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Citta di Meda

Deliberazione n. 59

del  04/04/2022

VERBALE DI DELIBERAZIONE DELLA GIUNTA COMUNALE

OGGETTO: APPROVAZIONE PIANO ORGANIZZATIVO DEL LAVORO AGILE
(P.O.LA.)

L'anno duemilaventidue il giorno quattro del mese di APRILE, nella Sala Giunta del Palazzo
Municipale con inizio alle ore 17.30

LA GIUNTA COMUNALE

presieduta dal Sindaco Sig. Luca Santambrogio, con la partecipazione del Segretario
Generale Dott.ssa Paola Cavadini ed alla presenza dei seguenti suoi componenti:

Nome e Cognome Qualifica Presente | Assente
LUCA SANTAMBROGIO SINDACO X

ALESSIA VILLA ASSESSORE X

ANDREA BONACINA ASSESSORE X
FABIO MARIANI ASSESSORE X

UMBERTO SODANO ASSESSORE X
STEFANIA TAGLIABUE ASSESSORE X

PRESENTI: 4 ASSENTI: 2

ha assunto la seguente deliberazione:



DELIBERAZIONE DELLA GIUNTA COMUNALE NR. 59 DEL 04/04/2022

OGGETTO:
APPROVAZIONE PIANO ORGANIZZATIVO DEL LAVORO AGILE (P.O.L.A.)

Finalita: approvare il Piano organizzativo del Lavoro Agile (c.d. P.O.L.A.), lo strumento che
individua le modalita attuative del lavoro agile e definisce le misure organizzative, i requisiti
tecnologici e gli strumenti di rilevazione e di verifica periodica dei risultati conseguiti.

Spesa da impegnare: il presente provvedimento non comporta alcuna spesa.

Premesso che:

* il documento unico di programmazione Dup 2022-2024 e il bilancio di previsione 2022-
2024 sono stati approvati dal Consiglio Comunale nella seduta del 16 dicembre 2021 con
deliberazione n. 47;

e l'art. 14 della Legge 124/2015, c.d. riforma Madia, come da ultimo modificato prevede che
“Le amministrazioni pubbliche, adottano misure organizzative volte a fissare obiettivi
annuali per l'attuazione del telelavoro e del lavoro agile. Entro il 31 gennaio di ciascun
anno, le amministrazioni pubbliche redigono, sentite le organizzazioni sindacali, il Piano
organizzativo del lavoro agile (POLA), quale sezione del documento di cui all'articolo 10,
comma 1, lettera a), del decreto legislativo 27 ottobre 2009, n. 150. Il POLA individua le
modalita attuative del lavoro agile prevedendo, per le attivita che possono essere svolte in
modalita agile, che almeno il 15 per cento dei dipendenti possa avvalersene, garantendo
che gli stessi non subiscano penalizzazioni ai fini del riconoscimento di professionalita e
della progressione di carriera, e definisce, altresi, le misure organizzative, i requisiti
tecnologici, i percorsi formativi del personale, anche dirigenziale, e gli strumenti di
rilevazione e di verifica periodica dei risultati conseguiti, anche in termini di miglioramento
dell'efficacia e dell'efficienza dell'azione amministrativa, della digitalizzazione dei processi,
nonché’ della qualita dei servizi erogati, anche coinvolgendo i cittadini, sia individualmente,
sia nelle loro forme associative. In caso di mancata adozione del POLA, il lavoro agile si
applica almeno al 15 per cento dei dipendenti, ove lo richiedano”.

Visto il D.L. n. 80/2021, convertito dalla legge 6 agosto 2021, n. 113, che all’articolo 6 comma 6
introduce il nuovo “Piano Unico” della PA, il “Piano Integrato di Attivita e Organizzazione”, che
accorpera, tra gli altri, 1 piani della performance, del lavoro agile, della parita di genere,
dell’anticorruzione. I POLA confluiranno quindi nel nuovo Piano unico, che avra durata triennale
con aggiornamento annuale. Il PIAO, al momento rinviato per gli enti locali al 30 aprile, ¢ perod
obbligatorio per gli enti con oltre 50 dipendenti;

Dato atto che I'Amministrazione considera il POLA strumento del ciclo di programmazione
dell’ente come parte del Piano della Performance che ne forma parte integrante sostanziale,
prevedendo una sezione specifica rubricata “Piano organizzativo del lavoro agile — POLA”;

Atteso che la normativa prevede che il POLA definisca

* le attivita che possono essere svolte in modalita Agile per i dipendenti che possono
avvalersene;

» gliistituti contrattuali per i1 lavoratori in modalita agile
* le misure organizzative
* irequisiti tecnologici necessari

* 1ipercorsi formativi
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» gli strumenti di rilevazione e verifica dei risultati in termini di miglioramento di efficacia e
di efficienza

* il livello di aggiornamento di digitalizzazione dei processi
* la qualita dei servizi erogati.

Dato atto che I’amministrazione di Meda, stante il perdurare per tutto 1’anno 2021, dello stato di
emergenza dovuto alla pandemia COVID 19, non ha adottato il POLA ed ha proseguito, fino a meta
ottobre 2021, il lavoro agile d’emergenza, in assenza di accordo individuale, ai sensi dell’art. 87 del
D. L. 18/2020.

Considerato che in data 23.03.2022, la bozza del POLA, comprensiva degli allegati, ¢ stata
trasmessa alle RSU ed alle Organizzazioni Sindacali;

Preso atto che non sono state formulate osservazioni dalle Organizzazioni Sindacali;

Atteso che si ritiene, pertanto, di approvare il POLA 2022/2024 come da documenti allegati,
rinviando ogni precisazione ed integrazione alla sottoscrizione del contratto collettivo di categoria
dei dipendenti degli enti locali, che, con ogni probabilita, introdurra delle novita in materia;

Considerato che il POLA non da luogo a nuova articolazione dell’orario di lavoro e non implica
per I'Amministrazione spese aggiuntive rispetto a quelle gia stanziate nel bilancio di previsione
2022/2024;

Visto il Decreto del Ministero per la Pubblica Amministrazione del 19 ottobre 2020, finalizzato ad
individuare modalita organizzative e criteri omogenei per tutte le amministrazioni al fine di
assicurare 1’applicazione del lavoro agile del personale impiegato nelle attivita che possono essere
svolte in tale modalita;

Visto il DPCM del 03.12.2020 e le Linee Guida Sul Piano Organizzativo del Lavoro Agile (POLA)
approvate dal Ministro della Funzione Pubblica con Decreto del 9 dicembre 2020 e i successivi
specifici modelli per la redazione del Piano predisposti dal Dipartimento della Funzione Pubblica;

Visto I’art. 263 DL 34/2020 s.m.i. che, al fine di assicurare la continuita dell'azione amministrativa
e la celere conclusione dei procedimenti, ha stabilito che le pubbliche amministrazioni adeguino
I’operativita di tutti gli uffici pubblici alle esigenze dei cittadini e delle imprese connesse al
graduale riavvio delle attivita produttive e commerciali;

Vista la normativa vigente in materia di ordinamento delle Autonomie Locali;

Vista la proposta di deliberazione presentata dall’ Assessore al Personale, Umberto Sodano;

Visti gli allegati pareri favorevoli in ordine alla regolarita tecnica e contabile del presente
provvedimento, espressi dal Dirigente dell’Area Risorse Finanziarie, ai sensi dell’articolo 49 del
TUEL,;

Ad unanimita di voti espressi in forma palese nei modi di legge;

DELIBERA

per le motivazioni espresse in premessa, che si intendono qui integralmente richiamate:
1) Di approvare, per le motivazioni espresse in narrativa, € qui integralmente richiamate, il Piano
organizzativo del lavoro agile (POLA) 2022/2024 del Comune di Meda (all. 1) ed i relativi allegati

(all. dal n. 2 al n. 7), parte integrante del presente atto;
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2) Di dare mandato ai Dirigenti di predisporre 1 provvedimenti conseguenti all’adozione del POLA
per la definizione degli aspetti operativi al fine di dettagliare 1’attivita lavorativa, totalmente o
parzialmente, in modalita agile dei lavoratori del Comune di Meda;

3) Di riservarsi di apportare al documento in approvazione le dovute modifiche, a seguito della
futura sottoscrizione del contratto collettivo di categoria dei dipendenti degli enti locali.

Con successiva e separata votazione unanime espressa in forma palese nei modi di legge, il presente
provvedimento viene dichiarato immediatamente eseguibile ai sensi dell'art. 134 comma 4, del
TUEL, stante 1’urgenza per i successivi adempimenti del POLA.

Il Sindaco Il Segretario Comunale
Luca Santambrogio Dott.ssa Paola Cavadini

Allegati:
— allegato 1 - Piano Organizzativo del lavoro Agile
— allegato 2 — Accordo Individuale
— allegato 3 — all. A) all’accordo individuale
— allegato 4 — all.B) all’accordo individuale
— allegato 5 — Scheda di monitoraggio
— allegato 6 — Scheda di monitoraggio
— allegato 7 — Attivita smartabili
—  parere di regolarita tecnica
—  parere di regolarita contabile

Il presente documento ¢ stato redatto, sottoscritto e validato in forma digitale secondo le modalita
previste dal D.Lgs 7 marzo 2005 n. 82.
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| Area Risorse Finanziarie

PARERE DI REGOLARITA' TECNICA'

IL DIRIGENTE AREA RISORSE FINANZIARIE

in ordine alla proposta di deliberazione di GIUNTA COMUNALE avente oggetto:
APPROVAZIONE PIANO ORGANIZZATIVO DEL LAVORO AGILE (P.O.L.A.)

esprime parere favorevole

Meda, 01/04/2022

IL DIRIGENTE
Dott.ssa Sara Angela Maria Corbetta

Il presente documento ¢ stato redatto, sottoscritto e validato, in forma digitale secondo le modalita previste
dal D.Lgs. 7 Marzo 2005 n. 82.

L' Ai sensi del D.Lgs. 18/8/2000, n. 267, art. 49
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| Area Risorse Finanziarie

PARERE DI REGOLARITA' CONTABILE *

IL DIRIGENTE AREA RISORSE FINANZIARIE

in ordine alla proposta di deliberazione di GIUNTA COMUNALE avente oggetto:

APPROVAZIONE PIANO ORGANIZZATIVO DEL LAVORO AGILE (P.O.L.A.)

esprime parere favorevole

Meda, 01/04/2022
IL DIRIGENTE AREA RISORSE FINANZIARIE

Dott.ssa Sara Angela Maria Corbetta

Il presente documento ¢ stato redatto, sottoscritto e validato, in forma digitale secondo le modalita previste
dal D.Lgs. 7 Marzo 2005 n. 82.

2 Ai sensi del D.Lgs. 18/8/2000, n. 267, art. 49
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Piano Organizzativo del Lavoro Agile

Programmazione del lavoro agile e delle sue moddaidi attuazione e
sviluppo

COMUNE DI MEDA

PARTE 1

PREMESSA

Il Polaé uno strumento previsto dall'art. 263 del decrgitancio (34/2020). Il provvedimento
stabilisce che entro il 31 gennaio di ciascun afampartire dal gennaio 2021) le amministrazioni
pubbliche debbano redigere, sentite le organizmazmmdacali, il Pola (Piano organizzativo del
lavoro agile). Il POLA individua le modalita attua del lavoro agile prevedendo, per le attivita
che possono essere svolte in modalita agile, cherad il 60% dei dipendenti possa avvalersene —
percentuale ridotta poi al 15% dBAkecreto legge 30 aprile 2021, n. 56e garantendo che gl
stessi non subiscano penalizzazioni ai fini dednascimento di professionalita e della progressione
di carriera. Definisce, altresi, le misure orgaat&z, i requisiti tecnologici, i percorsi formaituel
personale, anche dirigenziale, e gli strumentiildvazione e di verifica periodica dei risultati
conseguiti, anche in termini di miglioramento d&fficacia e dell’efficienza dell'azione
amministrativa, della digitalizzazione dei processonché della qualita dei servizi erogati,
anche coinvolgendo i cittadini, sia individualmersgia nelle loro forme associative.

L’amministrazione di Meda, stante il perdurare pgto I'anno 2021, dello stato di emergenza
dovuto alla pandemia COVID 19, non ha adottatoQLR ed ha proseguito, fino a meta ottobre
2021, il lavoro agile d’emergenza, in assenza doato individuale, solamente per alcuni sporadici
casi.

Il Decretolegge 30 aprile 2021, n. F®nferma I'obbligo per le amministrazioni di ado# i POLA
entro il 31 gennaio di ogni anno e viene ridotth@¥®6 al 15% , la quota minima dei dipendenti
che puo avvalersi dello smart working (ovviamerdgpeatto alle attivita che possono essere svolte in
modalita agile). In caso di mancata adozione déh,Fblavoro agile sara svolto da almeno il
15% del personale che ne faccia richiesta.

I DL 80/2021all'articolo 6 comma 6 (convertito dalla legge §oato 2021, n. 113) introduce |l
nuovo “Piano Unico” della PA, il “Piano IntegratoAtktivita e Organizzazione” , che accorpera, tra
gli altri, i piani della performance, del lavoroilag della paritd di genere, dell’anticorruzione. |
POLA confluiranno quindi nel nuovo Piano unico, cnga durata triennale con aggiornamento
annuale. Il PIAO, al momento rinviato per gli elottali al 31 luglio, € obbligatorio solo per gliten
con oltre 50 dipendenti, pertanto Meda rimane gaibti ad approvare tale documento.

1
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LIVELLO DI ATTUAZIONE E SVILUPPO

Le finalita perseguite dal lavoro agile (o smartrkitag) sono connesse alle opportunita, offerte
dalle tecnologie informatiche e telematiche, diionalizzare, rendendole piu moderne, flessibili,
efficaci ed economiche, le modalita di svolgimemtelle prestazioni lavorative, focalizzando
I'attenzione sulla qualita e sul contenuto sostezilell’attivita svolta anziché sull’aspetto folma
della mera presenza del dipendente in ufficio. Lasdfia sottostante allo s.w. si basa sul
presupposto organizzativo che riconosce al lavorat@utonomia nell’esercizio della propria
attivita, a fronte di una responsabilizzazionergiiltati secondo una logica win-to-win: il Comune
di Meda persegue i propri obiettivi e conseguelatid risultati ed i dipendenti migliorano il
proprio benessere lavorativo.

Dal punto di vista pratico:

- per 'amministrazione i vantaggi del lavoro agdeno connessi alla possibilita di migliorare e
modernizzare I'organizzazione del lavoro e di mzalre sensibili economie di gestione, attuando,
tra I'altro, sensibili economie negli oneri relatalle prestazioni di lavoro in presenza (spesettdr

o indirette).

- per il dipendente, vi sono, invece, evidenti aggi connessi soprattutto alla possibilita di gesti
in piena flessibilita ed autonomia il proprio laspsvincolandolo dalla presenza fisica e dal rispet
dell’orario di servizio.

La situazione emergenziale da Covid-19 ha impasteperimentazione su larga scala del lavoro
agile (avviato a decorrere da marzo 2020 con m@dséimplificata quale misura di contenimento e
gestione dell'emergenza epidemiologica da COVID-I® ottemperanza alle disposizioni
governative) sebbene non vi fossero precedentiriesze in tale ambito. II Comune di Meda,
cogliendo appieno le prime indicazioni normativeiralizzate al contenimento del contagio da
COVID-19 - fornite dal DPCM dell’08/03/2020, dallBirettiva del Ministro della Pubblica
Amministrazione n. 1 del 25/02/2020 e la successbrecolare del Ministro della Pubblica
Amministrazione n. 1 del 04/03/2020, con delibevaeidella Giunta Comunale n. 36 del 6 marzo
2020, ha introdotto e repentinamente avviato ibtavagile (cd. d’emergenza LAEM) individuando
modalita organizzative e di gestione della prestszi lavorativa volte ad assicurare il
funzionamento dell’Ente, avendo cura di contemmetartutela della salute dei dipendenti e di
concorrere alla piu generale misura del diradamedat@ontatti sociali per contrastare la diffusione
del virus.

In particolare con la citata deliberazione di Gau@omunale n. 36 sono state approvate le seguenti
linee guida:

- possibilita di usufruire del cosiddetto LEAM dpdndenti in servizio presso il comune di Meda
favorendo maggiormente coloro che, come previstia dairettiva n. 1/2020 della Funzione
pubblica, si trovano nelle seguenti condizioni davpersonale, fatta salva una valutazione di
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sostenibilita organizzativa espressa dal Dirigehteferimento in ordine alla garanzia del corretto
funzionamento degli uffici:

A. lavoratori portatori di patologie che rendonogp@rmente esposti al contagio del virus (es.
immunodepressi, diabetici, ecc.);

B. lavoratori che generalmente si avvalgono deiizegpubblici di trasporto per raggiungere la sede
lavorativa;

C. lavoratori su quali grava la cura dei figli minbno all’eta di 14 anni, a seguito della chiugur
delle scuole, asili nido e servizi educativi.

- esclusione, per motivazioni legate al particolseevizio svolto, dalla possibilita di utilizzo del
LAEM delle seguenti categorie di lavoratori:

il personale assegnato alla Polizia locale;

gli operai;

il personale inserito in turni di reperibilita;

gli addetti allo sportello;

i dirigenti dell’Ente che potranno avere delle disizioni ad hoc;

gualunque altro dipendente le cui attivita compartiutte la necessita di presenza
fisica continuativa in ufficio quale elemento ingemsabile al fine dello svolgimento
della prestazione lavorativa,

~pooow

Nel corso dei mesi successivi I'Ente ha aggior@tproprie disposizioni interne sull’applicazione
del Lavoro Agile - in funzione dell’evolversi deligtuazione epidemiologica sul territorio nazionale
e regionale — mediante l'adozione di ordinanze etisp agli uffici aperti/chiusi e ulteriori
disposizioni gestionali. In particolare si segnBtaidinanza sindacale n. 7 del 12/3/2020 per la
sospensione delle attivita amministrative in presea l'individuazione dei servizi essenziali e di
pubblica utilita, per i quali & stata garantitgptasenza in servizio.

Per avere una piu chiara indicazione del ricorstaabro agile nel corso del 2020, anno primo
del’emergenza COVID, si rinvia alle schede di ntoraggio informatizzato e somministrato on
line nel Portale Lavoro Pubblico ed allegate akpreee piano.

A seguito poi del decreto del Presidente del Cdiosdpi ministri 24 settembre 2021, adottato ali
sensi dell'articolo 87, comma 1, del decreto-leggé marzo 2020, n. 18, convertito, con
modificazioni, dalla legge 24 aprile 2020, n. 2& da disposto il superamento del lavoro agile
d’emergenza a far data dal 15 ottobre, cessanduliguiavoro agile di essere modalita ordinaria di
svolgimento del servizio, il Segretario generale dssunto disposizione gestionale (n. 47 del
11/10/2021) disciplinando il pieno rientro in seiei del personale. Il primo di ottobre erano in.s.w
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3 dipendenti, di cui due in s. w. totale, tutticiondizioni di fragilita certificata. Il medesimo mero
si € mantenuto tale anche dopo il 15 ottobre.

All'approvazione del presente documento, data ¢déerte con la delibera di approvazione, vi sono
ancora un lavoratore fragile in s.w. al 100% e ldweratori fragili in s.w. al 60% .

. . . . Strumentazione ) )
- Dipendenti in | Dipendenti in s. . . Strumentazione tecnologica
Uffici . tecnologica fornita ) .
organico W. , fornita dal Dipendente
dall’Ente
- collegamento dd p.c., telefono e connessione internmet
Ufficio personale 3 1 9 ) P
remoto tramite VPN
_ 1 collegamento dg p.c., telefono e connessione internet
Ufficio cultura 1tp., 2t p.t . 9 . P
(parzialmente) remoto tramite VPN
Ufficio biblioteca 8 collegamento dg p.c., telefono e connessione internet
1 (parzialmente) | remoto tramite VPN

Per garantire a tutto il personale I'accesso alw.,sfin da marzo 2020, '’Amministrazione ha
acquistato n. 35 device di cui: n. 5 assegnathedh Infrastrutture e Gestione del Territorio, 4. 1
assegnati all’Area Risorse Finanziarie (di cui #Ruti a disposizione), n. 3 assegnati all'Area
Polizia Locale e n. 13 assegnati all’Area Servila €ittadinanza, abilitati per I'accesso da remoto
ai programmi informatici dell’ente (Datagraph); @@rsonale dipendente che ha utilizzato i propri
device e stato garantito I'accesso allo s.w. atirsw collegamenti da remoto tramite VPN al server
ed ai programmi.

L’Amministrazione ha accertato che gli strumentngogici a disposizione per lo svolgimento del
lavoro agile sono idonei a garantire I'assolutarxiatezza dei dati e delle informazioni trattati
durante lo svolgimento della prestazione lavorativa

Come prime modalita di controllo e feed back rigpatlattivita svolta in s. w. e stato previstoech
il personale procedesse ad inserire la propriaepzss direttamente nel programma di rilevazione
presenze o, in caso di problemi tecnici, con irdrimail al Dirigente ad inizio e fine lavoro.
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PARTE 2

MODALITA’ ATTUATIVE

Il D. M. dell'8 ottobre 2021, riportanti le modalitorganizzative per il rientro in servizio del
personale delle pubbliche amministrazioni, defigjsall’art. 3, le condizioni per poter ancora
autorizzare il lavoro agile, nelle more della defione “degli istituti del rapporto di lavoro
connessi al lavoro agile da parte della contrattam collettiva e della definizione delle modalita e
degli obiettivi del lavoro agile da definirsi ais& dell'art. 6, comma 2, lettera c), del decretgde

9 giugno 2021, n. 80, convertito, con modificazidaila legge 6 agosto 2021, n. 113, nell'ambito
del Piano integrato di attivita e organizzaziondAR), e tenuto che a decorrere dalla data di cui
al comma 1 (il 15 ottobre n.d.r.) il lavoro agilem e' piu una modalita ordinaria di svolgimento
della prestazione lavorativa”

Tali condizioni sono state riprese, dal Segret&@emerale, nella disposizione gestionale n. 47/2021.

Qui si riportano integralmente come elencate dataiart. 3 del D. M., costituendondicazioni
imprescindibili nella gestione del lavoro agile:

a) lo svolgimento della prestazione di lavoro in dalita agile non deve in alcun modo
pregiudicare o ridurre la fruizione dei servizi avbre degli utenti;

b) I'amministrazione deve garantire un‘adeguataradne del personale che puo prestare lavoro in
modalita agile, dovendo essere prevalente, percaiasavoratore, I'esecuzione della prestazione in
presenza,;

c) 'amministrazione mette in atto ogni adempimeaittine di dotarsi di una piattaforma digitale o
di un cloud o comunque di strumenti tecnologichigioa garantire la piu assoluta riservatezza dei
dati e delle informazioni che vengono trattate ldaloratore nello svolgimento della prestazione in
modalita agile;

d) 'amministrazione deve aver previsto un piangrdaltimento del lavoro arretrato, ove sia stato
accumulato;

e) l'amministrazione, inoltre, mette in atto ogrdeanpimento al fine di fornire al personale
dipendente apparati digitak tecnologici adeguati alla prestazione di lavoichiestg

f) lI'accordo individuale di cui all'art. 18, comma iella legge 22 maggio 2017, n. 81, deve
definire, almeno:

1) gli specifici obiettivi della prestazione resarmodalita agile;
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2) le modalita e i tempi di esecuzione della preistae e della disconnessione del lavoratore dagli
apparati di lavoro, nonché' eventuali fasce di astabilita’;

3) le modalitd e i criteri di misurazione della gtazione medesima, anche ai fini del
proseguimento della modalita della prestazione fatiga in modalita agile;

g) le amministrazioni assicurano il prevalente gwwlento in presenza della prestazione lavorativa
dei soggetti titolari di funzioni di coordinamen&controllo, dei dirigenti e dei responsabili dei
procedimenti amministrativi;

h) le amministrazioni prevedono, ove le misureatatiere sanitario lo richiedano, la rotazione del
personale impiegato in presenza, nel rispetto dima stabilito dal presente articolo.

La recente Circolare del 5 gennaio 2022, dei MinBtunetta ed Orlando, espressamente recita in
materia di s.m.a causa dell'acuirsi dei contagi manifestatosiidosso del periodo delle festivita
natalizie, ha riproposto la necessita di utilizzargni strumento utile a diminuire le possibilital de
diffondersi del virus, ivi incluso il ricorso al V@ro agile, che e stato disciplinato da un quadro
regolatorio, sia nel pubblico che nel privato, ditnziato ma esaustivo. In relazione a tale quadro
regolatorio, la circolare ha cercato di sensibil@z le amministrazioni pubbliche ed i datori di
lavoro privati ad utilizzare appieno tutti gli stmenti di flessibilita che le relative discipline di
settore gia consentono come da:

1. Lavoro agile nella pubblica amministrazione: condgcreto del Presidente del Consiglio
dei ministri del 23 settembre 2021, a decorrere abttobre 2021 la modalita ordinaria di
svolgimento della prestazione lavorativa nelle amstiazioni pubbliche e quella svolta in
presenza, fermo restando I'obbligo, per ciascunaesie, di assicurare il rispetto delle
misure sanitarie di contenimento del rischio di tagio da Covid19. Il rientro “in

presenza” del personale delle pubbliche amministnaizé stato disciplinato da subito con

il decreto del Ministro per la pubblica amministraze 8 ottobre 2021, che ha individuato

le condizionalitd ed i requisiti necessari (orgaraivi ed individuali) per utilizzare il

lavoro agile in un quadro di efficienza e di tutelai diritti dei cittadini ad una adeguata

qualita dei servizi; dalle “linee guida” adottatergvio confronto con le organizzazioni

sindacali e sulle quali e stata acquisita I'intedella Conferenza unificata il 16 dicembre. Il

guadro regolatorio & stato infine completato, pardrima volta, come concordato con i

sindacati nel Patto per lI'innovazione del lavorobplico e la coesione sociale siglato a

Palazzo Chigi il 10 marzo 2021, dal Contratto ctiile® sottoscritto tra Aran e parti sociali

il 21 dicembre 2021, che del lavoro agile nel pudibl impiego ha individuato

caratteristiche, modalita, limiti e tutele. Una tkeprincipali caratteristiche della disciplina

oggi vigente per il lavoro agile nella pubblica amistrazione é la flessibilita. Flessibilita

ed intelligenza sono i principali pilastri sui quatiascuna amministrazione é libera di

organizzare la propria attivita, mantenendo invdria servizi resi all’'utenza Ogni

amministrazione pertanto, pud programmare il lavoragile con una rotazione del
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personale settimanale, mensile o plurimensile canga flessibilita, anche modulandolo,
come necessario in questo particolare momento, aldbse dellandamento dei contagi,
tenuto conto che la prevalenza del lavoro in prezarindicata nelle linee guida potra
essere raggiunta anche nella media della programimaz plurimensile In sintesi,
ciascuna amministrazione pud equilibrare il rapmoriavoro in presenzal/lavoro agile
secondo le modalita organizzative piu congeniala gropria situazione, tenendo conto
dellandamento epidemiologico nel breve e nel mqukoodo, e delle contingenze che
possono riguardare i propri dipendenti (come net@ali quarantene breve da contatti con
soggetti postivi al coronavirus).

Come emerso nel corso del biennio 2020/2021 da#iiilslzione per area dei dipendenti
autorizzati al lavoro agile, € gia stato verificatbe potenzialmente diversi dipendenti del
Comune di Meda svolgono attivita che, anche a rot@&z possono essere svolte in modalita
agile qualora ricorrano le seguenti condizioni miei

* & possibile svolgere da remoto almeno parte dattavita a cui € assegnata/o il/la
lavoratore/lavoratrice, senza la necessita di obstaresenza fisica nella sede di lavoro;

€ possibile utilizzare strumentazioni tecnologigdonee allo svolgimento della prestazione
lavorativa al di fuori della sede di lavoro;

« & possibile monitorare la prestazione e valutasailtati conseguiti;

€ nella disponibilita del dipendente, o in altiva fornita dallAmministrazione (nei limiti
della disponibilita), la strumentazione informatic@cnica e di comunicazione idonea e
necessaria all'espletamento della prestazione dalita agile;

* non é pregiudicata I'erogazione dei servizi tivalcittadini ed imprese che deve avvenire con
regolarita, continuita ed efficienza, nonché nejoroso rispetto dei tempi previsti dalla
normativa vigente.

Non rientrano pertanto nelle attivitd che possoseere svolte in remoto, neppure a rotazione,
quelle relative a:

- personale della Polizia Locale impegnato nei sedazrendere necessariamente in presenza
sul territorio;

« personale assegnato a servizi tecnico manuteatighe cimiteriale, e decoro urbano;
- in parte il personale assegnato ai servizi bibtiatie

- personale dei servizi demografici, per la quotaingipegno in attivita continuativa resa
all'utenza.

| giorni di lavoro agile non sono frazionabili.
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Rispetto agli accorgimenti necessari affinché lstgzioni di lavoro garantiscano la sicurezza del
lavoratore e degli utenti, in coerenza con il “Boatlo condiviso di aggiornamento delle misure per
il contrasto e il contenimento della diffusione dgls SARS-CoV-2/COVID-19 negli ambienti di
lavoro” sottoscritto il 6 aprile 2021 e con partm@ riguardo al p. 7 del protocollo,
'amministrazione ha collocato barriere di plexggae posizionato le postazioni di lavoro in modo
da assicurare il necessario distanziamento.

Inoltre gli appuntamenti con gli utenti vengono tgesda ogni Area, tramite appuntamento
telefonico, fin da maggio 2020. Sono aperti dimegate al pubblico solo i servizi demografici ed |l
protocollo. Questo ha risolto in modo definitivgpiloblema delle code e degli assembramenti, con
soddisfazione sia da parte degli utenti sia daepdet personale addetto al front office.

L’attivazione dello sportello telematico digitaldamite societa esterna Maggioli, operativo da
ottobre 2020, permette agli utenti di presentaianize telematiche, senza necessita di accedere agli
sportelli comunali.

Per il triennio 2022/2024 il contingente del pemendipendente che potra avvalersi del lavoro
agile per la propria prestazione lavorativa e, colaealisposizione del D. L. 56/2021, di almeno il
15%, rispetto al personale dipendente, con la gaarme gli stessi non subiscano penalizzazioni ali
fini del riconoscimento della professionalita ela@rogressione di carriera.

Tale percentuale potra variare (garantendo comulegpercentuale di almeno il 15%) a seguito di
mutate esigenze organizzative o legate all’andaonégita pandemia.

Ovviamente il prossimo contratto collettivo nazienger la funzione enti locali non potra che
recepire indicazioni specifiche per la gestionelodsl m., come gia avvenuto nell'ipotesi di
contratto per il personale del comparto delle fanzcentrali, sottoscritto in data 5 gennaio 2022.

