










































































































































www.comunegaggi.it
VIA ENRICO BERLINGUER
TEL: 094247160 – 0942630013
C.F. 87000110830-P.IVA 01241900834

COMUNE di GAGGI
Città Metropolitana di Messina

protocollo@comunegaggi.it
protocollo@pec.comunegaggi.it

D EL IB E RA ZION E  D EL L A GIUN TA C OMUN A LE
N°  40 del 16/04/2021

OGGETTO: APPROVAZIONE  STRUTTURA  ORGANIZZATIVA  E 
FUNZIONIGRAMMA.  ASSEGNAZIONE  PERSONALE  ALLE  AREE 
ORGANIZZATIVE.

L'anno  duemilaventuno addì  sedici del  mese  di  Aprile alle  ore  14:15 e  seguenti,  nella   SEDE 

COMUNALE,  si  è  riunita  sotto  la  presidenza  del  Sindaco Dott.  Giuseppe  Cundari la  Giunta 

Comunale.

Partecipa all’adunanza e provvede alla redazione del presente verbale il Segretario Comunale D.ssa 

Sabrina Ragusa.

Intervengono i Signori:

N° Qualifica Nome Presente Assente
1 Sindaco CUNDARI GIUSEPPE X
2 Assessore CORRENTI GILDA MARIA X
3 Assessore CUNDARI PAOLO BARBARO 

SALVATORE
X

4 Assessore SCIBILIA MARIA X

PRESENTI: 3                    ASSENTI: 1

Il  Presidente,  riconosciuta  legale  l'adunanza,  dichiara  aperta  la  seduta  ed  invita  i  convenuti  a 

deliberare l'argomento di cui all'oggetto.

LA GIU N TA C OMU NA L E

Visto che, ai sensi dell’art. 53 della legge 8 giugno 1990, n° 142, recepito dalla L.R. n° 48/91, sulla  

proposta di deliberazione in oggetto hanno espresso:

• Il responsabile del servizio interessato, per la regolarità tecnica, - parere favorevole -

• Il responsabile dell'Area Finanziaria, per la regolarità contabile, -  ---- -
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Vista la proposta di deliberazione di seguito riportata;

Ritenuto che la medesima sia meritevole di approvazione; 

Visto l’O.A.EE.LL. vigente nella Regione Siciliana;

Ad unanimità di voti, espressi ed accertati nelle forme di legge;
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DE L IB ER A

Approvare, siccome approva, la proposta di deliberazione avente ad OGGETTO: APPROVAZIONE 
STRUTTURA ORGANIZZATIVA E  FUNZIONIGRAMMA.  ASSEGNAZIONE  PERSONALE 
ALLE AREE ORGANIZZATIVE.  che,  allegata  alla  presente,  ne  costituisce  parte  integrante  e 
sostanziale.

Inoltre,ad  unanimità  di  voti,  espressi  ed  accertati  nelle  forme  di  legge;
DELIBERA di dichiarare la presente deliberazione immediatamente esecutiva.

PROPOSTA DI DELIBERAZIONE DELLA GIUNTA COMUNALE

SEGRETARIO
 

IL SINDACO

PREMESSO:
CHE l’art. 89 del D. Lgs. N° 267/2000 dispone:  “Gli enti locali disciplinano, con propri regolamenti, in  
conformità allo statuto, l'ordinamento generale degli uffici  e dei servizi,  in base a criteri di autonomia,  
funzionalità ed economicità di gestione e secondo principi di professionalità e responsabilità.  ”;  
CHE  l’art.  48  comma  3  del  TUEL dispone:  “E',  altresì,  di  competenza  della  giunta  l'adozione  dei  
regolamenti sull'ordinamento degli uffici e dei servizi, nel rispetto dei criteri generali stabiliti dal consiglio. 
CHE  l’art.  2  del  D.  Lgs.  n°  165/2001  e  successive  modifiche  ed  integrazioni  stabilisce  che  “Le 
Amministrazioni pubbliche definiscono, secondo principi generali fissati da disposizioni di legge e, sulla  
base dei medesimi,  mediante atti  organizzativi  secondo i rispettivi  ordinamenti,  le linee fondamentali  di  
organizzazione degli uffici di maggiore rilevanza e i modi di conferimento della titolarità dei medesimi;  
determinano le dotazioni organiche complessive.”  
CHE, a norma dello stesso articolo, le Amministrazioni pubbliche ispirano la loro organizzazione ai seguenti 
principi: a) funzionalità rispetto ai compiti e ai programmi di attività nel perseguimento degli obiettivi di  
efficacia, efficienza ed economicità; b) ampia flessibilità; c) garanzia dell’imparzialità e della trasparenza  
dell’azione  amministrativa;  d)   collegamento  delle  attività  degli  uffici,  adeguandosi  al  dovere  di 
comunicazione interna ed esterna, ed interconnessione mediante sistemi informatici e statistici pubblici;  e) 
armonizzazione degli orari di servizio e di apertura degli uffici con le esigenze dell’utenza e con gli orari  
delle amministrazioni dei paesi dell’Unione Europea; 

VISTO  l’art.  6  del  D.  Lgs.  n°  165/2001  e  successive  modifiche  ed  integrazioni  che  prevede  che  le 
amministrazioni  pubbliche definiscono l'organizzazione  degli  uffici  per  le  finalità  indicate  all'articolo 1,  
comma 1, adottando, in conformità al piano triennale dei fabbisogni di cui al comma 2, gli atti previsti dai 
rispettivi ordinamenti, previa informazione sindacale, ove prevista nei contratti collettivi nazionali;

PRESO ATTO: 
-  CHE  ai  sensi  del  vigente  Regolamento  la  struttura  organizzativa  si  articola  in  Aree/servizi  (unità 
organizzative  di  massimo  livello  dell’ente  che  corrispondono  alle  aree  di  interesse  dell'Ente)  ed  uffici 
(articolazioni delle aree con funzioni di attuazione di progetti, servizi e provvedimenti);   
- CHE con deliberazione di Giunta Municipale n° 114 del 07.09.2000 è stato approvato il regolamento degli  
uffici e dei servizi del Comune di Gaggi, successivamente modificato con deliberazione di G.M. n°31 del  
13.06.2012 e che l'art. 7 ha previsto la seguente articolazione delle Aree/Servizi: 
 Area/Servizio Amministrativa e di Vigilanza, articolata in n° 7 Uffici;
 Area/Servizio Economico – finanziario articolata in n° 3 Uffici;
 Area/Servizi Tecnico – manutentiva ed urbanistica articolata in n° 4 Uffici;     
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CONSIDERATO:     
CHE per  migliorare  la  funzionalità  degli  uffici,  si  rende  necessario  approvare  un  nuovo riassetto  della  
struttura organizzativa dell’Ente ed il collegato funzionigramma, quali allegati facenti parte integrante del 
vigente Regolamento per l’organizzazione degli uffici e dei servizi; 
CHE,  pertanto,  si  intende  procedere  all’integrazione  del  vigente  Regolamento  degli  uffici  e  dei  servizi  
mediante  l’approvazione  della  struttura  organizzativa e  del  collegato  funzionigramma,  che  costituiscono 
allegati al vigente Regolamento degli Uffici e dei Servizi;

DATO ATTO:
CHE la struttura organizzativa di che trattasi ed il collegato funzionigramma sono da intendersi quali allegati  
facenti parte integrante del regolamento degli uffici e dei servizi; 
CHE il  personale  dipendente  nonché  i  lavoratori  socialmente  utili  in  servizio  presso  questo  ente  viene 
ripartito tra le aree in cui si articola la struttura organizzativa dell’Ente;  
     
Visto il D. Lgs. n° 165/2001;
Visto il D. Lgs. n° 267/2000;
VISTO lo Statuto del Comune di Gaggi;
Visto l’O.A.EE.LL. vigente in Sicilia;

PROPONE

APPROVARE la struttura organizzativa del Comune di GAGGI, composta da n° 3 Aree organizzative (Area 
Amministrativa  e  Vigilanza,  Finanziaria,  Tecnica)  ed  articolata  in  Servizi  ed  Uffici,  meglio  descritta  
all’Allegato A). 

APPROVARE il funzionigramma (All. B) che specifica le singole funzioni ed attività attribuite a ciascuna 
delle Aree organizzative dell’Ente. 

MODIFICARE gli  articoli  6  e  7  del  Regolamento degli  Uffici  e  dei  Servizi,  dando atto  che vengono 
sostituiti con gli articoli 6, 7 e 7 bis nel testo che segue: 

Articolo 6 – Struttura organizzativa.
1. La struttura organizzativa è articolata in Aree, Servizi ed Uffici. L'articolazione della struttura non 

costituisce  fonte  di  rigidità  organizzativa  ma  razionale  ed  efficace  strumento  di  gestione.  Deve  
pertanto essere assicurata la massima collaborazione ed il continuo interscambio di informazioni ed 
esperienze fra le varie articolazioni dell'Ente.

