COMUNE DI VESPOLATE

Provincia di Novara

VERBALE DI DELIBERAZIONE DELLA GIUNTA COMUNALE

Comunicata ai Capigruppo cons.ri
il Prot.

DELIBERA N. 62

OGGETTO: APPROVAZIONE PIANO PERFORMANCE/ PIANO RISORSE OBIETTIVI
2015

L'anno duemilaquindici, addi trenta del mese di luglio alle ore 11.00, nella sala del

Municipio si  riunita la Giunta Comunale nelle persone dei Sigg.:

Presenti Assenti

MIGLIAVACCA Pierluigi Sindaco X

VOLTA Gianluca Vice-Sindaco X

GANDINI Enrica Assessore X
Totale n. 2 1

Assiste il Segretario Comunale MAMBRINI Dott. GABRIO.

Riconosciuta la legalita dell'adunanza, il Sig. MIGLIAVACCA Dott. Pierluigi nella sua qualita di
Sindaco, assume la presidenza e invita i convenuti a deliberare sull'oggetto sopra indicato.




LA GIUNTA COMUNALE

RICHIAMATA la deliberazione consiliare n. 15 adottata in data 23.07.2015, esecutiva ai
sensi di legge, con la quale sono stati approvati il bilancio per 'esercizio finanziario 2015,
la relazione previsionale e programmatica ed il bilancio pluriennale per il triennio
2015/2017;

VISTO l'art. 169 del D. Lgs. n. 267/2000 e s.m.i. € preso atto che sulla base del bilancio di
previsione annuale la Giunta definisce il piano esecutivo di gestione determinando gli
obiettivi di gestione e affidando gli stessi, unitamente alle risorse necessarie, ai
responsabili dei servizi;

CONSIDERATO che ai sensi dellart. 169, comma 3, del D. Lgs. n. 267/2000, per il
Comune di Vespolate, in quanto consta di una popolazione inferiore a 15 mila abitanti, non
sussiste I'obbligo di redigere un piano economico di gestione;

RILEVATO, tuttavia,

- Che ai sensi dell'art. 165, cc. 8 e 9, del D. Lgs. 267/2000, & comunque necessario
assegnare le risorse finanziarie ai responsabili dei servizi, come confermato dalla
circolare del Ministero dell'lnterno F.L. n. 7 del 7 febbraio 1997,

- Che l'art. 4 del D. Lgs. 27.10.2009 n. 150 (c.d. Decreto Brunetta) contenenie
disposizioni di principio applicabili agli enti locali, introduce nell’ordinamento italiano
il ciclo di gestione della performance;

- Che la delibera della Commissione Nazionale per la Valutazione, la Trasparenza e
I'Integrita delle amministrazioni pubbliche (Civit) n. 121 del 09.12.2010 chiarisce
che il PEG costituisce lo strumento di avvio del ciclo della performance in quanto
nello stesso, in coerenza con le risorse assegnate, vengono esplicitati obiettivi,
indicatori e valori attesi di risultato;

- Che, ai sensi di quanto precisato dal comma 3-bis del su richiamato art. 169 come
da ultimo modificato dalla lett. g-bis del comma 1 dell’art. 3 del D.L. n.174/2012 nel
testo integrato dalla legge di conversione n. 213/2012, il piano delle performance di
cui all'art.10 del D. Lgs. n. 150/2009 e il PEG sono unificati organicamente al fine di
semplificare i processi di pianificazione;

Visti
- Lalegge n.190/2012
- Il Piano Nazionale Anticorruzione
- La deliberazione CIVT/ANAC n.6/2013 “Linee guida relative al ciclo di gestione
della performance per I'annualita 2013”
Preso atto

- che il Piano della performance dev'essere adeguato e integrato progressivamente con
I'applicazione delle disposizioni previste dalla L. n. 190/2012 e, quindi, con il Piano di
prevenzione della corruzione, contenendo obiettivi relativi alle misure previste;

RITENUTO, per tanto, necessario redigere un Piano Risorse ed Obiettivi che, in coerenza
con i contenuti della RPP e del bilancio individui gli obiettivi di miglioramento e di
mantenimento unitamente a quelli innovativi e strategici attraverso i quali questa
Amministrazione intende portare avanti il proprio programma politico (Allegati A, B e B1 );




Ricordato che in conformita all'art. 32 TUEL, allart. 14 d.|. 78/2010 e succ. modif. e alla
L.R. 28 settembre 2012, n. 11, con atto in data 10.11.2014 & stato sottoscritto dai Sindaci
dei Comuni di Borgolavezzaro, Tornaco e Vespolate, in esecuzione alle rispettive
deliberazioni consiliari di approvazione adottate da parte dei Comuni aderenti, I'Atto
Costitutivo dell'Unione "Terre d'Acque”, Rep. N.996 ed & stato successivamente sottoposto
a registrazione in data 13 novembre 2014, recante il n. 11884 Serie 1T - Agenzia delle
Entrate - Ufficio Territoriale di Novara;

VISTI i decreti del Sindaco n. 100, 101, 102, 103, 104, 105 e 108 in data 01/12/2014 e n.
108 e 109 in data 05/03/2015 con i quali conformemente al disposto defl'art. 109, comma
2 TU.E.L. D. Lgs. 18 agosto 2000 n. 267 sono stati nominati i Responsabili dei Servizi
titolari delle posizioni organizzative come disciplinate dal nuovo ordinamento del personale
sottoscritto in data 31 marzo 1999;

