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VERBALE DI DELIBERAZIONE DELLA GIUNTA COMUNALE

Deliberazione n. 51 del  31/03/2021

Proponente: IL SINDACO, DAVIDE MONTAUTI

OGGETTO:  APPROVAZIONE  PIANO  TRIENNALE  DI  PREVENZIONE  DELLA 
CORRUZIONE 2021-22-23

L’anno  duemilaventuno  addì  trentuno  del  mese  di  marzo  alle  ore  13:20  nella  Casa 
Comunale, previa l’osservanza di tutte le formalità prescritte dalla vigente legge comunale 
e provinciale,  vennero oggi  convocati  a seduta i  componenti  la Giunta Comunale, che 
nelle persone seguenti risultano presenti alla trattazione della proposta di deliberazione in 
oggetto:

  
MONTAUTI DAVIDE SINDACO Presente
  
PETROCCHI VALENTINA VICE SINDACO Presente
  
MAI DANIELE ASSESSORE Presente
  
PAOLINI CHIARA ASSESSORE Presente
  
MORTULA SILVANO ASSESSORE Presente

  
Presenti  n. 5 Assenti n. 0

Partecipa il SEGRETARIO ROSSI ANTONELLA che provvede alla redazione del presente 
verbale.

Presiede la seduta, nella sua qualità di SINDACO, il Sig. MONTAUTI DAVIDE che dichiara 
aperta la trattazione dell'oggetto sopra indicato.
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Deliberazione n. 51 del  31/03/2021

 LA GIUNTA COMUNALE

RICHIAMATA la Legge 6.11.2012 n. 190 recante “Disposizioni per la prevenzione e la 
repressione della corruzione e dell’illegalità nella Pubblica Amministrazione” in attuazione 
dell'articolo  6  della  Convenzione  dell’Organizzazione  delle  Nazioni  Unite  contro  la 
corruzione e degli articoli 20 e 21 della Convenzione Penale sulla corruzione di Strasburgo 
del 27 gennaio 1999;

 DATO ATTO che la predetta disposizione ha previsto: 
-   l’istituzione dell’Autorità Nazionale Anticorruzione, individuata nella Commissione per 

la valutazione, la trasparenza e l’integrità delle amministrazioni pubbliche (CIVIT) 
istituita  dall’articolo  13  del  decreto  legislativo  150/2009,  ora  A.N.A.C.  -  Autorità 
nazionale anticorruzione per effetto dell’art. 5 comma 3 del D.L. 31-8-2013 n. 101 
convertito in Legge 30 ottobre 2013, n. 125; 

 l’approvazione, a cura di A.N.AC.,  di  un Piano Nazionale Anticorruzione (P.N.A.) 
predisposto  dal  Dipartimento  della  Funzione  Pubblica,  finalizzato  ad  assicurare 
l'attuazione coordinata delle strategie di prevenzione e contrasto della corruzione e 
dell'illegalità  nella  pubblica  amministrazione;  l’individuazione,  per  ogni 
Amministrazione, di  un responsabile della prevenzione della corruzione soggetto 
che, negli enti locali, è identificato di norma nel Segretario Comunale salva diversa 
e motivata determinazione;

  l’approvazione  in  ogni  Amministrazione  pubblica  di  un  Piano  Triennale  di  
Prevenzione della  Corruzione (P.T.P.C.)  da redigersi  sulla  base delle  indicazioni 
presenti nel P.N.A. come sopra predisposto ed approvato;

  la delega al Governo ai fini dell’adozione di un Decreto Legislativo per il riordino 
della  disciplina  riguardante  gli  obblighi  di  pubblicità,  trasparenza  e  diffusione  di 
informazioni  da  parte  delle  pubbliche  amministrazioni,  delega  cui  è  conseguita 
l’approvazione del D.Lgs 14 marzo 2013, n. 33; 

DATO ATTO  di  come il  D.Lgs. 33/2013 è stato modificato da ultimo dal  D.Lgs 97 del 
25.05.2016, che, tra le altre, ha in particolare introdotto le seguenti disposizioni: 
- all'art. 10, comma 2, viene stabilito come il Programma triennale per la trasparenza e 
l'integrità ivi previsto diventi parte integrante del Piano triennale della prevenzione della 
corruzione, ora anche della trasparenza (P.T.P.C.T.),
 - all'art. 14 viene precisato che i soggetti politici cui si applicano gli obblighi di pubblicità ivi  
previsti sono i “titolari di incarichi politici, anche se non di carattere elettivo”, precisazione 
volta a fugare ogni residuo dubbio sull'applicabilità di tale obbligo anche agli assessori  
comunali; 
 - all'art. 14, nuovo comma 1-quinquies, tutti gli obblighi previsti dal comma 1 si estendono 
anche ai titolari di posizione organizzativa ai quali siano affidate anche funzioni dirigenziali;

           
RICORDATE  altresì la determinazione dell'ANAC n. 831 del 3.08.2016 di approvazione 
definitiva del Piano Nazionale Anticorruzione 2016 e la determinazione dell'ANAC n. 1310 
del  28.12.2016  di  approvazione  definitiva  delle  “Prime  linee  guida  recanti  indicazioni  
sull'attuazione  degli  obblighi  di  pubblicità,  trasparenza  e  diffusione  di  informazioni 
contenute  nel  D.Lgs  33/2013,  come  modificato  dal  D.Lgs  97/2016”,  nonchè  la 
determinazione n. 1208 del  22.11.2017 e la determinazione n. 1074 del  21.11.2018 di 
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aggiornamento  2017  e  2018   al  P.N.A e  da  ultima  la  deliberazione  n.  1064/2019  di 
approvazione del Piano Nazionale Anticorruzione 2019;

RILEVATO che il P.N.A.
-  ha  la  funzione  di  assicurare  l’attuazione  coordinata  delle  strategie  di  

prevenzione della corruzione nella pubblica amministrazione e fornisce, altresì, 
specifiche indicazioni vincolanti per l’elaborazione della proposta di P.T.P.C.T.; 

- in considerazione delle rilevanti difficoltà operative e organizzative incontrate dai 
Comuni di più piccole dimensioni (con popolazione inferiore a 5.000 abitanti) ha 
definito delle modalità semplificate di  applicazione degli  obblighi  in materia di 
pubblicità, trasparenza e prevenzione della corruzione per i Comuni di piccole 
dimensioni;i

- con  il  PNA  2019  è  stato  modificato  l’approccio  passando  da  un  modello 
quantitativo, basato su parametri numerici indicatori di rischio corruzione, a un 
modello qualitativo che dà ampio spazio alla motivazione della valutazione del 
rischio, basata su una percezione più soggettiva del responsabile del processo;

- che  gli  Enti  locali  possono  applicare  in  modo  graduale  i  nuovi  criteri  fissati  
dall’Anac in ogni caso non oltre l’adozione del PTPCT 2021-2023(v. nota 11 pag. 
20 PNA 2019)

- che il presente piano recepisce in toto le indicazioni del PNA 2019;

RICORDATO l'atto  di  nomina  del  Sindaco  n.  .1  del  30/01/2018   con  il  quale  si  è 
provveduto  all’individuazione  e  nomina  del  Responsabile  comunale  della  prevenzione 
della  corruzione e  della  trasparenza  nella  persona del  Segretario  Generale,  Rossi  dr. 
Antonella;
ESAMINATA la  proposta  di  Piano  Triennale  di  Prevenzione  della  Corruzione  e  della 
Trasparenza  2020-2021-2022,  predisposta  dal  sopracitato  Responsabile,  con  il 
coinvolgimento  dei  degli  organi  di  indirizzo,  i  responsabili  degli  uffici,  dei  dipendenti, 
dell’OIV e degli stakeholders,  che conferma l’impostazione precedente, rinviando al piano 
2021-22-23 il nuovo approccio; 

DATO ATTO che lo schema del Piano suddetto è stato pubblicato sul sito del Comune in 
data .26/03/2021.. al fine di permettere la consultazione preventiva da parte dei soggetti  
portatori di interessi, oltre che inviato tramite e-mail ai Consiglieri comunali;

PRESO ATTO  che rispetto allo schema del Piano non sono pervenute osservazioni da 
parte dei soggetti portatori di interesse;
 

RILEVATO,  altresì,  che  il  Piano  triennale  di  Prevenzione  della  Corruzione  e  della 
Trasparenza è, per propria natura, uno strumento dinamico, in considerazione del fatto 
che a fronte delle modifiche apportate dal D.Lgs. 97/2016 agli obblighi di trasparenza del 
D.Lgs.  33/2013,  nel  Piano  nazionale  Anticorruzione  2016,  l'Autorità  si  è  riservata  di  
intervenire  con  apposite  Linee  guida,  integrative  del  P.N.A.,  con  le  quali  operare  una 
generale  ricognizione  dell'ambito  soggettivo  ed  oggettivo  degli  obblighi  di  trasparenza 
delle pubbliche amministrazioni, come già avvenuto con la sopracitata determinazione di  
ANAC n. 1310 dello scorso 28.12.2016, n. 1208 del 22.11.2017 e la determinazione n. 
1074 del  21.11.2018 e 1064/2019 di  approvazione del  Piano Nazionale Anticorruzione 
2019  ;
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ACQUISITI i pareri ai sensi dell'art. 49 del D.Lgs 18.08.2000 n. 267: 
 
Ad unanimità di voti, espressi nei modi e forme di legge, 

D E L I B E R A 

1 di  approvare  il  Piano  Triennale  di  Prevenzione  della  Corruzione  e  della 
Trasparenza (P.T.P.C.T.) del Comune di Campo nell’Elba per il triennio 2021-2022-
23, previsto dal D.Lgs 33/2013, elaborato dal Responsabile della prevenzione della 
corruzione e della trasparenza, così composto:
 Allegato 1) Piano Triennale di Prevenzione della Corruzione 2021-22-23
 Allegato 2) Mappatura dei processi
 Allegato 3) Valutazione aree di rischio 

  Allegato 4)Misure di prevenzione e monitoraggio
  Allegato 5)Piano Triennale per la Trasparenza e l'integrità 2021-2022-23

2. di dare atto che il Piano Triennale di Prevenzione della Corruzione e della Trasparenza 
è, per propria natura, uno strumento dinamico, in considerazione del fatto che a fronte 
delle  modifiche  apportate  dal  D.Lgs.  97/2016  agli  obblighi  di  trasparenza  del  D.Lgs. 
33/2013, nel Piano nazionale Anticorruzione 2016, l'Autorità si è riservata di intervenire 
con  apposite  Linee  guida,  integrative  del  P.N.A.,  con  le  quali  operare  una  generale 
ricognizione  dell'ambito  soggettivo  ed  oggettivo  degli  obblighi  di  trasparenza  delle 
pubbliche amministrazioni, come già avvenuto con la sopracitata determinazione di ANAC 
n.  1310  del  28.12.2016,  n.  1208  del  22.11.2017  e  la  determinazione  n.  1074  del 
21.11.2018 e 1064/2019 di approvazione del Piano Nazionale Anticorruzione 2019 ;

 3. di dare atto che sarà assicurata la necessaria correlazione tra il PTPCT 2021-2022-23 
e  gli  altri  strumenti  di  programmazione  dell'Ente,  in  particolare:  la  programmazione 
strategica  (DUP)  ed il  Piano della  performance,  stabilendo che le  misure  previste  nel 
PTPC 2021-2022-23 costituiscono obiettivi individuali del Responsabile della Prevenzione 
della Corruzione e della Trasparenza, dei capi settore e dei responsabili del procedimento 
per le misure ivi richiamate di rispettiva competenza;

4. di disporre la pubblicazione del Piano Triennale di Prevenzione della Corruzione e della  
Trasparenza  del  Comune di  Campo nell’Elba  per  il  triennio  2021-2022-2023  sul  sito 
istituzionale del Comune - Sezione Trasparenza; 

5. di inoltrare il presente deliberato ai Consiglieri, assessori e Responsabili dei servizi;5: di 
inoltrare  il Piano Triennale di Prevenzione della Corruzione a tutti i consiglieri, assessori e 
dipendenti puibblici;

5. di comunicare l'adozione del PTPCT secondo le indicazioni già fornite dal Dipartimento 
della Funzione Pubblica. 

6. di dichiarare il presente atto immediatamente eseguibile ai sensi del comma 4 dell'art.  
134 del TUEL 18.08.2000 n. 267. 
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COMUNE DI CAMPO NELL’ELBA
Provincia di Livorno

******

  
Letto, approvato e sottoscritto digitalmente ai sensi dell'art. 21 D.L.gs n 82/2005 e s.m.i.

Verbale n. 12 del 31.03.2021

IL SINDACO
MONTAUTI DAVIDE

IL SEGRETARIO
ROSSI ANTONELLA

copia informatica per consultazione



i

copia informatica per consultazione



 

           ALLEGATO 1 

 

                

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

PIANO TRIENNALE DELLA 

PREVENZIONE DELLA CORRUZIONE 

2021-22-23 

Art. 1, c. 8 L. 190/2012 

 

copia informatica per consultazione



 

 

 

 

 

Approvato con DGC n.  

 

 

 

copia informatica per consultazione



SOMMARIO 

SOMMARIO ...................................................................................................................................... 3 
ART. 1 ................................................................................................................................................. 4 

Oggetto ................................................................................................................................................ 4 
ART. 2 ................................................................................................................................................. 5 
Analisi del contesto............................................................................................................................. 5 
ART. 3 ................................................................................................................................................. 6 
Responsabile della prevenzione e relativi compiti .......................................................................... 6 

ART. 4 ................................................................................................................................................. 7 
Misure di prevenzione generale ........................................................................................................ 7 
Art. 5 .................................................................................................................................................... 8 
Aree a rischio particolarmente esposte alla corruzione ................................................................. 8 
ART. 6 ................................................................................................................................................. 9 

Mappatura dei processi delle aree a rischio. ................................................................................... 9 
ART. 7 ............................................................................................................................................... 11 

Trattamento del rischio. .................................................................................................................. 11 
ART. 8 ............................................................................................................................................... 11 
Rilievo di alcune misure idonee a prevenire e gestire il rischio di corruzione ........................... 11 
ART. 9 ............................................................................................................................................... 13 

Monitoraggio sul piano: Compiti dei dipendenti,  dei capi settore, del RPC ............................. 13 
ART. 10 ............................................................................................................................................. 14 

Compiti del nucleo di valutazione................................................................................................... 14 
ART. 11 ............................................................................................................................................. 14 
Responsabilità................................................................................................................................... 14 

ART. 12 ............................................................................................................................................. 14 
Recepimento dinamico modifiche legge 190/2012 e aggiornamenti del piano ............................ 14 

 

copia informatica per consultazione

file:///C:/Users/ARIANNA/Desktop/PIANO%20%20ANTICORRUZIONE/piano%20anticorruzione/9y4ig_05_pianoAnticorruzione_allegato1%20(7).doc%23_Toc65484946
file:///C:/Users/ARIANNA/Desktop/PIANO%20%20ANTICORRUZIONE/piano%20anticorruzione/9y4ig_05_pianoAnticorruzione_allegato1%20(7).doc%23_Toc65484947
file:///C:/Users/ARIANNA/Desktop/PIANO%20%20ANTICORRUZIONE/piano%20anticorruzione/9y4ig_05_pianoAnticorruzione_allegato1%20(7).doc%23_Toc65484948
file:///C:/Users/ARIANNA/Desktop/PIANO%20%20ANTICORRUZIONE/piano%20anticorruzione/9y4ig_05_pianoAnticorruzione_allegato1%20(7).doc%23_Toc65484949
file:///C:/Users/ARIANNA/Desktop/PIANO%20%20ANTICORRUZIONE/piano%20anticorruzione/9y4ig_05_pianoAnticorruzione_allegato1%20(7).doc%23_Toc65484950
file:///C:/Users/ARIANNA/Desktop/PIANO%20%20ANTICORRUZIONE/piano%20anticorruzione/9y4ig_05_pianoAnticorruzione_allegato1%20(7).doc%23_Toc65484951
file:///C:/Users/ARIANNA/Desktop/PIANO%20%20ANTICORRUZIONE/piano%20anticorruzione/9y4ig_05_pianoAnticorruzione_allegato1%20(7).doc%23_Toc65484952
file:///C:/Users/ARIANNA/Desktop/PIANO%20%20ANTICORRUZIONE/piano%20anticorruzione/9y4ig_05_pianoAnticorruzione_allegato1%20(7).doc%23_Toc65484953
file:///C:/Users/ARIANNA/Desktop/PIANO%20%20ANTICORRUZIONE/piano%20anticorruzione/9y4ig_05_pianoAnticorruzione_allegato1%20(7).doc%23_Toc65484954
file:///C:/Users/ARIANNA/Desktop/PIANO%20%20ANTICORRUZIONE/piano%20anticorruzione/9y4ig_05_pianoAnticorruzione_allegato1%20(7).doc%23_Toc65484955
file:///C:/Users/ARIANNA/Desktop/PIANO%20%20ANTICORRUZIONE/piano%20anticorruzione/9y4ig_05_pianoAnticorruzione_allegato1%20(7).doc%23_Toc65484956
file:///C:/Users/ARIANNA/Desktop/PIANO%20%20ANTICORRUZIONE/piano%20anticorruzione/9y4ig_05_pianoAnticorruzione_allegato1%20(7).doc%23_Toc65484957
file:///C:/Users/ARIANNA/Desktop/PIANO%20%20ANTICORRUZIONE/piano%20anticorruzione/9y4ig_05_pianoAnticorruzione_allegato1%20(7).doc%23_Toc65484958
file:///C:/Users/ARIANNA/Desktop/PIANO%20%20ANTICORRUZIONE/piano%20anticorruzione/9y4ig_05_pianoAnticorruzione_allegato1%20(7).doc%23_Toc65484959
file:///C:/Users/ARIANNA/Desktop/PIANO%20%20ANTICORRUZIONE/piano%20anticorruzione/9y4ig_05_pianoAnticorruzione_allegato1%20(7).doc%23_Toc65484960
file:///C:/Users/ARIANNA/Desktop/PIANO%20%20ANTICORRUZIONE/piano%20anticorruzione/9y4ig_05_pianoAnticorruzione_allegato1%20(7).doc%23_Toc65484961
file:///C:/Users/ARIANNA/Desktop/PIANO%20%20ANTICORRUZIONE/piano%20anticorruzione/9y4ig_05_pianoAnticorruzione_allegato1%20(7).doc%23_Toc65484962
file:///C:/Users/ARIANNA/Desktop/PIANO%20%20ANTICORRUZIONE/piano%20anticorruzione/9y4ig_05_pianoAnticorruzione_allegato1%20(7).doc%23_Toc65484963
file:///C:/Users/ARIANNA/Desktop/PIANO%20%20ANTICORRUZIONE/piano%20anticorruzione/9y4ig_05_pianoAnticorruzione_allegato1%20(7).doc%23_Toc65484964
file:///C:/Users/ARIANNA/Desktop/PIANO%20%20ANTICORRUZIONE/piano%20anticorruzione/9y4ig_05_pianoAnticorruzione_allegato1%20(7).doc%23_Toc65484966
file:///C:/Users/ARIANNA/Desktop/PIANO%20%20ANTICORRUZIONE/piano%20anticorruzione/9y4ig_05_pianoAnticorruzione_allegato1%20(7).doc%23_Toc65484967
file:///C:/Users/ARIANNA/Desktop/PIANO%20%20ANTICORRUZIONE/piano%20anticorruzione/9y4ig_05_pianoAnticorruzione_allegato1%20(7).doc%23_Toc65484968
file:///C:/Users/ARIANNA/Desktop/PIANO%20%20ANTICORRUZIONE/piano%20anticorruzione/9y4ig_05_pianoAnticorruzione_allegato1%20(7).doc%23_Toc65484969
file:///C:/Users/ARIANNA/Desktop/PIANO%20%20ANTICORRUZIONE/piano%20anticorruzione/9y4ig_05_pianoAnticorruzione_allegato1%20(7).doc%23_Toc65484970
file:///C:/Users/ARIANNA/Desktop/PIANO%20%20ANTICORRUZIONE/piano%20anticorruzione/9y4ig_05_pianoAnticorruzione_allegato1%20(7).doc%23_Toc65484971


 

ART. 1  

Oggetto 

1. Il Comune di Campo nell’Elba ai sensi dell’art. 1,  comma 59, della legge 190/2012 applica le 

misure di prevenzione della corruzione di cui al presente piano. 

2. Il  piano di  prevenzione della corruzione: 

−  contiene la mappatura del rischio di corruzione e di illegalità nelle varie strutture dell’Ente, 

effettuando l’analisi e la valutazione del rischio ed enucleando i processi più sensibili; 

− indica gli interventi organizzativi volti a prevenire  e gestire il medesimo rischio; 

− fissa dei protocolli specificandoli con procedure; 

− stabilisce le modalità dei flussi comunicativi ed informativi 

− indica le procedure appropriate per selezionare e formare  i dipendenti chiamati a operare in 

settori particolarmente esposti alla corruzione, prevedendo, ove necessario e possibile,  negli 

stessi settori, la rotazione di dirigenti e funzionari; 

− identifica meccanismi di aggiornamento del piano stesso. 

3. . Il presente Piano è redatto tenuto conto dell’Anac n. 1064/2019 con cui è stato approvato il PNA 

2019.  
Il PNA 2019 rivede e consolida in unico atto di indirizzo tutte le indicazioni generali date fino ad oggi, 

dichiarando le precedenti superate, mentre dichiara validi gli approfondimenti del PNA 2015 sui contratti 

pubblici, PNA 2016 sul governo del territorio, PNA 2018 sulla gestione dei rifiuti, deliberazione n. 1134 

2017 recante nuove linee guida per l’attuazione della normativa in materia di prevenzione e trasparenza 

per società ed enti privati controllati e partecipati dalle pubbliche amministrazioni .  
Rimangono di riferimento il decreto legislativo 25 maggio 2016, n. 97, «Recante revisione e 

semplificazione delle disposizioni in materia di prevenzione della corruzione, pubblicità e 

trasparenza, correttivo della legge 6 novembre 2012, n. 190 e del decreto legislativo 14 marzo 2013, 

n. 33, ai sensi dell’articolo 7 della legge 7 agosto 2015, n. 124, in materia di riorganizzazione delle 

amministrazioni pubbliche» (di seguito d.lgs. 97/2016) che persegue, tra l’altro, l’obiettivo di 

semplificare le attività delle amministrazioni nella materia, unificando in un solo strumento il PTPC 

e il Programma triennale della trasparenza e dell’integrità (PTTI) e prevedendo una possibile 

articolazione delle attività in rapporto alle caratteristiche organizzative (soprattutto dimensionali) 

delle amministrazioni.  

Nell’ambito del PNA 2019, l’ANAC basandosi sulle convenzioni internazionali, ratificate dall’Italia  

precisa meglio  il contenuto della nozione di “corruzione” e di “prevenzione della corruzione” La 

corruzione consiste in comportamenti soggettivi impropri di un pubblico funzionario che, al fine di 

curare un interesse proprio o un interesse particolare di terzi, assuma (o concorra all’adozione di) 

una decisione pubblica, deviando, in cambio di un vantaggio (economico o meno), dai propri doveri 

d’ufficio, cioè dalla cura imparziale dell’interesse pubblico affidatogli.  

La prevenzione della corruzione consiste in misure di ampio spettro, che riducano, all’interno delle 

amministrazioni, il rischio che i pubblici funzionari adottino atti di natura corruttiva (in senso 

proprio). Esse, pertanto, si sostanziano tanto in misure di carattere organizzativo, oggettivo,( rotazione 

del personale, controlli, trasparenza, formazione) quanto in misure di carattere comportamentale, 

soggettivo.(misure dirette a evitare comportamenti devianti, non di natura penale, ma contrari a norme 

amministrativo-disciplinari e pertanto di grave allarme sociale. 

Pertanto, non si intende modificato il contenuto della nozione di corruzione, intesa in senso 

penalistico, ma la “prevenzione della corruzione” introduce in modo organico e mette a sistema 

misure che incidono laddove si configurano condotte, situazioni, condizioni, organizzative ed 

individuali -riconducibili anche a forme di cattiva amministrazione -che potrebbero essere 

prodromiche ovvero costituire un ambiente favorevole alla commissione di fatti corruttivi in senso 

proprio.  

Il PTPC costituisce il programma di attività concrete, con indicazioni delle aree di rischio e dei rischi 

specifici, dei responsabili per l'applicazione di ciascuna misura e dei relativi tempi. Inoltre il Piano 

crea un collegamento tra anticorruzione – trasparenza – performance nell'ottica di una gestione 
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sistematica del rischio corruzione. La gestione del rischio va intesa come un processo di 

miglioramento continuo basato sui processi di apprendimento generati attraverso il monitoraggio e la 

valutazione dell’effettiva attuazione  ed efficacia delle misure e il riesame periodico. 

Il PTPC è soggetto a revisione entro il 31 gennaio di ogni anno;  trattandosi di documento 

programmatico dinamico che pone in atto un processo ciclico e sequenziale, le strategie e le misure 

ideate per prevenire e contrastare i fenomeni corruttivi sono sviluppate e modificate a secondo delle 

risposte ottenute in fase di applicazione per favorire un continuo miglioramento. Si è ritenuto  di non 

introdurre ulteriori misure di controllo, bensì di razionalizzare e mettere a sistema i controlli già 

esistenti nell'amministrazione, evitando di implementare misure di prevenzioni solo formali. 

Per quanto riguarda gli aspetti relativi alla Trasparenza essi sono contenuti in apposita sezione di 

questo Piano. 

 

ART. 2 

Analisi del contesto 

  

L'analisi del contesto in cui opera il Comune di Campo nell’Elba mira a descrivere e valutare come 

il rischio corruttivo possa verificarsi a seguito delle eventuali specificità dell'ambiente in termini di 

strutture territoriali e di dinamiche sociali, economiche e culturali o in ragione di caratteristiche 

organizzative interne. 

A) Analisi del contesto esterno 

Come evidenziato dall'Anac con determina n. 12 del 28.10.2015, pag. 16 e ss., un'amministrazione 

collocata in un territorio caratterizzato dalla presenza di criminalità organizzata e da infiltrazioni 

mafiose può essere soggetta a maggiore rischio in quanto gli studi sulla criminalità organizzata hanno 

evidenziato come la corruzione sia uno dei tradizionali strumenti di azione delle organizzazioni 

malavitose.  

B) Analisi del contesto interno 

Per quanto riguarda l'analisi del contesto interno si rinvia ai dati riportati nel Documento Unico di 

Programmazione 2021-22-23, attualmente in fase di redazione, in cui è illustrata l'attività di 

pianificazione tenuto conto della componente strategica e di quella operativa in coerenza con le linee 

programmatiche da attuare durante il mandato politico approvate con delibera di CC n. 33 del 

11/08/2020. 

Con decreti Sindacali n. 6/2020 e n. 26/2020 sono stati individuati ile seguenti P.O.: 

 

P.O. AREA AMMINISTRATIVA: dr. Sandra Landi  

- Segreteria Sindaco e Relazioni Esterne, Servizio Anagrafe, Stato Civile, Elettorale e 

Leva, Statistica e Polizia Mortuaria, Servizi Legali, Servizi Scolastici e Biblioteca, 

Servizi Sociali, Servizi Culturali, Sport e Volontariato, Segreteria e Protocollo, 

Servizio Notifica, Ufficio Personale 

P.O. AREA FINANZIARIA/TRIBUTARIA: dr. Stefano Servidei 

- Servizi Finanziari, Servizio Bilancio, Ufficio Gestione Economica Personale, Servizio 

Economato, Servizio Tributi, Attività Economiche 

P.O. AREA TECNICA – LAVORI PUBBLICI E AMBIENTE: arch. Priscilla Braccesi  

- Servizio Lavori Pubblici, Servizio Protezione Civile, Servizio Ambiente e 

Infrastrutture, Gestione Patrimonio Immobiliare 

P.O. AREA TECNICA – EDILIZIA ED URBANISTICA: Ing. Carlo Alberto Ridi 

- Edilizia, Urbanistica e Demanio 
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P.O. AREA DI VIGILANZA: dr. Francesco Modica Di Marco 

- Servizio Polizia Urbana, Servizio Polizia Amministrativa 

 

 

ART. 3 

Responsabile della prevenzione e relativi compiti 

ll Segretario Generale è il Responsabile comunale della prevenzione della corruzione e della 

Trasparenza nominato con Decreto del Sindaco n. 1 del 30/01/2018 a cui spetta elaborare la proposta 

di PTPC che sottopone alla Giunta Comunale per l'adozione entro il 31 gennaio. 
Il Responsabile della prevenzione, deve: 

 

a. proporre il piano triennale della prevenzione entro il 31 gennaio di ogni anno (art. 1, c 8 

L. 190/2012);  
b. verificare l'efficace attuazione del piano e la sua idoneità  e proporre modifiche allo stesso 

in caso di accertamento di significative violazioni o mutamenti dell'organizzazione (art. 

