Citta di Selvazzano Dentro — Settore economico finanziario
Scheda PEG 2013

Risorse umane
Il servizio economico finanziario si compone, adiogi 11 unita di personale, ovvero:
Responsabile del Settore
Ceretta Gianni — Funzionario contabile — cat. Démpo pieno;
Servizio Tributi — Commercio
Tanzi Nicoletta — Istruttore direttivo — cat. D2empo pieno;
Zaghetto Cristina — Istruttore Amministrativo —.da# - tempo pieno;
Cestaro Sabrina - Istruttore Amministrativo — €.- tempo parziale 24/36;
Peron Nadia - Collaboratore Professionale Ammiaisto — cat. B7 tempo parziale 30/36;
Servizio Ragioneria Contabilita .- Controllo di ese
Cavischi Annamaria - Istruttore Amministrativo -+.da5 - tempo pieno;
Favaro Paola - Istruttore Amministrativo - cat.-€#&empo parziale 30/36;
Sandona Rosanna — Collaboratore Professionale Aistnaitivo — cat. B7 - tempo parziale 30/36;
Tiso Maria Letizia - Istruttore Amministrativo —tc&3 - tempo pieno;
Servizio Economato
Stefani Antonella - Istruttore Amministrativo — c&4 tempo parziale 30/36;
Servizio Ced
Carmignato Giuseppina - Istruttore Amministrativoat. C4 - tempo pieno.

Attivita del settore

Al settore economico — finanziario di questo Emtenfo capo quattro servizi di bilancio come indiatiulal Regolamento attuativo del D.Lgs. 77/19%mttato
con DPR 194/96. Detti servizi sono i seguenti:

“Gestione economica, finanziaria, programmazioneyyeditorato e controllo di gestione” serv. 01.03;

“Gestione delle entrate tributarie e servizi fiscatrv. 01.04;

“Fiere mercati e servizi connessi” serv. 11.02;

“Sevizi relativi al commercio” serv. 11.05.

Oltre all'attivita “istituzionale” dei servizi, goropongono alcuni obiettivi specifici di carattgmegettuale, di cui alle allegate schede per lentdne degli
obiettivi di sviluppo, alle quali si rinvia per wamalisi piu dettagliata delle finalita ed aziontali obiettivi.
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SETTORE

SETTORE ECONOMICO-FINANZIARIO — Responsabile Gia@@retta

CENTRO DI RESPONSABILITA’
(Codice e descrizione)

SERVIZIO RAGIONERIA — CONTABILITA’ - CONTROLLO DI GESTIONE
Cod. 212 — 215 - 222 - 225

PROGRAMMA

Funzioni generali di amministrazione, di gestiord eontrollo

PROGETTO

Gestione economica finanziaria delle risorse eid@glieghi nel rispetto dei principi contabili e elificienza, efficacia ed
economicita garantendo - attraverso il controlloegjolarita amministrativa e contabile- la legiftamla regolarita e la correttezza
dell’'azione amministrativa.

RISORSE UMANE ASSEGNATE

Cavischi Annamaria - Istruttore Amministrativo +.0a5 - tempo pieno

Favaro Paola - Istruttore Amministrativo - cat.-Gémpo parziale 30/36
Sandona Rosanna — Collaboratore Professionale Aistnaitivo — cat. B7 - tempo parziale 30/36
Tiso Maria Letizia - Istruttore Amministrativo —tc&3 - tempo pieno

obiet | obiet Azioni Indicatori

n. Progetto tivo tivo | Capitol soluzioni operative qualitativi/quantitativi Criticita

di di o temporali

mant | svilu
enim | ppo
ento

1 | Operazioni di apertura dell’esercizio x Creazione degli archivi, operazioni di apertdréutte le procedurePrimi giorni

finanziario 2013 (contabilita, IVA, magazzino, ecc.). dell'anno.

TUTTA U.O.

Individuazione delle somme impignorabili (1° e Bfrestre).
Identificazione dell’anticipazione di cassa.

oiRine di febbraio.

2 | Gestione di QUESTIONARI e X Debiti fuori bilancio:Trasmissione telematica alla Corte dei C
TRASMISSIONI DATI diversi del questionario sui debiti fuori bilancio.
FAVARO PAOLA Indagine Banca d’ltaligul debito. Marzo.
Progetto CEAM — questionario indebitamento (MEF). Marzo.
Anagrafe delle prestaziani trasmissione informazioni sugkine aprile.
incarichi attribuiti nel 2011 ai datori di lavoro.
Rilevazioni MEF — ISTAT questionari DAG 2012. 31/07/2013
3 | Albo dei beneficiari X Predisposizione elenco e pubblicazione all’'alled beneficiari dj Fine aprile.
FAVARO PAOLA contributi.
Predisposizione del Piano Esecutivox Predisposizione PEG — parte finanziaria, assista@hZaegretarioNei termini Rispetto dei tempi
di Gestione 2013 Comunale nella stesura complessiva con raccoltandectaziongindicati dalla G.C | da parte dei
TUTTA U.O. e stampa dotazioni finanziarie suddivise per settor e dal S.G. responsabili nella

