMMINISTRATIVO INFORMATICA 
a) -Servizi Amministrativi e informatici 
b) -Servizi Demografici: Anagrafe,-Statistica,-Stato Civile,-Elettorale,-Leva militare; 
c) -Servizi Sociali 
d) -Servizi di Pubblica Istruzione e Cultura 
e) -Servizi di Turismo, Spettacolo, Sport e tempo libero 
t) -Servizi Attività Produttive e Agricoltura 
g) -Servizi di vigilanza 

AREA CONTABILE E DEL PERSONALE 

h) 
i) 
I) 
m) 
n) 
o) 

-Servizio Entrate Patrimoniali 
-Servizio Economato 
-Servizio Finanziario 
-Servizio Fiscale 
-Servizio del Personale 
-Setrvizio tributi 

AREA TECNICA-URBANISTICA E DEI LAVORI PUBBLICI 
p) -Servizio Acquisti in Economia 
q) -Servizio Manutenzione Automezzi 
r) -Servizio Manutenzione Stabili Comunali 
s) -Servizio Lavori Pubblici 
t) -Servizi Tecnologici e Ambientali 
u) -Servizio Urbanistica 
v) -Servizio Patrimonio 

Attività e funzioni 

.. 

,I 

Per ogni area sono di seguito individuate le funzioni e le attività di competenza.Tale elencazione ha tuttavia valore indicativo e non 
esaustivo, ed è suscettibile di modificazioni ed integrazioni dovute a sopravveni~nze legislative, regolamentari, ovvero a delega di 
funzioni da parte di enti sovracomunali. 1 

Area Amministrativa: Servizi Amministrativi 
Il servizio opera secondo un approccio di tipo integrato rispetto alle proprie unità organizzative e di tipo interorganizzativo rispetto ai 
servizi delle altre aree. 

Funzioni del servizio Amministrativo 

-Attuazione della legge 142/90 e successive modifiche. 
-Ricerche e studi per le attività di programmazione 
-Supporti segretariali per le attività degli Organi (Consiglio, Giunta, Sindaco, Commissioni, Segretario Comunale) 
-Pianificazione e gestione dei processi deliberativi 
-Servizi generali 
-Analtsi della, legislazione 
-€onsulenza legale agli Organi istituzionali e agli altri settori del Comune 'i 

-Attività nell'ambito del contenzioso 
-Pianificazione delle attività relative alle scadenze delle notifiche, delle ingiunzioni, dei ricorsi 
-Consulenza in materia di contratti e predisposizioni della relativa documentazione 
-Monitoraggio dell'esecuzione dei contratti in relazione agli adempimenti formali 
-Raccolta dei dati e dei documenti utili alle attività di programmazione 
-Ricerche e studi per la programmazione-Supporto alle attività di pianificazione, gestione e coordinamento dei processi deliberativi 
rielle fasi di proposta, redazione dei testi, deliberazione, attuazione delle delibere 
-Costituzione, gestione e implementazione della bimca dati delle delibere '• 
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-Relazioni con l'utenza attraverso sportelli polifunzionali 
-Relazioni con le altre Amministrazioni per la interconnessione dei servizi 
-Analisi e valutazioni dei bisogni dell'utenza 
-Gestione della documentazione amministrativa (protocollo- archivio) 
-Rapporti con la stampa ed i mezzi di comunicazione 
-Ufficio del Difensore Civico 
-Formazione 
-Monitoraggio del sistema organizzativo 
-Rilevazione ed analisi dei carichi di lavoro 
•Supporto alla preparazione dei piani di produttività 
-Pianificazione, progettazione, realizzazione e gestione del sistema informativo automatizzato inerente il servizio 
-Rapporti con Enti pubblici e privati in relazione alle attvità del servizi 