1, c. 10 L. 19/2012); 

c.  redigere la relazione annuale recante i risultati dell’attività svolta tra cui il rendiconto 

sull’attuazione delle misure di prevenzione definite nei PTPCT da inviare all’organo di 

indirizzo politico e da pubblicare sul sito dell’Amministrazione (art. 1, c. 14 L. 190/2012); 

d. segnalare all’organo di valutazione le disfunzioni inerenti l’attuazione del piano di 

prevenzione e se necessario segnalare all’organo competente per l’esercizio dell’azione 

disciplinare (ar. 1, c. 7 L. 19/2012); 

e. controllare l’adempimento degli obblighi di pubblicazione previsti dalla normativa 

vigente, qualora sia anche responsabile per la trasparenza (art. 43 del D.Lgs. 33/2013); e 

monitorare l’effettiva pubblicazione anche sotto l’aspetto della qualità dei dati (art. 6 

D.Lgs. 33/2013); 

f. ricevere le istanze di accesso civico semplice e generalizzato  (art. 5, c. 1  e 2 D.Lgs, 

33/2013) e decidere nei casi di riesame dell’accesso civico generalizzato (art. 5, c. 7 D.Lg. 

33/2013); 

g. segnalare all’ufficio disciplinare i casi di accesso civico con dati obbligatori non pubblicati 

( art. 5, c. 10 D.Lgs. 33/2013; 

h. curare la diffusione del codice di comportamento dell’Amministrazione (art. 15, c. 3 del 

DPR 62/2013); 

i. relazionarsi con l’organo di indirizzo per  gli obiettivi strategici in materia di prevenzione 

della corruzione e della trasparenza (art. 1, c. 8 L. 190/2012); 

j. vigilare sul rispetto delle disposizioni sulle inconferibilità e incompatibilità degli incarichi 

(art. 15 del D.Lgs. 39/2013); 

k. ricevere informazioni necessarie per vigilare sul piano dai responsabili dei servizi e 

dipendenti (art. 1, c.9 lett. c) L. 190/2012);  

l. verificare la possibilità per l’effettiva rotazione degli incarichi negli uffici preposti allo 

svolgimento delle attività nel cui ambito è più elevato il rischio che siano commessi reati 

di corruzione, ove possibile,  e definire le procedure appropriate per selezionare e formare 

i dipendenti destinati ad operare in settori particolarmente esposti alla corruzione (art. 1, 

c. 10 L. 190/2012); 

m. gestire le segnalazioni in materia di whistleblowing (art. 54-bis D.Lgs, 165/2001) 
n. individuare, in collaborazione con i capisettore,  il personale da inserire nei percorsi di 

formazione sui temi dell'etica e della legalità (art. 6 del presente piano); 

o. sottoporre entro aprile di ogni anno successivo, il rendiconto di attuazione del piano 

triennale della prevenzione dell’anno di riferimento al controllo del nucleo di valutazione 

per le attività di valutazione dei caposettore, congiuntamente ai risultati del piano 

performance (Regolamento sulla performance);  
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p. proporre, ove possibile e necessario, al Sindaco  la rotazione, degli incarichi dei capo 

settore ed in intesa con essi dei dipendenti maggiormente esposti a rischio corruzione (art. 

4 presente piano); 

q. curare in collaborazione con i caposettore la programmazione biennale delle forniture e 

dei servizi superiori a 40.000,00 euro, ai sensi dell’art. 21 del D.Lgs. 50/2016; 

r. procedere con proprio atto (per le attività individuate dal presente piano, quali a più alto 

rischio di corruzione) alle azioni correttive per l’eliminazione delle criticità; ciò anche in 

considerazione delle risultanze dei  controlli interni, con riferimento particolare  al 

controllo di gestione e al controllo successivo di regolarità amministrativa.   
s. Il responsabile della prevenzione svolge un ruolo di impulso e vigilanza sull’adozione 

delle misure di prevenzione della corruzione e di trasparenza delle società partecipate 

dirette e indirette in controllo pubblico;   Adotta eventuali atti di indirizzo promuovendo 

azioni concrete per  l’adozione delle misure di prevenzione anticorruzione o di 

integrazione del “modello 231”, compresi i protocolli di legalità; Vigila sull’avvenuta 

nomina  del RPCT e sull’adozione delle misure minime, nonché sull’applicazione degli 

obblighi di trasparenza e delle norme a fondamento dei processi di reclutamento del 

personale e degli affidamenti contrattuali; In caso di società partecipate indirettamente, la 

capogruppo deve assicurare che le società indirettamente controllate adottino le misure 

della prevenzione della corruzione in coerenza con quelle della capogruppo. 

 

 

ART. 4 

Misure di prevenzione generale 

 Sono individuate le seguenti misure generali di prevenzione della corruzione: 

 

- ROTAZIONE STRAORDINARIA : la rotazione straordinaria è prevista dall’art. 16, c. 1 lett. 

l-quater del D.Lgs. 165/01 come misura di carattere successivo al verificarsi di condotte di 

tipo corruttivo, da intendersi secondo la deliberazione Anac n. 215/2019 nei delitti rilevanti  

previsti dagli art. 317, 318,319, 319-bis, 319-ter, 319-quater, 320,321,322, 322-bis, 346-bis, 

353 e 353-bis del codice penale e nei reati contro la P.A. che possono integrare fattispecie di 

natura corruttiva.  Essa va avviata con immediatezza appena avuta conoscenza dell’avvio del 

procedimento penale, o disciplinare per condotta di natura corruttiva, con apposito 

provvedimento motivato in cui si stabilisce che la condotta corruttiva imputata può 

pregiudicare l’immagine di imparzialità dell’Amministrazione e con il quale si individua il 

diverso ufficio al quale il dipendente viene trasferito. La durata viene stabilita in due anni, 

decorsi i quali in assenza di rinvio a giudizio il provvedimento perde la sua efficacia, salva la 

facoltà di valutare caso per caso la durata. 

 

- CODICE DI COMPORTAMENTO: il comportamento generale dei dipendenti dell’Ente è 

caratterizzato dal divieto  di chiedere ed accettare, a qualsiasi titolo, compensi, regali o altre 

utilità in connessione con le proprie funzioni o compiti affidati, fatti salvi i regali di modico 

valore; (codice di comportamento del dipendente pubblico, DPR 62/2013 e art. 54 dlgs. 

165/2001 e codice di comportamento di Ente approvato con DGC n. 10 del 10.01.2013); 
 

- CONFLITTO DI INTERESSI: si ha conflitto di interesse quando le decisioni che richiedono 

imparzialità di giudizio siano adottate da un soggetto che abbia, anche solo potenzialmente, 

interessi privati in contrasto con l’interesse pubblico,. Il dipendente deve astenersi in caso di 

conflitto di interessi ( art. 7 DPR 62/2013 e art. 6-bis della l. 241/90, codice di comportamento 

d’Ente). In particolare si richiede dichiarazione di assenza di conflitto di interesse prima della 

nomina in commissioni di gara o di concorso,(art. 35-bis D.Lgs. 165/2001 e art. 77, c. 6 D.Lgs. 

50/2016) periodicamente in caso di incarichi continuativi (dirigenti , P.O.)e si estende tale 
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obbligo ai consulenti ed incaricati tramite apposita scheda. Ogni dipendente è tenuto a 

comunicare eventuale conflitto di interesse secondo la procedura individuata nel codice di 

comportamento;  
 

- INCONFERIBILITA’/INCOMPATIBILITA’ di INCARICHI : la misura è volta a garantire 

l’imparzialità dei funzionari pubblici, al riparo da condizionamenti impropri che possano 

provenire dalla sfera e dal settore privato. I soggetti interessati all’atto di incarico  dirigenziale 

o assimilato ai sensi del D.Lgs. 39/2013 rilasciano dichiarazione di insussistenza delle 

situazioni di inconferibilità o incompatibilità previste dal decreto. Per quanto riguarda le 

disposizioni in materia di inconferibilità ed incompatibilità di incarichi previsti dal D.Lgs n. 

39/2013 si  provvede a raccogliere e pubblicare sul sito le dichiarazioni del Segretario e dei 

Capi settore. 

Nel caso nel corso del rapporto d'impiego, siano portate a conoscenza del Responsabile della 

prevenzione delle cause ostative all’incarico, il Responsabile medesimo provvede ad 

effettuare la contestazione all’interessato il quale, previo contraddittorio, deve essere rimosso 

dall’incarico. 

 

- INCARICHI EXTRAISTITUZIONALI:  gli incarichi  extraistituzionali, riguardano 

prestazioni non ricomprese nei doveri d’ufficio svolte per altri soggetti pubblici o privati: Essi  

sono autorizzati secondo i  criteri per il rilascio di autorizzazioni a  svolgimento di incarichi 

esterni affidati ai dipendenti comunali. Sono garantite inoltre le misure di trasparenza previste 

dall’art. 18 del D.lgs. 33/2013. Il dipendente è tenuto a comunicare all’Amministrazione  

anche l’attribuzione di incarichi gratuiti, che le P.A. devono comunicare al Dipartimento 

Funzione Pubblica (art. 53, c. 12 D.Lgs. 165/2001). 
 

- DIVIETO DI PANTOUFLAGE: l’incompatibilità successiva alla cessazione del rapporto di 

lavoro con la P.A. come disposto con art. 53, comma 16-ter del D.Lg. 165/2001,per i 

dipendenti  che negli ultimi tre anni di servizio abbiano esercitato poteri autoritativi o 

negoziali, o che abbiano partecipato al procedimento,   è combattuta inserendo apposite 

clausole negli atti di assunzione del personale con specifico divieto di pantouflage e/o 

dichiarazione  da sottoscrivere al momento della cessazione, con apposite dichiarazioni 

richieste ai privati in sede di gara di appalto.  
 

 

- ROTAZIONE ORDINARIA:  è una misura organizzativa prevetiva finalizzata a limitare il 

consolidarsi di relazioni che possono alimentare dinamiche improprie alla gestione 

amministrativa, conseguenti alla permanenza nel tempo nel medesimo ruolo In merito 

all’istituto della rotazione ordinaria il campo nell’Elba pur essendo un Ente di medie 

dimensioni  presenta una struttura con vincoli sia soggettivi che oggettivi all’attuazione della 

rotazione. Al fine di assicurare il buon andamento e la continuità dell’azione amministrativa, 

ed evitare inefficienze e malfunzionamenti, la rotazione ordinaria viene attuata quando vi è la 

possibilità di inserire una figura nuova nell’organizzazione, valutando la possibilità di ruotare 

le figure esistenti,  assicurando la formazione per l’acquisizione delle competenze 

professionali.  Nei casi di  mancata applicazione dell’istituto sono adottate misure per evitare 

che il soggetto  non sottoposto a rotazione abbia il controllo  esclusivo dei processi .  
 

Art. 5 

Aree a rischio particolarmente esposte alla corruzione  

Le attività a rischio di corruzione all’interno dell’Ente, secondo la tabella 3 dell’allegato 1 al PNA 

2019, sono individuate nelle seguenti: 
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1. Provvedimenti ampliativi della sfera giuridica dei destinatari privi di effetto economico diretto 

ed immediato per il destinatario:  

• attività oggetto di autorizzazione o concessione 

• rilascio carte di identità, conferimento cittadinanza italiana,  trasferimenti di residenza, 

smembramenti nuclei familiari 

• attività edilizia privata, condono edilizio 

2. Provvedimenti ampliativi della sfera giuridica dei destinatari con effetto economico diretto e 

immediato per il destinatario: 

• attività oggetto di concessione ed erogazione di sovvenzioni, contributi, sussidi, ausili 

finanziari, nonché attribuzione di vantaggi economici di qualunque genere a persone 

ed enti pubblici e privati 

• sussidi e contributi di vario genere  a sostegno del reddito 

3. Contratti pubblici:  

• attività nelle quali si sceglie il contraente per l’affidamento di lavori, forniture e 

servizi,  ai sensi del codice dei contratti pubblici relativo a lavori, servizi e forniture, 

di cui al decreto legislativo 50 del  2016, n. 163 

4. Acquisizione e gestione del personale. 

• concorsi e prove selettive per l’assunzione del personale e progressioni di carriera di 

cui all’articolo 24 del citato decreto legislativo n. 150 del 2009 

5. Gestione delle entrate, delle spese e del patrimonio 

• manutenzione ordinaria e straordinaria degli edifici comunali 

• opere pubbliche gestione diretta delle stesse; attività successive alla fase inerente 

l'aggiudicazione definitiva 

• attività di accertamento, di verifica della elusione ed evasione fiscale 

• La gestione dei beni e delle risorse strumentali assegnati nonché la vigilanza sul loro 

corretto uso da parte del personale dipendente 

6. Controlli, verifiche, ispezioni e sanzioni 

• controllo informatizzato della presenza 

• procedimenti sanzionatori relativi agli illeciti amministrativi;  

• accertamento ed informazione svolta per conto di altri Enti;  

• l’espressione di pareri, nulla osta, ecc., obbligatori e facoltativi, vincolanti e non  

relativi ad atti e provvedimenti da emettersi da parte di altri Enti 

7. Incarichi e nomine 

• autorizzazioni per impieghi e incarichi che possono dare origine a  incompatibilità,  

(art. 53 dlgs. 165/2001 come modificato dai commi 42 e 43 della 190/2012 

• pubblicazioni sul sito internet dell’Ente nelle materie previste dagli art. 15 e 16 della 

legge 190/2012 

8. Affari legali e contenzioso 

9. Governo del territorio e pianificazione urbanistica 

• pianificazione urbanistica, strumenti urbanistici e di pianificazione di iniziativa privata 

 

 

ART. 6 

Mappatura dei processi delle aree a rischio. 

1. Nell'allegato 2) sono stati  mappati i processi con i seguenti elementi descrittivi: 

• denominazione (descrizione del processo) 

• Origine imput ( evento che dà avvio) 

• Sequenza di attività ricomprese nel processo (fasi, attività) 

• Risultato output (evento che conclude il processo) 

• Responsabilità (individuazione del responsabile) 
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• Unità organizzativa 

• Tempi (Termini definiti) 

• vincoli (norme, regolamenti) 

• Procedure informatizzate di supporto(se e quali procedure informatizzate sono utilizzate) 

• Attori Esterni (se vi sono) 

• Sistema controllo e tracciabilità 

2. Nell'allegato 3) per ogni processo/ attività, con l'aiuto dei responsabili di settore e dei vari 

RUP, sono stati individuati gli eventi rischiosi utilizzando i fattori abilitanti del rischio 

corruttivo: 

• mancanza di controlli 

• mancanza di trasparenza 

• eccessiva regolamentazione, complessità o scarsa chiarezza della normativa di 

riferimento 

• esercizio prolungato ed esclusivo della responsabilità di un processo da parte di un unico 

soggetto 

• scarsa responsabilizzazione interna 

• inadeguatezza competenze del personale 

• inadeguata diffusione cultura legalità 

3. Ai fini della valutazione del rischio, in linea con il PNA 2019 si è utilizzato un approccio 

qualitativo, basato su valori di giudizio soggettivo,(alto, medio, basso) procedendo ad 

incrociare due indicatori compositi (ognuno composto da più variabili) rispettivamente per la 

dimensione di probabilità e dell'impatto: 

PROBABILITA'  consente di valutare quanto è probabile che l'evento accada nelle sue variabili:  

• discrezionalità: grado di discrezionalità presente nelle attività 

• coerenza operativa:  coerenza tra prassi sviluppata e riforme normative, pronunce 

giudiziali, pareri  

• rilevanza interessi esterni: entità dei benefici economici ottenibili dai destinatari del 

processo 

• opacità del processo: mancanza di pubblicazioni in amministrazione trasparente, 

presenza di accesso civico, generalizzato, rilievi in fase di verifica obblighi 

trasparenza nel triennio precedente 

• presenza di eventi sentinella: procedimenti avviati dall'autorità giudiziaria, 

contabile, amministrativa nel triennio precedente, 

• livello attuazione misure di prevenzione per il processo: mancanza o ritardo 

nell'attuazione delle misure da parte del responsabile 

• segnalazioni reclami: qualsiasi segnalazione pervenuta a mezzo telefono, mail o 

altro in merito al processo (abuso,  illecito, mancato rispetto procedura)  

•  presenza di gravi rilievi a seguito controlli interni,  tali  da richiedere annullamento, 

revoca 

•  capacità dell'ente di far fronte alle proprie carenze organizzative nei ruoli di 

responsabilità: Utilizzo frequente e prolungato di interim 

IMPATTO:  inteso come effetto, ovvero ammontare del danno al verificarsi dell'evento rischioso, con 

quattro variabili. 

• Impatto su immagine Ente: articoli o sevizi che hanno riguardato episodi di cattiva 

amministrazione 

• impatto in termini di contenzioso: l'evento rischioso può generare contenzioso 

• impatto organizzativo: effetto che l'evento rischioso può generare sul normale svolgimento 

attività ente 

• danno generato:  il verificarsi dell'evento può comportare sanzioni rilevanti all'Ente. 
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4. In ogni processo/fase si è arrivati ad una sintesi dei valori espressi nelle variabili di probabilità 

ed impatto attraverso la moda , ovvero il valore che si presenta con maggior frequenza; nel caso 

di stessa frequenza fra due valori va preferito il più alto. 

5. Il livello di rischio per ogni processo si genera dalla combinazione delle valutazioni di probabiità 

ed impatto come da tabella che si riporta: 

Combinazioni Probabilità - impatto  

LIVELLO DI RISCHIO PROBABILITA’ IMPATTO 

Alto Alto Rischio  ALTO 

Alto Medio  

Rischio CRITICO Medio Alto 

Alto Basso  

Rischio MEDIO Medio Medio 

Basso Alto 

Medio Basso  

Rischio BASSO basso Medio 

basso basso Rischio minimo 

Si definisce così  il rischio intrinseco di ciascun processo, cioè il rischio presente 

nell’organizzazione in assenza di qualsiasi misura idonea a contrastarlo, individuando quindi allo 

stesso tempo la corrispondente priorità di trattamento.  

 

ART. 7 

Trattamento del rischio. 

1. Per ogni processo rischioso ed in base al livello generatosi  sono individuate le misure di 

prevenzione con tempi, soggetti responsabili, risultati attesi o indicatori. 

Le misure vanno scelte fra le seguenti:  

• Controllo 

• Trasparenza 

• Definizione e promozione dell’etica e di standard di comportamento 

• Regolamentazione 

• Semplificazione 

• Formazione 

• Sensibilizzazione e partecipazione 

• Rotazione 

• Segnalazione e protezione 

• Disciplina del conflitto di interessi 

• Regolazione dei rapporti con i “rappresentanti di interessi particolari” 

 

ART. 8 

Rilievo di alcune misure idonee a prevenire e gestire il rischio di corruzione 

1. La FORMAZIONE è intesa come misura principale di prevenzione da realizzare  su 

due livelli :  uno generale rivolto a tutti i dipendenti  per l’aggiornamento  delle 

competenze e comportamenti in materia di etica e di legalità,  uno specifico 

differenziato per livello e contenuto in relazione ai diversi ruoli:  

• Il Comune nel  piano annuale di formazione previsto dall’art. 7 bis del D.Lgs 165/01  

indica gli interventi inerenti le attività a rischio di corruzione; 

• nel piano di formazione si indica: 

• le materie oggetto di formazione corrispondenti alle attività indicate all’art. 4 e 5 del 

presente regolamento, nonché ai temi della legalità e dell’etica; 

•  i dipendenti, i funzionari, i dirigenti che svolgono attività nell’ambito delle materie 

sopra citate e che saranno coinvolti nel piano di formazione; 
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• le metodologie formative: prevedendo la formazione applicata ed esperienziale (analisi 

dei rischi tecnici)  e quella amministrativa (analisi dei rischi amministrativi) ; ciò con 

vari meccanismi di azione (analisi dei problemi da visionare, approcci interattivi, 

soluzioni pratiche ai problemi ecc.); 

•  la individuazione dei docenti: deve essere effettuata con personale preferibilmente 

non in servizio presso il Comune; 

• un monitoraggio sistematico della formazione e dei risultati acquisiti; 

• le attività formative devono essere distinte in processi di formazione “generale” e di 

formazione “differenziata” per aggiornamenti; 

• il personale docente viene individuato, entro tre mesi dalla approvazione del piano 

secondo la normativa vigente 

• il Responsabile della prevenzione della corruzione, con la definizione del piano di 

formazione, assolve la definizione delle procedure appropriate per selezionare e 

formare i dipendenti destinati ad operare in settori particolarmente esposti alla 

corruzione.  

 

2. La TRASPARENZA viene intesa nella sua funzione di mezzo per porre in essere una 

azione amministrativa più efficace  e come obiettivo a cui tendere; essa è presupposto per 

realizzare una buona amministrazione, ma anche come misura per prevenire la corruzione, 

come integrazione del livello essenziale delle prestazioni erogate ( art. 1, c. 36 L. 

190/2012): 

• La trasparenza è assicurata mediante il P.T.T.I. che risulta essere una sezione del 

presente piano, e nel rispetto del D.Lgs. 33/2013 e ss.mm.ii. e delle linee guida Anac 

n. 1310/2016 n. 1134/2017 e della tutela della privacy (reg. UE 2016/679).  

• tutta la corrispondenza pervenuta all’Ente dai vari soggetti pubblici e privati, sia in 

formato cartaceo che telematico, viene trasmessa dal protocollo alle varie strutture 

competenti in modalità telematica, come previsto dal manuale di gestione del 

protocollo informatico, in modo da garantire la tracciabilità del flusso documentale, e 

l’individuazione delle assegnazioni e del carico scarico dei documenti con la massima 

trasparenza. 

• la corrispondenza tra le strutture dell’Ente  deve avvenire utilizzando la funzione di 

protocollo interno, come disciplinato nel manuale di gestione del protocollo 

informatico, quasi esclusivamente con modalità telematica; la corrispondenza tra il 

Comune e le altre P.A. deve avvenire mediante p.e.c.; la corrispondenza tra il Comune 

e  il cittadino/utente deve avvenire ove possibile mediante p.e.c.; 

• il presente piano recepisce dinamicamente i DPCM indicati al comma XXXI della 

legge 190/2012 con cui sono individuate le informazioni rilevanti e le relative modalità 

di pubblicazione. 

3. SENSIBILIZZAZIONE E PARTECIPAZIONE : capacità di sviluppare percorsi ad hoc 

per diffondere informazioni e comunicazioni sui doveri e su idonei  comportamenti.  

4. SEGNALAZIONE E PROTEZIONE: whistleblowing: l’art.1, comma 51, della 

L.190/2012 ha introdotto delle forme di tutela per il dipendente pubblico che segnala 

illeciti; in sostanza si prevede la tutela dell’anonimato di chi denuncia, il divieto di 

qualsiasi forma di discriminazione contro lo stesso e la previsione che la denuncia è 

sottratta all’accesso, fatti salvo casi eccezionali. La legge 179/2017 ha disciplinato  

compiutamente la fattispecie. L’ente si è dotato di uno specifico strumento e procederà 

alla regolamentazione.  
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ART. 9 

 Monitoraggio sul piano: Compiti dei dipendenti,  dei capi settore, del RPC  

1. La programmazione delle misure di prevenzione  viene completata con un sistema di monitoraggio 

e verifica periodica delle stesse, per effettuare periodicamente un riesame dello stato complessivo 

del sistema di gestione del rischio, sia sull’attuazione, sia sull’idoneità delle misure. Il 

monitoraggio deve riguardare tutte le misure specifiche, deve precisare la periodicità e la modalità 

di svolgimento. 

2. I dipendenti destinati a operare in settori e/o attività particolarmente esposti alla corruzione, i 

responsabili delle posizioni organizzative, con riferimento alle rispettive competenze previste dalla 

legge e dai regolamenti vigenti, attestano di essere a conoscenza del piano di prevenzione della 

corruzione approvato con il presente atto e provvedono all’esecuzione; essi devono astenersi, ai 

sensi dell’art. 6 bis legge 241/1990, in caso di conflitto di interessi, segnalando tempestivamente 

ogni situazione di conflitto, anche potenziale.  

3. i dipendenti che  svolgono le attività a rischio di corruzione, relazionano semestralmente  al 

caposettore il rispetto dei tempi procedimentali e di qualsiasi altra anomalia accertata, indicando, 

per ciascun procedimento nel quale i termini non sono stati rispettati, le motivazioni in fatto e in 

diritto di cui all’art. 3 della legge 241/1990, che giustificano il ritardo. 

4. i capo settore provvedono, semestralmente al monitoraggio periodico del rispetto dei tempi 

procedimentali e alla tempestiva eliminazione delle anomalie. Il monitoraggio semestrale del 

rispetto dei tempi procedimentali avviene con i seguenti elementi di approfondimento e di verifica 

delle azioni  realizzate: 

a) verifica numero procedimenti che hanno superato i tempi previsti sul totale dei procedimenti  

b) verifica omogeneità del ritardo ed eventuali  illeciti connessi; 

c) attestazione dei controlli da parte dei dirigenti, volti a evitare ritardi; 

d)  attestazione dell’avvenuta applicazione del sistema delle sanzioni, sempre in relazione al 

mancato rispetto dei termini, se si configura il presupposto. 

 4. i caposettore, con particolare riguardo alle attività a rischio di corruzione, informano,  

tempestivamente e senza soluzione di continuità il Responsabile della prevenzione della 

corruzione, in merito al mancato rispetto dei tempi procedimentali, costituente fondamentale 

elemento sintomatico del corretto funzionamento e rispetto del piano di prevenzione della 

corruzione, e di qualsiasi altra anomalia accertata, costituente la mancata attuazione del presente 

piano, adottando le azioni necessarie per eliminarle oppure proponendo al Responsabile della 

prevenzione della corruzione, le azioni sopra citate ove non rientrino nella competenza normativa, 

esclusiva e tassativa propria; 

5. i dipendenti (selezionati dai capo settore) formati secondo le procedure indicate  dal presente 

regolamento, nel rispetto della disciplina del diritto di accesso ai documenti amministrativi di cui 

al capo V della legge 7 agosto 1990, n.241, e successive modificazioni, in materia di procedimento 

amministrativo, rendono accessibili, in ogni momento agli interessati, le informazioni relative ai 

provvedimenti e ai procedimenti amministrativi, ivi comprese quelle relative allo stato della 

procedura, ai relativi tempi e allo specifico ufficio competente in ogni singola fase. 

6. i capo settore, previa verifica della professionalità necessaria da possedersi, provvedono,  ove se 

ne ravvisi la necessità, con atto motivato alla rotazione degli incarichi dei dipendenti,  che svolgono 

le attività a rischio di corruzione 

7. i capo settore hanno l’obbligo di inserire nei bandi di gara le regole di legalità o integrità del 

presente piano della prevenzione della corruzione, prevedendo la sanzione della esclusione (art. 

1, c. 17  legge 190/2012); attestano al Responsabile della prevenzione della corruzione, 

periodicamente,  il rispetto dinamico  del presente obbligo. 

