ALLEGATO A) alla delibera giuntale n. 22 dd. 11.03.2015
PROGRAMMA N. 1 – SERVIZI GENERALI  -  (E PARTE DEL PROGRAMMA N. 2 E PROGRAMMA N. 3 COME SI EVINCE DAGLI ALLEGATI AI RELATIVI PROGRAMMI) 

UFFICIO: SEGRETERIA COMUNALE

RESPONSABILE: IUNI SILVANA – Segretario Comunale-

COMPITI: 

Al segretario comunale spetta la direzione del personale addetto all'Ufficio, compresa la ripartizione dei compiti e l'individuazione dei responsabili dei procedimenti.

Rientrano nei compiti della Segreteria comunale tutte le attività che la legge, lo statuto, i regolamenti e gli atti di organizzazione attribuiscono alla competenza del segretario comunale.
In particolare fornisce il supporto amministrativo all’attività del consiglio, della giunta, delle commissioni e dei gruppi consiliari, nonché il supporto tecnico, operativo e gestionale per le attività deliberative degli organi istituzionali. Fornisce inoltre supporto ai responsabili dei servizi per l’adozione degli atti gestionali di loro competenza.

Cura la gestione del personale adottando tutti gli atti relativi, compresa la sottoscrizione del contratto individuale di lavoro, l’autorizzazione del lavoro straordinario, l'autorizzazione a effettuare missioni e trasferte, l'autorizzazione a svolgere incarichi esterni, la concessione di permessi ed aspettative, concessione assegni familiari, la autorizzazione  a partecipare a corsi di aggiornamento, la concessione del congedo facoltativo per maternità, incarichi a consulenti o esperti per corsi di formazione del personale.  Adotta inoltre i provvedimenti di impegno e liquidazione delle indennità e dei premi di produttività e simili al personale e i provvedimenti relativi ai nuovi inquadramenti nelle posizioni retributive. Qualora l’atto interessa il segretario comunale il provvedimento viene adottato dal responsabile del Servizio Finanziario. 

Rimangono di competenza della giunta la valutazione del periodo di prova e il rimborso delle spese giudiziarie, legali e peritali in favore del personale e degli amministratori comunali.

Rimane di competenza della giunta il rilascio dell’autorizzazione ai dipendenti a svolgere attivita’ extra-istituzionale (art. 112 del vigente R.O.)

 Rimane di competenza del sindaco, sentita la giunta comunale, stabilire l'articolazione dell'orario di servizio nonché l'orario di apertura al pubblico. Rimangono di competenza del sindaco la nomina dei responsabili degli uffici e dei servizi e l'attribuzione degli incarichi direttivi esterni (articolo 40 DpReg.01.02.2005  n.2/L) e di collaborazione esterna (articolo 41 Reg.01.02.2005  n.2/L).

Rimane di competenza del consiglio la nomina del segretario comunale (la valutazione del periodo di prova del segretario è effettuata dal sindaco).

La liquidazione del rimborso delle spese viaggio degli amministratori (comprese le spese autostradali, di parcheggio ecc…),  è effettuata dal segretario comunale, su richiesta dell’interessato, corredata della documentazione delle spese di viaggio e soggiorno effettivamente sostenute e di una dichiarazione sulla durata e sulle finalità della missione. I viaggi dovranno essere preventivamente autorizzati dal capo dell’amministrazione.

Provvede agli adempimenti disciplinari, con l’eccezione del richiamo verbale, che spetta ai singoli responsabili di servizio. 

Rimane di competenza della giunta l’irrogazione delle sanzioni disciplinari più gravi del richiamo verbale.

Rimane di competenza della giunta  autorizzare la stipula di contratti di collaborazione coordinata e continuativa (co.co.co),con personale esterno all’amministrazione.

Rimangono di competenza della giunta l’approvazione delle graduatorie, la nomina dei vincitori, la riammissione in servizio.

Gestisce la programmazione delle assunzioni e segue le procedure di assunzione del personale, comprese l’indizione della procedura e la nomina delle commissioni. Provvede all’assunzione del personale temporaneo esclusi dalla competenza della giunta o di altri servizi. 

Adotta altri atti e impegni specificatamente previsti dal Regolamento sul personale e nel budget assegnato.

Si occupa dell’organizzazione del personale, dell’analisi dei fabbisogni e delle verifiche di qualità. 

Fornisce assistenza nei rapporti con le organizzazioni sindacali in particolare per vertenze e trattative. Conduce le trattative nella contrattazione decentrata salva diversa previsione degli accordi collettivi di comparto.

Adotta tutti i provvedimenti per l’attuazione dell’iniziativa INTERVENTO 19 (abbellimento rurale) per l’anno 2013, l’affidamento alla ditta per l’attuazione del progetto dovrà essere effettuata a trattativa privata., previo sondaggio tra almeno tre ditte. Anche il contratto con la ditta  aggiudicataria verra’ sottoscritto dal Segretario Comunale.

Adotta tutti i provvedimenti , che non siano di competenza della Giunta o del Sindaco, per l’espletamento delle pratiche espropriative nella loro interezza . 

Adotta i provvedimenti relativi alla concessione del contributo ordinario a favore del Corpo dei Vigili del Fuoco Volontari di Castelnuovo. 

