
COMUNE  DI  PISA

     ORIGINALE

DELIBERAZIONE DELLA GIUNTA COMUNALE

Delibera n.   117   Del    29  Luglio  2019

OGGETTO: PIANO ESECUTIVO DI GESTIONE 2019 - AGGIORNAMENTO ATTIVITA’ E PERSONALE 
ASSEGNATI ALLE STRUTTURE COMUNALI                

L’anno 2019 il giorno  ventinove  del mese di Luglio presso la Sede Comunale, si è riunita la  

Giunta Comunale.

Risultano presenti i Signori :

Presente/Assente 

  1. CONTI MICHELE Sindaco P   

  2. RAFFAELLA BONSANGUE Vice Sindaco P    

  3. BEDINI FILIPPO Assessore P    

  4. BONANNO GIOVANNA Assessore P    

  5. BUSCEMI ANDREA Assessore P    

  6. CARDIA ROSANNA Assessore P    

  7. DRINGOLI MASSIMO Assessore P    

  8. GAMBACCINI GIANNA Assessore P    

  9. LATROFA RAFFAELE Assessore P    

 10. PESCIATINI PAOLO Assessore P    
 

Partecipa alla riunione il Vice Segretario Generale: CAPONI SUSANNA

Presiede il Sindaco: CONTI MICHELE.



LA GIUNTA COMUNALE

VISTE:

- la deliberazione del Consiglio Comunale n. 50 del 22.12.2018, esecutiva, con la quale è stato 
approvato il Documento Unico di Programmazione 2019-2021 (DUP);

- la deliberazione del Consiglio Comunale n. 57 del 22.12.2018, esecutiva, con la quale è stato 
approvato il Bilancio di previsione 2019-2021 e ss.mm.ii.;

PRESO ATTO che:

- con deliberazione G.C. n. 9 del 31.01.2019, esecutiva,  è stata adottata la nuova struttura 
organizzativa dell’Ente, la cui decorrenza è stata fissata dal 1° Marzo 2019;

- con deliberazione G.C. n. 18 del 25.02.2019, esecutiva,  è stato approvato il “P.E.G. 2019-
2021  parte  finanziaria  -  assegnazione  dei  capitoli  alle  unità  organizzative  istituite  con 
deliberazione  G.C. n. 9 del 31.01.2019”

- con  deliberazione  G.C.  n.  17  del  25.02.2019,  al  fine  di  rendere  operativa  la  nuova 
macrostruttura dell’ente, è stato approvato il Piano Esecutivo di Gestione (PEG) 2019 per la 
parte relativa ad “Attività-Personale” e “Immobili”;

- con deliberazione G.C. n. 77 del 30.05.2019, esecutiva, è stato approvato il Piano Esecutivo 
di  Gestione  (PEG) 2019 per  la  parte  relativa  agli  “Obiettivi  Gestionali”  e  “Obiettivi  di 
Performance”;

VISTE le proprie precedenti deliberazioni n. 87 e n. 88 del 06/06/2019, esecutive, con le quali si è 
proceduto  ad  una  ridistribuzione  delle  funzioni  all’interno  delle  direzioni  dell’Ente  ed  al 
conseguente adeguamento delle attività e degli immobili assegnati alle strutture comunali;

VISTA la propria precedente deliberazione n. 116 del 29/07/2019 con la quale si è proceduto ad un 
trasferimento di funzioni dalla direzione Avvocatura Civica e alla direzione Archivio di Deposito – 
Tipografia comunale – Supporto al Museo della Grafica di Palazzo Lanfranchi – Protezione Civile – 
Prevenzione e protezione – Datore di lavoro;

RITENUTO  NECESSARIO,  pertanto,  aggiornare  il  repertorio  delle  attività  e  l’elenco  del 
personale assegnati  alle strutture comunali per renderlo coerente con le modifiche intervenute al 
funzionigramma;

VISTO  il  parere favorevole in ordine alla regolarità tecnica del presente atto, espresso, ai sensi 
dell’art. 49, comma 1, del “Testo Unico delle leggi sull’ordinamento degli Enti Locali” - T.U.E.L. 
approvato con D.Lgs. 18.08.2000, n. 267 e successive modifiche ed integrazioni,  dal Segretario 
Generale  (Allegato  A)  nel  quale  si  attesta  che  la  deliberazione  non  comporta  riflessi  diretti  o 
indiretti sulla situazione economico-finanziaria o sul patrimonio dell’ente;  



A voti unanimi, legalmente resi

DELIBERA

1. Di aggiornare, per le motivazioni indicate in premessa, il Piano Esecutivo di Gestione (PEG) per 
l’anno 2019 per la parte relativa al  repertorio delle attività e personale assegnato alle strutture 
comunali,  cosi  come rappresentato nell’allegato 1,  parte integrante e sostanziale  del presente 
atto.

2. Di attribuire al Dirigente della Direzione “Programmazione e controllo – Sistemi Informativi – 
Servizi  demografici”  la  competenza  all’adozione  dei  provvedimenti  di  modifica  al  repertorio 
delle attività che derivino dalla necessità di intervenire per integrazioni e/o specificazioni dei 
contenuti o, comunque, modifiche coerenti con il funzionigramma attuale e che non incidono 
sulle scelte della Giunta Comunale.