Il presente piano, pertanto, dovra essere suce@ssivte aggiornato e modificato, in aderenza al
prossimo contratto collettivo ed alle novita in eré che verranno portate.
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PARTE 3

SOGGETTI, PROCESSI E STRUMENTI DEL LAVORO AGILE

1. Soggetti coinvolti
L’introduzione e la diffusione del Lavoro Agile veab coinvolti i seguenti soggetti, ciascuno
con differenti responsabilita, tra loro complemeinta

a. Segretario Generale/Comunale

Il Nuovo CCNL 2016/2018 assegna ai segretari fumzih coordinamento e sovrintendenza
dei dirigenti, modificando il ruolo e le competerdss segretari che viene di fatto individuato
come vertice amministrativo burocratico in tutt@faministrazioni locali.

Oltre ai compiti tradizionalmente affidati ai seigme se ne sono definiti altri che hanno una
natura prettamente gestionale quali la respong&aldli proporre il Programma esecutivo di
gestione, il Piano dettagliato degli obiettivi e Riano delle performance e gli atti di
pianificazione generale in tema di organizzaziodepgersonale.

Il Segretario generale svolge quindi i compiti dvsntendenza delle funzioni dei dirigenti e
di coordinamento delle loro attivita, anche nellldta della introduzione del lavoro Agile
nell’Ente.

Dirigenti/Funzionari

Promuovono l'introduzione del Lavoro Agile nellaopria organizzazione

organizzano il proprio settore assicurando, su bapernaliera, settimanale o
plurisettimanale, lo svolgimento del lavoro agilel ghersonale preposto alle attivita che
possono essere svolte secondo tale modalita, gadmtla prevalenza della presenza in
servizio rispetto alla modalita agile;

definiscono la rotazione del personale garantendvequilibrata alternanza nello
svolgimento dellattivita in modalita agile e digjla in presenza

mettono in essere particolari azioni tutela peravolatori fragili, favorendone in via
prioritaria I'attivita in modalita agile

stipulano progetti individuali di Lavoro Agile carpropri collaboratori, rispetto ad obiettivi
e risultati e non solo per adempimenti e procedure

verificano le prestazioni rese in modalita agileplanto di vista quantitativo e qualitativo
valutano le performance individuali sulla base @sNolgimento del lavoro sia in modalita
agile che in presenza

partecipano ed attivano per il loro personale spb@ attivita di formazione

c. Nucleo di Valutazione

Il ruolo del Nucleo prevede la validazione degtlicatori che 'amministrazione utilizza per
programmare, misurare, valutare e rendicontaggetéormanceE’ ancora piu determinante
guando si parla di lavoro agile, superando il cttocgel controllo sulla prestazione in favore
della valutazione dei risultati.
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2. Ricognizione delle attivita

Anche per il POLA il Nucleo e fondamentale non salofini della valutazione della
performanceorganizzativa, ma anche per verificare che la dgfine degli indicatori sia il
risultato di un confronto tra i decisori apicalitugti i soggetti coinvolti nel processo e per
fornire indicazioni sull'adeguatezza metodologiegldindicatori stessi.

Il Nucleo dovra valutare per il triennio 2022/208H obiettivi pluriennali di performance
organizzativa, gli indicatori di misura dei risult@ gli indicatori e le fasi di sviluppo del
POLA, ai fini della valutazione della performanaoeéividuale dei Dirigenti e del personale.

Il Nucleo di valutazione, una volta che I'ente apé@vveduto, dovra esprimere parere in
merito all'aggiornamento del Sistema di MisurazioeeValutazione delle Performance
improntato al raggiungimento dei risultati a froulieobiettivi prefissati e concordati, al fine
di adattarli a un’attivita lavorativa gestita pdviettivi e per valutare gli esiti nel’ambito della
misurazione della performance.

p1]

smartabili”

Ogni Dirigente di Area, partendo da un elenco dicpssi-procedimenti amministrativi, ai sensi
dall'art. 263 della Legge 77/2020, ha procedutonappare i processi-procedimenti che

possono essere resi con lavoro agilepecificando nel dettaglio le specifiche attivita

svolgere a distanza, e quelle che richiedono conmirig presenza in sede. Al termine del

3.

POLA viene allegata tale mappatura, base fondarneepéa attivare lo s.w.

Individuazione del personale adibito a s.w.

Dal punto di vista organizzativo, ogni Dirigente Aliea e direttamente responsabile degli

obiettivi a lui assegnati e della capacita di siolEnto e raggiungimento degli stessi da parte
dei dipendenti degli uffici a cui risulta preposkbdemandata pertanto al Dirigente individuare
tra i dipendenti ad esso assegnati e che ne abba#toorichiesta, quali adibire alle specifiche
attivita in lavoro agile, anche sulla base di ppncdi rotazione, in base ai requisiti

imprescindibili gia richiamati nella parte 2, corda art. 3 del D. M. 8/10/2021 e che qui si
ricordano sinteticamente:

a) non pregiudicare o ridurre la fruizione dei sieiva favore degli utenti;

b) adeguata rotazione del personale e prevalenZéesiecuzione della prestazione in
presenza;

c) utilizzo di strumenti tecnologici idonei a gataea la piu assoluta riservatezza dei dati e
delle informazioni che vengono trattate dal lavorat

d) piano di smaltimento del lavoro arretrato, oveamulato;

e) fornitura al personale dipendente apparati dadjie tecnologici adeguati alla prestazione
di lavoro richiesta o in alternativa autorizzazioal'utilizzo di propri device

f) stipula dell'accordo individuale;

10
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g) prevalente svolgimento in presenza della préste&zlavorativa dei soggetti titolari di
funzioni di coordinamento e controllo, dei dirigeet dei responsabili dei procedimenti
amministrativi;

h) ove le misure di carattere sanitario lo richieag la rotazione del personale impiegato in
presenza.

Devono, inoltre, sussistere le condizioni minimé igidicate nella parte 2 (pag. 5 e 6).

Da ultimo il Dirigente, verifica pure le effettvaompetenze digitale del personale da assegnare allo
S. W.

Si ribadisce che durante il periodo di stato di ejaeza, come suggerito dalla Funzione pubblica
nella circolare del 5 gennaio, valgono principfldssibilitd e ogniamministrazione pertanto, puo
programmare il lavoro agile con una rotazione detggonale settimanale, mensile o plurimensile
con ampia flessibilita, anche modulandolo, come essario in questo particolare momento, sulla
base dellandamento dei contagi, tenuto conto cheprevalenza del lavoro in presenza indicata
nelle linee guida potra essere raggiunta anche aethedia della programmazione plurimensile
In sintesi, ciascuna amministrazione puo equililerdr rapporto lavoro in presenzal/lavoro agile
secondo le modalitd organizzative piu congenialla apropria situazione, tenendo conto
dell'andamento epidemiologico nel breve e nel mgmidodo, e delle contingenze che possono
riguardare i propri dipendenti (come nel caso diagantene breve da contatti con soggetti postivi
al coronavirus).

Spettera poi ad ogni Dirigente proporre alllammtiaizione specifici percorsi di formazione
professionale con particolare riferimento alla whfbne della cultura digitale, alluso delle
tecnologie da utilizzare e alla protezione dei daditati. Inoltre specifici percorsi dovranno
prevedere il collegamento di tale tipologia di paegne con gli obiettivi dell’'amministrazione, e |
verifiche in termini di risultati ottenuti con rigudo all’efficacia e efficienza dell’azione
amministrativa e alla qualita dei servizi erogati.

Le richieste di lavoro agile(come da modello allegato), all'interno del medesufficio, verranno

esaminate secondo i seguenti criteri di prioritéhiamando le priorita previste dall’art. 18, comma
3-bis della legge n. 81/2017):

1) le lavoratrici nei tre anni successivi alla dosone del periodo di congedo di maternita;

2) i lavoratori con figli in condizioni di disabifi ai sensi dell’art. 3, comma 3, della legge 5
febbraio 1992, n. 104.;

3) i lavoratori dipendenti disabili nelle condiziah cui all’art. 3, comma 3, della legge 5 feblorai

1992, n. 104, lavoratori che abbiano nel propriclen familiare una persona con disabilita nelle
condizioni di cui all’art. 3, comma 3, della legge104/1992, lavoratori immunodepressi e familiari

11
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conviventi di persone immunodepresse (art. 39, D.118/2020: la disposizione si applica fino al
termine dello stato di emergenza).

4) lavoratrici in stato di gravidanza;

5) i lavoratori dipendenti con figli minori, fino 6 anni, quando posti in didattica a distanza;

6) i lavoratori dipendenti che utilizzano mezzirdisporto pubblico per recarsi al luogo di lavoro
7) i lavoratori che non rientrano nelle categornecgedenti.

Le condizioni dovranno essere, all'occorrenza,tdetgnte certificate o0 documentate.

Come sopra menzionato, il contingente del persatipkndente che potra avvalersi del lavoro agile
per la propria prestazione lavorativa e di almeérd®®o, rispetto al personale dipendente.

Sempre e comunque lo s. w. non deve pregiudicamdinuita e l'efficienza dei servizi resi
all’utenza.

4. Accordo individuale lavoro agile

La materia del lavoro agile € trattata nel capddlla legge n. 81/2011’accordo tra le parti
relativo alle modalita di svolgimento del lavoroilagstipulato per iscritto, &€ regolato dall’ar® 1
della stessa legge. In periodo di pandemia, lade@t. 87, D.L. n. 18/2020) consentiva di
prescindere dagli accordi individuali e dagli oghliinformativi previsti dal capo Il della legge n.
81/2017. Nella fase di trasformazione del lavordeada strumento ordinario di prestazione del
lavoro a modalita piu ridotta, I'accordo, secondd.M. 8 ottobre 2021, deve definire almeno:

1) gli specifici obiettivi della prestazione resanmodalita agile;

2) le modalita e i tempi di esecuzione della pmstee e della disconnessione del lavoratore dagli
apparati di lavoro, nonché eventuali fasce di dteibdita;

3) le modalita e i criteri di misurazione della gtezione medesima anche ai fini del proseguimento
della modalita della prestazione lavorativa in niba@agile.

Si allega lo schema di Accordo individuale, valfdw alla nuova disciplina che sara indicata dalla
contrattazione collettiva e che tiene conto deitipgwpra indicati.

Rispetto alle fasce di disconnessione dagli appdirétvoro In attuazione di quanto disposto atl’ar
19, comma 1, della legge n. 81/2017, 'Amministoa& riconosce il diritto alla disconnessione. |l
diritto si manifesta al di fuori della fascia laativa che corrisponde all’'orario di lavoro assegnat
ad ogni lavoratore, come segue:

12
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— il diritto alla disconnessione si applica in sengerticale e bidirezionale (verso i propri
responsabili e viceversa), oltre che in senso onitaie, cioe anche tra colleghi;

— il “diritto alla disconnessione” si applica al filiori delle fasce di contattabilita salvo i casi di
comprovata urgenza, nonché nell'intera giornatsattiato (secondo I'organizzazione del lavoro), di
domenica e di altri giorni festivi.

Durante la fascia di disconnessione non é richies&volgimento della prestazione lavorativa, la
lettura delle email, la risposta alle telefonatai enessaggi, I'accesso e la connessione al sistema
informativo dellAmministrazione. Il dipendente @énuto rispettare le norme sui riposi e sulle pause
previste per legge e dalla contrattazione nazioedlietegrativa in materia di salute e sicurezza.

Il lavoro agile individuato dal D.M. 8 ottobre 2024 carattere temporaneo fino alla sua disciplina
da parte della contrattazione collettiva, che pbdbgente sara operativa nella prossima primavera e
comportera la modifica del presente POLA.

5. Strumenti di rilevazione e verifica periodica

Nell’ambito del lavoro agile, che si svolge perifagcli, obiettivi e senza precisi vincoli di oraro

di luogo di lavoro, risulta necessario che la \atudne della performance sia collegata alla vexific
del raggiungimento dei risultati della prestazidagorativa, piu che alla verifica del lavoro
guotidianamente svolto come avviene in presenzdogi@a per risultati implica I'attivazione di
meccanismi di responsabilizzazione del lavoratormerito ai risultati da raggiungere e comporta
un maggior grado di autonomia rispetto alla trahale organizzazione del lavoro in presenza.

Nel limite degli strumenti in uso, si invita ogniri@ente a differenziare la modalita di rilevazione
tra le attivita dei collaboratori che si occupamevalentemente di attivita ricorrenti normate da
regole e procedure formali e le attivita di colatwe svolgono un lavoro relativo all'attuazione di
disposizioni normative, di norme di settore da#igito contenuto tecnico, oppure che si trovano a
fronteggiare situazioni di crisi e di emergenza.

Il progetto di lavoro agile costituisce un docunmedt microprogrammazione, i cui contenuti e il
cui livello di dettaglio possono variare in funzeodelle attivita svolte dal dipendente, ma anche da
rapporto di fiducia tra dirigente-dipendente, deli@ato dalle caratteristiche professionali.

Qualora i risultati rilevati non siano in linea cqoelli attesi, il Dirigente ha facolta di richiede

immediata sospensione del progetto individuale ldvoro agile, fatta salva |'eventuale
responsabilita disciplinare nei termini di cui atece disciplinare.

6. Formazione
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L'amministrazione intende organizzare percorsi fim del personale incentrati sul lavoro in
modalita agile, nellambito del piu generale Piatiennale dei Fabbisogni Formativi, con
particolare attenzione ai seguenti temi:

- Rafforzamento delle competenze digital

- Modalita di lavoro per obiettivi e risultati

« Privacy e sicurezza dei dati

14
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PARTE 4
PROGRAMMA DI SVILUPPO DEL LAVORO AGILE

Con l'introduzione del lavoro agile, 'amministrapme, compatibilmente con le proprie risorse
umane, strumentali ed economiche, intende persegs@guenti macro obiettivi strategici:

- L'implementazione delle modalita di interazioneeimta alla struttura (procedimenti agili)

- Limplementazione delle modalita di interazione gbinutenti (servizi agili)
La drammaticita degli eventi sanitari che hannotgior nel biennio 2020/2021 I'Ente a
programmare tempestivamente una diversa modalltvdio, deve necessariamente essere il punto
di partenza, con una prospettiva almeno triennade la realizzazione e sostenibile attuazione del
lavoro agile.
Nel corso del triennio 2022/2024 si intende attupregressivamente, lo s.w. utilizzando gli step di
programmazione inseriti nelle Linee Guida della PRIl dicembre 2020 e partendo, quindi, da
guanto gia strutturato:
Fase di avvio baseline — 2021

- Garantire la fase preparatoria all'attuazione debto agile
Fase di sviluppo intermedio — 2022

- Censire e monitorare le condizioni abilitanti detdro agile

- Rafforzare le azioni per favorire le condizionilahnti

« Monitorare la gestione del lavoro agile in termgoniantitativi e qualitativi

- Predisporre eventuali interventi correttivi
Fase di sviluppo avanzato — 2023/2024

- Monitorare 'andamento complessivo del lavoro agileermini quantitativi e qualitativi

« Monitorare gli impatti interni (ricadute sulla orgazazione)

- Monitorare gli impatti esterni (ricadute sulla gteadei servizi)

- Predisporre eventuali interventi correttivi
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In fase di prima applicazione del POLA, infine, toaolare attenzione sara data allo stato di salute
dell'ente, al fine di individuare eventuali elemietritici che possono ostacolare 'implementazione
del lavoro agile in tutta o in parte della strugtuoltre che di eventuali fattori abilitanti che
potrebbero favorirne il successo.

A tale scopo saranno monitorati:

1. la salute organizzativa dell’ente mediante uwnasione, se e come necessaria, della mappatura
dei processi e delle attivita, anche finalizzataeatntuale individuazione di quelle che non posson
essere svolte secondo le modalita di smart working;

2. la salute professionale dell'organizzazionerivdg che sara verificata sia per quanto riguarda le
competenze direzionali (capacita di programmazi@oeerdinamento, misurazione e valutazione,
attitudine verso l'innovazione e l'uso delle teagk digitali), sia con riferimento all’analisi e
mappatura delle competenze del personale e alagione dei relativi bisogni formativi;

3. la salute digitale dell’ente mediante verifi@ sleguenti elementi:

- disponibilita di accessi sicuri dall’esterno aggiplicativi e ai dati di interesse per I'esecuriael
lavoro, con I'utilizzo di opportune tecniche diptazionedati e VPN

- funzioni applicative di “conservazione” dei dptiddotti intermedi del proprio lavoro per i
dipendenti che lavorano dall’esterno.

4. la salute economico-finanziaria tramite valutaei dei costi e degli investimenti, oltre che delle
relative fonti di copertura economica e finanziadarivanti dai primi tre punti (es. per formazione
delle competenze direzionali, organizzative e digitper investimenti in supporti hardware e
infrastrutture digitali funzionali allo lavoro agil per investimenti in digitalizzazione di proceslur
amministrative e di processi, di modalita di eragae dei servizi) e delle relative risorse iscritte
bilancio.

Nel corso del biennio successivo potranno esseligiduati ulteriori indicatori, anche relativi agli
impatti esterni ed interni ed effettuate indaginsdddisfazione interna tramite la somministrazione
di questionari anonimi.
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STATO FASE DI FASE DI
2021 Sl\:/'IA\LSUEPII?’IO SVILUPPO SVILUPPO
DIMENSIONI OBIETTIVI INDICATORI (fase di AVANZATO AVANZATO
. INTERMEDIO
awvio) Target 2022 Target Target
(baseline) 9 2023 2024
SALUTE ORGANIZZATIVA
Adeguare Revisione
I'organizzazione | mappatura o Da mappare| adeguamento | adeguamento
all'introduzione servizi  oggetto, processi/procedimeng annuale annuale
dello s.w. del lavoro agile
Progettazione eq Monitoraggio . - . : : ,
. . _ in parte | revisione sistema implementaziond mantenimentg
implementazione | del lavoro agile
di un sistema d
programmazione ¢ programmaziond
controllo per obiettivi e/o . adeguamento | adeguamento
. no progettazione
progetti e/o pef annuale annuale
processi
SALUTE PROFESSIONALE
CONDIZIONI
ABILITANTI Rilevazione dirigenti che
,IzCEBII_LE LAVORO dell’adeguatezza | adottano un
dei profili | approccio  pel
rofessionali obiettivi e/o per
o t IO PR 0096 100% 100% 100%
esistenti progetti e/o pel
all'interno processi pef
dell’ente rispetto g coordinare il
qguelli  necessar| personale
(competenze
organizzative g9, di lavoratori
competenze che lavorano pe
digitali) e | obiettivi e/o per| 40% 60% 80% 100%
progettazione d progetti e/o pelf
adeguati percorg processi
formativi per la
diffusione, il % I o,
0 avoratorif gog 20% 40% 80%

rafforzamento €

agili che hanng

17



Citta di Meda

I'ampliamento
delle stesse
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partecipato g

corsi di
formazione sulle
competenze
digitali

nell’'ultimo anno

% lavoratori
agili che
utilizzano le
. 100% 100% 100% 100%
tecnologie
digitali a
disposizione
SALUTE DIGITALE
Verifica della| n. PC dell’Ente .
s . . . da adeguare in| da adeguare
compatibilita  di| messi a da adeguare in bas{ .
S . . 23 . base alle in base alle
soluzioni e sistem| disposizione pe alle esigenze . .
. - . esigenze esigenze
informatici, lavoro agile
telematici e di
telecomunicaz.ione % lavoratori
con [attuazione agili dotati di .
ed : TR . da adeguare in| da adeguare
_ , dispositivi da adeguare in base :
implementazione . 0% . base alle in base alle
. mobili alle esigenze . .
del lavoro agile ¢ , esigenze esigenze
con gli obiettivi di | 4EVENte €
attuazione traffico
dell’'agenda
digitale Sistema VPN Si Si Si Si
% Applicativi
consultabili in
lavoro agile 90% 90% 90% 90%
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|
% Banche dat
consultabili in| 90% 90% 90% 90%
lavoro agile
OA.). Flrma. da adeguare in base alle|] da adeguare in basg da adeguare in
dlgltale @ 0% esigenze alle esigenze ba§e alle
lavoratori agili esigenze
% Servizi 100% mantenimento ed mantenimento ed | mantenimento ed
digitaﬁzzati adeguamento adeguamento adeguamento
SALUTE ECONOMICA FINANZIARIA

Valutazione deil Investimenti in

costi e  degli] supporti

investimenti, oltre] hardware (s

che delle relativg infrastrutture

fonti di copertural digitali 36.075,03 10.000,00 20.000,00 20.000,00

economica g funzionali al

finanziaria lavoro agile

derivanti dai primi

tre punti e dellg Investimenti in

relative risorse digitalizzazione

iscritte in bilancio | g; servizi | 10.000,00 10.000,00 10.000,00 10.000,00
progetti,
processi

Piazza Municipio 4 — 20821 Meda (MB)
www.comune.meda.mb.it
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Allegato POLA
ACCORDO INDIVIDUALE DI LAVORO AGILE
Premesso :
- che il dipendente .. . con istandal .

ha chiesto di poter svolgere |I proprlo serwzmmrmdallta d| lavoro agile, neI rlspetto deI POLA
2022/2024;

| sottoscritti ..........cccvvvveviirnnnnns nellaiss qualita di Dirigente dell’Area ............ccc....... e il sig.
............................................. nella sua qualita di dipendentkel Comune di Meda,
appartenente allArea .......................
CONVENGONO QUANTO SEGUE
Art. 1 Oggetto
AL SIge € ammesso a svolgere leegtazione lavorativa in
modalita agile nei termini e alle condizioni indieanella scheda di progetto individuale come in
calce al presente accordo, nonché in conformiggpaitscrizioni stabilite nel POLA 2022/2024.
Art. 2 Durata e revoca
-Il presente accordo ha durata ........ , a decorrdia glattoscrizione del presente accordo.
-Ai sensi dell'art. 19 della legge 22 maggio 200781, il lavoratore agile e I'’Amministrazione

possono recedere dall’Accordo di lavoro agile ilgiasi momento con un preavviso di almeno
giorni.

- Nel caso di lavoratore agile disabile ai senfliaté 1 della legge 12 marzo 1999, n. 68, il teren
del preavviso del recesso da parte del’Amministraz non puod essere inferiore a 90 giorni, al fine
di consentire un’adeguata riorganizzazione deigrsrai lavoro rispetto alle esigenze di vita e di
cura del lavoratore.

- In presenza di un giustificato motivo, ciascum cbntraenti puo recedere prima della scadenza
del termine.

- L’Accordo individuale di lavoro agile puo, in ogoaso, essere revocato dal Dirigente dell’Area
nel caso:
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a) in cui il dipendente non rispetti i tempi o l@dalita di effettuazione della prestazione lavoegti
o0 in caso di ripetuto mancato rispetto delle faticsontattabilita;

b) di mancato raggiungimento degli obiettivi assgge definiti nell’Accordo individuale.

- In caso di revoca il dipendente e tenuto a rigeea la propria prestazione lavorativa secondo
I'orario ordinario presso la sede di lavoro dalrgmsuccessivo alla comunicazione della revoca. La
comunicazione della revoca potra avvenire per dé-ondinaria personale e/o per PEC. L’avvenuto
recesso o revoca dell’Accordo individuale € comatualal Dirigente dell’Area Risorse Finanziarie
al quale fa capo I'Ufficio Personale.

- L’Amministrazione si riserva di richiedere la pemza in sede del dipendente in qualsiasi
momento per esigenze di servizio rappresentat®udigiente dell’Area. Qualora impossibilitato al
momento della richiesta, il dipendente € in ogrsoctenuto a presentarsi in sede entro le 24 ore
successive.

Art. 3 Modalita di svolgimento della prestazione laorativa
Il lavoratore agile puo svolgere la prestazion®fativa con le seguenti modalita:

- I'attivita lavorativa nelle giornate di smart vkamg sara svolta nel luogo indicato dal dipendente,
OVVETO.... SITO N ot e e e e e e e e e ;

-le fasce di contattabilita coincidono con il notenarario di lavoro del dipendente che nella
fattispecie e fissato : .......coooiiii i,

-il diritto di disconnessione si manifesta al doffudella fascia lavorativa che corrisponde alliaya

di lavoro assegnato e si applica in senso vertiealeidirezionale (verso i propri dirigenti e
viceversa), oltre che in senso orizzontale, ciagharra colleghi; si applica al di fuori delle fasdi
contattabilita salvo i casi di comprovata urgemzanché nell'intera giornata di sabato (secondo
I'organizzazione del lavoro), di domenica e diigjtorni festivi;

- l'attivita lavorativa non dovra essere svoltalveaspecifiche autorizzazioni, nelle giornate di
sabato, domenica o festivita infrasettimanali;

-le mansioni da svolgere continuano ad esseregqdied il citato dipendente é deputato a svolgere
normalmente quali:
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-le giornate di rientro nella sede di assegnhazsmm® concordate con il Dirigente, come progetto in
calce, tenuto conto delle necessita di servizisagione delle quali fin d’ora il dipendente rerde
piena disponibilitd e saranno integrate e/o modlificin relazione all’esigenza di assicurare
I'ottimale svolgimento delle attivita lavorative;

-gli obiettivi assegnati verranno verificati dalrigente, secondo il format in calce al presente
Accordo;

- ai fini dello svolgimento dell’attivita lavorativin modalita agile da remoto, si prevede l'utitizz
della seguente dotazione: dotazione tecnologipaatirieta/nella disponibilita del dipendente,
conforme alle specifiche tecniche richieste:

(specificare).

IN ALTERNATIVA: dotazione tecnologica fornita in amodato dall Amministrazione: cellulare,
personal computer portatile e relativa strumentazi@ccessoria:

(specificare).

| consumi di energia elettrica e le spese di cdiviigt nelle giornate di smart working sono a caric
del dipendente.

L’eventuale malfunzionamento delle dotazioni teogathe che renda impossibile la prestazione
lavorativa in modalita agile dovra essere tempeasiente segnalato dal dipendente sia al fine di
dare soluzione al problema che di concordare cproprio Dirigente le modalita di completamento
della prestazione, ivi compreso, ove possibilgeittro nella sede di lavoro.

Art. 4 Trattamento giuridico ed economico

-L'’Amministrazione garantisce che il dipendente shavvale delle modalita di lavoro agile non

subisca penalizzazioni ai fini del riconoscimentellal professionalita e della progressione di
carriera. L'assegnazione del dipendente al prog#ittemart working non incide sulla natura

giuridica del rapporto di lavoro subordinato inoattegolato dalle norme legislative e dai contratti
collettivi nazionali e integrativi, né sul trattante economico in godimento, salvo quanto previsto
dai commi 3 e 4.

-La prestazione lavorativa resa con la modalitéeagintegralmente considerata come servizio pari
a quello ordinariamente reso presso la sede abielé considerata utile ai fini degli istituti di
carriera, del computo dell'anzianita di servizionché dell'applicazione degli istituti relativi al
trattamento economico accessorio.
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-Per effetto della distribuzione flessibile del fondi lavoro, nelle giornate di lavoro agile non é
riconosciuto il trattamento di trasferta e non sonafigurabili prestazioni straordinarie, nottuime
festive, protrazioni dell'orario di lavoro aggiurginé permessi brevi e altri istituti che compartin
riduzioni di orario. Sono fatti salvi specifici onildi servizio o autorizzazioni, entrambi preventi

a svolgere attivita lavorativa nelle fasce in auige il diritto alla disconnessione

-Nelle giornate di attivita in lavoro agile non m&erogato il buono pasto.

- Sono fatti comunque salvi, durante il lavoro @gil permessi giornalieri per diritto allo studio,
matrimonio, concorsi, esigenze personali, la fangei delle ferie.

-Sono ammissibili con il lavoro agile le indenriggate a particolari responsabilita.
Art. 5 Osservanza norme di carattere generale e pete di controllo

- Nell'effettuazione dello smart working non sa@nsentito a terzi, anche se familiari, 'accesso a
dati personali trattati, a tal fine, il lavoratomgile provvedera a creare una distinta utenza@er |
svolgimento dell'attivita lavorativa protetta dasBaord di accesso personale.

- LAmministrazione si riserva I'esercizio del pogedi controllo sulla base di quanto convenuto e il
monitoraggio della prestazione lavorativa resaesiérno dei locali aziendali, tenendo conto
dell’articolo 4 dello Statuto dei Lavoratori.

- Il dipendente si impegna ad osservare tutti ghlghi in materia di sicurezza e di trattamento
dati.

- Con riferimento alle attivita che prevedono dttamento di dati sensibili, si prescrive I'osseza
delle norme che regolano tale materia.

- La modalita di lavoro agile non modifica il pagetirettivo e di controllo del Datore di lavoro,ech
sara esercitato con modalita analoghe a quellecapplcon riferimento alla prestazione resa presso
i locali aziendali. Il potere di controllo sullagstazione resa al di fuori dei locali aziendali si
esplicitera, di massima, attraverso la verificariRiltati ottenuti. Tra dipendente in lavoro agile
diretto responsabile saranno condivisi, in coereazrail Piano della performance obiettivi puntuali,
chiari e misurabili che possano consentire di nwoare i risultati dalla prestazione lavorativa in
lavoro agile. Per assicurare il buon andamente@dstlvita e degli obiettivi, dipendente e Dirigent

si confronteranno almeno con cadenza mensile stdto di avanzamento.

- Restano ferme le ordinarie modalita di valutaeiakelle prestazioni, secondo il sistema vigente
per tutti i dipendenti. Nello svolgimento della gi@zione lavorativa in modalita lavoro agile il
comportamento del/della dipendente dovra essergreeimprontato a principi di correttezza e
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buona fede e la prestazione dovra essere svoltalmsge di quanto previsto dai CCNL vigenti e di
guanto indicato nel Codice di comportamento.

- Le parti si danno atto che, secondo la loro ¢géae nel rispetto della disciplina legale e
contrattuale vigente, le condotte connesse alliesene della prestazione lavorativa all’esterno dei
locali aziendali danno luogo all'applicazione dnzsini disciplinari, cosi come individuate nel

regolamento disciplinare. Il mancato rispetto delilgposizioni previste dal presente Accordo puo
comportare I'esclusione da un eventuale rinnovbAtalordo individuale.

All'accordo individuale sono allegati:

a) Il documento contenente le prescrizioni in matdr custodia e sicurezza delle dotazioni (all.A);

b) l'nformativa scritta in materia di tutela debalute e sicurezza del dipendente nei luoghi di
lavoro (all.B).

