ORGANIGRAMMA AL 15.09.2020
STRUTTURA 1 “SERVIZI DEMOGRAFICI”

RESPONSABILE: Marina Bisio

A) COMPETENZE GENERALI

SERVIZI DEMOGRAFICI (anagrafe, stato civile, elettorale e leva)

Iscrizioni, modifiche e cancellazioni anagrafiche

Variazioni di residenza su patenti e libretti circolazione autoveicoli
Predisposizione e rilascio certificazioni anagrafiche

Rilascio carte di identita ed atti di assenso

Procedimenti istruttori per rilascio passaporti e porto d’armi

Atti notori e dichiarazioni sostitutive atto di notorieta
Immigrazioni, emigrazioni e tenuta relativi schedari

Tenuta dell’'anagrafe degli italiani residenti all'estero
Numerazione civica e toponomastica

Rilascio libretto di lavoro

Tenuta liste di leva militare, pratiche varie e certificazioni
Pensioni: registrazione posizione, rilascio libretti, ecc.

Tenuta dei registri di stato civile e adempimenti relativi

Rilascio di estratti e certificazioni

Censimento della popolazione

Schedario elettorale - liste generali e sezionali

Revisioni dinamiche e semestrali

Approntamento atti e provvedimenti relativi al servizio elettorale

Aggiornamento elenchi giudici popolari Corte di Assise e Corte di Assise di Appello

Commissione Elettorale Comunale - Commissione per i Giudici Popolari

Gestione cimitero: autorizzazioni (trasporto salme, esumazioni, estumulazioni e cremazioni) e

tenuta schedario
Adempimenti ISTAT

ALTRE ATTIVITA’

Determinazioni conseguenti agli esiti delle gare di appalto relative alle forniture e all’affidamento
dei servizi utili all'unita organizzativa di competenza, fatta eccezione per gli acquisti di natura
economale

Informagiovani

Rilascio di concessioni, autorizzazioni, licenze ed ogni altro provvedimento analogo di

competenza del Servizio
Relazioni, pareri, consulenze in genere nelle materie di competenza

Rilascio di attestazioni, certificazioni, estratti, copie autentiche, legalizzazione firme ed ogni altro

atto costituente manifestazione di conoscenza

Attivita di raccordo e collaborazione con le altre unita organizzative del Comune al fine di
assicurare l'integrazione ed il coordinamento funzionale delle attivita comunali



« Statistiche di competenza del Servizio e coordinamento statistico degli altri Servizi

* Informazioni e chiarimenti agli utenti sul servizio, sugli atti e sui provvedimenti di propria
competenza

* Qualsiasi altro adempimento previsto dalla legge, dai Regolamenti o assegnato al Servizio.

RISORSE UMANE ASSEGNATE

ISTRUTTORE DIRETTIVO AMMINISTRATIVO :

1. BISIO MARINA D/2 - Responsabile di Struttura -

COLLABORATORE AMMINISTRATIVO :

[EnY

. MELE ROBERTA B/5

N

. FAVORIDO LOREDANA B/6

La struttura comprende i seguenti Uffici:

- Servizi Demografici (anagrafe, stato civile, leva ed elettorale)
- Servizi Amministrativi di Polizia Mortuaria

RISORSE STRUMENTALI

Attrezzature informatiche in dotazione, arredi e attrezzature varie d’ufficio.



STRUTTURA 2: ECONOMICO — FINANZIARIA
RESPONSABILE: Rag. Debora Gatti

A) COMPETENZE GENERALI

RAGIONERIA — FINANZE

« Attivita di studio, ricerca e programmazione

* Atti di organizzazione di competenza della struttura (proposte di deliberazioni, determinazioni,
ecc.)