2. L'Area  costituisce  l’unità  organizzativa  di  massimo  livello  delle  macro  funzioni  omogenee 
dell’Ente.

3. L'Area dispone di un elevato grado di autonomia progettuale ed operativa nell’ambito degli indirizzi 
della  direzione  politica  dell’Ente,  nonché  di  tutte  le  risorse  e  le  competenze  necessarie  al  
raggiungimento  dei  risultati,  perseguendo  il  massimo  livello  di  efficienza,  di  efficacia  e  di  
economicità complessiva, a livello di Ente ed è il punto di riferimento per:
- la pianificazione strategica degli interventi e delle attività;
- il coordinamento dei servizi collocati al suo interno;
- il controllo di efficacia sull’impatto delle politiche e degli interventi realizzati, in termini di grado 
di soddisfacimento dei bisogni;

    4.  Il  Servizio costituisce  un’articolazione  del  Settore.  Interviene  in  modo  organico  in  un  ambito  
definito di discipline o materie per fornire servizi rivolti sia al’interno che all’esterno dell’Ente;  
svolge precise funzioni o specifici interventi per concorrere alla gestione di un’attività organica;  
svolge le attività istruttorie e procedimentali di competenza.

    5.     In  funzione  di  specifiche  esigenze  operative  e  di  servizio,  può  essere  istituita  un’ulteriore  
articolazione dei Servizi in Uffici. L’Ufficio costituisce una unità operativa interna al Servizio che 
gestisce l'intervento in specifici ambiti  della materia e ne garantisce l'esecuzione; espleta inoltre  
attività di erogazione di servizi alla collettività.
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       6. Il  responsabile  di  Area  con  proprie  determinazioni  provvede  ad  assegnare  le  responsabilità  di  
servizi e/o uffici alle unità di personale assegnate, tenuto conto degli obiettivi assegnati in una l
ogica di coerenza tra programmazione ed organizzazione.

Articolo 7 – Individuazione e articolazione delle Aree e dei Servizi.
1. Alle Aree, unità organizzative di massima dimensione, sono preposti  dipendenti appartenenti alla 

categoria D e, in mancanza, dipendenti appartenenti alla categoria C. I Servizi rappresentano le unità  
organizzative di secondo livello.

2. Sono istituite le Aree, i Servizi e gli Uffici di cui all'Allegato “A” del Regolamento uffici e servizi  
che riporta l'assetto della nuova struttura organizzativa dell'Ente.

3. A capo di ogni Area, con provvedimento del Sindaco, viene assegnato un Responsabile cui è affidata  
la  titolarità  della  posizione  organizzativa.  Le  funzioni  del  Responsabile,  equiparate  a  quelle 
dirigenziali  di  cui  al  D.  Lgs.  n°  165/2001  e  s.m.ed  i.,  sono  caratterizzate  da  un  alto  grado  di  
responsabilità di prodotto e di risultato, e di autonomia gestionale ed organizzativa, in conformità a 
quanto previsto dal TUEL. 

4. Con lo stesso provvedimento il Sindaco individua il dipendente (di categoria non inferiore alla C) cui 
attribuire le funzioni di sostituto del Responsabile di Area, per tutti i casi di assenza o impedimento 
di ques'ultimo.  

5. I Responsabili dei Servizi e i Responsabili degli Uffici sono individuati dai Responsabili di Area,  
previa  comunicazione  al  Sindaco  ed  al  Segretario  Comunale.  Ad  essi  è  di  norma  attribuita  la 
responsabilità di tutti i procedimenti inerenti il Servizio e/o l'Ufficio. 

6. I Responsabili di Area conferiscono gli incarichi di responsabili dei procedimenti; possono attribuire  
al responsabile del procedimento anche il potere di adozione degli atti a rilevanza esterna.

Articolo 7 bis – Unità di progetto.
1.  Il  Sindaco può istituire una unità di progetto per il raggiungimento di obiettivi determinati  e  
straordinari, affidandone la direzione ad un Responsabile di Area, ovvero prevedendo che tale unità 
costituisca una nuova Area, previa individuazione delle risorse umane, strumentali e finanziarie.
2. Nel provvedimento istitutivo saranno definiti i tempi di attuazione e le modalità di verifica dei  
risultati.

ABROGARE l'art. 23 del Vigente Regolamento degli Uffici e dei Servizi “Sostituzione dei responsabili”, 
essendo la materia disciplinata dal riformato articolo 7 sopra specificato.  

DARE ATTO CHE il Servizio di Polizia Municipale è individuato all'interno dell'Area Amministrativa per i 
soli profili attinenti le attività gestionali di tipo esclusivamente amministrativo, escludendo ogni prerogativa 
connessa alle funzioni di Polizia, di Polizia Giudiziaria e di Pubblica sicurezza e mantenendo la propria  
autonomia gestionale ed operativa per quanto attiene all'organizzazione del Servizio, in conformità a quanto 
previsto nel Regolamento di Polizia Municipale e delle normative di settore.

ASSEGNARE alle  3  Aree  organizzative  individuate  agli  allegati  A)  (Struttura  organizzativa)  e  B)  
(Funzionigramma) i dipendenti a tempo indeterminato, pieno e parziale, nonché i lavoratori socialmente utili 
(LSU) di questo Comune, come di seguito indicato: 

AREA AMMINISTRATIVA e VIGILANZA

1. Dott. Cavallaro Ignazio -Tempo pieno ed indeterminato -  Categoria C – Istruttore amm.vo 
2. Dott.ssa Lionti Angela – Tempo pieno ed indeterminato -  Categoria C – Istruttore amm.vo
3. Sig.ra Magari Carmela – Tempo pieno ed indeterminato -  Categoria C - Istruttore amm.vo
4. Sig. Tosto Salvatore - Tempo pieno ed indeterminato -  Categoria C - Istruttore amm.vo
5. Sig. Paglierani Vincenzo - Tempo pieno ed indeterminato - Categoria C – Agente P. M.  
6. Sig.ra Allia  Nunziata - Tempo pieno ed indeterminato -  Categoria B - Esecutore
7. Sig.ra D'Amico Rosa Lucia - Tempo pieno ed indeterminato -  Categoria B - Esecutore
8. Sig. Lumia Salvatore - Tempo pieno ed indeterminato -  Categoria B - Esecutore
9. Sig.ra Manganaro Santa - Tempo pieno ed indeterminato -  Categoria B – Esecutore
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10. Sig.ra D'Attardi Antonina - Tempo pieno ed indeterminato -  Categoria A – Operatore 
11. Sig. Di Franco Vincenzo - Tempo indeterminato e parziale 24 ore – Cat. C – Agente di PM
12. Sig.ra Augusta Giuseppina - Tempo indeterminato e parziale 24 ore – Categ. B – Esecutore
13. Sig.ra Abate Caterina  – Tempo indeterminato e parziale 24 ore - Categoria A - Operatore 
14. Sig.ra Alfonzo Antonina – Tempo indeterminato e parziale 24 ore - Categoria A – Operatore
15. Sig. Alibrandi Antonino – Tempo indeterminato e parziale 24 ore - Categoria A – Operatore
16. Sig.ra Augusta Laura - Tempo indeterminato e parziale 24 ore – Categ. A – Operatore
17. Sig.ra Caminiti Grazia - Tempo indeterminato e parziale 24 ore – Categ. A – Operatore
18. Sigra Cundari Rita - Tempo indeterminato e parziale 24 ore – Categ. A – Operatore
19. Sig. Favazza Domenico - Tempo indeterminato e parziale 24 ore – Categ. A – Operatore
20. Sig.ra Leonardi Giuseppa - Tempo indeterminato e parziale 24 ore – Categ. A – Operatore
21. Sig.ra Nicotra Salvatrice - Tempo indeterminato e parziale 24 ore – Categ. A – Operatore
22. Sig.ra Sortino Isabella - Tempo indeterminato e parziale 24 ore – Categ. A – Operatore

PERSONALE ASU
1. Corvaia Anna  – Cat. D – Ass. sociale
2. De Luca Giuseppa – Cat. C – Istruttore
3. Calabrese Pinuccia – Cat. A – Operatore
4. Spiccia Patrizia – Cat. A - Operatore

AREA FINANZIARIA

1. Dott.ssa La Torre Angela – Tempo pieno ed indeterminato -  Cat. D – Istruttore direttivo contabile
2. Sig.ra Bucalo Giuseppa - Tempo indeterminato e parziale 24 ore – Cat. C – Istrutt. Amministrativo
3. Sig.ra Cannizzaro Giorgina - Tempo indeterminato e parziale 24 ore  Cat. C – Istruttore contabile
4. Sig. Managò Orazio -  Tempo indeterminato e parziale 24 ore – Categoria B – Esecutore

PERSONALE ASU
1. Ruberto Giuseppina – Cat. A - Operatore

AREA TECNICA

1. Arch. Paglierani Carlo - Tempo pieno ed indeterminato -  Cat. D  Istruttore direttivo tecnico
2. Sig. Sorrentino Carmelo – Tempo pieno ed indeterminato - Cat. B – Esecutore
3. Geom. Leonardi Sebastiano - Tempo indeterminato e parziale 24 ore – Cat. C – Istruttore tecnico
4. Sig.ra Mandracchia Maria - Tempo indeterminato e parziale 24 ore - Cat. C  Istr. Amministrativo
5. Sig. Alibrandi Antonio – Tempo indeterminato e parziale 24 ore-  Categoria A – Operatore
6. Sig. Tosto Placido - Tempo indeterminato e parziale 24 ore-  Categoria A – Operatore

PERSONALE ASU
1. Gregorio Angela – Cat. B – Esecutore.
2. Tosto Antonio - Cat. A - Operatore .

