Comune di Palma di Montechiaro
Provincia di Agrigento

Originale di Deliberazione della Giunta Municipale

n, 7{7 del Registro Oggetto: Approvazione PEG esercizio finanziario 2014 e PEG
FT provvisorio 2015,
del 2% 21 1024

ANNO 2014
L’anno duemilaquattordici, il glorno d‘""""’#ﬁﬁﬁ" del mese di 4 LAy , alle ore _Z¥,Je ,

nell’ufficio del Sindaco, convocata con appositi avvisi, si é riunita lq Giunta comunale con Iq presenza
dei signori:

Presente Assente

- AMATO PASQUALE Sindaco B4 (]
- BALISTRERI DANIELE Assessore D @
- DI MICELI GIUSEPPE Assessore ;L'Z D
- SALERNO VINCENZO Assessore :_ L":,
- VINCI AGATA Assessore ] (A

£ T
Partecipa il Segretario Generale d.ssa &b @it 7 f"" O
F W

II Sindaco, constatato che gli intervenuti sono in numero legale, dichiara aperta la riunione ed
invita a deliberare sull’oggetto sopraindicato.






Il Segretario Generale

PREMESSO CHE:
- Che con delibera consiliare 76 del 28.1 1.2014, immediatamente esecutiva, & stato approvato il
bilancio dj previsione per I'anno 2014;

- che ai sensi dell’art. 169 del D.Lgs. 267/2000 e successive modifiche ed integrazioni, la
Giunta Municipale deve deliberare il Piano Esecutivo di Gestione;

- Che il Ministero dellInterno ha espresso la necessita della piena applicazione in ogni Ente dei
principi di gestione contenuti nell’ordinamento finanziario e contabile e che, in applicazione
dei principi recati dal D.Lgs. 267/ 2000, la gestione economico-finanziaria & affidata aj
dirigenti, titolari di posizione organizzativa;

Visto il vigente regolamento di contabilita;
Ritenuto di dovere approvare il PEG per 'anno 2014
PROPONE
Per quanto e€sposto in premessa;
1. Approvare il_ P:E:G: delle septrate per 1

2. Assegnare aj responsabili le risorse di entrata e la responsabilita della gestione delle stesse,
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allegati:

Piano degli obiettivi;

P.E.G.- spese settore Affari Generali- Responsabile Dott.gsa Brigida Bracco;

P.E.G. spesa settore Finanze — Responsabile Dr. Rosario Zarbo;

P.E.G. spesa settore U.T.C.- Responsabile Arch. Francesco Lo Nobile;

P.E.G. settore Servizi Sociali e Culturali- Responsabile Dr. Angelo Sardone;

P.E.G. settore Polizia Municipale- Responsabile Dr. Salvatore Domanti

P.E.G. settore tributi e Affari Legali- responsabile Dott.ssa Rosa Di Blasi

Assegnare aj responsabili, per ognuno dei Sopra menzionati allegati, le relative risorse si
Spesa e la responsabilita della gestione delle stesse unitamente alla gestione delle risorse

L]

he

parte integrante e sostanziale;

Puntualizzare che 1a Corte dei Conti sezione di controllo per la regione Siciliana
nell'adunanza del 26.05.2010 ha ritenuto non corretto il comportamento assunto da talune
amministrazioni circa Papplicazione della “dichiarazione congiunta n. 6 del CCNL che cosi
recita: “le parti concordano nel ritenere che, con riferimento al personale assunto con rapporto
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non risultando inserita nell’ambito della programmazione annuale e triennale dei fabbisogni
del personale ai fini della dimostrazione del rispetto delle norme in materia di contenimento
della spesa del personale dettata dalla L. n. 311/2004 e successive.

Pertanto, i contratti collettivi de] comparto regioni- autonomie locali si applicano al personale
a tempo indeterminato e determinato degli enti, per cui ne discende che nel delineato contesto

7. 11 budget per il lavoro straordinario 2014 ai Capi Settore cosi come di seguito indicato e
decurtato di euro 2.169,12 pari al 3% del fondo per lavoro straordinario cosi come previsto
dall’art. 14 del CCNL del 1 /4/1999 che rimane confermato nella stessa misura per l'anno
2015;

- Settore Polizia Municipale euro 9.462,84

- Settore U.T.C. euro 18.460,44

- Settore Affari Generali euro  3.678,15

- Settore Finanze euro 1.968,73

- Settore Servizi Sociali euro 10.802,71

- Settore Affari Tributari e Legali euro  6.678,05

8. Stabilire i seguenti obiettivi strategici per tutta la struttura amministrativa per il triennio
2014-2016

* Recupero ed incremento entrate proprie;

* Revisione straordinaria residui attivi e passivi;

* Contrasto e lotta all’evasione ed all’elusione di ogni entrata e /o imposta e/o tassa;

* Miglioramento servizi informatici e di interattivita con altri enti;

* Maggiore interazione tra tutti i settori con redistribuzione della risorsa umana privilegiando i
settori strategici;

* Rotazione dei dipendenti dei vari settori salvaguardando le capacita professionali acquisite
all'interno del’ente;

® Aggiornamento statuto e regolamenti;

* Maggiore controllo del territorio ai fini della prevenzione e repressione di ogni forma di abuso;

* Rispetto della conclusione deij procedimenti evitando ogni forma di aggravio del procedimento.

e Attuazione Piano Anticorruzione;

° Attuazione Piano della Trasparenza, approvato con atto G.M. n. 4 del 25.02.2013 e n. 14 del
31.01.2014;

e Attuazione Piano Triennale della Performance;

9. Stabilire che ogni Capo settore provveda a dare compiuta attenzione al P.E.G. , al Piano
triennale della Trasparenza approvato con delibera G.M. del 25.02.2013 e rivisto con delibera
G.M. n. 14 del 31.01.2014, nonché al piano anticorruzione, provvedendo ad aggiornare i
contenuti del sito Web; nonché il Piano Triennale della performance approvato con delibera
GM. n. 4 del 25.02.2013, vprovvedendo a relazionare quadrimestralmente anche
sull’attuazione del PEG, evidenziando difficolta operative e predisponendo misure o interventi
correttivi;

10. Prorogare Ie prescrizioni esecutive e gestionali nonché gli obiettivi strategici con il presente
atto all’esercizio finanziario 2015 ;

11. Autorizzare I'utilizzo del PEG provvisorio per lesercizio 2015 sulla scorta dell’analogo
strumento finanziario del corrente anno;

12. Autorizzare per I'esercizio 2015 gli impegni di spesa nei limiti previsti dalla vigente normativa

13. Dispone che il presente atto, unitamente agli allegati viene trasmesso a tutti i Capi settore
come strumento di pianificazione gestionale e provvedendo a darne tempestiva conoscenza aj
dipendenti;

14. Dare mandato al Settore Affari Generali di provvedere alla pubblicazione del presente atto

anche nella sezione trasparenza, merito e valutazione del sito Web.

