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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

20%

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 come manuale di
procedura, 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 il Responsabile del Servizio in qualità di 
Posizione Organizzativa chiamata ad esprimere il proprio parere sul MANUALE e a fornire i 
propri suggerimenti/indicazioni per ottimizzare il funzionamento dell'attività  amministrativa. Tali 
comunicazioni dovranno essere trasmesse all'Ufficio Affari Generali entro il 30 agosto.
L'approvazione avverrà entro il mese di Ottobre.
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 risolvendo le eventuali criticità 
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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 digitale sul 
provvedimento finale.
Si prevede l'attivazione entro giugno per la Giunta e entro luglio per il Consiglio. 
Alla  data di partenza sarà necessario aver concluso l'iter 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

10%

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 4.2 del D.lgs n.118/2011 comportano la verifica
dell'esigibilità degli impegni e degli accertamenti in entrata.

FASI DEL PROGETTO
Redazione della determinazione  con cadenza bimestra le di accertamento 
delle entrate.
Gli impegni di spesa collegati alle entrate dovrann o necessariamente 
riportare il riferimento alla determinazione di acc ertamento correlata. 
L'Ufficio di Polizia Locale sarà supportato  per i chiarimenti tecnici 
necessari dall'Ufficio finanziario.
A partire da gennaio 2016 l'Ufficio si è adeguato a lluso dei nuovi codici 
identificativi dei capitoli di bilancio

TOTALE
REALIZZ.

PROGETTO

POLIZIA LOCALE PROGETTI OBIETTIVO  ANNO 2016

N. OBIETTIVI PESO obiettivi INDICATORI  ATTIVITA' INDICATORI  RISULTATO
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INTRODUZIONE della fattura 
elettronica  ai sensi del D.L. 
66/2014. 

PROGETTO TRASVERSALE

10%

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.
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ASSEGNAZIONE DI N.3 
AUTORIZZAZIONI PER 
L'ESERCIZIO DELL'ATTIVITA' DI 
NOLEGGIO CON CONDUCENTE 
CON AUTOVETTURA

10%
A seguito del concorso per l'assegnazione di n. 3 autorizzazioni per l'esercizio dell'attività di
noleggio con conducente con autovettura, il Comando di Polizi aLocale provvederà ai seguiti
amministrativi di competenza per l'assegnazione delle autorizzazioni.

FASI DEL PROGETTO                                                                                                                                               
- Verifica documentazione ricevuta in riferimento alla Determinazione n. 67 in 
data 30 maggio 2016 con la quale è stato approvato l'esito del concorso; 
- Richiesta documentazione  agli aventi diritto e attribuzione titolarità 
dell'autorizzazione;
-Adempimenti conseguenti a completamento del proced imento di rilascio.
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SERVIZI ESTERNI DI POLIZIA 
STRADALE

20%

Come previsto dalle norme in materia di Polizia Locale, l'attività esterna risulta fondamentale
nel servizio d'istituto. Tale attività dovrà svolgersi pertanto, in particolar modo, con visibilità e
prevenzione degli illeciti, ma anche con conseguente attività sanzionatoria nelle vie e strade
del centro cittadino. Il servizio dovrà svolgersi con auto di servizio, con bicicletta o motoveicolo
di servizio e anche con peronale appiedato. 

Il Comando di Polizia Locale predispone una programmazine quindicinale che prevede la 
presenz di pattuglia per due giorni alla settimana per un minimo di ore 4. Detta 
programmazione sarà comunicata anche alla locale Stazione Carabinieri per una migliore 
organizzazione dei servizi sul territorio. 
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ADOZIONE NUOVA ORDINANZA IN 
MATERIA DI ORARI DI PUBBLICI 
ESERCIZI                                         

10%

Il Progetto prevede l'adozione di nuova aregolamentaione in materia di orari di pubblici esercizi
e attività di gioco lecito con vincite in denaro a seguito dell'adozione della delibera del
Consiglio Comunale n. 24/2016 ad oggetto "Atto di indirizzo in materia di orari per l'esercizio
sul territorio comunale delle attività di gioco lecito con vincite in denaro". Il progetto prevede il
coinvolgimento dell'ufficio Affari Generali e dell'ufficio 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 nei prim giorni del mese di 
luglio;                                                                                                                             
- due incontri tra gli uffici per la predisposizione dell'ordinanza nel mese di  
agosto;                                                                                                                         
-  assistenza al Sindaco per un eventuaole incontro con gli esercenti interessati;                                                                                                               
- entro la prima quindicina di settembre firma definitiva dell'ordinanza e sua 
pubblicazione.

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


