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Premessa
Le finalita del Piano integrato di attivita e organizzazione (PIAO) si possono riassumere come segue:
— ottenere un migliore coordinamento dell’attivita di programmazione delle pubbliche
amministrazioni, semplificandone i processi;
— assicurare una migliore qualitd e trasparenza dell’attivita amministrativa e dei servizi ai
cittadini e alle imprese.
Nel Piano, gli obiettivi, le azioni e le attivita dell’Ente sono ricondotti alle finalita istituzionali e agli
obiettivi pubblici di complessivo soddisfacimento dei bisogni della collettivita e dei territori.
Si tratta quindi di uno strumento dotato, da un lato, di rilevante valenza strategica e, dall’altro, di un
forte valore comunicativo, attraverso il quale 1’Ente pubblico comunica alla collettivita gli obiettivi e
le azioni mediante le quali sono esercitate le funzioni pubbliche e i risultati che si vogliono ottenere
rispetto alle esigenze di valore pubblico da soddisfare.

Riferimenti normativi

L’art. 6, cc. 1-4, D.L. 9 giugno 2021, n. 80 ha introdotto nel nostro ordinamento il Piano Integrato di
attivita e organizzazione (PIAO), che assorbe una serie di piani e programmi gia previsti dalla
normativa - in particolare: il Piano della performance, il Piano Triennale per la Prevenzione della
Corruzione e per la Trasparenza, il Piano organizzativo del lavoro agile e il Piano triennale dei
fabbisogni del personale - quale misura di semplificazione e ottimizzazione della programmazione
pubblica nell’ambito del processo di rafforzamento della capacita amministrativa delle PP.AA.
funzionale all’attuazione del PNRR.

Il Piano Integrato di Attivitd e Organizzazione é redatto nel rispetto del quadro normativo di
riferimento relativo alla Performance (D.lgs. n. 150/2009 e relative Linee Guida emanate dal
Dipartimento della Funzione Pubblica), ai Rischi corruttivi e trasparenza (Piano nazionale
anticorruzione (PNA) e atti di regolazione generali adottati dall’ANAC ai sensi della L n. 190/2012 e
D.lgs. n. 33/2013) e di tutte le ulteriori specifiche normative di riferimento delle altre materie, dallo
stesso assorbite, nonché sulla base del “Piano tipo”, di cui al Decreto del Ministro per la Pubblica
Amministrazione 30 giugno 2022, concernente la definizione del contenuto del Piano Integrato di
Attivita e Organizzazione.

Ai sensi dell’art. 6, c. 6-bis, D.L. 9 giugno 2021, n. 80, come introdotto dall’art. 1, c¢. 12, D.L. 30
dicembre 2021, n. 228, e successivamente modificato dall’art. 7, c¢. 1, D.L. 30 aprile 2022, n. 36, la
data di scadenza per I’approvazione del PIAO in fase di prima applicazione ¢ stata fissata al 30 giugno
2022.

At sensi dell’art. 6 del Decreto del Ministro per la Pubblica Amministrazione del 30 giugno 2022
concernente la definizione del contenuto del Piano Integrato di Attivita e Organizzazione, le
amministrazioni tenute all’adozione del PIAO con meno di 50 dipendenti, procedono alle attivita di cui
all’art. 3, c. 1, lett. ¢), n. 3), per la mappatura dei processi, limitandosi all’aggiornamento di quella
esistente all’entrata in vigore del presente decreto considerando, ai sensi dell’art. 1, c. 16, L. n.
190/2012, quali aree a rischio corruttivo, quelle relative a:

a) autorizzazione/concessione;

b) contratti pubblici;

C) concessione ed erogazione di sovvenzioni, contributi;

d) concorsi e prove selettive;

e) processi, individuati dal Responsabile della Prevenzione della Corruzione e della Trasparenza
(RPCT) e dai responsabili degli uffici, ritenuti di maggiore rilievo per il raggiungimento degli
obiettivi di performance a protezione del valore pubblico.

L’aggiornamento nel triennio di vigenza della sottosezione di programmazione “Rischi corruttivi e
trasparenza” avviene in presenza di fatti corruttivi, modifiche organizzative rilevanti o ipotesi di
disfunzioni amministrative significative intercorse ovvero di aggiornamenti o modifiche degli obiettivi
di performance a protezione del valore pubblico.

Scaduto il triennio di validita, il Piano é modificato sulla base delle risultanze dei monitoraggi
effettuati nel triennio.




Le amministrazioni con meno di 50 dipendenti sono tenute, altresi, alla predisposizione del Piano
integrato di attivita e organizzazione limitatamente all’art. 4, c. 1, lett. a), b) e ¢), n. 2.

Le pubbliche amministrazioni con meno di 50 dipendenti procedono esclusivamente alle attivita di cui
all’art. 6, Decreto del Ministro per la Pubblica Amministrazione del 30 giugno 2022 concernente la
definizione del contenuto del Piano Integrato di Attivita e Organizzazione.

Per il triennio 2024/2026, a differenza dei precedenti, si € provveduto a redigere anche alcune sezioni
non obbligatorie per le pubbliche amministrazioni come il Comune di Sellero con meno di 50
dipendenti, con il fine di accorpare in un solo documento tutti gli adempimenti previsti, in particolare &
stata implementata:

% la sottosezione 2.2. Performance;

% D’intera sezione 3. Organizzazione e capitale umano e tutte le relative sottosezioni (3.1, 3.2 e
3.4);

% I’intera sezione 4. Monitoraggio;

Sulla base del quadro normativo di riferimento, il Piano Integrato di Attivita e Organizzazione 2024-
2026 ha quindi il compito principale di fornire, una visione d’insieme sui principali strumenti di
programmazione operativa e sullo stato di salute dell’Ente al fine di coordinare le diverse azioni
contenute nei singoli Piani.




SEZIONE 1: SCHEDA ANAGRAFICA DELL’AMMINISTRAZIONE

NOTE
Comune di SELLERO
Indirizzo Piazza Donatori di Sangue, n. 1
Recapito telefonico 0364637009
Indirizzo internet https://www.comune.sellero.bs.it/
e-mail info@comune.sellero.bs.it
PEC protocollo@pec.comune.sellero.bs.it
Codice fiscale/Partita IVA 00734610173/00576240980
Sindaco Giampiero Bressanelli
Numero dipendenti al 5,38 (n. 3 100%, n. 2
31/12/2023 66,67%, n. 1
83,33% e nl
22,22%)
Numero abitanti al 31/12/2023 | 1377



https://www.comune.sellero.bs.it/

SEZIONE 2: VALORE PUBBLICO, PERFORMANCE E
ANTICORRUZIONE

Sottosezione 2.1 VALORE PUBBLICO

Questa sezione non viene compilata ai sensi dell’lart 6 DM Ministero per la Pubblica
Amministrazione di concerto con il Ministero dell’Economia e delle Finanze sottoscritto il 30/6/2022
in quanto I’amministrazione comunale di Sellero ha meno di 50 dipendenti.

Sottosezione 2.2 PERFORMANCE

Per questa sezione non risulta obbligatoria la compilazione ai sensi dell’art 6 DM (Ministero per la
Pubblica Amministrazione di concerto con il Ministero dell’Economia e delle Finanze sottoscritto il
30/6/2022) in quanto I’amministrazione comunale di Sellero ha meno di 50 dipendenti.

Premessa.

L’art. 10, cc. 1-1-bis, del d.Lgs. n. 150/2009 testualmente recita:

Art. 10. Piano della performance e Relazione sulla performance

1. Al fine di assicurare la qualita, comprensibilita ed attendibilita dei documenti di
rappresentazione della performance, le amministrazioni pubbliche redigono e pubblicano sul sito
istituzionale ogni anno:

a) entro il 31 gennaio, il Piano della performance, documento programmatico triennale, che ¢ definito
dall'organo di indirizzo politico-amministrativo in collaborazione con i vertici dell'amministrazione e
secondo gli indirizzi impartiti dal Dipartimento della funzione pubblica ai sensi dell'articolo 3,
comma 2, e che individua gli indirizzi e gli obiettivi strategici ed operativi di cui all'articolo 5,
comma 01, lettera b), e definisce, con riferimento agli obiettivi finali ed intermedi ed alle risorse, gli
indicatori per la misurazione e la valutazione della performance dell'amministrazione, nonché gli
obiettivi assegnati al personale dirigenziale ed i relativi indicatori;

b) entro il 30 giugno, la Relazione annuale sulla performance, che & approvata dall'organo di
indirizzo politico-amministrativo e validata dall'Organismo di valutazione ai sensi dell'articolo 14 e
che evidenzia, a consuntivo, con riferimento all'anno precedente, i risultati organizzativi e individuali
raggiunti rispetto ai singoli obiettivi programmati ed alle risorse, con rilevazione degli eventuali
scostamenti, e il bilancio di genere realizzato.

1-bis. Per gli enti locali, ferme restando le previsioni di cui all'articolo 169, comma 3-bis, del decreto
legislativo 18 agosto 2000, n. 267, la Relazione sulla performance di cui al comma 1, lettera b), puo
essere unificata al rendiconto della gestione di cui all'articolo 227 del citato decreto legislativo.

Annualmente in fase di approvazione del piano esecutivo di gestione, ovvero dopo la seduta
consiliare di approvazione del bilancio di Previsione, la Giunta Comunale approva il piano triennale
della performance e degli obiettivi, mentre con deliberazione della Giunta comunale n.34 in data
14/04/2021 e stata approvata la metodologia permanente per la valutazione dei risultati e della
prestazione lavorativa dei dipendenti non dirigenti del Comune di Sellero denominata “Sistema di
misurazione e valutazione della performance dei dipendenti” in vigore fino al presente
aggiornamento in conseguenza all’entrata in vigore del nuovo C.C.N.L. 2019/2021.




SISTEMA DI MISURAZIONE E VALUTAZIONE DELLA PERFORMANCE
DEL COMUNE DI SELLERO

Il sistema premiante € stato introdotto dal CCNL 31 marzo 1999 e dal CCNL 1° aprile 1999 ed e
integrato, tra 1’altro, dalla previsione di una metodologia permanente per la valutazione dei risultati e
della prestazione lavorativa dei dipendenti adottata dagli Enti ai sensi del medesimo CCNL 31 marzo
1999.

Successivamente ¢ intervenuto il D.Lgs. n. 150/2009 che ha sottolineato ulteriormente 1’obbligo di
adottare un sistema di valutazione delle prestazioni e degli obiettivi dei dipendenti, ai sensi del
combinato disposto degli artt. 7 e 16 del medesimo decreto.

Il sistema di valutazione é aggiornato in base alle esigenze e al mutamento del quadro normativo.

Il sistema di valutazione é soggetto a confronto preventivo con i soggetti sindacali, ai sensi dell’art. 5,
c. 3, lett. b), C.C.N.L. 2019/2021 del 19/11/2022.

Nello specifico, I'art. 9 del precitato decreto ha previsto che la misurazione e la valutazione svolte a
cura dei responsabili sulla performance individuale del personale sono effettuate sulla base di un
sistema collegato ai seguenti aspetti:

- raggiungimento di specifici obiettivi di gruppo o individuali;

- qualita del contributo assicurato alla performance dell'unita organizzativa di appartenenza, alle

competenze dimostrate in tali comportamenti professionali e organizzativi.
La metodologia che si propone si caratterizza per essere uno strumento di gestione delle risorse
umane per i responsabili Area e il processo applicativo & impostato nella logica di migliorare la
professionalita dei dipendenti al fine di conseguire i migliori risultati sul lavoro.
Cosi come previsto dal D.Lgs. n. 150/20009, i risultati delle valutazioni sono utili a misurare anche le
prestazioni ai fini dell’erogazione della premialita.
Nello specifico, la valutazione produrra conseguenze sia sui compensi presenti nei contratti collettivi
nazionali vigenti, sia sui premi collegati alle progressioni di carriera ed economiche.
All’esito della valutazione sono quindi collegati gli istituti contrattuali del sistema premiante, in
particolare 1’incentivo per la produttivita e il miglioramento dei servizi (art. 80, C.C.N.L. 16
novembre 2022 e artt. 19, 20 e 31, comma 2, D.Lgs. n. 150/2009) e la progressione economica
all’interno dell’area ovvero i differenziali stipendiali (art. 14 , C.C.N.L. 16 novembre 2022 e art. 23,
D.Lgs. n. 150/2009).
Sulla base delle indicazioni di cui al primo titolo del D.Lgs. n. 150/2009, la metodologia permanente
per la valutazione dei risultati e della prestazione lavorativa dei dipendenti si caratterizza per i
seguenti contenuti:
o definizione di fattori per la valutazione dei risultati conseguiti sulle attivita ricorrenti e progettuali
delle strutture organizzative (impegno di gruppo);

e modalita di documentazione dei risultati delle strutture organizzative;
definizione di fattori per la valutazione della prestazione lavorativa dei dipendenti, con riferimento
ai risultati individuali e ai comportamenti organizzativi (impegno individuale);
individuazione delle responsabilita della valutazione;
scheda per la formalizzazione della valutazione della prestazione lavorativa;
impostazione del processo per la valutazione e la gestione dell’eventuale contenzioso;
certificazione del processo di valutazione;
utilizzo della valutazione per gli istituti del sistema premiante.

Fattori per la valutazione dei risultati conseguiti dalle strutture organizzative (impegno di
gruppo)

Per la valutazione dei risultati conseguiti dalle strutture organizzative sulle attivita ricorrenti e
progettuali, che si collega all’incentivazione per I’'impegno di gruppo, si deve fare riferimento ai dati
della produzione.




A cadenza annuale i Responsabili Area condividono con i rispettivi collaboratori i risultati attesi
(obiettivi), sia in ordine alle attivita ricorrenti sia in ordine alle attivita progettuali eventualmente
definite.

I risultati attesi sono misurati con adeguati metodi quantitativi, prevedendo diversi livelli di
conseguimento al fine di graduare il trattamento economico dell’incentivo per la produttivita e il
miglioramento dei servizi.

La valutazione dei risultati deve essere, quindi, incentrata sul grado di efficienza, di efficacia e di
economicita che potra essere riscontrata nella realizzazione delle attivita o dei progetti assegnati al
gruppo, in correlazione alle finalita dell’Ente.

Si fa riferimento agli elementi significativi dell’organizzazione:

- la produzione, con riferimento ai prodotti (atti, beni, servizi), alla giacenza (arretrato), al carico
di lavoro (ore di lavoro impegnate) per realizzare la quantita di ciascun prodotto; la qualita, con
riguardo all’adeguatezza quantitativa realizzata rispetto alla domanda;

- la tempestivita (tempo medio di procedura) per I’erogazione del prodotto;

- ’accuratezza per I’accessibilita al servizio, per la confortevolezza dell’ambiente, per la cortesia
del personale, per la precisione del prodotto;

- i costi, con riguardo alle risorse umane, finanziarie, strumentali (logistica, strumenti, materiali,
macchine, ecc.), servizi esterni per consulenze e collaborazioni, eventuali ulteriori risorse
impegnate.

La quantificazione e 1’elaborazione dei dati richiamati al punto precedente, con indicazione
preventiva del risultato atteso, consente diverse possibilita di valutazione tra cui scegliere quelle piu
significative.

A livello esemplificativo si citano:

- il parametro, che consiste nella quantificazione di uno o piu elementi definiti in via preventiva;

- ’indicatore, che consiste nel valore derivante dal rapporto tra due parametri e permette di
valutare il grado di efficienza (rapporto tra prodotti realizzati e risorse impiegate), di efficacia
(rapporto tra obiettivi realizzati e obiettivi programmati) e di economicita (derivante dal rapporto
tra costi e produzione, dalle economie di gestione e dai proventi);

- lo scostamento, che consiste nel valore derivante dal confronto dei valori di un parametro o di un
indicatore in periodi temporali successivi.

