Comune di Medolago Piano delle Risorse e degli Obiettivi ( PRO ) anno 2011
Approvato con delibera G.C. n. 58 del 02.08.2011

SETTORE TERRITORIO
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Comune di Medolago Piano delle Risorse e degli Obiettivi { PRO ) anno 2011
Approvato con delibera G.C. n. 58 del 62.08.2011

RISORSE UMANE ASSEGNATE

3° SETTORE - TERRITORIO

RESPONSABILE DI POSIZIONE: GEOM. UMBERTO TIBALDI

CAT

DATA
ASSUNZIONE

NOTE

Bolognini Lara - Ch

31.12.1994

istrutore amministrativo:
Responsabile del procedimenti
Decreto . N. 1 del 28.06.2005 -
prot. 4852
- Cimitero comundie &
relativi contratti
- lluminazione votiva
- Occupazione spazi
pubblici - insegne - tagl
stradali — attestazioni e
certificazioni
- Appalti pubblici gestione
amministrativa e contabile
- Albo pretorio inerente gli
atti del Settore

Migliorini Mulazzani

Marco CIPT

15.01.2010

Istruftore tecnico con
redazione atti e provvedimenti A
Elaborazione dati — Attivitd  di
studio e ricerca — Rapporti con
'utenza e coordinamento di altri
addetti

Valie Francesco B5

01.06.1993

Collaboratore Tecnico —
Viabilitd e  manutenzione -
Conduzione di automezzi
macchine operatrici =
Manutenzioni impianti - Messo

notificatore — Assistenza allarmi

* Part-time
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Comune di Medolago Piano delle Risorse e degli Obiettivi { PRO ) anno 2011
Approvato con delibera G.C. n. del  ©L.08.0 w. 5&

RISORSE STRUMENTALI

Con 1l Piano delle Risorse e degli Oblettivi sono assegnate ai Responsabilli risorse
finanziarie, umane e strumentali.

Si invitano | responsabili a porre attenzione alla gestione dei beni palrimoniali per le
implicazioni di ordine giuridico e di responsabilitd che la gestione stessa comporta.

N ATTREZZATURE BENI MOBILI BENI IMMOBILI
3 p.c. + 1 notebook - stampanti
3 | —software specifico per |'attivita

tecnica.

1 fotocopiatore

Telefoni cellulari in dotfazione al
personale

3 | Apparecchi telefonici

Macchina fotografica digitale
con stampante

Postazione Podium X
caricamento tessere
contribuenti RSU con

] ecodispenser per distribuzione
automatica sacchi self - service
. presso l'ingresso della sede
municipale;

Eco matsistema di pesaiura
elettronica piazzola ecologica;

Scale  mobili  a  palchetto,
contaniners scarrabili , n.1 box
coibentato monoblocco dotato
di apparecchio telefonico,
sempre presso  la  piazzola
ecologica di Via Torre

Attrezzatura  varia per [
manutenzione del verde
pubblico , delle strade e del
pafrimonic, in  genere
contenute  nell'inventaric del
magazzino comunale e
attrezzatura  specifica per la
dotazione del nucleo PCV

Attrezzatura  varia  : scale,
montaferetr, porta-bare,
atfrezzaturg per la
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Comune di Medolago Piano delle Risorse e degli Obiettivi { PRO ) anno 2011
Approvato con delibera G.C. n. del ©2.0%. 4 w. 58

manutenzione del Cimitero.

RISORSE FINANZIARIE
SETTORE TERRITORIO

Vedi schede allegate 1 -2 -

5. Entrate
6. Spese
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Comune di Medolago Piano delle Risorse e degli Obiettivi { PRO ) anno 2011
Approvato con delibera G.C. n. del C2. 030 m . 5%

PROGRAMMA N° 8
URBANISTICA, TERRITORIO, VERDE,UTC,ECOLOGIA, RSU, PCV

Descrizione del programma

Il programma dell’ Amministrazione attraverso I'Ufficio Tecnico gestisce il controllo
del territorio sotto I'aspetto urbanistico, di tutela dell’ambiente;

Segue 'ecologia , it verde pubblico, lo smalfimento dei rifiuti , guest'uliimo, conla
collaborazione dell' addetta all'Ufficio Tributi;

Esplica I'ativitd inerente I'edilizia privata e pubblica;

Provvede dlla manutenzione ordinaria e straordinaria degli immobili di proprietd
comunale;

Coordina il lavoro svolto dagli operai civici, per mettere in atto tutte le azioni di
tutela e mantenimento dei beni del Comune;

Gestisce a mezzo cooperativa , il servizio di spazzamento manuale e svuotamento
dei cestini sul territorio , nonché la sorveglionza con personale qudlificato della
raccolta differenziata presso la piazzola ecologica .

Attua funzioni di intervento-assistenza e prevenzione;

Mantiene i rapporti con Hidrogest per la gestione del servizio idrico integrato |,
unitamente alla partecipazione per le medesime findlita nella Societd Uniacque
Spa e con il Consorzio per la gestione del Parco Adda Nord per la tutela delle
zone protette;

Prosecuzione dell'accordo in atto con la Parrocchia  per la collaborazione nella
gestione della piazzola ecologica di Via Torre a mezzo volontari.

Mantenimento degli edifici di edilizia residenziale pubblica — mini alloggi gi¢
assegnati a categorie protette;

Motivazione delle scelte

Controllo del territorio a mezzo degli operatori del Consorzio di P.M. e operai civici;
Mantenimento delle zone a verde, giardini pubblici e strutture pubbliche;
Ottimizzazione dei tempi di rilascio di concessioni ad edificare &/0 autorizzazioni
edilizie-controlio DIA;

Dare attuazione al Programma delle Opere Pubbliche approvato dall’Ente,
nonché agli interventi previsti dal Bilancio , con riduzione dei tempi di consegna
delle opere stesse;

Completare l'iter delle convenzioni in atto dei piani di lottizzazione con incarichi
di collaudo delle opere redlizzate

Proseguire | metodo da tempo introdotto della separazione dei rifivti e |l
conferimento delle frazioni di rifiuto presso la piazzola ecologica, nonché ia
raccolta differenziata porta-porta , attraverso 1'uso delle strumentazioni giar in
dotazione al Comune ;

Attivazione forme di controllo per scoraggiare 'abbandono di rifiuti sul territorio ,
con particolare riferimento alle zone circostanti la stazione ecologica ed il centro
urbano ; Programmazione interventi " giornate ecologiche” ;

Incentivazione dell'associazionismo locale con il nucleo PCV nei servizi di
prevenzione e tutela dei rischi ambientali e calamitd naturali ;

Disinfestazione luoghi esterni soggetti al pubblico per evitare presenza di insett
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ecc... in particolare nel periodo estivo;

Mantenimento dei rapporti in essere per la gestione coordinata ed associata dei
servizi di fognatura e depurazione , colleftamento e tutela del pafrimonio
ambientale e naturale.

Finalitad da conseguire

Consentire interventi edilizi ordinati nel rispetto della normativa nazionale, regiondle
e comunale mantenendo e preservando i beni architettonici;

Evitare rischi e danni patrimoniali, tutelare I'incolumitd pubblica;

Snellire | procedimenti amministrativi per consentire un migliore esercizio dei dirithi
da parte dsi cittadini in campo edilizio;

Consentire la fruibilitd tempestiva delle opere programmacate;
Raggiungere |’ ottimizzazione nell' applicazione del sistema tariffario misto;
Contenimento dei rischi ambientali;

Protezione igienico sanitaria luoghi pubblici ;

Disporre di impianti idrici — fognari funzionanti per evitare situazioni di inquinamento
e scarichi iregolari;

Investimento

Interventi di protezione ambientale con studio di piani di emergenza e mappatura
dirilievo attivitd produttive del territorio |

Interventi di adeguamento su fratti fognari e di scarico esistenti .
Acquisto di arredo urbano

Completamenio attrezzature per la piazzola ecologica .

ECOLOGIA , AMBIENTE, PROTEZIONE CIVILE

Il servizio di raccolta porta-porta dei rifiuti e i ritiro per lo smaltimento di quelli presso
la Piazzola ecologica, il frasporto alle discariche , & in appalto alla ditfa Monzani
Ambiente di Bonate Sotto |, la stessa Ditta ha in appalio anche il servizio di pulizia
delle sfrade con media quindicingle , con apposito mezzo meccanico.

Prosegue 'accordo con la Parrocchia  per la collaborazione a mezzo operator
volontari presso il centro di raccolta di Via Torre, con il contiibuto annuo fissato in €

6.200,00 ;

Alle nuove utenze , domestiche e non, confinua la distribuzione della tessera
magnetica per il conferimento dei rifiuti presso la stazione ecologica e il ritiro dei
sacchi gidlli per 'indifferenziato , nonché la distribuzione alia cittadinanza  degli
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opuscoli informativi/calendaric  sulle moddalitd di conferimento e differenziazione
dej rifiuti.
Per garantire il rispetto dell'ambiente si svolgeranno controlli sul territorio ol fine di

un monitoraggio costante ed aggiornato in collaborazione con gli enti ASL e ARPA
, preposti a garantire la salute e la sicurezza dell’ambiente |

Sostegno, anche a mezzo contribufi economici previsti da forme convenzional,
al’ ANA - Nucleo di Protezione Civile operante nel paese , con attivazione forme
di collaborazione concordata per far conoscere e vdlorizzare gl infervenfi
dell'Associazione in materia di  prevenzione , pubblica sicurezza e profezione
ambientale |

Coinvolgimento e sensibilizzazione del Nucleo , nel rispetto delle norme vigenti, nelt’
aggiornamento del Piano di emergenza comunale di Protezione Civile:

Azioni di controllo dello sviluppo delle aree esistenti nel rispetto del P.R.G. vigente ,
con la previsione degli obbligatori adeguamenti di pianificazione comunale di
governo del terriforio (PGT) previsti dalla Legge Regionale n. 12 deil'11.03.2005.

