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ALLEGATO ALL’ATTO DI DESIGNAZIONE DEL DIRIGENTE DEL SETTORE 

PROGRAMMAZIONE E GESTIONE RISORSE 

 

 

TRATTAMENTI 

rientranti nella struttura organizzativa di competenza 

 

 

 

Ufficio Ufficio biblioteche citta e frazioni e mediateca, Biblioteca e Mediateca 

Denominazione 

trattamento 

Trattamento di dati relativi alla gestione delle biblioteche e dei centri di 

documentazione 

Elenco 

trattamenti 

Prestito locale 

Prestito interbibliotecario 

Assistenza alla ricerca 

Catalogazione 

Gestione reti documentarie 

Incontri con l'Autore 

Interventi di promozione alla lettura dei bambini 

Postazioni internet con accesso gratuito 

 

Ufficio Ufficio biblioteche citta e frazioni e mediateca, Biblioteca e Mediateca 

Denominazione 

trattamento 

Trattamento di dati relativi all'attivita' di gestione beni demaniali e patrimoniali, 

incluse le manutenzioni, la gestione di locazioni e di contratti di partenariato 

pubblico-privato (es.interventi di sussidiarieta') 

Elenco 

trattamenti 

Gestione sale di lettura 

Punto internet 

Acquisizione patrimonio documentario 

 

Ufficio Ufficio Bilancio 

Denominazione 

trattamento 

Ufficio Ragioneria/Programmazione e Pianificazione - Trattamento di dati 

relativi all'attivita' di gestione economica, finanziaria, programmazione e 

provveditorato inclusa la relativa movimentazione finanziaria, la gestione delle 

fatture, inventario e cassa economale 

Elenco 

trattamenti 

Rendiconto 

Certificazioni del bilancio preventivo e consuntivo ed altre certificazioni 

Variazioni al bilancio di previsione e P.E.G. 

Parere di regolarita' contabile 

Parere sugli atti con finanziamenti in conto capitale 

Recupero e registrazione giornaliera delle operazioni del Tesoriere relative ai 

versamenti in Tesoreria da parte degli utenti e chiusura mensile dei sospesi del 

Tesoriere 

Documento Unico di Programmazione - DUP 

Piano esecutivo di gestione - PEG 

Monitoraggio patto di stabilita' 

Controllo equilibri finanziari 

Bilancio di previsione 

Mandati di pagamento 
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Ufficio Ufficio contabilita' del personale 

Denominazione 

trattamento 

Trattamento di dati relativi all'attivita' di gestione del rapporto di lavoro del 

personale impiegato a vario titolo presso il Comune 

Elenco 

trattamenti 

Certificazione in materia di spesa di personale 

Liquidazione periodiche trattamenti accessori 

Rilascio certificato di stipendio 

Statistiche 

Stipendi-Paghe 

Certificazione crediti 

Rimborso oneri per datore di lavoro 

Ordinativi di incasso 

 

Ufficio Ufficio contabilita' del personale 

Denominazione 

trattamento 

Trattamento di dati relativi agli organi istituzionali dell'ente, dei difensori civici, 

nonche' dei rappresentanti dell'ente presso enti, aziende e istituzioni 

Elenco 

trattamenti 

Liquidazione indennita' mensili amministratori 

 

 

Ufficio Ufficio contabilita' del personale 

Denominazione 

trattamento 

Scheda n. 43 - Ufficio Ragioneria - Trattamenti relativi all'attivita' di 

liquidazione e di pagamento di sovvenzioni, contributi, sussidi e attribuzione di 

vantaggi economici a persone fisiche 

Elenco 

trattamenti 

Liquidazione trattamento fine mandato 

Versamenti contributivi datori di lavoro 

 

Ufficio Ufficio contabilita' del personale 

Denominazione 

trattamento 

Trattamento di dati relativi all'attivita' di gestione economica, finanziaria, 

programmazione e provveditorato inclusa la relativa movimentazione finanziaria, 

la gestione delle fatture, inventario e cassa economale 

Elenco 

trattamenti 

Versamenti addizionale comunale rateizzata 

Versamenti addizionale regionale rateizzata 

CUD 

Modello 770 

 

Ufficio Ufficio contabilita' fiscale 

Denominazione 

trattamento 

Ufficio Ragioneria/Programmazione e Pianificazione - Trattamento di dati 

relativi all'attivita' di gestione economica, finanziaria, programmazione e 

provveditorato inclusa la relativa movimentazione finanziaria, la gestione delle 

fatture, inventario e cassa economale 

Elenco 

trattamenti 

Inserimento e controllo dati IVA 

 

