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1. Individuazione  e denominazione  delle strutture organizzative 

L'apparato tecnico-amministrativo è costituito da tre unità organizzative corrispondenti ad 
un Servizio omogeneo, come stabilito dall'art. 31 dello Statuto. 

La denominazione delle unità organizzative è la seguente: 

1 SERVIZIO AMMINISTRATIVO E ATTIVITÀ SOCIALI 

2 SERVIZIO FINANZIARIO 

3 SERVIZIO TECNICO 

2. Attribuzioni dei Servizi 

Le attribuzioni dei servizi sono specificate nella Tabella Allegato B. 
Limitate riaggregazioni dei compiti potranno essere definite dalla Giunta, qualora 

necessarie per ricondurre ad omogeneità le attribuzioni di un servizio o a seguito della costituzione 
di unità temporanee. 

La struttura competente per i procedimenti disciplinari, di cui all'art. 21 del T.U. approvato 
con D.P.G.R. 19.5.1999, è il Servizio Amministrativo e Attività Sociali 

3. Individuazione e denominazione delle unità operative. 

All'interno di ciascun Servizio sono costituite le unità operative, di norma denominate 
"Ufficio". 

Quando lo richiedano specifici obiettivi, possono essere costituite unità operative a tempo 
determinato, anche composte parzialmente di personale appartenente a Servizi diversi e di 
collaboratori esterni all'Ente. 

L'ufficio costituisce esclusivamente una articolazione operativa. 
La Giunta comunale, con apposita deliberazione, procede alla individuazione e 

denominazione degli uffici.  
Gli uffici sono individuati sulla base di criteri di omogeneità funzionale, con riguardo a 

finalità operative e a problemi specifici. Le loro attribuzioni sono specificate nella succitata 
deliberazione della Giunta. 

Le denominazione degli uffici dovrà tenere conto delle attività più significative svolte 
all'interno dell'unità operativa ed essere coordinata con la tabella che indica gli atti di competenza 
di ciascuna struttura dell'amministrazione approvata ai sensi dell'art. 2 del Regolamento sul 
procedimento amministrativo. 

Fermo restando quanto previsto dalle norme regolamentari e dalle deliberazioni giuntali 
suindicate, ciascun Responsabile di Servizio, con proprio atto scritto, attribuisce a ciascun ufficio i 
procedimenti di competenza. 

Dovrà essere individuata una specifica unità operativa rispettivamente per le attività del 
servizio di biblioteca pubblica e per le funzioni di polizia municipale. 

4. Numero massimo di Uffici. 

Non possono essere attivate complessivamente e contemporaneamente più di 15 unità 
operative, ivi comprese quelle a tempo determinato.

Di norma gli uffici sono costituiti da almeno tre unità lavorative. Nessun ufficio o unità 
operativa può essere costituito con una dotazione inferiore alle 2 unità lavorative appartenenti ai 
profili impiegatizi. Possono essere costituite unità temporanee composte di collaboratori esterni e 
di almeno un dipendente. 
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5. Preposizione ai Servizi. 

A ciascun Servizio è preposto un funzionario responsabile che assume la denominazione di 
"RESPONSABILE DI SERVIZIO". 

Ai funzionari responsabili di servizio spettano le competenze indicate dalla legge, dallo 
Statuto del Comune, dai Regolamenti e dai contratti di lavoro. 

La Giunta attribuisce alcune funzioni dirigenziali al funzionario Responsabile di Servizio, 
principalmente in materia di gestione del personale e di acquisizione di beni e servizi, individuando 
gli atti che sono devoluti alla loro competenza qualora non siano già individuati dai regolamenti, 
avuto riguardo a salvaguardare le funzioni di direzione generale del Segretario comunale. 

La nomina avviene sulla base di criteri di professionalità, attitudine ed esperienza, sentito il 
segretario comunale, ai sensi dell'art. 41 dello Statuto. 

Può essere preposto ad un Servizio il personale inquadrato almeno nella Categoria C livello 
evoluto. 

Il conferimento dell'incarico avviene con decreto del Sindaco. L'incaricato è tenuto alla 
frequenza di apposito corso formativo della durata di almeno 20 ore, organizzato 
dall'Amministrazione fuori dall'orario di servizio.

L'incarico può avere la durata massima di anni cinque ed è rinnovabile e revocabile a 
norma dello Statuto. 

L'incarico cessa con l'entrata in carica del Sindaco neoeletto, che provvede alle nuove 
nomine entro 120 giorni. 

Entro la scadenza dell'incarico il segretario comunale dovrà esprimere una valutazione 
scritta sulle modalità con le quali è stato espletato l'incarico. 

L'incarico è sottoposto alla verifica annuale di cui al successivo art. 7 . In relazione all'esito 
della valutazione annuale, l'incarico può essere revocato a norma dello Statuto. 

Quando lo richiedano ragioni particolari da indicare nell'atto, l'incarico di Responsabile di 
Servizio può essere conferito dal Sindaco a persone estranee all'Amministrazione, ivi comprese le 
persone assunte in comando, con le modalità fissate dall'art. 43 dello Statuto nel rispetto della 
legge e specificamente dell'art. 40 del D.P.G.R. 19.5.1999, 3/L e del contratto collettivo di lavoro. I 
candidati devono essere in possesso dei requisiti per l'accesso alla Categoria D livello base. 
L'incarico è conferito previa deliberazione di assunzione della Giunta comunale. 

6. Preposizione agli Uffici. 

A ciascun ufficio è preposto un funzionario che assume la denominazione di 
"RESPONSABILE DI UFFICIO" o, per le unità temporanee, di " RESPONSABILE DI PROGETTO". 

I responsabili di ufficio rivestono la qualifica di responsabile del procedimento 
amministrativo, salvo che il procedimento non sia attribuito espressamente dal Responsabile di 
Servizio ad altro dipendente. 

La nomina avviene sulla base di criteri di professionalità, attitudine ed esperienza, sentito il 
Responsabile di Servizio, ai sensi dell'art. 41 dello Statuto. 

Può essere preposto ad un ufficio o progetto il personale inquadrato almeno nella 
Categoria C livello base. 

Il conferimento dell'incarico avviene con decreto del Sindaco. L'incaricato è tenuto alla 
frequenza di apposito corso formativo della durata di almeno 20 ore, organizzato 
dall'Amministrazione fuori dall'orario di servizio.

L'incarico può avere la durata massima di anni cinque ed è rinnovabile e revocabile a 
norma dello Statuto. 

L'incarico cessa con l'entrata in carica del Sindaco neoeletto, che provvede alle nuove 
nomine entro 120 gironi. 

Entro la scadenza dell'incarico, il Responsabile di Servizio dovrà esprimere una valutazione 
scritta sulle modalità con le quali è stato espletato l'incarico. 

L'incarico è sottoposto alla verifica annuale di cui al successivo art. 7 . In relazione all'esito 
della valutazione annuale, l'incarico può essere revocato a norma dello Statuto. 