Documentazione dei risultati delle strutture organizzative

La certificazione finale dei risultati per I’'impegno di gruppo ¢ fatta dall’organo di controllo
(Organismo indipendente di valutazione o in sua assenza dall’R.p.t.c./Segretario Comunale) e, a tal
fine, il responsabile Area documenta e attesta i risultati conseguiti su modelli appositamente
predisposti.

La documentazione dei risultati si caratterizza per una parte che attiene ai dati e una in cui il
Responsabile del servizio illustra i dati stessi, evidenziando le criticita e i motivi dell’eventuale
scostamento dai risultati attesi, con conseguente mancato o parziale raggiungimento degli stessi.

Fattori per la valutazione della prestazione lavorativa dei singoli dipendenti (impegno
individuale)

Per la valutazione della prestazione lavorativa, che si collega all’incentivazione per 1’impegno
individuale, si deve fare riferimento ai risultati e ai comportamenti organizzativi individuali. A
cadenza annuale, i Responsabili Area condividono con i rispettivi collaboratori gli obiettivi e i
comportamenti organizzativi individuali attesi, in ordine alle attivita che ciascun dipendente dovra
svolgere. La prestazione lavorativa viene valutata con riferimento alle attivita e alle modalita di
svolgimento delle stesse, prevedendo diversi livelli di graduazione del merito a cui dovra essere
attribuito un diverso trattamento economico dell’incentivo di produttivita e miglioramento dei servizi
e un diverso punteggio per la progressione economica all’interno dell’area.




Risultati per 'impegno individuale

Per la valutazione dei risultati individuali si devono prevedere fattori riferiti ai volumi di
prodotti/servizi realizzati, al rispetto dei tempi di procedura, alla “qualitd” dei prodotti/servizi
realizzati, ecc.

Comportamenti organizzativi

Per la valutazione dei comportamenti organizzativi si prevedono fattori riferiti all’applicazione delle
conoscenze, al coinvolgimento nei processi, alla flessibilita, alla motivazione, ecc.

Sia per i risultati individuali sia per i comportamenti organizzativi si deve prevedere una breve
descrizione del significato dei fattori, volta a favorire I’interpretazione uniforme in sede di
applicazione della metodologia da parte del Responsabile Area.

Sono inoltre definiti fattori di tipo “quantitativo”, quali, ad esempio, il servizio svolto, la formazione
realizzata, la presenza effettiva in servizio, tutti riferiti agli anni piu recenti. Con questi fattori sono
apprezzati alcuni aspetti della dinamica professionale che concorrono, pur nella loro staticita, a
valorizzare la professionalita del dipendente. Il peso di questi fattori é inferiore ovviamente a quello
dei fattori di tipo “meritocratico”. Anche per questi fattori deve essere prevista la graduazione del
punteggio.

La scheda per formalizzare la valutazione della prestazione lavorativa

La valutazione della prestazione lavorativa e formalizzata su apposita scheda, che prevede anche lo
spazio per l’indicazione delle aree di miglioramento e di eccellenza della prestazione e per le
osservazioni che voglia fare il dipendente. La valutazione ¢ illustrata al dipendente e sottoscritta, da
quest’ultimo, per presa visione.

La responsabilita della valutazione

La responsabilita della valutazione della prestazione lavorativa ¢ dell’OIV 0 in sua assenza
dall’R.P.T.C./Segretario Comunale. Chi valuta puo essere coadiuvato dal Responsabile Area, per la
valutazione dei dipendenti operanti nelle singole strutture operative di base.

Il processo di valutazione

La valutazione deve essere realizzata attraverso un processo che si sviluppi in tre momenti principali,
in coerenza con il ciclo di gestione della performance di cui all’art. 4, D.Lgs. n. 150/2009 e il
Regolamento sull’ordinamento degli uffici e dei servizi:

a) all’inizio dell’anno il Responsabile condividera, con i dipendenti, i risultati € i comportamenti
organizzativi attesi, valutando anche gli interventi formativi necessari;

b) durante I’anno sara effettuata la verifica, sulla base di quanto previsto all’interno del ciclo di
gestione della performance, dell’andamento delle attivita, apportando le eventuali correzioni, sia agli
obiettivi, sia ai comportamenti non positivi;

¢) a fine anno dovranno essere documentati i risultati per I’impegno di gruppo e individuale e sara
fatta la valutazione della prestazione lavorativa resa.

“ VALUTAZIONE DEI RESPONSABILI DI AREA

La valutazione dei titolari di posizione organizzativa viene effettuata dall’OIV (0 in sua assenza
dall’RPTC/Segretario Comunale) facendo riferimento alle seguenti componenti:

A) performance organizzativa relativa al raggiungimento degli obiettivi _assegnati all’unita
organizzativa diretta (max. 50 punti).




Il punteggio viene assegnato in base al grado di raggiungimento degli obiettivi assegnati a ciascuna
struttura organizzativa del Comune nei documenti programmatori dell’Ente secondo la seguente
tabella:

Performance organizzativa dell’Area Punteggio
Raggiungimento di nessun obiettivo 0
Raggiungimento di un numero limitato di obiettivi 10
Raggiungimento di un numero medio di obiettivi 25
Raggiungimento di un buon numero di obiettivi 35
Raggiungimento di tutti gli obiettivi 50

B) performance individuale, relativa alle competenze professionali e manageriali dimostrate
(max. 50 punti)

Essa viene valutata in relazione ai seguenti indicatori:

b.1) Capacita di rispettare e far rispettare le regole ed i vincoli dell'organizzazione senza indulgere in
formalismi, promuovendo la qualita dell’ Area.

Si valuta la struttura del sistema di relazioni organizzative impostato, la sua finalizzazione al risultato,
la presenza di momenti di partecipazione del personale alle fasi di definizione dei programmi di lavoro
ed alla verifica del grado di conseguimento degli obiettivi.

PUNTEGGIODAOAS

b.2) Rispetto dei tempi e sensibilita alle scadenze

Si valuta la capacita di rispettare le scadenze fissate dall'’Amministrazione, sia in condizione di assoluta
normalita sia in quelle di emergenza, garantendo il raggiungimento degli obiettivi assegnati ed il
rispetto dei tempi di programma.

Particolare valenza ha il rispetto dei termini di conclusione dei procedimenti.

PUNTEGGIODAOAS

b.3) Senso di appartenenza ed attenzione all'immagine dell’Ente.

Si valuta il coinvolgimento negli obiettivi dell’Ente ed il senso di collaborazione nei confronti degli
organi di direzione politica nella consapevolezza del proprio ruolo e della distinzione delle
competenze.

PUNTEGGIODAOAS

b.4) Conoscenza degli strumenti e dei metodi di lavoro

Si valutano le conoscenze di tipo tecnico-operative e la capacita di trasmettere le stesse ai propri
collaboratori.

PUNTEGGIODAOAS

b.5) Capacita di interagire e lavorare con gli altri responsabili per raggiungere gli obiettivi dell’Ente.

Si valuta la cooperazione e l’integrazione con le altre strutture organizzative dell’Ente per il
miglioramento delle procedure e per il raggiungimento degli obiettivi intersettoriali.
PUNTEGGIODAOAS

b.6) Arricchimento professionale e aggiornamento

Si valuta I’interesse a migliorare la propria professionalita, all’autoaggiornamento professionale, alle
esigenze di studio della normativa e di approfondimento delle tematiche professionali.
PUNTEGGIODAOAS

b.7) Attitudine all'analisi, individuazione e soluzione di problemi operativi
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Si valuta la capacita di individuare soluzioni innovative e migliorative ai problemi (problem solving)
verificando il grado di coerenza delle soluzioni rispetto ai problemi in considerazione del contesto
specifico.

PUNTEGGIO DAOAS

b.8) Attitudine alla direzione di gruppi di lavoro

Si valuta la capacita di dirigere gruppi di lavoro; in particolare si verifica ’impiego di tecniche di
negoziazione ¢ mediazione all’interno del gruppo al fine di limitare i conflitti interpersonali e ottenere
un’ampia condivisione degli obiettivi e maggiore disponibilita e partecipazione al lavoro.
PUNTEGGIODAOAS

b.9) Capacita di ottimizzare la micro-organizzazione, attraverso la motivazione e responsabilizzazione
dei collaboratori

Si valuta la capacita di coinvolgere nelle fasi di progettazione e realizzazione delle iniziative i propri
collaboratori, distribuendo compiti e responsabilita, utilizzando modelli di divisione del lavoro che
consentano la responsabilizzazione dei collaboratori, introducendo un sistema articolato di controllo
della gestione delle attivita sviluppate.

PUNTEGGIO DAOAS

b.10) Capacita di valutare i propri collaboratori

Si valuta la capacita di valutare i dipendenti assegnati alla propria Area, dimostrata in particolar modo
tramite una significativa differenziazione dei giudizi.

PUNTEGGIO DAOAS
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FAC - SIMILE SCHEDA DI VALUTAZIONE DI RESPONSABILE DI

AREA
Anno
Nome e Coghome
Area di appartenenza
INQUADRAMENTO AREA:

PROFILO PROFESSIONALE:
T.IND./DET.
Full time/part time

A) performance organizzativa relativa al

raggiungimento deqli

obiettivi

assegnati all’unita organizzativa diretta (max. 50 punti)

Obiettivi Punteggio

Assegnato
al)....... descrizione obiettivo fissato per I’anno oggetto di valutazione
al2) ... descrizione obiettivo fissato per I’anno oggetto di valutazione
al3)....... descrizione obiettivo fissato per I’anno oggetto di valutazione
ad)....... descrizione obiettivo fissato per I’anno oggetto di valutazione
a.5)........ descrizione obiettivo fissato per I’anno oggetto di valutazione

B) performance individuale, relativa alle

competenze professionali

€

manageriali dimostrate (max 50 Punti)

Obiettivi Punteggio Max

Punteggio
Assegnato

b.1) Capacita di rispettare e far rispettare le regole
ed i vincoli dell'organizzazione senza indulgere in
formalismi, promuovendo la qualita dell’Area

5

b.2) Rispetto dei tempi e sensibilita alle scadenze

b.3) Senso di appartenenza ed attenzione
all'immagine dell’Ente

b.4) Conoscenza degli strumenti e dei metodi di
lavoro

b.5) Capacita di interagire e lavorare con gli altri
responsabili per raggiungere gli obiettivi dell’Ente

b.6) Arricchimento professionale e aggiornamento

b.7) Attitudine all'analisi, individuazione e
soluzione di problemi operativi

b.8) Attitudine alla direzione di gruppi di lavoro

b.9) Capacita di ottimizzare la micro-
organizzazione, attraverso la motivazione e

ol oo o] o1l oo
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responsabilizzazione dei collaboratori

b.10) Capacita di valutare i propri collaboratori

Tot. parte A /50
Tot. parte B /50
/100
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<> VALUTAZIONE DEL PERSONALE NON TITOLARE DI POSIZIONE
ORGANIZZATIVA

La valutazione dei dipendenti non titolari di posizione organizzativa viene effettuata facendo
riferimento alle seguenti componenti:

A) performance organizzativa relativa al raggiungimento degli obiettivi assegnati dai
Responsabili di Area (max. 40 punti)

Il punteggio viene assegnato in base al grado di raggiungimento degli obiettivi assegnati secondo la
seguente tabella:

Performance organizzativa dell’Area Punteggio
Raggiungimento di nessun obiettivo 0
Raggiungimento di un numero limitato di obiettivi 10
Raggiungimento di un numero medio di obiettivi 20
Raggiungimento di un buon numero di obiettivi 30
Raggiungimento di tutti gli obiettivi 40

B) _aperformance individuale e relazionale (max. 60 punti)

Essa viene valutata dai Responsabili di Area cui il dipendente & assegnato in relazione ai seguenti
indicatori:

b.1) Capacita di relazionarsi con colleghi e utenza in ambito lavorativo

Si valutano le capacita di instaurare un rapporto di collaborazione con i colleghi, di superare nel
lavoro I’approccio fondato su scelte di natura individualistica; nella gestione del rapporto con
’utenza, le capacita di relazione e di gestire eventuali momenti di stress e conflittuali.
PUNTEGGIODAOAS

b.2) Efficienza organizzativa e affidabilita

Si valutano le capacita di impostare correttamente il proprio lavoro, con efficienza e autonomia e di
ridefinire gli aspetti procedurali ed organizzativi del proprio lavoro, anche in relazione al mutare
delle condizioni.

PUNTEGGIODAOAS

b.3) Capacita di gestire il ruolo di competenza

Si valuta I’attitudine a ricoprire il proprio ruolo all’interno dell’unita organizzativa, la collaborazione
con il responsabile al fine di accrescere lo standard qualitativo e quantitativo del Settore.
PUNTEGGIO DAOAS

b.4) Tensione motivazionale al miglioramento del livello di professionalita

Si valuta l'interesse a migliorare la propria professionalita, all’autoaggiornamento professionale, alle
esigenze di studio della normativa o di approfondimento delle tematiche professionali.
PUNTEGGIO DAOAS

b.5) Grado di responsabilizzazione verso i risultati
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Si valuta la capacita di verificare la qualita delle prestazioni a cui si € chiamati a contribuire, nonché
I’apporto fornito alla realizzazione dei programmi e dalle tempistiche di lavoro, anche al fine di
migliorare 1‘immagine dell’Ente.

PUNTEGGIO DAOAS

b.6) Abilita tecnico-operativa

Si valutano le competenze proprie del valutato in rapporto al ruolo a cui e preposto, le abilita di tipo
tecnico-operative anche riguardo all’utilizzo dei mezzi informatici.

PUNTEGGIO DAOAS

b.7) Livello di autonomia ed iniziativa

Si valutano la capacita di organizzazione del proprio lavoro, rispetto ai compiti assegnati da
programmi o ai tempi di attesa dell’utenza, rispetto all’avvio di iniziative, anche in condizioni di
criticita e tensione organizzativa (picchi di carico di lavoro).

PUNTEGGIODAOAS

b.8) Rispetto dei tempi di esecuzione delle procedure

Si valuta la capacita di rispettare i tempi di esecuzione assegnati e di quelli imposti dalla legge o dai
regolamenti per I’istruttoria dei procedimenti amministrativi, nonché la capacita di proporre soluzioni
rivolte alla semplificazione dei processi di erogazione dei servizi.

PUNTEGGIO DAOAS

b.9) Quantita delle prestazioni

Si valuta la capacita di assicurare un prodotto rispondente alla distribuzione del carico di lavoro
ordinario, tenendo conto delle sollecitazioni del responsabile.

