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GESTIONE DOCUMENTALE E 
CONSERVAZIONE EX D.P.C.M 
3/12/2013

adozione manuale di gestione del  
protocollo informatico, dei 
documenti e dell'archivio
PROGETTO TRASVERSALE

30%

Il DPCM 3 dicembre 2013 concernente le " Regole tecniche per il protocollo informatico ai
sensi degli articoli 40-bis, 41,47,57-bis e 71, del Codice dell'amministrazione digitale di cui al
decreto legislativo n.82 del 2005" , nel rispetto della fonte di riferimento previgente, il DPCM 31
ottobre 2000 introduce elementi e novità significativi comprendente documenti analogici e
digitali, orientata alla produzione, gestione, trasmissione e conservazione di documentazione
nativa digitale.
Il Manuale (art.5 del Decreto Protocollo) descrive il sistema di gestione e conservazione dei

documenti e fornisce le istruzioni per il corretto funzionamento del servizio per la tenuta del
protocollo informatico, della gestione del flusso documentale e degli archivi.
così come descritto nelle regole tecniche, si configura nettamente vcome 2manuale di
procedura2, strumento auspicabilmente snello e operativo, atto a fornire le istruzioni per il
corretto funzionamento del sistema di gestione documentale e a divenire un indispensabile
vademecum per tutti gli operatori di protocollo, per i funzionari, per i dirigenti, per la governance e, soprattutto, per i responsabili dei procedimenti amministrativi in una visione d'insieme da parte del soggetto produttore.   

FASI DEL PROGETTO
 Il Manuale (art.3 del Decreto Protocollo) è l'ultimo di una serie di atti organizzativi promulgati 
dall'amministrazione, in particolare si rilevano quelli con maggior rilevanza:
-aver individuato l'Area Organizzativa Omogenea (AOO);
-aver istituito il servizio per la tenuta del protocollo e averne nominato il  responsabile;
 -aver scelto e approvato un titolario di classificazione;  
 -essersi accreditata
-Obiettivo del manuale di gestione è descrivere il sistema di gestione documentale a 
partire dalla fase di protocollazione della corrisp ondenza in ingresso e in uscita e di 
quella interna. Il protocollo informatico, anche co n le sue funzionalità minime, costituisce 
l'infrastruttura di base tecnico-funzionale su cui avviare il processo di ammodernamento 
e di trasparenza dell'attività dell'Amministrazione .
 L'adozione  del Manuale coinvolge in primo luogo la P.O. e tutto il personale dell'Ufficio Affari 
Generali che si occuperà della redazione su indicazione della ditta IMMEDIA che si occupa dei 
servizi informatici dell'Ente .
Coinvolge  altresì  tutte  le P.O. dell'ente che sono chiamate ad esprimere il loro parere sul MANUALE e a fornire i propri suggerimenti/indicazioni per ottimizzare il  funzionamento dell'attività  amministrativa. 
I fase entro il mese di giugno   "Redazione Regolamento"  e trasmissione ai capi area per le osservazioni di competenza.
II fase "Esame da parte dei capi Area e formulazione  osservazioni/correzioni di competenza" da comunicare all'Ufficio Affari Generali entro il 30 agosto. 
III fase "Redazione versione finale del  regolamento entro il mese di settembre";
IV fase Predisposizione proposta di Giunta per l'adozione del Manuale  approvazione  entro il mese di Ottobre.
Durante l'iter di adozione si prevedeno n.3 incontri tra i responsabili di area per valutare i contenuti  . Un  4° incontro si prevede successivamente all'adozione per valutare  la corretta applicazione delle procedure al fine di migliorare la gestione ris
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PROGETTO "FLUSSI 
AMMINISTRATIVI" secondo le 
indicazioni dell'Agenzia per l'Italia 
Digitale

PROGETTO TRASVERSALE

10%
A decorrere dal 11 agosto 2016 tutte le Pubbliche Amministrazioni saranno obbligate a
produrre gli originali dei propri documenti in formato digitale come sancito dal D.P.C.M. del
13.11.2014