Richiamate

- la deliberazione consiliare n. 10 in data 16.07.2015, dichiarata immediatamente
eseguibile, con la quale ¢ stato definito il trasferimento al’'Unione Terre d’Acque
delle funzioni fondamentali di cui all'allegato 1 dello Statuto svolte dal Comune di
Vespolate secondo le modalita e i termini nella stessa meglio specificate,
demandando alla Giunta ogni adempimento conseguente ivi compresi il
trasferimento di risorse umane e strumentali;

- la deliberazione G.C. n. 54 in.data 9 luglio 2015 con la quale in esecuzione alla
deliberazione consiliare su richiamata, con la quale & stato disposto il trasferimento
e il Comando del personale dipendente del Comune di Vespolate, alle dipendenze
dell'Unione Terre d’Acque con decorrenza 01/09/2015;

Considerato che trattasi di un anno di transizione che comprende una gestione diretta da
parte del Comune svoltasi in regime di esercizio provvisorio ai sensi dell'art.183 D.lgs.
n.267/2000 e s.m.i. € con l'assegnazione provvisoria delle risorse conformemente a
guanto disposto con la deliberazione di Giunta 17 del 29/01/2015, e una gestione
associata di tutte le funzioni con decorrenza dal prossimo 1° settembre 2015 e secondo
I'assetto organizzativo deliberato dall’'Unione;

Viste
- La deliberazione di Giunta del’Unione n. 1 del 04/05/2015 con la quale e stato
approvato il regolamento sull’'ordinamento degli uffici e dei servizi
- la deliberazione di Giunta dell'Unione n. 2 del 04/05/2015 con la quale & stata
approvata la macrostruttura del’Ente;

- la deliberazione della Giunta dell'Unione n. 10 in data 20/07/2015 di conferimento,
ai sensi dell'articolo 22 del Regolamento di organizzazione (e con le competenze ivi
previste) e dell'articolo 11 del CCNL 31.3.1999 le responsabilita di servizio;

Dato atto

- che per le attivita che rimarranno di competenza di questo Comune, I'Unione mette
a disposizione il personale necessario a titolo gratuito e senza nessun onere
aggiuntivo a carico del Comune.

- che tutti gli adempimenti relativi ai servizi/alle attivitd amministrative residuali del
Comune di Vespolate sono svolte con responsabilita, a far data dal 1° settembre
2015, dai dipendenti dellUnione e messi a disposizione del Comune dall'Unione
stessa;



- che i responsabili dei servizi casi come nominati, a far data dal 1° settembre 2015,
dallorgano competente dell’'Unione, provvedendo, per tutti gli atti relativi ai
servizi/alle attivita amministrative residuali del Comune di Vespolate alla
sottoscrizione degli stessi e quindi anche con legittimazione di firma dei pareri di
regolarita tecnica e contabile sugli atti di competenza di questo Comune;

Considerato, altresi, che non sono state ancora adeguate le previsioni di bilancio
all'effettivo trasferimento delle risorse e che in questa fase di transizione si rende
necessario autorizzare i responsabili dei servizi allassunzione degli atti di gestione con
assegnazione di budget ancora disponibili negli stanziamenti del bilancio del comune di
Vespolate;

RILEVATO:

- che non sono state ancora adeguate le previsioni di bilancio all'effettivo trasferimento
delle funzioni

- Che sono procedimenti in itinere e attivita programmate la cui definizione efo avvio non
pud attendere l'articolato e complesso processo di trasferimento di attivita e funzioni

- che in questa fase di transizione si rendera necessario

- in assenza di personale in dotazione organica, autorizzare, ai sensi ai sensi del comma
23 dell'articolo 53 della legge 23 dicembre 2000, n. 388, come modificato dal comma 4
dellarticolo 29 della legge 29 dicembre 2001, n. 448, al Sindaco pro-tempore le
competenze gestionali necessari ad- accompagnare il passaggio delle funzioni senza
soluzioni di continuita; ' ,

- autorizzare i responsabili dei servizi nominati con deliberazione G.U. n. 10 del
20/07/2015 all’assunzione degli atti di gestione con assegnazione di budget ancora
disponibili negli stanziamenti del bilancio del comune di Vespolate;

DATO ATTO che il mantenimento dell’attivita ordinaria del’Ente come rappresentata nelle
schede allegate il perseguimento degli obiettivi strategici connessi al passaggio alla
gestione associata saranno il presupposto per I'erogazione della retribuzione di risultato;

DATO ATTO che ai sensi dell'art. 49 del T.U.E.L. D. Lgs. 18 agosto 2000 n. 267 sono stati
formalmente acquisiti agli atti le attestazioni in ordine alla regolarita contabile e tecnica del
presente atto, rese rispettivamente dal responsabile dell’area finanziaria, dal Segretario
Comunale in qualita di responsabile del servizio organizzazione e personale;

CON VOTI unanimi favorevoli palesemente resi dai presenti aventi diritto
PROPONE

DI APPROVARE, ii Piano Perfomance/ Piano Risorse Obiettivi per I'esercizio finanziario
2015 costituito dagli allegati A, B e B1 allegato al presente di cui ne costituiscono parte
integrante e sostanziale, dando atto che lo stesso & formato dalie schede rappresentanti
attivita ordinaria il cui mantenimento, unitamente al perseguimento degli obiettivi
strategici connessi al passaggio alla gestione associata, sara il presupposto per
I'erogazione della retribuzione di risultato.

