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PROGRAMMA

PROGETTO

OBIETTIVO

DESCRIZIONE

ATTIVITA'

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

Vigilanza sismica: esercizio funzioni trasferite ai comuni in materia sismica - DGR 30/03/2016
60 gg

Risorse umane: Responsabile Area cat. D5; 1 Istruttore amministrativo cat. C4; 1 Istruttore tecnico cat. C2
Risorse strumentali: Strumentazione informatica e tecnica in dotazione

Controllo dell'attività edilizia congiuntamente a Polizia Locale; accertamenti e sopralluoghi; ordinanze di sospensione; 
ordinanze di demolizione 30 gg

Accessi agli atti: recupero fascicoli fabbricati - copie atti ed elaborati grafici
30 gg

Proseguimento attività di razionalizzazione ed ottimizzazione dell'attività di gestione del flusso documentale e dell'archivio -
dematerializzazione

p
provvedimenti e di accesso 

agli archivi

Risorse finanziarie
Capitoli E/U Stanziamento Variazione +/- Assestato Impegni/Accertamenti %scost.su Imp.Assest.

Gestione Servizio Sportello Unico Edilizia                                                                                                                                                                      

Indicatori di risultato

75 gg salvo interruzione 
istruttoria

Gestione Servizio Sportello Unico Edilizia nel rispetto delle disposizioni procedurali dettate dalla normativa statale e regionale vigente ed in particolare 
del D.P.R. 380/2001 e L.R. 12/2005                                                                                                                                                                                       

Istruttoria istanze di permesso di costruire; richiesta documentazione integrativa; determinazione contributo di costruzione; 
rilascio provvedimento

Obiettivi

Istruttoria Segnalazioni certificate Inizio Attività sostitutive del permesso di costruire; richiesta documentazione integrativa; 
determinazione contributo di costruzione

30 gg salvo interruzione 
istruttoria

Istruttoria richieste agibilità; accertamenti; rilascio provvedimento 30 gg salvo interruzione 
istruttoria

Istruttoria Segnalazioni Certificate Inizio Attività; verifica Comunicazioni Inizio Lavori Asseverate; verifica Comunicazioni 
Inizio Lavori; autorizzazione abbattimento alberi; richiesta documentazione integrativa

30 gg salvo interruzione 
istruttoria

GOVERNO DEL TERRITORIO

SERVIZIO SPORTELLO UNICO EDILIZIA

Presentazione e consultazione pratiche edilizie online
dicembre 2019

Istruttoria Autorizzazioni Paesaggistiche; esame in Commissione per il paesaggio; invio a Soprintendenza per parere; 
rilascio provvedimento; comunicazione a Regione

Ritiro Cementi Armati; controllo rispetto tempi e modalità

30 gg salvo interruzione 
istruttoria

30 gg salvo interruzione 
istruttoria

Rilascio certificazioni - CDU; vendite alloggi PEEP; idoneità alloggiative; abbattimento barriere architettoniche; 
dichiarazioni FER CEL 30 gg



PROGRAMMA

PROGETTO

OBIETTIVO

DESCRIZIONE

ATTIVITA'

1

2

3

4

Piano di Governo del Territorio - P.G.T.                                                                                                                              
Adempimenti inerenti l'approvazione e l’attuazione dei Piani Attuativi di iniziativa pubblica e privata costituenti variante alle 
previsioni del PGT                                                                                                                                                                  

Obiettivi
90gg salvo interruzione 
istruttoria

Indicatori di risultato

Piani Attuativi di iniziativa pubblica e privata                                                                                                                     
Adempimenti inerenti l'approvazione e l’attuazione dei Piani Attuativi di iniziativa pubblica e privata conformi alle 
previsioni del PGT

90gg salvo interruzione 
istruttoria

Risorse umane: Responsabile Area cat. D5; 1 Istruttore amministrativo cat. C4; 1 Istruttore tecnico cat. C2
Risorse strumentali: Strumentazione informatica e tecnica in dotazione

Valutazione Ambientale Strategica di Piani e Programmi                                                                                                  
Adempimenti inerenti la verifica di esclusione dalla VAS o la procedura di VAS  di Piani Urbanistici Generali e Piani 
Attuativi di iniziativa pubblica e privata costituenti variante alle previsioni del PGT                                                                 

45 - 90gg dalla conferenza 
valutazione

Permessi di Costruire Convenzionati - art. 28-bis D.P.R. 380/01 e art. 10.2 L.R. 12/05 - art. 14 c 1 bis -                          
Adempimenti inerenti l'approvazione di convenzioni ai sensi dell’Articolo 11 della legge 241/1990 e s.m.i per il rilascio di 
permessi di costruire convenzionati                                                                                     

90gg salvo interruzione 
istruttoria

Risorse finanziarie
Impegni/Accertamenti %scost.su Imp.Assest.Capitoli E/U Stanziamento Variazione +/- Assestato

GOVERNO DEL TERRITORIO

SERVIZIO PIANIFICAZIONE URBANISTICA

Gestione pianificazione generale ed attuativa del P.G.T.

Attuazione degli indirizzi programmatici prefissati dall’Amministrazione Comunale nel rispetto delle disposizioni procedurali dettate dalla normativa 
statale e regionale vigente



PROGRAMMA

PROGETTO

OBIETTIVO

DESCRIZIONE

ATTIVITA' 

1.1.

1.2.

2.1

2.2

2.3 Autorizzazioni di carattere generale per impianti e attività in deroga di cui all'art. 272 c. 2 Dlgs 152/06

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

3.6

3.7

3.8

3.9

3.10

4.1

5.1

5.2

5,3

5,4

Umane n.1 D5 n.1 C3

Strumentali 2 pc 1 stamp. Inkjet

Gestione pratiche di PS (agenzie d'affari, vidimazione registri, vendita cose antiche o usate)

5

evasione tempestiva

Sportello imprese

attività periodica

Gestione pratiche distributori carburante

evasione tempestiva

Gestione processo piattaforma regionale "MUTA" attività periodica

1 gg lavorativo

RISORSE

90 gg

Gestione pratiche per impianti di telecomunicazione
Gestione pratiche per avvio medie strutture di vendita 
Rilascio autorizzazioni per commercio su aree pubbliche in forma itinerante 90 gg

 secondo i termini di legge

120 gg

60 gg

INDICATORI DI RISULTATO

S.C.I.A. (Segnalazione Certificata Inizio Attività)

OBIETTIVI

30 gg 

Gestione pratiche lotterie, tombole, banchi di beneficenza 30 gg 

Gestione pratiche servizi per la prima infanzia

Concessione nuovi spazi di commercio ambulante mercato setttimanale

Gestione sagre; procedura di assegnazione posteggi nella Fiera annuale del Primo Lunedì di Settembre

Gestione pratiche ascensori e montacarichi

1 Consulenza e supporto istruzione pratiche
Gestione pratiche in modalità telematica secondo le modalità previste dal DPR n.160/2010

4
Promozione e sostegno di iniziative finalizzate alla valorizzazione di attività e  spazi  produttivi (Progetto DE.co)

3

2

Altre autorizzazioni e concessioni

1 gg lavorativo

entro termini Reg.to Com.le

entro termini Reg.to Com.le

entro luglio

Rilascio licenze di PS per intrattenimenti e manifestazioni varie soggette a parere Commissione di Vigilanza

Rilascio licenze di PS per intrattenimenti e manifestazioni varie non soggette a parere Commissione di Vigilanza

Gestione pratiche cessioni a fini solidaristici

Altre attività svolte 

30 gg

GOVERNO DEL TERRITORIO

SERVIZIO PIANIFICAZIONE URBANISTICA

Gestione S.U.A.P. (Sportello Unico Attività Produttive)

Unificazione dei procedimenti inerenti l'avvio, le variazioni, le cessazioni delle attività in campo commerciale, economico, produttivo e dei 
servizi

A.U.A. (Autorizzazione Unica Ambientale) 
2 gg lavorativi

2 gg lavorativi

2 gg lavorativi

Consulenza e supporto istruzione pratiche
Gestione pratiche in modalità telematica secondo le modalità previste dal DPR 13.03.2013, n.59



PROGRAMMA

PROGETTO

OBIETTIVO

DESCRIZIONE

ATTIVITA'

1

Risorse strumentali: Strumentazione informatica e tecnica in dotazione

GOVERNO DEL TERRITORIO

SERVIZIO PIANIFICAZIONE URBANISTICA

Gestione Parco del Roccolo                                                                                                                                                                    

Indicatori di risultato

30 gg singoli procedimenti 
salvo interruzione istruttoria

Gestione Parco Locale di interesse sovracomunale del Roccolo                                                                

Gestione Parco Locale di Interesse Sovracomunale del Roccolo - Convenzione tra i comuni di Arluno, Busto Garolfo, 
Canegrate, Casorezzo, Nerviano, Parabiago                                                              

Obiettivi

Risorse finanziarie
Capitoli E/U Stanziamento Variazione +/- Assestato Impegni/Accertamenti %scost.su Imp.Assest.

Risorse umane: Responsabile Area cat. D5; __Istruttore amministrativo cat. __; __Istruttore tecnico cat. __
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PROGRAMMA : Servizio CED  
PROGETTO:  CED  
 
Obiettivo :  GESTIONE UFFICIO CED
 

Descrizione: 
Garantire la perfetta efficienza dell’apparato informativo comunale. Favorire la scambio di informazioni interne ed 
esterne. 

ATTIVITA’  
Descrizione 

Oggetto Indicatori di risultato 

Attività 1 
GESTIONE 
SISTEMA 

INFORMATICO   
 
 
 
 

a) Assistenza hardware: garantire l’assistenza hardware su personal computer e stampanti mediante la 
sostituzione delle parti guaste. 
Sulla base dei costi sostenuti negli anni precedenti si ritiene utile continuare a gestire la manutenzione 
delle seguenti apparecchiature secondo diverse modalità: 
- personal computer : sostituzione parti guaste effettuata dal CED.                                                           
- monitor: riparazione da parte di ditta scpecializzata solo se più conveniente della sostituzione con 
nuovo.                                                                                                                                                         
- stampanti:  idem c.s. 
- apparati di rete:  idem c.s. 

Presa in carico: in giornata (lun-ven) 
Riparazione PC con sostituzione entro 2 ore
se pezzo disponibile; 
sosttituzione temporanea con apparec-
chiatura di emergenza;  
riparazione/sostituzione nei tempi previsti
dell’iter burocratico (determina) 

 b) Manutenzione server: provvedere al rinnovo del contratto di manutenzione hardware del server al 
fine di garantirne il funzionamento senza interruzioni e, in caso di guasto, il ripristino delle funzionalità
in tempi brevi. 