Attività del servizio Amministrativo 

-Monitoraggio dell'attuazione della legge 142/90, dello statuto comunale e delle leggi di riforma delle Autonomie Locali 
-Ricerche e studi per le attività di programmazione a sostegno delle azioni strategiche e direzionali degli Organi istituzionali e della 
dirigenza 
-Definizione di piani e programmi in raccordo con tutti i servizi 
-Attività di tipo segretariale per gli Organi istituzionali, le Commissioni, le Consulte 
-Pianificazione, gestione e coordinamento dei processi deliberativi nelle fasi di proposta, di redazione dei testi normativi, di discussione 
e di deliberazione, di attuazione delle delibere stesse 
-Costituzione, implementazione e gestione della banca dati delle delibere con metodologie e tecniche informatiche 
-Studio della legislazione nazionale e regionale e consulenza, in materia, per tutti i servizi e gli Organi istituzionali 
-Pianificazione e gestione delle azioni relative al contenzioso 
-Consulenza in materia contrattuale per tutti i servizi, predisposizione della documentazione, assistenza alla stipula dei contratti, 
monitoraggio dell'attuazione dei contratti 
-Attività di tipo segretariale per il Segretario comunale 
-Assistenza, referenza e consulenza nelle riunioni di Consiglio e della Giunta 
-Verbalizzazione delle riunioni anche con l'assistenza di un funzionario all'uopo nominato dal segretario comunale 
-Servizi generali 
-Raccolta della documentazione legislativa e supporto delle attività di consulenza legislativa agli Organi istituzionali e ai servizi 
-Assunzione di impegni di spesa e liquidazioni inerenti il servizio nei limiti delle risprse finanziarie assegnate dalla giunta 
-Gestìone della fase di ingresso della documentezione nel sistema organizzativo comunale (protocollo), distribuzione della della stessa 
ai settori competenti (legge 241/90), 
archiviazione di atti e documenti 
-Rapporti con la stampa, la radio, la televisione e con gli altri mezzi di comunicazione al .fine di informare sull'operato 
dell'Amministrazione e di registrare come viene percepita da tali mezzi l'azione politica e amministrativa del Comune 
-Supporto all'azione del Difensore Civico per le attività previste dallo statuto e dal regolamento 
-Definizione e gestione di piani di formazione in raccordo con i dirigenti dei diversi servizi ed analisi e monitoraggio dei bisogni 
organizzati vi 
-Utilizzo di metodologie per l'analisi e la razionalizzazione delle procedure, in raccordo con i dirigenti dei diversi servizi 
-Monitoraggio periodico del sistema informativo automatizzato 
-Istruttoria completa delle procedure inerenti le attività del servizio 
-Vidimazione bolle di accompagnamento per sostanze zuccherine 
-Vidimazione 0registri di carico e scarico bolle di accompagnamento per sostanze zucherine 
-Vidimazione registri carico e scarico auto usate 
-Vidimazione registri carico e scarico sostanze stupefacenti (farmacie, centri medici) 
-Rapporti con l'anagrafe tributaria per quanto di competenza 
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-Gestione dei registri della popolazione 
-Gestione degli archivi elettorali e leva 
-Gestione dei registri dello stato civile 
-Studi e ricerche demografici 
-Certificazioni varie 
-Gestione dell'attività di statistica 
-Produzione e gestione di dati statistici 
-Servizi di stato civile, anagrafici e statistici 

Area Amministrativa: Servizi Demografici 

Funzioni del servizio Demografico 

-Attuazione della legge 142/90 e successive modifiche, 
-Ricerche e studi per le attività di programmazione 
-Analisi della legislazione 
-Raccolta dei dati e dei documenti utilf alle attività di programmazione 
-Ricerche e studi per la programmazione-Supporto alle attività di pianificazione, gestione e coordinamento dei processi deliberativi 

I 

nelle fasi di proposta, redazione dei testi, deliberazione, attuazione delle delibere ' 
-Monitoraggio del sistema organizzativo 
-Rilevazione ed analisi dei carichi di lavoro 
-Supporto alla preparazione dei piani di produttività 
-Pianificazione, progettazione, realizzazione e gestione del sistema informativo automatizzato inerente il servizio 
-Rapporti con Enti pubblici e privati in relazione alle attvità del servizio 

Attività del servizio Demografico 

-Organizzazione e gestione degli archivi, dei registri e della certificazione, dell'anagrafe della popolazione, dell'elettorale e della leva, 
secondo la vigente normativa e tramite le più avanzate tecnologie 
-Studi e ricerche demografici in raccordo con il servizio che si occupa di statistica ç con il settore che si occupa del territorio 
-Iscrizioni, modifiche e cancellazioni anagrafiche 1 