Rimane di competenza della Giunta la promozione dello sviluppo di iniziative di carattere culturale e/o ricreative (manifestazioni, spettacoli teatrali, convegni ecc…), l’attuazione di progetti per la scuola (concessione contributo nuoto, assistenza mensa, pomeriggio insieme, ecc…). L’erogazione di contributi alle associazioni e sovvenzioni ad enti ed associazioni. L’erogazione di contributi straordinari.
Assume la qualità di datore di lavoro e adotta i provvedimenti in ordine alla salute e alla sicurezza dei lavoratori previsti dal D.lgs.vo 19.9.1994 n. 626, ad eccezione dei provvedimenti relativi al servizio tecnico per il quale datore di lavoro è il responsabile del servizio stesso. Spettano comunque specificatamente al Segretario generale le seguenti competenze:

· la designazione del responsabile del servizio di prevenzione e protezione (art. 4, comma 4, lett. a) della legge 626/94 e s.m.)

· la designazione degli addetti al servizio di prevenzione e protezione (art. 4, comma 4, lett. b) della legge)

· la nomina del medico competente (art. 4 comma 4, lett. c) della legge)

· la designazione dei lavoratori incaricati dell’attuazione delle misure di prevenzione incendi e lotta antincendio, di evacuazione, salvataggio e pronto soccorso (art. 4, comma 5, lett. a) della legge) 

Attribuisce gli incarichi professionali nei casi esclusi dalla competenza della giunta o di altri servizi. 

Rimane di competenza della giunta:

· i provvedimenti relativi alla concessione del contributo straordinario a favore del Corpo dei Vigili del Fuoco Volontari di Castelnuovo;

- i provvedimenti relativi a  promuovere o resistere alle liti avanti l'autorità giudiziaria compresa la nomina dei difensori.

Rimane di competenza della giunta comunale impartire direttive riguardo ai contenuti ed al funzionamento e gestione  del sito  web del Comune di Castelnuovo.

Assume impegni di spesa relativi a :

· incarichi per contratti di assistenza di attrezzature e macchine e relativi software

· incarichi per la registrazione del sito web (per un importo massimo pari ad Euro 2.000,00.= IVA esclusa)

· pagamento rette case di riposo dei cittadini aventi diritto nonché le procedure per il recupero delle rette pagate come da regolamento comunale approvato con deliberazione del Consiglio Comunale n. 52/91;

· affidamento incarico ad una ditta esterna elaborazione stipendi e cedolini del personale dipendente ed amministratori,

· acquisti  per l’attuazione delle misure per la sicurezza per la tutela della privacy ed affidamento incarichi ( anche per consulenze esterne) relative alla privacy ( compreso l’affido del “Servizio Privacy” al consorzio comuni trentini);

· impegni per richieste pareri legali e consulenza in materia urbanistica/amministrativa/societaria/commerciale quando l’impegno di spesa non sia superiore a € 5.000,00 (iva ed oneri esclusi) 

· impegni per l’organizzazione della festa degli alberi;
· spese per contratti di assicurazione obbligatoria dei mezzi di trasporto e tasse di circolazione

· versamento contributi obbligatori ad enti

· versamento migliorie boschive, e versamento importi per bollette legna se dovute,  all’Ispettorato distrettuale delle Foreste, 

· quote di partecipazione annua del comune a forme associate (Comunità di Valle, Consorzio dei Comuni,  ANCI e UNCEM se dovute)

· liquida le spese di gestione relative alle convenzioni stipulate e/o consorzi di cui il Comune fa parte ( acquedotto di Rava, consorzio vigilanza boschiva, convenzione per l’asilo nido ecc….). 

È responsabile delle procedure di appalto nei casi esclusi dalla competenza dei responsabili di altri servizi. Adotta la determinazione a contrarre e ogni atto relativo alla procedura di gara (sottoscrizione bandi di gara etc.), presiede le commissioni di gara e stipula i contratti.

Qualora la legge, il regolamento dei contratti o il sindaco richiedano la forma pubblica amministrativa o la scrittura privata autenticata la presidenza delle commissioni è  affidata al responsabile del servizio tecnico.

E’ autorizzato ad effettuare spese a calcolo con imputazione delle spese agli interventi di cui all’allegato A).

Nel settore dei lavori pubblici:

· gestisce i lavori pubblici sulla base del programma delle opere pubbliche e degli indirizzi della giunta

· affida gli incarichi di progettazione e di direzione dei lavori nei casi esclusi dalla competenza della giunta

· affida incarichi per frazionamenti e similari, analisi tecniche strutturali,  calcolo cementi armati e opere strutturali, perizie, studi o relazioni  geologiche per opere pubbliche di qualsiasi importo, studi preliminari finalizzati alla progettazione di opere ed impianti;

· concede la proroga dei termini di esecuzione dei contratti, nei casi previsti dalla legge

· provvede all’applicazione delle penali

· è responsabile delle procedure di appalto delle opere pubbliche

· adotta la determinazione a contrarre e ogni atto relativo alla procedura di gara (sottoscrizione bandi di gara etc), presiede le commissioni di gara e stipula i contratti. Qualora il Segretario Comunale non possa presiedere la gara svolgendo in essa le funzioni di ufficiale rogante, la gara  e’ presieduta dal Responsabile dell’ufficio tecnico. 

· provvede ad affidare direttamente, derogando alla procedura concorsuale, l’esecuzione di lavori pubblici , mediante affidamento in economia, ai sensi dell’art. 52 comma 9 della L.P. 10/09/2003 n.26 e s.m. ed integr. nei casi esclusi dalla competenza della giunta

Rimangono di competenza della giunta:

· l’affidamento di incarichi di progettazione e di direzione lavori di opere di importo superiore a 50.000 EURO.