DI PRENDERE ATTO della deliberazione della Giunta dell’Unione Terre D’Acque n. 10 in
data 20/07/2015 di conferimento, ai sensi dellarticolo 22 del Regolamento di
organizzazione (e con le competenze ivi previste) e dell'articolo 11 del CCNL 31.3.1999 le
responsabilita di servizio.




DI ASSEGNARE, con il presente Piano a ciascun responsabile dei servizi le risorse, gli
obiettivi, le strutture, il personale, le modalita di attuazione dei programmi come risulta
dall'allegato “A” e dal PEG, allegato B e B1, nonché dalla deliberazione della G.U. n. 17
del 29/01/2015 '

DI AUTORIZZARE fino al 30 settembre p.v., ai sensi ai sensi del comma 23 dellarticolo 53
della legge 23 dicembre 2000, n. 388, come modificato dal comma 4 dell'articolo 29 della
legge 29 dicembre 2001, n. 448, al Sindaco pro-tempore le competenze gestionale
necessari ad accompagnare il passaggio delle funzioni senza soluzioni di continuita;

DI AUTORIZZARE i responsabili dei servizi nominati con deliberazione G.U. n. 10
allassunzione degli atti di gestione con assegnazione di budget ancora disponibili negli
stanziamenti del bilancio del comune di Vespolate;

DI TRASMETTERE la presente deliberazione alla Giunta dell’'Unione affinché provveda ad
integrare l'assegnazione ai Responsabili dei Servizi degli obiettivi strategici per dare
attuazione alla nuova modalita gestionale associata

DI TRASMETTERE la presente deliberazione ai Responsabili dei Servizi dando atto che la
presente costituisce formale assegnazione degli obiettivi il cui raggiungimento é
presupposto per I'erogazione della retribuzione di risultato;

DI DICHIARARE, con separata votazione unanime, il provvedimento testé adottato
immediatamente eseguibile, ai sensi dell’art. 134, 4° comma, del T.U.E.L. D. Lgs. n.
267/2000, stante I'urgenza di consentire ai responsabili dei servizi 'esercizio delle funzioni
di competenza.

Tutto cid premesso
LA GIUNTA COMUNALE

Vista la superiore proposta di deliberazione corredata dai conseguenti pareri e attestazioni
di cui agli artt.49, comma 1, D.Lgs n.267/2000 e 153, comma 5, D.Lgs n.267/2000,

con vofi unanimi favorevoli, espressi in forma palese
DELIBERA
s Di approvare la suestesa proposta di deliberazione.

» Di comunicare in elenco la presente deliberazione ai capigruppo consiliari ai sensi
dell'art. 125, d.Igs. n. 267/2000 e ss.mm.ii.

e Di disporre, con separata ed unanime votazione, l'immediata eseguibilita della
presente deliberazione ai sensi dell'art. 134, comma 4, d.lgs. n. 267/2000 e
Ss.mm.ii.

Fededek kedekodkedokdok




Letto, confermato e sottoscritto
Il Presj ?
(Dott. Pig i Migliavacca)

CERTIFICATO D] PUBBLICAZIONE

Il Segretario Comunale
(Dot _Gabrio Mambrini)
(.

i sottoscritto Responsabile del servizio certifica che copia della [23re_sente delibera & stata
pubblicata all’Albo Pretorio per 15 gg. consecutivi dal 2.4 DiC 2015
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Vespolate, li _

Il Responsabile del servizio

Per copia conforme all’'originale, in carta libera, ad uso amministrativo.

Vespolate, li

Il Funzionario incaricato

ESECUTIVITA’

[X] dichiarata immediatamente eseguibile ai sensi dellart. 134, comma 4, D.lgs
267/2000 ss.mm.ii.

[ ] decorso il decimo giorno dalla data di pubblicazione, & divenuta esecutiva il
per la decorrenza dei termini, ai sensi dell'art. 134, comma
3, D.lgs 267/2000 e ss.mm.ii..

Vespolate, |i

Il Segretario Comunale




All. A) deliberazione G.C. n. 62 del 30 luglio 2015

COMUNE DI VESPOLATE

RESPONSABILI DI SERVIZIO FINO AL 31/08/2015

CENTRI RESPONSABILITA’ RESPONSABILE DEL SERVIZIO AREE
Gestione e Confrollo
SETTORE AMMINISTRAZIONE Dott. Gabric MAMBRINI Personale
{(Segretario comunals titolare) Organi istituzionali
Segreteria
Protocolio
SETTORE AFFAR! GENERALI _ Informatico/Telecomunicazioni
Sig. Angelo MAZZINI Cimiteriali
fino al 12/07/2015, successivamente Cultura
Dott. Gahrio Mambrini Assistenza
(Responsabile facente funzione) Sport e tempea libero
Finanziario
Tribufi

SETTORE ECONOMICO FINANZIARIO

Sig.a Federica MERCALLI

Economato (dal 01/04/2015)
Organi istifuzionali

SETTORE POLIZIA LOCALE

Sig. Fabrizio MUNARON

Vigllanza

SETTORE COMMERCIO

Sig. Giovanni PEPE

Commercio

Attivita produttive
Pesi e misure

Tosap

Pubblicita e pubbliche
affissioni

SETTORE SERVIZI ISTITUZIONALI

SERVIZI AL CITTADINO

Sig.ra Alessandra VOLTA

Anagrafe

Stato Civile

Elettorale

Leva e Giustizia

Economato (fino al 31/03/2015)
Istruzione

SETTORE SERVIZI DEL TERRITORIO

Dott. Gabrio Mambrini
(Responsabile Facente Funzicng)