Servizio necroscopico e cimiteriale

Attivita di gestione e manutenzione del Cimitero :

Verifica e assegnazione dei loculi @ tombe  disponibili sulla base delle richieste |, in
regola con le disposizioni regolamentari deliberate dal Comune:

Gestione dei contratti cimiteriali con aggiornamento delle concessioni scadute:
It Centro di Costo svolge:

it servizio di llluminazione votiva in concessione a ditta esterna  Offrire alla
cittadinanza un servizio efficiente e una condizione di fruibilita dei luoghi da parte
di chi fa visita ai propri defunti durante I’anno ed in particolare nel periodo della
commemorazione dei defunti.

Garantisce la conservazione delle strutture cimiteriali,

Garantisce un ambiente maggiormente decoroso:

Assicurare ta disponibilitd di loculi o tombe.
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ATTIVITA' DEL SETTORE TERRITORIO

Le principali attivita svolte dai centii di costo dell’area Territorio e Ambiente sono le

seguenti:

BEN! DEMANIALI

Gestione degli orologi comundli e del versamento di alcune tasse e contributi relativi al
patrimonio comunale;

URBANISTICA E GESTIONE DEL TERRITORIO

Attuazione delie previsioni urbanistiche e la definizione e progettazione di varianti agli
strumenti di pianificazione, sia sulla base delle direttive e della volontd espressa dagli
organi politici che sulla base delle istanze e/o degdli apporti collaborativi dei cittadini,
delle associazioni e degli altri enti pubblici e privati;

Gestisce il territorio atiraverso I'attuazione di piani attuativi promossi da operatori privati
o ddll' Amministrazione;

Gestisce e aggiorna la documentazione cartografica, numerica e catastale del
territorio comunale;

Controllo sull’attivitd edilizia presente sul teriforio comunale ol fine di limitare
I'abusivismo;

Gestisce it P.G.T.

Gestisce il Piano di Governo del Territorio - P.G.1.;

Rilascio certificati di destinazione urbanistica;

verifica e vidimazione frazionamenti catastali

Rilascia copie di cartografie strumentazione urbanistica e catastale

EDILIZIA

Esegue l'istruttoria delle procedure per il rilascio di permessi di costruire;

Esegue l'istruttoria e la verifica delle Denunce di Inizio Attivitd entre dieci giorni dal
ricevimento al protocolio;

Istruisce e verifica le denunce strutturali depositate;

Rilascia le certificazioni, dichiarazioni ed aftestazioni afferenti I'edilizia privata;
Effeftuale il sopralluogo e rilascia i certificati di idoneitd alloggiativa;

Effettua ricerche d'archivio e rilascia copie dei documenti nei modi e nei termini
previsti dalla legge e dal regolamento comunale dei procedimenti amministrativi e
accesso aglhi afti

Rilascia visure catastali dietro pagamento dei diritti di segreteria

Provvede al rilevamento dell'amianto

Collabora I'ASL per la verifica delle iregolaritda edilizie e I'assunzione dei provvedimenti
di competenza;

Verifica mensimente eventuali abusivismi edilizi con trasmissione al segretario dei
rapporti anche se negativi da trasmettere agli organi competenti.
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LAVORI PUBBLICI

Esegue progettazione, direzione lavori opere pubbliche;

Assiste le D.L. affidate a professionisti;

Controlla la regolare esecuzione opere pubbliche;

Istruisce le richieste di manomissione suolo pubblico e rilascia le autorizzazioni come da
disposizioni amministrative.

VIABILITA' E CIRCOLAZIONE STRADALE

Flaborazione e coordinamento dei progetti per Ia realizzazione delle opere stradali e
delle relative pertinenze;

Manutenzione del patrimonio stradale tramite interventi di miglioramento e ripristino;
Coordinamento delle attivitd inverndli per la sicurezza della viabilitd (sgombro neve,
salatura strade, ecc.);

Atfivita relative alla viabilitd ed al traffico e alla redlizzazione della segnalefica
orizzontale e verticdle.

IMPIANTI SPORTIVI

Gestisce tutte le attivitd inerenti gli impianti sportivi;
Affida la gestione in concessione degli impianti su indirizzi della Giunta e gesfisce i
rapporti con i gestori;

ILLUMINAZIONE PUBBLICA

Aftivite collegate alla erogazione di pubblica iluminazione ivi comprese il pagamento
dell'utenza e la manutenzione dei relativi impianti di itfuminazione;

MANUTENZIONI

Progettazione, elaborazione e coordinamento degdli inferventi per la manutenzione
degli edifici pubbilici di proprieta comunale;

Progettazione, elaborazione e coordinamento degli interventi per la manutenzione
ordinaria e straordinaria delle strutture scolastiche di competenza comunale;

Progettazione, elaborazione e coordinamento degli interventi per Ia manutenzione
degli impianti sportivi e relativiimmeobili di proprietd comunale;

SERVIZIC DI PROTEZIONE CIVILE

Segue le funzioni amministrative legate al servizio di protezione civile;

Gestisce il Piano di Protezione Civile e i relativi aggiornamenti;

Garantisce il coordinamento e collegamento con gli organismi provincidli, regiondli e
locali che si occupano di protezione vivite;

Assiste il Sindaco, quale organo responsabile locale di Protezione civile, e I'Assessore
competente nel 'espletamento delle funzioni.
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EDILIZIA RESIDENZIALE PUBBLICA E EDILIZA ECONOMICO-POPOLARE

Coordinamento e sovrintendenza dll’esecuzione dei piani di zona da destinare alla
costruzione di alfoggi di tipo economico - popolare, qualora aftivati;

Realizzazione delle relative strutture e servizi complementari, urbani e sociali;
Garantisce la manutenzione straordinaria degli alloggi di tipo economico popolare di
proprietd comunale.

SERVIZIO IDRICO INTEGRATO

Attivitd connesse al funzionamento dei collettori fognari e le reti di fognatura comunali;
Segue gli allacciamenti;
Gestisce il piano generale delle fognature comunali

SERVIZIO SMALTIMENTO RIFIUTI

Svolge attivitd connesse allo smaltimento dei rifiuti solidi urbani, rifiuti speciali, vegetali,
pile e farmaci e cimiteriali;

Pulizia delle strade comundali e manutenzione e gestfione della stazione ecologica, la
cui gestione ¢ affidata in appalto ad una cooperativa sociale.

AMBIENTE - PARCHI - GIARDINI - TUTELA DEL VERDE

Tutela del territorio dall’inquinamento — Aria, Terra, Acgua - , controlla e verifica
I'applicazione delle leggi in materia con la segnalazione delle violazioni al Comando
locale di Polizia Locdle, predispone i provvedimenti amministrativi conseguenti e cura
le relative procedure;

Attua e coordina gli interventi per 'incremento e la manutenzione del verde pubblico
e delle aree verdi di pertinenza degli edifici comunali;

Gestisce la manutenzione del Prato Adda, giardini pubblici, aiuole stradali e parchi
pubblici, cura il funzionamento e sicurezza delle atfrezzature dei parchi e giardini
pubblici.

SERVIZIO NECROSCOPICO E CIMITERIALE

Attivitd connesse alla gestione del cimitero negli aspetti tecnici e organizzativi;
Pulizia e sorveglianza del cimitero stesso.
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OBIETTIVI SETTORE TERRITORIO

Descrizione elementi di valutazione

OBIETTIVI CONNESSI ALLA QUALITA’ DELLE PRESTAZIONI

RENDIMENTO QUALITATIVO: CAPACITA' DI ADATTAMENTO OPERATIVO AL
CONTESTO DI INTERVENTO, ALLE ESIGENZE DI FLESSIBILITA' E ALLA GESTIONE DI
CAMBIAMENTI

INTEGRAZIONE PERSONALE NELL'ORGANIZZAZIONE: ORIENTAMENTO ALL'UTENZA
E ALLA COLLABORAZIONE ALLINTERNO DEL PROPRIO UFFICIO E TRA UFFICI

DIVERSI
7. CAPACITA' ORGANIZZATIVE E DI GESTIONE
COMPETENZA PROFESSIONALE E CAPACITA' TECNICA

RISULTATI ATTESI

Miglicrare o propria capacitd di valutare | problemi e affrontarli positivamente in
rapporto allimportanza e dli'urgenza. Porsi in - un'ottica di ocrientamento alla
risoluzione det problemi che emergono dalla attivitd lavorativa quotidiana.
Sviluppare  una capacitd andliica  delle  problematiche e adottare
conseguenzialmente i comportamenti idonei nel pil breve tempo possibile.

implementare le proprie capacita relative alla gestione, motivazione e guida dei
propri collaboratori.

Utilizzare comportamenti organizzativi idonei a migliorare la prestazione dei propri
collaboratori.

Favorire il favore di gruppo e la delega di attivitd. Creare un clima collaborativo

Favorire la cooperazione e l'integrazione con le alire strutture del’ente e con dli
organi di indirizzo politico.

Gestire le informazioni relative dlla propria aftivit lavorativa con la massima
trasparenza, favorendone la condivisione,

Essere presente dfie riunioni del comitato di direzione e confrontarsi con il Segreterio
Comundle per favorire la cooperazione e Pintegrazione con le alire strutture
dell’ente e con gli organi di indirizzo politico.

Tenersi in costante contatto con ['Assessore di riferimento. Eventugaimente
partecipare a sedute di Giunta e di Consiglio Comunale.

Programmare e organizzare le risorse umane, finanziarie e strumentali in funzione dei
risultati

Caratterizzare la propria prestazione lavorativa con I'utilizzo ottimale delle risorse
propria disposizione in un'ottica di orientamento af risultato da ottenere,

Il peso complessivo degli obiettivi connessi alla qualitd delle prestazioni & del 50%.
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La valutazione degli stessi avviene con le modalita indicate nella scheda allegata al
presente P.R.O.

Allegato 1.

OBIETTIVI SPECIFICI DEL RESPONSABILE

Gli obiettivi specifici del Responsabile di Settore, intesi come obiettivi da
raggiungere in  coordinamento con 'attivitd dei responsabili di procedimento e
collaboratori, sono invece i riportati nelle singole schede di settore allegate.

