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SERVIZI FINANZIARI

P.E.G. ANNO 2016/2018

RESPONSABILE DEL SERVIZIO
Rag. Casula Dina



ATTIVITA’ DA SVOLGERE PER IL RAGGIUNGIMENTO DEGLI O BIETTIVI

ORGANI ISTITUZIONALI

Liquidare mensilmente, con puntualita, le indenmtafunzione per il Sindaco e i componenti
dell’organo esecutivo comunale, nonche i gettomprdsenza ai Consiglieri e ai componenti esterni
di commissioni per la partecipazione a Consiglicen@hissioni dell'anno precedente e relativi oneri
fiscali, oltre a eventuali missioni.

Adottare atti di impegno di spesa e liquidaziong peentuali corsi di formazione per gli
Amministratori Locali.

Liquidare, a cadenza semestrale, il compenso spettd Revisore dei Conti.

GESTIONE DEL PERSONALE

Elaborazione presenze/assenze e consegna ced@mesénza mensili al personale dipendente.

Liquidare con puntualita gli stipendi al personalg@endente, nonché gli oneri fiscali e
previdenziali.

Applicare eventuali nuovi C.C.N.L., promuovere lenioni della Delegazione trattante ogni
gualvolta ne sorgano i motivi (progressioni, ripadne fondo di produlttivita, etc.).

Collaborazione con il Nucleo di Valutazione/O.1(@rganismo Unico di Valutazione)

Espletare eventuali pratiche di pensione dei dipetictessati.

Liquidare lo straordinario ai dipendenti autorizzii rispettivi Responsabili dei Servizi.

Rispettare le scadenze relative alle rilevaziohpéesonale (conto annuale).

Redazione modelli CU dipendenti ed autonomi, priesgone modello 770, modello Unico (Irap).
Trasmissione mensile modelli DMA —INPDAP, EMENS-I8IBipendenti, operai e collaboratori.
Gestione di tutti gli adempimenti relativi al pagamo degli operai dei cantieri comunali.

Gestione del personale, dichiarazioni obbligatornkne Ministero del Lavoro.

Liquidazione spese di rimborso e missione al paisodipendente che si reca per servizio fuori dal
Comune, previa autorizzazione al’lEconomo Comunatemissioni sono autorizzate dal Segretario
Comunale per i Responsabili (0 in assenza, dalaswm)de dai Responsabili per i propri dipendenti.

Liquidazione semestrale diritti di rogito al Segiregd Comunale.

Adottare atti di impegno di spesa e liquidazionegeentuali corsi di formazione e aggiornamento
per il personale dipendente.



Provvedere alla liquidazione degli incentivi ai siedella L. 109/94 ART. 18, provvedendo ad
incassare in un‘unica risorsa dai vari interveatilavori e liquidare ai dipendenti.

Provvedere all’acquisto dei buoni pasto per i difti comunale e alla distribuzione degli stessi in
base alle presenze.

GESTIONE DELL'UEFFICIO FINANZIARIO

In collaborazione con i Responsabili di Servizil'@glte redazione del Documento Unico di
Programmazione (D.U.P.), Bilancio di Previsione dfiniario 2016/2018 relativi allegati, Piano
Esecutivo di Gestione 2016/2018 (P.E.G.), VariazibmBilancio, Rendiconto della Gestione 2015,
Riaccertamento ordinario residui, certificato allaBcio di Previsione e conto consuntivo e
trasmissione agli uffici competenti entro i termfiissati.

Presentazione dichiarazione I.V.A. entro i termini.
Curare i rapporti con la Tesoreria e liquidare ¢walnrimborsi per bolli e tasse.
Adottare atti di impegno di spesa e liquidazioneliaequisto di eventuali stampati e pubblicazioni

per la gestione dell'ufficio finanziario.

TRASFERIMENTI

Adottare con puntualita atti di impegno di spedajeidazione per i trasferimenti relativi a quote
associative e di adesione a Consorzi e ServizattorEnti, nello specifico a favore di:

ANCI, LEGA REG.LE AUTONOMIE LOCALI, ANUSCA , ANUTEL

I Comune aderisce altresi al Consorzio Volont®ige Giare, trasferendo annualmente una quota
di funzionamento.

Adozione atto di impegno e di liquidazione a favde# Comune di Ales per quota riparto spese
Ufficio Circoscrizionale all'lmpiego.

GESTIONE DEI TRIBUTI

Effettuare con puntualita tutti gli adempimentiatéti all'ufficio tributi.

Gestire l'accertamento delle entrate tributarie controllo periodico dei versamenti da parte dei
contribuenti.

Predisposizione, aggiornamento e attuazione delaegenti comunali adottati in materia.

Provvedere agli adempimenti relativi alla [IUC (IMUASI e TARI)



Adottare atti di impegno di spesa e liquidazioneliaequisto di eventuali stampati e pubblicazioni
relativi ai tributi.