Di dichiarare la presente immediatamente esecutiva
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PARERE DEL RESPONSABILE DEL SERVIZIO INTERESSATO:

Esaminata la proposta in ‘0ggetto, per l'adozione della relativa deliberazione, ai sensi del 1°
comma dell’art. 53 della legge n° 142/90

regolarita tecnica;

data 4. -1<. 7, 4

\\ \
PARERE DEL RESPONSABILE DEL SERVIZIO DI RAGIOMRIA: IL RAG. CAPO
Esaminata la proposta in oggetto, per l'adozione della relativa /el erazione, ai sensi del 1°
comma dell’art. 53 della Legge n°® 142/90 recepita con L.r. n’ 48/91, cosi come sostituito
dall’art.12 L.R. n.30 /2000, si esprime parere favorevole in ordinealla sha regolarita contabile.

data
Il Responsabile deJ Servizio di Ragioneria

LA GIUNTA

Esaminata la superiore proposta e ritenuta meritevole di approvazione;

Visti i pareri favorevoli espressi dal responsabile del servizio competente per quanto concerne la regolarita
tecnica e del servizio finanziario per quanto concerne la regolarita contabile;

Visto lo Statuto, il regolamento di contabilita e gli altri regolamenti comunali;

Visto il Bilancio di previsione per Iesercizio 2014

Visto il D.L.gs 267/2000 come modificato ed integrato;

Visti gli atti richiamati in premessa;

Ritenuto opportuno approvare la proposta di deliberazione del PEG 2014;

A voti unanimi espressi nei modi e forme di legge;

DELIBERA

Di approvare la superiore proposta che qui si intende integralmente trascritta.

Con separata votazione unanime espressa nei modi e forme di legge, attesa I’urgenza di procedere nei termini
agli atti conseguenziali, la presente viene dichiarata immediatamente esecutiva.






Significato del PEG

Comune di Palma di Montechiaro
Provincia di Agrigento

Piano Esecutivo Gestionale
Bilancio Pluriennale 2014-2016
Relazione introduttiva
Obiettivi Aziendali

Nota gestionale






Il Piano Esecutivo di Gestione (PEG]), & lo strumento che garantisce concreta attuazione al
processo di pianificazione delle attivita del Comune.,

Nella Relazione sono descritte le linee dj azione da svilupparsi nel corso del triennio. Nel
corso del prossimo esercizio finanziario saranno, in particolare, messe in risalto quelle innovative
¢ strategiche di breve-medio periodo che le strutture del Comune sono tenute a realizzare con le
risorse approvate nel bilancio, sia per la parte corrente sia per quella in conto capitale.

Il modello pianificatorio del PEG & sancito dal Testo unico D.Lgs n.267 /2000. E’
disciplinato localmente dal Regolamento di contabilita del Comune,

Il PEG realizza la programmazione operativa con l’articolazione dei programmi in obiettivi,
questi ultimi assegnati, insieme alle risorse, ai responsabili delle strutture organizzative nonché la
descrizione puntuale di ciascun obiettivo articolato per fasi e per attivita unitamente al dettaglio
della allocazione delle risorse finanziarie.

Si tratta di uno schema maturato in un contesto politico e amministrativo del tutto diverso
da quello attuale e risalente ormai a dieci anni fa. La pianificazione del PEG, come spesso si suole
dire, ¢ la espressione di un “patto”, una sorta di contratto tra Amministrazione e struttura
comunale nel quale, a fronte della esplicitazione della volonta politica, si definiscono obiettivi e
responsabilita e si attribuiscono le risorse umane, finanziarie e strumentali.

I caratteri del PEG

Questo PEG é fortemente condizionato dal fatto che la programmazione del corrente anno si é
svolta di fatto rifacendosi all’esercizio finanziario 2013 e nella consapevolezza che la struttura
organizzativa (e di conseguenza l'assetto della pianificazione) necessitera comunque di una fase di
progressivo assestamento funzionale per gli anni a venire, stante anche i mutamenti legislativi in
COr'so.

Il controllo di gestione
I PEG degli esercizi finanziari futuri dovra affinare gli strumenti di misurazione degli indicatori al
fine di ottimizzare la pianificazione strategica, la gestione degli obiettivi e la valutazione. Agli
organi politici, il sistema intende fornire indicatori utili sull’andamento della programmazione (e
dunque sull’efficace attuazione del programma di governo) e sull'impiego delle risorse finanziarie,
umane ¢ tecnologiche nel corso dell’anno.
I1 Controllo di Gestione, in attesa di essere strutturato, richiede Fimmediato avvio di una politica
di miglioramento da sviluppare su di un orizzonte triennale., Molto del lavoro sara volto a produrre
uno strumento informatizzato, sorta di cruscotto funzionale che comprenda, olire alla situazione
delle risorse umane e degli obiettivi, il controllo dei flussi finanziari, tanto di parte corrente che
degli investimenti. Cosi, attraverso la contabilita analitica, si presiedera il ciclo di budgeting.
Presupposto di tale azione & lo sviluppo e lintegrazione dei dati e degli applicativi gestionali
disponibili presso il Comune. Tale attivita & ampiamente sviluppata nell’'ambito degli obiettivi
aziendali.
Le indicazioni maggiormente significative ai fini della costruzione del PEG, hanno riguardato in
estrema sintesi i seguenti punti:
e Coerenza e riconoscibilita dell’azione amministrativa
E’ data dalla puntuale declinazione dei programmi e delle priorita indicate nella Relazione
previsionale e programmatica, garantendo coerenza e piena riconoscibilita del percorso
dell’azione amministrativa, dalla impostazione strategica verso la operativita.
¢ Completezza
Si tratta dellaltrettanto forte esigenza di ricomprendere negli obiettivi di PEG linsieme
delle attivita svolte ordinariamente dagli uffici, garantendo la leggibilita del lavoro svolto
dal Comune nelle sue diverse articolazioni. Il PEG, almeno in linea tendenziale, puo e deve
essere lo strumento che racconta I’attivita complessiva dell’Amministrazione, contribuendo
a farne percepire l’effettivo lavoro alla Citta.
e Chiarezza
Occorre che la descrizione degli obiettivi e degli indicatori sia formulata in modo da
comporre un documento facilmente accessibile alla comprensione del lettore, sia esso
attore istituzionale che parte del grande pubblico. Al contempo, €& necessaria la
individuazione dettagliata degli impieghi delle risorse finanziarie, anche nell’ambito del
singolo capitolo, cosi da garantire la massima trasparenza nell’articolazione delle attivita,
¢ Comunicazione
E’ ineludibile l'esigenza di ricondurre i processi di comunicazione ad una regia unitaria,
senza iniziative individuali che porterebbero alla frammentazione dell'informazione., Questo
approccio garantisce, tra le altre cose, la migliore riconoscibilita alle diverse azioni
preservando, al contempo, Iimmagine unitaria del’Amministrazione.,
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Comune di Palma di Montechiaro
Provincia di Agrigento

NOTA GESTIONALE
A ) PRESCRIZIONI ESECUTIVE ED OPERATIVE GESTIONALI GENERALL

La gestione dei singoli servizi viene attuata secondo le prescrizioni di legge, dello Statuto
e dei regolamenti e deve essere ispirata ai principi di economicita, efficienza ma anche al
principio dell’'unitarieta del procedimento amministrativo.

