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DETERMINAZIONE DEL RESPONSABILE  

DEL SETTORE AMMINISTRATIVO 
        
 
  DETERMINAZIONE N. 156 
  Data  03/10/2024 
 
 

COPIA 

 
  

Oggetto : 
INDIVIDUAZIONE ED ATTRIBUZIONE SPECIFICHE 
RESPONSABILITÀ – AREA AMMINISTRATIVA E PERSONALE -  
ANNO 2024       

 
 

IL RESPONSABILE DEL SETTORE AMMINISTRATIVO  
 
 
 RICHIAMATI: 

- il decreto del presidente n° 2/2024 di nomina a Responsabile Area Tecnica; 
- la Deliberazione di Consiglio Unione n° 4 del 24/01/2024, immediatamente eseguibile, 

avente ad oggetto "NOTA DI AGGIORNAMENTO AL DOCUMENTO UNICO DI 
PROGRAMMAZIONE (D.U.P) 2024/2026 ESAME E APPROVAZIONE”; 

- la Deliberazione di Consiglio Unione n° 5 del 24/01/2024, immediatamente eseguibile, 
avente ad oggetto “APPROVAZIONE BILANCIO DI PREVISIONE FINANZIARIO 2024 
E BILANCIO PLURIENNALE 2024/2026”; 

- la Deliberazione di Giunta Unione n° 11 del 05/03/2024, immediatamente eseguibile, avente 
ad oggetto “APPROVAZIONE DEL PIANO ESECUTIVO DI GESTIONE (PEG) 
INTEGRATO CON IL PIANO DELLA PERFORMANCE E PIANO DEGLI OBIETTIVI 
2024-2026;  

CONSIDERATO: 
- che l’individuazione ed attribuzione di ulteriori e specifiche responsabilità è disciplinata 

dall’art. 84 del CCNL Funzioni Locali 2019/2021 e disciplinato dall’art. 17 del CDI vigente; 
- che detto articolo configura le posizioni di lavoro che comportano l’espletamento di compiti 

di specifiche responsabilità in capo al personale delle aree Operatori, Operatori Esperti, 
Istruttori e Funzionari ed EQ; 

DATO ATTO che è necessario operare il formale conferimento di incarico per particolari e 
specifiche responsabilità con riferimento all’Area Amministrativa e Personale; 
CONSIDERATO che: 

- la graduazione delle indennità terrà conto dell’impegno richiesto, del grado di responsabilità 
e autonomia che al dipendente incaricato vengono assegnati, nella specifica attività, in base 
alla categoria di appartenenza; 
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- l’importo è proporzionato in caso di rapporto di lavoro part-time, nonché ai mesi di effettivo 
servizio prestato; 

- vengono erogate annualmente in un’unica soluzione; 
TENUTO CONTO che i criteri di valutazione e pesatura dell’incarico in parola sono fissati dal 
contratto integrativo; 
DATO ATTO che l’individuazione ed attribuzione di specifiche responsabilità risulta meglio 
articolata nella tabella che segue: 
 
DIPENDENTE RESPONSABILITA’ 
Ferrari Simonetta – Area 
Operatori Esperti 

Responsabilità di verifica periodica dello stato dell’arte circa 
gli obblighi di pubblicazione nella sezione “Amministrazione 
Trasparente”; responsabilità del formale completamento degli 
atti trasmessi dalla Giunta e dal Consiglio; delega di firma alla 
pubblicazione degli atti dirigenziali; corrispondenza con enti 
pubblici e privati al fine di adempiere alle richieste che 
pervengono dai vari servizi. 

Arquati Raffaella – Area 
Istruttori 

Responsabilità del formale completamento degli atti 
dirigenziali; coordinamento delle attività istruttorie relative a 
tutti gli adempimenti contabili e finanziari che prevedano 
l’adozione di atti a rilevanza esterna (liquidazioni e 
accertamenti) del servizio amministrativo; coordinamento delle 
attività propedeutiche e di verifica documentazione per la 
stipula dei contratti d’appalto e per gli affidamenti in genere; 
coordinamento delle attività relative all’ambito sociale, 
istruzione e culturale, con conseguente raccordo con enti e 
soggetti impegnati in tale settore. 

