
COù{UNE DI RECOARO TERME
(Pro!. Viceùza)

Setfori 1 e 4

DETnRTì{T\IAZIONE N. j OóO

OGGETTO: Nonina responsabili delle istluttoric del proccdimento aîferenti ai Seftori 1 e 4.

Iìecodro Tcn e,il gioma I.ENTOTI O.lel lesc diIL|RZO dell'd o DÙet\|I1DICIASSETTE

IL RESPONSABII-FI, DEI SIì I'TORì I e 4

Richiaìr1ato ìl deùeto del Sindaco prot. ìr. l,ti Llel 05.01.2017, corì cui viene coùferito al sotloscrillo
la posizione olganiTzativa e la responslbilità dcj scttori 1 (Aîtàri generali. Segreteria, Urp/Connneroio,
Personale, Servizi dcnìograflci) c 4 (SeNizi sociali, lurisnlo, jstluzione, cìrltura. bibìioteca) fino ai telnine
del maidaio anìrrìnistmtiro:

\risto laì1. 5, conlna 1. della legge n.241/90 e s.ùl.i. che tcsl almeùtc recita: "11 dirigente dì

cìascuna unjtà organizzalive provlede ad assegnare a sé. o ad altro dipendenle addelto deil'unità, ìa

responsabilità dcll'isrrlrttorìa e di ogni eltro adempìmcnto irìerente il singolo provvedinrenlo nonché.

evcntualnìente I'adozionc dcl provvedimenlo fi nale-':

Visto I'aft. 5, coDnna 2, della legge r.2'11l90 e s.m.ì. che stabilisce espressaíncnte che "fino a

quando non sia c1îettuata 1'assegnazione di cui al cornrna 1. è considerero ìesponsabilc del sirìgolo
procedine to il îunzionario preposto alla mità orgaDizalive delerminato a norrna deì comma I dell'aú. 'l"i

Rilevà1o altresì che I'ar1.6, conlll1a 1. della legge n.241/90 individua le competente del responsabile

del procedinento come segue:

1. Il responsabilc del procedinìerìlo:

a) \'àlula, ai fini istruttori. lc condizioni di arnrniss ib il ità. i requisiti di legitlìmazìone ed ipÌesupposti che

sjano riìevanti per I'elnanazione dì provriedirlenLo;
b) accerta dì uflicio i 1àtti, dìsponendo il conrpimenlo dcgii atti all'uopo neoessari. e adotla ognì lllisura pcr

I'edeguaro e sollecito svolgìilento dellistrufiorìa. ln particolrre. può chiedcrc iì rilasr:io di dichìr.27ioni e ìa

rettifica di dìolìiarario|ri o istarìze erronee o ircomplete e può esperire acccrtamenti tecnici ed ispczìolìi ed

ordinare esibizioni docuurentali:
c) propone findizione o, avendone ìr conpetenz:ì- indìce le confèrc zc di servizi dì cui all'articolo ì4;
d) cura le conunicazioni, le pubblicazioni c ìe notificazionì prer,ìste dalle lcggi e dai regolameùli;
e) adorta, ove ne abbia la competenza. ìl proYvedìmento înale. ovr'ero llasrncttc gli atti alltrrgaùo
cornpelentc per l'adozione. L'orilaro cornpetenle per l'adozione dcì p.ovvedilnerto linalc, ove diverso dal

responsabile dcl procedirrento, Don può discostarsì dalle risullùrze dcll'istruttoria condotta dal rcsponsabiìe

del procedinrenLo se non jndicandone la motivazione nel provvedilncrlo llnale.

Richianato il D.Lgs. n. 165'/2001 e s.r'n.i.. ed in paÍicolare il c.ìnnna 2 dell'afi 5 ove lra laìtro è

disposto cbc le deternrinaziolìi pcr I'organizzazione dcgli uîfici e 1e misure inerenti la gestion€ dei kpporti di

lavoro sono assunte in via esclusiva dagli organi preposti alla gestio|e coo ìa capaoidi e i potcd del provato

darore di iavoro. îa1tj salvi la sola inîornezionc ai sindacati per le deterninazioni relati^r'e all'organizzazìone

degli uîfici owero, ìirnitatanrenle alie misure rìguardanti i rapporti di lavoro. l'esame congirnrto, ove presenli

nei contratti di cuì all'all.9. Rientrano ilr particolarc nell'eselcìzio deipoleridirigenTiali le nìisure ìnercnti la
gestione dclle risorse umanc ncl rispelto del principio dj pari opporlunjtà. nonché la direuionc.