TRASMETTERE ad avvenuta approvazione e pubblicazione all'Albo on - line  il presente atto alle OO.SS.  
per  la  relativa  informazione,  nonché  al  Presidente  del  Consiglio,  ai  sigg.ri  Assessori,  al  Segretario,  ai 
Responsabili di Area ed al Nucleo di valutazione.  

Il Sindaco
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Dott. Giuseppe Cundari

 

7



Letto, confermato e sottoscritto

Il Sindaco

Dott. Giuseppe Cundari

l'Assessore Anziano Il Segretario Comunale

Correnti Gilda Maria D.ssa Sabrina Ragusa

(atto sottoscritto digitalmente)
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COMUNE DI GAGGI

- FUNZIONIGRAMMA - 

ATTRIBUZIONE DELLE FUNZIONI ALLE
AREE  E AI SERVIZI



AREA AMMINISTRATIVA E VIGILANZA

 SERVIZIO 1
SERVIZIO AFFARI GENERALI

1. Supporta gli organi politici dell’Ente, Consiglio, Sindaco e Giunta, e provvede a tutti gli
adempimenti connessi alle attività degli stessi organi.

2. Determinazione e liquidazione indennità di funzione a Sindaco, Assessori e Presidente del
Consiglio comunale e liquidazione gettoni di presenza ai consiglieri comunali

3. Provvede alla redazione degli atti deliberativi, alla verifica della regolarità del procedimento
di proposta degli atti deliberativi, di adozione ed esecutività degli stessi.

4. Cura,  in ordine alle determinazioni dirigenziali  di competenza dell’Area Amministrativa,
l’esecutività, la pubblicazione all'Albo on line e la registrazione delle stesse.

5. Cura il disbrigo degli affari di gabinetto del Sindaco e della Giunta e ne assicura le funzioni
di Segreteria.

6. Provvede ai rapporti con organi istituzionali interni e relazioni esterne.
7. Cura il cerimoniale dell’Ente. 
8. Cura i rapporti di gemellaggio con gli altri Enti Locali esteri.
9. Cura la predisposizione dell’o.d.g. della Giunta Comunale e del Consiglio Comunale; 
10. Cura la tenuta delle deliberazioni di Consiglio Comunale, delle determinazioni dirigenziali

dell’Area Amministrativa, delle deliberazioni della Giunta Comunale e dei relativi registri
anche informatici.

11. Svolge gli adempimenti di cui alla L. 241/90 per gli atti di propria competenza. 
12. Cura  la  conservazione  in  collaborazione  con  gli  specifici  settori  di  tutti  gli  atti  riferiti

all’Ufficio Segreteria e all’Area Amministrativa.
13. Provvede alla tenuta dello Statuto e dei Regolamenti  Comunali  dell'Ente ed alle relative

pubblicazioni.
14. Provvede alla pubblicazione all’Albo Pretorio on line delle deliberazioni, delle ordinanze e

delle determinazioni dirigenziali, nonché degli atti di competenza dell’Ufficio, degli avvisi e
dei Regolamenti; 

15. Provvede al servizio di notifica, fatta eccezione per gli atti del Servizio Polizia  Municipale ,
16. Riceve e consegna gli atti civili  e penali  depositati  presso la Casa Comunale ai  sensi di

legge.
17. Cura la tenuta del protocollo generale informatizzato, relativo archivio corrente e di deposito

nonché la conservazione informatica degli stessi. 
18. Provvede  alla  registrazione  e  alla  classificazione  della  posta  in  arrivo  dell’Ente,

all’acquisizione informatica e alla trasmissione ai altri settori competenti.
19. Cura la spedizione degli atti e della corrispondenza.
19. Assiste il segretario nell'attività rogatoria dei contratti.
20. Provvede  alla  repertoriazione  e  registrazione  dei  contratti,  alla  tenuta  e  conservazione

informatica degli originali ed alla tenuta del repertorio contratti. 
21. Provvede alla tenuta e numerazione delle scritture private di competenza dell'area ed alla

conservazione degli originali.
22. Predispone i Regolamenti di competenza e le relative modifiche e/o aggiornamenti.
23. Gestisce  la  tenuta  e  l’elenco  aggiornato  dei  contenziosi  di  competenza  dell'area

Amministrativa, avendo cura di indicare il valore del contenzioso, i dati identificativi dei
rispettivi  legali  incaricati  e  a  richiedere  agli  stessi  relazione/riscontro  sullo  stato  del
contenzioso per il quale sono stati conferiti i relativi incarichi.



24. Provvede alla formazione,  tenuta ed aggiornamento dell’elenco comunale degli  avvocati,
ove istituito.

SERVIZIO 2
GESTIONE GIURIDICA DEL PERSONALE

1. Svolgimento attività concernenti:
- Rilevazione orario di lavoro, stampe tabulati  mensili  delle presenze/assenze,  annuali  e  
statistiche;
- Calcolo ore lavoro straordinario
- Congedi ordinari, straordinari e permessi: registrazione e verifica legittimità;

2. Controllo articolazioni  turni vari di lavoro (reperibilità, orario spezzato, ecc.) e liquidazione
delle competenze degli appartenenti all'area;

3. Pianificazione  e  programma  triennale  ed  annuale  del  fabbisogno  di  personale,
rideterminazione dotazione organica, reclutamento e stato giuridico del personale;

4. Reclutamento del personale mediante:
-     assunzioni in ruolo a tempo indeterminato;
 assunzioni ex lege 56/1987;
 assunzioni ex lege 68/1999;
 assunzioni  a  tempo  determinato,  assunzioni  ex  art.  110  TUEL e  contratti  di  lavoro

flessibile;
5. Procedure richieste per l'espletamento di concorsi o procedure selettive: formulazione dei

bandi di   concorso   e   pubblicizzazione,   predisposizione  atti,   istruttoria   per  la nomina
delle  Commissioni  Giudicatrici,  liquidazioni  compensi  componenti  della  Commissione,
tenuta ed approvazione delle graduatorie;

6. Elaborazione e redazione del Programma triennale del fabbiosgno di personale e dell'elenco
annuale delle assunzioni, in collaborazione con il Responsabile Area Finanziaria per quanto
attiene la parte economica;

7. Aggiornamento dotazione organica dell'Ente; 
8. Elaborazione e redazione del Piano delle azioni positive:
9. Ricognizione annuale delle eccedenze di personale;   
10. Procedure previste per il reclutamento del personale e gestione del rapporto di lavoro dei

dipendenti nella fase successiva a quella del reclutamento.
11. Procedure previste per l'attuazione della mobilità di personale interna ed esterna mediante

trasferimenti, comandi, distacchi;
12. Redazioni proposte relative alle convenzioni per utilizzo di personale;
13. Inquadramento giuridico del personale (applicazione contratti);
14. Regolare tenuta fascicoli del personale e stati matricolari;
15. Attribuzione mansioni superiori per il personale dell'Area;
16. Attribuzione Progressioni Economiche Orizzontali a seguito di procedure selettive;
17. Concessione aspettative che interrompono l'anzianità;
18. Mutamento mansioni  per  accertata  inidoneità  fisica ed aspettative  che non interrompono

l'anzianità;
19. Presa d'atto riconoscimento inabilità assoluta e permanente allo svolgimento di qualunque

proficuo lavoro;
20. Concessione permessi legge 104/92, previa Determinazione dirigenziale;
21. Richiesta accertamenti sanitari;
22. Presa d'atto accertamento inabilità fisica per causa di servizio e non;
23. Adempimenti connessi ai procedimenti disciplinari -
24. Adempimenti connessi all'Ispettorato del lavoro;



25. Redazione  ed  invio  del  prospetto  informativo  disabili  (L.  n°  68/99)  e  verifica  rispetto
obblighi di legge;

26. Rilascio certificazioni di servizio;
27. Anagrafe delle prestazioni ed adempimenti PERLAPA;
28. Rapporti con il dipartimento della Funzione Pubblica;
29. Conto annuale del personale, in collaborazione con l'Area Finanziaria; 
30. Regolare tenuta e verifica autorizzazioni ex art. 53 D. Lgs. N° 165/2001 e succ. mod. ed int. 
31. Distacchi e permessi sindacali:  verifica e controllo;
32. Predisposizione dei contratti individuali di lavoro sia per il personale a tempo determinato

che per il personale di ruolo;
33. Tenuta  ed aggiornamento  della  documentazione  di competenza, quali l'organigramma

dell'Ente,  la dotazione organica,  il  regolamento degli  uffici e dei servizi,  l'anagrafica del
personale (per la parte di competenza),  nonché il  rilascio di copie di atti  e certificazioni
relative all'attività stessa.