Ufficio Ufficio contenzioso tributario ed extratributario 

Denominazione 

trattamento 

Trattamento di dati relativi all'attivita' di consulenza giuridica, nonche' al 

patrocinio ed alla difesa in giudizio dell'amministrazione nonche' alla consulenza 

e copertura assicurativa in caso di responsabilita' civile verso terzi 

dell'amministrazione 

Elenco 

trattamenti 

Gestione del contenzioso in proprio: elaborazione controdeduzioni per 

Commissione Tributaria 

 

Ufficio Ufficio Contratti 

Denominazione 

trattamento 

Trattamento di dati relativi ai titoli abilitativi edilizi, esclusi i titoli concernenti 

l'abbattimento di barriere architettoniche 

Elenco 

trattamenti 

Trasformazione diritto di superficie in diritto di proprieta' aree ERP 
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Ufficio Ufficio Contratti 

Denominazione 

trattamento 

Ufficio Segreteria - Trattamento di dati relativi alla definizione delle modalita' di 

gestione dei servizi pubblici (convenzioni, concessioni, in house, etc.) 

Elenco 

trattamenti 

Rilascio copia dei contratti stipulati con l'amministrazione 

 

Ufficio Ufficio Contratti 

Denominazione 

trattamento 

Trattamento di dati relativi all'attivita' contrattuale (controlli, stipula, diritti di 

segreteria/rogito, repertorio) 

 

Elenco 

trattamenti 

Rogito atti segretario comunale 

Autenticazione scritture private 

Trascrizione decreti esproprio e altri 

Registrazione 

Adempimenti conseguenti alla stipula del contratto: registrazione anni successivi 

Pagamento delle spese di registrazione 

Vidimazione repertorio 

 

Ufficio Ufficio Contratti 

Denominazione 

trattamento 

Trattamento di dati relativi all'attivita' di gestione economica, finanziaria, 

programmazione e provveditorato inclusa la relativa movimentazione finanziaria, 

la gestione delle fatture, inventario e cassa economale 

Elenco 

trattamenti 

Pagamento premi e gestione polizze assicurative 

 

Ufficio Ufficio Cultura 

Denominazione 

trattamento 

Ufficio Segreteria e tutti gli uffici - Attivita' trasversale - Trattamento di dati 

relativi all'attivita' di conferimento di onorificenze e ricompense nonche' 

concessione di sovvenzioni, contributi, sussidi e attribuzione di vantaggi 

economici a persone fisiche ed enti pubblici e privati 

Elenco 

trattamenti 

Contributi per manifestazioni 

Sovvenzioni e sussidi a sostegno di operatori del settore artistico e culturale 

 

Ufficio Ufficio Cultura 

Denominazione 

trattamento 

Trattamento di dati relativi alle attivita' ricreative, di promozione della cultura e 

dello sport ed occupazioni di suolo pubblico 

Elenco 

trattamenti 

Stagione teatrale 

Concessione a terzi per rappresentazioni teatrali 

Organizzazione manifestazioni 

Produzione e diffusione documentazione 

 

Ufficio Ufficio Cultura 

Denominazione 

trattamento 

Trattamento di dati relativi all'attivita' di gestione beni demaniali e patrimoniali, 

incluse le manutenzioni, la gestione di locazioni e di contratti di partenariato 

pubblico-privato (es.interventi di sussidiarieta') 

Elenco 

trattamenti 

Gestione apertura musei 

Concessione in uso a terzi 

 

Ufficio Ufficio Demanio 

Denominazione 

trattamento 

Trattamento di dati relativi all'attivita' di gestione beni demaniali e patrimoniali, 

incluse le manutenzioni, la gestione di locazioni e di contratti di partenariato 

pubblico-privato (es.interventi di sussidiarieta') 

Elenco 

trattamenti 

Gestione canoni demaniali 

Funzioni delegate dalla RAS: demanio marittimo (concessioni, autorizzazioni 

temporanee, iscrizione art. 68 cod. della navigazione) 
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Ufficio Ufficio economato 

Denominazione 

trattamento 

Trattamento di dati relativo all'attivita' di polizia annonaria, commerciale ed 

amministrativa 

Elenco 

trattamenti 

Rinvenimento oggetti smarriti 

 

Ufficio Ufficio economato 

Denominazione 

trattamento 

Trattamento di dati relativi all'attivita' di gestione beni demaniali e patrimoniali, 

incluse le manutenzioni, la gestione di locazioni e di contratti di partenariato 

pubblico-privato (es.interventi di sussidiarieta') 