Tecnico-manutentivo




OBIETTIVI DI PERFORMANCE ANNO 2015

AREA/SETTORE GESTIONE E CONTROLLO, PERSONALE, ORGANI ISTITUZIONALI
RESPONSABILE SEGRETARIO COMUNALE - Dott. GABRIO MAMBRINI
OBIETTIVO
SETTORE DESCRIZICNE ATTIVITA' NOTE

Verlfica della regolare e puntuale gestione ordinaria del
settare affari generali / segreteria

Assolvimento  delle  funzioni di coordinamento,
sovrintendenza ed assistenza dei responsabili di area
GESTIONE E CONTROLLO
Verifica applicazicne delle norme in materia di
trasparenza e prevenzione della corruzione e
dell'illegalita all'interno dellEnte Locale

Sovrintendenza e verifica della ricognizione di tutti i
procedimenti e definizione degli adempimenti e termini
previsti dagli obblighi di legge

Revisione ed aggiornamento, in collaborazione con i
singoli Respensabili di  Servizio per quanto di
competenza, dei regolamenti comunali in vigore,
redazione schemi regolamenti, programmi e piani
pravisti da nuove disposizioni legislative

Gestione e monitoraggio del contenzioso del’Ente a
garanzia della difesa in giudizio dello stesso

Stipula polizze assicurative

Gestione ordinarla del personale, salvaguardia del
benessere dei dipendenti, autorizzazioni, missioni, corsi
di aggiornamento

Gestione dei procedimenti di reclutamento del
personale, valutazione ed incentivazione, gestione della
contrattazione decentrata e delle relazioni sindacali in
genere, gestione degli istituti contratiuali del rapporto di
lavoro, supporto e funzionamente organismo di

valutazione
PERSCNALE

Verifica rispetto  adempimenti in  materia di
comunicazioni telematiche e rispetto della scadenze
fissate

Assistenza a favore degli organi istituzionali con
compiti d! collaborazione e funzioni di consulenza
giuridico-amministrativa nei confronti degli stessi in
ordine alla conformitd dell'zzione amminisirativa alle

leggi, allo statuto ed ai regolamenti
ORGANI ISTITUZIONALI

Collaborazione nella predisposizione atti amministrativi

Verifica costante della corretta revisione del sito
istituzionale, in relazione agli adeguamenti normativi di
riferimento, con particolare attenzione
allaggiornamento  della sezione “Amministrazione
Trasparente” ed alle pubblicazioni al’Albo Pretorio on
ling




AREA/SETTORE SEGRETERIA, PROTOCOLLO, INFORMATICQO,
TELECOMUNICAZIONI,
SERVIZI CIMITERIALI, CULTURA, SOCIO-ASSISTENZIALE, SPORT E
TEMPO LIBERO

RESPONSABILE ISTRUTTORE DIRETTIVO — Sig. ANGELO MAZZIN]I
fino al 12/07/2015, successivamente Dott. Gabric Mambrini - Responsabile
Facente Funzione

OBIETTIVO
SETTORE DESCRIZIONE ATTIVITA' NOTE

SEGRETERIA
Gesticne di tutte e pratiche Inerenti il settore affari
generali e segreteria

Approvvigionamento materiale di cancelleria e di
consumo degli uffici comunali; controllo e misurazicne
dell'utilizzo nel tempo

Gestione e regisirazione contratti

Rinnovi abbonamenti annuali a quotidiani e/o periodicl
e a banche dati on line i uso generale

Predisposizione atti amministrativi, nonché redazicne
documenti dell'Ente {deliberazioni, regolamenti, piani,
accordl, convenzicni ..), su proposta delle diverse aree
di settore; comunicazion| agli interessati

Gestione albo pretorio, pubblicazione delibere ed allri
atii per I quali sussiste tale obbligo

Attivita di front-office e centralino

Registrazione giornaliera della corrispendenza in entrata
e uscita

Archiviazione con cadenza fissa della documentazione
registrata, prevedendone il miglioramento mediante la

scannerizzazione  Integrale  dei  documenti e
PROTOCOLLO I'archiviazione digitale

Gestione posta certificata/fax

Spedizione della corrispandenza del’'Ente

Manutenzione delle apparecchiature informatiche/delle
macchine d'ufficlo

Gestione centratto di noleggio macchina stampanteffax
e controllo livello di consumi

Assistenza e monitoraggio rete server, software
applicativl e relativi aggiornamenti, posta elettrenica,
connessione alla rete del palazzo comunale/altre
INFORMATICO sedifaltri Enti

Verifica regolare ed adeguato funzicnamento delle
apparecchiature assegnate ad ogni settore; stipula delle
polizze assicurative di propria pertinenza

Coordinamento e manutenzione sito web ed
adeguamento ai parametri di legge

Implementazicne dell'attivita di informazione ai cittadini
aftraverso il sito istituzionale; aggiornamento costante e
tempestivo del sito web, ottimizzando la comunicazione
e la visibili{a verso I'esterno

Semplificazions ulteriore dei procedimenti
amministrativi, ricercando  anche attraverso la
tecnologia, una migliore chiarezza e trasparenza,
snellimento delle procedure burocratiche, riducendo i
tempi di attesa e di risposta (in cooperazione con |e altre




TELECOMUNICAZIONI

SERVIZ| CIMITERIALI

CULTURA,
SOCIO-ASSISTENZIALE,
SPORT E TEMPO LIBERC

aree di settore)