Il dipendente Il Dirigente
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PROGETTO INDIVIDUALE DI LAVORO AGILE

PARTI DEL PROGETTO:

DIRIGENTE DELL ARE A . . e
NOME E COGNOME.... ..o e e e e e e
LAVORATORE AGILE:

NOME E COGNOME ..ot i,

QUALIFICA......co,

PROCESSO / SETTORE DI ATTIVITA DA SVOLGERE IN MODATA AGILE:

1. DESCRIZIONE DEL PROGETTO

INDICAZIONE DETTAGLIATA DELLE
ATTIVITA' E DEI PROCEDIMENTI CHE Sl
INTENDE SVOLGERE IN MODALITA’
SMART:

DATA DI INIZIO E DURATA DEL
PROGETTO:

INDIVIDUAZIONE DELLE GIORNATE DI
LAVORO AGILE:

FASCE DI CONTATTABILITA:
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RISULTATI ATTESI:

Al FINI DEL PREVISTO MONITORAGGIO, IL DIRIGENTE DEL’AREA PROCEDE, A
CADENZA PERIODICA, AD UNA VERIFICA CIRCA L'ANDAMENTO DEL PROGETTO,
UTILIZZANDO A TAL FINE IL GLI INDICATORI DI CUI AL PUNTO 3 E IL RISPETTO DEI
TEMPI DI AVANZAMENTO PROGRAMMA OPERATIVO DI CUI ALPUNTO 4

EVENTUALI NOTE:

2. RISORSE TECNOLOGICHE NECESSARIE PER LA REALIZZAZ IONE DEL
PROGETTO

L’attivita verra espletata mediante I'utilizzo ditdzioni informatiche:

1. fornite dal’Amministrazione (indicare in dettagla strumentazione)

2. messe a disposizione dal lavoratore agile: ¢aréi in dettaglio la strumentazione)
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3. INDICATORI

TIPO DI INDICATORE DESCRIZIONE VALORE TARGET

INDICATORE

4. PROGRAMMA OPERATIVO

DESCRIZIONE DELLA DATA INIZIO DATA FINE % AVANZAMENTO

FASE PREVISTO

Data .........ccovvvvvenns

FIRMA DEL RESPONSABILE DELL'AREA ...

FIRMA DEL LAVORATORE AGILE ..o
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Allegato A (all’accordo individuale di lavoro agile)

LINEE GUIDA ED ISTRUZIONI SU SPECIFICHE TECNICHE MIIME DI CUSTODIA E
SICUREZZA DEI DISPOSITIVI ELETTRONICI E DEI SOFTWAR, NONCHE REGOLE
NECESSARIE A GARANTIRE LA PROTEZIONE DEI DATI E DHLE INFORMAZIONI

Sommario:

Art. 1 Oggetto - Ambito di applicazione

Art. 2 Principi generali

Art. 3 Dotazioni informatiche ai dipendenti Peinbito della modalita di lavoro agile
Art. 4 Modalita di accesso ai servizi inforneatiel’ Amministrazione.

Art. 5 Modalita di utilizzo degli strumenti ifmatici

Art. 6 Gestione delle password e degli account

Art. 7 Protezione antivirus e antimalware

Art. 8 Utilizzo delle periferiche e delle cdhtecondivise

Art. 9 Dispositivi di archiviazione e salvagdexr dei dati

Art. 10 Utilizzo di Internet

Art. 11 Gestione e utilizzo della posta elettoani
Art. 12 Controlli, responsabilita e sanzioni

Art. 13 Aggiornamenti delle regole tecniche

Art. 1 Oggetto - Ambito di applicazione

1. Il presente documento individua le specifichentehe minime di custodia e sicurezza dei
dispositivi elettronici e dei software, nonché égole necessarie a garantire la protezione deedati
delle informazioni dell Amministrazione. In partiewe, disciplina le modalita di accesso e utilizzo
degli strumenti informatici, di internet, della paslettronica, eventualmente messi a disposizione
dal’Amministrazione ai suoi utenti, intesi comepeindenti nell’ambito della modalita di lavoro
agile (in seguito anche smart working) a cui setcstconcesso l'uso di risorse informatiche di
proprieta dellAmministrazione ovvero in caso dilimzo di risorse informatiche di proprieta del
lavoratore agile.

2. Gli strumenti informatici sono costituiti dafl§ieme delle risorse informatiche
dellAmministrazione, ovvero dalle risorse infragturali e dal patrimonio informativo digitale
(dati).

3. Le risorse infrastrutturali sono costituite datbmponenti hardware e software.

4. 1l patrimonio informativo € l'insieme delle bdrecdati in formato digitale e in generale di tutti
documenti prodotti tramite I'utilizzo delle risonsdrastrutturali.

5. Le prescrizioni del presente documento si appbca tutti i dipendenti dell Amministrazione
coinvolti nell'avvio del progetto di lavoro agilsia in attuazione di quanto previsto dall’artica

1
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della legge 7 agosto 2015, n. 124 e dalla diretfieaPresidente del Consiglio dei Ministri del 1°
giugno 2017, n. 3, sia in attuazione del Pola detg.

Art. 2 Principi generali

1. LAmministrazione promuove l'utilizzo degli stnenti informatici, di Internet, della posta
elettronica e della firma digitale quali mezzi uéilperseguire con efficacia ed efficienza le ppr
finalita istituzionali, e specificatamente l'obigti di introduzione del “lavoro agile” o “smart
working”, quale modalita flessibile di esecuziors capporto di lavoro subordinato finalizzata a
incrementare la produttivita e agevolare la coazibne dei tempi di vita e di lavoro in accordo con
le linee guida e i principi delineati dalla nornvativigente.

2. L'Amministrazione promuove ogni opportuna misundaanizzativa e tecnologica, volta a
prevenire il rischio di utilizzi impropri delle stmentazioni e delle banche dati di proprieta
dell’Amministrazione anche nell’ambito dello svatggnto dell’attivita di lavoro agile.

3. Ogni utente € responsabile, civiimente e penateyalel corretto uso delle risorse informatiche,
con particolare riferimento ai servizi, ai programpoui ha accesso e ai dati trattati a fini
istituzionali. E altresi responsabile del contendéile comunicazioni effettuate e ricevute a fini
istituzionali anche per quanto attiene la riserxadedei dati ivi contenuti, la cui diffusione

impropria potrebbe configurare violazione del sagiufficio o della normativa per la tutela dei

dati personali. Sono vietati comportamenti che @osscreare un danno, anche di immagine,
all’Amministrazione.

4. Ogni utente coinvolto nell’avvio del progettoldvoro agile, indipendentemente dalla posizione
che ricopre all'interno della struttura organizzatdell Amministrazione e vincolato ad applicare le
norme descritte nel presente documento.

5. Gli strumenti informatici messi a disposizionel davoratore agile (ad esempio, computer
portatile, accessori, software, ecc.) sono di pevdrdellAmministrazione. Il lavoratore deve
custodire e utilizzare gli strumenti informaticitérnet, la posta elettronica e gli altri servizi
informatici e telematici in modo appropriato e ginte ed e responsabile della propria postazione
di lavoro.

Art. 3 Dotazioni informatiche ai dipendenti nel’ambito della modalita di lavoro agile

1. Al dipendente in modalita di lavoro agile e @gsga, di norma e compatibilmente con le risorse
dellamministrazione, la dotazione informatica mmai di cui ai punti successivi: a) personal
computer portatile completo di sistema operativesaftware per l'accesso alla rete interna
dellAmministrazione; b) SIM con relativo suppottardware per la connessione ad Internet.
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2. Al dipendente in modalita di lavoro agile sorttrilauite le credenziali di autenticazione per
'accesso ai servizi informatici del’Amministrazie. Di regola le credenziali in questione sono
guelle gia possedute dal dipendente per ragiotiicia

Art. 4 Modalita di accesso ai servizi informatici &’ Amministrazione

1. Il dipendente in modalita di lavoro agile accede servizi informatici resi disponibili
allAmministrazione.

2. Per l'utilizzo dei servizi di cui al comma 1dlpendente accede mediante VPN SSL (Virtual
Private Network).

3. Il dipendente agile, dopo il collegamento alRN/del’Amministrazione e tramite le credenziali
di cui al comma 2 dell'articolo 3, utilizza una pr@a postazione di lavoro virtuale, dotata di
strumenti di office automation, protezione dei dditiposta elettronica, accesso ad Internet.

4. L'Amministrazione rende disponibile sulla postewe di lavoro virtuale gli strumenti software
necessari per l'utilizzo dei servizi applicativi dui al successivo comma 5 in un contesto di
sicurezza e omogeneizzazione delle stesse postdzianoro.

5. Il dipendente agile dispone dei servizi appiicattili allo svolgimento dell’attivita lavorativan
coerenza con l'accordo individuale di lavoro stgialcon ’Amministrazione.

Art. 5 Modalita di utilizzo degli strumenti informa tici

1. Il computer portatile o eventualmente altro devimobile affidato al lavoratore agile € uno
strumento di lavoro. Ogni utilizzo improprio, namerente all'attivita lavorativa pud contribuire a
creare disservizi anche agli altri utenti, noncheawce alla sicurezza informatica.

2. Per evitare il grave pericolo di introdurre wrue malware informatici nei sistemi
dellAmministrazione, devono essere utilizzati esolamente programmi messi a disposizione e

distribuiti dal’Amministrazione stessa; in partiace e vietato scaricare file e software, anche
gratuiti, prelevati da Internet.

3. Non e consentito disinstallare o inabilitar@ribgramma antivirus e antimalware gia installato;
ogni eventuale malfunzionamento di quest'ultimo, segnalato tempestivamente al CED,
competente in materia di sistemi informativi.

4. Non é consentito modificare la configurazionepastata sul proprio computer portatile o

eventualmente altro device mobile, nonché inswllperiferiche (hard-disk, DVD, fotocamere,

apparati multimediali, ecc.) esterne agli strumemtdotazione se non per esigenze di servizio,
autorizzate dal dirigente dell’area.
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5. Al fine di evitare di introdurre virus o pericsimilari nella rete, € raccomandato di non capiar
file di provenienza incerta da supporti quali peiv@l memorie esterne per finalita non attinenti
alla propria prestazione lavorativa.

6. Non é consentita la consultazione, memorizzazierdiffusione di documenti informatici di
natura oltraggiosa e/o discriminatoria per sesaguh, religione, razza, origine etnica, opinione e
appartenenza sindacale e/o politica;

7. E consentita esclusivamente l'installazioneugipsrti per la connessione mobile per l'accesso a
Internet messi a disposizione dallAmministrazianda essa autorizzati. Qualunque esigenza in tal
senso deve essere comunicata al CED, che ha il iordp analizzare la problematica per
addivenire a una soluzione coerente con le vigmiiiiche di sicurezza e integrita della rete.

8. L'eventuale malfunzionamento o danneggiamentgli dgrumenti informatici deve essere
tempestivamente comunicato al CED.

9. Ogni dipendente che, per qualsiasi motivo, lasoustodita la propria postazione di lavoro é
tenuto a bloccare l'accesso al computer portatésse o0 spegnere fisicamente I'apparato in
guestione.

Art. 6 Gestione delle password e degli account

1. Le credenziali per I'accesso alle postazionadoro oppure ai servizi informatici sono costiguit
da un codice identificativo personale (usernameser id) e da una parola chiave (password) e in
alcuni casi da un codice PIN.

2. Laddove non diversamente previsto, la passwexe cgessere composta da non meno di otto
caratteri e formata da lettere (sia maiuscole cimiscole) e numeri e/o caratteri speciali.

3. La password non deve contenere riferimenti agemote riconducibili all'utente. Essa ha la
durata massima di sei mesi, trascorsi i quali dessere modificata dall’'utente, anche se non
richiesto dal sistema.

4. La password e/o il PIN di qualunque strumentoiz® deve essere strettamente personale,
segreta. Ogni individuo e responsabile civiimenteeaalmente della custodia e della segretezza
delle proprie credenziali, le quali sono incedibili

5. E consentito I'accesso alla postazione di lawora un servizio informatico esclusivamente
utilizzando le proprie credenziali di autenticazon

6. In caso di cessazione del rapporto di lavoranimdalita agile dovra essere cura dell'utente
rimuovere ogni dato personale eventualmente pressmte macchine in dotazione, prima che
l'account individuale del dipendente sia disatbvat
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7. E compito dell’Ufficio Personale comunicare aERT competente in materia di sistemi
informativi eventuali variazioni del personale iavbro agile al fine di aggiornare, creare,
modificare e cancellare gli account, nonché evéintwdorizzazioni sui sistemi.

Art. 7 Protezione antivirus e antimalware

1. Ogni utente deve tenere comportamenti tali darre il rischio di attacco al sistema informatico
dellAmministrazione mediante virus, malware o nade ogni altro software aggressivo, quali
'apertura di messaggi di posta elettronica e @dativi allegati di provenienza sospetta o non
conosciuta e affidabile; la navigazione su siti wgdr ragioni non riconducibili all’attivita
lavorativa e cosi via.

2. Ogni utente é tenuto a controllare la presenkeegolare funzionamento del software antivirus e
antimalware eventualmente installato sul proprimpoter portatile.

3. Nel caso che il software antivirus e antimalwdei la presenza di un virus e/o di un malware
che non e riuscito ad eliminare, l'utente dovra ediatamente sospendere ogni elaborazione in
corso senza spegnere il computer portatile e saegnwmpestivamente I'accaduto al CED.

4. Ogni dispositivo magnetico di provenienza estealf Amministrazione dovra essere verificato
mediante il programma antivirus e antimalware praehsuo utilizzo e, nel caso venga rilevato un
virus e/o malware non eliminabile dal software, ”onra essere utilizzato.

Art. 8 Utilizzo delle periferiche e delle cartellecondivise

1. Per periferica condivisa si intende stampartaniser o qualsiasi altro dispositivo elettronice ch
puo essere utilizzato in contemporanea da piuiufRer cartella condivisa (0 “area di lavoro
condivisa” o “condivisione”) si intende uno spazisco disponibile sui server centrali, per la
memorizzazione di dati e programmi accessibili adjruppo di utenti preventivamente autorizzati,
oppure anche ad un solo utente nel caso di utikzzcopo di backup.

2. Gli utenti autorizzati possono accedere ad wtarthinata area di lavoro condivisa nella quale si
indica, il nome dell'area condivisa da creare/migdife e gli utenti interessati alla scrittura daiid
oppure alla sola lettura degli stessi.

3. L'utente e tenuto ad utilizzare le unita di rpée la condivisione di informazioni strettamente
professionali; non pud pertanto collocare, anchgtganeamente, in queste aree qualsiasi file che
non sia attinente allo svolgimento dell'attivit&deativa. L'utente e tenuto, altresi, alla periadic
revisione dei dati presenti in tutti gli spazi ags&ti, con cancellazione dei file che non necessita

di archiviazione e che non siano piu necessarinaipfocedimentali. Particolare attenzione deve
essere prestata alla duplicazione dei dati al dinevitare, salvo casi eccezionali, un'archiviagion
superflua.
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4. L'utilizzo delle periferiche condivise é risefwasclusivamente ai compiti di natura strettamente
istituzionale, come tutti gli spazi di archiviazemmessi a disposizione degli utenti da parte
dell’Amministrazione.

Art. 9 Dispositivi di archiviazione e salvaguardiadei dati

1. Fatte salve le politiche di salvataggio centzaio dei dati conservati sui sistemi informatici e
sulle postazioni di lavoro virtuali dei lavorat@wili, € consentito I'eventuale uso di dispositivi
backup via USB (chiavette, hard disk esterni, egarghé i dati in essi contenuti siano comunque
trattati ai sensi della normativa vigente in mateti dati personali, sensibili o giudiziari, e non
vengano in nessun modo ceduti a terzi, se nonarghptro della normativa citata e del trattamento
necessario ai fini procedimentali.

2. Ogni utente é responsabile della custodia deidildavoro presenti sulla propria postazione di
lavoro informatica. Gli utenti hanno cura di coveee copia della documentazione di lavoro nelle
aree condivise predisposte.

Art. 10 Utilizzo di Internet

1. La risorsa Internet € per sua natura limitathaneanda di navigazione disponibile. Ferme
restando le modalita di utilizzo degli strumenfommatici di cui all'art. 3, I'utilizzo di Interneteve
essere circoscritto agli scopi inerenti l'attivigvorativa. L'utente é direttamente responsabile
dell’'uso del servizio Internet, dei contenuti ricali e visitati e delle informazioni che vi immette

2. L'Amministrazione si riserva di applicare divigpsofili di navigazione, a seconda dell'attivita

professionale svolta. Attraverso tale profilaziorsgranno consentite le attivita di accesso,
navigazione, registrazione a siti web, scaricaméhdanload), ascolto e visione di file audio/video

in modo personalizzato e correlato con la propttigith lavorativa, e comunque sempre in maniera
dipendente delle risorse di banda disponibili ahmeato nella rete.

3. Ogni variazione all’applicazione del profilo davigazione standard (di base), deve essere
formalizzata dal Dirigente dell’'ufficio, il quale ativa la richiesta indicando eventualmente se
guesta debba essere limitata nel tempo.

4. Sono applicate politiche per la sicurezza ded@ di trasmissione dati attraverso sistemi di
“filtraggio” dei contenuti e pagine web, i qualidscano o quantomeno limitano la navigazione su
categorie di siti ben specifiche che siano potémaate illegali secondo normativa vigente (quali

pedofilia, gioco d'azzardo, ecc.) o comunque ledieila dignita umana (violenza, razzismo, ...).

Non & consentito scambiare materiale protetto dadlanativa vigente in tema di tutela del diritto

d'autore.
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Art. 11 Gestione e utilizzo della posta elettronica

1. La casella di posta elettronica assegnate daltdnistrazione al lavoratore agile € uno strumento
di lavoro. Le persone assegnatarie delle caselfmsiia elettronica sono responsabili del corretto
utilizzo delle stesse.

2. In ogni caso non €& consentito utilizzare teomich "mail spamming” (invio massiccio di
comunicazioni), utilizzare il servizio di posta #enica per inoltrare contenuti non attinenti alle
materie di lavoro; trasmettere con dolo, virus, wey Trojan o altro codice maligno, finalizzati ad
arrecare danni e malfunzionamenti ai sistemi infdron

Art. 12 Controlli, responsabilita e sanzioni
1. Il computer portatile o altro apparato in dotes al dipendente agile € configurato
dallAmministrazione in modo da consentirne I'#db esclusivamente per finalita lavorative e per
la salvaguardia della sicurezza e dell'integritaddei e dell’infrastruttura tecnologica.

2. L'Amministrazione si riserva di effettuare vitife sul corretto utilizzo degli strumenti
informatici, della posta elettronica, di Internegl rispetto delle normative vigenti e del presente
documento.

3. La violazione da parte degli utenti dei prinagpdelle norme contenute nel presente documento
comporta l'applicazione delle sanzioni previstdeddisposizioni contrattuali vigenti in materia,
previo espletamento del procedimento disciplinare.

Art. 13 Aggiornamenti delle regole tecniche
1. Le disposizioni generali contenute nel presedéEumento possono essere soggette ad

aggiornamenti, integrazioni e/o correzioni, in rgdme all’evolversi della tecnologia, all'entrata i
vigore di sopravvenute disposizioni di legge ceablversi delle esigenze dell Amministrazione.
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ALLEGATO B (all'accordo
individuale di lavoro agile)

INFORMATIVA SUI RISCHI GENERALI E SPECIFICI CONNESSON L'ESPLETAMENTO
DELLA PRESTAZIONE LAVORATIVA IN MODALITA AGILE

SOMMARIO:

Documento 1  Requisiti minimi per le postazioni al videoterminak

Documento 2 -Indicazioni per il lavoro con un computer portatile, un tablet o uno
smartphone

Documento 3 Indicazioni relative ai locali di abitazione in cuipuo essere svolto il lavoro in
modalita agile Documento

Documento 4 indicazioni relative a requisiti e corretto utilizzo di impianti di alimentazione
elettrica Documento

Documento 5 Indicazioni relative all’eventuale svolgimento di #ivita lavorativa in ambienti
outdoor
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Documento 1IREQUISITI MINIMI PER LE POSTAZIONI AL VIDEOTERMINAL E
1. Attrezzature

a) Schermo: La risoluzione dello schermo deve edsde da garantire una buona definizione, una
forma chiara, una grandezza sufficiente dei cara#g inoltre, uno spazio adeguato tra essi.
L'immagine sullo schermo deve essere stabile, esdgamfarfallamento, tremolio o da altre forme di
instabilita. La brillanza e/o il contrasto di luraimea tra i caratteri e lo sfondo dello schermo devo
essere facilmente regolabili e facilmente adattaie condizioni ambientali. Lo schermo deve
essere orientabile e inclinabile liberamente pegadrsi facilmente alle esigenze dell'utilizzatore.
Va utilizzato un sostegno separato per lo schermm @iano regolabile. Sullo schermo devono
essere assenti riflessi e riverberi che possansacawlisturbi all'utilizzatore durante lo svolgini@n
della propria attivitd. Lo schermo deve esserezimsato di fronte all’operatore in maniera che,
anche agendo su eventuali meccanismi di regolaziorspigolo superiore dello schermo sia posto
un po’ piu in basso dell'orizzontale che passagieocchi dell’operatore e ad una distanza degli
occhi pari a circa 50-70 cm, per i posti di lavamocui va assunta preferenzialmente la posizione
seduta.

b) Tastiera e dispositivi di puntamento: La tastideve essere separata dallo schermo, facilmente
regolabile e dotata di meccanismo di variaziondadeéndenza onde consentire al lavoratore di
assumere una posizione confortevole e tale da norogare 'affaticamento delle braccia e delle
mani. Lo spazio sul piano di lavoro deve consentineappoggio degli avambracci davanti alla
tastiera nel corso della digitazione. La tastieewedavere una superficie opaca onde evitare i
riflessi. La disposizione della tastiera e le daratiche dei tasti devono agevolarne I'uso. Iisdn

dei tasti devono presentare un sufficiente cordrastdevono essere leggibili dalla normale
posizione di lavoro. Il mouse o qualsiasi dispwsitii puntamento in dotazione alla postazione di
lavoro deve essere posto sullo stesso piano dedteeta, in posizione facilmente raggiungibile e
deve disporre di uno spazio adeguato per l'uso.

c¢) Piano di lavoro: Il piano di lavoro deve averasuperficie a basso indice di riflessione. lhpia

di lavoro deve essere stabile. Il piano di lavoevalessere di dimensioni sufficienti a permettere
una disposizione flessibile dello schermo, delki¢aa, dei documenti e del materiale accessorio.
L’altezza del piano di lavoro fissa o regolabilereleessere indicativamente compresa fra 70 e 80
cm. Lo spazio a disposizione deve permettere fgilmmento e il movimento degli arti inferiori,
nonché l'ingresso del sedile e dei braccioli ses@né. La profondita del piano di lavoro deve esser
tale da assicurare una adeguata distanza visilastdermo.

L’eventuale supporto per i documenti deve esseabilste regolabile e deve essere collocato in
modo tale da ridurre al minimo i movimenti dellateee degli occhi.
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d) Sedile di lavoro: Il sedile di lavoro deve essstabile e deve permettere all’'utilizzatore liaert
nei movimenti, nonché una posizione comoda. Il leedéve avere altezza regolabile in maniera
indipendente dallo schienale e dimensioni dellaieddeguate alle caratteristiche antropometriche
dell'utilizzatore. Lo schienale deve fornire un gdato supporto alla regione dorso-lombare. Lo
schienale deve essere dotato di regolazioni chesecwono di adeguarlo alle caratteristiche
antropometriche dell’'utilizzatore e deve averezagee inclinazione regolabile. Nellambito di tali
regolazioni I'utilizzatore deve poter fissare |dh@nale nella posizione selezionata. Lo schienale e
la seduta devono avere bordi smussati. | matet@alono presentare un livello di permeabilita tale
da non compromettere il comfort dell’'utente e devessere pulibili. Il sedile deve essere dotato di
un meccanismo girevole per facilitare i cambi déipmne e deve poter essere spostato agevolmente
secondo le necessita dell'utilizzatore.

e) Computer portatili. In caso di impiego prolur@dt computer portatili utilizzare una tastiera, un
mouse o altro dispositivo di puntamento esternichérun idoneo supporto che consenta il corretto
posizionamento dello schermo.

2. Ambiente di lavoro

a) Spazio: Il posto di lavoro deve essere ben demeato e allestito in modo che vi sia spazio
sufficiente per permettere cambiamenti di posiziemeovimenti operativi.

b) llluminazione: L’illuminazione generale e spéwf (lampade da tavolo) deve garantire un
illuminamento sufficiente e un contrasto approprias lo schermo e 'ambiente circostante, tenuto
conto delle caratteristiche del lavoro e delle esag visive dell’utilizzatore. Devono essere evitat
riflessi sullo schermo, eccessivi contrasti di loamniza e abbagliamenti dell’operatore; a tal fine si
deve tener conto della disposizione della postazdbhtavoro in funzione dell’'ubicazione delle fonti
di luce naturale e artificiale, dell’esistenza tiektre, pareti trasparenti o traslucide, pareti e
attrezzature di colore chiaro che possono detemmifi@omeni di abbagliamento diretto e/o
indiretto e/o riflessi sullo schermo. Le finest®vdno essere munite di un opportuno dispositivo di
copertura regolabile per attenuare la luce diutma dovesse illuminare in maniera eccessiva il
posto di lavoro.

c) Rumore: Nel luogo prescelto la presenza di runmen dovra essere tale da perturbare
I'attenzione e I'eventuale comunicazione verbale.

d) Radiazioni: Tutte le radiazioni, eccezion fgita la parte visibile dello spettro elettromagrtic
devono essere ridotte a livelli trascurabili dahfgudi vista della tutela della sicurezza e dedlaite
dei lavoratori.
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e) Parametri microclimatici: Le condizioni micraulatiche non devono causare disagio. Le
attrezzature in dotazione al posto di lavoro norode produrre un eccesso di calore che puo essere
fonte di disagio.

REQUISITI ULTERIORI RISPETTO A QUELLI MINIMI

Le spine dell'attrezzatura devono essere collegatiettamente alle prese di alimentazione. Non
deve essere presente pericolo di inciampo suidiaollegamento (elettrici, di rete, ecc.).

Documento 2INDICAZIONI PER IL LAVORO CON UN COMPUTER PORTATILE , UN
TABLET O UNO SMARTPHONE

| dispositivi mobili (computer portatili, tablet emartphone) permettono di lavorare ovunque e
guando si vuole; tuttavia nessuno di tali dispesitincluso il portatile, & pensato per un uso
continuato nel tempo perché in generale nell'wdizi dispositivi mobili &€ piu difficile mantenere
una posizione ergonomica (conforme ai principi silfati nel D.Lgs. 81/2008) rispetto al
videoterminale. Pertanto il loro utilizzo, soprébuquando avvenga in modo non occasionale, deve
essere effettuato con attenzione avendo riguatdsedguenti indicazioni.

1. Raccomandazioni nell'utilizzo

- considerato che per gli addetti al videotermir@aleccomandata una pausa ogni 2 ore di lavoro
continuativo, € opportuno fare delle pause pepdlgre la vista e sgranchirsi le gambe;

- € fondamentale cambiare spesso posizione dutdatero;

- € bene sfruttare le caratteristiche di estremaeggevolezza di tablet e smartphone per alterhare i
piu possibile I'utilizzo in piedi a quello seduti.

In caso di impiego prolungato di computer portatipreferibile:

- utilizzare un mouse esterno per evitare I'afatento delle dita e del polso;

- sistemare lo schermo su un idoneo supporto chgecda il corretto posizionamento dello schermo
in altezza (lo spigolo superiore dello schermo deeearsi un po’ piu in basso dell'orizzontale che
passa per gli occhi dell'operatore e ad una distategli occhi pari a circa 50-70 cm) e utilizzare
una tastiera mobile esterna.

In caso di impiego prolungato di tablet e smartghsinrsuggerisce di:

4
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- alternare le dita all'uso dei pollici;
- effettuare pause, limitare la digitazione congitaua 25/30 minuti;

- evitare di utilizzare questi dispositivi per senie lunghi testi. In tali casi utilizzare il contpuda
tavolo;

- effettuare periodicamente esercizi di allungamedei muscoli della mano e del pollice
(stretching).

2. Prevenzione dell’affaticamento della vista

- per prevenire problemi di affaticamento alla @iétopportuno evitare attivita prolungate di lettur
e scrittura su tutte le apparecchiature informaticdton schermi di dimensioni ridotte quali
minitablet, smartphone, ecc., soprattutto se nonseatono di aumentare la dimensione dei
caratteri;

- | tablet privi di tastiera esterna e gli smartpécsono idonei prevalentemente alla lettura della
posta elettronica e di documenti, mentre i dispostton schermo piccolo (smartphone e tablet
“mini”) sono idonei essenzialmente alla letturaldcumenti brevi e poco complessi;

- molti computer portatili, tablet e smartphone m@anuno schermo con una superficie molto
riflettente (schermi lucidi o glossy) per garantirea resa ottimale dei colori. E bene tuttavia resse
consapevoli che l'utilizzo di tali schermi, se ndotati di caratteristiche idonee a ridurre i rifligs
presenta magagiori rischi di affaticamento delldajis

- € necessario, prima di iniziare a lavorare, r@gol'inclinazione dello schermo e verificare che |
posizione rispetto alle fonti di luce naturale @fiarale sia tale da non creare problemi di rifles
sullo schermo (come ad es. nel caso in cui 'opeeagia seduto a fianco o di spalle ad una finestra
non schermata o sotto un punto luce al soffitto);

- € necessario prevenire problemi di abbagliaméodme ad es. nel caso in cui I'operatore sia
seduto di fronte ad una finestra non schermata);

- la postazione corretta € perpendicolare rispali® finestre e ad una distanza sufficiente per
prevenire i problemi di riflesso e abbagliamentoaoenputer portatili;

- € bene regolare la luminosita e il contrastoosshermo in modo ottimale;

- € importante, durante la lettura, distogliereiqgeicamente lo sguardo dallo schermo per fissare
oggetti lontani, cosi come lo € quando si lavoreoahputer portatile o fisso;

5
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- in tutti i casi in cui i caratteri sullo schernael dispositivo mobile sono troppo piccoli e

importante ingrandire i caratteri a schermo e a#dre la funzione zoom per non affaticare gli
occhi. Valutare anche la possibilita di usare uobesmo esterno (ad es. in alcuni casi si puo
collegare via bluetooth/wifi lo schermo della TVincibdispositivo);

- lllluminazione generale e specifica (lampade @a&olo) deve essere tale da garantire un
illuminamento sufficiente e un contrasto appropriéta o schermo e I'ambiente circostante.
Pertanto, € bene non lavorare mai al buio.

3. Postazione di lavoro

- il sedile di lavoro deve essere stabile e devenptere una posizione comoda. In caso di lavoro
prolungato, la seduta deve avere bordi smussati;

- € importante stare seduti con un comodo appadglia zona lombare;

- durante il lavoro con il dispositivo mobile sivéetenere la schiena poggiata al sedile provvisto d
supporto per la zona lombare evitando di piegarkvanti;

- € importare evitare di esporsi a correnti d’daistidiose che colpiscano una zona circoscritta del
corpo (ad es. la nuca, le gambe).