Guasto bloccante: presa in carico entro 2 h
dalla chiamata; risoluzione entro 24 h dal
chiamata. 

 
 
 
 

c) Assistenza software: garantire l’assistenza software alle postazioni degli uffici mediante la verifica del
tipo di anomalia (sistema operativo, office automation o applicativi) provvedendo alla eventuale 
reinstallazione del sw o  segnalando, secondo le modalità previste, gli errori alle società adibite alla 
manutenzione.  Provvedere all'installazione di pacchetti di software aggiuntivi o di collegamento a siti
istituzionali.          

Assistenza interna: presa in carico in 
giornata (lun-ven); risoluzione entro 2 giorni. 
Assistenza esterna: guasto bloccante: presa
in carico entro 4 h dalla chiamata,
risoluzione entro 24 ore. 

 d) Software applicativo: provvedere al rinnovo del contratto con il fornitore per garantire il corretto 
funzionamento delle procedure.          

30/6/2019 

 e) Backup dei dati presenti sul server relativi a: sistemi operativi, archivi, software applicativi. 
         

Giornaliera /settimanale /mensile/annuale 

 f) Gestione rete ethernet: garantire l'efficienza dei collegamenti di rete interni (rete locale) ed esterni 
(internet)          

Presa in carico in giornata e intervento
secondo la natura dello stesso 

 g) Aggiornamento software sviluppato internamente: Albo Pretorio, Sociali, Segnaletica Stradale, 
Notifiche, Accertamenti anagrafici,  Amministrazione Aperta, Contributi, Vetrina delle attività, Gestione 
palestre, Iscrizione servizi scolastici 

Presa in carico su richiesta valutando il tipo
di intervento 
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 h) Programmazione: attività interne di elaborazione dati e predisposizione programmi per la gestione di 
dati in archivio su richieste degli uffici.        
  

Soddisfacimento delle richieste 

Attività 2 
RINNOVO 

HARDWARE E 
NUOVE  

  PROCEDURE 

a) Nuovo hardware e software: gestire le acquisizioni hardware e software nel rispetto della normativa 
vigente. Nelle valutazioni degli acquisti dovranno essere rispettate le norme di valutazione dei requisiti
previsti dalla Legge 9/1/2004, n.4 e la disponibilità economica.     
  

Soddisfacimento delle richieste nel rispetto
della disponibilità economica 

 b) Analisi parco macchine dell’Ente: valutazione della progressiva sostituzione delle apparecchiature 
obsolete (in particolare i sistemi operativi Windows XP) 

31/12/2019 

Attività 3 
GESTIONE SITO 

COMUNALE 

Il sito comunale è stato sviluppato internamente, è stato avviato il 1/1/2016 e potrà essere oggetto di 
interventi / variazioni dovute a modifiche legislative o nuove esigenze dell’amministrazione. 
      

 

 a) Gestione degli utenti che accedono al sito (redattori): abilitazione e gestione dei permessi.  Successivo a richiesta 

 b) Assistenza alla pubblicazione dei dati Successivo a richiesta degli uffici 

 c) Aggiornamento della piattaforma: su richiesta dell’amministrazione o a seguito di modifiche 
normative o nuove disposizioni relative alla pubblicazione dei dati da parte delle P.A.   

Presa in carico su richiesta valutando il tipo
di intervento 

 d) Accessibilità sito: aggiornamento e adeguamento del sito sulla base delle indicazioni previste dalla 
Legge 9 gennaio 2004, n.4 e circolare Agid n. 61/2013 del 29/3/2013, e successive disposizioni
legislative. Verifiche periodiche  del rispetto degli obiettivi di accessibilità. 

31/03/2019 

Attività 4 
GESTIONE 

POSTA 
ELETTRONICA

E' compito dell'ufficio la gestione di ogni configurazione relativa alla posta interna ed esterna.  Deve 
inoltre essere garantito il backup annuale e la possibilità di recupero delle e-mail erroneamente 
eliminate.  

 

 a) Gestione delle cartelle di posta sia interna che esterna provvedendo al ripristino delle e-mail 
danneggiate o eliminate per errore dagli utenti.       
   

Presa in carico su richiesta 

 b) Gestione degli indirizzi e delle password: gestione funzionalità delle caselle di posta.  Verifica periodica spazio caselle di posta 

 c) Attribuzione casella di posta elettronica per ogni nuovo dipendente in attuazione della Direttiva del 
27 novembre 2003 relativa all’impiego della posta elettronica nelle pubbliche amministrazioni. 
   

Entro il primo giorno di servizio 

 d) PEC: gestione delle caselle di pec dell'ente e supporto agli uffici per il loro utilizzo (in particolare per le
casella Pec gestite dal software di protocollazione) – Rinnovi annuali entro la scadenza. 

Verifica periodica 
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Attività 5 
INVENTARIO 

BENI  
INFORMATICI

 Dal 2018 la gestione dell’inventario dell’Ente è stata affidata esternamente e contempla la
classificazione di tutte le apparecchiature anche informatiche presenti negli uffici ai fini della loro
valutazione da inserire nella gestione finanziaria. Poiché questa classificazione non comprende 
numerose informazioni delle apparecchiatura hardware (modello, ip di rete, sistema operativo, ecc.), 
che sono invece previste dalle misure minime di sicurezza che devono essere adottate da tutte le 
amministrazioni pubbliche, deve essere comunque predisposto un inventario da conservare presso
l’ufficio ced per le motivazione di cui sopra.        

28/02/2019 
 

 a) Aggiornamento inventario hardware: aggiornamento dei beni acquisiti e dei beni dismessi con le 
informazioni sopra indicate da depositare presso l’ufficio Ced da allegare alle Misure Minime di
Sicurezza e da utilizzare per la gestione delle verifiche dei beni utilizzati nell’Ente. 

03/2019 

 b) Verifica annuale inventario software: aggiornamento licenze installate su ogni pc sulla base 
dell’archivio hardware aggiornato, da allegare alle Misure Minime di Sicurezza e da utilizzare per la 
verifica dei software utilizzati nell’Ente.  

Verifica periodica 

Attività 6 
ACQUISTO 

CONSUMABILI 

a) Acquisto di materiale di consumo per PC e Stampanti in base all'analisi sui consumi effettuata alla 
fine dell'anno precedente. 
  

Secondo necessità 

 b) Analisi dei consumi e dei costi dei materiali di cui al punto a).   Prima di effettuare nuovi acquisti 
 

Attività 7 
PIANO DI 

SICUREZZA 
DELLA CIE - 

EMISSIONE CIE

Il Piano di sicurezza cie ha subito variazioni nel 2016 rispetto al piano versione alfa, a causa di
aggiornamenti significativi alle dotazioni hardware. E’ stata pertanto inviata la documentazione di
modifica/integrazione al Piano stesso. Allo stato attuale sussiste l'obbligo dell'invio delle schede di
attuazione, monitoraggio e validazione, sino ad eventuale ulteriore comunicazione della Prefettura.
  

 

 a) Aggiornamento del Piano di Sicurezza CIE in caso di variazioni sostanziali dei sistemi hardware o 
software.   

Da verificare con disposizioni Prefettura 

 b) Compilazione schede di attuazione, monitoraggio e validazione  30/3-30/6-30/9-31/12 

Attività 8 
PROTOCOLLO 
INFORMATICO

Sulla base della normativa vigente (T.U. 445/2000) nel corso del 2003 è stato acquisito il programma 
di gestione del Protocollo Informatico, avviato in data 1/2/2004 nella funzionalità di base. A seguito 
della pubblicazione del D.P.C.M. 3 dicembre 2013 si procederà a:   

 

 a) Ripristino in caso di interruzioni anomale (come da procedura predisposta) entro 24 ore dalla richiesta 

 b) Registro Giornaliero di Protocollo:  verifica creazione automatica giornaliera e supporto per l’invio in 
conservazione dei file. 

Verifica periodica 

 c) Verifica delle funzionalità dell'applicativo al fine di snellire la procedura di protocollazione e favorire 
la riduzione dell'uso del cartaceo 

Su richiesta ufficio protocollo 

 d) Supporto all'ufficio protocollo per ulteriori obblighi normativi.  Su richiesta ufficio protocollo 
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 e) Aggiornamento procedura e revisione modalità di protocollazione con formazione del personale 
addetto, in collaborazione con Area interessata.  

15/12/2018 

Attività 9 
CONSIGLIO 

COMUNALE IN 
DIRETTA 

 

La trasmissione in diretta delle sedute del Consiglio Comunale è attiva dal 2008. Il servizio comporta il 
collegamento di una webcam collegata ad un pc connesso ad un sito per lo streaming dell'audio-video. 
Tale servizio deve essere impostato ad ogni seduta 

 

  a) Predisposizione ed attivazione delle apparecchiature necessarie per l'espletamento del servizio: 
(aula consiliare e cabina di regia) Backup delle registrazioni del consiglio comunale in formato
compresso. 
       

Nella giornata in cui si svolge il C.C 

  b) Eventuale verifica di soluzioni alternative a seguito richiesta da parte dell'Amministrazione. Entro la successiva seduta di C.C. 

Attività 10 
AMMINISTRATO
RE DI SISTEMA

La normativa vigente ha dato nuove disposizioni in merito alle misure e accorgimenti prescritti ai titolari
dei trattamenti effettuati con strumenti elettronici da parte degli amministratori di sistema. Sono stati 
effettuati approfondimenti sulle modalità di controllo e sui software applicativi presenti sul mercato che
effettuano questo tipo di attività. 

 

  a) Verifica del rispetto delle misure prescritte dalla normativa in merito alla protezione dei dati personali. 31/07/19 

  b) Controllo operato degli amministratori di sistema: predisposizione documentazione per la verifica da 
parte del titolare dell'ente. 

31/07/19 

Attività 11 
CODICE AMMINI-

STRAZIONE 
DIGITALE

Il D.Lgs. 7/3/2005, n. 82 (CAD) ha subito ulteriori modifiche nel 2017; i temi interessati al cambiamento
riguardano l’identità digitale, la sottoscrizione elettronica dei documenti, le procedure di gestione 
documentale, il diritto di accesso e di trasparenza amministrativa.  Queste modifiche avranno un
impatto sul sistema informatico dell’Ente sia per i software usati che per l’organizzazione dei 
procedimenti degli uffici.

