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IL PIANO DELLA PERFORMANCE

11 riferimento normativo al Piano della Performance si ritrova nelf’art, 10 del D.Lgs. 27.10.2010 n.
150 « Attuazione della Legge 4 marzo 2009, n. 15, in materia di ottimizzazione della produttivita
del lavoro pubblico e di efficienza e trasparenza delle pubbliche amministraizoni » dove viene
definito come « documento programmatico triennale, da adottare in coerenza con i contenuti ed il
ciclo di programmazione finanziaria e di bilancio, con il quale individuare gli indirizzi e gli
obiettivi strategici ed operativi e definive, con riferimento agli obiettivi finali ed intermedi e dalle
risorse, gli indicatori per la misurazione e la valutazione della performance dell’ amministrazionem
nonché gli obiettivi assegnati al personale dirigenziale e i relativi indicatori »

L’artt. 15 del regolamento sull’ordinamento degli uffici e dei servizi, approvato con deliberazione di
G.C. N. 194 del 6.12.2010 ¢ s.m. fa riferimento al Piano della Performance ; il regolamento che
disciplina il controllo sugli atti, approvato con deliberazione consiliare n. 5 dell’ 11.03.2013, all’att.
15 « Controllo di gestione » individua il piano della performance nei seguenti documenti :

- Relazione previsionale e programmatica

- bilancio annuale e pluriennale

- Piano esecutivo di gestione

- Piano degli obiettivi .

Con ii D.L. 174 del 10.10.2012, convertito con Legge 213 del 07/12/2012 ¢ stato aggiunto all’att.
169 del D.Lgs. 267/2000, quello relativo al Piano esecutivo di Gestione, un comma 3-bis che, con
intenti di semplificazione dei processi di pianificazione gestionale degli enti localim dispone che il
Piano degli obiettivi (art. 108 del TUEL) ed il Piano della performance (art. 10 D.Lgs. 150/2009)
sono unificati organicamente nel Piano esecutivo di gestione . Piano che, precisa sempre la stessa
norma, deve essere deliberato in coerenza con il bilancio di previsione e con la relazione
previsionale e programmatica.

La relazione previsionale ¢ programmatica rappresenta il documento a carattere strategico, con
valenza triennale che sviluppa gli obiettivi ¢ le strategie del propramma di mandato del Sindaco,
mentre il PEG ed il piano della performance, rappresentano i documenti di programmazione
operativa e affuativa degli indirizzi e degh obietiivi strategicl dell’” Ente.



INDIRIZZI E DIRETTIVE GENERALI DI GESTIONE

1. Premessa

Con I'attuazione del Piano esecutivo di gestione per I’esercizio 2014, e del collegato Piano della
Performance, I’ Ente intende ottenere miglioramenti in termini di economicitd, efficienza ed
efficacia, ed orientare I’attivita della struttura a principi di correttezza amministrativa, impaizialita e
trasparenza, principi che devono sempre accompagnare I’azione dei responsabili di posizione
organizzativa e dei loro collaboratori,

La Giunta intende fornire alcuni indirizzi cui atienersi nell’espletamento dell’attivitd gestionale
degli uffici e dei servizi e per la realizzazione dei programmi e degli obiettivi assegnati,

Sono indicazioni connesse al processo di miglioramento organizzativo e del sistema di
comunicaizone interno al Comune che devono essere ispirati ai principi di razionalizzazione,
snellimento dell’attivitd amministrativa e collaborazione fra servizi nel rispetto del modello di
suddivisione delle competenze fra organi di governo e dirigenza pubblica.

Fra i documenti di programmazione e di indirizzo generale vanno richiamati :
- le linee programmatiche di mandato,
- Larelazione previsionale ¢ programmatica
- Il programma triennale delle OO.PP.
- Il piano delle alienazioni
- Il piano triennale per il contenimento delle spese di funzionamento
- La programmazione del fabbisogno di personale,

Documenti disponibili sul sito web del comune alla voce « Trasparenza » o nella sezione
« Delibere »,

2. Riparto delle competenze

I responsabili di Posizione organizzativa sono chiamati a garantire la massima effettivita del ruolo
direzionale, nel rispetto della distinzione delle competenze di governo e di gestione ponendo
particolare attenzione a :
- visione d’insieme e finalizzazione costante della propria azione agli obiettivi
dell’amministrazione ;
- costante rapporto informativo e propositivo con gli assessori di riferimento ed il
segretario generale;
- massima collaborazione intersettoriale ;
- piena immedesimazione organica con |’ Ente.

