
Comune di Montegrotto Terme

RELAZIONE SULLA PERFORMANCE

ANNO 2020

(ai sensi dell'art. 10, comma1, lett. b) del D. Lgs.150/2009



La  relazione  sulla  performance  prevista  dall'art.10,  comma  1,  lett.  b),  del  D.  Lgs.  150/2009
costituisce  il  documento  che  conclude  il  ciclo  della  Performance.  Con  essa  l'Amministrazione
illustra ai cittadini e a tutti gli stakeholders i risultati ottenuti nel corso dell'anno precedente. La
relazione evidenzia quindi a consuntivo i risultati organizzativi e individuali raggiunti rispetto ai
singoli  obiettivi  e  alle  risorse  umane  e  finanziarie,  con  rilevazione  degli  eventuali  scostamenti
registrati nel corso dell'anno indicandone le cause e le misure correttive da adottare.
La Relazione sulla performance del Comune di Montegrotto Terme è regolata dagli artt. 3 e 4 –
Capo IV del Regolamento sull'ordinamento degli Uffici e  dei Servizi approvato con deliberazione
della Giunta Comunale n. 30 del 27 marzo 2001 e ss.mm.ii.

La Relazione deve essere validata dal Nucleo di Valutazione monocratico e approvata dalla Giunta
Comunale come condizione inderogabile per l'accesso agli strumenti di premialità di cui al titolo III
del D. Lgs. 150/2009.

La Relazione riassume i diversi strumenti di programmazione che hanno inciso sull'organizzazione
e sulla performance generale del Comune di Montegrotto Terme.

I documenti di seguito indicati concorrono alla programmazione dell'Ente:
– linee programmatiche di mandato  : consistono in un documento, previsto dall’art. 46, comma

3, del D. Lgs. 267/2000 che contiene gli indirizzi, gli obiettivi e le più significative iniziative
che l’amministrazione intende porre in essere nel corso del proprio mandato elettorale. Lo
Statuto  comunale,  all’art.  13,  prevede  che  le  linee  programmatiche  di  mandato  siano
presentate al Consiglio Comunale entro il termine di 120 giorni decorrenti dalla data delle
elezioni;

– DUP ed eventuale Nota di aggiornamento  : il DUP è il principale documento introdotto dalla
nuova contabilità. Esso raggruppa in un unico documento, posto a monte del bilancio di
previsione, gli indirizzi e gli obiettivi che devono guidare la predisposizione del bilancio di
previsione, del PEG e la successiva gestione. E' nel DUP che l'Ente deve definire le linee
strategiche su cui si basano le previsioni finanziarie contenute nel bilancio. Il DUP sviluppa
e  concretizza  le  linee  programmatiche  di  mandato,  relative  alle  azioni  e  ai  progetti  da
realizzare nel corso del mandato, presentate al Consiglio dal Sindaco ai sensi dell'art. 46,
comma 3, del D. Lgs. 267/2000;

– il bilancio di previsione finanziario   e le successive variazioni che si rendono necessarie;
– il piano esecutivo di gestione   che è deliberato in coerenza con il bilancio di previsione e con

il documento unico di programmazione. Il piano dettagliato degli obiettivi di cui all’art. 108,
c.1, del D. Lgs. 267/2000 e il piano della performance di cui all’art. 10 del D. Lgs. 150/2009
sono unificati organicamente nel PEG;

– la salvaguardia   degli equilibri di bilancio e l’assestamento di bilancio;
– il rendiconto   dell’ente che conclude il sistema di bilancio dell’ente.

Il Documento Unico di Programmazione per il triennio 2020/2022 è stato presentato al Consiglio
Comunale con deliberazione n. 29 del 19.07.2019 e successivamente aggiornato con deliberazione
n. 60 del 19.12.2019.
Il  bilancio  di  previsione  finanziario  2020/2022 è  stato  approvato  dal  Consiglio  Comunale  con
deliberazione n. 61 del 19.12.2019.
Con deliberazione di Consiglio Comunale n. 21 del 29.07.2020 è stata approvata la salvaguardia
degli  equilibri  di  bilancio  e  la  variazione  di  assestamento  generale  al  bilancio  di  previsione
finanziario 2020/2022.
Il  Piano  esecutivo  di  gestione  finanziario  per  il  triennio  2020/2022  è  stato  approvato  con
deliberazione  di  Giunta  Comunale  n.  221  del  30.12.2019  mentre  l’assegnazione  definitiva  del
P.E.G. comprendente il  piano degli  obiettivi  e il  piano della performance è stata deliberata con
provvedimento di Giunta Comunale n. 20 del 20.02.2020. A seguito della riorganizzazione della



macrostruttura dell’ente effettuata dalla Giunta Comunale con deliberazione n. 75 del 28.05.2020 si
è reso necessario, con provvedimento di Giunta n. 131 del 15.10.2020, aggiornare il piano  degli
obiettivi e della performance.
Con deliberazione di Consiglio Comunale n.  10 del  29.04.2021 è stato approvato il  rendiconto
2020.

L’insieme dei documenti costituiti dal documento unico di programmazione, dal piano esecutivo di
gestione comprensivo del piano degli obiettivi e del piano della performance concorrono a costituire
il ciclo della performance.

DOTAZIONE ORGANICA

La struttura organizzativa dell'ente al 31.12.2020 prevedeva cinque aree di riferimento. La aree sono
assegnate a posizioni organizzative assegnatarie delle funzioni dirigenziali di cui all'art.  107 del
Decreto Lgs. 267/2000.
Nel prospetto che segue è riportata la dotazione del personale al 31.12.2020 suddivisa per sesso,
categoria e livelli economici:

Donne Uomini Donne Uomini Donne Uomini

D6 1 C6 1 B7 1

D5 1 1 C5 7 2 B6 1

D4 3 2 C4 3 3 B5 1

D3 2 C3 1 1 B4 3 2

D2 1 C2 7 2 B3 1

D1 2 C1 3 7 B1 1

RISULTATI RAGGIUNTI

I principali dati che emergono dal rendiconto 2020 sono:
– risultato  di  amministrazione  al  netto  di  eventuali  accantonamenti  e  vincoli:  Euro

3.339.281,16; 
– la spesa di personale rispetta i limiti previsti dall'art. 1, comma 557, 557-bis, 557-ter, 557-

quater della legge 296/2006 e s.m.i.;
– l’Ente non versa nelle situazioni strutturalmente deficitarie di cui all’art. 242 del D. Lgs.

267/2000 e s.m.i.;
– sono stati rispettati i vincoli di finanza pubblica;
– il Consiglio Comunale ha approvato nei termini previsti dalla legge il bilancio di previsione

finanziario 2020/2022 e il rendiconto anno 2020.

ESITO DELLE VALUTAZIONI 

Sulla base del punteggio finale conseguito, la  totalità dei dipendenti titolari di P.O. e non titolari di
P.O.  risulta  essersi  posizionata  nella  fascia  più  alta  per  la  rispettiva  categoria  di  appartenenza
equivalente a “buoni risultati finali”.
I dipendenti sottoposti a valutazione da parte del rispettivo responsabile hanno ricevuto la singola
scheda sottoscritta nel contesto di un colloquio di valutazione.



SISTEMA DELLA PREMIALITÀ

La  corresponsione  dei  premi  di  produttività  terrà  conto,  oltreché  dei  risultati  raggiunti,  anche
dell'ammontare del fondo per la produttività, come determinato in sede di contrattazione integrativa.

OBIETTIVI 2020 E LIVELLO DI RAGGIUNGIMENTO

Le attività sono state poste in essere dai Responsabili di  Settore secondo le indicazioni ricevute
dall'Amministrazione Comunale. 
Con deliberazione di Consiglio Comunale n. 21 del 29.07.2020, in occasione della salvaguardia
degli equilibri di bilancio, sono state approvate le relazioni dei Responsabili di Settore sullo stato di
attuazione  dei  programmi  al  30.06.2021.  A  seguito  della  riorganizzazione  effettuata  con
deliberazione di Giunta Comunale n. 75 del 28.05.2020, che ha ridotto i settori da sei a cinque, si è
reso necessario aggiornare il  Piano degli  obiettivi  e della performance al  fine di adeguarlo alla
nuova macrostruttura.
A seguire  le  relazioni  dei  Responsabili  di  Settore   circa  l’attività  svolta  sugli  obiettivi,  sia
intersettoriali che settoriali assegnati, nonché il livello di raggiungimento degli stessi.













COMUNE  DI  MONTEGROTTO  TERME

(PROVINCIA  DI  PADOVA)
Settore  Affari Generali

35036 – Piazza Roma, 1 – tel. 0498928711 – Fax 0498928718

All’Ufficio Ragioneria

Sede

Oggetto: relazione sull’attuazione e sul raggiungimento degli obiettivi dell’esercizio 2020

del Settore Affari Generali

Richiamata  la  deliberazione  di  Giunta  Comunale  n.  20/2020,  con  cui  sono  stati
assegnati gli obiettivi specifici ai Settori del Comune di Montegrotto Terme si relaziona circa
l’attuazione  ed  il  raggiungimento  degli  stessi  relativamente  al  Settore  Affari  Generali
nell’anno 2020.

Prima  di  procedere  con  l’esposizione  è  necessario  premettere  che,  a  seguito
dell’emergenza sanitaria venutasi a creare a causa del diffondersi della pandemia da SARS
CoV2, l’attività del Comune di Montegrotto Terme ha subito un notevole sconvolgimento
comportando la necessaria modifica delle modalità di lavoro e della programmazione delle
attività. Si è attivata la modalità di lavoro in smart working, l’accesso da parte del pubblico
agli uffici comunali è stato contingentato e consentito previo appuntamento a seguito di e-
mail o contatto telefonico.

Nel  mese di  giugno dell’anno 2020 è stata  modificata  la struttura organizzativa del
Comune di Montegrotto Terme, nello specifico il Settore Affari Generali è stato interessato
dalla sottrazione dalla sua struttura dell’Ufficio Sport e dall’aggiunta dell’Ufficio Personale.
Come tutti i cambiamenti anche questo ha comportato delle difficoltà e dei disagi che si sono
inevitabilmente riversati sull’ambiente di lavoro, sulla quantità e qualità dei servizi erogati,
con la necessità di riorganizzare le modalità ed i carichi di lavoro.

OBIETTIVI INTERSETTORIALI

ADEMPIMENTI TRASPARENZA ED ANTICORRUZIONE
Ogni  ufficio  ha  provveduto  alla  pubblicazione  nella  sezione  Amministrazione

Trasparente dei documenti di propria competenza per materia ai sensi della Legge 33/2013 e
di quanto riportato nel Piano della Trasparenza allegato al Piano Anticorruzione.

Alle ditte incaricate della prestazione di servizi, di forniture o di esecuzione di lavori
viene  consegnato  il  Codice  di  comportamento  dei  dipendenti  pubblici  e  il  codice  di
comportamento dei dipendenti del Comune di Montegrotto Terme nonché il Patto di Integrità.

ROTAZIONE INCARICHI
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Compatibilmente  con  le  impellenze  dovute  all’emergenza  Coronavirus,  prima  di
procedere  agli  incarichi  si  stata  valutata  l’opportunità  di  ricorrere  alla  rotazione.  Si  è
sviluppato nella prassi un maggior ricorso al mercato elettronico per le forniture di acquisti di
beni e servizi.

ACCESSO CIVICO
Attraverso la tenuta del registro di accesso agli atti, pubblicato semestralmente nel sito,

si  rende  monitorato  l’evasione  delle  numerose  richieste  che  pervengono  al  protocollo
dell’Ente.

OBIETTIVI DEL SETTORE AFFARI GENERALI

UFFICIO SEGRETERIA
1 Segreteria Generale dell’Ente.
L’ufficio ha gestito con efficacia ed efficienza le sedute della Giunta e del Consiglio

Comunale nel corso dell’anno 2020. Sono state convocate le riunioni degli organi suddetti
curando  le  comunicazioni  istituzionali,  verificando  la  legittimità  degli  atti  proposti  e  la
completezza della documentazione. È stata svolta attività di impulso e coordinamento tra gli
uffici  e  tra  questi  e  gli  organi  politici.  Durante  l’anno  sono  stati  perfezionati,  corretti  e
confezionati n. 196 verbali relativi alle deliberazioni di Giunta Comunale e n. 61 verbali con
riferimento alle deliberazioni di Consiglio Comunale.

A seguito dell’emergenza sanitaria le riunioni del Consiglio Comunale sono state svolte
senza pubblico con la trasmissione in streaming delle stesse.  Le sedute delle commissioni
consiliari e della conferenza dei capi gruppo sono state svolte in video conferenza. L’ufficio
segreteria in collaborazione con l’ufficio Ced si sono pertanto adoperati al fine di consentire
la  realizzazione  delle  video  conferenze  e  delle  trasmissioni  in  streaming.  L’impegno  per
superare le difficoltà  al  fine di  attivare tali strumenti/servizi  è stato notevole,  la necessità
infatti si è manifestata in modo improvviso in un contesto lavorativo privo di strumentazione
dedicata e di formazione adeguata del personale il quale ha dovuto sopperire con tempestività
alle conseguenze dell’emergenza sanitaria da covid-19.

L’Ufficio Segreteria ha seguito dell’emergenza sanitaria di cui sopra ha provveduto ad
effettuare approvvigionamenti di materiale sanitario e dpi per tutti i dipendenti del Comune di
Montegrotto Terme. In particolare sono stati acquistati e distribuiti mascherine chirurgiche,
guanti  monouso,  disinfettanti  per  mani  e  per  superfici,  erogatori  ad  infrarossi  di  gel
disenfettante e termometri contactless per la rilevazione della temperatura delle persone che
entrano in ufficio.

Si  è  provveduto  allo  studio,  alla  preparazione  e  redazione  del  regolamento  per
l’istituzione e la gestione del servizio di volontariato civico comunale.

2 Amministratori locali.
Sono conservati ed aggiornati i fascicoli degli Amministratori locali con la registrazione

delle competenze di Assessori e Consiglieri con delega. Sono stati formati i provvedimenti
inerenti la determinazione, l’impegno e la liquidazione delle indennità dei suddetti. È stata
inoltre  assicurata  la  gestione  del  portale  on  line  della  Prefettura  “Anagrafe  degli

Amministratori locali”.

