[image: SimboloGairo]
COMUNE DI GAIRO


 (Provincia di Nuoro)
________________________________________________________________________________


CARTA DEI SERVIZI

Comune di Gairo





Premessa 

La Carta dei Servizi è il documento con il quale ogni Ente erogatore di servizi, il comune di Gairo, assume una serie di impegni nei confronti della propria utenza riguardo i propri servizi, le modalità di erogazione, gli standard di qualità e informa l’utente sulle modalità di tutela previste.
L’introduzione della Carta dei servizi come strumento di tutela per i cittadini si ha con la Direttiva del presidente del Consiglio dei ministri del 27 gennaio 1994 "Principi HYPERLINK "http://www.handylex.org/stato/d270194.shtml"sull’erogazione dei servizi pubblici".

Di seguito alcuni dei principi fondamentali dettati dalla Direttiva e che sono alla base dell’erogazione dei servizi:
· il principio dell’uguaglianza, per cui tutti gli utenti hanno gli stessi diritti;
· deve essere garantita la parità di trattamento sia fra le diverse aree geografiche, sia fra le diverse categorie o fasce di utenti;
· i servizi devono essere erogati in maniera continua e regolare, e ove sia consentito dalla legislazione, gli utenti hanno diritto di scegliere l’ente erogatore;
· gli utenti devono essere trattati con obiettività, giustizia ed imparzialità;
· il diritto alla partecipazione del cittadino deve essere sempre garantito, come deve essere garantita l’efficienza e l’efficacia dell’ente erogatore.

La Carta dei Servizi non è un semplice guida ma è un documento che stabilisce un “patto”, un “accordo” fra soggetto erogatore del servizio pubblico e utente basato su:
· indicazione e definizione degli standard e della qualità del servizio
· semplificazione delle procedure anche tramite l’informatizzazione
· costruzione degli elementi che strutturano il pacchetto dei servizi
· promozione del servizio e informazione del servizio
· verifica del rispetto degli standard del servizio
· predisposizione di procedure di ascolto e HYPERLINK "http://www.urp.it/Sezione.jsp?idSezione=168"customerHYPERLINK "http://www.urp.it/Sezione.jsp?idSezione=168" HYPERLINK "http://www.urp.it/Sezione.jsp?idSezione=168"satisfaction, di semplice comprensione e di facile utilizzazione
· in caso di disservizio, il diritto alla tutela esercitabile mediante lo strumento del reclamo e dell’eventuale ricorso all’istituto del Difensore Civico
· coinvolgimento e partecipazione del cittadino-utente alla definizione del progetto.

Al fine di migliorare costantemente gli standard di efficacia ed efficienza assicurati al cittadino, la Carta dei Servizi viene periodicamente rivista per assicurare la continua adeguatezza ai bisogni della collettività ed alle regole interne dell'organizzazione.


PRINCIPI FONDAMENTALI
Questa Carta si ispira ai seguenti principi:
UGUAGLIANZA — si impegna a svolgere i propri compiti ispirandosi al principio di uguaglianza nei
confronti di ogni essere umano, su un piano di rispetto e di pari dignità.
IMPARZIALITÀ — si impegna ad operare secondo criteri di obiettività, equità ed imparzialità.
PARTECIPAZIONE — si impegna a promuovere la partecipazione attiva dei cittadini, singoli e organizzati, al miglior funzionamento dei servizi.
EFFICIENZA ED EFFICACIA — si impegna a perseguire il continuo miglioramento della qualità, dell’efficienza e dell’efficacia dei servizi resi, anche attraverso il costante aggiornamento formativo del personale.
CONTINUITA’ — l’Amministrazione Comunale si impegna a garantire la regolarità e la continuità delle prestazioni indicate nella Carta dei servizi, riducendo il più possibile i disagi ai cittadini in caso di dovuta sospensione dei servizi
