Allegati - pag. 1-2-3-4

1 - URBANISTICA, EDILIZIA PRIVATA , LAVORI PUBBLICI, ECOLOGIA,
MANUTENZIONI

ALLEGATO : PAG. 1-2-3-4 (N.10 OBIETITIVI)
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COMPETENZE DEL CONSIGLIO COMUNALE
COMPETENZE DELLA GIUNTA COMUNALE
COMPETENZE DEI RESPONSABILI DI SETTORE
P.O.

ATTI DETERMINATIVI

GESTIONE DELLE DELIBERA

RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO
IMPEGNI AUTOMATICI

ATTIVITA’ CONTRATTUALE
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ASSEGNAZIONE DI COMPETENZA DEL CONSIGLIO COMUNALE

1. SPESE PER IL REVISORE DEI CONTI C.C.

2. PIANO DIRHTO ALLO STUDIO SCUOLA {C.C.}

ASSEGNAZIONE DI COMPETENZA DELLA GIUNTA COMUNALE

1. La Giunta adotta tutti gli atti d'indirizzo idonei af raggiungimento degli obiettivi e
delle finalitd dellente nel quadro degli indirizzi generali approvati dal Consiglio
comunale.
2, La Giunta esercita le funzioni di indirizzo politico amministrativo per I'attuazione dei
programmi e vetifica la rispondenza dei risultati delfattivitd amministrativa e della
gestione agli indirizzi impartiti.
3. La Giunta, in particolare, nell'esercizio delle proprie attribuzion:
a. approva i progetti preliminari, definitivi ed esecutivi inclusi nel programma delle
opere pubbliche e tutti i provvedimenti che non comportano iImpegni di spesa
sugli stanziomenti di bilancio e che non siano riservali dalla Legge o dal
regolamento di contabilité ai responsabili dei servizi o settori comunali;
b. approva le varianti in corso d'opera il cui ammontare supera il cingue
percento;
c. assume attivitd d'iniziativa, d'impulso e di raccordo con gl organi di
partecipazione;
d. provvede dlriconoscimento di contributi e sovvenzioni ordinari e straordinarie a
persone che si trovano in particolare difficoltd o stato di indigenza accertato dal
servizio sociale. Al relativo impegno contabile provvede il responsabile del servizio;
e. esamina e prende atto di ogni altro argomento o provvedimento che dli viene
sottoposto dai Responsabili dei settori o servizi e Segretario e/o Direttore Generale
nel rispetto delle relative competenze;
f. emana indirizzi per incarichi fiduciari a professionisti con esclusione di quelli che
fa legge riserva una particolare forma di pubblicitd e/o di valutazione:;
g. approva il PEG su proposta del Direttore generdle se nominato;

4. La Giunta Comunale si riserva inoltre di emanare gli indirizzi con Gpposﬁc
deliberazione per le attivitd per le quali & necessario un indirizzo politico e gestiondl, in
particolare;

5. Spese Per Feste Nazionali, Civile, Religiose

6. Spese Per Liti E Arbitraggi, Ecc.

7. Contributi a Scuole Materne

8. Spese Per Convegni, Manifestazioni, Mostre Ecc.

7. Spese Per Organizzazione Manifestazione Festa Del Patrono

10. I programma per Corsi Di Formazione Del Personale Per Importi Superiori
11. Spese Per Organizzazione Iniziativa Varie organizzate dalla biblioteca

12, Spese Per Organizzazione Gite, Viaggi, Ecc.

13. Contributi Enti-Associazioni E Persone Bisognose — Enti E Istituzioni

14, Contributo Per Centro Ricreativo Estivo

15. Sostegno Finanziario Affitti (A Carico Comune)

16. Spese Per |l Funzionamento Della Biblioteca Comunale

17. Acquisto Arredamenti Per Strutture Comunali

18. Programma Delle Manutenzioni Complesse E Straordinarie Con Assegnazione
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Delle Risorse

19. Indirizzi Per L'attuazione Del Piano Della Sicurezza E Prevenzione L. 81/Gh
Interventi In Materia Di Sicurezza E Prevenzione

20. Spese per attuazione progetti seftore giovanile

COMPETENZE DEI RESPONSABILI DI SETTORE

1.

3.

| responsabili di settore stipulano in rappresentanza dell'ente i contratti, approvano i
ruoli dei fributi e dei canoni, gestiscono le procedure di appalto e di concorso e
provvedono agli atli di gestione finanziaria, ivi compresa I'assunzione degl impegni di
spesda.

Provvedono, altresi, al rilascio delle autorizzazioni o concessioni e svolgono inoltre le

seguenti funzioni:

a. presiedono le commissioni di gara e di concorso, assumono le responsabilitd dei
relativi procedimenti;

b. rilasciano le attestazioni e le certificazioni;

c. emettono le comunicazioni, i verbali, le diffide e ogni altro atto costituente

manifestazione di giudizio e di conoscenzaq, ivi compresi, per esempio, | bandi di

gara e gli avvisi di pubblicazione degli strumenti urbanistici;

provvedono dlle autenticazioni e alle legalizzazioni;

e. pronunciano le ordinanze di demolizione dei manufatti abusivi € ne curano
I'esecuzione;

f. emettono le ordinanze di ingiunzione di pagamento di sanzioni amministrative e
dispongono 'applicazione delle sanzioni accessorie nel'ambito delle direttive
impartite dal Sindaco;

g. Si pronunciano sulle cltre ordinanze previste da norme dilegge o di regolamento a
eccezione di quelle di cui all'art. 50 del Testo unico delle leggi sull'ordinamento
degli Enti Locali (D. Lgs. n. 267 del 18.8.2000 }.

h. promuovono i procedimenti disciplinari nei confronti del personate a essi
sotfoposto e adottano le sanzioni nei limiti € con le procedure previste dalia legge
e dal regolamento;

i. provvedono a dare pronta esecuzione dalle deliberazioni della Giunta e del
Consiglio e dlle direttive impartite dal Sindaco e dal Direttore/Segretario
comunate;

Qo

j. forniscono al Segretario/Direttore Generale nei termini di cui al regolamento di

contabilita gli elementi per la predisposizione della proposta di piano esecutivo di
gestione;
k. autorizzano le prestazioni di lavoro straordinario, le ferie, i recuperi, le missioni del
personale dipendente secondo le direttiva impartite dal Segretario/ Direttore
Generale e dal Sindaco;
concedono le licenze agli obiettori di coscienza in servizio presso il Comune;

3 P

.rispondono, nei confronti del Segretario/Direttore  Generale, del mancato
raggiungimento degli obiettivi loro assegnati;
n. nominano le commissioni di gara e di concorso;
0. approvano i bandi di gara e di concorso;
p. approvano gli stati d'avanzamento, le contakilitd finali dei lavori, | collaudi;
g. lresponsabili dei servizi ed uffici hanno competenza in materia di espropri;

| responsabili, dei settori possono nominare i responsabili del procedimento per le
funzioni che competono al personale a essi sottoposto, pur rimanendo
completamentie responsabili del regolare adempimento dei compiti loro assegnati;
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4.

Il Sindaco pud delegare i responsabili dei settori, di aree, degli uffici e dei serviz
uiteriori  funzioni non previste dallo statuto e dai regolamenti, impartendo
confestualmente le necessarie direttive per il loro corretto espletamento.
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GESTIONE ATTI DETERMINATIVI DEL RESPONSABILI

Le determinazioni si qudlificano come atti unilaterali a rilevanza estermna posti in essere
dai responsabili nell’ esercizio della funzione di gestione nelle materie di competenza dei
propri Uffic, in unico originale.

Le determinazioni contengono :

a) Elementi essenziali: soggetto, oggetto, contenuto, forma, volontd, finalité:
b) Elementi accidentali; termine e condizione.
La struttura delle determinazioni si articola nelle seguenti parti:

a) Intestazione: che indica it soggetto che emana if provvedimento;

b) Oggetto: per indicare sinteticamente il contenuto dell’ atto;

¢) Preambolo: che indica la norma di legge e/o regolamenio che la legittima e gli
attiistruttori che la corredano;

d) Moftivazione: che riporta i presupposti di fatto e di diritto che la giustificano,
obbligatorio in applicazione della |, 241/90 come modificata ed integrata dalla
L. 15/05 e legge 69/2009;

e) Dispositivo: che contiene pronuncia dichiarativa dell’effetto voluto;

f} Esecuzione: che indica le moddlitd di esecuzione del dispositivo;

g) Elementi contabili: che indicano e modalita di finanziamento e la relativa
imputazione;

h) Data, luogo e sottoscrizione;

1) Pubblicazione

In cigscuna determinazione dirigenziale dovrd, pertanto, essere indicato con chiarezza la
denominazione del Settore competente, il nome ed il cognome del Responsabile che
sottoscrive I'atto, il nome ed il cognome del responsabile del provvedimento, qualora
questa sia persona diversa dal Responsabile di Area/Setftore. Inoltre devono essere
indicati i termini e I'autoritd a cui poter fare ricorso.

Le determinazioni a confrattare precedono la sfipulazione dei contratti per forniture,
servizi e lavor, indicano il fine che con il contratio si intende perseguire, 'oggetto del
contratto e la sua forma e le clausole ritenute essenziali, le modalitd di scelta del
contraente ammesse dalle disposizioni vigenti in materia di confratti dalle pubbliche
amministrazioni e le ragioni che ne sono alla base.

ISTRUTTORIA DELLE DETERMINAZIONI

Per ciascun procedimento devono essere individuati l'unitd organizzativa ed
responsabile ove soggetto diverso del Responsabile di Settore.

L'istruttoria deve essere conclusa nei modi e nei termini di legge o di regolamento,
comundue nei termini di 30 { frenta ) giorni, se non diversamente stabilito datle schede di
seftore previste dal regolamento sui procedimenti amministrativi sull' accesso agli atti,

Per I'istruttoria, le comunicazioni, I'accesso e la partecipazione si applicano fe norme sul
procedimento amministrativo vigenti nell’ente,

ESECUTIVITA DELLE DETERMINAZIONI DEI RESPONSABILI Di SETTORE

Le determinazioni che non comportano assunzioni impegno di spesa sono esecutive fin
dal giorno stesso della sottoscrizione da parte del responsabile competente.
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Le determinazioni che comportano impegni di spesa sono frasmesse, a cura del
Soggetto che ha emanato ['afto, al Servizio finanziario e sono esecutive con
Papposizione del visto di regolaritd contabile attestante la copertura finanziaria.