· provvede ad affidare direttamente, derogando alla procedura concorsuale, l’esecuzione di lavori pubblici , mediante affidamento in economia, ai sensi dell’art. 52 comma 9 della L.P. 10/09/2003 n.26 e s.m. ed integr. di opere/interventi  di importo superiore a 10.000,00 EURO

· l’indizione del concorso di idee e la successiva nomina della relativa commissione

- 
l’approvazione in linea tecnica dei progetti( preliminari, definitivi ed esecutivi) di opere pubbliche

- 
l’approvazione delle varianti che non siano espressamente riservate dalla legge al responsabile del servizio

- 
l’individuazione dei lavori pubblici da aggiudicarsi mediante appalto-concorso (e la conseguente  nomina della relativa commissione)  o con il criterio dell’offerta economicamente più vantaggiosa

· l’approvazione degli accordi transattivi e degli accordi bonari ai sensi dell’articolo 58 bis della legge 26/1993

I contratti sono stipulati dal Segretario Comunale. Qualora il Segretario comunale non possa stipulare il contratto, svolgendo in relazione ad esso le funzioni di ufficiale rogante, il contratto è stipulato dal Sindaco o da un assessore da lui delegato.

Adotta tutti gli atti per il perfezionamento di acquisti e alienazione immobiliari, permute che sono espressamente previste nel bilancio e relazione previsionale o in altri atti fondamentali del consiglio  o in progetti di opere pubbliche approvati dagli organi competenti. I contratti sono stipulati dal Segretario Comunale. Qualora il Segretario comunale non possa stipulare il contratto, svolgendo in relazione ad esso le funzioni di ufficiale rogante, il contratto è stipulato dal Sindaco o da un assessore da lui delegato.

Assume i mutui previsti espressamente previste nel bilancio e relazione previsionale o in altri atti fondamentali del consiglio. I contratti sono stipulati dal Segretario Comunale. Qualora il Segretario comunale non possa stipulare il contratto, svolgendo in relazione ad esso le funzioni di ufficiale rogante, il contratto è stipulato dal Sindaco o da un assessore da lui delegato.

Adotta tutti gli atti per il perfezionamento  dell’alienazione del legname ad uso commercio in seguito al verbale di assegnazione del Servizio Forestale PAT. Presiede le commissioni di gara e stipula i contratti. Qualora il Segretario Comunale non possa presiedere la gara svolgendo in essa le funzioni di ufficiale rogante, la commissione e’ presieduta dal Responsabile dell’ufficio tecnico. 

Adotta tutti gli atti per il perfezionamento della procedura di appalto (per l’affidamento ad una ditta esterna) del servizio ( ordinario e straordinario) di inumazione e tumulazione (e similari) cimiteriale.
Nelle materie devolute alla sua competenza o che comunque non rientrano per legge o per regolamento, nelle competenze  di altri servizi, a seguito di specifiche proposte formulate dai responsabili d’ufficio, dal sindaco, dagli assessori o di propria iniziativa adotta determinazioni per acquisti straordinari, per prestazioni da parte di terzi straordinarie, fermo restando la disponibilità di dei fondi disponibili appositamente stanziati –nelle spese di investimento- in sede di approvazione di bilancio o di variazione dello stesso.  Ogni ordinazione o intervento  non potrà superare l’importo di  € 10.000,00=  ( iva e oneri esclusi).  

Assume impegni di spesa , ed eventuali liquidazioni, secondo quanto previsto dai regolamenti e nei limiti del budget assegnato.

Assume tutti gli atti e provvedimenti che non rientrino per legge o per regolamento , nelle competenze della Giunta o di altri servizi.

Il responsabile del servizio sottoscrive inoltre la corrispondenza tecnica di settore con limitato esercizio di una discrezionalità di tipo essenzialmente tecnico, pertanto limitata nei suoi contenuti. 

Il  settore relativo alla materia cava resta in capo agli organi istituzionali dell’ente.

Resta in capo alla Giunta Comunale la facoltà di stipulare nuove polizze assicurative, mentre tutti i rinnovi ( con eventuali integrazioni inerenti) vengono effettuati dal Segretario Comunale.

Adotta ogni atto gestionale relativo ai compiti affidati  nei limiti dei rispettivi stanziamenti di cui agli allegati  Programma 1  e parte del  Programma 2  e del Programma e 3.

OBIETTIVI: Garantire il miglioramento e l’efficienza della struttura comunale. Coordinare le attività dei Servizi e dell’amministrazione (progetti ed iniziative in genere).

GRADO DI RAGGIUNGIMENTO DEGLI OBIETTIVI: Gli obiettivi sono raggiunti con la efficiente ed efficace  realizzazione delle funzioni affidate.
MEZZI STRUMENTALI: 

1 computer e 1 stampante

PROGRAMMA N. 1 – SERVIZI GENERALI  - 

UFFICIO: SERVIZIO POLIZIA MUNICIPALE

RESPONSABILE: BRENDOLISE  DANILO – Agente di Polizia Municipale - (con mansioni di assistente amministrativo)

COMPITI:

· Vigilanza  urbana, vigilanza in campo edilizio, sanitario, commercio, pubblici esercizi con adempimenti conseguenti;

· è responsabile del trattamento dei dati personali rilevati ai sensi e per gli effetti delle disposizioni del regolamento per l’utilizzo del sistema di videosorveglianza approvato con la delibera del Consiglio Comunale n. 32 del 29.12.2007, esecutiva, con l’obbligo di attenersi scrupolosamente alle norme contenute nel regolamento citato;

· messo notificatore , tenuta del registro delle notifiche e pubblicazioni atti nei vari albi; 

· svolge tutta l’attività di gestione relativa alle entrate di propria competenza, adottando i relativi provvedimenti e appone il visto di esecutività sui ruoli e dispone i rimborsi ( art. 11 comma 4 D.Lgs 30.12.1992 n.504 );
· svolge inoltre, ogni altro compito affidatogli dal segretario comunale compresa la battitura di testi.
Collabora con l’ufficio tecnico e l’ ufficio tributi nella  gestione dei dati e delle procedure relative alla telelettura dei contatori dell’acqua. 