Sono conservati ed aggiornati i fascicoli degli Amministratori locali con la registrazione
delle competenze di Assessori e Consiglieri con delega.

3 Sito web sezione “Amministrazione trasparenza”.
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L’ufficio  segreteria  ha  curato  l’aggiornamento  del  sito  web  per  quanto  di  sua
competenza e, si è fatto carico di verificare che ogni ufficio abbia provveduto a pubblicare
quanto di sua spettanza, collaborando al fine di ottemperare a quanto previsto dalla normativa.

È stata aggiornata in parte la veste grafica del sito inserendo nuove foto ed usando la
parte  della  home page  dedicata  alla  foto  di  presentazione  per  promuovere  e  veicolare  le
attività più importanti svolte dal Comune. È stata svolta attività di uniformità sulle modalità di
pubblicazione dei contenuti.

4 Affari legali.
La materia degli affari legali è parzialmente distribuita tra i vari uffici ognuno dei quali

si  occupa  delle  incombenze  specifiche  e  peculiari  di  ciascuno  degli  stessi,  mantenendo,
invece, in capo all’ufficio segreteria l’attività di coordinamento tra gli Avvocati, il Segretario
Comunale e  gli  Amministratori.  Presso l’ufficio  sono conservati  e  mantenuti  aggiornati  i
fascicoli  relativi  alle  controversie  in cui  è  parte l’Amministrazione  Comunale,  curando la
formazione di un indice per la migliore consultazione delle stesse.

5 Piano per la prevenzione della corruzione e per la trasparenza.
L’ufficio ha lavorato in sinergia con il Segretario Comunale per la redazione del piano

della  trasparenza  e  della  prevenzione  della  corruzione,  collaborando  con  lo  stesso  per  la
verifica del rispetto di quanto previsto negli stessi e l’attuazione del contenimento dei rischi.

6 Gestione delle attività della Giunta e del Consiglio.
È  stata  coordinata  e  realizzata  l’attività  di  raccolta  degli  argomenti  e  delle  relative

proposte di deliberazione con la successiva formazione ed invio dell’ordine del giorno per le
riunioni  di  Giunta  e  Consiglio  Comunale  al  fine  della  discussione  ed  approvazione.  Si  è
provveduto  alla  verbalizzazione  delle  riunioni  ed  al  confezionamento  delle  relative
deliberazioni  in  sinergia  con  il  Segretario  Comunale  curando  l’iter  procedurale  degli  atti
amministrativi fino alla pubblicazione all’albo on-line, archiviazione e conservazione degli
stessi che avviene in forma digitale su apposito portale gestito da soggetto in possesso delle
necessarie certificazioni ed autorizzazioni.

7 Servizio centralino.
Il servizio è stato svolto da personale dedicato e competente. La persona, esperta della

materia ha gestito il servizio smistando le chiamate e fornendo informazioni all’utenza nonché
svolgendo  attività  di  filtro  rispetto  agli  uffici.  Bisogna  evidenziare  che  a  seguito
dell’emergenza  sanitaria  da  Covid-19  l’accesso  da  parte  del  pubblico  agli  uffici  è  stato
contingentato e consentito previo appuntamento telefonico o tramite e-mail, tale circostanza
unita alla necessità dei cittadini di avere informazioni sulla pandemia e sui comportamenti da
osservare ha causato un considerevole aumento del traffico telefonico.

8 Associazioni.
Il personale addetto ha provveduto ad aggiornare l’albo delle associazioni raccogliendo

ed istruendo le richieste di iscrizione, ad oggi l’albo è composto di 53 associazioni, l’elenco
delle stesse è stato pubblicato nella apposita sezione del sito web del Comune. È stata svolta
l’attività  di  controllo  per  il  rispetto  delle  condizioni  e  degli  adempimenti  che  consento il
permanere delle associazioni nell’albo medesimo.

9 Gare e contratti.
Le gare sono gestite direttamente dai vari  uffici comunali competenti  per la materia

oggetto di procedura ad evidenza pubblica. L’ufficio segreteria ha prestato collaborazione ed
assistenza per la gestione delle procedure sul portale telematico degli acquisti, mentre, si è
occupato direttamente di effettuare la registrazione dei contratti nei registri degli atti privati ed
in quello degli atti pubblici procedendo altresì alla registrazione telematica degli atti pubblici.
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Sono state gestite in toto le procedure ad evidenza pubblica inerenti gli uffici del settore
affari  generali  e  sociale  (affidamento  servizio  assistenza  domiciliare,  centri  estivi  nonché
servizio di supporto psicologico per utenti fragili).

10 Gestione locali pubblici.
È  stato  costantemente  aggiornato  il  calendario  relativo  alla  concessione  in  uso  del

Manufatto  in  legno  sito  in  Parco  Mostar  e  della  Sala  superiore  Ufficio  IAT,  curando
l’istruttoria  delle  richieste  per  l’utilizzo  dei  locali  ed  emanando  i  relativi  provvedimenti
autorizzatori, con successiva gestione delle chiavi ed accessi.

11 Sottoscrizione proposte di legge e referendum
Sono stati  predisposti  timbrati  e  vidimati  i  moduli  per  la raccolta  firme relativi  alle

proposte di legge e referendum attivati dai comitati promotori. Sono stati formati e pubblicati
gli  avvisi  informativi  alla  cittadinanza,  sono  state  raccolte  e  vidimate  le  firme  dei
sottoscrittori.  Al termine del periodo previsto per la raccolta  si  è provveduto all’invio dei
moduli completati ai comitati promotori.

UFFICIO SEGRETERIA DEL SINDACO
1 Segreteria del Sindaco ed URP.
Il servizio è stato svolto in modo efficiente gestendo l’agenda gli appuntamenti e gli

impegni del Sindaco, fornendo le indicazioni necessarie ai cittadini al fine di ottenere risposte
adeguate alle loro richieste. L’ufficio ha svolto inoltre il compito di coordinamento tra gli
Assessori  e  tra  gli  stessi  ed il  Sindaco,  supportandoli  nell’espletamento  del  loro mandato
politico.

È stata effettuata la  comunicazione istituzionale tradizionale e telematica (quotidiani
locali,  foglietto  informativo,  sito  web,  tabelloni  luminosi,  social  network,  notiziario
comunale).

Si  è  provveduto ad effettuare gli  acquisti  relativi  all’attività di  rappresentanza,  sono
state organizzate le cerimonie istituzionali e curata la gestione delle stesse, si è provveduto a
verbalizzare gli incontri istituzionali.

L’attività dell’ufficio si è svolta in maniera prevalente con la modalità di smart working
dalla fine mese di marzo con vantaggi in termini di flessibilità e con qualche difficoltà con
riferimento alla gestione del flusso documentale cartaceo. La principale addetta al servizio a
usufruito  del  congedo  obbligatorio  e  successivamente  dal  mese  di  giugno,  stante
l’impossibilità di procedere all’assunzione di personale a tempo determinato il lavoro è stato
redistribuito tra il personale dell’ufficio segreteria con un aumento del carico di lavoro dello
stesso.

2 Amministratori locali.
Sono  state  svolte  le  attività  necessarie  al  corretto  e  regolare  funzionamento  delle

Commissioni  consiliari  invio  delle  convocazioni  con  la  preparazione  degli  argomenti
all’ordine  del  giorno  e  verbalizzazione  delle  riunioni  delle  stesse.  È  stata  curata  con
tempestività e completezza la rassegna stampa dei quotidiani locali per la conoscenza delle
notizie relative al territorio e l’invio agli amministratori degli articoli di interesse.

L’ufficio inoltre gestisce un’applicazione volta a consentire alla cittadinanza l’invio on
line di segnalazioni, comunicazioni ed informazioni mediante smartphone tablet e pc, a tal
proposito in collaborazione con l’azienda che fornisce il supporto informatico si è provveduto
a rendere disponibile l’applicazione sullo store del sistema apple IOS.

3-4 Contratti e atti privati.
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L’ufficio ha curato la stipula degli atti rogati dal Segretario Comunale. In particolare ha
provveduto alla registrazione ed all’invio telematico dei contratti pubblici rogati dal segretario
e firmati digitalmente dalle parti,  inoltre, si è fatto carico di assicurare la vidimazione dei
registri cartacei  presso l’Agenzia delle Entrate. Sono stati registrati gli atti  privati in cui è
parte il Comune curandone l’archiviazione e la conservazione digitale.

UFFICIO SPORT
1 Sport ed impiantistica sportiva.
L’ufficio ha gestito il calendario per la concessione in uso degli impianti sportivi  alle

Associazioni operanti nel territorio, ha provveduto ad applicare le tariffe per l’utilizzo degli
impianti  stessi.  Ha curato i  rapporti  con i  soggetti  a  cui  è  stata  affidata  la  gestione delle
palestre e dei campi da calcio.

Sono state supportate le attività sportive promozionali organizzate dalle associazioni,
nonché  gli  eventi  e  le  manifestazioni  sportive  organizzate  da  soggetti  diversi  attraverso
l'erogazione di servizi e la disponibilità di spazi, materiali ed attrezzature.

A partire dal mese di marzo a seguito dell’emergenza epidemiologica da Covid-19 è
stato sospeso l’utilizzo delle palestre, successivamente dal giorno 15 del mese di giugno è
stata ripresa l’attività nelle palestre con l’osservanza ed il rispetto delle disposizioni prescritte
dall’Ufficio  per  lo  Sport  della  Presidenza  del  Consiglio  dei  Ministri  e  dalle  singole
federazioni sportive.

2 Eventi sportivi.
Nel  mese di  gennaio  in collaborazione  con le  associazioni  di  ginnastica ritmica del

territorio è stato organizzato il secondo gran galà delle stelle presso il Palaberta.
Nei primi giorni del mese di febbraio si è svolto presso il Palaberta il trofeo Campesan

manifestazione di pallavolo di rilievo nazionale che ha visto la partecipazione di 24 squadre.
Gli eventi successivi tra cui il Giro d’Italia di Hand bike e la maratona di Padova sono

stati cancellati e riprogrammati in date successive a causa dell’emergenza sanitaria da Covid-
19.

Nel mese di giugno, conformemente a quanto previsto dalla normativa sanitaria, è stata
avviata  la  pratica  di  attività  ludico  motoria  nei  parchi  del  territorio  del  Comune  di
Montegrotto Terme.

All’inizio dell’anno era stata presentata alla Regione Veneto istanza di contributo per la
realizzazione della festa dello sport e delle associazioni, evento che non si è svolto a causa
della pandemia da SARS CoV2.

Nel mese di giugno vi è stata come anticipato in premessa la modifica della struttura
organizzativa  del  Comune  di  Montegrotto  Terme  e  l’ufficio  sport  è  stato  tolto  dalle
competenze del Settore Affari Generali.

UFFICIO PROTOCOLLO E NOTIFICHE
1   Ufficio protocollo r  icezione registrazione atti di protocollo con le connesse procedure  

informatiche.
È stata eseguita con tempestività, puntualità e continuità la registrazione al protocollo

generale dell’Ente della documentazione in arrivo ed in partenza. Vi è stato un progressivo
aumento  dell’utilizzo,  sia  per  la  posta  in  arrivo  che  per  quella  in  partenza,  della  posta
elettronica sia ordinaria che certificata con la conseguente allegazione al registro di protocollo
dei documenti informatici. Tutta la documentazione in entrata consegnata in forma cartacea
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viene  digitalizzata  ed  allegata  al  registro  di  protocollo.  È  stato  mantenuto  il  processo  di
dematerializzazione della documentazione e di conservazione digitale della stessa. Si è riusciti
a garantire, nonostante la carenza di personale, il servizio di notifica degli atti.

Gli ambienti dell’Ufficio protocollo sono collocati al piano terra della sede Municipale,
nelle  immediate  vicinanze  dell’ingresso,  questo  comporta  facilità  ed  immediatezza  per  il
raggiungimento da parte  dei  cittadini  e  dell’utenza degli  stessi.  Tale  circostanza  consente
all’Ufficio  protocollo  di  svolgere  attività  di  prima  informazione  ed  indirizzamento
dell’utenza.  A  causa  dell’emergenza  sanitaria  è  stato  previsto  l’accesso  regolamentato  e
contingentato dell’utenza agli uffici comunali, pertanto l’Ufficio si è occupato, supportato per
alcuni periodi da personale impiegato mediante lavori di pubblica utilità, di gestire questa
modalità di accesso agli uffici.

2   Gestione posta in entrata e partenza Pec archivio e Albo telematico  .  
La  posta  in  entrata  è  stata  costantemente  ricevuta  con  successivo  inserimento  nel

registro  di  protocollo  e  smistamento  agli  uffici  competenti.  La  posta  in  partenza  è  stata
regolarmente confezionata mediante affrancatrice e spedita. La pec sia in entrata che in uscita
è stata pienamente utilizzata ed impiegata in conformità alle indicazioni dettate dall’Agenzia
per l’Italia digitale. L’albo on-line è stato costantemente utilizzato ed aggiornato provvedendo
in modo tempestivo alla pubblicazione degli atti e documenti, sia propri che di Enti esterni.

3 Servizio notifiche.
L’ufficio  notifiche  sta  impiegando personale  a  tempo parziale  distaccato dall’ufficio

polizia locale, a causa dell’emergenza sanitaria da Covid-19 le ore di distacco presso l’ufficio
notifiche sono state notevolmente ridotte. Il servizio, comunque, è stato garantito ed è stato
possibile  effettuare  la  notifica  di  quanto  previsto  e  richiesto,  sia  per  documentazione
pervenuta  in  forma  cartacea  che  per  quella  arrivata  tramite  pec.  Ciò  è  stato  possibile
soprattutto grazie alla collaborazione tra il personale addetto all’ufficio protocollo e notifiche.

CED
1 Funzionalità aggiornamento e implementazione telematica.
L’ufficio ha provveduto ad assicurare il funzionamento del sistema informatico nel suo

complesso fornendo assistenza e supporto a tutti gli uffici comunali. Sono state aggiornate le
postazioni  client  al  sistema operativo  Windows 10 in  quanto  le  versioni  precedenti  dello
stesso non sono più supportate ed adeguate agli standard di sicurezza.

Gli applicativi gestionali in uso agli uffici sono stati aggiornati ed è stata svolta attività
di  incentivazione  all’uso  degli  stessi  ed  all’impiego  delle  strumentazioni  informatiche  e
digitali.