7. Posizioni organizzative 

a) Istituzione delle posizioni organizzative 
Ai Responsabili di Servizio è riconosciuta la "posizione organizzativa", di cui all�art.116 del 
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contratto collettivo provinciale di lavoro 08.03.2000. 
La Giunta comunale, con apposita deliberazione, individua le ulteriori posizioni che si 

intendono attivare e le relative risorse, nei confronti dei Responsabili di Ufficio e dei Responsabili 
di Progetto. 

b) Graduazione delle posizioni organizzative 
La graduazione delle posizioni organizzative è effettuata dalla Giunta Comunale, su 

proposta del Segretario Generale e, per i responsabili di ufficio o di progetto, sentiti i Responsabili 
di Servizio, sulla base di parametri previamente determinati dalla Giunta stessa, con riferimento ai 
criteri di professionalità, complessità e responsabilità che la posizione richiede 

La valutazione resta invariata fino al verificarsi di modifiche organizzative o delle 
competenze che possono variare alcuno dei parametri indicati. 

c) Valutazione dei risultati 
La valutazione dei risultati è effettuata entro il  mese di dicembre di ogni anno dal 

Segretario comunale, compilando apposita scheda di valutazione. Nella valutazione dei 
Responsabili di Ufficio o di Progetto, il Segretario comunale sente previamente i rispettivi 
responsabili di Servizio 

I fattori e la metodologia di valutazione sono approvati dalla Giunta comunale. I fattori di 
valutazione dovranno far riferimento sia ai comportamenti organizzativi sia ai risultati conseguiti 
dall�ufficio.  

Il dipendente deve essere informato della valutazione ottenuta e la relativa scheda di 
valutazione, sottoscritta dal medesimo per presa visione, viene archiviata nel fascicolo personale 
del dipendente. 

8. Coordinamento del Segretario Comunale 

Il segretario comunale ha funzioni di direzione, di sintesi e di raccordo della struttura 
burocratica con gli organi di governo, salvaguardando l'autonomia e professionalità dei 
Responsabili di Servizio. 

Il Segretario Comunale esercita le competenze indicate dalla legge, dallo Statuto del 
Comune, dai Regolamenti e dai contratti di lavoro. 

Al Segretario comunale spettano le funzioni dirigenziali, fatte salve quelle attribuite dalla 
Giunta ad altri funzionari. 

Quando i Responsabili di Servizio rimangono ingiustificatamente inerti ovvero quando per 
la loro assenza o impedimento le strutture non possono altrimenti funzionare, il Segretario  
comunale provvede in via di supplenza, con eventuale diffida in relazione all'urgenza. 

9. Determinazioni 

Per assolvere alle funzioni assegnate, il Segretario generale e i Responsabili di Servizio 
adottano atti di gestione che assumono la forma della "determinazione" amministrativa o della 
misura organizzativa di tipo privatistico. 

Sono elementi essenziali della determinazione: 
1. intestazione con indicazione dell'Ente e della struttura competente 
2. numero progressivo dal primo gennaio di ogni anno 
3. la data 
4. l'oggetto 
5. la premessa narrativa, contenente anche la motivazione 
6. il dispositivo, contenente anche l'eventuale impegno di spesa 
7. la firma del responsabile 

Presso l'Ufficio competente del Servizio Amministrativo e Attività Sociali è tenuta apposita 
raccolta contenente un esemplare delle determinazioni munito della firma autografa del 
Responsabile, esso è reso disponibile per l'accesso in conformità alla legge e al regolamento 
comunale. Inoltre, l'elenco delle determinazioni viene pubblicato all'Albo comunale almeno ogni 
quindici giorni. 

Le determinazioni comportanti impegno di spesa sono assunte con le modalità stabilite dal 
Regolamento comunale di contabilità. 

Le misure inerenti alla organizzazione del lavoro e alla gestione dei rapporti di lavoro sono 
qualificati come atti privatistici e sono assunte dai responsabili, secondo l'ordine delle rispettive 
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competenze, con le capacità e i poteri del privato datore di lavoro, nel rispetto dei modelli di 
relazioni sindacali previsti, per ciascun istituto, dal CCPL. 

10. Comitato operativo 

Per raccordare fra loro le funzioni dei singoli servizi è istituito il Comitato operativo, quale 
organismo gestionale di vertice, cui partecipano il Segretario generale, il Vice Segretario e i 
responsabili dei Servizi. 

Il Segretario generale gestisce i poteri di convocazione, presidenza e funzionamento, 
riferendo al Sindaco sui risultati dei lavori. 

11. Criteri per la dotazione di personale di ciascuna struttura. 

La Giunta individua la dotazione di personale per ciascuna struttura organizzativa e 
operativa. 

La dotazione di personale per singola struttura dovrà tenere conto del mutato fabbisogno di 
personale a seguito della esternalizzazione dei servizi, in corso o programmati. 

La dotazione complessiva dovrà comprendere il personale: 

− per l'attivazione di un ufficio per le attività sociali o comunque l'attribuzione di dette attività a 
specifico ufficio. 

− per l'attivazione di un ufficio per le relazioni con il pubblico o comunque l'attribuzione di dette 
attività a specifico ufficio 

− per il sistema informatico comunale 

− per raggiungere gli standard quantitativi di personale presso l'Asilo Nido e la Scuola 
dell'Infanzia. 

− per l'aumento di personale tecnico, amministrativo e contabile in misura idonea a consentire il 
funzionamento dei servizi comunali anche al fine di contenere al minimo indispensabile il ricorso 
ad assunzioni temporanee. 

12. Riserva di posti al tempo parziale. 

La Giunta potrà attivare posti part time fino alla misura massima consentita dal contratto 
collettivo di lavoro e con le modalità stabilite dallo stesso. 

*****
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TABELLA B 

Attribuzioni delle unità organizzative

SERVIZIO AMMINISTRATIVO E ATTIVITA� SOCIALI 

Il Servizio ha la finalità essenziale di assicurare il mantenimento e lo sviluppo del funzionamento dell�Ente. 

In particolare, ha l�obiettivo di sviluppare e realizzare la massima efficienza, tempestività e controllo al fine di migliorare 
le procedure, i processi di lavoro e il funzionamento complessivo dell�Ente, attraverso una appropriata azione di supporto 
e servizio nei confronti degli altri Servizi. E� inoltre obiettivo prioritario del Servizio favorire la massima integrazione e 
cooperazione tra le strutture di servizio interno e le altre strutture dell�Ente. 

Il Servizio ha inoltre la finalità di soddisfare il bisogno di informazione, di trasparenza, di partecipazione, di facilità 
dell�accesso del cittadino ai servizi e alla gestione della cosa pubblica. 

In particolare, il Servizio ha l�obiettivo di assicurare una gestione integrata, in logiche di servizio al cittadino, di tutti i 
servizi che offrono prestazioni di informazione, certificazione e autorizzazione e più in generale dei servizi comunali di 
rapporto con il pubblico, migliorando l�attuale sistema di prestazioni anche attraverso la realizzazione di sportelli 
polifunzionali sia in relazione alle funzioni dell�ente sia in relazione alle funzioni di altre istituzioni. Il Servizio costituisce 
altresì il punto di riferimento delle Consulte per quanto riguarda i rapporti di tipo istituzionale. 

Il Servizio ha anche la finalità di garantire un governo integrato dei servizi erogati dal Comune ai singoli cittadini ed alle 
famiglie a fronte di bisogni e domande specifiche di individui o gruppi sociali, per assicurare le più ampie possibilità di 
crescita individuale e sociale o di tutela di situazioni di disagio che attengono alle diverse condizioni di età, situazione 
economica, sociale e culturale. 