Aftraverso I'apposizione del visto si esercita il controllo di regolaritd contabile nonché il
controllo costante e concomitante degli equilibri generdali di bilancio.

REGISTRO DELLE DETERMINAZIONI

Esaurite le fasi di cui agli arlicoli precedenti, le deferminazioni diigenziali vengono
frasmesse, a cura del Servizio finanziario per quelle che comportano spesa e per le dltre
direttamente dal Settore emanante, agli Affari Generali,

I Settore Affarl Generali ha I'obbligo di tenere e conservare il registro delle
determinazioni dirigenziali sul quale dovrd essere riportato if numero, F'oggetto della
stessa, il Settore proponente nonché la data di adezione e di pubblicazione.

PUBBLICITA DELLE DETERMINAZIONI DIRIGENZIALI

A cura di ciascun settore copia delle determinazioni dirigenziali vengone affisse all' Albo
Pretorio che ha valore legale fino al 31.12.2010 e dll' Albo Pretorio on line informatico per
giorni quindici consecutivi,

L'affissione all’ Albo ha effetto ai soli fini della pubbilicitd.

Dell'lavvenuta pubblicazione oltre che nel registro dell’'Ufficio Albo, deve darsene
attestazione nella determinazione conservata agli atti degli Affari Generali.

L'archivio del Comune conserva agli atti 'originale delle determinazioni comprensivo
degli allegati citati e provvede all'inoltro di copie ai settori competenti,

Copia integrale delle determinazioni dirigenziali dovrd essere inserita nella rete
informatica del Comune e sul sito WEB, al fine di agevolarne e permetterne la piena
conoscenzda.

A tal fine ogni determinazione, olfre che in cartaceo, dovrd essere trasmessa in supporto
informatico

ESECUZIONE DELLE DETERMINAZIONI
le determinazioni ;

a) Sono comunicate, una volta esecutive, al terzo interessato e/o agli uffic
interessati;

b} Quadlora prevedono una prestazione  patimoniale, contestualmente
all'ordinazione della prestazione sara indicafo I'impegno e con 'avvertenza che
la successiva fattura deve essere completata con gli estremi della comunicazione
(D. Igs 267/00);

¢) Saranno seguite dalla liquidazione della spesa disposta sulla base della
documentazione comprovante il diritto del creditore, a seguito del riscontro sulla
regolaritd della fornitura o della prestazione e sulla rispondenza delle stesse ai
requisiti quantitativi e qualitativi, ai termini ed dlle condizioni pattuite. Gli atti di
liquidazione vengono emanati nel rispetto del regolamento di contabilitd.

53




Comune di Medolago Piano delle Risorse e degli Obiettivi ( PRO ) anno 2011
Approvato con delibera G.C. #. del 82.0%, A w. 58

GESTIONE ATT| DELIBERATIVI

Le delibere sono la manifestazione della volontd degli  Organi  Collegiali
dell' Amministrazione. Esse si configurano come atti formali che fraducono queste volontd
in provvedimenti amministratfivi.
Questi atti vengono proposti dalle varie Unita operative in cui & organizzato I'Ente e
costituiscono I'argomento unificante su cui & stato sviluppato it modulo di gestione, che
prevede I'inserimento e la gestione dei testi mediante 1'utilizzo di un sistema di word su
PC.

I procedimento per la stesura di una delibera prevede le seguenti fasi operative che
sono supportate da specifiche funzioni:

L'UFFICIO PROPONENTE: predispone la proposta di delibera indicando ['organo
deliberante, I'Assessore proponente, il responsabile del Settore, |'oggetto/contenuto” el
“dispositivo” dell'atto stesso, Il Responsabile del Servizio, che coincide con il Responsabile
del Settore titolare della posizione organizzativa ( P.O. ), rilascia contestuaimente il parere
tecnico ai senst dell'art. 49 del d.Igs. n. 267/2000.
l,a RAGIONERIA: verifica la regolarita contabile dell’atto, completa il documento con |
dati contabili & con la eventuale attestazione della regolarité contabile in presenza di
riferimenti contabili e patrimonidli, e la trasmette I'atto alla Segreteria.

fi SETTORE AMMINISTRAZIONE GENERALE - SEGRETERIA: controlla 'atto sotto it profilo di
legittimitt completandolo e/o correggendolo se necessario. Espletato il controllo
provvede, sentito il Sindaco, per l'iscrizione dell'atto all'ordine Del Giorno dell’organo
deliberante.

SERVIZIO DELIBERAZIONI - SEGRETERIA: formula gli ordini del giorno degli organi deliberant
e segue ['atto deliberativo dal momento dell'iscrizione fino all'esito dello stesso:

PRINCIPALI FUNZIONI

+ Stesura O.d.G. e verbali delle sedute;

+ Gestione [confezione, pubblicazione e controllo/ esito) della delibera sulla base delle
indicazioni dell’ ufficio Proponente e dell’ Organo Deliberante;

+ Gestione delle eventuali richieste/risposte di chiarimenti per gli atti sottoposti all’esame
del Comitato Regionale di Controllo;

+ Registrazione degli estremi dell'esito dell'atto;

» Tenuta dei Protocolli degli organi deliberanti corredati di rubriche ed indici;

+ In conclusione la procedura di gestione degli atti deliberativi, nata a supporto degli
adempimenti degli uffici dell'’ Amminisfrazione Pubblica, rappresenta oggi o strumento
indispensabile per it rispetio delle normative vigenti.

Con la procedura descritta sono possibili per esempio l'individuazione immediata dei
Responsabili dei Procedimenti Amministrativi, la verifica dei fempi impiegati nelle diverse
fasi istruttorie, la ricostruzione dell'iter degli stessi (L. 241/90). Queste modalitd operative
rappresentanc anche lo strumento idoneo per rispondere a quanto previsto!

« dall'art. 124 del T.U.E.L. nr. 267/2000, i sensi del quale “tutte le deliberazioni del
Comune e della Provincia sono pubblicate mediante affissione all’albo pretorio,
nella sede delt'ente per quindici giorni consecutivi, salvo specifiche disposizioni di
legge”., il diritto di accesso e il rilascio di copie di atti, il responsabile del
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procedimento e 'informazione ai cittadini sullo stafo degli atti e delle procedure;
e dalla L. 7-8-1990 n. 241, che detta alcuni principi sull’azione amministrativa,
regola la partecipazione ai procedimenti, ne prevede norme di semplificazione,
indica il fermine entro cui gli stessi devono concludersi e disciplina I'accesso di

documenti.
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RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO

COMPITI DEL RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO

. |l responsabile del procedimento esercita le attribuzioni contemplate dall'art. 6, 7, 8 e
seguenti della legge n. 241/1990, e successive modifiche ed integrazioni,
provvedendo fra ['altro:

a. valutare, di fini istruttori, le condizioni di ammissibilitd, i requisiti di legittimazione ed i
presupposti che siano rilevanti per 'emanazione del provvedimento;

b. ad accertare d'ufficio i fatli e adottare ogni misura per I'adeguato e sollecito
svolgimento dellistruttoria; in particolare, pud chiedere il rilascio di dichiarazioni e ld
retfifica di dichiorazioni o istanze erronee © incomplete e pud esperire
accertamenti tecnici ed isperioni ed ordinare esibizioni documentali;

c. a proporre l'indizione o, avendone la competenza, ad indire conferenze di serviz;

d. a curare le comunicazioni, le pubblicazioni e le noftificazioni previste dalle leggi e
dai regolament;

e. ad adottare, ove ne abbia la compefenza, il provvedimento finale, ovvero d
frasmettere gli atti allorgano competente per I'adozione:

f. ad esercitare ogni atfribuzione prevista dalla legge o dai regolamenti in ordine al
regolare sviluppo dei procedimenti di competenza, nonché per la realizzazione di
soluzioni di semplificazione amministrativa;

g. a svolgere inoltre tutti gli altri compiti indicati nel presente regolamento ed in
disposizioni organizzative e di servizio, nonché quelli attinenti allapplicazione del
D.P.R. n. 445/2000, con particolare riguarde allautocertificazione ed agli
accertamenti d'ufficio.

h. a curare gli adempimenti previsti dalla direttiva in materia di  gestione
documentazione amministrative o Manuadle di Gestione dei documenti, ex art. &
DPCM 31 ottobre 2000, riguardanti la formazione, gestione e conservazione del
fascicolo relativo al procedimento amministrativo,

. L'organo competente per l'adozione del provvedimento finale, ove diverso dal

responsabile del procedimento, non pud discostarsi dalle risulianze dellistruttoria

condotta dal responsabile del procedimento se non indicandone la motivazione nel
provvedimento finale,
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IMPEGNI AUTOMATICI DEI RESPONSABILI
ASSEGNAZIONI PER LE QUALI SI COSTITUISCE AUTOMATICAMENTE IMPEGNO
arl, 183, comma 2, del D. Lgs. n. 267 del 18 Agosto 2000

Non sono soggette a previa adozione di provvedimentio di spesa, considerandosi
impegnate automaticamente con la deliberazione di approvazione del bilancio o
successive variazioni, le spese per:

{a) obbligazioni giuridicamente perfezionate negli esercizi precedenti, per le quote
gravanti sull’ esercizio;
{b) trattamento economico tabellare gid attribuito ol personale dipendente e relativi
oneri riflessi, di competenza dell’anno;

[c) rate di competenza dell'anno per I'ammeortamento dei mutui e dei prestiti concessi o
contratti; (d) interessi di preammortamento e ulteriori oneri accessori collegati ai mutui
contratti o concessi;

{e) oneri derivanti da contratti o da disposizioni di legge.