8.  i capo settore procedono,  almeno sei mesi prima della scadenza dei contratti aventi per oggetto 

la fornitura dei beni e servizi e lavori, alla indizione delle procedure di selezione secondo le 

modalità indicate dal dlgs. 50/2016; i capo settore indicano, entro il mese di luglio di ogni anno 
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al responsabile della prevenzione della corruzione, le forniture dei beni e  servizi da appaltare nel 

biennio successivo; 

9. i capo settore, entro il mese di maggio di ogni anno, in collegamento con il regolamento sui 

controlli interni, possono  proporre al Segretario Generale i procedimenti da analizzare nel  

controllo di gestione, individuati dal presente piano, quali a più alto rischio di corruzione nei  quali  

si palesano criticità proponendo  azioni correttive; 

10. i capo settore segnalano entro  il 30 aprile di ogni anno, insieme ai fabbisogni formativi generali,  

al Responsabile del piano di prevenzione della corruzione, il piano annuale di formazione del 

proprio settore, con  riferimento alle materie inerenti le attività a rischio di corruzione individuate 

nel presente piano; la proposta deve contenere: 

a) le materie oggetto di formazione; 

b) i dipendenti che svolgono attività nell’ambito delle materie sopra citate; 

c) il grado di informazione e di conoscenza dei dipendenti nelle materie/attività a rischio 

di corruzione; 

d) le metodologie formative:  

13. i capo settore presentano entro il mese di  febbraio di ogni anno successivo, al Responsabile della 

prevenzione della corruzione, una relazione dettagliata sulle attività poste in merito alla attuazione 

effettiva delle regole di legalità o integrità indicate nel presente piano  anche unitamente ai 

rendiconti sui risultati realizzati, in esecuzione del piano triennale della performance di cui il 

presente piano costituisce obiettivo ;  

 

ART. 10 

Compiti dell’O.I.V. 

1. L’O.I.V. verifica la corretta applicazione del piano di prevenzione della corruzione da parte 

dei capo settore in sede di verifica annuale sul raggiungimento degli obiettivi di settore e di valutazione 

della performance individuale; 

2. la corresponsione della indennità di risultato dei Responsabili delle posizioni organizzative e 

del Segretario Generale nella qualità di Responsabile della prevenzione della corruzione, con riferimento 

alle rispettive competenze, tiene in considerazione anche l’ attuazione del piano triennale della 

prevenzione della corruzione e della trasparenza dell’anno di riferimento, i cui adempimenti, compiti   

fanno parte del c.d. ciclo delle performances. 

 

ART. 11 

Responsabilità 

1. Il responsabile della prevenzione della corruzione risponde nelle ipotesi previste ai sensi 

dell’art. 1 co. 12, 13, 14 della legge 190/2012. 

2. con riferimento alle rispettive competenze, costituisce elemento di valutazione della 

responsabilità: 

 

a)  la mancata osservanza delle disposizioni contenute nel presente piano della 

prevenzione della corruzione per i dipendenti/ Responsabili delle posizioni 

organizzative; 

b) i ritardi degli aggiornamenti dei contenuti sugli strumenti informatici sono 

sanzionati a carico dei responsabili dei servizi; 

c) per le responsabilità derivanti dalla violazione del codice di comportamento, si 

rinvia all’art. 54 dlgs. 165/2001; le violazioni gravi e reiterate comportano la 

applicazione dell’art. 55-quater, comma I del dlgs. 165/2001;  

 

ART. 12 

Recepimento dinamico modifiche legge 190/2012 e aggiornamenti del piano 
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Le norme del presente piano recepiscono dinamicamente le modifiche alla legge 190 del 2012.    

Gli aggiornamenti annuali del piano tengono conto: 

- delle normative sopravvenute che impongono ulteriori adempimenti; 

- delle normative sopravvenute che modificano le finalità istituzionali dell’amministrazione; 

- dell’emersione di rischi non considerati in fase di predisposizione del P.T.P.C.; 

- nuovi indirizzi o direttive contenuti nel P.N.A. 
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cimiteria le - registrazione gestionale - e 
registrazione anagrafica note cittadino - 

DPR 285/90 LR 
130/2001 L. 18/2010

protocollo 
informatico

Forno 
Crematorio

protocollo 
informatico 
gestionale 
anagrafe

albo associazioni: iscrizione, cancel lazione 
decadenza

ricezione domanda – veri fica requisi ti - eventual i 
integrazion i- determina d i iscrizione 
aggiornamento albo- comunicazione 
interessato – pubblicazioni

determ ina 
iscrizione D.Lgs. 267/2000 e 

regolamento comunale
Protocollo 

informatico 
protocollo 

informatico

Ass egnazione spazi per striscioni  pubblicitari/ 
insegne pubblici tarie

Attestazione d i regolare soggiorno dei  ci ttad ini  
comuni tari

Richiesta da parte del  ci ttad ino - Verfica 
documenti - compilazione modulistica - 
Registrazione attestazione - Rilascio  
-Registrazione diri tti  d i segreteria - 

protocollo 
informatico,  

gestionale 
anagrafe

protocollo 
informatico

attivi tà produttive Segnalazione Certi ficata di 
Inizio Attività (S.C.I.A.)

Attivi tà  ricettive alberghiere - segnalazione 
certi ficata di  inizio attività, trasferimento ti to lari tà

Attivi tà  ricettive extra alberghiere quali 
a ffittacamere, B &B ecc. - segnalazione 
certi ficata di  inizio attività, trasferimento ti to lari tàAttivi tà  spettacoli  viaggianti - ri las cio licenze, 
autorizzazion i e assegnazion i postazion i con 
eventuale occupazione temporanea suolo 
pubblico

Autentica della fi rma per vendi ta  beni  mobil i 
regis tra ti

R icezione - autentica firma su certi ficato di 
proprietà – reg istrazione dati  
acqui rente/venditore – r ilascio - registr azione 
d iritti

Esibizione del documento in originale e re lativ a 
copia - apposizione autentica - registrazione 
d iritti

Esibizione/verifica istanza - verifica identità del  
ci ttad ino - apposizione autentica - registrazione 
d iritti

Autenticazione fi rme per proposte di  legge, 
iniziative re ferendarie  e consul tazioni elettorali

Veri fica identità de l cittadino ed eventuale 
iscrizione liste ele ttora li - compi lazione 
modul istica con numer o l ista/certificato - 
ch iusura con autentica firma

DPR 445/2000 
267/2000

richiesta presentata da congiunto/iscrizione  - 
verifica manifestazione d i volontà secondo 
codice civile  - veri fica certificato necroscopico - 
ri lascio nul la  osta sepol tura con autorizzazione 
cremazione e destinazione ceneri

DPR285/2000 - l.r. 
130/2001

protocollo 
informatico

Autorità 
Giudiziaria

protocollo 
informatico

Autorizzazione m acel lazione su ini  ad uso 
fami liare

Autorizzazione per manifestazioni  ed eventi  con 
eventuale occupazione temporanea suolo 
pubblico

Predisposizione modul istica maggiorenne o 
minorenne - veri fica documenti - collegameto 
Ministero per effe ttuare rilascio  - inserimento 
dati - informativa per donazione organi - 
compilazione modulo - riti ro CIE - rilascio  a l 
ci ttad ino - arch iviazione

Ri lascio 
provvisorio 
immediato - 
consegna CIE 6 
giorni  lavorativi

DPR 437/99 L. 91/99 
DM 23/12/2015

sito ministero 
gestionale 
anagrafe

Commercio al  dettaglio - Esercizi di  Vicinato: 
apertura, ampliamento/riduzione superficie di  
vendi ta , mutamento sett. merceologico, 
tras ferimento sede, subingr esso, sospensione, 
cessazione

Commercio al  dettaglio - Grandi strutture di  
vendi ta : apertura, ampliamento d i superficie, 
tras ferimento sede, trasformazione d i tipologia,  
riduzione d i superficie , mutamento sett. 
merceologico, modi fica ripartizione in terna, 
subingresso,sospensione / cessazione 
dell 'attività

Commercio al  dettaglio - Medie strutture di  
vendi ta  non sup. a  1.500 mq.: apertura, 
ampl iamento/riduzione sup. vendita, mutamento 
sett. merceologico, trasferimento sede, 
subingresso

Commercio al  dettaglio - Medie strutture di  
vendi ta  sup. a 1.500 mq.: apertura, 
ampl iamento, trasferimento sede, trasferimento 
d i tipo log ia, riduzione di  sup. d i vendita, 
mutamento sett. mer ceologico, subingressoCommercio su aree pubbliche con posteggio - 
ri lascio autorizzazione
Commercio su aree pubbliche in  forma 
i tiner ante - rilascio nuova autorizzazione
compilazione l iste di leva e ges tioni  ruoli  
matr icolari

Concession i cimi terial i per tumulazione in locu li , 
ossari , cinerari  e  tombe private

Veri fica fa ttib il ità concessione in  base al  
regolamento P. M. - assegnazione 
loculo/cinerario /ossario con firma contraente – 
quanti ficazione dovuto,  - rilascio  copia 
pagamento uff. rag ioneria  - reg istrazione su 
cartaceo assegnazione/operazione su registro 
cimitero - predisposizione per contratto

assegnazione 
immediata, 
contratto entro 
30 gg

DPR 285/90 
Regolameto comunale 
po lizia mortuaria

Protocollo 
informatico 
gestionale  
cimiteri

Protocollo  
in formatico 
gestionale  
cimi teri

ricezione domanda- verifica possibil ità 
consul tazione ricerca documenti- pagamento 
eventualli  d iritti rilascio

Protocollo 
informatico 

Protocollo  
in formatico 

rilascio  
contrassegno

Protocollo 
informatico 

Protocollo  
in formatico 

Control lo documenti  necroscopico/s cheda Istat 
- stesura atto - rilascio autorizzazione 
sepol tura/cremazione/trasposto - eliminazione 
scheda anagrafica con aggiornamento s tato 
famiglia e stradario - comunicazione comune d i 
nascita/inps/casellario g iud izario - invio  scheda 
ista t Ulss - compilazione modello statistica 

DPR 396/2000 DPR 
285/90

gestionale 
stato civi le

gestionale 
stato civi le

Veri fica residenza genitori - verifica 
documenti/sta to civile/a ttestato d i nasci ta - 
stesura atto  - rilascio certificazione a i genitori  - 
benvenuto del Sindaco - informativa servizi 
social i - passaggio in anagrafe - aggionamento 
scheda famigl ia - comunicazione Ulss/comune 
evento nascita - popolamento ANPR - 
generazione codice fiscale - scheda statistica 

gestionale 
stato civi le

gestionale 
stato civi le

Dichiarazione di dimora abitua le per ci ttad in i 
non comunitari

Preparazione elenco cittad ini  - invio 
comunicazione - control lo documenti  - contro llo  
modul istica - aggior namento anagrafe - 
segnalazione a i vig ili  per veri fica residenza se 
non presentano dich iarazione di  rinnovo

aggiornamento 
anagrafe

Entro 60 gg dal  
rinnovo

DPR 223/89 DPR 
394/99

gestionale 
anagrafe

protocollo 
in formatico  
gestionale 
anagrafe

Dichiarazione di residenza e cambio di  
abitazione

Presentazione istanza - veri fica documenti - 
inserimento ANPR - aggionamento stradario - 
invio  accertamento a i vig ili  - invio dati 
patenti/libretto circo lazione - invio dati  agenzia 
entrate - lettera avvio  
procedimento/conclusione procedim ento

inserimenti in  
ANPR

DPR 223/90 L 35/2012 
DL 47/2014

gestionale 
anagrafe

protocollo 
in formatico  
gestionale 
anagrafe

Dichiarazione di trasferimento di  residenza 
a ll 'estero

Ricezione istanza ci ttad ino - rich iesta 
accertamento vigil i - r icezione cons01 
Consolato/Ambasciata d 'Ital ia  - cancellazione 
per AIRE - Protocollo AIRE - aggiornamento 
stradario /s cheda famigl ia  - aggiornamento 
ANPR - com pilazione fogl io famiglia AIRE - 
risposta a l consolato 

aggiornsmento 
Aire  ANPR

Ricevimento 
modello cons01 
da parte del  
Consolato/Amba
sciata d 'Ita lia

gestionale 
anagrafe

protocollo 
in formatico  
gestionale 
anagrafe

Esercizi  d i somministrazione d i alimenti  e  
bevande: apertura, trasferimento d i sede, 
ampl iamento/riduzione superficie  local i, 
subingresso, a ttivi tà  elencate dall' art. 9 L.R. 
29/2007 (SCIA)

Esercizi  d i somministrazione d i alimenti  e  
bevande: comunicazione orario

Estetis ti  - apertura, subingr esso, modi fiche, 
tras ferimento sede (SCIA)

Giochi leciti da instal lare in attività autorizzate 
ex art. 86 TULPS - attività di  g iochi leci ti  quali 
g ioco delle carte, bil iardo, videogiochi  - 
segnalazione certificata di  inizio attivi tà

Iscrizione neo 18 - iscrizione per  cambio d i 
residenza/acquis to ci ttad inanza/cambio 
generali tà  - comunicazione al  ci ttad ino per ritiro  
nuova tessera

In fase di 
revi isoni o 
consultazioni  
elettor ali

DPR299/2000 - 
DPR223/1967 gestionale 

e lettorale
gestionale 
elettorale

L icenza di  sa la pubbl ica da gioco o loca li da 
trattenimento - rilascio  l icenza
l imi tazione temporanea della circo lazione per 
cantier i stradal i

l imi tazione temporanea della circo lazione per 
mani festazion i/eventi /spettacol i
Lotterie, pesche di  beneficenza, ecc. - 
segnalazione certificata di  inizio attivi tà Apertura pratica - ri tiro autocerificazione dati  

nubendi  - contro llo  nulla osta se 
stran ieri /eventuale interprete - rich iesta 
documenti altri Enti  - Stesura verbale di 
pubblicazione - eventuale rich ies ta ad altro 
Comune - ri lascio nul la os ta - prenotazione sa la 
- pagamento - richiesta ce lebrazione ad 
amministratori o eventuale delega ad al tro  
ce lebrate - organizzazione matr imonio in  
accordo con uff. messi/centra lino - stesura atto 
- celebrazione - invio  comunicazioni comune di  
nascita o residenza - scheda istat - 
aggiornamento anagrafe  

gestionale 
stato civi le

protocollo 
in formatico 
gestionale  
stato civi le

Noleggio con conducente - ri lascio nuove 
autorizzazion i, subingressi, cambio auto, 
variazione di residenza o rimessa
Noleggio di  autobus  con conducente - 
ri lascio/aggiornam ento autor izzazioni

Noleggio veico li  senza conducente - 
segnalazione certificata di  inizio attivi tà

Notificazion i di atti anche per conto di al tri  Enti  
pubblici

ricezione atto, verifica requisiti di noti fica, 
registrazione notifica, effe ttuazione

gestionale 
notifiche

gestionale 
noti fiche

Autentica foto - prenotazione on line si to  
Ques tura - registrazione d iri tti

Patrocin i da parte  dell 'Amministrazione 
Comunale

ricezione domanda- verifica requisiti –  
concessione

concessione 
agevolazione Regolamento comunale 

Protocollo 
informatico 

Protocollo  
in formatico 

Pubbl icazione atti  a lbo on line e successiva 
resti tuzione atto e certificazione d i avvenuta 
pubblicazione

assegnazione 
in tegrazione

gestionale 
GEPI

Protocollo  
in formatico  
GEPI

Registr azione licenza per attr azioni de llo  
spettacolo viaggiante

Istanza ci ttad ino - veri fica nuovi documenti  
stran ieri  e d ich iarazione Consolare - 
Disposizione cam bio generali tà  - rilascio 
ci ttad ino - reg istrazione Halley variazione 
anagrafica - comunicaz ione Casellario 
Giudiziale  - modifica codice fisca le

variazione 
anagrafica DPR 445/2000 - 

l.218/1995-
Convenzione Bruxel les 
87 - Vienna 76 - Aja 61 gestionale 

anagrafe

protocollo 
in formatico 
gestionale  
anagrafe

Ricevimento istanza - richiesta e verifica 
documenti  - stesura atto - Invio Tribunale 
Minorenni  - ricevimento appr ovazione 
/variazione- variazione anagrafica 
cognome/patern ità o matern ità/annotazione su 
atto di  nasci ta  - variazione codice fiscale

L.219/2012 - DPR 
396/2000 - Codice civi le 
art. 250 e segg.

gestionale 
stato civi le

protocollo 
in formatico 
gestionale  
stato civi le

compilazione modulo o richiesta tramite 
mail/pec/posta da privato - verifica fa ttib ili tà  - 
ri lascio certificazione - registrazione d iri tti

DPR 223/89 - DPR 
642/72 - DPR 445/2000 gestionale 

anagrafe
gestionale 
anagrafe

Separazione e divorzio  innanzi a ll'u fficiale del lo 
stato civile

Rilascio in formazioni  - veri fica requisi ti  / 
ricevimento istanza - richiesta documenti al tri  
Comuni - stesura  I atto  - rilascio avvio  
procedimento - reg istrazione d iritti - stesura II 
a tto - chiusura procedimento - variazione 
anagrafica - annotazione su atto 
matrimonio/nascita - proposta annotazione al tri  
Comuni

DPR 396/2000 - 
L.162/2014 - L .55/2015

gesionale 
stato civi le

protocollo 
in formatico 
gestionale  
stato civi le

Somministrazione temporanea di  a limenti e 
bevande in  occasione d i feste, sagre, ecc. - 
(SCIA)
stam pa quotidiana e periodica SCIA per 
apertura punti  vendi ta
tenuta e aggior namento alb i scrutatori , 
presidenti  d i seggio g iud ici popolari

tras crizione atto di nascita, matrimonio o morte 
avvenuti  a ll 'estero

Ricevimento istanza - verifica documenti - 
trascrizione atto - var iazione/passaggio in 
anagrafe - eventuali annotazion i su atti  
ci ttad ino - eventual i annotazioni / modifiche su 
atti corre lati - proposta al tri  Comuni

DPR396/2000 - 
L.218/1995

gestionale 
stato civi le

protocollo 
in formatico 
gestionale  
stato civi le

tras crizione decreti di cam biamento prenome e 
cognome

Ricevimento Decreto Prefettura - Trascrizione - 
variazione anagrafica - variazione codice 
fisca le - annotazione su atti corre lati o proposta 
ad altri Comuni

DPR396/200- DPR 
54/2012

gestionale 
stato civi le

protocollo 
in formatico 
gestionale  
stato civi le

Vendita d iretta dei  prodotti agrico li in  local i 
aperti  a l pubblico - segnalazione certificata di  
inizio attività
Vendita trami te  forme specia li : commercio 
e lettronico, vendi ta al domicil io  del 
consumatore, per corrispondenza, 
televisione,altri sis temi di comunicazione - 
(SCIA)vidimazione reg istri commercio cose antiche e 
usate

Veri fica presenze consig lieri, conteggi, a tto  a  d i 
l iqu idazione trasmissione Ragioneria  – 
pagamento D.Lgs. 267/2000 e 

determinazioni Ente
gestionale 
contabi lità

gestionale 
contabil ità

Rimborso ai  datori di  lavoro privati  degl i oneri 
per perm essi retribuiti  degl i amminsitratori

Annul lamento/decadenza dell' assegnazione 
degl i al loggi di  Edil izia  Residenziale Pubblica 
(E.R.P.)

L.R.V. Veneto n. 
39/2017 

L.R.V. Veneto n. 
39/2017

determ ina 
iscrizione

Bando d i concorso e formazione graduatorie per 
assegnazione a lloggi  d i Edi lizia Residenzia le 
Pubbl ica (E.R.P.) e  mobil ità

Bando e graduatoria alloggi comunal i per 
anziani

Bando per erogazioni  contributi  r egionali e 
comunali  su affitti

erogazione 
contributo
ergazione 
bonus

L.R.V. 29 del 10 agosto 2012 
L.R.V. 30 del 30 dicembre 
2016 e L.R.V.  14 del  29 
marzo 2018

Affidamento ex D.Lgs. 
50/2016

Modal ità di  ammissione asilo  n ido / scuola 
materna comunale L.R. 32/90 

Regolamento Comunale

Contributi ad isti tuzion i pubbl iche che operano 
in ambito scolastico

erogazione 
contributo

DPR n. 233 del  
19/06/1998 e DLgs 
112/1198

Protocollo 
informatico 

Protocollo  
in formatico 

Contributi convenzionali  a Enti Moral i e 
Congregazion i rel igiose per s ostegno all 'ativi tà  
d i nido e scuola de ll' infanzia paritaria in  ambito 
terri toria le

erogazione 
contributo Convenzione comune

L.R.V. 6/2005 Protocollo 
informatico 

Protocollo  
in formatico 

Contributi a sostegno delle  spese per 
l 'el iminazioni  d i barriere architettoniche in  edi fici 
privati , per favorire la  mobi lità e la  vi ta di 
re lazione (L. 13/89 E L..R. 16/07)

erogazione 
contributo L. 13/1989 e L.R.V. 

16/2007 Protocollo 
informatico 

Protocollo  
in formatico 

Contributo economico s traordinario a nuclei  in 
emergenza abitativa

erogazione 
contributo L. 328/2000 e L.R.V. 

328/2000 Regolamento 
Comunale DCC 
n.45/2016 Protocollo 

informatico 
Protocollo  
in formatico 

erogazione 
contributo

L. 23/12/1998 n. 448 
art. 27

Protocollo 
informatico 

Protocollo  
in formatico 

erogazione 
contributo

L. 328/2000 
Regolamento comunale

Protocollo 
informatico 

Protocollo  
in formatico 
gestionale 
cont

erogazione 
contributo

L 241/90 Regolamento 
comunale

Protocollo 
informatico 

Protocollo  
in formatico 
gestionale 
contabil ità

Inserimenti in casa d i riposo: integrazione rette assegnazione 
in tegrazione

 L.  328/2000 ,  D.P.C.M. 
159/2013 e Regolamento 

Protocollo 
informatico 

Protocollo  
in formatico 

Inserimenti in strutture residenzial i per persone 
d isabil i

Protocollo 
informatico 

Protocollo  
in formatico 

L. 328/2000 e 
Regolamento comunale Protocollo 

informatico 
Protocollo  
in formatico 

Interventi per accogl ienza persone in  s ituazione 
d i disagio

L. 328/2000  D.P.R. 
616/1977 L. R. V. 
55/1982

Protocollo 
informatico 

Protocollo  
in formatico 

L. 328/2000 
DGR273/1998 DGRV n. 
39/2006  Regolamento 
Comunale 

DPR n. 616/1977 LR 
55/1982 DLgs 112/1998 
L. 328/2000 
Regolamento Comunale 
DCC n. 52/2002 

Agevolazioni  per servizio refezione scolastica

concessione 
agevolazione L. 328/2000 

Regolamento comunale 
DCC n. 49/2008

Richiesta di  contributo per opere negli  edifici  d i 
cu lto da parte del le parrocchie

Servizio prestito librar io e gestione patrimonio 
l ibrario

L.R.V. n. 17/2019 e 
Regolamento comunale 
D.C.C. n. 21 del  
14.06.2006

Iscrizion i/graduatoria per Vigi lanza scolastica e 
prescuola Regolamento comunale 

Servizio d i trasporto  per pers one anziane o 
inval ide (fasce deboli )

acquisizione preventivo verifica requisiti, 
acquisizione CIG, affidamento, comunicazione

D.Lgs. 50/2016, Linee 
Guida Anac

gestionale atti 
amministrativi, 
gare

protocollo 
in formatico, 
gestionale atti 
amm. Gare

Procedure negoziate per acquisizion i di  lavori  
beni  s ervizi

Avvis o mani festazione in teresse(o 
individuazione di tte  dall 'albo forni tori)determina 
a contrarre, lettera invito, ricezione 
domande,nomina s eggio di  gara valutazione 
documentazione amminis tra tiva, ammissione, 
nomina commis sione, va lutazione offerte 
tecniche ed economiche, redazione graduatoria 
, proposta di aggiudicazione, verifica requisiti, 
a ffidamento defini tivo con efficacia, fi rma 
contratto

60 gg 
dall' aggiud icazio
ne

D.Lgs 50/2016 Linne 
guida Anac

gestionale 
gare, 
gestionale 
contratti

gestionale 
gare, contratti

Procedure aperte  per acquisizione di lavori  beni  
servizi

determina a contrar re,pubblicazioni, ricezione 
domande,nomina s eggio di  gara valutazione 
documentazione amminis tra tiva, ammissione, 
nomina commis sione, va lutazione offerte 
tecniche ed economiche, redazione graduatoria 
, proposta di aggiudicazione, verifica requisiti, 
a ffidamento defini tivo con efficacia, fi rma 
contratto

60 gg 
dall' aggiud icazio
ne

D.Lgs 50/2016 Linne 
guida Anac

gestionale 
gare, 
gestionale 
contratti

gestionale 
gare, contratti

Contratti per a ffidamenti  d i lavori, servizi  e  
forn iture

ricezione documenti   dagl i uffici , verifica, 
predisposizione contratto, calco lo di ritti, 
fissazione appuntamento, fi rma contratto, 
registrazione

D.L.gs. 267/2000, legge 
notarile

gestionale 
contratti

gestionale 
contratti

Servizi  d i ingegneria  ed arch itettura di im porto 
inferiore ad euro 40.000,00

Servizi  d i ingegneria  ed arch itettura di im porto 
superiore ad euro 40.000,00

Predisposizione Bando, pubblicazione, 
ricezione domande, verifica requisiti, nomina 
commissione, espletamento prove, graduatoria , 
approvazione verbali , determinazione di  
assunzione

bando, 
graduatoria, 
determ ina 
assunzione

D.lgs 165/2001, Dpr 
487/1994, regolamento 
comunale

Protocollo 
informatico 

Protocollo  
in formatico 

Acquis izione di  personale a tem po determinato 
tram ite stipulazione di  contratto di 
somministrazione lavoro

individuazione agenzie, richiesta preventivo, 
a ffidamento, acquisizione per sonale Protocollo 

informatico 
Protocollo  
in formatico 

predisposizione avviso di mobil ità, 
pubblicazione, invio enti, ricezione domande, 
va lutazione requisiti, colloqui, individuazione 
candidati, acquisizione nul la os ta ente di 
appartenenza, acquisizione personale, firma 
contratto  d i lavoro

30gg 
dall' acquisizione 
nulla  osta

Protocollo 
informatico 

Protocollo  
in formatico 

Acquis izione funzioni  d i pers onale dipendente d i 
a ltra Amministr azione tramite is ti tu to  del 
Comando o sottoscrizione Convenzione.