34. Elaborazione  delle  norme  regolamentari  in materia di organizzazione dell'Ente.
35. Organizzazione e gestione degli interventi formativi;
36. Collaborazione all'organizzazione di corsi e gestione della parte formativa;

       33. Pubblicazioni di competenza previste dalla legge e dal Piano anticorruzione sul sito istituzionale. 

SERVIZIO 3
SERVIZI DEMOGRAFICI

UFFICIO ANAGRAFE
 Tenuta ed aggiornamento dell’anagrafe della popolazione residente.
 Tenuta e aggiornamento  Anagrafe dei residenti all’estero e dei pensionati.
 Pratiche  immigratorie,  emigratorie,  cambi  residenza  e  domicilio,  cancellazione  per

irreperibilità.
 Attuazione leggi sull’immigrazione dei cittadini extracomunitari e comunitari.
 Aggiornamenti  patente  di  guida  e  libretti  di  circolazione  e  comunicazione  alla

Motorizzazione Civile.
 Certificazioni anagrafiche in tempo reale e storiche. 
 Autentiche di firma
 Rilascio carte di identità.
 Comunicazioni periodiche al Ministero dell'Interno e ad altri Ministeri.
 Adempimenti in materia di ANPR. 
 Censimenti generali della popolazione, agricoltura, industria e commercio. 
 Comunicazioni telematiche mensili attraverso il servizio SIATEL.
 Rilevazioni per conto dell’ISTAT o altri Enti.

UFFICIO ELETTORALE
 Adempimenti periodici in materia elettorale.
 Tenuta  e  revisione  delle  liste  elettorali  nonché  dello  schedario  generale  degli  elettori

attraverso revisioni semestrali, dinamiche e straordinarie.
 Consultazioni elettorali ed adempimenti connessi.
 Rilascio attestazioni relative all’elettorato.
 Tenuta e aggiornamento degli Albi dei Giudici Popolari.
 Formazione e aggiornamento dell’elenco delle persone idonee all’ufficio di presidente di

seggio elettorale.
 Tenuta e aggiornamento Albo Scrutatori. 



 Compilazione tessere elettorali, aggiornamenti e sostituzioni.
 Statistiche relative al servizio.
 Compilazione statistiche mensili, trimestrali, annuali.
 Comunicazioni telematiche mensili attraverso il servizio SIATEL.
 Rilevazioni per conto dell’ISTAT o altri Enti.
 Rapporti con la Prefettura

UFFICIO STATO CIVILE
 Iscrizione e trascrizione di tutti gli atti concernenti lo Stato Civile.
 Annotazione e rettifica degli atti.
 Atti di riconoscimento, adozione, affiliazione;
 Atti di acquisto, perdita e riacquisto della cittadinanza italiana, sentenze straniere.
 Rilascio copie, estratte e certificati che concernono lo Stato Civile.
 Predisposizione verbale di verifica registri.
 Redazione  indice  annuale  e  decennale  degli  atti  di  stato  civile;  applicazione  delle

convenzioni internazionali in materia di stato civile.
 Istruttoria pubblicazioni di matrimonio. 
 Adempimenti in materia di Leva.
 Formazione delle liste di leva.
 Compilazione e aggiornamento dei ruoli matricolari; 
 Rilascio certificazioni.

SERVIZIO 4
SERVIZI ALLA PERSONA

UFFICIO TURISMO, SPORT E SPETTACOLO
1. Realizzazione  e  la  programmazione  delle  attività  culturali,  degli  spettacoli  musicali  e/o

teatrali.
2. Procedimenti amministrativi inerenti la concessione e/o l’utilizzo degli immobili comunali

per la organizzazione di manifestazioni, eventi, convegni, riunioni a carattere culturale e/o
socio – ricreativo, previa istruttoria e rilascio pareri di competenza dell'Area tecnica.

3. Regolamenti, convenzioni, protocolli di intesa, accordi di programma con soggetti pubblici e
privati.

4. Utilizzo degli impianti sportivi, convenzioni con le Società Sportive per la concessione in
uso degli impianti di concerto con l'area tecnica; pagamenti relativi all'uso degli impianti
sportivi comunali, comprese le riscossioni coattive verso le società morose.

5. Manifestazioni  sportive,  anche in collaborazione con quelle organizzate  dalle scuole, dal
volontariato, dalle società sportive etc.

6. Servizi connessi alle attività sportive e agli impianti sportivi.
7. Rapporti  con  la  Regione,  con  gli  Organi  competenti  dello  Stato,  con  le  Federazioni

Nazionali e Locali e con i Comuni limitrofi in materia di sport.
8. Richieste di contributo agli organi regionali e provinciali per le attività e le manifestazioni

sportive.
9. Predispone i Regolamenti di competenza e le relative modifiche e/o aggiornamenti.
10.  Pubblicazioni di competenza previste dalla legge e dal Piano anticorruzione sul sito istituzionale. 

UFFICIO SERVIZI SOCIALI
1. Predispone, coordina e realizza gli interventi sociali rivolti all'intera cittadinanza.



2. Rapporti  con il  Distretto  D 32, per l'attuazione dei servizi  sociali  previsti  dalla  legge n°
328/2000. 

3. Istruttoria socio-economica degli interventi da attuare ai sensi della L.328/2000 e delle leggi
del settore.

4. Rapporti istituzionali con Tribunali, Provincia, Regione, Prefettura, ASP, Consultori.
5. Affidamento a terzi dei servizi esternalizzati.
6. Interventi volti a valorizzare e sostenere le responsabilità familiari, le capacità genitoriali, le

pari opportunità.
7. Riceve le segnalazioni da parte di cittadini, scuole e servizi territoriali su situazioni di rischio

ed interviene di conseguenza, con interventi individualizzati e collettivi.
8. Relazioni  sociali  (a  cura  dell'Assistente  sociale)  ed  invio  segnalazioni  di  minori  ad  alto

rischio al Tribunale dei Minori.
9. Relaziona ed invia segnalazioni di situazioni al alto rischio al Giudice Tutelare e collabora

con lo stesso per la tutela delle situazioni.
10.Effettua per conto del Tribunale e della  Procura Minorili  indagini  su casi  di  minori  con

situazioni di disagio conclamato.
11.Programma, cura e gestisce gli interventi ai minori in affidamento al servizio sociale. 
12.  Inserimenti su disposizione dell'autorità Giudiziaria di minori in strutture o in comunità ).
13.Programma, coordina e gestisce le attività ricreative e di integrazione sociale degli anziani 
14.  Prestazioni socio - assistenziali di base di competenza del comune rivolte a famiglie, minori,

anziani, portatori di handicap, soggetti affetti da disabilità psichica.
15.  Integrazione degli stranieri nel contesto della comunità; 
16.Procedimenti  relativi  all'inserimento  scolastico  dei  portatori  di  handicap  attraverso

l'assistenza alla persona, domiciliare o scolastica, in stretta collaborazione con il Distretto
sanitario D 32, con le istituzioni scolastiche e con la Regione. 

17.  Progetti  sociali  e  socio  –  educativi  -  ricreativi  a  corredo  di  richieste  di  finanziamenti
regionali e ministeriali.

18. Convenzioni, protocolli di intesa ed accordi di programma per i servizi di competenza.
19. Gestisce le polizze assicurative per i servizi di competenza.
20. Cura  e  gestisce  l'istruttoria  per  l'erogazione  dell'assegno di  maternità  e  per  l'assegno ai

nuclei familiari con 3 o più figli (Art. 66 e art. 65 della L. 448/1998).
21. Cura e gestisce i contributi relativi alla Legge 431/1998 - art. 11- (fondo nazionale per il

sostegno all'accesso alle abitazioni in locazione).
22. Cura e gestisce i contributi relativi alla L. 289/ 2002 -art. 46 comma 2 - (contributi a favore

di famiglie e coppie di nuova costituzione per l'acquisto della prima casa di abitazione).
23. Erogazione di buoni spesa e voucher sociali  per i  soggetti  in situazioni di  grave disagio

economico - sociale; 
24. Elabora le statistiche dei servizi di competenza.
25. Controlli, anche a campione, delle autocertificazioni presentate dai cittadini residenti per la

richiesta di benefici economici .
26. Predispone i Regolamenti di competenza e le relative modifiche e/o aggiornamenti.
27.  Pubblicazioni di competenza previste dalla legge e dal Piano anticorruzione sul sito istituzionale. 

UFFICIO SERVIZI SCOLASTICI E CULTURALI
1. Rapporti con le istituzioni scolastiche di ogni ordine e grado, nonché con Regione, Provincia e

con gli organi centrali e periferici del Ministero della P.I..
2. Fornitura libri di testo per alunni delle scuole elementari,  contributi per l'acquisto dei testi

scolastici  per alunni di  scuole medie e superiori,  sussidi per le scuole,  organizzazione del
trasporto  per  le  visite  di  istruzione,  fornitura  di  materiale  didattico  speciale  per  alunni
svantaggiati  attrezzature, ecc.

3. Interventi di supporto al funzionamento delle scuole dell'obbligo. 
4. Fornitura di arredi per le scuole dell'infanzia, primaria e secondaria di primo grado.
5. Procedure di affidamento a terzi dei servizi esternalizzati.



6. Cura  la  programmazione,  l'organizzazione,  l'appalto,  il  controllo,  i  monitoraggi,  le
liquidazioni, la riscossione, compresa quella coattiva, e quant'altro relativo ai servizi gestiti.

7. Predispone per le materie di competenza, proposte di regolamenti e loro revisione.
8. Elabora  regolamenti,  convenzioni,  protocolli  di  intesa,  accordi  di  programma con soggetti

pubblici e privati.
9. Collabora con l'ASP per la gestione della refezione scolastica,  nel rispetto della salute dei

minori (definizione menù, adeguamento servizi di cucina, educazione alimentare nelle scuole,
controllo qualità dei pasti erogati agli alunni, ecc…).

