
AREA ORGANIZZATIVA Affari Generali
PIAO 2025

CENTRO DI COSTO – SISTEMI INFORMATIVI - RIF. PROGRAMMA 7

RESPONSABILE DI SERVIZIO Cafasso Antonio

Il servizio è fulcro del sistema operaƟvo gesƟonale dell’Ente ed è finalizzato ad assicurare la piena funzionalità del sistema, garantendo 
supporto tecnico agli uffici e servizi.  Il servizio garanƟsce, mediante intervento direƩo e indireƩo, l’assistenza e la manutenzione ordinaria 
dei PC, delle stampanƟ, delle fotocopiatrici e dei telefax in dotazione agli uffici e dei sistemi informaƟci gesƟonali, nonché della telefonia fissa 
e mobile. Il servizio sarà  impegnato anche nei prossimi  anni a supportare gli uffici nel progressivo programma di dematerializzazione sia dei 
processi di lavoro che della produzione degli aƫ amministraƟvi, verificando sul mercato soluzioni tecnologiche e soŌware gesƟonali adeguaƟ 
a supportare tale processo. Per la realizzazione del piano di transizione digitale della pubblica amministrazione sono state aƫvate le 
procedure necessarie all’adeguamento della struƩura dell’ente per l’uƟlizzo del sistema SPID per accedere ai portali dei servizi, l’aƫvazione 
APP IO per la comunicazione. il sistema cloud per garanƟre maggiore sicurezza dei daƟ, l’aƫvazione di servizi on line per i ciƩadini.
Il servizio è impegnato a gesƟre e completare le procedure ancora aperte per oƩenere e uƟlizzare i finanziamenƟ del PNRR oƩenuƟ mediante 
adesione agli avvisi della Missione 1 – Componente 1 - digitalizzazione, innovazione e sicurezza della Pubblica Amministrazione.
Il servizio, inoltre, dovrà procedere allo studio del piano triennale dell’informaƟca per la pubblica amministrazione 2025/2027, al fine di 
valutare gli intervenƟ e gli obieƫvi da realizzare nel sistema informaƟvo comunale in adesione alle linee guida e gli obieƫvi fissaƟ dal piano 
stesso.
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AREA ORGANIZZATIVA Affari Generali

CENTRO DI COSTO FinanziamenƟ /appalƟ e contraƫ RIF PROGRAMMA 7

RESPONSABILE DI SERVIZIO Cafasso Antonio

Il servizio nel tempo ha sviluppato una specifica competenza in materia di affidamento di contraƫ pubblici e cosƟtuisce punto di riferimento all’interno 
dell’Ente in materia di affidamento di appalƟ e concessioni. Il servizio segue, in parƟcolare, le problemaƟche inerenƟ gli affidamenƟ mediante piaƩaforma 
Sintel e/o Mepa, al fine di fornire assistenza e collaborazione agli altri uffici per l'espletamento di tali procedure sulle piaƩaforme. Agisce, altresì, in termini di 
consulenza e collaborazione nella verifica dei capitolaƟ, determinazioni a contrarre /di aggiudicazione ed è punto di riferimento e approfondimento 
relaƟvamente allo studio della normaƟva in materia di appalƟ pubblici.
Con l’entrata in vigore delle disposizioni relaƟve alla digitalizzazione del ciclo di vita dei contraƫ pubblici del nuovo codice degli appalƟ e del suo correƫvo, si 
rende necessario lo studio relaƟvo all’applicazione delle nuove disposizioni avenƟ importanƟ riflessi sulle procedure di affidamento per l’acquisizione di 
lavori, servizi e forniture, supportando gli uffici sulle procedure da porre in essere.
Il servizio, inoltre, provvede alla redazione, in modalità eleƩronica, dei contraƫ di appalto e concessione nella forma pubblica amministraƟva, provvedendo, 
per quesƟ ulƟmi, alla registrazione e al pagamento delle imposte dovute. Supporta gli uffici nella redazione dei contraƫ nella forma della scriƩura privata.
Il servizio, inoltre, svolge laddove richiesto, aƫvità di supporto e consulenza giuridico amministraƟvo relaƟve a temaƟche trasversali alle funzioni dell’Ente e 
organizza e supporta il Segretario Generale nell’aƫvità di controllo successivo degli aƫ amministraƟvi previsto dall’art. 147 bis del TUEL.
Con la riorganizzazione della struƩura amministraƟva del Comune nel 2022, è stata aƩribuita all’ufficio la gesƟone dei rapporƟ con le associazioni operanƟ sul 
territorio con finalità socio/culturali senza scopo di lucro che hanno la loro sede operaƟva in immobili di proprietà comunale concessi in comodato d’uso. 
L’ufficio, in tale ambito, provvede alla redazione, registrazione e gesƟone dei contraƫ di comodato d’uso gratuito o di convenzioni sƟpulate con le 
associazioni.
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CENTRO DI COSTO Segreteria Generale RIF PROGRAMMA 7