Sostituisce l’addetta all’ufficio anagrafe nel caso di  assenza o impedimento del responsabile dell’ufficio  titolare ( e di assenza della sostituta Purin Elena).

Adotta ogni atto gestionale relativo ai compiti affidati  nei limiti dei rispettivi stanziamenti di cui all’allegato Programma 1 (parte) .

OBIETTIVI: Garantire l’espletamento del servizio con regolarità.

GRADO DI RAGGIUNGIMENTO DEGLI OBIETTIVI: Gli obiettivi sono raggiunti con l’efficiente ed efficace realizzazione delle funzioni affidate.
MEZZI STRUMENTALI: 

1 computer e 1 stampante

PROGRAMMA N. 1 – SERVIZI GENERALI  - 

UFFICIO ANAGRAFE  E STATO CIVILE

RESPONSABILE :  SANDRI ANTONELLA – Collaboratore  Amministrativo 

COMPITI:

· Provvede alla tenuta ed aggiornamento dell’Anagrafe della Popolazione residente (A.P.R.) e dell’A.I.R.E. (Anagrafe dei residenti all’estero); al servizio di certificazione e attestazione nelle materie anzidette ed alla cura di ogni atto previsto in materia, alla cura dei rapporti con le forze dell’ordine autorizzate alla consultazione degli atti anagrafici;

· agli adempimenti riferiti al Sindaco in qualità di Organo della Leva militare, alla cura dei rapporti con gli altri organi in materia;

· all’assistenza dei cittadini per la presentazione delle domande di esclusione dal servizio militare;

· alla cura degli atti di stato civile in tutte le loro fasi per le quali sorgono, si modificano e si estinguono i rapporti giuridici di carattere personale e familiare e quelli concernenti lo “status civitatis”, alla tenuta dei relativi registri ed ai servizi connessi di carattere certificativo, alla cura dei rapporti con i Consolati d’Italia all’estero;

· alla tenuta delle liste elettorali, atti e gestione delle procedure ed operazioni elettorali in tutte le fasi e dei rapporti con la Commissione Elettorale Circondariale, con Commissario del Governo, con la Procura della Repubblica e con la Regione alla gestione delle elezioni e dei referendum;

· alla raccolta ed elaborazione della statistica dinamica demografica periodica, disposta dall’ISTAT nazionale, alla cura e coordinamento delle operazioni di rilevazione delle indagini statistiche periodiche e del Censimento dell’anno 2001;

· agli adempimenti in materia di toponomastica e numerazione civica;

· alla tenuta ed aggiornamento del piano topografico comunale;

· alla tenuta ed aggiornamento dell’albo degli scrutatori di seggio elettorale , nonché alle proposte di aggiornamento dell’albo dei presidenti de seggio elettorale;

· al rilascio dei libretti di lavoro;

· al rilascio delle carte d’identità, delle pratiche per passaporti, dei lasciapassare per l’espatrio dei minori;

· al rilascio di autenticazioni in materia di documentazione amministrativa;

· alla riscossione, contabilizzazione e versamento dei diritti, bolli ed altre competenze fiscali e non;

· al servizio di autenticazione amministrativa presso il domicilio delle persone inferme o fisicamente impedite;

· alla gestione dei mezzi, strumenti, apparecchiature e programmi informatici relativi alla gestione amministrativa informatizzata delle materie sopra elencate;

· alla tenute ed aggiornamento degli albi dei giudici popolari di corte d’appello e di corte di assise d’appello;

· al rilascio delle autorizzazioni di traslazione in materia di polizia mortuaria;

· ad ogni altro adempimento riferito ai poteri del Sindaco in qualità di Ufficiale di Governo nelle materie previste dagli art. 10 e 38, lettera a), della Legge n. 142/1990. 

E’ responsabile dei  servizi demografici, delle attività inerenti la tenuta dei registri di stato civile , dell’ anagrafe in generale, dell’intero servizio elettorale , della gestione dell’elettorato attivo e passivo.

Esegue l’intera attività gestionale del servizio commercio (compreso il commercio ambulante e itinerante) e dei pubblici esercizi.

E’ responsabile della tenuta del protocollo informatico e cartaceo.

Adotta i provvedimenti necessari per l’espletamento delle consultazioni elettorali e referendarie.

Provvede all’affidamento delle forniture dei beni e servizi necessari per lo svolgimento delle consultazioni elettorali e referendarie.

Autorizza l’occupazione di suolo pubblico per mercati e fiere.

Collabora con il segretario nella redazione di atti amministrativi e all’istruzione delle pratiche relative. 

L’adozione dei provvedimenti riguardo l’assegnazione degli spazi elettorali rimane di competenza della Giunta Comunale; 

Inoltre ha  la responsabilità riguardo al settore industria artigianato, agricoltura turismo, trasporti , statistica.