Zeliani Giuseppina – Area 
Istruttori 

Coordinamento delle attività istruttorie relative a tutti gli 
adempimenti contabili e finanziari che prevedano l’adozione di 
atti a rilevanza esterna (liquidazioni e accertamenti) del servizio 
personale nonché coordinamento delle attività propedeutiche 
alle deliberazioni degli organi istituzionali relative al settore di 
competenza; responsabilità istruttoria per la rilevazione delle 
presenze/assenze dei dipendenti e dell’orario di lavoro dei 
medesimo attraverso apposito applicativo informatico; 
coordinamento delle attività propedeutiche e di verifica 
documentazione per la stipula dei contratti decentrati e contratti 
relativi al personale; gestione stipendi e adempimenti relativi 
alla gestione del personale;  coordinamento delle attività 
relative all’ambito informatico con conseguente raccordo con 
enti e soggetti impegnati in tale settore, collaborazione con 
tecnici informatici. 

Storti Chiara – Area Istruttori Coordinamento delle attività istruttoria e di vigilanza operativa 
in ambito commerciale nonché delle pratiche di occupazione di 
suolo pubblico; disbrigo burocratico-amministrativo delle 
pratiche connesse alle attività di cui al periodo precedente;  
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Catenacci Barbara – Area 
Istruttori 

Responsabilità dei procedimenti inerenti l’anagrafe, lo stato 
civile, elettorale, la leva, la statistica; con riferimento alle 
attività di competenza del settore: supporto alle attività 
istruttorie relative a tutti gli adempimenti propedeutici 
all’adozione di atti a rilevanza esterna; responsabilità di tutti i 
procedimenti relativi ai Servizi Demografici dall’avvio fino 
all’adozione del provvedimento finale; gestione delle attività di 
comunicazione istituzionale, anche attraverso l’utilizzo dei 
mezzi social; coordinamento delle attività finalizzate al 
rilascio/rinnovo delle concessioni cimiteriali con raccordo con 
ufficio manutenzioni. 

Botti Benedetta – Area 
Istruttori 

Responsabilità dei procedimenti inerenti l’anagrafe, lo stato 
civile, elettorale, la leva, la statistica; con riferimento alle 
attività di competenza del settore: supporto alle attività 
istruttorie relative a tutti gli adempimenti propedeutici 
all’adozione di atti a rilevanza esterna; responsabilità di tutti i 
procedimenti relativi ai Servizi Demografici dall’avvio fino 
all’adozione del provvedimento finale; gestione delle attività di 
comunicazione istituzionale, anche attraverso l’utilizzo dei 
mezzi social; coordinamento delle attività finalizzate al 
rilascio/rinnovo delle concessioni cimiteriali con raccordo con 
ufficio manutenzioni. 

Tonarelli Elisa – Area Istruttori Responsabilità dei procedimenti inerenti l’anagrafe, lo stato 
civile, elettorale, la leva, la statistica; con riferimento alle 
attività di competenza del settore: supporto alle attività 
istruttorie relative a tutti gli adempimenti propedeutici 
all’adozione di atti a rilevanza esterna; responsabilità di tutti i 
procedimenti relativi ai Servizi Demografici dall’avvio fino 
all’adozione del provvedimento finale; gestione delle attività di 
comunicazione istituzionale, anche attraverso l’utilizzo dei 
mezzi social; coordinamento delle attività finalizzate al 
rilascio/rinnovo delle concessioni cimiteriali con raccordo con 
ufficio manutenzioni. 

Lorenzini Paolo tempo 
determinato – Area Istruttori 

Responsabilità dei procedimenti inerenti l’anagrafe, lo stato 
civile, elettorale, la leva, la statistica; con riferimento alle 
attività di competenza del settore: responsabilità di tutti i 
procedimenti relativi ai Servizi Demografici dall’avvio fino 
all’adozione del provvedimento finale; gestione delle attività di 
comunicazione istituzionale; coordinamento delle attività 
finalizzate al rilascio/rinnovo delle concessioni cimiteriali con 
raccordo con ufficio manutenzioni. 