Le spese in conto capitale si considerano impegnate ove sono finanziate nei seguenti
modi:

a) con l'assunzione di mutui a specifica destinazione si considerano impegnate in
cornispondenza e per 'ammontare del mutuo, contratto o gia concesso, e del relativo
prefinanziamento accertato in enirata;
b} con quota delllavanzo di amministrazione si considerano impegnate in
corrispondenza e per 'ammontare dell’avanzo di amministrazione accertato;

c) con I'emissione di prestiti obbligazionari si considerano impegnate in corrispondenza e
per I'ammontare del prestito sottoscritto;

d} con aperture di credito si considerano impegnate all’atto della stipula del contratto e
per 'ammontare dell'importo del progetto o dei progetti, definitivi o esecutivi finanziati,
e} con entrate proprie si considerano impegnate in corrispondenza e per I'ammontare
delle enirate accertate.,
Si considerano, altresi, impegnati gli stanziamenti per spese correnti e per spese di
investimento correlati ad accertamenti di entrate aventi destinazione vincolata per
legge.

Possono essere assunti impegni di spesa sugli esercizi successivi, compresi nel bilancio
pluriennale, nel limite delle previsioni nello stesso comprese.

Per le spese che per la loro particolare natura hanno durata superiore a quella del
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bilancio pluriennale e per quelle determinate che iniziano dopo il periodo considerato
dat bilancio pluriennale si fiene conto nella formazione dei bilanci seguenti degli impegni
relativi, rispettivamente, al periodo residuale ed al periodo successivo.

Gli atti di cui ai commi 3, 5 e é sono frasmessi in copia al servizio finanziario deli’ente, nel
termine e con le moddalitd previste dal regolamento di contabilita.

It regolamento di contabilitd disciplina le modalitd con le quali i responsabili dei servizi
assumono atti di impegno. A tali atti, da definire “determinazioni” e da classificarsi con
sistemi di raccolta che individuano la cronologia degli atti e I'ufficio di provenienza, si
applicano, in via preventiva, le procedure di cui all’art. 151, comma 4.

MODALITA OPERATIVE PER GLI IMPEGNI DI SPESA
Effetiuazione della spesa - criteri generali dell'impegno

L'attivazione del procedimento di spesa avviene nel rispetto degli stanziamenti contenuti
nel sistema di bilancio che assumono, riguardo dlla spesa da sostenere, valenza
autorizzatoria con riferimento alla collocazione funzionale, alla natura economica dei
fattori produttivi ed al collegamento con i progetti e programmi dell’ente.

La determinazione a contratiare o altro atto di autorizzazione all'assunzione della spesa
&, salvo le eccezioni previste dall'ordinamento, il primo momento di attivazione del
procedimento.

Esso deve contenere tutli gli elementi necessari per evidenziarne la legittimitd, il
collegamento con gli aspetti programmatici dell' attivitd posta in essere, 1a corretiezza ed
economicitd dell’azione da svolgere.
Durante la gestione possono essere prenotati impegni relativi a procedure in via di
espletamento. Alla preventiva copertura finanziaria soggiacciono anche le spese
economali mentre per i lavori o le forniture urgenti, anche se disposti senza la preventiva
determina di impegno, I'atto a sanatoria va adottato entro il termine decadenzidle di
trenta giorni, a meno di un fermine piu breve qualora I'ordinazione sia stata fatta durante
i mese di dicembre, nel gual caso I'atto di impegno va adottato entro il 31 dicembre.
L'impegno ¢ il momento finale della prima fase del procedimento di spesa. | suoi
elementi costitutivi, salve le deroghe stabilite dalla legge, sono:

{a} la somma da pagare;

{b) il soggetto creditore;

(¢} la ragione del debito;

{d) il vincolo costituito sulto stanziamento di bilancio.

Il responsabile che adotta I'afto di impegno deve assicurare la verifica della coerenza
dell'operazione con il sistema delle poste di bilancio che |'autorizzano nonché della
legittimitG nei riguardi della corretta applicazione delle norme  dell'ordinamento
finanziario e contabile, Successivamente e contestualmente al’ordinazione della
prestazione, il responsabile del servizio comunica al terzo interessato l'impegno e Ia
copertura finanziaria richiedendo che la relativa fattura contenga tali indicazioni.

L'atto di impegno di spesa si perfeziona con la registrazione di tutti gli elementi costitutivi
dell'impegno nel corrispondente stanziomento e con la conseguente apposizione, da
parte del responsabile del servizio finanziario, del visto di regolaritd contabile attestante
la copertura finanziaria.
La competenza ad adotiare i provvedimenti che comportano impegno di spesa &, di
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norma, dei responsabili dei servizi cui e attribuito il procedimento di gestione dei singol
interventi e/o servizi o funzioni del bilancio, che vi provvedono con propria
determinazione.

In tuti i cosi di espressa e tassativa previsione legistativa e statutaria di poteri di spesa
conferiti ad uno degli organi di governo monocratici o collegiali dell'ente, questi adotta
'afto di propric competenza disponendo, dailtresi, sul cormispondente stanziamento
I'impegno, che deve avere le caratteristiche sopra indicate.
Nei casi di rapporto obbligatorio insorto per atto unilaterale di promessa di erogazione di
somme (liberdilitd, sostegni, contributi), I'impegno pud considerarsi perfezionato con
I'esecutivitd del provvedimento di spesq, salvo 'accerfamento delle condizioni per la
successiva erogazione, Le somme iscritte tra le spese di competenza che non hanno
formato oggetto di provvedimento di spesa, appositivo di vincolo sulle previsioni di
bilancio, entro it termine dell'esercizio e quelle di cui al punto precedente, costituiscono
economie della previsione di bitancio alla quale erano riferiti ed a tale fitolo concorrono
a determinare il risultato della gestione.

IMPEGNI AUTOMATICI DEI RESPONSABILI

Retribuzione di tutto il Personale

Oneri Previdenziali e Assistenziale di tutto il personale
IRAOP a carico dell’Ente

Versamento contributo INAIL a carico dell'Ente

Quota Di Adesione Al Consorzio Di Polizia Locale

= ® o0 U 0

Interessi Passivi Mutui E Indebitamento Patrimoniali

Quote Di Capitale Per Ammortamento. Mutui

= @

impegni Di Spesa Autorizzati Con il Pro

Spese Telefoniche Immobili Comunali

j- Spese Energia Elettrica immobili comundali
k. Spese Consumo Acqua e metano

L Spese Per ll Servizio Tesoreria

m. Spese C/C Postale Tesoreria

n. Aggio Per La Riscossione Ruolo C.D.S.

o, Aggio Per La Riscossione LC.I

p. Aggio Per La Riscossione Tassa Rifiuti

q. Aggio Per La Riscossione Ruoli Vari

r. Aggio Per Riscossione Imposta Di Pubblicita' E Diritti Pubbliche Affissioni
5. Ritenuta Acconto Su Interessi Atfivi

. Tassa Per Consorzio Di Bonifica Della Media Pianura Bergamasca
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ATTIVITA' CONTRATTUALE

CONTENUTO DELL'ATTIVITA CONTRATTUALE

| Responsabile di Settore, nellambito delle competenze assegnate dallo statuto
ed esplicitate dal regolamento di organizzazione o attribuite dal sindaco, per la
redlizzazione dei programmi, dei progetti e degli obiettivi affidati ¢ nei limiti delle
risorse loro assegnate esplicano la necessaria atlivitd negoziale per lavori e per
forniture.

L'attivitd contrattuale inizic con la relativa determinazione a contratiare e
individuazione del contraente, prosegue con la stipula del relativo contratto e si
conclude con la sua regolare esecuzione. Nel rispefto delle norme vigenti la
forma contraftuale verrd determinata, di volta in volta con il provvedimento a
contrattare, tenendo conto della natura e dellentitd delloggetio del contratio
nel rispetto del vigente regolamento dei coniratti.

Anche lo scambio di cofrispondenza e/o ordine, e la scriftura privata devono
contenere gli elementi essenziali del contratto amministrafivo, nel rispetto di
qguanto previsto dalle norme confrattuali vigenti nell’Ente.

CONTENUTO DEGLI ATTI NEGOZIALI

Tutti gli atti negoziali, qualungue sia la forma, olire all'esatta individuazione dei
contraenti, gli elementi costitutivi e quelli eventuali e alfle clausole di rito,
dovranno indicare, anche per relazione :

a} l'oggetto dellappalto, con l'esatta quantitd e qualitd dei lavori o delle

forniture;

b) limporto e i tempi e le moddlita di pagamento, compresa lindicazione

delle persone autorizzate ariscuctere;

¢) i termini di esecuzione, di consegna e di eventuale collaudo;

d) le eventuali pendlita e/o l'eventuale previsione dell'esecuzione d'ufficio.
Per detti fini, dovranno far parte integrante anche se non dllegati, le schede
tecniche, i preventivi, i capitolati, i progetti con i disegni, le proposte, e offerte, il
provvedimento a contrattare.

In applicazione dell'articolo 110 del DPR 554/ 1999 fanno parfe integrante del
confratto, anche se non allegati materialmente, il capitolato generale, |l
capitolato speciale, gli elaborati grafici progettuali, 'elenco dei prezzi unitari, i
piani di sicurezzq, il cronoprogramma.

STRUTTURA DELLA SCRITTURA PRIVATA

Al fini di predefinire gli standards e gli indicatori del controllo di conformitd e
regolaritd amministrativa sulle scrilfure private, vengono preliminarmente riportati
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gli elementi giuridici principali.
La struttura delle scritture private si articola nelle seguenti parti:

a) Intestazione: che indica I'ente a cui siriferisce il contratto:

b) Oggetto: che indica sinteticamente il contenuto del contratio;

c) Le parti: per individuare i soggetti contraenti e Ia loro legittimazione;

d) Presupposti: che indicano i precedenti provvedimenti e le norme di legge
e/o regolamento che legittimano if contratto;

e) L'accordo : che riporta la manifestazione delle volontd dei contraenti,
accettazione, ecc;

f) La causa: che indica lo scopo e il contenuio generale del contratto,
eventualmente rimandando la specificazione agli allegati:

g) Esecuzione: che indica le modalitd di esecuzione dell’accordo, controlli,
penalitd, ecc ;

h) Elementi contabili: che indicano le modalita di finanziamento, imputazione
e pagamenti;

i) Data, luogo e sottoscrizione.