Viene ricordato che ai responsabili di area fa capo :
a) I’adozione degli atti e dei provvedimenti amministrativi, ivi compresi quelli che impegnano
’ente verso I’esterno (quali ad esempio : licenze, autorizzazioni, concessioni, sanzioni) ;
b) atti di gestione economico finanziaria (impegni di spesa, accertamenti di entrata) ;
¢) determinazioni o disposizioni di carattere organizzativo per le strutture e gli uffici affidati ;
d) attivita conttrattuale e negoziale in genere,




Le P.O. sono chiamate ad attuare tempestivamente i programmi e gli obiettivi assegnati attraverso
I’esercizio dei propri poteri determinativi e provvedimenti in coerenza con il presente PEG, le sue
eventuali modificazioni e con gli indirizzi o direttive specificatamente ricevuti dagli organi di
governo o dal segretario generale nel corso dell’esercizio.

Le P.O. sono inoltre tenute a dare impulso all’attivita deliberativa o provvedimentale degli organi
di direzione politica, anche dietro indicazione o richiesta degli stessi, atrraverso la predisposizione
di ipotesi o proposte di atti decisionali o deliberativi quando :
- sitratti di atti riservati alla competenza degli organi di governo
- il PEG e gli altri atti di pianificazione e di programmazione non contengano una definizione
sufficientemente completa degli obiettivi e dei relativi indirizzi di realizzazione
- si debbano definire, nell’ambito di risorse gia attribuite, progetti o programmi o attivita non
definiti nel presente o in aliri documenti programmatori.

3. 1II processo di definizione degli obiettivi

La programmazione delle attivita che si ritrova nel piano della performance ha, a riferimento, un
modello gestionale orientato al risultato e vede come destinatari sia gli utenti esterni, ai quali sono
rivolte le diverse attivita istituzionali, che gli utenti interni, identificabili con gli uffici e servizi nei
cui confronti viene svolta un’attivita di supporto.

La definizione dei programmi di lavoro ¢ arricchita da una serie di informazioni :

- tutti gli obiettivi hanno esplicito riferimento alla RPP ;

- la disponibilita delle risorse ¢ integrata con |’individuazione dei mezzi e degli strumenti
assegnati |

- le assegnazioni di carattere finanziario sono ripottate per il tre anni del bilancio pluriennale

11 piano della performance rappresenta oltre ad uno strumento di programmazione e gestione, anche
un elemento del sistema interno di valutazione e pertanto tutti gli obiettivi :
- sono assegnati ad un responsabile e per ciascuno di essi sono individuati i dipendenti
coinvolfi nel raggiungimenio
- hanno una previsione di verifica dei risultati attesi.

Nella realizzazione dei programmi di attivitd assegnati, ciascun servizio dovra tener conto che sono
altresi da raggiungere risultati di carattere generale riconducibili a specifiche aree di miglioramento
quali :

- miglioramento della qualita ¢ produttivitd delle prestazioni collettive e individuali, che
assume patticolare valore per i servizi ¢ le attivita svolte a diretto contatto con 'utenza e i
cittadini ;

- accelerazione e semplificazione delle procedure, non solo per quelle rivolte all’esterno

- particolare attenzione all’utenza sia mediante il miglioramento delle modalita relazionali con
il pubblico che con corretta ed adeguata comunicazione ed informazione

- conseguimento di una maggiore economicita delle singole gestioni o attivita.

4. La realizzazione dell’Entrata




Si richiama la responsabilitd di ciascuna P.O. nella realizzazione degli obiettivi di entrata affidati ¢
delle opportune misure o attivitd da intraprendere per il loro raggiungmento.

Le P.O. dovranno attivare continue e tempestive attivita di controllo al fine di evitare situazioni di
non pagamento da parte degli utenti dei servizi o dei contribuenti.