i organjzzazione del lavoro rtell'arnbito degìi uffici.

del.23 i zol7
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Vislo I'art. i.l. comma 2, del Regolànrerto co]nunale sulì'ordinament{r generale dcglì Uîfici e dei
Servizi approvalo cor delibcraziore di giurta comunaìe n..18 del 01.01.2002 e s.ff.ì.. che così reoita "lÌ
rcspo|sabile del seltore può indi./iduare ì responsabiìì del prccedimerto, riparlendo iproccdinìenlì di
coìÌpetenza dcll'ìuìit:r {Derati!a tra i sirìgoiì dipcndcnri aodctti al scttore":

Dato etto chc iprocedirnenti ìn capo aì Selrori 1 c 4 rlsultano nùnrcrosì. divene do impossibile per ìl
Responsabile dcl SctÌore mantenere 1a singola resporlsabiìilà:

Rilenulo pcrtanto Lrpportuno. in È1azioùe al quadro generale dei proce,jimenti eurmiuisrraLir L

svìiuppatì all'intcúro dci Settori I e,t, attrìbuire 1e lìlnziL,ni inerenti il ruolo di responsabìle dei Ììedcsirri
corne iìrdicalo ìrel disposirlvo dcl plcseotc prowedirnento, rÌÌantcÍrcndo l'ado7ìonc c la sottoscliziore del
provvedirnento fiDale conc[Ìsì\'o dcl proccdineilo in capo aÌ Iìcsponsabilc del Sclrore:

Dato alùesi àt1{) che per quanto rigLrerda ì Scr'!izi Derùogrufi,ri, la respoùsabiliîà del procedimenro ò

insila nella linrzione svolta dagli tJmciali di Stalo Cìvilc, Anagrale ed Elettoiale. itteso che ì nìedesimì non
svolqono firl]7ìoni gefionali. llla funzìoui delegete del Sirdaco irì qualità di Uflìcjale di Co\'erno;

Ììitcnuto dovercso adernpiere alla pre\,isione nonìrativa di cui all',ìú. 4 rlella ìeggc n. 241r90 c s.m.i..
ai îne di garantlre ell utcnza la trasparenza procetiimentale pafticolarnÌcntc necessaria in relazione
all'adozione degli elti c dcj prowcdjncntì arnministrativi allèrcnti a; Settorì 1 c 4;

V;sri gli adî. lTclelCCNLdel 1.4 1999,arl. 16,conma l,delCilNLdel22.l.2004,a .ldelarCNL
de19.5.1006:

Visto il codice dì conìlortamento deì dipen.lentì Lieì Comune dj Recoaro Terùrc approvab con DGC
j6 tiel i I fli.l{J I

Visto ìl piano tfìennale 2015 2017 di prevenzionc alla collrrzioÌÌc appro\'ato con DGC n. 9l del
2,1.06.1015:

Visto ìl sisteme di ÌÌisuraTìone delle perlbnrance del Conrune Lli Reoorro lenrc, apprcvato corl
I r I' n1 l<l l,).ú6.ju lo.

Vìsto il Regolamento oolnunaie per i procedjnenli disciplìnari apploVeto con llGC n. li dcl
08.02.20 i7:

\i.r.. ".i;(n I|4n .rr'.i.

\ r.r.' rl D I d . lL 16 l0ù0. rrr.i .

\' t. i D l t .. ,n. /a,,r e,. . ..

Ritenuro chc non slrssìsiaDo nei confiorlì dcì dipcndcnti inclivirluati cunc r(\pon\nbrh deL

procediìnenlo, salve sirlìazionì di cui allo sralo non rì ò corlosceùza. carse di i coniratibilità e/o conflilt{r di
inrcressc prc!iste dalla nornìelila vigente, con particolare rifèriìnenro al codìce di comportamento e alìa
r. 1nr i.. a ri-oflLui.n.:

\iist:ì la propria competenza il] base all'efl- l0l, conlma l, Iet1. e), (lel D.L!:s. l8 8.20(rlr, n. llrT



t

I
_ìiEs COMUNE DI RECOARO TERME

(Pro\'. Vicenza)
Settori 1 e 4

DETERMINA

0l-0,1.2017, per quanto esposto in narrativa,
c s.nì.i., la Responsabilità de1 Prccedimento
e 4, come sotto úpo ale:

I Di attrìbuire colì dccoffenza dal
dell'art.5 dclla legge n.24i,'90
competenze affèreutì i Sett0ri I

ai scnsi e per gli efîellì
per lc seguenti attività e

SIìTTORT I

PROCEDINIENTI DI COùÍPETENZA DELI-'UFFICIO
U.R.P. E COMMERCIO

Protocdlo generale.