 

 a) Adeguamento dei sistemi gestionali alle nuove modalità di accesso ai dati dell’ente e alla gestione dei 
documenti informatici. 

Rispetto termini normativi 

 b) Predisposizione documenti relativi alla sicurezza informatica Rispetto termini normativi 

 c) Gestione dei rapporti con Agid per l'adempimento degli obblighi previsti dal CAD Rispetto termini normativi 

Attività 12 
GESTIONE IMU E 

TASI

La nuova imposta IMU e TASI introdotta dalla D.L. 201/2011, D.Lgs. 23/2011,  Legge 22/12/2011 n. 
214 prevede il pagamento delle rate mediante modello F24. E' stato predisposto un calcolo on line al 
fine di facilitare al cittadino il versamento dell'imposta.   

 

 a) Aggiornamento pubblicazione on line del calcolo dell'imposta secondo le indicazioni dell'ufficio tributi
(aggiunto calcolo ravvedimento) 

Su richiesta ufficio tributi 

 b) Possibilità di stampare mod. F24 ai fini del pagamento da parte dell'utente Su richiesta ufficio tributi 
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 c) Pubblicazione calcolo ravvedimento per il pagamento dei tributi comunali. Su richiesta ufficio tributi 

Attività 13 
NUOVI SISTEMI 

OPERATIVI 

Il sistema operativo Windows 10 è l’unico fornito all’acquisto di nuovi pc. La sua configurazione
comporta un dispendio a livello di tempistica molto maggiore rispetto ai precedenti sistemi (Windows 
7) sia per la gestione degli applicativi sia per quanto riguarda gli aggiornamenti che devono essere 
programmati in modo da non appesantire in modo rilevante la rete dell’ente. 

 

 a) Configurazioni e installazioni dei software, inserimento a dominio, tuning delle macchine. Verifica 
funzionamenti delle periferiche. 

In fase di assegnazione all’ufficio
utilizzatore 

Attività 14 
AMMINI-

STRAZIONE 
TRASPARENTE 

 Il Dlgs. 33/2014 relativo al “Riordino della disciplina riguardante gli obblighi di pubblicità, trasparenza e 
diffusione di informazioni da parte delle pubbliche amministrazioni” è soggetto periodicamente a 
modifiche/integrazioni reiguardanti le  modalità di pubblicazione dei dati sui siti internet delle 
amministrazione pubbliche.  

 

 a) Verifica periodica rispetto dei requisiti pubblicazione  30/4/2019-31/8/2019-31/12/2019 

 b) Verifica nei termini stabiliti da Anac sui controlli dei dati pubblicati Secondo le disposizioni Anac 

Attività 15 
CONTRATTI IN 

MODALITA’ 
ELETTRONICA

Il D.L. 18 ottobre 2012, n.179 “Ulteriori misure urgenti per la crescita del paese” dispone che a fare 
data dal 1° gennaio 2014 i contratti stipulati dall’ente debbano essere sottoscritti con firma digitale, 
pena la nullità degli stessi. 

 

 a)  Supporto ufficio segreteria e verifica della normativa in relazione all’archiviazione e alla conservazione 
dei dati. 

Su richiesta dell’ufficio e in base alle
scadenze normative 

Attività 16 
SISTEMA 

CONNETTIVITA’  

Nel 2017 è stato stipulato un nuovo contratto di connettività di tipo WIRELESS che copre anche i
plessi scolastici.  

 

 a) Verifica eventuali adempimenti normativi diversi dal contratto in essere per fornitura connettività e
valutazione per ampliamento servizio di connettività su altri edifici (scuola materna e altri) 

Maggio 2019 

 b) Verifica dello stato attuale di utilizzo della connettività Ottobre 2019 

 c) Analisi delle alternative presenti sul mercato e relativi costi e prestazioni Ottobre 2019 

 d) Affidamento servizio di connettività Dicembre 2019 

Attività 17 
DEMATERIALIZZ

AZIONE 

Avvio attività di dematerializzazione modulistica (front office e back office) 
A fine 2017 l’Amministrazione Comunale ha fornito gli indirizzi sulle priorità e sulla tempistica di
dematerializzazione della modulistica e delle procedure. L’ufficio CED darà il necessario supporto ai 
vari uffici e servizi per l’avvio delle nuove procedure. 
 

 

 a) Sportello Unico Edilizia: avvio del software di presentazione pratiche online, consultazione stato
avanzamento pratica 

Giugno 2019 
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 b) Personale: gestione presenze – avvio piattaforma web integrata con la procedura in uso, per la 
sostituzione della modulistica cartacea. 

Giugno 2019 

 c) Gestione liquidazioni: sviluppo software che si interfaccia in lettura con database protocollo e con
database contabilità per la predisposizione delle liquidazioni fatture in formato de materializzato. Avvio 
e test presso gli uffici campione prima della distribuzione a tutti gli uffici. 

Settembre 2019 

 d) Delibere e determine: valutazione predisposizione nuovo software con le stesse modalità della 
gestione liquidazioni (accedendo a diversi database sempre in lettura) per la predisposizione degli atti
formali in formato de materializzato. 

Settembre 2019 

 e) Istanze online: implementazione di nuovi modelli resi disponibili attraverso la presentazione online su 
portale dei servizi integrato con PagoPA. 

Giugno 2019 

 f) PagoPA implementazione di nuove modalità di pagamento verso il Comune resi disponibili attraverso 
l’uso del portale PagoPA 

Giugno 2019 

Attività 18 
CONSERVAZIONE 

A NORMA 

Dopo l’avvio dell’attività di conservazione a norma per classi documentali (fatture elettroniche – 
contratti e registro di protocollo) verrà effettuata analisi di fattibilità dell’avvio in conservazione di
uleriori classi documentali (protocollo, delibere, determine, OIL, altri atti amministrativi). 

Dicembre 2019 

 a) Conservazione e verifica periodica dei documenti inviati. periodica 

Attività 19 
SPID 

Nuova modalità di accesso ai servizi prevista dalla vigente normativa. 
 

Dicembre 2019 

 a) Configurazione dei servizi on line in modo da permettere l’accesso tramite SPID da parte del cittadino. 
Valutazione su quali servizi adeguare in via prioritaria. 

31/12/2019 

Attività 20 
 

GDPR 

Con l’entrata in vigore della nuova normativa sulla privacy (GDPR – Regolamento UE 2016/679 e 
D.Lgs 101/2018) si sono resi obbligatori nuovi adempimenti/adeguamenti alla gestione prevista in
base al precedente D.Lgs 2003/196. Si è reso necessario acquisire un software per la gestione della 
documentazione e per la verifica del rispetto di tutte le procedure previste dalla normativa. 

 

 a) Predisposizione banche dati informatiche: il nuovo software di gestione prevede l’inserimento di dati di
tipo informatico per la predisposizione di un piano. Tale dati devono essere aggiornati periodicamente
ai fini della predisposizione di tutta la documentazione prevista dalla normativa. 

Verifica periodica 

 b) Collaborazione con il servizio Segreteria per l’adeguamento di: portale istituzionale, gestione e-mail, 
moduli e istanze per il cittadino, ecc. sulla base delle indicazioni del DPO (informative di vario tipo). 

Verifica periodica 

Attività 21 Valutazione possibilità di condividere documenti in un’area accessibile tramite password anche a
utenti esterni all’ente al fine di evitare la congestione del traffico mail soprattutto in caso di documenti 
di dimensioni consistenti e ottimizzare la comunicazione tra i servizi interessati. 

 

 a) Valutazione della possibilità di estendere questa modalità a nuovi servizi. 31/12/2019 
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AREA FINANZIARIA PERSONALE DEMOGRAFICI - SERVIZI FINANZIARI 

Obiettivo: MANTENIMENTO DEI SERVIZI DI GESTIONE ECONOMICO – FINANZIARIA 

Descrizione: la gestione corrente dell’aspetto finanziario dell’Ente è un compito di carattere istituzionale che deve essere mantenuto 
costante nel tempo, nel rispetto delle normative vigenti 
 

ATTIVITA’ DA REALIZZARE DESCRIZIONE OGGETTO TEMPI PROGRAMMATI 
 

 
emissione delle fatture elettroniche anche verso i soggetti privati 

 
 

 
dal 1 gennaio 2019 

 

accensione di n. 3 pratiche di mutuo con la cassa DDPP 

 
 

entro la fine dell’anno 
 

 
 

nuovo piano triennale dei fabbisogni e relative modificazioni 

 
 

entro i termini necessari 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

OBIETTIVI STRAORDINARI 
AFFIDATI AL SERVIZIO 

RAGIONERIA 

 
Parco del roccolo: gestione relativa attività contabile 

 

 
tutto l’anno 



 
 
 
 
 

 
coordinamento delle attività di acquisizione, gestione contabile e 

controllo delle risorse economiche e finanziare dell’Ente 
in conformità a programmi, piani annuali, e pluriennali  
nella fase di predisposizione del bilancio di previsione  

ed in occasione delle modifiche dello stesso. 
 

 

 
 
 
 
 
 

Controllo contabile e inserimento 
impegno entro 3 gg dal deposito 

 
predisposizione dei documenti di programmazione economico finanziaria   

 
DUP - BILANCIO DI PREVISIONE 2019/2021 – INDICATORI BILANCIO 

FONDO CREDITI DUBBIA E DIFFICILE ESAZIONE  
FONDO PLURIENNALE VINCOLATO 

NOTA INTEGRATIVA E TUTTI GLI ALLEGATI NECESSARI 
 

INVIO ALLA BDAP (schemi di bilancio – indicatori – nota integrativa – relazione 
revisore) 

 

 
 

predisposizione schema bilancio entro il 
10 marzo 2019 

- 
approvazione bilancio entro il  

31 marzo 2019 
- 

invio alla BDAP entro 30 gg 
dall’approvazione 

 
 

delibera applicazione dell'addizionale comunale IRPEF 

 
da predisporre prima dell'approvazione 

del bilancio 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

1° ATTIVITA’ 
 

DLgs 118/2011 
BILANCIO di PREVISIONE 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 

DUP 2019/2021 definitivo 
 

DUP 2020/2022 
 

aggiornamento DUP 2020/2022 
 

 
entro il 31 marzo 2019 

 
entro il 31 luglio 2019 

 
entro 15 novembre 2019 

2° ATTIVITA’ 
 

P.E.G 

 
collaborazione ai Responsabili di Area nell' elaborazione e stesura del PEG 

predisposizione degli atti necessari da trasmettere alla Giunta Comunale  
per gli adempimenti di competenza. 