Nell’'uso di computer portatile:

- occorre mantenere gli avambracci, i polsi e leinalineati durante I'uso di mouse e tastiera,
evitando di piegare o angolare i polsi;

- gli avambracci devono essere appoggiati sul pganon sospesi;

- il piano di lavoro deve essere stabile e aveeeauperficie a basso indice di riflessione;

- il posto di lavoro deve essere di altezza sudfite per permettere I'alloggiamento e il movimento
degli arti inferiori per cambiamenti di posizionenthé l'ingresso del sedile e dei braccioli se

presenti;

- il piano di lavoro deve essere di dimensioni isighti a permettere una disposizione flessibile
dello schermo, della tastiera, dei documenti enttkeriale accessorio;

- 'altezza del piano di lavoro deve essere talecalasentire all’'operatore in posizione seduta di
avere I'angolo braccio-avambraccio a circa 90°;
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- la profondita del piano di lavoro deve essere thl assicurare una adeguata distanza visiva dallo
schermo;

- in base alla statura, se necessario per mantemeamgolo di 90° tra gamba e coscia, creare un
poggiapiedi con un oggetto di dimensioni opportune.

In caso di uso di dispositivi mobili in viaggio: -

- non posizionare il computer portatile direttaneestille gambe, ma tenerlo un po’ piu alto anche
usando un piano di appoggio di fortuna (valigetipgsta/cuscino/un libro spesso, ecc.);

- se il sedile e troppo basso rispetto al piandadoro, di sopraelevarlo con un cuscino/ una
coperta/un asciugamano;

- evitare I'uso in macchina o sull’autobus, ancheise passeggeri.

UTILIZZO SICURO DEI TELEFONI CELLULARI/SMARTPHONE

1. Informazioni generali

E’ obbligatoria un’attenta e accurata lettura dehoale d’'uso prima dell'utilizzo del dispositivo.
E’ obbligatorio evitare di collegare prodotti o assori incompatibili.

E’ raccomandato I'utilizzo dell’auricolare duranke chiamate, evitando di tenere il volume su
livelli troppo elevati.

Nota: Un portatore di apparecchi acustici che wesBaaricolare collegato allo smartphone potrebbe
avere difficolta nell’'udire i suoni dell’ambientéraostante. Non usare I'auricolare se questo puod
mettere a rischio la sicurezza.

2. Interferenze elettromagnetiche

a) Aree vietate: Ricordare di spegnere il dispesitnelle aree in cui e vietato I'uso di telefoni
cellulari o quando pud causare interferenze o zibmadi pericolo (uso in aerei, strutture sangari
luoghi a rischio di incendio/esplosione, ecc.).

b) Apparecchiature mediche: Ricordare che al fineedtare potenziali interferenze con
apparecchiature mediche impiantate vanno seguite imelicazioni del produttore
dell’'apparecchiatura.
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Si segnala che i dispositivi wireless possono fetge con gli apparecchi acustici. A tal fine e
consigliabile: - non tenere il dispositivo wireless taschino;

- tenere il dispositivo wireless sull’orecchio ogpm rispetto alla posizione dell’apparecchiatura
medica;

- spegnere il dispositivo wireless in caso di stispaterferenza.
3. Sicurezza alla guida

- non tenere mai in mano il telefono cellulare/dpiaone durante la guida di un veicolo: infatti le
mani devono essere sempre tenute libere per pateucre il veicolo;

- usare il telefono cellulare con l'auricolare d @tva voce e inviare e leggere i messaggi solo
durante le fermate in area di sosta o di servizio;

- non tenere o trasportare liquidi inflammabili ateriali esplosivi in prossimita del dispositivei d
suoi componenti o dei suoi accessori;

- non collocare il dispositivo nell’area di espams dell’airbag.
4. Infortuni

a) Schermo: Tenere presente che lo schermo deaidiligh € realizzato in vetro/cristallo e che puo
rompersi in caso di caduta del dispositivo o a gegdi un forte urto. In caso di rottura dello
schermo, non toccare le schegge di vetro e noarteli rimuovere il vetro rotto dal dispositivo;
segnalare che il dispositivo non va usato fino @angio non sara stato riparato.

b) Batteria: le batterie non vanno gettate nel du¢motrebbero esplodere), né smontate, tagliate,
compresse, piegate, forate, danneggiate, manomessejse 0 esposte all’acqua o altri liquidi: In
caso di fuoriuscita di liquido, va evitato il cotttadel liquido con la pelle o gli occhi; qualora s
verificasse un contatto, la parte colpita va saiatg immediatamente con abbondante acqua e va
consultato un medico.

5. Assistenza tecnica

Gli interventi di assistenza tecnica devono essseguiti soltanto da personale qualificato.
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Documento 3:INDICAZIONI RELATIVE Al LOCALI DI ABITAZIONE IN CUI PUO
ESSERE SVOLTO IL LAVORO IN MODALITA AGILE

Di seguito vengono riportate a livello general@imcipali indicazioni relative ai requisiti igiezo-
sanitari previsti per i locali di abitazione.

1. Requisiti generali dei locali di abitazione

E’ necessario tenere presente come condizioni ighennon soddisfacenti rappresentino un
potenziale pericolo per gli occupanti nello svolgimo delle loro attivita di vita e di lavoro.

Le attivita lavorative non possono, pertanto, essamlte in un “alloggio improprio” (soffitta,
seminterrato, rustico, box).

E’ requisito indispensabile la disponibilita dier igienici e acqua potabile.
E’ requisito indispensabile la presenza di impiamiorma e adeguatamente manutenuti.

Le superfici interne delle parti opache delle gamen devono presentare tracce di condensazione
permanente.

2. llluminazione naturale e artificiale
Tutti i locali, eccettuati quelli destinati a seamvigienici, disimpegni, corridoi, vani-scala e ogtigli
debbono fruire di illuminazione naturale direttdeguata alla destinazione d'uso e, a tale scopo,

devono avere una superficie finestrata idonearssi skella normativa vigente.

Nei mesi estivi, le finestre esposte a sud e aosedt devono essere schermate allo scopo di evitare
I'abbagliamento e limitare I'esposizione diretteeahdiazioni solari.

E’ obbligatorio di lavorare in locali muniti di inmgnti di illuminazione artificiale, generale e
localizzata, atti a garantire un adeguato comfisitg agli occupanti.

L’intensita, la qualita, la distribuzione delle genti di luce artificiale negli ambienti devono ess
idonei allo svolgimento dello specifico compitoivis

E’ necessario collocare le lampade in modo taleedtare abbagliamenti diretti e/o riflessi e la
proiezione di ombre che ostacolino il compito vismentre si svolge l'attivita lavorativa.

3. Aerazione naturale e artificiale
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E’ necessario tenere presente che nei locali nali gusvolgono attivita di vita o di lavoro deve
essere garantito il ricambio dell’aria con mezzurai o artificiali in modo che le concentrazidai
sostanze inquinanti e di vapore acqueo, prodottie dpersone e da eventuali processi di
combustione, siano compatibili con il benesseesalute delle persone.

E’ fondamentale che gli eventuali impianti di candnamento dell’aria siano a norma e
regolarmente manutenuti per garantire le condizimmroclimatiche ottimali all’interno degli
ambienti.

| sistemi filtranti dell'impianto di trattamento Wlaria devono essere regolarmente ispezionati e
puliti e, se necessario, sostituiti.

E’ necessario evitare di regolare la temperaturardd’abitazione a livelli troppo alti o troppo
bassi (a seconda della stagione) rispetto alla¢eatyra esterna.

4. Qualita dell’aria indoor

E necessario tenere presente che la qualita delfespirata all'interno degli ambienti di vita e d
lavoro é direttamente correlabile allo stato dutak al benessere degli occupanti.

E’ necessario garantire la qualita dell’aria, evita la presenza di inquinanti di natura sia biaagi
che chimica, le cui fonti di emissione possono ressarie (ad esempio: la presenza umana stessa, i
materiali con cui sono costruiti e assemblati mabisuppellettili, il fumo di sigaretta, i prodotti
della combustione, gli organismi vegetali etc.).

E’ necessario diluire gli inquinanti aerodispersediante una corretta aerazione (naturale o
artificiale) dei locali.

E’ necessario evitare, comunque, I'inalazione atépassiva del fumo di tabacco.
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Documento 4INDICAZIONI RELATIVE A REQUISITI E CORRETTO UTILIZZ O DI
IMPIANTI DI ALIMENTAZIONE ELETTRICA

Di seguito vengono riportate a livello generaleplencipali indicazioni relative ai requisiti e al
corretto utilizzo di impianti di alimentazione dhata, apparecchi/dispositivi elettrici utilizzakor
dispositivi di connessione elettrica temporanea.

1. Impianto elettrico

a) Requisiti

L’impianto elettrico deve essere privo di parti daggiate o fissate male.

Le parti attive dell'impianto (es. conduttori ds&o di neutro) non devono essere accessibiligad e
perché danneggiato I'isolamento).

| componenti dellimpianto elettrico non devono utisare particolarmente caldi durante |l
funzionamento.

Le componenti dellimpianto ed i luoghi che li aspio devono risultare asciutte/i, pulite e non
devono prodursi scintille, odori di bruciato e/orfo.

E’ necessario poter individuare, laddove possibliiehicazione del quadro elettrico e sapere
riconoscere in generale gli interruttori in essateauti e le parti di impianto su cui operano.

b) Raccomandazioni nell'utilizzo

E’ buona norma che le zone antistanti i quadritiétet le prese e gli interruttori siano tenute
sgombre e accessibili.

Non devono essere accumulati o accostati maten@ihmmabili a ridosso dei componenti
dell'impianto per evitare innesco di incendi e/dlalgrazioni.

Le lampade, specialmente quelle da tavolo, devasere posizionate in modo tale che siano
mantenute lontane da materiali inflammabili.

2. Apparecchi/dispositivi elettrici utilizzatori

a) Requisiti

11
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Gli apparecchi elettrici utilizzatori devono essemarcati CE, dotati di targa indicante almeno |l
nome del costruttore e riportare l'indicazione ad#nsione (Volt), corrente (Ampere) o la potenza
massima (KW) assorbita;

Gli apparecchi elettrici utilizzatori devono esseregri, non devono avere parti attive accessibili
(es. conduttori di fase o di neutro dei cavi dmantazione), non devono emettere scintille, fumo
e/o odore di bruciato.

b) Indicazioni di corretto utilizzo

Dare indicazioni di preferenza nell'utilizzare apgachi elettrici utilizzatori dotati di doppio
isolamento.

Gli apparecchi elettrici utilizzatori, a causa deto principio di funzionamento, devono essere
collocati in modo da smaltire il calore prodotteneogni caso non devono essere utilizzati quando
tale produzione conduca a eccessivo riscaldamegip stessi.

E’ necessario controllare che tutti gli apparecelattrici utilizzatori siano regolarmente spenti
guando non utilizzati, specialmente se incustgaitilunghi periodi.

Gli apparecchi elettrici utilizzatori devono essémemediatamente disattivati tramite pulsante o
interruttore di accensione in caso di guasto, daedwmtizia al Datore di lavoro prima possibile.

Le spine dei cavi di alimentazione degli appare@thttrici utilizzatori devono essere inserite in
prese compatibili (poli allineati, schuko), assandosi del completo inserimento in esse, per
garantire un contatto certo.

3. Dispositivi di connessione elettrica temporafmalunghe, adattatori, prese a ricettivita muéijpl
avvolgicavo, ecc.)

a) Requisiti
| dispositivi di connessione elettrica temporaneaotho essere dotati di informazioni (targhetta)
indicanti almeno il nome del costruttore, il modela tensione nominale, la corrente nominale (o la

potenza massima) ammissibili.

| dispositivi di connessione elettrica temporaniea si intende utilizzare devono essere integri, non
avere parti conduttrici scoperte (a spina inserita devono emettere scintille, fumo e/o odore di
bruciato durante il funzionamento

b) Indicazioni di corretto utilizzo

12
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L'utilizzo di dispositivi di connessione elettriceemporanea deve essere ridotto al minimo
indispensabile e preferibilmente solo quando nancsdisponibili punti di alimentazioni piu vicini
e idonei.

Le spine dei dispositivi di connessione elettrieanporanea devono essere inserite in prese
compatibili (poli allineati, schuko) e completamem esse, in modo da garantire anche in questo
caso un contatto certo.

E’ necessario porre la dovuta attenzione a norapgegchiacciare, tirare, tranciare cavi, prolunghe
spine, ecc.

| cavi di alimentazione e/o le eventuali prolungle/ono essere posizionate con attenzione, in
modo da minimizzare il pericolo di inciampo.

E’ necessario fare attenzione a che i dispositivdiahnessione elettrica temporanea non risultino
particolarmente caldi durante il loro funzionamenta tal caso verificare che la potenza
ammissibile dei dispositivi di connessione elestrtemporanea sia maggiore della somma delle
potenze assorbite dagli apparecchi/dispositiviredethe possono essere alimentati.

E’ di fondamentale importanza srotolare i caviill possibile o comunque di disporli in modo tale
da esporre la maggiore superficie libera per srealtcalore prodotto durante il loro impiego.

13
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Documento 5 INDICAZIONI RELATIVE ALL'EVENTUALE SVOLGIMENTO DI
ATTIVITA LAVORATIVA IN AMBIENTI OUTDOOR

Nello svolgere lattivita allaperto € opportunotaatersi ad un comportamento coscienzioso e
prudente e alla scelta di un luogo all’aperto cba esponga a rischi aggiuntivi rispetto a quelli
specifici dell’attivita svolta in lavoro agile, guad es. il rischio di caduta e il rischio di caaluli
oggetti dall'alto.

Occorre, pertanto, tenere presenti:

- La pericolosita dell’esposizione a radiazioneasslultravioletta (UV) che, per le attivita svolte
all'aperto, senza adeguata protezione, pu0O essmree fdi patologie fotoindotte i cui organi
bersaglio sono la pelle e gli occhi. Occorre eeitguindi I'esposizione nelle ore centrali della
giornata, in cui le radiazioni UV sono piu intenpéyilegiare luoghi ombreggiati nonché disporre
di acqua potabile;

- Le problematiche connesse alla frequentazionarel non adeguatamente manutenute quali ad
esempio aree verdi incolte;

- La difficolta a chiedere o ricevere soccorsocaso di necessita, qualora ci si trovi a svolgere
I'attivita in un luogo isolato.

Fermo restando che va seguito il criterio di raguaiezza nella scelta del luogo in cui svolgere la
prestazione lavorativa, per quanto riguarda i po&inpericoli di natura biologica (ad esempio

morsi, graffi e punture di animali; esposizioneadldrgeni pollinici ecc.), si raccomanda di mettere
in atto tutte le precauzioni che consuetamentddaitano svolgendo attivita outdoor.
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MONITORAGGIO SULL'ATTUAZIONE DELLO SMART WORKING
NELLE PUBBLICHE AMMINISTRAZIONI

Modalita di gestione del monitoraggio

Larilevazione e realizzata a cadenza periodica attraverso un questionario informatizzato e somministrato on line
nel Portale Lavoro Pubblico.

La compilazione del questionario potra avvenire in diverse sessioni di lavoro fino ala data di conclusione della
rilevazione. | dati potranno essere integrati 0 modificati dal responsabile della compilazione fino alla chiusura del
guestionario. Una volta chiuso, il questionario non potra essere piu modificato. Al termine della compilazione sara
possibile salvare e stampare in formato Pdf il questionario compilato.
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Amministrazione

MEDA

Responsabile/Referente della compilazione del questionario

SARA ANGELA
cognome CORBETTA nome MARIA
recapito telefonico 0362.396224
recapito mail sar a.cor betta@comune.meda.mb.it
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Questionario di rilevazione 1° quadrimestre 2020
1. Indicareil personalein servizio al 1° gennaio 2020 specificando il numero di dipendenti per genere:
al 1° gennaio 2020

Uomini Donne

Personalein servizio 31 58

2. Indicare il numero del personale che ha prestato attivitd lavorativa in modalita agile nei primi
quattro mes del 2020 specificando il numero di lavoratori coinvolti per genere:

2020
Gennaio Febbraio
Uomini Donne Uomini Donne
Personale in lavoro agile 0 0 0 0
2020
01-16 Marzo * 17-31 Marzo *
Uomini Donne Uomini Donne
Personale in lavoro agile 6 17 10 49
2020
Aprile
Uomini Donne
Personale in lavoro agile 10 49

* Tenuto conto delle disposizioni normative adottate per |a gestione dell’ emergenza sanitaria Covid-19, e
segnatamente di quelle di cui all’art. 87, comma 1, del D.L. n. 18/2020, che ha previsto il lavoro agile quale
modalita ordinaria di svolgimento della prestazione lavorativa, il mese di marzo 2020 e stato diviso
convenzionalmente in relazione all’ entrata in vigore del DL 18 del 2020, in modo da per rilevare correttamente i
dati relativi al lavoro agile“ prima” e“ dopo” |’emergenza Covid-19.

3. Indicare il numero complessivo di giornate in lavoro agile fruite dal totale dei dipendenti nei primi
quattro mes del 2020:

2020
Gennaio Febbraio 01-16 Marzo 17-31 Marzo Aprile

Giornate complessive di lavoro agile 0 0 46 475 1032
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4. Indicare il numero totale di personale in lavoro agile che ha fruito di dispositivi informatici (Pc
portatili, accessi a sistemi dell' Amministrazione, VPN) forniti dall' Amministrazione:

2020
Gennaio Febbraio 01-16 Marzo 17-31 Marzo Aprile

Personale in lavoro agile con
dispositivi forniti 0 0 15 57 57
dall'Amministrazione

5. L'Amministrazione, nel primo quadrimestre del 2020, ha utilizzato il telelavoro quale modalita di
svolgimento della prestazione lavor ativa?

] s X] No

6. L'Amministrazione hafornito ai suoi dipendenti indicazioni sulle misure di protezione personale e sui
comportamenti corretti per il contenimento della diffusione del COVID-19, come previsto dalla

Direttiva n. 2/2020?

Si [] No
Attraverso quali canali?
heckBoxList_6|Sito

web  Sito web dell'’Amministrazione
dell'Amministrazione}

[]  Intranet

[ ]  Newdletter

[]  Messaggeriasu dispositivo mobile

L] Diffusione delle FAQ relative ai comportamenti prescritti
Invio di comunicazioni via mail

Eventuali altri canali di diffusione

7. In base a quanto indicato dall'art. 87, comma 1, lettera a) del D.L. n. 18/2020 e dalla Circolare n.
2/2020, I' Amministrazione ha individuato settori di attivita non idonei per il lavoro agile?

Si [ No
Quali?

Biblioteca Civica e attivita del per sonale operaio
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8. Per il contenimento e la gestione dell'emergenza epidemiologica da COVID-19, I'Amministrazione
ha utilizzato gli strumenti gestionali e contrattuali previsti dall'art. 87, comma 3, del D.L. n.

18/2020 e dalla Circolare n. 2/20207?

S ] No
Assegnare un ordine di prevalenza agli strumenti gestionali e contrattuali utilizzati.
Assegnazioni ferie pregresse
[]  Congedo
Rotazione dei dipendenti
[]  Bancadeleore

Eventuali altri strumenti o istituti contrattuali

9. In base alle indicazioni dell'art. 87, comma 1, del D.L. n. 18/2020 e della Circolare n. 2/2020,
I'Amministrazione ha adottato misure organizzative specifiche volte a rendere il lavoro agile la
modalita ordinaria di svolgimento della prestazione lavor ativa?

Si (1 No
Quali?

[{¢heckboxList_9|Adozione
di

misure

semplificate

per Adozione di misure semplificate per |'applicazione del lavoro agile
I"applicazione

del

lavoro

agile}

Utilizzo da parte dei dipendenti di propri dispositivi informatici

Accesso ai servizi interni in viatelematica (Cloud, VPN, Terminal services, ...)
Attivazione di protocolli per lasicurezzainformatica e dei dati
Organizzazione di riunioni di lavoro in viatelematica

Organizzazione di gruppi e team di lavoro daremoto per obiettivi specifici
Offertaai dipendenti di corsi e cicli formativi daremoto

L] Formalizzazione di Accordi o Protocolli con le organizzazioni sindacali

Altre misure

10. La Sua Amministrazione, a seguito dell'adozione del D.L. n. 18/2020, ha previsto, sia pure in forma
semplificata, modalita di assegnazione degli obiettivi individuali ai dipendenti in lavoro agile?
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S 1 No
Quali?

tramite periodiche indicazioni sull'attivita da svolgere

11. La Sua Amministrazione, nel periodo successivo all'entrata in vigore del D.L. n. 18/2020, ha previsto
una reportistica periodica da parte dei dipendenti sul grado di conseguimento degli obiettivi
assegnati, sia purein maniera semplificata?

Si [] No
In quale forma?

tale attivita é stata autonomamente gestita da ciascun Dirigente d'area

12. L'Amministrazione, durante il periodo dell'emergenza epidemiologica da COVID-19, ha erogato
servizi diretti al pubblico?

Si [] No
Quali misure ha adottato?
Erogazione dei servizi esclusivamente in modalita telematica
Erogazione dei servizi solo per telefono
[] Erogazione dei servizi attraverso |'assistente virtuale
Erogazione dei servizi in presenzafisica solo per gli utenti prenotati

Eventuali altre misure adottate

13. Al fine di ottimizzare |'erogazione del servizi durante il periodo dell'emergenza epidemiologica
COVID-19, la Sua Amministrazione ha adottato soluzioni innovative di tipo tecnico, organizzativo o
infor matico?

Si [ No
Quali?

istituzione di un numero verde

14. Indicare, in una scala di valori da1 a5 (in cui 1 sia il valore minimo e 5 il valore massimo), quali
criticita ha riscontrato I'Amministrazione nell'adozione delle misure introdotte per la gestione dello
stato di emer genza epidemiologica:

Carenzadi competenze digitali dei dipendenti 1 [ 2 3 []a[]s [
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Carenza di strumentazione informatica 1 2 3 4 s [
Carenza o insufficienzadei servizi di connettivita 12 3 04 Os O
Difficolta nella gestione della sicurezza dei dati e dei sistemi 1 [ 2 314 [ds [
Difficolta nella gestione di servizi non erogabili in modalita agile 1 ]2 []3 4 []s5 []

Eventuali altre criticita

15. Indicare, in una scala di valori da1 a5 (in cui 1 sia il valore minimo e 5 il valore massimo), quali
vantaggi derivanti dall'implementazione del lavoro agile nella Sua Amministrazione, possono
per maner e anche dopo lo stato di emer genza epidemiologica:

Miglioramento dei servizi 1dexsld4 s O
Incremento della produttivita 1d2x3ld4ds
Maggiore benessere organizzativo 1 2003[] 4 5[]
Maggior responsabilizzazione dei dipendenti 1[J2003[0L]4 5[]
Orientamento del lavoro al raggiungimento dei risultati 1[]2[]s3 4 []s5[]
Riduzione dell'assenteismo 102xs3040s O
Risparmio dei costi di gestione degli spazi fisici 1 2 [13[]4[]5[]
Miglioramento della conciliazione vitalavoro dei dipendenti 1[J200s3[]4a]s5s

Riduzione delle spese extra per i dipendenti (benzina, parcheggio, biglietti
autobus o treno, ...) 120304 5 [

Riduzione dell'impatto ambientale (emissioni per tragitto casa-lavoro, ...) 12003045

Eventuali altri vantaggi

© lavoropubblico.gov.it 7



MONITORAGGIO SULL'ATTUAZIONE DELLO SMART WORKING
NELLE PUBBLICHE AMMINISTRAZIONI

M odalita di gestione del monitoraggio

La rilevazione € realizzata a cadenza periodica attraverso un questionario informatizzato e somministrato on line
nel Portale Lavoro Pubblico.

La compilazione del questionario potra avvenire in diverse sessioni di lavoro fino ala data di conclusione della
rilevazione. | dati potranno essere integrati o modificati dal responsabile della compilazione fino alla chiusura del
guestionario. Una volta chiuso, il questionario non potra essere piu modificato. Al termine della compilazione sara
possibile salvare e stampare in formato Pdf il questionario compilato.
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Amministrazione

MEDA

Responsabile/Refer ente della compilazione del questionario

cognome
recapito telefonico
recapito mail

ruolo nell'organizzazione

SARA ANGELA
CORBETTA nome MARIA
0362396226

PERSONALE.COMUNE.MEDA@PEC.REGIONE.LOMBARDIA.IT

DIRIGENTE

Dirigente/Responsabile Risorse Umane

cognome

recapito telefonico
recapito mail

ruolo nell'organizzazione

© lavoropubblico.gov.it

SARA ANGELA
CORBETTA nome MARIA
0362396226

PERSONALE.COMUNE.MEDA@PEC.REGIONE.LOMBARDIA.IT

dirigente



1. Indicareil personalein servizio per genere e data

Anno 2021
al 1° ottobre al 15 ottobre al 30 ottobre
N° dipendenti donne 63 63 63
N° dipendenti uomini 31 31 31
2. Indicareil personalein lavoro agile per genere edata
Anno 2021
al 1° ottobre al 15 ottobre al 30 ottobre
N° dipendenti in lavoro agile > > 5
donne
N° dipendenti in lavoro agile 0 0 0

uomini

3. Indicare il numero di lavoratori in lavoro agile in condizione di fragilita certificata (articolo 26,
commi 2 e 2-bis, del D.L. 17 marzo 2020, n. 18) per data

Anno 2021
al 1° ottobre al 15 ottobre al 30 ottobre
N° lavoratori fragili in lavoro > 2 2

agile

4. Indicareil numero complessivo di giornate lavorativel e di giornate in lavoro agile fruite2 dal totale
del dipendenti e dai lavoratori fragile:

Anno 2021
dal 1° al 14 ottobre dal 15 al 30 ottobre
N° giornate lavorate dal 898 1009
complesso dei dipendenti 1
N° giornate di lavoro agile 2
fruite dal complesso dei 0 0

dipendenti

N° giornate di lavoro agile 2
fruite dal compl dei 13 13
dipendenti fragili

111 numero di giornate complessive lavorate € dato dalle giornate lavorative escluse le giornate di ferie, congedo
€/0 permesso di cui hanno fruito i dipendenti
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21| numero complessivo di giornate in lavoro agile fruite in ciascun periodo € determinato dalla sommadelle
giornate (o quote di esse: 0,5 se si trattadi mezza giornata, 0,33 se si tratta di un terzo della giornata e cosi via)
lavorate in lavoro agile da ciascun dipendente. Nel calcolo devono essere considerate solo le giornate lavorative.

5. Indicare il numero di giornate di assenza effettuate dal complesso dei dipendenti nei periodi
sottoindicati distinto per motivazione:

Anno 2021
dal 1° al 14 ottobre dal 15 al 30 ottobre
Ferie 63 63
Malattia 22 17
Permessi di legge (Legge 104, 21 a1

Sudio, Esami diagnostici etc.)

6. L’amministrazione ha registrato cas di assenza ingiustificata a causa della mancata presentazione
della certificazione verde COVID-19 (D.L. n° 127 del 21 settembre 2021)?

Si ] No

indicare per il periodo 15 — 30 ottobre:

1 Numero dei dipendenti con almeno una assenza ingiustificata
10 Numero complessivo delle assenze ingiustificateo

7. Al fine di assicurare, a partire dal 15 ottobre, la presenza in servizio del personale preposto alle
attivita di front office e di back office, cosi come previsto dal Decreto del Ministro per la pubblica
amministrazione 8 ottobre 2021, [|'amministrazione ha attivato specifiche misure di
accompagnamento?

[] si [X] No

8. L’amministrazione eroga servizi a cittadini eimprese?

Si [1  No
Quali?

Si, completamente

[] Si, main numero ridotto
[ ] Si, macon orario ridotto
[ ] No, sono chiusi

indicare acuni esempi di sportelli fisici non pienamente operativi e le relative motivazioni
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9. L’articolo 1, comma 3, del decreto del Ministro per la pubblica amministrazione 8 ottobre 2021, ove
consentito a legislazione vigente, ha previsto che |'autorizzazione all’accesso al lavoro agile sia
subordinata esclusivamente al rispetto di una serie di condizionalita. A tal fine, quali condizionalita,
tra quelle di seguito proposte, sono assicuratein maniera certificata?

Lo svolgimento della prestazione lavorativain modalita agile dei dipendenti non pregiudica né riduce la
fruizione dei servizi da parte degli utenti

O O

L’ arretrato accumulato durante I’ emergenza, ove presente, € recuperato attraverso un piano che definisce
modalita e tempi di smaltimento

L’ amministrazione non ha accumulato alcun arretrato durante I’ emergenza sanitaria
| dipendenti in lavoro agile dispongono di idonea dotazione tecnol ogica fornita dall’ amministrazione

Gli strumenti tecnologici adisposizione dei dipendenti per 1o svolgimento del lavoro agile sono idonei a
garantire |’ assoluta riservatezza dei dati e delle informazioni trattati durante |o svolgimento della prestazione
lavorativa

[ O

Altro

10. Al fine di agevolare gli spostamenti casa-lavoro del personale dipendente, anche con modalita
sostenibili, I'amministrazione ha elaborato i piani di spostamento casa-lavoro (PSCL) come previsto
dall’art. 2 del decreto del Ministro per la pubblica amministrazione 8 ottobre 2021?