3. Di trasmettere la presente deliberazione al Dirigente del servizio “Personale” per l’adozione degli 
atti  finalizzati  all’esecuzione  della  stessa,  compreso  l’invio  alle  OO.SS.  nel  rispetto  delle 
relazioni sindacali.

4. Di trasmettere il presente atto al Sindaco, agli Assessori, ai Dirigenti, al Collegio dei revisori dei 
Conti e all’Organismo di Valutazione.

5. Di dare atto che, ai sensi dell’art. 125 del “Testo Unico delle leggi sull’ordinamento degli Enti  
Locali”  -  T.U.E.L.  approvato  con  D.  Lgs.  18.08.2000,  n.  267  e  successive  modifiche  ed 
integrazioni,  contestualmente  all’affissione all’Albo Pretorio,  la  presente deliberazione  viene 
trasmessa in elenco ai capigruppo consiliari.

Indi la Giunta Comunale

In ragione dell’urgenza di consegnare il PEG 2019 alle Direzioni Comunali per dar corso immediato 
alle attività gestionali conseguenti;

Con successiva votazione e con voti unanimi resi nei modi e forme di legge;

D E L I B E R A

Di dichiarare il presente atto immediatamente eseguibile ai sensi dell’art. 134, comma 4 del D.Lgs. 
18.8.2000 n. 267 e successive modifiche ed integrazioni.



Il  Presidente Il   Vice Segretario Generale

CONTI MICHELE                                                                                           CAPONI SUSANNA

_______________________________________________________________________________________________

Deliberazione  pubblicata all’Albo Pretorio il _____________________________

Deliberazione trasmessa in copia ai Capi Gruppo Consiliari  il _____________________________

Deliberazione divenuta esecutiva il __________________________

Deliberazione immediatamente eseguibile [  ]

Comunicata a : 

Direzione 01
Direzione 03
Gruppi Consiliari
Dirigenti
Assessori
Sindaco
Revisori dei Conti
Organismo di valutazione
Segretario Generale
Personale Sindacale  

 
 

Il __________________________                                           L’incaricato ___________________________

Impegno n.
_______________________________________________________________________________________________





Allegato 1

ATTIVITÀ E PERSONALE
assegnati alle seguenti strutture comunali:

- Avvocatura Civica

- Archivio di Deposito – Tipografia comunale – Supporto al Museo della Grafica di Palazzo 
Lanfranchi – Protezione Civile – Prevenzione e protezione – Datore di lavoro



DIREZIONE 02
ARCHIVIO DI DEPOSITO - TIPOGRAFIA COMUNALE - SUPPORTO AL MUSEO 
DELLA  GRAFICA  DI  PALAZZO  LANFRANCHI  -  PROTEZIONE  CIVILE  - 
PREVENZIONE E PROTEZIONE - DATORE DI LAVORO

ATTIVITÀ ASSEGNATE

AT-392 GESTIONE DELLE PROCEDURE PER L’ACQUISIZIONE DI BENI E SERVIZI

AT-312 GESTIONE DELLA TIPOGRAFIA COMUNALE

AT-308 GESTIONE DELL'ARCHIVIO DI DEPOSITO DEI DOCUMENTI ANALOGICI

AT-391 ATTIVITÀ DI SEGRETERIA E SUPPORTO AMMINISTRATIVO

AT-214 PREDISPOSIZIONE E REVISIONE DI PIANI DI PROTEZIONE CIVILE

AT-215 GESTIONE DELLE ESERCITAZIONI E DEGLI EVENTI DI EDUCAZIONE ALLA POPOLAZIONE IN MATERIA DI PROTEZIONE CIVILE

AT-216 GESTIONE DELLE INFRASTRUTTURE TECNOLOGICHE A SUPPORTO DELLA PROTEZIONE CIVILE

AT-217 GESTIONE DELLE SITUAZIONI DI EMERGENZA DI PROTEZIONE CIVILE

AT-218 PREDISPOSIZIONE DELLE ORDINANZE CONTINGIBILI E URGENTI

AT-33 EROGAZIONE CONTRIBUTI E ALTRI BENEFICI ECONOMICI PER ATTIVITÀ DI INTERESSE GENERALE (PROTEZIONE CIVILE)
AT-405 VERIFICHE E CONTROLLI SUL TERRITORIO FINALIZZATI ALLA GESTIONE DELLE EMERGENZE DI PROTEZIONE CIVILE

AT-310 GESTIONE DEGLI AUTOMEZZI DELLA PROTEZIONE CIVILE

AT-325 VALUTAZIONE DEI RISCHI PER LA SALUTE E SICUREZZA DEI LAVORATORI SUI LUOGHI DI LAVORO

AT-326 GESTIONE DEL CONTROLLO SANITARIO DEI LAVORATORI

AT-327 GESTIONE DELLE PRATICHE DI INFORTUNIO SUL LAVORO

AT-328 GESTIONE DEI DISPOSITIVI DI PROTEZIONE INDIVIDUALE

AT-329 FORMAZIONE, INFORMAZIONE E ADDESTRAMENTO IN MATERIA DI PREVENZIONE, PROTEZIONE E SICUREZZA

AT-330 GESTIONE DELLE SITUAZIONI DI SICUREZZA SUI LUOGHI DI LAVORO

AT-340 GESTIONE DEL LIBRO MATRICOLA

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

AT-392 Gestione delle procedure per l’acquisizione di beni e servizi

Consiste nell`espletamento delle procedure gestite direttamente dalla presente direzione o in collaborazione con l`ufficio Gare per l`acquisizione di forniture di beni  
e servizi afferenti le attività di competenza della stessa: acquisizioni sopra soglia tramite centrali di committenza e/o tramite procedure di gara; acquisizioni sotto  
soglia tramite tutte le procedure previste dalla normativa; acquisizioni tramite buoni economali.