In  conseguenza  dell’emergenza  epidemiologica  da  Covid-19  si  è  provveduto  a
progettare e realizzare una VPN (virtual private network), sono state costituite e implementate
le necessarie regole ed impostazioni sul firewall, è stata fornita assistenza ai dipendenti per la
corretta  connessione  tramite  VPN  configurando  i  dispositivi  di  ognuno  e  verificando  la
sicurezza degli stessi. Al fine di consentire riunioni istituzionali ed attività di formazione in
video conferenza,  come previsto dalla normativa in materia di contenimento del  contagio,
sono stati effettuati acquisti di videocamere e cuffie nonché installato e configurato apposito
software sulle postazioni di lavoro.

2 Comunicazione e telecomunicazione
È stata effettuata la migrazione del servizio di posta elettronica dal server locale a quello

del CST della Provincia di Padova, è stata trasferita la posta elettronica ricevuta dall’inizio
dell’anno fino alla data della migrazione dal vecchio al nuovo server.  La posta elettronica
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precedente  è  stata  archiviata  su  una  cartella  di  backup.  Sono  stati  valutati  i  progetti  e  i
preventivi per la sostituzione dell’attuale centralino telefonico con uno nuovo più adeguato
alle necessità ed esigenze riscontrate. È stata individuata la soluzione ottimale e stipulato il
contratto per il nuovo centralino telefonico, il sistema acquistato consente la gestione della
postazione del centralino con pc al fine rendere più funzionale il  lavoro della centralinista
ipovedente e la gestione del numero fisso con applicazione installabile su smartphone. È stato
monitorato il funzionamento e l’efficacia della connettività internet tramite fibra attivata lo
scorso anno.

3 Manutenzione hardware e software.
È stata assicurata la manutenzione del server verificando il funzionamento dello stesso e

l’aggiornamento del sistema informativo. È stata assicurata la sicurezza del software e dei dati
mediante  l’utilizzo  di  firewall  e  antivirus  costantemente  aggiornati.  Viene  eseguito  e
verificato il backup dei dati con adeguata strumentazione e misure di sicurezza. È necessario
rilevare che alla fine dell’anno si è verificato una rottura del server per la cui riparazione è
stato necessario  provvedere  alla  sostituzione di  scheda madre,  controller  e  due hard disk.
L’intervento  è stato  effettuato  senza  costi  aggiuntivi  in  quanto in  sede  di  acquisto  si  era
provveduto a stipulare un contratto di manutenzione ed assistenza della durata di cinque anni
che  prevedeva  altresì  la  sostituzione  delle  componenti  in  garanzia.  Il  ripristino  della
funzionalità con il recupero dei dati ha comportato un ingente lavoro da parte del personale
dell’ufficio CED.

Si è provveduto ad intervenire sulle singole postazioni di lavoro per l’adeguamento alle
esigenze e necessità richieste per lo svolgimento dei servizi istituzionali.

È stato fatto un acquisto di ulteriori 25 hard disk SSD al fine di sostituire gli hard disk
meccanici  su  tutte  le  postazioni  di  lavoro  migliorando  così  le  prestazioni  dei  pc.  Si  è
provveduto ad acquistare tre notebook con docstation al fine di sperimentare soluzioni efficaci
di smart working con strumentazione adeguata a disposizione dei dipendenti.

SERVIZI DEMOGRAFICI
L’emergenza sanitaria da SARS CoV2 ha costretto l’accesso al pubblico solo tramite

appuntamento  modificando  sensibilmente  le  modalità  di  prestazione  del  servizio.  Tale
circostanza ha avuto un forte impatto sui servizi demografici che svolgono tanta parte della
loro attività mediante lo sportello. Il personale si è organizzato implementando l’erogazione
del servizio mediante l’utilizzo della posta elettronica supportando i cittadini nell’utilizzo di
tale strumento nonché, creando un planing degli appuntamenti per le pratiche che potevano
essere gestite senza l’accesso agli uffici.

1-2-3 Ufficio Stato Civile – Ufficio Elettorale – Ufficio Anagrafe.
Gli  uffici  hanno  provveduto  ad  erogare  costantemente  e  quotidianamente  i  servizi

previsti dalla normativa che sommariamente consistono in: rilascio certificati, redazione atti
di  nascita,  morte,  matrimonio e cittadinanza,  apposizione annotazione  sui  registri  di  stato
civile, celebrazione dei matrimoni, redazione separazione e divorzi. Tenuta ed aggiornamento
delle  liste  elettorali  mediante  le  revisioni  dinamiche  e  semestrali,  aggiornamento  albi
scrutatori  e  presidenti,  formazione  liste  di  leva.  Svolgimento  pratiche  di  immigrazione,
emigrazione  e cambio di  via,  autenticazione di  firme,  foto e  copie di  documenti,  rilascio
attestazioni  di  soggiorno,  popolamento  e  correzione  INA,  aggiornamento  costante  ANAG
AIRE.
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A  seguito  della  istituzione  del  registro  comunale  delle  disposizioni  anticipate  di
trattamento DAT ed all’approvazione  del  relativo regolamento di  gestione avvenuto nella
seconda parte dell’anno 2018 l’ufficio servizi  demografici  ha svolto il servizio di raccolta
dichiarazioni.

4 Cimitero Comunale.
Si è provveduto all’assegnazione dei  loculi  e degli ossari  con la predisposizione dei

relativi  contratti  nonché all’assegnazione  delle  fosse  per  le  inumazioni.  È  stato  fornito  il
supporto amministrativo ad Etra Spa, società concessionaria della gestione del cimitero. Sono
state autorizzate le traslazioni di salma e le cremazioni nonché l’affidamento delle ceneri.

È stato effettuato l’aggiornamento e l’allineamento dell’anagrafe mortuaria cimiteriale
attraverso il programma informatico Exedra.

5 AIRE.
È stata  costantemente aggiornata  la banca dati  dell’AIRE (anagrafe italiani  residenti

all’estero) sia attraverso la procedura ministeriale ANAG AIRE che mediante l’applicativo
comunale Halley assicurando quindi l’allineamento dei dati tra le due procedure. Ciò al fine di
consentire agli stessi il diritto di voto ed il rilascio della carta d’identità.

6 ISTAT e Statistica.
Sono stati costantemente raccolti, rilevati ed inviati i dati richiesti dall’ISTAT con le

diverse  statistiche  mensili  previste  obbligatoriamente  dalla  normativa.  È  stata  effettuata  e
trasmessa la statistica relativa all’annualità 2020.

Il Comune di Montegrotto Terme è stato individuato dall’ISTAT per la partecipazione
al  Censimento  Permanente  della  Popolazione.  Trattasi  di  attività  censuaria  di  parte  della
popolazione effettuata al fine di verificare l’esattezza del censimento della popolazione svolto
mediante l’incrocio di diversi banche dati al fine di addivenire al censimento amministrativo.

7 – 8 Referendum confermativo costituzionale elezioni Regionali.
Nel mese di febbraio è stata iniziata l’attività relativa al referendum del 29 marzo. In

particolare  si  è  provveduto  all’aggiornamento  delle  liste  elettorali  al  fine  di  consentire  il
diritto di voto ai cittadini (revisione dinamica straordinaria), l’individuazione e l’assegnazione
degli spazi per la propaganda elettorale. Il giorno 5 marzo 2020 con DPR è stato sospeso il
Referendum di cui trattasi rinviandolo a data da destinarsi interropendo quindi l’attività degli
uffici  elettorali.  Successivamente  con apposito  provvedimento di  legge  è stata  disposta la
convocazione dei comizi elettorali per lo svolgimento del Referendum costituzionale e delle
elezioni Regionali nei medesimi giorni 20 e 21 settembre 2020.

Nei  giorni  suddetti  si  sono  svolte  le  elezioni  ed  il  referendum  di  cui  trattasi  tutto
l’ufficio è stato impegnato nell’attività necessaria al corretto svolgimento delle consultazioni
elettorali.  In  particolare  si  è  provveduto  all’aggiornamento  delle  liste  elettorali  al  fine  di
consentire il diritto di voto ai cittadini (revisione dinamica straordinaria), l’individuazione e
l’assegnazione  degli  spazi  per  la  propaganda  elettorale,  la  nomina  degli  scrutatori  e  dei
presidenti  di  seggio,  l’allestimento  dei  seggi  elettorali,  il  rilascio  delle  tessere  elettorali,
l’assistenza ed il supporto agli uffici elettorali, la raccolta ed il controllo degli scrutini ed il
successivo invio della documentazione al Tribunale ed alla Prefettura. Al termine dei lavori si
è provveduto al pagamento delle fatture e degli straordinari con successiva rendicontazione
alla Prefettura.

9 Polizia mortuaria.
È  stato  disciplinato  il  servizio  di  custodia  salme  presso  l’obitorio  dell’ospedale  di

Abano Terme, nonché, puntualmente eseguito il servizio di recupero e trasporto salme relative
a persone decedute in luoghi pubblici. Non è stato possibile provvedere all’aggiornamento del
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regolamento di polizia mortuaria recependo la normativa in materia di dispersione delle ceneri
a causa dell’eccessivo carico di lavoro a cui è sottoposto il personale dell’ufficio.

10 Esumazioni ordinarie tombe a terra anni 2000-2003.
Le  attività  consistenti  nella  ricerca  degli  eredi  dei  concessionari,  confezionamento

dell’ordinanza sindacale per l’avvio del procedimento, il ricevimento dei parenti per la scelta
circa  la  destinazione  dei  resti  mortali,  le  conseguenti  autorizzazioni  per  l’esumazione  la
cremazione  ed  il  trasporto  sono  state  completate.  Sono  stati  stipuli  i  contratti  per  la
concessione degli ossari in conseguenza dell’intervento suddetto nonché la registrazione degli
stessi e la successiva archiviazione.

11  Variazioni  di  indirizzo  delle  posizioni  anagrafiche  interessate  da  variazioni
toponomastiche.

È proseguita l’attività consistente nella predisposizione dei provvedimenti di modifica
della toponomastica esistente con assegnazione nuova numerazione, nella comunicazione di
avvio al procedimento con i soggetti interessati alla variazione dell’indirizzo non dovuto ad
effettivo spostamento di residenza, nella raccolta dati e contratti utenze domestiche (acqua,
luce,  telefono,  gas,  banche,  carte  di  circolazioni  veicoli,  patenti,  camere  di  commercio),
nell’invio della comunicazione d’ufficio ai vari enti riguardo il cambio di indirizzo.

12 Inserimento nella banca dati del catasto delle nuove vie istituite nel periodo 2015-
2020 e dei nuovi numeri assegnati ex novo nel medesimo periodo.

L’ufficio ha provveduto ad individuare ed estrarre le delibere di giunta di istituzione di
nuove vie ed aree toponomastiche inoltre ha ricercato nell’archivio cartaceo e nel protocollo
di tutti i numeri civici rilasciati nel periodo 2015-2020. Successivamente ha iniziato l’attività
di inserimento dati nella banca dati del catasto per la validazione di tutti i numeri civici e di
tutte le vie del Comune. Trattasi di attività il cui completamento è previsto in un periodo di
tempo superiore all’anno.

13 Controllo dati a computer con fascicolo cartaceo di tutti gli stranieri comunitari ed
extracomunitari residenti.

Il lavoro viene svolto occasionalmente quando si riscontra la necessità di aggiornare le
singole posizioni in quanto le pratiche che giornalmente l’ufficio deve trattare non consentono
di dedicare in modo sistematico personale a tale attività

14 Cancellazioni anagrafiche per irreperibilità accertata, mancato rinnovo della dimora
abituale e scadenza del permesso di soggiorno.

I servizi demografici hanno provveduto, in collaborazione con il corpo di polizia locale,
ai controlli  relativamente ai soggetti  per cui era stata segnalata l’irreperibilità all’indirizzo
riscontrando  la  veridicità  della  stessa  ed  emettendo  il  conseguente  provvedimento  di
cancellazione anagrafica. Per quanto riguarda i controlli dei permessi di soggiorno scaduti e
mancato rinnovo della  dichiarazione  di  dimora  abituale,  con la conseguente  cancellazione
dall’anagrafe della popolazione dei soggetti inadempienti, vi si provvede in modo occasionale
con riferimento a singole posizioni  che vengono in evidenza non essendoci il  tempo e le
risorse per avviare una processo sistematico di verifica.

Trattasi  di  attività  che  sono  svolte  in  maniera  continuativa  al  fine  di  aggiornare
costantemente i registri dell’anagrafe della popolazione con la situazione reale.

15 Bonifica delle posizioni SAIA scartate dalla procedura.
È un’attività propedeutica all’avvio dell’ANPR (anagrafe nazionale della popolazione

residente) che consiste nel superamento delle singole anagrafi comunali e la costituzione di
un’unica banca dati nazionale. La bonifica è stata ultimata ed a seguito dell’ingresso in ANPR
la stessa non è più necessaria. La stessa viene svolta quanto se ne riscontri la necessità in fase
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di rilascio della Carta d’Identità elettronica in quanto la presenza di errori bloccanti impedisce
il rilascio del documento.

16 Avvio ANPR.
A seguito della bonifica eseguita alla fine dell’anno 2019 e del periodo di presubentro

svolto nei primi mesi dell’anno 2020 in data 18 febbraio 2020 il Comune di  Montegrotto
Terme  è  entrato  in  ANPR.  L’Ufficio  si  è  adeguato  alla  nuova  modalità  di  gestione
dell’anagrafe  della  popolazione  recependo  le  disposizioni  e  le  modalità  operative  che
disciplinano l’ANPR.

UFFICIO SERVIZI SOCIALI
1 Interventi a favore delle famiglie in situazione di svantaggio sociale.
Le assistenti sociali hanno ricevuto le istanze proveniente dalle famiglie in difficoltà

provvedendo quindi alla verifica dei requisiti ed all’istruttoria per l’eventuale concessione di
contributi economici comunali.

Il Reddito di Cittadinanza, misura di contrasto alla povertà, ha impegnato le assistenti
sociali  per  il  monitoraggio dei  casi  e l’elaborazione di  progetti  di  impegno sociale per  le
persone beneficiarie  del  contributo che non possono essere  avviate al  lavoro da parte  dei
centri per l’impiego.

È proseguito il progetto RIA in collaborazione con il Comune di Padova individuando
le persone beneficiarie del contributo ed avviando le stesse alle attività previste dal progetto.

