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[bookmark: _Toc215040148]Personale assegnato all’Area n. 5
	Personale Assegnato
	Cat.
	Profilo

	Samuela Ristori
	D3
	Funzionario tecnico

	Antonella Caccialupi
	D4
	Funzionario tecnico

	Giorgio Croce
	D1
	Funzionario tecnico

	[bookmark: _Hlk214966825]Lorenzo Fiorini
	C1
	Istruttore amministrativo

	Sara Riccetti
	D1
	Funzionario amministrativo

	Romina Menchini
	C1
	Istruttore tecnico

	Francesca Petreni
	D1
	Funzionario tecnico

	[bookmark: _Hlk214966080]Andrea Tellini
	B1
	Operatore esperto

	Fabio Fabriciani
	B8+1
	Operatore esperto

	Raffaele Boschi
	B1
	Operatore esperto

	Roberto Rosati
	B5
	Operatore esperto



[bookmark: _Toc215040149]Assegnazione delle responsabilità 
[bookmark: _Toc215040150]Principi generali
· Qualora non assegnata con il presente atto, o con successivo atto espresso, la responsabilità del procedimento è in capo al responsabile dell’Area;
· La responsabilità del procedimento di redazione dei regolamenti, degli atti di governo del territorio e di pianificazione è in capo al responsabile dell’Area, salvo l’assegnazione specifica con atto espresso;
· È sempre comunque esclusa dalla responsabilità del procedimento l’adozione degli atti e provvedimenti amministrativi che impegnano l’amministrazione verso l’esterno e che modificano la sfera giuridica dei terzi;
· La responsabilità del procedimento comprende sempre la redazione delle proposte di deliberazione e delle proposte di determina, anche in collaborazione con il responsabile dell’Area;
· La responsabilità del procedimento comprende l’attività istruttoria che, in subordine, potrà essere svolta da altro personale indicato, secondo accordi interni volti ad assicurare un’organizzazione efficace del lavoro;
· La responsabilità del procedimento comprende altresì la gestione delle fasi di impegno di spesa e liquidazione escluse quelle di competenza di Lorenzo Fiorini;
· La responsabilità comprende anche le attività di comunicazione e diffusione delle informazioni sia attraverso il ricevimento degli utenti, sia attraverso modalità comunicative generalizzate o informatizzate (diffusione sul web);
· In taluni casi, come nei lavori pubblici, la responsabilità è attribuita caso per caso con determinazione del responsabile dell’area. Se non attribuita ricade sul responsabile dell’area stesso.
· In caso di assenza del responsabile del procedimento lo stesso può essere sostituito dal personale assegnato allo stesso servizio sempre che dotato dei requisiti professionali richiesti.
· La responsabilità del procedimento, in ogni caso, può essere assegnata temporaneamente, con ordine di servizio del responsabile per motivi di necessità ed organizzativi sopravvenuti.  
· Nel caso di procedimenti afferenti ad immobili soggetti a vincolo paesaggistico la responsabilità del procedimento edilizio è assegnata a Giorgio Croce.
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· Lorenzo Fiorini assicura, in forma trasversale rispetto a tutti gli uffici dell’Area, la gestione amministrativo-contabile dei procedimenti di spesa, escluso le fasi di impegno sopra 5.000 euro, accertamento, liquidazione e ogni ulteriore adempimento connesso, fatto salvo il controllo tecnico contabile a cura di ogni responsabile del procedimento, configurandosi quale presidio unitario di supporto amministrativo-contabile dell’intero Settore.
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[bookmark: _Toc215040151]Tabella delle assegnazioni
	Responsabile dell’Area
	Samuela Ristori

	Procedure Generali
	Tutti Relativamente alle Responsabilità

	Gestione Posta in Arrivo
	La posta in arrivo all’Area n. 5 è visibile a tutto il personale assegnato che in relazione ai procedimenti di propria responsabilità avrà cura di gestire. Lo stesso vale per l’accesso agli atti, la gestione degli archivi, la gestione dei bandi e dei finanziamenti e la predisposizione degli atti. Le commissioni interne sono regolate da specifici provvedimenti del Responsabile dell’Area.