10. Gestisce le richieste di finanziamento regionali e statali.
11. Elabora le statistiche e provvede alle rendicontazioni.
12. Elabora  la  programmazione  culturale  dell'Ente,  finalizzata  alla  crescita  culturale  della

popolazione in ogni fascia d'età, attraverso momenti culturali di vario genere.
13. Gestisce i servizi comunali volti alla promozione culturale dei cittadini, biblioteca, archivio

storico.
14. Cura la realizzazione di mostre, convegni, dibattiti seminari e conferenze volte alla diffusione

della cultura nei suoi vari settori ed espressioni.
15. Programma  e  gestisce  offerte  culturali  a  favore  delle  scuole,  sia  per  gli  alunni  che  per  i

docenti.
16. Collabora all'organizzazione delle varie iniziative proposte dalle associazioni culturali presenti

sul territorio.
17. Elabora i regolamenti dei servizi di competenza.
18. Provvede alla fornitura di quanto necessario al funzionamento dei propri servizi.
19.  Pubblicazioni di competenza previste dalla legge e dal Piano anticorruzione sul sito istituzionale. 

SERVIZIO 5
POLIZIA MUNICIPALE

Gli  operatori  di  Polizia  Locale  appartenenti  al  servizio svolgono le  funzioni  previste  da
Leggi, Regolamenti, Ordinanze e da altri provvedimenti amministrativi; restano comunque salve le
competenze  in  materia  di  indirizzo,  di  controllo,  di  programmazione,  di  organizzazione  e  di
direzione, assegnate agli Organi di governo dell’Ente e ai titolari dei compiti di gestione, in base al
riparto di competenze disposto dalle norme nel tempo vigenti.
Polizia  Amministrativa,  intesa  come  attività  di  prevenzione  e  repressione  degli  illeciti
amministrativi  derivanti  da violazione  di  leggi,  regolamenti  e  provvedimenti  statali,  regionali  e
locali.
a) Espletamento di attività in materia di:

1. Accertamenti anagrafici.
2. Accertamenti per attestazione idoneità abitativa.
3. Accertamenti per attività artigianali e commerciali.
4. Vigilanza sul rispetto delle norme sulla pubblicità e pubbliche affissioni, Cosap, etc.
5. Vigilanza  ambientale  e  in  materia  di  raccolta  differenziata  e  conferimento  rifiuti  in

osservanza delle norme di legge, regolamenti, ordinanze sindacali.
6. Violazione regolamenti.
7. Controllo esecuzione ordinanze ed altri provvedimenti comunali.
8. Rilascio titoli di polizia.
9. Competenze in merito al ricovero di animali randagi.
10. Pratiche oggetti smarriti.

b) Polizia Giudiziaria e pubblica sicurezza; nello svolgimento delle attività di polizia giudiziaria
il  Responsabile  del  Servizio  di  Polizia  Municipale  assicura  lo  scambio  informativo  e  la



collaborazione  sia con altri  Comandi  di  polizia  locale  che con le  Forze dell'Ordine dello  Stato
(Polizia  di  Stato,  Arma  dei  Carabinieri,  Guardia  di  Finanza,  Corpo  Forestale,  etc.);  le  attività
comportano, tra l’altro, l’espletamento delle funzioni relative a:

1. Informative di reato.
2. Ricezione denunce ed esposti.
3. Sequestri.
4. Competenze delegate dal d.lgs. n° 274/2000.

c) Polizia Commerciale (d.lgs 114/1998 e legge 287/1991); funzioni  in materia di:
1. Commercio in sede fissa.
2. Commercio itinerante e su aree pubbliche con posto fisso.
3. Fiere e mercati.
4. Pubblici esercizi.
5. Attività ricettive.
6. Vigilanza attività D.P.R. n. 616/1977.
7. Sorveglianza sulle attività dei pubblici esercizi.
8. Attività artigianali.
9. Attività produttive (D.Lgs. 112/1998; D.P.R. 447/1998).
10. Produttori agricoli.
11. Circoli privati.

d) Igiene, sanità e tutela ambientale (d.lgs. 22/1997) essi svolgono le funzioni nell’ambito di:
1. Vigilanza igiene pubblica.
2. Esecuzione trattamenti sanitari obbligatori.
3. Vigilanza inquinamento ambientale.
4. Controllo attività rumorose.
5. Rifiuti e discariche.

e)  Polizia mortuaria, con espletamento delle attività di supporto e controllo funzioni ex d.P.R.
285/1990; 
f) Polizia Stradale (d.lgs. 285/1992), negli ambiti territoriali di competenza, con svolgimento delle
funzioni relative a:

1. Vigilanza sulla circolazione stradale.
2. Controllo segnaletica.
3. Controllo sulle autorizzazioni passi carrabili.
4. Rilascio permessi  di transito e sosta.
5. Rilascio contrassegni invalidi.
6. Accertamento veicoli rubati ed abbandonati.
7. Gestione verbali C.d.S.
8. Gestione ricorsi C.d.S.
9. Gestione ruoli sanzioni amministrative (violazioni Codice della Strada, violazioni alle Leggi

statali e regionali, Regolamento comunali, ordinanze, etc.).
10. Statistiche C.d.S.
11. Educazione stradale.
12. Servizi vigilanza presso le scuole.
13. Rilievi incidenti stradali.
14. Collegamento con le banche dati ACI e PRA.

g) in materia di “Depenalizzazione” (legge 689/1981 e d.lgs. 507/1999) essi svolgono le funzioni
relative a:

1. Accertamento violazioni.
2. Gestione verbali.



3. Gestione ricorsi.
4. Contenzioso ordinanze ingiunzione.

e) Polizia edilizia, in collaborazione con l’ufficio tecnico comunale, con svolgimento delle funzioni
relative a:

1. Accertamento attività edilizia.
2. Segnalazioni lavori abusivi 
3. Vigilanza  occupazione  suolo  pubblico  e  segnalazioni  occupazioni  abusive  del  suolo

pubblico..

Al servizio di Polizia Locale sono inoltre demandate le seguenti funzioni:

1. Vigilanza sull’integrità del patrimonio della Pubblica Amministrazione.
2. Concorso nell’opera di soccorso in caso di pubblici o privati infortuni.
3. Rilascio tesserini di caccia e relativa rendicontazione.
4. Rilascio tesserini micologici e relativa rendicontazione.
5. Elabora ed aggirona i regolamenti dei servizi di competenza.
6. Provvede alla fornitura di quanto necessario al funzionamento dei propri servizi.
7. Pubblicazioni di competenza previste dalla legge e dal Piano anticorruzione sul sito istituzionale. 



AREA FINANZIARIA

SERVIZIO 1 
BILANCIO e PROGRAMMAZIONE 

UFFICIO PROGRAMMAZIONE, BILANCIO E CONTABILITA'
1. Attività finanziaria e contabile di competenza ed a supporto delle altre Aree.
2. Predisposizione,  nel rispetto delle indicazioni  programmatiche e tecniche formulate  dagli

Organi di direzione politica, dalle Aree dell'Ente, del Documento Unico di programmazione,
dello schema di bilancio di previsione e di ogni altro documento contabile ad esso allegato.

3. Predisposizione del Piano esecutivo di gestione. 
4. Predisposizione del rendiconto di gestione e della connessa relazione illustrativa.
5. Ricognizione dei residui attivi e passivi, previa comunicazione dei Responsabili di Area.
6. Cura delle scritture e dei registri relativi al patrimonio ed alle sue variazioni, in correlazione

agli adempimenti riconducibili all'Area Tecnica ed all'Ufficio economato.
7. Segnalazione  dei  casi  di  inammissibilità  e  di  improcedibilità  delle  deliberazioni  del

Consiglio e della Giunta e degli atti gestionali in genere non coerenti con le previsioni del
DUP, secondo le modalità di cui al Regolamento di contabilità, anche ai fini dell'eventuale
ritiro.

8. Verifica della veridicità delle previsioni di entrata.
9. Verifica  di  compatibilità  delle  previsioni  di  spesa  del  bilancio  annuale  e  pluriennale  in

relazione alle previsioni di entrata.
10. Verifica periodica dello stato di accertamento delle entrate.
11. Verifica periodica dello stato di impegno delle spese.
12. Anticipazione  del  fondo  economale,  impegno  e  liquidazione  sui  pertinenti  interventi  di

spesa, ivi incluse le spese per missioni, corsi e convegni.
13. Verifica della regolarità contabile e della copertura finanziaria tramite emissione dei pareri

sulle deliberazioni dela Giunta e del Consiglio ed attestazioni di copertura finanziaria sulle
Determinazioni dirigenziali.

14. Controllo  interno di regolarità  contabile,  e controllo  sugli  equilibri  finanziari  unitamente
all’Organo di revisione, ai sensi del d.lgs 174/2012 e del Regolamento sui controlli interni.

15. Obbligatoria segnalazione di fatti o atti ai quali possano pregiudicare gli equilibri di bilancio
o arrecare gravi irregolarità di gestione o provocare danni al Comune.