Raccolta .lor1ìande acccsio aqli ati e consesra docù!Ìcnlì in

materia di dnìtto di accesso.

Concessìonc aurorìzz.ìzioni coìnmerci.ìli.
Gestione corrinercio su area pubblica. '

Cestione del PÌano comtnerciale e dcìprodoili De Co
Aulorjzazioni per attìvùai senza scopo di luo' ir Ò"'sione dì

sagrc. feste e manilèstazioni ir genere.

t..',ordor.ild /eoi.ur ,p.le',. del Urr"^.
Concessione ulilìzzo sale conlunalj (sala consiliar€, audhornrm

sala conlèrerze Giardino).
Gcrione acquiri sul nercato eìct1ronico.

Collaborazb.c col Respon\àbile per la prcdìsposizione dellc
deliberazìori e determinarìonì dÌ conpere.za dell'Ufficio.
cestione laiturazionc cletlronica riîerirà al setlore.
'Ì'erLìta e aggiomarnento dcl siLo inlernel istillrziòn,le ncll'enÎe ài

fini della l€gge n. 190/2012 "AnricorruTnnlc" e del Dl.gs n

-13r013 "1ìasparenza'.
cestjone r.ìpponi con i citadnri c ìl SUAP (apcrtura,

trasferimentì, a'npliamcnri, cessazjo.i dì altività pÌoduÍive)
Paftccipazione alla Confererzx di Servìzi per conro deÌ Colrlunc.

l enuta regislìi praLiche irÌpreìdiloi agricoli.
Tellùlà regishi sorÌrninistrazione aììmcnti e bevafde.
Tenut. elenco sllunuì r ricefiive.
Atrìvità di noìeggjo

Responsabile

Sgorbaij I'jèra

MùnariCa.lo

MacrocrtegoÌià di procedinr€nlo

PROCtrDIMEN'LI DI COMPE'I'ENZA DELL'UFFICIO
SIìGRÌITERIA I] AI'FARì CENF]IìALI

Procednrcnli relativi alla p ubblicazlorìe all'aibo !retorìo.
cesriolìe e corispondenza deì Sìndaco e degli Amministrarori
lerula e aggionanento dcì silo intemei istjluzionalc dell'ente ai
fini dclla legge n. 19012012 'Anticorruzionc" e del D.Lgs n

:3i2013'TmsparenTC'.
Raccoìta e archivìazione desli atrì arnminislralivi dell'Ente.
Procedi enlì riguardànti f iler delìe dclerminazionj e dellc
t.liL,r. "r.'d; i,i,. r.l.r \î cor"u.ioli ,c

aùli,,|fi.i interessatì.
Piedisposiziorc avvisi dl con!ocazionc degli Org.ìùi Istilùzìollali.
Pubblicazionc bandi di coìcolso e procedure selettive.

cestìonepratiche previdenzìàli dcl personale dìpeùdcnle.

SeNìzio nolìliche.
Servizio poslale e gestione mpporti con 1'ullìcio Postale.

Norifiche jgicnico'sanitarie ai lìnì della resistrazione deììc



COMUNE DI R,ECOARO TERME
(Prov. Vicerza)
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Oblato PatÌi7ia
Zini Andrea

prese del seitore alìmen1arc
lsnu$oria proposte di deliberazione e adozione dererminaziorjì
cornpelenza dell' Liffi cìo.
lìiscossione pasanrent; re.vizio fotocopìe
I'Econonraloi.
Colìu.icaztune aglj cnrj prc!idenziili
(lnall, Provircìa ecc.) assunzionì e

c àgli enli
ìnlòr1rìrìi del

PROCEDIMENTI DI CO}IPITINZA DtrL SEIìVIZIO
DELLO STATO CIVILT

Fomrazionc aLti dì na\cita. maliiDonio. unioìe c'vile.
convivenza. moîe e cìttadiùaùza (acquisl{r. rilìcquislo. perdita)
Predisposiziorìe aftj dì rnatrinìonìo per la pubblicariorlc.
Trascrizione a annotazione sLìi Regìsrridi Stato Cìr'ììe.
cesiione delle pratiche ìnerenti la celsazione deglì effefii cnili

Rico.oscilìen(o adozloni. jnlcrdizioDi, disc(nrosci.rcnti

\ro,,./'.io_. ler il rr'po o ,l .i r/.
seppel ìmenlo e spargjÌnento ceneri
Cambilrìienro e nmdificaznne di nomc e cognome.
Adempìmenii àttì f-orìali all c\tcLo. rapportì con Arìbasciare
Con$latì.
Teruta regGri di Sraro Clvile. vìdirlazionr . rerìfìca

Rilascio esirani Stato Ci!ile.