La responsabilita gestionale & riferita, per la parte contabile, sia alle Entrate che alle
Uscite, e pertanto il responsabile del servizio dovra compiere tutte le attivitd necessarie
per realizzare le entrate previste, collegate con i servizi di pertinenza avendo cura di
ottimizzare maggiormente la gestione dei residui;

La gestione materiale dei servizi é finalizzata al raggiungimento dei risultati finali di
gestione. Ogni singolo responsabile dei servizi, avra cura di predisporre o far
predisporre, dai competenti uffici dei servizi di competenza, tutti gli atti e le attivita
materiali necessarie ed idonee a svolgere ed attuare gli interventi previsti nel P.E.G.;
Ogni singolo responsabile avra cura di svolgere tutte le attivita e pratiche necessarie al
fine di avere prontamente le risorse previste nei capitoli di entrata del bilancio, nonché
le necessarie autorizzazioni, al fine di potere utilizzare gli interventi della parte Uscita
programmati nel bilancio e nel P.E.G.

L’attivita di gestione dei residui nonché di riconoscimento e di pagamento dei debiti
fuori bilancio ¢ di competenza del settore che ha iniziato il procedimento ai sensi della
legge 241/90 e successive modifiche ed integrazioni.

Al) NORME SUL PROCEDIMENTO AMMINISTRATIVO.

Ciascun dirigente osservera scrupolosamente le norme sul procedimento
amministrativo dettate dalla legge n. 241/90, come modificata dalla legge n.15/2005 e
successive modificazioni e integrazioni. In particolare, il Capo Settore provvedera
allindividuazione, nell’ambito delle categorie “D e C”, dei responsabili dei procedimenti,
avendo cura, per motivi di economicita ed efficienza, di accorpare piul procedimenti
amministrativi omogenei, in capo a ciascun responsabile, assicurando il principio di
unitarieta del procedimento amministrativo evitando ogni aggravio del procedimento.

Il Responsabile del procedimento ha l'obbligo di comunicare all’interessato 'avvio del
procedimento, indicando il nominativo del responsabile e l'ufficio presso cui & possibile
accedere agli atti relativi al procedimento stesso.

Il procedimento dovra concludersi nei termini previsti, per ciascun procedimento, dalla
normativa vigente in materia e dal regolamento comunale.

Il Responsabile & altresi obbligato, a conclusione del procedimento, a comunicare
allinteressato la conclusione dellistruttoria con i motivi ostativi all’accoglimento ai
sensi dell’art.11 bis L.R. n.10/91, a predisporre il provvedimento finale da sottoporre
alla firma del Capo settore.

Il provvedimento finale sara, a cura del responsabile del procedimento, comunicato
allinteressato.

A2) GESTIONE GENERALE

Ogni dirigente si attivera per la normale gestione dei servizi di sua pertinenza in
relazione ai capitoli che gli sono stati assegnati, muovendo dalla decisione di come
operare per raggiungere l'obiettivo gestionale sviluppando la propria azione in termini di
efficacia efficienza ed economicitda. Pertanto si attivera impegnando la spesa e
provvedendo alla liquidazione. Lattivita, quindi, pud essere attuata mediante asta
pubblica, e qualora ne ricorrono i presupposti mediante appalto concorso o trattativa
privata con gara informale od assegnazione diretta, a secondo dei casi ed attingendo
prioritariamente al mercato CONSIP.

Per P'attivitd contrattuale diretta all’esecuzione di opere, od all’acquisizione di beni e
servizi dovranno osservarsi le norme dettate dalla vigente normativa comunitaria,






nazionale e regionale e dal regolamento comunale sull’acquisizione in economia di beni
servizi e lavori.

Il Capo Settore, per i capitoli a lui assegnati, dovra gestire i servizi di pertinenza, le
attivitd ed opere o gli acquisti di beni e servizi a seguito di contratti o di impegni di
spesa precedenti, provvedendo a tutto quanto necessario per la buona gestione del
servizio, usando la diligenza del buon padre di famiglia. Provvedera, altresi, a tutte le
attivitd necessarie alle liquidazioni per gli interventi scaturenti da precedenti contratti o
impegni di spesa.

I Responsabile del servizio si attivera con proprio provvedimento ad assegnare
allEconomo comunale le somme necessarie per le minute spese di economato,
legittimandone cosi la spesa. L’anticipazione iniziale verra disposta alle partite di giro,
ribaltando i costi sui capitoli e nei limiti delle somme autorizzate al momento del
rimborso.

Per le spese di registrazione dei contratti si prescrive che il responsabile del Settore
Affari Generali anticipi all’economo comunale, alle partite di giro, una somma di Euro
3.000,00 per le spese di registrazione dei contratti ed in particolare per le procedure di
versamento e prelevamento della quota a carico del soggetto esterno, in modo che
l'ufficio contratti fara richiesta all’economo delle somme a carico di questo, allegando
copia del versamento in c.c.p. che il contraente nel frattempo ha gia effettuato.

L’Ufficio ragioneria provvedera ad incassare le somme versate sul c.c.p. ed emettera
mandato in favore dell’economo a titolo di rimborso.

A fine esercizio 'economo provvedera a versare le somme in entrata alle partite di giro,
previa rendicontazione ed a chiusura dell’'anticipazione iniziale.

Negli altri casi, per la normale gestione, il responsabile si attivera provvedendo agli
acquisti di beni o servizi secondo le modalita di seguito indicate, stabilendo il bene da
acquistare, le ditte da invitare, e I'aggiudicazione.

Le missioni e la partecipazione a corsi, convegni e congressi dei dipendenti sono
autorizzate, impegnate e liquidate dal responsabile al quale detto personale & assegnato.
Le spese per le missioni, corsi, convegni e congressi del Segretario Generale sono
impegnate e liquidate dal responsabile degli AA.GG.

Le missioni, corsi, convegni e congressi dei capi settore sono autorizzati dal Segretario
Generale e le spese relative impegnate e liquidate dagli stessi capi settore.