E’ autorizzato ad effettuare spese a calcolo con imputazione delle spese agli interventi di cui all’allegato A).

In caso di assenza o impedimento della dipendente Elena Purin segue l’iter successivo all’adozione delle delibere giuntali, consiliari e delle determine adottate dai vari responsabili di servizio. (Compresa la pubblicazione nell’albo pretorio comunale e sull’albo informatico comunale, sul sito web del Comune e sul SICOPAT).
Adotta ogni atto gestionale relativo ai compiti affidati  nei limiti dei rispettivi stanziamenti di cui all’allegato Programma 1 (parte) .

OBIETTIVI: Garantire l’espletamento del servizio con tempestività e regolarità.

GRADO DI RAGGIUNGIMENTO DEGLI OBIETTIVI: Gli obiettivi sono raggiunti con l’efficiente ed efficace realizzazione delle funzioni affidate.
MEZZI STRUMENTALI: 

1 computer, 1 stampante e 1 fotocopiatrice

PROGRAMMA N. 2 – SERVIZI ECONOMICO-FINANZIARI

UFFICIO: SERVIZIO FINANZIARIO

RESPONSABILE:   CASAGRANDA MARA – Collaboratore Contabile  

COMPITI:

Rientrano nei compiti del servizio finanziario tutte le attività che le leggi, lo statuto, i regolamenti e gli atti di organizzazione attribuiscono al settore finanziario anche ricorrendo all'uso di qualificazioni corrispondenti.

In particolare sono di competenza del servizio finanziario le seguenti attività:

a) 
predisposizione del progetto di bilancio di previsione annuale e pluriennale, di PEG o di atto programmatico di indirizzo e della relazione previsionale e programmatica, compresa la verifica dell'attendibilità delle previsioni di entrata e della compatibilità delle previsioni di spesa proposte dai servizi;

b) 
predisposizione delle proposte di variazione delle previsioni di bilancio;

c) 
predisposizione del rendiconto della gestione e della relazione illustrativa;

d) 
verifica periodica dello stato di accertamento delle entrate e di impegno delle spese;

e) 
registrazione degli impegni di spesa, degli accertamenti di entrata e degli ordinativi di incasso e di pagamento;

f) 
tenuta dei registri e delle scritture contabili;

g) 
raccolta ed elaborazione dei dati per il controllo di gestione;

h) visto di regolarità contabile attestante la copertura finanziaria sui provvedimenti di impegno di spesa;

i) emissione dei mandati di pagamento e degli ordinativi di incasso;

j) rapporti con il Revisore dei Conti;

k) aggiornamento e gestione dell’inventario, compresa la dismissione e/o vendita dei beni dimessi a titolo gratuito, ad istituti assistenziali, opere caritative, missioni, ecc., affinché i beni stessi,  sia pur  privi di effettivo valore commerciale, possano continuare ad essere utilizzati in realtà diverse da quella comunale.

Esprime il parere di regolarità contabile sulle proposte di deliberazione e segnala per iscritto i fatti e le situazioni che possono pregiudicare gli equilibri di bilancio.

Sottoscrive gli ordinativi di pagamento di propria competenza (atti di liquidazione).

Cura gli adempimenti fiscali del comune. In particolare provvede alla raccolta e alla elaborazione dei dati necessari per la compilazione delle denunce fiscali e degli atti connessi.

Corrisponde, previa elaborazione degli stipendi, il trattamento economico ai dipendenti, liquida il lavoro straordinario, provvede ai relativi adempimenti contabili e fiscali. Provvede alla tenuta delle cartelle personali. Registra le ferie, le malattie e i recuperi del personale dipendente. Predispone gli atti relativi al pensionamento e cura la gestione di tutti i relativi adempimenti. Richiede il rimborso agli enti degli oneri del personale dipendente che usufruisce di aspettative o permessi per mandato politico. Liquida il trattamento di missione e provvede al rimborso delle spese di viaggio al personale dipendente.

L’atto di impegno della spesa è di competenza del Segretario Comunale mentre spetta al Resp. Finanziario la liquidazione delle indennità di carica e liquida i gettoni di presenza ai componenti degli organi collegiali. Provvede al rimborso ai datori di lavoro degli oneri relativi agli amministratori comunali in aspettativa o che usufruiscono dei permessi per l'espletamento del mandato politico. 

Liquida il trattamento di missione e provvede al rimborso delle spese di viaggio agli amministratori secondo le modalità previste dall'articolo 84 Dlgs. 18.8.2000 n. 267.

Rimane di competenza del Sindaco l’autorizzazione all’effettuazione delle missioni degli amministratori.

Controlla la disponibilità degli stanziamenti di spesa e dispone la sospensione dei pagamenti in caso di irregolarità per le spese relative ai contratti di somministrazione di energia elettrica, acqua, gas e servizi telefonici (art. 33 comma 5 regolamento di contabilità).

Liquida i compensi relativi alla distribuzione dei certificati elettorali e ai componenti dei seggi elettorali (la competenza del Capitolo rimane in capo all’Ufficio Anagrafe).

Liquida i compensi ed onorari ai professionisti, previo visto autorizzatorio del Segretario Comunale.

Ripartisce  liquida e versa i proventi dei diritti di segreteria riscossi. Trimestralmente liquida e versa alla P.A.T. i proventi del tributo speciale della discarica comunale.