Cesîònc dcl scNizìo dìTrasporlo Fùbbljco Locale.
Cestiore polizze assìcurarive dell'Enre.

irrivaîi.
Alleriicazìore. sottoscrizione altì di alienaziùn3
resìsirati.

elerc, ,or u,\' ri. .L-ol€, lrr.

Zauta ts. Consuelo

PROCEDIMtrNTI DI COITIPtrTENZA DII SERVIZI
DELI,'A N ACIIA FF,

Rilascio cenilìcazion i cor rentj, storìche e odgirali.
Auteniica firme, copie e dichiaraziorìi sostitulìve di atì rorori.
ConispondcrTa e rì.hicrc ccrljficario.j pcrvc.ute da Flntì e,"o

Zaupa B. Conruelo Oblato Palrizia

Aggiolnamelti patenti diguida e libreftidi circolazione

lstruftorìa e rilascio carte di identìLà. .locùlncntì c ccrtilìcàzio.i di
ideÌr!i1à. f,'to leg.!liz7ate. nulla-osia.
AggìoîamcnLo. sisic.razìone e îeÌnìra scledarìo cadellìnì

RapfoÍi. co.rispondenz.ì c proccd rc AmLrasciat c Con!olati.
Ììircossìone e prelìelo sornme pe. dirirLi anìrÌinlslraLi!j c caùe Ji
ideìr1ila.
\der 'ti i. r"l. .:id , , i; i' ,e.d e .:.-d, ..e
'. io,eAl?l
.,. .r.,-l,.,Tt'l .l
,\denrpnìenti nrnnrraLic; dclle procciiure ìNA-SAIA c ANAG
A IRì]
ljerjonc praliche relarive a slranieri corìurilari ed

Ad"ryÌiq'q1]]]]] t!U!!t! !!!!! !
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Seftori I c 4

omanenti archìvi anagrafici a seguito dj denoninazione di
e;.'r iote d t r re.r. i re i'..

Accetrazione richiesre canbi di vìa.
Istruttoria e definìzione richieste caj]lbi d; reridenzà.
Rilascìo codice fiscale aìneonati.
Cc!1ìone conrmfti cimiteriaii.
cefione palestre comuxalj.
Gestiolìe registro delle Associazioni.
Istftlttoria proposte dj dcliberazioù. e adozione deierÌrinazìoni di
conpetenza dell Ufficio eb r€ìativc ai rapporti con le

Ternra e aggiomàÌrenlo deì sìlo intcmet istiruzionale dell'ente ai
fini della legge n. 190/2012 "Arlicorruzjore" e del D.Lgs. n.

3312013 - lì.ìspareù24".

PROCtrDIXIENTI t'I COMPETENZA DtrI SERVIZI
DI]LL'trLETTORJI,E

Adempimcnti in ordine al sewizio eiettoralc ìn occasione di
consultazioni eletLoralì o reîererìdl]rìe.
Revisìon. sclnestraie. dìnamiche e stnordìnaric secondo

scadenziarìo cleitorale.
Adempimcnlilcnuta albo scrulatori e presidenli di scggio.

Segeleria Comnìissìone Elettorale Comun.rle.
Tenura lìsie elettorali leTionaìi c generalì.

Aggiornamenti \ariazioni lisle sezjonalì e generali.

Sislemazione fascicoli e tessere elcLtorali.
Adernpi$eúi Albo giudici popola .

Gesrione dei connattj di locazjone Èalgle collìxrali. immobilj

!rodutLi!i (Gran CafÈ Mnnicipèle, Caffè Nazionalc).

Sosiitrto

Pase Sìh,ia Marcolin Cliara

Macrocategoria di procedimento

PROCEDIMENTI DI COI\IPEl ENZA Dtrl SEIMZI
SOCIALI

ConÍibuti economici di sos1csrlo aì servìzì scolastici e

Concessìone coDtribuli cciJnorì ici sraord inari.
Gclione Fondo Soslegno AffirLi e gesrjone bando ATER.
Gesrione dei serljzì scolaslioi (nrerÌsa e traspoúi): ruppoúi coD

sli ìsiltxii scolastìci dì ogni ordnre e grado; istruttoda per

organìzzazione cenrj eslivj comunalì.
Concessione contributi ed nrlegrazìorìe rette di rìcovero i.
strurture resideùziali o ccnL.ì dìrmi.
ceslìone accordo diprogr.rnrma con Cssa "Villa Serena".