16. Depositi cauzionali.
17. Controllo di Tesoreria – Rapporti con la Tesoreria - Verifiche di cassa.
18. Emissione di mandati di pagamento e di ordinativi d'incasso.
19. I.V.A. e relative dichiarazioni. Split payment
20. Forniture di beni e servizi, di competenza dell'ufficio.
21. Contratti del Settore.
22. Contrazione dei mutui ed attività inerenti e conseguenti, d'intesa con le Aree competenti per 

materia.
23. Aspetto contabile dei cantieri di lavoro.
24. Controllo contabile su tutti i servizi pubblici comunali istituzionali o a domanda individuale.
25. Questionari  richiesti  dalla  Corte  dei  Conti,  dal  MEF  o  da  altri  Enti  e/o  organismi

istituzionali. 
26. Gestione Economico Finanziaria dei rapporti contrattuali tra il Comune e gli Enti controllati,

vigilati e le Società Partecipate in collaborazione con i Responsabili competenti per materia.
27. Predisposizione  del  provvedimento  annuale  di  ricognizione  delle  Società  partecipate  in

collaborazione  con  le  Aree  interessate  per  materia.  Inoltro  comunicazioni  annuali  e
periodiche alla Corte dei Conti ed al MEF. Impegni spesa e liquidazioni relativi alle bollette
derivanti dai contratti di fornitura di energia elettrica per tutti gli immobili comunali. 



28. Impegno e liquidazione utenze comunali di telefonia fissa e mobile delle utenze comunali. 
29. Aggiornamento regolamenti nelle materie di competenza. 
30. Tenuta ed elenco aggiornato dei contenziosi di competenza dell'area Finanziaria (ivi compresi i ricorsi

tributari).
31. Pubblicazioni di competenza previste dalla legge e dal Piano anticorruzione e trasparenza sul sito

istituzionale. 

SERVIZIO 2
 GESTIONE ECONOMICA DEL PERSONALE

1. Liquidazione  mensile  delle  retribuzioni  (immissione  nuovi  dati,  variazioni  dati  già
memorizzati, elaborazione stipendi mensili, controllo dati elaborati, atti relativi a richieste di
liquidazione.

2. Adempimenti  contributivi  ed  assicurativi  verso  gli  enti  previdenziali  ed  assistenziali
preposti.

3. Assicurazione  obbligatoria  I.N.A.I.L.  (denuncia  annuale  con  calcolo  del  premio  ed
autoliquidazione per nuove posizioni assicurative).

4. Trattenute fiscali ai lavoratori dipendenti (ricezione dei modelli di richiesta per  detrazioni
fiscali ed immissione dati, elaborazione certificazioni annuali per i redditi di cui agli art. 23 -
24 - del D.P .R. n. 600/73, consegna diretta  delle certificazioni  di cui sopra nei termini
previsti  dall'art.  16  legge.  114/77,  compilazione  dichiarazioni  annuali  dei  sostituti  di
imposta, Mod. 730. 

5. Riscatti,  ricongiunzioni  e  sistemazioni  contributive  C.P.D.E.L.  e  I.N.A.D.E.L.  (legge
n.29/79 - legge n. 335/95 e n. 341/90, D.Lgs. 184/97, legge 45/90), pagamenti contributi; 

6. Provvedimenti  ed  adempimenti  in  materia  di  cessazioni  dal  servizio  del  personale
dipendente. 

7. Cessioni quinto stipendio;  
8. Raccolta, fascicolazione ed archiviazione di tutta la documentazione per ciascun dipendente;
9. CUD e Modello 770;
10. Adempimenti relativi al Conto annuale del personale per la parte di competenza; 
11. Procedimenti amministrativi relativi alla posizione economica del dipendente dal momento

dell'assunzione fino alla cessazione dal servizio.
12. Quantificazione  annuale  del  fondo  incentivante  per  il  personale  dipendente  e

Determinazione di costituzione del Fondo. 
13. Denunce annuali per i dati relativi al personale dipendente.
14. Trasmissione telematiche  dei modelli e delle dichiarazioni.
15. Sistemazione  delle  posizioni  previdenziali  per  liquidazione  pensioni,  riscatti  e

ricongiunzioni.
16. Pubblicazioni di competenza previste dalla legge e dal Piano anticorruzione e trasparenza sul sito

istituzionale. 
17. Aggiornamento regolamenti nelle materie di competenza. 
18.

 SERVIZIO 3
ENTRATE TRIBUTARIE 

UFFICIO TRIBUTI
1. Applicazione  dei  tributi  locali  con  particolare  riguardo  alla  fase  di  liquidazione,  di

accertamento e di controllo.
2. Rapporti con altre PP.AA. per le materie di competenza.



3. Rapporti con i contribuenti e l'utenza.
4. Rapporti con la società di riscossione coattiva dei tributi.
5. Gestione diretta ed in tutte le fasi dei seguenti tributi I.C.I. - C.O.S.A.P. -   I.M.U. - TARES

- TIA  -  TARI - IMPOSTA PUBBLICITA’ e  DIRITTI  SU PUBBLICHE AFFISSIONI,
Tefa, Canone Unico Patrimoniale.

6. Elaborazione e redazione del Piano Economico- Finanziario della Tari in collaborazione con
gli altri Enti e/o Società che gestiscono il servizio raccolta e conferimento rifiuti;   

7. Istruttoria degli schemi di deliberazione inerenti la materia.
8. Ricezione ed archiviazione delle denunce relative a tributi presentate dai contribuenti;
9. Aggiornamenti ed adeguamenti tariffari.
10. Solleciti relativi alla morosità degli utenti per le tariffe di competenza.
11. Predisposizione ed approvazione dei ruoli coattivi per il recupero di somme inevase relative

alle entrate di competenza di cui al punto 5.
12. Rimborsi e sgravi di competenza.
13. Studio ed adozione di misure e strumenti atti a conseguire il contrasto all'evasione in campo

tributario.
14. Adeguamento dei Regolamenti per la gestione dei tributi.
15. Rapporti con il contribuente per informazioni, disamina posizioni, contestazioni, variazioni,

cessazioni ecc. nonché chiarimenti e consulenza per cartelle esattoriali inerenti i tributi.
16. Costituzione nei ricorsi dinanzi alle Commissioni tributarie.
17. Pubblicazioni di competenza previste dalla legge e dal Piano anticorruzione e trasparenza sul sito

istituzionale. 
18. Eleaborazione ed aggiornamento regolamenti nelle materie di competenza. 

SERVIZIO 4 
ECONOMATO e PROVVEDITORATO

1. Gestione  Cassa  Economale  per  assicurare  ai  vari  settori  ed  agli  organi  istituzionali  la
disponibilità immediata di fondi per piccoli acquisti e rimborsi spese, ai sensi del vigente
regolamento di contabilità.

2. Proventi e riscossioni: comprende le riscossioni delle anticipazioni economali di inizio anno
e di quelle conseguenti ai rendiconti periodici.

1. Registrazioni di cassa.
2. Rendiconto  della  gestione:  comprende  la  raccolta  della  documentazione  relativa  ai

giustificativi  di spesa, la consegna al responsabile dei servizi finanziari per la verifica di
regolarità delle operazioni effettuate e l'emissione di mandati di rimborso.

3. Minute spese d'ufficio, acquisto di materiale di cancelleria e di consumo, abbonamenti  a
riviste e quotidiani, acquisto di materiali igienici,  pagamento dei  bolli per gli automezzi
comunali, acquisto di arredi e attrezzature d’ufficio di piccolo importo.

4. Regolare tenuta del magazzino economale.
5. Incassi diversi dell’Ente quali diritti di segreteria, recupero costo stampati ed altri incassi di 

natura residuale, ove non diversamente assegnati ad altri agenti contabili.
6. Resa del conto della gestione  annuale alla Corte dei Conti. 
7. Altre attività previste dal Regolamento di contabilità. 



AREA TECNICA 

SERVIZIO 1
MANUTENZIONI, LAVORI PUBBLICI E PATRIMONIO

UFFICIO PATRIMONIO 
1. Gestione del patrimonio comunale.
2. Programma annuale di alienazione e/o valorizzazione dei beni immobili.
3. Ottimizzazione dell’uso dei beni patrimoniali attraverso la verifica, per ciascun immobile,

del reale utilizzo rispetto alla destinazione prevista.
4. Piano di dismissione immobili per finanziare ulteriori investimenti, previa ricognizione.
5. Alienazione ed acquisti immobiliari, perizie di stima.
6. Atti ed istruttoria per l’acquisizione di immobili e/o vendita, con valutazione degli stessi.
7. Provvedimenti  di   concessione  o  locazione  a  terzi  di  immobili  destinati

dall’Amministrazione a produrre una rendita.
8. Gestione economica ed amministrativa delle locazioni attive e passive (atti amministrativi

preordinati alla formalizzazione contrattuale dei rapporti di locazione ed alla determinazione
dei canoni, verifiche ed aggiornamenti ISTAT annuali ).

9. Procedura amministrativa di demanializzazione o di sdemanializzazione degli immobili di
proprietà comunale o di uso pubblico, previo parere dei servizi interessati. 