consegna della

2
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documentazione da

assemblare.
Predisposizione del rendiconto 2012 Predisposizione Rendiconto, composto dal Cafgb Bilancio,| Nei termini fissati | Rispetto dei tempi
ed i suoi allegati per I'approvaziope Conto economico e Conto del patrimonio e deglii atlegati| dal’Amministrazi | assegnati ai

da parte del Consiglio Comunale e previsti dal Tuel e dal Regolamento di contabilita. one, comunque | responsabili per la
adempimenti conseguenti Predisposizione della determinazione di Riaccentdndei residujentro il consegna della
TUTTA U.O. previa acquisizione e verifica delle indicazionilsweconomie €30/04/2013. documentazione

insussistenze fornite dai responsabili dei servizi. (elenco residui).

Predisposizione relazione della G.C. allegata aldRento.

Predisposizione prospetto di conciliazione, aggorentg

inventario dei beni mobili e raccolta materiale pbeto per 13

stesura dell'inventario generale ai fini della pspdsizione del

conto del patrimonio.

Assistenza e collaborazione con il collegio dei iBawv nella

predisposizione della relazione di loro competenza.

Predisposizione della deliberazione di ConsiglionQpale.

Definizione del risultato di amministrazione.

Invio telematico del Rendiconto alla Corte dei Gdmamite il| Entro 30 gg

sistema SIRTEL. approvazione

Analisi e raccolta dei dati al fine della predispase del Rispetto termini

certificato al conto del bilancio 2012 — sistem@SEL. comunicati
Gestione del bilancio di previsiopex Effettuazione delle operazioni di gestione dalancio di|n. variazioni di Rispetto dei tempi
2013 e documentazione aggiuntiva previsione. bilancio previsti dai
CAVISCHI ANNAMARIA Variazioni di bilancio, variazioni al Peg, salvagilia degli n. variazioni Peg | Regolamenti
FAVARO PAOLA equilibri, assestamento generale, prelievi dal fodidriserva. n. prelevamenti dalComunali nella

fondo diriserva | predisposizione dei
documenti.

Analisi e raccolta dei dati al fine della predispase del Rispetto termini

certificato al bilancio di previsione 2013 — siseeBIQUEL. comunicati
Gestione della spesa X Apposizione dei pareri di regolarita contalgldelle attestazioni di. det. vistate

CAVISCHI ANNAMARIA
FAVARO PAOLA
SANDONA’ ROSANNA
TISO MARIA LETIZIA
(caricamento fatture)

copertura finanziaria — assunzione impegni. Carezatm fatture ¢
gestione dei fornitori. Controllo coordinate banear e
documentazione presentata Emissione di mandatifidzerispetto
del principio di corrispondenza fra la natura dsjesa e la natu
del capitolo al quale la stessa viene imputata, latte dei princip

2N. impegni assunti
n. mandati emess
n. fatt. caricate

ra

i

fissati dal “Siope”.
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Verifica adempienza fornitori
10.000,00.
Acquisizione firma Assessore per pagamenti titblo |

per pagamenti superia €

8 | Gestione dell’entrata X Attenta verifica e ricerca delle partite di ratd provenienti dallen. accertamenti
TISO MARIA LETIZIA Tesoreria comunale “a copertura”. Analisi delle uaiioni| assunti
STEFANI ANTONELLA (per creditizie. Verifica periodica sul sito ministegatlei trasferimentin. reversali emesge
quanto riguarda I'l.V.A.) erariali. Disamina delle posizioni a rilevanza AV.Assunzione

accertamenti. Emissione degli ordinativi di incasB@asferimento
dati ad altri uffici per riscontri vari. Gestionerti correnti postali
e bancari.

9 | Gestione operazioni di X Richieste di erogazione di mutui in corso sliése degli stati din base alle
finanziamento avanzamento. richieste degli
TUTTA U.O. Devoluzione mutui per opere concluse. uffici

10 | Gestione rapporti con il Collegio deix U 40 | Confronto con i Revisori ai fini di un migtamento nella gestion@. verbali
Revisori economico finanziaria dell’Ente. predisposti
TUTTA U.O. Assistenza e collaborazione nella stesura dei ipaissligatori.

STEFANI ANTONELLA (Bilancio, Rendiconto, Variazioni)
Assistenza e collaborazione nella stesura dei guest sul
Bilancio di previsione e sul Rendiconto da inviatl Corte de
Conti.
Assistenza e collaborazione durante la stesuravedali del
collegio in occasione delle verifiche trimestrali chssa e in
occasione di altre verifiche sollecitate dallo ste€ollegio.