-Accertamenti d'ufficio 
-Formazione ed ordinamento dello schedario anagrafico della popolazione residenti: 
-Anagrafe degli italiani all'estero 
-Certificazioni anagrafiche 
-Anagrafe dei pensionati 
-Attività della Commissione Elettorale 
-Tenuta, aggiornamento e revisioni delle liste elettorali 
-Pubblicità delle liste elettorali 
-Affissioni di propaganda elettorale 
-Iscrizione all'albo degli scrutatori e organizzazione delle attività relative 
-Certificazioni 
-Fo~azione,e gestione delle liste di leva 
-Jenuta ed aggiornamento dei registri di cittadinanza, nascita, matrimoni e morte 
-Estrati e certificati 
-Libretto di famiglia 
-Adempimenti in materia di scioglimento di matrimonio 
-Gestione dei dati, degli archivi, dei registri dell'anagrafe 
-Gestione dei dati, degli archivi, dei registri elettorali e della leva 
-Gestione dell'albo degli scrutatori 
-Gestione delle tecnologie dell'informazione 
--l\ssistenza ai servizi ed uffici. nella deflnizionc dcI biso.;r1i e per !'utilizzo delle tecnologie 
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-Supporto al servizio protocollo e rapporti esterni per attuazione legge 241/90 
-Raccolta, elaborazione e diffusione di dati statistici in raccordo con i servizi e gli uffici 
-Utilizzo di specifiche metodologie 
-Preparazione della documentazione da inviare all'ISTAT o ad altri enti pubblici 
-Monitoraggio dell'attuazione della legge 142/90, dello statuto comunale e delle leggi di riforma delle Autonomie Locali 
-Ricerche e studi per le attività di programmazione a sostegno delle azioni strategiche e direzionali degli Organi istituzionali e della 
dirigenza 
-Definizione di piani e programmi in raccordo con tutti i servizi 
-Pianificazione, gestione e coordinamento dei processi deliberativi nelle fasi di proposta, di redazione dei testi normativi, di discussione 
e di deliberazione, di attuazione delle delibere stesse 
-Studio della legislazione nazionale e regionale e consulenza, in materia, per tutti i servizi e gli Organi istituzionali 
-Assistenza, referenza e consulenza nelle riunioni di Consiglio e della Giunta 
-Raccolta della documentazione legislativa e supporto delle attività di consulenza legislativa agli Organi istituzionali e ai s~rvizi 
-Assunzione di impegni di spesa e liquidaziòni inerenti il servizio nei limiti delle risorse finanziarie assegnate dalla giunta 
-Rapporti con la stampa, la radio, la televisione e con gli altri mezzi di comunicazione al fine di informare sull'operato 
dell'Amministrazione e di registrare come viene percepita da tali mezzi l'azione politica e amministrativa del Comune ~ 

-Definizione e gestione di piani di formazione in raccordo con i dirigenti dei diversi servizi ed analisi e monitoraggio dei bisogni 
organizzativi 
-Utilizzo di metodologie per l'analisi e la razionalizzazione delle procedure, in raccordo con i dirigenti dei diversi servizi 
-Monitoraggio periodico del sistema informativo automatizzato 
-Istruttoria completa delle procedure i,nerenti le attività del servizio 
-Rapporti con l'anagrafe tributaria per quanto di competenza 
-Certificazioni di manualità e conduzione di fondo agricolo 
-Definizione del tipo e del livello dei controlli di gestione in raccordo con gli altri servizi 
-Pianificazione e gestione delle tecnologie dell'informazione, studi di fattibilità, analisi di mercato 

Area Amministrativa: Servizi: Sociali=Pubblica Istruzione e Cultura= Attività Produttive e Agricoltura= 
Turismo Spettacolo Sport e tempo libero= 

Funzioni dei servizi: Sociale= P.Istruzione e Cultura=Attività Produttive ecc.=Turismo ecc. 

-Assistenza sociale 
-Servizi sociali 
-Rapporti con gli organi competenti in materia di minori, tossicodipendenti, ecc. 