AT-312 Gestione della tipografia comunale

Consiste nella gestione della tipografia comunale a favore degli uffici comunali e degli assessorati nell`ambito dello svolgimento delle proprie attività istituzionali:  
gestione delle richieste di lavorazione pervenute; ove necessaria, progettazione ed elaborazione grafica; stampa di materiali e modelli di ogni genere. 
Consiste altresì nella gestione della tipografia comunale a favore di soggetti esterni che abbiano ottenuto un patrocinio comunale: gestione delle richieste di  
lavorazione pervenute; ove necessaria, progettazione ed elaborazione grafica; stampa di materiali e modelli di ogni genere.

AT-308 Gestione dell'Archivio di Deposito dei documenti analogici

Consiste nella gestione dell'Archivio comunale presso il quale sono depositati atti e documenti storici del Comune in formato analogico: archiviazione degli atti e  
dei  documenti,  indicizzazione  informatica  ed  etichettatura  con  bar-code;  effettuazione  di  ricerche  in  archivio;  coordinamento  dei  trasferimenti  dei  nuclei  
documentari cartacei all'Archivio comunale; gestione delle procedure di scarto; gestione dei rapporti con la Sovrintendenza Archivistica; monitoraggio e reportistica  
finalizzati agli adempimenti connessi alla normativa anticorruzione.



AT-391 Attività di segreteria e supporto amministrativo

Consiste nell`espletamento di tutte le variegate e molteplici tipologie di attività eventualmente svolte a supporto del dirigente e delle strutture organizzative che  
caratterizzano la direzione:

   - tenuta dell`agenda degli impegni e degli appuntamenti;
   - gestione dei contatti e della corrispondenza (smistamento della posta, archiviazione, predisposizione lettere/mail...);
   - attività di segreteria nell`ambito di sedute o riunioni (convocazione, predisposizione materiale, verbalizzazione...);
   - supporto materiale alla predisposizione degli atti e loro archiviazione;
   - gestione del flusso documentale cartaceo/informatico in arrivo e in partenza;
   - gestione contabile di bilancio attraverso la cura dell`iter per gli atti amministrativi di natura finanziaria;
   - gestione dei beni mobili e/o immobili assegnati;
   - gestione delle utenze assegnate (energia termica, energia elettrica, acqua, telefonia mobile e fissa);
   - gestione del personale assegnato (ferie, permessi, giustificativi, prese di servizio…);
   - raccolta dati e predisposizione reportistica da inviare periodicamente alle strutture preposte ai controlli interni;
   - gestione delle pagine web di propria competenza pubblicate sulla Rete Civica, anche ai fini degli adempimenti sulla trasparenza;
   - attività connesse alla eventuale gestione delle richieste di accesso e dei reclami provenienti dall’utenza;
   - adempimenti connessi alla normativa su anticorruzione.

È qui ricompreso inoltre l’eventuale supporto fornito all’Avvocatura Civica per la gestione del contenzioso: ricostruzione, tramite apposita relazione, dei fatti attinenti  
al giudizio e delle motivazioni, anche giuridiche, alla base del comportamento e dell’adozione di determinati atti di cui l’ufficio coinvolto è responsabile; eventuale  
produzione di integrazioni e/o ulteriore documentazione ove richiesto dall’Avvocatura Civica; partecipazione alle udienze, ove necessario.

AT-214 Predisposizione e revisione di piani di Protezione Civile

L`attività consiste nella individuazione e previsione delle principali ipotesi di rischio a carattere locale, e nella conseguente redazione, revisione e aggiornamento di  
opportuni piani di Protezione Civile attraverso i quali si tenta di individuare al meglio i ruoli e i compiti dei numerosi Enti e soggetti chiamati ad operare durante  
un’emergenza, disciplinando le modalità concrete di gestione delle situazioni nei casi in cui si verificassero (azioni da svolgere, enti partecipanti, personale coinvolto  
per ogni ente, cronologia temporale degli eventi, correlazione e vincolo tra attività, eventuale valutazione dei costi e gestione turni di lavoro). La predisposizione di  
tali piani richiede pertanto un costante lavoro di confronto e collaborazione con gli altri soggetti e istituzioni interessati presenti sul territorio. 
I piani sono approvati dal Consiglio Comunale secondo un iter analogo a quello previsto dalla normativa per l`adozione degli strumenti urbanistici. Al momento  
attuale la pianificazione riguarda i rischi individuati per il nostro territorio: allagamenti, incidenti aerei, incendi boschivi, alluvioni e straripamenti del fiume Arno,  
eventi sismici.