In particolare propone e cura o tiene i contatti con gli enti competenti per la realizzazione e gestione di servizi gratuiti o a 
tariffa, di promozione della cittadinanza individuale e sociale e di protezione sociale, per garantire pari opportunità, per 
prevenire, eliminare o ridurre le condizioni di bisogno e di disagio sociale e povertà legate a inadeguatezze di reddito, 
difficoltà umane e sociali, e a condizioni di non autonomia. Fornisce informazione sull�intero complesso dei servizi forniti 
dalla Città e raccoglie i dati e le necessità in vario modo espresse dalla città circa i servizi esistenti o da istituire. 

In particolare inoltre il Servizio gestisce i servizi e gli spazi culturali e sportivi, organizza spettacoli e manifestazioni 
culturali e sportive. Garantisce la fruizione delle istituzioni e dei prodotti culturali e sportivi alla generalità dei cittadini. 
Offre eventi che collegano il mondo culturale cittadino ai movimenti nazionali ed internazionali. Affronta i problemi della 
condizione giovanile nei suoi aspetti sociali e culturali. 

Restano salve le specifiche competenze di eventuali Progetti speciali in ordine agli interventi ed opere dagli stessi 
previsti. 

Sono di seguito specificate i settori di attività e le funzioni attribuite al Servizio. 

Segreteria del Servizio

� Archiviazione e raccolta pubblicazioni 

� Smistamento posta del Servizio 

� Raccolta dati statistici 

� Aggiornamento pagine internet, se istituite 

Segreteria del Sindaco

� Cura i rapporti tra il Sindaco le istituzioni, gli enti, le autorità locali e nazionali. 

� Organizza il colloquio tra il Sindaco e i cittadini.

� Cura i rapporti e le relazioni tra il Comune e le altre amministrazioni e Istituzioni 

� Cura il protocollo in occasione delle cerimonie. 

Assistenza agli organi deliberativi

� Comprende le attività di supporto per le riunioni degli organi deliberanti Giunta e Consiglio con compiti di 
predisposizione dell�ordine del giorno, spedizione degli avvisi di convocazione, stesura dei verbali delle sedute 
consiliari e della giunta, raccolta delle interpellanze ed interrogazioni oltre alle rimanenti operazioni connesse con tali 
attività. 

� Comprende inoltre le attività di preparazione per le riunioni degli organi deliberanti, la raccolta e verifica della 
regolarità formale degli atti, la predisposizione dei testi delle deliberazioni e degli altri atti ufficiali oltre alle rimanenti 
operazioni connesse con l�attività deliberativa e cura del relativo iter sia all�interno dell�Ente che in rapporto agli 
organi di controllo. 
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� Comprende infine l�attività di rilascio copia delle deliberazioni adottate dalla Giunta e dal Consiglio Comunale, 
nonché di ogni altro documento connesso con tali procedimenti. 

� Comprende la segreteria del Presidente del Consiglio e del Segretario generale, con compiti di smistamento della 
posta, rilevazione delle indennità. 

� Segreteria  degli Assessori di competenza e delle commissioni comunali nelle materie di competenza; rilevazione 
delle indennità relative 

Contratti e affari legali

� Provvede alla redazione dei bandi di gara, assiste i responsabili di Servizio durante le procedure di gara, redige i 
verbali, provvede alle incombenze relative alla stipula di tutti i contratti, redatti in forma di atto pubblico o scrittura 
privata, e convenzioni del Comune. Offre consulenza agli uffici per i contratti da autorizzare e concludere nelle forme 
consentite dall�ordinamento. 

� Cura la tutela degli interessi del Comune avanti l�autorità giudiziaria. Offre consulenza agli uffici, supporta la attività 
del segretario. 

Relazioni con il pubblico

� Costituisce il primo accesso agli sportelli dell�ente, garantisce la disponibilità degli atti pubblici e di tutte le 
informazioni relative alle singole pratiche, mette gli utenti a contatto con gli uffici dell�Ente. 

� Svolge le seguenti funzioni: ufficio informazioni, accesso agli atti e ai documenti, comunicazione e consultazione di 
regolamenti, atti e normative di carattere generale, rilascio di certificazioni, attestazioni, comunicazioni di pubblica 
utilità, informazioni su attività culturali, sportive, presentazione di reclami ed istanze, supporto della strategia 
organizzativa dei servizi e dell�azione amministrativa attraverso la rilevazione e l�analisi delle esigenze e del grado di 
soddisfazione in ordine ai servizi. 

� Funge da supporto all�attività del difensore civico. 

� Garantisce il rapporto tra le Consulte frazionali e di quartiere, organizza le consultazioni sugli atti del Comune di 
interesse delle Consulte. 

� Raccolta e aggiornamento dati sui tempi e orari della città 

Archivio, Protocollo

� Tenuta del protocollo generale, dell�archivio corrente e dell�archivio di deposito, ricezione e spedizione della 
corrispondenza dell�Ente 

Albo pretorio e Messi

� Tenuta dell�Albo Pretorio, pubblicazione dei provvedimenti dell�Ente con l�esclusione delle pubblicazioni rientranti in 
procedimenti di competenza di altri uffici, notifica, anche per altri enti, di atti e provvedimenti. 

� Centralino telefonico. 

� Copia e rilegature atti, relazioni ecc. 

Sistema Informatico Comunale

� Il servizio Informatico Comunale ha la finalità essenziale di assicurare un rapido ed efficace sviluppo del sistema 
tecnologico e informativo dell�Ente, coerente con i bisogni e l�evoluzione organizzativa in atto. 
A tal fine il servizio assicurerà da una parte la massima integrazione tra i supporti informatici, processi informativi e 
sistemi gestionali dell�Ente; dall�altra, in relazione alle risorse a disposizione, lo sviluppo di piani e di progetti per 
realizzare la massima integrazione fra i servizi comunali, i servizi di altre pubbliche amministrazioni e più in generale 
reti e servizi telematici e di comunicazione integrati sul territorio. 

� Cura l�organizzazione corsi, per la formazione e l�aggiornamento professionale del personale in materia informatica 

� Presta assistenza agli uffici per la risoluzione di problemi informatici 

� Cura le forniture del software e dell�hardware e l�acquisizione dell�assistenza esterna necessaria. 

Organizzazione e gestione del personale

� Cura l�istruttoria e la predisposizione di tutti gli atti amministrativi riguardanti la disciplina giuridica del personale. 

� Cura le attività inerenti all�accesso al lavoro a tempo determinato e indeterminato mediante l�istruttoria e la 
predisposizione dell�intera procedura fino alla nomina ed ai relativi contratti individuali. 

� Cura le attività inerenti il periodo di prova, i comandi, i distacchi, le procedure di mobilità 

� Concorre alla progettazione, e applica, metodologie di analisi, strumenti di rilevazione, sistemi di valutazione, 
procedure di comunicazione, piani e programmi di mobilità interna, procedure e norme applicative.  

� Supporta il processo di revisione, razionalizzazione e miglioramento della struttura e dell�organizzazione dell�Ente 
nonché di gestione, valutazione e sviluppo delle risorse umane. 

� Si occupa della tenuta e dell�aggiornamento della pianta organica, del piano delle assunzioni e dei concorsi interni, 
delle statistiche non aventi contenuto economico, dei controlli sanitari ai dipendenti e dei provvedimenti conseguenti. 
Cura i rapporti con il medico competente e predispone la stipula della relativa convenzione. 

� Cura l�organizzazione di corsi, programmi, convegni per la formazione e l�aggiornamento professionale del 
personale e predisposizione relativi atti; 
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� Supporta il Capo del personale in tutte le attività di gestione del personale. 