Le missioni degli Amministratori sono autorizzate dal Sindaco ed impegnate e liquidate
dal dirigente AA.GG.

I diritti di rogito sono ripartiti e liquidati dal responsabile AA.GG. mentre tutti gli altri
diritti dal responsabile al quale € assegnato il capitolo.

Per la gestione delle risorse relative al lavoro straordinario i Capi Settori si atterranno al
budget determinato con lapposita delibera della Giunta Municipale. Il responsabile del
Settore, al verificarsi dell'evento eccezionale e imprevedibile, predisporra apposita
autorizzazione a svolgere lavoro straordinario.

La gestione delle risorse relative all'integrazione oraria dei lavoratori A.S.U. & attivata,
tenuto conto delle disponibilita finanziarie, da idonea direttiva sindacale cui fara seguito
la determina dirigenziale di impegno di spesa.

Per il Settore Affari Generali si prescrive quanto segue:

Il rimborso delle spese legali ad amministratori e dipendenti sara curato dal
responsabile del servizio il quale si pronuncerd sulla opportunita nonché
sull’'ammontare del rimborso dovuto provvedendo alla liquidazione;

Per il Settore U.T.C., assistito dall’ufficio Affari Legali, si prescrive quanto segue:

In riferimento a particolari casistiche ( espropri, richieste di risarcimento danni per
responsabilitd extra contrattuali etc.. ) relativamente a procedimenti la cui definizione ci
vedrebbe presumibilmente soccombere in sede giurisdizionale, & fatto obbligo
intraprendere ogni azione utile ad evitare il contenzioso esperendo ogni utile tentativo a
comporre bonariamente la lite potenziale in sede transattiva, evitando gravosi oneri di
giudizio.

Per tutti i Settori, le imputazioni alle partite di giro per servizi conto terzi, devono essere
accompagnate, dalla indicazione sullo stesso provvedimento che impegna la spesa, del
soggetto debitore per conto del quale si anticipano le somme individuate da adeguata
documentazione nonché le modalita e i tempi del recupero delle somme anticipate.

Del recupero di dette somme, entro i limiti previsti dal provvedimento di anticipazione
alle partite di giro, unico responsabile & il Capo Settore che ha proceduto allimpegno
delle stesse.

Per i debiti fuori bilancio, non derivanti da sentenze esecutive ex art. 194 lett. a) D.Lgs.
267/2000, ciascun responsabile che ha iniziato il procedimento provvedera a formulare
la relativa proposta di deliberazione che verra trasmessa al C.C. per il riconoscimento,
previo parere del collegio dei revisori.

- Innovazione

Altrettanto fondamentale é la necessita di sviluppare i servizi basati sullinnovazione
tecnologica. Anche in questo caso l’azione deve essere fortemente sinergica e coordinata






sull’intera “ macchia comunale”, in modo da ottimizzare le risorse e operare in maniera
ordinata ed armonica.

- Responsabilita

Occorre garantire la piena riconducibilita delle azioni ai livelli di responsabilita definiti
dalla nuova struttura organizzativa, in modo da garantire la successiva assegnazione
degli obiettivi e delle risorse al personale, a ciascuno secondo il proprio livello di
competenza.

Obiettivi Aziendali

Gli obiettivi aziendali riguardano tematiche intrinsecamente trasversali che vanno a
connotare fortemente l'azione della struttura, declinando le azioni amministrative in un
unico disegno complessivo, su direttiva del’Amministrazione Comunale.

L’anno in corso & stato caratterizzato dalla gestione integrata della struttura attraverso
Iintroduzione dei flussi documentali i quali costituiscono un ottimo strumento di
monitoraggio delle attivita. Il sistema di gestione dei flussi documentali, oltre ad essere
un efficace sistema di protocollazione unificata consente quelle caratteristiche di
archiviazione , tracciabilita e sicurezza oggi indispensabili in una amministrazione
complessa quale & I'Ente Comune.

Questo sistema ha leffetto principale di evidenziare lintera scansione delle attivita,
costituendo, altresi, un efficace strumento di monitoraggio delle attivita.

Un’attenzione costante ed assidua dovra caratterizzare I'azione dei singoli settori verso
un presidio attento, costante e continuo sul monitoraggio continuo delle entrate e

dei residui attivi affinché il momento della riscossione effettiva coincida, sempre di
piu, con P'esercizio finanziario, anche in vista dell'armonizzazione dei bilanci degli enti
locali. In tale ottica i singoli responsabili di settore avranno cura di relazionare
trimestralmente e per il corrente anno, entro il mese di gennaio 2015.

Contestualmente dovranno essere rivisitati da parte dei singoli dirigenti di settore i
residui passivi e verificata la loro effettiva consistenza entro e non oltre il prossimo 5
febbraio.

A tal fine i predetti avranno cura di presentare il report delle attivita entro la data
predetta.

Lo sforzo dell’intera struttura dovra essere quello di avvicinare il bilancio finanziario alle
risultanze di cassa sempre di pil.

Notevoli energie dovranno essere dedicate alla risoluzione dell’annoso problema delle
pratiche di sanatoria edilizia, alla definitiva determinazione e completamento delliter
relativo agli immobili abusivi acquisiti e/o da acquisire al patrimonio comunale ed alla
soluzione delle problematiche finanziarie legate al fenomeno di immigrazione dei minori
non accompagnati.

A seguito del passaggio di competenze, anche la gestione del patrimonio comunale sia
attivo che passivo é in capo al settore tecnico.

Il settore finanze curera solo Iaggiornamento delle risultanze patrimoniali
contestualmente all’aggiornamento degli inventari giusta comunicazione di definizione
dell’iter da parte dell’ufficio tecnico.

Il perseguimento di una seria politica di recupero delle entrate comportera la necessita
di dotare il settore tributi di adeguate risorse umane, professionali e strumentali al fine
di consentire all’Ente una maggiore autonomia finanziaria e liquidita di cassa.

Notevole attenzione sara dedicata alla risorsa personale mediante I'avvio dei dipendenti
a dei corsi di formazione, nel rispetto dei vincoli di legge.

La gestione dei servizi gestiti dallAmministrazione dovra essere rivisitata al fine di
conseguire dei risparmi di spesa e dovra essere prestata una costante attenzione al
controllo continuo di tali servizi in tale ottica.

L'ufficio provveditorato ed economato, al fine di conseguire delle economie di scala,
provvedera ad acquistare beni e servizi destinati alla generalita dei settori, rimanendo in
capo ai singoli settori gli acquisti di beni, servizi e lavori che per loro peculiarita non
possono essere demandati ad altri. Ciascun capo settore interessato collaborera con il
Capo del’Amministrazione per il controllo inerente gli aspetti giuridici delle societa
partecipate, predisponendo e curando la corrispondenza e/o gli atti e/o i documenti
alluopo necessari. Per la parte finanziaria, il settore finanze supportera gli altri settori
anche in materia di bilancio delle partecipate, collaborando con gli altri settori
interessati.