Si è concluso il progetto Lavori di Pubblica Utilità di cui alla DGR Veneto 624/2018,
per quanto riguarda la prestazione del servizio da parte delle quattro persone coinvolte nel
servizio  secondo  quanto  previsto  dal  progetto.  Resta  da  eseguire  la  rendicontazione  non
appena la Regione Veneto invierà la documentazione e la modulistica.

I servizi sociali sono stati notevolmente impegnati nell’attività di emissione dei Buoni
Spesa collegati alla emergenza sanitaria da SARS CoV2. Il governo ha erogato al Comune di
Montegrotto Terme la somma di € 61.355,00 con il cui il sono stati emessi 3068 Buoni Spesa.
Gli uffici hanno predisposto le regole ed il bando per l’assegnazione dei buoni spesa, hanno
raccolto ed istruito le domande, successivamente in collaborazione con altri uffici comunali si
è provveduto alla stampa ed alla emissione di buoni spesa. Attualmente è in corso la fase di
rendicontazione dei buoni emessi e di liquidazione delle fatture.

I servizi sociali al fine di sostenere le famiglie nel periodo di lockdown e di sospensione
delle attività lavorative, hanno emesso un bando per l’erogazione di contributi economici con
importo predeterminato di € 300,00 destinato al pagamento di utenze dei servizi o dell’affitto,
al  fine  di  sostenere  le  famiglie  che  hanno avuto  una  sospensione  riduzione  o  cessazione
dell’attività lavorativa a seguito dell’emergenza epidemiologica da SARS CoV2.

2 Situazioni di emergenza abitativa.
È stata rinnovata la convenzione per il servizio di accoglienza in emergenza abitativa, in

situazione di cohousing, presso Casa S. Chiara al fine dell’inserimento urgente di persone
temporaneamente prive di alloggio. In tale struttura sono stati ospitati tre nuclei famigliari.

Sono stati ultimati i lavori relativi alla Casetta del Sole, sono stati acquistati i mobili, e
sono stati inseriti alcuni nuclei famigliari in emergenza abitativa.

Nel corso dell’anno non vi sono stati assegnazioni di alloggi per emergenza abitativa in
alloggi ATER.

3 Agevolazioni affitti/locazioni - Alloggi ERP FSA - Fondo Sostegno Affitti
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È stato  pubblicato  il  bando  per  l’assegnazione  degli  alloggi  di  edilizia  residenziale
pubblica, sono state raccolte le domande è stata formata ed approvata la relativa graduatoria.
In collaborazione con l’Ater sono state fatte alcune assegnazioni.

Vi è stata l’adesione alla richiesta della Regione Veneto di partecipare al FSA e si è in
attesa di ricevere le istruzioni operative da parte della Regione.

4 Interventi a favore di minori in situazione di disagio.
È stato assicurato il Sostegno Educativo Domiciliare a nuclei familiari in difficoltà con

figli minori al fine di sostenere i genitori nel loro ruolo educativo. L’ufficio ha preso in carico
le situazioni di disagio ed ha provveduto, in collaborazione con il  soggetto affidatario del
servizio SED, alla stesura del piano educativo individualizzato monitorando l’attuazione dello
stesso.  A  seguito  dell’emergenza  sanitaria  da  SARS  CoV2  il  servizio  è  stato  sospeso,
successivamente  è  stato  ripreso  in  modalità  di  videocall,  quindi  nell’ultimo  periodo
successivamente  all’allentamento  del  lockdown  l’attività  è  stata  ripristinata  in  modalità
ordinaria.

Si  è  provveduto  alla  liquidazione  ed  al  pagamento  degli  interventi  economici
straordinari a favore delle famiglie in difficoltà residenti in Veneto che comprende tre linee di
intervento: famiglie monoparentali e genitori separati, nuclei familiari con figli rimasti orfani
di uno od entrambi i genitori, famiglie con parti trigemellari oppure con numero di figli pari o
superiore a quattro.

È stato fatto il  costante monitoraggio e supervisione dei minori inseriti  in Comunità
educative terapeutiche e riabilitative. Sono stati realizzati gli atti amministrativi necessari alla
costituzione  dell’impegno  di  spesa  per  le  rette  dei  minori  inseriti  in  comunità.  È  stato
effettuato il monitoraggio del progetto di affido di alcuni minori nelle famiglie affidatarie e
supportate le famiglie di origine nella difficile fase di transizione dei minori.

È  continuata  la  gestione  dell’Affido  familiare  –  Progetto  Famiglie  in  Rete  in
collaborazione con i Comuni di Padova Ovest, finalizzato a sostenere le famiglie in difficoltà
nel loro ruolo genitoriale.

È stata svolta attività di supporto e collaborazione con l’Istituto Comprensivo Statale
Scolastico  di  Montegrotto  Terme,  per  i  minori  bisognosi  di  supporto  nell’apprendimento
scolastico  e  di  interventi  di  integrazione  sociale,  anche  mediante  l’attivazione  della
mediazione culturale e linguistica.

5 Progetto SPRAR.
È  stata  rinnovata  l’adesione  al  Progetto  S.P.R.A.R.  del  Ministero  dell’Interno,

deliberando contemporaneamente il passaggio del ruolo di capofila dal Comune di Piove di
Sacco  a  quello  di  Montegrotto  Terme,  prendendo  atto  del  cambio  di  denominazione  in
Siproimi.  Il  progetto  è  realizzato  con  i  comuni  di  Ponte  San  Nicolò  e  Rubano,  per
l’accoglienza di richiedenti asilo e rifugiati presso Casa S. Chiara. Si è provveduto pertanto
alla  presa  in  carico  ed  al  monitoraggio  delle  singole  situazioni  in  collaborazione  con  la
Cooperativa Città Solare a cui è affidata la realizzazione del progetto. Nel mese di giugno si è
provveduto  ad  inoltrare  al  Ministero  dell’Interno  la  domanda  di  rinnovo  del  progetto
compilando ed inviando il piano finanziario preventivo il quale è stato approvato nel mese di
ottobre.

6 Servizi rivolti alla prima infanzia.
Il  servizio  ha  curato  la  gestione  delle  iscrizioni,  la  formazione  della  graduatoria,  la

definizione delle rette di frequenza, ha rilasciato le dichiarazioni di frequenza su richiesta dei
genitori ed ha gestito i rapporti con la Cooperativa affidataria del servizio. Si è provveduto
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inoltre alla rilevazione annuale ed all’invio dei dati finalizzata all’ottenimento del contributo
regionale per la gestione del servizio.

Sono  stati  curati  i  rapporti  con  il  soggetto  esterno  a  cui  è  stato  affidato  l’incarico
professionale  di  Consulente  Psico-Pedagogico  per  interventi  di  verifica,  coordinamento,
supporto, formazione all’attività delle educatrici dell’Asilo Nido comunale.

Nel mese di febbraio a seguito dell’insorgere dell’emergenza da Covid-19 il servizio è
stato sospeso. L’attività è ripresa nel mese di settembre 2020 con l’applicazione delle regole
previste dalla normativa nazionale e regionale per contenere la diffusione del Covid-19.

È stata applicata ed attuata la convenzione con le Parrocchie S. Pietro Apostolo e S.
Giuseppe per la concessione di contributi alla gestione dei rispettivi asilo nido paritari.

7 Servizi per minori.
È stata svolta mediante il MEPA la procedura ad evidenza pubblica per l’affidamento

della gestione dei Centri Estivi Comunali nel periodo 30 giugno 4 settembre 2020 per tutti gli
alunni 3/14 anni. La procedura è andata deserta e non è stato possibile affidare il servizio.
Conseguentemente  alla  pubblicazione  del  DPCM  del  mese  di  giugno  circa  le  misure  in
materia di SARS Cov2 si è provveduto ad affidare a due diverse cooperative il servizio dei
centri ricreativi estivi individuando due gruppi differenziati per l’età dei bambini fascia 1-6
anni e 7-14 anni. Con riferimento a tale servizio è stata presentata domanda di contributo alla
Fondazione CaRiPaRo inviando apposito progetto ed ottenendo il finanziamento dello stesso.

È stato  monitorato  il  servizio  di  Centro di  Aggregazione  Ragazzi  avviato  nell’anno
2019. Nel mese di febbraio a seguito dell’emergenza epidemiologica l’attività è stata sospesa,
solamente nel mese di giugno nel rispetto delle disposizioni volte a contenere la diffusione del
virus il servizio a ripreso a funzionare presso la casetta in legno del parco Mostar.

8 Pratiche affidate al CAF
In collaborazione con il CAF con cui è stata stipulata apposita convenzione sono stati

concessi  gli  assegni  maternità  e  nuclei  familiari  con  almeno  tre  figli  minori  erogati
successivamente  dall’I.N.P.S.  A  tal  proposito  l’ufficio  ha  provveduto  alla  verifica  dei
requisiti, alla raccolta delle domande ed all’emanazione della determina di concessione.

Relativamente al bonus gas, luce e acqua sono state fornite ai cittadini le informazioni
per l’ottenimento del beneficio precisando che devono rivolgersi al C.A.F. per le pratiche di
riduzione delle tariffe del gas, dell’energia elettrica e dell’acqua, sulla base dell’I.S.E.E.

I  cittadini  che  avevano  necessità  di  effettuare  il  conteggio  dell’I.S.E.E.  con  nucleo
famigliare  ristretto  per il  servizio di  Asilo Nido,  modificato denominato allegato “A” per
beneficiare dell’I.C.D., ERP ed FSA per partecipare ai relativi bandi sono stati indirizzati al
C.A.F. convenzionato con il Comune dove hanno potuto ottenere il documento per accedere
ai servizi.

9 Interventi a favore di persone disabili ed anziani non autosufficienti.
L’assistente  sociale  ha  partecipato  alle  valutazioni  multidimensionale  in  ambito

distrettuale  per  il  rilascio  delle  schede  SVAMA,  finalizzate  all’inserimento  in  strutture
residenziali  protette  e  centri  diurni,  le  riunioni,  ove  possibile  e  compatibilmente  con  la
situazione  di  emergenza  sanitaria,  sono  state  precedute  dalla  visita  domiciliare  presso
l’abitazione  dell’utenza  al  fine  di  procedere  alla  valutazione  con adeguata  cognizione  del
contesto. A seguito di istanza da parte di persone bisognose si è provveduto ad istruire le
pratiche  di  integrazione,  con onere  a  carico  del  Comune,  delle  rette  relative ad anziani  e
disabili inseriti in strutture residenziali quantificando la somma da impegnare ed emanando i
conseguenti provvedimenti amministravi.
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L’Assistente  sociale  ha  curato  la  redazione  dell’istruttoria  e  della  relazione  sociale
successivamente trasmesse al Tribunale di Padova, sezione volontaria giurisdizione, al fine di
ottenere  la  nomina  di  amministratore  di  sostegno  a  favore  delle  persone  incapaci  di
provvedere ai propri  interessi. L’operatrice dei servizi sociali sociali inoltre ha partecipato
all’udienza avanti il giudice per la valutazione e la decisione sull’istanza.

Sono stati erogati i contributi relativi all’impegnativa di cura domiciliare di base ICDb a
seguito di assegnazione da parte della Regione del Veneto. Sempre con riferimento all’ICDb
si è proceduto alla istruttoria delle nuove domande verificando il possesso dei requisiti per
l’accesso  al  contributo  di  cui  trattasi  alla  conclusione  della  pratica  le  domande  vengono
inserite nel portale informatizzato della Regione Veneto.

Sono  state  fornite  ai  cittadini  le  indicazioni  per  l’attivazione  del  Servizio  di
Telecontrollo  e  Telesoccorso  istruendo  quindi  le  domande  pervenute  ed  inserendo
successivamente i dati nel portale informativo regionale dedicato.

Con  riferimento  al  servizio  di  assistenza  domiciliare  SAD  il  personale  addetto  ha
provveduto settimanalmente a programmare gli interventi a favore dei beneficiari valutando il
tipo di  bisogno ed il  conseguente intervento da attuare.  Per ciascun utente viene creato e
monitorato un piano di azione verificando altresì se il servizio sia dovuto a titolo gratuito o a
pagamento.  L’assistente  sociale  ha  svolto  incontri  settimanali  di  coordinamento  con  le
operatrici  al  fine  di  verificare  l’andamento  del  servizio.  Il  personale  amministrativo  si  è
occupato di effettuare gli impegni di spesa ed il successivo pagamento delle fatture. È stata
svolta la procedura negoziata mediante RdO in MEPA per l’affidamento triennale del servizio
di assistenza domiciliare individuando il soggetto affidatario per il periodo 1 gennaio 2021 /
30 novembre 2023.

È  stato  rinnovato  l’accordo  con  l’Associazione  C.E.A.V.  Cancro  e  Assistenza
Volontaria Onlus di  Padova per  l’erogazione degli interventi  di  assistenza domiciliare nei
confronti dei malati oncologici di Montegrotto Terme in carico ai Servizi Sociali, espletati dal
personale  della  Cooperativa  Sociale  affidataria  della  gestione  del  Servizio  di  Assistenza
domiciliare comunale. Sono state quindi individuate e segnalate le situazioni che necessitano
di un intervento di assistenza domiciliare.

10 Attività di animazione per anziani autosufficienti.
Grazie alla collaborazione con l’Auser sono stati programmati e realizzati i soggiorni

climatici per anziani sia in località marina che montata. Il Comune ha provveduto a informare
la cittadinanza  facendosi  carico  del  trasporto  con mezzo  proprio  o  con  l’affidamento  del
servizio a soggetto esterno per e dalle località di soggiorno.

Sono state fornite agli anziani le indicazioni ed il supporto per l’ottenimento della carta
over 70 per il pagamento di tariffe agevolate di trasporto pubblico locale.

È stata monitorata e verificata mediante sopralluoghi la gestione del Centro ricreativo
comunale. È stato sostituito il mixer migliorando la funzionalità dell’impianto audio.

Si è provveduto a concedere l’utilizzo della struttura prefabbricata in legno presso il
parco Mostar secondo le richieste pervenute e conformemente alle modalità di utilizzo.