STRUTTURA DELLE CONDIZIONI CONTRATTUALI

Al fini di predefinire gli standard e gli indicatori del controllo di conformitd e
regolaritd amministrafiva sulle condizioni contratfuali da porre a base dei vari
rapporti contrattuali, vengono preliminarmente riportati gli elementi giuridici
principali.

Il documento con le condizioni, da modulare in relazione alla loro forma e
all'oggetto del contratto, deve avere questo contenuto minimo:

a) Intestazione: che indica l'ente a cui siriferisce il contratto;

b} Oggetto: che indica sinteticamente il contenuto del contratto;

c) Descrizione del contenuto del contratto con riferimento al progetto o aile
forniture di beni e servizi, con specifica della qualitd, quantita o tipo di
prestazione;

d) Ammontare dell'appalto e modalitd di pagamento;

e} Documenti che fanno parte infegrante del contratto;

f) Eventuale cauzione o strumenti similari previsti dalla normativa vigente;

g) Tempo utile per dare adempimento a tutte le obbligazioni contrattuali;

h) Penalita in caso diritardo o di alfro tipo di inadempienza confrattuale;

i) Forme di collaudo o riscontro di regolare esecuzione;

j) Moddlitd per la definizione delle controversie.
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DISCIPLINA IN MATERIA DI ORARIO DI LAVORO E DI SERVIZIO - LAVORO
STRAORDINARIO - PERMESS! E RECUPERI — FERIE -

ORARIO Di LAVORO E DI SERVIZIO - RIPOSO SETTIMANALE - PAUSE

| dipendenti rispettano l'orario di lavoro, di servizio e di apertura al pubblico
secondo I'articolazione definita dall’ Amministrazione.

- orario di lavoro: & qudisiasi periodo in cui il lavoratore sia al lavoro, a disposizione
del datore dilavoro, e nell'esercizio della sua attivitd o delle sue funzioni;

- orario di servizio: & il periodo di tempo giornaliero necessario per assicurare la
funzionalitd degli uffici comunadli e I'erogazione dei servizi all' utenza;

- orario di apertura al pubblico: e il periodo di tempo giornaliero che, nell’ambito
dell’orario di servizio, costituisce la fascia oraria ovvero le fasce orarie di accesso
i servizi da parte dell'utenza.

Di norma 'orario di lavoro per la totalitd degli uffici, fatta eccezione per i servizi
esterni dell'Ufficio tecnico, deve essere ricompresso nelle seguenti fasce orarie:

a) mattina: dalle 8,00 aile 13,00;
b) pomeriggio: dalle 14,00 alle 18,30 nei giorni di martedi, mercoledi e venerdi.
c) mattina sabato: dalle 8,00 alle 12,30;

All'interno delle fasce orarie sard definito dall' Amministrazione comunale di
concerto con i responsabili di seftore I'orario di lavoro e di servizio per ogni
servizio/ufficio.

L'orario di lavoro e di servizio nonché di apertura al pubblico & definito
dall’ Amministrazione comunale di concerto con iresponsabili di settore.

Durante 'orario di lavoro deve essere assicurata und pausa coincidente con la
pausa pranzo comprovata da timbratura in entrata ed in uscita.

E' consentito interrompere il _lavore per unag “pausa  caffé" [matling e
pomeriggio) utilizzando il distributore interno _al Comune con il divieto della
consumazione in prossimitd del distributore o presso pubblici esercizi.

E vietato durante I'orario di lavoro uscire dal Comune, per necessitdl esfranee
all’attivitd lavorativg, senza la preventiva autorizzazione dei rispettivi Responsabili
dei Servizi per il personale assegnato, dal Segretario Comunal/Direttore per i
responsabili di P.O. o, in assenzg, del Sindaco.

Durante Ia pausa pranzo il dipendente dovrd sospendere ['atlivités lavorativa e
'uso dal computer.

I dipendente non pud utilizzare I computer per usi personali ne entrare in siti
internet estranei all' attivitd lavorativa del Comune.

Al Servizio Finanziario - Ufficio del personale - spetta il controllo dei cartellini
marcatempo e/o di qualsiasi altro strumento in uso per la rilevazione dell'orario di
lavoro dej dipendenti per la verifica della presenza in servizio e segnala le
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anomalie ai rispettivi Responsabili dei Servizi o, in loro assenza, al Sindaco.

FLESSIBILITA

E' consentito al personale dipendente fruire dell'orario  flessibile di lavoro
esclusivamente posticipando |'orario d'inizio o di anticipare 'orario di uscita di un
massimo _di frenta minuti, o di avvdlersi_di _enframbe le facoltd, previa
comunicazione al Responsabile del Settore, limitando al nucleo centrdle
dell’orario la contemporanea presenza in servizio di tutio il personale addetto alia
medesima struttura, Il dipendente non poird arrivare in Comune prima dell'inizio
del proprio orario dilavoro stabilito per poi recuperare durante la settimana.

Non sono consenfifi ritardi reiterati € protratti nel tempo, fatto salvo che |l
dipendente non sia stato autorizzato per giustificati motivi.

II personale che usufruisce dell'orario flessibile dovrd in ogni caso garantire la
presenza durante gli orari di apertura al pubblico, Per it rispetto della disposizione
di cui sopra, il Servizio Finanziario — Ufficio personale - tfrasmette mensiimente la
stampa del tabulato delle presenze ai Responsabili di Servizio al Sindaco e al
Segretario Comunate/Direttore Generale per te verifiche e I'adozione necessarie
procedure correttive amministrative.

LAVORO STRAORDINARIO

Lo straordinario per sua natura non pud essere considerato come fattore
ordinario di programmazione del lavoro; esso pud essere consentito solo ed
esclusivamente per esigenze ecceziondli, imprevedibili e non programmabili
previa preventiva autorizzazione del proprio Responsabile.

La richiesta di svolgere lavoro straordinario:

- deve essere esaurientemente motivata;

- deve indicare il lavoro da svolgere;

- deve far riferimento alle pratiche da trattare;

- deve indicare il numero di ore complessive da utilizzare:

- deve indicare il giorno in cui sard svolto il lavoro straordinario.
In assenza del Responsabile, la preventiva autorizzazione a svolgere lavoro
straordinario & concessa dal Segretario comunale o dal Sindaco.

Prima dell'inizio delllanno finanziario, comungue entro it mese di dicembre, i
Responsabili di Servizio concorderanno con il Segretario Comunale la ripartizione
del monte orario di sfraordinario.

In caso di bisogno il Responsabile del Settore interessato potrd richiedere al
Segretario Comunale la integrazione previa verifica della disponibilita delle ore
residue in altri settori.

La richiesta di liquidazione deve riportare la rendicontazione delle ore svolte in
coerenza con quelle autorizzate.

Per le esigenze di cui sopra, in occasione della liguidazione mensile, il Servizio
Finanziario - Ufficio personale - provvede a rendicontare a ciascun settore le ore
consumate, pagate ovvero recuperate.
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Non & consentito né recuperate né liguidare i minuti fatti prima dell' orario di inizio
di_lavoro e oltre 1'orario _di fine ne trasformarli in_lavoro straordinario se non
preventivamente autorizzati.

Su richiesta del dipendente le prestazioni di lavoro straordinario preventivamente
autorizzate possonoe dare luocgo a riposo o permessi compensatlivi da concordare
preventivamente con il Responsabile del Settore,

Il personale dipendente potrd recuperare le ore di straordinario autorizzate nella
misura massima di 5 ore mensili entro il mese in cui sono state svolte ovvero entro il
mese successivo, posticipando I'entrata del mattino o pomeriggio o anticipando
I'uscita del turno della mattina o del pomeriggio.

Le prestazioni di lavoro straordinarie autorizzate si intendono riconosciute solo per
frazioni pari o superior i 15 minuti; i muniti residuadli non pofranno essere né
liquidati né recuperati.

Le ore straordinarie svolte in_ difeto _non potfranno essere ne liquidatati ne
recuperali e il Responsabile di Servizio dovrd provvedere ad applicare le norme

previste dal codice disciplinare, di cui all'art. 25 del CCNL 22/01/2004.

PERMESSI BREVI

I dipendente a domanda pud assentarsi dal lavoro su valutazione del proprio
responsabile,

Tali permessi non possono essere di durata superiore alla metd dell'orario di
lavoro giornaliero e non possono comungue superare le 36 ore annue.

| permessi dovranno essere chiesti al Responsabile, in sua assenza al Segretario
comunale/Direttore Generale o al Sindaco, non ollre un’ora dopo I'inizio della
giornata lavorativa, salvo casi di particolare urgenza o necessitd, valutati dallo
stesso Responsabile,

Con la richiesta di permesso dovranno essere indicati i giorni in cui si effettuerd il
recupero.

Non & consentito fare coincidere i periodi di recupero con i giomni di ferie
programmate.,

Il dipendente & tenuto a recuperare le ore non lavorate entro it mese successivo,
secondo le moddlitd individuate dal Responsabile; in caso di mancato recupero,
si determina la proporzionale decurtazione dalla retribuzione.

FERIE

Le ferie, di sensi dell'art. 2109 codice civile, sono stabilite dal datore di lavoro,
tenendo conto delle esigenze del Comune e degli inferessi del prestatore di
lavoro.

Le ferie sono disciplinate CCNL in vigore

| Responsabili di Settore entro it mese di genncio dovranno proporre la
programmazione annuale delle ferie da consumarsi entro il 31.12. Eventuali ferie
residue potranno essere usufruite entro il 30 aprile previa programmazione da
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effettuarsi enfro il 31.12.. Solamente per indifferibili e comprovate esigenze di
servizio potranno essere prorogate dal Direttore generale al 30.06. Le ferie non
usufruite entro il 30/6 si infendono rinunciate e cancellate senza diritto di rivaisa.
La presente costituisce a tutti gli effetti formale preavviso.

Le ferie potfranno essere frazionate in piv periodi ma nel rispetto dei turni di ferie
prestabilifi. Il turno di ferie non potrd comunque superare complessivamente due
settimane confinuative.