 

 
predisposizione delibera entro 20 giorni 

dall'approvazione del bilancio 
 



 

sovrintendere alla regolarità dei procedimenti contabili  
e delle modalità di gestione delle risorse economiche  

nel rispetto delle norme di legge e del regolamento di contabilità 

 
controllo contabile  

inserimento impegno  entro 3 gg dal 
deposito 

 
 

 
attuare la tenuta sistematica delle rilevazioni contabili attinenti alle entrate 

 
 
 

attuare la tenuta sistematica delle  spese nelle varie fasi 
con gestione degli adempimenti connessi ivi compresi la verifica  

ed il rispetto dei termini fissati dalla legge per il pagamento (30 giorni) 
 
 
 
 

 
 

controllo sistematico e quotidiano dei flussi di cassa 
al fine di limitare l'utilizzo dell’anticipazione di cassa 

 
regolarizzazione delle carte contabili relative all’anticipazione di cassa 

 

 
emissione reversali con predisposizione 

elaborati e files per tesoreria con 
cadenza settimanale 

 
controllo liquidazioni e firma entro una 

settimana dalla consegna 
 

emissione mandati con predisposizione 
elaborati e files per tesoreria con 

cadenza settimanale rispettando la 
scadenza dei 30 giorni successivi come 

previsto dalla norma 
 

quotidianamente 
 
 

settimanalmente 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

3° ATTIVITA’ 
 

ATTIVITA'  CONTABILE 
ORDINARIA 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

fatturazione elettronica 
 
 
 
 
 
 
 

 
importazione e registrazione in 

contabilità fatture entro 3 gg dalla data 
di  ricevimento al protocollo 

 
inserimento nel registro unico entro 10 

giorni dalla data di protocollo 
- 
 

predisposizione fatture attive 
elettroniche ed invio file tramite SDI 

(all'emissione) 
 



 
 
 
 

piattaforma certificazione dei crediti (fatture) 
 
 
 

tempestività dei pagamenti: determinazione dell’indicatore di tempestività dei 
pagamenti trimestrale ed annuale 

 

 
pubblicazione ammontare dei debiti al 31 dicembre ai sensi dell’art. 33 c. 1 del 

D.Lgs 33/2013 
 

pubblicazione trimestrale pagamenti suddivisi per tipologia di spesa DL n. 
33/2013 art. 4 bis comma 2 

 
entro il 15 di ogni mese solo in 

presenza di posizioni debitorie alla fine 
del mese precedente 

 
entro il 30 aprile 2019 assenza posizioni 

debitorie al 31 dicembre 2018 
 

entro 30 gg dalla fine del periodo di 
riferimento 

 
 

entro il 31 gennaio 2019 
 

 
 

entro 30 gg dalla fine del periodo di 
riferimento 

 
 

mantenere i rapporti con la Tesoreria Comunale 
 

 
 

controllo e redazione della verifica di cassa trimestrale 

 
scarico giornaliero del giornale di cassa 

per  le regolarizzazioni contabili      
 
                                                                
controllo e perfezionamento verifiche di 
cassa con attestazione revisore entro il 

30 del mese successivo 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
3° ATTIVITA’ 

 

ATTIVITA'  CONTABILE 
ORDINARIA 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
garantire i rapporti  con il Revisore unico  

e fornire supporto per la redazione di tutti gli atti connessi al mandato  
(relazioni ed allegati vari) 

 
 
 
 

 

 
 

relazione corte dei conti per bilancio e 
rendiconto entro le scadenze fissate 

dalla Corte 
 

 
predisposizione relazioni allegate al 

bilancio e al rendiconto 10 gg prima del 
deposito degli atti 

 
 



 
 

gestire il pagamento degli interessi e della quota di capitale dei mutui 
 

 
 

entro il 30 giugno 2019 e  
il 31 dicembre 2019 

 
 

 
predisporre gli atti riguardanti le variazioni di bilancio, di PEG, di cassa,  

dei responsabili e prelevamenti dal fondo di riserva 

 
variazioni di bilancio entro 1 mese dalla 
richiesta in concomitanza alle sedute di 

Consiglio 
 

peg e fondo di riserva entro una 
settimana dalla richiesta 

 
 

elaborare ed aggiornare i dati per la tenuta dei  
registri IVA – corrispettivi 

 
 garantire i rapporti con lo studio del quale la struttura si avvale per la tenuta di 

tutta la rimanente parte della gestione del servizio IVA compresa la dichiarazione 
annuale 

 

 
 

 
registrazioni giornaliere e consegna 

elaborati mensile 

 
pareggio di bilancio (ex patto di stabilità)  

 
predisporre i documenti previsti dalla legge  

in materia di pareggio di bilancio e svolgere l’attività di monitoraggio 
 

 
 
monitoraggio e invio certificazioni entro i 

termini di legge 

 
redigere le certificazioni, le relazioni ed i questionari di varia natura richiesti dalla 

Corte dei Conti, dai Ministeri e SOSE 
 

richiesta contributo per messa in sicurezza degli edifici e del territorio L. 105 art.1 
commi 853/861  

                                                                  

 
 

 
entro i termini di legge 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3° ATTIVITA’ 
 

ATTIVITA'  CONTABILE 
ORDINARIA 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
espletare l'attività di controllo preventiva per l'autorizzazione  

ai pagamenti superiori ad euro 5.000,00  
 

 
 

controlli prima del pagamento 



 
 
 
 
 

3° ATTIVITA’ 
 

ATTIVITA'  CONTABILE 
ORDINARIA 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
gestire i rapporti con la società  

che si occupa della elaborazione delle buste paga 
 
 

provvedere all’aggiornamento  
dal punto di vista legislativo circa gli aspetti  

economici, fiscali e previdenziali delle retribuzioni  
 
 

occuparsi della determinazione, liquidazione e versamento  
dei contributi prev. assist, .ritenute IRPEF  INAIL, IRAP etc  

 
 

emettere mandati/reversali 
 
 

redigere le certificazioni fiscali, IRAP, INAIL 
le  denunce di infortunio, la  dichiarazione Mod. 770 
le   richieste per sovvenzioni per cessione del quinto  

 
 

la statistica annuale ministeriale 
 
 

gestire i  rapporti con vari enti INPS/INAIL 
le pratiche di pensione, di liquidazione ed il TFR, denuncie mensili INPS emens 

e INPDAP dma, i mod. per le sistemazioni previdenziali. 
Procedimenti previsti 
pratiche pensione n.3 

richiesta tfr n. 1 
 

certificazione ed aggiornamento posizioni previdenziali ex dipendenti 
 

 
 

 
 
 
 

invio documentazione per elaborazione 
stipendi entro il 10 di ogni mese. 

Invio file alla banca per pagamento 
entro il 20 di ogni mese.               

 
 
 

denunce mensili UNIEMENS DMA F24 
EP entro il mese successivo . 

cessione del quinto entro 10 giorni dalla 
richiesta. 

 Mod 770 IRAP INAIL e statistiche 
annuali entro i termini di legge. 

certificazioni uniche 
 
 
 

 
entro i termini di legge 

 
 
 

 
 
 
 

4° ATTIVITA’   
 

RENDICONTO GESTIONE 

 
Conto del Bilancio - Conto del Patrimonio - Conto Economico 

 
deliberazione residui attivi e passivi e fondo pluriennale vincolato 

 
 

relazione Giunta Comunale  
 

 
deliberazione Consiglio Comunale  

completa di tutti gli allegati previsti dalla Legge. 
 

INVIO ALLA BDAP 
 

 
 entro 30 aprile 2019 

 
entro il mese di marzo.   

 
 

entro la prima decade di aprile.   
 
 

entro 20 giorni prima la seduta di C.C. 
per il deposito ai consiglieri 

 
invio alla BDAP entro 30 gg 

dall’approvazione 
 



 
 
 
 
 
 

5° ATTIVITA’ 
 

 ECONOMATO 

 
 

l’attività del servizio economato si espleta tramite la gestione  
di un esiguo fondo cassa destinato a fronteggiare  le minute spese d’ufficio che, 

per la loro particolare natura, non possono essere  
tempestivamente programmate ed autorizzate  

e per le quali sia indispensabile il pagamento immediato 
 

la procedura riguarda l’erogazione delle somme, l’emissione  dei buoni, le 
chiusure e le verifiche periodiche 

 

 
 
 
 

erogazione somme immediate, 
emissione buoni 

e chiusure  trimestrali 

 
garantire i rapporti con le società a partecipazione comunale 

 
pubblicazione di dati relativi alle società direttamente partecipate  

DLgs 33/2013 art. 22 
 

adempimenti D.M. 30/07/2010 per rilevazione  
societa' partecipate dirette e indirette di primo livello  

inserimento ed aggiornamento grafico sul sito del comune 
 

Ministero del Tesoro - conto del Patrimonio  
ricognizione ed inserimento dati di tutte le società 

 

ricognizione ed eventuale razionalizzazione delle partecipate a seguito 
dell’entrata in vigore della legge n. 175/2016 

 

 
 
 
 
 

 
predisposizione atti  nel rispetto  

delle norme vigenti 
 
 
 
 
 
 

entro il 31 dicembre 2019 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6° ATTIVITA’ 
  PARTECIPAZIONI 

 
 

bilancio consolidato 
 

invio alla BDAP 
 

 
predisposizione atti  nel rispetto delle 

norme vigenti 
 

entro 30 gg data approvazione 



 
 
 

7° ATTIVITA’ 
 

   CONTROLLO DI GESTIONE 

 
produzione di referti periodici, come da disposizione degli art 196/197/198  

del DLgs 267/200 da inviare alla Corte dei Conti  
e da mettere a disposizione degli Amministratori e dei responsabili  

al fine di poter eventualmente intervenire e porre rimedio dove fosse necessario 
in termini per la predisposizione del bilancio dell'anno successivo 

 
  Produzione report anno 2018 

 

 
 
 
 
 

entro il 31/12/2019 

 

 
Risorse umane 
1 Responsabile di Area D6 - 1 Specialista Contabile D4 - 1 Istruttore Contabile C5 PT - 1 Istruttore Contabile C5  - 1 Istruttore Contabile C3. 
Mancata copertura di un posto vacante collaboratore amministrativo B6 dall'11/1/2016 a seguito dello spostamento per mobilità interna di un dipendente 
con il conseguente aumento del carico di lavoro sulle unità presenti 
 

Risorse strumentali: strumentazione informatica e tecnica situata presso l'ufficio ragioneria 



OBIETTIVO: razionalizzazione acquisti sulla base delle necessità dell'Ente 
 
Descrizione: Il servizio provveditorato permette di accentrare in un'unica unità l’acquisto di beni di utilità generale risparmiando in 
termini economici e in  termini di tempo lavoro. 
 