	Accesso Agli Atti
	

	Commissioni Interne
	

	Archiviazione e Gestione degli Archivi Storici e Attuali
	

	Predisposizione Atti
	

	Bandi di Finanziamento
	

	Procedimenti afferenti all’edilizia Privata
	Antonella Caccialupi
Giorgio Croce
Nel caso di procedimenti afferenti ad immobili soggetti a vincolo paesaggistico la responsabilità del procedimento edilizio è assegnata a Giorgio Croce

	Servizi, Attività e Procedimenti
	Responsabilità
	Altro personale assegnato

	Vigilanza
	 
	 

	Accertamenti di Legittimità
	Giorgio Croce
	Antonella Caccialupi

	Abusi Edilizi
	Giorgio Croce
	Antonella Caccialupi

	Accertamenti di Conformità
	 
	 

	Attestazioni
	Giorgio Croce
	Antonella Caccialupi

	Permessi in sanatoria
	Giorgio Croce
	Antonella Caccialupi

	Scia in sanatoria
	Giorgio Croce
	Antonella Caccialupi

	Deposito Dello Stato Legittimo
	Giorgio Croce
	Antonella Caccialupi

	Rettifica Errori di Rilievo
	Giorgio Croce
	Antonella Caccialupi

	Procedimenti Abilitativi
	 
	 

	Comunicazioni Inizio Lavori
	Antonella Caccialupi
	Giorgio Croce

	Comunicazioni Inizio Lavori Asseverate
	Antonella Caccialupi
	Giorgio Croce

	Permessi Di Costruire
	Antonella Caccialupi
	Giorgio Croce

	Scia
	Antonella Caccialupi
	Giorgio Croce

	Altri Procedimenti
	 
	 

	Segnalazione Certificata Di Agibilità
	Antonella Caccialupi
	Giorgio Croce

	Comunicazioni Per Opere Urgenti
	Giorgio Croce
	Antonella Caccialupi

	Taglio Piante (Verifica Vincoli)
	Giorgio Croce
	Antonella Caccialupi

	Idoneità Alloggi
	Giorgio Croce
	Antonella Caccialupi

	Procedure Autorizzative Semplificate (Pas)
	Giorgio Croce
	Antonella Caccialupi

	Dichiarazione Di Inizio Lavori Asseverata (Dila)
	Giorgio Croce
	Antonella Caccialupi

	Pareri Preventivi, Commissione Tecnica Interna
	Samuela Ristori
	Antonella Caccialupi

	Certificazioni, Dichiarazioni, Attestazioni
	Samuela Ristori
	Antonella Caccialupi

	Ricezione Denunce di Opere Prive di Rilevanza Sismica (Art. 170bis)
	Giorgio Croce
	Antonella Caccialupi

	Procedure interventi in aree soggette a Vincolo Paesaggistico
	Antonella Caccialupi
Giorgio Croce

	Servizi, Attività e Procedimenti
	Responsabilità
	Altro personale assegnato

	Compatibilità Paesaggistica
	Antonella Caccialupi
	Giorgio Croce

	Autorizzazione Paesaggistica
	Antonella Caccialupi
	Giorgio Croce

	Autorizzazione Paesaggistica Semplificata
	Antonella Caccialupi
	Giorgio Croce

	Gestione Della Commissione Per Il Paesaggio
	Antonella Caccialupi
	Giorgio Croce

	Procedimenti afferenti all’edilizia Convenzionata
	Antonella Caccialupi
Giorgio Croce

	Servizi, Attività e Procedimenti
	Responsabilità
	Altro personale assegnato

	Determinazioni Del Prezzo Massimo
	Antonella Caccialupi
	Giorgio Croce

	Passaggio Da Proprietà Superficiaria A Piena Proprietà
	Antonella Caccialupi
	Giorgio Croce