Attività economiche

� Istruttoria delle autorizzazioni per: 
il commercio al dettaglio in sede fissa e relativi trasferimenti, ampliamenti e volturazioni 
il commercio ambulante sul aree pubbliche 
la somministrazione alimenti e bevande 
attività ricettive e campeggi; rivendite di giornali, sale giochi; manifestazioni fieristiche e mostre- mercato; 
la vendita di prodotti agricoli 

� Istruttoria delle autorizzazioni di pubblica sicurezza per attività di autonoleggio senza conducente; gestori di piscine, 
impianti natatori o di locali di pubblico spettacolo o intrattenimento. 

� Istruttoria delle autorizzazioni per spettacoli viaggianti e Luna Park ; per parrucchieri, barbieri, ecc.;  

� Iscrizione ai registri dei mestieri girovaghi 

� Istruttoria delle autorizzazioni sanitarie per la vendita di carni fresche, pesce fresco, animali vivi da casa; per 
laboratori di preparazione e manipolazione alimenti e insaccati  

� Istruttoria delle autorizzazioni per distribuzione volantini pubblicitari, pubblicità sonora, ecc. 

� Pareri per l�installazione di impianti di distribuzione carburante e turni apertura distributori carburanti 

� Gestione dei turni di riposo, orari e prezzi delle attività commerciali 

� Gestione delle sanzioni relative ad infrazioni connesse all�esercizio delle attività di cui sopra. 

� Controllo pagamento tasse concessioni su varie attività commerciali e artigianali. 

Attività culturali e sociali

� Organizza le manifestazioni di accoglienza e promozione turistica del Comune anche in collaborazione con altre 
istituzioni;  

� Organizza spettacoli e manifestazioni culturali e sportive del Comune anche in collaborazione con altre istituzioni, 
con l�esclusione di quelle programmate dal Consiglio di Biblioteca, offre eventi che collegano il mondo culturale 
cittadino ai movimenti nazionali ed internazionali 

� Promuove la fruizione delle istituzioni e dei prodotti culturali, sportivi alla generalità dei cittadini. 

� Gestisce le strutture e gli spazi adibiti ad attività culturali e del tempo libero, con l�esclusione della attività di 
manutenzione di competenza dell�ufficio tecnico e con l�esclusione della Biblioteca comunale,. 

� Affronta i problemi della condizione giovanile nei suoi aspetti sociali e culturali e gestisce le relative iniziative. 

� Collabora, anche con altri enti preposti, alla definizione delle modalità di erogazione dei servizi ai minori, agli 
anziani, agli emarginati in particolare tossicodipendenti e agli immigrati e alla predisposizione dei relativi 
regolamenti; verifica che le strutture gestite in economia e quelle in appalto rispettino i disciplinari previsti; 
predispone i protocolli d�intesa e collabora per conclusione di convenzioni e accordi di programma, 

� Cura la gestione degli obiettori di coscienza assegnati, compresa la concessione dei congedi e dei permessi, il 
controllo degli orari e i rapporti con il Ministero della Difesa. 

� Fornisce i servizi necessari a garantire ai cittadini l�accesso a contributi provinciali previsti da leggi varie. 

� Formula i piani di riparto dei contributi alle istituzioni e associazioni culturali, sportive e del tempo libero, nonché ad 
altre aggregazioni volontaria operanti nel campo sociale ed in particolare dell�assistenza sociale 

� Provvede alla riscossione delle rette derivanti dai servizi facenti capo all�ufficio e collabora al controllo di gestione. 

Anagrafe

� Tiene ed aggiorna i registri della popolazione residente, eliminata o all�estero (Aire); rilascia certificazioni, carte 
d�identità, libretti di lavoro, di pensione e tiene i relativi schedari; provvede all�autentica delle sottoscrizioni ed al 
rilascio delle copie conformi, cura la predisposizione delle pratiche di iscrizione per immigrazione e cancellazione 
per emigrazione, l�aggiornamento delle residenze all�interno del territorio comunale, delle relazioni di parentela, dei 
titoli di studio e delle professioni; applica i diritti di segreteria e comunali e la tenuta della relativa contabilità; elabora 
i dati statistici e anagrafici. 

Stato civile, leva

� Cura la formazione, la tenuta e l�aggiornamento dei registri di stato civile inerenti nascite, matrimoni, morti e perdita 
e/o acquisto della cittadinanza; rilascia certificazioni varie; applica i diritti di segreteria; cura la formazione e la tenuta 
delle liste dei cittadini soggetti alla leva; cura la formazione e la tenuta dei registri dei soggetti agli obblighi di leva e 
militari.  

Elettorale

� Comprende le attività di tenuta e aggiornamento delle liste elettorali; cura l�organizzazione delle procedure per lo 
svolgimento delle tornate elettorali; forma gli albi degli scrutatori e dei presidenti di seggio; forma e tiene l�albo dei 
giudici popolari; cura la gestione della commissione elettorale comunale; cura il rilascio dei certificati elettorali ( 
godimento dei diritti politici ed iscrizione alle liste elettorali). 
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Statistica

� Cura la produzione di statistiche di carattere demografico per il calcolo mensile della popolazione residente e 
presente, la produzione di statistiche economiche e sociali per la rilevazione dei prezzi al minuto, delle forze di 
lavoro e la successiva loro elaborazione; cura la predisposizione, la direzione e l�effettuazione di tutti gli atti connessi 
allo svolgimento dei censimenti generali; cura l�aggiornamento dello schedario relativo allo stradario cittadino, alla 
toponomastica ed alla numerazione civica. 

�

BIBLIOTECA (unità operativa): 

� Gestisce la biblioteca comunale 

� Promuove e organizza manifestazioni culturali legate alla diffusione del libro. 

POLIZIA MUNICIPALE (unità operativa): 

Viabilità e traffico

� Realizza i servizi di polizia stradale previsti dall�articolo 11 del Codice della strada. Previene ed accerta le violazioni 
in materia di circolazione stradale, rileva gli incidenti stradali, predispone ed esegue i servizi diretti a regolare il 
traffico, tutela e controllo dell�uso della strada.

� Elaborazione e definizione degli incidenti stradali, sviluppo planimetrie, redazione di rapporti alla autorità giudiziaria 
ed amministrativa, supporto ai magistrati nell�espletamento di notizie in merito agli incidenti, comunicazione dati e 
notizie a legali, assicurazioni e privati. 

Edilizia, ambiente, ecologia, sicurezza e protezione civile.

� Controlli sulla attività urbanistica, edilizia, assetto del territorio comunale fermo restando che detti controlli 
competono in via principale alla struttura tecnica, pareri su occupazioni di suolo pubblico, insegne, passi carrai, ecc. 
tutela ambiente, sicurezza, rapporti giudiziari e amministrativi, funzioni di polizia giudiziaria su delega del magistrato 
in materia specifica. 

Commercio

� Vigilanza, sopralluoghi per controlli e pareri su mercati e attività commerciali in genere, pubblici esercizi, 
occupazione di suolo pubblico.  

Informazioni e altre attività

� Accertamenti su richiesta di enti pubblici su cose e persone in relazione ad aspetti morali, economici e giuridici. 

� Elaborazione verbali procedure contravvenzionali informatizzate, stampa degli atti, notifiche, spedizioni, riscossione, 
servizio conti correnti postali, ricorsi e contenzioso. 