PUNTEGGIO DAOAS

15




FAC - SIMILE SCHEDA DI VALUTAZIONE DI PERSONALE NON
TITOLARE DI POSIZIONE ORGANIZZATIVA

ANnNo

Nome e Coghome

Area di appartenenza

INQUA

DRAMENTO AREA

T.IND./DET.
Full time/part time

PROFILO PROFESSIONALE:

A) performance organizzativa relativa al
assegnati dai Responsabili di Area (MAX 40 Punti)

raggiungimento degli

Obiettivi Punteggio

Assegnato
al)....... descrizione obiettivo fissato per I’anno oggetto di valutazione
a2)....... descrizione obiettivo fissato per I’anno oggetto di valutazione
a3)........ descrizione obiettivo fissato per I’anno oggetto di valutazione
ad) ... descrizione obiettivo fissato per I’anno oggetto di valutazione
als) ... descrizione obiettivo fissato per I’anno oggetto di valutazione

B) performance individuale e relazionale (MAX 60 Punti)

Obiettivi Punteggio Max

Punteggio Assegnato

brativo

b.1) Capacita di relazionarsi con colleghi e utenza in 5

b.2) Efficienza organizzativa e affidabilita

b.3) Capacita di gestire il ruolo di competenza

b.4) Tensione
ofessionalita

motivazionale al miglioramento del

b.5) Grado di responsabilizzazione verso i risultati

b.6) Abilita tecnico-operativa

b.7) Livello di autonomia ed iniziativa

b.8) Rispetto dei tempi di esecuzione delle

b.9) Quantita delle prestazioni

oo| O1|00|0CO(CO| O1|0U1| 0

Tot. parte A 140
Tot. parte B /160
TOTALE /100

obiettivi
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<> LA VALUTAZIONE DEL SEGRETARIO COMUNALE

In questo ambito si colloca la figura del Segretario comunale che, per i suoi peculiari connotati, viene
assoggettata ad una disciplina parzialmente diversa. La valutazione della performance del segretario
comunale deve essere ricondotta in via generale alle funzioni legislativamente assegnate a detto
funzionario dall’articolo 97 del T.U.EE.LL., ovvero a quelle ulteriori derivanti dal rinvio operato
dalla norma a fonti secondarie (statuto e regolamenti).

La misurazione e valutazione della performance del Segretario comunale viene effettuata, ai fini della
quantificazione della retribuzione di risultato da corrispondere, sulla base della verifica dell'attivita
svolta dallo stesso, da parte del Sindaco, utilizzando la allegata scheda di valutazione.

La verifica attiene alle funzioni ed ai compiti che la legge rimette al Segretario comunale, con
particolare riferimento al positivo contributo fornito alla collaborazione attiva nel perseguimento
degli obiettivi propri dell”’ Amministrazione.

La valutazione finale é effettuata entro la fine del primo trimestre dell'anno successivo a quello
oggetto della valutazione in base agli elementi acquisiti nel corso dell'anno.

Nel caso in cui il Segretario Comunale sia titolare di una sede di segreteria convenzionata, la
valutazione prevista dal presente articolo viene effettuata dal Sindaco del Comune capo-convenzione,
sentiti i Sindaci dei Comuni convenzionati. La valutazione definitiva viene tempestivamente
comunicata ai Comuni convenzionati.

La misurazione e valutazione della performance del Segretario Comunale, ai fini della
quantificazione della retribuzione di risultato da corrispondere, viene effettuata dal Sindaco sulla
base della verifica delle seguenti attivita svolte dal Segretario:

= Attivita di partecipazione con funzioni consultive, referenti e di assistenza alle riunioni del
Consiglio Comunale e della Giunta. Sono oggetto di valutazione le funzioni consultive, referenti,
di assistenza e di verbalizzazione nei confronti della Giunta e del Consiglio comunale intese quali
capacita di supportarne 1’azione con riferimento agli ambiti di competenza. Rientra nello
svolgimento della funzione "de qua" anche I’attivita di verbalizzazione delle sedute degli organi
dell’ente.

= Attivita di collaborazione e di assistenza giuridico amministrativa nei confronti degli organi
dell’ente in ordine alla conformita dell’azione giuridico-amministrativa alle leggi, allo statuto, ai
regolamenti. La funzione dovra essere valutata in relazione all’attivita di consulenza giuridico -
amministrativa nei confronti degli organi dell’ente intesa quale capacita di individuazione degli
strumenti giuridico - amministrativi piu idonei per consentire I’ottimale conseguimento degli
obiettivi dell’Amministrazione. Nell’ambito di questa funzione deve essere valutato non solo il
ruolo consultivo, ma anche quello propositivo, nell’ambito delle competenze proprie del
Segretario comunale, nonché 1’elaborazione dell’attivita normativa dell’Ente.

» Propensione all’innovazione. L’attivita in oggetto concerne la capacita di innovare e stimolare
I’impiego di metodi e strumenti avanzati, adeguando tempestivamente le procedure dell’Ente ai
cambiamenti tecnologici, organizzativi e normativi; a tal fine si considera altresi la capacita di
proporre azioni di miglioramento finalizzate alla risoluzione di specifici problemi.

= Attivita di coordinamento e sovrintendenza dei Responsabili Area e di gestione del personale. La
valutazione dovra avvenire considerando che per sovrintendenza si intende 1’attivita svolta dal
Segretario comunale finalizzata a garantire I’unita di indirizzo amministrativo, volta cio¢ a
garantire 'unitarietd e ’omogeneita dell’azione dei responsabili di Servizi, in coerenza con il
programma dell’Amministrazione comunale. Per coordinamento si intende [’attivita tesa ad
assicurare la corretta valutazione di tutti gli interessi coinvolti, garantendo ’attuazione dei principi
di imparzialita, di buon andamento ed efficienza.
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= Trasposizione degli indirizzi politici in obiettivi operativi - incarichi aggiuntivi conferiti.
Raggiungimento degli obiettivi assegnati dall’Amministrazione. Capacita di risoluzione di
problematiche, nel rispetto degli obiettivi e delle normative vigenti. Disponibilita a rappresentare e
tutelare I’Ente in occasione di incontri tecnici e riunioni operative con altri Enti. Considerazione
degli incarichi e compiti aggiuntivi conferiti al Segretario Comunale.

= Capacita di gestire e motivare le risorse umane, nonché di provvedere al loro aggiornamento
professionale anche tramite direttive, circolari, riunioni, ecc.

Per ciascuna delle attivita sopra descritte la valutazione concorre con diverso peso all’attribuzione del
punteggio complessivo (max. 400 punti).

In base al punteggio complessivo conseguito, viene erogata al Segretario Comunale la retribuzione di
risultato prevista dai vigenti CCNL dei Segretari Comunali e Provinciali.
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FAC - SIMILE SCHEDA DI VALUTAZIONE DEL RISULTATO EX ART. 42

DEL C.C.N.L. SEGRETARI COMUNALI E PROVINCIALI 1998/2001

SEGRETARIO COMUNALE Dott.
Scheda annuale Periodo di riferimento 01/01/__ —31/12/ _

Valutazione Punteggio
Insufficiente 0
Scarso 20
Sufficiente 30
Buono 40
Ottimo 60
FUNZIONE GIUDIZIO ANNOTAZIONI

A) Attivita di partecipazione con
funzioni consultive, referenti e di
assistenza alle riunioni del Consiglio e
della Giunta Comunale

B) Attivita di collaborazione e di
assistenza giuridico-amministrativa nei
confronti degli organi dell’ente in
ordine alla conformita dell’azione
giuridico-amministrativo alle leggi, allo
statuto, ai regolamenti

C) Propensione all’innovazione

D) Attivita di coordinamento e
sovrintendenza dei Responsabili Area

E) Trasposizione degli indirizzi
politici in obiettivi operativi. Incarichi
aggiuntivi conferiti.

F) Gestione del Personale

TOTALE PUNTEGGIO (MAX 400 pt)

PERCENTUALE RICONOSCIUTA
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EROGAZIONE DELL’INDENNITA’ DI RISULTATO DEL SEGRETARIO COMUNALE

La retribuzione di risultato viene attribuita, in base al punteggio complessivo risultante sommando i
punti ottenuti in riferimento alle singole funzioni svolte, come sopra descritte, nella percentuale

stabilita nella seguente tabella di conversione:

PUNTEGGIO PERCENTUALE DI
COMPLESSIVO INDENNITA’ DA EROGARE
ATTRIBUITO AL SEGRETARIO
Da 50 a 100 punti 5%
Da 101 a 150 punti 6%
Da 151 a 200 punti 7%
Da 201 a 250 punti 8%
Da 251 a 300 punti 9%
Oltre i 300 punti 10%

R EROGAZIONE DELL’INDENNITA’ DI RISULTATO E DEL FONDO
PER LE POLITICHE DI SVILUPPO DELLE RISORSE UMANE E PER LA

PRODUTTIVITA'

a. EROGAZIONE DELL’INDENNITA’ DI RISULTATO

Al titolari di posizione organizzativa 1’indennita di risultato viene attribuita con una valutazione

minima di 51/100, sempre che si sia garantita una presenza lavorativa di almeno 6 mesi nell’anno, in

base alla seguente tabella:

Punteggio Indennita risultato Indennita risultato in caso di
convenzione/unione tra Comuni
da 97 a 100 25% della retribuzione di 30% della retribuzione di
punti posizione posizione
da 92 a 96 24% della retribuzione di 28% della retribuzione di
punti posizione posizione
da87a91 23% della retribuzione di 26% della retribuzione di
punti posizione posizione
da 83 a86 22% della retribuzione di 24% della retribuzione di
punti posizione posizione
da79a82 21% della retribuzione di 22% della retribuzione di
punti posizione posizione
da 76 a78 20% della retribuzione di 20% della retribuzione di
punti posizione posizione
da73a75 19% della retribuzione di 19% della retribuzione di
punti posizione posizione
da70a72 18% della retribuzione di 18% della retribuzione di
punti posizione posizione
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da 67 a 69 17% della retribuzione di 17% della retribuzione di
punti posizione posizione
da 64 a 66 16% della retribuzione di 16% della retribuzione di
punti posizione posizione
da 61 a63 15% della retribuzione di 15% della retribuzione di
punti posizione posizione
da59a60 14% della retribuzione di 14% della retribuzione di
punti posizione posizione
da 57 a58 13% della retribuzione di 13% della retribuzione di
punti posizione posizione
da55a56 12% della retribuzione di 12% della retribuzione di
punti posizione posizione
dab53ab4 11% della retribuzione di 11% della retribuzione di
punti posizione posizione
dab5lab2? 10% della retribuzione di 10% della retribuzione di
punti posizione posizione
Fino a 50 0% della retribuzione di 0% della retribuzione di
punti posizione posizione

b. EROGAZIONE DEL FONDO DI PRODUTTIVITA’

Fermo restando che il valore complessivo della produttivita disponibile ogni anno é demandata
all’Ente ed alla contrattazione decentrata per il suo utilizzo, I’attribuzione della produttivita
individuale ai dipendenti non titolari di Posizione Organizzativa avviene con una valutazione minima
di 51/100, sempre che si sia garantita una presenza lavorativa di almeno 6 mesi nell’anno.

La somma da attribuire a ciascun dipendente & determinata secondo la seguente procedura.

In via preliminare si individua per ciascun dipendente un coefficiente di valutazione (C.d.V.), il
quale é parametrato su due fattori:

1) Parametro di Area (P.A.): si tratta di un moltiplicatore che si applica per ciascuna area
prevista dal CCNL, secondo la seguente scala parametrale

= 100 per I’Area degli operatori (ex cat. A)

= 105 per I’Area degli operatori esperti (ex cat. B);

= 110 per I’Area degli istruttori (ex cat. C);

= 115 per I’Area delle elevate qualificazioni (ex cat. D);

2) Orario di lavoro (in percentuale) rispetto al tempo pieno di 36 ore settimanali;

Quindi,

C.d.V.=(P.C.) x (% orario di lavoro)

La quota teorica di fondo incentivante spettante a ciascun dipendente € il risultato del prodotto tra il
singolo C.d.V. ed un moltiplicatore costante dato dal rapporto tra la somma complessiva a
disposizione per il premio di produttivita e la somma di tutti i C.d.V. dei dipendenti.

Quindi,
Quota teorica del fondo spettante al singolo dipendente =

= C.d.V. del dipendente x (TOTALE Produttivita/ TOTALE C.d.V.)
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Infine, alla quota teorica spettante al dipendente viene applicata la percentuale corrispondente al
Punteggio della Valutazione (P.V.), il quale risulta dalla scheda di valutazione redatta ai sensi del
vigente Sistema di Misurazione e Valutazione della Performance.

<> RELAZIONE FINALE SULLA PERFORMANCE - DISPOSIZIONI FINALI

L’individuazione di obiettivi strategici e di obiettivi operativi e la rilevazione, a consuntivo, di
quanto realizzato rispondono all’esigenza di poter verificare 1’efficacia della gestione dell’Ente.
La relazione sulla Performance del Comune, presentata agli organi di indirizzo e controllo politico-
amministrativo, ha 1’obiettivo di evidenziare a consuntivo i risultati organizzativi raggiunti rispetto ai
singoli obiettivi programmati nel Piano degli Obiettivi e delle Performance.
La relazione viene redatta annualmente dall’O..V. (o in sua assenza dall’R.p.t.c./Segretario
Comunale) del Comune, il quale da atto del grado di realizzazione degli obiettivi dell’Ente. In
particolare, ferma restando una valutazione consuntiva analitica della Performance organizzativa nel
suo complesso nonché dei risultati raggiunti dalle singole Aree, essa fornisce un quadro sintetico di
informazioni che consentono di valutare:

e se il Comune ha svolto attivita ed erogato servizi nel rispetto delle condizioni di

qualita, efficienza ed efficacia e della customer satisfaction;

e il mantenimento degli stati di salute finanziaria e organizzativa;

e la produzione degli impatti attesi;

e [’erogazione degli strumenti di premialita.

Resta fermo quanto previsto dalle disposizioni di cui al vigente Regolamento Comunale di
organizzazione degli uffici e servizi, in quanto compatibili. Restano fermi gli obiettivi eventualmente
assegnati ai dipendenti non titolari di posizione organizzativa.

R DISCIPLINA DEL SISTEMA DI VALUTAZIONE PER
L’ASSEGNAZIONE DEL DIFFERENZIALE STIPENDIALE
(EX PROGRESSIONE ECONOMICA)
ALL’INTERNO DELLA STESSA AREA

Di seguito si riportano integralmente gli artt. 14 e 15 del C.C.N.L. 2019/2021.:

. - Progressioni economiche all’in
Art. 14 - Prog he all’interno delle aree

1. Al fine di remunerare il maggior grado di competenza professionale progressivamente acquisito
dai dipendenti nello svolgimento delle funzioni proprie dell’area, agli stessi possono essere attribuiti,
nel corso della vita lavorativa, uno o piu “differenziali stipendiali” di pari importo, da intendersi
come incrementi stabili dello stipendio. La misura annua lorda di ciascun “differenziale stipendiale”,
da corrispondersi mensilmente per tredici mensilita, & individuata, distintamente per ciascuna area e
sezione del sistema di classificazione, nell’allegata Tabella A. La medesima tabella evidenzia, altresi,
il numero massimo di “differenziali stipendiali” attribuibili a ciascun dipendente, per tutto il periodo
in cui permanga I’inquadramento nella medesima area. A tal fine, si considerano 1 “differenziali
stipendiali” conseguiti dall’entrata in vigore della presente disciplina fino al termine del rapporto di
lavoro, anche con altro ente o amministrazione ove il dipendente sia transitato per mobilita. 23 Per il
personale delle Sezioni Speciali si applica quanto previsto, rispettivamente, dagli artt. 92, 96, 102 e
106.
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2. L’attribuzione dei “differenziali stipendiali”’, che si configura come progressione economica
all’interno dell’area ai sensi dell’art. 52 comma 1-bis del D.gs. n. 165/2001 e non determina
’attribuzione di mansioni superiori, avviene mediante procedura selettiva di area, attivabile
annualmente in relazione alle risorse disponibili nel Fondo risorse decentrate di cui all’art. 79, nel
rispetto delle modalita e dei criteri di seguito specificati:

a) possono partecipare alla procedura selettiva i lavoratori che negli ultimi 3 anni non abbiano
beneficiato di alcuna progressione economica; ai fini della verifica del predetto requisito si tiene
conto delle date di decorrenza delle progressioni economiche effettuate. In sede di contrattazione
integrativa di cui all’art. 7, comma 4, lett. ¢) (Contrattazione collettiva integrativa: soggetti, livelli e
materie), tale termine puo essere ridotto a 2 anni o elevato a 4. E’ inoltre condizione necessaria
I’assenza, negli ultimi 2 anni, di provvedimenti disciplinari superiori alla multa; laddove, alla
scadenza della presentazione delle domande, siano in corso procedimenti disciplinari, il dipendente
viene ammesso alla procedura con riserva e, ove lo stesso rientri in posizione utile nella graduatoria,
la liquidazione del differenziale viene sospesa sino alla conclusione del procedimento disciplinare; se
dall’esito del procedimento al dipendente viene comminata una sanzione superiore alla multa, il
dipendente viene definitivamente escluso dalla procedura;

b) il numero di “differenziali stipendiali” attribuibili nell’anno per ciascuna area viene definito in
sede di contrattazione integrativa di cui all’art. 7, comma 4, lett. c) (Contrattazione collettiva
integrativa: soggetti, livelli e materie), in coerenza con le risorse di cui al comma 3 previste per la
copertura finanziaria degli stessi;

c) non é possibile attribuire piu di un differenziale stipendiale/dipendente per ciascuna procedura
selettiva;

d) i “differenziali stipendiali” sono attribuiti, fino a concorrenza del numero fissato per ciascuna area,
previa graduatoria dei partecipanti alla procedura selettiva, definita in base ai seguenti criteri:

1) media delle ultime tre valutazioni individuali annuali conseguite o comunque le ultime tre
valutazioni disponibili in ordine cronologico, qualora non sia stato possibile effettuare la valutazione
a causa di assenza dal servizio in relazione ad una delle annualit;

2) esperienza professionale. Per “esperienza professionale” si intende quella maturata nel medesimo
profilo od equivalente, con o senza soluzione di continuita, anche a tempo determinato o a tempo
parziale, nella stessa o altra amministrazione del comparto di cui all’art. 1 (Campo di applicazione)
nonché, nel medesimo o corrispondente profilo, presso altre amministrazioni di comparti diversi;

3) ulteriori criteri, definiti in sede di contrattazione integrativa di cui all’art. 7, comma 4, lett. ¢)
(Contrattazione collettiva integrativa: soggetti, livelli e materie) correlati alle capacita culturali e
professionali acquisite anche attraverso i percorsi formativi di cui all’art. 55 (Destinatari e processi
della formazione);

e) la ponderazione dei criteri di cui alla lettera d) e effettuata in sede di contrattazione integrativa di
cui all’art. 7, comma 4, lett. ¢) (Contrattazione collettiva integrativa: soggetti, livelli e materie); in
ogni caso al criterio di cui al punto 1 della lettera d) non puo essere attribuito un peso inferiore al
40% del totale ed al criterio di cui al punto 2, della stessa lettera d), non puo essere attribuito un peso
superiore al 40% del totale.
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f) per il personale che non abbia conseguito progressioni economiche da piu di 6 anni e possibile
attribuire un punteggio aggiuntivo complessivamente non superiore al 3% del punteggio ottenuto con
I’applicazione del criterio di cui alla lettera d). Tale punteggio aggiuntivo, definito in sede di
contrattazione integrativa di cui all’art. 7, comma 4, lett. ¢) (Contrattazione collettiva integrativa:
soggetti, livelli e materie), puo anche essere differenziato in relazione al numero di anni trascorsi
dall’ultima progressione economica attribuita al dipendente;

g) in sede di contrattazione integrativa di cui all’art. 7, comma 4, lett. ¢) (Contrattazione collettiva
integrativa: soggetti, livelli e materie) possono essere, inoltre, definiti i criteri di priorita in caso di
parita dei punteggi determinati ai sensi delle lettere precedenti, nel rispetto del principio di non
discriminazione.

3. La progressione economica di cui al presente articolo e finanziata con risorse aventi caratteristiche
di certezza, stabilita e continuita del Fondo risorse decentrate di cui all’art. 79 (Fondo risorse
decentrate: costituzione) ed ¢ attribuita a decorrere dal 1° gennaio dell’anno di sottoscrizione
definitiva del contratto integrativo di cui al comma 2, lett. b).

4. Ai “differenziali stipendiali” di cui al presente articolo si applica quanto previsto all’art. 78
(Trattamento economico nell’ambito del nuovo sistema di classificazione).

5. 1 differenziali stipendiali di cui al presente articolo, unitamente a quelli previsti dall’art. 78,
comma 3, lett. b), cessano di essere corrisposti in caso di passaggio tra aree, fatto salvo quanto
previsto all’art. 15, comma 3 (Progressioni tra le aree).

6. L’esito della procedura selettiva ha una vigenza limitata al solo anno per il quale sia stata prevista
I’attribuzione della progressione economica all’interno dell’area.

Art. 15 - Progressioni tra le aree

1. Ai sensi dell’art. 52, comma 1-bis del D. Lgs. n. 165/2001, fatta salva una riserva di almeno il 50
per cento delle posizioni disponibili destinata all’accesso dall’esterno, nel rispetto del piano triennale
dei fabbisogni di personale, gli Enti disciplinano le progressioni tra le aree tramite procedura
comparativa basata:

- sulla valutazione positiva conseguita dal dipendente negli ultimi tre anni in servizio, o0 comunque le
ultime tre valutazioni disponibili in ordine cronologico, qualora non sia stato possibile effettuare la
valutazione a causa di assenza dal servizio in relazione ad una delle annualita;

- sull’assenza di provvedimenti disciplinari negli ultimi due anni;

- sul possesso di titoli o competenze professionali ovvero di studio ulteriori rispetto a quelli previsti
per ’accesso all’area dall’esterno;

- sul numero e sulla tipologia degli incarichi rivestiti.

2. In caso di passaggio all’area immediatamente superiore, il dipendente ¢ esonerato dal periodo di
prova ai sensi dell’art. 25 (Periodo di prova), comma 2 e, nel rispetto della disciplina vigente,
conserva le giornate di ferie maturate e non fruite. Conserva, inoltre la retribuzione individuale di
anzianita (RIA) che, conseguentemente, non confluisce nel Fondo risorse decentrate.

3. Al dipendente viene attribuito il tabellare inziale per la nuova area. Qualora il trattamento
economico in godimento acquisito per effetto della progressione economica risulti superiore al
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predetto trattamento tabellare iniziale, il dipendente conserva a titolo di assegno personale, a valere
sul Fondo risorse decentrate, la differenza assorbibile nelle successive progressioni economiche
all’interno della stessa area.

Per ulteriori specifiche si demanda al contratto collettivo decentrato integrativo giuridico del Comune
di Sellero.

Di seguito si dettaglia il piano triennale della performance e degli obiettivi per ogni dipendente
del Comune di Sellero non titolare di posizione organizzativa per I’anno 2024:
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Nome e Coghome

DANIELA BONOMELLI

Area di appartenenza

AREA FINANZIARIA

INQUADRAMENTO

AREA DEGLI ISTRUTTORI (EX CATEGORIA C
— POS.EC. C4)

PROFILO PROFESSIONALE: ISTRUTTORE
AMMINISTRATIVO CONTABILE

A) performance organizzativa relativa al

T. INDETERMINATO
part time 83,33%

raggiungimento deqgli obiettivi assegnati

dai

Responsabili di Area (MAX 40 Punti)

Obiettivi

Punteggio Assegnato

a.1) Programmazione e gestione delle risorse finanziarie
dell’Ente, verifica degli equilibri di bilancio, supporto
agli organi istituzionali, assistenza e collaborazione con
il Revisore dei Conti.

a.2) Ottimizzazione dell’efficacia e dell’efficienza del
ciclo dei pagamenti dell’Ente, rispetto dei tempi medi di
pagamento.

a.3) Rispetto degli adempimenti legislativi, fiscali e
tributari inerenti la contabilita pubblica, tenuta atti
Repertorio Segretario Comunale

a.4) Rispetto degli adempimenti relativi al trattamento
economico del personale (dipendenti, amministratori,
tirocini e segretario).

a.5) Approvazione bilancio di previsione, conto
consuntivo e salvaguardia equilibri di bilancio nei tempi
previsti dalla normativa.

B) performance individuale e relazionale (MAX 60 Punti)

Obiettivi Punteggio Max

Punteggio
Assegnato

b.1) Capacita di relazionarsi con
colleghi e utenza in ambito lavorativo

b.2) Efficienza organizzativa e
affidabilita

b.3) Capacita di gestire il ruolo di
competenza

o1l o1 oo Ol

b.4) Tensione motivazionale al
miglioramento del livello di
professionalita
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b.5) Grado di responsabilizzazione 8

verso i risultati

b.6) Abilita tecnico-operativa 8

b.7) Livello di autonomia ed iniziativa 8

b.8) Rispetto dei tempi di esecuzione 5

delle procedure

b.9) Quantita delle prestazioni 8

Tot. parte A 140
Tot. parte B /60
TOTALE /100

Sellero,

Il Responsabile di Area (per presa visione)

L’Organo Valutatore
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Nome e Cognome DEBORA BONOMELLI

Area di appartenenza AREA AMMINISTRATIVA

POS.EC. C2)

T. INDETERMINATO

Inquadramento AREA DEGLI ISTRUTTORI (EX CATEGORIA C -

PROFILO PROFESSIONALE: ISTRUTTORE
AMMINISTRATIVO CONTABILE

full time (convenzione Unione 27.78%)

A) performance organizzativa relativa al raggiungimento deqgli obiettivi assegnati

dai

Responsabili di Area (MAX 40 Punti)

Obiettivi

Punteggio Assegnato

a.l) Attivita di supporto a: uffici, Sindaco, Giunta,
Consiglio, e Segretario (archiviazione atti e documenti,
predisposizione, pubblicazione, trasmissione ecc. atti
deliberativi) —  Conservazione  sostitutiva  atti
documentali.

a.2) Gestione completa dello Sportello Unico Attivita
Produttive attraverso ’utilizzo dell’applicativo “Solol”,
Calendario Sagre e fiere, Manifestazioni Temporanee,
guestionari Commercio.

a.3) Utilizzo delle piattaforme Consip, Me.Pa. e Sintel
per attuare interventi volti alla razionalizzazione degli
acquisti nella PA. Con i nuovi metodi inerenti gli appalti
digitali dal 01/01/2024

a.4) Gestione adempimenti e aggiornamento costante
della documentazione privacy GDPR 2016-679.

a.5) Redazione e aggiornamento PIAO (Piano integrativo
di attivita) per il triennio 2024/2026.

B) performance individuale e relazionale (MAX 60 Punti)

Obiettivi Punteggio Max

Punteggio
Assegnato

b.1) Capacita di relazionarsi con
colleghi e utenza in ambito lavorativo

b.2) Efficienza organizzativa e
affidabilita

b.3) Capacita di gestire il ruolo di
competenza

o1l o1 0o O1

b.4) Tensione motivazionale al
miglioramento del livello di
professionalita
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b.5) Grado di responsabilizzazione 8

verso i risultati

b.6) Abilita tecnico-operativa 8

b.7) Livello di autonomia ed iniziativa 8

b.8) Rispetto dei tempi di esecuzione 5

delle procedure

b.9) Quantita delle prestazioni 8

Tot. parte A 140
Tot. parte B /60
TOTALE /100

Sellero,

Il Responsabile di Area (per presa visione)

L’Organo Valutatore
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Nome e Coghome

LUCILLA BRESSANELLI

Area di appartenenza

AREA AMMINISTRATIVA

Inquadramento

AREA DEGLI ISTRUTTORI (EX CATEGORIA C -
POS.EC. C6)
PROFILO PROFESSIONALE: ISTRUTTORE

UFFICIO ANAGRAFE
T. INDETERMINATO
part time 66,67%

A) performance organizzativa relativa al

raggiungimento deqgli

obiettivi assegnati

dai

Responsabili di Area (MAX 40 Punti)

Obiettivi

Punteggio Assegnato

a.1) Gestione dell’anagrafe comunale nazionale della
popolazione residente ANPR (nuova gestione). -
Gestione programma rilascio C.LLE. e bonifica dati
anagrafici per rilascio della stessa.

a.2) Ricezione, predisposizione e registrazione pratiche
Unioni civili e convivenze ai sensi della nuova Legge
20/05/2016 n. 76.

a.3) Gestione completa nuovi contratti/rinnovi per
concessione fosse/loculi dei Cimiteri Sellero e Novelle.

a.4) Adempimenti relativi al servizio elettorale (revisioni,
comunicazioni), Responsabile Ufficio Elettorale.

a.5) Gestione burocratica Gruppo comunale di Protezione
Civile.

B) performance individuale e relazionale (MAX 60 Punti)

Obiettivi

Punteggio Max

Punteggio
Assegnato

b.1) Capacita di relazionarsi con
colleghi e utenza in ambito lavorativo

b.2) Efficienza organizzativa e
affidabilita

b.3) Capacita di gestire il ruolo di
competenza

ol o1 0o Ol

b.4) Tensione motivazionale al
miglioramento del livello di
professionalita

b.5) Grado di responsabilizzazione
Verso i risultati

(00)

b.6) Abilita tecnico-operativa 8
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b.7) Livello di autonomia ed iniziativa

b.8) Rispetto dei tempi di esecuzione
delle procedure

b.9) Quantita delle prestazioni

Tot. parte A 140

Tot. parte B /60

TOTALE /100
Sellero,

Il Responsabile di Area (per presa visione)

L’Organo Valutatore
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Nome e Cognome

DANIELE BRESSANELLI

Area di appartenenza

AREA AMMINISTRATIVA

Inquadramento

AREA DEGLI OPERATORI ESPERTI (EX
CATEGORIA B - POS. EC. B3)

PROFILO PROFESSIONALE: COLLABORATORE
AMMINISTRATIVO

T. INDETERMINATO

full time

A) performance organizzativa relativa al

raggiungimento degli

obiettivi assegnati

dai

Responsabili di Area (MAX 40 Punti)

Obiettivi

Punteggio Assegnato

a.1) Servizio rilascio PIN-PUK della CNS, rilascio CIE.

demografici.

a.2) Sostituzione personale assente per sportello servizi

Lombardia.

a.3) Supporto all’utenza domande di DoteScuola Regione

comunali attraverso apposita piattaforma

a.4) Attivazione/spegnimento riscaldamento stabili

a.5) Gestione prenotazioni sala polifunzionale

B) performance individuale e relazionale (MAX 60 Punti)

Obiettivi

Punteggio Max

Punteggio
Assegnato

b.1) Capacita di relazionarsi con
colleghi e utenza in ambito lavorativo

b.2) Efficienza organizzativa e
affidabilita

b.3) Capacita di gestire il ruolo di
competenza

b.4) Tensione motivazionale al
miglioramento del livello di
professionalita

ol o1 00| Ol

b.5) Grado di responsabilizzazione
Verso i risultati

b.6) Abilita tecnico-operativa

b.7) Livello di autonomia ed iniziativa

b.8) Rispetto dei tempi di esecuzione
delle procedure

U1 0| CO (00)
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b.9) Quantita delle prestazioni

Tot. parte A 140

Tot. parte B 160

TOTALE /100
Sellero,

Il Responsabile di Area (per presa visione)

L’Organo Valutatore
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Nome e Coghome

ALBERTO GAZZOLI

Area di appartenenza

AREA AMMINISTRATIVA

Inquadramento

AREA DEGLI OPERATORI ESPERTI (EX
CATEGORIA B - POS. EC. B5)

PROFILO PROFESSIONALE: OPERATORE
TECNICO COMUNALE (AUTISTA)

T. INDETERMINATO

full time

A) performance organizzativa relativa al

raggiungimento deqgli obiettivi assegnati

dai

Responsabili di Area (MAX 40 Punti)

Obiettivi

Punteggio Assegnato

a.1) Organizzazione servizio trasporto scolastico di
concerto con il restante personale/ditte esterne

a.2) Messo comunale.

a.3) Affissioni varie su bacheche comunali.

a.4) Consegna a domicilio pasti anziani.

a.5) Supporto manutenzione verde pubblico e strade.