Ripartizione del Personale del Comune di Gairo ripartito fra le diverse Aree:
· Area Segreteria;     
· Area Amministrativa/Ricostruzione;
· Area Finanziaria; 
· Area Tecnica;

Area Segreteria


RESPONSABILE: d.ssa  Rosalba Lorrai 
n. Tel.: 0782222847
Lunedi e Giovedì (11:00 – 13:00)- Martedì (16:00 – 18:00) – Venerdì (08:00 – 10:30)
fax 078273420
E-MAIL: protocollo@comune.gairo.og.it 





SERVIZIO Segreteria  
o Protocollo

o Segreteria

 Servizi Demografici
_ Anagrafe
_ Leva
_ Stato Civile
_ Elettorale

SERVIZI CULTURALI 

CONTRIBUTO ALLE ASSOCIAZIONI CULTURALI E DI VOLONTARIATO
CONTRIBUTO ALLE ASSOCIAZIONI SPORTIVE
CONTRIBUTO PER MANIFESTAZIONI E ACQUISTO LIBRI SCUOLA PRIMARIA
_
SERVIZI PUBBLICA ISTRUZIONE
· RIMBORSO LIBRI DI TESTO
· BORSE DI STUDIO A SOSTEGNO SPESE PER L’ISTRUZIONE
· RIMBORSO VIAGGIO STUDENTI PENDOLARI
· TRASPORTO ALUNNI

L’Area Segreteria è composta da n. 4 unità assunte a tempo indeterminato. Il personale impiegato presso il Settore è così suddiviso:
Responsabile P.O Dott.ssa Lorrai Rosalba 
	Istruttore Direttivo
	Mura Anna Maria Gabriella
	C3 part-time 
	Segreteria-Affari generali
Sport/Cultura/Personale/Servizi Scolastici

	Istruttore Direttivo
	Lorrai Rosalba
	D3
	Servizio socio assistenziale (funzione associata all’Unione dei Comuni Valle del Pardu e dei Tacchi)

	Istruttore
	Doneddu Carmine 
	C5
	Servizi Demografici:
Stato civile -anagrafe- elettorale 

	Istruttore
	Melis Bruno
	B5
	Ufficio Protocollo - Servizi Demografici:
Stato civile -anagrafe- elettorale – messo notificatore.



Le competenze dell’area, sono , in generale, le seguenti: 
· Segreteria e AA GG -servizi scolastici, attività sportiva, turistica e ricreativa cultura gestione giuridica del personale;
· protocollo 
· Servizi demografici e statistico 
· settore sociale
· determinazioni di competenza.



Ufficio Protocollo



Addetto: Sig. Melis Bruno (Istruttore Amministrativo) 
Telefono: 0782 76000 / 07822455
Mail: protocollo@comune.gairo.og.it
	protocollo@pec.comune.gairo.og.it

Orari di Ricevimento
Da lunedì a giovedì dalle ore 11:00 alle 13:00;
Martedì dalle ore 16:00 alle ore 18:00;
venerdì dalle ore 8:00 alle ore 10:30;
E’ l’ufficio, rivolto a tutti i cittadini, Enti pubblici e imprese private, che riceve domande/istanze/richieste alle quali viene attribuito un numero progressivo di protocollo e successivamente inoltra il documento al servizio competente. 

L’attività di protocollazione è quella fase del processo amministrativo che certifica provenienza e data di acquisizione del documento identificandolo in maniera univoca per mezzo dell’apposizione di informazioni numeriche e temporali. Costituisce pertanto un passo obbligato per tutti i flussi documentali che intercorrono tra le Amministrazioni ed all’interno di esse. Dalla sua gestione innovativa e razionale dipende strettamente il grado di efficienza e di trasparenza raggiunto dall’azione amministrativa. 