Acquis izione lavoratori  in mobili tà  con dir itto  a l 
trattamento economico per real izzazione 
progetti socialmente util i

Definizione Programmazione del fabbisogno d i 
personale e piani occupazionali

richieste settori , ver ifica caacità assunzionale e 
l imiti spesa, ind irizzi amministrazione, 
predisposizione programma, acquisizione 
parere revisori , approvazione in  Giunta, 
comunicazione OOSS

Dlgs 267/2000, D.Lgs. 
165/2001

gestionale atti 
amministrativi

gestionale atti 
amministra tivi

procedure di  assegnazione progressioni 
economiche

avviso, ricezione domanda, veri fica requisi ti , 
predisposizione graduatorie provvisorie, 
pubblicazione, ricezione os servazioni , anal isi , 
predisposizione gradiatorie defini tive, 
assegnazione PEO

Assegnazione 
PEO

gestionale 
personale

gestionale 
personale

verifica period i lavorativi , veri fica dati  
contributivi dic hiarati e pagati, 
conferma/modifica dati, trasmissione 
comunicazione ente previdenziale

gestionale 
personale

gestionale 
personale

verifica servizi, predisposizione cer ti ficato, 
ri lascio gestionale 

personale
gestionale 
personale

appl icazione discipl ina CCNL e Contratti  
decentrati

verifica clausole contrattua li, verifica requisiti, 
appl icazione

concessione 
beneficio

gestionale 
personale

gestionale 
personale

verifica requisi ti secondo CCNL e CCDI , 
inserimento dati, e laborazione cedol ini , ver ifica 
anomalie , correzion i, trasferimento archivio 
contabi lità, elaborazione mandati

gestionale 
personale

gestionale 
personale

Provvedimenti  d i mobi lità  interna/cambio profilo  
del personale d ipendente

Regolamento comunale 
Protocollo 
informatico 

Protocollo  
in formatico 

Dlgs. 50/20 16 L.R.V. n. 
8/2015

ICI/IMU - Procedimento in autotute la su 
accertamento/r imborsi

Imposta Comunale sugl i immobil i ICI - Imposta 
Municipa le Propria IMU: d ichiarazione

Imposta Municipa le Propria - IMU: riduzione per 
inabitab ili tà /inagib ili tà del l'immobi le

manutenzion i aree verdi  ed arredamento urbano

OSAP - Accertamenti, R imborsi, Agevolazioni. 
(esternal izzata in concessione)
OSAP - Occupazione suolo pubbl ico 
temporaneo

Procedimenti  inerenti la gestione del l'IMPOSTA 
COMUNALE PUBBLICITA' (esternal izzati  in 
concessione)

Procedimenti  inerenti la gestione del la 
TARSU/TIA (esternalizzata in concessione)

Al ienazione proprietà e di al tri diri tti  reali  d i beni 
immobili

verifica timbrature, verifica g ius ti ficativi e 
documentazione probante, chiusur e m ensi li gestionale 

personale
gestionale 
personale

procedimenti sanzionatori relativi ad i lleciti 
amministrativi

domanda/d
'ufficio

verifica coincidenza dich iarato con dati  
detenuti , conferma, non conferma eventuale 
segnalazione

gestionali  in 
dotazione

Protocollo  
in formatico 

verifica requisi ti posseduti con requisiti rich ies ti , 
eventuale in tegrazione

banche dati 
dell 'Ente e di  
a ltre PA

Vigilanza attività urbanistico-edilizia, ig ien ico 
sani taria, impiantistica e ges tione sanzioni
controll i preventivi  o  successivi in materia 
ambientale e tu te la degli  animali  e  
provvedimenti conseguenti

ricezione rich iesta, acquisizione par ere nul la  
osta caposervizio , veri fica assenza confl itto di 
interesse, rilascio autorizzazione, 
comunicazione FP, inserimento pagamenti

D.Lgs 165/2001, Dpr 
487/1994, regolamento 
comunale

Protocollo 
informatico 
si to  FP

Protocollo  
in formatico 
sito FP

verifica competenze, veri fica assenza confl itto  
interesse

DPR62/2013 D.Lvo 
50/2016

Protocollo 
informatico 

Protocollo  
in formatico 

verifica competenze, veri fica assenza confl itto  
interesse DPR 487/94 

Regolamento Comunale 
DPR 62/2013

gestionale atti 
amministrativi

gestionale atti 
amministra tivi

verifica competenze, veri fica assenza confl itto  
interesse

DPR62/2013 D.Lvo 
50/2016

Protocollo 
informatico 

Protocollo  
in formatico 

avviso di  ricerca, veri fica curricu la , veri fica 
requisiti e assenza confl itto  interes se, nomina D.Lgs 165/2001 DPR 

62/2013
gestionale atti 
amministrativi

gestionale atti 
amministra tivi

A
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ricezione ricorso, analisi , rich iesta parere 
responsabi le servizio  interessato per 
costi tuzione, nomina di fensore

gestionale atti 
amministrativi

gestioonale 
atti protocollo 
in formatico

ricezione ricorso, analisi , rich iesta parere 
responsabi le servizio  interessato per 
costi tuzione, nomina di fensore gestionale atti 

amministrativi

gestioonale 
atti protocollo 
in formatico

acquisizione segnalazione, avvio 
procedimento, convocazione per audizione o 
acquisizione controdeduzioni , veri fica 
violazione e sanzione applicabile, i rrogazione 
sanzione o arch iviazione

irrogazione o 
arch iviazione CCNL, codice 

discip linae D.Lgs 
165/2001

Protocollo 
informatico 

Protocollo  
in formatico 
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Rilascio di 
Patrocini 
da parte 
del l'Ammi
nistrazion
e 
Comunale

Ri lascio di 
Patrocini 
da parte 
de ll'Am mi
nistrazion
e 
Comunale

Ri lascio di  
Patrocini 
da parte 
de ll' Ammi
nistrazion
e 
Comunale

Ri las cio di  
Patrocini  
da parte 
de ll' Ammi
nistr azion
e 
Comunale

Ri lascio di  
Patrocini  
da parte 
de ll 'Ammi
nistrazion
e 
Comunale

Ri lascio di  
Patrocini  
da parte 
dell 'Ammi
nistrazion
e 
Comunale

Rilascio di  
Patrocini  
da parte 
dell 'Ammi
nistrazion
e 
Comunale

Rilascio  d i 
Patrocini  
da par te 
dell 'Ammi
nistrazion
e 
Comunale

Rilascio  d i 
Patr ocin i 
da parte  
dell 'Ammi
nistrazion
e 
Comunale

Rilascio  d i 
Patrocin i 
da parte  
del l'Ammi
nistrazion
e 
Comunale

Rilascio  d i 
Patrocin i 
da parte  
del l'Ammi
nistrazion
e 
Comunale

Rilascio di 
Patrocin i 
da parte 
del l'Ammi
nistrazion
e 
Comunale

Rilascio di 
Patrocini 
da parte 
del l'Ammi
nistrazion
e 
Comunale

Ri lascio di 
Patrocini 
da parte 
de ll'Am mi
nistrazion
e 
Com unale

Ri lascio di  
Patrocini 
da parte 
de ll' Ammi
nistrazion
e 
Comunale

Ri las cio di  
Patrocini  
da parte 
de ll' Ammi
nistr azion
e 
Comunale

Ri lascio di  
Patrocini  
da parte 
de ll 'Ammi
nistrazion
e 
Comunale

Rilascio di  
Patrocini  
da parte 
dell 'Ammi
nistrazion
e 
Comunale

Rilascio di  
Patrocini  
da parte 
dell 'Ammi
nistrazion
e 
Comunale

Rilascio  d i 
Patrocini  
da par te 
dell 'Ammi
nistrazion
e 
Comunale

Rilascio  d i 
Patr ocin i 
da parte  
dell 'Ammi
nistrazion
e 
Comunale

Rilascio  d i 
Patrocin i 
da parte  
del l'Ammi
nistrazion
e 
Comunale

Rilascio  d i 
Patrocin i 
da parte  
del l'Ammi
nistrazion
e 
Comunale

Rilascio di 
Patrocin i 
da parte 
del l'Ammi
nistrazion
e 
Comunale

Rilascio di 
Patrocini 
da parte 
del l'Ammi
nistrazion
e 
Comunale

Ri lascio di 
Patrocini 
da parte 
de ll'Am mi
nistrazion
e 
Com unale

Ri lascio di  
Patrocini 
da parte 
de ll' Ammi
nistrazion
e 
Comunale

Ri las cio di  
Patrocini  
da parte 
de ll' Ammi
nistr azion
e 
Comunale

Ri lascio di  
Patrocini  
da parte 
de ll 'Ammi
nistrazion
e 
Comunale

Rilascio di  
Patrocini  
da parte 
dell 'Ammi
nistrazion
e 
Comunale

Rilascio di  
Patrocini  
da parte 
dell 'Ammi
nistrazion
e 
Comunale

Rilascio  d i 
Patrocini  
da par te 
dell 'Ammi
nistrazion
e 
Comunale

Rilascio  d i 
Patr ocin i 
da parte  
dell 'Ammi
nistrazion
e 
Comunale

Rilascio  d i 
Patrocin i 
da parte  
del l'Ammi
nistrazion
e 
Comunale

Rilascio  d i 
Patrocin i 
da parte  
del l'Ammi
nistrazion
e 
Comunale

Rilascio di 
Patrocin i 
da parte 
del l'Ammi
nistrazion
e 
Comunale

Rilascio di 
Patrocini 
da parte 
del l'Ammi
nistrazion
e 
Comunale

Ri lascio di 
Patrocini 
da parte 
de ll'Am mi
nistrazion
e 
Com unale

Ri lascio di  
Patrocini 
da parte 
de ll' Ammi
nistrazion
e 
Comunale

Ri las cio di  
Patrocini  
da parte 
de ll' Ammi
nistr azion
e 
Comunale

Ri lascio di  
Patrocini  
da parte 
de ll 'Ammi
nistrazion
e 
Comunale

Rilascio di  
Patrocini  
da parte 
dell 'Ammi
nistrazion
e 
Comunale

Rilascio di  
Patrocini  
da parte 
dell 'Ammi
nistrazion
e 
Comunale

Rilascio  d i 
Patrocini  
da par te 
dell 'Ammi
nistrazion
e 
Comunale

Rilascio  d i 
Patr ocin i 
da parte  
dell 'Ammi
nistrazion
e 
Comunale

Rilascio  d i 
Patrocin i 
da parte  
del l'Ammi
nistrazion
e 
Comunale

Rilascio  d i 
Patrocin i 
da parte  
del l'Ammi
nistrazion
e 
Comunale

Rilascio di 
Patrocin i 
da parte 
del l'Ammi
nistrazion
e 
Comunale

Rilascio di 
Patrocini 
da parte 
del l'Ammi
nistrazion
e 
Comunale

Ri lascio di 
Patrocini 
da parte 
de ll'Am mi
nistrazion
e 
Com unale

Ri lascio di  
Patrocini 
da parte 
de ll' Ammi
nistrazion
e 
Comunale

Ri las cio di  
Patrocini  
da parte 
de ll' Ammi
nistr azion
e 
Comunale

Ri lascio di  
Patrocini  
da parte 
de ll 'Ammi
nistrazion
e 
Comunale

Rilascio di  
Patrocini  
da parte 
dell 'Ammi
nistrazion
e 
Comunale

Rilascio di  
Patrocini  
da parte 
dell 'Ammi
nistrazion
e 
Comunale

Rilascio  d i 
Patrocini  
da par te 
dell 'Ammi
nistrazion
e 
Comunale

Rilascio  d i 
Patrocin i 
da parte  
dell 'Ammi
nistrazion
e 
Comunale

Rilascio  d i 
Patrocin i 
da parte  
del l'Ammi
nistrazion
e 
Comunale

Rilascio  d i 
Patrocin i 
da parte  
del l'Ammi
nistrazion
e 
Comunale

Rilascio di 
Patrocin i 
da parte 
del l'Ammi
nistrazion
e 
Comunale

Rilascio di 
Patrocini 
da parte 
del l'Ammi
nistrazion
e 
Comunale

Ri lascio di 
Patrocini 
da parte 
de ll'Am mi
nistrazion
e 
Com unale

Ri lascio di  
Patrocini 
da parte 
de ll' Ammi
nistrazion
e 
Comunale

Ri las cio di  
Patrocini  
da parte 
de ll' Ammi
nistr azion
e 
Comunale

Ri lascio di  
Patrocini  
da parte 
de ll 'Ammi
nistrazion
e 
Comunale

Rilascio di  
Patrocini  
da parte 
dell 'Ammi
nistrazion
e 
Comunale

Rilascio di  
Patrocini  
da parte 
dell 'Ammi
nistrazion
e 
Comunale

Rilascio  d i 
Patrocini  
da par te 
dell 'Ammi
nistrazion
e 
Comunale

Rilascio  d i 
Patrocin i 
da parte  
dell 'Ammi
nistrazion
e 
Comunale

Rilascio  d i 
Patrocin i 
da parte  
del l'Ammi
nistrazion
e 
Comunale

Rilascio  d i 
Patrocin i 
da parte  
del l'Ammi
nistrazion
e 
Comunale

Rilascio di 
Patrocin i 
da parte 
del l'Ammi
nistrazion
e 
Comunale

Rilascio di 
Patrocini 
da parte 
del l'Ammi
nistrazion
e 
Comunale

Ri lascio di 
Patrocini 
da parte 
de ll'Am mi
nistrazion
e 
Com unale

Ri lascio di  
Patrocini 
da parte 
de ll' Ammi
nistrazion
e 
Comunale

Ri las cio di  
Patrocini  
da parte 
de ll' Ammi
nistr azion
e 
Comunale

Ri lascio di  
Patrocini  
da parte 
de ll 'Ammi
nistrazion
e 
Comunale

Rilascio di  
Patrocini  
da parte 
dell 'Ammi
nistrazion
e 
Comunale

Rilascio di  
Patrocini  
da parte 
dell 'Ammi
nistrazion
e 
Comunale

Rilascio  d i 
Patrocin i 
da par te  
dell 'Ammi
nistrazion
e 
Comunale

Rilascio  d i 
Patrocin i 
da parte  
dell 'Ammi
nistrazion
e 
Comunale

Rilascio  d i 
Patrocin i 
da parte  
del l'Ammi
nistrazion
e 
Comunale

Rilascio  d i 
Patrocin i 
da parte  
del l'Ammi
nistrazion
e 
Comunale

Rilascio di 
Patrocin i 
da parte 
del l'Ammi
nistrazion
e 
Comunale

Rilascio di 
Patrocini 
da parte 
del l'Ammi
nistrazion
e 
Comunale

Ri lascio di 
Patrocini 
da parte 
de ll'A mmi
nistrazion
e 
Com unale

Ri lascio di  
Patrocini 
da parte 
de ll' Ammi
nistrazion
e 
Comunale

Ri las cio di  
Patrocini  
da parte 
de ll' Ammi
nistr azion
e 
Comunale

Ri lascio di  
Patrocini  
da parte 
de ll 'Ammi
nistrazion
e 
Comunale

Rilascio di  
Patrocini  
da parte 
dell 'Ammi
nistrazion
e 
Comunale

Rilascio d i 
Patrocini  
da parte 
dell 'Ammi
nistrazion
e 
Comunale

Rilascio  d i 
Patrocin i 
da par te  
dell 'Ammi
nistrazion
e 
Comunale

Rilascio  d i 
Patrocin i 
da parte  
dell 'Ammi
nistrazion
e 
Comunale

Rilascio  d i 
Patrocin i 
da parte  
del l'Ammi
nistrazion
e 
Comunale

Rilascio  d i 
Patrocin i 
da parte  
del l'Ammi
nistrazion
e 
Comunale

Rilascio di 
Patrocin i 
da parte 
del l'Ammi
nistrazion
e 
Comunale

Rilascio di 
Patrocini 
da parte 
del l'Ammi
nistrazion
e 
Comunale

Ri lascio di 
Patrocini 
da parte 
de ll'A mmi
nistrazion
e 
Com unale

Ri lascio di  
Patrocini 
da parte 
de ll' Ammi
nistrazion
e 
Comunale

Ri las cio di  
Patrocini  
da parte 
de ll' Ammi
nistr azion
e 
Comunale

Ri lascio di  
Patrocini  
da parte 
de ll 'Ammi
nistrazion
e 
Comunale

Rilascio di  
Patrocini  
da parte 
dell 'Ammi
nistrazion
e 
Comunale

Rilascio d i 
Patrocini  
da parte 
dell 'Ammi
nistrazion
e 
Comunale

Rilascio  d i 
Patrocin i 
da par te  
dell 'Ammi
nistrazion
e 
Comunale

Rilascio  d i 
Patrocin i 
da parte  
dell 'Ammi
nistrazion
e 
Comunale

Rilascio  d i 
Patrocin i 
da parte  
del l'Ammi
nistrazion
e 
Comunale

Rilascio  d i 
Patrocin i 
da parte  
del l'Ammi
nistrazion
e 
Comunale

Rilascio di 
Patrocin i 
da parte 
del l'Ammi
nistrazion
e 
Comunale

Rilascio di 
Patrocini 
da parte 
del l'Ammi
nistrazion
e 
Comunale

Ri lascio di 
Patrocini 
da parte 
de ll'A mmi
nistrazion
e 
Com unale

Ri lascio di  
Patrocini 
da parte 
de ll' Ammi
nistrazion
e 
Comunale

Ri las cio di  
Patrocini  
da parte 
de ll' Ammi
nistrazion
e 
Comunale

Ri lascio di  
Patrocini  
da parte 
de ll 'Ammi
nistrazion
e 
Comunale

Rilascio di  
Patrocini  
da parte 
dell 'Ammi
nistrazion
e 
Comunale

Rilascio d i 
Patrocini  
da parte 
dell 'Ammi
nistrazion
e 
Comunale

Rilascio  d i 
Patrocin i 
da par te  
dell 'Ammi
nistrazion
e 
Comunale

Rilascio  d i 
Patrocin i 
da parte  
dell 'Ammi
nistrazion
e 
Comunale

Rilascio  d i 
Patrocin i 
da parte  
del l'Ammi
nistrazion
e 
Comunale

Rilascio  d i 
Patrocin i 
da parte  
del l'Ammi
nistrazion
e 
Comunale

Rilascio di 
Patrocin i 
da parte 
del l'Ammi
nis trazion
e 
Comunale

Rilascio di 
Patrocini 
da parte 
del l'Ammi
nistrazion
e 
Comunale

Ri lascio di 
Patrocini 
da parte 
de ll'A mmi
nistrazion
e 
Com unale

Ri lascio di  
Patrocini 
da parte 
de ll' Ammi
nistrazion
e 
Comunale

Ri las cio di  
Patrocini  
da parte 
de ll' Ammi
nistrazion
e 
Comunale
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Rilascio  d i 
Patrocin i 
da parte  
del l'Ammi
nistrazion
e 
Comunale

Rilascio di 
Patrocin i 
da parte 
del l'Ammi
nistrazion
e 
Comunale

Rilascio di 
Patrocini 
da parte 
del l'Ammi
nistrazion
e 
Comunale

Ri lascio di 
Patrocini 
da parte 
de ll'Am mi
nistrazion
e 
Comunale

Ri lascio di  
Patrocini 
da parte 
de ll' Ammi
nistrazion
e 
Comunale

Ri las cio di  
Patrocini  
da parte 
de ll' Ammi
nistr azion
e 
Comunale

Ri lascio di  
Patrocini  
da parte 
de ll 'Ammi
nistrazion
e 
Comunale

Ri lascio di  
Patrocini  
da parte 
dell 'Ammi
nistrazion
e 
Comunale

Rilascio di  
Patrocini  
da parte 
dell 'Ammi
nistrazion
e 
Comunale

Rilascio  d i 
Patrocini  
da par te 
dell 'Ammi
nistrazion
e 
Comunale

Rilascio  d i 
Patr ocin i 
da parte  
dell 'Ammi
nistrazion
e 
Comunale

Rilascio  d i 
Patrocin i 
da parte  
del l'Ammi
nistrazion
e 
Comunale

Rilascio  d i 
Patrocin i 
da parte  
del l'Ammi
nistrazion
e 
Comunale

Rilascio di 
Patrocin i 
da parte 
del l'Ammi
nistrazion
e 
Comunale

Rilascio di 
Patrocini 
da parte 
del l'Ammi
nistrazion
e 
Comunale

Ri lascio di 
Patrocini 
da parte 
de ll'Am mi
nistrazion
e 
Com unale

Ri lascio di  
Patrocini 
da parte 
de ll' Ammi
nistrazion
e 
Comunale

Ri las cio di  
Patrocini  
da parte 
de ll' Ammi
nistr azion
e 
Comunale

Ri lascio di  
Patrocini  
da parte 
de ll 'Ammi
nistrazion
e 
Comunale

Rilascio di  
Patrocini  
da parte 
dell 'Ammi
nistrazion
e 
Comunale
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domanda

domanda

domanda

domanda

Agibilità

domanda

domanda

domanda

accesso 
pratiche 
edilizie

Responsabi
le ufficio 

accesso atti

Acconciat
ori - 
apertura, 
subingres
so, 
modifiche, 
trasferime
nto sede, 
sostituzio
ne 
direttore 
tecnico 
(SCIA)

Responsabi
le attività 

economich
e

Acquisto 
della 
cittadinan
za

Responsabi
le area 

amministra
tiva

Agenzie 
d'affari - 
nuova 
attività e 
variazioni

Responsabi
le attività 

economich
e

Agenzie 
d'affari - 
nuova 
attività e 
variazioni

Rrsponsabi
le attività 

economich
e

responsabil
e ufficio 
tecnico 
edilizia 
privata

Agriturism
o

Responsabi
le attività 

economich
e

Assegnaz
ione spazi 
per 
striscioni 
pubblicitar
i/ insegne 
pubblicitar
ie

Responsabi
le attività 

economich
e
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domanda

domanda

domanda

domanda

domanda

Attestazio
ne di 
regolare 
soggiorno 
dei 
cittadini 
comunitari

Responsabi
le area 

amministra
tiva

Attività di 
somminist
razione in 
circoli 
affiliati

Responsabi
le attività 
produttive

Attività 
Edilizia 
Libera

Responsabi
le ufficio 
edilizia 
privata

Attività 
ricettive 
alberghier
e - 
segnalazi
one 
certificata 
di inizio 
attività, 
trasferime
nto 
titolarità

Responsabi
le ufficio 

commercio

Attività 
ricettive 
extra 
alberghier
e quali 
affittacam
ere, B&B 
ecc. - 
segnalazi
one 
certificata 
di inizio 
attività, 
trasferime
nto 
titolarità

Responsabi
le ufficio 

commercio

copia informatica per consultazione



domanda

domanda

domanda

domanda

domanda

domanda

domanda

Attività 
spettacoli 
viaggianti 
- rilascio 
licenze, 
autorizzaz
ioni e 
assegnazi
oni 
postazioni 
con 
eventuale 
occupazio
ne 
temporan
ea suolo 
pubblico

Responsabi
le attività 

produttive/
tecnico

Autentica 
della 
firma per 
vendita 
beni 
mobili 
registrati

Segretario 
generale

Autentica 
di copia

Responsabi
le area 

amministra
tiva

Autentica 
di firma

Responsabi
le area 

amministra
tiva

Autentica
zione 
firme per 
proposte 
di legge, 
iniziative 
referendar
ie e 
consultazi
oni 
elettorali

Responsabi
le area 

anagrafe

Autorizza
zione 
macellazi
one suini 
ad uso 
familiare

Responsabi 
area 

tecnica

Autorizza
zione 
paesaggis
tica 

Responsabi
le area 
tecnica

copia informatica per consultazione



domanda

domanda

domanda

domanda

domanda

Autorizza
zione per 
manifesta
zioni ed 
eventi con 
eventuale 
occupazio
ne 
temporan
ea suolo 
pubblico

Responsabi
le attività 

produttive, 
Suap

cancellazi
one 
anagrafic
a per 
irreperibili
tà

Responsabi
le area 

amministra
tiva

Carta 
d'identità

Responsabi
le area 

amministra
tiva

certificati 
inagibilità 
immobili

responsabil
e ufficio 
tecnico 
edilizia 
privata

Commerci
o al 
dettaglio - 
Esercizi di 
Vicinato: 
apertura, 
ampliame
nto/riduzio
ne 
superficie 
di vendita, 
mutament
o sett. 
merceolo
gico, 
trasferime
nto sede, 
subingres
so, 
sospensio
ne, 
cessazion
e

Responsabi
le attività 

produttive, 
Suap
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domanda

domanda

Commerci
o al 
dettaglio - 
Grandi 
strutture 
di vendita: 
apertura, 
ampliame
nto di 
superficie, 
trasferime
nto sede, 
trasforma
zione di 
tipologia,  
riduzione 
di 
superficie, 
mutament
o sett. 
merceolo
gico, 
modifica 
ripartizion
e interna, 
subingres
so,sospen
sione / 
cessazion
e 
dell'attivit
à

Responsabi
le attività 

produttive, 
Suap

Commerci
o al 
dettaglio - 
Medie 
strutture 
di vendita 
non sup. 
a 1.500 
mq.: 
apertura, 
ampliame
nto/riduzio
ne sup. 
vendita, 
mutament
o sett. 
merceolo
gico, 
trasferime
nto sede, 
subingres
so

Responsabi
le attività 

produttive, 
Suap
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domanda

domanda

domanda

Commerci
o al 
dettaglio - 
Medie 
strutture 
di vendita 
sup. a 
1.500 
mq.: 
apertura, 
ampliame
nto, 
trasferime
nto sede, 
trasferime
nto di 
tipologia, 
riduzione 
di sup. di 
vendita, 
mutament
o sett. 
merceolo
gico, 
subingres
so

Responsabi
le attività 
produttive 

Suap

Commerci
o su aree 
pubbliche 
con 
posteggio 
- rilascio 
autorizzaz
ione

Responsabi
le attività 

produttive, 
sport, 

spettacoli e 
cultura, 
Suap

Commerci
o su aree 
pubbliche 
in forma 
itinerante 
- rilascio 
nuova 
autorizzaz
ione

Responsabi
le attività 
produttive 

Suap

compilazi
one liste 
di leva e 
gestioni 
ruoli 
matricolar
i

Responsabi
le area 

amministra
tiva

copia informatica per consultazione



domanda

domanda

domanda

domanda

domanda

domanda

domanda

domanda

Comunica
zione di 
vendita 
straordina
ria

Responsabi
le attività 

produttive, 
Suap

Comunica
zione 
messa in 
esercizio 
ascensori

responsabil
e ufficio 
tecnico 
edilizia 
privata

Concessi
oni 
cimiteriali 
per 
tumulazio
ne in 
loculi, 
ossari, 
cinerari e 
tombe 
private

Responsabi
le area 

amministra
tiva

concessio
ni spazi 
propagan
da 
elettorale

Responsabi
le area 

amministra
tiva

Consegna 
numeri 
civici per 
fabbricati

responsabil
e ufficio 
tecnico 
edilizia 
privata

Consultaz
ione 
documenti 
archivio 
generale

Responsabi
le area 

amministra
tiva

Contrasse
gno di 
parcheggi
o per 
disabili

Responsabi
le area 

vigilanza

Denuncia 
di morte

Responsabi
le area 

amministra
tiva

Denuncia 
di nascita

Responsabi
le area 

amministra
tiva

copia informatica per consultazione



domanda

domanda

domanda

domanda

Dichiarazi
one di 
dimora 
abituale 
per 
cittadini 
non 
comunitari

Responsabi
le area 

amministra
tiva

Dichiarazi
one di 
residenza 
e cambio 
di 
abitazione

Responsabi
le area 

amministra
tiva

Dichiarazi
one di 
trasferime
nto di 
residenza 
all'estero

responsabil
e area 

amministra
tiva

Esercizi di 
somminist
razione di 
alimenti e 
bevande: 
apertura, 
trasferime
nto di 
sede, 
ampliame
nto/riduzio
ne 
superficie 
locali, 
subingres
so, attività 
elencate 
dall'art. 9 
L.R. 
29/2007 
(SCIA)

Responsabi
le attività 

produttive,  
Suap
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domanda

domanda

domanda

domanda

domanda

Esercizi di 
somminist
razione di 
alimenti e 
bevande: 
comunica
zione 
orario

Responsabi
le attività 
produttive 

Suap

Estetisti - 
apertura, 
subingres
so, 
modifiche, 
trasferime
nto sede 
(SCIA)

Responsabi
le attività 

produttive, 
Suap

Giochi 
leciti da 
installare 
in attività 
autorizzat
e ex art. 
86 TULPS 
- attività di 
giochi 
leciti quali 
gioco 
delle 
carte, 
biliardo, 
videogioc
hi - 
segnalazi
one 
certificata 
di inizio 
attività