] s No
indicare le motivazioni
[] Mancatanomina dellafigura del mobility manager

Assenzalincompletezza di dati a disposizione dell’ amministrazione (ad esempio, relativamente ala
u ali pl di dati adisposizione dell ini ione (ad pio, relati al
provenienza/modalita di spostamento dei dipendenti), tale da rendere difficile laredazione del piano

[] Difficolta nellarimodulazione delle fasce di ingresso del personale, in ragione delle attivitaistituzionali
dell’amministrazione e delle modalita/vincoli di erogazione dei servizi acittadini e imprese

] Difficolta di coordinamento con altre amministrazioni/soggetti erogatori di servizi (ad esempio, di trasporto
pubblico e mobilita)

Altro

NON NE E' STATA REGISTRATA LA NECESSITA', TENUTO CONTO DEL NUMERO DI
DIPENDENTI

11. L’Amministrazione ha riscontrato criticita nell’adozione delle misure per il rientro dei lavoratori in
ufficio, previste dal decreto del Ministro per la pubblica amministrazione 8 ottobr e 20217

L] s [X] No
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PROCESSI - PROCEDIMENTI ORGANIZZATIVI

Infrastrutture e

LAVORO AGILE
(SMARTARBILE)

NOTA

19 | NullaOsta Paesaggistico gestione del
territorio
Infrastrutture e
21 |approvazione progetti siti inquinati gestione del
territorio

23

attivazione interventi rimozione rifiuti abbandonati da ignoti su area pubblica

Infrastrutture e
gestione del
territorio

24

Attivazione progetti di educazione ambientale

Infrastrutture e
gestione del
territorio

28

classificazione industrie insalubri di alcune tipologie di aree produttive

Infrastrutture e
gestione del
territorio

31

Convenzioni con privati per manutenzione aree verdi e pertinenziali

Infrastrutture e
gestione del
territorio

32

Convenzioni per installazioni sul territorio di punti di erogazione Acqua

Infrastrutture e
gestione del
territorio

33

Gestione esposti finalizzati all'adeguamento alla normativa vigente su
inquinamento acustico ed elettromagnetico

Infrastrutture e
gestione del
territorio

34

gestione esposti finalizzati all'adeguamento alla normativa vigente su manufatti
in amianto

Infrastrutture e
gestione del
territorio




35

gestione esposti in materia di scarichi impianti e condizioni igienico sanitaria

Infrastrutture e
gestione del
territorio

36

Gestione lavori tavolo Bosco delle querce

Infrastrutture e
gestione del
territorio

37

Attivita manutenzione aree verdi pubbliche

Infrastrutture e
gestione del
territorio

38

Pareri tecnici in materia ambientale per istruttorie esterne di AIA, A.U.A.,
Deposito oli minerali, Emissioni in atmosfera, Messa in riserva e recupero rifiuti

Infrastrutture e
gestione del
territorio

39

pareri tecnici su proposte di indagini preliminari per verifica di siti
potenzialmente inquinati

Infrastrutture e
gestione del
territorio

rilascio autorizzazioni allo scarico acque reflue domestiche nel suolo di

Infrastrutture e

40 gestione del
competenza comunale .
territorio
Infrastrutture e
41 |Rilascio autorizzazioni in materia ambientale gestione del
territorio
L ) ) ) . ) . Infrastrutture e
Rilascio parere tecnico per autorizzazione allo scarico di acque non domestiche .
43 . . N e gestione del
o di reflui industriali, di competenza di altri Enti .
territorio
Rilasci tecni ict. i di attinai ¢ t Infrastrutture e
44 |Rilascio parere tecnico su istanze per pozzi di attingimento acque sotterranee, gestione del
di competenza di altri Enti L.
territorio
) o . L ) Infrastrutture e
Variante al PGT a seguito di pratiche suap e per iniziative da attuare in accordo .
45 gestione del

di programma ex art 34 decreto Igs 267/2000

territorio




Verifica assoggettabilita di progetti alla Valutazione di Impatto Ambientale e di

Infrastrutture e

46 . e estione del
progetti/Varianti g L.
territorio
- o R N . Infrastrutture e
Verifica comunicazioni e rilascio autorizzazioni in deroga ai limiti acustici per .
a7 L o o . . gestione del
attivita musicali all'aperto cantieri e manifestazioni rumorose L.
territorio
Infrastrutture e
48 |Verifiche sulla corretta differenziazione dei rifiuti gestione del
territorio
. . L . . . . . L . Infrastrutture e
Pareri tecnici relativi a insediamenti nuovi od esistenti sul territorio comunale di .
118|__. . . gestione del
aziende a rischio di incidente rilevante .
territorio
Infrastrutture e
119|Piano delle alienazioni e valorizzazioni gestione del
territorio
o . o L oo ) ) ) Infrastrutture e
Reti di distribuzione di servizi: convenzioni con societa ed enti per installazione e .
120 . . . gestione del
gestione, concessione alla costruzione .
territorio
Infrastrutture e
121 |Rilascio dell'agibilita su nuovi immobili realizzati in concessione gestione del
territorio
Infrastrutture e
168|Attribuzione numero civico gestione del
territorio
Infrastrutture e
190| Incarichi progettazione esterna opere pubbliche gestione del
territorio
Infrastrutture e
197 |Autorizzazione costruzione — manomissione suolo pubblico gestione del

territorio




199

Autorizzazioni manutenzione ordinaria e straordinaria tombe e monumenti

Infrastrutture e
gestione del
territorio

200

Collaudo opere pubbliche

Infrastrutture e
gestione del
territorio

201

Deposito denunce opere struttural

Infrastrutture e
gestione del
territorio

202

Direzione lavori

Infrastrutture e
gestione del
territorio

203

Esecuzione Lavori - controllo

Infrastrutture e
gestione del
territorio

204

Esecuzione Lavori manutenzione straordinaria

Infrastrutture e
gestione del
territorio

205

Gestione manutenzione strade ordinaria

Infrastrutture e
gestione del
territorio

206

Manutenzione aree verdi tramite sponsorizzazioni

Infrastrutture e
gestione del
territorio

207

Manutenzione ordinaria e straordinaria stabili comunali

Infrastrutture e
gestione del
territorio

208

Piano triennale opere pubbliche

Infrastrutture e
gestione del
territorio




209

Progettazione interna (fattibilita, definitiva, esecutiva)

Infrastrutture e
gestione del
territorio

215

gestione amministrativa commercio ambulante

Infrastrutture e
gestione del
territorio

302

Controllo attivita edilizia

Infrastrutture e
gestione del
territorio

357

Accoglienza e custodia cimiteri

Infrastrutture e
gestione del
territorio

359

Autorizzazioni lavori lapidi

Infrastrutture e
gestione del
territorio

450

Segnalazione certificata di inizio attivita' (SCIA): esercizio di commercio al
dettaglio di prodotti alimentari e nhon alimentari in sede fissa e mediante forme
speciali di vendita. Subingresso in attivita' esistente.

Infrastrutture e
gestione del
territorio

451

Segnalazione certificata di inizio attivita' (SCIA): esercizio di somministrazione
di alimenti e bevande - nuova apertura.

Infrastrutture e
gestione del
territorio

452

Segnalazione certificata di inizio attivita' Dua (SCIA) per I'esercizio attivita' di
giochi leciti e videogiochi. Nuova apertura

Infrastrutture e
gestione del
territorio

453

Subingresso nella concessione di suolo pubblico per commercio e/o
somministrazione per manifestazioni straordinarie di durata.

Infrastrutture e
gestione del
territorio

455

acconciatori ed estetisti: nuove aperture, trasferimenti, cessazioni etc..

Infrastrutture e
gestione del
territorio




456

Ascensori: rilascio matricole per messa in esercizio

Infrastrutture e
gestione del
territorio

457

attivita sanitarie: notifiche per attivita alimentari, in ambito veterinario, spertura
strutture mediche, piscine

Infrastrutture e
gestione del
territorio

458

attivita somministrazione alimenti bevande in circoli privati

Infrastrutture e
gestione del
territorio

459

autorizzazione unica ambientale (AUA)

Infrastrutture e
gestione del
territorio

461

commercio al dettaglio apertura/ampliamento superficie/trasferimenti di sede di
medie strutture di vendita

Infrastrutture e
gestione del
territorio

464

commercio al dettaglio subingressi-variazioni di medie strutture di vendita

Infrastrutture e
gestione del
territorio

465

commercio all'ingrosso

Infrastrutture e
gestione del
territorio

478

Esercizi commerciali al dettaglio di vicinato (apertura, ampliamento etc..)

infrastrutture e
gestione del
territorio

479

Esercizi pubblici: avvio procedimento per sanzioni accessorie

infrastrutture e
gestione del
territorio

480

Gestione del procedimento unico del SUAP istanze di parte SCIA CILA e PDC
tramite portale SUAP

infrastrutture e
gestione del
territorio




486

Ordinanze Dirigenziali di applicazione di sanzioni accessorie di sospensione
dell'attivita' per un numero di giorni predeterminato o di cessazione immediata
dell'attivita'.

Infrastrutture e
gestione del
territorio

487

Ordinanze sindacali - orari di apertura e chiusura mercati civici al dettaglio

Infrastrutture e
gestione del
territorio

488

Ordinanze Sindacali,nelle materie riservate alla competenza del Sindaco, di
applicazione di sanzioni accessorie di sospensione dell'attivita' per un numero di
giorni predeterminato o di cessazione immediata dell'attivita'

Infrastrutture e
gestione del
territorio

494

Segnalazione certificata di inizio attivita' (SCIA) di esercizi commerciali con
procedura in conferenza di servizi - nuova apertura /ampliamento/ variazioni

Infrastrutture e
gestione del
territorio

495

Segnalazione certificata di inizio attivita' (SCIA) per I'esercizio di attivita' di
spettacolo viaggiante - Avvio nuova attivita' e variazioni inerenti I'attivita' e/o il
soggetto giuridico esercente, in attivita' esistente

Infrastrutture e
gestione del
territorio

496

Segnalazione certificata di inizio attivita' (SCIA): commercio di prodotti
alimentari e non alimentari itinerante su area pubblica. Avvio/subingresso

Infrastrutture e
gestione del
territorio

497

Segnalazione certificata di inizio attivita' (SCIA): concessioni suolo pubblico -
procedura in conferenza di servizi.

Infrastrutture e
gestione del
territorio

498

Segnalazione certificata di inizio attivita' (SCIA): esercizio di commercio al
dettaglio di prodotti alimentari e non alimentari in media struttura di vendita.
Nuova apertura e subingresso ad avvio immediato.

Infrastrutture e
gestione del
territorio

499

Segnalazione certificata di inizio attivita' (SCIA): esercizio di commercio al
dettaglio di prodotti alimentari e non alimentari in sede fissa. - Variazioni,
inerenti l'attivita' e/o il soggetto giuridico esercente, in attivita' esistente

Infrastrutture e
gestione del
territorio

500

Segnalazione certificata di inizio attivita' (SCIA): esercizio di commercio al
dettaglio tabelle speciali di vendita (farmacie, generi di monopolio e carburanti).
Nuova apertura.

Infrastrutture e
gestione del
territorio




501

Segnalazione certificata di inizio attivita' (SCIA): esercizio di somministrazione di
alimenti e bevande - subingresso in attivita' esistente.

Infrastrutture e
gestione del
territorio

502

Segnalazione certificata di inizio attivita' (SCIA): esercizio di somministrazione di
alimenti e bevande - Variazioni, inerenti |'attivita' e/o il soggetto giuridico
esercente, in attivita' esistente

Infrastrutture e
gestione del
territorio

503

Segnalazione certificata di inizio attivita' (SCIA): somministrazione di alimenti e
bevande non aperta al pubblico (mense, ristorazione collettiva nell'ambito di
case di riposo, ospedali, scuole, caserme, comunita' religiose).

Infrastrutture e
gestione del
territorio

504

Segnalazione certificata di inizio attivita' (SCIA): somministrazione di alimenti e
bevande non aperta al pubblico riservata ai soli soci (circoli privati).

Infrastrutture e
gestione del
territorio

507

Vendita al domicilio del consumatore, forme speciali di vendita, distributori
automatici, spacci interni

Infrastrutture e
gestione del
territorio

508

vendita diretta di prodotti agricoli in forma ambulante

Infrastrutture e
gestione del
territorio

509

vendita sottocosto

Infrastrutture e
gestione del
territorio

510

vendite speciali: liquidazioni, saldi, sottocosto

Infrastrutture e
gestione del
territorio

554

Predisposizione ordinanze

Infrastrutture e
gestione del
territorio

618

Gestione accordi di programma e conferenza di pianificazione

Infrastrutture e
gestione del
territorio




Infrastrutture e

621| Espropriazioni per pubblica utilita gestione del
territorio
Infrastrutture e
622 [Aggiornamento annuale costo di costruzione gestione del
territorio

624

Autorizzazione alla vendita di alloggi di edilizia convenzionata in deroga alle
limitazioni temporali/ diritto di prelazione

Infrastrutture e
gestione del
territorio

625

Autorizzazione all'esecuzione di opere di urbanizzazione a scomputo e non

Infrastrutture e
gestione del
territorio

626

autorizzazione svincolo box pertinenziali e nullaosta trasferimento vincolo box
pertinenziali

Infrastrutture e
gestione del
territorio

627

Certificati di idoneita alloggiativa

Infrastrutture e
gestione del
territorio

628

Certificati in materia edilizia

Infrastrutture e
gestione del
territorio

633

Controllo esposto abuso edilizio

Infrastrutture e
gestione del
territorio

634

Convenzioni attuative di intervento / di intervento in area PEEP

Infrastrutture e
gestione del
territorio

635

Gestione commissione edilizia

Infrastrutture e
gestione del
territorio




636

Gestione del SIT. Gestione dei codici ecografici, attivita di gestione e
potenziamento del sistema informativo territoriale , archiviazione delle attivita
edilizia

Infrastrutture e
gestione del
territorio

638

Gestione sedute commissione locale per il paesaggio

Infrastrutture e
gestione del
territorio

639

Istruttorie piani urbanistici

Infrastrutture e
gestione del
territorio

640

Istruttorie procedimenti SUAP o altro che prevedano varianti urbanistiche

Infrastrutture e
gestione del
territorio

641

Ordinanze di demolizione e ripristino

Infrastrutture e
gestione del
territorio

642

Pareri tecnici relativi a procedimenti in materia edilizia ed urbanistica

Infrastrutture e
gestione del
territorio

643

Permesso di costruire - Autorizzazione

Infrastrutture e
gestione del
territorio

644

Permesso di costruire in sanatoria - Autorizzazione

Infrastrutture e
gestione del
territorio

645

Piani di edilizia economico popolare - trasformazione diritto di superficie in
diritto di proprieta

Infrastrutture e
gestione del
territorio

647

Redazione varianti e atti di pianificazione

Infrastrutture e
gestione del
territorio




648

Restituzione del contributo di costruzione

Infrastrutture e
gestione del
territorio

649

Rilascio accertamento di compatibilita paesaggistica

Infrastrutture e
gestione del
territorio

650

Rilascio autorizzazioni o istruttorie SCIA per impianti di telefonia mobile

Infrastrutture e
gestione del
territorio

651

Rilascio autorizzazioni paesaggistiche

Infrastrutture e
gestione del
territorio

652

Rilascio certificato di destinazione d'uso

Infrastrutture e
gestione del
territorio

653

Rimozione vincoli prezzo cessione e canone di locazione

Infrastrutture e
gestione del
territorio

654

Sanzioni paesaggistiche

Infrastrutture e
gestione del
territorio

655

SIT: attribuzione numerazione civica definitiva e provvisoria

Infrastrutture e
gestione del
territorio

656

Sportello al pubblico

Infrastrutture e
gestione del
territorio

657

Strumenti urbanistici esecutivi di inizativa pubblica e di inizativa privata (piano
esecutivo convenzionato piano di recupero)

Infrastrutture e
gestione del
territorio




658

Tutela Pubblica incolumita per pericoli derivanti da immobili privati

Infrastrutture e
gestione del
territorio

659

Verifica istanze di parte - pareri Installazione mezzi pubblicitari

Infrastrutture e
gestione del
territorio

660

Verifica istanze di parte: SCIA alternativa PdC

Infrastrutture e
gestione del
territorio

661

Verifica istanze di parte: SCA

Infrastrutture e
gestione del
territorio

662

Verifica istanze di parte: SCIA/ SCIA alternativa PdC, SCA, CILA

Infrastrutture e
gestione del
territorio

665

Autorizzazioni alle manomissioni stradali

Infrastrutture e
gestione del
territorio

113

Autorizzazione occupazione suolo pubblico temporanea

Polizia locale

114

Concessione temporanea suolo pubblico

Polizia locale

159

Ricorso verbali per violazione norme codice della strada ed illeciti amministrativi
vari (commercio, regolamenti comunali, etc..)

Polizia locale

198

Autorizzazione occupazione suolo pubblico permanente

Polizia locale

214

attivita di controllo e vigilanza dei mercati

Polizia locale

288

Ambiente accertamento infrazioni

Polizia locale

289

Attivazione progetti di educazione stradale

Polizia locale




290

Attivita polizia giudiziaria

Polizia locale

291

Attivita sanzionatorie, ablative o restrittive di diritti (sanzioni amministrative,
decurtazione punti patente)

Polizia locale

292

Autorizzazione per trasporto eccezionale

Polizia locale

294

Autorizzazione trasporti eccezionali e per macchine agricole eccezionali

Polizia locale

295

Autorizzazioni a lavori sulla sede stradale od occupazioni della stessa sempre ai
fini dell'attivita lavorativa

Polizia locale

296

Cattura animali randagi

Polizia locale

297

Commercio accertamento infrazioni

Polizia locale

298

Contrassegno per veicoli esclusivamente elettrici

Polizia locale

299

Contrassegno sosta disabili

Polizia locale

Gestione parcometri

Polizia locale

300

controllo accessi, deliberazioni, e aree pedonali urbane(APU)

Polizia locale

301

Documenti e oggetti smarriti: dalla presa in carico alla restituzione

Polizia locale

304

Gestione della videosorveglianza del territorio e dei patti territoriali e protocolli
di intesa con prefettura

Polizia locale

305

Gestione operativa delle sanzioni accessorie al codice della strada e alle norme
sul procedimento amministrativo sanzionatorio

Polizia locale

306

Ordinanza temporanea per circolazione stradale

Polizia locale

307

Partecipazione all'istruttoria relativamente agli aspetti della sicurezza per lo
svolgimento di eventi sul suolo pubblico

Polizia locale




309

Presidio del territorio ( Sicurezza Urbana)

Polizia locale

310

Procedure di sequestro e dissequestro beni

Polizia locale

311

rFroceaure rmascio autoriZzZaZione alio svoigimento di uria manirestaZione di
pubblico spettacolo a carattere temporaneo, non connesso ad attivita

InRZL adi umarn di

Polizia locale

312

acanomicha a nraduttivia dibhani o carvizi_ con la nartaci nn up.n
rFroceaure rmascio autoriZzZaZione alio svoigimento di uria manirestaZione di
pubblico spettacolo a carattere temporaneo, non connesso ad attivita

aconnmicha a nraduttivia di hani o caniizi can 1o nartacinaziana di 1in niimarn di

Polizia locale

313

Provvedimenti amministrativi in materia di gestione della viabilita

Polizia locale

315

Recupero veicoli rubati trovati in circolazione_sosta

Polizia locale

316

Ricezione denunce cessione fabbricato

Polizia locale

317

Ricorso verbali per violazione norme codice della strada

Polizia locale

319

Rilievo sinistri stradali

Polizia locale

320

Sgombero immobili pubblici occupati abusivamente

Polizia locale

321

Trattamento Sanitario Obbligatorio ed accertamento sanitario obbligatorio:
istruttoria e attivita operativa conseguente

Polizia locale

323

Gestione Centro Operativo Comunale

Polizia locale

325

Gestione delle emergenze sul territorio comunale

Polizia locale

328

Piano di Protezione Civile

Polizia locale

364

Permesso ingresso cimitero disabili

Polizia locale




666

Ordinanze viabilistiche temporanee (per manifestazioni, esecuzione lavori
privati, esecuzione lavori pubblici o di pubblica utilita)

Polizia locale

rFroceaure amrnimistrative relative alld POsd I OpeEra di SedhialeliCa Straddie

667 |orizzontale e verticale (pareri ai lavori pubblici, nullaosta e ordinanze attuative) Polizia locale
cia narmananta cha nrownsicaria
668 [Realizzazione segnaletica stradale orizzontale e verticale Polizia locale
2 |Conferimento incarichi avvocati per difesa in giudizio Risorse finanziarie
3 |Conferimento incarichi CTP (Consulenti Tecnici di Parte) Risorse finanziarie
6 |definizione e aggiornamento elenco avvocati dell'ente Risorse finanziarie
9 [Gestione amministrativa degli incarichi legali Risorse finanziarie
10 |Gestione del Contenzioso dell’Ente Risorse finanziarie
11 |Gestione pignoramenti di terzi- ricezione e inoltro ai Settori dell'Ente Risorse finanziarie
12 |Gestione sinistri in capo all'Ente Risorse finanziarie
13 |Liquidazione parcelle legali Risorse finanziarie
17 |Recupero spese legali come disposto in sentenza Risorse finanziarie
53 | Contrazione dei mutui ed emissione dei prestiti obbligazionari Risorse finanziarie
55 | Inserimento e Controlli IVA - Adempimenti mensili Risorse finanziarie




56 | Parere di regolarita' contabile Risorse finanziarie
57 | Versamento ritenute fiscali Risorse finanziarie
58 |adempimenti IVA commerciale, liquidazione mensile Risorse finanziarie

59

Bilancio consolidato

Risorse finanziarie

60

Cauzione deposito e svincolo

Risorse finanziarie

61

Inserimento dati contabili in piattaforma nazionale BDAP

Risorse finanziarie

Inserimento dati in piattaforma nazionale Portale tesoro (immobili e
partecipazioni)

Risorse finanziarie

Inserimento dati in piattaforma nazionale CONTE

Risorse finanziarie

63

Certificazione Unica

Risorse finanziarie

65

Controlli 48bis

Risorse finanziarie

66

Controllo preventivo di regolarita contabile deliberazioni

Risorse finanziarie

68

Controllo sulle societa partecipate non quotate ai sensi dell'art. 147-quater del
D.Lgs. 267/2000

Risorse finanziarie

69

Gestione contabile fatture utenze

Risorse finanziarie

70

Gestione contabile delle retribuzioni ed oneri del personale

Risorse finanziarie




72

Gestione del bilancio — salvaguardia degli equilibri

Risorse finanziarie

73

Gestione della cassa

Risorse finanziarie

74

Gestione incassi su conto corrente postale

Risorse finanziarie

76

gestione piattaforma certificazione crediti e debiti

Risorse finanziarie

77

Attivita di supporto al collegio revisori

Risorse finanziarie

78

Gestione rapporti con tesoreria

Risorse finanziarie

80

Mandati di pagamento e ordini di incasso

Risorse finanziarie

81

Mutui — pagamento rate

Risorse finanziarie

82

Pareggio di bilancio — previsione e monitoraggio

Risorse finanziarie

84

Parificazione conto agenti contabili

Risorse finanziarie

89

smistamento fatture in entrata ai settori

Risorse finanziarie

90

Stesura rendiconto di gestione

Risorse finanziarie

91

Variazione al bilancio - PEG

Risorse finanziarie

92

Variazione al DUP

Risorse finanziarie

117

Inventario beni mobili ed immobili

Risorse finanziarie

154

Procedura cassa agente contabile

Risorse finanziarie




176

Gestione cassa economale e piccole spese

Risorse finanziarie

178

gestione magazzino consegna piccoli beni

Risorse finanziarie

179

gestione polizze sinistri

Risorse finanziarie

225

Predisposizione Piano triennale di Azioni Positive

Risorse finanziarie

227

Amministratori e consiglieri comunali: gettoni di presenza, rimborso spese
viaggio, rimborso oneri al datore di lavoro

Risorse finanziarie

229

Assegno unico universale

Risorse finanziarie

230

Assunzione personale a tempo determinato

Risorse finanziarie

231

Assunzione personale appartenente alle categorie protette (Collocamento
mirato)

Risorse finanziarie

232

Assunzioni a tempo indeterminato

Risorse finanziarie

233

Attivazione corsi a catalogo

Risorse finanziarie

236

Autodichiarazione premio INAIL

Risorse finanziarie

237

Buoni pasto Ticket Restaurant (personale dell'Ente)

Risorse finanziarie

239

CCNL Dirigenti applicazione

Risorse finanziarie

240

CCNL personale comparto applicazione

Risorse finanziarie

241

CCNL Segretari: applicazione

Risorse finanziarie

242

Certificati di Servizio e PASSWEB

Risorse finanziarie




243

Collocamento a riposo pensione anticipata / INPS Gestione Dipendenti Pubblici

Risorse finanziarie

244

Collocamento a riposo pensione di vecchiaia

Risorse finanziarie

247

Concessione/revoca di distacco od aspettativa sindacale

Risorse finanziarie

248

Concorsi Pubbilici

Risorse finanziarie

249

Congedo obbligatorio maternita

Risorse finanziarie

250

Contratto decentrato integrativo parte normativa e parte giuridica (gestione
relazioni sindacali)

Risorse finanziarie

251

Controlli M.E.F/D.F.P./CORTE CONTI

Risorse finanziarie

252

Controllo timbrature - Rilevazione presenze/assenze

Risorse finanziarie

253

CU - Gestioni certificazione unica ex CUD

Risorse finanziarie

257

Definizione Risorse e C.C.I.L. Dirigenti

Risorse finanziarie

258

Denunce fiscali - modello 770

Risorse finanziarie

259

Denuncia infortunio sul lavoro

Risorse finanziarie

260

Diritto allo studio (150 ore)

Risorse finanziarie

261

Gestione del contenzioso sul lavoro

Risorse finanziarie

264

Gestione elezioni RSU

Risorse finanziarie

265

Gestione permessi sindacali - trasmissione on-line dati sulla fruizione
(Adempimento GEDAP)

Risorse finanziarie




266

Gestione presenze e assenze

Risorse finanziarie

267

Gestione prestiti richiesti all'INPS Gestione Dipendenti Pubblici

Risorse finanziarie

268

Individuazione e nomina del R.S.P.P.

Risorse finanziarie

274

Piano della formazione (redazione e gestione)

Risorse finanziarie

275

Piano triennale dei fabbisogni del personale

Risorse finanziarie

276

Previdenza Complementare

Risorse finanziarie

277

Previsione Pianificazione e Monitoraggio Spesa del Personale - Variazioni e

Rendicontazioni

Risorse finanziarie

278

Processo TFS / TFR

Risorse finanziarie

279

Rilevazione deleghe sindacali (comunicazioni all'’ARAN)

Risorse finanziarie

280

Graduatoria per Progressioni Economiche Orizzontali (P.E.O.)

Risorse finanziarie

281

SICO Conto annuale e Relazione al conto annuale al personale

Risorse finanziarie

284

Sistemazione posizione assicurativa a fini previdenziale

Risorse finanziarie

285

Sorveglianza sanitaria ex D.Lgs. 81/2008 (Convocazione visite mediche)

Risorse finanziarie

286

Stipendi dipendenti (gestione busta paga)

Risorse finanziarie

333

Anagrafe Prestazioni

Risorse finanziarie

350

Relazione di inizio mandato

Risorse finanziarie




352

societa partecipate: governance e controllo

Risorse finanziarie

353

Stato attuazione programmi

Risorse finanziarie

373

Gestione sistemi informativi comunali (amministrazione utenze di rete,
applicativi gestionali e posta elettronica/PEC)

Risorse finanziarie

374

Gestione sistemi informativi comunali (infrastrutture: postazioni di lavoro in
tutte le sedi comunali)

Risorse finanziarie

375

Gestione sistemi informativi comunali (infrastrutture: rete dati, sedi periferiche,
internet, wifi)

Risorse finanziarie

377

helpdesk di primo livello hardware (movimentazione postazioni di lavoro)

Risorse finanziarie

378

helpdesk di primo livello software

Risorse finanziarie

381

supporto-gestione informatica delle sedute di consiglio giunta e commissioni e
gestione sale per videoconferenza

Risorse finanziarie

382

supporto-gestione informatica eventi elettorali

Risorse finanziarie

398

Assegnazione contributi per il culto

Risorse finanziarie

449

Riscossione entrate patrimoniali (canoni, sanzioni etc)

Risorse finanziarie

539

Bilancio di previsione

Risorse finanziarie

546

Redazione Documento unico di programmazione

Risorse finanziarie

551

IRAP/modello 770

Risorse finanziarie




553

Piano Esecutivo di Gestione: Piano obiettivi e piano performance

Risorse finanziarie

564

Rilevazione presenze e attivita di supporto al servizio risorse umane

Risorse finanziarie

566

Societa partecipate

Risorse finanziarie

567

Valutazione della performance

Risorse finanziarie

568

variazione al DUP

Risorse finanziarie

569

Accertamenti tributari

Risorse finanziarie

570

Aggiornamento informazioni sul sito, calcolatori e portale tributi dedicato alla
tari

Risorse finanziarie

571

Caricamento denunce TARI IMU

Risorse finanziarie

572

Certificazione sostituto d'imposta

Risorse finanziarie

574

elaborazione della tariffa tributi e bollettazione tari

Risorse finanziarie

575

Gestione contabilita IVA

Risorse finanziarie

576

Gestionecanone unico mercati

Risorse finanziarie

577

gestione dei rapporti con i concessionari per la riscossione

Risorse finanziarie

578

Gestione del contenzioso tributario

Risorse finanziarie

579

gestione fiscale f24

Risorse finanziarie




581

Insinuazioni nelle procedure concorsuali: fallimenti amministrazioni controllate
etc..