Gestiong, potenziamento & adeguamento della rete
interna con previsione  sul medio-lungo periodo in
relazione alle esigenze ed alie disponibilith economiche
assegnate

Erogazione del servizio di telecomunicazione di
competenza dellEnte e controllo sistematico dei
consumi correlati

Gestione ed adeguamento contratti sufla base delle
esigenze dellEnte e delle offerte proposte dagli
operatori del settore

Gestione concessioni cimiteriali e relativi contratfi

Organizzazione dell'area cimiteriale e dei servizi
cimiteriali

Verifica atlivitd condotte in appalto e contrello del
rispetto delle condizioni contrattuali

Gestione luci votive

Gestione bibliotéca

Gestione palestre scolastiche, sale comunali, aree
sportive in concessione a terzi

Cura dei rapporti di collegamento con le Associazioni
Locali, concassione  pafrocini su  indicazione
del’Amministrazione Comunale

Verifica e predisposizions atti, comunicazioni, bozze di
convenzione, schemi di regolamento relativi ai servizi di
compefenza

Collaborazione con il Consorzio CISA 24 per quanto
attiene alle ercgazioni delle prestazioni/dei contributi in
campo soclo-assistenziale, segnalazioni

Cooperazione con I'Opera Pia Galvagna relativamente
alle iniziative di solidarieta rivolte alla pepolazione

Aftuazione e predisposizione degli atti relativi alla
convenzione in essere per la gestione ed |l
funzionamento del micro-nido

Funzionamento sportello Informa Lavoro convenzicnate

Affivazione convenzioni con i Caf per I'erogazione di
specifiche prestazioni economico-assistenziall

Attivita di front-office, predisposizione della modulistica,
predisposizione e pubblicazione on line di informative
rivolte alla cittadinanza




AREA/SETTORE SERVIZI FINANZIARIO E TRIBUTI — ORGANI ISTITUZIONALI - ECONOMATO
RESPONSABILE ISTRUTTORE DIRETTIVO - Sig.a FEDERICA MERCALLI
OBIETTIVO
SETTORE DESCRIZIONE ATTIVITA’ NOTE
Predisposizione Bilancic di previsione, Relazione
previsionale e programmatica, Bilancio pluriennale
friennale
Armonizzazione contabile — attuazione D.L 118/2011
FINANZIARIO

Gestione nuovo software della contabilita e fatturazione
alettronica

Predisposizione del Conto Consuntivo

Elabarazione e trasmissione ceriificati telematicl in base
alle specifiche ministeriali

Gestione generale amministrativa-contabile dell’Ente,
controllo  sugli atti trasmessi, verifiche pericdiche,
accertamenti sullo stato di attuazione dei programmi e
det pagamenti

Applicazione di futte le misure necessarie al fine di
salvaguardare il rispetto del patto di stabilith attraverso
un'adeguata programmazione dei flussi di cassa

Aftivitd di  confronto periodico per il costante
menitoraggio economice e finanziario del’Ente ed in
attuazione di disposizioni di legge con il Revisore del
Conti; assistenza diretta all'organo di controfle per la
preparazione degli atti, delle relazioni e delle verifiche di
competenza

Rispetto delle scadenze stabiliie da disposizioni
legislative

Gestione delle entrate e delle uscite attraverso
I'aggiornamento ed il contrello costante

Verifica del trend economico ed aggiornamento
pericdico delle proiezioni e stime con particolare
attenzione allanalisi delle nuove esigenze di
finanziamento; predisposizioni delle variazioni di bilancio
al fine di assicurare la permanenza degli equilibri
finanziarl

Regolare e continuo rapporto di collaboraziene con il
Tesoriere

Gestione relazionl con fornitori/creditori e verifica in
tempo reale dei pagamentifincassi, amministrazicne
delle partite di giro

Contabilizzazione mutui in ammortamento e rimborsi

Monitoraggic esecuzione sentenza emessa dalla Corte
dei Conti ed operazioni ad essa collegate; recupero
somme e rifusione spese

Tenuta registd contabili, emissione f{atture e
predisposizione atti per modelli relativi alle dichiarazioni
delle operazioni soggette ad Iva e dei reddit, in veste di
sostituto d'imposta

Trasmissione fatture su piattaforma PCC;

Gestione conti correnti  postali  con  verifica dei
pagamenti e relativi registrazione e discarico

Verifica sulla fedeltd fiscale deil beneficiari per i
pagamenti oltre la soglia dei 10.000,00 Euro (D.M.
40/2008)




ECONOMATO
dal 01/04/2015

TRIBUTI

ORGANI ISTITUZIONALI

Gestione contabile delle vigenti convenzioni delle quali
FEnte risulta nominato a capo

Aggiornamento inventario dei beni  immaobili/mobili
comunali e registrazione variazioni; tenuta del registro
dei caspiti; rendicontazione patrimeniale

Raccordo e confrontc con i Responsabili di area,
adozione atti e provvedimenti di competenza del
servizio

Gestione della fase di transizione fino al trasferimento
effettivo del Personale in Unione Terre d'Acque delle
funzioni riferite al Servizio Finanziario dell'Unicne

Gestione e verifica della cassa economale

Adozione e predisposizione di tutti gli atti rientranti
nell'attivita dell’economo

Elaborazione € presentazione all'ufficio finanzlaric dei
rendiconti trimestrali, del conto giudiziale annuale

Respensabile IUC; adempimenti connessi alfistituzione
dell'imposta unica comunale