-Servizi scolastici 
-Diritto allo-Diritto allo studio studio 
-Attività socio-didattiche 
-Gestione delle scuole 
-Scuola dell'obbligo 
-Attività di refezione 
-Asili nido e scuola materna 
-Servizi culturali e biblioteche 
-Studio e ricerche sul sistema produttivo e socio-economico della Comunità locale 
-Pfomozione delle attività relative ai settori agricoltura, industria, artigianato, commercio, turismo, terziario 
-Turismo Sport e tempo libero 
-Attuazione clella legge 142/90 e successive modifiche. 
-Ricerche e studi per le attività di programmazione 
-Analisi della legislazione 
-Raccolta dei dati e dei documenti utili alle attività di programmazione 
-Ricerche e studi per la programmazione-Supporto alle attività di pianificazione, gestione e coordinamento dei processi deliberativi 
nelle fasi di proposta, redazione dei testi, deliberazione, attuazione delle delibere 
-Monitoraggio del sistema organizzativo 
--Rilevazione ed analisi dei carichi di lavoro 
-Supporto alla preparazione dei piani di produttività 
-Pianificazione, progettazione, realizzazione e gestione del sistema informativo automatizzato inerente1il servizi<;> 
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" 

-Rapporti con Enti pubblici e privati in relazione alle attvità del servizio 

Attività dei servizi: Sociale= P.Istruzione e Cultura=Attività Produttive ecc.=Turismo ecc. 

-assistenza domiciliare per anziani e handicappati (assistenza alla persona, governo della casa, interventi igienico-sanitari di semplice 
attuazione sotto il controllo del medico, ecc.) 
-interventi particolari a favore di anziani e persone handicappate tendenti a favorire la vita di relazione, la mobilità, la socializzazione, 
ecc. 
-interventi di sostegno sociale (art. 12 della legge 241/90) 
-contributi e sussidi sociali urgenti 
-ricovero in Istituti di anziani e minori 
-ospitalità diurna o residenziale temporanea di cittadini portatori di handicaps fisici, psichici o sensoriali 
- assistenza ai giovani in età evolutiva-interventi specifici di assistenza sociale a particolari categorie ( categorie post-belliÉhe, mutilati, 
minori soggetti a provvedimenti delle Autorità giudiziarie, assistiti degli enti disciolti, ecc.) 
-interventi di protezione sociale contro lo sfruttamento della prostituzione ed attività di assistenza post-penitenziaria 
-soggiorni climatici 
-iniziative promozionali per l'anziano in assistenza e vigilanza presso l'attività scolastica e per la tutela del verde pubblico 
-rapporti con la U.S.L. 
-promozione deUe attività motorie per gli anziani 
-pratiche di tutela degli orfani dei lavoratori e delle vedove 
-collaborazione con l'Amministrazione provinciale alla problematica dell'infanzia abbandonata e alla protezione delle madri minorenni 
-ausilio e sostegno ai tossicodipendenti per gli aspetti parasanitari 
-gestione dei piani regionali, provinciali, comunali ed intersettoriali in materia di servizi sociali 
-fornitura materiali e sussidi didattici alle scuole 
-contributi alle scuole 
-attività parascolastiche 
-definizione e realizzazione programmi di attività culturale rivolti alla popolazione e correlati alla promozione e fruizione dei servizi 
-definizione e realizzazione di attività e di promozione del libro, della lettura e delle biblioteche (mostre e presentazioni librarie, 
conferenze, laboratori di costruzione del libro, ecc.) 
-gestione delle attività delle biblioteche comunali 
-rapporti con gli altri Enti per la realizzazione di iniziative culturali e della diffusione del libro 
-programmazione ed organizzazione degli interventi concernenti il "diritto allo studio" per il complesso della popolazione scolastica ed 
in specifico rapporto con gli Enti interessati 
-attività amministrative inerenti le scuole (forniture viceri mensa scolatica) 
-rapporti con le autorità e le istituzioni scolastiche nonchè con gli Organi collegiali 
-interventi di competenza comunale nella scuola dell'obbligo 
-assegnazione cedole librarie 
-rapporti con la U.S.L. per la disinfezione e disinfestazione delle scuole 
-rapporto con le strutture interessate al complesso degli interventi pedagogici 
-promozione di particolari attività socio-didattiche e della loro proiezione territoriale (vacanze giovani, centri estivi, ecc.) 
-attività pedagogico-didattica finalizzata all'armonico sviluppo psico-fisico dei bambini, in raccordo con i genitori e gli organismi della 
gestione sociale, presso le scuole 
-partecipazione alla formazione di programmi didattici all'interno degli organi di gestione sociale in stretta relazione con le strutture 
competenti 
-preparazione dei pasti secondo tabelle dietetiche predisposte dalla USL 
-programmazione delle attività di cucina: preparazione e distribuzione pasti 
-rapporti con i genitori 
-collegamento con le strutture sanitarie deputate alla individuazione ed all'accertamento precoce degli handicaps psicofisici ai fini 
dell'inserimento 
-attività ludiche dei bambini a sostegno delle scuole e nelle scuole 
-ogni altra attività di supporto a quella scolastico-educativa 
-rapporti con le Direzioni Didattiche per il servizio di Scuolabus 
-attività promozionali verso le scuole e nelle scuole 
-·c0r~i di ,::~}lt~~r~ e f0rmazj.op_e, uni'\'ersità d~Ha terz'.1 età e del tempo !ibe:-c 
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-Studio della legislazione nazionale e regionale e consulenza, in materia, per tutti i servizi e gli Organi istituzionali
-Assistenza, referenza e consulenza nelle riunioni di Consiglio e della Giunta
-Raccolta della documentazione legislativa e supporto delle attività di consulenza legislativa agli Organi istituzionali e ai servizi
-Assunzione di impegni di spesa e liquidazioni inerenti il servizio nei limiti delle risorse finanziarie assegnate dalla giunta
-Rapporti con la stampa, la radio, la televisione e con gli altri mezzi di comunicazione al fine di informare sull'operato
dell'Amministrazione e di registrare come viene percepita da tali mezzi l'azione politica e amministrativa del Comune
-Definizione e gestione di piani di formazione in raccordo con i dirigenti dei diversi servizi ed analisi e monitoraggio dei bisogni
organizzati vi
-Utilizzo di metodologie per l'analisi e la razionalizzazione delle 'procedure, in raccordo con i dirigenti dei diversi servizi
-Monitoraggio periodico del sistema informativo automatizzato
-Istruttoria completa delle procedure inerenti le attività del servizio
-Rapporti con l'anagrafe tributaria per quanto di competenza
-Definizione del tipo e del livello dei controlli di gestione in raccordo con gli altri servizi
-Pianificazione e gestione delle tecnologie dell'informazione, studi di fattibilità, analisi di mercato