« Bilancio preventivo e Rendiconto di gestione (e correlata relazione)

« Variazioni di bilancio e di Peg

» Rapporti con la Tesoreria comunale

» Imputazione delle spese

» Gestione del procedimento di spesa e di entrata

» Tenuta registro di giornale e mastro

« Compilazione della verifica di cassa

« Rapporti col Revisore dei Conti

« Ammortamento mutui

« Riscossione contributi statali, regionali, di altri Enti e privati

« Riscossione diritti, proventi, tasse e imposte

« Attivita relativa alla ritenuta acconto IRPEF su compensi a terzi e lavoro autonomo
« Emissione reversali di incasso e ordini di pagamento

« Tenuta e aggiornamento inventari in raccordo con la struttura 3

« Attivita istruttoria atti

« Attivita di ricerca e studio, interpretazione e applicazione norme e dati in materia contabile
« Controllo sulle societa partecipate in raccordo con la struttura 1

TRIBUTI

« Tributi comunali: denunce, accertamento, notifica, formazione ruoli, sgravi e contenzioso
« Recupero evasione tributi

 Collaborazione con Uffici Finanziari nelle procedure di accertamento tributi vari

Gestione L.V.A.

Imposta pubblicita e pubbliche affissioni

ECONOMATO
 Acquisti di natura economale
» Gestione cassa economale

PERSONALE (gestione giuridica)
» Gestione e revisione dotazione organica e attivita collegate alla struttura organizzativa
» Adempimenti inerenti I'applicazione dei contratti nazionali di lavoro e della normativa vigente



* Amministrazione del personale (tenuta fascicoli del personale, certificazioni, presenze, assenze,
ecc.)

Gestione delle procedure selettive (interne ed esterne) ed assunzionali in genere del personale
Attivita inerente la gestione dei programmi di “formazione del personale”

Gestione delle relazioni sindacali e consultazione dei soggetti sindacali

» Conto Annuale e statistiche varie relative al personale

 Lavoro occasionale di tipo accessorio attraverso buoni lavoro Voucher INPS

PERSONALE (gestione economica)

» Gestione trattamento economico contrattuale personale dipendente, di amministratori e
consiglieri

« Trattamenti previdenziali — Riscatti e ricongiunzioni
« Gestione adempimenti sostituto d’'imposta

CONTROLLO DI GESTIONE
* Attivazione del controllo di gestione

« Attivita di raccordo e collaborazione con I'Organismo di Valutazione per quanto necessario al fine
di garantire un razionale collegamento fra il controllo di gestione ed i sistemi di valutazione

ALTRE ATTIVITA’

- Determinazioni conseguenti agli esiti delle gare di appalto relative alle forniture e all’affidamento
dei servizi utili all'unitd organizzativa di competenza, fatta eccezione per gli acquisti di natura
economale

* Rilascio di concessioni, autorizzazioni, licenze ed ogni altro provvedimento analogo di
competenza del Servizio

 Relazioni, pareri, consulenze in genere nelle materie di competenza

* Rilascio di attestazioni, certificazioni, estratti, copie autentiche, legalizzazione firme ed ogni altro
atto costituente manifestazione di conoscenza

« Attivita di raccordo e collaborazione con le altre unita organizzative del Comune al fine di
assicurare l'integrazione ed il coordinamento funzionale delle attivita comunali

* Informazioni e chiarimenti agli utenti sul servizio, sugli atti e sui provvedimenti di propria
competenza

» Statistiche di competenza del Servizio
* Qualsiasi altro adempimento previsto dalla legge, dai Regolamenti o assegnato al Servizio



RISORSE UMANE ASSEGNATE

SERVIZIO “ECONOMICO FINANZIARIO”

A W NP

ISTRUTTORE DIRETTIVO CONTABILE :

. GATTI DEBORA D/2 - Responsabile di Struttura -

ISTRUTTORE CONTABILE:

. TOPPUTI SAMANTHA Cl2
. FRANZOSI PIER LUISA  C/3
.. LABORANTI FLAVIA Cl2
. GORINI VALENTINA C/i1

COLLABORATORE CONTABILE:

. GATTI ELIANA B/4

COLLABORATORE AMMINISTRATIVO:

. DANIO MARIELLA B/5

La struttura comprende i seguenti Uffici:

- Ragioneria — Finanze

- Tributi — Economato

- Personale (gestione giuridica ed economica)
- Controllo di gestione

RISORSE STRUMENTALI

Attrezzature informatiche in dotazione, arredi e attrezzature varie d’ufficio.