Particolare attenzione dovra essere data all’attivitd di recupero dell’evasione fributaria o fiscale e
non solo quando il recupero ¢ individuato anche in termini di budget.

L’attivita di contrasto all’evasione fiscale non si deve fermare alla sola fiscalita locale ma estenderst
anche alla fiscalitd generale nelle modalita definite in collaborazione con 1’ Agenzia delle Entrate.
1> Area entrate, in particolare, ¢ comunque tutte le P.O. produrranno  alla ragioneria report
periodici sulla realizzazione delle principali entrate previste in bilancio anche ai fini del controllo
di gestione.

5. Contenimento della spesa

Anche il bilancio di previsione 2014 & caratterizzato dal contenimento ¢ dalla riduzione delle spesa
corrente.

Per alcune voci di spesa quali: spesa di personale, consulenze, spese di formazione, mostre e
pubbliche relazioni, canoni di locazione, acquisto di beni mobili ¢ addirittura la normativa statale di
finanza pubblica a posto limiti o divieti.

Le P.O. sono pertanto chiamate al rispetto di tali limiti ed a vigilare sull’efficiente, oltre che
efficace, impiego delle risorse assegnate. Sara anche loro cura adottare tutte le misure ritenute utili e
necessarie per la realizzazione di risparmi o minori spese.

6. Obiettivi strategici trasversali

6.1 Patto di stabilita

a) ¢’ collegato agli strumenti di programmazione ;

b) ¢ attuato con le seguenti azioni :

1. contenimento dei costi anche attraverso la revisione delle priorita dei servizi erogati e taghi
alie spese essenziali ;

2. mantenimento del livello delle entrate adeguato alla copertura delle spese attraverso il
controllo e il monitoraggio periodico.

6.2 Riaccertamento straordinario dei Residui attivi e passivi

Si richiamarno le P.O. alla necessita di porre in atto valutazioni puntuali per la riduzione dei residui
attivi e passivi vetusti (anteriori al 2009) al fine di ridurre la loro consistenza .
Per quanto riguarda i residui attivi si dovra operare in modo da incassare le somme a credito,
sollecitandone, nei modi pilt opportuni, il pagamento o mettendo in atto le procedure di legge per il
loro recupero, evitare che maturino i tempi per la loro prescrizione em quando si dovra procedere
al riaccertamento dei residui, si dovra operare tenendo conto dei seguenti fattori :

- sussistenza del presupposto giuridico del credito

- esattezza degli importi iscritti in bilancio




- messa in atto di ulteriori misure o provvedimenti finalizzati al recupero mediante incasso
del credito

- o, in alternativa, alla motivata eliminazione totale o parziale del residuo attivo.
Qi evidenzia Ia necessita di un aftento esame e di valutazioni adeguate circa i residui da eliminare
stante la responsabilita della P.O. nella procedura di cui sopra.
Sul fronte dei residui passivi , particolare attenzione, va posta ai residui in conto capitale per i quali
vanno accertate le condizioni per il lore permanere verificando :

- lo stato di realizzazione delle opere finanziate con mutui partendo da quelli pili « anziani »

- le somme ancora disponibili e non pits occorrenti per la destinazione iniziale
in modo da rendere nuovamente disponibili a nuovi investimenti o interventi, somme altrimenti
congelate.

7 La struttura organizzativa dell’ Ente

E’ riportata nell’immagine seguente :







SETTORE: tutti

PROGRAMMA RPP: PROGRAMMAZIONE E BILANCIO
PROGETTO: GBIETTIVO DI FINANZA PUBBLICA

OBIETTWWO INDICATORI VALORI ATTESI
SALDO ENTRATE
CORRENTI+RISCOSSIO
RAGGIUNGIMENTQ OBIETTIVO P.S.1. NI CONTO CAPITALE -
SPESE CORRENTI
+PAGAMENTI CONTO |si/no

DESCRIZIONE ATTIVITA'/PROGETTO CALENDARIO REALIZZAZIONE

Monltoraggio accertamentl di entrata corrente e delle rlscossini in conto capitale;proposte di
riduzione di spesa; proposte di maggtorl entrate 31.07.2014

verifica del ragglungimento dall’obisttive 31.12.2014

Responsabile del Progetto:

Definizione utenti e dei bisogni da soddisfare:
AMMINISTRAZIONE COMUNALE, REVISORE DEL CONTO, P.O.