11 | Patto di stabilita interno X Presidiare il raggiungimento ed il mantenimentiegli obiettivi n. modelli da Normativa in
FAVARO PAOLA previsti dalla vigente normativa Trasmissione seéralsprospettotrasmettere in via | continua evoluziong.
SANDONA’ ROSANNA alla Ragioneria dello Stato e Certificazione anawll rispetto deltelematica alla Limiti alle spese di

patto di stabilita. Ragioneria dello | cassa.
Report periodici alla Giunta sul’andamento detpal stabilita. | Stato.
Verifica periodica delle entrate e delle spese de&erminang
I'obiettivo da raggiungere.
12 | Predisposizione Bilancio di x Richiesta dati ai vari settori e servizi aldidella preparazione drermini di legge o| Rispetto dei tempi

Previsione 2014 e relativi allegati
TUTTA U.O.

una prima bozza di bilancio 2014.

antecedenti se

Stesura della bozza definitiva nel rispetto dekggio di bilancio.

richiesto da

assegnati ai
responsabili per la

4
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Preparazione degli altri allegati previsti dallgde, in particolare

bilancio pluriennale e la relazione previsional@regrammatica.

Approvazione schema bilancio di previsione da pdetta Giunts
ed esame da parte dei Revisori dei conti. Veriflegli eventual
emendamenti. Predisposizione della deliberazioneCalnsiglio
Comunale di approvazione del Bilancio di Previsione

|IAmministrazione.

consegna della
documentazione.
Normativa in
continua evoluzione.
Limiti imposti dal
rispetto del patto di
stabilita.

13 | Adempimenti fiscali e contributivi | x Certificazione delle ritenute e modello CUD. 28 febbraio Come da normativa.
SANDONA’ ROSANNA Compilazione mod. 770 ordinario e semplificato. 31 luglio
STEFANI ANTONELLA Gestione mensile IRPEF e IRAP.

Liquidazione periodica e compilazione della dichmone 30 settembre
IVA/IRAP. (annuale)
Compilazione modelli F 24 EP. Mensile.

14 | Gestione adempimenti finanziarix U |Gestione dei trasferimenti in uscita attraverso ojgerazion| Secondo le
derivanti dalla convenzione per |la 1250 | contabili correlate, relative alla convenzione @snsorzio P.M|scadenze previste
costituzione del Consorzio di polizia Padova Ovest. dalla convenzione
municipale Padova Ovest Individuazione della destinazione dei proventi dellice dellain corso.

SANDONA’ ROSANNA strada.

15 | Sistema Informativo sulle x Controllo ed aggiornamento della codifica SIO&& capitoli di Continuativo. Somme a residui
Operazioni degli Enti pubblici bilancio. non corrispondenti
(SIOPE) Comparazione e successivo allineamento della cadi$IOPH alla codifica.
TUTTA U.O. desunta dalla procedura Halley e dal Ministero’etinomia e

delle finanze.

16 | Servizio di Tesoreria Comunale X Gestione di rapporti con la Tesoreria. Verifidelle partite Continuativo nel | Tempi di
TUTTA U.O. giornaliere di entrata e uscita. Verifica del rigpelelle condizionjcorso dellanno. | pagamento.

sottoscritte nel contratto.

17 | Verifiche trimestrali di cassa X Verifiche trimestrali di cassa mediante quadircomparazione trial rimestrale.

TISO MARIA LETIZIA

contabilita interna e Tesoreria (incassi non an

regolarizzati/mandati non ancora contabilizzati).

cora

18

Reversali e mandati telematici
TUTTA U.O.

Utilizzo nuova procedura “Unimoney” per trassise telematic
ordinativi d'incasso e mandati di pagamento, pest piu veloce
operativita e riduzione della stampa su carta.

sAnno di
 riferimento.

Adeguamento del
software,
complessita della
procedura.
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19 | Societa partecipate X Trasmissione dati al Dipartimento della Funeidubblica dei daliEntro 30/04/2013.
FAVARO PAOLA sulle partecipazioni (CONSOC — PER LA) al 31/12/201
TISO MARIA LETIZIA Pubblicazione sul sito del Comune ai fini dellaa$parenza” deiEntro 30/04/2013

dati sulle partecipate e compensi dei membri.
Trasmissione dati al MEF dipartimento del Tesorodddi inerenti Entro 31/07/2013
le partecipazioni al 31/12/2012.