Emissione “ruglo” TARI| ed adempimenti ad esso
correlatl (sgravi, rateazionl, rimborsi ...), attivazione
convenzicne per servizio di postalizzazione e
rendicontazione, aggiormnamento costante della banca
dati utenti e confronto incrociato a cadenza fissa con
I'anagrafe comunale e altre banche dati

Altivitd di front-office, aggiornamento della modulistica,
predisposizione e pubblicazione on line di informative
rivolte alla cittadinanza

(Gesticne e verifica della cassa economale

Adozione e predisposizione di tutti gli atli rientranti
nell'attivita dell'economo

Elaborazione e presentazicne all'ufficio finanziario dei
rendiconti trimestrali, del conto giudiziale annuale

Revisione e liquidazione competente spettanze di legge
argani di governo / di controllo




AREA/SETTORE

VIGILANZA

RESPONSABILE ISTRUTTORE DIRETTIVO — VICE COMM. DI POLIZIA LOCALE
Sig. FABRIZIO MUNARON
OBIETTIVO
SETTORE DESCRIZIONE ATTIVITA’ NOTE
VIGILANZA Atlivitd di Polizia Locale & Protezione Civile

Intensificazione contrello del territorio al fine di garantire
il rispetto delle norme del Codice della Strada, il
miglioramento della vivibilita del centro abitato e
maggiori  fruibilith ed accesso alle aree pubbliche;
servizio di controllo sulla strada extraurbana da svolgere
con lausllio d autovelox; attivazione e gestione
noleggio apparecchiatura fissa per il rilevamento di
infrazioni semafariche di cui agli artt. 41 e 146 del
codice della strada.

Gestione e bollettazione  infrazioni  derivanti
dall'installazicne dell'apparato Velocar Red8Speed

Ispezione del territorio al fine di accertare situazioni di
abusivismo edilizio o di carenza delle condizioni
igienico-sanitarie e conseguenti interventi coattivi

Analisi dettagliata del piano dei traffico e della viabilita
ed assunzione dei provvedimenti atti a migliorare la
qualitd della circolazione stradale ed a tutelare la
tranquiliita dei cittadinifpedoni

Controllo costante del traffico nelle aree adiacenti alle
locali scuole durante gli orari di inizio e conclusione
delle lezioni

Acquisto e posizionamento segnaletica verticale ed
assegnazione incarico per lavori di segnaletica
orizzontale

Appravvigionamento vesfiarlo ed equipaggiamento di
servizic, conseguente manutenzione; programmazione
corsi di tiro operativo

Garanzia dei controlli in materia ambientale mirata al
fine di individuare e sanzionare | soggetti che
conferiscono rifiuti in orari non consentiti od al di fueri
delle apposite ares

Servizio di vigilanza in occasione di
cerimonie/manifestazioni pubbliche al fine di garantire
ordine ed un adeguato grado di sicurezza

Rinnovo e gestione convenzioni canile sanitario e canile
rifuglo

Rilascio autorizzazionl per transifo in Z.T.L., tesserg di
circolazione per invalidi

Garantire il proprio contributo  all'attivita di informazicne
rivolta ai cittadini attraverso informative e agglormamanto
del sito istituzionale

Collaborazione con gl alti uffict comunali per
accertamenti, sopralluoghi, verifiche, controlli

Rilasclo autorizzazioni, irrogazione sanzionl,
frasmissione segnalazioni ad altri  uffici  pubblici
competenti, predisposizione comunicazioni, verbali, ruoli
a verifica degli incassi, emissione ordinanze

Raccordo con gli organi politici e con i Respansabili di
area, adozione atli e provvedimenti di competenza del
servizio

Relazlonare costantemente agli organi interni interessati




{(Amministratori, Segretaric ...) sulle atlivitd di controllo
svolte, suggerendo, sulla base degli elementi acquisiti,
opportune scluzieni alle problematiche esistenti in modo
da concertare adeguate soluzioni da intraprendere

Programmazione dell'attivitd di educazione stradale da
svolgere all'inferno delle locali scuole (infanzia, primaria,
secondaria 1°) in collaborazione con il corpo docente

Gestione, controlio ed adeguamento del sistema di
videosorveglianza

Gestione automezzi affidati

Attivita di front-office, predisposizione/adeguamento
modulistica di settore

Aggicrnamento personale costants @ mirato in relazione
alla specifica e delicata normativa di setiore

Gesticne della fase di fransizione fino al trasferimento
effettivo del Personale in Unione Terre d'Acque delle
funzioni riferite al Servizio di Polizia Locale dell'Unione




AREA/SETTORE

RESPONSABILE

COMMERCIO - ATTIVITA' PRODUTTIVE — PESI E MISURE — TOSAP
— PUBBLICITA’ E PUBBLICHE AFFISSIONI

ISTRUTTORE DIRETTIVQO — VICE COMM. DI PCLIZIA LOCALE
Sig. GIOVANNI PEPE

SETTORE

OBIETTIVO
DESCRIZIONE ATTIVITA NOTE

COMMERCIC
ATTIVITA' PRODUTTIVE

PES] E MISURE

TOSAP

PUBBLICITA'
PUBBLICHE AFFISSIONI

ATTIVITA' CORRELATE

Gestione provvedimenti amministrativi riguardanti :
-commercio su sede fissa ed ambulante su aree
pubbliche;

- attivita di somministrazicne;

- atfivita commerciali di altro genere;

- spacci vendita diretta;