I principall riferiment! normativl: )
legge di stabilitd 147/2013

Responsabilith del Comune {diretta, indiretta, responsabilitd diretta dell’ Ente; if mancato raggiunglmento & sanzlonabile
ete.): attraverso una serie di interventi qualk: riduzione dei trasferimenti, taglio
indennitd amministratori; divieto assoluto di assunziene di personale a qualslasi
titolo; contenimento della spesa corrente; impossibilitd a contrarre mutui per
investimentl; inoltre il non rispetto degli oblettivi pregiudicherebbe [ bilanci futuri

DESCRIZIONE DEL CONTESTO

Camblament! del contasto soclo-aconamico e det

- Lz grave crisd finanziaris ¢he perdura ormal da anni non permelte agl operator &
comportamenti dell'utenza:

tnvestire creando di conseguenza una diminuzione delle entrate In conto capitale

Vincoli e opportuniti del contesto: a causa del vincoll del patto contrazione della spesa corrente e impossibilita di
programmare investimenti futuri

Cosa pud accadere nel prossimi anni:
blocea totale deglt Investimenti

Principalt evoluzioni del quadro normativo e loro

grado di intensita: modifiche a norme che hanno un grosso impatto sulle scelte politiche anche in cor

Descrizione degli aspetti Innovativi rispetto al
passato {modalita finanziamento, tecnologia, ecc.):

Grado di di Innovazione {alto, medio, basso):




RILEVAN ,
Grado di rilevanza strategica per il Settore efo per

{‘Ente:




SETTORE: tutti

PROGRAMMA RPP: PROGRAMMAZIONE E BILANCIO

nuovo hilancio armonizzato

OBIETTIVO

INDICATORI

VALORI ATTES]

rlaccertamento straordinarlo dei residui

rispetto delle date

riscontro del corretto €
tempestivo
assolvimento degll
adempimenti nel
termini indicati

DESCRIZIONE ATTWVITA'/PROGETTO

CALENDARIO REALIZZAZIONE

Riaccertamento det residul ai fint dglla compilazione del rendiconto 31.12,2014

riaccertamento straordinario del residui ai finf della redazione del bilancio armonizzato
finalizzato a:) garantire che accertamento e impegno slano registratl in presenza di: 1)
abbligaziont gluridicamente perfezionate (fa reglstrazione & effettuata nello stesso esercizio In
cul sorge ["obbligazione); 2) Indicazione della scadenza al find dell'imputazione della spesa

nell'esercizio pertinents, vale a dire nell'esercizio In cul F'obbligazione & esigibile; 28,02,2015

Redazlone del bilancio armonizzato entro | primi mes! defl'anno

apr-15

Responsablle del Progetto:

Definizione utenti e det bisogni da soddisfare:

STRAZIONE COMUNALE, REVISORE DEL CONTOG, P.O., CITTADINL, UTENTI ESTERNI, 1

1 principali riferimenti normativi:

D,Lgs. 118/2011; D, Lgs, 126/2014

Responsabilitd del Comune {diretta, indiretta,
etc.):

responsabilitd diretta dell’ Ente;

DESCRIZIONE DEL CONTESTO

Camblamenti del contesto socio-economico e del
comportamentl dell’utenza:

maggiore trasparenza del bilancio

Vincoli e opportunita del contesto:

il riacertamento straordinario del residui avrd Impatto rilevante sul bilancio

Cosa pud accadere nef prossimi anni:

2016 diventa obbligatoria

il 2015 & propedeutica e la contabilitd armonizzata affianca quella finanziarta; dai




Princlpall evoluzioni del quadro normativo & loro
grado di Intensita:

Descrizione degli aspett] Innovativi rispetto al
passato {modalita finanziamento, tecnologia, ecc.k:

Grado di di tnnovazione {alto, medio, basso):




ARFEA ECONOMICO FINANZIARIA

Servizi :
01.1 - Servizio Ragioneria

01.2 - Servizio Personale
01.3 - Servizio FEconomato

Responsabile di Area : Maria Luisa Loi

Risorse umane :

Istruttore amministrativo cat. C — Bruna Gatti
Istruttore amministrativo cat. C - Paola Galli
Altre risorse :

Strumentali : computer, stampanti




FUNZIONI DEL SERVIZIO 01-1 - servizio RAGIONERIA

DESCRIZIONE ATTIVITA’ DEL FUNZIONIGRAMMA E PROGRAMMA R.P.P.