20 | Aggiornamento  inventario  benix Raccolta delle schede relative all'acquistolsaii mobili. Attivita Collaborazione con
mobili continuativa gli uffici nella
TUTTA U.O. compilazione della

modulistica

21 | Questionari fabbisogni standard Compilazione ed invio di 2 questionari predispdalla SOSE Spalrasmissione entrpScomposizione dati
FAVARO PAOLA (come da D.lgs. 216/2010), ai fini dellindividuane dejla tempistica contabili ai fini della
TISO MARIA LETIZIA fabbisogni standard per le funzioni fondamentati [peanalisi sul richiesta compilazione delle

federalismo fiscale. schede, trasmission
- Funzioni viabilita e trasporti (entro il 11/02/2013 uffici competenti su
- Funzioni territorio e ambiente (entro il 11/02/2p13 tematiche
specifiche.

22 | Controllo della posta in arrivo X Verifica giornaliera della posta in arrivo e sagnhazione aiCostante
TISO MARIA LETIZIA destinatari. nell’anno.

23 | Gestione IVA sugli immobili X Analisi dei servizi a rilevanza I.V.A. L'anno. Definizione
SANDONA’ ROSANNA Gestione immobiliare ai fini dell'l.V.A. con findé di recuperoSomme recuperatgpercentuali
TISO MARIA LETIZIA dell'imposta versata degli immobili di proprietanconale. applicabili.

STEFANI ANTONELLA

Analisi e modifica delle convenzioni in essere dopeortuno.
Individuazione percentuali di rilevanza |.V.A.
Gestione fiscale fatture entrata e spesa.

24

Armonizzazione bilanci
118/2011
TUTTA U.O.

D. Lg

Avvio dell'attivita inerente il nuovo sistemaomtabile. Stesur
piano dei conti — elenco missioni e programmi - ligpgione
nuova codifica alle voci di bilancio — codifica COB&.

aCome da
previsione
normativa

e
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SETTORE

SETTORE ECONOMICO-FINANZIARIO — Responsabile Gia@@retta

CENTRO DI RESPONSABILITA’
(Codice e descrizione)

UFFICIO ECONOMATO E PROVVEDITORATO Unita: RagionarContabilita-Controllo di Gestione-Ced-Economato
CODICE 213

PROGRAMMA

Gestione economica, finanziaria, programmazioneyvyaditorato e controllo di gestione

PROGETTO

Attivita di provveditorato ed acquisti — programnuae degli acquisti con razionalita e attraversa analisi delle effettive necessjta

RISORSE UMANE ASSEGNATE

Stefani Antonella - Istruttore Amministrativo — c&4 - tempo parziale 30/36 -RESPONSABILE PROCEDNBE

obiettiv ; obiet Azioni Indicatori
n. Progetto o di tivo Capitolo soluzioni operative qualitativi/qu Criticita
manten di antitativi
imento ! svilu temporali
ppo
1 | Economato-provveditorato X vari Ricognizione delle necessita e programmaz|dife Esigenze specifiche e npn
dell'attivita di acquisizione di beni e servizi pan|rendiconto| rientranti negli standard di alcuni
arco temporale di medio respiro; costante e caorrstiese uffici.
esercizio dell'attivita gestionale assicurandoavii | effettuate
comunali 'approvvigionamento, nei tempi utili, d&°
beni di consumo, dei beni durevoli e dei sermiendiconti
funzionali alla loro attivita. buoni
Corretto esercizio della gestione inerente I'atlivd’'ordine.
sopra esplicitata.
Selezione per acquisizioni di beni e servizi di estd
entitd  con le procedure in econornia
Approvvigionamento dei beni.
2 | Acquisti e manutenzioni di X vari Coordinamento  degli uffici per acquisto |NP°
fotocopiatori ed altre attrezzatyre attrezzature. fotocopiat
d’ufficio diverse da quelle informatiche Sostituzione o0 integrazione delle dotazioni, | on
funzione alle nuove necessita. N° altre
Messa a punto di procedure per ottimizzare| afrezzatur
acquisti con riduzione degli acquisti frazionati(fax, ecc
nell’anno.
Verifica convenzioni Consip.
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Coperture assicurative

720/U
3481/U

721/U
720/U
670/E

In seguito all’affidamento diretto per il bienn
1.5.2012 - 30.04.2014 al Broker Aon SpA
procedera all'avvio del nuovo piano assicurativo
conseguenti relative gare per le polizze da camt
e/o rinnovare. Recepimento nuove modalitd
modulistica aggiornata per I'apertura dei sinistri.
Verifica e studio dei capitolati di polizza e codt

aggiornamento degli stessi, mediante appendi¢

integrazione.

Assistenza e collaborazione con il broker pe
gestione delle varie polizze assicurative esse
gestione dei relativi sinistri.

Rapporti con gli utenti ed il broker.

