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Segretario Generale
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Afiissione albo on line

OGGETTOT ORGANIZZAZIONE SERVIZIO DEMOGRAFICO. NOMINA
RESPONSABILE. INDIVIDUAZIONE REFERENTI.

IL DIRIGENTE DELL'AREA
VISTI:

r gli artt. 107,163 -commi 1 e 2 e 183, comma 9, del D. Lgs. nr.267 del 18 agosto
2000;

. I'art.4, comma 2, D. Lgs. n. 165 del 30 marzo 2001;
r lo Statuto Comunale e il Regolamento Comunale di Contabilita;

VISTA la proposta di determinazione predisposta dal Responsabîle del Procedlmento;
RITENUTO che non sussisîono molivi per discostarsi dalÌe risullanze dell'istruttoria
condotta:
DATO ATTO, ai sensi dell'art. 6 bis della legge 7i8l1990 n. 241 e del vigente Piano
Triennale per la Prevenzione della Corruzione 2016-2018, che per iJ presente
prowedimento finale non sussistono motivi di conflitto di interesse, neppure potenziale,
per chi lo adottai

DETERMINA
Dl APPROVARE integralmente Ia proposta di determinazione nel testo di seguito
riportato, facendola propria a tutti gli effetti;
Dl DARE ATTO che il presente prowedimento è esecutivo dalla data di apposizione del
visto da parte del Dirigente dèll'Area Economico-Finanziaria ai sensi dell'art. 151 e 147 bis
del D.Lgs. 18l8l2OOO n. 267 come da allegato;

ATTESTA

la regolarità tecnica dell'atto e la corettezza dell'azione amministrativa ai sensi
dell'art.147-bis del D.Lgs. 18l8l2AO0 n.267.
Ai fini della pubblicità e della trasparenza amministratlva, sarà pubblicata all'albo pretorio
on line per 15 giorni consecutiví e, se del caso, il relativo esborso economico inserito

commi

I

fì

D
T
D
n

DETERMINAZIONE

nella sezione "Amministrazione irasparente" secondo le indicazioni



2 e 3 - e 27 del D.Lgs. nr. 33/2013;

IL RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO
In esito all'istruttoria procedimentale condotta e non essendo competente all'adozione del
prowedimento finale

SOTTOPONE
la seguente proposta di determinazione all'attenzÌone del Dirigente competente per
l'adozione del prowedimento finale .

ATTESTA
ai sensi dell'art 147-bis comma 1, d. D. Lgs. n.267/2000 e del vigente Regolamento
Comunale sui Confrolli Interni, la regolarità del procedimento istruttorio e che lo stesso è
stato espletato nel rispetto della vigente disciplina normativa, nazionale regionale nonché
statularia e regolamentare vigente per il Comune di Trani e dei principi di regolarità e
correttezza dell'azione amministratlva, dando atto, ai sensi dell'art. 6 bis della legge
71811990 n.241 e del vigente Piano Triennale per la Prevenzione della Corruzione 2016-
2018, che non sussistono motivi di conflitto di interesse, neppure potenziale nei propri
confronti.

IL RESPONSABILE

IL DIRIGENTE
VISTA La legge 241190 e successive modifiche ed integrazioni, ed in particolare gli articoli
relativi all'individuazione dei responsabili di procedimento;
VISTA nello specifico la previsione dell'art. 5, commal e 2, della richiamata legge il quale
espressamente prevede :

o Al comma 1 che ''il dirigente di ciascuna unità organizzativa prowede ad assegnare a sé
ad altro dipendente addetto all'unità la responsabilita dell'istruttoria e di ogni altro
adempimento inerente il singolo procedimento, nonché eventualmente all'adozione del
provvedimento finale;
o Al comma 2."fino a quando non sia effettuata l'assegnazione di cui al comma 1, è
considerato responsabile del singolo procedimento il funzionario preposto alla unità
organizzativa determinata a norma del comma 1 dell'art. 4;
VISTO I'ari. 6, comma 1 della legge 241190 che cosi recita:" ll responsabile del
procedimento:
a) Valuta, ai fini istruttorí, le condizioni di ammissibilità, i requisiti di legittimazione ed i
presupposti che siano rílevanti per l'emanazione di prowedimento;
b) Accerta d'irfficio i fatti, disponendo il compimento degli atti all'uopo necessari, e adotta
ogni misura per I'adeguato e sollecito svolgimento dell'istruttoria ln particolare, può
chiedere il rilascio di dichiarazioni e la rettifica di dichiarazioni o istanze erronee o
incomplete e può esperire accertamenti tecnici 'ed ispezioni ed ordinar.e esibizioni .