B) performance individuale e relazionale (MAX 60 Punti)

Obiettivi

Punteggio Max Punteggio

Assegnato

b.1) Capacita di relazionarsi con
colleghi e utenza in ambito lavorativo

b.2) Efficienza organizzativa e
affidabilita

b.3) Capacita di gestire il ruolo di
competenza

b.4) Tensione motivazionale al
miglioramento del livello di
professionalita

ol o1y oo O1

b.5) Grado di responsabilizzazione
verso i risultati

b.6) Abilita tecnico-operativa

b.7) Livello di autonomia ed iniziativa

b.8) Rispetto dei tempi di esecuzione
delle procedure

b.9) Quantita delle prestazioni

oo O1| 00| CO oo

Tot. parte A

140
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Tot. parte B

/160

TOTALE

/100

Sellero,

Il Responsabile di Area (per presa visione)

L’Organo Valutatore
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Nome e Coghome

ALICE ANGELI

Area di appartenenza

AREA RISORSE UMANE

Inquadramento

AREA DEGLI ISTRUTTORI (EX CATEGORIA: C —
POS.EC. C1)

PROFILO PROFESSIONALE: ISTRUTTORE
AMMINISTRATIVO CONTABILE

T. DETERMINATO

part-time 66.67%

A) performance organizzativa relativa al

raggiungimento degli

obiettivi assegnati

dai

Responsabili di Area (MAX 40 Punti)

Obiettivi

Punteggio Assegnato

a.1) Gestione e monitoraggio mensile degli adempimenti
nell’ambito delle Risorse Umane (timbrature, assenze,
ferie, permessi, lavoro agile etc..)

a.2) Supporto ufficio Ragioneria in specifiche fasi
procedimentali (es. emissioni mandati di pagamento e
reversali d’incasso degli stipendi)

a.3) Emissione rette e certificazione pagamenti per 730

dei servizi scolastici nei tempi previsti.

a.4) Gestione avvisi PA digitale P.N.R.R.
scadenze indicate per 1’ottenimento dei finanzi

con le
amenti.

a.5) Aggiornamento  tempestivo ammi

trasparente come da Decreto 33/2023.

nistrazione

B) performance individuale e relazionale (MAX 60 Punti)

Obiettivi

Punteggio Max

Punteggio
Assegnato

b.1) Capacita di relazionarsi con
colleghi e utenza in ambito lavorativo

b.2) Efficienza organizzativa e
affidabilita

b.3) Capacita di gestire il ruolo di
competenza

b.4) Tensione motivazionale al
miglioramento del livello di
professionalita

ol o1 oo O

b.5) Grado di responsabilizzazione
verso i risultati

36




b.6) Abilita tecnico-operativa

b.7) Livello di autonomia ed iniziativa

b.8) Rispetto dei tempi di esecuzione
delle procedure

b.9) Quantita delle prestazioni

() U1| 00| CO

Tot. parte A

140

Tot. parte B

/60

TOTALE

/100

Sellero,

Il Responsabile di Area (per presa visione)

L’Organo Valutatore
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Nome e Cognome

SIMONE RIVETTA

Area di appartenenza

AREA TECNICA

Inquadramento

AREA DEGLI ISTRUTTORI (EX CATEGORIA: C -
POS.EC. C1)

PROFILO PROFESSIONALE: ISTRUTTORE
AMMINISTRATIVO TECNICO

T. DETERMINATO
part-time 22.22%

A) performance organizzativa relativa al

raggiungimento deqgli

obiettivi

assegnati

dai

Responsabili di Area (MAX 40 Punti)

Obiettivi

Punteggio Assegnato

a.1) Gestione edilizia privata con servizi innovativi a
servizio del cittadino e dei professionisti operanti sul
territorio (SUE).

a.2) Utilizzo programma di gestione delle pratiche SUE
denominato “Solo1”.

a.3) Utilizzo delle piattaforme digitali Consip, Me.Pa. e
Sintel per attuare interventi volti alla razionalizzazione
degli acquisti nella PA. Con nuove metedologie previste
dall’appalto digitale dal 01/01/2024

a.4) Lavori pubblici: redazione atti inerenti appalti
pubblici, rendicontazione enti erogatori di contributi,
redazione piano triennale LL.PP.

a.5) Aggiornamento con procedure telematiche dello
stato di avanzamento dei lavori su portali esempio TBEL
- BDAP - REGIS

B) performance individuale e relazionale (MAX 60 Punti)

Obiettivi

Punteggio Max

Punteggio
Assegnato

b.1) Capacita di relazionarsi con
colleghi e utenza in ambito lavorativo

b.2) Efficienza organizzativa e
affidabilita

b.3) Capacita di gestire il ruolo di
competenza

ol o1 0o O1

b.4) Tensione motivazionale al
miglioramento del livello di
professionalita




b.5) Grado di responsabilizzazione 8

verso i risultati

b.6) Abilita tecnico-operativa 8

b.7) Livello di autonomia ed iniziativa 8

b.8) Rispetto dei tempi di esecuzione 5

delle procedure

b.9) Quantita delle prestazioni 8

Tot. parte A 140
Tot. parte B /60
TOTALE /100

Sellero,

Il Responsabile di Area (per presa visione)

L’Organo Valutatore
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Sottosezione 2.3 RISCHI CORRUTTIVI E TRASPARENZA

Piano Triennale di Prevenzione
della Corruzione e della Trasparenza (P.T.P.C.T.)

Comune di Sellero
TRIENNIO 2024/2026

Predisposto dal responsabile per la prevenzione della corruzione
Pubblicato sul sito internet nella sezione "Amministrazione trasparente”
Indice

1. Premessa

2. Processo di adozione del P.T.P.C.T.

3. Gestione del rischio

3.1 Aree di rischio obbligatorie e Aree di rischio specifiche
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4. Formazione in tema di prevenzione della corruzione
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4.2 Formazione specifica
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pubblicita e la rotazione

7.3 Elaborazione della proposta di regolamento per disciplinare gli incarichi e le attivitd non
consentite ai pubblici dipendenti

7.4 Elaborazione di direttive per 1’attribuzione degli incarichi dirigenziali con la definizione delle
cause ostative al conferimento e verifica dell’insussistenza di cause di incompatibilita

7.5 Definizione di modalita per verificare il rispetto del divieto di svolgere attivita incompatibili a
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7.6 Elaborazione di direttive per effettuare controlli su precedenti penali ai fini dell’attribuzione
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7.12 Indicazione delle iniziative previste nell’ambito di concorsi e selezione del personale

7.13 Indicazione delle iniziative previste nell’ambito delle attivita ispettive
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1. Premessa

Con Decreto Legge 9 giugno 2021, n. 80 “Misure urgenti per il rafforzamento della capacita
amministrativa delle pubbliche amministrazioni funzionale all'attuazione del Piano nazionale di
ripresa e resilienza (PNRR) e per I'efficienza della giustizia”, convertito dalla legge 6 agosto 2021, n.
113, il legislatore ha introdotto il Piano integrato di attivita e organizzazione (PIAQ), che deve
essere adottato annualmente dalle amministrazioni di cui all’art. 1, co. 2, del D. Lgs. n.165/2001 ¢ in
cui il Piano della Prevenzione della Corruzione e della Trasparenza € parte integrante, insieme ad
altri strumenti di pianificazione, di un documento di programmazione unitario. Per le
amministrazioni fino a 50 dipendenti si prevede un Piano in forma semplificata.

Sono tenute ad adottare il PIAO le pubbliche amministrazioni di cui all'art. 1, co. 2, del D. Lgs. n.
165/2001 In base a quanto disposto dai commi 5 e 6 dell’art. 6 del citato D.L. n. 80/2021, sono stati
emanati il DPR del 24 giugno 2022 n. 81 “Regolamento recante individuazione degli adempimenti
relativi ai Piani assorbiti dal Piano integrato di attivita e organizzazione” e il DM del 30 giugno 2022
n. 132, “Regolamento recante definizione del contenuto del Piano integrato di attivita e
organizzazione” che hanno definito la disciplina del PIAO. Tale quadro normativo comporta,
pertanto, diversamente rispetto al passato, che alcune amministrazioni/enti siano chiamati a
programmare le strategie di prevenzione della corruzione non piu nel PTPCT ma nel PIAO. Il primo
obiettivo posto € quello del valore pubblico, secondo le indicazioni contenute nel DM n. 132/2022:
tale obiettivo generale va poi declinato in obiettivi strategici di prevenzione della corruzione e della
trasparenza, previsti come contenuto obbligatorio dei PTPCT, e, quindi, anche della sezione
anticorruzione e trasparenza del PIAO.

Pur in tale logica e in quella di integrazione tra le sottosezioni valore pubblico, performance e
anticorruzione, gli obiettivi specifici di anticorruzione e trasparenza mantengono una propria valenza
autonoma come contenuto fondamentale della sezione anticorruzione e trasparenza del PIAO.

Il 6 novembre 2012 ¢é entrata in vigore la legge n. 190, recante "Disposizioni per la prevenzione e la
repressione della corruzione e dell'illegalita nella pubblica amministrazione™ emanata in attuazione
di:

« articolo 6 della Convenzione O.N.U contro la corruzione, adottata dall'Assemblea generale
O.N.U. il 31 ottobre 2003, con risoluzione n. 58/4, firmata dallo Stato italiano il 9 dicembre 2003 e
ratificata con legge 3 agosto 2009, n.116;

o articoli 20 e 21 della Convenzione penale sulla corruzione, stipulata a Strasburgo il 27 gennaio
1999 e ratificata ai sensi della legge 28 giugno 2012, n.110.

La legge propone nuove norme per la prevenzione e il contrasto di fenomeni di illegalita nelle
pubbliche amministrazioni, norme che si pongono in continuita con quelle in precedenza emanate in
materia di promozione dell'integrita e della trasparenza nelle pubbliche amministrazioni.

Ai sensi dell’art. 1, comma 2, lett. b) e comma 4 lett. ) della L. 190/2012, in data 6 settembre 2013
il Dipartimento della Funzione Pubblica ha predisposto il Piano Nazionale Anticorruzione (PNA) -
approvato dalla CIVIT con delibera 72 dell’1l settembre 2013 in cui, tra ’altro, ¢ prevista
I’adozione di un piano triennale anticorruzione da parte di ciascuna Pubblica Amministrazione. Il
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PNA viene costantemente aggiornato dall’ANAC, Autorita Nazionale Anticorruzione la quale ha
assorbito anche i compiti precedentemente assegnati alla CIVIT. Su indicazioni dell’ANAC ¢ stata
sviluppata una unificazione tra il piano triennale anticorruzione ed il programma triennale per
I’integrita e la trasparenza (previsto dal D. Lgs. 33/2013) dando vita al Piano Triennale per la
prevenzione della Corruzione e della Trasparenza (P.T.P.C.T.).

Il legislatore pertanto prevede diversi livelli di intervento dei due principali strumenti che intendono
aggredire il fenomeno corruttivo: il Piano Nazionale Anticorruzione (PNA) - a livello nazionale; il
Piano Triennale di Prevenzione alla Corruzione e della Trasparenza (P.T.P.C.T.), con riferimento
alla singola amministrazione.

In sostanza la prevenzione si realizza mediante un’azione coordinata tra strategia nazionale e
strategia interna a ciascuna amministrazione in modo da conciliare la coerenza complessiva del
sistema con 1’esigenza di lasciare ambiti di autonomia alle singole amministrazioni per assicurare
efficacia ed efficienza alle soluzioni localmente adottate.

Il PNA si pone ’obiettivo di assicurare, nell’ambito delle pubbliche amministrazioni, I’attuazione
coordinata delle strategie di prevenzione della corruzione elaborate a livello nazionale ed
internazionale e, attraverso una costante attenzione agli esiti delle misure legali e di quelle ulteriori
applicate dalle singole amministrazioni, ottimizzare progressivamente il sistema di prevenzione.

| P.T.P.C.T. costituiscono lo strumento che consente a ciascuna amministrazione di dare concreta
applicazione alle misure di prevenzione disciplinate direttamente dalla Legge nonché alle misure
che, tenuto conto della specificita di azione, ogni Organizzazione intende introdurre per un piu
efficace contrasto al fenomeno della corruzione.

Attraverso 1’adozione del P.T.P.C.T. I’ente, dopo aver riconsiderato il proprio assetto organizzativo,
I processi operativi, le regole e le prassi interne in termini di possibile sussistenza di aree a rischio di
corruzione, delinea un programma di azioni che, coerenti tra loro ed in linea con le previsioni
normative, si pone come concreto obiettivo la significativa riduzione del rischio di comportamenti
corrotti all’interno dell’organizzazione attraverso un sistema di gestione del rischio che
dinamicamente, tenuto conto degli esiti degli interventi attuati, assicuri un miglioramento continuo
degli strumenti di controllo adottati.

Piu nello specifico il P.T.P.C.T. deve:

a) individuare le attivita, nell’ambito delle quali ¢ piu elevato il rischio di corruzione, anche
raccogliendo le proposte dei dirigenti, elaborate nell’esercizio delle competenze previste dall’articolo
16, comma 1, lettera a-bis, del D. Lgs. 30 marzo 2001, n. 165;

b) prevedere, per le attivita individuate ai sensi della lettera a), meccanismi di formazione, attuazione
e controllo delle decisioni idonei a prevenire il rischio di corruzione;

c) prevedere, con particolare riguardo alle attivita individuate ai sensi della lettera a), obblighi di
informazione nei con fronti del responsabile, individuato ai sensi del comma 7, chiamato a vigilare
sul funzionamento e sull’osservanza del Piano;

42




d) monitorare il rispetto dei termini, previsti dalla legge o dai regolamenti, per la conclusione dei
procedimenti;

€) monitorare i rapporti tra I’amministrazione e 1 soggetti che con la stessa stipulano contratti o che
sono interessati a procedimenti di autorizzazione, concessione o0 erogazione di vantaggi economici di
qualunque genere, anche verificando eventuali relazioni di parentela o affinita sussistenti tra i
titolari, gli amministratori, i soci e i dipendenti degli stessi soggetti e i dirigenti e i dipendenti
dell’amministrazione;

f) individuare specifici obblighi di trasparenza ulteriori rispetto a quelli previsti da disposizioni di
legge.

La pianificazione dell’attivita anticorruzione realizza cosi un coordinamento fra i diversi livelli di
governo della P.A. consentendo uno scambio di informazioni indispensabile soprattutto per favorire
I’evoluzione del sistema verso forme sempre piu efficienti ed economicamente sostenibili.

Nell’ambito della strategia di prevenzione assume inoltre prioritario rilievo la trasparenza che ai
sensi del D. Lgs 33/2013 non si concretizza in un obiettivo di attivita ma in uno strumento
privilegiato per rendere evidente [’attenzione della pubblica amministrazione all’etica dei
comportamenti. Di conseguenza, gli adempimenti imposti dalla predetta disposizione normativa
divengono un asset principale dell’azione pubblica, unitamente all’efficienza, la qualita e 1’efficacia.

Gli obblighi di trasparenza sono pertanto prioritariamente finalizzati, dal lato delle Amministrazioni,
a rendere pubblici in maniera accessibile e completa documenti, informazioni e dati concernenti
I’organizzazione e le attivita dell’Ente, e dal lato dei cittadini, a consentire la conoscenza delle
predette informazioni attraverso 1’accesso al sito istituzionale, Senza autenticazione e identificazione.