Rinnovo copertura assicurativa denominata “(
sicura” (Serve per garantire alle famiglie vittirde
furti, scippi e rapine la disponibilita di artigiao
tecnici per le riparazioni urgenti, una collabac
domestica per sistemare l'appartamento, un all
per l'ospitalita e il servizio di sorveglianza ldetasa

iG@ontinuati
\8) nel
QIDIso
rdell’anno
e

di

re e

Ci@antinuati
vo nel
Corso
rdell’anno
ergo

In caso di danni alla persona e garantita la visita
medica e per temporanea immobilita un servizio
infermieristico o fisioterapico e la collaborazigne

domestica, nonche altri piccoli servizi quali caysz
a domicilio della spesa, dei farmaci, ecc.).

Gestione sinistri attivi e passivi

650/E

Resngpentrate per danni al patrimonio comunale Continuati

Apertura dei sinistri per la richiesta di risarcimtee del
danno. Rapporti con assicurazioni, periti e liqtoda

vo nel
Corso
dell’anno

Reperimento verbali, relazioni
preventivi di competenza de

uffici interessati (P.M. e LL.PP.).

r
li

Servizio di pulizia uffici comunali

540/U

Egphmento gara tra cooperative di tipo B)
I'affidamento del contratto per le pulizie deglifiaf

geontinuati
Vo nel

comunali biennio 1.5.2012-30.4.2014. Analisi, studiorso

e predisposizione degli atti relativi alla procexdal
gara.

dell'anno

Corretta gestione al fine di mantenere uno standard
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gualitativo medio-alto finalizzato ad assicurarg
massimo confort e migliori condizioni di igiene.
Particolare attenzione a prestazioni di cara
straordinario, limitando
necessita.

Costante monitoraggio sull’andamento del sery
anche con frequenti incontri con la direzione d

cooperativa appaltatrice, nonché con soprallupghi

nelle sedi comunali. Verifica e controllo dell'atta
di pulizia prevista dal capitolato di appalto, saputto

verifica delle nuove modalita di effettuazione dell
pulizie mediante macchina lavasciuga ed attrezeatur

in microfibra.

le medesime ad effetfive

tere

izio
ella

Gestione IVA - Fatture emesse

1181

Begistrazione entro il 16 del mese successivo

dftatture

Normativa e tempistica in

710/E |fatture e dei corrispettivi. emesse | continua evoluzione
Liguidazioni mensili. N°registra
Versamenti mediante F24 dell'iva a debito. zioni
corrispetti
Vi
Altre attivita del servizio economato: Continuati
vo nel
Ogagetti smarriti Verbalizzazioni, registrazioni, pubblicazioni all corso
eventuali riconsegne dell'anno
Demolizione veicoli in stato di 1390/U | Determine impegno e liquidazioni ditte demoliziong
abbandono
1552/U | Determine impegno, liquidazioni Lega
Cani randagi ritrovati nel territorio Naz.Protez.Cane e ULSS
280/U | Affidamento diretto pulitura vestiario. Predispdsize| Sostituzion
Acquisto e pulitura divise dipendenti buoni pulitura per ogni dipendente avente dir{teoe puliturg
controllo buoni emessi e liquidazioni vestiario e
divise
Abbonamenti riviste e quotidiani 460/U |Invio richieste ai settori, predisposizione detaraicome da

invio lettere agli editori, scritturazione contiroenti
postali per pagamento, gestione degli abbonamen

regolamen

[

tio
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Gestione e controllo fornitura

carburante parco veicoli con fuel carg

Progetto  aggiornamento  dinamico

inventario beni mobili
Con il supporto di tutta I'U.O.

Gestione convenzione per servizio| di

consulenza esterna per traduzioni

Convenzione per [I'espletamento |di

D

servizi vari per il controllo, riordino

smistamento del magazzino comunale

362/U

803/U

1521/U

Richiesta sostituzione e/o emissione fuel card.
Controllo e liguidazione fatture

Gestione e mantenimento delle procedure
'aggiornamento delle procedure di carico
dismissione dei beni con relativa modulistica, i
estrapolazione delle fatture di acquisto propeda
all'incarico affidato alla ditta Xanto e relativdla

rilevazione ed etichettatura dei beni esistenti
'anno 2012.

Rinnovo convenzione con il Consorzio Poli
Municipale Padova Ovest per il servizio di consag
esterna  per  traduzioni, nellambito  deg
sperimentazione di forme integrate di sicurezza

presuppongono il coordinamento tra l'azione sV
dalle Polizie e I'azione di controllo del territori

Rinnovo convenzione con il Gruppo Servi

Gentinuati
ve nel
€Oorso
Ltiell’anno

per

zizontinuati
o nel
Izorso
de#’'anno
olta

z{©ontinuati

Volontario di Protezione Civile di Selvazzano Dentvo nel

per le attivita di controllo, verifica, riordino
smistamento del magazzino comunale, nonché
servizi di piccola manutenzione al patrimo
comunale.