documentali;
c) Propone l'indizione o, avendone competenza, indice le conferenze di servizi di cui
all'articolo 14;
d) Cura le comunicazioni, le pubblicazioni e le modificazioni previste dalle leggi e dai
regolamenti;
eJ Adotta, ove ne abbia la competenza, ìl prowedimento finale, ovvero trasmette gli atti
all'organo competente per l'adozione. L'organo competente per I'adozione del
prowedimento finale, ove dìverso dal responsabile del procedimento, non può discostarsi



dalle risultanze dell'istruttoria condotta dal responsabile del procedimento se non
indicandone la motivazjone nel prowedimento finale.
V-fSTO il D'Lgs.vo 165t20o1 e s.m.i ed in particolare it comma Z dell'art S ove tra t,aìtro èdisposto che le determinazioni per l'organizzazione degli uffici e le misure inerenti allagestione dei rapporti di lavoro sono assunte in via esilusiva dagli organi preposti allagestione. con la capacila_ e i poteri del privato datore di lavoío, 11íau ialvi Ia sola
informazione ai sindacati per le determinazioni relative att'organ'iàà)iònà- degti uffici
owero,. Iimitatamente alle, mísure riguardanti i rapporti di lavoroi l,esame congiunto, ove
previsti nei contratti di cui all,articolo 9.). Rientrano, in particolare, nell,esercizià dei poteri
dirigenziali le misure inerenti la gestione delle risorse umane nel rispetto del principio di
pari opportunità, nonché la direzione, I'organizzazione del lavoro neit amuito aeg'ii umci.
CONSIDERATO:

. che il servizio Demografico, allocato nell'Area l, comprende i seguenti uffici:.Anagrafe
' Stato Civile;
' Servizio elettorale e Leva;

. che sli uffici di cui al servizio Demografico necessitano di opportuno
coordinamento, per non aggravare i procedimenti;

' che il Servizio Demografico, gestendo una molteplicità di procedure relativamente ai
servizi dÍ cui sopra ha necessità di indivjduare in maniera puntuale il Responsabile
dei singoli procedimenti ed i rispeftivi referenti che iprocedimenti ordinari in capo al
Servizio devono essere standardizzati in maniera taleda poter essere affrontati da

_ qualsiasi dipendente avente idonea qualifica,
RITENUTO che la sostituzione e I'interscambiabilità dei Referenli, nonché la loro
alternanza periodica, anche a seguito delle ferie, diviene prerogativa del personale del
Servizio DemografÌco tutto, senza distinzione tra Ufflci'
coNslDERATo che per tutto quanto sopra, è di fondamentale importanza e perciò
urgente:

e individ uare a monte il Responsabile del Servizio e quindi di tutti i procèUimeniì
ordinariamente in capo al Servizio Demografico;

' individuare i Referenti dei singoli Uffici di articolazione del Servizio Demoorafico:. instaurare una metodologia di lavoro standardizzata e perciò sneia tesa a
comprimere i tempi di attesa;

RITENUTO opportuno, in relazione al quadro generale dei procedimenti amministrativi
sviluppati dallArea l, attribuire le funzjoni inerenti il ruolo di responsabile dei medesimi
come indicato nel dispositivo del presente prowedimento, mantenendo I'adozione e
sottoscrizione del prowedimento finale conclusivo del procedimento in capo al Dirigente
Responsabile del Servizio:
DATO. iATTo che, per quanto riguarda i servizi Demografici, la responsabilità del
procedimento e insita nella funzione svolta dagli Ufficiali di Stato Civile, Anagrafe ed
Elettorale, afteso che i medesimi non svolgono funzioni gestionali ma funzioni delegate dal

RITENUTO inoltre doveroso adempiere alla previsione normativa di cui all'art. 4 della
Legge 241190 e s,m.i., al fine di garantire all'utenza la trasparenza procedimentale
particolarmente necessaria in relazione all'adozione degli atti e dei prowedimenti
amministrativi afferenti all'Area l, con particolare riferimento al servizio Demografico;
RITENUTO che la individuazione del Responsabile del procedimentó. aflesa la
complessità e molteplicità delle funzioni assegnate all'Area I ed alla scrivenie Dirigente,
per quanto sopra meglio specificato, diviene ormai necessaria,

Sindaco quale Ufficiale di Governo;