2. Processo di adozione del P.T.P.C.T.

L’accezione del concetto di rischio in seno al P.T.P.C.T. dell’Ente fa riferimento alla possibilita che
si verifichino eventi che influiscano in senso negativo sul raggiungimento delle finalita e degli
obiettivi istituzionali e, in ultima istanza, sulla soddisfazione dei bisogni legati all’attuazione della
mission dell’Ente.

Nel dettaglio, considerando il rischio direttamente collegato al concetto di corruzione, € oggetto di
analisi la possibilita che si verifichino eventi non etici, non integri o legati alla corruzione che
influiscono in senso negativo sul conseguimento dell’utilizzo trasparente, efficiente, efficace ed equo
delle risorse pubbliche.

Di conseguenza, la gestione del rischio avviene attraverso la realizzazione delle attivita e delle
iniziative individuate nel Piano dall’Amministrazione ed attivate per la riduzione della probabilita
che il rischio si verifichi.
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Attraverso il Piano, I’Ente si ¢ posto I’obiettivo di:

e individuare attivita, settori esposti al rischio di corruzione,

e individuare misure, meccanismi e strumenti atti a prevenire il rischio di corruzione
precedentemente identificato,

e individuare modalitd per implementare e aggiornare le iniziative in modo da renderle
dinamicamente in grado di mantenere sempre adeguatamente elevato il livello di controllo
preventivo.

Cio ¢ possibile solo attraverso 1’adozione di un approccio di risk management applicato alla
dimensione della corruzione.

| soggetti interni individuati per i vari processi di adozione del P.T.P.C.T. sono:

e [’autorita di indirizzo politico che, oltre ad aver approvato il P.T.P.C.T. con deliberazione della
Giunta comunale n. 9 del 29/01/2024 e ad aver nominato il responsabile della prevenzione della
corruzione con Decreto n. 7 del 30/10/2019, dovra adottare tutti gli atti di indirizzo di carattere
generale, che siano finalizzati alla prevenzione della corruzione a cominciare dagli aggiornamenti
del P.T.P.C.T., entro il 31 gennaio di ogni anno (tranne nei casi in cui le autorita competenti
proroghino, in situazioni particolari tale termine);

¢ il Responsabile della prevenzione della corruzione che ha proposto all’organo di indirizzo politico
I’adozione del presente piano. Il suddetto Responsabile inoltre svolge i seguenti compiti:

- elabora la proposta di Piano triennale di prevenzione della corruzione ed i successivi
aggiornamenti da sottoporre per I’adozione all'organo di indirizzo politico sopra indicato;

- verifica I'efficace attuazione del Piano e la sua idoneita e ne propone la modifica qualora siano
accertate significative violazioni delle prescrizioni o intervengano mutamenti rilevanti
nell'organizzazione o nell’attivita dell'amministrazione;

- verifica, d'intesa con i Dirigenti competenti, 1’effettiva rotazione degli incarichi negli uffici
preposti allo svolgimento delle attivita piu esposte a rischi corruttivi, secondo i criteri definiti
nel presente Piano;

- definisce procedure appropriate per selezionare e formare i dipendenti destinati ad operare in
settori particolarmente esposti alla corruzione, secondo i criteri definiti nel presente Piano;

- vigila, ai sensi dell’articolo 15 del decreto legislativo n. 39 del 2013, sul rispetto delle norme in
materia di inconferibilita e incompatibilita di incarichi, di cui al citato decreto;

- elabora entro il 15 dicembre la relazione annuale sull’attivita anticorruzione svolta;

- si raccorda con il Responsabile della trasparenza ai fini del coordinamento tra il presente Piano
e il Programma Triennale per la Trasparenza e I’Integrita (P.T.T.L);

- sovrintende alla diffusione della conoscenza dei codici di comportamento
nell'amministrazione, il monitoraggio annuale sulla loro attuazione, ai sensi dell'articolo 54,

44




comma 7, del decreto legislativo n. 165 del 2001, la pubblicazione sul sito istituzionale e la
comunicazione all'Autorita nazionale anticorruzione, di cui all'articolo 1, comma 2, della legge
n. 190 del 2012 dei risultati del monitoraggio (articolo 15 d.P.R. 62/2013);

o i Dirigenti, partecipando al processo di gestione del rischio nell’ambito dei Settori di rispettiva
competenza, ai sensi dell’articolo 16 del D. Lgs. n. 165 del 2001:

- concorrono alla definizione di misure idonee a prevenire e contrastare i fenomeni di corruzione
e a controllarne il rispetto da parte dei dipendenti dell'ufficio cui sono preposti;

- forniscono le informazioni richieste dal soggetto competente per l'individuazione delle attivita
nell'ambito delle quali é piu elevato il rischio corruzione e formulano specifiche proposte volte
alla prevenzione del rischio medesimo;

- provvedono al monitoraggio delle attivita nell'ambito delle quali e piu elevato il rischio
corruzione svolte nell'ufficio a cui sono preposti, disponendo, con provvedimento motivato, la
rotazione del personale nei casi di avvio di procedimenti penali o disciplinari per condotte di
natura corruttiva (comma 1-quater);

I Dirigenti inoltre vigilano sull’applicazione dei codici di comportamento e ne verificano le ipotesi di
violazione, ai fini dei conseguenti procedimenti disciplinari.

¢ |l Responsabile della trasparenza, individuato con Decreto n. 7 del 30/10/2019. Le indicazioni
del’ANAC hanno previsto |’unificazione dei ruoli di Responsabile della Trasparenza e
Responsabile per la Prevenzione della Corruzione dando vita al Responsabile per la Prevenzione
della Corruzione e della Trasparenza (R.P.C.T.). Solo in situazione eccezionali, caratterizzate da
specifiche esigenze organizzative, & possibile affidare i due ruoli a soggetti distinti. 1 compiti
attribuiti a tale figura, sia nel caso in cui sia presente un unico ruolo attribuito ad un unico
soggetto, sia nei casi in cui 1’organizzazione abbia scelto di suddividere i ruoli attribuendoli a due
soggetti distinti, sono i seguenti:

- svolgere le funzioni indicate dall’articolo 43 del decreto legislativo n. 33 del 2013;

- realizzare i contenuti in passato afferenti al Programma Triennale per la Trasparenza e
I’Integrita (P.T.T.I.) oggi confluiti all’interno del Piano Triennale di Prevenzione della
Corruzione e della Trasparenza (P.T.P.C.T.).

¢ il Nucleo di Valutazione e gli altri organismi di controllo interno:

- partecipano al processo di gestione del rischio;

- nello svolgimento dei compiti ad essi attribuiti, tengono conto dei rischi e delle azioni inerenti
alla prevenzione della corruzione;

- svolgono compiti propri connessi all’attivitd anticorruzione nel settore della trasparenza
amministrativa (articoli 43 e 44 D. Lgs. 33/2013);

- esprimono parere obbligatorio sul Codice di comportamento e sue modificazioni (articolo 54,
comma 5, D. Lgs. 165/2001);
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e [’Ufficio Procedimenti Disciplinari (U.P.D.):

- svolge i procedimenti disciplinari nell’ambito della propria competenza (articolo 55 bis D. Lgs.
n. 165 del 2001);

- provvede alle comunicazioni obbligatorie nei confronti dell’autorita giudiziaria (art. 20 d.P.R. n.
3 del 1957; art.1, comma 3, I. n. 20 del 1994; art. 331 c.p.p.);

- opera in raccordo con il Responsabile per la prevenzione della corruzione per quanto riguarda le
attivita previste dall’articolo 15 del D.P.R. 62/2013 “Codice di comportamento dei dipendenti
pubblici”;

¢ idipendenti dell’amministrazione:

- 0sservano le misure contenute nel P.T.P.C.T;

- segnalano le situazioni di illecito ai propri dirigenti o all’UPD ed i casi di personale conflitto di
interessi;

¢ i collaboratori a qualsiasi titolo dell’amministrazione:

- osservano, per quanto compatibili, le misure contenute nel P.T.P.C.T. e gli obblighi di condotta
previsti dai Codici d comportamento e segnalano le situazioni di illecito.

Responsabili del procedimento - RUP - dipendenti/collaboratori

Ai sensi degli articoli 5 e 6 della L. 241/1990 e ss.mm ed in conformita al vigente regolamento
sull'ordinamento degli uffici e dei servizi i Responsabili di Area possono nominare i responsabili
procedimentali per nuclei omogenei di servizi sulla base di criteri di competenza e professionalita
assegnando agli stessi i vari procedimenti amministrativi.

Specificamente per quanto concerne le procedure di affidamento degli appalti/concessioni il D.Lgs
50/2016 ha disposto che il Responsabile di Area nomini un responsabile unico del procedimento
(RUP) possibilmente tra i dipendenti dell'area sulla base di criteri di competenza e professionalita
per le fasi della programmazione, della progettazione, dell'affidamento, dell'esecuzione, definendone
i compiti.

Tali responsabili, unitamente agli altri dipendenti e collaboratori partecipano al processo di gestione
del rischio, osservando le misure contenute nel P.T.P.C. (art. 1, comma 14 della L. 190/2012),
segnalando le situazioni di illecito al proprio Responsabile di Area o all'U.P.D. (art, 54 bis del D.Lgs
165/2001) e segnalando casi di personale in conflitto di interessi (art. 6 bis Legge 241/1990).

R.AS.A

Il RASA (Responsabile Anagrafe Stazione Appaltante) é tenuto ad assicurare I'effettivo inserimento
dei dati nell'anagrafe unica delle stazioni appaltanti (AUSA) e la sua individuazione ¢ indicata nel
PNA 2016 quale misura organizzativa di trasparenza in funzione di prevenzione della corruzione.
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Si evidenzia, al riguardo, che tale obbligo informativo - consistente nell” implementazione della
BDNCP presso I’ANAC dei dati relativi all’anagrafica della s.a., della classificazione della stessa e
dell’articolazione in centri di costo - sussiste fino alla data di entrata in vigore del sistema di
qualificazione delle stazioni appaltanti previsto dall’art. 38 del nuovo Codice dei contratti pubblici
(disciplina transitoria di cui all’art. 216, co. 10, del D. Lgs. 50/2016).

L'individuazione del RASA ¢é intesa come misura organizzativa di trasparenza in funzione di
prevenzione della corruzione.

Fasi di realizzazione, approvazione e monitoraggio del P.T.P.C.T.

Entro il 30 settembre di ogni anno ciascun responsabile di unita organizzativa trasmette al
Responsabile per la prevenzione della Corruzione e della Trasparenza proprie proposte (se ritenute
necessarie) aventi ad oggetto l'individuazione delle nuove attivita rispetto a quelle previste nel
presente piano nelle quali € piu elevato il rischio di corruzione, indicando altresi le concrete misure
organizzative da adottare dirette a contrastare il rischio elevato. Qualora tali misure comportino degli
oneri economici per I'Ente le proposte dovranno indicare la stima delle risorse finanziarie occorrenti.

Entro il 30 settembre di ogni anno ciascun Responsabile di Area trasmette al Responsabile per la
prevenzione della Corruzione idonea relazione riportante le misure adottate nell'area di competenza
per la gestione dei rischi previsti dal P.T.P.C.T.

Entro il 20 gennaio di ogni anno il Responsabile per la prevenzione, anche sulla scorta delle
indicazioni raccolte ai sensi dei passaggi descritti precedentemente, elabora il piano di prevenzione
della corruzione e/o i suoi aggiornamenti e lo trasmette ai consiglieri comunali, al Sindaco ed alla
Giunta per opportuna preventiva condivisione.

La Giunta Comunale approva il Piano triennale entro il 31 gennaio di ciascun anno, salvo diverso
altro termine fissato dalla legge.

Il Piano, una volta approvato, viene pubblicato in forma permanente sul sito internet istituzionale
dell'Ente in apposita sottosezione all'interno di quella denominata "Amministrazione Trasparente”.

Nella medesima sottosezione del sito viene pubblicata, a cura del Responsabile per la prevenzione
della Corruzione, entro il 15 dicembre di ciascun anno o entro la data fissata dall'’ANAC la relazione
recante i risultati dell'attivita svolta.

Il Piano puo essere modificato anche in corso danno, su proposta del Responsabile per la
Prevenzione della Corruzione e della Trasparenza, allorché siano state accertate significative
violazioni delle prescrizioni ovvero quando intervengano rilevanti mutamenti organizzativi o
modifiche in ordine all'attivita dell'amministrazione.

La strategia nazionale di prevenzione della corruzione ¢ attuata mediante 1’azione sinergica dei
seguenti soggetti:

o I’AN.A.C. (ex C.ILV.LLT.) che svolge funzioni di raccordo con le altre autorita ed esercita
poteri di vigilanza e controllo per la verifica dell’efficacia delle misure di prevenzione adottate dalle
amministrazioni nonché sul rispetto della normativa in materia di trasparenza;
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ela Corte dei conti, che partecipa ordinariamente all’attivita di prevenzione attraverso le sue
fondamentali funzioni di controllo;

e il Comitato interministeriale che ha il compito di fornire direttive attraverso 1’elaborazione delle
linee di indirizzo;

ea Conferenza unificata che é chiamata a individuare, attraverso apposite intese, gli adempimenti
e 1 termini per 1’attuazione della legge e dei decreti attuativi;

il Dipartimento della Funzione Pubblica che opera come soggetto promotore delle strategie di
prevenzione e come coordinatore della loro attuazione;

e il Prefetto che fornisce, su apposita richiesta, supporto tecnico ed informativo in materia.

| soggetti interni individuati sono i seguenti:

Responsabile prevenzione della corruzione

Dott. Paolo Scelli

Responsabile trasparenza

Dott. Paolo Scelli

Contesto esterno

L'analisi del contesto esterno ha quale obiettivo di evidenziare come le caratteristiche dell'ambiente
nel quale I'ente opera con riferimento a variabili culturali, criminologiche, sociali ed economiche del
territorio possono favorire il verificarsi di fenomeni corruttivi.

Contesto esterno - Posizionamento geografico

Sellero & un paese della Valle Camonica, in provincia di Brescia, che al 31/12/2023 contava 1.377
abitanti. Il Comune di Sellero fa parte dell’Unione dei Comuni della Valsaviore.

Contesto esterno - Informazioni rilevanti tratte dalle relazioni periodiche sullo stato dell'ordine e
della sicurezza pubblica - Ministero dell’Interno

Contesto esterno - Informazioni acquisite da casi giudiziari - Rassegna Stampa
Contesto esterno - Analisi del tessuto produttivo e commerciale

Contesto interno. Analisi organizzativa

L'analisi del contesto interno focalizza i dati e le informazioni relative all'organizzazione e alla
gestione operativa dell'ente; si parte quindi dall'individuazione dei soggetti politici che attualmente
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sono chiamati ad amministrare I'ente, per poi dettagliare I'articolazione della struttura amministrativa
tenuta a gestire le attivita dell'ente definendone ruoli e responsabilita.

Per quanto concerne la struttura del Comune ovvero l'organigramma, il funzioni-gramma e
I'assegnazione dei dipendenti agli uffici si rimanda alla sezione 3 del presente P.1.A.O.

Per informazioni piu dettagliate sul contesto esterno e interno, si rimanda a quanto gia contenuto nel
Documento Unico Programmatico (DUP)

3. Gestione del rischio
Il processo di gestione del rischio si & sviluppato attraverso le seguenti fasi:

1.  mappatura dei processi e individuazione delle aree di rischio;

2. valutazione del rischio;

3. trattamento del rischio;

Gli esiti e gli obiettivi dell'attivita svolta sono stati compendiati nelle successive Tabelle del piano in
oggetto.