€0rso

dediranno

nio

10
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SETTORE

SETTORE ECONOMICO-FINANZIARIO — Responsabile Giaeretta

CENTRO DI RESPONSABILITA'’

(Codice e descrizione)

COD. 212
UFFICIO C.E.D

OBIETTIVO

Progettare le nuove componenti del Sistema Infonm&omunale e adeguare quelle esistenti con tegi®bdatte. Garantire la
facilitd di accesso. Operare di concerto con ke &ubbliche Amministrazioni per la condivisione digti, dei software e delle

modalita di accesso. Aumentare i servizi intera#titraverso il sito del comune

RISORSE UMANE ASSEGNATE

CARMIGNATO GIUSEPPINA - Istruttore amm.vo — C5 f1ipo pieno

n. Progetto

obiettivo obiettivo
di di

mantenim sviluppo

ento

Capitolo

Azioni
soluzioni operative

Indicatori
qualitativi/quantitati
Vi
temporali

Criticita

1 | Manutenzione ordinaria software

X

391

Gestiaggiornamento software gestionale
uso presso il comune: applicativi Hallg
INPDAP.

Gestione aggiornamento software antivirus.

Gestione aggiornamento software di interaz
con altri enti: Entratel, F24, Postazione certifig
per comunicazioni con INA-SAIA.
Gestione, ove necessario, dei rinnovi contrattl

limcorso d’anno
2Y,

one
a

nali.

Difficolta di interazione con
enti esterni.

2 | Manutenzione

ordinaria/straordinaria hardware p

[

389

Piccoli interventi di manutenzione hardwaie
(incremento ram, sostituzione unita difettose).

In corso d’anno

3 | Funzionamento pc

Interventi per ripristino nZionamento  pg
rimozione virus, dialer, installazione patch di.
ovvero ripristino configurazione di sistema,
necessario.

:In corso d’anno
5.0
se

Difficolta nel reperire esattg
informazioni sui virus e
relativi interventi.

4 | Back-up ordinario dei dati

389
390

Salvataggio su idonei supporti dei dati prod
dalle attivita quotidiane.
Occorre procurare altri supporti per adeguarr
conservazione alla normativa vigente

dtticorso d’anno

ela

5 | Fornitura assistenza uffici

Assistenza agfficu per quanto necessalr
all'installazione, manutenzione o gestione
software o siti per la comunicazione istituziong

itn corso d'anno
di
e.

A
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6 | Installazione dei driver per le nugve In seguito alla sostituzione delle stampanti in corso d'anno | Per effettuare I'operazione,
stampanti dipartimentali su tutti i pc dipartimentali avvenuta per scadenza della non tutti gli utenti sono
interessati convenzione Consip in corso e sottoscrizione di autonomi e risulta difficile

una nuova, occorre aggiornare tutti i pc per ur raggiungere ogni computer i
corretto funzionamento delle stampe. tempi ragionevoli
Con l'occasione le nuove stampanti vengpno
configurate come scanner di rete e devono egsere
impartite agli utenti le istruzioni per I'utilizzo

7 | Aggiornamento parco macchine 389 Rendereffitiente il lavoro degli uffici - Sono in funziong Reinstallazione software
Indizione di gara con preventiva verifica delle | 26 computer particolari e trasferimento
iniziative CONSIP. acquisiti prima | archivi.
Analisi, caso per caso, delle diverse possibilitaakl 2006 Installazione periferiche
approvvigionamento. particolari su nuovo hardwar
Predisposizione degli opportuni atti. Disponibilita risorse
Configurazione personalizzata ed installazione finanziarie.
presso gli uffici delle nuove attrezzature.

8 | Adempimenti relativi al Installazione del software di controllo spewifi |in corso d'anno
provvedimento del Garante della Su tutti i pc nuovi o riconfigurati.

Privacy del 27-11-2008 e successive creazione dei supporti come da disposizione dgel
integrazioni Garante.

9 | Sostituzione  server  gestionale x 391 Trasferimento dei gestionali halley su rmov | entro settembre | Problemi legati alla continuit
Halley server con maggiore spazio disco e realizzazipp@13 del servizio che deve essere

di un procedimento di backup on-site e on-cloud garantita

propedeutico al disaster recovery e alla busingss-

continuity

10 | Piano di disaster recovery 389 Adozione di un piano di ripristino di emergenzgda fare x Problemi legati
391 |in caso di gravi malfunzionamenti o blocchi dgiottemperare al | all'obsolescenza di alcuni

server centrali. C.AD. server: manca garanzia
hardware e software.
Disponibilita risorse
finanziarie

11 | Migliorie al sistema informatico 389 | Occorre rivedere la configurazione hardware dentro il 2013 Ricorso a personale

