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e

A
rm

o
n

ia
 o

rg
a
n

iz
z
a
ti

v
a
 e

 s
v

il
u
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 p
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n
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a
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 d
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 c
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tt
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iz
z
a

z
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n
i 

d
e
ll’

u
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liz

z
o
 d

e
lle
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o
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e
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d
is
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o
s
iz

io
n

e
 d

e
g
li 

u
ff

ic
i,
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n
 t

e
rm
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i 
d
i 

s
tr

u
m

e
n
ti
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 p
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rs

o
n

a
le
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n
o

n
c
h
é
 d
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q
u
a

lit
à
 d

e
l 
s
e
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iz
io

 f
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a
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 n
e
i 
c
o
n
fr

o
n
ti
 

d
e
ll’

U
te

n
te
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 d

e
ll’

E
n
te

, 
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n
c
h
e
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o
n
 

l’u
ti
liz

z
o

 d
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e
c
n
o

lo
g

ia
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F
a
v
o
ri

re
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l 
p

a
s
s
a
g
g

io
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i 
c
o
n

o
s
c
e
n

z
e

 
e
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 c
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m

p
e
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n
z
e
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l 
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n

e
 d
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liz
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re
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u
p
p

o
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ti
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e
r 

l’a
lt
e
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n

z
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o
s
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z
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n
e
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 d
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e
n
d
e

n
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 d
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s
te

s
s
o
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iz
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p
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r 
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 l
e
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e
c
e
s
s
it
à
 d
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ll’

u
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r 
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im
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 l
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o
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e
 e

 
m

ig
lio

ra
re
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rv

iz
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 c

o
n
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o
d
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is
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e
 d
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i 
c
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r 

i 
s
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iz
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n
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e
la

z
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n
e
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 s
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rg
a
n
iz

z
a
ti
v
o
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tt
u

a
le
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g

li 
s
ta

n
z
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m
e
n
ti
 d

i 
P

E
G

 p
e
r 

n
u

o
v
e
 r

is
o
rs
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•
 

A
s
s
e
n

z
a
 d

i 
s
it
u
a

z
io

n
e
 d

i 
d
is

a
ff

e
z
io

n
e
  

•
 

P
re

v
e
n

z
io

n
e
 d

e
i 
c
o
n
te

n
z
io

s
i;
 

•
 

O
ri
e
n
ta

m
e
n
to

 d
e
l 
p
e
rs

o
n

a
le

 a
l 
s
u
p
e
ra

m
e
n
to

 d
e
i 
c
o
n
fl
it
ti
. 

•
 

C
o
in

v
o
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im

e
n
to

 d
e

l 
p

e
rs

o
n

a
le

 o
p
e
ra

n
te

 n
e

ll’
u
ff
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io

 p
e
r 

la
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e
s
ti
o

n
e
 d

i 
te

m
a
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c
h
e
 a

m
m

in
is

tr
a
ti
v
e
 e
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 d

i 
m

a
te

ri
a
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o
m

u
n
i.
 

•
 

P
re

v
e
d
e
re

 c
h
e
 o

g
n

i 
d

ip
e

n
d

e
n
te

, 
c
h
e
 d

o
v
rà

 e
s
s
e
re

 d
e
b

it
a
m

e
n
te

 i
s
tr

u
it
o
, 

p
o
s
s
a
 e

s
p
le

ta
re

 l
e

 u
rg

e
n
ti
 c

o
m

p
e
te

n
z
e
 i
n

 c
a
s
o
 d

i 
a
s
s
e

n
z
a

 d
i 
a
lt
ri
 d

ip
e
n
d

e
n
ti
 

d
e
ll’

u
ff

ic
io

. 
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 c
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e
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 d
e
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n
e
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 t
e
m

p
i 
d
i 
a
g

g
io

rn
a
m

e
n
to

 