Elenco 

trattamenti 

Consegne materiali 

 

Ufficio Ufficio economato 

Denominazione 

trattamento 

Trattamento di dati relativi all'attivita' di programmazione, progettazione, 

affidamento, di aggiudicazione e di esecuzione di contratti pubblici, inclusi i 

contratti di partenariato pubblico-privato e le convenzioni con il terzo settore e 

incluse le liquidazioni di acconti o saldi 

Elenco 

trattamenti 

Acquisto arredi e attrezzature uffici 

Fornitura cancelleria ed altro materiale di consumo per gli uffici 

 

Ufficio Ufficio organizzazione e gestione amm.va del personale 

Denominazione 

trattamento 

Trattamento di dati relativi all'attivita' di gestione del rapporto di lavoro del 

personale impiegato a vario titolo presso il Comune 

Elenco 

trattamenti 

Pensioni: Liquidazioni INPS - riscatti - ricongiunzioni 

Programma triennale ed annuale del fabbisogno di personale 

Assunzione di personale mediante concorsi, mobilita' e contratti di lavoro a tempo 

determinato o flessibile 

Selezioni da centro per l'impiego 

Stabilizzazioni  

Mobilita' dall'esterno ex art. 30 del D. Lgs. 165/2001 

Mobilita' ex art. 34 bis, D. L.gs. 165/2001 

Cambi di profilo professionale 

Trasformazione del rapporto di lavoro a tempo parziale 

Denunce infortuni sul lavoro 

Medico competente 

Gestione coperture INAIL 

Procedimento disciplinare 

Comandi e trasferimenti 

Autorizzazioni a prestazioni professionali di personale interno a tempo 

indeterminato e determinato 

Nomina componenti del CUG in quota Comune  

Rilevazione eccedenze personale 

Certificazioni e attestazioni posizioni assicurative (pa) per uso ricongiunzioni, 

riscatti ed altro 

Certificazioni stipendio per cessione quinto 

Attribuzione progressioni economiche orizzontali o di carriera  

 

Ufficio Ufficio organizzazione e gestione amm.va del personale 

Denominazione 

trattamento 

Trattamento di dati relativi alla gestione del rapporto di lavoro del personale 

impiegato a vario titolo presso il Comune - attivita' relativa al riconoscimento di 

benefici connessi all'invalidita' civile per il personale e all'invalidita' derivante da 

cause di servizio, nonche' da riconoscimento di inabilita' a svolgere attivita' 

lavorativa 

Elenco 

trattamenti 

Assunzione disabili 
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Riconoscimento di benefici connessi all'invalidita' civile per il personale e 

all'invalidita' derivante da cause di servizio, nonche' da riconoscimento di inabilita' 

a svolgere attivita' lavorativa 

 

Ufficio Ufficio Patrimonio ed entrate patrimoniali 

Denominazione 

trattamento 

Trattamento di dati relativi all'attivita' di gestione beni demaniali e patrimoniali, 

incluse le manutenzioni, la gestione di locazioni e di contratti di partenariato 

pubblico-privato (es.interventi di sussidiarieta') 

Elenco 

trattamenti 

Procedure di accatastamento immobili 

Rimborso spese utenze immobili in locazione 

Custodia e sorveglianza immobili 

 

Ufficio Ufficio Patrimonio ed entrate patrimoniali 

Denominazione 

trattamento 

Trattamento di dati relativi all'attivita' di programmazione, progettazione, 

affidamento, di aggiudicazione e di esecuzione di contratti pubblici, inclusi i 

contratti di partenariato pubblico-privato e le convenzioni con il terzo settore e 

incluse le liquidazioni di acconti o saldi 

Elenco 

trattamenti 

Concessione a titolo gratuito delle sale e immobili del patrimonio comunale 

Locazione immobili urbani 

Vendita beni patrimonio disponibile mediante asta pubblica 

 

Ufficio Ufficio pubblica istruzione 

Denominazione 

trattamento 

Trattamento di dati relativi alla attivita' di valutazione dei requisiti necessari per 

la concessione di contributi, ricoveri in istituti convenzionati o soggiorno estivo 

(per soggetti audiolesi, non vedenti, pluriminorati o gravi disabili o con disagi 

psico-sociali) 

Elenco 

trattamenti 

Testi scolastici per alunni della scuola primaria 

Gestione tariffe e rette 

 