� Smistamento della posta dell�ufficio; tenuta archivio; registrazione delle pratiche rilevazione delle presenze, degli 
straordinari, delle ferie, predisposizione delle liquidazioni, aggiornamento della pagina di internet se istituita. 
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SERVIZIO FINANZIARIO 

Il Servizio ha la finalità essenziale di assicurare il coordinamento dei processi di pianificazione, approvvigionamento, 
gestione contabile e controllo delle risorse economiche e finanziarie dell�Ente, in coerenza con gli obiettivi definiti dai 
programmi e dai piani annuali e pluriennali e con l�obiettivo di assistere e supportare le altre direzioni di Servizio nella 
gestione delle risorse e dei budget loro assegnati.

Il Servizio assicura la regolarità dei procedimenti contabili e dei processi di gestione delle risorse economiche nel rispetto 
delle norme di legge e del regolamento di contabilità dell�Ente. 

Il Servizio, attraverso il servizio economato, assicura la provvista e la distribuzione di quei beni e di quei servizi che è 
opportuno acquistare in maniera centralizzata per ragioni di economia.. 

Il Servizio Finanziario assicura inoltre il supporto alle rilevazioni contabili necessarie alla effettuazione del controllo di 
gestione. 

Al Servizio Finanziario fanno capo anche le attività connesse al trattamento economico del personale, la gestione del 
personale delle strutture scolastiche, i rapporti commerciali con l�utenza acquedotto, la gestione dei beni silvo-pastorali. 

Restano salve le specifiche competenze di eventuali Progetti speciali in ordine agli interventi ed opere dagli stessi 
previsti. 

Sono di seguito specificate i settori di attività e le funzioni attribuite al Servizio. 

Segreteria del Sevizio

� Segreteria degli assessori e delle commissioni nelle materie di competenza; rilevazione delle indennità relative 

� Smistamento posta 

� Archiviazione e raccolta pubblicazioni 

� Raccolta dati statistici 

� Raccolta e aggiornamento dati sui tempi e orari della città 

� Aggiornamento pagine internet, se istituite 

Ragioneria generale :

� Predispone il bilancio ed il conto consuntivo ed esprime i pareri di regolarità contabile e di copertura finanziaria.  

� Investimenti e relative fonti di finanziamento, rapporti con la cassa depositi e prestiti e gli altri istituti di credito per la 
attivazione dei mutui, gestione del bilancio riferita alle entrate, rapporti con il servizio di tesoreria ed agenti contabili. 

� Gestisce il bilancio ed effettua le registrazioni a mastro relativamente alle spese. Supporto agli uffici per la 
liquidazione delle spese. 

� Cura le emissione dei mandati con i riscontri contabili e fiscali sugli atti di liquidazione con particolare riguardo alla 
contabilità economica. 

� Portafoglio fatture, registrazioni e liquidazioni IVA, supporto agli uffici in materia fiscale e tributaria. 

� Cura le partecipazioni dell�ente nelle società e nelle aziende. 

Economato e patrimonio

� Effettua gli acquisti centralizzati, gestisce la cassa economale ed i contratti di manutenzione delle attrezzature 
d�ufficio escluse quelle informatiche 

� Tiene gli inventari dei beni mobili. 

� Provvede alla programmazione e gestione delle attività di utilizzo, sfruttamento, cessione in uso, affitto e vendita di 
strutture e beni silvo-pastorali di proprietà, con l�esclusione della attività di manutenzione di competenza dell�ufficio 
tecnico. 

� Cura l�assegnazione o concessione di legname e legna sia nell�ambito dei diritti di uso civico sia per gli altri utilizzi. 

Stipendi

� Si occupa del finanziamento e del conteggio del trattamento economico 

� predispone le paghe e i relativi adempimenti in relazione ai versamenti di legge 

� si occupa della formazione del fascicolo personale e dello stato matricolare dall�assunzione al pensionamento, delle 
certificazioni del servizio reso, della cessione di stipendi, della ricongiunzione di servizi pregressi, delle 
benemerenze belliche, delle iscrizioni alla cassa previdenziale e assistenziale, del riconoscimento dell�invalidità per 
causa di servizio, dell�equo indennizzo, dei termini di preavviso, delle liquidazioni in caso di decesso, della tenuta 
delle retribuzione storiche, dei conteggi e delle certificazioni per la liquidazione delle pensioni, dei diritti di rogito, dei 
diritti di segreteria. 
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� Cura l�anagrafe delle prestazioni rese dai dipendenti, degli incarichi professionali e le relative certificazioni. 

� Cura le statistiche ministeriali 

� Cura le denunce di infortunio 

Tributi

� Gestisce i tributi comunali ed adotta i relativi provvedimenti quale responsabile del tributo. 

� Esegue sopralluoghi per accertamenti tecnici di tutti i tributi locali, anche avvalendosi delle prestazioni dei tecnici 
assegnati ad altro Servizio. 

Utenza

� Cura i rapporti commerciali con l�utenza: acquedotto

Settore gestione Asilo Nido e personale delle scuole e addetto alle pulizie

� E� preposto alla gestione delle presenze relative a tutto il personale di Asilo Nido, Scuole Materne, Scuole 
Elementari e addetti alle pulizia di edifici mediante la predisposizione degli orari di lavoro, degli orari di servizio, degli 
orari di apertura al pubblico, delle ferie, dei permessi retribuiti, dei permessi brevi, delle assenze per malattia e 
relativo trattamento economico, dei congedi per maternità, delle visite fiscali, degli scioperi, delle aspettative e dei 
distacchi sindacali, dei permessi sindacali, della concessione delle aspettative senza assegni, dei permessi per 
studio, del part - time e del tempo pieno, del riconoscimento di funzioni superiori, delle prestazioni straordinarie e 
delle maggiorazioni festive e notturne. 

� Gestione del personale a tempo determinato in tutte le sue fasi: selezioni, assunzioni, contratti, assegnazioni, 
mobilità, presenze, malattie, permessi, certificazioni e tenuta dei relativi libretti di lavoro 

� Collabora alla definizione delle modalità di erogazione del servizio Asilo Nido e alla predisposizione dei regolamenti. 
Segue gli adempimenti relativi alle ammissioni. 

� Cura gli approvvigionamenti ( alimenti, materiale per pulizie, materiale didattico, spese minute e simili) e il ciclo si 
riscossione delle rette anche tramite l�Economato. 
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SERVIZIO TECNICO 

Il Servizio ha la finalità essenziale di coordinare le attività affidate e assicurare l�utilizzo ottimale delle risorse (finanziarie, 
tecniche e umane) per la realizzazione degli interventi previsti dall�amministrazione nell�ambito dei servizi. 

Il Servizio ha la finalità di ideare, progettare e coordinare la progettazione urbanistica e ambientale del territorio, 
armonizzandola con le politiche comunali e sovracomunali, di monitorarne la realizzazione e il rispetto e di assicurare la 
conformità degli interventi privati e pubblici sul territorio alle politiche pubbliche e all�assetto normativo e regolamentare 
esistente. 

Il Servizio ha la finalità di progettare e realizzare nuove opere di tipo edilizio, infrastrutturale e ambientale, nonché 
effettuare lavori di ristrutturazione del patrimonio comunale. 

Il Servizio ha la finalità di garantire il mantenimento del patrimonio comunale 

Restano salve le specifiche competenze di eventuali Progetti speciali in ordine agli interventi ed opere dagli stessi 
previsti. 