 
ATTIVITA’ DESCRIZIONE OGGETTO TEMPI PROGRAMMATI 
1° attività Approvvigionamento beni e servizi.  

 
Gestione gare (secondo la normativa) 
 
 
 
Acquisto beni e servizi 
 
 
 
 
Gestione rapporti fornitori/uffici 
 
 
gestione servizi di assistenza 
 
Quanto sopra per: 
noleggio fotocopiatori e fotostampatore;  
cancelleria e carta; 
servizio stampa manifesti; 
rilegatura volumi; 
riparazione macchine d'ufficio; 
materiale di consumo vario macchine d’ufficio; 
riparazione automezzi. 
 
 
 

 
 
Entro 30 giorni dalle richieste: indicatore 
garantito con la presenza a regime del personale 
del servizio. 
 
Immediato al verificarsi delle richieste: 
indicatore garantito con la presenza a regime del 
personale del servizio. 
 
Immediato: indicatore garantito con la presenza 
a regime del personale del servizio. 
 
 
Immediato: indicatore garantito con la presenza 
a regime del personale del servizio. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
OBIETTIVO PARTICOLARE: 
Monitoraggio mensile copie fotocopiatori a noleggio al fine di contenere il 
numero di copie entro quello fissato nel contratto ed evitare eccedenza 
copie che comporta maggiori costi per l’Ente. 
 
predisposizione atti per gara e affidamento nuovo contratto noleggio 
fotocopiatori e fotostampatore 
 
 
 
 

 
 
Mensilmente. 
 
 
 
Entro 31/12: indicatore garantito con la 
presenza a regime del personale del servizio. 
 

2° attività Amministrazione aperta: effettuare le pubblicazioni sul sito del Comune 
inerenti gli acquisti di beni/servizi del servizio ai sensi di legge. 
 

Immediato: indicatore garantito con la presenza 
a regime del personale del servizio. 

Risorse Umane: n. 1 Responsabile di Area cat. D3/D6; n. 1 Specialista amministrativo cat. D1/D3: a partire dal mese di Giugno 2018 la 
presente unità di personale svolge la propria attività per n. 12 ore settimanali presso il Servizio tributi. Situazione poco sostenibile: il 
raggiungimento degli obiettivi di PEG pertanto è garantito nei tempi previsti con la presenza a regime del personale del servizio; n. 1 
istruttore amministrativo cat. C1/C5. 
Risorse strumentali: n. 2 PC; n. 2 stampanti; n. 2 telefoni; n. 1 fax; n. 2 calcolatrici; arredamento da ufficio. 
 



AREA FINANZIARIA PERSONALE DEMOGRAFICI: SERVIZIO TRIBUTI

Obiettivo: GESTIONE TRIBUTI COMUNALI 2019

Descrizione: 

ATTIVITA'

 3° attività 
C.O.S.A.P 

4° attività 
PUBBLICITA' 
AFFISSIONI

 -Predisposizione ed emissione ruoli coattivi sanzioni tardivi ed evasori 2014.

entro 30 gg

31.12.2019

31.12.2019

 - Calcolo, stampa ed emissione di  rimborsi su richiesta;

2° attività 
TARI-Ogni 

attività comporta 
lo svolgimento 

di subattività per 
il 

raggiungimento 
dell'obiettivo 

finale 

Il servizio è stato concesso in appalto alla  Società in house AMGA Legnano SpA. - L'Ufficio Tributi si occupa del rilascio autorizzazioni -
Le autorizzazione dovranno essere rilasciate entro 30 giori sucessivi alla richiesta dopo la verifica e il parere favorevole dell'ufficio tecnico e dell'ufficio 
vigilanza  entro 30 gg

1° attività 
I.M.U. / 

TASI- Ogni 
attività 

comporta lo 
svolgimento di 
subattività per 

il 
raggiungiment
o dell'obiettivo 

finale

10/01/2019

31.12.2019

Sportello (giornaliero)

nei termini di Legge

31.12.2019

entro 30 gg

entro 30 gg

 - Attività di emissione atti  di recupero evasione ruolo 2014 con controllo nominativo a seguito di estrazione da parte della softer house per unificazione ruoli  
acconto e saldo. 

 - Gestione contenzioso, con la disamina  degli atti, sentito anche l'Ufficio Tecnico Comunale o l'agenzia del Territorio;

 - Verifica istanze di rimborsi ai sensi dei vigenti regolamenti;

 . Predisposizione ed emissione ruoli coattivi liquidazioni e accertamenti  pregressi.

 - Proseguimento attività di  accertamento IMU annualità pregresse e TASI 2014.

 - Acquisizione  pagamenti anno 2019 (ed eventuali autotassazioni anni pregressi) con conseguente inserimento dati in archivio. 
31.12.2019

31.12.2019 - Inserimento dichiarazioni IMU \ TASI e comodato  2018 e anno corrente e importazione dati da files Agenzia delle Entrate.

Proseguire nell’attività di riscossione diretta dell' I.M.U. e della TASI  per mantenere e  rafforzare con i cittadini un rapporto improntato sulla massima disponibilità e  per  dare 
il supporto necessario a far fronte agli adempimenti in modo corretto; recupero TARI anno 2014. 

 Gestione archivio occupazioni permanenti ed emissione bollettini di c/c postale per pagamento canone  anno 2019. 
 Controllo pagamenti per eventuali emissioni di ingiunzioni di pagamento per le posizioni irregolari. 

Indicatori di risultato

Descrizione
Oggetto

 - Verifica di istanze inoltrate dai contribuenti per controllo posizioni iscritte in ruoli coattivi già emessi ed eventuale predisposizione di moduli unificati di 
sgravio da inviare al competente C.N.C. in via telematica.

- L'Ufficio garantirà come negli anni precedenti la riscossione diretta del tributo.

 - Attività di consulenza e informazione ai contribuenti per la corretta applicazione dell'imposta, ai sensi della  normativa per l’anno corrente e come già 
disciplinata per le annualità pregresse,  (eventuali ravvedimenti operosi) .

31.12.2019



GESTIONE ACCERTAMENTI \ IMPEGNI PER EMISSIONE REVERSALI E COMPENSI RISCOSSIONE

Risorse umane: 
1 responsabile di area D6, 1 specialista contabile D3, 1 specialista contabile D3  a tempo parziale (circa 10 ore settimanali) per attività di emissione atti
 di recupero evasione ruolo TARI anno 2014, 1 collaboratore amministrativo B3  da  1.4.19 a tempo determinato per attività  di accertamento TASI anno 2014.
Risorse strumentali: 
n. 3 P.C., n. 2 calcolatrici,  n. 2 telefoni.
isorse finanziarie

Capitoli E/U

AssestatoVariazione +/-

Verifica rispondenza versamenti con accertamenti - impegni iscritti a Bilancio per corretta emissione reversali e mandati relativi alle riscossioni tributarie.

Stanziamento Impegni/Accertamenti

Pubblicazione sul sito comunale di tutti gli avvisi dell'area finanziaria-demografici-personale.

%scost.su Imp.Assest.

giornalmente



AREA FINANZIARIA 
PERSONALE DEMOGRAFICI              

              
            

Obiettivo :  SERVIZI DEMOGRAFICI          
              

Descrizione:  
Assolvere agli adempimenti di legge previsti dalla normativa vigente relativa all'Ufficio Anagrafe, allo Stato Civile e all'Ufficio Elettorale 
unitamente ad un'azione di erogazione dei servizi propri in modo sempre più funzionale per il cittadino. 
Garantire le concessioni cimiteriali nell'ambito della disponibilità determinata dal Piano Cimiteriale in base alla normativa vigente  

 
 

   ATTIVITA' 
Descrizione tempi 

programmati 
tempi 
effettivi 

Numero 
atti 

1° attività   
ANAGRAFE Rilascio certificazioni, (attività di sportello e di back office) rilascio e rinnovo carte di identità cartacee e servizi a domicilio. 

 
Istruttoria e prenotazione pratiche passaporti. 
 
Autenticazione di firma, fotocopie , atti di vendita, dichiarazione sostitutive di atto notorio, deleghe pensioni. 
 
Pratiche di cambio di residenza : immigrati con inoltro iter alla motorizzazione ed emigrati ; avvio procedura; cambio via;  
 
Accertamenti e definizione eventuali notifiche di non accoglimento 
 
Istruttoria pratiche “senza fissa dimora” 
 
Controllo permessi di soggiorno, rilascio attestati soggiorno comunitari. 
 
Tenuta dell'anagrafe residenti all'estero ( A.I.R.E.). 
 
Procedura di irreperibilità 
 
Aggiornamento dell'indice nazionale anagrafe ( INA ),con relativo aggiornamento della validazione dei codici fiscali  
tramite colloquio informatizzato con agenzia entrate, attraverso il sistema di accesso 
interscambio anagrafico ( SAIA)  e il sistema di interscambio anagrafe tributarie enti locali ( SIATEL ). 
Attività statistica con inoltro dati ad ISTAT.  
 
Predisposizione elenchi variazioni per gestori di pubblici servizi e privati  
 
In previsione dell’adesione alla ANPR (Anagrafe Nazionale Popolazione Residente) allineamento e controllo congruità dati presenti nel 
sistema anagrafe e primo presubentro; corso di formazione on site per utilizzo nuovo applicativo; attività di subentro 
 

alla richiesta 
 
alla  richiesta 
 
alla richiesta 
 
Entro 45gg. 
 
Entro 45 gg. 
 
Entro 45 gg. 
 
Entro 30 gg.  
 
Entro  2 gg  
 
1 anno 
 
giornaliero 
 
mese successivo 
entro 30 gg 
 
alla richiesta 
 
 
da settembre 2019 
 
 



Rilascio C.I.E. (Carta Identità Elettronica)   

Applicazione Legge 20.05.2016 convivenze di fatto 
 

su appuntamento 

alla richiesta 

 
 
 

2° attività     
STATO CIVILE 

Ricevimento e trascrizioni di atti di nascita, matrimonio , morte; adozioni; unioni civili 
 
Verbali di pubblicazione matrimonio e richiesta ad altri comuni dei relativi documenti. 
 