- atfivita artigianali

Gestions, organizzazione e vigilanza mercato
settimanale e flere stagionali

Implementazicne controlli  relativi  agli  eserciz
commerciali atlivi, all’attivita ambulante, ai cantieri edili

Cura e collegamento con il SUAP per la parte di
competenza e raccordo con I'U. T, comunale

Tenuta ed aggiornamento del registro comunale, ove
previsto dalla normativa

Collaborazione con I'Ufficio Metrico provinciale per gli
adempimenti ed i rilievi di competenza

Attivith di autorizzazione e concessione o rinnovo
occupazione suole pubblico, riscossione della tassa per
occupazione e dell'eventuale TARI connessa, verifica
delle esenzionl, gestione degli incassi, solleciti,
rimborsi, controllo delle aree interessate

Gestione dal servizio di pubbliche affissioni — pubblicita
mediante appalto a ditta esterna specializzata
Verifica sul territorio

Raccolta segnalazicni, reclami, denunce di affissioni
abusive e conseguenti adempimenti di competenza

Raccordo con gli organi politici e con i Responsabili di
area, adozione atti e provvedimenti di competenza del
servizio

Relazionare costantemente agli crgani interni interessati
(Amministratori, Segretario ...) sulle atfivita di controllo
svoite

Partecipazione, in veste di agente di Polizia Locale, alle
attivitd svolte dal predette servizio in ambito locale o In
gestione convenzionatz intercomunale

Attivitd di front-office, predisposizione modulistica di
settore

Aggiornamento personale costante e mirato in relazione
alla specifica normativa di settore, con particolare
riguardo alle disposizioni regionali sul commergio




AREA/SETTORE

RESPONSABILE

ANAGRAFE — STATC CIVILE — ELETTORALE — LEVA E GIUSTIZIA -
ECONOMATO - ISTRUZIONE — ECONOMATO (fino al 31/03/2015)

ISTRUTTORE DIRETTIVO - Sig.a ALESSANDRA VOLTA

SETTCRE

OBIETTIVO
DESCRIZIONE ATTIVITA’

NOTE

ANAGRAFE - STATC CIVILE
ELETTORALE
LEVA E GIUSTIZIA

Provvedere ;

- alla cura particolare ed aitenta del servizio, in
particolare nel rapporto con gli utenti, in tuite le sue
relazioni con la Pubblica Amministrazione, in modo
celere e corretto;

-alla fitolarita e gestione delle banche dati i
competenza;

-ad effettuare futti gli atfi previsti dall'ordinamento
anagrafico, alla tenuta e aggiornamento dei registri della
popolazione residente & dell’AIRE {inclusi i rapporti con
i Consolati), al rilascio di attestazioni e certificati
anagrafici e delle carte di identita;

- ad adempiere alle funzieni e competenze deftate dal
T.U. n. 445/2000, nonché ai controlll sulla veridicitd delle
dichiarazioni presentate;

-alia registrazione & rendicontazione del diritti di
segreteria, diritti carte d'identita, altri proventi di
competenza;

-ad effettuare le autenticazioni previste dal D.L. 4
luglio 2006, n. 223;

- ad espletare le funzioni e competenze di cui al d.lgs. n.
30/2007 {cittadini U.E.);

- allaggiornamento e revisione delle liste elettorali
ordinarie ed aggiunte, all'espletamento delle funzioni di
competenza dell'Ufficlale Elettorale ¢ di assistenza alla
Commissione Elettorale Comunale, delle aftivita
derivanti dalle consultazioni eiettorall efo referendarie,
al rilascio delle tessere elettorali, all'aggiornamento degli
albi dei presidenti e degli scrutateri di seggio e degli albi
dei giudici popolari;

-alla tenuta dei registri di stato civile e delle relative
annotazioni, all’assisienza per celebrazione matrimoni
clvill e pratiche di cittadinanza (gestione e verifica
delle istanze per acquisto o riacquisto della cittadinanza
italiana, di riconoscimento a stranieri di ceppo italiano);

- alle competenze comunali relative alle liste di leva;

- al’evasione delle pratiche di emigrazione e di
immigrazione nel tempi e nei modi previsti dalla recente
normativa anagrafica;

- all'sspletamentc  delle incombenze relative allo
svolgimento dei Censiment! generali della a
popolazione, nonché di tutte le alire rilevazioni
statisiiche mensili e periodiche od anche occasionali o
multiscopo per conto dell’lstat o previste per legge;

- al'aggiornamento delle pagine sul sito istituzionale
relative al settore demografico;

- alla revisione della toponomastica e numerazione
civica @ adempimenti inerenti e conseguenti;

- al costante aggiornamento del sistema INA-SAIA ed
adempimento correlati;

- alla diffusione ed impiego della decertificazione e della
semplificazione al fine di promuovere un pill celere
snellimento della procedura amministrativa a bensficio
della cittadinanza

Adtivita di  front-office, assistenza telefonica,
predisposizione/adeguamento modulistica di seftore

Predisposizione e puntuale pubblicazione on line di
informative di interesse generale

Aggiornamento personale costante & miratc in relazione
alla specifica e delicata normativa di setlore




ECONOMATO
fino al 31/03/2015

ISTRUZIONE

ATTIVITA' AGGIUNTIVE

Gestione e verifica della cassa econocmale

Adozione e predisposizione di tutti gli atti rientranti
nell'attivita dell economo

Elaborazione e presentazione all'ufficio finanziario dei
rendicont! timestrali, del conto giudiziale annuale