	Rimozione Vincoli Di Prezzo
	Antonella Caccialupi
	Giorgio Croce

	Rimozione Vincoli Di Godimento
	Antonella Caccialupi
	Giorgio Croce

	Modifiche Convenzioni Art. 18
	Antonella Caccialupi
	Giorgio Croce

	Toponomastica
	Antonella Caccialupi
Giorgio Croce

	Servizi, Attività e Procedimenti
	Responsabilità
	Altro personale assegnato

	Attribuzioni di numero civico
	Antonella Caccialupi
	Giorgio Croce

	Denominazione di area di circolazione
	Antonella Caccialupi
	Giorgio Croce

	Pianificazione Urbanistica e regolamentazione per il governo del territorio
	Antonella Caccialupi
Giorgio Croce

	Servizi, Attività e Procedimenti
	Responsabilità
	Altro personale assegnato

	Strumenti urbanistici
	
	 

	Piano strutturale
	
	Giorgio Croce

	Piano operativo
	
	Giorgio Croce

	Piani attuativi
	
	Antonella Caccialupi

	Piani di miglioramento agricolo ambientale
	
	Antonella Caccialupi

	Peba
	
	Antonella Caccialupi

	Paesc
	
	Antonella Caccialupi

	Piano acustico
	
	Giorgio Croce

	Regolamento edilizio
	
	Antonella Caccialupi

	Regolamenti per l’edilizia Residenziale Pubblica
	
	Antonella Caccialupi

	Collaudi
	
	Giorgio Croce

	Certificazioni di Destinazione Urbanistica
	
	Giorgio Croce

	Catasto aree percorse dal fuoco
	
	Antonella Caccialupi

	Commissione consiliare competente in materia urbanistica
	
	Antonella Caccialupi

	Sistema Informativo Territoriale
	Giorgio Croce

	Servizi, Attività e Procedimenti
	Responsabilità
	Altro personale assegnato

	Implementazione ed aggiornamento del sistema informativo territoriale
	Giorgio Croce
	Lorenzo Fiorini

	Procedimenti afferenti all’ambiente
	Antonella Caccialupi
Giorgio Croce

	Servizi, Attività e Procedimenti
	Responsabilità
	Altro personale assegnato

	Procedimenti AUA
	Giorgio Croce
	Antonella Caccialupi

	Procedimenti Autorizzativi e applicazione del Regolamento della classificazione acustica del territorio comunale
	Giorgio Croce
	Antonella Caccialupi

	Deroghe acustiche
	Giorgio Croce
	Antonella Caccialupi

	Qualità dell'aria e segnalazioni "emissioni e fumi” 
	Giorgio Croce
	Antonella Caccialupi

	Rifiuti non autorizzati o inquinanti
	 
	 

	Bonifica di siti potenzialmente contaminati rinvenuti sul territorio
	Giorgio Croce
	Antonella Caccialupi

	Procedure di valutazione ambientale strategica
	Giorgio Croce
	Antonella Caccialupi

	Procedimenti di valutazione di impatto ambientale 
	Giorgio Croce
	Antonella Caccialupi

	Procedimenti di autorizzazione integrata ambientale
	Giorgio Croce
	Antonella Caccialupi

	Procedimenti di autorizzazione unica per gli impianti di produzione di energia 
	Giorgio Croce
	Antonella Caccialupi

	Autorizzazione impianti radioelettrici (d.lgs. 259/2003);
	Giorgio Croce
	Antonella Caccialupi

	Gestione amianto
	Giorgio Croce
	Antonella Caccialupi

	Scarichi di acque reflue domestiche o assimilate in aree non servite da pubblica fognatura
	Giorgio Croce
	Antonella Caccialupi

	Vincolo idrogeologico (supporto all’Ucmc)
	Giorgio Croce
	Antonella Caccialupi

	Procedimenti afferenti alle attività produttive
	Lorenzo Fiorini
Sara Riccetti

	Servizi, Attività e Procedimenti
	Responsabilità
	Altro personale assegnato

	Regolamentazione procedimenti interni e coordinamento suap
	Lorenzo Fiorini
	Sara Riccetti

	Relazioni con la rete regionale suap della toscana
	Lorenzo Fiorini
	Sara Riccetti