DATO ATTO che í procedimenti in capo allArea I restano n
impossibile per la sottoscritta mantenerne la singola responsabilità;



PIESp ATT0_ che la scrivente ha emanato apposito avviso pubblico riservato ai
dipendentì dell'Area l, teso ad individuare le 

'disponibilità 
a ricoprire il ruolo di

Responsabile del servizio Demografico, giusta nota prot.20g57 del 31.05.2016; nel
termine del 09.06.2016 è perven_uta una unica disponibilità, da parte del dott. Giuseppe
Lorusso' categoria C profilo professionale lstn^rttoie Amministraiivo lnformatico, che, i-raprecisato di manifestare la 

.dispon ibilità allo svolgimento delle mansioni di Responsabile
dej servizio Demografico " a titolo gratuito, airero senza percepire alcunra differenza
retibutiva determinata dalla differenza .tra la categoria oggeito di mansione superiore equella .. aftualmente possedufa nei timiti al-etta prestazione ordinaria dovuta
contraftua\mente.. .":
RIIENUTO' quindi, di jndividuare il Responsabile del Servizio e quindi dei procedimenti
ed i Referenti, secondo quanto di sequito rioortato:
Macrocategoria di procedinrento Responsabile procedimento Referente

rrlL/(-ÈIJIMtrN I I AMMINIS I HATIVI
DEI
SERVIZIO DELLO STATO CIVILE

Giuseppe Lorusso Magistrale Anna
Squatriti Rosaria
Guacci Paola
A tufnazione semestrale, con sinoole
.liE^^.i?i^^i .l; -^-,r-r-

Formazione atti di nascità, 

-
matrÌmonio, morte e
cittadinanza ( acquisto, riacquislo e
perdita);

Giuseppe Lorusso Magrstfate Anna
Squatriti Rosaria
Guac€i Paola
A furnazione semeslrale, con sinqole
disposizioni di servjzioTrascrizioni atti ed annotazioni; .Giuseppe Lorusso l\4agislrale Anna
Squatriti Rosaria
Guacci Paola
A tumazione semestrale, con sinqole
.lièn^éi'i^-i i; 6è^,i-i^

Riconoscimento, adozioni.
interdizioni, disconoscimenti e
rettifiche atli:

Giuseppe Lorusso ffi
Squatriti Rosaria
Guacci Paola
A turnazione semestrale, con singote
disDosizioni di sèrviTin

Cessazioni éffetti cìvili; Giuseppe Lorusso l\,lagistrale Anna
Squatriti Rosaria
Guacci Paola
A fumazione semestrale, con sinqole
disposizioni di serviziovdl|rurarnenfg e mootlcaaont dl

nome e cognome;
Giuseppe Lorusso Magistrale Anna

Squatriti Rosaria
Guacci Paola
A turnazione semestrale, con sinqote
dlsposizioni di servizioAdempimenti atri fomatiìtttÈGÈl

rapporli oon
Ambasciate e Consolati:

Giuseppe Lorusso Magisirale Anna
Squatriti Rosaria
Guacci Paola
A turnazione semestrale, con sínqole
disposizioni di serviziorsrrurc rvgrsut or ùtalo utv[e,

vidlmazione. verific€.
Ìndici annuali e decennali:

Giuseppe Lorusso Magislrale Anna
Squatriti Rosaria
Guacci Paota
A turnazione semesirale. con sinoole
disposizioni di servjzio
Magistfale Anna
Squatriti Rosaria
Guacci Paola
A turnazione semestrale, con singole
disposizioni di servizio

Adempimenti informatièi dèiìE
procedure INA-SAIAC.
N.S.D.

Gluseppe Lorusso

Tutti gli attri adempimèitiìffi
precisati

n0n LrlUSeppe LorUSsO Magisùale Anna
Squalriti Rosaria
Guacci Paola
A fumazione semeslrale. con sinqole
disposizioni Ot aeFriz6-,
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PROCEDIMENTI AMMINISTRAT'VI

SERVIZI OELL'ANAGRAFE

Giuseppe Lorusso Domenica Musacco

Rilascio certifi cazioni corenti
stodche ed originali;

LíUseppe Lorusso Domenìca Musacco

Autentiche di firme, copie e
dichiarazioni sostitutive di atti
noîon;

Giuseppe Lorusso Domenica Musacco

Corrispondenza e rictrieste
certificazioni pervenute da Enti
e/o privati:

Giuseppe Lorusso Domenica Musacco

Passaggi di propdetà; Giuseppe Lorusso Domenica Musacco

Accettazione richièste camÈlOi viài Giuseppe Lorusso Domeniqa Musacco

lstruttorie rilascio carte d,identità,
documenti e certificati
d'identità, foto legalizzate, nulla-oSlai

Giuseppe Lorusso Domeni@ Musacco

Aggiornamento, sistemazione e
lenuta schedado carteltíni
Ìndividuali;

Giuseppe Lorusso Domenica Musacco

uesùone prettevo carte d'idenùta
presso Prefettura:

Giuseppe Lorusso Domenica Musacco

Rapportj e procedure nmOàiciate I
Consolati;

Giuseppe Lorusso Domenica Musacco

Responsabile tenuta cassa diritti
segreleria;

Giuseppe Lorusso Domenica Musacco

Riscossione e prelievo somme oer
diritti amministrativi e
carte d'idenfita;

Giuseppe Lorusso Domenica Musacco

Adempimenti retativiaO-mm[Ezioii
eo emtgraztone;

Giuseppe Lorusso Dornenica lVusacco

Statistica mensile della popolazione; Giuseppe Lorusso Domenica Musacco

Gestione A.l.R.E: Giuseppe Lorusso Domenica l\4usacco

Trasmissione stalistica pmcedura lsl-
ISTATEL;

Giuseppe Lorusso Domenica Musacco

Gesliooe Slranieri Comunitari ed
exùacomunitari;

Giuseppe Lorusso Domenica Musacco

Rappolj e corrispondenza Consolati; -
Comunicazioni elenchi nominativi
ASL, ScuoJe ed Enti;

Giuseppe Lorusso Domenica Musacco

Adempimenti in materia di censin:enrr
e rappofi ISTAI;

Giuseppe Lorusso Domenic€ Musacco

Aggiornamenti archivi anagrafici a
seguito di
denominazione di vie e nuova
assegnazione di
numerazione civica:

Giuseppe Lorusso

lsttuttoria e defìnizione richieste Giuseppe Lorusso )omenica Mugfcco

\-l



cambi di via.
drL aqernptme t soora non Uluseppe Lorusso Domenica Musacco

SERVIZI DELL' ELETTORALÉ
E LEVA

Giuseppe Lorusso Nunzio Carbonara

Nrrn2lò a.'h^^-.-Servizio Leva Giuseppe Lorusso
Adempimenli in ordine al se.rviz'o
eletlorale:

Giuseppe Lorusso Itunzio carbónàra-=-

Revisloni semestrali, ainamÈhEG
sfraodinarie secondo
scadenziado elettoralei

\rrusePPe Lqrusso Nunzio Carbonara

Adempimenti tenuta atUoìEruiàlorii
presidenli:

(Jruseppe Lorusso Nunzio Carbonara

ucgrrrer t.r uornmtsstone tslenofale
Comunale:

Giuseppe Lorusso Nunzio Carbonarà

Adempimenti Atbo giuaiA poffi- (JtusePpe Lorusso Nunzio Carbonara

Ademplmenti in ordineàÈÈrvÈo-
elettorale;

(Jruseppè Lórusso Nunzio Carbonarà

Tenuta liste etettoratiiéiionàfE-
generall

utuSeppe Lorusso Nunzio Carbonara

Aggiornamento variazióii iisià
sezionali e generali
comunalii

(,ruseppe Lófusso Nunzio Carbonara

Sistemazione fasEcoti eiEtt6EiE-
tessere elettorali,

etuseppe Lorusso Nunzio Carbonara

Tutli gll aliri ad€mpimenti soeraìon
precisàff

\rruseppe Lotusso Nunzio Carbonara

Procedimenli riguar.da;tj la 
.-

pubblicazione su albo
pretorio, tenuta e aggiomamento del
sito istituzionale
dell'ente ai ,ìni della Legge n.
190/2012'Anticorruzione"
e del Oecreto tegislativo n.33/2013
"Trasparenza',
inerenti all'altivitè gestionate

\rruseppe Lorusso

erocedi menti riguaro-itiTGtnrtiò ri a-
delle
determinazioni di impegno di spesa _
affidamenlo e
llquidazione per I'acquisto di beni e
fomih.re di
servizi

urusePpe Lorusso

.| vesvn q ru Igucrqanu I tsúul[ofla
delle
Deliberazioni Giunta e del Consiclio
Comunale
inerenti ai servizi

-

Gruseppe Lorusso

I ruwul c|lU guatoanu nlasc|o di
ínformazioni,
attestazioni e certmcazioni richiesti ai
?in,

dell'islruttoria da parte di enti e
istituzioni preposti al
controllo do all' ordine pubblico.