Il settore affari generale e personale supportera l'azione del Presidente del Consiglio
assicurando ogni assistenza a tale organo stante le rilevanti ed annose problematiche
che tale organo dovra affrontare negli anni a venire e provvedendo a redigere la norma
del nuovo statuto ed i regolamenti attuativi di pertinenza del settore. Per i debiti fuori
bilancio derivanti da sentenze esecutive, ovvero provvedimenti giudiziali esecutivi
equiparati a sentenza cosi come prescritto dal c.p.c, ciascun responsabile che ha
iniziato il procedimento provvedera, entro il termine perentorio di 120 giorni, prescritti







dalla vigente normativa in materia, dalla notifica del titolo esecutivo ad adottare la
determina dirigenziale di liquidazione e pagamento delle somme dovute, previa
acquisizione del parere del Collegio dei Revisori dei Conti. Lo stesso responsabile
predisporra idonea proposta di risarcimento del danno in sede consiliare, che avra
quindi valenza di presa d’atto.

Per i nuovi debiti fuori bilancio, ciascun responsabile che ha iniziato il relativo
procedimento, dovra opportunamente e tempestivamente comunicare al settore finanze
Iimporto da riconoscere. 1l capo settore provvedera a proporre, in caso di mancata
disponibilita opportuna variazione di bilancio al fine di adottare le necessarie misure
per conservare gli equilibri di bilancio.

Ove sussistano responsabilita in ordine alle procedure illegittime per decorrenza dei
termini, sara onere di ogni capo settore individuare e mettere in mora i responsabili.

Per il settore affari legali si prescrive quanto segue:

nel rispetto del vigente Regolamento Comunale ove si rende necessario procedere ad
incarichi di legali da affidare a professionista diverso dal legale appositamente
individuato, tenuto conto delle vigenti normative in materia, il responsabile del settore
richiedera al professionista incaricato un preventivo di massima, nei limiti dei minimi
tariffari di legge, al fine di integrare l'originario impegno di spesa tavolta esiguo rispetto
al “ quantum” della parcella finale. Allorché il proseguio della lite comporti un
integrazione dell'impegno contabile originariamente assunto, si procedera alla sua
integrazione improrogabilmente, entro I'anno finanziario di riferimento.

A3) ACQUISTI DI BENI SERVIZI E LAVORI

In materia di acquisti di beni, servizi e lavori, ’Ente si & dotato di apposito regolamento
per le acquisizioni in economia, approvato con deliberazione consiliare n. 57 del
21.11.2013. Pertanto i Capi Settore possono avvalersi di questo strumento per stabilire
le modalita di acquisto fatte salve le prescrizioni di cui alla legge 163/2006 ed in
materia di CONSIP.

A4 EROGAZIONE SUSSIDI ASSISTENZIALI

I sussidi assistenziali saranno erogati con determinazione del responsabile del settore
Servizi Sociali nell'osservanza dei criteri generali stabiliti dai vigenti regolamenti in
materia.

A5) STRAORDINARIO

Lo straordinario, da effettuarsi nei modi e nei casi espressamente previsti dalla
normativa in materia e dai CC.NN.EE.LL., dovra essere autorizzato dal Capo Settore per
iscritto e dovra contenere lattestazione, supportata da certificazione dell’Ufficio
Personale mediante cartellino riepilogativo, che il dipendente ¢ a saldo con le ore a
debito di qualsiasi tipologia nei confronti del Comune.

Di detto superiore procedimento dovra darsi atto nella determinazione di liquidazione.
Sulla conformitéd a tale procedura, il sottoscritto Segretario Generale si riserva di
effettuare i controlli di regolaritd amministrativa e contabile.

A6) ATTIVAZIONE DELLA GESTIONE DEL RESPONSABILE A SEGUITO DI
DIRETTIVA O DETERMINAZIONE DEL SINDACO.

Per i casi nei quali siano richieste particolari specificazioni progettuali o procedurali, il
responsabile del servizio si attivera, previa acquisizione di direttiva del Sindaco o
dell’assessore al ramo. Tale procedura dovra adottarsi anche per l'utilizzo delle somme
che non siano destinate ad un obiettivo specifico e ben determinato, nella
considerazione che le funzioni di determinare i programmi e gli obiettivi rimangono di
competenza dell’'organo politico.
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COMUNE DI PALMA DI MONTECHIARO
Provincia di Agrigento

I SETTORE

Servizi Amministrativi Generali

RELAZIONE

PROGRAMMATICA

Responsabile del centro di responsabilita: D.ssa B. Bracco

Responsabile dei centri di costo: D.ssa B. Bracco.






Attivita:

Sistematica impostazione delle finalitda amministrative di carattere generale necessarie al
funzionamento dell’Ente e al Suo concreto ed efficace inserimento nel contesto istituzionale.

Nell’ambito delle finalita amministrative del Settore, prettamente di carattere generale, necessarie
per lattivita degli Organi Istituzionali del Comune, possono individuarsi, sinteticamente le
seguenti macro-attivita:

Controllo formale degli atti e supporto operativo agli organi istituzionali ;

Supporto e consulenza amministrativa all’attivita dell’Ente e nell’adozione di atti complessi;
Gestione delle procedure inerent; i contratti;

Tenuta dell’archivio e gestione del processo della posta esterna ed interna;

Coordinamento delle relazioni con Enti e soggetti economici e sociali presenti sul territorio
locale;

Supporto amministrativo e organizzativo alle attivita di partecipazione della cittadinanza;
Supporto alle Funzioni svolte dal Sindaco quale Ufficiale di Governo (Stato Civile, Anagrafe).
Organizzazione funzionamento del Consiglio comunale;

Supporto al Segretario Generale e al Direttore Generale;

Affari Amministrativi Generali,

Descrizione centri di costo - 10101 - 10102 - 10107,

1° SERVIZIO SEGRETERIA AMMINISTRATIVA

SEGRETERIA GENERALE

UFFICIO COLLABORAZIONI ORGANI ISTITUZIONALI
ARCHIVIO E PROTOCOLLO - ALBO PRETORIO
U.R.P.