Attivazione del switch off (già attivo per  le determinazioni) anche per 
deliberazioni di Giunta e di Consiglio .
Sarà necessario organizzare l'attività seguendo il nuovo iter di inserimento delle 
proposte sia di  giunta che di consiglio  e l'apposizione della firma duigitale sul 
provvedimento finale.
Si prevede l'attivazione della nuova procedura entro agosto sia per le 
deliberazioni di Giunta che di Consiglio. Alla  data di partenza sarà necessario 
aver concluso l'iter attualmente in vigore per gli atti approvati prima 
dell'attivazione  del nuovo sistema.
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TRASPARENZA Decreto legislativo 
33/2013

PROGETTO TRASVERSALE

10%

La trasparenza dell'attività amministrativa è un obiettivo fondamentale di tutte le
amministrazioni e deve essere perseguita dalla totalità degli uffici e dai rispettivi responsabili di
Area. Essa è oggetto di consultazione e confronto di tutti i soggetti interssati. I responsabili di
area sono chiamati a mettere in atto ogni misura organizzativa per favorire la pubblicazione
degli atti in loro possesso, nei modi e nei tempi stabiliti dalla legge e secondo le fasi di
aggiornamento. Progetto da realizzare in collaborazione con il Responsabile Ced e seguendo
le indicazioni del Segretario Comunale responsabile della trasparenza.

Pubblicazione di tutti i dati e documenti previsti dal D.lgs. N.33/2013 e riassunti 
nell'allegato tecnico al medesimo decreto, dalla legge n.190/2012 ed elencati in 
modo completo nell'allegato 1 della deliberazione  CIVIT (ora A.N.A.C) del 29 
maggio 2013. I dati andranno ad implementare la Sezione Amministrazione 
Trasparente del Sito Internet comunale.                                                                                                                                                                                                                         
Inserimento sul sito del Comune nella procedura Bandi di Gara di tutti gli 
affidamenti dell'anno corso per forniture- lavori-servizi come previsto dall'art.32 
della legge 190/2012 .                             
 I tempi  da rispettare sono dettati dalla normativa e si intendono  normalmente 
dal 1 gennaio al 31 dicembre 2016.
Quale elemento innovativo gli uffici si impegnano durante la stesura delle determinazioni   a completare dettagliatamente le maschere del programma Halley in modo che i dati necessari  relativi alla trasparenza  vengano automaticamente trasferiti sul sito 
Si prevedono due incontri di coordinamento .
Il controllo viene effettuato sistematicamente dal responsabile CED e la verifica  finale avverrà a gennaio 2017 nei termini fissati da ANAC.  
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NUOVA CONTABILITA' in vigore 
dal 2015.
Arminizzazione dei sistemi 
contabili D.lgs. 118/2011

PROGETTO TRASVERSALE

5%

A partire dal 2015 è stata avviata la nuova codifica del bilancio, con adozione del piano dei
conti integrato, articolato in missioni e programmi coerenti con la classificazione economica e
funzionale individuata dagli appositi regolamenti comunitari. La nuova contabilità prevede
l'introduzione della previsione di cassa. 
I nuovi principi di contabilità finanziaria di cui all'allegato 4.2 del D.Lgs 118/2011 comportano
la verifica dell'esigibilità degli impegni  e degli accertamenti in entrata

FASI DEL PROGETTO
l'ufficio conferma l' impegno previa l'attività di supporto fornita dall'Ufficio 
finanziario 
-all'applicazione dei nuovi principi della competenza finanziaria c.d.potenziata.
- A predisporre  le necessarie determinazioni di accertamento delle entrate per 
la comunicazioneall'ufficio finanziario dei dati di competenza dell'area  . 
Si fissa come adempimento bimestrale l'adozione di una determinazione di 
accertamento delle risorse di entrata previa verifica con l'Ufficio finanziario.
A partire da gennaio 2016 l'Ufficio si impegna inoltre ad usare i nuovi codici 
identificativi dei capitoli di bilancio