Dal 2010 con la protocollazione informatica la registrazione della posta in arrivo avviene digitalmente; i documenti cartacei vengono acquisiti con una scansione e l’assegnazione ai destinatari delle pratiche avviene, oltre che per via cartacea, anche per via telematica. Le pubbliche amministrazioni ai sensi del Decreto Legislativo 30 marzo 2001, n. 165 sono tenuti a realizzare la gestione del protocollo con sistemi informativi automatizzati. Gli obiettivi che si intendono perseguire con lo strumento del protocollo informatico’ sono: 
 eliminare i registri cartacei e razionalizzare il flusso documentale; ·
 implementare gli strumenti che favoriscono un effettivo esercizio del diritto di accesso allo stato dei procedimenti ed ai relativi documenti da parte dei soggetti interessati (cittadini ed imprese) al fine di migliorare la trasparenza dell’azione amministrativa 
L’ufficio protocollo si occupa quindi sia della gestione della corrispondenza in entrata che in uscita e in circolazione interna all’amministrazione comunale. 

L’ufficio, verificata la correttezza dell’impostazione del documento da protocollare, vi appone l’etichetta sulla quale è indicata la data, il numero di protocollo e la categoria di archiviazione, lo acquisisce digitalmente con scansione e procede all’invio immediato all’Ufficio competente in formato digitale. 

L’inoltro del cartaceo avviene il giorno successivo alla protocollazione. 

L’ufficio protocollo si occupa anche di: 
· pubblicazione depositi atti giudiziari notificati ai cittadini residenti; 
· graduatoria legnatico 
· domande di partecipazione ai pubblici concorsi e alle selezioni. 

L’ufficio svolge anche funzioni interne come ufficio personale quali: 
· congedi ordinari e straordinari malattie personale comunale; 
· inoltro alle A.S.L. competenti visite fiscali dipendenti comunali in malattia; 
· compilazione buoni pasto mense scolastiche;

L’Ufficio può attestare il ricevimento di un documento apponendo un timbro con la data di arrivo ed il numero di registrazione su una copia del documento stesso.
Inoltre affranca, per la spedizione, tutta la corrispondenza in partenza di tutti gli uffici comunali.





Ufficio Segreteria  e Affari Generali 

Addetto: Dott.ssa Anna Maria Gabriella Mura (Istruttore Direttivo Amministrativo) 
Telefono: 0782 76000
Mail: protocollo@comune.gairo.og.it 
	protocollo@pec.comune.gairo.og.it

Orari di Ricevimento
Lunedì e Mercoledì dalle ore 11.00 alle 13.00;
Venerdì dalle ore 08:00 alle ore 10:30;

L’Ufficio Segreteria e Affari Generali svolge:
· attività di supporto agli organi istituzionali;
· Predispone, in collaborazione ed in base alle proprie competenze con il Servizio Finanziario, gli atti formali per l’instaurazione del rapporto di pubblico impiego ed i provvedimenti di carattere generale ed individuale inerenti il rapporto medesimo, sotto il profilo giuridico e normativo. 

Servizi Culturali e Pubblica Istruzione

Addetto: Dott.ssa Mura (Istruttore Direttivo Amministrativo) 
Telefono: 0782 760000
Mail: protocollo@comune.gairo.og.it
	protocollo@pec.comune.gairo.og.it

Pubblica Istruzione 
Il Servizio sostiene il miglioramento della qualità della scuola dell’obbligo, ampliando l’offerta quali-quantitativa dei servizi e diversificando le azioni anche attraverso nuove norme modalità di erogazione. 
Gli interventi sono rivolti principalmente agli studenti della scuola d’infanzia, delle scuole primarie, delle scuole secondarie di primo e di secondo grado attraverso l’erogazione dei servizi fondamentali. 