T_

cluseppe Lorusso

I u$r 9n drrr proceo,menlt assegnatial
S€rvÈzio Demografico

Giuseppe Lorusso Salvo individuazione dèt ffiéiEìon
sinqola disDosizione di setui7i.r



RITENUTO CHE :

' I'attività di front-offìce dovrà essere svolta da tutti i dipendenti,suila base dele
mansioni assegnate, negli orari e giorní attualmente osservati ed in quelli che
saranno implementati in attuazione della Carta dei Servizi in esito al dovuto
potenziamento degli uffici stessi;
il p_ersonale allo sportello prowederà alla ricezione della richiesta da parte
dell'utenza tenendo cura di non destinarla al collega;
i rende necessario destinare una linea telefonica alle richieste di informazioni da
parte dell' utenza in merito ai servizi resi dal servizio Demografico e/o sullo stato
delle pratiche di interesse di parte, limitandone l'accesso neigiorni lavorativi dalle
ore 12,00 alle ore 14,00 ;

necessa.rio, altresi, assegnare al Responsabjle ed ai Referenti qui ind ividuati e
nominati (ed i relativi sostituti) tutte le attività di segreteria necessarie al
completamento dell'iter di ogni procedímento;

e sarà cura, dì tutti i dipendenti prowedere a conferire al protocollo interno
(dipendente Lucia Ascione) per la protocollazione e I'invio, postale/faxli-mail delle
pratÌche attinenti alle mansloni assegnate;

. la posta in arrivo presso il protocollo sarà ritirata giornalmente, prima dell'orario
dell'apertura al pubblico, che unitamente alla posta pervenuta via e-mail o fax,
preventivamente protocollata sarà depositata in una cartella da sottopole alla
visione del responsabile di servizio il quale prowederà ad apporvi firma e data e
successivamente assegnarla per la relativa istruttoria.o cìascun dipendente, in caso di assenza/impedimento, si sostituirà a vicenda per
assicurare la regolare erogazione dei servizi all'utenza ed alle autorità superìori
preposte. che il Dirigente deil'Area I mantiene I'onere dell'emanazione del
prowedimento finale, con valenza all'estemo;

. ogni documento, senza alcuna eccezione, deve contenere in calce la firma del
Responsabile del Procedimento che ne ha curato I'istruttoria e del Referente;. il personale dovrà programmare ferie e permessi attenendosi a quanlo riportato
nella tabeila precedente, per garantire la continuità dei servizi e la cura dei
procedimenti in carico;

. il Responsabile di Procedimento ed i Referenti designati, per quanto detto, debbano
organizzarsi per agevolare la concretízzazione degli obiettivi innanzi segnalatj e
predíspone urgentemente la modulistica relativa a quanto di propria competenza,
owero aver cura di mantenerla aggiomata alle disposizioni normative, con
I'obieftivo di fare tutti i passaggi necessari per renderla disponibile sul sito web del
Comune;

CONSIDERATO che iI presente atto viene effettuato per stabilire una organizzazione
generale del Servizio Demografico , nella considerazione che I'elenco di procedimenti
amministrativi di cui innanzi potrebbe risultare non esaustivo, i procedimenti non
contemplali nel presente atto, all'occonenza, verranno assegnati dal Dirigente di Area, su
proposta del Responsabile del servjzio, a personale individuato tra i dipendenti
delJ'ufiicio;
VISTO íl D.Lgs. 26712000;
VISTO il Piano anticonuzione del Comune di Trani:
VISTO il Codice disciplinare del personale dipendente;
vf sro il Nuovo codice disciplinare per il personale non avente qualifica dirigenziate;
vlsro il Regolamento recante codice di comporîamento dei dipendenti pubblici, a norma
delt'aftîcolo 54 del decreto legislativo 30 marzo 2001 , n. 165;



RlrENuro che non sussistano, salve situazioni di cui allo stato non vi è conoscenza,cause dí incompatibilità e/o conflitto di interesse previste dalla normativa vigente, conparticolare riferimento al codice. di comportamento e alla normativa ànti""rr.i"n1;
Tutto ciò premesso, visto, considerato e ritenuto,

DETERMINA
Per quanto in premessa specificato e che di seguito si intende integrarmente riportato