AT-215 Gestione delle esercitazioni e degli eventi di educazione alla popolazione in materia di Protezione Civile

Consiste  nell`espletamento di  tutte  le  attività  connesse  alla  gestione  delle  esercitazioni  di  Protezione  Civile,  a  partire  dalla  predisposizione  di  uno specifico  
calendario (da inviare preventivamente alla Regione, ove necessario accompagnato da dettagliati progetti) relativo alle esercitazioni che si intendono promuovere  
nel corso del successivo anno. Tali  momenti sono fondamentali per verificare la corretta operatività dei piani di emergenza anche ai fini di un loro eventuale  
aggiornamento o correzione, nonché per fornire ai diversi soggetti coinvolti la possibilità di apprendere le corrette procedure di comportamento.
Consiste inoltre nell`organizzazione di momenti di educazione indirizzati alla popolazione in materia di Protezione Civile, finalizzati a promuovere la conoscenza sui  
rischi del territorio e la cultura dell`autoprotezione (interventi nelle scuole, organizzazione delle Giornate di Protezione Civile…).

AT-216 Gestione delle infrastrutture tecnologiche a supporto della Protezione Civile

Consiste nel reperimento, nello sviluppo e nell`adeguamento di opportuni strumenti tecnologici e delle infrastrutture di comunicazione eventualmente necessari per  
la gestione delle emergenze di Protezione Civile: tali strumentazioni vengono modificate e adeguate direttamente dal personale dell`ufficio, minimizzando pertanto 
il  ricorso a centri  di  assistenza hardware/software esterni, in  modo tale da renderli  particolarmente flessibili  rispetto alle reali  esigenze degli operatori  e per  
garantirne una più efficace implementazione. L`attività ricomprende inoltre la gestione del progetto regionale UMVT e la progettazione, in collaborazione con altre  
strutture comunali, delle reti di videosorveglianza con particolare riferimento agli apparati per la gestione dell`acquisizione delle immagini e di trasmissione dati su  
fibra ottica e via wireless.

AT-217 Gestione delle situazioni di emergenza di Protezione Civile

Consiste nel coordinamento delle attività di competenza comunale nel corso di situazioni di emergenza: rapporti con i competenti organi dello Stato, della Regione,  
della Provincia e con le associazioni di volontariato; interventi di Protezione Civile; gestione del servizio di reperibilità per macro e micro emergenze; rilievi dall`alto  
del territorio per conto della Regione (colonna mobile); assegnazione ed erogazione dei contributi trasferiti dalla Regione o altri enti per eventi calamitosi; etc.
In base ai possibili livelli  di emergenza sono attivate le previste modalità operative per la gestione degli interventi,  articolate in: Centro Situazioni (servizio di  
reperibilità h24 coperto dal personale appartenente all`ufficio di Protezione Civile e, in caso di carenza di personale, da dipendenti di altri uffici comunali attinti da  
apposita graduatoria); Centro Operativo (si attiva in caso di particolari situazioni di emergenza, per la gestione di tutte le attività operative di competenza diretta del  
Comune sulla base delle forze interne a disposizione, coinvolgendo pertanto anche altre strutture comunali e i  soggetti esterni gestori  di  servizi manutentivi  
comunali); Unità di Crisi (è un`apposita unità di crisi convocata e presieduta dal Sindaco in caso di eventi più gravi, alla quale partecipano anche altri soggetti e/o  
istituzioni presenti sul territorio quali ad esempio Vigili del Fuoco, associazioni di volontariato…).

AT-218 Predisposizione delle ordinanze contingibili e urgenti

Il Sindaco quale ufficiale del governo adotta con atto motivato e nel rispetto dei principi generali dell`ordinamento giuridico provvedimenti contingibili e urgenti al  
fine  di  prevenire  e  eliminare  gravi  pericoli  che  minacciano  l`incolumità  dei  cittadini.  Tali  ordinanze  vengono  emesse  a  seguito  di  segnalazioni,  verifiche  o  
accertamenti provenienti dai preposti soggetti, in relazione alle quali l`ufficio svolge l`attività di istruttoria necessaria per predisporre amministrativamente l`atto  
(ricerche e verifiche anche catastali sui proprietari degli immobili per determinare correttamente i destinatari delle ordinanze, redazione atto, caricamento e gestione  
iter sul software Iride, inoltro per notifica a soggetti esterni…).



AT-33 Erogazione contributi e altri benefici economici per attività di interesse generale (protezione civile)

E’ qui ricompresa la gestione delle procedure per la concessione di contributi ed altri benefici economici da parte del Comune finalizzati a favorire l`autonoma  
iniziativa dei cittadini, singoli e associati, per lo svolgimento di attività di interesse generale: contributi erogati a sostegno dell’attività ordinaria; contributi erogati a  
sostegno  di  particolari  eventi  e  iniziative  a  carattere  straordinario  e  non  ricorrente,  organizzate  sul  territorio  comunale  e  giudicate  dall’Amministrazione  di  
particolare rilievo; concessione in uso di sale e spazi comunali (cittadini e associazioni possono chiedere l`utilizzo di talune sale e spazi comunali per organizzare  
eventi, iniziative, convegni o per svolgere le loro attività); servizi di tipografia (stampa di materiali e modelli  di ogni genere, ivi compresa la progettazione ed  
elaborazione grafica ove necessaria,  per iniziative e/o manifestazioni  promosse da soggetti  esterni  quando siano patrocinate dall`Amministrazione);  servizi  di  
logistica (fornitura e predisposizione di attrezzature quali palchi, transenne, segnaletica… in occasione di  eventi e manifestazioni promosse ed organizzate da  
soggetti esterni e patrocinate dall`Amministrazione); utilizzo di personale dipendente comunale.
In particolare l’attività ricomprende: predisposizione di specifici bandi per l’assegnazione dei contributi ordinari e gestione delle relative procedure di espletamento  
(istruzione delle richieste di partecipazione, assegnazione, liquidazione e rendicontazione); gestione delle procedure per la concessione di contributi straordinari e/o 
di altri benefici economici da parte dell’amministrazione comunale.