Tra i servizi e i benefici principali si individuano: 
· Borse di studio a sostegno della spesa delle famiglie per l'istruzione e Fornitura gratuita o semigratuita di libri di testo (le modalità e i criteri nonché i moduli per la presentazione delle domande sono pubblicati annualmente sul sito della Regione Sardegna e consistono in rimborsi percentuali relativi a spese sostenute dalle famiglie per l’acquisto dei libri di testo)
· Rimborso spese viaggio degli alunni frequentanti gli Istituti Superiori non presenti nel territorio Comunale.
· Borsa di studio merito scolastico;
· Acquisto libri scolastici scuola primaria 

Cultura 

Il Servizio ha competenza in materia di promozione, coordinamento e organizzazione dell’offerta culturale nel comune e nel suo territorio. 
Collabora con i soggetti pubblici e privati operanti sul territorio al fine  di garantire l’integrazione delle diverse attività e delle vocazioni culturali e tradizionali del territorio. Attua un insieme di interventi per valorizzare e promuovere le manifestazioni e le iniziative culturali espressione del territorio (comitati delle Feste Paesane, ecc)
Svolge attività programmatoria in collaborazione con le istituzioni territoriali, pubbliche e private, con le associazioni di categoria, con la Pro Loco e con gli operatori socio-economici del settore per favorire il raggiungimento di livelli di qualità nel settore del turismo.

Sport e Politiche Giovanili 
Le principali attività sono volte a: favorire il dialogo e le iniziative nel campo delle Politiche Giovanili promuovere e sviluppare la pratica sportiva nel comune concedere contributi e benefici in favore delle associazioni sportive per la realizzazione di specifiche iniziative e/o per il funzionamento annuale delle stesse.

Il Comune eroga contributi economici a favore di Enti e Associazioni iscritti all´Albo, a sostegno di attività di carattere sociale, culturale, ricreativo e sportivo-
 I contributi previsti si distinguono in: ordinari annuali e/o straordinari. Il contributo può essere concesso ad Enti e Associazioni per manifestazioni o attività promosse sul territorio comunale o aventi carattere sovra-comunale. 
Per poter accedere al contributo annuale occorre inoltrare domanda alla predisposizione di opportuna pubblicazione e compilando apposito modulo.
Per ottenere contributi straordinari, la richiesta, in carta semplice, deve essere presentata almeno 20 gg prima della data prevista per l’iniziativa ed inoltrato alla Giunta Comunale, la quale valuterà la manifestazione o l’attività del soggetto organizzatore ed eventualmente concederà formalmente il contributo.



Servizi demografici

Addetti: Sig. Carmine Doneddu (Istruttore Amministrativo) 
	Sig. Bruno Melis 
Telefono: 0782 222431
Mail: anagrafe@comune.gairo.og.it; 
	protocollo@pec.comune.Gairo.og.it

Il servizio demografico gestisce l'anagrafe della popolazione residente e l'Anagrafe degli italiani residenti all'estero, la formazione degli atti di Stato Civile, la tenuta delle liste elettorali, l'organizzazione delle consultazioni elettorali. Il servizio coordina le rilevazioni statistiche per conto dell’Istituto Nazionale di Statistica (ISTAT) ed elabora dati statistici, predisposizione degli atti per i passaggi di proprietà
Di seguito si fornisce una breve descrizione dell’attività svolta.

· Servizio Anagrafe 
L´ Anagrafe della popolazione residente ha la funzione di registrare nominativamente, la popolazione residente, italiana e straniera, la tenuta dell’anagrafe degli italiani residenti all’estero (AIRE) nonché le successive variazioni che si verificano nella popolazione stessa e il rilascio della relativa certificazione. Il sevizio si occupa del rilascio della carta d’identità, dell’attestato di regolare soggiorno e dell’attestazione di soggiorno permanente per i cittadini comunitari. 
L´attività anagrafica costituisce la base di numerosi altri servizi pubblici, quali quello scolastico, tributario, di leva, sanitario, assistenziale, giudiziario ecc., che attingono alla fonte anagrafica per le notizie necessarie
l
· Stato Civile l
Stato Civile Il servizi di stato civile si occupa della redazione degli atti e della regolare tenuta degli registri di nascita, matrimonio, cittadinanza, morte. Il servizio provvede a registrare tutti gli eventi che modificano lo status della persona in seno allo Stato ed alla famiglia che comportano diritti ed obblighi della persona stessa nei confronti dello Stato e degli altri cittadini, garantire l´attualità della documentazione in modo che essa sia continuamente aggiornata rispetto alla persona. Provvede alla trascrizione degli atti provenienti dall’estero relativi ai cittadini nati e/o residenti.