RESPONSABILE DI SERVIZIO Cafasso Antonio

Il servizio ha in carico la gesƟone del protocollo della documentazione in arrivo, sia cartacea che informaƟca (PEC e mail), garantendo una correƩa 
classificazione e fascicolazione dei documenƟ. Per quanto aƫene il protocollo delle praƟche in partenza provvede a quelle di competenza dell'ufficio e 
fornisce supporto a tuƫ gli uffici dell’Ente per le problemaƟche gesƟonali. Cura, altresì, la posta in partenza tramite posta ordinaria, raccomandate e aƫ 
giudiziali e computa i cosƟ di tali spedizioni. La trasmissione agli uffici avviene per via telemaƟca assieme alle e mail e alle PEC. Supporta, inoltre, il Rup 
nella gesƟone del contraƩo del servizio di spedizione della corrispondenza in uscita. 
Cura la gesƟone della concessione delle sale comunali con riferimento alle aƫvità isƟtuzionali. 
Nel 2025 l’ufficio conƟnuerà a gesƟre il servizio per il riordino dell’archivio comunale per la documentazione riferita al periodo compreso dal 1996 al 2015, 
con supporto al Rup nelle funzioni relaƟve all’esecuzione del contraƩo in essere. 
Per l’aƫvità di segreteria, l’ufficio provvede alla gesƟone operaƟva degli applicaƟvi in dotazione all’Ente, con riferimento agli aƫ amministraƟvi del 
Consiglio, della Giunta e del Sindaco. Presiede alla gesƟone amministraƟva delle Commissioni Consiliari e ComitaƟ di quarƟere, svolge tuƩe le funzioni 
amministraƟve necessarie a garanƟre l’aƫvità degli organi di governo dell’Ente e dei loro membri. Supporta il Rup nella gesƟone ed esecuzione del 
contraƩo di servizio relaƟvo alla trascrizione delle sedute di Consiglio Comunale.
L’ufficio, inoltre, ha la responsabilità dell’aggiornamento periodico del portale dell’anagrafe della prestazioni.
É in carico all’ufficio, il coordinamento per l’Ente delle procedure da porre in essere sul traƩamento dei daƟ personali in aƩuazione del Regolamento 
Europeo 679/2016. In parƟcolare, il servizio è chiamato a coordinare le aƫvità degli uffici in materia, con  le indicazioni e il confronto con il DPO per il 
completamento del processo di adeguamento ai principi deƩaƟ dal Regolamento Europeo, definendo e fornendo modelli di aƫ a supporto delle aƫvità 
degli uffici comunali.
GesƟsce la procedura di gara per la scelta del DPO e l’esecuzione del relaƟvo contraƩo.
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CENTRO DI COSTO Organi IsƟtuzionali RIF PROGRAMMA 7

RESPONSABILE DI SERVIZIO Cafasso Antonio

Il servizio organi isƟtuzionali provvede alla gesƟone amministraƟva della aƫvità degli organi isƟtuzionali dell'Ente (Consiglio Comunale, Giunta 
Comunale, Sindaco, Commissioni Consiliari e organismi di partecipazione) e a garanƟre l'aƫvità di segreteria parƟcolare del Sindaco. L'aƫvità 
prevalente si riassume nella gesƟone degli aspeƫ amministraƟvi legaƟ alla gesƟone dell’aƫvità degli organi isƟtuzionali, la contabilizzazione e la 
liquidazione delle indennità previste, la predisposizione e la comunicazione degli avvisi di  convocazione, i relaƟvi ordini del giorno delle sedute del 
Consiglio, della Giunta Comunale e delle Commissioni Consiliari, nonché del successivo confezionamento, pubblicazione e archiviazione delle 
delibere di Consiglio, della Giunta Comunale e dei decreƟ Sindacali. Il servizio di amplificazione e registrazione delle sedute consiliari viene gesƟto 
in economia dalla struƩura comunale. La sbobinatura e la trascrizione delle sedute consiliari sono affidate a diƩa esterna mediante apposito 
contraƩo di servizio. L’ufficio dovrà nel 2025 provvedere alla gesƟone amministraƟva della cosƟtuzione e delle aƫvità dei ComitaƟ di quarƟere. 
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CENTRO DI COSTO Sportello ciƩadino RIF PROGRAMMA 7