STRUTTURA 3: LAVORI PUBBLICI, SERVIZI TECNOLOGICI E TERRITORIO

RESPONSABILE: Geom. Roberto Forbiti

A) COMPETENZE GENERALI

Atti di organizzazione di competenza della Struttura (proposte di deliberazione,
determinazioni, ecc)

Gestione conferenze e convegni di competenza della struttura

Statistiche di competenza

Adempimenti Privacy

Studio di fattibilita, progettazione preliminare, definitiva ed esecutiva di nuove opere, di
ristrutturazione, di manutenzione ordinaria e straordinaria, eliminazione barriere
architettoniche e forniture in attinenza ai fabbricati, alle fognature, all’acquedotto, alle
strade e connessi impianti tecnologici

Predisposizione piani di sicurezza

Atti in materia di LL. PP.

Rapporti con Autorita di Vigilanza sui Contratti Pubblici e Osservatorio Lavori Pubblici
Direzione, assistenza, misura, contabilitd e liquidazione dei lavori, dei servizi e delle
forniture eseguite in appalto e in economia

Collaudi ed atti conseguenti alle opere realizzate

Gestione sportello esproprio

Operazioni catastali e pratiche relative alla stesura degli atti connessi al patrimonio
comunale

Manutenzione del patrimonio comunale e degli impianti connessi

Appalti pulizia immobili

Servizi informatici (acquisto e manutenzione Hardware e software) - sistemi di
telecomunicazione

Interventi di competenza in campo cimiteriale (esumazione, tumulazione, estumulazione,
ecc.)

Concessioni cimiteriali

Programmazione ed assistenza del servizio neve

Predisposizione ed esecuzione lavori occorrenti per il servizio elettorale, manifestazioni
pubbliche, spostamento suppellettili ed arredi, ecc.

Tenuta ed aggiornamento inventario beni immobili in raccordo con la Struttura 2
Manutenzione di suppellettili ed acquisto e manutenzione arredi di pertinenza comunale
Gestione utenze

Assicurazioni

Gestione Demanio e patrimonio

Gestione delle proprieta comunali (locazioni, compravendite, alienazioni, ecc.)

Gestione e utilizzo beni patrimoniali, aree, attrezzature di proprieta comunale (comodati,
usi, concessioni, occupazioni, convenzioni, ecc.)

Supporto alle altre Strutture per la redazione di capitolati, perizie, analisi ecc. di carattere
prettamente tecnico

Istruttoria e rilascio istanze di allacciamento: pubblica fognatura e acquedotto, relativi
controlli tecnici, distribuzione contatori

Rilascio certificati, attestati, estratti e copie autentiche

Licenze esercizio ascensori

Gestione centrale e rete gas cittadina



» (Gestione servizio gas cittadino (tariffe, bollettazione, recupero crediti, ecc.)

» Rapporti con Autorita d’ambito per la rete gas metano nelle frazioni

e Servizio idrico integrato (rapporti con ATO, Pavia Acque, ecc.)

» Rapporti con ENI S.p.A. in materia di opere pubbliche

* Predisposizione atti inerenti la protezione civile

» Attivita inerenti il funzionamento ed il coordinamento del gruppo di protezione civile
comunale

» Gestione e controllo del servizio rifiuti urbani e raccolta differenziata

* Svolgimento dei compiti di prevenzione e protezione dai rischi come prefigurati nel D.Lgs.
81/2008 e successive modificazioni e integrazioni, qualora non vengano incaricati persone
o0 servizi esterni al’Ente

» Datore di lavoro ai sensi del D.Lgs. 81/2008 e successive modificazioni e integrazioni

* Notifiche

» Attivita di raccordo con le altre unita organizzative del Comune al fine di garantire un
efficace collegamento funzionale delle attivita comunali

* Qualsiasi altro adempimento previsto dalla Legge, dai Regolamenti o assegnato alla
struttura

» Determinazioni conseguenti agli esiti delle gare di appalto relative alle forniture e
all'affidamento dei servizi utili allunita organizzativa di competenza, fatta eccezione per gli
acquisti di natura economale

Atti di organizzazione di competenza della Struttura (proposte di deliberazione,

determinazioni, ecc)