PREGNOLATO 
ROSSANA

GUIDARINI FRANCESCARODELLA CINZIA
TOTALE

REALIZZ.
PROGETTO

AREA AFFARI GENERALI PROGETTI OBIETTIVO  ANNO 2016

N. OBIETTIVI PESO obiettivi INDICATORI  ATTIVITA' INDICATORI  RISULTATO

GAFFARELLI 
ROSSELLA
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ADOZIONE NUOVA ORDINANZA IN 
MATERIA DI ORARI  DI PUBBLICI 
ESERCIZI   

PROGETTO TRASVERSALE
10%

Il Progetto prevede l'adozione di nuova regolamentazione in materia di orari di pubblici esercizi
e attività di gioco lecito con vincite in denaro a seguito dell'adozione della deliberara del
Consiglio Comunale n.24/2016 ad oggetto"ATTO DI INDIRIZZO IN MATERIA DI ORARI PER
L'ESERCIZIO SUL TERRITORIO COMUNALE DELLE ATTIVITA' DI GIOCO LECITO CON
VINCITE IN DENARO"
Il progetto prevede il coinvolgimento dell'Ufficio Affari Generali e dell'Ufficio di Polizia Locale

FASI DEL PROGETTO
Si prevedono n.3 incontri tra gli uffici Affari Generali e Polizia Locale per 
l'elaborazione della bozza.
-un primo incontro con la presenza del Sindaco entro la fine  del mese di luglio;
-due  incontri tra gli uffici per la predisposizione dell'ordinanza nel mese di 
agosto;
- assistenza al Sindaco per un eventuale incontro con gli esercenti interessati
-entro la prima quindicina di settembre firma definitiva dell'ordinanza e sua 
pubblicazione
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INTRODUZIONE della fattura 
elettronica  ai sensi del D.L. 
66/2014. 

PROGETTO TRASVERSALE

5%

Si confermano gli impegni assunti in seguito all'entrata in vigore dell'obbligo di emissione della
fattura elettronica che hanno comportato l'adeguamento dei sistemi gestionali
dell'amministrazione ivi compresa la verifica del colloquio tra il canale tecnico di acquisizione
fatture indicato nell'indice PA ed il Sistema di Interscambio.     
L'ufficio conferma l' impegno a mettere in atto tutte le misure necessarie al puntuale rispetto
della normativa           
La fattura è trasmessa all'indirizzo pec del comune, il protocollo cura la trasmissione all'ufficio
finanziario che provvederà alla sua registrazione. Entro 5 gg. dal ricevimento con il sistema
interscambio e liquidazione entro 5 gg. da parte degli uffici competenti. Il pagamento dovrà
essere effettuato entro 30 gg dalla data di arrivo.

FASI DEL PROGETTO 
La fattura arriva  all'indirizzo pec del comune, il protocollo  curerà la 
trasmissione all'ufficio finanziario.
L' Area finanziaria  provvederà a trasmettere la fattura all'Ufficio competente che 
entro 5 gg.dovrà accettarla o respingerla, trascorsi 5 giorni la fattura si 
intenderà accettata. 
L'Ufficio si impegna a provvedere  alla liquidazione nel più breve tempo possibile 
considerato che il pagamento  dovrà essere effettuato entro 30 gg dalla data 
di arrivo, nel rispetto delle tempistiche previste dalla normativa in materia di 
fatturazione elettronica dal 31.03.2015 ai sensi del D.L. 66/2014.                                                              
Si precisa inoltre che dal 1 gennaio 2015 l'ufficio ha adeguato i testi dei 
provvedimenti di  liquidazione allo   split payment.
A consuntivo saranno indicate il n. di fatture gestite con la nuova modalità  con 
la segnalazione di eventuali ritardi nelle liquidazioni.