 
PRECISATO che l’importo delle indennità collegate alla pesatura delle predette dipendenti verrà 
impegnato con successiva determinazione nel limite dell’importo complessivo destinato a finanziare 
tali indennità e stabilito nel CCI di riferimento; 
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DATO ATTO che ai fini del controllo preventivo di regolarità amministrativa-contabile di cui 
all’articolo 147-bis, comma 1, del D. Lgs. n. 267/2000 il parere favorevole sulla regolarità tecnica 
del presente provvedimento in ordine alla regolarità, legittimità e correttezza dell’azione 
amministrativa è reso unitamente alla sottoscrizione del presente provvedimento da parte del 
responsabile del servizio; 
VISTO: 

 i CCNL comparto regioni ed autonomie locali vigenti; 
 lo Statuto dell’Unione vigente;  
 il Decreto Legislativo n. 267 del 18/08/2000 e smi; 
 il D lgs 165/2001 “Norme generali sull’ordinamento del lavoro alle dipendenze delle 

amministrazioni pubbliche”; 
 il Bilancio di Previsione 2024/2026 approvato e che trova giusta copertura; 

 
DETERMINA 

1)  Di individuare ed attribuire, ai sensi dell’art. 84 del vigente CCNL Funzioni Locali 
2019/2021, le specifiche responsabilità all’Area Tecnica come di seguito: 

DIPENDENTE RESPONSABILITA’ 
Ferrari Simonetta – Area 
Operatori Esperti 

Responsabilità di verifica periodica dello stato dell’arte circa 
gli obblighi di pubblicazione nella sezione “Amministrazione 
Trasparente”; responsabilità del formale completamento degli 
atti trasmessi dalla Giunta e dal Consiglio; delega di firma alla 
pubblicazione degli atti dirigenziali; corrispondenza con enti 
pubblici e privati al fine di adempiere alle richieste che 
pervengono dai vari servizi. 

Arquati Raffaella – Area 
Istruttori 

Responsabilità del formale completamento degli atti 
dirigenziali; coordinamento delle attività istruttorie relative a 
tutti gli adempimenti contabili e finanziari che prevedano 
l’adozione di atti a rilevanza esterna (liquidazioni e 
accertamenti) del servizio amministrativo; coordinamento delle 
attività propedeutiche e di verifica documentazione per la 
stipula dei contratti d’appalto e per gli affidamenti in genere; 
coordinamento delle attività relative all’ambito sociale, 
istruzione e culturale, con conseguente raccordo con enti e 
soggetti impegnati in tale settore. 

Zeliani Giuseppina – Area 
Istruttori 

Coordinamento delle attività istruttorie relative a tutti gli 
adempimenti contabili e finanziari che prevedano l’adozione di 
atti a rilevanza esterna (liquidazioni e accertamenti) del servizio 
personale nonché coordinamento delle attività propedeutiche 
alle deliberazioni degli organi istituzionali relative al settore di 
competenza; responsabilità istruttoria per la rilevazione delle 
presenze/assenze dei dipendenti e dell’orario di lavoro dei 
medesimo attraverso apposito applicativo informatico; 
coordinamento delle attività propedeutiche e di verifica 
documentazione per la stipula dei contratti decentrati e contratti 
relativi al personale; gestione stipendi e adempimenti relativi 
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alla gestione del personale;  coordinamento delle attività 
relative all’ambito informatico con conseguente raccordo con 
enti e soggetti impegnati in tale settore, collaborazione con 
tecnici informatici. 

Storti Chiara – Area Istruttori Coordinamento delle attività istruttoria e di vigilanza operativa 
in ambito commerciale nonché delle pratiche di occupazione di 
suolo pubblico; disbrigo burocratico-amministrativo delle 
pratiche connesse alle attività di cui al periodo precedente;  

Catenacci Barbara – Area 
Istruttori 

Responsabilità dei procedimenti inerenti l’anagrafe, lo stato 
civile, elettorale, la leva, la statistica; con riferimento alle 
attività di competenza del settore: supporto alle attività 
istruttorie relative a tutti gli adempimenti propedeutici 
all’adozione di atti a rilevanza esterna; responsabilità di tutti i 
procedimenti relativi ai Servizi Demografici dall’avvio fino 
all’adozione del provvedimento finale; gestione delle attività di 
comunicazione istituzionale, anche attraverso l’utilizzo dei 
mezzi social; coordinamento delle attività finalizzate al 
rilascio/rinnovo delle concessioni cimiteriali con raccordo con 
ufficio manutenzioni. 

Botti Benedetta – Area 
Istruttori 

Responsabilità dei procedimenti inerenti l’anagrafe, lo stato 
civile, elettorale, la leva, la statistica; con riferimento alle 
attività di competenza del settore: supporto alle attività 
istruttorie relative a tutti gli adempimenti propedeutici 
all’adozione di atti a rilevanza esterna; responsabilità di tutti i 
procedimenti relativi ai Servizi Demografici dall’avvio fino 
all’adozione del provvedimento finale; gestione delle attività di 
comunicazione istituzionale, anche attraverso l’utilizzo dei 
mezzi social; coordinamento delle attività finalizzate al 
rilascio/rinnovo delle concessioni cimiteriali con raccordo con 
ufficio manutenzioni. 