Di seguito vengono descritti i passaggi dell’iter procedurale esplicato nelle successive tabelle.

Per far si che la gestione del rischio sia efficace, i Responsabili di P.O. e dei procedimenti nelle
istruttorie, nelle aree e i procedimenti a rischio devono osservare i principi e le linee guida che nel
piano nazionale anticorruzione sono stati desunti dalla norma internazionale UNI ISO 31000 2010,
di cui alla tabella dello stesso piano nazionale, che di seguito si riportano:

a. La gestione del rischio crea e protegge il valore.

La gestione del rischio contribuisce in maniera dimostrabile al raggiungimento degli obiettivi ed al
miglioramento delle prestazioni, per esempio in termini di salute e sicurezza delle persone, security,
rispetto dei requisiti cogenti, consenso presso l'opinione pubblica, protezione dell'ambiente, qualita
del prodotto gestione dei progetti, efficienza nelle operazioni, governance e reputazione.

b.  La gestione del rischio ¢ parte integrante di tutti i processi dell’organizzazione.

La gestione del rischio non ¢ un’attivita indipendente, separata dalle attivita e dai processi principali
dell’organizzazione. La gestione del rischio fa parte delle responsabilita della direzione ed ¢ parte
integrante di tutti 1 processi dell’organizzazione, inclusi la pianificazione strategica e tutti i processi
di gestione dei progetti e del cambiamento.

C. La gestione del rischio é parte del processo decisionale.

La gestione del rischio aiuta i responsabili delle decisioni ad effettuare scelte consapevoli,
determinare la scala di priorita delle azioni e distinguere tra linee di azione alternative.

d.  La gestione del rischio tratta esplicitamente 1’incertezza.
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La gestione del rischio tiene conto esplicitamente dell’incertezza, della natura di tale incertezza e di
come puo essere affrontata.

e. La gestione del rischio é sistematica, strutturata e tempestiva.

Un approccio sistematico, tempestivo e strutturato alla gestione del rischio contribuisce all’efficienza
ed a risultati coerenti, confrontabili ed affidabili.

f. La gestione del rischio si basa sulle migliori informazioni disponibili.

Gli elementi in ingresso al processo per gestire il rischio si basano su fonti di informazione quali dati
storici, esperienza, informazioni di ritorno dai portatori d’interesse, osservazioni, previsioni e parere
di specialisti. Tuttavia, i responsabili delle decisioni dovrebbero informarsi, e tenerne conto, di
qualsiasi limitazione dei dati o del modello utilizzati o delle possibilita di divergenza di opinione tra
gli specialisti. La gestione del rischio € "su misura".

La gestione del rischio € in linea con il contesto esterno ed interno e con il profilo di rischio
dell’organizzazione dei singoli settori del comune.

La gestione del rischio tiene conto dei fattori umani e culturali.

Nell’ambito della gestione del rischio individua capacita, percezioni e aspettative delle persone
esterne ed interne che possono facilitare o impedire il raggiungimento degli obiettivi
dell’organizzazione.

1.  Lagestione del rischio e trasparente e inclusiva.

Il coinvolgimento appropriato e tempestivo dei portatori d’interesse e, in particolare, dei responsabili
delle decisioni, a tutti i livelli dell’organizzazione, assicura che la gestione del rischio rimanga
pertinente ed aggiornata. Il coinvolgimento, inoltre, permette che i portatori d’interesse siano
opportunamente rappresentati e che i loro punti di vista siano presi in considerazione nel definire i
criteri di rischio.

2. Lagestione del rischio & dinamica.

La gestione del rischio e sensibile e risponde al cambiamento continuamente. Ogni qual volta
accadono eventi esterni ed interni, cambiano il contesto e la conoscenza, si attuano il monitoraggio
ed il riesame, emergono nuovi rischi, alcuni rischi si modificano ed altri scompaiono.

3. La gestione del rischio favorisce il miglioramento continuo dell’organizzazione.

Le organizzazioni dovrebbero sviluppare ed attuare strategie per migliorare la maturita della propria
gestione del rischio insieme a tutti gli altri aspetti della propria organizzazione.

3.1 Aree di rischio obbligatorie e Aree di rischio specifiche

Dall'esame effettuato dall'ente sono emerse le seguenti aree di rischio:
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Nome Sotto aree

AREA A - acquisizione e progressione del personale /

AREA B - affidamento di lavori servizi e forniture /

AREA C - provvedimenti ampliativi sfera giuridica privi effetto economico diretto /

AREA D- provvedimento ampliativo sfera giuridica effetto economico diretto /
AREA E - provvedimenti pianificazione urbanistica /
AREA F - gestione delle entrate delle spese e del patrimonio /
AREA G - controlli, verifiche, ispezioni e sanzioni /
AREA H - incarichi e nomine /
AREA | - affari legali e contenzioso /

In esito alla fase di mappatura é stato possibile stilare un elenco dei processi potenzialmente a rischio
attuati dall’Ente. Il sistema MUA, di cui I’Ente si ¢ dotato per la gestione degli adempimenti legati
all’anticorruzione, contempla al suo interno 1’elenco di tutti i procedimenti amministrativi/attivita
svolti dal medesimo indipendentemente dal rischio corruttivo riscontrato.

3.2 Modalita di valutazione delle aree di rischio
Per valutazione del rischio si intende il processo di:

. identificazione dei rischi;
. analisi dei rischi;
o ponderazione dei rischi.

IDENTIFICAZIONE DEI RISCHI

L’attivita di identificazione richiede che per ciascun processo o fase di processo siano fatti emergere
i possibili rischi di corruzione. Questi emergono considerando il contesto esterno ed interno
all’amministrazione, anche con riferimento alle specifiche posizioni organizzative presenti.

I rischi vengono identificati:

a) mediante consultazione e confronto tra i soggetti coinvolti, tenendo presenti le specificita
dell’amministrazione, di ciascun processo e del livello organizzativo a cui il processo si colloca;
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b)  dai dati tratti dall’esperienza e, cio¢, dalla considerazione di precedenti giudiziali o disciplinari
che hanno interessato I’amministrazione. Un altro contributo puo essere dato prendendo in
considerazione i criteri indicati all'interno del PNA.

L’attivita di identificazione dei rischi € svolta nell’ambito di gruppi di lavoro, con il coinvolgimento
dei funzionari responsabili di posizione organizzativa per 1’area di rispettiva competenza con il
coordinamento del responsabile della prevenzione e con il coinvolgimento del nucleo di valutazione
il quale contribuisce alla fase di identificazione mediante le risultanze dell’attivita di monitoraggio
sulla trasparenza ed integrita dei controlli interni. A questo si aggiunge lo svolgimento di
consultazioni ed il coinvolgimento degli utenti e di associazioni di consumatori che possono offrire
un contributo con il loro punto di vista e la loro esperienza.

I rischi individuati sono descritti sinteticamente nelle successive tabelle.

ANALISI DEI RISCHI

L’analisi dei rischi consiste nella valutazione della probabilita che il rischio si realizzi e delle
conseguenze che il rischio produce (probabilita ed impatto) per giungere alla determinazione del
livello di rischio. Il livello di rischio é rappresentato da un valore numerico.

Per ciascun rischio catalogato occorre stimare il valore delle probabilita e il valore dell’impatto. Per
stimare la probabilita e I'impatto e per valutare il livello di rischio I'Ente ha ritenuto di utilizzare il
modello proposto dall’ANCI all'interno del XX quaderno pubblicato il 20 novembre 2019.

La stima della probabilita tiene conto, tra gli altri fattori, dei controlli vigenti. A tal fine, per
controllo si intende qualunque strumento di controllo utilizzato nell’ente locale per ridurre la
probabilita del rischio (come il controllo preventivo o il controllo di gestione oppure i controlli a
campione non previsti dalle norme). La valutazione sull’adeguatezza del controllo va fatta
considerando il modo in cui il controllo funziona concretamente. Per la stima della probabilita,
quindi, non rileva la previsione dell’esistenza in astratto del controllo, ma la sua efficacia in
relazione al rischio considerato.

L’impatto si misura in termini di: impatto economico; impatto organizzativo; impatto reputazionale.
Il valore della probabilita e il valore dell’impatto debbono essere moltiplicati per ottenere il valore
complessivo, che esprime il livello di rischio del processo.

Per quanto concerne la valutazione dei diversi indicatori inerenti la probabilita e I’impatto di un
potenziale fattore di rischio si € ritenuto di utilizzare una scala di valorizzazione dell’indicatore
medesimo di natura qualitativa basata su tre livelli:

o Basso (0% - 40%)
Medio (41% - 70%)
o Alto (71 % - 100%)

Il significato di ognuno dei livelli indicati viene contestualizzato in maniera specifica e diversificata
rispetto ad ogni indicatore in modo tale da rendere piu comprensibile il senso di ogni valorizzazione.
L’elenco di tutti gli indicatori con la relativa spiegazione inerente i diversi livelli (basso, medio, alto)
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¢ presente all’interno del software di gestione di cui I’ente si ¢ dotato per lo sviluppo della procedura
di analisi del rischio.

La valorizzazione degli indicatori di cui sopra potra essere sviluppata sia in rapporto ad un
processo/procedimento sia in rapporto ad ogni singola fase di cui il processo/procedimento sia
composto. L’ente decidera il livello di approfondimento dell’analisi effettuata in virtu delle
caratteristiche dei singoli procedimenti/processi. Sulla base del fatto che I’ente ha deciso di avvalersi
di un sistema software per la gestione della procedura di calcolo del livello di rischio, i valori di ogni
singolo indicatore assegnati dagli operatori dell’ente verranno inseriti automaticamente in un
algoritmo che calcolera il livello di rischio puro.

Il livello di “rischio puro” deve intendersi come il livello di rischiosita del processo/procedimento
correlato alle caratteristiche del processo/procedimento medesimo in assenza di applicazione di
misure di prevenzione. Il livello di rischio puro va quindi considerato come un punto di riferimento
iniziale che le misure di prevenzione andranno percentualmente a modificare in termini di
miglioramento o peggioramento. In considerazione del fatto che ormai da molti anni sono in corso di
applicazione diverse misure di prevenzione all’interno dell’ente, si ¢ ritenuto di immaginare che il
livello di rischio puro, quindi rischio iniziale, fosse quello attualmente presente con 1’applicazione
delle misure fino ad oggi adottate, prevedendo quindi di andare a calcolare nel corso del tempo i
miglioramenti o i peggioramenti di tale livello sulla base delle nuove misure di prevenzione che
verranno applicate e registrando 1’effettiva efficacia di quelle gia censite.

Nel momento in cui I’ente andra a programmare nuove misure di prevenzione e ad attestarne
I’effettiva applicazione verra individuato un livello di “rischio residuo™, cio¢ il livello di rischio
ancora presente a seguito delle nuove misure che di anno in anno I’ente andra ad applicare.

Verra infine proposto un terzo livello di rischio, denominato “rischio programmato”, il quale
rappresenta un terzo dato volto ad inquadrare la situazione che si configurerebbe nel momento in cui
tutte le misure programmate, ma delle quali non si € ancora attestata 1’attuazione, venissero attuate.

Il calcolo del livello di rischio puro verra effettuato sviluppando una media tra i valori degli
indicatori di probabilita afferenti ad un procedimento/processo e moltiplicando tale dato per la media
tra i valori degli indicatori di impatto. Il valore del rischio puro verra a questo punto trasformato in
un dato percentuale che consentira di individuare un livello di rischio in una scala che avra come
estremi il valore di 0%, che indichera assoluta assenza di rischio, ed il valore 100%, che indichera il
livello di rischio massimo. | valori di rischio residuo e di rischio programmato verranno espressi
come variazioni di tale valore percentuale il quale andra a ridursi qualora 1’applicazione di nuove
misure portera ad un miglioramento della situazione complessiva, mentre andra ad aumentare
qualora si dovesse riscontrare una mancata o non efficace applicazione delle misure e quindi un
peggioramento della situazione complessiva.

Qualora I’ente dovesse sviluppare una valutazione del rischio sulle singole fasi di un
processo/procedimento, verranno individuati i tre livelli di rischio (puro, residuo e programmato) su
ogni fase del processo/procedimento andando ad attribuire poi a quest’ultimo un livello di rischio
globale che sara il piu alto tra quelli individuati nelle singole fasi che compongono il
processo/procedimento medesimo.

53




Sulla base delle aree di rischio di cui sopra e stata effettuata una mappatura di tutti i procedimenti,
gli affari e le attivita svolte dall'ente.

Tra tutti i procedimenti/affari/attivita sono state individuate quelli potenzialmente a rischio
corruzione.

3.3 Misure di prevenzione utili a ridurre la probabilita che il rischio si verifichi

La fase di trattamento del rischio ha lo scopo di intervenire sui rischi emersi attraverso
I’introduzione di apposite misure di prevenzione e contrasto, azioni idonee a neutralizzare o mitigare
il livello di rischio-corruzione connesso ai processi amministrativi posti in essere dall’Ente.

L’attivita in parola, attuata attraverso un esame approfondito svolto dai process owner sotto il
coordinamento del Responsabile della Prevenzione, ha indotto 1’Amministrazione ad una verifica
complessiva delle misure di prevenzione gia in essere conseguendo per cio stesso un primo obiettivo
di formalizzazione di alcune tradizioni organizzative che nel tempo hanno trovato progressivamente
sempre piu concreta definizione senza tuttavia tradursi in regole scritte.

Quanto precede diviene di assoluta importanza soprattutto nelle ipotesi in cui, pur in presenza di
disposizioni normative, 1’Amministrazione ha ritenuto sussistere margini di discrezionalita
comportamentale che potrebbero rendere possibili comportamenti non virtuosi; in tali ambiti la
standardizzazione dei processi e l’introduzione di sistemi di controlli integrati, nonché la
formalizzazione di iter procedurali rilevati virtuosi su basi esperienziali, contribuiscono
significativamente al trattamento del rischio ed alla sua riduzione.

La mappatura dei processi dell’Ente ha evidenziato i settori a piu alto rischio di corruzione che, al
fine di individuare ulteriori e diversificate misure di prevenzione aggiuntive a quelle gia adottate nel
tempo dall’Organizzazione, sono stati oggetto di attenta riflessione.

Le misure sono classificabili in “misure generali" e “misure specifiche” ovvero eventuali misure
aggiuntive individuate autonomamente da ciascuna amministrazione. L’individuazione ¢ la
valutazione delle misure e compiuta dal Responsabile della prevenzione con il coinvolgimento dei
dirigenti competenti per area e I’eventuale supporto dell’OIV.

I trattamento del rischio si completa con I’azione di monitoraggio, ossia la verifica dell’efficacia dei
sistemi di prevenzione adottati e l’eventuale successiva introduzione di ulteriori strategie di
prevenzione: essa ¢ attuata dai medesimi soggetti che partecipano all’interno del processo di
gestione del rischio.

Vengono altresi individuate le misure di prevenzione oggetto di analisi e le attivita di controllo e
verifica sull'attuazione delle stesse.

4. Formazione in tema di prevenzione della corruzione

La formazione costituisce uno degli strumenti centrali nella prevenzione della corruzione in quanto
assume una funzione prioritaria per la piu ampia diffusione delle conoscenze e per riaffermare i
valori fondanti della cultura organizzativa dell'Ente.
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Gli intenti perseguiti dall’amministrazione, tramite I’attivazione degli interventi formativi di seguito
descritti, sono:

e conoscenza e condivisione degli strumenti di prevenzione (politiche, programmi, misure);

e creazione di competenze specifiche per lo svolgimento dell’attivita nelle aree a piu elevato rischio
di corruzione;

e diffusione degli orientamenti giurisprudenziali sui vari aspetti dell’esercizio della funzione
amministrativa;

e preclusione dell’insorgenza di prassi contrarie alla corretta interpretazione della norma di volta in
volta applicabile;

e diffusione di valori etici, mediante ’insegnamento di principi di comportamento eticamente e
giuridicamente adeguati.