11 Attività di supporto alle persone svantaggiate
È stato gestito il servizio di trasporto sociale a favore di persone svantaggiate e disabili,

gestito  con  mezzi  di  proprietà  del  Comune  e  personale  messo  a  disposizione  da
un’Associazione  di  volontariato  (Auser).  Il  personale  dell’ufficio  si  è  fatto  carico  di
raccogliere  le  domande di  trasporto  e  di  trasmetterle  all’Associazione  di  volontariato  che
effettua  con  propri  volontari  il  servizio.  Mediante  l’associazione  Croce  Rossa  sono  stati
effettuati i trasporti in ambulanza per soggetti allettati.
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È proseguito il servizio del centro sollievo a favore di famiglie con persone affette dal
morbo di Alzheimer mediante la messa a disposizione dei locali ed apposita convenzione tra
l’ULSS e l’Auser.

12 Politiche giovanili
È continuato il servizio dello sportello informagiovani situato presso la casetta in legno

del  parco  Mostar.  Durante  il  lock  down l’attività  del  servizio  si  è  svolta  esclusivamente
tramite i social web.

Il progetto politiche giovanili ha proseguito con le attività programmate fino al mese di
febbraio, successivamente a seguito dell’emergenza epidemiologica è stato sospeso.

13 Sostegno ad Associazioni locali no profit
Sono state  istruite  alcune  istanze di  contributo,  pervenute  al  protocollo generale del

Comune, conformemente al regolamento per la concessione di contributi economici a soggetti
terzi  senza  finalità  di  lucro  e  soggetti  operanti  nell’ambito  dello  sport  provvedendo  alla
liquidazione e al pagamento dei relativi contributi.

14 Servizi per la cittadinanza
Presso i  locali  siti  in via Diocleziana,  4,  messi  a  disposizione dall’Amministrazione

comunale, grazie alla collaborazione della Croce Rossa è stato svolto con cadenza settimanale
un servizio sanitario di base consistente nella misurazione della pressione, della glicemia e del
colesterolo.

15 Politiche sociali.
A causa dell’emergenza sanitaria dovuta alla necessità di contenere la diffusione del

virus  SARS CoV2 gli  eventi  e  le  manifestazioni  volte  a  sensibilizzare  la  cittadinanza  su
particolari tematiche inerenti aspetti sociali e sanitari sono state svolte in modo contenuto e
limitato.

UFFICIO RISORSE UMANE
Come anticipato  in  premessa  l’ufficio  risorse  umane è  uno  degli  uffici  che  è  stato

interessato dalla modifica della struttura organizzativa del Comune di Montegrotto Terme.
L’ufficio è stato assegnato al Settore Affari Generali dal 8 giugno 2020 in precedenza afferiva
al Settore Servizi Finanziari

1 Mobilità interna ed esterna, comandi interni – esterni Concorsi pubblici
L’ufficio  è  stato  impegnato  nella  soluzione  degli  errori  materiali  verificatesi  nella

correzione  della  preselezione  del  concorso  per  l’assunzione  di  4  agenti  di  Polizia  Locale
relativi al bando di selezione effettuato a seguito di convenzione con i Comuni di Battaglia
Terme e Fratta Polesine. Dopo un’attenta analisi della situazione è stata riaperta la procedura
concorsuale e rimessi gli atti alla Commissione esaminatrice. La stessa, successivamente alla
richiesta di acquiescienza da parte dei  partecipanti  effettuata dall’ufficio personale e dagli
stessi non accolta, ha provveduto ad ammettere alla prova scritta i concorrenti che erano stati
erroneamente esclusi. All’esito di quest’ultima è stata espletata la prova orale integrando la
graduatoria  delle  persone  utilmente  collocate.  L’ufficio  personale  ha  quindi  approvato  i
verbali e la graduatoria procedendo conseguentemente all’assunzione di due agenti di polizia
locale  come  previsto  dal  piano  dei  fabbisogni  di  personale.  È  da  rilevare  che  non  sono
pervenuti  ricorsi  sulla  procedura  di  cui  trattasi  e  sono  trascorsi  i  termini  sia  per
l’impugnazione avanti il TAR che con ricorso straordinario al Capo dello Stato, e quindi gli
atti  sono  divenuti  definitivi  e  non  più  impugnabili.  Sul  procedimento  di  cui  trattasi  è
intervenuta anche il Dipartimento Funzione Pubblica e l’ANAC a cui sono stati trasmessi gli
atti e non hanno sollevato alcuna questione.
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Nella seconda parte dell’anno 2020 mediante lo scorrimento di graduatorie approvate
nell’anno  2019  sono  state  fatte  tre  assunzioni  a  tempo  indeterminato  in  sostituzione  di
personale cessato.

Nel mese di settembre è stato autorizzato il comando in uscita di una dipendente ed è
cessato un comando in entrata da altro Comune.

Vi è la stata la cessazione di una dipendete per assunzione presso altro Ente.
2 Rilevazione malattie dei dipendenti
È stata effettuata la rilevazione mensile dei periodi di malattia comunicando i dati alla

Funzione Pubblica anche ai fini del monitoraggio ed all’ufficio stipendi per la decurtazione
dello stipendio.

3 Rilevazioni mensili e annuali (tassi di assenza, presenza, permessi sindacali, permessi
Legge 104/92, Anagrafe prestazioni, Incarichi e collaborazioni esterne). Conto annuale 2019,
Relazione al Conto annuale 2019, Lavoro flessibile

A seguito dell’acquisizione giornaliera delle timbrature e della lavorazione del cartellino
con la verifica ed il controllo delle causali di assenza a seguito di permessi, ferie, malattie,
l’ufficio personale elabora i tassi di assenza e presenza che vengono inviati tramite portale on-
line al Dipartimento della Funzione Pubblica. Il lavoro nel corso dell’anno 2020 è stato reso
più difficile e complicato in quanto molti dipendenti hanno prestato il lavoro in modalità agile
aumentando quindi l’intervento manuale nella gestione dei cartellini.

Il  personale  dell’ufficio  ha  provveduto  sul  sito  PERLAPA ad  aggiornare  l’anagrafe
delle prestazioni dei dipendenti pubblici e l’elenco degli incarichi di collaborazione esterna.
Sono stati inoltre registrati e pubblicati i permessi sindacali e quelli relativi alla legge 104/92.

Si è provveduto a compilare e ad inserire nella piattaforma SICO il conto annuale 2019
reperendo e raccogliendo i dati dagli uffici comunali, verificando la correttezza degli stessi ed
organizzandoli in maniera sistematica e coerente con le tabelle previste dal conto annuale.

Il servizio personale ha redatto la relazione al conto annuale 2019 mediante la raccolta,
la lavorazione ed il caricamento dei relativi dati sulla piattaforma SICO.

4 Comunicazione obbligatoria on line sul sito ClicLavoro Veneto
Sono state correttamente e puntualmente eseguite tutte le comunicazione obbligatorie

relative ai rapporti di lavoro sia a tempo determinato che indeterminato sul portale ClicLavoro
Veneto. Nello stesso portale è stato caricato ad aggiornato il prospetto annuale relativo alla
legge 68/1999 sul collocamento obbligatorio.

5 Pratiche di pensione dei dipendenti
Sono stati espletati tutti gli adempimenti relativi a due pensionamenti con decorrenza ad

inizio  dell’anno  2021  la  cui  posizione  doveva  essere  verificata,  certificata  ed  approvata
tramite l’apposita procedura nuova passweb accessibile tramite il sito INPS. La pratiche sono
state gestite mediante affidamento a soggetto esterno in quanto l’ente non ha personale in
possesso dell’esperienza e conoscenza necessarie alla gestione delle pratiche previdenziali.

Sono state inoltre certificate alcune posizioni previdenziali di alcuni soggetti che hanno
prestato servizio presso il Comune di Montegrotto Terme in anni passati.

6 Sorveglianza sanitaria
L’ufficio ha fornito la propria collaborazione con il soggetto affidatario del Servizio di

sorveglianza  sanitaria  per  il  regolare  e  puntuale  svolgimento  dell’attività  di  sorveglianza
sanitaria.

7 Formazione del personale
L’ufficio monitora le offerte e le proposte di formazione trasmesse dai soggetti operanti

nel  campo,  si  occupa  di  informare  i  diversi  uffici  circa  i  corsi  di  aggiornamento  che
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pervengono all’Ente. Su richiesta / autorizzazione dei diversi responsabili di settore provvede
ad  adottare  i  provvedimenti  amministrativi  per  l’iscrizione  dei  dipendenti  alle  attività
formative, provvede alla liquidazione delle fatture ed aggiorna il fascicolo di ogni dipendente
con la registrazione dei corsi frequentati.

8  Politiche  di  sviluppo  delle  risorse  umane  Produttività  –  Premialità  –  Trattamenti
economici

Entro la fine dell’anno 2020 sono stati raccolti da tutti i settori del Comune i documenti
necessari alla valutazione del personale, sono stati formati i provvedimenti per la costituzione
del fondo per le risorse decentrate parte variabile (la parte stabile era già stata costituita) e
quelli per l’erogazione del trattamento accessorio.

9 Relazioni sindacali
Nel corso della seconda parte dell’anno quanto l’emergenza sanitaria pur non essendo

cessata è comunque diminuita sono stati organizzati gli incontri tra le delegazioni trattanti di
parte pubblica e privata. Una volta addivenuti a seguito degli incontri suddetti alla bozza di
accordo si è provveduto alla formalizzazione dello stesso ed alla sua approvazione.

10 Pari opportunità e Comitato Unico di garanzia
Nella  prima parte  dell’anno  era  stato  approvato il  piano delle  azioni  positive per  il

triennio 2020-2022 finalizzato alle pari opportunità. Si è rimasti in attesa di riceve da parte
delle  organizzazioni  sindacali  la  designazione  dei  nominativi  per  la  nomina  del  nuovo
Comitato Unico di Garanzia.

11 Atti propedeutici al bilancio di previsione finanziario 2021/2023
Sono  state  raccolte  dai  responsabili  di  settore  le  dichiarazioni  per  provvedere  alla

predisposizione della deliberazione delle eccedenze e degli esuberi di personale ex art. 33 del
D.Lgs. 165/2001, è stata inoltre predisposta e successivamente aggiornata la deliberazione
relativa la piano triennale dei fabbisogni di personale 2021/2023.

12 Nucleo di Valutazione – Revisore Unico dei Conti
È stata  curata  la  redazione  degli  atti  da  sottoporre  al  Nucleo  di  Valutazione  ed  al

Revisore dei Unico dei Conti per l’acquisizione dei relativi pareri, nulla osta e certificazioni.

Montegrotto Terme, 28/09/2021

Il Responsabile Settore Affari Generali
   Dott. Moreno Zuppa
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SETTORE AFFARI GENERALI

Risultato performance anno 2020

Il peso è determinato in 90 punti per ogni ufficio e ripartito tra i vari progetti / attività assegnati ad ogni ufficio

N. Progetti/Attività Obiettivo specifico Risultato atteso Termine

/Indicazione

di

valutazione

Personale 

addetto

Peso Obiettivo

raggiunto

SEGRETERIA

1 Segreteria generale 

dell’Ente

Gestione attività organi collegiali e degli atti da 

questi prodotti. Attività di coordinamento degli 

amministratori preposti alle rispettive deleghe.

Pubblicazione ed aggiornamento regolamenti 

comunali nella apposita sezione del sito 

istituzionale.

Conclusione 

delle attività 

associate alle 

diverse 

procedure

Nei termini 

previsti da 

norme e 

Regolamenti

Pagano 

Greco 

Baccarin

10 SI

2 Amministratori locali Tenuta fascicoli per procedimenti di gestione 

dell’attività amministrativa anche sotto il profilo 

degli obblighi della trasparenza

Operazioni ed 

attività 

finalizzate alle 

procedure

Nei termini 

previsti dalle 

norme e dai 

regolamenti

Pagano 

Greco

8 SI

3 Sito web e 

Amministrazione 

trasparente

Adempimenti relativi agli obblighi di 

pubblicazione comunicazione nelle varie sezioni 

di Amministrazione trasparente di competenza 

dell’ufficio, inserimento avvisi sul sito 

istituzionale.

Nei termini di 

cui al D. legisl. 

n. 33/2013

Al verificarsi 

dell’evento 

modificativo 

o integrativo

Pagano

Greco

8 SI

4 Affari legali Aggiornamento costante delle vertenze legali in 

itinere, contatti con i professionisti e 

aggiornamento periodico vertenze legali. 

Preparazione e produzione memorie, 

interfacciandosi con gli uffici interessati alle 

materie oggetto delle vertenze

Conclusione 

delle attività 

associate alle 

diverse 

procedure

Al verificarsi 

di ogni evento

e in 

conformità 

con i termini 

delle norme di

Pagano 

Greco

8 SI



riferimento

5 Piano per la 

prevenzione della 

corruzione e per la 

trasparenza

Redazione annuale del PTPCT – Supporto al 

Segretario comunale per porre in atto azioni intese

ad eliminare o a ridurre i rischi prevedibili nel 

perseguimento delle finalità del Piano e per 

attuare attività di vigilanza e di controllo sui 

procedimenti amministrativi

Controllo su 

corretta 

attuazione 

adempimenti di 

cui ai D. Legisl. 

33/2013 e 

30/2013 in 

relazione alla 

griglia di termini

Nei termini 

previsti dalle 

norme e 

regolamenti

Pagano 

Greco

6 SI

6 Gestione delle attività 

della Giunta, del 

Consiglio e delle 

Commissioni

Istruttoria, redazione, definizione ordini del 

giorno nella discussione delle proposte e 

coordinamento uffici per raccolta atti e preliminari

istruttori, redazione verbali delle riunioni e 

confezionamenti deliberazioni, conservazione 

digitale.

Operazioni ed 

attività 

finalizzate alle 

procedure

Nei termini 

previsti dalle 

norme e dai 

regolamenti

Pagano 

Baccarin

Greco 

(Commissi

oni 

consiliari –

Consulta 

Giovani)

14 SI

7 Servizio  centralino Gestione chiamate in arrivo smistamento 

telefonate. Informazioni per l’utenza.