2° SERVIZIO CONTRATTI

UFFICIO ISTRUTTORIA E CONTRATT]
UFFICIO REGISTRAZIONE E TRASCRIZIONE

3° SERVIZIO PERSONALE

TRATTAMENTO GIURIDICO
RILEVAZIONE PRESENZE

4° SERVIZIO UFFICI DEMOGRAFIC]

STATO CIVILE

ANAGRAFE

ELETTORALE, LEVA, CARTE DI IDENTITA’
CED E STATISTICA

GESTIONE ORDINARIA

1° SERVIZIO

Attivita di preparazione degli atti deliberativi e dirigenziali;

Pubblicazione all’Albo Pretorio degli atti della giunta, del consiglio comunale e determinazioni
dirigenziali e sindacali, Ordinanze;

Predisposizione degli atti di competenza del Segretario Generale;
Raccolta e tenuta dei registri inerenti i provvedimenti di competenza degli Organi Istituzionali
(Consiglio comunale, Giunta municipale, Sindaco);
Raccolta degli atti originali degli Organi Istituzionali e dei provvedimenti dirigenziali;
Tenuta del registro Gabinetto del Sindaco;






Raccolta dei Regolamenti comunali e pubblicazione on - line sul sito ufficiale del Comune;
'Caricamento dati e aggiornamento sistematico del sito comunale;

Tenuta del registro, raccolta e aggiornamento anagrafe amministratori comunali e
conseguente corrispondenza con 'ufficio elettorale dell’Assessorato Enti Locali e Prefettura;
Rapporti con organi esterni all’Amministrazione: Corte dei conti, Procura della Repubblica, ed

altri;

Predisposizione degli atti di liquidazione dei compensi spettanti al Sindaco e agli
amministratori comunali;

Rilascio copie degli atti deliberativi e dei provvedimenti dirigenziali osservando
scrupolosamente la normativa contenuta nella legge 615/1996 e degli articoli 49 e 50 del
vigente Regolamento comunale sul procedimento amministrativo;

Presa visione da parte dei cittadini degli atti deliberativi e dei provvedimenti dirigenziali;
Trasmissione degli atti ai Settori interessati;

Notificazione degli atti interni ed esterni;

Tenuta dell’Albo Pretorio;

Smistamento atti;

Tenuta del registro gabinetto del Presidente del Consiglio;

Predisposizione delle convocazione del Consiglio comunale;

Predisposizione delle convocazioni delle Commissioni consiliari;

Giustificazioni amministratori e consiglieri comunali;

Predisposizione degli atti relativi al rimborso spese per missioni;

Predisposizione degli atti relativi al rimborso ad Enti per permessi retribuiti dei consiglieri
comunali;

Predisposizione degli atti di liquidazione delle indennita di presenza ai consiglieri comunali:
Riproduzione degli atti deliberativi e dei provvedimenti dirigenziali e trasmissione ai
Capigruppo;

Informazioni relative alle modalita per l'esercizio del diritto di d’accesso previste dalla legge e
dal regolamento comunale per l'accesso;

Informazioni ai cittadini sulle unita organizzative preposte ad esercitare le funzioni ed i servizi
di competenza del comune, indicandone 'ubicazione e facilitandone l'accesso;
Predisposizione e distribuzione ai richiedenti le guide informative relative alle procedure
amministrative;

Altri compiti previsti dal regolamento comunale per l'accesso ai documenti amministrativi;

L’U.R.P. assicura inoltre:

La consultazione della G.U.R.L, Bollettino Ufficiale della Regione, del foglio annunzi legali della
Provincia, della raccolta ufficiale delle leggi e dei decreti dello Statuto e dei regolamenti
comunali, bandi di concorso, di gara e di altri avvisi pubblicati dal Comune, nonché dei
documenti amministrativi;

Le iniziative per le informazioni riferite all’attivita del comune e, per quanto possibile, di altre
pubbliche amministrazioni, assicurando che i cittadini possano prendere tempestivamente
conoscenza dei provvedimenti di interesse generale e delle scadenze relative ai bandi,
concessioni, adempimenti di varia natura;

Tenuta del protocollo generale;

Preparazione della posta in partenza e affrancatura;

Smistamento della posta ai vari uffici;

Ricerca atti;

Archiviazione.

GESTIONE ORDINARIA

2° SERVIZIO

CONTRATTI:

predisposizione degli adempimenti pre-contrattuali: raccolta ordinata delle buste di gara e
relativa catalogazione e registrazione;

richieste verifica delle dichiarazioni sostitutive dell’aggiudicatario e del 2° classificato;
pubblicazione esito di gara su: Albo;

richiesta documenti per stipula contratto;






conteggi per diritti di rogito, spese di registrazione, marche, garanzia, trascrizioni;
predisposizione del contratto e relativo controllo della scritturazione e degli allegati;
cura delle trascrizioni,
attivita di assistenza al Segretario rogante;
tenuta del Repertorio Contratti;
preparazione degli atti per 'ufficio del Registro e relativa repertoriazione;
predisposizione degli adempimenti successivi alla stipula dei contratti: compilazione modelli
GAP, informazione e comunicazione;
tenuta del registro delle scritture private, registro modello GAP, registro di cui al D.P.C.M.
n.187/91, registro Contratti Decreto 18/3/1999;
tenuta degli atti originali e degli atti depositati;
verifica del repertorio nei termini di legge;
attivitd di supporto ai vari uffici e in particolare all’'ufficio tecnico per la predisposizione degli
atti inerenti i contratti e le gare;
intrattenimento dei rapporti esterni e in particolare con l'ufficio del Registro, Prefettura, ufficio
del Territorio, C.C.I.LA.A., INAIL, IVA, INPS;
Statistiche;
3° SERVIZIO

PERSONALE:

gestione giuridica del rapporto di lavoro;

tenuta aggiornata dei fascicoli personali;

predisposizione dei contratti individuali di lavoro;

controllo elettronico delle presenze;

istruttoria delle relative richieste formulate dal personale dipendente;
predisposizione ordini di servizio di competenza del Segretario o del Capo Settore;
cessione stipendi;

riscatti;

ricongiunzione;

borse di studio;

pratiche pensioni previdenziali INPDAP;

pratiche di trattamento di fine rapporto;

pratiche di pensione Ministero del Tesoro;

supporto all’utenza in materia di concorsi;

conteggi mensili in materia di controllo buoni pasto, malattia e permessi;
provvedimenti disciplinari;

gestione personale P.S.U. - L.P.U;

statistica annuale L. 68/99;

relazione conto annuale, per la parte giuridica, relativa alla gestione del personale;
richiesta annuale finanziamento del personale;

statistica anagrafe prestazione incarichi pubblici dipendenti, artt. 26 e 45 D.L.vo 80/98;
statistica annuale indagine conoscitiva ai sensi dell’art.41 D.L.vo 29/93 del consiglio dei
Ministri — Dipartimento della Funzione Pubblica;

rilevazione annuale deleghe per le ritenute del contributo sindacale dei dipendenti.