1. Di individuare 
. 
ir Responsabire der servizio e dei procedimenti der Servizio

ed i Referenti dei relativi rJffici. seconrln ànln.li
Macrocatègoria di procedimento Responsabile procedimenlo Referente

HROUhDIMENTI AMMINISTRATIVI
DEI
SERVIZIO DELLO STATO CIVILE

Giuseppe Lorusso Magtsîfale Anna
Squatriti Rosaria
Guacci Paola
A. tumazione semesttale, con singole

Formazione atti di nascita, 

-
matrimonio, morte e
cittadinanza ( acquisto, riacguisto e
perdita)i

Giusepp€ Lorusso
vrJt uù4rur n qt set vtzto
Magtstrete Anna
Squatriti Rosaria
Guacci Paola
4 tumazione semestrale, con sinqole
Cisoosizioni di serviTi.roèu r]u r i U e(l annolaaofll; Giuseppè Lorusso MAglstrl|le Anna
Squatriti Rosaria
Suacci Paola
q tumazione semestrale, con sinqole
lismsizioni di servizioFíCOnOSCf mento, adozioni,

interdizioni, disconoscimenti e
rettifiche atti:

Giuseppe Lonisso Magtstrate Anna
Squakiti Rosaria
Guacci Paola
A turnazione semestrale, con sinqole
dispogizioni di servizioCessazioni effetti civili; uruseppe Lorusso Magistrale Anna
Squatriti Rosaria
Guacci Paola
A turnazione semestrale, con sinoole
disposizioni di servizioCambiamento e modiflcazioni di

nome e cognome:
\rruùcPpe Lorusso Magistral€ Anna

Squatriti Rosaria
Guacci Paola
A turnazione semestrale, mn sinoole
disposizioni diservizio '

Adempimenti atti formEtiììîGroì-
rapporti con
Ambasciate e Consolatii

\rrusePpe Lorusso Magistrale Anna
Squatriti Rosaria
Guacci Paola
A turnazione semestrale, con sinqole
disposizioni di servizjoTenuta registri di StatoEivile. 

__
vidimazione. verifica.
indici annualí e decennali:

\'usePpe Lorusso Magístrale Anna
Squatriti Rosaria
Guacci Paola
A tumazione semeslraie, con sinoole
disposizion i di servizÍo/ rvvr rrpn rrer,u n u jldUUt ue|le

procedure l|'.|A-SAlAC.
N,S,D,

Gruseppe Lorusso Magistrale Anna
Squatdti Rosada
Guacci Paola
A turnazione semestrale, con sinqole

llqposizioni di servizloTutti gli altr-i adempimenlGopra non_-

orecisati
rrruseppe LOruSSO Magistrale Ama

Squatriti Rosaria
Guacci Paola
A tumazione semestrale, con sinqole
disoosizioni di -\en'iri.i. ^uvEutrv|Ett | | tuvtlv|tN|ìt I i(A I lv

DEI
SERVIZI DELL'AMGRAFE

clusèppe Lorusso Domenica Musacco

Domenical\4usacco,/--^L
Rilascio certifi cazìoni correnti. Giuseppe Lorussó

/i
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sîoríche ed origjnali;

Autentiche di fime. cooie e
dichiarazioni sostitúivé di atti
nolori;

Giuseppe Lorusso DomenÌca irlusacco

Conispondenza e richieste
ce rlificazioni pervenute da Enti
e/o Drivati:

Gìuseppe Lorusso Domenica Musacco

Passaggi di proprietài Giuseppe Lorusso Domenica Musacco

Accet{azione richieste cambi di via; Giuseppe Lorusso Domenica Musacco

lstrutloria rilascio carte d'idé;tiE_ -
documenti e certificati
d'identità, folo legalizzate, nulla-osta.

.Giuseppe Lorusso Domenica Musarco

Aggiornamento, sistemazione e
tenuta schedario caúellíni
individuali:

Giuseppe Lorusso Domenica Musacco

Geslione prelievo cade d'identità
presso Prefetturd;

Giuseppe Lorusso Domenica Musacco

Rapporti e procedure AmbasciateE
Consolati;

Giuseppe Lorusso Domenica Musacm

Responsabile lenuta cassa diritti
segfetena;

Giuseppe Lorusso Domenica Musacco

Riscossione e prelevo somme Der
diritti am ministrativi e
carte d'idenlità;

Giuseppe Lorusso Domenica Musacco

Adempimenti relativi ad immigrazionì
ed emigrazione;