Operazioni ed 

attività 

finalizzate alle 

procedure

Quotidiano Finesso 

Greco 

Pagano

10 SI

8 Associazioni Gestione aggiornamento albo Associazioni 

Consulta Associazioni – supporto attività

Consulta Pari opportunità – supporto attività

Conclusione 

delle attività 

associate alle 

diverse 

procedure

Al verificarsi 

di ogni evento

e in 

conformità 

con i termini 

delle norme di

riferimento

Baccarin 

Pagano

8 SI

9 Gare e contratti Gestione procedure ad evidenza pubblica in 

merito a gestione strutture pubbliche, servizi a 

Conclusione 

delle attività 

Al verificarsi 

di ogni evento

Greco 

Pagano 

8 SI



rilevanza pubblica, attinenti al settore. associate alle 

diverse 

procedure

e in 

conformità 

con i termini 

delle norme di

riferimento

Baccarin

10 Locali pubblici Gestione calendario concessione uso Manufatto di

legno in Parco Mostar e Sala superiore Ufficio 

IAT, istruttoria richieste per concessione uso

Conclusione 

delle attività 

associate alle 

diverse 

procedure

Al verificarsi 

di ogni evento

e in 

conformità 

con i termini 

delle norme di

riferimento

Baccarin 

Greco

6 SI

11 Sottoscrizione 

proposte di legge e 

referendum

Raccolta firme per la presentazione di proposte di 

legge e referendum invio documentazione ai 

relativi comitati

Operazioni ed 

attività 

finalizzate alle 

procedure

Alla 

presentazione 

delle istanze 

entro i termini

richiesti

Pagano 4 SI

SEGRETERIA DEL SINDACO

1 Segreteria del sindaco 

e Urp

Mantenimento attività di segreteria, gestione 

agenda ed appuntamenti, coordinamento 

informativo con gli altri assessori, comunicazione 

istituzionale tradizionale e telematica (sito web, 

tabelloni luminosi, social network) acquisti 

rappresentanza, cerimonie istituzionali, 

verbalizzazione incontri istituzionali

Operazioni ed 

attività 

finalizzate alle 

procedure

Quotidiano Greco 

Finesso

34 SI

2 Amministratori locali Tenuta fascicoli amministratori. Definizione 

competenze ed indennità. Rassegna stampa. App 

segnalazioni

Conclusione 

delle attività 

associate alle 

diverse 

procedure

Quotidiano Greco 

Pagano

20 SI

3 Contratti Stipula, repertorio, tenuta ed aggiornamento 

registro, raccolta invio telematico e conservazione

Conclusione 

delle attività 

Al verificarsi 

di ogni evento

Greco 

Pagano

18 SI



digitale associate alle 

diverse 

procedure

e in 

conformità 

con i termini 

delle norme di

riferimento

4 Atti privati Repertorio, tenuta ed aggiornamento registro, 

raccolta e successivi adempimenti

Conclusione 

delle attività 

associate alle 

diverse 

procedure

Al verificarsi 

di ogni evento

e in 

conformità 

con i termini 

delle norme di

riferimento

Pagano 

Greco

18 SI

SPORT

1 Sport ed impiantistica 

sportiva

Affidamento in gestione impianti sportivi 

attraverso procedura a rilevanza pubblica, 

gestione calendario per concessione in uso degli 

impianti sportivi alle Associazioni sportive 

operanti nel territorio, applicazione tariffe a carico

delle società per utilizzo impianti sportivi, 

supporto attività sportive promozionali 

organizzate dalle associazioni, eventi e 

manifestazioni sportive organizzate da soggetti 

diversi attraverso l'erogazione di servizi e la 

disponibilità di spazi, materiali e attrezzature.

Conclusione 

delle attività 

associate alle 

diverse 

procedure

Al verificarsi 

di ogni evento

e in 

conformità 

con i termini 

delle norme di

riferimento

Baccarin 55 SI

2 Eventi sportivi Organizzazione e gestione eventi sportivi: giro 

d’Italia di handbike – mezza maratona di Padova 

– tappa del giro del Veneto Elite under 23 - 

realizzazione festa dello sport – attività sportive 

nei parchi ed aree verdi.

Valorizzazione titolo di European Town of Sport 

2020 mediante implementazione attività ed eventi 

sportivi con la collaborazione di soggetto esterno.

Conclusione 

delle attività 

associate alle 

diverse 

procedure

Al verificarsi 

di ogni evento

e in 

conformità 

con i termini 

delle norme di

riferimento

Baccarin 35 SI



PROTOCOLLO E NOTIFICHE

1 Ricezione 

registrazione atti di 

protocollo con le 

connesse procedure 

informatiche. 

Informazioni utenza.

Puntualità ed immediatezza nella registrazione 

degli atti comunali in entrata ed uscita. Continuità 

del processo di dematerializzazione. Informazione

di massima all’utenza.

Conclusione 

delle attività 

associate alle 

diverse 

procedure

Nei termini 

previsti da 

norme e 

Regolamenti

Muneratto 

Vettore

35 SI

2 Ufficio protocollo Pec,

preparazione posta in 

partenza, archivio e 

Albo telematico

Ricezione, protocollazione corrispondenza e 

smistamento copie. Gestione Pec. Preparazione 

affrancatura e imbustamento posta ordinaria e 

raccomandata. Archivio e Pubblicazione Albo on 

line.

Operazioni ed 

attività 

finalizzate alle 

procedure

Nei termini 

previsti dalle 

norme e dai 

regolamenti

Muneratto 

Vettore

35 SI

3 Servizio notifiche, 

consegna e 

archiviazione cartelle 

Equitalia/ Tribunale

Gestione in sede e fuori sede in rapporto ai 

documenti informatici e Pec. Consegna e 

archiviazione cartelle Equitalia/Tribunale

Operazioni ed 

attività 

finalizzate alle 

procedure

Quotidiano Voltan 

Muneratto 

Vettore

20 SI

CED

1 Funzionalità 

aggiornamento e 

implementazione 

telematica

Adeguamento, aggiornamento nuove tecnologie 

informatiche e digitali, anche sotto il profilo della 

più congeniale gestione degli atti amministrativi.

Aggiornamento postazioni client a S.O. Windows 

10.

Operazioni ed 

attività 

finalizzate alle 

procedure

Nei termini 

stabiliti dalle 

normative (L. 

4/2004 e 

successive)

Scarso 25 SI

2 Comunicazione e 

telecomunicazione

Gestione telefonia fissa e mobile e connettività 

internet.

Migrazione telefonia mobile a nuova convenzione

Consip.

Attivazione connettività internet su fibra FTTC.

Migrazione della posta elettronica dal server 

locale al sever del CST della Provincia di Padova.

Operazioni ed 

attività 

finalizzate alle 

procedure

Periodico Scarso 30 SI

3 Manutenzione 

hardware e software

Controllo, verifica, assistenza di server e sistemi 

operativi, pc e applicativi. Sostituzione degli hard 

Operazioni ed 

attività 

Periodico Scarso 35 SI



disk meccanici con hard disk solidi dei pc per 

miglioramento prestazioni.

finalizzate alle 

procedure

SERVIZI DEMOGRAFICI

1 Attività Ufficio Stato 

Civile

Formazione e trascrizione atti di nascita, 

matrimonio, morte e cittadinanza.

Rilascio certificati ed estratti di nascita, 

matrimonio, morte e cittadinanza.

Pubblicazioni di matrimonio.

Celebrazione dei matrimoni civili anche di 

cittadini residenti in altri comuni.

Annotazioni sui registri di stato civile 

(separazioni, divorzi, matrimoni, decessi).

Unioni Civili.

Dichiarazioni Anticipate di Trattamento Sanitario 

(D.A.T.)

Cambio delle generalità dei nuovi nati con 

l’aggiunta del cognome materno.

Riconoscimento cittadinanza iure sanguinis.

Puntuale 

adempimento

Al verificarsi 

di ogni evento

secondo le 

diverse 

tempistiche 

previste dalle 

norme e dai 

regolamenti

Peraro 

Varetto 

Fucigna

Pedrotta

12 SI

2 Attività Ufficio 

Elettorale

Tenuta ed aggiornamento delle liste elettorali 

generali e sezionali: due revisioni dinamiche a 

gennaio e luglio, due revisioni semestrali, 

aggiornamento dell’archivio elettorale a seguito 

delle variazioni anagrafiche (Iscrizioni, 

cancellazioni, cambi di sezione).

Compilazione dei fascicoli elettorali.

Aggiornamento Albi Presidenti di seggio 

elettorale, Scrutatori, Giudici Popolari di Corte 

d’Assise e di Corte d’Assise d’Appello.

Rilascio di certificati di iscrizione nelle liste 

elettorali.

Rilascio certificazioni elettorali a corredo delle 

firme sui modelli di raccolta proposte referendum 

e sui modelli di presentazione liste di candidati 

Puntuale 

adempimento

Con le 

cadenze 

temporali 

previste dalle 

norme e dai 

regolamenti

Peraro 

Pedrotta

6 SI



per varie elezioni.

3 Attività Ufficio 

Anagrafe

Pratiche di immigrazione e di emigrazione, 

permessi di soggiorno, verifiche anagrafiche, 

comunicazioni da e verso altri enti.

Mutazioni schede anagrafiche individuali e schede

di famiglia

Aggiornamento banca dati popolazione residente.

Rilascio certificazioni ed attestazioni anagrafiche.

Pratiche passaporto e certificato espatrio minori.

Autenticazioni firma, foto, copia.

Rilascio attestati di soggiorno e di soggiorno 

permanente ai cittadini comunitari.

Controllo del titolo di possesso e di utilizzo degli 

alloggi occupati (norma antiabusivismo). 

Rilascio carte d’identità anche ai minori di 15 anni

(art. 10 DL 70/2011- piano sicurezza).

Rilascio della C.I.E. (Carta di Identità Elettronica)

a patire dal 15 febbraio 2018.

Predisposizione, aggiornamento trimestrale ed 

adeguamento piano di sicurezza C.I.E.

Passaggi di proprietà veicoli.

Programma ANAG-AIRE – aggiornamento dati.

Popolamento I.N.A. e gestione dell’anagrafe a 

mezzo SAIA – collegamento diretto telematico 

con altri enti e Istat – allineamento codici fiscali 

con banca-dati Ministero delle Finanze.

Numerazione civica e toponomastica – 

attribuzione a nuove aree sottoposte a sviluppo 

costruttivo. Controllo, verifica, correzione 

posizioni errate.

Puntuale 

adempimento

Al verificarsi 

di ogni evento

secondo le 

diverse 

tempistiche 

previste dalle 

norme e dai 

regolamenti

Al verificarsi 

di nuovi 

insediamenti 

o 

ristrutturazion

i

Peraro 

Fucigna 

Borsato 

Pedrotta 

Varetto

14 SI

4 Cimitero comunale Verifica e aggiornamento dati. Porre in essere Al verificarsi Peraro 5 SI



Attribuzione e contratti di assegnazione dei loculi.

Supporto ad Etra SpA, società incaricata della 

gestione del cimitero comunale nella gestione 

amministrativa e contabile.

Pratiche di cremazione salme e di resti mortali.

Affido ceneri a domicilio.

Inumazioni, tumulazioni, traslazioni salme e resti 

mortali.

Estumulazioni ordinarie (concessioni loculi ed 

ossari) e straordinarie.

Autorizzazioni Trasporto salme e rilascio 

Passaporti mortuari.

Concessioni aree cimiteriali per tombe di 

famiglia.

Aggiornamento e allineamento dell’anagrafe 

mortuaria cimiteriale attraverso il programma 

informatico Exedra.

tutte le 

operazioni e le 

attività 

finalizzate alla 

procedura 

di ogni evento Varetto

5 AIRE Aggiornamento dell’Anagrafe degli Italiani 

residenti all’estero (A.I.R.E.) periodica e 

straordinaria per garantire con regolarità il diritto 

di voto ai cittadini residenti all’estero. 

Iscrizioni, cancellazioni, variazioni di indirizzo.

Inserimento dati e aggiornamento banca dati 

ministeriale.

Puntuale 

adempimento

Al verificarsi 

di ogni evento

Pedrotta 5 SI

6 Indagini multi scopo 

ISTAT

Statistiche mensili ed 

annuali

Censimento 

Permanente della 

Popolazione

Rilevazioni e redazioni statistiche per l’Istat.

Compilazione, controllo e verifica schede di 

rilevazione.

Compilazione modelli Istat previsti per tutti gli 

eventi anagrafici e di stato civile.

Censimento Permanente della Popolazione. 

Istituzione Ufficio Comunale del Censimento, 

scelta e formazione dei Rilevatori, atti preparatori 

e svolgimento.

Porre in essere 

tutte le 

operazioni e le 

attività 

finalizzate alla 

procedura

Al verificarsi 

di ogni evento

e in base alle 

richieste 

dell’Istituto

Peraro

Varetto 

Pedrotta

6 SI



Indagine multiscopo AVQ formazione rilevatori 

atti preparatori e svolgimento.7

7 Referendum 

confermativo 

costituzionale del 29 

marzo 2020

Gestione del Referendum confermativo 

costituzionale del 29 marzo 2020: revisione 

straordinaria elettorale, disciplina della 

propaganda elettorale, rinnovo delle tessere 

elettorali, costituzione seggi elettorali, 

coordinamento delle operazioni dei seggi 

elettorali, raccolta dati elettorali. Predisposizione 

di tutti gli atti amministrativi ed autorizzatori per 

lo svolgimento delle Elezioni.

Assistenza ai componenti i seggi elettorali.

Raccolta e invio plichi elettorali.

Porre in essere 

tutte le 

operazioni e le 

attività 

finalizzate alla 

gestione delle 

elezioni

Applicazione 

della 

tempistica 

prevista nelle 

circolari 

ministeriali

Peraro 

Pedrotta 

Borsato 

Fucigna 

Varetto

6 SI

8 Elezioni Regionali 

maggio 2020

Gestione delle Elezioni Regionali previste a 

maggio 2020: revisione straordinaria elettorale, 

disciplina della propaganda elettorale, rinnovo 

delle tessere elettorali, costituzione seggi 

elettorali, coordinamento delle operazioni dei 

seggi elettorali, raccolta dati elettorali. 

Predisposizione di tutti gli atti amministrativi ed 

autorizzatori per lo svolgimento delle Elezioni.

Assistenza ai componenti i seggi elettorali.

Raccolta e invio plichi elettorali.