•
 

D
e
fi
n
iz

io
n
e
 d

e
lla

 s
it
u

a
z
io

n
e

 d
e
i 
re

g
o

la
m

e
n
ti
 d

i 
c
o
m

p
e
te

n
z
a
, 
a

n
c
h
e
 i
n
 

s
in

e
rg

ia
 c

o
n

 a
lt
ri
 s

e
rv

iz
i,
 a

c
c
e
rt

a
m

e
n
to

 d
e
lle

 c
a
re

n
z
e
, 

d
e
fi
n
iz

io
n
e

 p
ri

o
ri
tà

 e
 

d
e
fi
n
iz

io
n
e

 t
e
m

p
is

ti
c
a
 d

i 
c
o

n
c
e
rt

o
 c

o
n
 i
l 
D

ir
e
tt

o
re

 G
e

n
e

ra
le

, 
l’A

m
m

in
is

tr
a

z
io

n
e
 

c
o
m

u
n
a
le

 e
d
 i
 R

e
s
p
o
n
s
a

b
ili

 d
i 
S

e
rv

iz
io

 o
v
e
 s

i 
a
c
c
e
rt

i 
la

 n
e
c
e
s
s
it
à
. 
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s

s
e

s
ta
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e
n
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n
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 d

i 
b

il
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n

c
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•
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re

 t
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i 
g
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tt
i 
d
i 
c
o
m

p
e
te

n
z
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l 
fi
n
e
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 c
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e
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l 
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m
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a
le
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e
 d
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l 
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n
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 c
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n
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u

n
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o
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la
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e
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fi
c
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 d

e
llo

 s
ta

to
 d

i 
a
tt

u
a

z
io

n
e

 
d
e
i 
p
ro

g
ra

m
m

i 
e
 d

e
g

li 
e
q

u
ili

b
ri
 d

i 
b

ila
n
c
io

, 
e
 l
’a

s
s
e
s
ta

m
e
n
to

 g
e
n

e
ra

le
 d

i 
b

ila
n
c
io

 
n
e
i 
te

rm
in

i 
d
i 
le

g
g

e
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is
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e
tt

o
 d
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re
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c
a
d
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n

z
e
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i 
te
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in
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d
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g
g
iu

n
g

im
e
n
to

 d
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 d
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 d

i 
S
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b
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P
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 d
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 d
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 p
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 d
i 
g

a
ra

n
ti
re

 i
l 
fu
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 d
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a
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te

c
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o
n
tr
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 d
e

g
li 
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o
n
d
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n
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 d
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tt
i 
g
li 

a
tt

i 
s
o
tt

o
s
c
ri
tt
i 
d
a
i 
R

e
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o

n
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s
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 d
e
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re

 c
h
e
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p
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n
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m
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in
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tr
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e
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 l
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o
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n
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lt
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o
m

u
n
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e
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e
n

ti
 

C
o
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b
o
ra

z
io

n
e
 c

o
n

 a
lt
ri
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o
m

u
n
i 

v
ic

in
io

ri
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s
ia

 p
e
r 

s
in

e
rg

ie
 i
n
 a

tt
i 
c
h

e
 

a
b
b

ia
n

o
 e

ff
e
tt
i 
re

a
lm

e
n
te

 p
o
s
it
iv

i 
s
u
lla

 
g
e
s
ti
o

n
e
 o

p
e
ra

ti
v
a
 e

d
 e

c
o

n
o
m

ic
a
 d

e
l 

C
o
m

u
n
e
, 
s
ia

 p
e
r 

a
tt

i 
d

i 
c
o
m

p
e
te

n
z
a
 

d
e
g

li 
s
te

s
s
i 
C

o
m

u
n
i 
c
h
e
 a

b
b
ia

n
o
 

ri
c
a
d
u
te

 o
 c

o
m

u
n
q
u
e
 i
n

te
re

s
s
e
n

z
e
 

c
o
n
 i
l 
te

rr
it
o
ri
o

 c
o
m

u
n
a
le

 d
i 
M

a
c
h
e
ri

o
 

(V
.A

.S
. 
- 

P
.G

.T
.,
 e

c
c
) 

•
 

A
n
a

lis
i 
p
u

n
tu

a
le

 e
 d

o
c
u
m

e
n
ta

ta
 d

i 
e

v
e
n
tu

a
li 

a
lt
re

 p
ro

p
o
s
te

 s
e
 a

p
p
lic

a
b

ili
 

a
ll’

A
re

a
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•
 

P
a
rt

e
c
ip

a
z
io

n
e
 a

 r
iu

n
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n
i,
 i
n
c
o
n
tr

i,
 c

o
n
fe

re
n

z
e
 d

i 
s
e
rv

iz
io

, 
e
c
c
. 