Trascrizione decreti di cittadinanza  e giuramenti. 
 
Assistenza celebrazione di matrimoni civili e cittadinanza. 
 
Esecuzione annotazioni su registri di stato civile. 
 
Gestione variazione nomi (art. 36 DPR 396/2000) 
 
Applicazione D.L. n. 132/2014 convertito con L.162/2014 accordi  separazioni e divorzi.  
 
Ricevimento disposizioni anticipate di trattamento (DAT – Legge 22.12.2017 n. 2019) 
 

Entro 2 gg 
 
Entro 45 gg 
 
Entro 30gg 
 
In tempo reale  
 
Entro 30 gg 
 
Entro 60 gg   
 
Entro 30 gg x fase 
 
Immediato 

  

3° attività  
LEVA 

MILITARE 
 
 

Preparazione ed aggiornamento liste di Leva. 
 
Pubblicazione all’Albo Pretorio del deposito dell’elenco dei giovani compresi nella lista di Leva 
 
Aggiornamento della lista di Leva con nuove iscrizioni, cancellazioni o variazioni  
 
Invio liste di leva  al Comando Militare Esercito Lombardia. 
 

Gennaio 
 
Febbraio  
 
Marzo 
 
Entro 10 aprile 



 4° attività 
ELETTORALE 

Rilascio certificati iscrizioni liste elettorali 
 
Tenuta ed aggiornamento delle liste elettorali in conseguenza degli eventi anagrafici e di Stato Civile (revisioni ordinarie 
e  straordinarie ). 
 
 
 
Revisioni semestrali 
 
 
Tenuta liste elettorali aggiunte. 
 
Rilascio  Tessere Elettorali   
 
 
 
             
                                                                                                                                                                                                   
Tenuta ed  aggiornamento Albo Presidente di seggio. 
 
Tenuta  ed aggiornamento Albo Scrutatori di seggio 
 
Statistiche elettorali per la Prefettura.  
 
Invio fascicoli  elettorali in modalità telematica (fascicolo elettronico/ file.xml) nell'ambito delle  revisioni dinamiche 
ordinarie e straordinarie. 
  
Graduale scannerizzazione dei fascicoli cartacei 
 
Organizzazione ed attuazione Elezioni Parlamento Europeo 26.05.2019   
 
Predisposizione atti per rendiconto spese elettorali rimborsabili per Elezioni Parlamento Europeo 26.05.2019  

Entro 24 h dalla richiesta 
 
Entro gennaio e Luglio 
ordinarie, a seconda delle 
scadenze impartite dalla 
Prefettura per le 
straordinarie 
 
Da febbraio a giugno e 
da agosto a dicembre 
 
Termini di Legge 
                                             
A seguito di iscrizioni nelle 
liste elettorali o su richiesta 
dell’interessato per 
smarrimento, 
deterioramento o esauriti 
spazi 
 
Termini di Legge 
 
Termini di Legge 
 
Termini di Legge 
 
 
Termini di Legge 
 
 
In fase di attuazione 
 
Termini di Legge 
 
 
Termini di Legge

 

5° attività      
GIUDICI 

POPOLARI 

Aggiornamento biennale degli Albi dei giudici popolari di Corte d’Assise e di Corte d’Assise d’Appello. 
 
Formazione Albi e invio elenchi nuove iscrizioni e cancellazioni  al Tribunale di Busto Arsizio

 
 
Entro l’11 settembre

 

6° attività 
CIMITERO 

attività 
amministrativa 

 
 

Gestione tariffe cimiteriali 
 
 
Assegnazione loculi, tombe di famiglia. Concessioni cimiteriali. 
Rilascio permessi di seppellimento, cremazione e  trasporto salme, affidamento ceneri 
Estumulazioni/Esumazioni straordinarie 

Modifica su richiesta 
della Giunta 
 
Su richiesta al momento 
del decesso 
 



 
 
 
 

Esumazioni ordinarie dal campo comune del civico Cimitero 
 
Avvio procedimento rinnovo concessioni cimiteriali stipulate nel 1° semestre anno 1989 
 
Proseguimento attività correlata al rinnovo concessioni cimiteriali stipulate negli anni 
1987-1988 (ricerca dati relativi ai titolati al rinnovo in caso di mancato riscontro, 
spedizione solleciti, consulenza giornaliera allo sportello) 
 
Statistica dati cremazioni Regione Lombardia 
 
 
 
 

19-20/03/2019 

31/12/2019 

in fase di attuazione 

Termini di legge 

    
7° attività  

Protocollazione Dal 1° luglio 2016 protocollazione pec in arrivo  
  

   
Analisi degli scostamenti Provvedimenti correttivi   

Cause  ( da specificare) % endogene % esogene Provvedimenti già assunti:     

      

      

      

      

      

      

      

  

    

  

  

Conseguenze( rispetto obiettivi / o programma    Provvedimenti da assumere      

    

  

  

  

  

  Proposte Amministrazione      

        

Risorse umane: Capo Area D6 Esperto contabile, 1 D4 PEO  Specialista amministrativo fino all’ 1.08.2019 , 1 D3 PEO, 1 C4 Istruttore amministrativo, 2 B7 
Collaboratori amministrativi   

Risorse strumentali: n. 8  PC, n.6 Stampanti, n.2 Calcolatrici,  n.1 Fax , n.6 Telefonici, arredi uffici.   



 



OBIETTIVO: Gestione delle risorse umane 
 
Descrizione: Il servizio provvede ad una puntuale e corretta applicazione delle norme di legge e contrattuali inerenti il personale 
 
 
 
ATTIVITA’ DESCRIZIONE OGGETTO INDICATORI DI RISULTATO 

(A condizione che il servizio possa operare a 
regime) 

1° attività Rilevazione presenze: con TRIPLO sistema (programma Civilia, gestione excel 
e programma websì). 
La rilevazione giornaliera consente una situazione aggiornata del personale, utile 
ai Responsabili ed ai dipendenti. 
 
Elaborazione e consegna cartellino mensile ai fini dell’elaborazione dei relativi 
cedolini. 
 
 
 
 
 
OBIETTIVO PARTICOLARE: reimpostazione, laddove necessaria, del 
programma Civilia al fine di armonizzare il programma medesimo con le 
nuove disposizione del CCNL valido per il triennio 2016/2018. 
 
 
OBIETTIVO PARTICOLARE: ulteriore tentativo di attivazione della 
procedura telematica Websì per la gestione dei giusificativi di assenze e 
permessi del personale. Il tentativo di introdurre il sistema websì è risultato 
vano, pertanto si è reso necessario riproporre come obiettivo particolare la 
riattivazione della procedura telematica, successivamente al fallimento della 
gestione precedente, dovuto alla inconciliabilità tra le regole di sistema del 
software con le modalità applicative in uso presso l’Ente. 
  

Giornaliero: non più utilizzabile a causa di 
personale in condivisione presso altro servizio 
Nuovo indicatore: settimanale 
 
 
Entro il secondo giorno lavorativo del mese 
successivo: non più utilizzabile a causa di 
personale in condivisione presso altro servizio 
Nuovo indicatore: entro la prima settimana del 
mese successivo 
 
 
Tempistica da concordare con il fornitore del 
programma 
 
 
 
Entro l’anno 
 
 
 



2° attività Gestione delle malattie dipendenti: visita fiscale (nuova modalità INPS) 
 
 
 
Gestione online certificazione malattia 
 
 

Su richiesta del Responsabile 
 
 
 
Immediato 

3° attività Stipendi: elaborazione conteggi per riconoscimento istituti contrattuali (con 
programma Civilia e con modelli excel) 
 
 
 
Predisposizione atti amministrativi per quanto sopra 
 

Entro l’8 di ogni mese successivo al cartellino:  
indicatore garantito con la presenza a regime del 
personale del servizio. 
 
 
Entro il 25 di ogni mese. indicatore garantito 
con la presenza a regime del personale del 
servizio. 

4° attività 
 

Gestione incarichi di collaborazione autonoma: predisposizione atti Prima dell’approvazione del Bilancio 

5° attività CCNL E CCDI: applicazione nuovo CCNL Funzioni Locali 
 
 
 
OBIETTIVO PARTICOLARE: Predisposizione e stesura del nuovo CCDI 
su base triennale, con individuazione dei nuovi criteri, così come fissati 
dall’ultimo CCNL, seguendo le indicazioni della Giunta e della delegazione 
trattante 
Gestione tavoli delegazione trattante 
Gestione del rapporto con le OO.SS. e le RSU  
Valutazione delle proposte avanzate in sede di delegazione trattante ai fini 
della legittimità degli atti 
Costituzione fondo risorse decentrate in stretta relazione con i dati del 
Bilancio e predisposizione delle relative relazioni illustrativa e tecnico-
finanziaria. 
 
 

Entro i termini indicati dall’Amministrazione: 
indicatore garantito con la presenza a regime del 
personale del servizio  
 
Termine fissato dal CCNL per criteri posizioni 
organizzative: entro il 20/05 



6° attività Sistema premiante del personale e del Segretario Generale: gestione, 
elaborazione e liquidazione relative al sistema premiante. 
 
 
 

entro il mese successivo dalla conferma di tutte 
le valutazioni. 

7° attività Verifica eccedenze di personale  
 
Piano dei fabbisogni: applicazione nuove disposizioni contrattuali e normative 
 
 

Predisposizione entro 30 gg. dalle indicazioni 
fornite dall'Amministrazione: indicatore 
garantito con la presenza a regime del personale 
del servizio 

8° attività Assunzioni a tempo indeterminato  
 
 
OBIETTIVO PARTICOLARE:  
assunzione di n. 2 agenti di PL 
assunzione di n. 1 cat. B3 collaboratore amministrativo 
assunzione di n. 1 cat. D1 istruttore direttivo tecnico 
Per ciascuna assunzione si segue il seguente iter procedurale: 
mobilità esterna, mobilità Funzione Pubblica, scorrimento eventuali 
graduatorie altri enti, concorso pubblico. 
 