Risorse finanziarie

584

Recupero evasione IMU, Tassa rifiuti, Tassa Occupazione Suolo Pubblico

Risorse finanziarie

Riduzioni ed esenzioni tariffe

Risorse finanziarie

586

Rimborsi tributari

Risorse finanziarie

587

Riscossioni coattive (fino all‘iscrizione a ruolo o all'emissione dell'ingiunzione)

Risorse finanziarie

588|Sportello in presenza per tributi Risorse finanziarie
591|Verifica pagamenti degli F24 per IMU, TARI, canone unico Risorse finanziarie
604| Rimborso oneri per datore di lavoro Risorse finanziarie
614 |Gestione emendamenti Risorse finanziarie
616|Liquidazione gettoni di presenza ai consiglieri comunali Risorse finanziarie
67 |Controllo strategico ai sensi dell'art. 147-ter del D.Lgs. 267/2000 Segretario
Definizione del modello organizzativo dell'Ente e relativi regolamenti (uffici e .
254 . . Segretario
servizi, assunzioni)
255(|Procedura per decreti incarichi Dirigenziali Segretario
269(Lavoro Agile: disciplina Segretario
282|Sistema di graduazione Posizioni: Segretario, Dirigenti, Posizioni Organizzative Segretario
283|Sistema di valutazione e misurazione della performance Segretario




336(controlli interni (legge 213/2012) Segretario
337|controllo e coordinamento dell'accesso civico Segretario
controllo e coordinamento dell'amministrazione trasparente e delle relative .
338 S . . , Segretario
pubblicazioni ed attestazione annua obbligatoria
340|convocazione, gestione e verbalizzazione seduta conferenza dei dirigenti Segretario
341|coordinamento e assistenza sistema di valutazione Segretario
345|gestione procedura whistelblowing Segretario
349|redazione piano anticorruzione Segretario
356|vidimazione libri delle associazioni Segretario
525|Accesso Documentale/ Civico / Generalizzato Segretario
610|Assistenza organi istituzionali: gestione sedute conferenze capigruppo Segretario
611|Assistenza organi istituzionali: gestione sedute Consiglio comunale Segretario
. . . - . . . Servizi alla
4 [Contratti rogati in forma pubblico-amministrativa: Registrazione . .
cittadinanza
Servizi alla
5 |Convenzioni da registrare . .
cittadinanza
Servizi alla
15 |Gestione incarico protezione dati . .
cittadinanza
. L . . Servizi alla
16 |Procedura per convenzioni con associazioni per locali comunali . .
cittadinanza
18 Stipula di atti pubblici amministrativi, scritture private autenticate a seguito di Servizi alla

aggiudicazioni di lavori, servizi e forniture

cittadinanza




51

Programmazione e gestione dell'attivita in biblioteca

Servizi alla
cittadinanza

Servizi alla
52 |Tutela patrimonio librario biblioteca . .
cittadinanza
. . . e . Servizi alla
95 |Concessione in gestione di impianti sportivi ] .
cittadinanza
Servizi alla
96 |Concessione in uso a terzi della sala civica Radio . .
cittadinanza
97 Concessione in utilizzo di impianti sportivi ed immobili comunali e palestre Servizi alla
scolastiche cittadinanza
Servizi alla
98 |Contributi ad associazioni sportive dilettantistiche . .
cittadinanza
_— s . s . Servizi alla
99 |Contributi per attivita culturali e attivita sportive . .
cittadinanza
Servizi alla
100|Contributi per manifestazioni . .
cittadinanza
Servizi alla
103|Prestito interbibliotecario . .
cittadinanza
. . . Servizi alla
Programmazione eventi culturali . .
cittadinanza
Servizi alla
105|Programmazione eventi sportivi . .
cittadinanza
Servizi alla
106|Concessione patrocini . .
cittadinanza
Servizi alla
123| Adozione : .
cittadinanza
Servizi alla
124| Autentica di copia . .
cittadinanza
Servizi alla
125| Autorizzazione alla cremazione . .
cittadinanza
Servizi alla
126| Celebrazione matrimonio fuori dalla casa comunale

cittadinanza




Servizi alla

127]| Rilascio autorizzazione sepoltura . .
cittadinanza
Servizi alla
128|Agente contabile servizi demografici e
cittadinanza
130 Aggiornamento registri stato civile (nascita, matrimonio, divorzi cittadinanza, Servizi alla
morte) - Annotazioni cittadinanza
Servizi alla
131|Albo Giudici popolari . .
cittadinanza
Servizi alla
132|Albo Presidenti e Scrutatori Seggio . .
cittadinanza
133 Annotazioni negli atti di stato civile (registri di nascita, matrimonio, morte, Servizi alla
cittadinanza) cittadinanza
Servizi alla
134|Atti di nascita, morte, matrimonio . .
cittadinanza
135 Autentiche di firme, copie e legalizzazione foto/ Dichiarazioni sostitutive di atto Servizi alla
notorio cittadinanza
Servizi alla
136|Autorizzazione alla dispersione delle ceneri . .
cittadinanza
Servizi alla
137|Cambio indirizzo . .
cittadinanza
. . . Servizi alla
138|Cancellazione Anagrafica per irreperibilita accertata o emigrazione . .
cittadinanza
Servizi alla
140|Celebrazioni matrimoni civili . .
cittadinanza
Servizi alla
141 |Certificati di stato civile . .
cittadinanza
Servizi alla
142|Consultazioni elettorali . .
cittadinanza
Servizi alla
143|Gestione A.L.R.E. ed elettori all'estero . .
cittadinanza
Servizi alla

144

Gestione albo giudici popolari (iscrizioni e cancellazioni)

cittadinanza




Servizi alla

145 tione al residenti di io (iscrizioni e cancellazioni ] .
Gestione albo presidenti di seggio (iscrizio ) cittadinanza
) . L L Servizi alla
146|Gestione albo scrutatori (Iscrizioni e cancellazioni) . .
cittadinanza
147 Gestione e acquisizione degli atti e della posta in arrivo per la registrazione sul Servizi alla
protocollo informatico cittadinanza
. . o . , Servizi alla
148|Gestione Iscrizione / Cambio indirizzo /Cancellazione Aire ] .
cittadinanza
149 Gestione Permessi di soggiorno e dichiarazioni di rinnovo dimora abituale Servizi alla
cittadini stranieri cittadinanza
o . . Servizi alla
150(Indagini Istat/ Censimento Permanente della Popolazione . .
cittadinanza
o . Servizi alla
151|Iscrizione Anagrafica . .
cittadinanza
) . Servizi alla
152|Istanze di cremazione . .
cittadinanza
) . . . . Servizi alla
153|Liste di leva e ruoli matricolari . .
cittadinanza
i . o L Servizi alla
155|Raccolta firme per proposte di legge/referendum/sottoscrittori liste candidati . .
cittadinanza
) . . Servizi alla
156 |Registro convivenze di fatto e
cittadinanza
. . . ) . Servizi alla
157Revisione dinamica, semestrale delle liste elettorali . .
cittadinanza
I . . e . Servizi alla
158|Richiesta spazi affissione manifesti elettorali . .
cittadinanza
o . . Servizi alla
160|Rilascio autorizzazione trasporto funebre . .
cittadinanza
L L . Servizi alla
161|Rilascio certificati elettorali . .
cittadinanza
Servizi alla

162

Rilascio certificazioni anagrafiche

cittadinanza




Servizi alla

163|Rilascio CIE/ C.I. cartacea . .
cittadinanza
. . L - . Servizi alla
166|Tenuta registro disposizioni anticipate di trattamento (DAT) . .
cittadinanza
Lo Servizi alla
167|Tessere elettorali: rilascio . .
cittadinanza
T masti Servizi alla
n
oponomastica cittadinanza
170 Trascrizione atti di stato civile (nascita, matrimoni e unioni civili, morte, Servizi alla
cittadinanza, adozioni, divorzi) cittadinanza
171 Variazioni anagrafiche a seguito di eventi segnalati dall'Ufficio di Stato Civile Servizi alla
(Nati, Morti, Cittadinanze, Cambi Cognome, Tutelati, Interdetti) cittadinanza
e I - s . e Servizi alla
172|Verifica e rilascio Attestati di Regolarita di soggiorno cittadini UE . .
cittadinanza
i Servizi alla
175|Apertura e chiusura palazzo comunale . .
cittadinanza
. . L . . o Servizi alla
228|Amministratori e consiglieri comunali: nomina, sostituzione, revoca... . .
cittadinanza
. . . Servizi alla
256|Procedura per incarico Segretario Generale . .
cittadinanza
i . Servizi alla
330|Albo Pretorio on line . .
cittadinanza
. ) Servizi alla
332|Anagrafe Amministratori . .
cittadinanza
R . . . Servizi alla
334|attivita legate al rinnovo del consiglio comunale e della giunta . .
cittadinanza
. o Servizi alla
335|contributi ad associazioni tipo ANCI . .
cittadinanza
339 Convocazione Consiglio Comunale, Giunta Comunale, Capigruppo Consiliari e Servizi alla
Commissioni Consiliari cittadinanza
Servizi alla

342

Delibere Consiglio Comunale e Giunta: formalizzazione e pubblicazione

cittadinanza




343

Deposito atti casa comunale

Servizi alla
cittadinanza

. . Servizi alla
347|Nomina e revoca assessori . .

cittadinanza

N Servizi alla
348|Petizioni . .

cittadinanza

) . Servizi alla
358|Affidamento ceneri . .

cittadinanza

. o Servizi alla
360|Concessione aree cimiteriali ] .

cittadinanza

. . o Servizi alla
361|Concessione loculi e cellette cimiteriali . .

cittadinanza

365 Piano Esumazione/estumulazione straordinaria per successiva traslazione o Servizi alla

cremazione cittadinanza

. . . . . Servizi alla
367 [Rimborso retrocessione loculi o servizi non goduti .

cittadinanza

. . . Servizi alla
371 (gestione pannelli informativi . .

cittadinanza

. . e e s . Servizi alla
376|Coordinamento redazione siti istituzionali ] .

cittadinanza

. o . . servizi alla
383|Centri estivi ragazzi (iscrizione ed organizzazione) . .

cittadinanza

I . . . . . . . servizi alla
384 (Contributi alle famiglie degli alunni, fondi Comunali e Regionali - bonus el

cittadinanza

. . . . L . TR Servizi alla
386|Gestione servizio di integrazione scolastica (ammissioni alunni con disabilita) . .

cittadinanza

. N L Servizi alla
387|Convenzioni con asili nido del territorio ] .

cittadinanza

388 Gestione mensa scolastica (iscrizione alla refezione, controllo qualita, recupero Servizi alla

crediti, etc..) cittadinanza

Servizi alla

390

Rapporti con istituzioni scolastiche

cittadinanza




391

Trasporto disabili

Servizi alla
cittadinanza

392

Trasporto scolastico

Servizi alla
cittadinanza

394

Inserimenti in strutture anziani, minori in affido e disabili

Servizi alla
cittadinanza

395

Integrazione rette case di riposo

Servizi alla
cittadinanza

Servizi alla

397|Affidamento familiare . .
cittadinanza
. L Servizi alla
399|Assistenza alloggiati temporanea . .
cittadinanza
Servizi alla

400

Commissione alloggi temporanei

cittadinanza

402

Compartecipazione assegnazione alloggi abitativi pubblici

Servizi alla
cittadinanza

Servizi alla

403 (Contributi economici a soggetti in stato di bisogno . .
cittadinanza
— o . Servizi alla

404 [Contributi per attivita di volontariato e consulte . .
cittadinanza
Servizi alla

407 [Controllo I.S.E.E. per prestazioni sociali agevolate . .
cittadinanza
408 Dote di cura (gravissime disabilita, fondi per la non autosufficienza, vita Servizi alla
indipendente, dopo di noi) cittadinanza
Servizi alla

411 (Sportello di segretariato sociale . .
cittadinanza
Servizi alla

412

Gestione del volontariato: volontariato individuale, servizio civile, etc..

cittadinanza




Servizi alla

414 |Gestione servizi ambito di zona (borse lavoro tossicodipendenza, SIL etc..) ] .
cittadinanza
416 interventi e collaborazioni con associazioni operanti nell'ambito socio- Servizi alla
educativo cittadinanza
417 Procedure correlate alla nomina amministratore di sostegno, interdizione o Servizi alla
inabilitazione (su richiesta dell'autorita' giudiziaria) cittadinanza
Servizi alla
418|Procedure relative ai contributi individuali (Reddito di cittadinanza, altro) . .
cittadinanza
Servizi alla
419|Progetti di inclusione sociale e
cittadinanza
Servizi alla
420|Progetti minori in carico . .
cittadinanza
R Servizi alla
422|Quota servizi fondo poverta . .
cittadinanza
R Servizi alla
423|Reddito di cittadinanza - patti di inclusione - PUC (progetti utili alla collettivita) ] .
cittadinanza
Servizi alla
425]|Ricovero minori in struttura . .
cittadinanza
Servizi alla
426|Servizi di assistenza domiciliare . .
cittadinanza
o . . . . Servizi alla
428|Sostegno ad associazioni operanti nell'ambito socio-educativo o
cittadinanza
430 Stati di avanzamento mensili dei contratti di servizio socio-educativi — Servizi alla
attestazione di conformita e liquidazione dei corrispettivi cittadinanza
. . Servizi alla
Assegnazione civiche benemerenze . .
cittadinanza
Servizi alla
438|Programmazione eventi sportivi . .
cittadinanza
439 Redazione e gestione di convenzioni con istituzioni scolastiche ed altri enti per Servizi alla
utilizzo impiantistica sportiva cittadinanza
Servizi alla
442|Manutenzione sportello telematico polifunzionale

cittadinanza




565

Sito Internet Comunale: gestione e aggiornamento informazioni

Servizi alla
cittadinanza

S S Servizi alla
585|Riduzioni ed esenzioni tariffe . .
cittadinanza
L s . Servizi alla
594 |Comunicazione attivita ed eventi . .
cittadinanza
I e - . Servizi alla
596|Appuntamenti Sindaco e Assessori, Missioni amministratori . .
cittadinanza
e . Servizi alla
597|Celebrazioni istituzionali . .
cittadinanza
I . . . . Servizi alla
598|Comunicati, conferenze stampa e interviste amministratori . .
cittadinanza
599 Gestione canali di comunicazione social istituzionali: Facebook, Instagram, Servizi alla
Youtube cittadinanza
600 Pubblicazione news su siti web istituzionali e canali di comunicazione social Servizi alla
istituzionali cittadinanza
. e . . . . Servizi alla
606 |Assistenza organi istituzionali: approvazione verbali consiglio . .
cittadinanza
. o . . - Servizi alla
608 [Assistenza organi istituzionali: Convocazione Consiglio comunale . .
cittadinanza
. - Servizi alla
613|Concessione sala Consiliare . .
cittadinanza
N S . . Servizi alla
615|Istituzione commissioni permanenti, temporanee o speciali . .
cittadinanza
- - . . L L Servizi alla
617|Mozioni, ordini del giorno, risoluzioni, interrogazioni ed interpellanze . .
cittadinanza
Servizi alla

623

Assegnazione orti urbani

cittadinanza

Definizione e approvazione transazioni e accordi bonari

Trasversale

49

Appalti lavori/servizi/forniture:autorizzazione al subappalto

Trasversale




64 |Contributi straordinari e ordinari — rendicontazione Trasversale
trasversale tra ared
71 |Gestione contabile incentivi tecnici e fondo innovazione Trasversale servizi finanziari e area
ICT

79 |Incarichi professionali Trasversale
86 |Revoca e annullamento d'ufficio degli atti in regime di autotutela Trasversale
87 |Rilascio fidejussioni Trasversale
88 |Rimborsi di somme indebitamente pagate - liquidazione Trasversale
111|Alienazione ed acquisizione immobili Trasversale

Assegnazione di beni immobili comunali (terreni, fabbricati) in
112 - . Trasversale

locazione/concessione/comodato
129]Aggiornamento ISTAT sui canoni di concessione di beni immobili comunali Trasversale

Acquisizione di beni e servizi con convenzione CONSIP spa (quali ad es:
173 . . . Trasversale

carburanti, energia elettrica, ecc)
174|Acquisizione di beni e servizi con convenzione MEPA o altri mercati telematici Trasversale
180|ricezione rimborso stampati per accesso agli atti Trasversale
185|Protocollazione in uscita Trasversale
187|Riproduzione documentazione dell'Ente Trasversale
188|Deposito pratiche in archivio, selezione e scarto documentazione Trasversale

AITIAaImento dr 1avort = ServiZl € tornieure = serviZr tecnicr di progetiazione di
192 |fattibilita tecnica ed economica, definitiva, esecutiva, direzione lavori, Trasversale

canrdinamanta dalla cicnirazza miciira cantahilits  callanidn can cartificata dAi




193

Affidamento di lavori, servizi o forniture, in deroga 0 somma urgenza

Trasversale

Piano biennale servizi e forniture

Trasversale

211

Rendicontazione ad Enti finanziatori

Trasversale

212

Rilascio Pareri endoprocedimentali

Trasversale

217

gestione servizi in concessione esterna

Trasversale

226

Adempimenti art. 53 D.Lgs 165 (incompatibilita , cumulo di impieghi ed
incarichi)

Trasversale

235

Attivazione posizioni telelavoro / Smart Working

Trasversale

245

Comando in entrata

Trasversale

246

Comando in uscita / Ente di destinazione

Trasversale

262

Gestione del procedimento disciplinare

Trasversale

270

Mobilita interna (gestione)

Trasversale

271

Mobilita volontaria esterna (rilascio nulla osta in uscita) e cessione del contratto

Trasversale

272

Mobilita volontaria in entrata a seguito di avviso di selezione

Trasversale

303

Esposti e segnalazioni

Trasversale

327

Ordinanze sindacali contingibili ed urgenti ed ordinanze dirigenziali per situazioni
di pericolo territoriale

Trasversale

354

supporto al RPCT per redazione del piano per la prevenzione della corruzione e
trasparenza, per il monitoraggio e per la relazione conclusiva

Trasversale




355|supporto e coordinamento alla programmazione e controllo Trasversale
368 [Aggiornamento modulistica telematica Trasversale
385|Appalti di opere e forniture di beni e servizi Trasversale
413|Gestione e rendicontazione progetti europei Trasversale
441| Gestione reclami pervenuti agli uffici Trasversale
454 |Accertamenti di entrata Trasversale
491 |Ricevimento pubblico Trasversale
528|Amministrazione Trasparente - pubblicazioni D.Lgs.33/13 e s.m.i. Trasversale
529(APPALTI SOPRA SOGLIA - documentazione di gara Trasversale
530(APPALTI SOPRA SOGLIA - espletamento gara Trasversale
531(APPALTI SOPRA SOGLIA - Verifica requisiti e aggiudicazione Trasversale
532|APPALTI SOPRA SOGLIA - Progettazione Trasversale
533[APPALTI SOTTO SOGLIA - documentazione di gara Trasversale
534 (APPALTI SOTTO SOGLIA - espletamento gara Trasversale
535]|APPALTI SOTTO SOGLIA - Progettazione Trasversale
536(APPALTI SOTTO SOGLIA - Verifica requisiti e aggiudicazione Trasversale




537

attivita di redazione/revisione dei regolamenti comunali

Trasversale

541

Certificati e attestati

Trasversale

542

Concessione o autorizzazione all'uso di immobili comunali

Trasversale

544

Contributi straordinari e ordinari — rendicontazione

Trasversale

545

Redazione determinazione di impegno di spesa

Trasversale

547

Esposti e segnalazioni

Trasversale

548

Fatture d'acquisto: liquidazione

Trasversale

549

Gestione conferenza di servizi

Trasversale

550

Affidamento incarichi professionali

Trasversale

552

Misurazione della performance: di Ente, di Settore

Trasversale

555

Prevenzione della corruzione - attuazione misure

Trasversale

556

Proposta variazione di bilancio

Trasversale

557

Proposta variazione di PEG Performance

Trasversale

558

Protocollo Informatico

Trasversale

559

Redazione bozza atti di consiglio e giunta

Trasversale

560

Relazione conclusiva della performance

Trasversale




561 [Rendiconto di gestione - contributo dai settori Trasversale
563|Rilascio atti Trasversale
573|determinazione di accertamento di entrata Trasversale

582

Predisposizione Piano Economico Finanziario Servizio di Igiene Urbana

Trasversale

583

rapporti con altri enti (prefettura, etc..)

Trasversale

589

Sportello telematico back office

Trasversale

631

Contributo superamento ed eliminazione barriere architettoniche in edifici privati

Trasversale

632

Controllo e verifica DURC

Trasversale

637

Gestione polizze fidejussorie svincoli

Trasversale

14

Opposizione a sanzioni amministrative

20

approvazione dei piani di prevenzione e gestione delle acque di prima pioggia e
di lavaggio delle aree esterne

85

patrimonio/gestione economico patrimoniale

362

Esumazioni estumulazioni inumazioni tumulazioni

363

Inumazioni /tumulazioni/cremazioni

447

DICHIARAZIONE DI AGIBILITA' (autocertificazione a zero giorni)

448

rilascio tesserino hobbisti e creatori opere dell'ingegno




466

Commercio su area pubblica - concessione spazi occasionali nei mercati civici al
dettaglio

467

Commercio su area pubblica - Mercati civici al dettaglio -. Controllo rispetto
norme concessione e norme Regolamento dei mercati civici al dettaglio.

468

Commercio su area pubblico con posteggio nei mercati civici al dettaglio -
Concessione

469

commercio su aree pubbliche (ambulanti): rilascio autorizzazioni per nuovi
mercati, ampliamento mercati esistenti

470

commercio su aree pubbliche (ambulanti):subingressi in autorizzazioni tipologia
A/B

471

commercio su aree pubbliche: comunicazione sostituzione temporanea alla
vendita

472

commercio su aree pubbliche: rilascio attestazione annuale carta di esercizio

473

commercio su aree pubbliche:sospensione revoca dell'autorizzazione

474

Comunicazione di cessazione attivita' commerciali e di somministrazione di
alimenti e bevande mediante presentazione del modello C6

475

Concessione suolo pubblico per commercio e/o0 somministrazione per
manifestazioni straordinarie.

476

Concessione trimestrale suolo pubblico per commercio e/o0 somministrazione -
Rinnovo.

477

DUA - Dichiarazione unica autocertificativa (SCIA) a zero/20 giorni

482

Impianti privati di distribuzione carburanti

484

Lotterie

485

Nido in famiglia

493

Riscossione entrate patrimoniali (canoni, sanzioni etc)




506 [Spettacolo viaggianti (autorizzazioni...)

512|creazione del partnariato

513|gestione DECO

514|gestione e monitoraggio

515 progettazione-stesura candidatura

516|programmazione economica

517|rendicontazione

518|ricerca e studio di finanziamenti europei, nazionali, regionali

522|gestione rapporti con le ditte affidatarie dei servizi

523|programmazione artistica

538|Attivita di segreteria e gestione amministrativa

540|Caricamento e popolamento banche dati

543|CONTRATTI < 100000 (preparazione, stesura, ecc.)

562|ricerca e studio d'archivio

590|Sportello telematico front office

620|Verifica istanze di parte permessi di costruire




630

Confronto/supporto con i professionisti

663

Vigilanza su attivita urbanistico edilizia

664

Autorizzazione posa specchi — dissuasori e simili




LAVORO AGILE

PROCESSI - PROCEDIMENTI ORGANIZZATIVI AREA NOTA
(SMARTABILE)

Autorizzazione occupazione suolo pubblico temporanea Polizia locale no
Concessione temporanea suolo pubblico Polizia locale no
Ricorso verbali per violazione norme codice della strada ed illeciti amministrativi ..

. ) i . Polizia locale no
vari (commercio, regolamenti comunali, etc..)
Autorizzazione occupazione suolo pubblico permanente Polizia locale no
attivita di controllo e vigilanza dei mercati Polizia locale no
Ambiente accertamento infrazioni Polizia locale no
Attivazione progetti di educazione stradale Polizia locale no
Attivita polizia giudiziaria Polizia locale no
Attivita sanzionatorie, ablative o restrittive di diritti (sanzioni amministrative, ..

) . Polizia locale no

decurtazione punti patente)
Autorizzazione per trasporto eccezionale Polizia locale no
Autorizzazione trasporti eccezionali e per macchine agricole eccezionali Polizia locale no
Autorizzazioni a lavori sulla sede stradale od occupazioni della stessa sempre ai ..
. R . Polizia locale no
fini dell'attivita lavorativa
Cattura animali randagi Polizia locale no
Commercio accertamento infrazioni Polizia locale no
Contrassegno per veicoli esclusivamente elettrici Polizia locale no




Contrassegno sosta disabili Polizia locale no
Gestione parcometri Polizia locale no
controllo accessi, deliberazioni, e aree pedonali urbane(APU) Polizia locale no
Documenti e oggetti smarriti: dalla presa in carico alla restituzione Polizia locale no
Gestione della videosorveglianza del territorio e dei patti territoriali e protocolli ..
. Polizia locale no
di intesa con prefettura
Gestione operativa delle sanzioni accessorie al codice della strada e alle norme ..
. . ) . . Polizia locale no
sul procedimento amministrativo sanzionatorio
Ordinanza temporanea per circolazione stradale Polizia locale no
Partecipazione all'istruttoria relativamente agli aspetti della sicurezza per lo ..
) . . . Polizia locale no
svolgimento di eventi sul suolo pubblico
Presidio del territorio ( Sicurezza Urbana) Polizia locale no
Procedure di sequestro e dissequestro beni Polizia locale no
Procedure rilascio autorizzazione allo svolgimento di una manifestazione di
pubblico spettacolo a carattere temporaneo, non connesso ad attivita ..
i . . . o o ) . Polizia locale no
economiche e produttive di beni e servizi, con la partecipazione di un numero di
persone non superiore a 200
Procedure rilascio autorizzazione allo svolgimento di una manifestazione di
pubblico spettacolo a carattere temporaneo, non connesso ad attivita ..
i . . . o o ) . Polizia locale no
economiche e produttive di beni e servizi, con la partecipazione di un numero di
persone superiore a 200.
Provvedimenti amministrativi in materia di gestione della viabilita Polizia locale no
Recupero veicoli rubati trovati in circolazione_sosta Polizia locale no




Ricezione denunce cessione fabbricato Polizia locale no
Ricorso verbali per violazione norme codice della strada Polizia locale no
Rilievo sinistri stradali Polizia locale no
Sgombero immobili pubblici occupati abusivamente Polizia locale no
Trattamento Sanitario Obbligatorio ed accertamento sanitario obbligatorio: .
. . N . Polizia locale no
istruttoria e attivita operativa conseguente
Gestione Centro Operativo Comunale Polizia locale no
Gestione delle emergenze sul territorio comunale Polizia locale no
Piano di Protezione Civile Polizia locale si
Permesso ingresso cimitero disabili Polizia locale no
Ordinanze viabilistiche temporanee (per manifestazioni, esecuzione lavori ..

- . . R . s Polizia locale no
privati, esecuzione lavori pubblici o di pubblica utilita)
rFroceaure armiministrative Tclative alla POSa I Opera di sedhalcliCa Stradale
orizzontale e verticale (pareri ai lavori pubblici, nullaosta e ordinanze attuative) Polizia locale no
cin narmananta chao nrawniicaria
Realizzazione segnaletica stradale orizzontale e verticale Polizia locale no
Definizione e approvazione transazioni e accordi bonari Trasversale no
Appalti lavori/servizi/forniture:autorizzazione al subappalto Trasversale si
Contributi straordinari e ordinari — rendicontazione Trasversale no




rasversale ira dared

Gestione contabile incentivi tecnici e fondo innovazione Trasversale si servizi finanziari e area
1ICT

Incarichi professionali Trasversale si
Revoca e annullamento d'ufficio degli atti in regime di autotutela Trasversale si
Rilascio fidejussioni Trasversale si
Rimborsi di somme indebitamente pagate - liquidazione Trasversale si
Alienazione ed acquisizione immobili Trasversale no
Assegnazione di beni immobili comunali (terreni, fabbricati) in

X ) Trasversale no
locazione/concessione/comodato
Aggiornamento ISTAT sui canoni di concessione di beni immobili comunali Trasversale si
Acquisizione di beni e servizi con convenzione CONSIP spa (quali ad es: .

. . . Trasversale si

carburanti, energia elettrica, ecc)
Acquisizione di beni e servizi con convenzione MEPA o altri mercati telematici Trasversale si
ricezione rimborso stampati per accesso agli atti Trasversale si
Protocollazione in uscita Trasversale si
Riproduzione documentazione dell'Ente Trasversale no
Deposito pratiche in archivio, selezione e scarto documentazione Trasversale no
AlTIAdamento diriavort = ServiZl € Tormiture = serviZi tecnicr di progetiazione di
fattibilita tecnica ed economica, definitiva, esecutiva, direzione lavori, Trasversale si
canrdinamanta dalla ciciirazza miciira cantahility  callandn can cartificata Ai
Affidamento di lavori, servizi o forniture, in deroga o somma urgenza Trasversale si




Piano biennale servizi e forniture

Trasversale

si

Rendicontazione ad Enti finanziatori

Trasversale

si

Rilascio Pareri endoprocedimentali

Trasversale

si

gestione servizi in concessione esterna

Trasversale

si

Adempimenti art. 53 D.Lgs 165 (incompatibilita , cumulo di impieghi ed

. . Trasversale no
incarichi)
Attivazione posizioni telelavoro / Smart Working Trasversale si
Comando in entrata Trasversale no
Comando in uscita / Ente di destinazione Trasversale no
Gestione del procedimento disciplinare Trasversale si
Mobilita interna (gestione) Trasversale si
Mobilita volontaria esterna (rilascio nulla osta in uscita) e cessione del contratto Trasversale si
Mobilita volontaria in entrata a seguito di avviso di selezione Trasversale si
Esposti e segnalazioni Trasversale no
Ordinanze sindacali contingibili ed urgenti ed ordinanze dirigenziali per situazioni

Trasversale no

di pericolo territoriale

supporto al RPCT per redazione del piano per la prevenzione della corruzione e
trasparenza, per il monitoraggio e per la relazione conclusiva

Trasversale

si

supporto e coordinamento alla programmazione e controllo

Trasversale

si




Aggiornamento modulistica telematica

Trasversale

si

Appalti di opere e forniture di beni e servizi

Trasversale

si

Gestione e rendicontazione progetti europei

Trasversale

si

Gestione reclami pervenuti agli uffici Trasversale no
Accertamenti di entrata Trasversale si
Ricevimento pubblico Trasversale no

Amministrazione Trasparente - pubblicazioni D.Lgs.33/13 e s.m.i.