Predisporre il trasferimento della quota TARI adia della Provincia di Oristano, a seguito di
incasso della tassa pagata dai contribuenti.

Predisporre, su istanza di parte o d'ufficio a siegdi accertamento, gli atti di rimborso per i
contribuenti che hanno pagato tributi non dovuti.

Adottare, con puntualita, atti di impegno di speskiquidazione a favore dell’'Unione di Comuni

Alta Marmilla per i trasferimenti relativi al serio di raccolta, trasporto e smaltimento rifiutlido
urbani ed assimilati.

GESTIONE DELL'INVENTARIO

Predisporre I'aggiornamento periodico dell'inventdell’Ente.

GESTIONE DEI MUTUI

Liquidare con puntualita le rate di ammortamentionalgui da rimborsare

GESTIONE DELLE ENTRATE

Effettuare il controllo periodico delle Entrateadlscitare con regolarita i pagamenti non effeftuat
in modo di salvaguardare le entrate comunali.

RISORSE UMANE ASSEGNATE

Responsabile di Servizio: Rag. Dina Casula Cat. D3

Responsabile di procedimento:
Rag. Dina Casula Cat. D3
Istruttore Amministrativo Dott.ssa Barbara Pusce@du

Il servizio viene svolto dal Responsabile del Sao/Rag. Dina Casula, con la collaborazione della

dipendente Pusceddu Barbara relativamente ai proeetl inerenti gli organi istituzionali e le
istruttorie amministrative dell’Ufficio Tributi.

RISORSE STRUMENTALI ASSEGNATE

Vengono utilizzate diverse risorse strumentali:
* n.1computer, n. 1 stampante
» software Sinergica 3 — Dasein S.R.L.
* n. 1 calcolatrice
In comune con tutti gli Uffici Comunale n. 1 fotquatore, n. 1 plastificatrice, n. 1 server



SERVIZI AMMINISTRATIVI

P.E.G. ANNO 2016/2018

RESPONSABILE DEL SERVIZIO
Rag. Casula Dina



OBIETTIVI SPECIFICI DA CONSEGUIRE

Per guanto riguarda la gestione dei servizi ammmatigi, il Comune interviene essenzialmente
mantenendo e garantendo i servizi in essere (feincipali: attivita deliberativa degli organi
comunali, attivita di protocollazione, pubblicazéoall’albo pretorio on line e nel sito istituzioaal
dellEnte, garanzia della trasparenza e contrakéocarruzione, notifiche di atti di varia natura,
servizi anagrafici, stato civile, elettorale, sttthe, leva, servizi cimiteriali, cassa economale,
acquisto di beni e servizi, gestione servizi dizimnamento della Scuola dell'Infanzia, servizi alla
Scuola Primaria e Secondaria, diritto allo studjpa€ta di istruzione, servizi culturali e ricreafi
promozione attivita sportiva, sostegno all’assdomismo, promozione e sviluppo della
Biblioteca).

Nel rispetto del Codice dellAmministrazione DidéaD.Igs. n. 82/2005 e ss.mm.ii. e del processo
di digitalizzazione documentale viene garantitafrmatizzazione degli uffici comunali, dotando
tutto il personale di adeguati sistemi informagvilelle tecnologie piu innovative per la redazione,
conservazione, gestione e trasmissione dei docum@nbinistrativi.

Viene curata la formazione e I'aggiornamento des@eale attraverso pubblicazioni, riviste, note di
aggiornamento, corsi di aggiornamento, webinar.

Si garantisce altresi il buon funzionamento dellecohine d'ufficio e dei locali adibiti a uffici
comunali, scuole, locali socio culturali e sportivi

ATTIVITA' DA SVOLGERE PER IL RAGGIUNGIMENTO DEGLI O BIETTIVI

Per il raggiungimento degli obiettivi preposti sandra del Responsabile del Servizio acquistare
beni e servizi per le varie esigenze della gestinako specifico:

- Acquisto beni e spese di rappresentanza;

- Acquisto beni e servizi per eventuali feste naalg scolastiche e culturali;

- Acquisto piante, fiori e mobili per gli uffici aiditegrazione di quelli gia esistenti;

- Acquisto di stampati, materiali di cancelleriafta/are, assistenza alle macchine e ai software;

- Abbonamenti a riviste e quotidiani per 'aggiommento del personale.

Relativamente all'aggiornamento del personaleakitgranno le varie proposte di corsi e seminari
formulati da vari Enti, procedendo successivamarftamalizzare 'adesione mediante adozione di

apposito atto di impegno di spesa, nei limiti pséunel bilancio finanziario.

Viene garantito il servizio di pulizia dei localbmunali dalla Ditta Multiservizi GAL Societa
Cooperativa (contratto biennale periodo 01/10/20B88/09/2017).

In caso di urgenza per gli acquisti di minore @nsitprovvedera tramite autorizzazione all’economo
comunale. Per le spese postali si provvedera teartidconomo comunale con apposite
anticipazioni.