Cìesliore seNizio diàssislenza donicÌliare e pasti a donìicilio.
Gestione delle politiche socjalj riferite agli arrziani fiagili. alìc
lànriglie. aì ìninori, aj disabili.
Conccssione coìrributì su progetti regionaìi (Bonus fanriglia.
bonus nuclco nìonopareniali, bonus cmergenza socìale ...).
Rapporli con la Provincja per la gestjoúe del Patro Sociale per jl

Collaborazione con i] Minisiero dì aiùzie
.lì Pùbb ìca liLililà.

Zaupa Co.suelo

SET'TOI{E.T
Responsabile

hirotioria

c ciustìzja per Lavori
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lione mppoì1ì con il Tribunale deÌ Nfinorì.
lsrnrtroria |roposie di delìberazione e adozion€ derermirazioni di
colîpeterza dell'Ul-fi cio.
Tenuia e aggiorDamenlo del silo jrlernet istil'rziorrale dcll'cnic aì
finì della leg-ge n. l90il0l2 "Antìcorruzione' e dei D.Lgs. n.
il120l3''flasparenza'.
Geslìùre l'auurazione €letlÌìnicrì iferita al settore.

PROCEDI]\lENTI I)I COMPETENZA
CTJI-TI]IIÀLt I] BIBLf OTECA

cesri,rre seNiTio hihlìoreca ci.,ic. Canapei Grazi€lla

1c:l

DEI SERVIZI

ALiiljrà di ànj.razionc cultuftlc neglj spazi della biblìoieca.
aicslnrc dclser!ìzio dìriccrca slorica e documenlale
lstruttorìa proposie dì delìberazìorìe e adozionc dcrennnrazioni di
competenzn deil'Uîfi cio.
Tenuú e aggiornamento del ljto inte.nel is1ituzìonale dell'enie ai
fìnì della legge n 19012012 '^niicoruzione" e del D.Lgs. r.
:l3120Ii "llasparenza".
Geljiione de silo ìnL€mct iltirùzi{Jnalc.
Cefionc lartuftzìone elerlronica rifèrìta al serto.e.

,t-
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Dì precisale che i Responsabili dei procedjnìentl curano, neì te rinì di leggc. glì adempimenti
prcvisti dalì'arl. 6 della legge i.21119A e s.m.i. e che l'elencazione dellc aliivilà e competenze
suìndicrte Ìon è esaùstila ìÌr solo esemplificalìril. rientrando clle slesse anche ìe attribuzionì
cornplementari, 1ìnrzionali e necessarìe per la +brmazione dell ello fiìrale nonché di qranto
cspressarrente attritruito. voìta per volta dal Rcsponsebile del Setl{ìe. Aìtre mansioni/incarichi
potranno essere asscgnale dal lìcsponsabile del Settore ai singoli Responsabili dei procedimenti ai
fini dì islrutloria c di ognì altro adcmpimenlo inerente ì1 singolo procedincnlo nelle noclalìtì
sopracciiate s€condo le esigenze dettate dall'organizzazìone del scn'i7ior
Di stabilire c|e gli atti e iprovìedimeDti finali. sono tredìsposti nci ternini fissatì d. leggi e

regolamc ti dai rcsponsabili dei procedimenti sopra indicatì, chc li siglàno e li rrasmettono al
Responsabile di Settore che, sottoscrivendolì, ne assurne la responsabilìtàl
Di darc atto che rimane inpregiudicàta la lacoltà del Responsabile del SctÌo.c di ricìriamare o
avooare a sé la corduzjore dei procedìmenti aîfìdati ai singolì rcsponsabilj di procedìmertol
Di prccisarc che I'attribuzione dell'incarico di responsabjle dì proccdiìrle to noD ooDrpoúa
I'autonìalicr altribùziolìe di una irìdennìtà, in ordìne alla qùalc si rinvia alìa fissazione dei c|iteri
stabilìti in sede di delcgazjoùe lratta te e all'ilcr corimÍualmenle previslol
Dj dare alto che ìl presenle prolvcdi|rìcuto è conlùricaÌo egli iìrteressati, aÌle IìSU- alle OO.SS.
conpereÌrtj. pubblÌcato suì sito.lell'Ente e inserìto, in copia, nel làscicoìo dì ciascùn dipen.lente.

lI. ]r r-l