GESTIONE ORDINARIA
4° SERVIZIO
Stato Civile

tenuta e conservazione dei registri di cittadinanza, nascita, matrimonio, morte;

rilascio degli estratti e dei certificati che riguardano lo Stato civile delle copie degli allegati
quando questi pervengono da paese estero o siano comunque depositati in originale;
trascrizione nei registri degli atti di cittadinanza dei decreti di concessione della cittadinanza
italiana, della perdita della cittadinanza e di rinuncia alla cittadinanza italiana decreti di
stranieri con i quali viene concessa la cittadinanza di detti stati e cittadini italiani, decreti con
i quali il Ministero dell’interno inibisce il riacquisto della cittadinanza italiana;






predisposizione degli atti in materia di rettificazione di attribuzione di sesso;
predisposizione di tutti gli adempimenti relativi allo scioglimento del matrimonio;
predisposizione dei modelli AP/1 -~ AP/2 - AP/3.

ANAGRAFE

gestione dell’anagrafe della popolazione residente (A.P.R.) tenuta ed aggiornamento dei
seguenti schedari:

delle persone

delle famiglie e convivenze

delle persone eliminate

delle persone e convivenze eliminate;

della popolazione temporanea;

delle persone iscritte all’A.I.R.E.

delle famiglie A.I.R.E.

predisposizione dei procedimenti inerenti il trasferimento della residenza;

predisposizione dei procedimenti diretti alla cancellazione dell’anagrafe;

predisposizione degli atti relativi alle variazioni anagrafiche;

istruttoria delle vertenze anagrafiche (art.18 del regolamento) e delle contravvenzioni al
regolamento (art.11 legge anagrafica);

rilascio delle certificazioni, di residenza di famiglia, rilascio delle carte d’identita;

compilazione delle statistiche demografiche (mod. AP 10; mod. D7B; mod. AP11; mod. P.2;
mod. P3);

formazione ed aggiornamento del piano topografico;

aggiornamento della patente di guida e della carta di circolazione (art. 116 D.L.vo 285 /92
nuovo codice della strada D.P.R. n.610/96) e relativa comunicazione alla motorizzazione;
rilascio libretti di lavoro;

predisposizione degli atti riguardanti gli stranieri;

predisposizione di tutti gli atti relativi, analogalmente all’A.P.R., alla popolazione residente
all’estero.

Statistiche.

ELETTORALE

gestione, tenuta ed aggiornamento delle liste elettorali, e sezionali, dell’albo scrutatori e dei
presidenti di seggio;

coordinamento delle operazioni durante le consultazioni elettorali;

rilascio dei certificati di godimento di diritti politici;

Statistiche.

LEVA

Tenuta archivio liste di leva;
aggiornamento dei ruoli matricolari;
consegna congedi arretrati;

CED E STATISTICA

cura della manutenzione e del buon funzionamento del sistema informativo ;

installazione degli aggiornamenti dei programmi;

predisposizione delle copie di sicurezza e della conservazione delle stesse;

gestione dei collegamenti con postazioni remote;

inserimento dai e aggiornamento delle liste elettorali durante le revisioni dinamiche semestrali
e straordinarie nonché di tutti gli adempimenti connessi alle consultazioni elettorali;
esecuzione degli scambi di dati tra gli archivi anagrafici ed elettorali;

evasione delle richieste di dati che pervengono da altri enti pubblici;

Statistiche. .






SPORTELLO RILASCIO CERTIFICATI
- rilascio dei certificati anagrafici e di stato civile in tempo reale.
SPORTELLO AUTENTICHE DICHIARAZIONE VENDITA AUTOVEICOLI
PERSONALE DI RUOLO
Capo Settore D.ssa Bracco Brigida
Cat. “D” 1 Castronovo Renato
Cat. “C” 12 Lavore Anna, Amato Valeria, Catania Anna Maria,Lo Nobile Rosa Maria,

Scopelliti Rosaria, Bordino Matteo, Bracco Giorgia, Cirino Rosaria, Vella
Angelo,Russo Giuseppe,Mangiavillano Calogera, Vinciguerra Antonino.

Cat. “B” 12 Castronovo Calogera, Petrucci Grazia, Scarna Licia, Marino
Fabio, Romano Antonina, Cilluffo Giuseppe, Mazza Giuseppe
Provenzani Anna, Vinciguerra Maria.
Bellanti Emanuele, Arrisicato Maria,
La Gaetana Domenico.

Cat. “A” 4 Arancio Pietro, Scerra Pino, Falsone Ignazio, Ruggeri Luciano,

Personale A.S.U.  Vinciguerra Salvatore, Di Salvo Salvatore e Rumé Emanuela a
20 ore settimanali

Personale PUC Di Caro Crocifissa
Risorse strumentali

Personal computer - tutti gli uffici
Fax Segreteria - Servizi Demografici - Personale
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COMUNE DI PALMA DI MONTECHIARO

PROV. DI AGRIGENTO

BILANCIO DI PREVISIONE 2014

BILANCIO PLURIENNALE 2014/2016

PIANO ESECUTIVO DI GESTIONE
DEL CENTRO DI RESPONSABILITA’

[ CENTRODICOSTO 010103 |

C CESTIONE ECONOMICA-FINANZIARIA-PROGRAMMAZIONETS

et bt

RESPONSABILE DEL CENTRO DI RESPONSABILITA’:
DR. ROSARIO ZARBO

RESPONSABILE DEL CENTRO DI COSTO: DR. ROSARIO ZARBO







DEFINIZIONE ATTIVITA’ ED OBIETTIVI GESTIONALI ANNO 2014

DESCRIZIONE DEL SERVIZIO EROGATO

Il servizio di Ragioneria viene ad assumere una rilevanza sempre pil
accentuata in seno all’organizzazione dell’Ente locale, dato che le finanziarie che si
sono succedute negli ultimi anni hanno imposto agli enti locali il perseguimento di
determinati obiettivi che solo il servizio finanziario, per sua natura, pud monitorare e
certificare.

Quindi, ai compiti istituzionali che I’ordinamento riserva al servizio finanziario
si aggiungono ulteriori adempimenti volti a custodire gli equilibri di bilancio nel
costante perseguimento della efficacia, efficienza ed economicitda dell’azione
amministrativa sia in termini di rispetto del patto di stabilita, che di contenimento
della spesa, con particolare riferimento alla spesa del personale.

Il settore finanze si compone del servizio finanziario 1 e del servizio
finanziario 2.

Il servizio finanziario 1 a sua volta comprende I’ufficio programmazione,
bilancio, contabilita e 1'ufficio del trattamento economico del personale, mentre il
servizio finanziario 2 comprende "ufficio economato e provveditorato.

L’ufficio patrimonio non ¢ pil di competenza del settore finanze anche se
redige in sede di rendicontazione il conto del patrimonio, giusta determina sindacale
n.3 del 28/01/2013.