Assume impegni e liquidazioni relativi a :

· concessione assegno per il nucleo familiare

Resta in capo alla Giunta Comunale la facoltà di stipulare nuove polizze assicurative, mentre tutti i rinnovi ( con eventuali integrazioni inerenti) vengono effettuati dal Segretario Comunale.

Accerta le entrate patrimoniali e quelle provenienti dalla gestione di servizi a carattere produttivo e di quelli connessi a tariffe o contribuzione dell'utenza che non siano di competenza dei responsabili degli altri servizi.

Fornisce consulenza agli altri uffici comunali in materia contabile. E’ responsabile del servizio economato e lo gestisce direttamente.

Nelle materie devolute alla sua competenza rilascia le attestazioni, certificazioni, comunicazioni, diffide, verbali, autenticazioni, legalizzazioni ed ogni altro atto costituente manifestazione di giudizio e di conoscenza.

Nei limiti degli stanziamenti fissati nel bilancio , nel rispetto delle leggi vigenti, la giunta impegna e liquida le spese di rappresentanza. Il Sindaco appone il visto di regolare fornitura sulle relative fatture ( o idonei documenti fiscali). 
Adotta ogni atto gestionale, riguardo al funzionamento ordinario degli uffici in tutti i suoi aspetti  acquistando forniture e prestazioni necessarie per assicurare l’ordinaria gestione ( acquisto stampati e cancelleria ecc., acquisto libri e riviste per aggiornamento -previa richiesta da parte del personale interessato all’acquisto-, acquisizione prestazioni  per riparare o migliorare la funzionalità di computer o altre attrezzature in dotazione degli uffici nei limiti del budget assegnato);

Assume impegni di spesa, e conseguenti liquidazioni, secondo quanto previsto dai regolamenti e nei limiti del budget assegnato.

Oltre all’assunzione degli specifici atti indicati nei precedenti elenchi, il responsabile del Servizio è tenuto ad assumere gli atti necessari per dare esecuzione alle delibere a contrattare ed agli altri provvedimenti della Giunta, nonché alle determinazioni del Segretario comunale.

Il responsabile del servizio sottoscrive inoltre la corrispondenza tecnica di settore con limitato esercizio di una discrezionalità di tipo essenzialmente tecnico, pertanto limitata nei suoi contenuti. 

Al responsabile del servizio è conferito l’incarico di referente per la fatturazione elettronica, in ossequio a quanto richiesto per il rispetto delle disposizioni contenute nel D.L. 24.04.2014 n. 66 e nel decreto del MEF n. 55 del 03.04.2013.

E’ autorizzato ad effettuare spese a calcolo con imputazione delle spese agli interventi di cui all’allegato A).

In caso di assenza o impedimento della dipendente Elena Purin provvede alla richiesta del DURC, dei CIG per tutti i servizi comunali.
Adotta ogni atto gestionale relativo ai compiti affidati  nei limiti dei rispettivi stanziamenti di cui all’allegato Programma 2  (parte).

OBIETTIVI: Garantire l’efficienza economica della struttura comunale e il  controllo e  monitoraggio dello stato economico e finanziario del  Comune. 

GRADO DI RAGGIUNGIMENTO DEGLI OBIETTIVI:  Trattandosi di servizio di supporto gli obiettivi sono attuati in base al grado di efficacia ed efficienza delle funzioni affidate.
MEZZI STRUMENTALI: 

1 computer e 1 stampante

1 fotocopiatrice assieme all’Ufficio Tributi

PROGRAMMA N. 2 – SERVIZI ECONOMICO-FINANZIARI

UFFICIO: TRIBUTI

RESPONSABILE: PURIN ELENA – Assistente Contabile con mansioni accessorie di assistente amministrativo -

E’ responsabile del risultato in relazione ai tributi, svolge tutta l’attività di gestione relativa alle entrate, adottando i relativi provvedimenti (compresi approvazione dei ruoli, sgravi ecc…).

Al responsabile del servizio sono conferiti le funzioni ed i poteri per l’esercizio di ogni attività organizzativa e gestionale dell’imposta comunale sugli immobili (ICI); il predetto responsabile sottoscrive le richieste, gli avvisi ed i provvedimenti, appone il visto di esecutività sui ruoli e dispone i rimborsi (art. 11 comma 4 D.Lgs 30.12.1992 n.504).
Al responsabile del servizio sono conferiti le funzioni ed i poteri per l’esercizio di ogni attività organizzativa e gestionale dell’Imposta Municipale Propria (IMU), in sostituzione dell’ICI, a decorrere dall’anno 2012 all’anno 2014, introdotta dall’art. 13 del D.L. 6 dicembre 2011, n. 201 convertito con modificazioni in legge 22 dicembre 2011 n. 214 e ss.mm.ii.
Al responsabile del servizio sono conferiti le funzioni ed i poteri per l’esercizio di ogni attività organizzativa e gestionale del Tributo per i Servizi Indivisibili (TASI), per l’anno 2014, introdotto dall’articolo 1 commi dal 669 al 679 e commi dal 681 al 705 della Legge 27 dicembre 2013 n. 147 (Legge di Stabilità 2014) e ss.mm.ii.
Al responsabile del servizio sono conferiti le funzioni ed i poteri per l’esercizio di ogni attività organizzativa e gestionale dell’Imposta Immobiliare Semplice (IMIS), in sostituzione dell’IMU e della TASI, a decorrere dall’anno 2015, introdotta con la Legge Provinciale 30.12.2014 n. 14.