RESPONSABILE DI SERVIZIO Cafasso Antonio

Il servizio svolge un’importante funzione di prima accoglienza dell’utenza che si interfaccia con gli uffici e i servizi comunali, rispondendo sia 
telefonicamente che in presenza, alle diverse e molteplici esigenze della ciƩadinanza. Fornisce agli utenƟ, in relazione all’oggeƩo della richiesta, le 
prime indicazioni e/o la modulisƟca necessaria, o indirizza l’utenza direƩamente presso l’ufficio competente.
Il servizio garanƟsce la protocollazione in entrata di documenƟ presentaƟ al Comune in formato analogico.
Il servizio gesƟsce, inoltre, le praƟche di richiesta carta sconto benzina e la stampa di PIN/PUK della Carta Regionale dei Servizi. EffeƩua sulla carta 
sconto benzina controlli mensili per aggiornamenƟ o blocchi, compila la relazione annuale sulle aƫvità e i controlli effeƩuaƟ ai fini 
dell’oƩenimento del contributo economico previsto dalla Regione Lombardia.
Per l’anno 2025 l’ufficio fornirà adeguata informazione e supporto ai ciƩadini sui servizi on line offerƟ dal comune, al fine di incenƟvarne l’uƟlizzo.
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CENTRO DI COSTO RIF PROGRAMMA 7

RESPONSABILE DI SERVIZIO Cafasso Antonio

Servizi Demografici ( anagrafe, stato civile, eleƩorale, 
leva e staƟsƟca)

I Servizi Demografici garanƟscono ai ciƩadini una serie di aƫvità fondamentali aƩraverso i seƩori di Anagrafe, Stato Civile, EleƩorale, Leva e StaƟsƟca.  In parƟcolare, 
l’Anagrafe  ha la funzione di registrare nominaƟvamente  i residenƟ del Comune, sia come singoli sia come componenƟ di una famiglia o di una convivenza, nonché di 
registrare le successive variazioni che si verificano nella popolazione stessa. Le anagrafi sono la risultante di due componenƟ: l’adempimento degli obblighi anagrafici 
degli uffici comunali e  l’adempimento degli obblighi dei singoli ciƩadini.  Dall’adempimento  di deƫ obblighi nasce la regolare tenuta dell’anagrafe, e cioè di una banca 
daƟ che, in ogni momento deve rispecchiare la reale situazione di faƩo. L’aƫvità anagrafica cosƟtuisce la base di numerosi altri servizi pubblici, quali quello  eleƩorale, 
scolasƟco, tributario, di leva, assistenziale, che aƫngono alla fonte anagrafica per le noƟzie necessarie.
Lo Stato Civile è l'insieme degli status del ciƩadino (ciƩadinanza, nascita, matrimonio, unione civile e morte), e ha la funzione di acclarare tali status  mediante la 
registrazione amministraƟva di tuƫ gli evenƟ, le dichiarazioni e manifestazioni di volontà e i faƫ giuridici che cosƟtuiscono,  modificano o esƟnguono le connesse 
condizioni e situazioni personali, mediante apposiƟ aƫ giuridici deƫ appunto aƫ di stato civile.
Il servizio EleƩorale e di Leva garanƟscono la tenuta e l'aggiornamento delle liste, appunto, eleƩorali e  di leva,  mentre il servizio di StaƟsƟca provvede mensilmente alle 
comunicazioni delle informazioni elaborate ai vari Uffici di competenza per la relaƟva analisi ( Asl, PrefeƩura, Questura, Ministero, Casellario centrale), collabora con Istat 
per i censimenƟ annuali. Lo sportello di front-office garanƟsce al ciƩadino il rilascio delle cerƟficazioni, le autenƟche di soƩoscrizione di competenza, l'accoglimento delle 
dichiarazioni  di residenza dei ciƩadini italiani, comunitari ed extra-comunitari, il rilascio della CIE/ ristampe pin e puk, raccolta firme delle proposte referendarie, 
consegna passaporƟ,  informazioni varie.  Nel mese di dicembre 2024 i servizi Demografici hanno aderito all'Archivio Nazionale di Stato Civile (ANSC) che consiste nella  
digitalizzazione degli aƫ di Stato Civile e proieƩerà i Comuni, che aderiranno progressivamente fino al completamento, nella digitalizzazione completa  degli aƫ e delle 
comunicazioni tra gli EnƟ stessi. Il Sito web isƟtuzionale è costantemente aggiornato e orientato a garanƟre al ciƩadino un'informazione chiara ed efficace sui servizi e 
sulle modalità di usufruizione.  E' stata predisposta per il ciƩadino un'informaƟva cartacea presso la sala accoglienza sui servizi usufruibili on-line.
Per l’anno 2025 sono previsƟ i referendum, pertanto, l’ufficio eleƩorale sarà impegnato a gesƟre tuƩa l’aƫvità necessaria aƩa a garanƟre l’esercizio del diriƩo di voto 
alla ciƩadinanza e dovrà provvedere all’assolvimento di tuƫ gli adempimenƟ previsƟ dalla normaƟva vigente in materia.
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CENTRO DI COSTO: CITTA’ DEI BAMBINI RIF PROGRAMMA  1