Il Dipartimento della Funzione Pubblica, con circolare n. 8/1993, ha chiarito che
"... eventudli giornate di assenza per qualsiasi causa ... sono da considerarsi nel
loro infero esplicarsi anche se esse vengono a verificarsi in un giorno della
settimana stabilito per il rientro pomeridiano... . In sostanza, quindi, in defte
eventudlitd non si deve procedere ad alcun recupero, atteso che ftrattasi di
normali assenze in normali giorni di lavoro.
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LINEE GUIDA PER LA TENUTA DEL PROTOCOLLO E DELL'ARCHIVIO, LA
GESTIONE DEI FLUSSI DOCUMENTALI E DEI PROCEDIMENTI
AMMINISTRATIVI.

L'art. 61, comma 1, del DPR 445/2000, impone « ciascuna pubblica
amministrazione, di istituire qun servizio per la tenuta del protocollo informatico, delia
gestione dei flussi documentali e degli archivin, L'istituzione formale di tale servizio &
assolutamente necessaria per disporre di uno strumento istituzionale, in grado di
governare e gestire, in modo efficace, la complessita dei documenti,

I Comune di Medolago, ha iniziato ad applicare il nuovo sistema di gestione dei
flussi documentali dal mese di gennaio 2005. Per consentire I'approfondimento delle
conoscenze e |'acquisizione delle prime informazioni sui metodi di gestione dei flussi
documentali, il Comune ha aderito ai corsi di formazione organizzati, a tale scopo,
dalla Sovrintendenza Archivistica dei Beni Documentali per Ia Regione Lombardia, con
Piscrizione e la partecipazione di alcuni dipendenti, Contemporaneamente, per
maggiori approfondimenti, sono state effettuate apposite riunioni di servizio all'interno
del Comune, dove hanno partecipato tutti i dipendenti.

Le linee guida operative che si intendono fornire con la presente, sono una
anticipazione dei confenuti degli strumenti di lavoro previsti dalla legge. la cui
predisposizione ed approvazione, dovra essere fatta entro la fine del corrente anno. |
documenti in parola sono: it manuale per la gestione del protocalle informatico, dei
flussi documentali e dell’archivio, it piano di conservazione del documenti ecc.

Nel gestire i documenti amministrativi, ci siamo trovati a trattare argomentazioni
come: classificazione, fascicolazione, area organizzativa omogened, unitd operativa,
classificazione, titolario, procedimento amministrativo, responsabile del servizio protocollo
e archivio, responsabile del servizio e del procedimento; fermini gid noti, ma che per
comoditd siriportano gui di seguito le definizioni.

Le AQO (aree organizzative omogenee) e le UOO

La normativa vigente, prevede che le amministrazioni individuino gli uffici da
considerare ai fini della gestione unica e coordinata dei documenti per grandi aree
organizzative omogenee (AOQ}, assicurando criteri uniformi di  classificazione e
archiviazione, nonché di comunicazione interna {art. 50, comma 4, DPR 445/2001,). Al fint
della gestione dei documenti, nel Comune di Medolago & individuata una sola area
organizzativa  omogeneq, denominata “Amministrazione comunale’, composta
dall'insieme di tutte le sue Unitd Organizzative (ACQ) ed Operative (Settori ed Uffici che
trattano i documenti}.

Per documento amministrativo, si intende "ogni rappresentazione grafica, fotografica,
fotocinematografica, informatica o di qualsiasi specie del contenuto di atti, fatti o cose
giuridicamente rilevanti, anche interni, prodotti o acquisiti ai fini  dell’attivitd
amministrativa”, cosl come prevede 'art. 22 comma 2 della legge 7 agosto n. 241 /90.

La segnatura di protocollo ¢ I'apposizione o Passociazione all'originale del
documento, in forma permanente e non modificabile, delle informazioni riguardanti il
documento. Avviene in modo progressivo e con indicazione dei dati in forma sinteftica.

La classificazione, obbligatoria per legge, &€ un'aftivitd che consente di organizzare
tulti i documenti correnti, prodotti e ricevuti e protocollati dal Comune, secondo uno
schema arficolato di vodi, il piano di classificazione, comunemente detto titolario, che
descrive I'attivita del soggetto produttore, identificandone funzioni e competenze.
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Sono soggetti a classificazione tutti i documenti che enfrano a far parte di un sistema
documentale, a prescindere dal loro stato di trasmissione, ovvero che siano documenti
ricevuti, spediti o interni. In quanto strumento di prima organizzazione dei documenti, fa
classificazione si  applica contestualmente dllo  svolgimento  delle  affivitd  di
protocoliazione,

Il Titolario di classificazione, & un sistema precostituito e preordinato di ripartizione
dell'attivitar dell'ente in classi, al quale devono ricondursi la molteplicita dei documenti
prodotti e ricevuti, per consentirme la sedimentazione secondo un ordine logico, che
rispecchi storicamente lo sviluppo dell' attivitd svolta dal Comune.

La fascicolazione & ['attivita di riconduzione logica di un documento alla pratica. Tale
attivitd, permette di organizzare i documenti in unitd complesse, stabili nel tempo (i
fascicoli), che riflettono la concreta attivitd del soggetto che gestisce un affare {praticayl;
solo cosi §i assicura la possibilita per 'Amministrazione stessa e per il ciftadino, di
accedere ad una informazione contestudlizzata, che dia conio del patimonio
informativo, utilizzato a supporto di una determinata attivitd amministrativa.

Il “fascicolo”

Come appenda detto, la gestione di una pratica o affare amministrativo, ci riconduce
all'esigenza di raccogliere tutta la documentazione prodotta o ricevuta in un fascicolo,
conosciuto in modo pratico come “raccoglitore”,

La costituzione dei fascicoli e dei reperfori ha funzione strategica nella gestione
dell'archivio, riconosciuta e ribadita come obbligatoria dal DPR 445/2000.

Responsabile di servizio, Responsabile istruttore del procedimento.

- |l responsabile del servizio o di settore, & chi adotta, con la sottoscrizione,
provvedimenti e afti finale a rilevanza esterna;

-l responsabile del procedimento & chi raccoglie gli elementi, isfruisce la pratica,
con competenza inferna ed esterna, verifica il contenuto, elabora e crea la
proposta dell'atto finale giuridicamente rilevante ed efficace, previa relazione
istruttoria e parere sulla conformitd del procedimento: vedasi a tale proposito la
legge 11.02.2005 n.15 di modifica della legge 241/1990 sui procedimenti
amministrativi.

L'istruttoria & P'insieme delle operazioni svolte dal responsabile del procedimento,
consistenti in dccertamenti, valutazioni, verifiche, esami di aiti, indagini conoscitive,
necessarie per valutare la formazione di atti o provvedimenti amministrafivi,
giuridicamente efficaci, espressione di volontd del’ Amministrazione, quali:  parer,
concessioni, autorizzazioni, diffide, ordinanze, delibere, determine, liguidazioni finali, ecc...

Gestione dei documenti

A) Protocollazione e distribuzione delia corlspondenza al responsabill, con visione al
Sindaco e Assessori.

Lta registrazione dei documenti a protocollo, definito “pubblico registro”, €
obbligatoria ai sensi dell'art, 53 DPR 445/2000, in auanto certifica 'esistenza di un
documento in un determinato archivio con la data di regisirazione. Questa operazione,
attribuisce al documento natura giuridica a tutti gli effetti, cosi come previsto dalla legge
241/1990, ora legge 15/20085.

1. Documenti da registrare obbligatoriamente al protocollo;
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- i documenti ricevuti e spediti dall’amministrazione;
- gli atti preparatori interni, i pareri, le relazioni istruttorie;
- tuti i documenti informatici, e-mail - fax.

| documenti informatici devono essere protocollati, perché solo con questa
operazione entrano nella memoria del sistema,

2. In questa prima fase sono esclusi dalla protocollazione:

le gazzette ufficiali;
i bollettini ufficiali;

- inoftiziari della pubblica amministrazione;

- tgiornali;

- leriviste;

- ilibri;

- i materiali pubblicitarn;

- gli inviti a manifestazione;

- i documenti soggetti a registrazione particolare dell’amministrazione comunale,
quali: contrafti, verbali, delibere, determine.

- lelettere it cui destinatario non & il Comune;

- le minute.

- La comispondenza, gli atti e provvedimenti a rilevanza esterna ed interna privi di
uno degli elementi essenziali, quali: intestazione, destinatario, data, protocollo,
richiamo al protocolio in arivo e alla classificazione, la firma, e quant'aliro
richiesto dalla legge in materia.

3. | compiti del protocoliista:

- Registra in modo sequenziale i documenti nel momento della loro formazione:

- Assicura con il titolario una struttura organizzata all’ archivio:

- Awvia e assegna la corretta distribuzione dei documenti;

- Riconduce ove possibile | documenti ai fascicoli:

- Fomnisce assistenza alle UU.OO. nell'impostazione dei fascicoli.

4. lltimbro del protocollo:

- Denominazione dell'ente —

- Anno —Titolo - Classe - Fascicolo —

- N.prot. - Data-

- UO { unita operativa o ufficio)

Alire indicazioni sono fornite dalla normativa in materia.

3. Il documento che ariva al protocolio deve essere classificato con le modalitd
previste dai sistema di protocollazione e dal titolario e dal DPR 445/2000.

6. li Profocoliista individua I'Unitd Organizzativa Operativa (il servizio o ufficio) che &
preposta alla gestione dell'affare e rasmette it documento in originale al responsabile
di setfore con elenco in duplice copia; una copia deve essere restituita af protocolio
con l'attestazione di ricevimento. In caso di errata assegnazione, I'ufficio ricevente
dovrd tempestivamente restituire la documentazione al protocollista per la sua
riassegnazione.

/. La corrispondenza protocollata potrd essere riprodotia in copia dal Protocollista, e
trasmessa, ai fini informativi, al Sindaco per la sua visione o consultazione.

B) Acquisizione del documento dal responsabile del servizio.