7

ESPLETAMENTO DEL CONCORSO  
PER L'ASSEGNAZIONE DI N.3 
AUTORIZZAZIONI PER 
L'ESERCIZIO DELL'ATTIVITA' DI 
NOLEGGIO CON CONDUCENTE 
CON AUTOVETTURA      
Orientamento ANAC n.19 del 10 
giugno 2015

20%

Su richiesta dell'Amministrazione e del Segretario Comunale l'ufficio si è assunto l' impegno 
di espletare il Concorso per l'assegnazione di n.3 autorizzazioni per l'esercizio dell'attività di
noleggio con conducente con autovettura di competenza dell'Ufficio di Polizia Locale, a
seguito dell'Orientamento ANAC n.19 del 10 giugno 2015 secondo il quale "Sussiste un'ipotesi
di conflitto di interesse,anche potenziale, nel caso in cui al Comandante/Responsabile della
Polizia locale, indipendentemente dalla configurazione organizzativa della medesima, sia
affidata la responsabilità di uffici con competenze gestionali, in relazione alle quali compie
anche attività  di vigilanza e di controllo"                                                                                                                         

la fase di controllo della rendicontazione  necessita della collaborazione dell'ufficio tecnico 

FASI DEL PROGETTO                                                                                                                                               
-INDIZIONE del Concorso con deliberazione di Giunta Comunale n.8/2016 (su 
proposta redatta dall'Ufficio)
-ADOZIONE determinazione n.7/2016 con la quale si è approvato il bando di 
concorso
-PUBBLICAZIONE del bando di concorso con scadenza 21.03.2016
-RIUNIONE della Commissione di concorso   in data 13.04.2016 e redazione 
del Verbale 
-RIUNIONE della Commissione di concorso  in data 24.05.2016 per 
l'espletamento della prova e redazione del Verbale
-ADOZIONE determinazione n.67 in data 30 maggio /2016 con la quale è stato 
approvato l'esito del concorso 
Trasmissione atti all'Ufficio Polizia Locale per l' espletamento delle formalità 
necessarie al rilascio dell'autorizzazione  
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RIDISTRIBUZIONE COMPETENZE 
A SEGUITO PENSIONAMENTO DI 
UNA UNITA DI PERSONALE 
ASSEGNATO. 
INCREMENTO COLLABORAZIONE 
PER ADEMPIMENTI  NEI PERIODI  
DI ASSENZA

10%

A seguito del pensionamento di una unità di personale si è reso necessario ridistribuire i
compiti all'interno dell'ufficio in particolare per quanto riguarda l'attività di segreteria del sindaco
e spedizione e ritiro della corrispondenza.
Mentre le competenze del messo comunale sono state assegnate ad altro dipendente
appartenente ad altro ufficio (determinazione n. 947 del 9 dicembre 2014)
Si è reso necessario provvedere alla formazione della nuova figura attraverso appositi corsi e
garantire la necessaria collaborazione per il corretto svolgimento dell'attività.                                                                                                   
Durante le assenze per ferie o malattia del messo viene comunque garantita la pubblicazione
degli atti .   
L'ufficio si impegna altresì nei casi di assenza a consegnare ai cittadini richiedenti e muniti di regolare documentazione gli atti depositati da Equitalia                                                                                                     

FASI DEL PROGETTO

-Viene garantito il  regolare funzionamento dell'Ufficio con la ridistribuzione dei 
compiti; 
-continu la collaborazione con l'Associazione Nazionale Notifiche atti per 
garantire una formazione omogenea e anche per assicurare un valido supporto 
di assistenza al messo comunale.
-Si è avviata la  necessaria collaborazione tra  UFFICIO TECNICO E AFFARI 
GENERALI per il corretto svogimento dell'attività.        
-Per il 2016 si intende incrementare la collaborazione con il Messo soprattutto al 
fine di garantire la consegna del materiale Equitalia nei periodi di assenza
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ATTIVAZIONE DEL PAGAMENTO 
ON LINE ONERI  SUAP

10%
Tra i servizi essenziali che il SUAP deve assicurare alle imprese è previsto il pagamento on
line degli oneri connessi ad una pratica (DPR 160/2010 art.3)

L'Ufficio si impegna ad  attivare  il servizio  che consente alle imprese il 
pagamento con Bonifico tramite il Conto o con Carta di Credito.
Per l'avvio del servizio il Comune deve sottoscrivere un accordo non oneroso 
con l'operatore interbancario  Carta Sì e non richiede l'apertura di nuovi rapporti 
bancari.
Gli importi versati vengono accreditati direttamente nei conti correnti degli Enti 
beneficiari .
Attivazione del servizio entro il mese di settembre 2016

110% 100% 100% 0% 100% 100%TOTALI