« Gestione conferenze e convegni di competenza della struttura
» Gare d’'appalto relative ad acquisti, forniture e lavori pubblici di competenza di tutte le
strutture comunali, fatta eccezione per quelli di natura economale
Convenzioni, contratti e relativi atti preparatori e adempimenti successivi
 Statistiche di competenza
¢ Adempimenti Privacy
Assistenza e/o predisposizione degli strumenti urbanistici (PGT — Piani Attuativi — Aree PEEP
e PIP — Regolamento Edilizio — Revisione Oneri di Urbanizzazione e costo di costruzione,
Aggiornamento diritti di segreteria su atti edilizi, Aggiornamento valore aree fabbricabili, ecc.)
Accettazione, istruttoria e rilascio permessi di costruire ed autorizzazioni edilizie
Istruttoria e rilascio certificati di agibilita
Adempimenti inerenti alle pratiche di condono edilizio
Adempimenti relativi agli abusi edilizi
Edilizia residenziale pubblica
Catasto
Supporto alle altre Strutture per la redazione di capitolati, perizie, analisi ecc. di carattere
prettamente tecnico
Adempimenti relativi alla ricezione e inserimento delle denunce di taglio alberi e boschi in sito
informatico
Trasporto Pubblico locale, in raccordo con i servizi scolastici, per la programmazione del
trasporto scolastico
Reticolo idrico minore
Controllo attivita estrattiva
Adempimenti di prevenzione e controllo in materia di inquinamento e tutela ambientale
Rapporti con ENI S.p.A. in materia ambientale
Vigilanza sul rispetto dell'attivita edilizia nel’ambito del Comune
Commercio fisso su aree pubbliche
Attivazione dello sportello unico delle imprese anche avvalendosi di convenzioni con altri



soggetti pubblici o in forma associata (S.U.A.P.)

Autorizzazioni per ampliamenti e nuova installazione di impianti di distribuzione carburante
Attivita di controllo inerente la disciplina del commercio in genere e predisposizione dei relativi
atti

Autorizzazione e controllo cartellonistica pubblicitaria

Collaborazione con i Comuni aderenti alla centrale Unica di Committenza per la corretta
individuazione dei contenuti dello schema di contratto e del capitolato speciale e relative gare
d’appalto

Gestione operativa del procedimento di gara fino all'aggiudicazione definitiva

Stesura della documentazione amministrativa degli atti di gara, incluso il bando di gara o
l'avviso, il disciplinare di gara e la lettera di invito

Adempimenti relativi allo svolgimento della proceduta di gara in tutte le sue fasi, compresi gli
obblighi di pubblicita e di comunicazione previsti in materia di affidamento dei contratti pubblici
Verifica del possesso dei requisiti in capo ai concorrenti

Tutti gli adempimenti stabiliti nella convenzione e nel regolamento della Centrale di
Committenza

Notifiche

Qualsiasi altro adempimento previsto dalla Legge, dai Regolamenti o assegnato alla struttura

RISORSE UMANE ASSEGNATE

ISTRUTTORE DIRETTIVO TECNICO:

1. FORBITI ROBERTO D/3 - Responsabile di Struttura —
2. SECCHI STEFANO D/2

+ ISTRUTTORE AMMINISTRATIVO:

1. MASONI VALERIA C/i1

* ISTRUTTORE TECNICO - GEOMETRA:

1. LO BARTOLO DAVIDE Cl2

+ ESECUTORE TECNICO SPECIALIZZATO

1. BERNUZZ| MASSIMO B/4

La struttura comprende i seguenti Uffici:

- Lavori pubblici

- Manutenzione

- Servizi tecnologici

- Protezione civile

- Servizio prevenzione e protezione rischi (D.Lgs. 19.9.1994 n. 626)
- Urbanistica

- Edilizia privata

- Ambiente



- SUAP e Commercio
- Trasporto Pubblico Locale
- C.U.C

RISORSE STRUMENTALI

Attrezzature informatiche in dotazione, arredi e attrezzature varie d’ufficio.



