












       Comune di Cugnasco-Gerra Ripartizione organizzativa dei settori di attività all'interno della Cancelleria comunale Aggiornata al 04.2021

FOLETTA LUCA (100%) BRAVO MAURIZIO (100%) FROLLI KEVIN (100%) GHISLETTA LORENZA (60%) FONTANA SILVANA (80%) NAZZARUOLO ENRICO (100%) FIGINI GIORGIA (100%) FOSSACECA ARIANNA (100%)

Segretario comunale Vice Segretario comunale Contabile Funzionaria amministrativa Funzionaria amministrativa Funzionario amministrativo Funzionaria amministrativa Funzionaria amministrativa

0 Municipio 0 Municipio (sost. Luca) 9 Finanze 0 Certificati di buona condotta 0 Sportello CAN 1 Autorità regionale di prot. 0 Centralino CAN 0 Corrispondenza OPR

Consiglio comunale Consiglio comunale (sost. Luca) Contabilità Catalogo elettorale Centralino UTC Assistenza giudiziaria Consiglio comunale OPR Diciottenni OPR

Legislazione 8 Amministrazione Fondo FER Imposte Easy Vote Materiale Consiglio comunale Naturalizzazioni (proc. Ord.) Verbali Consiglio comunale Sito inernet OPR

Votazioni / Elezioni SUP 9 Finanze Pagamenti Attestazione firme Votazioni / Elezioni OPR 4 Assicurati morosi Gestione sale comunali Albi comunali OPR

Archivio SUP Contabilità Investimenti 1 Ufficio controllo abitanti Archivio OPR 5 Agenzia comunale AVS 1 Contravvenzioni Edilizie Newsletter

Corrispondenza SUP Imposte Stipendi Contravvenzioni UCA Chiavi OPR Assistenza agli indigenti 4 Lotta alle zanzare (AMM) 1 Videosorveglianza OPR

Personale Pagamenti Tasse / Contributi Affari militari Materiale di cancelleria Assistenza agli anziani 6 Illuminazione pubblica (AMM) Contravvenzioni OPR

Allarmi Investimenti Patenti E.P. - Controlli polizia Macchinari / Mobilio OPR 8 Registro attività economiche 7 Analisi acqua potabile (AMM) 2 Supporto amministrativo DIR

Chiavi SUP Stipendi Agg. e tenuta a giorno stabili 1 Aggiornamento RF / proprietà Sussidi e incentivi FER Procedure edilizie AMM 3 Apertura piscina CPS

Macchinari / Mobilio SUP Tasse / Contributi Stato civile Agg. e tenuta a giorno indirizzi 9 Procedure esecutive OPR 9 Com. registro contribuenti Giornata sportiva

Informatica Naturalizzazioni (proc. Agevol.) Agg. e tenuta a giorno Amicus 6 Autorizzazioni parcheggio

Sito internet SUP 3 Sussidi Lingue e Sport 8 Patenti Caccia e pesca

Albi comunali SUP Sussidi Corsi di musica

Diciottenni SUP 6 Carta giornaliera Comune

Assicurazioni 7 Concessioni cimiteri (AMM)

1 Contravvenzioni SUP Controllo impianti comb. (AMM)

Registro fondiario 9 Stime immobiliari

Videosorveglianza SUP

Naturalizzazioni SUP

2 Nuova SI

7 Legislazione

Piano regolatore

Piano particolareggiato GP

PD / PUC

SOSTITUTO SOSTITUTO SOSTITUTO SOSTITUTO SOSTITUTO SOSTITUTO SOSTITUTO SOSTITUTO

LEGENDA:

SUP - Supervisione

OPR - Operativo

AMM - Amministrativo

Per il Dicastero 9 - Finanze si richiama la specifica tabella di ripartizione dei compiti

Silvana Enrico / GiorgiaMaurizio Kevin Maurizio Enrico / Arianna Giorgia Lorenza / Arianna



           Comune di Cugnasco-Gerra Aggiornata 04.2021

Ripartizione organizzativa dei compiti del settore Finanze e Imposte

Finanze e contabilità (Comune e ACAP):

- gestione piano contabile Comune e ACAP Maurizio

- preparazione e registrazione documenti contabili Kevin

- contabilità debitori (lettura file PVR) Kevin

- contabilità debitori (registrazioni manuali) Kevin

- contabilità debitori e trapasso movimenti in finanziaria Kevin

- allestimento consuntivo e preventivo Comune Maurizio

- allestimento consuntivo e preventivo ACAP Kevin

- stesura messaggi municipali consuntivo e preventivo Comune Maurizio

- stesura messaggi municipali consuntivo e preventivo ACAP Kevin

- allestimento e aggiornamento Piano Finanziario Maurizio

- gestione investimenti Maurizio

- gestione commesse pubbliche Maurizio

- gestione liquidità, nuovi prestiti e rinnovi Maurizio

- gestione liquidità (aggiornamento tabella saldi giornalieri) Kevin

- rendiconti IVA Kevin

- imposta preventiva Kevin

- calcolo moltiplicatore comunale Maurizio

- analisi e verifiche conteggi diversi Maurizio

- evasione richieste da parte del Municipio o di altri settori Maurizio

- evasione statistiche finanziarie diverse (Cantone e altri enti) Kevin

Stipendi:

- aggiornamento banca dati dipendenti e docenti Kevin

- preparazione documentazione Kevin

- gestione variabili mensili Kevin

- preparazione ed elaborazione stipendi mensili Kevin

- elaborazione ordine di bonifico e invio file a Postfinance Kevin

- trapasso movimenti in finanziaria Kevin

- compilazione moduli IPG Kevin

- comunicazioni da e verso IPCT Kevin

- allestimento dichiarazioni salariali Kevin

- allestimento certificati di salario Kevin

Elenco compiti
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           Comune di Cugnasco-Gerra Aggiornata 04.2021

Ripartizione organizzativa dei compiti del settore Finanze e Imposte

Elenco compiti

Creditori:

- aggiornamento banca dati creditori Kevin

- controllo e preparazione fatture Kevin

- registrazione fatture in creditori Kevin

- verifica registrazione fatture Maurizio

- trapasso movimenti in finanziaria Kevin

- elaborazione proposta pagamenti per approvazione Municipio Kevin

- elaborazione ordine di bonifico e invio file a Postfinance Kevin

- contabilizzazione pagamento fatture Kevin

Tasse e contributi:

- gestione tasse e parametri Maurizio

- gestione collegamento conti debitori-finanziaria Maurizio

- aggiornamento contratti Kevin

- emissione fatture acqua, rifiuti, fognatura (fino a verifiche finali) Kevin

- emissione fatture acqua, rifiuti, fognatura (solo verifiche finali) Maurizio

- emissione fatture diverse collaboratore competente

- emissione contributi di miglioria Kevin

- emissione contributi di costruzione canalizzazioni Maurizio

- evasione reclami fatture collaboratore competente

- gestione rateazioni di pagamento tasse e contributi Kevin

- restituzione eccedenze Kevin

Contenziosi finanziari:

- emissione richiami di pagamento tasse comunali Maurizio

- procedure esecutive tasse e imposte comunali Kevin

- stesura preavvisi condoni imposte comunali Kevin

- allestimento elenchi ACB e casi speciali per decisioni Municipio Kevin

- notifica crediti in caso di fallimento o moratoria concordataria Kevin
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           Comune di Cugnasco-Gerra Aggiornata 04.2021

Ripartizione organizzativa dei compiti del settore Finanze e Imposte

Elenco compiti

Contribuzioni - Imposte - CSI:

- tenuta a giorno ruolo contribuenti Kevin

- riparti intercomunali Kevin

- emissione acconti imposte comunali Kevin

- emissione imposte speciali Kevin

- gestione dilazioni e rateazioni imposte comunali Kevin

- comunicazioni al CSI (pagamenti, dilazioni, polizze libere ecc.) Kevin

- restituzione mensile eccedenze imposte Kevin

- restituzione acconti imposta comunale contribuenti partiti Kevin

- lettura file notifiche di tassazione Kevin

- aggiornamento elenco contribuenti  > Fr. 10'000 Kevin

- rilascio dichiarazioni pagamento imposte Kevin

- preavvisi rilascio permessi stranieri (situazione finanziaria richiedente) Kevin

- valutazioni e verifiche gettiti Maurizio

- cancellazione iscrizione ipoteche legali Kevin

- inventari al decesso Kevin

- evasione richieste avvocati vendita immobiliari Kevin

- gestione portale TI (scarico tabulati CSI, notifiche tassazione ecc.) Kevin

Informatica (GECOTI):

- gestione impostazioni e autorizzazioni Maurizio
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   RIPARTIZIONE COMPITI UFFICIO TECNICO

     DipendentI: TAUFER  Gianluca

RONCELLI  Davide Aggiornata 02.2017

No. Dicastero Servizio Descrizione Taufer Roncelli

0 Amministrazione Compiti non ripartibili occupazione aera pubblica X

operai comunali X

presentazione incarti, riunioni di municipio X X

riunione settimanale con Segretario X X

valutazione ordinanze e nuovi regolamenti X

manutenzione immobili X

riscaldamento - olio combustibile, elettricità X

pulizia X

manutenzione immobili X

affitto a terzi e da terzi X

danni non assicurabili X

votazioni e elezioni X

bandiere X

albi X

telefonia-tv-Cablecom X

orologi campanili X

furgoni e altri macchinari X

                                                                                                                                                                                                                                                                   

1 Sicurezza pubblica Registro fondiario misurazioni catastali X

verifica e preavviso approvazione piani di mutazione X

Polizia sicurezza pubblica - servizi di vigilanza X

affissioni X

quiete pubblica X

Polizia del fuoco polizia del fuoco X

Protezione della popolazione protezione della popolazione X

sirene PCi X
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No. Dicastero Servizio Descrizione Taufer Roncelli