1 servizio Ragioneria si occupa della programmazione economico finanziatia dell’ente attraverso la
predisposizione det seguenti documenti ;

- Relazione previsionale e programmatica

- Bilancio pluriennale

- Bilancio annuale

- Piano esecutivo di gestione

- Provvede al monitoraggio ed alla verifica costante degli equilibri di bilancio con il controllo
dello stato di accertamento delle entrate e di impegno delle spese ;

- Coordina e cura le variazioni del bilancio e del piano esecutivo di gestione ;

- Cura la gestione del bilancio in riferimento sia alla competenza (impegni/accertamenti) sia
alla cassa (mandati/reversali) ;

- Cura tutti gli adempimenti connessi al Patto di stabilita interno ;

- Coordina ’operazione di riaccertamento annuale dei residui attivi e passivi ;

- Predispone la rilevazione ¢ la dimostrazione dei risultati di gestione mediante la
predisposizione del Rendiconto di gestione costituito dal Conto del bilancio, conto del
patrimonio e conto economico ;

- Registrazione fatture ed inoltro ai servizi di competenza

- Emissione fatture attive per recupero contributo GSE

- Prepara la documentazione relativa alla chiusura mensile IVA da inoltrare ai commercialisti
(fotocopie delle fatture rilevantt ai fini iva e dei mandati riguardanti gli stessi servizi;
fotocopie delle fatture emesse) ;

- Aggiorna Pinventario dei beni mobili e immobili dell” ente ;

- Controlli interni sulle convenzioni con altri entt (Centro sociale, scuola casearia, scuola
media) ;

- Stampa e verifica i provvisori di entrata e li invia settimanalmente ai Responsabili di Area ;

- @Gestione dei c/c postali ed inoliro settimanale dei bollettini pagati dagli utenti ai
Responsahili di area |

- Trasmette ai responsabili di area i prospetti delle reversali e dei mandati giacenti in tesoreria
per i solleciti di competenza ;

- Archivia su supporti elettronici la documentazione contabile che il tesoriere rende all’ ente
con cadenza giornaliera e mensile ;

- Acquisti tramite MEPA della carta necessaria a tutti gli uffici ;

- Cura i rapporti con il Tesoriere relativamente alla trasmissione dei mandati e reversali .xml e
dei bilanci dell’ente ;

- Provvede nei termini e nelle modalitd stabilite dalla legge ai versamenti delle ritenute
erariali, contributive ¢ dell’ IRAP

- Curairapporti con le societa partecipate in rifermento agli aspetti contabili

- Cura tutti gli adempimenti relativi all’accensione ed al rimborso dei prestiti

- Cura i rapporti con la Corte dei Conti per quanto di competenza ; con il servizio di tesoreria
anche per la gestione del progetto SIOPE ; con gli agenti contabili e riscuotitori interni ; con
I’organo di Revisione in relazione alle verifiche di cassa, alla redazione di pareri sul
bilancio, sulle variazioni dello stesso e sul rendiconto di gestione, nonche alla redazione




delle relazioni sui bilanci di previsione e dei rendiconti di gestione da inviare alla corte dei
conti ;

Gestione fatture professionisti e relativa crtificazione ;

Stipendi mensili agli amministratori e ¢o.co.co




FUNZIONI DEL SERVIZIO 01-2 - servizio ECONOMATO

DESCRIZIONE ATTIVITA’ DEL FUNZIONIGRAMMA E PROGRAMMA R.P.P.