 
 

 
 
Avvio procedura assunzionale entro 15 giorni 
da richiesta Amministrazione e conclusione del 
procedimento entro i  6 mesi: 
indicatore garantito con la presenza a regime del 
personale del servizio 

9° attività Mobilità interna/verifica profili professionali 
 
 

Entro i termini fissati dall’Amministrazione 

10° attività Assunzioni tempo determinato 
 
OBIETTIVO PARTICOLARE: 
assunzione di n. 1 cat. B3 collabore amministrativo  
 
 
 
 

Avvio procedura entro 10 giorni dalla richiesta: 
indicatore garantito con la presenza a regime del 
personale del servizio 
 



11° attività Formazione: 
piano formativo 
OBIETTIVO PARTICOLARE: economicità. L’Amministrazione ritiene 
fondamentale la formazione del personale. In un contesto di scarsità di 
risorse finanziarie, il servizio predispone il piano formativo sulla base delle 
esigenze espresse dai vari responsabili e dal Segretario, dopo aver esplorato 
tutte le possibilità di ricorrere a giornate formative gratuite, fermo restando 
la qualità dei corsi. Conseguentemente si ricorre sovente alla formazione 
offerta da associazioni di Enti Locali (UPEL, ANCI). Oltre all’economicità, 
tale modalità consente di garantire ad un numero sempre maggiore di 
dipendenti di fruire di percorsi formativi. 
Altro criterio per contenere i costi è dato dall’indicazione di usufruire della 
formazione proposta dai Comuni limitrofi, contenendo le spese di missione.  
In merito a tematiche specifiche, al fine anche di garantire la partecipazione 
massiva dei dipendenti, vengono organizzati corsi di formazione interna con 
personale qualificato dell’Ente. 

 
 

Entro fine gennaio. 

12° attività Trasparenza e anticorruzione: organizzazione corso di formazione rivolto a tutto 
il personale dipendente, presso l'Ente. 

Entro il 31/12 
 
 

13° attività Statistiche obbligatorie per Legge: 
 
- deleghe sindacali; 
- Disabili;  
- varie statistiche della Corte dei Conti legate al personale; 
 - aspettative sindacali (Gedap); 
- statistiche per Funzione Pubblica; 
- statistica garante per l'editoria (richiesta dalla Segreteria); 
- statistiche varie (richieste dalla Ragioneria); 

- GEPAS (scioperi). 
 
 

Entro i termini fissati dalla legge: indicatore 
garantito con la presenza a regime del personale 
del servizio 
 



14° attività Pubblicazioni obbligatorie per Legge: 
 
Pubblicazioni redatte in relazione all’applicazione del D.Lgs. 150/09 e ss.mm.ii 
così come previsto dall’accordo con ANCI ed in attuazione del Decreto 
Trasparenza (pubblicazioni su web di curricula, tabelle di assenza e presenza del 
personale dipendente, altri adempimenti obbligatori). 
Pubblicazioni obbligatorie da effettuare nei tempi previsti dalla normativa di 
riferimento (es. Amministrazione aperta e Amm.ne Trasparente). 
 

Pubblicazioni: entro termini di legge. 
 
 
 
 
 
 
 

15° attività Nucleo di valutazione: 
valutazioni posizioni e risultato Responsabili di Area  
 
 
 
OBIETTIVO PARTICOLARE: 
Supporto all’attività del Nucleo in particolare per la nuova pesatura delle 
Aree delle Posizioni Organizzative, così come prevista dal nuovo CCNL 
Funzioni Locali 
 
 

 
Entro 10 giorni dalle decisioni definitive del 
Nucleo di Valutazione. 
 
 
 
Entro il termine fissato dal CCNL Funzioni 
Locali – 20/05/2019: indicatore garantito con la 
presenza a regime del personale del servizio 
 

16° attività Gestione polizze assicurative : 
 
verifica eventuale disdette polizze 
 
individuazione nuova compagnia, in caso di disdetta polizze 
 
Rinegoziazione 

 
 
Entro 31.10  
 
Entro 31.12  
 
entro 180 giorni dall’eventuale disdetta 
 
 

17° attività Gestione pratiche risarcimento danni  Entro 5 giorni dal ricevimento delle relazioni 
UTC e PL 
 
 
 



18° attività Attività inerente le pari opportunità, mobbing (convenzione con Legnano) e 
CUG.  
 
Report CUG 
 

Entro il 31.12  
 
 
Entro il 31.03 

19° attività Portale PERLAPA (anagrafe delle prestazioni, monitoraggio mensile assenze, 
permessi L. 104, scioperi, dati lavoro flessibile, GEDAP) 
 
 
 
Trasmissione certificazioni dei collaboratori agli Enti di appartenenza per 
Anagrafe delle prestazioni 

Entro le scadenze mensili fissate dalla legge. 
indicatore garantito con la presenza a regime del 
personale del servizio 
 
 
 
Entro 30/04: indicatore garantito con la 
presenza a regime del personale del servizio 

20° attività Relazione al conto annuale 
  
 
 

Scadenza di legge: indicatore garantito con la 
presenza a regime del personale del servizio 
 

21° attività Conto annuale del personale Scadenza di legge: indicatore garantito con la 
presenza a regime del personale del servizio 
 

 
 
Risorse Umane: n. 1 Responsabile di Area cat. D3/D6; n. 1 Specialista amministrativo cat. D1/D3: a partire dal mese di Giugno 2018 la 
presente unità di personale svolge la propria attività per n. 12 ore settimanali presso il Servizio tributi. Situazione poco sostenibile: il 
raggiungimento degli obiettivi di PEG pertanto è garantito nei tempi previsti con la presenza a regime del personale del servizio; n. 1 
istruttore amministrativo cat. C1/C5. 
Risorse strumentali: n. 2 PC; n. 2 stampanti; n. 2 telefoni; n. 1 fax; n. 2 calcolatrici; arredamento da ufficio. 
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�A

R
E

A
 L

A
V

O
R

I P
U

B
B

L
IC

I, P
A

T
R

IM
O

N
IO

 E
 T

U
T

E
L

A
 D

E
L

L
’A

M
B

IE
N

T
E

 
M

issione 01 
D

escrizione: SE
R

V
IZ

I IST
IT

U
Z

IO
N

A
L

I, G
E

N
E

R
A

L
I E

 D
I G

E
ST

IO
N

E
. 

P
rogram

m
a 5 -  G

estione dei beni dem
aniali e patrim

oniali 
P

rogram
m

a 6 -  U
fficio T

ecnico 
P

rogram
m

a 10 -  R
isorse um

ane 
P

rogram
m

a 11 -  A
ltri servizi generali 

M
issione 03 

D
escrizione: O

R
D

IN
E

 P
U

B
B

L
IC

O
 E

 SIC
U

R
E

Z
Z

A
 

P
rogram

m
a 1  - P

olizia locale e am
m

inistrativa 
M

issione 04 
P

rogram
m

a 1  - Istruzione pre scolastica 
P

rogram
m

a 2  - A
ltri ordini di istruzione non universitaria 

M
issione 05 

D
escrizione: T

U
T

E
L

A
 E

 V
A

L
O

R
IZ

Z
A

Z
IO

N
E

 D
E

I B
E

N
I E

 A
T

T
IV

IT
A

’ C
U

L
T

U
R

A
L

I 
P

rogram
m

a 2  - attività culturali e interventi diversi nel settore culturale 
M

issione 06 
D

escrizione: P
O

L
IT

IC
H

E
 G

IO
V

A
N

IL
I, SP

O
R

T
 E

 T
E

M
P

O
 L

IB
E

R
O

 
P

rogram
m

a 1 - Sport e tem
po libero 

P
rogram

m
a 2 - G

iovani 
M

issione 08 
D

escrizione: A
SSE

T
T

O
 D

E
L

 T
E

R
R

IT
O

R
IO

 E
D

 E
D

IL
IZ

IA
 A

B
IT

A
T

IV
A

 
P

rogram
m

a 1 - U
rbanistica e assetto del territorio 

M
issione 09 

D
escrizione: S

V
IL

U
P

P
O

 SO
S

T
E

N
IB

IL
E

  E
 T

U
T

E
L

A
 D

E
L

 T
E

R
R

IT
O

R
IO

 E
 D

E
L

L
’A

M
B

IE
N

T
E

    
P

rogram
m

a 1 - D
ifesa del suolo. 

P
rogram

m
a 2 - T

utela , valorizzazione  e recupero am
bientale. 

P
rogram

m
a 3 - R

ifiuti.  
P

rogram
m

a 4 -  Servizio idrico integrato. 
P

rogram
m

a 5 -  A
ree protette, parchi naturali, protezione naturalista e forestale. 

P
rogram

m
a 6 -  T

utela e valorizzazione delle risorse idriche. 
P

rogram
m

a 8 -  Q
ualità dell’aria  e riduzione dell’inquinam

ento 
M

issione 10 
D

escrizione: T
R

A
SP

O
R

T
I E

 D
IR

IT
T

O
 A

L
L

A
 M

O
B

IIL
IT

A
’ 

P
rogram

m
a 1 - T

rasporto ferroviario 
P

rogram
m

a 5 - V
iabilità e infrastrutture stradali 

M
issione 11 

D
escrizione: S

O
C

C
O

R
SO

 C
IV

IL
E

 
P

rogram
m

a 1 - Sistem
a di protezione civile 

P
rogram

m
a 2 - Interventi a seguito di calam

ità naturali 
M

issione 12 
D

escrizione: D
IR

IT
T

I SO
C

IA
L

I , P
O

L
IT

IC
H

E
 SO

C
IA

L
I E

 F
A

M
IG

L
IA

 
P

rogram
m

a 1 - Interventi per l’infanzia e i m
inori e per l’asilo nido. 

P
rogram

m
a 2 - Interventi per la disabilità. 

P
rogram

m
a 3 - Interventi per gli anziani.  

P
rogram

m
a 4 -  Interventi per soggetti a rischio di esclusione sociale. 

P
rogram

m
a 7 -  P

rogram
m

azione e governo della rete dei servizi sociosanitari e sociali. 
P

rogram
m

a 9 -  Servizio necroscopico e cim
iteriale. 