Denuncia di nascita 
Deve essere effettuata al verificarsi di ogni nuova nascita. 
Iter procedurale: 
il procedimento ha inizio con dichiarazione di nascita resa da persona autorizzata dalla legge che deve inoltre presentare: 
l’attestazione di nascita un documento di riconoscimento e si conclude con la stesura dell’atto e consegna della copia della comunicazione all’interessato.

Pubblicazioni di matrimonio 
Per coloro che intendono sposarsi. 
Iter procedurale: richiesta scritta di pubblicazioni da parte dei nubendi; documento d’identità, nulla osta e atto di nascita per i cittadini stranieri. 
È possibile celebrare il matrimonio dal quarto giorno successivo alle pubblicazioni ed entro i sei mesi successivi. 

Denuncia di morte 
Iter procedurale: comunicazione dell’avvenuto decesso fatta dalle persone autorizzate dalla legge attraverso un certificato del medico necroscopo che attesti il decesso.

· Leva 
A seguito della sospensione del servizio di leva obbligatorio, a decorrere dal 1 gennaio 2005, al Comune restano attribuite le competenze relative in materia di formazione e tenuta delle liste di leva, dispense dal servizio militare per coloro che appartengono a classi precedenti l’anno 1986. Statistica 

· Statistica 
L’ufficio di statistica, all’interno del Programma Statistico Nazionale, ha la funzione di :
promuovere e realizzare la rilevazione, l'elaborazione, la diffusione e l'archiviazione dei dati statistici che interessano l'amministrazione; 
collabora con le altre amministrazioni per l'esecuzione delle rilevazioni previste e contribuisce alla promozione e allo sviluppo informatico a fini statistici degli archivi gestionali e delle raccolte di dati amministrativi; 
inoltre, attua e gestisce l'interconnessione ed il collegamento dei sistemi informativi statistici dell'amministrazione con il Sistema statistico nazionale. 

Le principali attività dell’ufficio statistica sono: 
Statistiche demografiche - movimento della popolazione: nati, morti, immigrati ed emigrati; Indagini sui consumi delle famiglie; Indagini multiscopo sulle famiglie; Indagine continua sulle Forze di lavoro; Indagine sulle condizioni di vita delle famiglie; 
Censimento della popolazione; 
Rilascio certificati sulle zone censuarie

Elettorale 

L’ufficio elettorale si occupa: della tenuta ed aggiornamento delle liste elettorali, generali e sezionali, nonché delle liste aggiunte; dell'emissione ed aggiornamento delle tessere elettorali personali; della ripartizione del territorio comunale in sezioni elettorali; dell'assistenza alle Commissioni elettorali, comunale e circondariale; della tenuta ed aggiornamento dell'Albo degli scrutatori; della tenuta ed aggiornamento dell'Albo dei Presidenti di seggio; dell'organizzazione delle consultazioni elettorali e referendarie; del rilascio delle certificazioni elettorali; 
Per quanto riguarda le iscrizioni ai diversi albi, esse possono essere effettuate tenendo conto dei requisiti necessari ad ognuno, e nei tempi stabiliti dalla legge
	. ALBO 
	REQUISITI 
	QUANDO 

	Unico degli Scrutatori 
	Maggiore età, licenza media inferiore, non aver superato il 70° anno di età 
	Dal 1 Novembre) fino al 30 Novembre di ogni anno 

	Dei Presidenti di Seggio 
	Maggiore età, diploma superiore o laurea 
	Dal 1 Ottobre al 31 Ottobre di ogni anno 


L’ufficio rilascia i seguenti certificati:
	TIPO DI CERTIFICATO 
	TEMPI DI RILASCIO 