	Attività produttive (supporto al suap ucmc)
	Lorenzo Fiorini
	Sara Riccetti

	Promozione sviluppo economico (per il solo aspetto di competenza)
	Lorenzo Fiorini
	Sara Riccetti

	Commercio al dettaglio (fisso)
	Lorenzo Fiorini
	Sara Riccetti

	Commercio su suolo pubblico
	Lorenzo Fiorini
	Sara Riccetti

	Commercio all’ingrosso
	Lorenzo Fiorini
	Sara Riccetti

	Pubblici esercizi
	Lorenzo Fiorini
	Sara Riccetti

	Attività ricettive e agriturismi
	Lorenzo Fiorini
	Sara Riccetti

	Distributori e carburanti
	Lorenzo Fiorini
	Sara Riccetti

	Artigianato (acconciatori, estetisti, panificatori)
	Lorenzo Fiorini
	Sara Riccetti

	Spettacolo viaggiante
	Lorenzo Fiorini
	Sara Riccetti

	Depositi e trasporti (alimentare e non)
	Lorenzo Fiorini
	Sara Riccetti

	Stampa quotidiana e periodica
	Lorenzo Fiorini
	Sara Riccetti

	Farmacie
	Lorenzo Fiorini
	Sara Riccetti

	Autorizzazioni sanitarie e veterinarie
	Lorenzo Fiorini
	Sara Riccetti

	Informatizzazione e gestione dell’archivio delle pratiche suap
	Lorenzo Fiorini
	Sara Riccetti

	Gestione pareri dovuti da amministrazioni esterne al comune
	Lorenzo Fiorini
	Sara Riccetti

	Gestione dell’utenza
	Lorenzo Fiorini
	Sara Riccetti

	Patenti gas tossici
	Lorenzo Fiorini
	Sara Riccetti

	Tesserini hobbisti e verifiche requisiti connessi
	Lorenzo Fiorini
	Sara Riccetti

	Archivio istanze digitale
	Lorenzo Fiorini
	Sara Riccetti

	Gestione attività di somministrazione temporanea di alimenti e bevande:
	Lorenzo Fiorini
	Sara Riccetti

	Istruttoria ed invio all’asl delle notifiche sanitarie;
	Lorenzo Fiorini
	Sara Riccetti

	Gestione pratiche per attività di noleggio auto con conducente
	Lorenzo Fiorini
	Sara Riccetti

	Tombole e fiere di beneficenza
	Lorenzo Fiorini
	Sara Riccetti

	Pratiche amministrative inerenti la pratica di guida ambientale
	Lorenzo Fiorini
	Sara Riccetti

	Rilascio autorizzazioni campeggi o soggiorni didattico-educativi
	Lorenzo Fiorini
	Sara Riccetti

	Pratiche inerenti aperture nuove sedi farmaceutiche
	Lorenzo Fiorini
	Sara Riccetti

	Varie e similari
	Lorenzo Fiorini
	Sara Riccetti

	Servizi Informatici
	Giorgio Croce
Lorenzo Fiorini

	Servizi, Attività e Procedimenti
	Responsabilità
	Altro personale assegnato

	[bookmark: _Hlk215038724]Gestione architettura informatica comunale 
	Giorgio Croce
	Lorenzo Fiorini

	Installazione, manutenzione, aggiornamento (hardware e software) 
	Giorgio Croce
	Lorenzo Fiorini

	Formazione 
	Giorgio Croce
	Lorenzo Fiorini

	Gestione dei collegamenti ad internet 
	Giorgio Croce
	Lorenzo Fiorini

	Gestione della sicurezza informatica (password, antivirus, sistemi firewall, backup, ecc.);
	Giorgio Croce
	Lorenzo Fiorini

	Gestione e manutenzione sito del comune;
	Giorgio Croce
	Lorenzo Fiorini

	Attuazione della digitalizzazione dell’azione amministrativa 
	Giorgio Croce
	Lorenzo Fiorini