2
 



5

S
p

o
rt
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ll
o

 U
n
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o

 A
tt

iv
it

à
 p

ro
d

u
tt

iv
e
 

In
tr

o
d
u

z
io

n
e
 n

u
o

v
i 
p
ro

g
ra

m
m

i 
in

fo
rm

a
ti
c
i 
p
e
r 

la
 g

e
s
ti
o
n

e
 d

e
lle

 n
u

o
v
e
 p

ro
c
e

d
u
re

 
c
o
n
s
e
g
u
e

n
ti
 a

l 
D

.P
.R

. 
1
6
0
/2

0
1
0

 e
 r

is
p

e
tt
o

 d
e

lle
 s

c
a
d
e

n
z
e

 i
v
i 
im

p
o
s
te

. 
C

o
lle

g
a
m

e
n
ti
, 
c
o
n
 r

e
la

ti
v
i 
a

p
p
ro

c
c
i 
c
o
n
 g

li 
e

n
ti
 s

o
v
ra

o
rd

in
a
ti
, 

c
o
n
 l
e
 p

ro
c
e
d
u
re

 
M

U
T

A
 d

e
lla

 R
e
g

io
n
e
 L

o
m

b
a
rd

ia
, 

C
o
m

u
n
ic

a
 d

e
lle

 C
a
m

e
re

 d
i 
c
o
m

m
e
rc

io
, 
n
o
n
c
h
é
 

c
o
n
 l
a

 s
tr

u
tt
u
ra

 d
i 
w

w
w

.i
m

p
re

s
a
in

u
n
g

io
rn

o
.g

o
v
.i
t 
  

•
 

A
g
g

io
rn

a
m

e
n
to

 d
e

lle
 i
n
fo

rm
a

z
io

n
e
 a

l 
c
lie

n
te

/u
te

n
te

 m
e
d
ia

n
te

 i
d
o

n
e
e

 f
o
rm

e
 

d
i 
c
o
m

u
n
ic

a
z
io

n
e
 a

n
c
h
e
 i
n
fo

rm
a
ti
c
a
. 

4
 

S
p

o
rt

e
ll
o

 p
e
r 

l’
e
d

il
iz

ia
 

C
o
n
s
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a
 a

l 
c
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ta

d
in

o
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te
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z
e

 i
n

 m
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te

ri
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 u
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a

n
is

ti
c
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tt
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e

n
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a
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te

ri
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M
a
n
u

te
n

z
io

n
e
 e

d
 a

g
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io
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a
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e
n
to

 c
o
s
ta

n
te

 d
e
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s
o
ft

w
a
re

 i
n

 d
o
ta

z
io

n
e
 

P
u
b

b
lic

a
z
io

n
e
 e

 p
u

b
b
lic

it
à
 a

tt
i 
e
 p

ro
v
v
e
d

im
e
n
ti
 

Q
u
a
lif

ic
a

z
io

n
e

 e
 a

g
g

io
rn

a
m

e
n
to

 p
ro

fe
s
s
io

n
a

le
 

A
d
e

g
u
a
m

e
n
to

 d
e
i 
te

s
ti
 e

 d
e

lla
 m

o
d
u
lis

ti
c
a
 

M
e
s
s
a
 a

 d
is

p
o
s
iz

io
n

e
 s

u
l 
s
it
o
 w

e
b
 d

e
lla

 m
o
d
u
lis

ti
c
a
 a

g
g
io

rn
a
ta

. 
A
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           Parte “B” 

RISORSE
DEL “SETTORE SERVIZI GENERALI E DEMOGRAFICI”

CAPO SETTORE: dott.ssa Donatella RIVOLTA 

SERVIZIO 1 – SEGRETERIA E AFFARI GENERALI 

Risorse strumentali da utilizzare:

N. 4 PERSONAL COMPUTER     

N. 3 STAMPANTI    

N. 1 FAX   

N. 1 FOTOCOPIATRICE   

N. 1 SCANNER 

Risorse umane da impiegare:

N. 1 CAT. D1 E3 pt 30 ore  

N. 1 CAT. C1 E4

N. 1 CAT. C1 E3 

N. 1 CAT. C1 E4 pt 24 ore 

N. 1 CAT. B1 E3 pt 20 ore 

SERVIZIO 2 – ANAGRAFE E STATO CIVILE 

Risorse strumentali da utilizzare:

N. 2 PERSONAL COMPUTER     

N. 2 STAMPANTI    

N. 1 macchina da scrivere 

N. 1 calcolatrice 

N. 1 classificatore 

N. 1 modem 

N. 1 fotocopiatrice stampante di rete 

Risorse umane da impiegare:

N. 1 CAT. C1 E2

N. 1 CAT. B3 E5 



             

            Parte “B” 

RISORSE
DEL   “SERVIZIO CONTABILE FINANZIARIO”

CAPO SETTORE: rag. Adriana CITTERIO 

Risorse strumentali da utilizzare:

N. 6 PERSONAL COMPUTER 

N. 1 STAMPANTE 

N. 1 FOTOCOPIATRICE CON FUNZIONI DI STAMPANTE DI RETE E SCANNER 

Risorse umane da impiegare:

N. 1 CAT. D1 E4 

N. 1 CAT. D1 E5 pt 18 ore 

N. 1 CAT. C1 E2 

N. 1 CAT. C1 E4 

N. 1 CAT. B3 E5 pt 18 ore 

         



             

            Parte “B” 

RISORSE
DEL   “SERVIZIO TRIBUTI”

RESPONSABILE: dott. Benedetto CAVALLE’ 

Risorse strumentali da utilizzare:

N. 2 PERSONAL COMPUTER 

N. 2 STAMPANTI 

Risorse umane da impiegare:

N. 1 CAT. D1 E3 

N. 1 CAT. C1 E4 pt 30 ore 



             

            Parte “B” 

RISORSE
DEI   “SERVIZI DEL SETTORE TECNICO”

CAPO SETTORE: geom. Giuliano PERINI 

Risorse strumentali da utilizzare:

N. 5 PERSONAL COMPUTER 

N. 5 STAMPANTI 

n° 1 plotter, n° 1 fotocopiatrice, attrezzature varie e software per la misura, il rilievo, il disegno, 

il calcolo, la redazione di atti, progetti e misurazione.

n° 1 autovettura di servizio  

Due motocarri, un generatore di corrente, trapani a percussione, martello elettrico, avvitatori 

elettrici, troncatrici, attrezzature varie di uso individuale, macchine utensili varie, chiavi ed 

utensileria varia. Il tutto posto normalmente nel magazzino comunale. 

Rasaerba, decespugliatori, spazzaneve, fresatrice, tagliasiepi, attrezzi vari di uso individuale, 

macchine varie allocate nel magazzino comunale, chiavi ed utensileria varia. 

Attrezzature normalmente in dotazione alla squadra operai, motocarri, macchina traccialinee ed 

attrezzi vari per la esecuzione di segnaletica orizzontale e per la manutenzione e la posa della 

segnaletica verticale. 

Risorse umane da impiegare:

N. 1 CAT. D1 E5 

N. 1 CAT. D1 E5 

N. 1 CAT. C1 

N. 1 CAT. C1 E2 

N. 1 CAT. C1 E4 

N. 1 CAT. B3 

N. 1 CAT. B1 E2 

N. 1 CAT. B1 E5 



             

             

            Parte “B” 

RISORSE
DEL   “SERVIZIO DI P.L. CONVENZIONATO FRA MACHERIO E SOVICO”

CAPO SETTORE: dott. Donato SACCINTO 

Risorse strumentali da utilizzare:

n. 4 autovetture 

n. 2 motoveicoli 

n. 1 autovelox 

n. 1 rosso stop 

n. 7 personal computer 

n. 2 p.c. portatili 

n. 5 stampanti 

n. 3 macchine fotografiche 

n. 2 impianti videosorveglianza 

n. 8 pistole 

n. 1 sistema di controllo documenti 

Risorse umane da impiegare dipendenti Comune di Macherio:

N. 1 CAT. D1 

N. 2 CAT. C1 E4 

N. 1 CAT. C1 E3 

         

Risorse umane da impiegare dipendenti Comune di Sovico:

N. 1 CAT. D1 

N. 3 CAT. C1 



             

           Parte “B” 

RISORSE
DEI   “SERVIZI ALLA PERSONA”

CAPO SETTORE: sig.ra Rosangela COLOMBO 

Risorse strumentali da utilizzare:

   Scuolabus per il servizio trasporto alunni 

   Mezzi in dotazione alla scuola dell’infanzia: 

• arredi aule e spazi comuni 

• giochi vari allestiti all’aperto ed all’interno della scuola 

• Impianto antintrusione – apparecchiature per la pulizia (monospazzole, lavasciuga, 

aspirapolvere, ecc.) 