Allivitd di collegamento e collaborazione con le locali
scuole dell'infanzla, primaria, secondaria di primo grado
e I'tstituto Comprensivo di riferimente

Azione di informazione e raccordo con gli Enti Locali
convenzionati

Adozione € predisposizione di tutti gli atti di
competenza

Cura e conduzione amministrativa delle vigenti
convenziont in vigore : per la scuola dellinfanzia, per la
scucla primaria, per la scucla madia

Elaborazicne atti per richiesta contributi regionali
destinati alle scuole lccali, per concessione contributi
destinati a progetti scolastici a livello comunale ed
intercormunale, verifica sul corretto utilizzo

Responsabilith e attuazione gara appaito per servizio di
trasporto scolastico, controllo corretta e puntuale
esecuzione della prestazione ed osservanza del
relativo coniratto, rapporto con limpresa, verifica
fatturazione e regolarita

Predisposiziche informative destinate alle famiglie degli
studenti

Assistenza agli utenti per presentazione domande on
line di accesso al diritto allo studio su bando regionale
con possibilita di utilizzo di postazione pc presso uffici
comunali

Predisposizione e puntuale pubblicazione on line di
informative di interesse generale

Raccordo e confronto con | Responsabili di area,
adozione atti e provwedimenti di competenza del
servizio

Atfivita di front-office, predisposizione modulistica di
settore

Cooperaziene ed assistenza Ufficio Persenale e
Segreteria {Amministrazione Trasparente)

Gestione della fase di transizione fino al trasferimento
effettivo del Personale in Unione Terre d'Acque delle
funzioni riferite ai Servizi Demografici e ai Servizi al
cittadino dell’'Unione




AREA/SETTORE TECNICQO — MANUTENTIVO

RESPONSABILE DOTT. GABRIO MAMBRINI (Responsabile Facente Funzione)
OBIETTIVO
SETTORE DESCRIZIONE ATTIVITA NOTE
TECNICO
MANUTENTIVO

Attivita riguardanti urbanistica, edilizia privata, Javori
pubblici, servizi tecnico-manutentivi, ambiente

Attuazione di tutte le procedure per gl affidamenti degli
incarichi professionali per I'affidamento di lavori pubblici,
servizi e forniture, per l'adeguamento e la redazione di
varianti al PRGC ed attivitd correlate

Preparazione degli ati per incarichi di progettazione di
opere-iavori pubblici

Partecipazione a tavoli tecnici ed incontri di setiore,
convocaziong periodica Commissione Edilizia & presa
d'atto e comunicazione dei relativi pareri

Gestione e controllo trasformazioni edilizie ed
urhanistiche sul territoric (edilizia libera) e conseguents
rilascio di permessi di costruire efo altri provvedimenti
abilitativi; ricezione domande relative a interventi su
immobili residenziali {presentazione di Denunce di Inizio
Attivita, di Segnalazioni Certificate di Inizic Attivita, di
autorizzazioni * paesaggistico ambientali efo
idrogeclogico  forestale  ecc.), collaborazione e
cocrdinamento con SUAP e Commissione Locale per il
paesaggio, successiva attivita d'istrutteria

Confrollo del livello della raccolta differenziata rsu e del
livello di efficienza del servizio sul territorio

Verifica della conduzione e della tenuta de! sito isola
ecologica, della corretta applicazione del regolamento

Pulizia completa strade e piazze ad opera del personale
comunale addetto/alfro personale assegnato e
previsione di pericdici servizi di pulizia meccanizzata

Predisposizione programma triennale delle OQ.PP. e
del relativo elenco annuale

Controllo periodico situazione & stato edifici di proprieta
comunale, In particolare soprallucghi presso edifici
scolastici prima dell'inizio dell'anno scolastico

Attuazione verifica degli impianti di
riscaldamento/climatizzazione ed energetici e
responsabilita dei relativi contratli df somministrazione

Mantenimento dell'efficienza di tutti i beni strumentali

Adozione di tutti | provvedimenti necessari ad assicurare
forniture ed interventi di modesta entita per la
manutenzione del pafrimonio comunaile

Gestione della manutenzione, delle forniturs, dei servizi
e delle opere cimiteriali - per la parte di propria
competenza

Realizzazione di tutti gli adempimenti previsti in materia
di sicurezza e salute nei lucghi di lavoro

Vigilanza sul rispetto delle clausole contrativali relative
agli  appalti di  servizi (illuminazione, pulizia,
manutenzione  verde, regolare ed  efficiente
funzionamento estintori ..)

Assegnazione appalto neve e spargimento sale
Coordinamento, organizzazione &  accertamento

dell'operativita, professionalita, correttezza, capacita e
funzionalita del personale dipendente assegnato all'area




Raccordo con gli organi politici & con | Responsabifi di
area, adozione atli e provvedimenti di competenza del
servizio

Attivitda  di front-office, assistenza  telefonica,
predisposizione/adeguamento modulistica di settore

Praparazione e puntuale pubblicazione on line di
informative/modelli destinati agli utentiftecnici del settore

Aggiomamento perscnale costante e mirato in relazione
alla specifica e delicata normativa di settore

RISORSE UMANE ASSEGNATE
n. 1 Istruttore tecnico
n. 2 Operaio qualificato

Per il porseguimento dei sopra elencati obiettivi, i| Responsabile di Settore si avvale della collaborazione del Techico
Comunale, nominato Responsabile del Procedimento, al quale compete aliresi il compito di coordinare il lavoro del
personale assegnato all'area stessa.
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