Relativamente al diritto allo studio verranno ertogantributi a favore delle famiglie degli studient
per spese scolastiche, fornitura gratuita o seatuge dei libri di testo, borse di studio per rtri
rimborso spese viaggi a studenti pendolari.

SERVIZIO AMMINISTRATIVO

UFEFICIO RELAZIONI CON IL PUBBLICO (URP)

Attivita di comunicazione e informazione rivoltaditadini.
Raccolta di segnalazioni, proposte/suggerimenti eeclami, finalizzati al miglioramento della
gualita e della modalita di offerta dei servizi

SERVIZIO SEGRETERIA

In collaborazione con il Segretario Comunale cuedl'altivita degli organi istituzionali, del
Sindaco, della Giunta e del Consiglio Comunaledisposizione degli atti deliberativi degli organi
collegiali.

Formazione e aggiornamento della banca dati degimfistratori Locali, delle deliberazioni di
Giunta Comunale, del Consiglio Comunale, dellertadize, decreti e atti di delega del Sindaco.
Comunicazione istituzionale, trasparenza e acdétsitiel sito dell’Ente.

Diritto di accesso e accesso civico.

Redazione atti segreteria, contratti, convenziaakj normativi quali Statuto Comunale e
Regolamenti comunali.

SERVIZIO PROTOCOLLO

Ricezione di documenti e istanze.

Registrazione con modalitd informatica dell'ingeese l'uscita dei documenti, attraverso
lattribuzione di una numerazione progressiva chertiftca il passaggio dei documenti
amministrativi da e per I'Ente.

Rapida trasmissione degli atti agli uffici compéienarchiviazione.

Conservazione documenti informatici.

Spedizione giornaliera della corrispondenza (cap@ogica documento informatico).

SERVIZIO ECONOMATO E PROVVEDITORATO

Gestione cassa economale, emissione di buoni danpagto, e regolare tenuta del Registro
Economato.
Spese urgenti di Ufficio di non rilevante ammontg@gamenti di cassa.
Riscossione e versamento trimestrale dei diritSedjreteria e della Mensa Scolastica delle Scuole
dell'Infanzia e Primaria.
Presentazione trimestrale dei rendiconti al Resgales del Servizio Finanziario ai fini del
reintegro del fondo economale.
Dichiarazione periodica di reintegro delle spesstgio
Presentazione entro Gennaio al Responsabile deiziefrinanziario del Rendiconto annuale
Economato articolato nei seguenti modelli:

- Conto della gestione del’Economo

- Conto della gestione dell'agente contabile

- Conto della gestione Mensa Scolastica



- Registro economato

- Copie Determinazioni di Reintegro

- Prospetto situazione di cassa al 31 dicembre

- Rendiconti di eventuali anticipazioni disposte ahed’anno
Acquisto di beni (arredi, attrezzature) e servini gli Uffici Comunali nel rispetto della normativa
vigente.

SERVIZIO ALBO PRETORIO ON LINE

Pubblicazione all’albo pretorio on line, con eftetti pubblicita legale, degli atti e provvedimenti
amministrativi.

Attestazioni e certificazioni di avvenuta pubblicaze.

Pubblicizzazione atti mediante display informatevaffissione nelle bacheche esterne e nei locali
pubblici.

SERVIZIO PRIVACY E AMMINISTRATORE DI SISTEMA

Adozione di misure organizzative, tecniche e gesiiovolte alla tutela della riservatezza dei dati
personali trattati, in conformita al D.Igs. n. 12@03.

Adozione di un sistema informatico comunale avamzedmplesso e affidabile che garantisce la
disponibilita, I'integrita e la riservatezza detidadei documenti a qualunque titolo trattati.
Aggiornamento Piano di Continuita Operativa e PidnDisaster Recovery.

Definizione politica informatica Ente e correttoniionamento del sistema informatico tramite la
figura del’Amministratore di Sistema.

SERVIZIO COMMERCIO

Istruttorie pratiche relative a rilascio di aut@azioni di polizia amministrativa.
Relativamente all’esercizio di attivita produttivé, servizio viene gestito in forma associata
dall’'Unione di Comuni Alta Marmilla Sportello SUAP.

SERVIZIO DI VIGILANZA

Attivita di controllo nel rispetto di leggi e regwhenti, applicando le relative sanzioni in caso di
accertate violazioni.

Attivita di polizia stradale volta a prevenire @rienere i comportamenti che creano pericolo per la
sicurezza e lincolumita dei cittadini sulle stradgeettendo in atto azioni di regolamentazione e
sostegno ad un piu fluido scorrimento della viadijli

Attivitd di vigilanza ambientale ed edilizia, vol@la tutela del territorio comunale mediante
specifici servizi di vigilanza sul rispetto dellerme ambientali e delle norme edilizie.

Vigilanza commerciale, volta alla prevenzione adilisivismo e vigilanza, nel rispetto delle
relative norme.

Predisposizione ordinanze.