10. Alienazioni, permute, servitù relative a beni immobili comunali.
11. Rilascio di autorizzazioni per occupazioni di suolo pubblico permanenti e temporanee, ivi

compresi i passi carrabili.
12. Certificazioni di competenza. 
13. Numerazione civica e toponomastica stradale, stradario, di concerto con Ufficio Anagrafe
14. Servizi Catastali  e Rapporti con Agenzia del Territorio, Agenzia del Demanio, etc. 
15. Servizio Pubblica Illuminazione: controllo e verifiche consumi, controllo e verifiche POD,

manutenzione ovvero rapporti con il gestore del servizio di manutenzione ove esistente. 
16. Impegni  spesa  e  liquidazioni  bollette  ovvero  canoni  relativi  ai  consumi  per  pubblica

illuminazione previa verifica sui consumi;  
17. Verifica dello stato manutentivo degli impianti elettrici mediante sopralluoghi ed ispezioni;
18. Rapporti con gli enti gestori di sottoservizi (Enel o altri gestori) per la gestione ottimale

degli interventi sugli impianti elettrici e di pubblica illuminazione. 
19. Ricezione di segnalazioni ed attivazione dei conseguenti interventi.
20. Gestione,  monitoraggio  e  verifiche  di  tutte  le  utenze  eletriche  e  del  gas  degli  impianti

sportivi comunali.

21. Gestione, monitoraggio e verifiche delle utenze elettriche e del gas dei plessi scolastici, del
palazzo comunale e di altri immobili di proprietà comunale; 

22. Tenuta ed elenco aggiornato dei contenziosi di competenza dell'area Tecnica.
23. Pubblicazioni di competenza previste dalla legge e dal Piano anticorruzione e trasparenza 

sul sito istituzionale. 
24. Aggiornamento regolamenti nelle materie di competenza. 

UFFICIO MANUTENZIONI
1. Esecuzione degli interventi di riparazione ordinaria e/o straordinaria per la conservazione

del buono stato del patrimonio immobiliare del comune, con riferimento a: 
- palazzo comunale;



- plessi scolastici;
-  altri  immobili  di  proprietà  comunale,  fatti  salvi gli  oneri  a carico di terzi  in  forza di  
contratti di locazione o similari;
- cimitero comunale;
-  strade e piazze comunali;
-  impianti sportivi comunali;  

2. Manutenzione  della  viabilità  comunale,  sia  veicolare  che  pedonale,  compresi  tutti  gli
interventi per il miglioramento della sicurezza della circolazione;

3. Gestione e manutenzione del verde pubblico. Organizzazione del personale operaio addetto
alla manutenzione, coordinamento e direzione degli interventi e degli acquisti del materiale
necessario; gestione dei contratti di fornitura e di appalto con imprese esterne;

4. Rilascio autorizzazioni per sotto-servizi a rete;
5. Acquisto cartellonistica stradale.
6. Rapporti con gli utenti  e i soggetti che utilizzano e/o hanno in concessione gli impianti

sportivi.
7. Gestione, manutenzione e monitoraggio impianti fotovoltaici.

8. Manutenzione veicoli di proprietà comunale - Assicurazione Rc Auto - Revisioni – Tasse di
circolazione

9. Cantieri di lavoro

10. Adempimenti per la sicurezza dei luoghi di lavoro di competenza del datore di lavoro e le
funzioni di supporto al medico competente e al Responsabile del Servizio Prevenzione e
Protezione (R.S.P.P.) in merito al D. Lgs. 81/2008.

11. Gestione degli  interventi  per la sicurezza sui luoghi di  lavoro relativamente al  personale
esterno. 

12. Pubblicazioni di competenza previste dalla legge e dal Piano anticorruzione e trasparenza 
sul sito istituzionale. 

13. Aggiornamento regolamenti nelle materie di competenza. 

UFFICIO LAVORI PUBBLICI ED ESPROPRI
1. Programma triennale OO.PP: studi di fattibilità e progetti preliminari.  
2. Verificare prioritariamente la fattibilità di progettazione interna al servizio di tutte le opere

pubbliche previste.
3. Gestione progettazione, diretta o mediante incarico esterno, delle opere pubbliche, secondo

le  procedure  di  legge,  compresa  l’acquisizione  dei  necessari  pareri,  anche  mediante
indizione di conferenze dei servizi.

4. Svolgimento di tutte le attività di verifica e validazione dei progetti di lavori pubblici.
5. Nomina RUP e delle altre figure previste (direttore lavori, collaudatore, etc.) 
6. Raccolta, verifica e trasmissione all’Osservatorio dei Lavori Pubblici degli elementi relativi

alle segnalazioni previste dalla vigente normativa.
7. Svolgimento di tutte le attività di controllo e verifica sull’esecuzione dei lavori pubblici,

compresa la proposta di risoluzione del contratto e di definizione bonaria delle controversie.
8. Direzione dei lavori, diretta o mediante incarico esterno.
9. Liquidazione competenze secondo gli stati d’avanzamento emessi dal direttore dei lavori.
10. Individuazione, predisposizione ed attuazione dei programmi ed interventi di manutenzione

programmata e straordinaria sui beni di proprietà comunale.
11. Certificazione della chiusura lavori e contabilità finale.
12. Gestione delle varie fasi di esecuzione delle opere pubbliche (SAL, rendicontazioni, etc.) 



13. Svolgimento dei compiti e delle funzioni demandate al Responsabile unico di procedimento
ai sensi del regolamento attuativo del D.Lgs  50/16.

14. Tenuta dei rapporti con le autorità regionali e statali di vigilanza sulle opere pubbliche.
15. Registrazione e gestione degli appalti nei sistemi informatizzati richiesti dalla Regione, dallo

Stato, e/o da altri Enti finanziatori per la rendicontazione delle Opere Pubbliche.
16. Approvazione progetti esecutivi e varianti in corso d'opera;
17. Rapporti con ANAC e/o segnalazione obbligatorie in materia; 
18. Rapporti con la Centrale Unica di Committenza e adempimenti connessi; 
19. Espropriazioni  per  pubblica  utilità,  dalla  notifica  ai  soggetti  interessati  dell'avvio  del

procedimento al decreto d'esproprio ed adempimenti giuridici, fiscali e catastali inerenti e
conseguenti.

20. Provvedimenti di acquisizione sanante ai sensi del DPR 327/2001.
21. Provvedimenti di somma urgenza ai sensi del D. Lgs. n° 50/2016 e comunicazioni all'Anac. 
22. Pubblicazioni di competenza previste dalla legge e dal Piano anticorruzione e trasparenza 

sul sito istituzionale. 
23. Aggiornamento regolamenti nelle materie di competenza. 

SERVIZIO 2
   URBANISTICA ED EDILIZIA PRIVATA

1. Gestione  istruttorie  e  rilascio  concessioni  e  autorizzazioni  relative  agli  interventi  edilizi
riguardanti gli immobili sia di uso pubblico che privato.

2. Quantificazione, introito e riscossione degli oneri concessori e di altre entrate. 
3. Accertamento oneri di urbanizzazione e costo di costruzione;
4. Verifica sulle rateizzazioni concesse con solleciti di pagamento ai concessionari morosi e

provvedimenti per la riscossione coattiva.  
5. Esame  dei  progetti  relativi  alle  opere  di  urbanizzazione  conseguenti  a  convenzioni  con

privati e destinate a divenire di proprietà comunale.
6. Partecipazione,  in  rappresentanza  dell’ente,  a  Conferenze  di  Servizi  ed  Accordi  di

Programma su pratiche edilizie.
7. Pareri edilizi preventivi.
8. Aggiornamento  tabelle  parametriche  per  oneri  di  urbanizzazione,  costo  di  costruzione  e

prezzo di cessione aree destinate ad OO.PP.
9. Istruttoria  autorizzazione cave.
10. Elaborazione dei Regolamenti  Comunali  di  competenza (Edilizio -Urbanistico,  di  Igiene,

etc.) e relative modifiche e/o aggiornamenti.
11. Certificati di destinazione urbanistica.
12. Attestati e certificazioni in materia edilizio-urbanistica.
13. Rilascio delle concessioni edilizie in sanatoria, come previsto dalla legge.
14. Istruttoria,  esame  atti  e  documenti  per  l’adozione  e  approvazione  del  PRG  e  di  Piani

Attuativi di Iniziativa Pubblica o di Iniziativa Mista.
15. Gestione procedure assegnazioni aree/lotti inseriti in PIP, PEEP ecc.
16. Accordi  di  programma,  convenzioni  urbanistiche,  atti  unilaterali  d’obbligo,  inerenti  gli

strumenti di pianificazione di competenza del servizio.
17. Controllo sull’attuazione delle opere di urbanizzazione conseguenti ad attività  edificatoria

privata, compresi gli interventi delle Aziende produttrici ed erogatrici dei servizi a rete.
18. Tenuta e archiviazione degli atti di pianificazione attuativa di iniziativa privata.
19. Regolamento edilizio urbanistico: formazione, approvazione ed aggiornamento.
20. Scia e Dia ai sensi del DPR n° 380/2001.



21. Controllo  dell’abusivismo  edilizio,  mediante  predisposizione  di  diffide,  ordinanze  di
sospensione lavori e/o di demolizione, a seguito delle segnalazioni e/o verbali di organi di
polizia giudiziaria.

22. Gestione certificati di abitabilità e agibilità.
23. Quantificazione e riparto oneri urbanizzazione secondaria per gli adempimenti di legge.
24. Pubblicazioni di competenza previste dalla legge e dal Piano anticorruzione e trasparenza 

sul sito istituzionale. 
25. Aggiornamento regolamenti nelle materie di competenza. 