M
issione 13 

D
escrizione: T

U
T

E
L

A
 D

E
L

L
A

 S
A

L
U

T
E

 
P

rogram
m

a 7 - U
lteriori spese in m

ateria sanitaria 
M

issione 17 
D

escrizione: E
N

E
R

G
IA

  E
 D

IV
E

R
SIFIC

A
Z

IO
N

E
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E
L

L
E

 FO
N

T
IE

N
E

R
G

E
T

IC
H

E
 

P
rogram

m
a 1 - E

nergia e diversificazioni delle fonti energetiche 
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SE
R

V
IZ

I T
E

C
N

IC
I E

 P
R

O
G

E
T

T
A

Z
IO

N
E

: Studi di fattibilità tecnica ed econom
ica ed ove 

di 
com

petenza 
progettazione 

definitiva 
ed 

esecutiva 
nonché 

appalto, 
direzione 

lavori, 
coordinam

ento della sicurezza, contabilità e collaudo delle opere previste nel program
m

a 
triennale delle O

pere Pubbliche ed all’elenco previsto per l’anno 2019. 

G
E

S
T

IO
N

E
 E

 M
A

N
U

T
E

N
Z

IO
N

E
 P

A
T

R
IM

O
N

IO
: G

estione e m
anutenzione del patrim

onio 
com

unale rappresentato dagli edifici, strade, ed aree a verde pubblico al fine di garantire la 
conservazione e lo stato di efficienza per l’uso cui sono destinati m

antenendo e rafforzando 
con i cittadini e gli utenti delle strutture un rapporto di im

prontato sulla m
assim

a disponibilità 
nella collaborazione finalizzata al m

iglioram
ento della funzionalità del servizio. 

PR
O

T
E

Z
IO

N
E

 C
IV

IL
E

 E
 SA

L
V

A
G

U
A

R
D

IA
 D

E
L

 T
E

R
IT

O
R

IO
: G

estione delle attività del 
G

ruppo 
di 

V
olontari 

di 
Protezione 

C
ivile 

con 
adem

pim
enti 

nei 
confronti 

di 
C

ittà 
M

etropolitana 
e 

R
egione, 

 
coordinam

ento 
del 

m
onitoraggio 

del 
territorio 

com
unale 

in 
collaborazione con il C

om
ando di Polizia L

ocale per prevenire e segnalare rischi idraulici 
derivanti dalla presenza del fium

e O
lona. Partecipazione con altri E

nti alle attività di gestione 
e coordinam

ento dei progetti sovracom
unali nel settore della viabilità, dei trasporti e della 

sostenibilità energetica.     

T
U

T
E

L
A

 
D

E
L

L
A

 
S

IC
U

R
E

Z
Z

A
 

L
U

O
G

H
I 

D
I 

L
A

V
O

R
O

: 
C

oordinam
ento 

tra 
datore 

di 
lavoro, m

edico com
petente e R

esponsabile del Servizio di Prevenzione e Protezione per la 
tutela della salute dei dipendenti dell’E

nte in am
bito lavorativo. 

SE
R

V
IZ

IO
 E

C
O

L
O

G
IA

 E
 T

U
T

E
L

A
 D

E
L

L
’A

M
B

IE
N

T
E

 
M

iglioram
ento della situazione am

bientale del territorio attraverso la creazione di una nuova 
cultura am

bientale dei cittadini. 
 

Sistem
atica 

inform
azione 

all’utenza 
sulle 

iniziative 
prom

osse 
nell’am

bito 
dei 

servizi 
di 

com
petenza; N

uove iniziative per m
igliorare ulteriorm

ente nei cittadini la cultura della 
differenziazione dei rifiuti m

ediante cam
pagne di controllo e sensibilizzazione.  

C
ura, m

iglioram
ento ed increm

ento delle m
odalità e tipologia dei rifiuti differenziati. 

C
oordinam

ento 
e 

controllo 
delle 

varie 
fasi 

di 
raccolta 

e 
sm

altim
ento 

dei 
rifiuti 

con 
ottim

izzazione dei servizi. 
G

estione contratti servizio raccolta e sm
altim

ento R
SU

. 
C

ontrolli am
bientali. 
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�
SE

R
V

IZ
I T

E
C

N
IC

I E
 PR

O
G

E
T

T
A

Z
IO

N
E

: Program
m

a triennale delle O
pere Pubbliche, 

selezione 
e 

valutazione 
finanziam

enti, 
accordi 

bonari, 
espropri, 

studi 
di 

fattibilità, 
progettazione prelim

inare, progettazione definitiva, progettazione esecutiva, coordinam
ento 

della sicurezza in fase di progettazione ed esecuzione, direzione lavori, contabilità, collaudo, 
R

esponsabile U
nico del Procedim

ento, adem
pim

enti con E
nti sovracom

unali ed O
sservatorio 

R
egionale dei C

ontratti Pubblici. 
�

G
E

S
T

IO
N

E
 E

 M
A

N
U

T
E

N
Z

IO
N

E
 P

A
T

R
IM

O
N

IO
: A

ffidam
ento contratti e gestione delle 

forniture, servizi e lavori, contabilità, certificazione regolare esecuzione.  
�

PR
O

T
E

Z
IO

N
E

 C
IV

IL
E

 E
 SA

L
V

A
G

U
A

R
D

IA
 D

E
L

 T
E

R
IT

O
R

IO
: G

estione reperibilità del 
personale tecnico, coordinam

ento e gestione del G
ruppo di V

olontari di Protezione C
ivile, 

com
itato m

onitoraggio progetto vasche di lam
inazione fium

e O
lona. 

�
T

U
T

E
L

A
 D

E
L

L
A

 S
IC

U
R

E
Z

Z
A

 L
U

O
G

H
I D

I L
A

V
O

R
O

: A
ffidam

ento e gestione dei servizi 
relativi alla tutela della sicurezza dei dipendenti dell’E

nte al fine di prevenire rischi derivanti 
dalle attività svolte.  

�
SE

R
V

IZ
IO

 E
C

O
L

O
G

IA
 E

 T
U

T
E

L
A

 D
E

L
L

’A
M

B
IE

N
T

E
 

Iniziative per l’am
biente. Igiene urbana. T

utela risorse naturali. M
anutenzione parchi e 

giardini. D
isinfestazione e derattizzazione. R

andagism
o. B

onifiche. Parchi sovracom
unali. 

C
ontrolli scarichi abusivi. L

otta al tarlo asiatico. L
otta all’am

brosia. D
enunce am

ianto. 
Iniziative per l’am

biente. Pareri detassazioni e riduzioni. Pareri V
A

S. Im
pianti term

ici. 
�

�
�"
����	�

���

�
C

om
e da Piano E

secutivo di G
estione (PE

G
) approvato dalla G

iunta C
om

unale. �

����
�
������)��*��.������.�-���1�
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 Program
m

a 3 – G
estione econom

ico-finanziaria, program
m

azione, provveditorato; 
Program

m
a 4 – G

estione delle entrate tributarie e servizi fiscali; 
Program

m
a 7 – E

lezioni e consultazioni elettorali – A
nagrafe e Stato C

ivile; 
Program

m
a 10 – R

isorse U
m

ane. 
  �

�

���������������������������

 ��
��������������

 S
E

R
V

IZ
IO

 C
O

N
T

A
B

IL
IT

A
’:  

C
oordinare e gestire l’attività econom

ico-finanziaria dell’E
nte, sovrintendere alla regolarità 

dei procedim
enti contabili e delle m

odalità di gestione delle risorse econom
iche , garantendo 

un’efficiente gestione econom
ica del bilancio.  

C
ontrollo sistem

atico e quotidiano dei flussi di cassa per lim
itare il ricorso all’anticipazione 

di cassa e contenere gli interessi passivi. 
G

arantire un’efficiente gestione ordinaria delle attività correnti in particolare la tem
pestività 

dei pagam
enti.   

Predisporre  i docum
enti contabili  rispettando i term

ini e le disposizione del D
.L

gs.vo 
118/2011 relative all’arm

onizzazione dei sistem
i contabili. ( D

U
P , B

ilancio di previsione , 
Fondo C

rediti di dubbia esigibilità , Fondo pluriennale V
incolato , N

ota Integrativa e tutti gli 
allegati necessari.). R

elazione R
evisore dei C

onti, P
E

G
. 

B
ilancio consolidato. 

G
estione delle Partecipate.  

T
rasm

ettere nei term
ini i C

U
 A

genzia dell’E
ntrata 

Servizio econom
ato 

C
ontrollo di gestione  

�

 S
E

R
V

IZ
IO

 P
R

O
V

V
E

D
IT

O
R

A
T

O
: 

G
arantire l’approvvigionam

ento  dei beni e servizi nelle rispettive scadenze. R
ispettare i 

term
ini di ordine, di consegna e liquidazione delle fatture. 

Pubblicazioni determ
ini  am

m
inistrazione trasparente . 

 

�

 S
E

R
V

IZ
IO

 T
R

IB
U

T
I: 

M
antenere l’attività di consulenza e inform

azione all’utenza . 
G

estione IU
C

  : IM
U

 , T
A

S
I .  

E
m

issioni ruoli coattivi per annualità pregresse  2014 IM
U

 , T
A

S
I  E

 T
A

R
I .  
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T

O
R

A
L

E
: -  A

N
A

G
R

A
FE

 E
 S

T
A

T
O

 C
IV

IL
E

: 
A

ssolvere agli adem
pim

enti di legge previsti dalla norm
ativa vigente relativa all’ufficio 

A
nagrafe, allo stato civile e ufficio elettorale unitam

ente ad un’azione di erogazione dei 
servizi  propri in m

odo  sem
pre più funzionale per il cittadino.  

G
arantire le concessioni cim

iteriali in base  alle norm
e regolam

entari.  
R

innovo concessioni cim
iteriali anno 1989. 

G
arantire l’applicazione del D

.L
. n. 132/2014 – separazioni e divorzi   

Progetto donazione organi. 
Indagine Istat -  aspetti della vita quotidiana  
A

ttivazione  A
N

PR
 

E
lezioni europee
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 S
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R
V
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 R
IS

O
R

S
E

 U
M

A
N

E
;�

G
estione di tutti i processi relativi al personale in m

odo sem
plice ed efficace  : applicazione 

nuovo contratto, assunzioni , retribuzioni,  ferie,  piano di form
azione annuale e sistem

a 
prem

iante. 
L

iquidazione salario accessorio entro il m
ese successivo e pagam

ento prem
io di produzione 

entro I sem
estre. 

C
ontenim

ento spesa per form
azione personale. 

Piano annualedei fabbisogni. 
G

estione m
obilità del personale. 

A
ssunzione  a tem

po determ
inato collaboratore B

3 per servizio  T
ributi. 

A
ssunzione a tem

po indeterm
inato D

1 istruttore D
irettivo servizio urbanistica 

G
estione polizze assicurative. 

A
pplicazione nuovo contratto 

  
�             
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