Servizio consegna temporanea a privati o in contodatomitati 0 associazioni di locali e arredi
comunali.



SERVIZIO NOTIFICHE

Notificazione degli atti del’Amministrazione e aire Pubbliche Amministrazioni che ne facciano
espressa richiesta, in osservanza delle dispostidegge.

SERVIZI DEMOGRAFICI

SERVIZIO STATO CIVILE

Ricezione e redazione di atti di nascita, di mabnio, di morte e di cittadinanza.
Separazioni e divorzi.

Predisposizione verbali vari.

Iscrizione, trascrizioni e annotazioni atti di statvile.

Regolare tenuta dei registri di stato civile e gl

Rilascio certificazioni Stato civile.

SERVIZIO ANAGRAFE E STATISTICA

Istruttoria e registrazione pratiche anagrafichees@ita, morte, emigrazione, immigrazione, cambio
di abitazione).

Cura e tenuta del registro della popolazione resede dell’'anagrafe dei cittadini italiani resident
all'estero.

Certificazioni anagrafiche.

Rilascio carte di identita e nulla osta. Predisposie elenchi bimestrali rendicontazione e invia al
Prefettura fino all’entrata in vigore della CIE .

Predisposizione atti per l'aggiornamento e attiboe dei codici fiscali con I'Agenzia delle
Entrate.

Gestione tramite INA-SAIA delle pratiche relativenaovimenti della popolazione

Aggiornamento ANAGAIRE

Gestione statistiche mensili tramite ISI-ISTATEL.

Costante aggiornamento dell’anagrafe comunalel@zimne all’evoluzione storica del Comune.
Autenticazione firme, copie documenti e fotografie.

Passaggi di proprieta di beni mobili registrati.

SERVIZIO ELETTORALE

Predisposizione atti e verbali relativi al servielettorale entro le date stabilite dalla legge.
Compilazione, aggiornamento e tenuta delle listet@lali generali e sezionali

Rilascio tessere elettorali per I'esercizio deitttirdi voto.

Aggiornamento Albi dei Presidenti e degli Scrutathiseggio elettorale.

Aggiornamento albi Giudici Popolari di Corte di Asse di Corte di Assise di Appello.
Certificazioni iscrizione liste elettorali.

SERVIZIO LEVA

Formazione e aggiornamento liste di leva e regigire dei congedi.
Predisposizione entro il mese di gennaio, delletepreparatorio d’iscrizione nelle liste di leva de
giovani nati, con relativa pubblicazione all'albeforio dal 1 al 15 di febbraio.



Predisposizione entro il mese di marzo degli elealiabetico e cronologico) di iscrizione alle
liste di leva e invio entro il 10 aprile al dist@militare
Aggiornamento ruoli matricolari

SERVIZI SCOLASTICI

| servizi erogati sono molteplici e concorrono adere effettivo il diritto allo studio e la parith
istruzione.

RIMBORSO SPESE VIAGGIO STUDENTI PENDOLARI SCUOLE SE CONDARIE 1l
GRADO

Concessione di contributi a titolo di rimborso, alet o parziale, delle spese di viaggio
effettivamente sostenute e documentabili dagli esttid pendolari, residenti nel Comune di
Gonnosno per la frequenza di Scuole Secondarieatiay secondo i criteri e le direttive impartite
dalla Giunta Comunale.

Predisposizione bando pubblico di concorso e paoabione all’albo pretorio on line, nel sito
istituzionale dell’Ente. Diffusione bando concotsamite display informativo e avvisi pubblici.
Adozione determina di impegno di spesa.

Servizio di assistenza per la corretta compilazibele istanze.

Istruttoria su istanze e Controlli di legge sullgaeertificazioni presentate dai richiedenti.
Adozione determina approvazione graduatoria beiaefie contestuale liquidazione del contributo
concesso.

Pubblicazione contributi ex art. 26 — 27 D.lgs38/2013 e D.Igs. n. 97/2016.

BORSE DI STUDIO PER MERITO

Concessione di borse di studio a studenti meritek@didenti nel Comune di Gonnosno e
frequentanti Scuole Secondarie di | e Il gradopsdo i criteri e le direttive impartite dalla Giant
Comunale.

Predisposizione bando pubblico di concorso e poabione all'albo pretorio on line, nel sito
istituzionale dell’Ente. Diffusione bando concotsamite display informativo e avvisi pubblici.
Adozione determina di impegno di spesa.

Servizio di assistenza per la corretta compilazibele istanze.

Istruttoria su istanze e Controlli di legge sullgaertificazioni presentate dai richiedenti.
Adozione determina approvazione graduatoria beiaefie contestuale liquidazione del contributo
concesso.

Pubblicazione contributi ex art. 26 — 27 D.Igs38/2013 e D.Igs. n. 97/2016.

FORNITURA GRATUITA LIBRI DI TESTO SCUOLA PRIMARIA ( ART. 156 D.LGS. N.
297/1994)

Fornitura gratuita dei libri di testo agli alunnel scuole Primarie tramite cedole librarie.
Adozione formale atto di impegno di spesa e liguioiae del contributo, a titolo di saldo della
cedola.