Responsabi
le attività 

produttive, 
sport, 

spettacoli e 
cultura, 
Suap

Idoneità 
alloggio

Responsabi
le area 
edilizia 
privata

Impianti di 
carburant
e - rilascio 
autorizzaz
ione

Responsabi
le attività 

produttive, 
Suap
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domanda

d'ufficio

domanda

domanda

domanda

domanda

domanda

Iscrizione 
albo 
associazi
oni

Responsabi
le attività 
produttive 

Suap

iscrizioni 
e 
cancellazi
oni liste 
elettorali

Responsabi
le area 

amministra
tiva

Legalizza
zione di 
foto

Responsabi
le area 

amministra
tiva

Licenza di 
sala 
pubblica 
da gioco o 
locali da 
trattenime
nto - 
rilascio 
licenza

Responsabi
le attività 

produttive,  
Suap

Lotterie, 
pesche di 
beneficen
za, ecc. - 
segnalazi
one 
certificata 
di inizio 
attività

Responsabi
le attività 

produttive, 
Suap

Matrimoni
o civile

Responsabi
le area 

amministra
tiva

Noleggio 
con 
conducent
e - rilascio 
nuove 
autorizzaz
ioni, 
subingres
si, cambio 
auto, 
variazione 
di 
residenza 
o rimessa

Responsabi
le attività 

produttive,  
Suap
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domanda

domanda

domanda

domanda

domanda

domanda

domanda

Noleggio 
di autobus 
con 
conducent
e - 
rilascio/ag
giorname
nto 
autorizzaz
ioni

Responsabi
le attività 

produttive,  
Suap

Noleggio 
veicoli 
senza 
conducent
e - 
segnalazi
one 
certificata 
di inizio 
attività

Responsabi
le attività 

produttive, 
Suap

nomina 
scrutatori 
e 
presidenti 
di seggio

Responsabi
le area 

amministra
tiva

Notificazio
ni di atti 
anche per 
conto di 
altri Enti 
pubblici

Responsabi
le area di 
vigilanza

Ordinanze 
per abuso 
edilizio

Responsabi
le area 
tecnica 

edilizia ed 
urbanistica

Panifici 
(SCIA)

Responsabi
le attività 

produttive, 
Suap

Permesso 
di 
costruire 
attività 
produttive

Responsabi
le area 
edilizia 
privata

Permesso 
di 
costruire 
residenzia
le

Responsabi
le area 
edilizia 
privata

copia informatica per consultazione



domanda

domanda

domanda

domanda

domanda

domanda

domanda

domanda

Pubblicazi
one atti 
albo on 
line e 
successiv
a 
restituzion
e atto e 
certificazi
one di 
avvenuta 
pubblicazi
one

Area 
amministra

tiva

Pubblicità 
mobile 
temporan
ea

Responsabi
le attività 

produttive,  
Suap

Pubblicità 
permanen
te

Responsabi
le attività 

produttive, 
Suap

Reddito  
Inclusione 
sociale

Responsabi
le area 

amministra
tiva

Registrazi
one 
licenza 
per 
attrazioni 
dello 
spettacolo 
viaggiante

Responsabi
le attività 

produttive, 
Suap

Richiesta 
affidamen
to per 
conservaz
ione 
ceneri in 
ambito 
privato

Responsabi
le area 

amministra
tiva

Richiesta 
autorizzaz
ione alla 
cremazion
e

Responsabi
le area 

amministra
tiva

Richiesta 
certificati

Responsabi
le area 

amministra
tiva
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domanda

domanda

domanda

domanda

domanda

domanda

domanda

Richiesta 
di 
limitazion
e 
temporan
ea della 
circolazio
ne per 
cantieri 
stradali

Responsabi
le area di 
vigilanza

Richiesta 
di 
limitazion
e 
temporan
ea della 
circolazio
ne per 
manifesta
zioni/even
ti/spettaco
li

Responsabi
le area di 
vigilanza

Richiesta 
passaport
o

Responsabi
le area 

anagrafe

Richiesta 
rettifica 
generalità 
cittadini 
stranieri

Responsabi
le area 

anagrafe

Richiesta 
riconosci
mento figli

Responsabi
le area 

amministra
tiva

Richiesta 
trascrizion
e atto di 
nascita, 
matrimoni
o o morte 
avvenuti 
all'estero

Responsabi
le area 

amministra
tiva

Richiesta 
trascrizion
e decreti 
di 
cambiame
nto 
prenome 
e 
cognome

Responsabi
le area 

anagrafe
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domanda

domanda

domanda

domanda

domanda

domanda

Richiesta 
vidimazio
ne registri 
commerci
o cose 
antiche e 
usate

Responsabi
le attività 

produttive, 
Suap

Riconosci
mento 
della 
cittadinan
za italiana 
a cittadini 
stranieri 
di ceppo 
italiano

Responsabi
le area 

amministra
tiva

Rilascio di 
Patrocini 
da parte 
dell'Ammi
nistrazion
e 
Comunale

Responsabi
le area 

amministra
tiva

SCIA per 
apertura 
punti 
vendita 
stampa 
quotidiana 
e 
periodica

Responsabi
le attività 

produttive,  
Suap

Segnalazi
one 
Certificata 
di Inizio 
Attività 
(S.C.I.A.) 
attività 
produttive

Responsa
bile 
attività 
produttive
,  Suap

Segnalazi
one 
Certificata 
di Inizio 
Attività 
(S.C.I.A.) 
residenzia
le

Responsa
bile area 
edilizia 
privata

copia informatica per consultazione



domanda

domanda

domanda

domanda

domanda

Separazio
ne e 
divorzio 
innanzi 
all'ufficiale 
dello stato 
civile

Responsa
bile area 
anagrafe

Somminis
trazione 
temporan
ea di 
alimenti e 
bevande 
in 
occasione 
di feste, 
sagre, 
ecc. - 
(SCIA)

Responsa
bile 
attività 
produttive
, Suap

tenuta e 
aggiorna
mento albi 
scrutatori, 
presidenti 
di seggio 
giudici 
popolari

Responsa
bile area 
amministr
ativa

Tesserino 
di pesca 
in zona 
"A"

Responsa
bile 
attività 
produttive
,  Suap

Tesserino 
hobbisti

Responsa
bile area 
vigilanza

Vendita 
diretta dei 
prodotti 
agricoli in 
locali 
aperti al 
pubblico - 
segnalazi
one 
certificata 
di inizio 
attività

Responsa
bile 
attività 
produttive
, Suap
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domanda

Vendita 
tramite 
forme 
speciali: 
commerci
o 
elettronico
, vendita 
al 
domicilio 
del 
consumat
ore, per 
corrispon
denza, 
television
e,altri 
sistemi di 
comunica
zione - 
(SCIA)

Responsabi
le attività 

produttive,  
Suap

copia informatica per consultazione



INDIVIDUAZIONE EVENTI RISCHIOSI – VALUTAZIONE RISCHIO PROCESSI

D ES C R IZ IO N E PR O C ES S O Fa s i /a tt i vi tà  d e l  p ro c e s s o Eve n ti  r i s c h i o s i

PR O B AB ILITA'
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Acce sso agli atti (docume ntale , civico, civico ge ne raliz z ato) m m a b b m b b b basso a b b b basso BAS S O
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Acquisto de lla  cittadinanz a a a a a b m b b m alto m m b b me dio alto

affidame nto ce ne ri in ambito privato a m m a b m b b m me dio m b b b basso me dio

Age nz ie  d'a ffari - nuova attività  e  variaz ioni

Age nz ie  d'a ffari - nuova attività  e  variaz ioni

Agibilità

Agriturismo

albo associaz ioni: iscriz ione , cance llaz ione  de cade nz a

Asse gnaz ione  spaz i pe r striscioni pubblicitari/ inse gne  pubblicitarie

Atte staz ione  di re golare  soggiorno de i cittadini comunitari a m m a b m b b m me dio m b b b basso me dio

Attività  di somministraz ione  in circoli a ffilia ti

Attività  Ediliz ia  Libe ra

attività  produttive  S e gnalaz ione  Ce rtificata di Iniz io Attività  (S .C.I.A.)

Aute ntica de lla  firma pe r ve ndita  be ni mobili re gistra ti a a m a b m b b b basso m b b b basso basso

Aute ntica di copia a a m a b m b b b basso m b b b basso basso

Aute ntica di firma a a m a b m b b b basso m b b b basso basso

Autoriz z az ione  mace llaz ione  suini ad uso familiare

Autoriz z az ione  pae saggistica 

cance llaz ione  anagrafica pe r irre pe ribilità

Carta d'ide ntità a a a a b m b m b alto a m b b basso me dio

ce rtificati inagibilità  immobili

compilaz ione  liste  di le va e  ge stioni ruoli matricolari

Comunicaz ione  di ve ndita  straordinaria

Comunicaz ione  me ssa in e se rciz io asce nsori

conce ssioni spaz i propaganda e le ttora le

Conse gna nume ri civici pe r fabbricati

Consultaz ione  docume nti archivio ge ne ra le

Contrasse gno di parche ggio pe r disabili a a a a b m b b m alto a m b b basso me dio

Dichiaraz ione  di re side nz a e  cambio di abitaz ione a a a a b m b b m alto a m m b me dio alto

Dichiaraz ione  di trasfe rime nto di re side nz a a ll'e ste ro a a a a b m b b m alto a m m b me dio alto

Ge stione  appuntame nti S indaco

Idone ità  a lloggio a a a a b m b b m alto a m m b me dio alto

Impianti di carburante  - rilascio autoriz z az ione

Iscriz ione  a lbo associaz ioni

iscriz ioni e  cance llaz ioni liste  e le ttora li a a a a b m b b m alto a a m- b alto a lto

Le galiz z az ione  di foto

limitaz ione  te mporane a de lla  circolaz ione  pe r cantie ri stradali

Matrimonio civile

nomina scrutatori e  pre side nti di se ggio

Notificaz ioni di a tti anche  pe r conto di a ltri Enti pubblici a a a a b m b b m alto a m b b basso me dio

Panifici (S CIA)

passaporto

Patrocini da parte  de ll'Amministraz ione  Comunale a b m m b m b b m me dio a m m b me dio me dio

Pe rme sso di costruire  attività  produttive

Pe rme sso di costruire  re side nz ia le

Pubblicità  mobile  te mporane a

Pubblicità  pe rmane nte

Re ddito  Inclusione  socia le

Re gistraz ione  lice nz a pe r a ttraz ioni de llo spe ttacolo viaggiante

re ttifica ge ne ra lità  cittadini stranie ri

riconoscime nto figli

Rilascio  ce rtificati anagrafici

S e paraz ione  e  divorz io innanz i a ll'ufficia le  de llo sta to civile

stampa quotidiana e  pe riodica S CIA pe r ape rtura punti ve ndita

Te sse rino di pe sca in z ona "A"

Te sse rino hobbisti

trascriz ione  atto di nascita , matrimonio o morte  avve nuti a ll'e ste ro

trascriz ione  de cre ti di cambiame nto pre nome  e  cognome

vidimaz ione  re gistri comme rcio cose  antiche  e  usate

Ge ttoni di pre se nz a agli amministra tori

asse gnaz ioni immobili ad e nti e  associaz ioni

Ge stione  porta foglio assicurativo - sinistri

Asse gnaz ione  a lloggi in e me rge nz a abita tiva

Asse gnaz ione  orti urbani a a m a b m b b b basso a b b m basso basso

Asse gno di mate rnità  e d a i nucle i nume rosi

Bando e  graduatoria  a lloggi comunali pe r anz iani
Bando pe r e rogaz ioni contributi re gionali e  comunali su affitti
Bonus famiglie  nume rose
Ce ntri  Ricre ativi e stivi
Ce ntro Affidi e  solidarie tà familiare
Modalità  di ammissione  asilo nido / scuola mate rna comunale  

Contributi ad istituz ioni pubbliche  che  ope rano in ambito scolastico m m a a b m a b m me dio a a m m alto a lto

m m a a b m a b m me dio a a m m alto a lto

m m a a b m a b m me dio a a m m alto a lto

Contributo e conomico straordinario a nucle i in e me rge nz a abita tiva m m a a b m a b m me dio a a m m alto a lto

Contributo re gionale  Buono Libri m m a a b m a b m me dio a a m m alto a lto

Erogaz ione  contributi e conomici m m a a b m a b m me dio a a m m alto a lto

contributi ad e nti e d associaz ioni m m a a b m a b m me dio a a m m alto a lto

Inse rime nti in casa di riposo: inte graz ione  re tte
Inse rime nti in strutture  re side nz ia li pe r pe rsone  disabili
Inse rime nti minori in strutture  prote tte
Inte rve nti pe r accoglie nz a pe rsone  in situaz ione  di disagio
S e rviz io di assiste nz a domiciliare
S e rviz io  e ducativo domiciliare  
Age volaz ioni pe r se rviz io re fe z ione  scolastica

Richie sta de traz ione  TAS I
S e rviz io pre stito librario e  ge stione  patrimonio librario
Iscriz ioni/graduatoria  pe rVigilanz a scolastica e  pre scuola
contributi pe r iniz ia tive  cultura li
contributi pe r iniz ia tive  sportive
autoriz z az ioni circolaz ione  Z .T.L.
Trasformaz ione  diritto di supe rficie  in proprie tà
Autoriz z az ione  ve ndita  anticipata a lloggio
S e rviz io di trasporto pe r pe rsone  anz iane  o inva lide  (fasce  de boli)

C
O

N
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R
A

T
T

I 
P

U
B

B
L
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I

Affidame nti dire tti di lavori be ni se rviz i a a a a b m b m m alto a a m m alto a lto

Proce dure  ne goz iate  pe r acquisiz ioni di lavori be ni se rviz i a a a a b m b m m alto a a m m alto a lto

Proce dure  ape rte  pe r acquisiz ione  di lavori be ni se rviz i a a a a b m b m m alto a a m m alto a lto

Contratti pe r a ffidame nti di lavori, se rviz i e  forniture a a a a b m b m m alto a a m m alto a lto
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S e le z ione   e  re clutame nto pe rsonale

Mobilità  da a ltri Enti

proce dure  di asse gnaz ione  progre ssioni e conomiche
pre disposiz ione  pratiche  pe nsioni e  IPS / TFR
stage  e  tirocini informativi
organiz z az ione  corsi formativi
rilascio ce rtificaz ioni e conomiche  e  giuridiche
applicaz ione  disciplina CCNL e  Contratti de ce ntrati
pre disposiz ione  ce dolini me nsili

Ge stione  se gna la z ioni Whistle blowing a a a a b m b b m alto a a m m alto a lto
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Conce ssione  locali di Ce ntri Civici a m m m b m b b m me dio a m b b basso me dio

Ge stione  Impianti sportivi comunali a a a a b m b b m alto a b m b basso me dio

Inve ntario de l patrimonio comunale
ICI/IMU - Proce dime nto in autotute la  su acce rtame nto/rimborsi
ICI/IMU avvisi di acce rtame nto
ICI/IMU/TAS I - S gravi/rimborsi

Manomissione  suolo pubblico
ge stione  e diliz ia  pubblica
ge stione  e diliz ia  scolastica
ge stione  e diliz ia  scolastica
ge stione  viabilità
ge stione /ampliame nto pubblica illuminaz ione
manute nz ioni are e  ve rdi e d arre dame nto urbano
Manute nz ione  ordinaria

OS AP - Occupaz ione  suolo pubblico te mporane o

Ravve dime nto ope roso TAS I/IMU
Richie sta ce ssione  a lloggi P.e .e .p.
proce dure  e spropria tive
ge stione , manute nz ione  are e  cimite ria li
pre disposiz ione  bilancio
riacce rtame nto re sidui e  bilancio consuntivo
variaz ioni di bilancio e d e quilibri
e missione  pagame nti
incasso e ntrate
inte rve nti pre ve ntivi ge lo
Puliz ia  S trade  e  piaz z e
Alie naz ione  proprie tà e  di a ltri diritti re a li di be ni immobili
S e rviz io e conomato
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Controllo informatiz z ato de lla  pre se nz a
proce dime nti sanz ionatori re la tivi ad ille citi amministra tivi
acce rtame nti anagrafici

a a a a b m b b m alto a m m b me dio alto

ve rifiche  autoce rtificaz ioni

ve rifica di re quisiti di acce sso a i vari be ne fici

a a a a b m m b m alto a a m b alto a lto

Vide osorve glianz a immobili comunali controllo con vide ote le came re Viola z ione della  priva cy a m a a b m b b m a lto a a m a alto a lto

Rile vaz ioni incide nti stradali

Controlli annonari e  comme rcia li a a a a b m m b m alto a a m b alto a lto

controlli su acque dotto, fognature , scarichi

IN
C

A
R

IC
H

I 
E

 N
O

M
IN

E

Autoriz z az ioni pe r incarichi e xtra istituz ionali

nom ina  de i RUP

a a a a b m b b m a lto a b a m a lto a lto

nom ina  com m issa ri di concorso

a a a a b m b b m a lto a b a m a lto a lto

nom ina  com m issioni di ga ra

a a a a b m b b m a lto a b a m a lto a lto

nomina consule nti- collaboratori

conte nz ioso tributario
ricorsi civili

ricorsi amministra tivi

proce dime nti disciplinari

se rviz io rifiuti urbani 

pianificaz ione  comunale  e  sue  varianti ge ne ra li e  parz ia li

varianti spe cifiche , accordi pe r la  trasformaz ione  de l te rritorio

trasformaz ione  diritto di supe rficie  in proprie tà
approvaz ioni piani a ttuativi

approvaz ione  e d attuaz ione  ope re  urbaniz z az ione  ne i PUA
ge stione  atti abilita tivi
Autoriz z az ione  pae saggistica
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ricevimento istanza - Autorizzazione del 
Responsabile/Segretario Generale - Recupero 
documentazione - Rilascio copia/Vis ione o 
Comunicazione diniego, annotazione su registro

errata valutazione sul la  presenza o 
meno dei presupposti di legge al 
fine di  favorire (o sfavori re) l'i stante

Acconciatori - apertura, subingresso, modifiche, trasferimento sede, 
sosti tuzione dire ttore tecnico (SCIA)

consegna decreto da parte del cit tadino - verifica dati 
- appuntamento  per giuramento- stesura atto - 
comunicazione enti vari - passaggio anagrafe - 
verifica at ti di nasci ta/mat rimonio per trascrizione - 
invio richiesta accertamento vigili per minori (art.14) 
- accertamento S indaco - trascrizione at to - proposta 
annotazione su atto nascita 

errata/mancata verifica dei requis iti  di legge 
al fine di favorire o sfavorire l’istante, ut ilizzo 

improprio delle informazioni/document i 
acquisiti – incompletezza istrut toria – venir 

meno del l’imparzialità, archiviazione in 
assenza dei presuppost i 

Istanza da parte del c ittadino - verifica fatti bilità in 
base al codi ce civ ile - ri chiesta pagamento - rilasci o 
autorizzazione - ritiro documenti cremazione - 
regist razione af fidamento - regist razione libro cimiteri 
- comunicazione cimiteriale - registrazione halley - e 
regist razione anagrafica note cit tadino - 

errata valutazione dei presuppost i di legge; 
perdita di informazioni, errata valutazione 

dei document i, incompletezza dell'istruttori a, 
discrezionalità dell 'operatore  ,  Errata 

determinazione dell’esito positivo/negativo 
delle istanze

ricezione domanda – veri fica requisiti- 
eventual i in tegrazioni - determina di  
iscrizione aggiornamento albo- 
comunicazione in teressato – 
pubblicazion i
Richiesta da parte  del  ci ttad ino - Verfica 
documenti  - compilazione modulistica - 
Regis trazione attestazione - Rilascio  
-Registrazione diri tti d i segreteria - 

errata valutazio ne dei 
presupposti di legge; perdita 

di informazioni, errata 
valutazione de i documenti, 

incompletezza dell'istruttoria, 
discrezio nalità dell'o peratore  
, non corretto aggio rnamento 
dei dati anagrafici -  inesatta 

redazione degli atti f inali

Attività ricettive a lberghiere - segnalazione certi ficata di in izio attività, 
trasferimento titolarità
Attività ricettive extra  alberghiere qual i affi ttacamere, B&B ecc. - 
segnalazione certi ficata di  inizio attività, trasferimento ti to lari tà
Attività spettacoli  viaggianti  - ri lascio licenze, autorizzazioni  e  
assegnazioni postazioni con eventuale occupazione temporanea suolo 
pubblico Ricezione - autentica firma su certificato 

d i proprietà – reg istrazione dati 
acqui rente/venditore – ri lascio - 
reg istrazione d iri tti

venir meno dell’imparzialità 
dell’operatore nell'accesso al servizio, 
errata/mancata verifica dei requisiti  di 

legge al fine di favorire o s favorire 
l’istante, errata valutazione dei 

documenti e discrezionalità 
nell’istruttoria ,  rilascio a non avente 

diritto

Esibizione del documento in orig inale e 
relativa copia - apposizione autentica - 
reg istrazione d iri tti

venir meno dell’imparzialità 
dell’operatore nell'accesso al servizio, 
errata/mancata verifica dei requisiti  di 

legge al fine di favorire o s favorire 
l’istante, errata valutazione dei 

documenti e discrezionalità 
nell’istruttoria ,  rilascio a non avente 

diritto

Esibizione/verifica is tanza - verifica 
identi tà  del cittadino - apposizione 
autentica - reg istrazione di ritti

venir meno dell’imparzialità 
dell’operatore nell'accesso al servizio, 
errata/mancata verifica dei requisiti  di 

legge al fine di favorire o s favorire 
l’istante, errata valutazione dei 

documenti e discrezionalità 
nell’istruttoria ,  rilascio a non avente 

diritto

Autor izzazione per mani festazioni ed eventi con eventuale 
occupazione tem poranea suolo pubblico

Predisposizione modul istica maggiorenne 
o minorenne - veri fica documenti - 
col legameto Ministero per effe ttuare 
ri lascio - inserimento dati - informativa per 
donazione organi - compi lazione modulo - 
ri ti ro CIE - rilascio  a l cittadino - 
archiviazione

errata/mancata verifica dei  requisiti 
 di  residenza a l fine d i favorire  o 
s favorire  i l rich iedente, non 
adeguata va lutazione dell ’identi tà  
del  richiedente, de lle  d ich iarazion i 
rese da esercenti  geni torial ità, 
ri lascio a non avente d iri ttoCommercio al dettag lio  - Esercizi di  Vicinato: apertura, 

ampliamento/riduzione superficie di  vendi ta , mutamento sett. 
merceologico, trasferimento sede, subingresso, s ospensione, 
ces sazione
Commercio al dettag lio  - Grandi strutture di vendita: apertura, 
ampliamento d i superficie , trasferimento sede, trasformazione di  
tipologia,  riduzione di  superficie, mutamento sett. mer ceologico, 
modifica ripar tizione interna, s ubingresso,sospensione / cessazione 
dell 'attività
Commercio al dettag lio  - Medie strutture di  vendi ta  non sup. a 1.500 
mq.: apertura, ampliamento/riduzione sup. vendita, mutamento sett. 
merceologico, trasferimento sede, subingressoCommercio al dettag lio  - Medie strutture di  vendi ta  sup. a  1.500 mq.: 
apertura, ampliamento, trasferimento sede, trasferimento di  tipologia, 
riduzione d i sup. di vendi ta , mutamento sett. merceologico, 
subingresso
Commercio su aree pubbliche con posteggio - r ilascio autorizzazione

Commercio su aree pubbliche in  forma i tinerante - ri lascio nuova 
autorizzazione

Conces sion i cimiterial i per tumulazione in locu li, ossari , cinerari e 
tombe private

Veri fica fa ttib il ità concessione in base al  
regolamento P. M. - assegnazione 
loculo/cinerario /ossario con firma 
contr aente – quanti ficazione dovuto,  - 
ri lascio copia pagamento uff. ragioneria - 
reg istrazione su cartaceo 
assegnazione/operazione su registro  
cimitero - predisposizione per contratto

ricezione domanda- verifica possibil ità 
consul tazione ricerca documenti- 
pagamento eventual li di ritti rilascioacquisizione rich ies ta, veri fica requisi ti , 
a ttribuzione beneficio

errata/mancata verifica dei  requisiti 
  al  fine di favori re o sfavori re il 
richiedente, Venir meno 
del l’imparziali tà del l’operatore – 
uso di  documentazione inadeguata 
 al  fine di  favorire/sfavorire 
l ’istante, ri las cio improprio a non 
avente d iritto

Pres entazione istanza - verifica 
documenti  - inserimento ANPR - 
aggionamento stradario  - invio 
accertamento a i vigi li  - invio dati  
patenti/libretto circolazione - invio dati  
agenzia entrate - le ttera avvio 
procedimento/conclusione procedimento

errata valutazione circa la 
presenza o meno dei  presupposti 
d i legge a l fine di  favorire  o 
s favorire  l ’istante, Veni r meno 
del l’imparziali tà del l’operatore, 
errata valutazione dei documenti 
d iscrezionali tà  nel l’istru ttoria  , 
u ti lizzo improprio  delle 
informazioni/documenti acquisiti – 
incom pletezza istruttoria,  non 
corretto  aggiornamento dei reg istri 
o  ines atta  redazione degl i atti al 
fine di  favorire o sfavori re l’ istante 

Ricezione istanza cittadino - rich iesta 
accertamento vigil i - ricezione cons01 
Consolato/Ambasciata d 'Ital ia  - 
cancel lazione per AIRE - Protocol lo AIRE 
- aggiornamento stradar io/scheda 
famiglia - aggiornamento ANPR - 
compilazione fogl io famiglia AIRE - 
risposta al  consolato 

errata valutazione circa la 
presenza o meno dei  presupposti 
d i legge a l fine di  favorire  o 
s favorire  l ’istante, Veni r meno 
del l’imparziali tà del l’operatore, 
errata valutazione dei documenti 
d iscrezionali tà  nel l’istru ttoria  , 
u ti lizzo improprio  delle 
informazioni/documenti acquisiti – 
incom pletezza istruttoria,  non 
corretto  aggiornamento dei reg istri 
o  ines atta  redazione degl i atti al 
fine di  favorire o sfavori re l’ istante 

Eser cizi di  somministrazione di  alimenti e bevande: apertura, 
trasferimento di  s ede, ampliamento/riduzione superficie loca li, 
subingresso, attivi tà  e lencate dal l'a rt. 9 L.R. 29/2007 (SCIA)
Eser cizi di  somministrazione di  alimenti e bevande: comunicazione 
or ario

Estetisti - apertura, subingresso, modifiche, trasferimento sede (SCIA)

Giochi leciti da installare in  a ttività autorizzate ex art. 86 TULPS - 
a ttivi tà  d i giochi  leciti quali  gioco del le carte, bil iardo, videogiochi  - 
segnalazione certi ficata di  inizio attività

ricezione rich iesta, istruttoria , 
sopral luogo,dichiarazione 

 Interpr etazione indebita del le 
norme – Insufficiente contro llo  
documentale, archiviazione in  
assenza dei  presuppos ti  per 
s favorire  l ’istante, determinazione 
del l’esito posi tivo o negativo delle 
istanze

pre-istruttoria : ricezione e analisi del le 
comunicazioni di  anagrafe e stato civile, 
istru ttoria: verifica dei requisi ti   mediante 
acquisizione di  documentazione da 
Comuni ,  Casellario  Giudiziale, Questura, 
ecc. conclusione: aggiornamento del le 
l iste ele ttora li da parte de ll' Ufficiale 
Elettora le  e della Commissione Elettora le 
Ci rcondariale

errata valutazion e dei  presuppost i di 
legge,  al  f ine di  favorire/sfavorire gli 

interessati,  errata/mancata 
acquisiz ione o veri fica dei  docum enti , 

al  f ine di favorire/sfavorire gli 
i nteressat i

Licenza di sala pubbl ica da g ioco o local i da trattenimento - rilascio  
l icenza

l imitazione temporanea della circolazione per 
manifestazioni /eventi /spettacoli
Lotterie, pesche di beneficenza, ecc. - segnalazione certi ficata di in izio 
a ttivi tà