Trasversale

si

APPALTI SOPRA SOGLIA - documentazione di gara

Trasversale

si

APPALTI SOPRA SOGLIA - espletamento gara

Trasversale

si

APPALTI SOPRA SOGLIA - Verifica requisiti e aggiudicazione

Trasversale

Si

APPALTI SOPRA SOGLIA - Progettazione

Trasversale

Si

APPALTI SOTTO SOGLIA - documentazione di gara

Trasversale

Si

APPALTI SOTTO SOGLIA - espletamento gara

Trasversale

Si

APPALTI SOTTO SOGLIA - Progettazione

Trasversale

Si

APPALTI SOTTO SOGLIA - Verifica requisiti e aggiudicazione

Trasversale

Si

attivita di redazione/revisione dei regolamenti comunali

Trasversale

Si




Certificati e attestati

Trasversale

si

Concessione o autorizzazione all'uso di immobili comunali

Trasversale

si

Contributi straordinari e ordinari — rendicontazione

Trasversale

si

Redazione determinazione di impegno di spesa

Trasversale

si

Esposti e segnalazioni Trasversale no
Fatture d'acquisto: liquidazione Trasversale si
Gestione conferenza di servizi Trasversale no

Affidamento incarichi professionali

Trasversale

si

Misurazione della performance: di Ente, di Settore

Trasversale

si

Prevenzione della corruzione - attuazione misure

Trasversale

Si

Proposta variazione di bilancio

Trasversale

Si

Proposta variazione di PEG Performance

Trasversale

Si

Protocollo Informatico

Trasversale

Si

Redazione bozza atti di consiglio e giunta

Trasversale

Si

Relazione conclusiva della performance

Trasversale

Si

Rendiconto di gestione - contributo dai settori

Trasversale

Si




Rilascio atti Trasversale no
determinazione di accertamento di entrata Trasversale si
Predisposizione Piano Economico Finanziario Servizio di Igiene Urbana Trasversale si
rapporti con altri enti (prefettura, etc..) Trasversale no
Sportello telematico back office Trasversale si
Contributo superamento ed eliminazione barriere architettoniche in edifici privati Trasversale si
Controllo e verifica DURC Trasversale si
Gestione polizze fidejussorie svincoli Trasversale si




PROCESSI - PROCEDIMENTI ORGANIZZATIVI

LAVORO AGILE
(SMARTARBILE)

NOTA

2 |Conferimento incarichi avvocati per difesa in giudizio Risorse finanziarie si
3 |Conferimento incarichi CTP (Consulenti Tecnici di Parte) Risorse finanziarie Si
6 |definizione e aggiornamento elenco avvocati dell'ente Risorse finanziarie Si
9 [Gestione amministrativa degli incarichi legali Risorse finanziarie Si
10 |Gestione del Contenzioso dell’Ente Risorse finanziarie Si
11 |Gestione pignoramenti di terzi- ricezione e inoltro ai Settori dell'Ente Risorse finanziarie Si
12 |Gestione sinistri in capo all'Ente Risorse finanziarie si
13 |Liquidazione parcelle legali Risorse finanziarie si
17 |Recupero spese legali come disposto in sentenza Risorse finanziarie si
53 | Contrazione dei mutui ed emissione dei prestiti obbligazionari Risorse finanziarie Si
55 | Inserimento e Controlli IVA - Adempimenti mensili Risorse finanziarie si
56 | Parere di regolarita' contabile Risorse finanziarie si
57 | Versamento ritenute fiscali Risorse finanziarie Si




58 |adempimenti IVA commerciale, liquidazione mensile Risorse finanziarie Si
59 |Bilancio consolidato Risorse finanziarie Si
60 [Cauzione deposito e svincolo Risorse finanziarie si
61 |Inserimento dati contabili in piattaforma nazionale BDAP Risorse finanziarie Si

Inserimento dati in piattaforma nazionale Portale tesoro (immobili e
partecipazioni)

Risorse finanziarie

parzialmente

In alcuni casi la
documentazione da esaminare
€ cartacea

Inserimento dati in piattaforma nazionale CONTE Risorse finanziarie si
63 |Certificazione Unica Risorse finanziarie si
65 |Controlli 48bis Risorse finanziarie si
66 |Controllo preventivo di regolarita contabile deliberazioni Risorse finanziarie si
63 Controllo sulle societa partecipate non quotate ai sensi dell'art. 147-quater del Risorse finanziarie i

D.Lgs. 267/2000
69 |Gestione contabile fatture utenze Risorse finanziarie Si
70 |Gestione contabile delle retribuzioni ed oneri del personale Risorse finanziarie si
72 |Gestione del bilancio — salvaguardia degli equilibri Risorse finanziarie si
73 |Gestione della cassa Risorse finanziarie si




74 |Gestione incassi su conto corrente postale Risorse finanziarie Si
76 |Gestione piattaforma certificazione crediti e debiti Risorse finanziarie si
77 |Attivita di supporto al collegio revisori Risorse finanziarie si
78 |Gestione rapporti con tesoreria Risorse finanziarie si
80 |Mandati di pagamento e ordini di incasso Risorse finanziarie si
81 |Mutui — pagamento rate Risorse finanziarie si
82 |Pareggio di bilancio — previsione e monitoraggio Risorse finanziarie si
84 |Parificazione conto agenti contabili Risorse finanziarie si
Trattasi di smistamento
89 |Smistamento fatture in entrata ai settori Risorse finanziarie si di fatture in formato
digitale
90 |Stesura rendiconto di gestione Risorse finanziarie si
91 |Variazione al bilancio - PEG Risorse finanziarie Si
92 |Variazione al DUP Risorse finanziarie si

Non € possibile

117|Inventario beni mobili ed immobili Risorse finanziarie parzialmente I'applicazione fisica
dell'etichetta sui beni
154|Procedura cassa agente contabile Risorse finanziarie si
. . . . . Richiede la consegna del
176|Gestione cassa economale e piccole spese Risorse finanziarie no contante &
. . . . . . . . Richiede la consegna
178|Gestione magazzino consegna piccoli beni Risorse finanziarie no

materiale dei beni




179|Gestione polizze sinistri Risorse finanziarie si
225|Predisposizione Piano triennale di Azioni Positive Risorse finanziarie si
227 A.mml.mst.raton e cons!gllen comur?all: gettoni di presenza, rimborso spese Risorse finanziarie i

viaggio, rimborso oneri al datore di lavoro
229|Assegno unico universale Risorse finanziarie Si
230|Assunzione personale a tempo determinato Risorse finanziarie Si
231 A§sun2|one personale appartenente alle categorie protette (Collocamento Risorse finanziarie .

mirato)
232|Assunzioni a tempo indeterminato Risorse finanziarie Si
233|Attivazione corsi a catalogo Risorse finanziarie si
236|Autodichiarazione premio INAIL Risorse finanziarie si
237|Buoni pasto Ticket Restaurant (personale dell'Ente) Risorse finanziarie Si
239|CCNL Dirigenti applicazione Risorse finanziarie Si
240|CCNL personale comparto applicazione Risorse finanziarie Si
241|CCNL Segretari: applicazione Risorse finanziarie Si

Richiede consultazione
242 |Certificati di Servizio e PASSWEB Risorse finanziarie parzialmente cartacea documenti di
archivio

243|Collocamento a riposo pensione anticipata / INPS Gestione Dipendenti Pubblici Risorse finanziarie Si




244

Collocamento a riposo pensione di vecchiaia

Risorse finanziarie

Si

247

Concessione/revoca di distacco od aspettativa sindacale

Risorse finanziarie

Si

248

Concorsi Pubbilici

Risorse finanziarie

parzialmente

Per la fase di
espletamento delle
prove in presenza

249

Congedo obbligatorio maternita

Risorse finanziarie

Si

250

Contratto decentrato integrativo parte normativa e parte giuridica (gestione

relazioni sindacali)

Risorse finanziarie

Si

251

Controlli M.E.F/D.F.P./CORTE CONTI

Risorse finanziarie

Si

252

Controllo timbrature - Rilevazione presenze/assenze

Risorse finanziarie

Si

253

CU - Gestioni certificazione unica ex CUD

Risorse finanziarie

Si

257

Definizione Risorse e C.C.I. Dirigenti

Risorse finanziarie

Si

258

Denunce fiscali - modello 770

Risorse finanziarie

Si

259

Denuncia infortunio sul lavoro

Risorse finanziarie

Si

260

Diritto allo studio (150 ore)

Risorse finanziarie

Si

261

Gestione del contenzioso sul lavoro

Risorse finanziarie

Si

264

Gestione elezioni RSU

Risorse finanziarie

parzialmente

Fase della votazione in
presenza

265

Gestione permessi sindacali - trasmissione on-line dati sulla fruizione
(Adempimento GEDAP)

Risorse finanziarie

Si

266

Gestione presenze e assenze

Risorse finanziarie

Si




267

Gestione prestiti richiesti all'INPS Gestione Dipendenti Pubblici

Risorse finanziarie

Si

268

Individuazione e nomina del R.S.P.P.

Risorse finanziarie

Si

274

Piano della formazione (redazione e gestione)

Risorse finanziarie

Si

275

Piano triennale dei fabbisogni del personale

Risorse finanziarie

Si

276

Previdenza Complementare

Risorse finanziarie

Si

277

Previsione Pianificazione e Monitoraggio Spesa del Personale - Variazioni e
Rendicontazioni

Risorse finanziarie

Si

278

Processo TFS / TFR

Risorse finanziarie

Si

279

Rilevazione deleghe sindacali (comunicazioni all'’ARAN)

Risorse finanziarie

Si

280

Graduatoria per Progressioni Economiche Orizzontali (P.E.O.)

Risorse finanziarie

Si

281

SICO Conto annuale e Relazione al conto annuale al personale

Risorse finanziarie

Si

284

Sistemazione posizione assicurativa a fini previdenziale

Risorse finanziarie

Si

285

Sorveglianza sanitaria ex D.Lgs. 81/2008 (Convocazione visite mediche)

Risorse finanziarie

parzialmente

Effettuazione visite
mediche

286

Stipendi dipendenti (gestione busta paga)

Risorse finanziarie

Si

333

Anagrafe Prestazioni

Risorse finanziarie

Si

350

Relazione di inizio mandato

Risorse finanziarie

Si

352

Societa partecipate: governance e controllo

Risorse finanziarie

Si




353|Stato attuazione programmi Risorse finanziarie Si
Gestione sistemi informativi comunali (amministrazione utenze di rete, . . - .
373 L . ) : Risorse finanziarie Si
applicativi gestionali e posta elettronica/PEC)
Gestione sistemi informativi comunali (infrastrutture: postazioni di lavoro in . . - . Per problemi su
374 . . Risorse finanziarie parzialmente
tutte le sedi comunali) hardware
Gestione sistemi informativi comunali (infrastrutture: rete dati, sedi periferiche, . . - . Per verifiche in sala
375]. . Risorse finanziarie parzialmente .
internet, wifi) macchine
A . . . T . . - Per movimentazione
377|Helpdesk di primo livello hardware (movimentazione postazioni di lavoro) Risorse finanziarie no fisica
378|Helpdesk di primo livello software Risorse finanziarie Si
. . . . S L Per problemi su
Supporto-gestione informatica delle sedute di consiglio giunta e commissioni e . . - . P
381 . . Risorse finanziarie parzialmente hardware o altre
gestione sale per videoconferenza .
attrezzature di sala
. . . . . . . . . Per problemi su
382|Supporto-gestione informatica eventi elettorali Risorse finanziarie parzialmente
hardware o altro
398|Assegnazione contributi per il culto Risorse finanziarie si
449( Riscossione entrate patrimoniali (canoni, sanzioni etc) Risorse finanziarie si
539|Bilancio di previsione Risorse finanziarie si
546|Redazione Documento unico di programmazione Risorse finanziarie si
551|{IRAP/modello 770 Risorse finanziarie si




553

Piano Esecutivo di Gestione: Piano obiettivi e piano performance

Risorse finanziarie

Si

564

Rilevazione presenze e attivita di supporto al servizio risorse umane

Risorse finanziarie

Si

566

Societa partecipate

Risorse finanziarie

Si

567

Valutazione della performance

Risorse finanziarie

Si

568

Variazione al DUP

Risorse finanziarie

Si

569

Accertamenti tributari

Risorse finanziarie

Si

570

Aggiornamento informazioni sul sito, calcolatori e portale tributi dedicato alla
tari

Risorse finanziarie

Si

571

Caricamento denunce TARI IMU

Risorse finanziarie

Si

572

Certificazione sostituto d'imposta

Risorse finanziarie

Si

574

Elaborazione della tariffa tributi e bollettazione tari

Risorse finanziarie

Si

575

Gestione contabilita IVA

Risorse finanziarie

Si

576

Gestione canone unico mercati

Risorse finanziarie

Si

577

Gestione dei rapporti con i concessionari per la riscossione

Risorse finanziarie

Si

578

Gestione del contenzioso tributario

Risorse finanziarie

Si

579

Gestione fiscale F24

Risorse finanziarie

Si




581

Insinuazioni nelle procedure concorsuali: fallimenti amministrazioni controllate
etc..

Risorse finanziarie

Si

584

Recupero evasione IMU, Tassa rifiuti, Tassa Occupazione Suolo Pubblico

Risorse finanziarie

Si

Riduzioni ed esenzioni tariffe

Risorse finanziarie

Si

586

Rimborsi tributari

Risorse finanziarie

Si

587

Riscossioni coattive (fino all‘iscrizione a ruolo o all'emissione dell'ingiunzione)

Risorse finanziarie

Si

588

Sportello in presenza per tributi

Risorse finanziarie

no

Attivita in presenza

591

Verifica pagamenti degli F24 per IMU, TARI, canone unico

Risorse finanziarie

Si

604

Rimborso oneri per datore di lavoro

Risorse finanziarie

Si

614

Gestione emendamenti

Risorse finanziarie

Si

616

Liquidazione gettoni di presenza ai consiglieri comunali

Risorse finanziarie

Si

7 |Definizione e approvazione transazioni e accordi bonari Trasversale si
49 |Appalti lavori/servizi/forniture:autorizzazione al subappalto Trasversale si
64 |Contributi straordinari e ordinari — rendicontazione Trasversale si
Trasversale tra area
71 |Gestione contabile incentivi tecnici e fondo innovazione Trasversale si servizi finanziari e area
IGT
79 |Incarichi professionali Trasversale si
86 |Revoca e annullamento d'ufficio degli atti in regime di autotutela Trasversale si




87 |Rilascio fidejussioni Trasversale si
88 |Rimborsi di somme indebitamente pagate - liquidazione Trasversale si
111|Alienazione ed acquisizione immobili Trasversale si
Assegnazione di beni immobili comunali (terreni, fabbricati) in .
112 - . Trasversale Si
locazione/concessione/comodato
129|Aggiornamento ISTAT sui canoni di concessione di beni immobili comunali Trasversale si
Acquisizione di beni e servizi con convenzione CONSIP spa (quali ad es: .
173 . . . Trasversale si
carburanti, energia elettrica, ecc)
174|Acquisizione di beni e servizi con convenzione MEPA o altri mercati telematici Trasversale Si
N . . L . Escluso pagamento in
180|Ricezione rimborso stampati per accesso agli atti Trasversale parzialmente cznfanti
185|Protocollazione in uscita Trasversale si
187|Riproduzione documentazione dell'Ente Trasversale Si
188|Deposito pratiche in archivio, selezione e scarto documentazione Trasversale no Attivita in presenza
193 |Affidamento di lavori, servizi o forniture, in deroga o somma urgenza Trasversale si
Piano biennale servizi e forniture Trasversale si
211|Rendicontazione ad Enti finanziatori Trasversale Si
212|Rilascio Pareri endoprocedimentali Trasversale Si
217|Gestione servizi in concessione esterna Trasversale si




226

Adempimenti art. 53 D.Lgs 165/2001 (incompatibilita , cumulo di impieghi ed
incarichi)

Trasversale

Si

235

Attivazione posizioni telelavoro / Smart Working

Trasversale

parzialmente

Per movimentazione
fisica delle atterzzature
informatiche

245

Comando in entrata

Trasversale

Si

246

Comando in uscita / Ente di destinazione

Trasversale

Si

262

Gestione del procedimento disciplinare

Trasversale

Si

270

Mobilita interna (gestione)

Trasversale

Si

271

Mobilita volontaria esterna (rilascio nulla osta in uscita) e cessione del contratto

Trasversale

Si

272

Mobilita volontaria in entrata a seguito di avviso di selezione

Trasversale

Si

303

Esposti e segnalazioni

Trasversale

Si

327

Ordinanze sindacali contingibili ed urgenti ed ordinanze dirigenziali per situazioni
di pericolo territoriale

Trasversale

Si

354

Supporto al RPCT per redazione del piano per la prevenzione della corruzione e
trasparenza, per il monitoraggio e per la relazione conclusiva

Trasversale

Si

355

Supporto e coordinamento alla programmazione e controllo

Trasversale

Si

368

Aggiornamento modulistica telematica

Trasversale

Si

385

Appalti di opere e forniture di beni e servizi

Trasversale

Si

413

Gestione e rendicontazione progetti europei

Trasversale

Si

441

Gestione reclami pervenuti agli uffici

Trasversale

Si




454

Accertamenti di entrata

Trasversale

Si

491

Ricevimento pubblico

Trasversale

parzialmente

Escluso ricevimento in
presenza

528

Amministrazione Trasparente - pubblicazioni D.Lgs. n. 33/13 e s.m.i.

Trasversale

Si

529

APPALTI SOPRA SOGLIA - documentazione di gara

Trasversale

Si

530

APPALTI SOPRA SOGLIA - espletamento gara

Trasversale

Si

531

APPALTI SOPRA SOGLIA - Verifica requisiti e aggiudicazione

Trasversale

Si

532

APPALTI SOPRA SOGLIA - Progettazione

Trasversale

Si

533

APPALTI SOTTO SOGLIA - documentazione di gara

Trasversale

Si

534

APPALTI SOTTO SOGLIA - espletamento gara

Trasversale

Si

535

APPALTI SOTTO SOGLIA - Progettazione

Trasversale

Si

536

APPALTI SOTTO SOGLIA - Verifica requisiti e aggiudicazione

Trasversale

Si

537

attivita di redazione/revisione dei regolamenti comunali

Trasversale

Si

541

Certificati e attestati

Trasversale

Si

542

Concessione o autorizzazione all'uso di immobili comunali

Trasversale

Si

544

Contributi straordinari e ordinari — rendicontazione

Trasversale

Si

545

Redazione determinazione di impegno di spesa

Trasversale

Si




547

Esposti e segnalazioni

Trasversale

Si

548

Fatture d'acquisto: liquidazione

Trasversale

Si

549

Gestione conferenza di servizi

Trasversale

Si

550

Affidamento incarichi professionali

Trasversale

Si

552

Misurazione della performance: di Ente, di Settore

Trasversale

Si

555

Prevenzione della corruzione - attuazione misure

Trasversale

Si

556

Proposta variazione di bilancio

Trasversale

Si

557

Proposta variazione di PEG Performance

Trasversale

Si

558

Protocollo Informatico

Trasversale

Si

559

Redazione bozza atti di consiglio e giunta

Trasversale

Si

560|Relazione conclusiva della performance Trasversale si
561 [Rendiconto di gestione - contributo dai settori Trasversale si
563(Rilascio atti Trasversale si
573 |Determinazione di accertamento di entrata Trasversale Si

583

Rapporti con altri enti (prefettura, etc..)

Trasversale

Si

589

Sportello telematico back office

Trasversale

Si




631|Contributo superamento ed eliminazione barriere architettoniche in edifici privati Trasversale parzialmente Escluso sopralluogo
632|Controllo e verifica DURC Trasversale si
637 |Gestione polizze fidejussorie svincoli Trasversale si




LAVORO AGILE
PROCESSI - PROCEDIMENTI ORGANIZZATIVI NOTA
“ (SMARTABILE)

Servizi alla

4 |Contratti rogati in forma pubblico-amministrativa: Registrazione . . si
cittadinanza

— . Servizi alla .

5 |Convenzioni da registrare . . si
cittadinanza
Servizi alla

15 |Gestione incarico protezione dati . . Si
cittadinanza

L. . . . Servizi alla .

16 |Procedura per convenzioni con associazioni per locali comunali . . si
cittadinanza

18 Stipula di atti pubblici amministrativi, scritture private autenticate a seguito Servizi alla i
di aggiudicazioni di lavori, servizi e forniture cittadinanza

. . Cn Servizi alla . : tabile la sol
51 [Programmazione e gestione dell'attivita in biblioteca . . parzialmente © smartablie fa so1a
cittadinanza programmazione

Servizi alla

52 [Tutela patrimonio librario biblioteca . . no
cittadinanza

. . . S . Servizi alla .

95 |Concessione in gestione di impianti sportivi . . Si
cittadinanza
Servizi alla

96 |Concessione in uso a terzi della sala civica Radio . . si
cittadinanza

97 Concessione in utilizzo di impianti sportivi ed immobili comunali e palestre Servizi alla i
scolastiche cittadinanza
Servizi alla

98 |Contributi ad associazioni sportive dilettantistiche . . si
cittadinanza

. R . s . Servizi alla )

99 |Contributi per attivita culturali e attivita sportive . . si
cittadinanza
Servizi alla

100|Contributi per manifestazioni . . si
cittadinanza
Servizi alla

103|Prestito interbibliotecario . . no
cittadinanza

. . . Servizi alla .

Programmazione eventi culturali . . si
cittadinanza
Servizi alla

105|Programmazione eventi sportivi Si

cittadinanza




106

Concessione patrocini

Servizi alla
cittadinanza

si

. Servizi alla
123| Adozione . . no
cittadinanza
. . . Servizi alla
124 Autentica di copia . . no
cittadinanza
. . . Servizi alla
125| Autorizzazione alla cremazione . . no
cittadinanza
. . . . Servizi alla
126| Celebrazione matrimonio fuori dalla casa comunale . . no
cittadinanza
o . . Servizi alla
127| Rilascio autorizzazione sepoltura . . no
cittadinanza
. . - Servizi alla
128|Agente contabile servizi demografici . . no
cittadinanza
130 Aggiornamento registri stato civile (nascita, matrimonio, divorzi cittadinanza, Servizi alla no
morte) - Annotazioni cittadinanza
131|Albo Giudici popolari Servizi alla no
0 fiudict popolart cittadinanza
. . . . Servizi alla
132|Albo Presidenti e Scrutatori Seggio . . no
cittadinanza
133 Annotazioni negli atti di stato civile (registri di nascita, matrimonio, morte, Servizi alla no
cittadinanza) cittadinanza
- . . . Servizi alla
134 (Atti di nascita, morte, matrimonio . . no
cittadinanza
135 Autentiche di firme, copie e legalizzazione foto/ Dichiarazioni sostitutive di Servizi alla no
atto notorio cittadinanza
. . . . . Servizi alla
136|Autorizzazione alla dispersione delle ceneri . . no
cittadinanza
S Servizi alla
137|Cambio indirizzo . . no
cittadinanza
. i . s . . Servizi alla
138|Cancellazione Anagrafica per irreperibilita accertata o emigrazione . . no
cittadinanza
. . S Servizi alla
140|Celebrazioni matrimoni civili no

cittadinanza




Servizi alla

141 (Certificati di stato civile . ] no
cittadinanza
- . Servizi alla
142 [Consultazioni elettorali . ] no
cittadinanza
. - Servizi alla
143(Gestione A.I.R.E. ed elettori all'estero . ] no
cittadinanza
144|Gestione albo giudici popolari (iscrizioni e cancellazioni) Servizi alla no
I 9 pop cittadinanza
. . - e L Servizi alla
145|Gestione albo presidenti di seggio (iscrizioni e cancellazioni) . . no
cittadinanza
. . . L Servizi alla
146|Gestione albo scrutatori (Iscrizioni e cancellazioni) . . no
cittadinanza
147 Gestione e acquisizione degli atti e della posta in arrivo per la registrazione Servizi alla no
sul protocollo informatico cittadinanza
. . Servizi alla
148|Gestione Iscrizione / Cambio indirizzo /Cancellazione Aire . ) no
cittadinanza
149 Gestione Permessi di soggiorno e dichiarazioni di rinnovo dimora abituale Servizi alla no
cittadini stranieri cittadinanza
. . . Servizi alla
150|Indagini Istat/ Censimento Permanente della Popolazione . . no
cittadinanza
. Servizi alla
151|Iscrizione Anagrafica . . no
cittadinanza
. . Servizi alla
152(Istanze di cremazione . . no
cittadinanza
. . . . . Servizi alla
153|Liste di leva e ruoli matricolari . ) no
cittadinanza
) . e . Servizi alla
155|Raccolta firme per proposte di legge/referendum/sottoscrittori liste candidati . . no
cittadinanza
. . . Servizi alla
156(|Registro convivenze di fatto e g no
cittadinanza
- . . . . Servizi alla
157 [Revisione dinamica, semestrale delle liste elettorali . ) no
cittadinanza
L . . - . Servizi alla
158|Richiesta spazi affissione manifesti elettorali no

cittadinanza




Servizi alla

160|Rilascio autorizzazione trasporto funebre . . no
cittadinanza
I I . Servizi alla

161|Rilascio certificati elettorali . ] no
cittadinanza
I . . Servizi alla

162|Rilascio certificazioni anagrafiche . . no
cittadinanza
I Servizi alla

163|Rilascio CIE/ C.I. cartacea . . no
cittadinanza
. . L . Servizi alla

166|Tenuta registro disposizioni anticipate di trattamento (DAT) . . no
cittadinanza
o Servizi alla

167|Tessere elettorali: rilascio . . no
cittadinanza

Toponomastica Servizi alla no
P I cittadinanza

170 Trascrizione atti di stato civile (nascita, matrimoni e unioni civili, morte, Servizi alla o
cittadinanza, adozioni, divorzi) cittadinanza

171 Variazioni anagrafiche a seguito di eventi segnalati dall'Ufficio di Stato Civile Servizi alla o
(Nati, Morti, Cittadinanze, Cambi Cognome, Tutelati, Interdetti) cittadinanza
. . . Servizi alla

172|Verifica e rilascio Attestati di Regolarita di soggiorno cittadini UE . . no
cittadinanza
. Servizi alla

175|Apertura e chiusura palazzo comunale . . no
cittadinanza

. . s . . o Servizi alla .

228|Amministratori e consiglieri comunali: nomina, sostituzione, revoca... . . si
cittadinanza

. . . Servizi alla .

256|Procedura per incarico Segretario Generale . ] Si
cittadinanza

. . Servizi alla .

330|Albo Pretorio on line . ) Si
cittadinanza

. . Servizi alla .

332|Anagrafe Amministratori . . si
cittadinanza

s . . . Servizi alla .

334|attivita legate al rinnovo del consiglio comunale e della giunta . . Si
cittadinanza
Servizi alla

335

contributi ad associazioni tipo ANCI

cittadinanza

Si




Convocazione Consiglio Comunale, Giunta Comunale, Capigruppo Consiliari

Servizi alla

339 L. I . . si
e Commissioni Consiliari cittadinanza
. - . . . L Servizi alla .
342|Delibere Consiglio Comunale e Giunta: formalizzazione e pubblicazione . . si
cittadinanza
. . Servizi alla
343|Deposito atti casa comunale . . no
cittadinanza
. . Servizi alla .
347|Nomina e revoca assessori . . si
cittadinanza
. Servizi alla
348|Petizioni . . no
cittadinanza
) . Servizi alla
358|Affidamento ceneri . . no
cittadinanza
. e Servizi alla
360|Concessione aree cimiteriali . . no
cittadinanza
. . e Servizi alla
361|Concessione loculi e cellette cimiteriali . ) no
cittadinanza
365 Piano Esumazione/estumulazione straordinaria per successiva traslazione o Servizi alla i
cremazione cittadinanza
. . . . . Servizi alla .
367 |Rimborso retrocessione loculi o servizi non goduti . . si
cittadinanza
. .. .. Servizi alla
371|gestione pannelli informativi . . no
cittadinanza
. . e . . Servizi alla .
376|Coordinamento redazione siti istituzionali . ) Si
cittadinanza
s e . . servizi alla .
383|Centri estivi ragazzi (iscrizione ed organizzazione) . . Si
cittadinanza
_— . . . . . . . servizi alla .
384 |Contributi alle famiglie degli alunni, fondi Comunali e Regionali - bonus . . Si
cittadinanza
. s . . . . N Servizi alla .
386|Gestione servizio di integrazione scolastica (ammissioni alunni con disabilita) . . Si
cittadinanza
L e o Servizi alla .
387|Convenzioni con asili nido del territorio . ) si
cittadinanza
Gestione mensa scolastica (iscrizione alla refezione, controllo qualita, Servizi alla

388

recupero crediti, etc..)

cittadinanza

si




Servizi alla

390|Rapporti con istituzioni scolastiche . ) si
PP cittadinanza
o Servizi alla .
391 (Trasporto disabili . ) si
cittadinanza
. Servizi alla .
392|Trasporto scolastico e g Si
cittadinanza
.. smartabile ad eccezione
. - L . L Servizi alla . ) o -
394| Inserimenti in strutture anziani, minori in affido e disabili . ] parzialmente dei colloqui e interventi
cittadinanza L L
degli assistenti sociali
. . Servizi alla .
395| Integrazione rette case di riposo . . Si
cittadinanza
.. smartabile ad eccezione
. - Servizi alla , . S .
397|Affidamento familiare . . parzialmente dei colloqui e interventi
cittadinanza L L
degli assistenti sociali
.. smartabile ad eccezione
) ) Servizi alla . . o .
399|Assistenza alloggi temporanea . ] parzialmente dei colloqui e interventi
cittadinanza - L
degli assistenti sociali
400|Commissione alloggi temporanei Servizi alla si
issi . .
99 P cittadinanza
402 |Compartecipazione assegnazione alloggi abitativi pubblici Servizi alla si
rteci . ]
P P 9 99 P cittadinanza
_— . .. L Servizi alla .
403|Contributi economici a soggetti in stato di bisogno . . Si
cittadinanza
_— s . Servizi alla .
404 |Contributi per attivita di volontariato e consulte . . Si
cittadinanza
.. . Servizi alla .
407|Controllo I.S.E.E. per prestazioni sociali agevolate Si

cittadinanza




Dote di cura (gravissime disabilita, fondi per la non autosufficienza, vita

Servizi alla

408 si
indipendente, dopo di noi) cittadinanza
. . . Servizi alla

411|Sportello di segretariato sociale . . no
cittadinanza

. . e L Servizi alla .

412|Gestione del volontariato: volontariato individuale, servizio civile, etc.. . ] Si
cittadinanza

. . . . L. Servizi alla .

414|Gestione servizi ambito di zona (borse lavoro tossicodipendenza, SIL etc..) . . si
cittadinanza

416 interventi e collaborazioni con associazioni operanti nell'ambito socio- Servizi alla i

educativo

cittadinanza

417

Procedure correlate alla nomina amministratore di sostegno, interdizione o
inabilitazione (su richiesta dell'autorita' giudiziaria)

Servizi alla
cittadinanza

parzialmente

smartabile ad eccezione
dei colloqui e interventi
degli assistenti sociali

418

Procedure relative ai contributi individuali (Reddito di cittadinanza, altro)

Servizi alla
cittadinanza

parzialmente

smartabile ad eccezione
dei colloqui e interventi
degli assistenti sociali

419

Progetti di inclusione sociale

Servizi alla
cittadinanza

parzialmente

smartabile ad eccezione
dei colloqui e interventi
degli assistenti sociali

420

Progetti minori in carico

Servizi alla
cittadinanza

parzialmente

smartabile ad eccezione
dei colloqui e interventi
degli assistenti sociali

422

Quota servizi fondo poverta

Servizi alla
cittadinanza

parzialmente

smartabile ad eccezione
dei colloqui e interventi
degli assistenti sociali

423

Reddito di cittadinanza - patti di inclusione - PUC (progetti utili alla
collettivita)

Servizi alla
cittadinanza

parzialmente

smartabile ad eccezione
dei colloqui e interventi
degli assistenti sociali




425

Ricovero minori in struttura

Servizi alla
cittadinanza

parzialmente

smartabile ad eccezione
dei colloqui e interventi
degli assistenti sociali

426

Servizi di assistenza domiciliare

Servizi alla
cittadinanza

parzialmente

smartabile ad eccezione
dei colloqui e interventi
degli assistenti sociali

. . . . . . Servizi alla .

428|Sostegno ad associazioni operanti nell'ambito socio-educativo . . Si
cittadinanza

430 Stati di avanzamento mensili dei contratti di servizio socio-educativi — Servizi alla i
attestazione di conformita e liquidazione dei corrispettivi cittadinanza

. - Servizi alla .

Assegnazione civiche benemerenze . . si
cittadinanza

. . . Servizi alla )

438|Programmazione eventi sportivi . . Si
cittadinanza

439 Redazione e gestione di convenzioni con istituzioni scolastiche ed altri enti Servizi alla i
per utilizzo impiantistica sportiva cittadinanza
Servizi alla

442

Manutenzione sportello telematico polifunzionale

cittadinanza

si

565

Sito Internet Comunale: gestione e aggiornamento informazioni

Servizi alla
cittadinanza

si

. L Servizi alla .
585|Riduzioni ed esenzioni tariffe . ) Si
cittadinanza
L s . Servizi alla .
594|Comunicazione attivita ed eventi . . si
cittadinanza
. e . . Servizi alla .
596 |Appuntamenti Sindaco e Assessori, Missioni amministratori . . Si
cittadinanza
N . Servizi alla
597|Celebrazioni istituzionali . ) no
cittadinanza
L . . . . Servizi alla
598 |Comunicati, conferenze stampa e interviste amministratori . . no
cittadinanza
Gestione canali di comunicazione social istituzionali: Facebook, Instagram, Servizi alla

599

Youtube

cittadinanza

si




Pubblicazione news su siti web istituzionali e canali di comunicazione social

Servizi alla

600|. . . . . . Si
istituzionali cittadinanza

. e . . . - Servizi alla .

606 |Assistenza organi istituzionali: approvazione verbali consiglio . . si
cittadinanza

. e . ) . Servizi alla .

608 |Assistenza organi istituzionali: Convocazione Consiglio comunale . . si
cittadinanza

. - Servizi alla .

613|Concessione sala Consiliare . . si
cittadinanza

o o . . Servizi alla .

615 Istituzione commissioni permanenti, temporanee o speciali . . Si
cittadinanza

- . . . L D Servizi alla .