RESPONSABILE DI SERVIZIO Antonio Cafasso

            
Il  centro  di costo  gesƟsce il progeƩo, avviato nel 2012,  Malnate  la  CiƩà  dei Bambini  e  delle  Bambine che ha come desƟnatari direƫ i 
bambini/ragazzi e le loro famiglie e propone un nuovo modo di amministrare la ciƩà partendo dal  punto di vista dei  più piccoli per 
raggiungere le esigenze di tuƫ i ciƩadini.
Il progeƩo si sviluppa principalmente su tre assi, in conƟnuità con la programmazione degli anni precedenƟ:
"Consiglio Comunale dei Bambini": è l'organo consulƟvo della Giunta Comunale, cosƟtuito dal gruppo di bambini sorteggiaƟ nelle classi IV e 
V, che periodicamente si incontra per elaborare proposte per migliorare la qualità di vita di tuƫ i ciƩadini. Dall’anno 2022 il numero dei 
bambini consiglieri  eleƫ è  stato incrementato  di ulteriori n. 5 consiglieri proposƟ su base volontaria.
"A scuola ci andiamo da soli": promuove, favorisce e sosƟene, aƩraverso la realizzazione di percorsi pedonali e l'aƫvità di sensibilizzazione 
promossa fra le famiglie e gli insegnanƟ, la mobilità autonoma dei bambini/ragazzi all'interno della ciƩà, in parƟcolare nei percorsi 
casa/scuola.
"ProgeƩazione partecipata": prevede il coinvolgimento dei bambini nella riqualificazione di aree di loro interesse aƩraverso il supporto di 
apposito gruppo di lavoro misto cd.  "laboratorio" composto da volontari e tecnici comunali.
Le aƫvità progeƩuali prevedono intervenƟ specifici o che coinvolgono più aree organizzaƟve dell'Ente; il coordinamento  operaƟvo del 
progeƩo è affidato a una dipendente  assegnato al progeƩo.
Nel 2025 verrà avviata la prima proposta di Bilancio PartecipaƟvo dedicata ai bambini, offrendo loro un’opportunità concreta di 
partecipazione direƩa alla vita poliƟca e amministraƟva della ciƩà.
Infine, l’ufficio CiƩà dei Bambini si occupa dell’organizzazione dell’annuale Festa CiƩadina.



PIAO 2025

AREA ORGANIZZATIVA AFFARI GENERALI
RIF PROGRAMMA  1

CENTRO DI COSTO: POLITICHE GIOVANILI

RESPONSABILE DI SERVIZIO Antonio Cafasso

L’Ufficio PoliƟche Giovanili si occupa della progeƩazione e aƩuazione di iniziaƟve 
rivolte ai giovani, con l’obieƫvo di promuoverne il benessere, la partecipazione 
aƫva e l’inclusione sociale. Le sue aƫvità prevedono  l’organizzazione di evenƟ 
culturali e formaƟvi, la promozione di progeƫ di ciƩadinanza aƫva e volontariato. 
Inoltre, l’ufficio instaura rapporƟ di collaborazione con scuole, associazioni e altre 
isƟtuzioni per sviluppare poliƟche giovanili efficaci e rispondenƟ alle esigenze del 
territorio.
 



RISORSE UMANE

Risorse  umane assegnate 2025

Cognome Nome % uƟlizzo 
Barberis Veruschka D 100
Caiazzo Barbara C 100
Rossin Loredana C 100 Pt 30/36
Moro Roberta B 100 Pt 24/36
TouaƟ Amin C 100
Povolo Lucia C 100
Carpenzano Karen D 100
Amoroso Maddalena C 100
Begolo Sergio C 100
GaƩuso Claudia C 100
AliverƟ Cinzia B 100
In aƩesa di assunzione A 100