391 |server utilizzati al fine di migliorare le fasi di specializzato esterno

backup dei dati dell’ente propedeutico al disas
recovery e alla business-continuity

ter

D
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12

Manutenzione del servizio di post

391

tyeedi posta é ospitato presso una ditta
esterna che provvede al funzionamento fisico
alla manutenzione software e alle procedure d
backup/ripristino, resta a carico del CED la
configurazione delle caselle di posta e la
supervisione sul loro corretto funzionamento

in corso d'anno

13

Revisione del sito internet g
adeguamento al D.Lgs 33/2013

er X

Alla luce del D.Lgs 33 del 14.03.2013 i siti
internet di tutti i comuni devono pubblicare
informazioni obbligatorie e con un layout
prestabilito

in corso d'anno

| vari settori devono
comunicare al CED le
informazioni di propria
competenza

14

Manutenzione sito Internet, con tu
le informazioni fornite dai vari uffic

tte x
i

Pubblicizzazione delle manifestazioni — event
bandi — gare e tutte le informazioni che gli uffi
mettono on line - Abilitazione utenti extranet
secondo convenzioni.

in corso d'anno

~
.,

15

Programma per la rilevazione de
presenze

blle x

Interventi di creazione/modifica/controllo fito
orari assegnati ai dipendenti propedeutici al

calcolo automatico delle diverse tipologie di

presenza/assenza.

in corso d'anno

16

Firma digitale

391

Rinnovo certificati in seada

entro il 2013

Interazione con altri settori|

17

Firma digitale

391

Acquisizione ulteriort kii firma digitale su
richieste dei settori.

entro 2013

Interazione con altri settori.

18

Nuove procedure Halley

391

Nuove proceduaibell relative a Gestione

Cimiteri, Gestione Attivita Produttive, Gestione

IMU: installazione, manutenzione configurazid

entro il 2013

n)

ne

ed assistenza utenti

Disponibilita risorse
finanziarie per la formazione
utenti

13
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SETTORE

SETTORE ECONOMICO FINANZIARIO — Responsabile GiaQwretta

CENTRO DI RESPONSABILITA’

SERVIZIO TRIBUTI

(Codice e descrizione) Cod. 211 - 220
PROGRAMMA Gestione delle entrate tributarie e servizi fiscali
PROGETTO Attivita di gestione e riscossione delle entraiteutiarie

RISORSE UMANE ASSEGNATE

Tanzi Nicoletta — Istruttore direttivo — cat. D2empo pieno; RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO

Zaghetto Cristina — Istruttore Amministrativo —.da# - tempo pieno;
Cestaro Sabrina - Istruttore Amministrativo — €t.- tempo parziale 30/36;
Peron Nadia - Collaboratore Professionale Ammiaisto — cat. B7 tempo parziale 30/36

obiettivo obiettivo Azioni Indicatori
n. Progetto di di Capitolo soluzioni operative qualitativi/quantitativi Criticita
mag;?glm SVI|upp0 temporali
1 | Gestione entrate patrimoniali X 100| Controllo del servizio di riscossione delldei termini previsti | Scadenza concessione
595 |entrate in concessione. contrattualmente. 30/06/2018.
606
2 | Ordinamento dei tributi e delle x Predisposizione documentazione finalizz&tatro 30/06/2013 Tempi di approvazione
tariffe all'approvazione delle tariffe relative ai tributi bilancio di previsione.

comunali per I'anno 2013.

3 | Gestione TARSU X 80 E/R Gestione delle rateinraz di cartelle n. rateizzazioni Modalita operative da
esattoriali relative ad annualita antecedentiaatordate concordare con Equitalia
2006.

4 | Adempimenti connessi X Informazioni ai contribuenti sulle novita

all'applicazione della TIA/ITARES introdotte e sulle modalita di versamento della
maggiorazione
Predisposizione Regolamento di disciplina della
tariffa corrispettivo sui rifiuti
Gestione delle agevolazioni/esenziomi richieste Verifica delle dichiarazioni
riconosciute agli utenti. n. accolte rese dai richiedenti
I'esenzione qt

14
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I'agevolazione.
Comunicazione al gestore delle informaziami comunicazioni
relative alle utenze non domestiche, | in

particolare: attivita  commerciali, della
somministrazione di alimenti e bevande, dello
spettacolo viaggiante, nonché sagre e altre
manifestazioni temporanee.

Gestione Imposta Comunale sugli x Caricamento e verifica delle dichiarazioni K3131/12/2013
Immobili delle dichiarazioni di successione relative plle
annualita 2008 e successive e controllo dei|dati
esportati dal Portale dei Comuni relativi alle
medesime annualita.

Prosecuzione attivita di accertamento pefSecondo le richieste | Relazione mensile
annualita di imposta 2008 e successive|fdanulate dalla G.C.
relazionare al Segretario comunale.

Rimborsi imposta. n. rimborsi disposti | Disponibilita di bilancio
Riduzione tempi di
accoglimento o
diniego istanze.

Formazione e approvazione ruoli ICI per avyisipartite ruolo Tempistica de
di accertamento emessi nel corso del 2012 e concessionario che inci
2013. sui tempi della riscossione.