1. 1l responsabile del servizio, ricevuto il documento, decide, entro cinque giorni, se
formare un fascicolo, se rispondere al soggetto che lo ha trasmesso, oppure se
restituire I'originale al protocollo,

2. Prima di dare adempimento a quanto previsto al punto 1, i responsabili di servizio,
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provvederanno a riprodurre copia della corrispondenza ritenuta utile per 1'aftivita
degli Assessori del settore competenti per materia. Questi daranno le necessarie
informazione agli uffici per lo sviluppo della eventuale pratica o per I'archiviazione del
documento. Si suggerisce agli Assessori, di prendere visione, nei termini indicati al
punto 1, della corrispondenza giacente presso i propri settori per far si che it lavoro
venga fatto in sinergia con i responsabili del procedimento e degli uffici, con
uniformitd delle decisioni

Qualora il responsabile decidesse di non dare evasione al documento ricevuto,
bisogna restituire 1'originale al protocollista per I'archiviazione; in tal caso deve
essere apposta la dicitura *archiviare”, seguita dalla sigla del Responsabile, sentito
['Assessore competente, oppure il Sindaco o Segretario.

Confrariamente, se 1l responsabile decidesse di dare una risposta, € consigliabile
sentire anficipatamente I' Assessore competente per materia, oppure il Sindaco o il
Segretario comunale, per concordarne I contenuto, senza aggravio del
procedimento, Successivamente, si acquisisce un nuovo numero di protocollo in
uscita, si frasmette il documento di risposta, con aliegato I'originale del documento
pervenuto, al Protocollista per la registrazione, spedizione e archiviazione.

C) Apertura di un fascicolo e collegamenti con I'avvio del procedimento amministrative

1.

| fascicoli si creano quando il responsabile del servizio o di settore, ricevuto il
documento, da un primo esame, ritiene che si debba aprire un procedimento
amministrativo o formare documenti, atti interni ed esterni all'amministrazione con lo
scopo di gestire un aoffare, con eventuale successiva emanazione di un
provvedimento finale,

| fascicoli, essendo legati ad una aftivitd esercitata dal Comune e gestita dal
responsabile del Settore, devono assolutamente essere registrati in modo ordinato nel
repertorio dei fascicoli. Questi dovranno essere istituiti presso ogni ufficio divisi per
classi. Il Protocollista gestird il repertorio/raccolta generale dove si registreranno tutti |
fascicoli, mentre presso ogni altro servizio dovrd essere istituito un registro particolare
nel quale si registreranno i fascicoli del seftore per classe. In questa fase iniziale, per
procedere con una corretta gestione dei fascicoli & preferibile affidarsi af
responsabile del protocollo e archivio peri chiarimenti.

Sul frontespizio del fascicolo devono essere riportati 'unitd operativa che provvede
all'istruttoria, # nominativo del responsabile del procedimento o del servizio € un
apposito spazio che dowrd essere utilizzato per la sua archiviazione o per un
eventuale riapertura del fascicolo.

Aperto il fascicolo, il responsabile del procedimento deporrd nel suo inferno tutli i
documenti ricevuti, prodotti e protocollati, relativi all' affare trattato.

Nella parte interna del fascicolo & riservato uno spazio dove elencare, con
numerazione progressiva, tutli i documenti protocollati. Questo serve per facilitare |a
ricostruzione della pratica in caso di relazione istruttoria da parte di un gualsiasi
istruttore, o per chi intende visionare lo stato di attuazione della stessa.

Qualora it documento/istanza richiede la emanazione di un atto amministrativo finale
ai sensi della legge 241/90, modificata ed integrata dalia legge n. 15/2005), es.:
concessione, autorizazione, licenza, revoca o annullamento di un  atto
amministrativo, espropriazione, liquidazione ecc., bisogna predisporre, nelle forme e
nei termini previsti dalla precedente legge, la comunicazione dell'avvio del
procedimento, da trasmettere al soggetto e agli eventuali soggetti interessati o
controinteressati. Per il funzionamento e la regolaritd del flusso documentale, nonché
per la ricerca immediata del fascicolo o pratica, il responsabile del procedimento
che gesfisce I'affare, dovrds preoccuparsi di avvisare gli interessati destinatar, che
nelle comunicazioni successive dovranno essere indicati i riferimenti del documento
inizicle.
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D) Emanazione dell'atto o proposta del provvedimento e chiusura del procedimento.

1.

Eseguita l'istruttoria del documento/istanza, da effettuarsi nei fermini di legge o di
regolamento, il responsabile del procedimento o di servizio, redigerd la proposta
dell'atto finale con allegata relazione istruttoria, oppure, se € richiesto un
provvedimento deliberativo o determinativo, frasmetterd il fascicolo confenente la
proposta e tutta la documentazione inclusa, agli organi collegiali del Comune per
I'adozione dei provvedimenti di competenza. Qualora si dovesse sottoporre la
pratica a un organo collegiale per deliberare, oppure a un organo monocratico per
l'adozione di un provvedimento finale o la stesura di un atto negoziale, & sempre
necessario frasmettere il fascicolo all’'unitd operativa che ha la competenza nella
prosecuzione del procedimento ".

Ogni proposta di deliberazione deve essere, in ogni caso, accompagnata dal parere
tecnico del responsabile del servizio, qualora richiesto per legge.

I responsabile del procedimento, con il visto del Responsabile del servizio e
I'emanazione del provvedimento finale, chiude il fascicolo e lo trasmette in archivio.
Ricordo che tutti 1 documenti e alti amministrativi prodotti, comunicazioni interne,
pareri, numeri telefonici, documenti contabili quali reversali, mandati, ecc. utilizzati
per l'istrultoria dell'affare, devono essere raccolte e registrate all'interno del fascicolo.

Conservazione dei fascicoli e riversamento in archivio.

La documentazione corrente & conservata a cura del responsabile delle UU.OO. nel
proprio ufficio fino al trasferimento in archivio di deposito.

In ogni Ufficio deve essere individuato un sistema di deposito dei fascicoli per atlivita
e per classe; questo, come detto, al fine di consentire il suo reperimento con
tempestivitds, Inoltre & necessario destinare, all'interno di ogni ufficio, appositi spazi in
armadi, ed istituire un registro particolare dei fascicoli.

E’ obbligatorio restituire al protocollista tutta la documentazione in originale che non
genera un procedimento o una risposta scritta; questo dovrd avvenire entro cinque
giorni dal ricevimento.

| fascicoli chiusi devono essere assolutamente riversati in archivio dai responsabili del
procedimento o di servizio, previa verifica del contenuto, con iutta la
documentazione ad essi collegata. Prima di eseguire il trasferimento il responsabile
del procedimento, con I'assistenza del protocollista, procede dlla eliminazione di futte
quelle carte inutili per la conservazione.

Si trasferiscono all’archivio di deposito tutti quei fascicoli che corrispondono ad affari
o procedimenti chiusi nell'anno precedente il trasferimento. Le operazioni di
trasferimento si devono concludere entro il 31 del mese di marzo.

Se durante I'anno le UU.00. hanno necessita di versare alf’archivio di deposito alcuni
fascicoli, queste verranno consegnate al protocolista, che redigerd il verbale di presa
in consegnd.

| Settori possono richiedere in ogni momento, per consultazione o per I'apertura del
procedimento, fascicoli inviati in archivio di deposito.

Nell'attesa di approvare il manudle di gestione dei flussi documentali, suggerisco al
Protocollista di fenere traccia delle operazioni effettuate in relazione dlla
movimentazione dei fascicoli, della richiesta di prelevamento e dei tempi stabiliti per
lar restituzione.

F' necessario che all'interno delle UU.OO. ogni responsabile di settore nomini un
responsabile per la gestione dei fascicoli, in particolare: per I'aperfura, la consegna
del fascicolo all'istruttore e la sua custodia e conservazione.

.Prima della fine delanno solare, preferibilmente entro ottobre, il Protocollista

concorda con le UU.OO. il piano della fascicolazione per I'anno successivo in base al
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quadro di classificazione, Nel piano di fascicolazione devono essere elencati i
fascicoli da aprire obbligatoriamente e quelli che gid si prevede di utilizzare dal mese
di gennaio. Insieme all’elenco dei fascicoli, it Profocollista provvederd ad aggiornare
elenco del repertorio dei fascicoli. Durante I'anno & possibile aggiungere, al piano
delia fascicolazione, ogni fascicolo che si rende necessario.

11. La documentazione di cui I' Amministrazione entra in possesso, & sottoposta alla futeta
e sorveglianza della Soviintendenza dei beni documentali, mentre | suoi contenuti
hanno valenza ai fini della riservatezza dei dati sulla privacy.

Composizione dell'ufficio del protocollo e archivio:

- Segretario comunale - Responsabile del servizio protocolio/archivio.

- Sig.ra Gualandris Nicoletta — responsabile protocollista delegata per la gestione
del protocollo e archivio e responsabile del procedimento;

- Sigra Castiello Tiziana — Responsabile delegata per la sostituzione della Sig.ra
Gualandris;

- Sigara Cordoni Caterina e Sig.ra Bolognini Lara ~ Villa Maria Rosa — Colleoni
Lauretta - Responsabili delegati che interverranno in caso  di bisogno con
turnazione, per la sostituzione della Sig.ra Castiello Tiziana e la ig.ra Gualandiis.

Servizi e Responsabili avtorizzati allo svolgimento delle operazioni di protocollazione

Nell'allegato si riporta I'organigramma del Comune {individuazione delle UU.00.}, a
cui il Protocollista deve fare riferimento per lo smistamento della documentazione, e gli
uffici  abilitati rispettivamente alle operazioni di: registrazione - classificazione  ~
assegnazioni — archiviazione — consultazione - ( Allegato A).

Per quanto qui non riportato si fa rinvio alle leggi in materia di gestione dei documenti
amministrativi e dei procedimenti: Legge 142 del 18.08.1990 - Legge 241/90 - Legge
15/2005 - T.U. 267/2000 - D.Lgs. 196/2003 - DPR 445/2000 - DPCM 12/10/2000

La legislazione in materia potrd essere visionata previa consulfazione della De Agostani
Professionale messa a disposizione dal Comune,
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