Apertura pratica - ri ti ro autocerificazione 
dati nubendi - controllo nul la os ta se 
stran ieri /eventuale in terprete - rich iesta 
documenti  altri Enti - Stesura verbale di 
pubblicazione - eventuale rich iesta ad 
a ltro Comune - r ilascio nu lla  osta - 
prenotazione sala - pagamento - richiesta 
celebr azione ad amministratori o 
eventuale delega ad al tro  ce lebrate - 
organizzazione matrimonio in  accordo 
con uff. messi/centra lino - stesura atto  - 
celebr azione - invio comunicazioni  
comune di  nasci ta  o residenza - scheda 
ista t - aggiornamento anagrafe  

Noleggio con conducente - ri lascio nuove autorizzazioni, subingressi , 
cambio auto, variazione d i residenza o rimes sa
Noleggio di autobus con conducente - rilascio/aggiornamento 
autorizzazion i
Noleggio veico li senza conducente - segnalazione cer ti ficata di inizio 
a ttivi tà

ricezione atto, verifica requis iti di noti fica, 
reg istrazione notifica, effe ttuazione

mancata registrazione del l'a tto ne l 
" registro  notifiche" e verifica 
del l'in tegri tà  dell 'atto da noti ficare, 
rispetto de i tempi di  notifica , 
mancata notificazione a l fine d i 
fav orire  (sfavorire) il  destinatario , 
mancata registrazione del la 
notifica, deposi to  o pubblicazione 
a ll 'albo

Autentica foto - pr enotazione on line sito 
Questura - reg istrazione d iri tti
ricezione domanda- Rich iesta di  
eventuale documentazione di supporto 
per la valutazione dei requisi ti  oggettivi  e  
soggettivi  - comunicazione 
g iunta/Sindaco predisposizione del 
decreto di  patrocin io e pubbl icazione o 
d iniego

Mancata ricezi one dell'i stanza 
-Mancata richiesta o ritardo nell'invio 

della ri chi esta di documentazi one 
integrat iva al richiedente - Ritardo nella 

trasmissione al l'organo competente - 
Ritardo nella predisposiz ione del  

decreto di patrocinio e/o nella 
pubbli cazione

Pubbl icazione atti albo on line e successiva restituzione atto e 
cer ti ficazione di  avvenuta pubblicazione

Istanza ci ttad ino - veri fica nuovi 
documenti  stranieri e dichiarazione 
Consolare - Disposizione cambio 
genera li tà  - rilascio cittadino - 
reg istrazione Halley variazione anagrafica 
- comunicazione Casellario Giudizia le  - 
modifica codice fisca le

Ricevimento istanza - richiesta e verifica 
documenti   - stesura atto - Invio Tribunale 
Minorenni  - ricevimento approvazione 
/variazione- variazione anagr afica 
cognome/patern ità o 
maternità/annotazione s u atto  d i nasci ta  - 
var iazione codice fisca le

compilazione modulo o richiesta tramite 
mail/pec/posta da privato - verifica 
fattibi lità - rilascio  certi ficazione - 
reg istrazione d iri tti

Ri lascio in formazioni  - veri fica requisiti  / 
ricevimento istanza - rich iesta documenti 
a ltri Comuni - stesura  I atto - ri lascio 
avvio procedimento - registrazione di ritti  - 
stesura II atto  - chiusura procedimento - 
var iazione anagrafica - annotazione su 
atto matrimonio/nasci ta  - proposta 
annotazione altri Comuni

Som ministrazione temporanea di al imenti e bevande in occasione d i 
feste, sagre, ecc. - (SCIA)

Rilascio  d i 
Patrocin i 
da parte  
del l'Ammi
nistrazion
e 
Comunale

Rilascio di 
Patrocin i 
da parte 
del l'Ammi
nistrazion
e 
Comunale

Rilascio di 
Patrocini 
da parte 
del l'Ammi
nistrazion
e 
Comunale

Ri lascio di 
Patrocini 
da parte 
de ll'Am mi
nistrazion
e 
Com unale

Ri lascio di  
Patrocini 
da parte 
de ll' Ammi
nistrazion
e 
Comunale

Ri las cio di  
Patrocini  
da parte 
de ll' Ammi
nistr azion
e 
Comunale

tenuta e aggiornamento a lbi  scrutatori, pres identi di seggio giudici  
popolari

Ricevimento istanza - verifica documenti - 
trascrizione atto  - variazione/passaggio in 
anagrafe - eventuali annotazioni  s u atti  
ci ttad ino - eventual i annotazioni/ 
modifiche su atti  correla ti - proposta a ltri 
Comuni

Ricevimento Decr eto Prefettur a - 
Trascrizione - variazione anagrafica - 
var iazione codice fisca le - annotazione su 
atti corre lati o proposta ad altri ComuniVendita di retta  dei prodotti agricol i in  local i aperti  al pubbl ico - 

segnalazione certi ficata di  inizio attività
Vendita tramite forme specia li: commercio ele ttron ico, vendita al  
domici lio  del consumator e, per corrispondenza, televisione,a ltri sistemi  
d i comunicazione - (SCIA)
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Veri fica presenze consigl ieri, conteggi, 
a tto a di  l iqu idazione trasmiss ione 
Ragioneria – pagamento

Rimborso ai datori di  lavoro privati  degl i oneri per permessi  re tribui ti 
degl i amminsitratori

Annul lamento/decadenza del l'assegnazione degl i alloggi di  Edilizia  
Residenziale  Pubbl ica (E.R.P.)

istru ttoria domanda, determinazione 
beneficio

istruttoria domanda, disparità  d i 
tra ttamento

Bando d i concorso e formazione gr aduatorie  per assegnazione alloggi 
d i Edil izia  Residenziale Pubblica (E.R.P.) e m obi lità

I struttoria del la dom anda  - Determ inazione 
del  benef ici o/contributo- Corresponsione del 

benefic io/contributo

Ritardo nel l'a laborazione, scar sa 
trasparenza, coerenza della  
documentazione d i spesa

Contributi convenzional i  a  Enti Moral i e Congregazioni  re lig iose per 
sostegno a ll' atività di  nido e scuola del l'infanzia paritaria  in ambito 
terri toriale

I struttoria del la dom anda  - Determ inazione 
del  benef ici o/contributo- Corresponsione del 

benefic io/contributo

Ritardo nel l'a laborazione, scar sa 
trasparenza, coerenza della  
documentazione d i spesa

Contributi a sostegno del le  spese per l 'el iminazioni  d i barriere 
architettoniche in  edifici privati , per favorire  la mobi li tà  e  la vita di  
re lazione (L. 13/89 E L..R. 16/07)

I struttoria del la dom anda  - Determ inazione 
del  benef ici o/contributo- Corresponsione del 

benefic io/contributo

Ritardo nel l'a laborazione, scar sa 
trasparenza, coerenza della  
documentazione d i spesa

I struttoria del la dom anda  - Determ inazione 
del  benef ici o/contributo- Corresponsione del 

benefic io/contributo

Ritardo nel l'a laborazione, scar sa 
trasparenza, coerenza della  
documentazione d i spesa

I struttoria del la dom anda  - Determ inazione 
del  benef ici o/contributo- Corresponsione del 

benefic io/contributo

Ritardo nel l'a laborazione, scar sa 
trasparenza, coerenza della  
documentazione d i spesa

I struttoria del la dom anda  - Determ inazione 
del  benef ici o/contributo- Corresponsione del 

benefic io/contributo

Ritardo nel l'a laborazione, scar sa 
trasparenza, coerenza della  
documentazione d i spesa

I struttoria del la dom anda  - Determ inazione 
del  benef ici o/contributo- Corresponsione del 

benefic io/contributo

Ritardo nel l'a laborazione, scar sa 
trasparenza, coerenza della  
documentazione d i spesa

Richiesta di contributo per opere negli ed ifici d i culto da parte del le 
parrocchie

acquisizione preventivo verifica requisiti, 
acquisizione CIG, affidamento, 
comunicazione

M ancato util izzo delle convenzioni 
Consip  o del M EPA i n contrasto con 
qu anto disposto dall a normat iva, 
M ancato ri spet to dei p rincipi  di 
rotazi one degli  aff idatari

Avviso mani festazione interesse(o 
individuazione di tte da ll 'albo 
forn itori)determina a contrarre, lettera 
invito, ricezione domande,nomina seggio 
d i gara va lutazione documentazione 
amministra tiva, ammiss ione, nomina 
comm issione, valu tazione offerte  tecniche 
ed economiche, redazione graduatoria  , 
propos ta d i aggiud icazione, verifica 
requisiti, a ffidamento defin itivo con 
efficacia, fi rma contratto

Trattamento priv ilegi ato di i nteressi 
part icolari nell a indi viduazione dei 

fabbisogni e/o defini zi one di un 
fabbisogno non corrispondente  a 

criterE rrate i nformazioni , peri colo di 
favorire un concorrente i di  eff ic ienza 
ed econom ici tà,  Sca rsa t rasparenza, 

A lterazione della concorrenza,  
Di som ogeneità di val utazione 

nell 'indiv iduazione del  contraente, 
E lusione dell e regole di af fidam ento 
degli appalti , Pericolo di in filt razi one 
m afi osa,  V iolazione del principio di 

segretezza e rise rvatezza, Operazioni 
sospet te di ri cic laggi o, A ff idamento a 
sogget ti  non idonei, Mancata stipu la 

ent ro i termi ni previsti,  Scarso cont rollo 
del serviz io erogato

determina a contrarre,pubblicazioni, 
ricezione domande,nomina seggio di gara 
valutazione documentazione 
amministra tiva, ammiss ione, nomina 
comm issione, valu tazione offerte  tecniche 
ed economiche, redazione graduatoria  , 
propos ta d i aggiud icazione, verifica 
requisiti, a ffidamento defin itivo con 
efficacia, fi rma contratto

Trattamento priv ilegi ato di i nteressi 
part icolari nell a indi viduazione dei 

fabbisogni e/o defini zi one di un 
fabbisogno non corrispondente  a 

criterE rrate i nformazioni , peri colo di 
favorire un concorrente i di  eff ic ienza 
ed econom ici tà,  Sca rsa t rasparenza, 

A lterazione della concorrenza,  
Di som ogeneità di val utazione 

nell 'indiv iduazione del  contraente, 
E lusione dell e regole di af fidam ento 
degli appalti , Pericolo di in filt razi one 
m afi osa,  V iolazione del principio di 

segretezza e rise rvatezza, Operazioni 
sospet te di ri cic laggi o, A ff idamento a 
sogget ti  non idonei, Mancata stipu la 

ent ro i termi ni previsti,  Scarso cont rollo 
del serviz io erogato

ricezione documenti   dagli  u ffici , veri fica, 
predisposizione contratto, calco lo di ritti , 
fissazione appuntam ento, fi rma contratto, 
reg istrazione

errata valutazione documentazione 
per favori re/sfavorire

Acquisizione di personale a tempo determinato trami te  stipulazione di  
contratto  d i somministrazione lavoro

Acquisizione funzioni di  personale dipendente di  altra Amministrazione 
trami te  isti tuto  del  Comando o sottoscrizione Convenzione.

Acquisizione lavoratori  in mobi lità  con diri tto al  tra ttamento economico 
per real izzazione progetti socialmente util i

Definizione Programmazione del fabbisogno di  personale e piani 
occupazionali

ricezione segnalazioni, analisi 
ammissib il ità/ricevibi lità e eventuale 
archiviazione, acquisizione ed analisi di  
ogni  e lemento utile  a lla  va lutazione con 
eventual i chiarimenti del  segnalante o 
a ltri soggetti  co involti, decisione: 
accertamento della fondatezza o del la  
infondatezza della  segnalazione e 
comunicazione esi to  a l segnalante

s carsa conoscenza 
del l’opportunità, violazione 
anonimato del segnalante, errata 
va lutazione sulla presenza o meno 
dei  presupposti di  legge al  fine di 
fav orire  (o  sfavorire)l 'istante, 
archiviazione in assenza dei 
presupposti  necessari al  fine di 
fav orire  (o  sfavorire) l' istante, 
rappresentazione alterata degli 
e lementi in formativi, util izzo 
improprio  delle infor mazioni, uso 
improprio  della discrezional ità, 
indebi to  d ifferimento dei termin i per 
la comunicazione del l'esito

Provvedimenti di  mobi lità in terna/cambio profilo   de l pers onale 
d ipendente

istru ttoria domanda- determinazione 
beneficio

Ritardo nell’ elaborazione - disparità doi 
t rat tam ento

Pubbli cazione avviso di  assegnazione e 
modul istica s ito com unale, Ricezione 

domande di interesse , Valutazione dei  
requi si ti,  Suddivis ione degl i spazi t ra gli  is tanti,  

Provvedimento assegnazi one spazi

mancata pubblic izzazione avviso di 
assegnazione, mancato rispetto 

cronol ogia del le istanze,   Mancato 
invito di uno degl i is tanti

Impos ta Comunale sugli  immobili  ICI - Imposta Municipale Propria 
IMU: d ich iarazione
Impos ta Municipale Propr ia - IMU: riduzione per inabitab ili tà /inagib ili tà  
dell 'immobile

OSAP - Accertamenti , R imborsi, Agevolazioni. (esternalizzata in 
concessione)

Procedimenti inerenti  la gestione dell 'IMPOSTA COMUNALE 
PUBBLICITA' (esternalizzati  in concessione)
Procedimenti inerenti  la gestione della TARSU/TIA (esternalizzata in  
concessione)

veri fica timbrature, verifica g iustificativi e 
documentazione probante, chiusure 
mensil i   Effe ttuazione dei  controll i fina lizzati al 
ri lascio del la residenza nel Comune

Accertam ento difforme su agibili tà e 
disagio abitat ivo, Divu lgazi one del 
program ma dei cont rol li,  M ancato 
rispetto del le scadenze tem porali

veri fica coincidenza d ich iarato con dati 
detenuti, confer ma, non conferma 
eventuale segnalazione

veri fica requisi ti  posseduti con requisiti 
richiesti , eventuale integrazione

Vigilanza attività urbanistico-edilizia, ig ien ico sanitaria, impiantistica e 
gestione sanzioni

Ef fet tuazione di cont rol li i n m ateria ediliz ia e 
ambi entale per verificare l a rispondenza degli 

interventi  edil izi /am biental i all e 
norm e/regolam enti  v igenti  in materia

Divulgazione dei program mi di 
cont rollo, Disomogeneità del le 

valutazioni , Mancata osservanza delle 
scadenze tem porali

controll i preventivi o successivi  in materia ambientale e tu te la degl i 
animali e provvedimenti  conseguenti

Effe ttuazione di contro ll i sulle aree 
mer catali  e  g li esercizi  in sede fis sa per 
veri ficare la rispondenza a lle  
norme/regolamenti vigenti in materia

Disomogeneità del le valutazioni, 
Mancato rispetto del le scadenze 

temporali,  M ancato cont rollo del le aree 
mercatali  e divulgazi one dei program mi

ricezione rich iesta, acquisizione parere 
nulla osta caposervizio, verifica assenza 
confl itto di in teresse, rilascio  
autorizzazione, comunicazione FP, 
inserimento pagamenti
verifi ca com petenze,  verifi ca assenza conf litto 
interesse

Scarso controllo sul possesso dei 
requis iti autocerti ficat i/di chiarat i dai  
candi dati,  Scarsa trasparenza sui  

requi si ti dei candidat i,  Scarso cont rol lo 
sulle dichi arazioni  di assenza di  cause 

di inconferibi lità/ incompat ibili tà 
autocerti ficate dai candi dati in procinto 

di essere nominat i/designat i

verifi ca com petenze,  verifi ca assenza conf litto 
interesse

Scarso controllo sul possesso dei 
requis iti autocerti ficat i/di chiarat i dai  
candi dati,  Scarsa trasparenza sui  

requi si ti dei candidat i,  Scarso cont rol lo 
sulle dichi arazioni  di assenza di  cause 

di inconferibi lità/ incompat ibili tà 
autocerti ficate dai candi dati in procinto 

di essere nominat i/designat i

verifi ca com petenze,  verifi ca assenza conf litto 
interesse

Scarso controllo sul possesso dei 
requis iti autocerti ficat i/di chiarat i dai  
candi dati,  Scarsa trasparenza sui  

requi si ti dei candidat i,  Scarso cont rol lo 
sulle dichi arazioni  di assenza di  cause 

di inconferibi lità/ incompat ibili tà 
autocerti ficate dai candi dati in procinto 

di essere nominat i/designat i

avviso di  ricerca, veri fica curricu la, 
veri fica requisi ti  e assenza confli tto 
interesse, nomina
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ricezione ricorso, anal isi , rich ies ta parere 
res ponsabi le servizio  interessato per 
costi tuzione, nomina difensore

ricezione ricorso, anal isi , rich ies ta parere 
res ponsabi le servizio  interessato per 
costi tuzione, nomina difensore
acquisizione segnalazione, avvio 
procedimento, convocazione per 
audizione o acquisizione controdeduzioni , 
veri fica vio lazione e sanzione appl icabile , 
i rrogazione sanzione o archiviazione
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copia informatica per consultazione



Rilascio  d i 
Patrocin i 
da parte  
del l'Ammi
nistrazion
e 
Comunale

Rilascio di 
Patrocin i 
da parte 
del l'Ammi
nistrazion
e 
Comunale

Rilascio di 
Patrocini 
da parte 
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nistrazion
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Comunale
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Patrocini  
da parte 
dell 'Ammi
nistrazion
e 
Comunale

Rilascio d i 
Patrocini  
da parte 
dell 'Ammi
nistrazion
e 
Comunale

Rilascio  d i 
Patrocin i 
da par te  
dell 'Ammi
nistrazion
e 
Comunale

Rilascio  d i 
Patrocin i 
da parte  
dell 'Ammi
nistrazion
e 
Comunale

Rilascio  d i 
Patrocin i 
da parte  
del l'Ammi
nistrazion
e 
Comunale

Rilascio  d i 
Patrocin i 
da parte  
del l'Ammi
nistrazion
e 
Comunale

Rilascio di 
Patrocin i 
da parte 
del l'Ammi
nis trazion
e 
Comunale

Rilascio di 
Patrocini 
da parte 
del l'Ammi
nistrazion
e 
Comunale

Ri lascio di 
Patrocini 
da parte 
de ll'A mmi
nistrazion
e 
Com unale

Ri lascio di  
Patrocini 
da parte 
de ll' Ammi
nistrazion
e 
Comunale

Ri las cio di  
Patrocini  
da parte 
de ll' Ammi
nistrazion
e 
Comunale

copia informatica per consultazione



Rilascio  d i 
Patrocin i 
da parte  
del l'Ammi
nistrazion
e 
Comunale

Rilascio di 
Patrocin i 
da parte 
del l'Ammi
nistrazion
e 
Comunale

Rilascio di 
Patrocini 
da parte 
del l'Ammi
nistrazion
e 
Comunale

Ri lascio di 
Patrocini 
da parte 
de ll'Am mi
nistrazion
e 
Comunale

Ri lascio di  
Patrocini 
da parte 
de ll' Ammi
nistrazion
e 
Comunale

Ri las cio di  
Patrocini  
da parte 
de ll' Ammi
nistr azion
e 
Comunale

Ri lascio di  
Patrocini  
da parte 
de ll 'Ammi
nistrazion
e 
Comunale

Ri lascio di  
Patrocini  
da parte 
dell 'Ammi
nistrazion
e 
Comunale

Rilascio di  
Patrocini  
da parte 
dell 'Ammi
nistrazion
e 
Comunale

Rilascio  d i 
Patrocini  
da par te 
dell 'Ammi
nistrazion
e 
Comunale

Rilascio  d i 
Patr ocin i 
da parte  
dell 'Ammi
nistrazion
e 
Comunale

Rilascio  d i 
Patrocin i 
da parte  
del l'Ammi
nistrazion
e 
Comunale

copia informatica per consultazione



MISURE DI PREVENZIONE

D ES C R IZ IO N E PR O C ES S O Eventi rischiosi

T
em

po
 realizzazio

ne

R
espo

nsabili

M ON ITORAGGIO- VERIFICA

ATTUAZ ION E IDON EITA'

BAS S O

Re golame ntaz ione in atto

annuale Capi se ttore annuale RPC

P
R

O
V

V
E

D
IM

E
N

T
I A

M
P

L
IA

T
IV

I 
D

E
L

L
A

 S
F

E
R

A
 G

IU
R

ID
IC

A
 D

E
I 

D
E

S
T

IN
A

TA
R

I 
P

R
IV

I 
D

I 
E

F
F

E
T

T
O

 E
C

O
N

O
M

IC
O

 D
IR

E
T

T
O

 E
 I

M
M

E
D

IA
T

O
 P

E
R

 I
L

 D
E

S
T

IN
A

TA
R

IO
Acquisto de lla  cittadinanz a

affidame nto ce ne ri in ambito privato

Age nz ie  d'a ffari - nuova attività  e  variaz ioni

Age nz ie  d'a ffari - nuova attività  e  variaz ioni

Agibilità

Agriturismo

Attività  di somministraz ione  in circoli a ffilia ti

Attività  Ediliz ia  Libe ra

Aute ntica di copia

Aute ntica di firma

autoriz z az ione  a lla  cre maz ione

Autoriz z az ione  mace llaz ione  suini ad uso familiare

Autoriz z az ione  pae saggistica 

cance llaz ione  anagrafica pe r irre pe ribilità

Carta d'ide ntità

ce rtificati inagibilità  immobili

compilaz ione  liste  di le va e  ge stioni ruoli matricolari

Comunicaz ione  di ve ndita  straordinaria

Comunicaz ione  me ssa in e se rciz io asce nsori

conce ssioni spaz i propaganda e le ttora le

Conse gna nume ri civici pe r fabbricati

Consultaz ione  docume nti archivio ge ne ra le

Contrasse gno di parche ggio pe r disabili

De nuncia di morte

De nuncia di nascita

Dichiaraz ione  di re side nz a e  cambio di abitaz ione

Ge stione  appuntame nti S indaco

Idone ità  a lloggio

Impianti di carburante  - rilascio autoriz z az ione

iscriz ioni e  cance llaz ioni liste  e le ttora li

Le galiz z az ione  di foto

Matrimonio civile

nomina scrutatori e  pre side nti di se ggio

Notificaz ioni di a tti anche  pe r conto di a ltri Enti pubblici

Panifici (S CIA)

passaporto

Patrocini da parte  de ll'Amministraz ione  Comunale

Pe rme sso di costruire  attività  produttive

Pe rme sso di costruire  re side nz ia le

Pubblicità  mobile  te mporane a

Pubblicità  pe rmane nte

Re ddito  Inclusione  socia le

re ttifica ge ne ra lità  cittadini stranie ri

riconoscime nto figli

Rilascio  ce rtificati anagrafici

Te sse rino di pe sca in z ona "A"

Te sse rino hobbisti

Ge ttoni di pre se nz a agli amministra tori

asse gnaz ioni immobili ad e nti e  associaz ioni

Ge stione  porta foglio assicurativo - sinistri

Asse gnaz ione  a lloggi in e me rge nz a abita tiva
Asse gnaz ione  orti urbani
Asse gno di mate rnità  e d a i nucle i nume rosi

Bando e  graduatoria  a lloggi comunali pe r anz iani

Bonus famiglie  nume rose
Ce ntri  Ricre ativi e stivi
Ce ntro Affidi e  solidarie tà familiare

Contributo re gionale  Buono Libri
Erogaz ione  contributi e conomici
Inse rime nti in casa di riposo: inte graz ione  re tte

Inse rime nti minori in strutture  prote tte

S e rviz io di assiste nz a domiciliare
S e rviz io  e ducativo domiciliare  
Age volaz ioni pe r se rviz io re fe z ione  scolastica

Richie sta de traz ione  TAS I

S e rviz io pre stito librario e  ge stione  patrimonio librario

contributi pe r iniz ia tive  cultura li
contributi pe r iniz ia tive  sportive
autoriz z az ioni circolaz ione  Z .T.L.
Trasformaz ione  diritto di supe rficie  in proprie tà
Autoriz z az ione  ve ndita  anticipata a lloggio
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Affidame nti dire tti di lavori be ni se rviz i

Contratti pe r a ffidame nti di lavori, se rviz i e  forniture

S ubappalto pe r lavori
subbappalto pe r se rviz i

S e le z ione   e  re clutame nto pe rsonale

Mobilità  da a ltri Enti

pre disposiz ione  pratiche  pe nsioni e  IPS / TFR
stage  e  tirocini informativi
organiz z az ione  corsi formativi
rilascio ce rtificaz ioni e conomiche  e  giuridiche

applicaz ione  disciplina CCNL e  Contratti de ce ntrati

pre disposiz ione  ce dolini me nsili
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Conce ssione  locali di Ce ntri Civici
Ge stione  Impianti sportivi comunali
Inve ntario de l patrimonio comunale

ICI/IMU avvisi di acce rtame nto
ICI/IMU/TAS I - S gravi/rimborsi

Manomissione  suolo pubblico
ge stione  e diliz ia  pubblica
ge stione  e diliz ia  scolastica
ge stione  e diliz ia  scolastica
ge stione  viabilità
ge stione /ampliame nto pubblica illuminaz ione
manute nz ioni are e  ve rdi e d arre dame nto urbano
Manute nz ione  ordinaria

OS AP - Occupaz ione  suolo pubblico te mporane o

Ravve dime nto ope roso TAS I/IMU
Richie sta ce ssione  a lloggi P.e .e .p.
proce dure  e spropria tive
ge stione , manute nz ione  are e  cimite ria li
pre disposiz ione  bilancio
riacce rtame nto re sidui e  bilancio consuntivo
variaz ioni di bilancio e d e quilibri
e missione  pagame nti
incasso e ntrate
inte rve nti pre ve ntivi ge lo
Puliz ia  S trade  e  piaz z e

S e rviz io e conomato
Controllo informatiz z ato de lla  pre se nz a
proce dime nti sanz ionatori re la tivi ad ille citi amministra tivi
acce rtame nti anagrafici
ve rifiche  autoce rtificaz ioni

ve rifica di re quisiti di acce sso a i vari be ne fici

Vide osorve glianz a immobili comunali
Rile vaz ioni incide nti stradali
Controlli annonari e  comme rcia li
controlli su acque dotto, fognature , scarichi
Autoriz z az ioni pe r incarichi e xtra istituz ionali

nomina de i RUP

nomina commissari di concorso

nomina commissioni di gara

nomina consule nti- collaboratori

conte nz ioso tributario
ricorsi civili

ricorsi amministra tivi

proce dime nti disciplinari

se rviz io rifiuti urbani 
pianificaz ione  comunale  e  sue  varianti ge ne ra li e  parz ia li

varianti spe cifiche , accordi pe r la  trasformaz ione  de l te rritorio

trasformaz ione  diritto di supe rficie  in proprie tà
approvaz ioni piani a ttuativi

approvaz ione  e d attuaz ione  ope re  urbaniz z az ione  ne i PUA
ge stione  atti abilita tivi
Autoriz z az ione  pae saggistica

AREE A 
rischio    

Unità 
organizz

ativa

Fasi/attività del 
processo

indice di 
rischio 
(calcolato 

combinando il 
rischio 

probabilità ed 
impatto)

MISURE:        controllo,  
           trasparenza,          
definizione e promozione 
dell' etica di  comportamento, 
regolamentazione,   
sempli ficazione,    formazione, 
  sensibil izzazione e 
partecipazione,       rotazione, 
segnalazione e protezione,       
         confl itto interessi,          
regolazione dei  r apporti con i 
rappres entanti  d i inter essi 
artico lari

R
isultato atteso  

(ind
icato

ri)
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Accesso agli atti (documentale, civico, civico 
generalizzato)

ricevimento istanza - Autorizzazione del 
Responsabi le/Segretario Generale - Recupero 
documentazione - Ril ascio copia/Vis ione o 
Comunicazione diniego, annotazione su regi stro

errata valutazione su lla  
presenza o meno dei  
presupposti  d i legge a l fine di  
favorire  (o  sfavorire) l 'istante