Giuseppe Lorusso Domenica Musacco

Stalistica mensile detta popoiazione; Giuseppe Lorusso Domenica Musacco

Gestíone A.l,R.E; Giuseppe Lorusso Domenica Musacco

Trasrnissione slatistica procedura lSl-
ISTATEL;

Giuseppe Lorus$o Domenica Musacco

Geslione Stranieri Comunitari ed
extracomunitari:

Giuseppe Lorusso Domenica Musacco

Rapporti e conisponOenza Consolati;
Comunicazioni elenchi nominativi
ASL, Scuole ed Enti;

Giuseppe Lorusso Domenica Musac@

Adempimenti in materia di censiménrr
e fappofti ISTAT;

Giuseppe Lorusso Domenlca Musacco

Aggiornamenti archivi anagrafici a
seguito di
denominazione di vie e nuova
assegnazione di
numeralone civica:

Giuseppe Lorusso Domenica Musacco

lslruttoria e definizione richieste
cambi di via.

Giuseppe Lorusso Domenica Musacco.

Tutti gli alùi adempimenti sopra non
precisatí

Giuseppe Lorusso Domenica Musacc!

SERVIZI DELL' ELETÍORALE Giuseppe Lolqsso t unzio Caùonara

\i 1



in ordine al servizio
eletlorale;

Nunzio Carbonara

Reùsioni semestrafi.
straordinadè secondo
scadenziario elettorale:

Adempimenti tenuta albo scrutaiori a
presidenti;

Giuseppe Nunzio Carbonara

Segreteria Commissìone Elettoîele Giuseppe Lorusso

Adempimenti in ordine al servizio

Tenuta lisle elettorali sezionali e
generali;

Giuseppe Lorusso

Aggiomamento variazioni liste
sezionali e generali
comunali:

Sistemazione fascicoli elettorali e

Tutti glialki adempimenti sopra non

Procedimentl riguardanti la
pubblícazione su albo
pretorio, lenufia e aggiornamento del
sito islituzionale
dell'ente ai fni della Legge n.
'I 90/201 2'Anticorruzione"
e del Decreto legislativo n. 33/2013
"TrasDarenza"

delle
determinazioni di lmpegno di spesa -
affidamento e
liquidazione per l'acquisto dÍ beni e
forniture di

Pmcedimenti
delle
Deliberazioni Gíunta e del Consiolio
Comunale

informazioni.
attestazioni e certiicazioni richiesli ai
fini
dell'istruttoria da pate di enti e
islituzioni preposti al
controllo eJo all' ordine pubblico.

2. Di stabilire fa seguente oiganizzazione del Servizio Demografico:
I procedimenti non contemplati nel presente atto, all'occorrenza, verranno assegnati
dal Dirigenle di Area, su proposta del Responsabile del servizio a personale
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g).assumere l'onere dell'abitudine ad utilizzare
organizzarsi e comunicare con l,utenza e oer
pratiche online:.

6.

h) condividere e mettere a disposizione del collega designato quare sosrituto leproprie conoscenze maturate nef tempo, consàpevora che nei casi di sua,assenza il .sostituto designato deve poter affrontare i procedimenti con . la
necessaria contezza e preparazione e avendo a disposizione tutto il maienale
necessario (f iles, cartografia, mod ulistica, ecc. );
i). programmare le ferie ed i permessi tenendo presente la necessità della
sostituzione, per garantire la continuità dei servizi e la cura dei proceJimenti in
caríco.

i).rispettare e agevolare I'attuazione del presente atto, potendo, in caso contrario,
incorrere nelle previste sanzioni disciplinari.

Di destinare una linea telefonica alle richieste di informazioni da parte dell, utenza in
merito ai servizi resi dal servizio e/o suilo stato delle pratiche di interesse oi parte,
limitandone l'accesso nei giorni lavorativi dalle ore 12,ó0 alle ore 14,00.

ll contenuto del presente afto dirigenziale è a carattere urgente e perîanto il
personale destinatario si aitiva celermente per la relativa pronta ittuazione.

ll.presente atio non comporta impegno di spesa per l'Amministrazione comunale e
viene nolificato af personale in quanto interessato.