AT-405 Verifiche e controlli sul territorio finalizzati alla gestione delle emergenze di Protezione Civile

Consiste nell`espletamento di tutte quelle attività di verifica e controllo degli strumenti e delle condizioni che costituiscono il presupposto per la gestione delle  
situazioni di emergenza: verifiche sul funzionamento degli idranti e pressioni di esercizio; verifiche periodiche dei gruppi elettrogeni; aggiornamento e gestione  
della bacheca chiavi; verifiche sulle dotazioni di borsa reperibili; verifiche sulla viabilità bosco; gestione e monitoraggio dei materiali immagazzinati; etc.

AT-310 Gestione degli automezzi della Protezione Civile

Consiste nella gestione amministrativa degli automezzi destinati ai servizi di Protezione Civile: manutenzioni, lavaggio e cura in generale dei veicoli; assolvimento  
obblighi amministrativi; resoconti dei buoni per carburante; custodia dei mezzi; gestione dell`inventario.

AT-325 Valutazione dei rischi per la salute e sicurezza dei lavoratori sui luoghi di lavoro

Valutazione globale e documentata di tutti i rischi per la salute e sicurezza dei lavoratori presenti nell`ambito dell`organizzazione in cui essi prestano la propria  
attività, finalizzata ad individuare le adeguate misure di prevenzione e di protezione e ad elaborare il programma delle misure atte a garantire il miglioramento nel  
tempo dei livelli di salute e sicurezza.
La valutazione ed elaborazione del documento di cui sopra è effettuata dal datore di lavoro (attività non delegabile), in collaborazione con il responsabile del  
servizio di prevenzione e protezione e il medico competente, previa consultazione del rappresentante dei lavoratori per la sicurezza. La valutazione dei rischi deve  
essere immediatamente rielaborata in occasione di modifiche del processo produttivo o della organizzazione del lavoro significative ai fini della salute e sicurezza  
dei lavoratori, o in relazione al grado di evoluzione della tecnica, della prevenzione o della protezione o a seguito di infortuni significativi o quando i risultati della  
sorveglianza sanitaria ne evidenzino la necessità: a seguito di tale rielaborazione, le misure di prevenzione debbono essere aggiornati.  È inoltre ricompresa la  
collaborazione con le altre strutture comunali ai fini della redazione e verifica dei DUVRI (Documento Unico Valutazione dei Rischi da Interferenza), e il rilascio di  
eventuali pareri richiesti in materia di sicurezza sulla regolarità della documentazione prodotta da ditte esterne.

AT-326 Gestione del controllo sanitario dei lavoratori

Consiste  nell`individuazione  e  nella  collaborazione  con  il  medico  competente  supportandolo  nello  svolgimento  dei  suoi  compiti  di  sorveglianza  sanitaria:  
aggiornamento del calendario per le visite dei dipendenti; monitoraggio sulle attività svolte dal medico competente; liquidazione periodica compensi.

AT-327 Gestione delle pratiche di infortunio sul lavoro

Consiste inoltre nella gestione delle pratiche infortuni sul lavoro: inoltro telematico delle denunce di infortunio presso INAIL, ASL e Questura previa acquisizione di  
certificati medici e informazioni varie sul dipendente (ad esempio voci analitiche della retribuzione); tenuta del registro infortuni; gestione degli incassi e rimborsi  
INAIL; elaborazioni statistiche annuali eventi per Ispettorato del Lavoro, l`INAIL e l`ASL; creazione e archiviazione di fascicoli personali.

AT-328 Gestione dei dispositivi di protezione individuale

Consiste nel fornire informazioni ai dirigenti sulle tipologie di dispositivi di protezione individuale (DPI) necessari in relazione ai vari rischi cui sono sottoposti i  
lavoratori, intendendo cioè qualsiasi attrezzatura destinata ad essere indossata e tenuta dal lavoratore allo scopo di proteggerlo contro uno o più rischi suscettibili  
di minacciarne la sicurezza o la salute durante il lavoro, nonché ogni complemento o accessorio destinato a tale scopo.

AT-329 Formazione, informazione e addestramento in materia di prevenzione, protezione e sicurezza

Si tratta di un processo educativo attraverso il quale trasferire loro conoscenze e procedure utili alla acquisizione di competenze per lo svolgimento in sicurezza dei  
rispettivi compiti (con particolare riferimento ai concetti di rischio, danno, prevenzione, protezione, organizzazione della prevenzione aziendale, diritti e doveri dei  
vari soggetti aziendali,  organi di vigilanza, controllo, assistenza, ed ai rischi riferiti  alle mansioni e ai possibili  danni e alle conseguenti misure e procedure di  
prevenzione e protezione caratteristici del settore o comparto di appartenenza dell`azienda), mentre l`addestramento è diretto a fare apprendere ai lavoratori l`uso  
corretto di attrezzature, macchine, impianti, sostanze, dispositivi, anche di protezione individuale, e le procedure di lavoro. Deve essere inoltre garantita adeguata  
informazione ai lavoratori diretta a fornire loro conoscenze utili alla identificazione, alla riduzione e alla gestione dei rischi e pericoli insiti nelle attività svolte sui  
luoghi di lavoro, nonché per individuare correttamente i soggetti preposti e le misure specifiche adottate dal sistema di prevenzione e protezione.