Sono di seguito specificate i settori di attività e le funzioni attribuite al Servizio. 

Segreteria del Servizio

� Segreteria dell�assessore competente, formalizzazione e predisposizione dei provvedimenti e delle proposte di 
delibera, registrazione delle pratiche comprese le richieste di concessione edilizia, smistamento della posta, 
relazioni con il pubblico e ricevimento di istanze, aggiornamento delle pagine di internet. 

Pianificazione urbanistica

� Esegue lavori preparatori e, quando non affidata all�esterno, progettazione del PRG e relative varianti generali e 
parziali coerenti con la pianificazione di carattere sovracomunale, coerentemente con le disposizione 
dell�Amministrazione nella definizione di priorità e/o di particolari programmi. 

� Pianificazione urbanistica attuativa: piani particolareggiati esecutivi, piani di edilizia economica e popolare, piani di 
riqualificazione urbana, piani di recupero, piano degli insediamenti produttivi.  

� Definisce unitamente agli altri servizi che partecipano alla realizzazione dei piani urbanistici gli aspetti relativi alla 
programmazione ed alla redazione dei piani propedeutici agli interventi urbanistici;  

� cura la predisposizione dei piani urbanistici generali seguendo le fasi analitiche e progettuali e curando l�iter di 
approvazione degli stessi, comprese le controdeduzioni alle osservazioni e le eventuali varianti che si rendessero 
necessarie per l�approvazione degli stessi. 

Gestione edilizia

� cura l�attività d�informazione al pubblico nell�ambito di un programma di informatizzazione del servizio 

� cura l�istruttoria delle pratiche urbanistiche ed edilizie finalizzate al rilascio di autorizzazioni e concessioni; provvede 
altresì al calcolo degli oneri di urbanizzazione, alla redazione dei verbali di allineamento e quote e al rilascio di 
certificati di abitabilità; 

� provvede all�aggiornamento dell�archivio cartografico in previsione della realizzazione del Sistema Informativo 
Territoriale; 

� rilascia i certificati di destinazione urbanistica,

� istruisce i provvedimenti conseguenti alla constatazione di abusi edilizi effettuati anche in collaborazione con la 
polizia municipale 

� comunica all�ufficio tributi tutti i dati relativi agli immobili necessari per le imposizioni di legge. Fornisce le notizie 
richieste da altre amministrazioni fiscali. 

Piani di settore

� provvede alla redazione del piano urbano del traffico e del piano dei parcheggi e altri piani settoriali. 

� predispone il piano delle affissioni e il piano dell�illuminazione. 

Progettazioni

� Predispone le attività progettuali di nuove opere, ristrutturazioni, manutenzioni straordinarie, impianti, reti, arredi in 
tutte le fasi: studio di fattibilità, progetto preliminare, definitivo ed esecutivo; 

Direzione lavori e collaudo

� Provvede alla realizzazione delle opere fino al collaudo, escluse quelle non rilevanti o di manutenzione straordinaria 
che sono realizzate da altre strutture. 
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Espropri

� Predispone gli atti di esproprio e istruisce il procedimento espropriativo. 

Manutenzioni e servizi

� Cura la gestione in economia del servizio acquedotto potabile comunale, con esclusione delle riscossioni e degli 

adempimenti fiscali e di contabilità di competenza del Servizio finanziario 

� Cura la gestione in economia del servizio di fognatura comunale, con esclusione delle riscossioni e degli 

adempimenti fiscali e di contabilità di competenza del Servizio finanziario; 

� Svolge gli adempimenti connessi all�esercizio delle funzioni di competenza comunale in materia di tutela ambientale 
da inquinamenti. 

� Provvede alla manutenzione degli edifici, impianti sportivi e altri impianti, altri immobili di proprietà comunale o sede 

di uffici o servizi comunali, compresa l�effettuazione di piccoli lavori di impiantistica elettrica, idraulica e altri analoghi 
di miglioria o mantenimento. 

� Provvede alla manutenzione delle infrastrutture viarie, del verde, delle opere idrauliche o a difesa del suolo. 

� Provvede alla manutenzione ed aggiornamento della segnaletica ed alla adozione delle relative ordinanze. 

� Segue tutte le questioni inerenti la logistica degli uffici, dei servizi e dei magazzini del Comune. Garantisce che 

l�utilizzo degli spazi sia coerente con le priorità e gli obiettivi indicati nei programmi dell�amministrazione. Propone 
alla Giunta gli atti relativi e l�adozione di quelli consequenziali. Procede alle operazioni di trasferimento di uffici o 
servizi comunali, e quant�altro necessario a garantire il funzionamento delle sedi: reti telefoniche, cablaggio, allacci, 
ecc. 

� Tiene l�inventario dei beni immobili, propone gli atti relativi alle dismissioni, acquisizioni, locazioni attive e passive, 

cambi di categoria dei beni 

� Cura la manutenzione del cimitero e lo svolgimento dei servizi cimiteriali, compresa l�attività di concessione dei 

sepolcri individuali e collettivi negli aspetti amministrativi e tecnici copn esclusione della formalizzazione degli atti di 
concessione affidata al Servizio Amministrativo e Attività Sociali e degli adempimenti contabili e fiscali affidati al 
Servizio finanziario 

� Cura e organizza gli adempimenti connessi con la protezione civile. 

� Provvede alla gestione delle squadre e dei mezzi di manutenzione. 

Edifici e magazzino

Manutenzione edifici e impianti 
Realizzazione parti di opere e impianti 
Tiene il magazzino relativo a tutte le squadre 
Manutenzione dei mezzi in dotazione a tutte le squadre 
Esegue o coordina operazioni di trasferimento di uffici e sedi di attività 
Partecipa, anche a turno, ad attività programmate di reperibilità, verifica e controllo, nonché di  sgombero neve o altre 
operazioni di emergenza 
Pronto intervento di attività connesse con pubbliche calamità 

Acquedotto e fognatura

Manutenzione reti e impianti 
Realizzazione parti di reti e impianti 
Partecipa, anche a turno, ad attività programmate di reperibilità, verifica e controllo, nonché di sgombero neve o altre 
operazioni di emergenza 
Pronto intervento di attività connesse con pubbliche calamità 

Squadra viabilità e verde

Manutenzione strade, verde e arredo urbano 
Realizzazione parti di opere e impianti 
Partecipa, anche a turno, ad attività programmate di reperibilità, verifica e controllo, nonché di sgombero neve o altre 
operazioni di emergenza 
Pronto intervento di attività connesse con pubbliche calamità 

Cimitero

Servizi cimiteriali 
Manutenzione cimitero 
Pronto intervento di attività connesse con pubbliche calamità 
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TABELLA C (*) 

Dotazione di personale dipendente per Categoria 
�

�

�

�

�

�

���������	


��������	

��	
�����	

��������	

A 12 

B 23 

C 45 

D 5 

0 

Segretario generale 1 

0 

Numero complessivo dei posti 86 

�

�

�

�

Annotazioni:

1. Il numero dei posti si intende sempre a 36 ore settimanali. La trasformazione di posti 
da tempo pieno a tempo parziale e viceversa è operata con deliberazione della Giun-
ta Comunale 

2. La suddivisione dei posti all'interno della categoria tra livello base ed evoluto è opera-
ta con deliberazione della Giunta Comunale 



TABELLA D 

DECADUTA 
con la stipula del C.C.P.L. 08.03.2000 
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TABELLA E - Norme relative all'acceso al lavoro, per singola Figura professionale 
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Note: 

1. La presente Tabella disciplina esclusivamente l'accesso al lavoro dall'esterno dell'ente, rimanendo ferma la progressione nel-
l'ambito della categoria e la progressione verticale nel sistema di classificazione disciplinate dal contratto collettivo di lavoro 
(art. 7 e 8 del Nuovo Ordinamento Professionale 8 marzo 2000). 