Collabora con il Sindaco nella stesure di lettere/provvedimenti ed è di supporto ad ogni attività del Sindaco.

Collabora con il Responsabile dell’Ufficio Tecnico nella redazione di atti amministrativi e all’istruzione delle pratiche relative l’ufficio tecnico. 

Collabora con il segretario nella redazione di atti amministrativi e contratti e all’istruzione delle pratiche relative. 

Provvede alla richiesta del DURC, dei CIG per tutti i servizi comunali.
Segue tutto l’iter successivo all’adozione delle delibere giuntali, consiliari  e delle determine adottate dai vari responsabili di servizio. (Compresa la pubblicazione nell’albo pretorio comunale e sull’albo informatico comunale, sul sito web del Comune e sul SICOPAT).
Inserisce le news nell’ apposita sezione della prima pagina del sito web del comune di  Castelnuovo a richiesta del segretario e degli amministratori. 

Sostituisce l’addetta all’ufficio anagrafe nel caso di assenza o impedimento del responsabile dell’ufficio titolare.

Adotta ogni atto gestionale relativo ai compiti affidati  nei limiti dei rispettivi stanziamenti di cui all’allegato Programma 2  (parte).

OBIETTIVI: Garantire l’espletamento del servizio con tempestività e regolarità.

GRADO DI RAGGIUNGIMENTO DEGLI OBIETTIVI: Gli obiettivi sono raggiunti con l’efficiente ed efficace realizzazione delle funzioni affidate.
MEZZI STRUMENTALI: 

1 computer e 1 stampante

1 fotocopiatrice assieme all’Ufficio Ragioneria

PROGRAMMA N. 3 – SERVIZI TECNICI GESTIONALI

UFFICIO: TECNICO

RESPONSABILE: VOLTOLINI FRANCO – Collaboratore  Tecnico -

COMPITI:

Rientrano nei compiti del responsabile dell’Ufficio tecnico tutte le attività che la legge, lo statuto, i regolamenti e gli atti di organizzazione attribuiscono alla competenza dell’Ufficio stesso.

In particolare:

nel settore dell’edilizia ed urbanistica (previa delega da parte del sindaco):

- 
rilascia le concessioni e le autorizzazioni edilizie nonché le autorizzazioni paesaggistiche di competenza comunale

- 
esercita i poteri di vigilanza edilizia e di irrogazione delle sanzioni amministrative previste dalla normativa vigente in materia di repressione dell’abusivismo edilizio ivi compresa l’adozione di tutti i provvedimenti di sospensione dei lavori, abbattimento e rimessa in pristino di competenza comunale

- 
autorizza l’occupazione di suolo pubblico per l’apertura dei cantieri

- 
provvede alla determinazione del contributo di concessione ed alla verifica dei casi di esenzione nonché al rimborso dei contributi pagati nei casi previsti dalle norme vigenti in materia

- 
rilascia le autorizzazioni allo scarico

- 
rilascia i certificati di destinazione urbanistica ed ogni altra attestazione, certificazione, comunicazione costituente manifestazione di giudizio o di conoscenza relative al settore.

Rimane di competenza della giunta la nomina del professionista incaricato di predisporre o modificare gli strumenti urbanistici.

Nel settore dei lavori pubblici: 

- 
approva le varianti, nei limiti indicati dalla disciplina provinciale

- 
approva i nuovi prezzi relativi alle varianti di propria competenza

· approva i nuovi prezzi ai sensi dell’articolo 51, comma 5 bis, LP 26/1993

· autorizza il pagamento dei certificati di pagamento relativamente agli S.A.L. dei lavori pubblici

-    approva i certificati di regolare esecuzione (articolo 25 LP n. 26/1993)

· approva le contabilità finali dei lavori, compresi i prospetti riepilogativi della spesa complessiva

· provvede all’aggiornamento dei prezzi di progetto secondo quanto previsto dall’articolo 44 della LP 26/1993

· svincola le polizze fideiussorie e simili prestate dalle ditte a garanzia della regolare  esecuzione dei lavori

- 
certificato di esecuzione dei lavori (articolo 22, comma 7, DPR 34/2000)

· nomina il collaudatore o la commissione collaudatrice ed approva i collaudi

· autorizza il subappalto

- 
provvede all'adozione di ogni altro atto di gestione relativo alla procedura di appalto e di esecuzione dell'opera che non ricade nella competenza della giunta o del servizio di segreteria.

· concede le anticipazioni alle imprese appaltatrici

Rimangono di competenza della giunta:

· l’affidamento di incarichi di progettazione e di direzione lavori di opere di importo superiore a 50.000 EURO.

· provvede ad affidare direttamente, derogando alla procedura concorsuale, l’esecuzione di lavori pubblici , mediante affidamento in economia, ai sensi dell’art. 52 comma 9 della L.P. 10/09/2003 n.26 e s.m. ed integr. di opere/interventi  di importo superiore a 10.000,00 EURO

· l’indizione del concorso di idee e la successiva nomina della relativa commissione

- 
l’approvazione in linea tecnica dei progetti( preliminari, definitivi ed esecutivi) di opere pubbliche

- 
l’approvazione delle varianti che non siano espressamente riservate dalla legge al responsabile del servizio

- 
l’individuazione dei lavori pubblici da aggiudicarsi mediante appalto-concorso (e la conseguente  nomina della relativa commissione)  o con il criterio dell’offerta economicamente più vantaggiosa

· l’approvazione degli accordi transattivi e degli accordi bonari ai sensi dell’articolo 58 bis della legge 26/1993

Autorizza l’occupazione di suolo pubblico escluse quelle relative ai mercati ed alle fiere.