Porre in essere 

tutte le 

operazioni e le 

attività 

finalizzate alla 

gestione delle 

elezioni

Applicazione 

della 

tempistica 

prevista nelle 

circolari 

ministeriali

Peraro 

Pedrotta 

Borsato 

Fucigna 

Varetto

6 SI

9 Aggiornamento regola-

mento polizia mortua-

ria

Adeguamento alle norme di legge in vigore; inse-

rimento regolamentazione dispersione ceneri in 

aree pubbliche e/o private; regolamentazione ser-

vizio custodia salme in obitorio; servizio di recu-

pero e trasporto salme deceduti in alberghi o su 

pubblica via. Approntamento nuove convenzioni 

per il servizio obitoriale con la Casa di Cura di 

Abano Terme e l’Azienda Ospedaliera di Padova.

Conclusione del-

le attività asso-

ciate alle diverse

procedure

Al verificarsi 

di ogni evento

e in conformi-

tà con i termi-

ni delle norme

di riferimento

Peraro 3 Parzialmente 

attuato – 

rimane da 

implementare 

il regolamento

relativamente 

alla 

cremazione

10 Esumazioni ordinarie Ricerca eredi concessionari, predisposizione ordi- Conclusione del- Al verificarsi Peraro 4 SI



tombe a terra anni 

2000-2003

nanza sindacale, file per Etra, ricevimento pubbli-

co per scelta destinazione resti mortali, autorizza-

zioni esumazioni, cremazioni, trasporti salme al 

forno crematorio e rientro ceneri in cimitero, pre-

disposizione conseguenti nuovi contratti di con-

cessione ossari, aggiornamento programma infor-

matico di gestione cimiteriale, aggiornamento re-

gistri cimiteriali, archiviazione.

le attività asso-

ciate alle diverse

procedure

di ogni evento

e in conformi-

tà con i termi-

ni delle norme

di riferimento

Fucigna 

Varetto

11 Variazioni di indirizzo 

posizioni anagrafiche 

interessate da variazio-

ni toponomastiche

Predisposizione provvedimenti di modifica della 

toponomastica esistente con assegnazione nuova 

numerazione;

provvedimenti di avvio al procedimento con i sog-

getti interessati alla variazione dell’indirizzo, non 

dovuto ad effettivo spostamento di residenza; rac-

colta dati e contratti utenze domestiche (acqua, 

luce, telefono, gas, banche, carte di circolazioni 

veicoli, patenti, camere di commercio); 

invio comunicazione d’ufficio ai vari enti riguardo

il cambio di indirizzo; apertura e chiusura della 

pratica di variazione in anagrafe; chiusura del pro-

cedimento alle famiglie/ditte interessate.

Conclusione del-

le attività asso-

ciate alle diverse

procedure

Al verificarsi 

di ogni evento

e in conformi-

tà con i termi-

ni delle norme

di riferimento

Peraro 

Fucigna 

Borsato 

Pedrotta 

Varetto

4 SI

12 Inserimento nella ban-

ca dati del catasto delle

nuove vie istituite nel 

periodo 2015-2020 e 

dei nuovi numeri asse-

gnati ex novo nel me-

desimo periodo

Estrazione dall’archivio cartaceo e dal protocollo 

di tutti i numeri civici rilasciati nel periodo 2015-

2020; estrazione delle delibere di giunta di 

istituzione di nuove vie ed aree toponomastiche; 

inserimento dati nella banca dati del catasto per la 

validazione di tutti i numeri civici e di tutte le vie 

del Comune.

Conclusione del-

le attività asso-

ciate alle diverse

procedure

Al verificarsi 

di ogni evento

e in conformi-

tà con i termi-

ni delle norme

di riferimento

Peraro 

Fucigna

2 SI

13 Controllo dati a com-

puter con fascicolo 

cartaceo di tutti gli 

stranieri comunitari ed 

extra comunitari resi-

Si verificano i dati relativi alla paternità e 

maternità, matrimonio, stato civile e divorzio 

degli stranieri iscritti in anagrafe con quanto 

contenuto nel fascicolo cartaceo di ogni straniero.

Distinzione tra i dati depositati agli atti d’ufficio e 

Conclusione del-

le attività asso-

ciate alle diverse

procedure

Al verificarsi 

di ogni evento

e in conformi-

tà con i termi-

ni delle norme

Fucigna 

Borsato 

Pedrotta 

Varetto

3 SI



denti. quelli confermati dai comuni di provenienza, di 

precedente iscrizione anagrafica; invito al 

cittadino a portare in visione la documentazione 

mancante agli atti, fotocopiatura e 

implementazione conseguente degli atti contenuti 

nell’anagrafe a computer.

di riferimento

14 Cancellazioni anagrafi-

che per irreperibilità, 

accertata, mancato rin-

novo della dimora abi-

tuale e scadenza del 

permesso di soggiorno.

Avvio del procedimento, controllo permessi di 

soggiorno in scadenza, provvedimenti di cancella-

zione per mancato rinnovo del permesso di sog-

giorno o per mancata dichiarazione di dimora abi-

tuale. Avvio del procedimento, relazioni con poli-

zia municipale per i controlli intervallati nel tem-

po, provvedimento di cancellazione anagrafica per

irreperibilità accertata.

Conclusione del-

le attività asso-

ciate alle diverse

procedure

Al verificarsi 

di ogni evento

e in conformi-

tà con i termi-

ni delle norme

di riferimento

Borsato 

Fucigna 

Pedrotta

5 SI

15 Bonifica delle posizio-

ni Saia scartate dalla 

procedura 

In vista dell’imminente ANPR, Gestione di 

un’unica anagrafe statale a livello ministeriale, le 

anagrafi comunali scompariranno, ogni comune 

certificherà per tutti, aggiornando nella banca dati 

ministeriale ogni comune i dati dei residenti di 

competenza.

Il rilascio della C.I.E. costringe ad effettuare nel 

più breve tempo possibile la bonifica di tutte le 

posizioni non allineate, in quanto gli errori bloc-

canti non consentono il rilascio al cittadino del do-

cumento elettronico.

Conclusione del-

le attività asso-

ciate alle diverse

procedure

Al verificarsi 

di ogni evento

e in conformi-

tà con i termi-

ni delle norme

di riferimento

Peraro 5 SI

16 Avvio ANPR A seguito della bonifica delle posizioni 

anagrafiche inizio attività allineamento delle 

posizioni anagrafiche con la banca dati del CNSD 

successivamente subentro in ANPR

Conclusione del-

le attività asso-

ciate alle diverse

procedure

Al verificarsi 

di ogni evento

e in conformi-

tà con i termi-

ni delle norme

di riferimento

Fucigna 

Varetto 

Borsato 

Pedrotta

4 SI



SERVIZI SOCIALI

1 Interventi a favore 

delle famiglie in 

situazione di 

svantaggio sociale

Verifica dei requisiti e istruttoria per l’eventuale 

concessione di contributi economici comunali 

Con riferimento al reddito di cittadinanza si 

procede alla: verifica dei requisiti di soggiorno e 

residenza, valutazione multidimensionale del  

nucleo beneficiario e predisposizione del patto per

l’inclusione sociale, attivazione dei progetti di 

presa in carico sociale anche per i beneficiari 

inviati dai Centri per l’Impiego, attivazione dei 

progetti di pubblica utilità sociale per tutti i 

beneficiari, alimentazione delle banche dati, 

segnalazione dei fatti suscettibili di sanzioni o 

decadenza del beneficio.

Attivazione del progetto RIA gestito in 

collaborazione con il Comune di Padova soggetto 

capofila. Individuazione delle famiglie bisognose, 

analisi della situazione, inserimento delle stesse 

tra i beneficiari del RIA.

Gestione del progetto Lavori di Pubblica Utilità a 

seguito della DGR Veneto 624/2018 a favore di 

persone disoccupate di lunga durata o in stato di 

svantaggio.

Conclusione 

delle attività 

associate alle 

diverse 

procedure

Al verificarsi 

di ogni evento

e in 

conformità 

con i termini 

delle norme di

riferimento

Bottaro 

Bettoni

8 SI

2 Situazioni di 

emergenza abitativa

Alloggi A.T.E.R.: segnalazione all’A.T.E.R. di 

nuclei familiari in condizione di emergenza 

abitativa. Ordinanza di assegnazione alloggi per 

un massimo di 2 anni. Monitoraggio della 

situazione economico-sociale dei nuclei familiari 

assegnatari. 

Conclusione 

delle attività 

associate alle 

diverse 

procedure

Al verificarsi 

di ogni evento

e in 

conformità 

con i termini 

delle norme di

riferimento

Bottaro 

Fasolato 

Bettoni

8 SI



Casa S. Chiara: convenzione con la Cooperativa 

Sociale “Città SO.LA.RE.” di Padova per il 

servizio di accoglienza in emergenza abitativa, in 

situazione di cohousing, presso Casa S. Chiara, 

per l’inserimento urgente di persone 

temporaneamente prive di alloggio. Impegno di 

spesa per l’utilizzo o la riserva delle stanze.

Casetta del Sole – ex sede protezione civile, 

allestimento locali predisposizione disciplinare / 

regolamento di utilizzo, istruttoria valutazione 

singole situazioni famigliari e successiva 

assegnazione.

3 Agevolazioni 

affitti/locazioni

Alloggi ERP

FSA Fondo Sostegno 

Affitti

Formazione approvazione e pubblicazione bando 

per l’assegnazione degli alloggi ERP – ricezione 

domande e formazione graduatoria – assegnazione

alliggi agli aventi diritto – gestione rapporti con 

ATER di Padova

Pubblicazione bando raccolta ed istruttoria 

domande  gestione rapporti con Regione Veneto e 

CAAF – erogazione contributi – formazione 

operatori addetti

Conclusione 

delle attività 

associate alle 

diverse 

procedure

Entro i 

termini 

previsti dalla 

normativa e 

dalle delibere 

regionali

Bottaro

Bettoni

8 SI

4 Interventi a favore di 

minori in situazione di 

disagio

Sostegno Educativo Domiciliare. Rivolto a nuclei 

familiari in difficoltà con figli minori e finalizzato

al sostegno dei genitori stessi nel loro ruolo 

educativo.

Interventi economici straordinari famiglie in 

difficoltà: 

Conclusione 

delle attività 

associate alle 

diverse 

procedure

Al verificarsi 

di ogni evento

e in 

conformità 

con i termini 

delle norme di

riferimento

Fasolato 

Bettoni

10 SI



• famiglie monoparentali e genitori separati 

o divorziati;

• famiglie con figli minori orfani di uno o 

entrambi i genitori;

• famiglie con parti trigemellari o numero di

figli pari o superiore a 4;

Pubblicazione bando, raccolta delle domande ed 

inserimento nel portale regionale, accertamento 

impegno e liquidazione contributo.

Inserimento in Comunità per minori in stato di 

grave disagio psicologico e sociale, affidati dal 

Tribunale per i minorenni e/o dal Tribunale 

Ordinario ai Servizi Sociali, con relativo progetto 

di presa in carico integrata elaborato in sede di 

U.V.M.D. Monitoraggio e supervisione degli 

inserimenti. Impegno di spesa per le rette.

Affido familiare – Progetto Famiglie in Rete in 

collaborazione con i Comuni di Padova Ovest, 

finalizzato a sostenere le famiglie in difficoltà nel 

loro ruolo genitoriale.

Collaborazione con l’Istituto Comprensivo Statale

Scolastico di Montegrotto Terme, per i minori 

bisognosi di supporto nell’apprendimento 

scolastico e di interventi di integrazione sociale, 

anche mediante l’attivazione della mediazione 

linguistica.

5 Progetto S.P.R.A.R. Adesione ad un Progetto S.P.R.A.R. del Ministero 

dell’Interno, per l’accoglienza di richiedenti asilo 

e rifugiati presso Casa S. Chiara. Presa in carico e 

monitoraggio delle singole situazioni in 

collaborazione con la Cooperativa Nuovo 

Conclusione 

delle attività 

associate alle 

diverse 

procedure

Al verificarsi 

di ogni evento

e in 

conformità 

con i termini 

Bottaro 4 SI



Villaggio e il Comune Capofila del Progetto di 

Piove di Sacco. Partecipazione alle Equipe.

delle norme di

riferimento

6 Servizi rivolti alla 

prima infanzia

Asilo Nido comunale: gestione iscrizioni, 

graduatorie, definizione rette di frequenza, 

dichiarazioni di frequenza su richiesta dei 

genitori, gestione rapporti con la Cooperativa 

affidataria del servizio. Rilevazione annuale dei 

dati finalizzata all’ottenimento del contributo 

regionale annuale per la gestione del servizio.

Affidamento incarico professionale a Consulente 

Psico-Pedagogica per interventi di verifica, 

coordinamento, supporto, formazione all’attività 

delle educatrici dell’Asilo Nido comunale.

Convenzione con le Parrocchie S. Pietro Apostolo 

e S. Giuseppe per la concessione di contributi alla 

gestione dei rispettivi asilo nido paritari. 

Graduatorie delle domande (in caso di richieste 

superiori ai posti disponibili). 

Definizione delle rette di frequenza

Autorizzazione e Accreditamento delle strutture 

educative per la prima infanzia presenti nel 

territorio. Pratiche e provvedimenti inerenti la 

concessione e il rinnovo degli stessi, in 

collaborazione con l’U.L.S.S..

Nido in Famiglia. Ricevimento delle dichiarazioni

di avvio attività. Provvedimento annuale di 

comunicazione alla Direzione Regionale 

competente.

Istruttoria di concessione dei Buoni Famiglia 

regionali, per la frequenza di un Nido Famiglia, 

Conclusione 

delle attività 

associate alle 

diverse 

procedure

Al verificarsi 

di ogni evento

e in 

conformità 

con i termini 

delle norme di

riferimento

Bettoni (in

collaborazi

one con 

l’ufficio 

istruzione)

8 SI



alle famiglie risultate beneficiarie

7 Servizi per minori Centri Ricreativi Estivi per gli alunni delle scuole 

dell’infanzia, primaria e secondaria di primo 

grado, nel seguente periodo 30 giugno – 4 

settembre

Procedura negoziata nel M.E.P.A. mediante 

procedura R.D.O.. Atti di affidamento. Attività di 

coordinamento con soggetto affidatario del 

servizio.

Gestione, coordinamento e controllo della 

gestione del centro di aggregazione giovanile 

presso la casetta in legno  sita nel parco Mostar.

Conclusione 

delle attività 

associate alle 

diverse 

procedure

Al verificarsi 

di ogni evento

e in 

conformità 

con i termini 

delle norme di

riferimento

Fasolato 

Bettoni

6 SI

8 Pratiche affidate al 

C.A.F.