- Effettua la gestione del fondo di cassa economale per le minute spese

- Provvede all’acquisto di materiale di cancelleria e di consumo, libri e altri acquisti di poco
valore ;

- Gestisce le entrate incassate dall’ Area entrate suddividendole per risorse ai fini dell’incasso
trimestrale ;

- Qestisce il registro dei corrispettivi

- Rende il conto dell’ economo ¢ dell’agente contabile secondo la modulistica approvata con
D.P.R. 194/96 ;

- Effettua con il revisore del conto la verifica di cassa trimestrale sia dell’entrata che della
spesa ;

- Gestisce il conto corrente economale
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FUNZIONI DEL SERVIZIO 01-3 - servizio PERSONALE

DESCRIZIONE ATTIVITA’ DEL FUNZIONIGRAMMA E PROGRAMMA R.P.P.

- Rilevazione orario di lavoro, stampe tabulati mensili, annuali e statistiche

- Straordinari : calcolo ore e liquidazioni (istat — elezioni)

- Congedi ordinari, straordinari € permessi : registrazione ed archiviazione

- Controllo articolazioni turni vari di lavoro (reperibilitd, orario spezzato ecc. ), liquidazione
delle competenze ;

- (estione giuridica assenze (L. 104, maternitd, permessi studio, malattia, etc.)

- Gestione buoni pasto

- Comunicazioni mensili di assenze, tasso presenza

- Comunicazioni obbligatorie (assunzioni, cessazioni, trasferimenti)

- Gestione personale dipendente

- Concessioni aspettative

- Elabora statistiche previste da specifiche disposizioni di legge, quali : distacchi ¢ prmesi
sindacali; relazione sindacali ; comunicazione scioperi ; elezioni RSU.

- Applica gli istifuti economici previsti dai contratti collettivi nazionali di comparto e quelli
dei confratti colleftivi decentrati del personale in base alle norme contabili in materia di
personale ;

- Predispone i contratti individuali di lavoro sia per il personale a t.d. che per il personale di
ruolo ;

- Cura la politica di incentivazione, basata su meccanismi contrattuali e predispone per 1’
Amministrazione comunale schemi di accordi conrattuali decentrati ed in particolare :

e Attribuisce il fondo per il miglioramento dei servizi

e Quantifica il fondo efficienza servizi (art. 15 C.C.N.L.) con la gestione diretta della
parte del fondo destinata alla remunerazione di particolari articolazioni dell’orario di
lavoro, turni, reperibilita e straordinario, indennita alle P.O., incentivazione generale
e finalizzata, progressioni economiche orizzontali e produttivita ;

¢ Monitora la spesa relativa alla voce retribuzione accessoria

- Cura delle procedure richicste per Uespletamento del concorsi © formulazione dei bandi di
concorso € pubblicizzazione, predisposizione atti; istruttoria per la nomina delie
Commissioni Giudicatrici e del segretario verbalizzante, liquidazione dei compensi ai
membri delle commissionim conunicazione delle nominem tenuta delle graduatorie ;

- Curadelle procedure previste per il reclutamento del personale :

a) assunzioni in ruclo e a t.d. :
b) procedure di mobilitd (avvisi) ;
- Cura delle procedure previste per I’attuazione della mobilita di personale interna ed esterna :
- trasferimenti
- comandi
- distacchi

- Liquidazione mensile delle retribuzioni (immissione nuovi dati, variaizoni dati gia
memorizzati, claborazione stipendi mensili ; controllo degli elaborati, stesura dei relativi atti
e delle richieste di liquidazione : emissione dei mandati di pagamento e delle reversali
quale regolazione contabile degli stipendi ;

- Anagrafe delle prestazioni

- Adempimenti contributivi ed assicurativi mensili verso gli enti previdenziali ed assistenziali
preposti;




Riceve le segnalazioni riguardanti gli infortuni sul lavoro ; provvede all’istruttoria della
pratica per I'invio telematico della denuncia infortuni all’INAIL ;

Predisposizione denuncia INAIL annuale ¢ successiva regolazione premio con calcolo
dell’autoliquidazione ;

Trattenute fiscali ai lavoratori dipendenti (ticezione dei modelli di richiesta per detrazioni
fiscali ed immissione dati, elaborazione certificazioni annuali per redditi ; consegna nei
termini di legge delle certificazioni di cui sopra ;

Mod. 730 (circolari di informazioni ai dipendenti, ricezione dei moduli di liquidazione da
parte dei CAAF, immissione dei dati delle risultanze nella procedura degli stipendi)

Conto annuale, il costo annuo e la relazione sulla gestione del personale da trasmettere alla
Ragioneria generale dello Stato