Responsabil i 
d i 
Settore/Segret
ario 

Rispetto termini di  
legge e regolamento

100% 
richieste 
evas e 
entro i 
termin i

assenza di  
segnalazion i, 

ricorso a potere 
sosti tutivo o ricorsi

Acconciatori - apertura, subingresso, modifiche, 
trasferimento sede, s ostituzione di rettore tecnico 
(SCIA) consegna decreto da parte del  cit tadino - verifica dati 

- appuntamento  per giuramento- stesura at to - 
comunicazione enti vari - passaggio anagrafe - 
verifica at ti di nascita/matri monio per trascrizi one - 
invi o richiesta accertamento vigili per minori (art.14) 
- accertamento S indaco - trascrizi one at to - proposta 
annotazione su atto nasci ta 

Istanza da parte  del cittadino - verifica 
fattibi li tà  in base a l codice civi le - richiesta 
pagamento - rilascio  autorizzazione - ri ti ro 
documenti cremazione - reg istrazione 
affidamento - reg istrazione l ibro cimiteri  - 
comunicazione cimi teria le - registrazione 
gestionale - e reg istrazione anagrafica 
note cittadino - 

a lbo associazion i: iscrizione, cancellazione 
decadenza

ricezione domanda – veri fica requisi ti - 
eventuali in tegrazion i- determina di  
iscrizione aggiornamento albo- 
comunicazione in teressato – 
pubblicazion i

Assegnazione spazi  per striscioni  pubblici tari/ insegne 
pubblici tarie
Attestazione di  regolare soggiorno dei cittadini  
com uni tari

Richiesta da parte del  ci ttad ino - Verfica 
documenti - compilazione modulistica - 
Registrazione attestazione - Rilascio  
-Registrazione diri tti  d i segreteria  - 

a ttivi tà  produttive Segnalazione Certificata d i Inizio 
Attività (S.C.I.A.)
Attività ricettive a lberghiere - segnalazione certi ficata 
d i inizio attivi tà , trasferim ento titolarità
Attività ricettive extra  alberghiere qual i affi ttacamere, 
B&B ecc. - segnalazione certi ficata di  inizio attività, 
trasferimento titolaritàAttività spettacoli  viaggianti  - ri lascio licenze, 
autorizzazion i e assegnazion i postazioni  con 
eventuale occupazione temporanea suolo pubbl ico
Autentica della  firm a per vendita beni mobil i registr ati

R icezione - autentica firma su cer ti ficato 
d i proprietà – registrazione dati 
acqui rente/venditore – rilascio - 
registrazione diri ttiEsibizione del documento in originale e 
re lativa copia - appos izione autentica - 
registrazione diri ttiEsibizione/verifica istanza - verific a 
identi tà  del ci ttad ino - apposizione 
autentica - reg istrazione d iritti

Autenticazione firme per proposte di  legge, iniziative 
re fer endarie  e consul tazion i elettor ali

Veri fica identità de l cittadino ed eventuale 
iscrizione l iste ele ttora li - compi lazione 
modul istica con numero lista/certificato - 
ch iusura con autentica firma

richiesta presentata da 
congiunto/iscrizione SOCREM - verifica 
manifestazione di volontà secondo codice 
civile  - veri fica certificato necroscopico - 
ri lascio nu lla  osta sepol tura con 
autorizzazione cremazione e destinazione 
ceneri

Autor izzazione per mani festazioni ed eventi con 
eventuale occupazione temporanea suolo pubbl ico

Predisposizione modulistica m aggiorenne 
o minorenne - veri fica documenti - 
co llegameto Minister o per effe ttuare 
ri lascio - inserimento dati - informativa per 
donazione organi - compi lazione modulo - 
ri ti ro CIE - rilascio al cittadino - 
archiviazioneCommercio al dettag lio  - Esercizi di  Vicinato: apertura, 

ampliamento/riduzione superficie di  vendi ta , 
mutamento sett. merceologico, trasferimento sede, 
subingresso, sos pensione, cessazione

Commercio al dettag lio  - Grandi strutture di vendita: 
apertura, ampliamento d i superficie, tr asferimento 
sede, trasformazione di  tipologia,  riduzione d i 
superficie, mutamento sett. merceologico, modifica 
ripartizione interna, subingress o,sospensione / 
ces sazione dell' attività

Commercio al dettag lio  - Medie strutture di  vendi ta  
non sup. a 1.500 mq.: apertura, 
ampliamento/riduzione sup. vendita, mutamento sett. 
merceologico, trasferimento sede, subingresso
Commercio al dettag lio  - Medie strutture di  vendi ta  
sup. a  1.500 mq.: apertura, ampliamento, 
trasferimento sede, trasferimento d i tipolog ia, 
riduzione d i sup. di vendi ta , mutamento sett. 
merceologico, subingress oCommercio su aree pubbliche con posteggio - r ilascio 
autorizzazione
Commercio su aree pubbliche in  forma i tinerante - 
ri lascio nuova autorizzazione

Conces sion i cimiterial i per tumulazione in locu li, 
os sari, cinerari  e  tombe private

Veri fica fa ttibil ità concessione in  base al  
regolamento P. M. - assegnazione 
loculo/cinerario /ossario con firma 
contraente – quanti ficazione dovuto,  - 
ri lascio copia pagamento uff. ragioneria - 
registrazione su cartaceo 
assegnazione/operaz ione su registro  
cimitero - predisposizione per contratto

ricezione domanda- verifica possibil ità 
consul tazione ricerca docum enti- 
pagamento eventual li  d iritti rilascio

Control lo documenti  necroscopico/s cheda 
Istat - stesura atto - rilascio  
autorizzazione 
sepol tura/cremazione/trasposto - 
e liminazione s cheda anagrafic a con 
aggiornamento stato famig lia  e s tradario - 
comunicazione comune di  
nascita/inps/casellario  g iud izario - invio  
scheda istat Ulss - compilazione model lo 
statistica 

Veri fica residenza genitori - verifica 
documenti/sta to civile/attestato d i nas cita 
- stesura atto - rilascio  certi ficazione ai  
geni tori - benvenuto del Sindaco - 
informativa servizi  social i - passaggio in  
anagrafe - aggionamento scheda famigl ia 
- comunicazione Ulss /com une evento 
nascita - popolamento ANPR - 
generazione codice fisca le - s cheda 
statistica 

Dichiarazione d i dimora abituale per ci ttad ini  non 
com uni tari

Preparazione elenco cittad ini  - invio 
comunicazione - control lo documenti  - 
controllo modulis tica - aggiornamento 
anagrafe - segnalazione ai vig ili  per 
verifica residenza se non presentano 
d ichiarazione di rinnovo

Presentazione istanza - veri fica 
documenti - inserimento ANPR - 
aggionamento stradario  - invio 
accertamento a i vig ili  - invio dati  
patenti/libretto circo lazione - invio dati  
agenzia entrate - le ttera avvio  
procedimento/conclusione procedimento

Dichiarazione d i tr asferimento di res idenza al l'estero

Ricezione istanza ci ttad ino - rich iesta 
accertamento vigil i - ricezione cons01 
Consolato/Ambasciata d 'Ita lia  - 
cancel lazione per AIRE - Protocol lo AIRE 
- aggiornamento str adario/scheda 
famiglia - aggiornamento ANPR - 
compilazione fogl io  famiglia AIRE - 
risposta a l consolato 

Eser cizi di  somministrazione di  alimenti e bevande: 
apertura, trasferimento di  sede, 
ampliamento/riduzione superficie locali , subingresso, 
a ttivi tà  e lencate dal l'a rt. 9 L.R. 29/2007 (SCIA)Eser cizi di  somministrazione di  alimenti e bevande: 
com unicazione orario
Estetisti - apertura, subingresso, modifiche, 
trasferimento sede (SCIA)

Giochi leciti da installare in  a ttività autorizzate ex art. 
86 TULPS - attivi tà  d i giochi leciti quali  g ioco delle 
carte , bi liardo, videogiochi - segnalazione certi ficata di  
inizio attività

Iscrizione neo 18 - iscrizione per  cambio 
d i residenza/acquisto cittadinanza/cambio 
generali tà  - comunicazione al  ci ttad ino 
per ritiro nuova tessera

Licenza di sala pubbl ica da g ioco o local i da 
trattenimento - rilascio  l icenza

l imitazione temporanea della circolazione per cantieri 
stradali
l imitazione temporanea della circolazione per 
manifestazioni /eventi /spettacoli
Lotterie, pesche di beneficenza, ecc. - segnalazione 
cer ti ficata di inizio attività

Apertura pratica - r itiro autocerificazione 
dati nubendi - controllo nul la  osta se 
stran ieri /eventuale interprete - rich iesta 
documenti altri Enti  - Stesura verbale di 
pubblicazione - eventuale rich ies ta ad 
a ltro Comune - rilascio  nulla osta - 
prenotazione sala - pagamento - richiesta 
ce lebrazione ad amministratori  o 
eventuale de lega ad al tr o ce lebrate - 
organizzazione matrimonio in  accordo 
con uff. messi/centra lino - stes ura atto - 
ce lebrazione - invio comunicazion i 
comune d i nasci ta o residenza - scheda 
ista t - aggiornamento anagrafe  

Noleggio con conducente - ri lascio nuove 
autorizzazion i, subingressi, cambio auto, variazione di 
residenza o rimessa
Noleggio di autobus con conducente - 
ri lascio/aggiornamento autorizzazioni
Noleggio veico li senza conducente - segnalazione 
cer ti ficata di inizio attività

ricezione atto, verifica requisiti di notifica, 
registrazione notifica, effettuazione

Autentica foto - prenotazione on line si to  
Questura - registrazione diri tti
ricezione domanda- verifica requisiti –  
concessione

Pubbl icazione atti albo on line e successiva 
resti tuzione atto  e certi ficazione d i avvenuta 
pubblicazione

Registrazione licenza per attrazion i del lo spettacolo 
viaggiante

Istanza ci ttad ino - ver ifica nuovi 
documenti stranieri e dichiarazione 
Consolare - Disposizione cambio 
generali tà  - rilascio cittadino - 
registrazione Hal ley variazione anagrafica 
- comunicazione Casellario Giudiziale  - 
modifica codice fiscale

Ricevimento istanza - r ichiesta e verifica 
documenti  - stesura atto - Invio Tribunale 
Minorenni  - ricevimento approvazione 
/variazione- variazione anagrafica 
cognome/patern ità o 
maternità/annotazione su atto  d i nas cita - 
variazione codice fiscale

compilazione modulo o richiesta tramite 
mail/pec/posta da privato - verifica 
fattibi li tà  - rilascio  certi ficazione - 
registrazione diri ttiSeparazione e divorzio innanzi al l'u fficiale  dello sta to 

civile

Rilascio in formazioni  - veri fica requisi ti  / 
ricevimento istanza - richiesta documenti 
a ltri Comuni - stesura  I a tto - rilascio 
avvio procedimento - registr azione di ritti  - 
stesura II atto  - chiusura procedimento - 
variazione anagrafica - annotazione su 
atto matrimonio/nasci ta  - proposta 
annotazione altri  Comuni

Som ministrazione temporanea di al imenti e bevande 
in occasione d i feste, sagre, ecc. - (SCIA)
stampa quotidiana e periodica SCIA per apertura 
punti vendita

Ri lascio di  
Patrocini 
da parte 
de ll' Ammi
nistrazione 
Comunale

Rilascio  d i 
Patr ocin i 
da parte  
dell 'Ammi
nistrazione 
Comunale

Ri lascio di  
Patrocini 
da parte 
de ll' Ammi
nistrazione 
Comunale

Rilascio  d i 
Patrocin i 
da par te  
dell 'Ammi
nistrazione 
Comunale

Ri lascio di 
Patrocini 
da parte 
de ll'Am mi
nistrazione 
Com unale

Rilascio  d i 
Patrocini  
da parte 
dell 'Ammi
nistrazione 
Comunale

Ri lascio di 
Patrocini 
da parte 
del l'Amm i
nistrazione 
Comunale

Rilascio d i 
Patrocini  
da parte 
dell 'Ammi
nistrazione 
Comunale

Rilascio di 
Patrocini 
da parte 
del l'Ammi
nistrazione 
Comunale

Rilascio di  
Patrocini  
da parte 
dell 'Ammi
nistrazione 
Comunale

tenuta e aggiornamento a lbi  scrutatori, pres identi di 
seggio giudici  popolari

trascrizione atto  d i nascita, matrimonio o morte 
avvenuti  a ll' estero

Ricevimento istanza - verifica documenti - 
trascrizione atto - var iazione/passaggio in 
anagrafe - eventuali annotazion i su atti  
ci ttad ino - eventual i annotazioni / 
modifiche su atti correlati - proposta a ltri 
Comuni

trascrizione decreti  d i cambiamento prenome e 
cognom e

Ricevimento Decreto Prefettura - 
Trascrizione - variazione anagrafica - 
variazione codice fiscale - annotazione su 
atti corre lati  o  proposta ad altri  ComuniVendita di retta  dei prodotti agricol i in  local i aperti  al 

pubblico - segnalazione certificata di in izio attivitàVendita tramite forme specia li: commercio ele ttron ico, 
vendi ta  a l domicil io de l consumatore, per 
cor rispondenza, te levisione,al tri  sistemi di  
com unicazione - (SCIA)
vidimazione registri commercio cose antiche e us ate
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Veri fica presenze consig lieri, conteggi, 
a tto a di  l iquidazione trasmissione 
Ragioneria – pagamento

Rimborso ai datori di  lavoro privati  degl i oneri per 
permessi  re tribui ti degli amm insi tra tori

Annul lamento/decadenza del l'assegnazione degl i 
a lloggi  d i Edil izia Residenziale Pubblica (E.R.P.)

Bando d i concorso e formazione gr aduatorie  per 
assegnazione al loggi  d i Edil izia Residenziale Pubblica 
(E.R.P.) e mobil ità

Bando per erogazioni contributi  regional i e comunal i 
su affitti

Modal ità di amm issione asi lo  n ido / scuola materna 
com unale 

Contributi ad isti tuzion i pubbliche che operano in 
ambito scolastico

Contributi convenzional i  a  Enti Moral i e 
Congregazion i religiose per sostegno a ll' atività d i nido 
e scuola dell 'in fanzia pari taria in  ambi to  terri toriale

Contributi a sostegno del le  spese per l 'el iminazioni  d i 
barriere archi te tton iche in ed ifici pr ivati, per favori re la  
mobil ità e la vi ta  d i relazione (L. 13/89 E L..R. 16/07)

Contributo economico straordinario a nuclei in  
em ergenza abitativa

Inserimenti  in strutture residenziali  per persone 
d isabili

Interventi per accoglienza persone in  si tuazione di  
d isagio

Richiesta di contributo per opere negli ed ifici d i culto 
da parte de lle  parrocchie

Iscrizioni /graduatoria perVigilanza s colastica e 
prescuola

Ser vizio  d i traspor to  per persone anziane o inva lide 
(fasce deboli)

acquisizione pr eventivo verifica requisiti, 
acquisizione CIG, affidamento, 
comunicazione

Procedur e negoziate per acquisizioni  di lavori beni  
servizi

Avviso mani festazione in teresse(o 
individuazione d itte  dall 'albo 
forn itori)determina a contrarre, lettera 
invito, ricezione domande,nomina seggio 
d i gara va lutazione documentazione 
amministrativa, ammissione, nomina 
commissione, valutazione offerte  tecniche 
ed economiche, redazione graduatoria , 
proposta d i aggiudicazione, verifica 
requisiti, a ffidamento defin itivo con 
efficacia, fi rma contratto

Procedur e aperte  per acquisizione d i lavori beni 
servizi

determina a contrarre,pubblicazioni , 
ricezione domande,nomina seggio di gara 
va lutazione documentazione 
amministrativa, ammissione, nomina 
commissione, valutazione offerte  tecniche 
ed economiche, redazione graduatoria , 
proposta d i aggiudicazione, verifica 
requisiti, a ffidamento defin itivo con 
efficacia, fi rma contratto

ricezione documenti   dagl i uffici, verifica, 
predisposizione contratto, calco lo di ritti, 
fissazione appuntamento, fi rma contratto, 
registrazione

Ser vizi di  ingegneria  ed archi te ttura d i importo 
inferiore ad euro 40.000,00
Ser vizi di  ingegneria  ed archi te ttura d i importo 
superiore ad euro 40.000,00
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Acquisizione di personale a tempo determinato 
trami te  stipulazione di  contratto  d i somministrazione 
lavoro

Acquisizione funzioni di  personale dipendente di  altra 
Amministrazione tramite istituto de l Comando o 
sottoscrizione Convenzione.

Acquisizione lavoratori  in mobi lità  con diri tto al  
trattamento economico per realizzazione progetti 
socialmente util i

Definizione Programmazione del fabbisogno di  
personale e p ian i occupazionali

procedure di  assegnazione progression i economiche

Provvedimenti di  mobi lità in terna/cambio profilo   de l 
personale d ipendente

ICI/IMU - Procedimento in autotutela su 
accertamento/rimborsi

Impos ta Comunale sugli  immobili  ICI - Imposta 
Municipale Propria IMU: dichiarazione

Impos ta Municipale Propr ia - IMU: riduzione per 
inabitabi li tà /inagibi li tà  dell 'immobile

OSAP - Accertamenti , R imborsi, Agevolazioni. 
(es ter nal izzata in  conces sione)

Procedimenti inerenti  la gestione dell 'IMPOSTA 
COMUNALE PUBBLICITA'  (es ternal izzati in 
concessione)

Procedimenti inerenti  la gestione della TARSU/TIA 
(es ter nal izzata in  conces sione)

Al ienazione proprie tà e d i al tri  d iri tti rea li di  beni 
immobi li
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verifica timbrature, verifica g ius ti ficativi e 
documentazione probante, chiusure 
mensil i

verifica coincidenza dich iarato con dati  
detenuti , conferma, non conferma 
eventuale segnalazione

verifica requis iti posseduti con requisiti 
richiesti , eventuale in tegrazione

Vig ilanza attivi tà  urbanistico-edi lizia, igienico 
sanitaria, impiantis tica e gestione sanzion i
controll i preventivi o successivi  in materia ambientale 
e tutela  degli an imal i e provvedimenti conseguenti
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ricezione rich ies ta, acquisizione par ere 
nulla osta caposervizio, verifica assenza 
conflitto di in teresse, rilascio 
autorizzazione, comunicazione FP, 
inserimento pagamenti

verifica competenze, veri fica assenza 
conflitto interesse

verifica competenze, veri fica assenza 
conflitto interesse

verifica competenze, veri fica assenza 
conflitto interesse
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avviso di  r icerca, veri fica curricula , 
verifica requis iti e assenza confl itto  
interesse, nomina

ricezione ricorso, analisi , richiesta parere 
responsabi le  servizio  interess ato per 
costi tuzione, nomina di fensore

ricezione ricorso, analisi , richiesta parere 
responsabi le  servizio  interess ato per 
costi tuzione, nomina di fensore
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acquisizione segnalazione, avvio 
procedimento, convocazione per 
audizione o acquisizione controdeduzion i, 
verifica vio laz ione e s anzione appl icabile, 
i rrogazione sanzione o archiviazione

copia informatica per consultazione



Rilascio  d i 
Patrocin i 
da parte  
del l'Ammi
nistrazione 
Comunale

Ri lascio di  
Patrocini  
da parte 
de ll' Ammi
nistrazione 
Comunale

Rilascio  d i 
Patrocin i 
da parte  
del l'Ammi
nistrazione 
Comunale

Ri las cio di  
Patrocini  
da parte 
de ll' Ammi
nistrazione 
Comunale

Rilascio  d i 
Patrocin i 
da parte  
del l'Ammi
nistrazione 
Comunale

Ri lascio di  
Patrocini  
da parte 
de ll' Ammi
nistr azione 
Comunale

Rilascio  d i 
Patrocin i 
da parte  
del l'Ammi
nistrazione 
Comunale

Ri lascio di  
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nistrazione 
Comunale
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da parte  
dell 'Ammi
nistrazione 
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Rilascio  d i 
Patrocin i 
da par te  
dell 'Ammi
nistrazione 
Comunale

Ri lascio di 
Patrocini 
da parte 
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nistrazione 
Com unale

Rilascio  d i 
Patrocini  
da parte 
dell 'Ammi
nistrazione 
Comunale

Ri lascio di 
Patrocini 
da parte 
del l'Amm i
nistrazione 
Comunale

Rilascio d i 
Patrocini  
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dell 'Ammi
nistrazione 
Comunale

Rilascio di 
Patrocini 
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del l'Ammi
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Rilascio di  
Patrocini  
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dell 'Ammi
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Rilascio di 
Patrocin i 
da parte 
del l'Ammi
nis trazione 
Comunale
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da parte 
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da parte  
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PIANO TRASPARENZA 2021-22-23

Contenuti dell'obbligo

p
u

b
b

lic
a

zi
o

n
e

co
m

p
le

te
zz

a

a
g

g
io

rn
a

m
en

to

a
p

er
tu

ra
 f

o
rm

a
to

D
IS

P
O

S
IZ

IO
N

I 
G

E
N

E
R

A
L

I

art. 10, c. 8, lett a) 

Piano Triennale per la Trasparenza e l'integrità Segretario Generale annuale

Atti Generali

tempestivo 

codice disciplinare e codice di comportamento tempestivo 

Art. 12, c. 1-bis

Capo settori tempestivo 

O
R

G
A

N
IZ

Z
A

Z
IO

N
E

art. 13, c, 1 lett. a)
tempestivo 

tempestivo 

Riferimento 
normativo (dove 

non specificato il 
riferimento è al 
D.Lgs. 33/2013)

Responsabile 
contenuto/pre
disposizione 
atti dati e 
informazioni

Responsab
ile 
pubblicazi
one

Aggiorna
mento

Misurazione qualità 
pubblicazione

Programma per 
la trasparenza e 

l'integrità

Responsabile 
CED

art. 12, c. 1 e 2 

D.L.gs 33/13

Tit. V Costituzione, D.Lgs. 267/2000, Statuto, 
Regolamenti , DGC organizzazione servizi 
comunali, programma di mandato

Responsabile 
settore Affari 

Generali

Responsabile 
CED

art. 55 c. 2 D.Lgs. 

165/2001   art. 12, 

c. 1  

 Responsabile 
Ufficio Personale

Responsabile 
CED

Oneri 
informativi per 

cittadini e 
imprese

Scadenziario obblighi aministrativi: indicazione 
date  di efficacia dei nuovi obblighi 
amministrativi a carico di cittadini ed imprese 
introdotte dalle amministrazioni

Responsabile 
CED

organi di 
indirizzo 
politico 

amministrativo

individuazione organi politici, di 
amministrazione e gestione e loro competenze

Responsabile 
settore Affari 

Generali

Responsabile 
CED

art. 14  e art. 1, c. 

1 n. 5 L. 441/1982

atti di nomina e durata, curricula, compensi 
collegati alla carica, rimborsi missioni,  dati 
relativi ad altre cariche in enti pubblici o privati 
e relativo compenso, altri incarichi con oneri  a 
carico finanza pubblica 

Resposabile 
trasparenza

Responsabile 
CED
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Contenuti dell'obbligo

Riferimento 
normativo (dove 

non specificato il 
riferimento è al 
D.Lgs. 33/2013)

Responsabile 
contenuto/pre
disposizione 
atti dati e 
informazioni

Responsab
ile 
pubblicazi
one

Aggiorna
mento

Misurazione qualità 
pubblicazione

O
R

G
A

N
IZ

Z
A

Z
IO

N
E

annuale

Art. 47, c. 1
provvedimento sanzionatorio tempestivo 

dichiarazioni dei consiglieri tempestivo 

tempestivo 

tempestivo 

tempestivo 

semestrale

organi di 
indirizzo 
politico 

amministrativo

art. 14  e art. 1, c. 

1 n. 5 L. 441/1982

dichiarazioni su reddito e patrimonio 
dell'interessato e relativa al coniuge non 
separato, ai figli e ai  parenti entro il secondo 
grado o eventuale mancato consenso  
dichiarazioni spese elettorali 

Resposabile 
trasparenza

Responsabile 
CED

sanzioni per 
mancata 

comunicazione 
dei dati

Resposabile 
trasparenza

Responsabile 
CED

Rendiconti 
gruppi consiliari

art. 28, c. 1 e art. 
82 statuto 
comunale

Resposabile 
trasparenza

Responsabile 
CED

Articolazione 
uffici

art 13, c. 1, lett. b) 

e c)  

articolazione uffici, competenze, nomi dei 
responsabili, organigramma

 Ogni capo settore 
per competenza  

responsabile 
Ufficio Personale

Responsabile 
CED

telefono e posta 
elettronica

art. 13, c. 1 lett. d) 

 

numeri di telefono, indirizzi          e-mail 
istituzionali  e di posta certificata

 Ogni capo settore 
per competenza  

responsabile 
Ufficio Personale

Responsabile 
CED

C
O

N
S

U
L

E
N

T
I 

  
E

 
C

O
L

L
A

B
O

R
A

T
O

R
I

art. 15, c, 1 e 2 del 

D.Lgs.33/2013

estremi conferimento incarico, soggetti 
percettori, ragione dell'incarico, ammontare del 
compenso, curriculum vitae, dichiarazione 
relativa agli incarichi o titolarità di cariche in 
enti di diritto privato regolati o finanziati dalla 
P.A., svolgimento di attività professionale, .

 Ogni capo settore 
per competenza 

Responsabile 
CED

art. 53, c. 14  

d.L.gs. 165/01

elenchi consulenti e collaboratori comunicate 
alla Funzione pubblica

 Responsabile 
Ufficio Personale

Responsabile 
CED
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Contenuti dell'obbligo

Riferimento 
normativo (dove 

non specificato il 
riferimento è al 
D.Lgs. 33/2013)

Responsabile 
contenuto/pre
disposizione 
atti dati e 
informazioni

Responsab
ile 
pubblicazi
one

Aggiorna
mento

Misurazione qualità 
pubblicazione

P
E

R
S

O
N

A
L

E

tempestivo 

art. 16, c. 1 
conto annuale annuale

art. 16, c.  2
Costo personale a tempo indeterminato annuale

art. 17, c. 1  
dati personale non a tempo indeterminato

art. 17, c. 2   
costo personale non a tempo indeterminato

tassi assenza
art. 16, c. 3  

incarichi 
amministrativi 

di vertice

art. 15, c.1, e 2   

art. 20 D.Lgs. 

39/2013

atto di conferimento incarico(estremi), 
curriculum, dichiarazione relativa altri incarichi 
o cariche presso enti privati regolati e finanziati 
dalla P.A., eventuale svolgimento di attività 
professionale, dichiarazione insussistenza cause 
di  incompatibilità/inconferibilitàcompensi 
relativi al rapporto di lavoro , dichiarazioni su 
reddito e patrimonio dell'interessato e dei parenti 
entro il secondo grado o eventuale mancato 
consenso 

 Responsabile 
Ufficio Personale

Responsabile 
CED

Posizioni 
organizzative

art. 10, c. 8 lett. 

d),     e  art. 20, c. 

