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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 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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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 artt.40-bis,41,47,57-bis e 71 ,
del Codice dell' amministrazione digitale di
cui al D.Lgs.n.82 del 2005 " nel registro
della fonte di riferimento previgente, il
DPCM 31/10/2000 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
dicumenti e fornisce le istruzioni per il
corretto funzionamento del servizio per la
tenuta del protocollo informatico,della
gestione del flusso documentale e degli
archivi. Procedura 2, strumento auspicabile
snello e operativo,atto a fornire le istruzioni
per il vademecum per tutti gli operatori di
protocollo, per i funzionari, per la
governance e, sopratutto, 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 corrispondenza in ingresso e in uscita e di quella 
interna. Il protocollo informatico, anche con 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.
Si prevedeno n.4 incontri tra i responsabili di area per valutare i contenuti  e la corretta applicazione delle procedure al fine di migliorare la gestione risolvendo le eventuali criticità che dovessero emergere.
Studio ed eventuali osservazioni al regolamento trasmesso dall'ufficio segreteria entro il 31/08/2016.

TOTALE
REALIZZ.

PROGETTO

Progetti obiettivo annualità 2016 UFFICIO TECNICO

MANTOVANI 
ALESSIO

BACCARA 
VITTORIO

N. OBIETTIVI
PESO 

obiettivi
INDICATORI  ATTIVITA' INDICATORI  RISULTATO

NICOLASI 
ROBERTO

MACCAPANI 
RENZO

DIAN PAOLA
CONSELVAN 

FLAVIANO
FUSETTI 

RAFFAELLA
PREGNOLATO 

EMANUELA
MORETTI 
MAURO

FERRO 
MAURIZIO
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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 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
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Aggiornamento 
inventario 

10%

In fase di avvio della contabilità 
economico-patrimoniale si verifica  
la necessità di fare un'analisi dei 
fabbricati inventariati nel patrimonio 
comunale. Trattasi di progetto 
trasversale da predisporre in 
collaborazione con l'Ufficio 
Ragioneria

1) Predisposizione degli elenchi dei fabbricati presenti in 
inventario da trasmettere all'Ufficio Tecnico 2) 
Aggiornamento dei dati catastali  dei fabbricati pr esenti 
nell'inventario e valore dei fabbricati da ammortiz zare al 
netto del valore dei terreni 3) Attribuzione del va lore dei 
terreni edificati da non ammortizzare 4)Trasmissione degli 
elenchi revisionati all'Ufficio Ragioneria 5)Aggiornamento 
dell'inventario da parte dell'Ufficio Ragioneria.
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Mantenimento 
certificazione 
ambientale ISO 14001 
e EMAS.

10%

Aggiornamento di tutte le procedure definite 
per il mantenimento della 
certificazione.Inserimento consumi, 
monitoraggio consumi, non conformità, 
acquisti verdi, comunicazioni e valutazioni 
dei fornitori, aggiornamento quadro proprietà 
comunali, realizzazione programma 
ambientale.

L'attività prevede il mantenimento della 
registrazione Emas e della certificazione ISO 
14001 per l'annualità 2016 mediante la gestione 
del sistema Ambientale dell'Ente.Gestione N.C., 
comunicazione, sistema di registrazione dati.La 
verifica avverrà in due tempi, entro il 30 giugno 
con l'ottenimento delle cerificazioni enunciate e  
nel mese di dicembre mediante la predisposizione 
di questionari per la compilazione del nuovo 
strumento "Obiettivi/programma" l'inserimento di 
tutti i dati richiesti dal sistema, l'aggiornamento 
delle N.C. e il controllo degli aggiornamenti 
manutenzione impianti termici/refrigeranti.
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Attivazione sportello 
SUE

15%

Lo sportello unico per l'edilizia 
(S.U.E.) è un servizio, previsto 
dall'ordinamento giuridico italiano, 
disciplinato dal Testo unico 
dell'edilizia Lo sportello è rivolto a 
tutti i cittadini che nell'ambito del 
territorio comunale hanno 
intenzione di realizzare un 
intervento edilizio ed è stato istituito 
con l'intento del legislatore di creare 
un unico canale di interfaccia tra 
amministrazioni pubbliche e 
cittadini. L'intento è quello di iniziare 
ad attivarsi per l'apertura dello 
sportello, 

Attivazione nuove PEC per accessibilità 
alle scrivanie enti terzi all'interno del 
Comune entro il 15.10.2016.
Acquisizione firme digitali per nuovi 
gestori di scrivanie entro 15.11.2016. 
Approfondimento interazione fra 
programma GPE e piattaforma Camera 
di Commercio per trasferimento dati. 
Incontro aggiornamento con Camera di 
Commercio.Informazione e formazione 
dei tecnici locali entro 31.12.2016
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Manutenzione del 
verde, degli spazi 
pubblici e 
manutenzione edifici 
scolastici(E.Maestri e 
Monumento ai Caduti)

10%

Sfalci delle aree verdi e 
sorveglianza personale voucher . 
Compilazione RAPPORTINI. 
 In riferimento agli edifici scolastici, 
gli operai, dovranno eseguire le 
opere di fissaggio alle murature 
degli elementi di arredo previsti dai  
progetti esecutivi.

Dovranno essere effettuati 1 sfalcio al mese da 
maggio a settembre (n.5 totali).Le operazioni 
saranno verificate con la redazione dei rapportini 
giornalieri.
mantenimento delle operazioni : cura e pulizia 
delle stade e delle aiule con presenza di  piante 
da fiore
. Lavori realizzati nelle scuole entro il termine per 
la rendicontazione alla Regione.
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Sistemazione e pulizia 

deposito attrezzature 5%

Pulizia e sistemazione costante del 
deposito comunale.

Pulizia trimestrale. (Controllo mediante rapportini 
giornalieri).

100%TOTALI