FORNITURA GRATUITA O SEMIGRATUITA LIBRI DI TESTO SC UOLA
SECONDARIE (ART. 27 LEGGE N. 449/1998)

Fornitura gratuita o semigratuita di libri di testostudenti residenti nel Comune di Gonnosno e
frequentanti Scuole Secondarie di | e Il gradopsdo i criteri e le direttive impartite dalla Giant
Regionale.

Predisposizione bando pubblico di concorso e paoabione all’albo pretorio on line, nel sito
istituzionale dell’Ente. Diffusione bando concotsamite display informativo e avvisi pubblici.
Adozione determina di impegno di spesa.

Servizio di assistenza per la corretta compilazibele istanze.

Istruttoria su istanze e Controlli di legge sullgaeertificazioni presentate dai richiedenti.
Adozione determina approvazione graduatoria beiaefie contestuale liquidazione del contributo
concesso.

Pubblicazione contributi ex art. 26 — 27 D.lgs38/2013 e D.Igs. n. 97/2016.

BORSE DI STUDIO A SOSTEGNO DELLE SPESE SOSTENUTE PR LISTRUZIONE
(LEGGE N. 62/2000)

Concessione di borse di studio a sostegno dellespestenute per l'istruzione (spese per frequenza
scolastica, acquisto sussidi esclusi libri di testitrezzature didattiche, trasporto, mensa, viaggi
visite di istruzione) a studenti residenti nel Coawdi Gonnosno e frequentanti Scuole Primarie,
Secondarie di | e 1l grado, secondo i criteri ditettive impartite dalla Giunta Regionale.
Predisposizione bando pubblico di concorso e puoabione all’albo pretorio on line, nel sito
istituzionale dell’Ente. Diffusione bando concotsamite display informativo e avvisi pubblici.
Adozione determina di impegno di spesa.

Servizio di assistenza per la corretta compilazibele istanze.

Istruttoria su istanze e Controlli di legge sullgaertificazioni presentate dai richiedenti.

Adozione determina approvazione graduatoria beiaefie contestuale liquidazione del contributo
concesso.

Pubblicazione contributi ex art. 26 — 27 D.Igs38/2013 e D.Igs. n. 97/2016.

TRASPORTO SCOLASTICO

Il servizio e gestito in forma associata dall’'Urgoti Comuni Alta Marmilla sede di Ales.

Adottare, con puntualita, atti di impegno di speskiquidazione a favore dell’'Unione di Comuni
Alta Marmilla per i trasferimenti relativi al serto di trasporto scolastico degli studenti delle
Scuole Primarie e Secondarie di I° nelle rispetsi@di scolastiche.

MENSA SCOLASTICA

Il servizio e gestito in forma associata dall’'Ureoti Comuni Alta Marmilla sede di Ales.

Adottare, con puntualita, atti di impegno di speskiquidazione a favore dell’'Unione di Comuni
Alta Marmilla per i trasferimenti relativi al sem¥o di mensa scolastica per gli alunni della Scuola
dell'Infanzia e Primaria.

Vendita dei buoni pasto, da utilizzare per il sevdi Mensa Scolastica delle Scuole dell’Infareia
Primaria.



GESTIONE SERVIZI FUNZIONAMENTO SCUOLA INFANZIA

Predisposizione e approvazione in Consiglio Conaudalla Convenzione per la gestione associata
di servizi comunali per la Scuola dell'Infanziaa$missione Convenzione agli Enti associati.
Adozione atti di impegno di spesa e liquidazioni ppese di gestione della Scuola dell’'Infanzia
(acquisto materiale di consumo ad uso scolastinanenti didattici, viaggi di istruzione).
Predisposizione riparto spese di gestione assos@tazi Scuola Infanzia. Adozione determina di
impegno di spesa e approvazione riparto.

Trasmissione riparto ai Comuni associati.

SERVIZI SCUOLA PRIMARIA

Approvazione in Consiglio Comunale della Conveneigoer la gestione associata di servizi
comunali per la Scuola Primaria.

Nulla osta per partecipazione a viaggi istruziolv@m@ Scuola Primaria.

Approvazione riparto spese di gestione associat@s&cuola Primaria predisposto dal Comune
capofila (Baressa)

Adozione determina di impegno di spesa e liquidaziguota riparto al Comune capofila.

SERVIZI SCUOLA SECONDARIA DI | GRADO

Approvazione in Consiglio Comunale della Conveneigoer la gestione associata di servizi
comunali per la Scuola Secondaria di | grado.

Predisposizione eventuale bando pubblico per ristheraggi di istruzione e pubblicazione all’albo
pretorio on line, nel sito istituzionale dellEnt®iffusione bando concorso tramite display
informativo e avvisi pubblici. Adozione determinaimpegno di spesa. Servizio di assistenza per la
corretta compilazione delle istanze. Istruttoriassanze e Controlli di legge sulle autocertificadi
presentate dai richiedenti. Adozione determina @g@ione graduatoria beneficiari e contestuale
liquidazione del contributo concesso.