	Responsabile della transizione digitale
	Samuela Ristori
	Giorgio Croce

	Lavori Pubblici 
La responsabilità dei singoli progetti o l'incarico per lo svolgimento delle attività è assegnato caso per caso, se non assegnato è in capo al responsabile dell'area
	Francesca Petreni
Romina Menchini
Lorenzo Fiorini
Sara Riccetti

	Servizi, Attività e Procedimenti
	Responsabilità
	Altro personale assegnato

	Programmazione dei lavori
	
	Francesca Petreni

	Progettazione dei lavori
	Francesca Petreni
Romina Menchini
	Francesca Petreni
Romina Menchini

	Svolgimento delle procedure di scelta dei contraenti
	Francesca Petreni
Romina Menchini
	Francesca Petreni
Lorenzo Fiorini 
Sara Riccetti

	Esecuzione dei lavori
	Francesca Petreni
Romina Menchini
	Francesca Petreni
Lorenzo Fiorini 
Sara Riccetti 
Romina Menchini

	Sicurezza nei Luoghi di lavoro
	Romina Menchini
Lorenzo Fiorini

	Servizi, Attività e Procedimenti
	Responsabilità
	Altro personale assegnato

	Attività relative alla informazione e formazione obbligatoria 
	Romina Menchini
	Lorenzo Fiorini 

	Nomina del responsabile del servizio prevenzione e protezione RSPP 
	Romina Menchini
	Lorenzo Fiorini 

	Nomina del responsabile dei lavoratori per la sicurezza RLS
	Lorenzo Fiorini
	Romina Menchini

	Nomina lavoratori addetti alla gestione delle emergenze 
	Romina Menchini
	Lorenzo Fiorini 

	Fornitura ai lavoratori i dispositivi di protezione individuale (dpi) necessari
	Romina Menchini
	Lorenzo Fiorini

	Espropri
	Francesca Petreni
Sara Riccetti

	Servizi, Attività e Procedimenti
	Responsabilità
	Altro personale assegnato

	Gestione del procedimento espropriativo, dall’avvio alla predisposizione del provvedimento finale
	Francesca Petreni
	Sara Riccetti

	Manutenzione
	Romina Menchini
Francesca Petreni
Lorenzo Fiorini 
Sara Riccetti
Attività lavorative
Raffaele Boschi
Fabio Fabriciani
Roberto Rosati
Andrea Tellini

	Servizi, Attività e Procedimenti
	Responsabilità
	Altro personale assegnato

	Elaborazione programma manutenzioni
	Romina Menchini
	Fabio Fabriciani

	Direzione, organizzazione e controllo delle attività del personale operaio
	Romina Menchini
	Fabio Fabriciani

	Verde pubblico
	Romina Menchini
	Francesca Petreni

	Arredo urbano
	Romina Menchini
	Francesca Petreni

	Illuminazione pubblica
	Romina Menchini
	Francesca Petreni

	Strade, piazze e spazi aperti
	Romina Menchini
	Francesca Petreni

	Edifici comunali
	Romina Menchini
	Francesca Petreni

	Edilizia scolastica
	Romina Menchini
	Francesca Petreni

	Servizi cimiteriali
	Romina Menchini
	Francesca Petreni

	Impianti sportivi e strutture sportive
	Romina Menchini
	Francesca Petreni

	Circoli ed altri immobili
	Romina Menchini
	Francesca Petreni

	Servizi pubblici e ambientali
	Romina Menchini
	Sara Riccetti

	Gestione e controllo del contratto di raccolta e smaltimento dei rifiuti solidi urbani
	Romina Menchini
	Lorenzo Fiorini

	Controllo della popolazione di ratti e piccioni;
	Romina Menchini
	Lorenzo Fiorini

	Lotta biologica integrata alle zanzare
	Romina Menchini
	Lorenzo Fiorini

	Gestione del recupero e smaltimento delle carcasse di animali 
	Romina Menchini
	Lorenzo Fiorini

	Affidamento servizi relativi al patrimonio comunale
	Romina Menchini
	Lorenzo Fiorini