AT-330 Gestione delle situazioni di sicurezza sui luoghi di lavoro

Consiste nell’espletamento delle procedure per la gestione di situazioni e problematiche di sicurezza che possano verificarsi ordinariamente o in condizioni di  
emergenza sui luoghi di lavoro. 

GESTIONE DI SITUAZIONI ORDINARIE
Consiste nella gestione delle situazioni relative alla sicurezza rilevate d`ufficio o su segnalazione degli interessati: vengono quindi effettuati sopralluoghi e verifiche,  
individuando le possibili soluzioni per superare le criticità ed eventualmente procedendo ad inoltrare le apposite richieste alle strutture comunali competenti ad 
effettuare gli interventi tecnici necessari.

GESTIONE DELLE EMERGENZE
Consiste innanzitutto nell`assolvere gli adempimenti preliminari dettati ai fini della "preparazione" alla gestione delle possibili situazioni di emergenza: organizzare i  
necessari  rapporti  con  i  servizi  pubblici  competenti  in  materia  di  primo  soccorso,  salvataggio,  lotta  antincendio  e  gestione  dell`emergenza;  designare  
preventivamente i lavoratori incaricati dell`attuazione delle misure di prevenzione incendi e lotta antincendio, di evacuazione dei luoghi di lavoro in caso di pericolo  
grave e immediato, di salvataggio, di primo soccorso e, comunque, di gestione dell`emergenza; informare tutti i lavoratori che possono essere esposti a un pericolo 
grave e immediato circa le misure predisposte e i comportamenti da adottare; programmare gli interventi, prendere i provvedimenti e dare istruzioni affinché i  
lavoratori, in caso di pericolo grave e immediato che non può essere evitato, possano cessare la loro attività, o mettersi al sicuro, abbandonando immediatamente il  
luogo di lavoro. 
Successivamente occorre adottare tutti i provvedimenti necessari affinché qualsiasi lavoratore, in caso di pericolo grave ed immediato per la propria sicurezza o per  
quella di altre persone e nell`impossibilità di contattare il competente superiore gerarchico, possa prendere le misure adeguate per evitare le conseguenze di tale  
pericolo, tenendo conto delle sue conoscenze e dei mezzi tecnici disponibili. Tra questi è essenziale garantire, anche attraverso la gestione di apposito registro 
antincendio, la presenza di mezzi di estinzione idonei alla classe di incendio ed al livello di rischio presenti sul luogo di lavoro, tenendo conto delle particolari  
condizioni in cui possono essere usati (l’obbligo si applica anche agli impianti di estinzione fissi, manuali o automatici, individuati in relazione alla valutazione dei  
rischi).

AT-340 Gestione del Libro Matricola

Secondo l`art. 20 TU 1124/1965 i datori di lavoro soggetti all`obbligo dell`assicurazione infortuni sul lavoro e contro le malattie professionali devono tenere un libro  
di matricola in cui siano iscritti, nell`ordine cronologico della loro assunzione in servizio e prima dell`ammissione al lavoro, tutti i prestatori d`opera, indicando per  
ciascuno di essi determinate informazioni previste dalla normativa.

PERSONALE ASSEGNATO

ID Nominativo PG PE Profilo professionale Area prof.
2168 ANTONELLI BRUNO C C5 ISTR. AMM. CONT. AMMINISTRATIVA