Dare mandato al Responsabile dei procedimenti e del servizio Demografico di
trasmettere il presente atto per conoscenza agli R.s.u. ed alle organíàazioni
sindacali territoriali

. individuato -tra i dipendenti deil'ufiicio. il Dirigente di Area mantiene |oneredej/'emanazione der prowedimento- finale, con u""r"nt" art'esteÀo, ifqr"i" pià""d,sulfa scorta dell'istruttoria e della proposta di prowedimento formulatia dalResponsabile del Procedímento per come qui individuato in base alla tabella di cui
1l punto nel rispetto di +,qn1s'previsto ai successivo punt;. fr i".Jonràuir" oiProcedímento e ciascun referente' sono fenuti a:

a).curare I'istruttoria nel rispetto della regislazione comunitaria, nazionare eregionare vigente e ner rispetto deilo siàtuto comunare " *ii 
'i;gJ;il"rti

comunali vigenti.
b).predispone fa modulistica, la scheda istruttoria e quant'altro detto,
relativame.nte ai procedimenti assegnati, facendo tutti i passaggr n"cÀiraii p",
renderla disponibile sul sito web del Comune;
c).mantenere in ordine gli archívi (cartacei ed informatici), Ie scrivanie, il desktope I'hard disk der computer in dotazione, tenendo presente t" noimaiiva lurnriservatezza e dovendo garantire collaborazione ed effettiva of"ràiiuita o"r
Collega sostituto.
d)'chiedere permesso prima di assentarsi daf posto di ravoro, per quarsiasi
motivazione compresa quella di servizio.
e).. rispeftare e fa rispettare gli orari di apertura al pubblico, per dedicarsi alfa curadei procedimenti assegnati, consapevore di dover dar'conto d;ila ;;opriaproduttività e collaborazione;
p. ryrare il backup .dei dati presenti ner computer in dotazione, nonché
I'aggiornamento del software antivirus;

la posta elettronica, anche per
gestire, nel prossimo futuro, le

4.

5.



?lt:^:'::t:.che il 
.Responsabile dei procedimenti cura, nei termini di tegge, gti

adempÍmenti previsti dall'art. 6 della Legge 241190 e successive modifichàl cne
I'elencazione delle ativítà e competenze suindìcata non è esaustiva ma solo
esemplificativa, rientrando nelle stesse anche tutte le attribuzioni 

"oÀfr"rànari,funziona[i e necessarie per la formazione delf'etto finale nonché 'di quanto
espressamente attribuito, votta per votta dal responsabile dell,area. Altre
mansioni/incarichi pobanno essere assegnate dat Dirígente dell'Area 

"i tini oirsrrunofla e di ogni artro adempimento inerente il singolo procedimento nelle
modalità sopraccitate secondo le esigenze dettate dall'orgànizzazione del servizio;
Di dare atto che rimane impregiudicata ra facortà der óirigente oi ,icniàmai" ooavocare a sé ra conduzione dei procedimenti affidai ar respàniàuiie orprocedimento.
Di precisare che I'attribuzione dell'incarico di responsabile del procedimento oreferente non comporta I'automatica attribuzione d'i una indennità, in ordine allaquale si rinvia alla fissazione dei criteri stabiliti in sede di uebg;ione ir"tt"nt" .all'iter contrattualmente previsto.

8.

o

tLanRrcENTE
aw{Catefna Navach

I t/l
\--'4J

La presente Determinazione conîiene dati personali ai sensi del D. Lgs. 30/6/2003 n. 196"Codice in materia di protezione dei dati peisonali,,.

Ai sensi dell'art. 191 c
di che trattasi esclusivamente previa comunicazione al terzo interessato del numerodella Determinazíone e dell'impegno di spesa. La faftura (o altro titolo del creclitore)dovrà necessariamente riportare iluddetti dati a pena di 

"rà 
iniceuÉiùta pei vìotazionedì leooe.



N,

VISTO DJ REGOLARITA' CONTABILE AI SOLI FINI DELLA COPERTURA DELLA

DEL D. LcS. 18/0812000 N'267SPESA, Al SENSI DELL'ART. 151 e litZ-BfS

IL DIRIGENTE 2^ AREA

4lL 0", Registro delle Pubblicazíoni

L'Addetto alla Pubblicazione

ATTESTA

che la presente Determinazione Dirigenziale viene afftssa in data odierna all'Albo

OA o{'(

N. _- del Registro pubblicazioni

Si attesta che il presente atúo è stato

Gomune per 15 gg. consecutivi dal

awerso lo stesso non sono pervenute opposizioni.

Trani,

L'ADDETTO ALLA PUBBLICAZIONE

GENERALE

pubblieato-alllAlbo pretorio di questo .

e che

IL SEGRETARIO

Pretorio di questo Comune.

ALLA
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