Adotta i provvedimenti in ordine alla salute e sicurezza dei lavoratori (ai sensi del Dlgs. 626/1994) nel settore tecnico, compresi gli impegni di spesa all’interno degli dotazioni assegnate, in qualità di datore di lavoro per il settore di competenza e fatte salve le competenze specificatamente attribuite al Segretario comunale. Spetta comunque al solo responsabile del Servizio tecnico l’aggiornamento delle misure di prevenzione in relazione ai mutamenti organizzativi e produttivi che rilevano ai fini della salute e della sicurezza del lavoro (art. 4, comma 5, lett. b) della legge) nonché la verifica e le proposte relative agli interventi strutturali e di manutenzione necessari per verificare la sicurezza dei locali e degli edifici di proprietà comunale o assegnati all’uso pubblico, fermo restando quanto prevede l’art. 4, comma 12, del decreto leg.vo 626/94 in ordine all’assolvimento di tali obblighi. Il responsabile del Servizio può nominare un funzionario preposto alla vigilanza ed all’attuazione delle misure adottate in materia di sicurezza sul lavoro.

Adotta i provvedimenti necessari , compresi dare incarichi a soggetto con professionalità idonea, per la revisione e aggiornamento del piano della zonizzazione acustica del territorio comunale.

Nell’ambito delle dotazioni assegnate programma, organizza e controlla la manutenzione ordinaria in economia dei beni comunali (strade, parchi, cimitero, immobili, acquedotto, fognatura, depuratore, automezzi comunali, illuminazione pubblica) acquistando forniture e prestazioni necessarie per assicurarne l’ordinaria gestione in economia dei servizi provvedendo all’acquisto del materiale necessario e alla gestione del personale addetto.

Adotta tutti gli atti per il perfezionamento della procedura di appalto (per l’affidamento ad una ditta esterna) del servizio ( ordinario e straordinario) di pulizia dei locali comunali quando l’importo non supera la spesa annuale di  10.000,00 euro. 
Nelle materie devolute alla sua competenza a seguito di specifiche proposte formulate dai responsabili d’ufficio, dal sindaco, dagli assessori o di propria iniziativa adotta determinazioni per acquisti straordinari, per prestazioni da parte di terzi straordinarie, nonché per manutenzione straordinarie dei beni comunali gestiti in economia sopra citati, fermo restando la disponibilità di dei fondi disponibili appositamente stanziati in sede di approvazione di bilancio o di variazione dello stesso.  Ogni ordinazione o intervento  non potrà superare l’importo di EURO 10.000,00.= (IVA e oneri esclusi).  

Vigila sulla normale esecuzione del servizio ordinario e straordinario di inumazione e tumulazione nel cimitero comunale, servizio attualmente affidato in appalto ad una ditta esterna. 

E’ incaricato referente della certificazione EMAS e se necessario adotta i relativi incarichi di consulenza per il mantenimento del sistema ambientale ed effettuazione degli audit interni secondo il regolamento EMAS. 

Nelle materie devolute alla sua competenza rilascia le attestazioni, certificazioni, comunicazioni, diffide, verbali, autenticazioni, legalizzazioni ed ogni altro atto costituente manifestazione di giudizio e di conoscenza.

Nelle materia devolute alla sua competenza emette ordinanze che non rientrano nelle competenza del Sindaco.

Assume impegni di spesa, e conseguenti liquidazioni, secondo quanto previsto dai regolamenti e nei limiti del budget assegnato.

Oltre all’assunzione degli specifici atti indicati nei precedenti elenchi, il responsabile del Servizio è tenuto ad assumere gli atti necessari per dare esecuzione alle delibere a contrattare ed agli altri provvedimenti della Giunta, nonché alle determinazioni del Segretario comunale.

Il responsabile del servizio sottoscrive inoltre la corrispondenza tecnica di settore con limitato esercizio di una discrezionalità di tipo essenzialmente tecnico, pertanto limitata nei suoi contenuti. 

E’ autorizzato ad effettuare spese a calcolo con imputazione delle spese agli interventi di cui all’allegato A).

Adotta ogni atto gestionale relativo ai compiti affidati  nei limiti dei rispettivi stanziamenti di cui all’allegato Programma 3  (parte).

OBIETTIVI: Attuare il programma degli investimenti per l’anno in corso e per la manutenzione del patrimonio, garantire la tempestiva esecuzione  degli interventi (sfalcio e pulizia parchi, pulizia strade, sgombero  neve, progetto “Intervento 19”, manutenzione rete  acquedottistica e fognaria, manutenzioni varie in generale). Valutare, analizzare e proporre possibili forme organizzative del Servizio o di specifiche attività in associazione con servizi omologhi di Comuni limitrofi.

GRADO DI RAGGIUNGIMENTO DEGLI OBIETTIVI: Gli obiettivi sono conseguiti in base alla verifica della corretta manutenzione del patrimonio comunale, viabilità e segnaletica; per quanto attiene le opere pubbliche seguite da tecnici esterni si verifica la tempestiva e regolare presentazione degli atti (per es. contabilità finale). In generale gli obiettivi sono raggiunti con l’efficiente ed efficace realizzazione delle funzioni assegnate.

MEZZI STRUMENTALI: 

1 computer, 1 stampante e 1 fotocopiatrice