Tonarelli Elisa – Area Istruttori Responsabilità dei procedimenti inerenti l’anagrafe, lo stato 
civile, elettorale, la leva, la statistica; con riferimento alle 
attività di competenza del settore: supporto alle attività 
istruttorie relative a tutti gli adempimenti propedeutici 
all’adozione di atti a rilevanza esterna; responsabilità di tutti i 
procedimenti relativi ai Servizi Demografici dall’avvio fino 
all’adozione del provvedimento finale; gestione delle attività di 
comunicazione istituzionale, anche attraverso l’utilizzo dei 
mezzi social; coordinamento delle attività finalizzate al 
rilascio/rinnovo delle concessioni cimiteriali con raccordo con 
ufficio manutenzioni. 

Lorenzini Paolo tempo 
determinato – Area Istruttori 

Responsabilità dei procedimenti inerenti l’anagrafe, lo stato 
civile, elettorale, la leva, la statistica; con riferimento alle 
attività di competenza del settore: responsabilità di tutti i 
procedimenti relativi ai Servizi Demografici dall’avvio fino 
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all’adozione del provvedimento finale; gestione delle attività di 
comunicazione istituzionale; coordinamento delle attività 
finalizzate al rilascio/rinnovo delle concessioni cimiteriali con 
raccordo con ufficio manutenzioni. 

 
2) Di dare atto che gli importi attributi saranno definiti nel CDI parte economica 2024/2026; 
3) Di dare atto che la conseguente spesa trova imputazione ai corrispondenti interventi del 

bilancio di previsione all’interno del fondo per la produttività; 
4) Di dare atto che gli importi spettanti verranno liquidati con cadenza annuale contestualmente 

alla distribuzione del fondo per la produttività; 
5) Di trasmettere il presente atto all’ufficio personale e ai soggetti interessati. 

 
  
 
 
 
  
 
 
    Il Responsabile del Servizio  
 F.to  dott.ssa Bonomelli Elena  
  
 
Si attestano la copertura finanziaria (art. 151 comma 4 della legge 267/2000) e la registrazione 
dell’impegno. 
 
Corte de’ Frati, 03/10/2024 Il Responsabile Settore Finanziario  
 F.to dott.ssa Del Monte Letizia  
 
Il presente atto viene oggi pubblicato per 15 giorni consecutivi all’Albo Pretorio online dell’Ente. 
 
Corte de’ Frati, 21.02.2025 
                                                                           F.TO        il responsabile della pubblicazione 
 
 
 
Copia conforme all'originale, in carta libera per uso amministrativo   
Corte de' Frati 21/02/2025   
 dott.ssa Bonomelli Elena   
 F.TO Il Segretario dell'Unione   
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PARERI PREVENTIVI SULLA PROPOSTA DI DETERMINAZIONE 
 

Oggetto : INDIVIDUAZIONE ED ATTRIBUZIONE SPECIFICHE 
RESPONSABILITÀ – AREA AMMINISTRATIVA E PERSONALE -  
ANNO 2024     

 
 

Parere preventivo regolarità  tecnica-amministrativa 
 

Il Responsabile del servizio  ai sensi dell’art. 49, attesta la regolarità tecnica e la correttezza 
dell’azione amministrativa. 
 
Corte de’ Frati, lì  03/10/2024  IL RESPONSABILE DEL SERVIZIO 
 F.to dott.ssa Bonomelli Elena  

 
 

Parere preventivo regolarità contabile 
 

Il Responsabile del servizio finanziario ai sensi dell’art. 49 del D.Lgs. 267/2000 e s.m., attesta la 
regolarità contabile e copertura finanziaria, di rispetto degli equilibri di bilancio (gestione, residui e 
cassa). 
 
 
Corte de’ Frati, lì  03/10/2024  IL RESPONSABILE DEL SERVIZIO 
 F.to dott.ssa Del Monte Letizia  
 
 
 
Copia conforme all'originale, in carta libera per uso amministrativo  
Corte de' Frati 21/02/2025  
 dott.ssa Bonomelli Elena  
 F.TO Il Segretario dell'Unione  

 
 