STRUTTURA 4: “SERVIZI ALLA PERSONA E AMMINISTRAZIO NE GENERALE”
RESPONSABILE: Marinella Fassi

A) COMPETENZE GENERALI

ISTRUZIONE E CULTURA — SPORT E TEMPO LIBERO — SERVIZI SOCIALI

e Atti di organizzazione di competenza della Struttura (proposte di deliberazione,

determinazioni, ecc)
» Gestione conferenze e convegni di competenza della struttura

» Determinazioni conseguenti agli esiti delle gare di appalto relative alle forniture e
all'affidamento dei servizi utili all'unita organizzativa di competenza, fatta eccezione per gli

acquisti di natura economale

e Statistiche di competenza
Rapporti con Organi collegiali della scuola, con autorita ed istituzioni scolastiche
Interventi di competenza comunale della scuola dell’obbligo
Interventi per inserimento minori e portatori handicap nelle scuole
Gestione e controllo servizi mensa appaltati scuola materna, elementare e media
Gestione rette centro estivo, trasporto, pre e post scuola, mensa
Contributi associazioni varie a supporto delle rispettive attivita
Centro estivo per minori
Attivita inerente la Biblioteca Comunale
Organizzazione e gestione conferenze, rassegne teatrali, feste comunali, concerti musicali
Organizzazione attivita culturali e di animazione all'interno della scuola materna, elementare e media
Gestione rapporti con le Associazioni sportive, culturali e di volontariato
Gestione asilo nido
Soggiorni climatici anziani, cure termali anziani
Gestione rette ricovero anziani € minori
Gestione volontari civici
Istruttoria ASO - TSO
Gestione CDD
Iniziative di sostegno al Centro di Formazione ed avviamento al lavoro disabili
Assistenza domiciliare
Segretariato sociale
Gestione piano di zona quale comune capofila
Telesoccorso
Attuazione interventi sociali di natura economica
Trasporto sanitario
Inserimento anziani in strutture protette

Adempimenti inerenti l'uso degli impianti sportivi (predisposizione moduli richiesta

predisposizione calendari d’'uso, rette, ecc.)
Sportello immigrazione



Organizzazione e gestione attivitd mirate alla prevenzione del disagio giovanile

ORGANI ISTITUZIONALI - SEGRETERIA GENERALE - AFFARI GENERALI - CONTENZIOSO

Supporto tecnico-amministrativo all’attivita del Sindaco, degli Organi Collegiali e delle
Commissioni Comunali

Segreteria del Sindaco

Contenzioso

Gestione iter atti di organizzazione:

- deliberazioni della Giunta e del Consiglio (istruttoria, copia, pubblicazione, ecc.)

- determinazioni, decreti sindacali, ordini di servizio,

Tenuta registri degli atti (delibere, determinazioni, ecc.) e dei Regolamenti comunali;
Notifica atti e gestione Albo Pretorio

Protocollo generale

Classificazione atti e tenuta Archivio

Corrispondenza ed archiviazione atti

Servizio copie leggi e circolari per gli uffici

Rapporti con Organi statali, regionali, provinciali

Adempimenti legge 675/96 (Privacy)

Diffusione normativa

Centralino

Attivitd di ricerca e studio, interpretazione e applicazione norme e dati inerenti il servizio di

competenza

Repertorio, registrazione atti, rubricazione e raccolta scritture private
Riscossione diritti e proventi di competenza della struttura

Tenuta sito internet comunale in raccordo con la struttura 4

Spese di rappresentanza e gemellaggio

Rapporti con societa partecipate in raccordo con la struttura 2

ALTRE ATTIVITA

Rilascio di concessioni, autorizzazioni, licenze ed ogni altro provvedimento analogo di
competenza del Servizio

Relazioni, pareri, consulenze in genere nelle materie di competenza

Rilascio di attestazioni, certificazioni, estratti, copie autentiche, legalizzazione firme ed ogni altro
atto costituente manifestazione di conoscenza

Attivitd di raccordo con le altre unita organizzative del Comune al fine di garantire un efficace
collegamento delle attivita comunali

Informazioni e chiarimenti agli utenti sul servizio, sugli atti e sui provvedimenti di propria
competenza

Statistiche di competenza del Servizio

Qualsiasi altro adempimento previsto dalla legge, dai Regolamenti o assegnato all’'unita
organizzativa



RISORSE UMANE ASSEGNATE

STRUTTURA “SERVIZI ALLA PERSONA E AMMINISTRAZIONE G ENERALE”

N -

O~ WNPRF

ISTRUTTORE DIRETTIVO AMMINISTRATIVO:

. FASSI MARINELLA D/4

ASSISTENTE DI BIBLIOTECA:

. SCAGLIA ANNA MARIA C/3

ISTRUTTORE AMMINISTRATIVO:

. CIPOLLINA PAOLA Cl2
. POGLIANI CAROLA Cl4

COLLABORATORE AMMINISTRATIVO:

. PAVESI DIEGO B/5

. TASSINI ROMANO B/5

. FERRARETTI ANNA B/6

. BARALDO VERONICA B/3

. MANGIAROTTI CHIARA B/3
EDUCATORE:

. ORBELLI LORENA Cl4

La struttura comprende i seguenti Uffici:

- Istruzione e cultura
- Sport e tempo libero
- Servizi sociali

Organi istituzionali

Segreteria generale

Affari generali

U.R.P. (Ufficio per le Relazioni con il Pubblico)
Contenzioso

Protocollo

Albo Pretorio

- Responsabile di Struttura -



- Notifiche

RISORSE STRUMENTALI

Attrezzature informatiche in dotazione, arredi e attrezzature varie d'ufficio.



STRUTTURA 5 “POLIZIA LOCALE”
RESPONSABILE: Ponti Annalisa

A) COMPETENZE GENERALI

e Atti di organizzazione di competenza della Struttura (proposte di deliberazione,
determinazioni, ecc)
* Gestione conferenze e convegni di competenza della struttura
« Adempimenti relativi agli acquisti e forniture strettamente necessari al funzionamento della
Struttura, fatta eccezione per quelli di natura economale
« Statistiche di competenza
* Adempimenti Privacy
e Attivita di studio e progettazione inerenti la viabilita
« Progettazione e supervisione delle attivita di sistemazione, cura e apposizione segnaletica
orizzontale, verticale e segnali di pericolo, di obbligo, di prescrizione, ecc.
* Adempimenti relativi alle autorizzazioni di transito sulle strade agro-silvo-pastorali
* (Gestione occupazione spazi (manifestazioni, mercati, ecc.)
« Gestione canone di occupazione spazi ed aree pubbliche
« Vigilanza sulla circolazione stradale, sulla quiete pubblica, sui negozi e sui locali pubblici,
nonché sul rispetto dell'attivita edilizia nel’ambito del Comune in collaborazione con la
Struttura 5
« Vigilanza su commercio fisso su aree pubbliche
« Organizzazione e vigilanza su fiere, mercati e manifestazioni pubbliche
« Servizio di ricovero, custodia e mantenimento cani randagi
* Organizzazione e vigilanza su fiere, mercati e manifestazioni pubbliche
« Videosorveglianza del territorio
e Attivita amministrativa riguardante la Polizia Locale in genere e predisposizione relativi atti
e Compiti ed attribuzioni di competenza in materia di polizia amministrativa
» Rapporti con l'autorita giudiziaria nei casi previsti dalla legge
* Interventi di Polizia giudiziaria per quanto di competenza
e Autorizzazioni previste dal TULPS
* Rilevazione incidenti stradali
» Contravvenzioni ed infrazioni
» Ordinanze in materia di viabilita e traffico
* Rilascio tesserino parcheggio portatori di handicap
e QOgagetti e valori ritrovati
» Gestione corsi educazione stradale
» Collaborazione con la Struttura 4 per ASO - TSO
« Denunce di infortunio
* Notifiche
« Attivita di raccordo con i servizi demografici per quanto riguarda le procedure di “residenza”
« Attivita di raccordo con i servizi demografici e il servizio lavori pubblici per quanto riguarda la
gestione della numerazione civica
* Qualsiasi altro adempimento previsto dalla Legge, dai Regolamenti o0 assegnato alla struttura



RISORSE UMANE ASSEGNATE

COMMISSARIO:

1. PONTI ANNA LISA D/3
SOVRINTENDENTE

1. MASSONI MARCO C/5
ASSISTENTE POLIZIA LOCALE
1. COSTA CARLO Cla

2. CAVALLOTTI MAURIZIO C/5

COLLABORATORE AMMINISTRATIVO:

1. VILLA FRANCESCA B/7

La struttura comprende i seguenti Uffici:

- Responsabile di Struttura

- Polizia Locale, Amministrativa e Commerciale

- Autorizzazioni previste dal TULPS

- Viabilita

RISORSE STRUMENTALI

Attrezzature informatiche in dotazione, arredi e attrezzature varie d’ufficio

PER UN TOTALE DI N. 30 DIPENDENTI