617|Mozioni, ordini del giorno, risoluzioni, interrogazioni ed interpellanze . . si
cittadinanza
Servizi alla

623

Assegnazione orti urbani

cittadinanza

si

7 |Definizione e approvazione transazioni e accordi bonari Trasversale Si
49 |Appalti lavori/servizi/forniture:autorizzazione al subappalto Trasversale Si
64 |Contributi straordinari e ordinari — rendicontazione Trasversale Si
79 |Incarichi professionali Trasversale si
86 |Revoca e annullamento d'ufficio degli atti in regime di autotutela Trasversale si
87 |Rilascio fidejussioni Trasversale si
88 |Rimborsi di somme indebitamente pagate - liquidazione Trasversale si
111|Alienazione ed acquisizione immobili Trasversale si

Assegnazione di beni immobili comunali (terreni, fabbricati) in .
112 > . Trasversale Si
locazione/concessione/comodato
129|Aggiornamento ISTAT sui canoni di concessione di beni immobili comunali Trasversale si




173

Acquisizione di beni e servizi con convenzione CONSIP spa (quali ad es:
carburanti, energia elettrica, ecc)

Trasversale

si

Acquisizione di beni e servizi con convenzione MEPA o altri mercati telematici

174 Trasversale Si
180|ricezione rimborso stampati per accesso agli atti Trasversale Si
185|Protocollazione in uscita Trasversale si
187|Riproduzione documentazione dell'Ente Trasversale no
188|Deposito pratiche in archivio, selezione e scarto documentazione Trasversale no

192

Affidamento di lavori - servizi e forniture - servizi tecnici di progettazione di
fattibilita tecnica ed economica, definitiva, esecutiva, direzione lavori,
coordinamento della sicurezza, misura, contabilita, collaudo con certificato di
regolare esecuzione per la realizzazione di opere pubbliche — Contratti sotto
soglia-procedura comparativa art. 36, comma 2 lettere b) e c) del D.Lgs.
50/2016

Trasversale

si

193

Affidamento di lavori, servizi o forniture, in deroga 0 somma urgenza

Trasversale

Si

Piano biennale servizi e forniture

Trasversale

Si

211

Rendicontazione ad Enti finanziatori

Trasversale

Si

212

Rilascio Pareri endoprocedimentali

Trasversale

Si

217

gestione servizi in concessione esterna

Trasversale

Si

226

Adempimenti art. 53 D.Lgs 165 (incompatibilita , cumulo di impieghi ed
incarichi)

Trasversale

Si

235

Attivazione posizioni telelavoro / Smart Working

Trasversale

Si

245

Comando in entrata

Trasversale

Si

246

Comando in uscita / Ente di destinazione

Trasversale

Si




262

Gestione del procedimento disciplinare

Trasversale

si

270

Mobilita interna (gestione)

Trasversale

si

271

Mobilita volontaria esterna (rilascio nulla osta in uscita) e cessione del
contratto

Trasversale

si

272

Mobilita volontaria in entrata a seguito di avviso di selezione

Trasversale

si

303

Esposti e segnalazioni

Trasversale

si

327

Ordinanze sindacali contingibili ed urgenti ed ordinanze dirigenziali per
situazioni di pericolo territoriale

Trasversale

si

354

supporto al RPCT per redazione del piano per la prevenzione della
corruzione e trasparenza, per il monitoraggio e per la relazione conclusiva

Trasversale

si

355

supporto e coordinamento alla programmazione e controllo

Trasversale

si

368

Aggiornamento modaulistica telematica

Trasversale

si

385

Appalti di opere e forniture di beni e servizi

Trasversale

si

413

Gestione e rendicontazione progetti europei

Trasversale

si

441

Gestione reclami pervenuti agli uffici

Trasversale

si

454

Accertamenti di entrata

Trasversale

si

491

Ricevimento pubblico

Trasversale

no

528

Amministrazione Trasparente - pubblicazioni D.Lgs.33/13 e s.m.i.

Trasversale

si

529

APPALTI SOPRA SOGLIA - documentazione di gara

Trasversale

si

530

APPALTI SOPRA SOGLIA - espletamento gara

Trasversale

si




531

APPALTI SOPRA SOGLIA - Verifica requisiti e aggiudicazione

Trasversale

si

532

APPALTI SOPRA SOGLIA - Progettazione

Trasversale

si

533

APPALTI SOTTO SOGLIA - documentazione di gara

Trasversale

si

534

APPALTI SOTTO SOGLIA - espletamento gara

Trasversale

si

535

APPALTI SOTTO SOGLIA - Progettazione

Trasversale

si

536|APPALTI SOTTO SOGLIA - Verifica requisiti e aggiudicazione Trasversale Si
537|attivita di redazione/revisione dei regolamenti comunali Trasversale si
541 |Certificati e attestati Trasversale si
542|Concessione o autorizzazione all'uso di immobili comunali Trasversale Si
544 |Contributi straordinari e ordinari — rendicontazione Trasversale Si
545|Redazione determinazione di impegno di spesa Trasversale si
547|Esposti e segnalazioni Trasversale si
548|Fatture d'acquisto: liquidazione Trasversale si
549|Gestione conferenza di servizi Trasversale si
550|Affidamento incarichi professionali Trasversale si
552|Misurazione della performance: di Ente, di Settore Trasversale Si
555|Prevenzione della corruzione - attuazione misure Trasversale Si




556

Proposta variazione di bilancio

Trasversale

si

557

Proposta variazione di PEG Performance

Trasversale

si

558|Protocollo Informatico Trasversale si
559|Redazione bozza atti di consiglio e giunta Trasversale si
560(Relazione conclusiva della performance Trasversale si
561 |Rendiconto di gestione - contributo dai settori Trasversale si
563|Rilascio atti Trasversale no
573|determinazione di accertamento di entrata Trasversale si

582

Predisposizione Piano Economico Finanziario Servizio di Igiene Urbana

Trasversale

si

583

rapporti con altri enti (prefettura, etc..)

Trasversale

si

589

Sportello telematico back office

Trasversale

si

631

Contributo superamento ed eliminazione barriere architettoniche in edifici
privati

Trasversale

si

632

Controllo e verifica DURC

Trasversale

si

637

Gestione polizze fidejussorie svincoli

Trasversale

si




LAVORO AGILE

PROCESSI - PROCEDIMENTI ORGANIZZATIVI NOTA
“ (SMARTABILE)
67 |Controllo strategico ai sensi dell'art. 147-ter del D.Lgs. 267/2000 Segretario no
Definizione del modello organizzativo dell'Ente e relativi regolamenti (uffici e . .
254 . . Segretario si
servizi, assunzioni)
255(Procedura per decreti incarichi Dirigenziali Segretario si
269(Lavoro Agile: disciplina Segretario si
282 Slstema dl'graduaZ|one Posizioni: Segretario, Dirigenti, Posizioni Segretario i
Organizzative
283|Sistema di valutazione e misurazione della performance Segretario si
336(controlli interni (legge 213/2012) Segretario no
337|controllo e coordinamento dell'accesso civico Segretario si
controllo e coordinamento dell'amministrazione trasparente e delle relative . .
338 S . . , Segretario si
pubblicazioni ed attestazione annua obbligatoria
340|convocazione, gestione e verbalizzazione seduta conferenza dei dirigenti Segretario si
341|coordinamento e assistenza sistema di valutazione Segretario si
345|gestione procedura whistelblowing Segretario si
349|redazione piano anticorruzione Segretario si
356|vidimazione libri delle associazioni Segretario no
525|Accesso Documentale/ Civico / Generalizzato Segretario si




610

Assistenza organi istituzionali: gestione sedute conferenze capigruppo

Segretario

si

611

Assistenza organi istituzionali: gestione sedute Consiglio comunale

Segretario

si




PROCESSI - PROCEDIMENTI ORGANIZZATIVI

19

NullaOsta Paesaggistico

Infrastrutture e
gestione del
territorio

LAVORO AGILE
(SMARTARBILE)

NOTA

no

solo in parte riferito al
mero rilascio

21

approvazione progetti siti inquinati

Infrastrutture e
gestione del
territorio

no

23

attivazione interventi rimozione rifiuti abbandonati da ignoti su area pubblica

Infrastrutture e
gestione del
territorio

no

puo prevedere
sopralluogo

24

Attivazione progetti di educazione ambientale

Infrastrutture e
gestione del
territorio

no

28

classificazione industrie insalubri di alcune tipologie di aree produttive

Infrastrutture e
gestione del
territorio

no

31

Convenzioni con privati per manutenzione aree verdi e pertinenziali

Infrastrutture e
gestione del
territorio

no

solo per redazione della
bozza di atto

32

Convenzioni per installazioni sul territorio di punti di erogazione Acqua

Infrastrutture e
gestione del
territorio

no

puo prevedere
sopralluogo

33

Gestione esposti finalizzati all'adeguamento alla normativa vigente su
inquinamento acustico ed elettromagnetico

Infrastrutture e
gestione del
territorio

no

puo prevedere
sopralluogo

34

gestione esposti finalizzati all'adeguamento alla normativa vigente su manufatti
in amianto

Infrastrutture e
gestione del
territorio

si/ in parte

puo prevedere
sopralluogo




Infrastrutture e

puo prevedere

35 |gestione esposti in materia di scarichi impianti e condizioni igienico sanitaria gestione del no sopralluogo
territorio
Infrastrutture e
36 |Gestione lavori tavolo Bosco delle querce gestione del no
territorio
Infrastrutture e
37 |Attivita manutenzione aree verdi pubbliche gestione del no
territorio
. L . ) . ) ) Infrastrutture e
Pareri tecnici in materia ambientale per istruttorie esterne di AIA, A.U.A., . .
38 . S . L o S gestione del si
Deposito oli minerali, Emissioni in atmosfera, Messa in riserva e recupero rifiuti e
territorio
 tecnici te di indagini preliminari ifica di siti Infrastrutture e
3 |Pareri tecnici su proposte di indagini preliminari per verifica di siti gestione del no necessario sopralluogo
potenzialmente inquinati L.
territorio
o . L . . . Infrastrutture e
rilascio autorizzazioni allo scarico acque reflue domestiche nel suolo di .
40 gestione del no
competenza comunale .
territorio
Infrastrutture e o e riferito al
. . . . .. . . . . SOlo In parte riterito a
41 [Rilascio autorizzazioni in materia ambientale gestione del si P o
. mero rilascio
territorio
L ) ) ) . ) . Infrastrutture e
Rilascio parere tecnico per autorizzazione allo scarico di acque non domestiche . .
43 . . N e gestione del si
o di reflui industriali, di competenza di altri Enti .
territorio
Rilasci tecni ot i di attinai " t Infrastrutture e
ilascio parere tecnico su istanze per pozzi di attingimento acque sotterranee . .
a4 | . P A perp 9 q ! gestione del si
di competenza di altri Enti L.
territorio
. . , . . . Infrastrutture e
Variante al PGT a seguito di pratiche suap e per iniziative da attuare in accordo .
45 gestione del no

di programma ex art 34 decreto Igs 267/2000

territorio




Verifica assoggettabilita di progetti alla Valutazione di Impatto Ambientale e di

Infrastrutture e

46 . e estione del no
progetti/Varianti g L.
territorio
- o R N . Infrastrutture e
Verifica comunicazioni e rilascio autorizzazioni in deroga ai limiti acustici per .
a7 L o o . . gestione del
attivita musicali all'aperto cantieri e manifestazioni rumorose L.
territorio
Infrastrutture e
48 |Verifiche sulla corretta differenziazione dei rifiuti gestione del no
territorio
. . L . . . . . L . Infrastrutture e
Pareri tecnici relativi a insediamenti nuovi od esistenti sul territorio comunale di .
118|__. . . gestione del no
aziende a rischio di incidente rilevante .
territorio
Infrastrutture e
119|Piano delle alienazioni e valorizzazioni gestione del si
territorio
o . o L oo ) ) ) Infrastrutture e
Reti di distribuzione di servizi: convenzioni con societa ed enti per installazione e .
120 . . . gestione del no
gestione, concessione alla costruzione .
territorio
Infrastrutture e solo per la redazione
121|Rilascio dell'agibilita su nuovi immobili realizzati in concessione gestione del no dell'atto ma non per il
territorio procedimento intero
Infrastrutture e salvo se necessita per
168|Attribuzione numero civico gestione del si qualche caso
territorio sopralluogo
Infrastrutture e
190| Incarichi progettazione esterna opere pubbliche gestione del si
territorio
Infrastrutture e
197 |Autorizzazione costruzione — manomissione suolo pubblico gestione del no

territorio




199

Autorizzazioni manutenzione ordinaria e straordinaria tombe e monumenti

Infrastrutture e
gestione del
territorio

no

200

Collaudo opere pubbliche

Infrastrutture e
gestione del
territorio

no

201

Deposito denunce opere struttural

Infrastrutture e
gestione del
territorio

Si

202

Direzione lavori

Infrastrutture e
gestione del
territorio

no

203

Esecuzione Lavori - controllo

Infrastrutture e
gestione del
territorio

no

204

Esecuzione Lavori manutenzione straordinaria

Infrastrutture e
gestione del
territorio

no

205

Gestione manutenzione strade ordinaria

Infrastrutture e
gestione del
territorio

no

206

Manutenzione aree verdi tramite sponsorizzazioni

Infrastrutture e
gestione del
territorio

no

207

Manutenzione ordinaria e straordinaria stabili comunali

Infrastrutture e
gestione del
territorio

no

208

Piano triennale opere pubbliche

Infrastrutture e
gestione del
territorio

no/solo per alcune
parti del proced.

solo parzialmente




Infrastrutture e

necessaria attivita

209|Progettazione interna (fattibilita, definitiva, esecutiva) gestione del no/solo alcune parti esterna
territorio
Infrastrutture e
215|gestione amministrativa commercio ambulante gestione del si
territorio
Infrastrutture e
302|Controllo attivita edilizia gestione del no
territorio
Infrastrutture e
357|Accoglienza e custodia cimiteri gestione del no
territorio
Infrastrutture e
359|Autorizzazioni lavori lapidi gestione del no
territorio
Segnalazione certificata di inizio attivita' (SCIA): esercizio di commercio al Infrastrutture e CL
. . . . g . . . solo quando & chiuso lo
450|dettaglio di prodotti alimentari e non alimentari in sede fissa e mediante forme gestione del no sportello al pubblico
speciali di vendita. Subingresso in attivita' esistente. territorio
: " e . L Infrastrutture e L
Segnalazione certificata di inizio attivita' (SCIA): esercizio di somministrazione . solo quando & chiuso lo
451 3. ) gestione del no .
di alimenti e bevande - nuova apertura. . sportello al pubblico
territorio
, - o . o Infrastrutture e o
Segnalazione certificata di inizio attivita' Dua (SCIA) per I'esercizio attivita' di . solo quando é chiuso lo
452 =2 S gestione del no .
giochi leciti e videogiochi. Nuova apertura . sportello al pubblico
territorio
. ] ) ] ] Infrastrutture e o
Subingresso nella concessione di suolo pubblico per commercio e/o . solo quando & chiuso lo
453 . . . L ST gestione del no .
somministrazione per manifestazioni straordinarie di durata. . sportello al pubblico
territorio
Infrastrutture e | do & chiuso |
. . s s . . . . . SOIO quanao e chiuso Io
455 |acconciatori ed estetisti: nuove aperture, trasferimenti, cessazioni etc.. gestione del no d

territorio

sportello al pubblico




456

Ascensori: rilascio matricole per messa in esercizio

Infrastrutture e
gestione del
territorio

no

solo parzialmente

457

attivita sanitarie: notifiche per attivita alimentari, in ambito veterinario, spertura
strutture mediche, piscine

Infrastrutture e
gestione del
territorio

no

solo quando e chiuso lo
sportello al pubblico

458

attivita somministrazione alimenti bevande in circoli privati

Infrastrutture e
gestione del
territorio

no

solo quando é chiuso lo
sportello al pubblico

459

autorizzazione unica ambientale (AUA)

Infrastrutture e
gestione del
territorio

Si

461

commercio al dettaglio apertura/ampliamento superficie/trasferimenti di sede di
medie strutture di vendita

Infrastrutture e
gestione del
territorio

si

464

commercio al dettaglio subingressi-variazioni di medie strutture di vendita

Infrastrutture e
gestione del
territorio

Si

465

commercio all'ingrosso

Infrastrutture e
gestione del
territorio

no

478

Esercizi commerciali al dettaglio di vicinato (apertura, ampliamento etc..)

infrastrutture e
gestione del
territorio

no

479

Esercizi pubblici: avvio procedimento per sanzioni accessorie

infrastrutture e
gestione del
territorio

no

480

Gestione del procedimento unico del SUAP istanze di parte SCIA CILA e PDC
tramite portale SUAP

infrastrutture e
gestione del
territorio

no




Ordinanze Dirigenziali di applicazione di sanzioni accessorie di sospensione

Infrastrutture e

486 |dell'attivita' per un numero di giorni predeterminato o di cessazione immediata gestione del no
dell'attivita'. territorio
Infrastrutture e
487|0rdinanze sindacali - orari di apertura e chiusura mercati civici al dettaglio gestione del no
territorio
Ordinanze Sindacali,nelle materie riservate alla competenza del Sindaco, di Infrastrutture e
488 |applicazione di sanzioni accessorie di sospensione dell'attivita' per un numero di gestione del no
giorni predeterminato o di cessazione immediata dell'attivita' territorio
. o . . . . L Infrastrutture e
Segnalazione certificata di inizio attivita' (SCIA) di esercizi commerciali con .
494 . . - . o gestione del no
procedura in conferenza di servizi - nuova apertura /ampliamento/ variazioni .
territorio
Segnalazione certificata di inizio attivita' (SCIA) per I'esercizio di attivita' di Infrastrutture e
495 [spettacolo viaggiante - Avvio nuova attivita' e variazioni inerenti I'attivita' e/o il gestione del no
soggetto giuridico esercente, in attivita' esistente territorio
. o . . o . Infrastrutture e
Segnalazione certificata di inizio attivita' (SCIA): commercio di prodotti .
496(" . . . - . i . gestione del no
alimentari e non alimentari itinerante su area pubblica. Avvio/subingresso .
territorio
. - A L . . Infrastrutture e
Segnalazione certificata di inizio attivita' (SCIA): concessioni suolo pubblico - .
497 . . . gestione del no
procedura in conferenza di servizi. L.
territorio
Segnalazione certificata di inizio attivita' (SCIA): esercizio di commercio al Infrastrutture e
498 |dettaglio di prodotti alimentari e non alimentari in media struttura di vendita. gestione del no
Nuova apertura e subingresso ad avvio immediato. territorio
Segnalazione certificata di inizio attivita' (SCIA): esercizio di commercio al Infrastrutture e
499 |dettaglio di prodotti alimentari e non alimentari in sede fissa. - Variazioni, gestione del no
inerenti l'attivita' e/o il soggetto giuridico esercente, in attivita' esistente territorio
Segnalazione certificata di inizio attivita' (SCIA): esercizio di commercio al Infrastrutture e
500|dettaglio tabelle speciali di vendita (farmacie, generi di monopolio e carburanti). gestione del no
Nuova apertura. territorio




Segnalazione certificata di inizio attivita' (SCIA): esercizio di somministrazione di

Infrastrutture e

501|-,. . . . . . estione del no
alimenti e bevande - subingresso in attivita' esistente. g L.
territorio
Segnalazione certificata di inizio attivita' (SCIA): esercizio di somministrazione di Infrastrutture e
502 (alimenti e bevande - Variazioni, inerenti |'attivita' e/o il soggetto giuridico gestione del no
esercente, in attivita' esistente territorio
Segnalazione certificata di inizio attivita' (SCIA): somministrazione di alimenti e Infrastrutture e
503|bevande non aperta al pubblico (mense, ristorazione collettiva nell'ambito di gestione del no
case di riposo, ospedali, scuole, caserme, comunita' religiose). territorio
. o . . . . oo . Infrastrutture e
Segnalazione certificata di inizio attivita' (SCIA): somministrazione di alimenti e .
504 . S gestione del no
bevande non aperta al pubblico riservata ai soli soci (circoli privati). .
territorio
) i . . L . Infrastrutture e
Vendita al domicilio del consumatore, forme speciali di vendita, distributori .
507 . . . gestione del no
automatici, spacci interni L.
territorio
Infrastrutture e
508|vendita diretta di prodotti agricoli in forma ambulante gestione del no
territorio
Infrastrutture e
509|vendita sottocosto gestione del no
territorio
Infrastrutture e
510|vendite speciali: liquidazioni, saldi, sottocosto gestione del no
territorio
Infrastrutture e
554 |Predisposizione ordinanze gestione del si
territorio
Infrastrutture e
618| Gestione accordi di programma e conferenza di pianificazione gestione del no

territorio




Infrastrutture e

621| Espropriazioni per pubblica utilita gestione del no
territorio
Infrastrutture e
622 [Aggiornamento annuale costo di costruzione gestione del si
territorio
] ] o o ] ] Infrastrutture e
Autorizzazione alla vendita di alloggi di edilizia convenzionata in deroga alle . .
624(,. . o . . gestione del si
limitazioni temporali/ diritto di prelazione L.
territorio
Infrastrutture e
625|Autorizzazione all'esecuzione di opere di urbanizzazione a scomputo e non gestione del si
territorio
. ] . ) o ] . Infrastrutture e
autorizzazione svincolo box pertinenziali e nullaosta trasferimento vincolo box . .
626 : o gestione del si
pertinenziali L.
territorio
Infrastrutture e
627 |Certificati di idoneita alloggiativa gestione del no
territorio
Infrastrutture e
628|Certificati in materia edilizia gestione del no
territorio
Infrastrutture e
633|Controllo esposto abuso edilizio gestione del no
territorio
Infrastrutture e
634|Convenzioni attuative di intervento / di intervento in area PEEP gestione del no
territorio
Gestione del SIT. Gestione dei codici ecografici, attivita di gestione e Infrastrutture e
636|potenziamento del sistema informativo territoriale , archiviazione delle attivita gestione del no

edilizia

territorio




638

Gestione sedute commissione locale per il paesaggio

Infrastrutture e
gestione del
territorio

no

639

Istruttorie piani urbanistici

Infrastrutture e
gestione del
territorio

no

640

Istruttorie procedimenti SUAP o altro che prevedano varianti urbanistiche

Infrastrutture e
gestione del
territorio

no

641

Ordinanze di demolizione e ripristino

Infrastrutture e
gestione del
territorio

no

642

Pareri tecnici relativi a procedimenti in materia edilizia ed urbanistica

Infrastrutture e
gestione del
territorio

no

643

Permesso di costruire - Autorizzazione

Infrastrutture e
gestione del
territorio

Si

644

Permesso di costruire in sanatoria - Autorizzazione

Infrastrutture e
gestione del
territorio

Si

645

Piani di edilizia economico popolare - trasformazione diritto di superficie in
diritto di proprieta

Infrastrutture e
gestione del
territorio

Si

647

Redazione varianti e atti di pianificazione

Infrastrutture e
gestione del
territorio

no

648

Restituzione del contributo di costruzione

Infrastrutture e
gestione del
territorio

Si




649

Rilascio accertamento di compatibilita paesaggistica

Infrastrutture e
gestione del
territorio

no

650

Rilascio autorizzazioni o istruttorie SCIA per impianti di telefonia mobile

Infrastrutture e
gestione del
territorio

si

parte proced.

651

Rilascio autorizzazioni paesaggistiche

Infrastrutture e
gestione del
territorio

si

parte proced.

652

Rilascio certificato di destinazione d'uso

Infrastrutture e
gestione del
territorio

si

653

Rimozione vincoli prezzo cessione e canone di locazione

Infrastrutture e
gestione del
territorio

654

Sanzioni paesaggistiche

Infrastrutture e
gestione del
territorio

no

parte proced.

655

SIT: attribuzione numerazione civica definitiva e provvisoria

Infrastrutture e
gestione del
territorio

Si

656

Sportello al pubblico

Infrastrutture e
gestione del
territorio

no

657

Strumenti urbanistici esecutivi di inizativa pubblica e di inizativa privata (piano
esecutivo convenzionato piano di recupero)

Infrastrutture e
gestione del
territorio

no

solo parte

658

Tutela Pubblica incolumita per pericoli derivanti da immobili privati

Infrastrutture e
gestione del
territorio

no




Infrastrutture e

659|Verifica istanze di parte - pareri Installazione mezzi pubblicitari gestione del si
territorio
Infrastrutture e non vi sono tutti gli
660 |Verifica istanze di parte: SCIA alternativa PdC gestione del no elementi tecnologici da
territorio remoto
Infrastrutture e non vi sono tutti gli
661|Verifica istanze di parte: SCA gestione del no elementi tecnologici da
territorio remoto
Infrastrutture e non vi sono tutti gli
662 |Verifica istanze di parte: SCIA/ SCIA alternativa PdC, SCA, CILA gestione del no elementi tecnologici da
territorio remoto
Infrastrutture e
665 |Autorizzazioni alle manomissioni stradali gestione del no
territorio
7 |Definizione e approvazione transazioni e accordi bonari Trasversale no
49 [Appalti lavori/servizi/forniture:autorizzazione al subappalto Trasversale si
necessaria la
64 |Contributi straordinari e ordinari — rendicontazione Trasversale si disponibilita di tutti gli
atti digitalmente
trasversale tra area
71 |Gestione contabile incentivi tecnici e fondo innovazione Trasversale si servizi finanziari e area
IGT
. . . . solo riferito al
79 |Incarichi professionali Trasversale si )
conferimento
se non e richiesta
86 [Revoca e annullamento d’ufficio degli atti in regime di autotutela Trasversale si attivita di verifica sul
territorio
87 |Rilascio fidejussioni Trasversale no




88 |Rimborsi di somme indebitamente pagate - liquidazione Trasversale si
111|Alienazione ed acquisizione immobili Trasversale no

Assegnazione di beni immobili comunali (terreni, fabbricati) in
112 - . Trasversale no

locazione/concessione/comodato
129]Aggiornamento ISTAT sui canoni di concessione di beni immobili comunali Trasversale si

Acquisizione di beni e servizi con convenzione CONSIP spa (quali ad es: .
173 . . . Trasversale si

carburanti, energia elettrica, ecc)
174|Acquisizione di beni e servizi con convenzione MEPA o altri mercati telematici Trasversale si
180|ricezione rimborso stampati per accesso agli atti Trasversale no

. . . non se sono allegati
185|Protocollazione in uscita Trasversale parte . g.
elaboorati da scansion.

187|Riproduzione documentazione dell'Ente Trasversale no
188|Deposito pratiche in archivio, selezione e scarto documentazione Trasversale no

Affidamento di lavori - servizi e forniture - servizi tecnici di progettazione di

fattibilita tecnica ed economica, definitiva, esecutiva, direzione lavori,

coordinamento della sicurezza, misura, contabilita, collaudo con certificato di
192 . . ) . . . Trasversale solo parte

regolare esecuzione per la realizzazione di opere pubbliche — Contratti sotto

soglia-procedura comparativa art. 36, comma 2 lettere b) e c) del D.Lgs.

50/2016
193|Affidamento di lavori, servizi o forniture, in deroga o somma urgenza Trasversale no

Piano biennale servizi e forniture Trasversale si

. . . L . . . se sono disponibili gli

211|Rendicontazione ad Enti finanziatori Trasversale si

atti da remoto




se non richiedono

212|Rilascio Pareri endoprocedimentali Trasversale si . .
accertamenti esterni
217|gestione servizi in concessione esterna Trasversale no
296 Ademplmentl art. 53 D.Lgs 165 (incompatibilita , cumulo di impieghi ed Trasversale si rlferlta.al rll-asao
incarichi) autorizzazione
235|Attivazione posizioni telelavoro / Smart Working Trasversale no
245(Comando in entrata Trasversale no
246|Comando in uscita / Ente di destinazione Trasversale no
262|Gestione del procedimento disciplinare Trasversale no
270|Mobilita interna (gestione) Trasversale si
271|Mobilita volontaria esterna (rilascio nulla osta in uscita) e cessione del contratto Trasversale si
272 [Mobilita volontaria in entrata a seguito di avviso di selezione Trasversale no
303 Esposti e segnalazioni Trasversale no
Ordinanze sindacali contingibili ed urgenti ed ordinanze dirigenziali per situazioni
327 . N Trasversale no
di pericolo territoriale
354 supporto al RPCT per rgdazmng del piano per.la preven2|o'ne della corruzione e Trasversale parte
trasparenza, per il monitoraggio e per la relazione conclusiva
355|supporto e coordinamento alla programmazione e controllo Trasversale no
368 [Aggiornamento modulistica telematica Trasversale si
385|Appalti di opere e forniture di beni e servizi Trasversale parte




413|Gestione e rendicontazione progetti europei Trasversale si occo.rre ?Ccesso a tuttl
gli atti da remoto

441| Gestione reclami pervenuti agli uffici Trasversale no puo isssrrsnzeo;eossario
454 |Accertamenti di entrata Trasversale no

491 |Ricevimento pubblico Trasversale no

528|Amministrazione Trasparente - pubblicazioni D.Lgs.33/13 e s.m.i. Trasversale si ss;:ssigifee:!iae:‘;:;e
529(APPALTI SOPRA SOGLIA - documentazione di gara Trasversale si

530(APPALTI SOPRA SOGLIA - espletamento gara Trasversale no

531(APPALTI SOPRA SOGLIA - Verifica requisiti e aggiudicazione Trasversale no

532|APPALTI SOPRA SOGLIA - Progettazione Trasversale no

533[APPALTI SOTTO SOGLIA - documentazione di gara Trasversale si

534 (APPALTI SOTTO SOGLIA - espletamento gara Trasversale no

535]|APPALTI SOTTO SOGLIA - Progettazione Trasversale no

536(APPALTI SOTTO SOGLIA - Verifica requisiti e aggiudicazione Trasversale no

537|attivita di redazione/revisione dei regolamenti comunali Trasversale si

541 (Certificati e attestati Trasversale si parte
542|Concessione o autorizzazione all'uso di immobili comunali Trasversale no




544|Contributi straordinari e ordinari — rendicontazione Trasversale no

545]|Redazione determinazione di impegno di spesa Trasversale si

547 [Esposti e segnalazioni Trasversale no

548|Fatture d'acquisto: liquidazione Trasversale no

549|Gestione conferenza di servizi Trasversale no

550|Affidamento incarichi professionali Trasversale si parte
552|Misurazione della performance: di Ente, di Settore Trasversale no

555 [Prevenzione della corruzione - attuazione misure Trasversale no

556|Proposta variazione di bilancio Trasversale si

557|Proposta variazione di PEG Performance Trasversale si

558|Protocollo Informatico Trasversale si asizlgn(:?:::i;c:srzc.
559 |Redazione bozza atti di consiglio e giunta Trasversale si

560|Relazione conclusiva della performance Trasversale si

561 [Rendiconto di gestione - contributo dai settori Trasversale no

563|Rilascio atti Trasversale no

573|determinazione di accertamento di entrata Trasversale si




solo riferito ai dati da

582 [Predisposizione Piano Economico Finanziario Servizio di Igiene Urbana Trasversale si fornire al servizio
finanziario

583 |rapporti con altri enti (prefettura, etc..) Trasversale no

589|Sportello telematico back office Trasversale si se tutto riesce ad essere

631|Contributo superamento ed eliminazione barriere architettoniche in edifici privati Trasversale si

632|Controllo e verifica DURC Trasversale si

637 |Gestione polizze fidejussorie svincoli Trasversale si
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