	Manifestazioni
	Romina Menchini
	Lorenzo Fiorini

	Assicurazioni e sinistri
	Lorenzo Fiorini
	Romina Menchini

	Manomissione suolo pubblico 
	Romina Menchini
	Lorenzo Fiorini

	Protezione Civile (servizio associato presso l’unione dei comuni del Casentino)
	Romina Menchini
Lorenzo Fiorini 
Attività operative
Raffaele Boschi
Fabio Fabriciani
Roberto Rosati
Andrea Tellini

	Servizi, Attività e Procedimenti
	Responsabilità
	Altro personale assegnato

	Pianificazione
	Lorenzo Fiorini
	Romina Menchini

	Prevenzione
	Romina Menchini
	Lorenzo Fiorini

	Soccorso
	Romina Menchini
	Lorenzo Fiorini

	Patrimonio
	Sara Riccetti
Francesca Petreni

	Servizi, Attività e Procedimenti
	Responsabilità
	Altro personale assegnato

	Gestione amministrativa dei beni del patrimonio comunale
	Sara Riccetti
	Francesca Petreni

	Alienazioni patrimoniali
	Sara Riccetti
	Francesca Petreni

	Acquisizioni al patrimonio
	Sara Riccetti
	Francesca Petreni

	Costituzione o estinzione diritti di servitù e di superficie
	Sara Riccetti
	Francesca Petreni

	Concessioni, locazioni, comodati o altri diritti reali
	Sara Riccetti
	Francesca Petreni

	Sdemanializzazione strade o altri beni demaniali
	Sara Riccetti
	Francesca Petreni

	Classificazione dei beni (demanio, patrimonio disponibile, patrimonio indisponibile)
	Sara Riccetti
	Francesca Petreni

	Autorizzazione interventi su patrimonio comunale
	Sara Riccetti
	Francesca Petreni

	Occupazioni temporanee su immobili comunale
	Sara Riccetti
	Francesca Petreni

	Gestione vincoli
	Sara Riccetti
	Francesca Petreni

	Rilascio autorizzazioni per le deroghe al rispetto dei confini
	Sara Riccetti
	Francesca Petreni

	Elenco beni di proprietà comunale art. 2, comma 222, Legge 191/2009 
	Sara Riccetti
	Francesca Petreni

	Regolamento sulla gestione e alienazione del patrimonio immobiliare comunale
	Sara Riccetti
	Francesca Petreni

	Gestione amministrativo-contabile
	Lorenzo Fiorini
RUP designato nei precedenti procedimenti

	Servizi, Attività e Procedimenti
	Responsabilità
	Altro personale assegnato

	Fase di impegno di spesa sotto 5.000 euro
	Lorenzo Fiorini
	

	Fase di impegno di spesa sopra 5.000 euro
	RUP designato
	Lorenzo Fiorini

	Accertamento ed esigibilità
	RUP designato
	Lorenzo Fiorini

	Controllo tecnico contabile
	RUP designato
	Lorenzo Fiorini

	Fase di Liquidazione
	Lorenzo Fiorini
	

	
	
	

	
	
	


[bookmark: _Toc215040152]Attribuzione delle Specifiche responsabilità l’art. 84 del CCNL
	Personale Assegnato
	Cat.
	Profilo
	Specifiche responsabilità l’art. 84 del CCNL

	Antonella Caccialupi
	D4
	Funzionario tecnico
	Specifiche responsabilità legate alla gestione del procedimento di autorizzazione paesaggistica

	Giorgio Croce
	D1
	Funzionario tecnico
	Specifiche responsabilità legate alla gestione dei procedimenti in materia edilizia e processi digitalizzazione ed innovazione tecnologica

	Romina Menchini
	C1
	Istruttore tecnico
	Specifiche responsabilità legate alla funzione di Protezione Civile e di punto di riferimento, tecnico, amministrativo e contabile per la manutenzione

	Francesca Petreni
	D1
	Funzionario tecnico
	Specifiche responsabilità legate alla funzione di punto di riferimento, tecnico, amministrativo e contabile per i lavori pubblici

	Fabio Fabriciani
	B8+1
	Operatore esperto
	Specifiche responsabilità legate alla funzione di punto di riferimento per le attività operative di manutenzione
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