Contenzioso: evasione istanze [l pratiche autotutela; Tempi di fissazione dell
annullamento/rettifica provvedimenti inumero contenziosi |udienze di trattazione
autotutela; gestione autonoma delle causgaperti CTP.
corso innanzi alla CTP e CTR.

Gestione IMU — Imposta Municipale x Predisposizione documentazione finalizz&matro 30.09.2013.

Propria all'approvazione delle aliquote IMU per I'anno
2013.
Aggiornamento banca dati IMU. 31.12.2013

15
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Predisposizione dell'informativa IMU peB0.05.2013
illustrare le novita per I'anno 2013.

Rimborsi d'imposta. Disponibilita di bilancio.

Caricamento versamenti F24 nella procedura
Halley.

Attivita di  sportello:  informazione a
contribuenti e calcolo IMU con predisposizigne
e stampa del relativo mod. F24.
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SETTORE SETTORE ECONOMICO FINANZIARIO — Responsabile GiaQretta
CENTRO DI RESPONSABILITA’ SERVIZIO COMMERCIO
(Codice e descrizione) Cod. 211 - 220
PROGRAMMA Gestione fiere, mercati e servizi connessi — serelativi al commercio
PROGETTO Attivita di gestione delle procedure relative atévita commerciali — Sostenere le attivita dsligre annuali, delle fiere periodiche
e dei mercati settimanali
RISORSE UMANE ASSEGNATE Tanzi Nicoletta — Istruttore direttivo — cat. D2empo pieno; RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO
Zaghetto Cristina — Istruttore Amministrativo —.0a# - tempo pieno;
Cestaro Sabrina - Istruttore Amministrativo — €.- tempo parziale 24/36;
Peron Nadia - Collaboratore Professionale Ammiaisto — cat. B7 tempo parziale 30/36

obiettivo obiettivo Azioni Indicatori
n. Progetto di di Capitolo soluzioni operative qualitativi/quantitativi Criticita
mag;?gm sviluppo temporali
1 | Mercatino dei produttori agricoli X Rinnovo ae@mzione con [I'associazion@prile 2013
Coldiretti Padova per la gestione del mercatino
dei prodotti agricoli.
2 | Attivita dello spettacolo viaggiante X Regigiome delle attivita dello spettacal®1/12/2013 Acquisizione dai
viaggiante il cui gestore sia residente |nel richiedenti di tutta Ila
Comune. documentazione
necessaria.
Collaudo delle attrazioni
da parte della C.C.V.
3 | Sagra di Santa Maria Ausiliatrice|di x Adempimenti connessi alla manifestazione| paiggio 2013
Caselle guanto attiene al pubblico spettacolo, alla
somministrazione di alimenti e bevande, allo
spettacolo pirotecnico, all'occupazione di syolo
pubblico da parte di operatori del commercio e
di attrazioni dello spettacolo viaggiante.
Rilascio relative autorizzazioni.
4 | Sagra di San Bartolomeo X Adempimenti connaliai manifestazione peAgosto 2013

guanto attiene al pubblico spettacolo,
somministrazione di alimenti e bevande,

alla
allo

spettacolo pirotecnico, all’'occupazione di sy

olo
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pubblico da parte di operatori del commerct) e

di attrazioni dello spettacolo viaggian
Rilascio relative autorizzazioni.

e.

Sagra del Rosario

Adempimenti connessi abaifastazione pe
guanto attiene al pubblico spettacolo,
somministrazione di alimenti e bevande,
spettacolo pirotecnico, all’'occupazione di sy
pubblico da parte di operatori del commerc

iOttobre 2013
alla
allo
olo
oe

di attrazioni dello spettacolo viaggiante.

Rilascio relative autorizzazioni.

Altre manifestazioni di pubblig
spettacolo

o

Organizzazione delle  manifestazioni
collaborazione con altri uffici. Predisposizig
delle autorizzazioni per I'occupazione del su
pubbilico.

melle manifestazioni.
olo

B$econdo il calendar

Sportello Unico Attivita Produttive

Monitoraggi  costante delle pratick
telematiche inoltrate al SUAP.

Gestione delle pratiche pervenute attrave
procedimento  automatizzato  (SCIA)

procedimento ordinario (istanze) con relal
verifiche e controlli della documentazio
pervenuta, gestione  dei procedimé
amministrativi con istruttorie, richiesta

documenti integrativi ed endoprocedime
previsti, condivisione delle pratiche con gli B
coinvolti e archiviazione informatica de

cRelazionare
feriodicamente

pptiatiche gestite.
dfonsulenza telefoni

rguap.
le

singole pratiche.

na. pratiche presentatg

~

[«

iGaposettore  SUA
rullo  stato  dellg

¢

@i numerosi uten

A1

O—g=

a
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