SERVIZIO 3
AMBIENTE E ATTIVITA' PRODUTTIVE

UFFICIO CIMITERO
1. Predisposizione di ordinanze di chiusura ed apertura cimiteriali in occasione di festività o

eventi particolari.
2. Redazione della rivalutazione ed aggiornamento dei costi di costruzione dei loculi; 
3. Manutenzione ordinaria dei cimiteri comunali ;  
4. Gestione dell’Illuminazione votiva.
5. Predisposizione  ed  adozione  delle  determinazioni  di  concessione  loculi  e/o  di  aree

cimiteriali;
6. Aggiornamento dei regolamenti interni in materia.
7. Stipula contratti per la concessione di loculi e riscossione canone concessorio prima della

stipula del contratto. 
8. Riscossione quote annuali e in occasione della commemorazione dei defunti  per le lampade

votive dei cimiteri. 
9. Solleciti  pagamenti  canone  di  concessione  e  lampade  votive  nel  caso  di  morosità  degli

utenti. 
10. Pubblicazioni di competenza previste dalla legge e dal Piano anticorruzione e trasparenza 

sul sito istituzionale. 
11. Aggiornamento regolamenti nelle materie di competenza. 

UFFICIO ACQUEDOTTO E TUTELA AMBIENTALE
1. Rapporti  con ATO Rifiuti,  SRR Area Metropolitana,  Assessorato Regionale Tutela  delle

acque e rifiuti. 
2. Verifiche  e  controlli  sulle  modalità  di  espletamento  del  servizio  di  gestione  dei  rifiuti.

Rapporti giuridici ed economici con la SRR e con la Società di gestione del servizio rifiuti.
Impegni di spesa e liquidazioni relative al servizio di gestione rifiuti. 

3. Rapporti con Ati idrico e Siciliacque per la gestione del servizio idrico integrato.
4. Bollettazione utenti del servizio idrico, recupero morosità, redazione ed approvazione dei

ruoli coattivi ai fini della riscossione coattiva utenti morosi.  
5. Lettura contatori acqua utenze private, singole e condominiali 
6. Attività tecnica ed amministrativa per il rilascio di pareri ed autorizzazioni in materia di

acque, rifiuti, inquinamento atmosferico e acustico su parere tecnico rilasciato dagli organi
preposti (interni ed esterni).

7. Attività  tecnica  ed  amministrativa  per  la  tutela  dell’ambiente  da  fattori  inquinanti,  uso
razionale e programmato delle risorse e delle fonti energetiche secondo le competenze e le
attribuzioni di legge.

8. Attività  tecnica  e  amministrativa  di  programmazione  e  controllo  in  materia  di  tutela  e
valorizzazione dell’ambiente e del territorio,  - (aria, acqua, suolo, rumore e risanamenti e
bonifiche aree verdi, ect.) secondo le competenze e le attribuzioni di legge.



9. Autorizzazioni  piani  di  bonifica  ambientali,  emissioni  idriche  e  acustiche  e  pareri  per
emissioni atmosferiche.

10. Redazione  ed   aggiornamento  nelle  forme  di  legge,  del  Piano  di  Protezione  Civile
Comunale.

11. Esecuzione delle disposizioni del Sindaco, quale Autorità Comunale di Protezione Civile ai
sensi dell’art.15 della Legge 24.2.1992, n.225 s.m.i.

12. Attività di supporto e coordinamento al fine di predisporre gli interventi, sia informativi e
preventivi che, più in generale, di tutela della salute pubblica, aventi diretto riferimento ad
accadimenti calamitosi straordinari. 

13. Azioni/attività in materia di prevenzione rischio incendi.
14. Pubblicazioni di competenza previste dalla legge e dal Piano anticorruzione e trasparenza sul sito

istituzionale. 
15. Aggiornamento regolamenti nelle materie di competenza. 

UFFICIO COMMERCIO E SUAP
1. Attività  di  programmazione  e  pianificazione  in  materia  di  attività  commerciali,  dei

pubblici esercizi, dell’artigianato, dell’agricoltura e delle attività produttive in generale.
2. Gestione Sportello Unico Attività produttive
3. Rilascio concessioni di suolo pubblico a fini commerciali; 
4. Studi e approfondimenti sulla legislazione nazionale e regionale in materia.
5. Elaborazione ed aggiornamento Regolamenti Comunali di competenza.
6. Istruttoria e rilascio delle autorizzazioni e licenze relative al commercio fisso su aree

pubbliche e ai pubblici esercizi.
7. Atti di regolamentazione degli orari delle attività commerciali.
8. Predisposizione delle graduatorie per l'assegnazione dei posteggi relativi al commercio

su aree pubbliche.
9. Statistiche afferenti le attività commerciali. 
10. Manifestazioni, congressi, esposizioni, fiere e mercati.
11. Rapporti con la CCIAA di Messina e con le Associazioni di categoria.
12. Pubblicazioni di competenza previste dalla legge e dal Piano anticorruzione e 

trasparenza sul sito istituzionale. 
13. Aggiornamento regolamenti nelle materie di competenza. 
14. Aggiornamento regolamenti nelle materie di competenza. 

SERVIZIO 4
SERVIZI INFORMATICI

1. Gestisce il sito WEB istituzionale.
2. Cura le pubblicazioni obbligatorie sul sito istituzionale  previste dalla normativa vigente.
3. Propone e realizza progetti volti alla informatizzazione; 
4. Individua le risorse hardware e software necessarie al regolare funzionamento degli uffici e

dei servizi.
5. Gestisce le applicazioni del Sistema Informatico comunale, effettuando gli aggiornamenti

periodici  e  collaborando con le  ditte  che effettuano la  manutenzione  del  software,  nella
risoluzione a distanza di eventuali problemi; 

6. Gestisce le procedure inerenti gli acquisti di componenti informatici, in particolare si occupa
di: 
- Definire le specifiche tecniche dei componenti o sistemi che devono essere acquisiti.
- Svolgere le attività di indizione ed espletamento di tutte le gare relative all’acquisizione di 
componenti informatici,



7. Gestisce le procedure relative ai contratti di manutenzione hardware, in particolare si  
occupa di:

 Definire le specifiche che regolano i rapporti Ente/Fornitore relativamente ai tempi e alle
modalità di intervento ed alla tipologia del contratto di assistenza.

 Svolgere le attività di indizione ed espletamento di gare finalizzate alla stipula di contratti di
manutenzione.

 Attivare l’assistenza, dopo aver verificato la necessità dell’intervento.
 Verificare e controllare gli interventi effettuati da parte del fornitore.
 Effettuare analisi e controlli delle prestazioni delle risorse hardware e software.
 8. Gestisce la rete informatica, in particolare si occupa di:
 Rilevare esigenze di ampliamenti o modifiche dell’attuale sistema di cablaggio.
 Monitorare  le  prestazioni  della  rete,  segnalando  eventuali  necessità  di  adeguamento  e

provvedendo a dettare le modalità ed i tipi di intervento.
 Redigere un piano per la manutenzione della rete che si concretizza nella predisposizione di

controlli periodici al sistema di cablaggio, nella predisposizione di apparati di rete di riserva
da utilizzare in caso di guasto e nella eventuale stipula di un contratto di assistenza. 

 In caso di stipula di un contratto di assistenza, definire le specifiche che regolano i tempi e le
modalità di intervento e la tipologia del contratto; 
9.  Gestisce  la  riservatezza  e  la  sicurezza  dei  dati  archiviati  in  modo  centralizzato,  in  
particolare si occupa di:

 Definire un piano per la sicurezza informatica, individuando i criteri e le risorse necessarie.
 Provvedere ad installare e configurare gli strumenti software necessari.
 Coinvolgere tutti i settori affinchè i criteri di sicurezza vengano rispettati.
 Gestire ed effettuare interventi sul software di base ed applicativo, apportando agli stessi

anche i relativi aggiornamenti.
 Gestire l’accesso alle banche dati esterne.

10. Pubblicazioni di competenza previste dalla legge e dal Piano anticorruzione e trasparenza sul sito
istituzionale. 
11. Aggiornamento regolamenti nelle materie di competenza. 
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 SEGRETARIO 
 SEGRETARIO

PROPOSTA DI GIUNTA N.   43   DEL   16/04/2021    

OGGETTO:
 APPROVAZIONE STRUTTURA ORGANIZZATIVA E FUNZIONIGRAMMA. 
ASSEGNAZIONE PERSONALE ALLE AREE ORGANIZZATIVE.

PARERE DI REGOLARITA' TECNICA

Si esprime parere favorevole di regolarità tecnica espresso ai sensi dell'art. 49 del T.U. - D.Lgs. 18 Agosto 
2000  n.  267,  in  quanto  la  proposta  che  precede  è  conforme  alle  norme  legislative  e  tecniche  che 
regolamentano la materia.

Note:      

 16/04/2021 Il Responsabile
RAGUSA SABRINA / INFOCERT SPA

(parere sottoscritto digitalmente)
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Allegato alla Deliberazione della Giunta Comunale N° 40 del 16/04/2021

CERTIFICATO DI PUBBLICAZIONE

La Deliberazione viene pubblicata in data odierna all’Albo Pretorio del Comune e vi rimarrà fino al 
04/05/2021.

E comunicata ai Capigruppo Consiliari.

Data, 19/04/2021 Il Messo Comunale

manganaro santa / ArubaPEC S.p.A.
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