2. Il personale delle seguenti Figure Professionali viene classificato come non impegatizio: 
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TABELLA F 

Assunzioni per esigenze stagionali
(art. 7 del Regolamento del personale dipendente) 

Figura Professionale Categoria 
N.ro posti 
massimo 

N.ro giorni individuali
massimo  

Operaio A 

Operaio qualificato B 

Operaio specializzato B 

10 150 

Agente Polizia Municipale C 5 120 

TOTALE COMPLESSIVO 15  

Il numero dei posti si intende sempre a 36 ore settimanali.
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TABELLA G

Divisa 

Addetti ai servizi : POLIZIA MUNICIPALE 
Data di consegna della divisa invernale : SETTEMBRE  
Data di consegna della divisa estiva : MAGGIO  

DOTAZIONE - DURATA E RINNOVO CAPI DI VESTIARIO 

QUAL. 
FUNZ. 

PROFILO 
PROFESSIONALE 

TIPO DI 
VESTIARIO 

N° 
CAPI 

PERIODO 
MINIMO 

DI DURATA 

VI 

V

ISPETTORE 

VIGILI URBANI 

DIVISA INVERNALE

Giacca con distint. 

Pantaloni o gonna  

Cappotto  

Giacca a vento 

Camicia 

Berretto 

Cravatta 

Guanti  

Scarpe nere  

Impermeabile 

Maglione  

Dolcevita 

Stivali 

DIVISA ESTIVA

Giacca con distint. 

Pantaloni o gonna 

Camicia 

Copricapo 

Cravatta  

Guanti bianchi 

Scarpe 

Impermeabile 

Maglione 

OGGETTO DI CORREDO

Cinturone 

Borsello 

Elmetto bianco 

Fischietto 

Manicotti 

Copriberretto 

Cinturino estivo 

Tubolari  

Alamari per giacca e camicia 

1 

2 

1 

1 

3 

1 

1 

1 

1 

1 

1 

2 

1 

1 

2 

3 

1 

1 

1 

1 

1 

1 

1 

1 

1 

1 

1 

1 

1 

2 

24 mesi 

24 mesi 

quando fuori uso 

36 mesi 

12 mesi 

12 mesi  

12 mesi 

12 mesi  

12 mesi 

48 mesi 

24 mesi 

12 mesi  

quando fuori uso 

24 mesi 

24 mesi 

12 mesi 

12 mesi 

12 mesi 

12 mesi  

12 mesi 

36 mesi 

24 mesi 

quando fuori uso 

quando fuori uso 

quando fuori uso 

quando fuori uso 

quando fuori uso 

12 mesi 

12 mesi  

24 mesi 

NOTA : le caratteristiche di ciascun capo risultano dall�Allegato A della L.P. 02.11.1993, n. 28 

Approvata con deliberazione   
consiliare n. 84/6 dd. 30.09.96  
entrata in vigore il 05.12.1996
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Addetti ai servizi :  SCUOLE - ASILO NIDO - SERVIZI GENERALI 

Data di consegna della divisa invernale : SETTEMBRE

Data di consegna della divisa estiva : MAGGIO 

QUAL. 
FUNZ. 

PROFILO 
PROFESSIONALE 

TIPO DI VESTIARIO  N. 
CAPI

Periodo 
minimo di 

durata  

III BIDELLO MANUTENTORE INVERNALE

Camice o tuta 

ESTIVA

Camice o tuta  

1 

1 

12 mesi 

12 mesi 

III ADDETTO D�APPOGGIO Grembiule 

Copricapo 

INVERNALE

Camice o tuta 

ESTIVA

Camice o tuta  

1 

1 

1 

1 

12 mesi  

12 mesi 

12 mesi  

12 mesi 

IV  CUOCO  

INVERNALE ED 

ESTIVA

Giacca 

Pantaloni 

Copricapo 

2 

2 

1 

12 mesi  

12 mesi 

12 mesi 

VI EDUCATORE ALL�INFANZIA INVERNALE

Camice o tuta  

ESTIVA

Camice o tuta 

1 

1 

12 mesi 

12 mesi 

Addetti ai servizi :  TECNICI URBANISTICI



Pagina 2 di 3  -  TABELLA G � Divisa
Data di consegna della divisa invernale :  SETTEMBRE 

Data di consegna della divisa estiva : MAGGIO 

Qualifica 
Funzionale 

Profilo Professionale Tipo di vestiario n. 
capi  

Periodo minimo 
di durata 

     

III 

IV 

V 

IV 

V 

V 

V 

IV 

V 

IV 

V 

V 

IV 

----------------

OPERAIO QUALIFICATO 

NECROFORO ESUMATORE 

GIARDINIERE PROVETTO 

IDRAULICO MANUTENTORE 

IDRAULICO PROVETTO  

ELETTRICISTA PROVETTO 

FALEGNAME PROVETTO 

MURATORE MANUTENTORE 

MURATORE PROVETTO 

AUTISTA  

AUTISTA MECCANICO 
PROVETTO 

AUTISTA ATTREZZATURE E 
MEZZI 

SPECIALI 

LETTURISTA MANUTENTORE 
ACQUEDOTTO 

-------------------------------------------- 
NECROFORO ESUMATORE 

(per funerali) 

INVERNALE

Giaccone 

Pantaloni 

Scarponi 

Guanti 

Stivali 

ESTIVA

Giacca  

Pantaloni 

Impermeabile 

Guanti 

come gli altri profili 
professionali oltre 
a  

- Tuta da lavoro 

------------------------ 

1 divisa invernale 
1 divisa estiva  

1 

2 

1 

1 

1 

1 

2 

1 

1 

--------

1 
1 

36 mesi 

12 mesi 

12 mesi 

quando fuori uso 

quando fuori uso 

12 mesi  

12 mesi  

quando fuori uso 

quando fuori uso 

quando fuori uso 

---------------------- 

quando fuori uso 
quando fuori uso 
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TABELLA H

Stato matricolare del dipendente

COMUNE DI LEVICO TERME 

�����������	�
������
���
��������

�

�

Cognome e nome__________________________________________________________________   

nato a _____________________   il ___________________   stato civile _________________  

abitazione ________________________________________________________________________   

titolo di studio _____________________________________________________________________  

STATO DI FAMIGLIA

PARENTELA NOME 
LUOGO E DATA 

DI NASCITA 
ANNOTAZIONI 

    

Promessa solenne prestata il ________________________ verbale n°  
Giuramento prestato il _____________________________ verbale n°  

QUALIFICA PROFILO PROFESSIONALE DECORRENZA ANNOTAZIONI 

    

foto 
formato 
tessera 

Approvata con deliberazione   
consiliare n. 84/6 dd. 30.09.96  
entrata in vigore il 05.12.1996
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STATO DI SERVIZIO

PROVVEDIMENTO

DATA N° 
OGGETTO 

STIPENDIO
o SALARIO

DECORRENZA 

     

ENCOMI PUNIZIONI

PROVVEDIMENTO  OGGETTO PROVVEDIMENTO  OGGETTO 

DATA N°  DATA N°

      

ASSENZE

PER MALATTIA PER ALTRE CAUSE 

ANNO 
DURATA 
GIORNI 

ANNO 
DURATA 
GIORNI 

ANNO OGGETTO 
DURATA
GIORNI 

       

SERVIZI RESI PRESSO IL COMUNE

DATA DATA 

dal al 

SERVIZIO 
SEZIONE 
UFFICIO 

dal al 

SERVIZIO 
SEZIONE 
UFFICIO 
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TABELLA I

Questionario sanitario per Polizia municipale  

Per l�esame sanitario di idoneità fisica degli aspiranti all�ammissione alla qualifica funzionale del 
Servizio di Polizia Municipale. 