Pubblicazione contributi ex art. 26 — 27 D.Igs38/2013 e D.Igs. n. 97/2016.

Approvazione riparto spese di gestione associatazé&cuola Secondaria di | grado predisposto
dal Comune capofila (Usellus)

Adozione determina di impegno di spesa e liquidaziguota riparto al Comune capofila.

SERVIZI CULTURALI

BIBLIOTECA COMUNALE

Il servizio di gestione della Biblioteca Comunaleaffidato alla Societa Cooperativa La Lettura
A.R.L per il periodo 1 Dicembre 2014 — 30 NovemB@d.7, eventualmente rinnovabile per altri tre
anni.

Adozione atto di liquidazione mensile del servidigestione della biblioteca.

Adozione atti di impegno di spesa e liquidaziom aequisto materiale di cancelleria, consumabili,
attrezzature, materiale documentario (libri e avidiui).

Attivita di promozione della biblioteca tramitecsistituzionale dell’Ente e albo pretorio on line.
Promozione della lettura tramite iniziative culluguali presentazione di libri, incontri con autor
incontri di lettura, animazione e laboratori pemini, attivita con le scuole, concorsi di lettura.



Presentazione di istanze di finanziamento/contoibper il funzionamento della Biblioteca
Comunale e rendicontazione.

Compilazione e trasmissione del questionario amnufiormativo sullo stato dei servizi, del
personale e delle strutture della biblioteca.

SPORTELLO LINGUA SARDA

Awvio procedura di affidamento dello Sportello dadigregazione territoriale composta dai Comuni
di Gonnosno (Ente capofila), Assolo, Asuni, Lacdvipgorella. Ruinas, Senis, Usellus e Villa
Verde relativo all’annualita 2011

GESTIONE MOSTRA MUSEO CIVILTA’ CONTADINA

Adozione atti di impegno di spesa e liquidaziom @equisto eventuali beni/servizi per il Museo.

SPESE PER ATTIVITA' CULTURALI GESTITE DIRETTAMENTE DAL COMUNE

Presentazione di eventuali istanze di finanzianmeamdributi per attivita culturali gestite dal
Comune.

Concessione di contributi ordinari/straordinari Adsociazioni e Comitati spontanei locali per
I'organizzazione di attivita culturali e di spettéa secondo le disposizioni regolamentari. Adozione
atti di impegno di spesa e liquidazione previa @négzione di regolare rendicontazione.

Adozione atti di impegno di spesa e liquidazioni peganizzazione di attivita culturali gestite dal
Comune.

ATTIVITA’ CULTURALI DI AGGREGAZIONE

Adozione atti di impegno di spesa e liquidazionr peganizzazione di attivita organizzate dal
Comune nell’ambito delle feste locali o altri mortiggitogrammati dall’organo esecutivo.

SPORT

Concessione di contributi ordinari/straordinari Agsociazioni sportive locali per I'organizzazione
di attivita eventi e manifestazioni sportive seammel disposizioni regolamentari. Adozione atti di
impegno di spesa e liquidazione previa presentazibnegolare rendicontazione.

RISORSE UMANE ASSEGNATE

Responsabile di Servizio: Rag. Dina Casula Cat. D3

Responsabili di procedimento:

Istruttore Amministrativo Dott.ssa Ignazia Lavrat G23:

Servizi amministrativi, demografici, leva, stateitg@, anagrafe, Elettorale, statistiche, pagam@mti
casi di assenza viene sostituita dalla dipendemsedeidu Barbara)

Istruttore Amministrativo Dott.ssa Barbara Pusce@dt1 C1:



Servizi amministrativi, segreteria, comunicazionsite istituzionale, economato e provveditorato,
servizi culturali e scolastici, sport (in casi dsanza viene sostituita dalla dipendente Lavrazigha

Istruttore di Vigilanza Sig,ra Simona Algozzini C@tl - part time 70% A T.D.:
Servizi Amministrativi e vigilanza, messo notifioat, Suap, Collaborazione con tutti gli uffici

Operaio comunale Sig. Turnu Giorgio Cat. B1:
Corrispondenza, protocollo, albo pretorio.