Rapporti con il Dipartimento della Funzione Pubblica

Liquidazione stipendi amministratori e relative denunce per contributi forfettari

Cura di tutti i procedimenti amministrativi relativi alla posizione giuridica del dipendente
dal momento dell’assunzione fino alla cessazione del servizio ;

gestione bilancio personale e PEG del servizio ;

Gestione economica e previdenziale dell figura del Segretario Comunale ;

Gestisce i rapporti con gli altri enti del Servizio di Segreteria Associata

Ufficio Procedimenti Disciplinari — gestione di tutta la parte amministrativa

Affianca il Nucleo di valutazione

Redige il rendiconto delle elezioni
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AREA AFFARI GENERALI

Servizi :
2 01 - Servizi Demografici, Statistici

2.02 - Servizio Affari Generali, Istituzionali
2.03 — Diritto allo studio

Responsabile di Area — Margherita Maria Manzoni

Risorse umane .

- Istruttore direttivo cat. D — Silvana Rossetti

. Collaboratore amministrativo cat, B — Chiara Ferretti
. Collaboratore amministrativo cat, B — Carmen Poletti
- Collaboratore amministrativo cat. B - Lucia Distico

- Collaboratore amministrativo cat. B - Luisa Manzoni

Altre risorse

Strumentali, computer, stampanti, fax




FUNZIONI DEL SERVIZIO 2.02 — SERVIZIO AFFARI GENERALI

DESCRIZIONE ATTIVITA’ DEL FUNZIONIGRAMMA E PROGRAMMA R.P.P.

- Supporta I’azione degli organi politici dell’ Ente, Sindaco, Giunta, Consiglioc Comunale ¢
provvede a tutti gli adempimenti connessi alle attivita di detti organi ;

. Provvede alla movimentazione degli atti deliberativi e supporta il Segretario Generale nello
svolgimento delle funzioni propric ;

_ Provvede alla verifica della regolarita del procedimento di proposta degli atti deliberativi, di
adozione ed esecutivita degli stessi ;

- Cura, in ordine alle determinazioni dirigenziali, esecutivita, la pubblicazione ¢ la
registrazione delle stesse;

- Cura la predisposizione dell’ 0.d.g. del Consiglio Comunale ¢ della Giunta Comunale;

. Con riferimento agli amministratori, provvede alla gestione delle missioni, rimborsi spese,
gettoni di presenza per le sedute consiliati e rimborsi ai datori di lavoro per permessi ;

. Cura la tenuta degli atti deliberativi, delle determinazioni dirigenziali, dei Decreti del
Sindaco e dei relativi regisiti ;

- Svolge gli adempimenti di cui alla Legge 241/90 per ghi atti di cui cura il deposito
definitivo ;

. Assicura le funzioni in ordine a vertenze, liti giudiziarie e amministrative ;

_ Cura la conservazione degli atti riferiti al contenzioso di cui I’ Ente & parte;

. Provvede alla tenuta dello Statuto e dei Regolamenti Comunali ed al loro adeguamento se, €
in quanto, iregolamenti, non siano di competenza esclusiva di altri settori ;

- Provvede alla pubblicazione all’Albo Pretorio degli atti, degli avvisi, delle Leggi ¢ dei
Regolamenti nonche alla tenuta del’apposito registro cronologico;

. Cura la etnuta del protocollo generale relativo archivio corrente ¢ di deposito ¢ la gestione
dell’accesso all’archivio storico ;

«  Curairapporii con 'azienda speciale relativamente aj servizi di propria competenza |

- Provvede alla pubblicazione ed alle comunicazioni, previste dalla Legge, in tema di societa
partecipate ;

. Provvede alle verifiche dei requisiti e della capacita a contrattare dei concorrenti e affidatati
ai sensi di Legge al fine della successiva aggiudicazione definitiva che rientrano nella
competenza della sua Area ;

- Cura la redazione dei contratti ;

. Cura la gestione dei contratti anche in forma elettronica, dalla predisposizione della
documentazione fino alla sottoscrizione ed alla successiva registrazione ed archiviazione
degli stessi ;

_ Cura la tenuta del repertorio ¢ dei registri
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