Aspirante _______________________ 

Precedenti personali: Anamnesi remota 
Anamnesi prossima 
Malattie sofferte 

Dichiaro veritiere le indicazioni che precedono e che ho dato in piena coscienza, senza omissioni che 
ne alterino la verità e ne assumo piena ed intera responsabilità. 

(firma dell�aspirante) 

I) Condizioni generali e misure

età 
statura 
perimetro toracico 
peso 
costituzione (robusta, normale, gracile) 
stato generale della nutrizione 
sviluppo scheletrico 
aspetto e colorito della pelle e delle mucose visibili 
ghiandole linfatiche 
stato della tiroide 

II) Apparato respiratorio

respirazione a bocca chiusa 
alterazione della voce 
torace (ev. asimmetrie), espansione 
deduzioni ricavate dall�esame dell�apparato respiratorio 

III)  Apparato circolatorio

esito dell�ispezione della regione cardiaca 
esito dell�ascoltazione del cuore 
pressione arteriosa (minima e massima) 
deduzioni ricavate dall�esame 

IV) Apparato digerente

bocca, (lingua, denti) 
addome, fegato, milza 
ernie, emorroidi, fistole anali 
deduzioni ricavate dall�esame 

V) Apparato uro-genitale

Approvata con deliberazione   
consiliare n. 84/6 dd. 30.09.96  
entrata in vigore il 05.12.1996
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sussistono segni che facciano sospettare una malattia dei reni, 
della vescica, dell�uretra, della prostata, dei testicoli? 

VI) Sistema nervoso

emotività e sensibilità 
riflessi 
organi dei sensi visus OD ______  OS____   

udito OD _______ OS ______  
deduzioni ricavate dall�esame 

VII) Altri

atrofie 
varici 
malformazioni (piede equino, varo, valgo, piatto, dita a martello, altre, sudore fetido dei piedi) 
esiti di fratture, malattie croniche, ecc.. 

 ------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

Esito dell�esame in generale e giudizio sull�idoneità alle funzioni, tenuto conto dell�art. 5 del 
Regolamento. 

IL MEDICO                             IL MEDICO                           IL MEDICO 
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TABELLA L 

Regolamento speciale per l'uso dell'automezzo personale per ragioni 

di servizio 
 (approvato con deliberazione consiliare n. 84/6 dd. 30.09.1996 - entrato in vigore il 05.12.1996) 

Art. 1 

Il presente regolamento, in base all'art. 23 della L.R. 5.3. 1983 n. 23 e art. 83 lettera F) del 
Regolamento Organico generale, disciplina condizioni e modalità per l'uso da parte dei dipendenti del 
proprio automezzo per ragioni di servizio. 

Art. 2 

I dipendenti possono essere singolarmente autorizzati, dalla Giunta comunale, ad usufruire di 
autovetture o motomezzi di loro proprietà, per viaggi di servizio, secondo le norme vigenti. 

L'autorizzazione di cui al precedente comma viene accordata su domanda del dipendente, vistata 
per conferma dal responsabile del servizio. 

Art. 3 

L'uso della propria autovettura o del proprio motomezzo per i singoli viaggi di servizio da parte del 
dipendente autorizzato in base al precedente art. 2 viene concesso dal responsabile del servizio cui 
appartiene il dipendente, per l'espletamento delle missioni. Il dipendente deve indicare lo scopo del viaggio 
e la località raggiunta, sull'apposito foglio giornaliero di viaggio. 

Art. 4 

L'uso dell'automezzo personale per ragioni di servizio è ammesso limitatamente ai viaggi 
nell'ambito del territorio della Provincia Autonoma di Trento. 

Art. 5 

Per l'uso degli automezzi e motomezzi di cui sopra è corrisposta agli interessati una indennità 
chilometrica, comprensiva delle spese di carburante e manutenzione dei mezzi stessi, nella misura e 
modalità previste per il personale della Provincia Autonoma di Trento. 

Art. 6 

Ai fini della liquidazione dell'indennità chilometrica, il dipendente deve presentare, mensilmente, 
alla segreteria, il foglio di viaggio delle percorrenze chilometriche, firmato sotto la sua personale 
responsabilità, e vistato per conferma dal responsabile del servizio o dal Segretario Comunale. 

Dal foglio di viaggio dovranno risultare la data, l'ora della partenza e dell'arrivo, nonché la località di 
servizio raggiunta, ed i chilometri ammissibili a rimborso. 

Art. 7 

La concessione di usare la propria autovettura o il proprio motomezzo per viaggi nell'interesse 
dell'Amministrazione è subordinata alla presentazione della seguente documentazione da sottoporre alla 
Segreteria comunale: 

1) Patente di guida; 

2) Atto dal quale risulti l'effettiva proprietà del veicolo; 

3) Polizza per R.C. stipulata in conformità alla vigente normativa in materia, con massimale unico; 
4) Dichiarazione del dipendente dalla quale risulti che l'Amministrazione comunale è sollevata da ogni e 

qualsiasi responsabilità circa l'uso del mezzo di proprietà del dipendente stesso. 

Art. 8 
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E' libera la scelta della Società assicuratrice. 
Le spese di polizza e relativi premi annuali sono a carico del proprietario dell'automezzo. 
L'Amministrazione è tenuta ad assicurare, stipulando apposita polizza casco, eventuali danni che 

venissero causati durante la missione o l'espletamento del servizio al mezzo usato dal dipendente, danni 
non coperti dalla polizza di assicurazione contro i rischi della responsabilità civile verso terzi. 

Il risarcimento del danno, attraverso detta polizza tipo casco, è ammesso nella misura stabilita per i 
dipendenti della PAT. 

Art. 9 

Durante i viaggi di servizio autorizzati è vietato ai dipendenti il trasporto di propri familiari o di 
persone estranee all'Amministrazione comunale non interessate al servizio. 

Al dipendente che usasse anche per una sola volta la vettura per ragioni personali o per conto di 
altri, richiedendo il corrispettivo chilometrico all'Amministrazione, sarà revocata immediatamente 
l'autorizzazione, salvo ogni provvedimento che l'Amministrazione ritenesse opportuno adottare. 

Art. 10 

I chilometri ammessi a rimborso, secondo le tariffe di cui al precedente art. 5, sono quelli risultanti 
dalle distanze tra la sede municipale e le località dove il dipendente si reca in servizio. 

Art. 11 

Per quanto non previsto dal presente regolamento circa l'uso dell'automezzo di proprietà per 
ragioni di servizio, si fa rinvio alle vigenti disposizioni del personale della Provincia Autonoma di Trento. 