Altri servizi perito immobili X

cani e gatti X

esercizi pubblici - idoneità dei locali X

2 Educazione Scuole dell'infanzia manutenzione stabili e giardini X

opere di pulizia estive X

riscaldamento - olio combustibile, elettricità X

nuova SI X

Scuola elementare manutenzione stabili e giardini S.E. X

riscaldamento - olio combustibile, elettricità X

Altri servizi mobilità scolastica X

3 Cultura e tempo libero Promozione culturale supporto tecnico alle attività culturali X

Edifici culturali edifici culturali X

cappelle e affreschi X

Parchi e sentieri pubblici manutenzione parchi, giardini X

manutenzione sentieri X

autorizzazione uso parco giochi X

autorizzazioni manifestazioni diverse X

Sport infrastrutture sportive X

supporto tecnico alle attività sportive X

CSSI - manutenzione, pulizia X

CSSI - riscaldamento, elettricità X

4 Salute pubblica Altri compiti per la salute zanzare X

radon X
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No. Dicastero Servizio Descrizione Taufer Roncelli

6 Traffico Strade cantonali Strade cantonali X

Strade comunali e posteggi acquisto attrezzature e abbigliamento X

illuminazione pubblica X

segnaletica e toponomastica X

numeri civici X

autorizzazione per posa segnaletica stradale provvisoria per cantieri X

manutenzione strade, piazze e posteggi X

manutenzione invernale X

autorizzazione posa sottostrutture (SES, Cablecom, Swisscom) X

ordine di pulizia e di ripristino dei fondi confinanti con strade comunali X

trasporti oltre i limiti di peso (strade comunali) X

veicoli, attrezzi e macchinari X

nuove opere stradali, posteggi X

zone 30 X

segnaletica privata e insegne X

Altre strade consorzio strada Medoscio - M.ti Motti X

Altro traffico trasporti pubblici, Autopostale-Fart X

pensiline, fermate bus X

moderazione traffico X

passaggi pedonali X

semaforo Sciarana X

elicotteri X

CIT - PALOC X

percorsi ciclabili X

7 Ambiente e Territorio Canalizzazioni concessione allacciamenti alla fognatura e controlli X

opere di manutenzione X

PGS-PGA X

nuovi collettori X

catasto allacciamenti privati X

Eliminazione rifiuti acquisto contenitori ed altro X

compostaggio X

piazze e punti di raccolta, raccolte separate, servizio X

ingombranti X

caditoie fanghi X

piano cantonale gestione rifiuti X
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No. Dicastero Servizio Descrizione Taufer Roncelli

Cimiteri concessioni per posa monumenti X

sepolture e collocamento urne cinerarie - funerali X

manutenzione cimitero e camere mortuarie X

acquisto materiale X

Arginature ordini di pulizia e controllo riali su proprietà private X

Consorzio correzione Fiume ticino X

danni alluvionali, opere di premunizione danni naturali X

pulizia e manutenzione riali X

Altra protezione dell'ambiente autorizzazione bruciatura scarti vegetali all'aperto X

fuochi all'aperto X

controllo bruciatori caldaie, camini, serbatoi X

carcasse di animali X

veicoli abbandonati X

elettrosmog X

piante infestanti X

taglio piante private X

animali (pollai, ecc.) X

Pianificazione del territorio opere pubbliche in genere  X

statistiche edili cantonali,federali, ecc. X

residenze primarie e secondarie X

esame e pubblicazione DC + trasmissione atti X

esame e pubblicazione NC X

aggiornamento tabella domande + notifiche costruzione X

richiesta di completazione o modifica atti e progetti X

rinnovo licenze edilizie alle stesse condizioni della licenza scaduta X

approvazione notifiche di costruzione (senza opposizioni) X

ordine di sospensione dei lavori, con successiva ratifica del Municipio X

concessione permesso di abitabilità X

dichiarazioni di proprietà fondiaria X

piani regolatori X

piano del paesaggio X

Parco del Piano di Magadino X

gestione opere abusive X

collaudo rifugi di Pci privati X

commissione edilizia X

zone di pericolo X

registro indici X
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No. Dicastero Servizio Descrizione Taufer Roncelli

fotovoltaico X

antenne telefonia X

interventi di portata limitata X

laghetto antincendio Ditto X

sanatorio Medoscio X

Azienda acqua potabile concessione allacciamenti all'acquedotto e controlli X

ordine di ripristino e impianti privati non conformi X

controllo e gestione acquedotto, serbatoi, camere, ecc. X

analisi, aquati, ssiga, uv X

riempimento piscine X

contatori X

interruzioni fornitura X

Azienda acqua potabile Alta Verzasca X

Comune di Gudo X

Comune di Locarno X

microcentrale X

8 Economia pubblica Agricoltura edifici agricoli X

allevamento bestiame X

viticoltura X

malattie varie (processionaria, flororescenza dorata ecc.) X

Selvicoltura selvicoltura, accertamenti forestali, dissodamenti X

Consorzio forestale Valli Pesta e Riarena X

Turismo campeggi X

Ente turistico X

Elettricità e Gas distribuzione energia elettrica X

Metanord X

9 Finanze e imposte ordinazioni e controllo fatture X X

procedure stima degli immobili X
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