Per definizione, al settore finanze ¢ affidato il coordinamento e la gestione
dell’attivita finanziaria svolgendo contestualmente un ruolo di supporto alla manovra
complessiva dell’Ente e assicurando assistenza e consulenza a tutti i settori comunali

in materia contabile e fiscale.



11 servizio finanziario 1 svolge tutte le funzioni e le attivita di cui all’art. 153
del T.U.EE.LL. approvato con D.Lgs 267/2000 ed ha il compito, in stretta
collaborazione con i diversi settori e servizi comunali, del coordinamento e della
gestione dell’attivita finanziaria.

L’attivita di programmazione e gestione delle risorse finanziarie viene svolta
dal Servizio in attuazione degli artt. 107 e 152 del citato T.U. e delle norme statutarie
e regolamentari dell’Ente .

Al settore compete la gestione delle risorse finanziarie del Comune.

Predispone il Bilancio di previsione annuale e pluriennale, la Relazione
Previsionale e programmatica, il Rendiconto di gestione da trasmettere alla
prefettura, provvede alla programmazione economica e finanziaria dell’Ente curando
le attivita di pianificazione di gestione contabile e di controllo delle risorse
economiche e finanziarie.

Svolge 1’attivita di sostegno alla programmazione ed al controllo di gestione
secondo gli obiettivi stabiliti dal Piano Esecutivo di Gestione.

Gestisce inoltre tutte le operazioni relative all’incasso delle entrate ed al
pagamento delle spese.

Provvede alla tenuta della contabilitd finanziaria e patrimoniale di tutte le
entrate e di tutte le spese del Comune, verificando che ogni operazione sia conforme
alle norme di legge.

L’Ufficio, nell’ambito delle risorse finanziarie assegnate ad ogni servizio,
provvede ad impegnare le somme disponibili ed emette mandati di pagamento in
favore dei fornitori di beni e servizi, con tutti gli adempimenti conseguenti in base
alle liquidazioni degli stessi Responsabili dei Servizi.

Tiene quotidianamente i rapporti con la Tesoreria comunale, con gli Agenti
Contabili e gli Organismi gestionali dell’Ente, cura la contabilita di cassa, accerta le
entrate ed emette gli ordinativi d’incasso provvedendo alla registrazione contabile

delle riscossioni.



Cura 1 rapporti con 1’Organo di revisione economico-finanziaria collaborando
nello svolgimento delle funzioni previste dalle norme di legge (parere sul bilancio di
previsione, variazioni di bilancio, salvaguardia degli equilibri di bilancio, rendiconto
di gestione, ecc..).

Provvede alla costante verifica del limite del saldo finanziario imposto dalla
normativa sul patto di stabilita, monitorando le entrate e le spese finali in termini di
competenza mista.

Provvede alla gestione dei mutui passivi per il finanziamento delle opere
pubbliche.

Si occupa della rendicontazione e invio di tutti i costi/servizi che comportano
una compartecipazione da parte di terzi.

In particolare le attribuzioni del Responsabile del Servizio Finanziario sono le
seguenti:

- Verifica della veridicita delle previsioni di entrata e della compatibilita delle
previsioni di spesa avanzate dai vari servizi, da iscriversi, da iscriversi nel
bilancio annuale o pluriennale,

- Sottoscrizione dei documenti previsionali e programmatici (bilancio annuale e
documenti allegati);

- Pareri di regolarita contabile sugli atti deliberativi del bilancio e delle sue
variazioni e visto di regolarita contabile attestante la copertura finanziaria;

- Verifica periodica dello stato di accertamento delle entrate e di impegno delle
spese;

- Segnalazioni dei fatti e comunicazioni delle relative valutazioni al Sindaco , al
Direttore Generale ed al Collegio dei Revisori, ove si rilevi che la gestione
finanziaria evidenzi il costituirsi di situazioni di pregiudizio dell’equilibrio;

- Predisposizione degli atti necessari per la salvaguardia degli equilibri generali
di bilancio, suggerendo le misure di ripiano di eventuali debiti fuori bilancio
riconoscibili, dell’eventuale disavanzo di amministrazione o di gestione

previsto in corso d’anno;



Sottoscrizione dell’elenco dei residui da consegnare al Tesoriere;

Le verifiche di cassa e richieste al tesoriere di utilizzo della liquidita derivante
dalle entrate vincolate;

Sovrintende alla rendicontazione della gestione finanziaria, economica e
patrimoniale dell’esercizio risultante dalle scritture contabili, sottoscrivendo il
conto del bilancio, il conto economico, il prospetto di conciliazione, il conto

del patrimonio, ed esprimendo il relativo parere di regolarita contabile.

Questo servizio cura inoltre gli adempimenti fiscali ed il trattamento economico del

personale. In particolare provvede:

Predisposizione del modello LR.A.P.;

Predisposizione del modello I.V.A. relativamente alle attivita commerciali;
Certificazioni fiscali e CUD;

Dichiarazione annuale mod. 770 semplificato e ordinario;

Gestione del trattamento economico del personale e degli amministratori;
Predisposizione di conteggi relativi alle richieste di pensionamento dei
dipendenti (modello PA04) e gestione dei rapporti con gli Enti previdenziali;
Conto annuale;

Adempimenti mensili di versamento ritenute e contributi con predisposizione

dei relativi modelli.

Il servizio finanziario 2, economato e provveditorato, intensifichera nel corso

dell’anno, la propria attivitd sul fronte dell’approvvigionamento delle provviste

necessarie al funzionamento dei servizi, attingendo dal mercato elettronico di

CONSIP, ove possibile e nel rispetto della normativa vigente.



Di seguito si elencano le attivita principali:

SERVIZIO ECONOMATO:

acquisto di carta, cancelleria, materiali di consumo per stampanti e fax,
accessori per I'ufficio, materiale igienico e di pulizia per tutti gli uffici e servizi
comunali;

acquisti di beni specifici su richiesta dei servizi interessati;

gestione del magazzino;

Rendicontazione trimestrale e annuale;

Oggetti smarriti ritrovati da personale in servizio o da cittadini;

Gestione diritti di segreteria;

Anticipazioni straordinarie, oltre a quella economale, per: rimborso spese ad
amministratori comunali, spese di rappresentanza, spese per consultazioni

elettorali, per il pagamento di bolli auto, per manifestazioni varie ecc..;

PROVVEDITORATO:

Predisposizione e gestione gare per fornitura di beni e servizi destinati alla
generalita degli uffici (  acquisto carburante automezzi, pulizia locali;
manutenzione fotocopiatrici, automezzi, impianto di riscaldamento e impianti
vari);

gestione autoparco, (Pégamento delle tasse e polizze assicurative di tutti gli
automezzi e ciclomotori in dotazione dei vari uffici);

Rinnovo abbonamenti alle riviste in dotazione ai vari uffici comunali;

Ed altro ancora secondo le previsioni del regolamento comunale
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