RISORSE STRUMENTALI ASSEGNATE

Vengono utilizzate diverse risorse strumentali:
Ufficio Demografici:
* n. 1 computer, n. 1 stampante, n. 1 multifunzione
» software Siscom
* n. 1 calcolatrice
Ufficio Vigilanza:
* n. 1 computer, n. 1 multifunzione
» software Siscom
Ufficio Segreteria:
* n. 2 computer, n. 1 scanner, n. 1 multifunziond, stampante
» software Siscom

In comune con tutti gli Uffici Comunale n. 1 fotquatore, n. 1 plastificatrice, n. 1 server

Viene garantita I'assistenza alle macchine in dastsogno.
Relativamente ai software in dotazione degli Uféigarantita I'assistenza, come da contratto



SERVIZI SOCIO — ASSISTENZIALI
POLITICHE GIOVANILI

P.E.G. ANNO 2016/2018

RESPONSABILE DEL SERVIZIO
Assistente Sociale Piras Graziella



OBIETTIVI SPECIFICI DA CONSEGUIRE

Per quanto riguarda la gestione dei servizi so@ssistenziali i Comune interviene essenzialmente
mantenendo i servizi in atto, garantendo un buesllt di informatizzazione dell'ufficio, oltre ai
mezzi necessari per documentarsi circa le novitasleive in corso, quali riviste, note di
aggiornamento, software innovativi, corsi di aggamento.

ATTIVITA' DA SVOLGERE PER IL RAGGIUNGIMENTO DEGLI O  BIETTIVI

Per il raggiungimento degli obiettivi preposti sat&ia del responsabile acquisire beni e servizi per
le varie esigenze riscontrate nella gestione de&izaeocio assistenziali quali:

- Acquisto di beni e servizi per il buon andamesieébfunzionamento del servizio;
- Per quanto riguarda I'aggiornamento del persosal@luteranno le varie proposte di corsi di
aggiornamento formulati da vari Enti, e successpsaim si procedera a formalizzare I'adesione

mediante adozione di apposito atto di impegno esap

- Per gli acquisti di minore entita e con caratirargenza si provvedera autorizzando I'economo
comunale all'acquisto e al pagamento della foraitur

SERVIZI SOCIO ASSISTENZIALI
(ALLEGATO PIANO SOCIO ASSISTENZIALE)

RISORSE UMANE ASSEGNATE

Responsabile di Servizio: Assistente Sociale GHazigras

Responsabile di procedimento:
Assistente Sociale Graziella Piras Cat. D2

Il servizio viene svolto dal Responsabile del SaovAssistente Sociale Graziella Piras

RISORSE STRUMENTALI ASSEGNATE
Vengono utilizzate diverse risorse strumentali:
* n.1computer, n. 1 stampante,
» software Siscom

In comune con tutti gli Uffici Comunale n. 1 fotquatore, n. 1 plastificatrice, n. 1 server



SERVIZIO TECNICO
P.E.G. ANNO 2016/2018

RESPONSABILE DEL SERVIZIO
Geometra Sergi Antonio



ATTIVITA’ DA SVOLGERE PER IL RAGGIUNGIMENTO DEGLI O BIETTIVI

Le attivita da svolgere per il conseguimento debiettivi sono suddivise in diversi progetti come
appresso esposti:

GESTIONE LOCALI COMUNALI

Per quanto riguarda la manutenzione degli edifiegmenali (Municipio, Biblioteca, Scuola
dell'Infanzia, Ex Scuola Elementari, Impianti Spart Mercato, Ricoveri Ovini), all'occorrenza
verranno redatte delle stime o relazioni economadhine di stabilire gli interventi da attuare, in
particolare la manutenzione degli edifici scoldstice dovra essere attuata prima dell'inizio del
nuovo anno scolastico.

Cosi pure per gli impianti sportivi nell’eventualithe le societa sportive locali possano utilizzarl
per le attivita agonistiche.

Verranno eseguite entro il 30/09 tutte le manutamziagli impianti di riscaldamento e si
provvedera all’acquisto del carburante per risaaleiato, alla liquidazione delle bollette ENEL,
ABBANOA, telefonia etc. di tutti i locali comunali.

Si provvedera alla concessione dei locali comunatiisponibili, come da regolamento, a
richiesta dei privati e alla stipula dei contratti di locazione; definire i contratti relativi alla
concessione dei locali del mercato comunale.

GESTIONE CANTIERI COMUNALI

Non sono stati programmati cantieri di lavoro adez@mne degli inserimenti lavorativi gestiti dal
servizio sociale

GESTIONE AUTOMEZZ|

Tenuto conto che [I'Ufficio ha in dotazione diversiezzi comunali, € d'obbligo la loro
manutenzione e tenuta in perfetta efficienza. Cpneisente progetto si fa fronte come di consueto
a tutte le spese volte alla manutenzione dei nmeeziesimi in dotazione al Servizio Tecnico il cui
utilizzo avviene per mezzo dell’operaio comunalésézar, FIAT Om 40, Motofalciatrice) e Vigile
Urbano (Panda 4 x4), dipendenti e amministratdATHPUNTO D)

Provvede all’acquisto del carburante e di altrieniati di consumo.

E’ previsto altresi il pagamento dei premi di assazione di ciascun mezzo. E’ previsto I'acquisto
di un autocarro per i cantieri comunali

GESTIONE DEL TERRITORIO

La finalita del presente progetto riguarda la gemsidel territorio, rivolta soprattutto alle stragle
servizi per la collettivita.