   Mezzi in dotazione alla scuola primaria: 

• Arredi aule, uffici, spazi comuni 

• Personal Computers  in dotazione all’Ufficio di segreteria della direzione dell’Istituto 

Comprensivo ed al laboratorio informatico delle rispettive scuole 

• Fotocopiatrici – Fotostampatore - Macchina da scrivere -  Impianti antintrusione – 

apparecchiature per la pulizia (monospazzole, lavasciuga, aspirapolvere, ecc.) 

Mezzi in dotazione alla scuola secondaria di 1° grado: 

• Arredi aule, laboratori, spazi comuni  

• Fotocopiatrice  -  Duplicatore digitale -  Videoproiettori e schermi in dotazione ad ogni 

aula, compreso aula magna e laboratorio informatico – Videopriettore portatile –  

Televisore  -  Apparecchiature Informatiche (compreso p.c. portatile di recente 

acquisto) – Software didattico NET-SUPPORT SCHOOL in dotazione al laboratorio 

informatico. 

Mezzi in dotazione alle mense scolastiche: 

Attrezzature varie presenti nella cucina: n. 2 Forni; Impianto aspirazione;  Lavastoviglie; 

Pentola caldaia; Cucina a gas; fry-top; Carrelli scaldavivande; Carrelli portavivande; 

affettatrice; N. 2 congelatori; n.2 frigoriferi a parete; mantenitore di calore, mobili e tavoli 

acciaio, stoviglie, pentolame e attrezzi da cucina vari.  

Attrezzature varie presenti nei refettori: N. 2 Lavastoviglie - carrelli scaldavivande, stoviglie, 

tavoli e sedie, mobili acciaio.  Armadietti spogliatoi per il personale 

   Mezzi in dotazione alla biblioteca: 

N. 4 Personal Computer (di cui due per il servizio agli utenti) - n. 1 stampante - fax - 

fotocopiatrice - macchina per copertinare e attrezzature varie necessarie al funzionamento del 

servizio prestiti 

   Mezzi in dotazione alle attività culturali: 



Palco modulare, impianto microfonico; n. 2 impianti amplificazione portatile; vetrine 

espositive, lettore CD, videoproiettore, proiettore diapositive, tavoli, sedie, faretti, schermo 

motorizzato, n. 2 sistemi di comunicazione vocale con ricevitori in uso alle Parrocchie 

   Mezzi in dotazione agli impianti sportivi: 

Palestre - attrezzature sportive in dotazione alle strutture 

Monospazzola  

   Mezzi in dotazione ai servizi sociali: 

n. 2 biciclette      

n. 4 PERSONAL COMPUTER   

n. 3 stampanti 

n. 1 Dacia Logan      

n. 1 Fiat Panda 

   n. 1 Fiat Grande Punto       

       n. 1 Ducato 

Risorse umane da impiegare:

N. 1 CAT. D1 E4 

N. 1 CAT. D1 E2 pt 30 ore 

N. 1 CAT. D1 E2 pt 24 ore 

N. 1 CAT. C1 

N. 1 CAT. C1 pt 24 ore 

N. 1 CAT. C1 E5 pt 30 ore 

N. 2 CAT. B1 E5 



             

            Parte “B” 

RISORSE
DEL   “SERVIZIO INFORMATIZZAZIONE”

RESPONSABILE: dott. Francesco MIATELLO 

Risorse strumentali da utilizzare:

N. 1 TERMINALE AS/400 

N. 1 SERVER AS/400 

N. 2 SERVER NT 

N. 1 ARMADIO CABLAGGIO E RELATIVI SWITCH/HUB 

N. 2 PERSONAL COMPUTER 

N. 1 ROUTER CISCO 

N. 1 FIREWALL LINUX 

N. 3 GRUPPI DI CONTINUITA’ 

Risorse umane da impiegare:

N. 1 Segretario/Direttore Generale 
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