Assegni maternità e nuclei familiari con almeno 

tre figli minori concessi dal Comune – erogati 

dall’I.N.P.S. Verifica dei requisiti. Raccolta delle 

domande. Determina di concessione.

Bonus gas, luce ed acqua. Informazioni ai 

cittadini ed invio al C.A.F. per le pratiche di 

riduzione delle tariffe del gas, dell’energia 

elettrica e dell’acqua, sulla base dell’I.S.E.E.

I.S.E.E. con nucleo familiare “ristretto” per Asilo 

Nido

I.S.E.E. modificato denominato Allegato “A” per 

beneficiare dell’I.C.D.

I.S.E.E. ERP per partecipazione al bando per 

l’assegnazione degli alloggi ERP

I.S.E.E. per partecipazione al bando FSA

Conclusione 

delle attività 

associate alle 

diverse 

procedure

Al verificarsi 

di ogni evento

e in 

conformità 

con i termini 

delle norme di

riferimento

Bottaro 

Bettoni

4 SI



9 Interventi a favore di 

persone disabili ed 

anziani non 

autosufficienti

Valutazione multidimensionale in ambito 

distrettuale per il rilascio della scheda SVAMA, 

finalizzata all’inserimento in strutture residenziali 

protette e centri diurni 

Istanza con allegata relazione sociale al Tribunale 

di Padova per la nomina di Amministratore di 

sostegno a favore di persone incapaci di 

provvedere ai propri interessi

Definizione istruttoria dell’eventuale integrazione 

comunale della retta e relativa quantificazione, 

gestione atti amministrativi conseguenti, rapporti 

con le famiglie e con le strutture ospitanti

Valutazione del possesso dei requisiti per 

l’accesso all’Impegnativa di Cura Domiciliare 

(contributo economico per le persone assistite al 

proprio domicilio). Raccolta delle domande e 

inserimento dei dati nel portale informatizzato 

della Regione Veneto, atti amministrativi connessi

alla procedura stessa.

Valutazione dei requisiti per l’attivazione del 

Servizio di Telecontrollo e Telesoccorso e 

inserimento dei dati nel portale informativo 

regionale dedicato.

Valutazione del possesso dei requisiti per 

l’accesso al servizio comunale di Assistenza 

Domiciliare, svolto da Operatrici Socio-sanitarie e

dell’eventuale contribuzione economica al 

servizio da parte degli utenti. Coordinamento con 

le operatrici e definizione del piano settimanale 

Conclusione 

delle attività 

associate alle 

diverse 

procedure

Al verificarsi 

di ogni evento

e in 

conformità 

con i termini 

delle norme di

riferimento

Bottaro 

Bettoni

10 SI



degli interventi. Gestione amministrativa del 

contratto di affidamento del servizio a 

Cooperativa Sociale.

Affidamento mediante procedura ad evidenza 

pubblica del servizio di SAD in scadenza nel 

corso dell’anno 2020.

Collaborazione nella gestione del servizio di 

assistenza domiciliare a seguito di convenzione 

con il CEAV a favore dei malati oncologici.

Verifica dei requisiti per l’accesso alla tessera 

agevolata di trasporto pubblico per invalidi civili, 

rilasciata dalla Provincia di Padova. Inoltro delle 

domande pervenute

10 Attività di animazione 

per anziani 

autosufficienti

Collaborazione per l’organizzazione  e la 

realizzazione dei soggiorni climatici per anziani.

Verifica della gestione del Centro ricreativo 

comunale.

Concessione e controllo dell’utilizzo della 

struttura prefabbricata in legno presso il parco 

Mostar.

Coordinamento con la Provincia di Padova per il 

rilascio ed il rinnovo della “Carta Over 70” 

(tessera per il trasporto pubblico locale a tariffa 

agevolata)

Conclusione 

delle attività 

associate alle 

diverse 

procedure

Al verificarsi 

di ogni evento

e in 

conformità 

con i termini 

delle norme di

riferimento

Bettoni 

Bottaro

4 SI

11 Attività di supporto 

alle persone 

svantaggiate

Affidamento, controllo e gestione amministrativa 

servizio di trasporto sociale con automezzi 

comunali e gestione convenzione con Croce Rossa

per trasporto in ambulanza, rivolto ad anziani, 

Gestione delle 

attività associate 

alle diverse 

procedure

Al verificarsi 

di ogni evento

e in 

conformità 

Bottaro 

Baccarin 

Bettoni

6 SI



minori e adulti, con disabilità e/o carenza di rete 

familiare.

Gestione a seguito di convenzione con 

associazioni no profit del Centro Sollievo a favore

di famiglie con persone affette dal morbo di 

Alzheimer.

con i termini 

delle norme di

riferimento

12 Politiche giovanili Gestione dello Sportello Informagiovani e 

interventi della Consulta dei Giovani.

Progetto politiche giovanili. Partecipazione al 

bando regionale relativo ai giovani risorsa della 

comunità. Gestione assieme ai soggetti partner 

della attività previste dal progetto cofinanziato 

dalla Regione Veneto.

Gestione delle 

attività associate 

alle diverse 

procedure

Al verificarsi 

di ogni evento

e in 

conformità 

con i termini 

delle norme di

riferimento

Bettoni 4 SI

13 Sostegno ad 

Associazioni locali no 

profit

Contributi una tantum a sostegno delle 

associazioni locali prive di finalità lucrative.

Contributi a favore delle associazioni locali per 

iniziative varie rivolte alla collettività

Conclusione 

delle attività 

associate alle 

diverse 

procedure

Al verificarsi 

di ogni evento

e in 

conformità 

con i termini 

delle norme di

riferimento

Bettoni 

Baccarin

3 SI

14 Servizi per la 

cittadinanza

Affidamento dell’attività di consulenza legale 

gratuita a favore dei cittadini, una volta la 

settimana presso la sede municipale

Ambulatorio infermieristico gratuito svolto dalla 

Croce Rossa Italiana sezione di Padova, una volta 

la settimana, presso il Centro ricreativo comunale 

di Via Diocleziana. Effettua prestazioni di base 

quali: misurazione della pressione, della glicemia, 

del colesterolo, ecc.

Conclusione 

delle attività 

associate alle 

diverse 

procedure

Al verificarsi 

di ogni evento

e in 

conformità 

con i termini 

delle norme di

riferimento

Bettoni 

Fasolato 

Bottaro

3 SI



15 Politiche sociali Realizzazione di eventi e manifestazioni volte a 

sensibilizzare la cittadinanza su particolare 

tematiche inerenti aspetti sociali e sanitari.

Gestione delle 

attività associate 

alle diverse 

procedure

Al verificarsi 

di ogni evento

e in 

conformità 

con i termini 

delle norme di

riferimento

Bettoni 4

RISORSE UMANE

1 Mobilità interna ed 

esterna, comandi 

interni - esterni 

Concorsi pubblici

Predisposizioni  avvisi  di  mobilità,  esame  delle

domande, colloqui e graduatorie, contatti con gli

altri enti per autorizzazioni, attuazione procedure

di assunzione.

Predisposizione  dell'iter  per  l'effettuazione  di

concorsi  pubblici:  bandi  di  concorso,  verifiche

domande  di  partecipazione,  nomina  delle

Commissioni, atti conseguenti fino alla stipula del

contratto di lavoro con i neo assunti.

Procedere alla 

copertura dei 

posti vacanti

Sanasi 

Cecilia

Siscaro 

Giovanni

16 SI

2 Rilevazione  malattie

dei dipendenti

Rilevazione e verifica periodi di malattia, richiesta

eventuale  di  accertamento  fiscale  da  parte

dell’INPS  predisposizione  prospetti  per

decurtazione stipendiale.

Porre in essere 

tutte le 

operazioni e le 

attività 

finalizzate alle 

procedure 

Al verificarsi 

di ogni evento

Siscaro 

Giovanni

Sanasi 

Cecilia

5 SI

3 Rilevazioni  mensili  e

annuali  (tassi  di

assenza,  presenza,

permessi  sindacali,

permessi  Legge

104/92,  Anagrafe

prestazioni, Incarichi e

collaborazioni

esterne).

Rilevazioni e adempimenti.

Trasmissione  dati  tramite  procedure  on-line

PERLA PA e  MAGELLANO  del  Dipartimento

della Funzione Pubblica.

Reperimento  dati  presso  tutti  i  settori,

elaborazione  valori  economici  della  spesa  di

personale e formazione delle statistiche, redazione

delle tabelle e trasmissione tramite procedura on-

line SICO della Ragioneria Generale dello Stato.

Porre in essere 

tutte le 

operazioni e le 

attività 

finalizzate alle 

diverse 

procedure 

Entro  i

termini

stabiliti  dalle

norme e dalle

circolari

inerenti  le

singole

procedure.

Siscaro 

Giovanni

Sanasi 

Cecilia

10 SI



Conto annuale 2019, 

Relazione al Conto 

annuale 2019, Lavoro 

flessibile

Rilevazione  sulla  rappresentatività  sindacale  art.

43 del D.Lgs. 165/2001 – procedura ARAN

4 Comunicazione 

obbligatoria

on line sul sito 

ClicLavoro Veneto

Per  tutte  le  procedure  di  assunzione,

trasformazione,  proroga  e  cessazione  inerenti  i

rapporti  di  lavoro  a  tempo  indeterminato,

determinato. 

Elaborazione prospetto annuale Legge 68/1999

Puntuale 

adempimento

Entro il 

ventesimo 

giorno del 

mese 

successivo 

all’evento

Entro il 31/01

il prospetto 

annuale

Sanasi 

Cecilia

Siscaro 

Giovanni

4 SI

5 Pratiche di pensione 

dei dipendenti

Ricognizione del fascicolo personale;

Predisposizione atto di cessazione;

Evadere  le  richieste  che  pervengono  dagli  altri

Enti per soggetti che hanno avuto un contratto di

lavoro con il Comune di Montegrotto Terme.

Puntuale 

adempimento

Entro  i

termini

stabiliti  da

norme  e

circolari

Sanasi 

Cecilia

Siscaro 

Giovanni

6 SI

6 Sicurezza sul posto di 

lavoro

Nomina del medico competente per effettuazione

della sorveglianza sanitaria dei dipendenti.

Contatti  e  corrispondenza  con  il  medico

individuato  per  le  visite  periodiche  e/o

straordinarie.

Puntuale 

adempimento

Visite 

mediche 

periodiche 

almeno una 

volta all’anno 

e riunione 

annuale con i 

datori di 

lavoro

Siscaro 

Giovanni

Sanasi 

Cecilia

4 SI

7 Formazione del 

personale

Adozione  dei  provvedimenti  amministrativi  e

iscrizione ai corsi dei dipendenti. 

Prevedere  percorsi  formativi  collettivi  e/o

individuali mirata a potenziare le professionalità e

l'aggiornamento normativo.

Accrescimento 

professionale del

personale

Al verificarsi 

di ogni 

adesione al 

corso in base 

alle richieste 

Siscaro 

Giovanni

Sanasi 

Cecilia

6 SI



Individuazione  dei  corsi  in  merito  alle  novità

normative, adozione degli atti conseguenti 

dei 

responsabili 

di settore

8 Politiche di sviluppo 

delle Risorse umane

Produttività – 

Premialità – 

Trattamenti economici

Adozione  atti  amministrativi  relativi  alla

costituzione del fondo 2020 per il finanziamento

delle risorse decentrate.

Confronto con i diversi Responsabili di Settore.

Raccolta schede di valutazione dell’anno 2019.

Predisposizione  proposta  di  deliberazione  di

approvazione  della  relazione  sulla  performance

anno 2019.

Redazione  prospetti  di  liquidazione  e  relativi

conteggi  inerenti  ai  premi  correlati  alla

performance anno 2019.

Preventivamente

all’erogazione 

dei premi 

correlati alla 

performance 

anno 2019

Entro l'anno Sanasi 

Cecilia

Siscaro 

Giovanni

12 SI

9 Relazioni sindacali Esame  richieste  della  RSU  e  delle  OOSS.,

Informazione,  contrattazione  e  sottoscrizione

accordi decentrati. 

Adempimento 

delle attività 

correlate

Nei termini 

previsti per le 

relazioni 

sindacali 

Sanasi 

Cecilia

Siscaro

Giovanni

6 SI

10 Pari opportunità e 

Comitato Unico di 

Garanzia

Aggiornamento  Piano  triennale  delle  azioni

positive per le pari opportunità.

Promuovere  la  ricomposizione  del  Comitato

Unico di Garanzia

Collaborazione 

con il CUG, 

gestione 

amministrativa, 

redazione degli 

atti 

Nei termini 

previsti dalle 

norme e dalle 

relazioni 

sindacali

Sanasi 

Cecilia

Siscaro 

Giovanni

4 SI

11 Atti propedeutici al 

bilancio di previsione 

finanziario 2021/2023

Raccolta  delle  dichiarazioni  dei  Responsabili  di

Settore in merito a eccedenze ed esuberi.

Predisposizione della deliberazione di rilevazione

eccedenze/esuberi  di  personale  art.  33  D.Lgs.

165/2001 e ss.mm.ii.

Porre in essere 

tutte le 

operazioni e le 

attività 

finalizzate alla 

Nel rispetto 

delle 

tempistiche 

degli atti 

preventivi e 

Sanasi 

Cecilia

Siscaro 

Giovanni

10 SI



Predisposizione  della  deliberazione  di

approvazione del piano triennale del fabbisogno di

personale 2021/2023 e di eventuali aggiornamenti

al piano del 2020/2022

predisposizione 

degli atti

successivi 

contenute nei 

regolamenti 

comunali

12 Nucleo di valutazione

Revisore Unico dei 

Conti

Istruttoria e redazione atti da sottoporre al Nucleo;

Collaborazione  nella  predisposizione  degli  atti

finali.

Acquisizione  pareri/certificazioni  del  Revisore,

dove prescritti dalle norme.

Certificazioni sulla contrattazione decentrata. 

Adempimenti in 

base alle normi 

di legge

Secondo  le

diverse

tempistiche

previste  dalle

norme  e  dai

regolamenti

Sanasi 

Cecilia

Siscaro 

Giovanni

7 SI

Montegrotto Terme 28/09/2021

Il Responsabile del Settore

  Affari Generali

     Dott. Moreno Zuppa










































































