2037 BERTOLI STEFANIA C C5 ISTR. AMM. CONT. AMMINISTRATIVA

279 BURCHIELLI DANIELA DIR DIR DIRIGENTE DIRIGENZA

331 CARUGINI ALESSANDRO B3 B7 C.P. OPER. TIPOGRAFO TECNICA

1985 COSCIA CARLO D1 D6 ISTR. DIR. AMM. CONT. AMMINISTRATIVA

2295 COSCI DENISE C C5 ISTR. TECNICO TECNICA

506 DEL GENOVESE PAOLO B3 B7 C.P. OPER. TIPOGRAFO TECNICA

17581 FOGLI DAVIDE B1 B1 ESEC. AMM. AMMINISTRATIVA

1772 GENNARIELLI CLAUDIO B3 B6 C.P. SORVEGLIANTE TECNICA

17282 MAFFEI KATIUSCIA D1 D2 ISTR. DIR. TECNICO TECNICA

16371 MARIANI MANUELA D1 D3 ISTR. DIR. TECNICO TECNICA

980 MASTROPIETRO LUIGI C C5 ISTR. AMM. CONT. AMMINISTRATIVA

17091 PADRONI LUCA D1 D2 ISTR. DIR. TECNICO TECNICA

1212 PICCINI LUCA D1 D6 ISTR. DIR. TECNICO TECNICA

19078 SPERA MARIA CARMEN B1 B1 ESEC. AMM. AMMINISTRATIVA

17254 SURACI MICHELE C C2 ISTR. TECNICO TECNICA



DIREZIONE 07
AVVOCATURA CIVICA

ATTIVITÀ ASSEGNATE

AT-239 GESTIONE DELLE PROCEDURE PER L’ACQUISIZIONE DI BENI E SERVIZI

AT-461 GESTIONE DELLE PROCEDURE PER L`ATTIVAZIONE DEL PRATICANTATO

AT-183 ATTIVITÀ DI SEGRETERIA E SUPPORTO AMMINISTRATIVO

AT-393 CONSULENZA ED ISTRUTTORIA PRELIMINARE SU CONTROVERSIE IN ATTO O POTENZIALI

AT-395 GESTIONE DEI PROCEDIMENTI GIUDIZIARI

AT-396 GESTIONE DEI PROCEDIMENTI STRAGIUDIZIALI

AT-397 SUPPORTO PER LA GESTIONE DEI CONTENZIOSI ASSICURATIVI

AT-462 TUTELA LEGALE DEI DIPENDENTI

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

AT-239 Gestione delle procedure per l’acquisizione di beni e servizi

Consiste nell`espletamento delle procedure gestite direttamente dalla presente direzione o in collaborazione con l`ufficio Gare per l`acquisizione di forniture di beni  
e servizi afferenti le attività di competenza della stessa: acquisizioni sopra soglia tramite centrali di committenza e/o tramite procedure di gara; acquisizioni sotto  
soglia tramite tutte le procedure previste dalla normativa; acquisizioni tramite buoni economali.

AT-461 Gestione delle procedure per l`attivazione del praticantato

Consiste nella gestione delle procedure per l`attivazione della pratica legale presso l’avvocatura: predisposizione dei bandi di selezione; procedure di selezione.

AT-183 Attività di segreteria e supporto amministrativo

Consiste nell`espletamento di tutte le variegate e molteplici tipologie di attività eventualmente svolte a supporto del dirigente e delle strutture organizzative che  
caratterizzano la direzione:

   - tenuta dell`agenda degli impegni e degli appuntamenti;
   - gestione dei contatti e della corrispondenza (smistamento della posta, archiviazione, predisposizione lettere/mail...);
   - attività di segreteria nell`ambito di sedute o riunioni (convocazione, predisposizione materiale, verbalizzazione...);
   - supporto materiale alla predisposizione degli atti e loro archiviazione;
   - gestione del flusso documentale cartaceo/informatico in arrivo e in partenza;
   - gestione contabile di bilancio attraverso la cura dell`iter per gli atti amministrativi di natura finanziaria;
   - gestione dei beni mobili e/o immobili assegnati;
   - gestione delle utenze assegnate (energia termica, energia elettrica, acqua, telefonia mobile e fissa);
   - gestione del personale assegnato (ferie, permessi, giustificativi, prese di servizio…);
   - raccolta dati e predisposizione reportistica da inviare periodicamente alle strutture preposte ai controlli interni;
   - gestione delle pagine web di propria competenza pubblicate sulla Rete Civica, anche ai fini degli adempimenti sulla trasparenza;
   - attività connesse alla eventuale gestione delle richieste di accesso e dei reclami provenienti dall’utenza;
   - adempimenti connessi alla normativa su anticorruzione.

AT-393 Consulenza ed istruttoria preliminare su controversie in atto o potenziali

Consiste nella consulenza giuridica fornita agli uffici su casi suscettibili di sfociare in una lite: istruttoria preliminare della situazione, congiuntamente all’ufficio  
competente;  esame  delle  problematiche  giuridiche  sottoposte  dall’ufficio  richiedente;  proposizione  di  una  soluzione  giuridica;  eventuale  assistenza  alla  
predisposizione di atti; coordinamento di procedimenti giuridicamente complessi, afferenti attività proprie di uffici diversi, al fine di evitare il contenzioso.
Consiste altresì nell’effettuazione dell’istruttoria preliminare in tutti i casi in cui la lite sia effettivamente sorta: ricognizione dei fatti e degli atti inerenti il caso  
conflittuale in questione; individuazione della eventuale possibilità di risolvere il conflitto stragiudizialmente; eventuale adozione dell`atto di autorizzazione a stare in  
giudizio (salvo i casi previsti dallo Statuto comunale per i quali la competenza ad adottare tale provvedimento è affidata al Sindaco).