Area Amministrativa: Servizi di Vigilanza " 

Il servizio opera secondo un approccio di tipo integrato rispetto alle proprie unità organizzative e di tipo interorganizzativo rispetto ai 
servizi delle altre aree. 

Funzioni del servizio di Vjgilanza 

-Polizia amministrativa
-Viabilità
-Difesa e tutela del patrimonio pubblico ed ambientale
-Interventi in materia di inquinamento
-Vigilanza su fiere, mercati, manifestazioni pubbliche
-Contravvenzioni ed infrazioni

_ -Controlli degli esercizi commerciali 
-Attività di protezione civile
-N otificazioneatti
-Attuazione della legge 142/90 e successive modifiche.
-Ricerche e studi per le attività di programmazione
-Analisi della legislazione
-Raccolta dei dati e dei documenti utili alle attività di programmazione
-Ricerche e studi per la programmazione-Supporto alle attività di pianificazione, gestione e coordinamento dei processi deliberativi
nelle fasi di proposta, redazione dei testi, deliberazione, attuazione delle delibere
-Monitoraggio del sistema organizzativo
-Rilevazione ed analisi dei carichi di lavoro
-Supporto alla preparazione dei piani di produttività
-Pianificazione, progettazione, realizzazione e gestione del sistema informativo automatizzato inerente il servizio
-Rapporti con Enti pubblici e privati in relazione alle attvità del servizio

Attività del servizio di Vigilanza 

-vigilanza sull'osservanza delle leggi, dei regolamenti e delle ordinanze
-contravvenzioni e infrazioni
-interventi di competenza in materia di inquinamenti
-conciliazione e contenzioso; ruoli e sanzioni
-parere sull'occupazione di suolo pubblico
-vigilanza sulla quiete pubblica, sugli scarichi, sull'igiene pubblica del suolo, dei negozi e dei locali, nonchè sul rispetto dell'attività
edilizia nell'ambito del Comune
-vigilanza su fiere, mercati e manifestazioni pubbliche
-attività informativa per accertamenti anagrafici e rilevazioni per la statistica

. �interventi di difesa e tutela del patrimonio pubblico 
-parere in ordine alle autorizzazioni per l'esercizio di autolinee urbane
-s0mpiti ed :attriJ.,:1,:i0ni di competen7H !n n,:�ii:.ria di polizia amministrativa di cui al D.P.R. 6 J 6/77 (art. 19)

. , 
•u






























































































