	Tessera elettorale 
	a vista 

	Godimento dei diritti politici 
	a vista 

	Iscrizione alle liste elettorali 
	a vista 



· Passaggi di proprietà
Gli Uffici demografici predispongono gli atti per i passaggi di proprietà: 
· tempi di rilascio: immediato/a vista 
· documentazione necessaria: 
· marca da bollo di 16,00 €, 
· certificato di proprietà del bene oggetto della vendita, 
· fotocopia del documento di riconoscimento (in caso di società fotocopia del documento di iscrizione alla Camera di Commercio); 
· Autenticazioni di firme e documenti.

· Carta Identità cartacea 
· Fattore di qualità: Tempestività nell’erogazione del servizio 
· Indicatore: Tempo di consegna 
· Valore garantito: rilascio immediato 
· Costi: € 5,20 
· Carta Identità Elettronica 
· Valore garantito: immediate le operazioni di riconoscimento, inserimento foto, acquisizione delle impronte e della volontà/diniego relativi alla donazione organi. Il cittadino riceverà la Carta d’Identità Elettronica direttamente dall’Istituto Poligrafico e Zecca dello Stato, entro 6 giorni lavorativi dalla richiesta, all’indirizzo da lui indicato al momento della richiesta 
· Costi: € 22,00 per il rilascio;
· € 27,20 in caso di smarrimento o deterioramento;














Area Amministrativa /Ricostruzione


RESPONSABILE: Ing. Mauro Demurtas. 
n. Tel.: 0782224838
Lunedi e Giovedì (11:00 – 13:00)- Martedì (16:00 – 18:00) – Venerdì (08:00 – 10:30)
fax 078273420
E-MAIL: protocollo@comune.gairo.og.it 

L’Area è composta da n. 3 unità assunte a tempo indeterminato. Il personale impiegato presso il Settore è così suddiviso:
Responsabile P.O Ing. Mauro Demurtas 
	Istruttore Direttivo
	Demurtas Mauro
	D2
	Amministrativo/ ricostruzione

	Istruttore Direttivo
	Demurtas Francesca 
	C2 part-time ( 5 ore settimanali) 
	Amministrativo/ ricostruzione

	Istruttore
	Deidda Lucia
	B7
	Ufficio Amministrativo .












Area Tecnica

RESPONSABILE: Ing. Daniela Cuboni. 
n. Tel.: 0782222446
Lunedi e Giovedì (11:00 – 13:00)- Martedì (16:00 – 18:00) – Venerdì (08:00 – 10:30)
fax 078273420
E-MAIL: protocollo@comune.gairo.og.it 

L’Area è composta da n. 3 unità assunte a tempo indeterminato. Il personale impiegato presso il Settore è così suddiviso:
Responsabile P.O Ing. Daniela Cuboni  
	Istruttore Direttivo
	Cuboni Daniela
	D2
	Tecnico / Lavori Pubblici

	Istruttore Direttivo
	Palmas Fabio 
	C3  
	Edilizia Privata

	Manutentore
	Melis Pier Paolo
	B3
	Illuminazione Pubblica ….













Area Finanziaria

RESPONSABILE:  Dott.ssa Luisa Paola Contu. 
n. Tel.: 0782222453
Lunedi e Giovedì (11:00 – 13:00)- Martedì (16:00 – 18:00) – Venerdì (08:00 – 10:30)
fax 078273420
E-MAIL: protocollo@comune.gairo.og.it 

L’Area è composta da n. 3 unità assunte a tempo indeterminato. Il personale impiegato presso il Settore è così suddiviso:
Responsabile P.O Dott.ssa Luisa Paola Contu  
	Istruttore Direttivo
	Contu Luisa Paola
	D4
	Area Finanziaria- Tributi  - Personale

	Istruttore Direttivo
	Deiana Daniela 
	C2  
	Tributi – Personale

	Manutentore
	Melis Pier Paolo
	B7
	Finanziaria
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