Ufficio Ufficio pubblica istruzione 

Denominazione 

trattamento 

Trattamento di dati relativi alla gestione degli asili nido comunali e dei servizi 

per l'infanzia e delle scuole materne elementari e medie 

Elenco 

trattamenti 

Servizio di ristorazione scolastica e trasporto scolastico 

 

Ufficio Ufficio pubblica istruzione 

Denominazione 

trattamento 

Trattamento di dati relativi relativi all'attivita' di formazione ed in favore del 

diritto allo studio 

Elenco 

trattamenti 

Gestione corsi extrascolastici 

 

Ufficio Ufficio pubblica istruzione 

Denominazione 

trattamento 

Trattamento di dati relativi all'attivita' di conferimento di onorificenze e 

ricompense nonche' concessione di sovvenzioni, contributi, sussidi e attribuzione 

di vantaggi economici a persone fisiche ed enti pubblici e privati 

Elenco 

trattamenti 

Contributo a istituti scolastici paritari 

Contributo regionale Buono-libri 

 

Ufficio Ufficio pubblica istruzione 

Denominazione 

trattamento 

Trattamento di dati relativi all'attivita' di programmazione, progettazione, 

affidamento, di aggiudicazione e di esecuzione di contratti pubblici, inclusi i 

contratti di partenariato pubblico-privato e le convenzioni con il terzo settore e 

incluse le liquidazioni di acconti o saldi 

Elenco 

trattamenti 

Acquisto arredi e attrezzature scuole 

Affidamento del servizio di ristorazione scolastica e trasporto scolastico 
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Ufficio Ufficio Rendiconto 

Denominazione 

trattamento 

Trattamento di dati relativi all'attivita' di gestione economica, finanziaria, 

programmazione e provveditorato inclusa la relativa movimentazione finanziaria, 

la gestione delle fatture, inventario e cassa economale 

 

Elenco 

trattamenti 

Gestione cauzioni e fideiussioni 

Recupero e registrazione giornaliera delle operazioni del Tesoriere relative ai 

versamenti in Tesoreria da parte degli utenti e chiusura mensile dei sospesi del 

Tesoriere 

Mandati di pagamento 

Parere di regolarita' contabile 

Verifiche inadempimenti ex art. 48 D.P.R. 602/73 

 

Ufficio Ufficio supporto attivita'' del settore 

Denominazione 

trattamento 

Trattamento di dati relativi all'attivita' di programmazione, progettazione, 

affidamento, di aggiudicazione e di esecuzione di contratti pubblici, inclusi i 

contratti di partenariato pubblico-privato e le convenzioni con il terzo settore e 

incluse le liquidazioni di acconti o saldi 

 

Elenco 

trattamenti 

Affidamento servizi postali 

Affidamento servizi di pulizia uffici comunali 

 

Ufficio Ufficio tributi minori 

Denominazione 

trattamento 

Trattamento di dati relativi all'attivita' di controllo, di ispezione, comprese le 

attivita' di validazione dei progetti e di sopralluogo 

Elenco 

trattamenti 

Controllo Imposta comunale sulla pubblicita' e gestione dei diritti di affissione 

Controllo COSAP 

 

Ufficio Ufficio Tributi principali 

Denominazione 

trattamento 

Trattamento di dati relativi alle agevolazioni tributarie e alla gestione dei tributi 

locali 

Elenco 

trattamenti 

Iscrizione a ruolo entrate tributarie 

Certificati relativi a posizioni tributarie 

Richieste accertamento con adesione 

Provvedimenti in autotutela per tributi comunali 

Risposte a istanze, comunicazioni, richieste di informazioni opposizioni 

Rimborsi a contribuenti-riversamenti a Comuni competenti - sgravi di quote 

indebite e inesigibili di tributi comunali 

Istanze interpello 

 

Ufficio Ufficio Tributi principali 

Denominazione 

trattamento 

Trattamento di dati relativi all'attivita' di controllo, di ispezione, comprese le 

attivita' di validazione dei progetti e di sopralluogo 

Elenco 

trattamenti 

Accertamenti tributari 

Controllo ICI - IMU - TASI 

Controllo tassa sui rifiuti TARES/TARI 

 

Ufficio Ufficio Tributi principali 

Denominazione 

trattamento 

Trattamenti relativi all'attivita' di liquidazione e di pagamento di sovvenzioni, 

contributi, sussidi e attribuzione di vantaggi economici a persone fisiche 

Elenco 

trattamenti 

Rateazione pagamento tributi accertati 

 

 