AT-395 Gestione dei procedimenti giudiziari

Consiste nell`espletamento di tutte le attività finalizzate alla rappresentanza e difesa dell’Amministrazione nei giudizi dinanzi a tutte le magistrature amministrative,  
ordinarie  (civili,  penali,  giudice  del  lavoro),  tributarie  nei  diversi  gradi  di  giudizio:  predisposizione  degli  atti  per  il  giudizio  nei  termini  previsti  dalla  legge;  
partecipazione alle udienze; attività istruttoria dibattimentale; cancelleria giudiziaria necessaria per i giudizi di cognizione avanti all’Autorità Giudiziaria Ordinaria, al  
Giudice Amministrativo ed alle Commissioni Tributarie (deposito atti, ritiro atti, richiesta copie, notifica atti, pagamento imposta di Registro, visure Conservatoria  
Registri Immobiliari, …). 
Ricomprende altresì la gestione delle riscossioni giudiziali, cioè nello svolgimento del processi esecutivi finalizzati alla riscossione delle somme vinte in giudizio e  
non spontaneamente pagate: predisposizione degli atti nei termini previsti dalla legge; cancelleria giudiziaria necessaria per i giudizi di esecuzione avanti all’Autorità  
Giudiziaria Ordinaria (deposito atti, ritiro atti,  richiesta copie, notifica atti,  richiesta pignoramenti, pagamento imposta di Registro, visure Conservatoria Registri  
Immobiliari,  …);  eventuale  partecipazione  alle  udienze;  attività  istruttoria;  presenza,  ove  necessaria,  unitamente  al  dirigente  competente,  agli  atti  compiuti  
dall’ufficiale giudiziario.
Viene garantita un`informazione costante agli uffici in merito agli sviluppi del procedimento, alle scadenze, agli adempimenti cui l’ufficio è via via tenuto.

AT-396 Gestione dei procedimenti stragiudiziali

Consiste nell`espletamento di tutte le attività finalizzate alla gestione di eventuali percorsi stragiudiziali  intrapresi per la risoluzione di conflitti (ricorsi straordinari  
dinanzi al Presidente della Repubblica, transazioni stragiudiziali, negoziazioni assistite, mediazioni, arbitrati...).

MEDIAZIONE
 - Consiste nell’assistenza al dirigente all’interno del procedimento di mediazione (la presenza degli avvocati è obbligatoria nelle ipotesi di mediazione obbligatoria,  
facoltativa nelle altre). Questa comprende la trattazione della questione presso un organismo accreditato di mediazione, con l’esame delle pretese, la ricerca e  
produzione delle prove, la formulazione delle conclusioni. Al termine della prima fase l’organismo formula una proposta di mediazione che gli avvocati dell’ente  
valutano congiuntamente con il dirigente competente e, se accoglibile, la sottoscrivono. Gli avvocati attestano e certificano la conformità dell’accordo alle norme  
imperative e all’ordine pubblico. Ove necessario, ai fini dell’esecuzione coattiva dell’accordo, rappresenteranno l’ente nel successivo procedimento di mologazione.
NEGOZIAZIONE ASSISTITA
 - Consiste nell’espletare attività finalizzate alla prevenzione di una lite giudiziale tramite il raggiungimento di un accordo avente valore di titolo esecutivo e valido  
per iscrivere ipoteca giudiziale ed ai fini della trascrizione: informativa al dirigente; eventuale formulazione dell’invito a stipulare una convenzione di negoziazione  
assistita;  predisposizione  della  convenzione  e  sottoscrizione  della  medesima,  unitamente  al  dirigente  competente;  assistenza  alla  negoziazione;  redazione  
dell’accordo, o certificazione del mancato accordo.
TRANSAZIONE STRAGIUDIZIALE - La transazione è un contratto concluso tra due o più parti al fine di porre termine ad una lite già iniziata o di prevenirla, qualora  
sussista il serio pericolo che la stessa possa essere instaurata. Si tratta di un contratto tipico, espressamente regolato dal codice civile, che nell`art. 1965 lo definisce  
come il contratto col quale le parti, facendosi reciproche concessioni, pongono fine ad una lite già incominciata o prevengono una lite che può sorgere fra loro. 
PROCEDIMENTI ARBITRALI - Consiste nell`espletamento di tutte le attività finalizzate alla rappresentanza e difesa dell’Amministrazione nei giudizi arbitrali, compresi  
quelli di arbitrato volontario previsti dal D.L. 132/2006: predisposizione degli atti per il giudizio nei termini previsti dall’accordo arbitrale; partecipazione agli incontri;  
attività istruttoria. Viene garantita un`informazione costante agli uffici in merito agli sviluppi del procedimento, alle scadenze, agli adempimenti cui l’ufficio è via via  
tenuto.

AT-397 Supporto per la gestione dei contenziosi assicurativi

Consiste nella gestione dei rapporti con gli avvocati incaricati dalle Compagnie Assicurative dell`Ente per la risoluzione dei contenziosi per sinistri  di importo 
superiore alla franchigia prevista.

AT-462 Tutela legale dei dipendenti

Consiste nelle attività volte ad assicurare la tutela legale ai dipendenti,  nei limiti di cui alle corrispondenti norme contrattuali. Ricomprende: produzione di un  
disciplinare; valutazione della connessione della condotta con l’espletamento dei doveri dell’ufficio; valutazione sulla esistenza o meno di conflitti di interesse tra  
l’ente e il  dipendente;  eventuali  attività  legate alla  formazione di  un albo dei  professionisti  e nella  determinazione del  giusto rimborso (  o anticipazione) ai  
dipendenti dell’ente.

PERSONALE ASSEGNATO

ID Nominativo PG PE Profilo professionale Area prof.
16318 CARMIGNANI SONIA C C5 ISTR. AMM. CONT. AMMINISTRATIVA

582 FANUCCI GABRIELLA C C5 ISTR. AMM. CONT. AMMINISTRATIVA

2174 GIGLIOTTI GIUSEPPINA D1 D6 ISTR. DIR. AMM. CONT. AMMINISTRATIVA

19394 PEDRESCHI MILENA C C2 ISTR. AMM. CONT. AMMINISTRATIVA