3  D.Lgs. 39/2013

atto di conferimento incarico(estremi), 
curriculum, dichiarazione relativa altri incarichi 
o cariche presso enti privati regolati e finanziati 
dalla P.A., eventuale svolgimento di attività 
professionale, dichiarazione insussistenza cause 
di  incompatibilità/inconferibilitàcompensi 
relativi al rapporto di lavoro , dichiarazioni su 
reddito e patrimonio dell'interessato e dei parenti 
entro il secondo grado o eventuale mancato 
consenso 

responsabile 
trasparenza

Responsabile 
CED

tempestivo e 
annuale

Dotazione 
organica

 Responsabile 
Ufficio Personale

Responsabile 
CED

 Responsabile 
Ufficio Personale

Responsabile 
CED

personale non a 
tempo 

indeterminato

 Responsabile 
Ufficio Personale

Responsabile 
CED

annuale art. 
17, c. 1

 Responsabile 
Ufficio Personale

Responsabile 
CED

trimestrale art. 
17, c.2

tassi assenza del personale distinti per ufficio 
dirigenziale

 Responsabile 
Ufficio Personale

Responsabile 
CED

trimestrale art. 
16, c. 3
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Contenuti dell'obbligo

Riferimento 
normativo (dove 

non specificato il 
riferimento è al 
D.Lgs. 33/2013)

Responsabile 
contenuto/pre
disposizione 
atti dati e 
informazioni

Responsab
ile 
pubblicazi
one

Aggiorna
mento

Misurazione qualità 
pubblicazione

P
E

R
S

O
N

A
L

E

tempestivo 

CCNL tempestivo 

art. 21, c. 2  

tempestivo 

art. 10, c. 8 lett. c)
tempestivo 

art. 19  

tempestivo 

tempestivo 

P
E

R
F

O
R

M
A

N
C

E

tempestivo 

piano tempestivo 

relazione tempestivo 

incarichi 
conferiti e 

autorizzati ai 
dipendenti

art. 18, c. 1  ,  art. 

53, c. 14 D.Lgs. 

165/2001

elenco incarichi conferiti  o autorizzati ai propri 
dipendenti

 Responsabile 
Ufficio Personale

Responsabile 
CED

contrattazione 
collettiva

art. 21, c. 1    art. 
47, c. 8  D.lgs. 

165/01

 Responsabile 
Ufficio Personale

Responsabile 
CED

contrattazione 
integrativa

contratti integrativi stipulati, relazione tecnico 
illustrativa, certificazione del collegio dei 
revisori, tabella 15 e scheda informativa del 
conto annuale

 Responsabile 
Ufficio Personale

Responsabile 
CED

OIV/nucleo 
valutazione

nominativi ,  curricula e compensi dei 
componenti

 Responsabile 
Ufficio Personale

Responsabile 
CED

B
A

N
D

I 
  

  
  

  
  

  
  

  
  

  
  

  
  

  
 

  
  

  
  

  
  

  
  

  
  

  
  

  
  

  
  

  
  

  
  

C
O

N
C

O
R

S
O

bandi di concorsoper il reclutamento, a qualsiasi 
titolo, di personale presso l'amministrazione 
nonché i criteri di valutazione della commissione 
e le tracce delle prove scritte

 Responsabile 
Ufficio Personale

Responsabile 
CED

art. 23, c. 1 e 2  D. 

Lgs. 33/2013 art. 

1, c. 16, lett. d) L. 

190/2012

elenco concorsi e prove selettive per assunzioni 
e progressioni di carriera con contenuto, oggetto 
spesa prevista, estremi principali documenti 
contenuti nel fascicolo

 Responsabile 
Ufficio Personale

Responsabile 
CED

Sistema di 
misurazione e 

valutazione 
performance

Parere Civit n. 

104/2010

Sistema di misurazione e valutazione della 
performance (art. 7 D.Lgs. 150/2009

 Responsabile 
Ufficio Personale

Responsabile 
CED

Piano della 
Performance

art. 10, c 8 lett. b)   Responsabile 
Ufficio Personale

Responsabile 
CED

Relazione sulla 
performance

art. 10, c 8 lett. b)  

D.Lgs. 33/13

 Responsabile 
Ufficio Personale

Responsabile 
CED
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Contenuti dell'obbligo

Riferimento 
normativo (dove 

non specificato il 
riferimento è al 
D.Lgs. 33/2013)

Responsabile 
contenuto/pre
disposizione 
atti dati e 
informazioni

Responsab
ile 
pubblicazi
one

Aggiorna
mento

Misurazione qualità 
pubblicazione

P
E

R
F

O
R

M
A

N
C

E

ammontare premi stanziati e distribuiti tempestivo 

tempestivo 

E
N

T
I 

C
O

N
T

R
O

L
L

A
T

I

rappresentazione grafica tempestivo 

Ammontare 
complessivo dei 

premi

art. 20, c. 1 D.Lgs. 

33/2013

 Responsabile 
Ufficio Personale

Responsabile 
CED

Dati relativi ai 
premi

art. 20, c. 2 D.Lgs. 

33/2013

premi medi conseguibili, distribuzione premi e 
incentivi in forma aggregata, differenziazione 
premialità

 Responsabile 
Ufficio Personale

Responsabile 
CED

Enti pubblici 
vigilati

art. 22, c. 1 lett. a) 

 e art 22, c. 2 e 3 

Elenco enti/società, ragione sociale, misura di 
partecipazione, durata dell'impegno, onere 
complessivo annuale gravante sul bilancio 
dell'amministrazione, numero rappresentanti 
dell'amministrazione negli organi di governo, 
trattamento economico spettante, risultati di 
bilancio degli ultimi tre esercizi, incarichi di 
amministratore dell'ente/società e trattamento 
economico complessivo,  funzioni attribuite e 
attività svolte in favore dell'amministrazione o 
servizi pubblici affidati, collegamento con i siti 
istituzionali degli enti/società interessate.

Responsabile 
servizi finanziari

Responsabile 
CED

annuale art . 
20, c. 1

Società 
partecipate

art. 22, c. 1 lett. b) 

 e art 22, c. 2 e 3 

Responsabile 
servizi finanziari

Responsabile 
CED

annuale art . 
20, c. 1

Enti di diritto 
privato 
controllati

art. 22, c. 1 lett. c) 

 e art 22, c. 2 e 3 

Responsabile 
servizi finanziari

Responsabile 
CED

annuale art . 
20, c. 1

Rappresentazio
ne grafica

art. 22, c. 1 lett. d) 

 e art 22, c. 2 e 3 

Responsabile 
servizi finanziari

Responsabile 
CED
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Contenuti dell'obbligo

Riferimento 
normativo (dove 

non specificato il 
riferimento è al 
D.Lgs. 33/2013)

Responsabile 
contenuto/pre
disposizione 
atti dati e 
informazioni

Responsab
ile 
pubblicazi
one

Aggiorna
mento

Misurazione qualità 
pubblicazione

tempestivo 

semestrale

tipologie di 
procedimento

art. 35, c. 1, 2 

D.Lgs. 33/2013

breve descrizione dei procedimenti, con 
riferimenti normativi utili,unità organnizzativa 
responsabile, responsabile del procedimento, 
recapito telefonico ed e-mail istituzionale, 
responsabile provvedimento finale con recapito 
telefonico ed e-mail istituzionale, eventuali 
documenti da allegare, modulistica, orari e 
modalità di accesso agli uffici, recapiti telefonici 
e caselle di posta istituzionale, termine 
procedimento,altri termini procedimentali 
rilevanti, modalità per ottenere informazioni, 
indicazione se vale il silenzio assenso o se il 
provvedimento dell'amministrazione può essere 
sostituito da una dichiarazione dell'interessato, 
strumenti di tutela amministrativa e 
giurisdizionale e modi di attivazione, link/tempo 
attivazione del servizio on line, modalità per 
eventuali pagamenti, soggetto dotato di potere 
sostitutivo con recapito telefonico ed e-mail 
istituzionale, modalità di attivazione, risultati di 
customer satisfaction.

ogni capo settore 
per competenza 

Responsabile 
CED

art. 23 e art. 1, cc 

15, 16 L. 

190/2012

Elenco in tabella dei procedimenti di 
concessione e autorizzazione con indicazione 
di : contenuto, oggetto, eventuale spesa prevista, 
estremi principali documenti contenuti nel 
fascicolo, titolare potere sostitutivo,indirizzo 
posta certificata dove inoltrare istanze o chiedere 
informazioni.

ogni capo settore 
per competenza 

Responsabile 
CED
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Contenuti dell'obbligo

Riferimento 
normativo (dove 

non specificato il 
riferimento è al 
D.Lgs. 33/2013)

Responsabile 
contenuto/pre
disposizione 
atti dati e 
informazioni

Responsab
ile 
pubblicazi
one

Aggiorna
mento

Misurazione qualità 
pubblicazione

art. 35, c. 3 

annuale

P
R

O
V

V
E

D
IM

E
N

T
I

art. 23  

semestrale

art. 23 
elenco determinazioni, semestrale

semestrale

semestrale

B
A

N
D

I 
D

I 
G

A
R

A
 E

 C
O

N
T

R
A

T
T

I

CIG tempestivo 

tempestivo 

annuale

Dichiarazioni 
sostitutive 
d'ufficio dei dati

recapiti telefonici e casella posta elettronica 
istituzionale per le verifiche sulle dichiarazioni 
sostitutive o l'acquisizione diretta dei dati da 
parte di altre P.A.

responsabile 
trasparenza

Responsabile 
CED

Provvedimenti 
organi indirizzo-
politico

elenco delibere di Giunta e Consiglio,  con 
indicazione  contenuto, oggetto, eventuale spesa 
e documenti significativi

responsabile 
segreteria

responsabile 
segreteria

provvedimenti 
dirigenti

responsabile 
segreteria

responsabile 
segreteria

elenco autorizzazioni o concessioni con indicato 
il contenuto, l'oggetto, l'eventuale spesa, estremi 
principali documenti

ogni capo 
settore per 
competenza 

Responsabile 
CED

elenco affidamenti di lavori, forniture, servizi  
con indicato il contenuto, l'oggetto, l'eventuale 
spesa, estremi principali documenti, modalità di 
scelta contraente

ogni capo 
settore per 
competenza al 
momento della 
formazione 
dell'atto 

Responsabile 
CED

Atti delle 
amministrazioni 
aggiudicatrici e 

degli enti 
aggiudicatori 

per ogni 
procedura

art. 4 delin Anac 
n. 39/2016

ogni 
caposettore

responsabile 
Ced

art. 37, c. 1      art. 

1, c. 32 L. 

190/2012 Delibera 

Anac n. 39/2016

Struttura proponente, oggetto del bando, 
procedura di scelta del contraente, elenco 
operatori invitati a presentare l’offerta, 
l’aggiudicatario, importo di aggiudicazione, 
determinazione a contrarre,  tempi di 
completamento dell’opera,importo delle somme 
liquidate 

ogni capo 
settore per 
competenza 

responsabile 
Ced

art. 37, c. 1      art. 

1, c. 32 L. 

190/2012 Delibera 

Anac n. 39/2016

 tabelle annuali riassuntive che indichino per 
ogni contratto CIG, Struttura proponente, 
oggetto del bando, procedura di scelta del 
contraente, elenco operatori invitati a presentare 
l’offerta, l’aggiudicatario, importo di 
aggiudicazione, determinazione a contrarre,  
tempi di completamento dell’opera,importo delle 
somme liquidate 

ogni capo 
settore per 
competenza 

responsabile 
Ced
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Contenuti dell'obbligo

Riferimento 
normativo (dove 

non specificato il 
riferimento è al 
D.Lgs. 33/2013)

Responsabile 
contenuto/pre
disposizione 
atti dati e 
informazioni

Responsab
ile 
pubblicazi
one

Aggiorna
mento

Misurazione qualità 
pubblicazione

B
A

N
D

I 
D

I 
G

A
R

A
 E

 C
O

N
T

R
A

T
T

I

tempestivo

tempestivo

tempestivo

tempestivo

S
O

V
V

E
N

Z
IO

N
I 

E
 C

O
N

T
R

IB
U

T
I,

 S
U

S
S

ID
I,

 V
A

N
TA

G
G

I 
 E

C
O

N
O

M
IC

I

art. 26, c. 1  

tempestivo 

Atti delle 
amministrazioni 
aggiudicatrici e 

degli enti 
aggiudicatori 

per ogni 
procedura

art. 37, c. 1 lett. 

b), art. 21, c. 7 e 

29 D.Lgs 50/2016

Programma biennale acquisti e servizi e 
programma triennale lavori pubblici

Capo settori 
nteressati

responsabile 
Ced

art. 37, c. 1 lett. 

b), art. 21, c. 7 e 

29 D.Lgs 50/2016

Per ciascuna procedura: avvisi di 
preinformazione, delibera a contrarre, avvisi e 
bandi, avvisi di esito procedura, avvisi sistemi di 
qualificazione, affidamenti diretti, informazioni 
ulteriori, provvedimenti di esclusione e 
ammissione, composizione commissione 
giudicatrice e i curricula dei componenti, 

ogni capo 
settore per 
competenza 

responsabile 
Ced

art. 1 c. 505 l. 
208/2015 

disposizione 
speciale rispetto 

all'art. 21 del 
D.lgs. 50/2016

testo integrale dei contratti di acquisto beni e 
servizi di importo unitario stimato superiore a un 
miliore di euro

ogni capo 
settore per 
competenza 

responsabile 
Ced

art. 37, c. 1 lett. 
b), art. 21, c. 7 e 

29 D.Lgs 50/2016

resoconti della gestione finanziaria dei contratti 
al termine della loro esecuzione

ogni capo 
settore per 
competenza 

responsabile 
Ced

criteri e 
modalità

atti che determinano ai sensi dell'art. 12 della L. 
241/90 criteri e modalità per concessione di 
sovvenzioni, contributi, sussidi ed ausili 
finanziari e attribuzione di vantaggi economici a 
persone ed enti pubblici e privati

ogni capo 
settore per 
competenza 

Responsabile 
CED
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Contenuti dell'obbligo

Riferimento 
normativo (dove 

non specificato il 
riferimento è al 
D.Lgs. 33/2013)

Responsabile 
contenuto/pre
disposizione 
atti dati e 
informazioni

Responsab
ile 
pubblicazi
one

Aggiorna
mento

Misurazione qualità 
pubblicazione

S
O

V
V

E
N

Z
IO

N
I 

E
 C

O
N

T
R

IB
U

T
I,

 S
U

S
S

ID
I,

 V
A

N
TA

G
G

I 
 E

C
O

N
O

M
IC

I

tempestivo

annuale

B
IL

A
N

C
I

tempestivo 

atti di 
concessione

art. 26, c. 2, art. 

27 

Informazioni tempestive e tabelle annuali 
relative ad atti di  concessione di sovvenzioni, 
contributi, sussidi ed ausili finanziari e 
attribuzione di vantaggi economici alle impresee 
di vantaggi economici a  persone ed enti 
pubblici e privati, ai sensi art. 12 L.241/90, di 
importo superiore a 1000 euro complessivo 
nell'anno solare, con omissione  dei dati relativi 
allo stato di salute o alla situazione di disagio 
economico sociale.(nome del 
beneficiario,importo corrisposto, norma a base 
dell'attribuzione, ufficio e funzionario 
responsabile, modalità di individuazione, link al 
progetto)

ogni capo 
settore per 
competenza 

Responsabile 
CED

art 27, c. 2 art. 1 

DPR 118/2000

Elenco in formato tabellare aperto dei soggetti 
beneficiari degli atti di concessione di 
sovvenzioni, contributi e sussidi e ausili 
finanzizri alle imprese e di attribuzione vantaggi 
economici di qualunque genere a persone, enti 
pubblici e privati di importo superiore a mille 
euro. Funge anche da Albo dei beneficiari.

Responsabile 
servizi finanz

Responsabile 
CED

bilancio 
preventivo e 
consuntivo

art. 29, c. 1  art. 1, 
c. 15 L. 190/2012, 

art. 32, c. 2 L. 
69/09,art. 5, c. 1 
DPCM 26 aprile 

2011

dati di bilancio annuale in forma sintetica, 
aggregata e semplificata

responsabile 
servizi 
finanziari 

Responsabile 
CED
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Contenuti dell'obbligo

Riferimento 
normativo (dove 

non specificato il 
riferimento è al 
D.Lgs. 33/2013)

Responsabile 
contenuto/pre
disposizione 
atti dati e 
informazioni

Responsab
ile 
pubblicazi
one

Aggiorna
mento

Misurazione qualità 
pubblicazione

B
IL

A
N

C
I

art. 29, c. 2 

tempestivo 

art. 30  

informazioni identificative immobili posseduti tempestivo 

art. 30  

canoni di locazione o di affitto versati o percepiti tempestivo 

art. 31, c. 1 

Atti degli OIV o organismi con funzione analoga tempestivo

tempestivo

Corte dei Conti tutti i rilievi della Corte ancorchè non recepiti tempestivo

S
E

R
V

IZ
I 

E
R

O
G

A
T

I

art. 32, c. 1  
carte dei servizi tempestivo

piano degli 
indicatori r 
risultati attesi di 
bilancio

piano degli indicatori e risultati attesi di bilancio 
( art. 19 L. 91/2011)

responsabile 
servizi 
finanziari 

Responsabile 
CED

B
E

N
I 

IM
M

O
B

IL
I 

E
 

G
E

S
T

IO
N

E
 D

E
L

 
P

A
T

R
IM

O
N

IO

patrimonio 
immobiliare

responsabile 
servizio 
patrimonio

Responsabile 
CED

canoni di 
locazione o 
affitto

responsabile 
servizio 
patrimonio

Responsabile 
CED

C
O

N
T

R
O

L
L

I 
E

 R
IL

IE
V

I 
S

U
L

L
'A

M
M

IN
IS

T
R

A
Z

IO
N

E

OIV nuclei di 
valutazione ed 
organismi con 
funzioni 
analoghe

responsabile 
trasparenza

Responsabile 
CED

Organi di 
revisione 
Amministrativa 
contabile

Relazioni degli organi di revisione al bilancio di 
previsione, alle relative variazioni, al conto 
consuntivo

Responsabile 
servizi finanz

Responsabile 
CED

responsabile 
trasparenza

Responsabile 
CED

carta dei servizi 
e standard di 
qualità

ogni 
caposettore per 
competenza

Responsabile 
CED
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Contenuti dell'obbligo

Riferimento 
normativo (dove 

non specificato il 
riferimento è al 
D.Lgs. 33/2013)

Responsabile 
contenuto/pre
disposizione 
atti dati e 
informazioni

Responsab
ile 
pubblicazi
one

Aggiorna
mento

Misurazione qualità 
pubblicazione

S
E

R
V

IZ
I 

E
R

O
G

A
T

I

Class action tempestivo

annuale

liste di attesa

art. 41, c. 6

tempestivo

servizi in rete tempestivo

art. 33  

annuale

art. 36  

tempestivo 

art. 1,c. 2 e 4, c. 2 

e 6 D.Lgs 198/09, 

Notizia del ricorso in giudizio proposto da 
titolari di interessi giurisdicamente rilevanti, 
sentenza di definizione del giudizio, misure 
adottate in ottemperanza

responsabile 
trasparenza

Responsabile 
CED

costi  
contabilizzati

art. 32, c. 2 lett. a) 

 , art. 10, c. 5

costi contabilizzati dei servizi erogati agli utenti, 
sia finali che intermedi e il relativo andamento 
nel tempo

responsabile 
servizi 
finanziari 

Responsabile 
CED

criteri di formazione delle liste di attesa, tempi 
previsti e tempi medi effettivi di attesa per 
tipologia di prestazione erogata

ogni 
caposettore per 
competenza

Responsabile 
CED

art. 7., c. 3 D.Lgs 

82/2005 e art. 8, c. 

1 D.Lgs. 179/16

Risultati delle rilevazioni sulla soddisfazione da 
parte degli utenti rispetto alla qualità dei servizi 
in rete resi all'utente in termini di fruibilità.

ogni 
caposettore per 
competenza

Responsabile 
CED

P
A

G
A

M
E

N
T

I 
D

E
L

L
'A

M
M

IN
IS

T
R

A
Z

IO
N

E

indicatore di 
tempestività dei 
pagamenti

indicatore di tempestività dei pagamenti  relativi 
a acquisti di beni, servizi e forniture

responsabile 
servizi 
finanziari 

Responsabile 
CED

IBAN e 
pagamenti 
informatici

codice IBAN identificativo del conto di 
pagamento ovvero dell'imputazione del 
versamento in tesoreria in tesoreria o 
identificativo del conto corrente postale, 
eventuali codici identificativi da indicare nel 
pagamento

responsabile 
servizi 
finanziari 

Responsabile 
CED
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Contenuti dell'obbligo

Riferimento 
normativo (dove 

non specificato il 
riferimento è al 
D.Lgs. 33/2013)

Responsabile 
contenuto/pre
disposizione 
atti dati e 
informazioni

Responsab
ile 
pubblicazi
one

Aggiorna
mento

Misurazione qualità 
pubblicazione

O
P

E
R

E
 P

U
B

B
L

IC
H

E

tempestivo 

tempestivo 

art. 39  

tempestivo 

art. 40   

tempestivo 

art. 38   art. 21, c. 

7 e 29  D.Lgs. 

50/2016

piano delle opere pubbliche, linee guida per la 
valutazione degli investimenti, le relazioni 
annuali, pareri dei valutatori,   informazioni 
relative ai nuclei di valutazione e verifica degli 
investimenti pubblici 

responsabile 
LL.PP.

Responsabile 
CED

tempi e costi unitari e indicatori di realizzazione 
delle opere pubbliche completate

responsabile 
LL.PP.

Responsabile 
CED

P
IA

N
IF

IC
A

Z
IO

N
E

 
E

 G
O

V
E

R
N

O
 D

E
L

 
T

E
R

R
IT

O
R

IO atti di governo del territorio (piani territoriali, di 
coordinamento, paesistici, strumenti urbanistici, 
generali e di attuazione, varianti)schemi portati 
in approvazione, delibere di adozione ed 
approvazione, allegati tecnici, trasformazioni 
urbanistiche di iniziativa privata o pubblica

responsabile 
urbanistica

Responsabile 
CED

IN
F

O
R

M
A

Z
IO

N
E

 
A

M
B

IE
N

TA
L

E

Informazioni ambientali che l'amministrazione 
detiene ai fini della propria attività istituzionale

responsabile 
ambiente

Responsabile 
CED
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Contenuti dell'obbligo

Riferimento 
normativo (dove 

non specificato il 
riferimento è al 
D.Lgs. 33/2013)

Responsabile 
contenuto/pre
disposizione 
atti dati e 
informazioni

Responsab
ile 
pubblicazi
one

Aggiorna
mento

Misurazione qualità 
pubblicazione

art. 42  

tempestivo 

A
LT

R
I 

C
O

N
T

E
N

U
T

I

tempestivo 

tempestivo 

IN
T

E
R

V
E

N
T

I 
S

T
R

A
O

R
D

IN
A

R
I 

E
 D

I 
E

M
E

R
G

E
N

Z
A provvedimenti adottati in caso di calamità 

naturali o altre emergenze in deroga a norma di 
legge, termini temporali per l'esercizio dei poteri 
straordinari, costo previsto ed effettivo 
sostenuto, forme di partecipazione degli 
interessati, eventuali atti amministrativi o 
giurisdizionali intervenuti

ogni 
caposettore per 
competenza

Responsabile 
CED

Richieste, suggerimenti e reclami suicontenuti 
delle sezioni

responsabile 
trasparenza

Responsabile 
CED

art. 63 

Regolamento 

Consiglio, Statuto 

Comunale

Registrazioni sedute del Consiglio Comunale,  
Notiziario Comunale,  Comitati di frazione,   
Interrogazioni consiliari,    albo associazioni

ogni 
caposettore per 
competenza

Responsabile 
CED

A
LT

R
I 

C
O

N
T

E
N

U
T

I 
P

re
v

en
zi

o
n

e 
d

el
la

 
C

o
rr

u
zi

o
n

e

art.43, c.1 delib. 

Civit n. 105/2010 

e 2/2012    art. 1, 

c. 14 L. 190/2012

P.T.P.C., Responsabile per l'anticorruzione, 
responsabile Trasparenza, Regolamenti per la 
prevenzione e repressione della corruzione, 
relazione del responsabile della prevenzione 
corruzione recante i risultati dell'attività 
svolta(entro 15 dicembre di ogni anno) atti 
adottati in ottemperanza a provvedimenti 
dell'Anac, atti di accertamento delle violazioni 
delle disposizioni di cui al D.Lgs. 39/2013

responsabile 
trasparenza

Responsabile 
CED

tempestivo  
annuale
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Contenuti dell'obbligo

Riferimento 
normativo (dove 

non specificato il 
riferimento è al 
D.Lgs. 33/2013)

Responsabile 
contenuto/pre
disposizione 
atti dati e 
informazioni

Responsab
ile 
pubblicazi
one

Aggiorna
mento

Misurazione qualità 
pubblicazione

art. 5, 5 bis, 5 ter

tempestivo 

A
LT

R
I 

C
O

N
T

E
N

U
T

I 
A

C
C

E
S

S
O

 C
IV

IC
O nome del responsabile per la trasparenza, 

modalità per l'esercizio di tale diritto, con 
indicazione dei recapiti telefonici e delle caselle 
di posta elettronica istituzionale. Nome del 
titolare del potere sostitutivo, attivabile nei casi 
di ritardo o mancata risposta  con indicazione 
dei recapiti telefonici e delle caselle di posta 
elettronica istituzionale.

responsabile 
trasparenza

Responsabile 
CED
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All. 4

Annotazioni
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COMUNE DI CAMPO NELL’ELBA
Provincia di Livorno

******

Proposta N. 2021 / 467
AREA SEGRETARIO COMUNALE

OGGETTO:  APPROVAZIONE  PIANO  TRIENNALE  DI  PREVENZIONE  DELLA 
CORRUZIONE 2021-22-23

La presente deliberazione non necessita del parere di regolarità contabile in quanto non 
comporta  riflessi  diretti  o  indiretti  né  sulla  situazione  economico-finanziaria  né  sul  
patrimonio dell’Ente.

Lì, 31/03/2021 IL DIRIGENTE
SERVIDEI STEFANO

(Sottoscritto digitalmente ai sensi
dell'art. 21 D.L.gs n 82/2005 e s.m.i.)
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COMUNE DI CAMPO NELL’ELBA
Provincia di Livorno

******

Proposta N. 2021 / 467
AREA SEGRETARIO COMUNALE

OGGETTO: APPROVAZIONE PIANO TRIENNALE DI PREVENZIONE DELLA 
CORRUZIONE 2021-22-23

PARERE IN ORDINE ALLA REGOLARITA’ TECNICA

Per i fini previsti dall'art. 49 del D. Lgs 18.08.2000 n° 267, si esprime sulla proposta di 
deliberazione in oggetto parere FAVOREVOLE in merito alla regolarità tecnica.

Lì, 31/03/2021 IL DIRIGENTE
ROSSI ANTONELLA

(Sottoscritto digitalmente ai sensi
dell'art. 21 D.L.gs n 82/2005 e s.m.i.)
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COMUNE DI CAMPO NELL’ELBA
Provincia di Livorno

******

Deliberazione di Giunta Comunale N. 51 del 31/03/2021

ATTESTAZIONE DI PUBBLICAZIONE

Si dichiara la regolare pubblicazione della presente deliberazione all’Albo Pretorio 
on-line  di  questo  Comune a partire  dal  28/04/2021 per  15 giorni  consecutivi,  ai  sensi 
dell'art. 124 del D.lgs. 18.08.2000 n. 267 e la contestuale comunicazione ai Capigruppo 
consiliari ai sensi dell'art. 125 del D.lgs. 18.08.2000 n. 267.

Li, 28/04/2021 L’INCARICATO DELLA PUBBLICAZIONE
LANDI SANDRA

(Sottoscritto digitalmente
ai sensi dell'art. 21 D.L.gs. n. 82/2005 e 

s.m.i.)
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Comune di Campo nell’Elba

    Provincia di Livorno

   

Certificato di Esecutività

Delibera N. 51 del 31/03/2021     

AREA SEGRETARIO COMUNALE  

Oggetto:      APPROVAZIONE PIANO TRIENNALE DI PREVENZIONE DELLA CORRUZIONE 2021-
22-23.  

Si attesta che il presente atto sarà pubblicato all’Albo Pretorio per 15 giorni 
consecutivi, dal 28/04/2021 al 13/05/2021, e che sarà esecutivo in data     
09/05/2021.  

Campo nell’Elba li, 10/05/2021  

IL RESPONSABILE DEL SETTORE
      LANDI SANDRA  
(Sottoscritto digitalmente ai sensi

dell'art. 21 D.L.gs n 82/2005 e s.m.i.)
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