Pulizia e manutenzione del verde pubblico e indigzione fasce antincendio.

Per quanto riguarda la rete stradale interna atiéitdsi prevede il completamento della segnaletica
in quanto carente, in parte prevista nell’'intereemolto alle strade interne.

Nella gestione del territorio viene previsto, airda manutenzione straordinaria dei cimiteri di
Figu e Gonnosno, al fine di dare la possibilitautiizzare la parte nuova del cimitero medesimo
relativamente alle tumulazioni a terra.



Per quanto riguarda la manutenzione dell'impiantdl@minazione pubblica, verranno attuati gli
interventi ogni qualvolta I'impianto ne avra ned&gscontribuendo ad un notevole risparmio,
incaricando una ditta locale per I'esecuzione oeérvento.

Affidare il servizio di montaggio e smontaggio @gliminarie.

Provvedere al trasferimento dei fondi per I'’Autaritambito per le risorse idriche.

SICUREZZA SUL LAVORO

E’ indispensabile attuare tutte le disposizionmateria di sicurezza sul lavoro per il fatto che il
Responsabile del Servizio Tecnico e stato nomiaatthe Datore di Lavoro per cui € necessario
adempiere al dettato della D.lgs. n. 81/2008 eessige modificazioni ed integrazioni.

In riferimento a quanto sopra esposto occorre d¢hengiegati che operano presso il Comune di
Gonnosno debbano essere coinvolti nel processedepzione e che il loro ambiente di lavoro sia
adeguato a quanto disciplinato dalle norme in naatdr sicurezza (come il divieto di fumo
D.P.C.M. 14.12.1995).

TUTELA DELL’AMBIENTE

Il presente progetto e rivolto alla tutela dell’asriie, in particolare al servizio antincendio nella
manutenzione del mezzo per la protezione civilalggagamento della relativa tassa di possesso e
premio di assicurazione.

Per quanto riguarda il servizio di disinfestazienderattizzazione sara cura della Giunta impartire
le direttive al responsabile per il servizio dattalie.

OPERE DI URBANIZZAZIONE

La finalita del presente progetto riguarda l'ativae delle opere di urbanizzazione nelle
lottizzazioni realizzate dalllamministrazione Comalen (P.1.P. e P.E.E.P.). In seguito ai proventi
ricavati dalla cessione delle aree, saranno peeinséntrambi i piani interventi per il miglioranten
delle opere di urbanizzazione

GESTIONE UFFICIO TECNICO

La presente finalita consente di prevedere I'aggiorento al personale tecnico ed all’acquisto di
materiale, stampati , testi e/o programmi occdriger lo svolgimento del servizio.

Stante I'entrata in vigore di nuove norme relatalenuovo T.U. in materia di espropriazioni, in
materia di edilizia ed agli aggiornamenti periodiguasi mensili) in materia di LL.PP.,
'aggiornamento del personale e indispensabile.

Per quanto riguarda l'assistenza software e le hiaecdell’'ufficio tecnico si provvedera al
bisogno.

OPERE PUBBLICHE/ PROGETTI

Per quanto riguarda le OO.PP., le stesse sonoplite dalla L. 109/94 e successive
modificazioni e integrazioni, in virtu della qudiestesse opere per qualita e mole hanno tempistica
differente tra loro.

Per conto il Responsabile procedera alla stesugh ali relativi all’iter burocratico conseguente
all’'approvazione dei progetti



Per quanto riguarda gli stanziamenti relativi ghllaogrammazione dei finanziamenti statali e
regionali per investimenti si rimanda alla variamodi bilancio che si fara al momento della
comunicazione definitiva da parte della regioneipeanziamenti definiti.

1. Provvedere alla predisposizione degli atti peegéntuali incarichi a professionisti.

2. Provvedere alla predisposizione degli atti petiVazione dei progetti di 0o.pp. approvati e
da approvare.

3. Provvedere alla predisposizione degli atti per gitinterventi programmati e finanziati con
fondo unico regionale :

RISORSE UMANE ASSEGNATE

Responsabile di Servizio: Geometra Antonio Sergi D4
Responsabile di procedimento:

Geometra Steri Giorgio Cat C2

Operaio Comunale Turnu Giorgio Cat. B1

Istruttore di Vigilanza Sig.ra Algozzini Simona Gat - collaborazione
Eventuali operai cantiere

Per il raggiungimento degli obiettivi dell’Area Taca, il Funzionario del Servizio Tecnico,
classificato nella categoria D4 si avvale dellalatmrazione dell’lstruttore Tecnico Cat. C2,
dell'operatore ecologico Cat. B1, e del personhegli verra eventualmente assegnato.

RISORSE STRUMENTALI ASSEGNATE

Vengono utilizzate diverse risorse strumentali gual 2 computers e relative stampanti e
programmi software, calcolatrice, fotocopiatoraeki mezzi comunali che vengono utilizzati sia
dall'operaio comunale che dall’ Istruttore tecnico