Data 1’esigenza di formare sui succitati temi tutto il personale dell’Ente, si intende procedere nel
triennio 2024/2026 secondo due diversi livelli di formazione.

4.1 Formazione Generale

Il primo livello, che definiremo d’ora in avanti generale, prevede una formazione destinata a tutto il
personale.

Oltre alla creazione di una base di conoscenze omogenea, 1’azione formativa si concentrera sulla
costruzione di modalita di conduzione dei processi, orientati a ridurre sensibilmente il rischio di
corruzione.

L’intero processo della formazione riferito a questo livello sara gestito dal Responsabile per la
prevenzione della Corruzione.

Nello stesso contesto saranno condivisi con il personale le esperienze ed alcune analisi di casi dai
quali sia possibile evincere i riferimenti valoriali alla base di un corretto comportamento
professionale.

Nel corso del triennio 2024/2026 il Responsabile per la prevenzione della corruzione provvedera,
almeno con cadenza annuale, a riunire il personale per un approfondimento delle tematiche
relative alla prevenzione della corruzione attraverso 1’analisi di casi riferiti alla normativa sull’etica e
la legalita.

4.2 Formazione specifica

Per quanto riguarda gli interventi formativi di secondo livello, cioe “specifici”, I’Ente attivera nel
corso del triennio 2024/2026 specifiche sessioni per tutti i dipendenti chiamati ad operare in settori
esposti al rischio corruzione come individuati nel presente Piano.

Al fine di accrescere le competenze specifiche proprie del predetto personale, in modo da fornire ai
dipendenti indispensabili elementi di conoscenza per contrastare il rischio di eventi corruttivi nello
svolgimento dell’attivita quotidiana, saranno avviate specifiche sessioni di aggiornamento delle
conoscenze necessarie al miglior presidio della posizione funzionale rivestita.
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Da ultimo, I’Ente dovra prevedere ’attivazione di sessioni formative sul P.T.P.C.T. nei confronti del
personale assunto a qualunque titolo entro 30 giorni dall’immissione nei ruoli dell’Ente.

Anche il Responsabile per la prevenzione della corruzione partecipera a specifiche attivita formative
di approfondimento della tematica in oggetto.

5. Codici di comportamento

I Legislatore italiano con I’introduzione dell’art. 1 ¢.44 della L. 190/2012, che ha modificato I’art.
54 del D.Lgs 165/2001, ha delegato al Governo il compito di definire un Codice di Comportamento
dei pubblici dipendenti in sostituzione del precedente approvato con D.M. del 28/11/2000; quanto
precede con il primario obiettivo di assicurare la prevenzione dei fenomeni di corruzione nonché il
rispetto dei doveri costituzionalmente sanciti di diligenza, lealta ed imparzialita.

In attuazione della richiamata delega con D.P.R. n. 62 del 2013 é stato approvato il Codice di
comportamento dei dipendenti pubblici. Le prescrizioni di tale regolamento rappresentano, dunque,
il codice di comportamento generalmente applicabile nel pubblico impiego privatizzato, costituendo
la base minima indefettibile per qualunque Pubblica Amministrazione.

Il regolamento di cui al D.P.R. 62/2013 ¢ stato integrato dell'Ente attraverso un proprio Codice di
comportamento approvato con Delibera di Giunta Comunale n. 10 del 17/02/2021.

L’Ente nella redazione del Codice di comportamento del personale dell’Ente si ¢ posto come
obiettivo la definizione di norme volte a regolare in senso legale ed eticamente corretto il
comportamento dei dipendenti tenendo altresi conto delle esigenze organizzative e funzionali
specifiche dell’Ente, nonché del contesto di riferimento dello stesso.

Il nuovo Codice di comportamento si prefigge soprattutto di incentivare una cultura all’interno
dell’amministrazione che porti tutti i dipendenti a mantenere costantemente un comportamento
corretto ed evitare conflitti tra 1 loro interessi privati e quelli dell’Organizzazione, impegnandoli a
non sfruttare per fini privati la loro posizione professionale, o informazioni non pubbliche di cui
siano venuti a conoscenza per motivi di ufficio.

Nel rispetto delle previsioni normative il Codice di comportamento ha posto in capo ai dipendenti
I’obbligo di rispettare le misure contenute nel presente Piano e di prestare ogni collaborazione nei
confronti del Responsabile della Prevenzione.

L’iter di elaborazione del Codice si ¢ svolto nell’assoluto rispetto delle previsioni normative avuto
anche riguardo alle previste procedure di partecipazione onde consentire alle norme ivi contenute di
divenire a pieno titolo parte del Codice disciplinare.

In particolare in fase di elaborazione del Codice si e operato in applicazione delle disposizioni
dettate dal D.P.R. 62/2013 con procedura aperta attraverso:

¢ il costante coinvolgimento degli stakeholder interni;

¢ la preventiva pubblicazione del Codice sul portale della comunicazione interna per consentire
I’acquisizione di osservazioni/pareri da parte di tutti 1 dipendenti,
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e la condivisione con le Organizzazioni Sindacali maggiormente rappresentative al fine di
raccogliere ogni eventuale integrazione/osservazione da parte del soggetto che giuridicamente
svolge un ruolo di complessiva rappresentanza delle istanze dei dipendenti.

Il testo ¢ stato quindi sottoposto al preventivo parere dell’Organismo Indipendente di Valutazione,
che si ¢ espresso in senso favorevole, e quindi approvato dall’Ente con il presente Piano di cui
costituisce una specifica sezione.

6. Trasparenza

La trasparenza rappresenta uno strumento fondamentale per la prevenzione della corruzione e
I'efficacia dell'azione amministrativa.

La trasparenza € lo strumento fondamentale per un controllo diffuso da parte dei cittadini dell'attivita
amministrativa, nonché elemento portante dell'azione di prevenzione della corruzione e della
inadeguata (mala) amministrazione.

Essa é stata oggetto di riordino normativo per mezzo del decreto legislativo 14 marzo 2003, n. 33,
che la definisce "accessibilita totale delle informazioni concernenti I'organizzazione e I'attivita delle
pubbliche amministrazioni, allo scopo di favorire forme diffuse di controllo sul perseguimento delle
funzioni istituzionali e delle risorse pubbliche". Il decreto, rubricato “Riordino della disciplina
riguardante gli obblighi di pubblicita, trasparenza e diffusione delle informazioni delle pubbliche
amministrazioni”, e stato emanato in attuazione della delega contenuta nella legge 6 novembre
2012, n. 190, "Disposizioni per la prevenzione e la repressione della corruzione e dell’illegalita
nella pubblica amministrazione”.

Il nuovo assetto normativo riordina e semplifica i numerosi adempimenti gia in vigore, a partire da
quelli oggetto del D. Lgs. n. 150/2009, ma soprattutto fornisce un quadro giuridico utile a costruire
un sistema di trasparenza effettivo e costantemente aggiornato. Il decreto legislativo n. 33/2013 lega
il principio di trasparenza a quello democratico e ai capisaldi costituzionali di eguaglianza,
imparzialita, buon andamento, responsabilita, efficacia ed efficienza nell'utilizzo di risorse
pubbliche, integrita e lealta nel servizio della nazione (art. 1, comma 2).

Si tratta di misure che costituiscono il livello essenziale delle prestazioni erogate dalle
amministrazioni pubbliche, con il fine ultimo di prevenire fenomeni di corruzione, illegalita e cattiva
amministrazione.

La pubblicita totale dei dati e delle informazioni individuate dal decreto, nei limiti previsti dallo
stesso con particolare riferimento al trattamento dei dati personali, costituisce oggetto del diritto di
accesso civico, che pone in capo a ogni cittadino la facolta di richiedere i medesimi dati senza alcuna
ulteriore legittimazione (si specifica che ’accesso civico generalizzato si riferisce solo a quei dati
che ’amministrazione ha I’obbligo di pubblicare e che invece non ha pubblicato).

Il nuovo quadro normativo consente di costruire un insieme di dati e documenti conoscibili da
chiunque, che ogni amministrazione deve pubblicare nei modi e nei tempi previsti dalla norma, sul
proprio sito Internet.
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Per le ragioni fin qui espresse, € evidente che I'attuazione puntuale dei doveri di trasparenza diventa
oggi elemento essenziale e parte integrante di ogni procedimento amministrativo e coinvolge
direttamente ogni ufficio dell'amministrazione, al fine di rendere l'intera attivita dell’ente conoscibile
e valutabile dagli organi preposti e, non ultimo, dalla cittadinanza.

Il presente contenuto trae origine delle linee guida fornite dalla Commissione per la valutazione, la
trasparenza e l'integrita delle amministrazioni pubbliche (CIVIT ora A.N.AC) e descrive le fasi di
gestione interna attraverso cui I'Ente mette in atto la trasparenza.

Vi sono descritte le azioni che hanno portato all'adozione dello stesso, le iniziative di comunicazione
e infine le misure organizzative volte ad assicurare la regolarita e la tempestivita dei flussi
informativi e in generale I’adeguatezza dell’organizzazione interna agli adempimenti previsti dalla

legge.

Le indicazioni contenute nel presente piano mirano inoltre a definire il quadro essenziale degli
adempimenti anche in riferimento alle misure tecnologiche fondamentali per un'efficace
pubblicazione, che in attuazione del principio democratico rispetti effettivamente le qualita
necessarie per una fruizione completa e non discriminatoria dei dati attraverso il web.

Per tutti questi motivi I'ente, assumendo la responsabilita dell’ente autonomo e titolare degli interessi
generali della collettivita locale, nei confronti della propria popolazione e degli altri fruitori del
territorio, da una parte operera con un giusto bilanciamento del tempo dedicato alla pubblicazione
dei dati e dei documenti e del tempo dedicato alla produzione di servizi reali ai cittadini e alle
imprese e, dall’altra parte, assumera iniziative che vanno oltre ai burocratici dettami della norma, per
trasformare anche le attivita finalizzate alla trasparenza in servizio reale ai cittadini, alle imprese e ai
fruitori del territorio.

La principale fonte normativa per la stesura dei contenuti in materia di Trasparenza, come detto, € il
Decreto Legislativo 14 marzo 2013 n. 33 recante “Riordino della disciplina riguardante gli obblighi
di pubblicita, trasparenza e diffusione di informazioni da parte delle pubbliche amministrazioni”.
Tale Decreto e stato adottato in attuazione della delega contenuta nella Legge 6 novembre 2012, n.
190, “Disposizioni per la prevenzione e la repressione della corruzione e dell’illegalita nella
pubblica amministrazione”, che ha fatto del principio di trasparenza uno degli assi portanti delle
politiche di prevenzione della corruzione.

Il D. Lgs 97/2016 nel modificare il D.Lgs 33/2013 e la L. 190/2012 ha soppresso il riferimento
esplicito al Programma triennale per la trasparenza e [I’integrita prevedendo che ogni
amministrazione in un’apposita sezione del P.T.P.C.T. individui le soluzioni organizzative idonee ad
assicurare I’adempimento degli obblighi di pubblicazione di dati e informazioni previsti dalla
normativa vigente e soprattutto indichi i responsabili della trasmissione e della pubblicazione dei
documenti, delle informazioni e dei dati di cui al D.Lgs 33/2013.

I soggetti individuati come responsabili della trasmissione dei documenti, delle informazioni e dei
dati che dovranno essere pubblicati nell'Area "Amministrazione Trasparente™ sono individuati nella
tabella di seguito riportata:
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Responsabili trasmissione dati, documenti, informazioni

Non e prevista questa tipologia di dati/informazione

| soggetti individuati come responsabili della pubblicazione dei documenti, delle informazioni e dei
dati che dovranno essere pubblicati nell’Area "Amministrazione Trasparente™ sono individuati nella
tabella di seguito riportata:

Responsabili pubblicazione dati, documenti, informazioni

Decreto n. 1 del 28/04/2021 — tutti i dipendenti comunali vengono incaricati per la pubblicazione e
la conseguente attestazione di avvenuta pubblicazione degli atti adottati dagli uffici del Comune di
Sellero sul sito istituzionale dell’Ente

Il quadro normativo di riferimento puo essere sintetizzato nel modo seguente:

o Legge 7 agosto 1990, n. 241, recante ‘“Nuove norme in materia di procedimento
amministrativo e di diritto di accesso ai documenti amministrativi” e ss.mm.ii.
e D. Lgs. 7marzo 2005, n. 82, recante “Codice dell’amministrazione digitale”;
e Legge 18 giugno 2009, n. 69 “Disposizioni per lo sviluppo economico, la semplificazione, la
competitivita nonché in materia di processo civile”;
e D. Lgs. 22 ottobre 2009, n. 150 avente ad oggetto “Attuazione della legge 4 marzo 2009, n. 15,
in materia di ottimizzazione della produttivita del lavoro pubblico e di efficienza e trasparenza
delle pubbliche amministrazioni” ed in particolare il comma 8 dell’articolo 11;
e Delibera del Garante per la protezione dei dati personali del 2 marzo 2011 “Linee guida in
materia di trattamento dei dati personali contenuti anche in atti e documenti amministrativi,
effettuato da soggetti pubblici per finalita di pubblicazione e diffusione sul web”;
e Legge 6 novembre 2012, n. 190 “Disposizioni per la prevenzione e la repressione della
corruzione e dell’illegalita nella pubblica amministrazione” ed in particolare i commi 35 e 36
dell’articolo 1;
e D. Lgs. 14 marzo 2013, n. 33 avente ad oggetto “Riordino della disciplina riguardante gli
obblighi di pubblicita, trasparenza e diffusione di informazioni da parte delle pubbliche
amministrazioni.”;
e Delibera della Commissione per la valutazione, la trasparenza ¢ [D’integrita delle
amministrazioni pubbliche (CIVIT) n. 105/2010 approvata nella seduta del 14 ottobre 2010 “Linee
guida per la predisposizione del Programma triennale per la trasparenza e 1’integrita”;
e Delibera della CIVIT n. 2/2012 del 5 gennaio 2012 “Linee guida per il miglioramento della
predisposizione e dell’aggiornamento del programma triennale per la trasparenza e 1’ integrita”;
e Delibera CIVIT n. 50/2013 del 4 luglio 2013 “Linee guida per 1’aggiornamento del
Programma triennale per la trasparenza e ’integrita 2014-2016";
e Circolare del Dipartimento della Funzione Pubblica n. 2 del 17/07/2013 “D. Lgs. n. 33 del
2013 — attuazione della trasparenza”.
e Delibera CIVIT n. 72 dell’11/09/2013 “Piano Nazionale Anticorruzione”
e Determinazione ANAC n. 12 del 28.10.2015 di aggiornamento 2015 al PNA
e Delibera ANAC 831 del 03.08.2016 di approvazione definitiva del PNA 2016
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e D.Lgs 25 maggio 2016 n. 97 avente ad oggetto “Revisione e semplificazione delle disposizioni
in materia di prevenzione della corruzione pubblicita e trasparenza correttivo della L. 190/2012 e
del D.Lgs 33/2013 ai sensi dell’art. 7 della L. 124/2015 in materia di riorganizzazione delle
amministrazioni pubbliche”

e Linee Guida recanti indicazioni operative ai fini della definizione delle esclusioni e dei limiti
all’accesso civico di cui all’art. 5 co. 2 del D. Lgs. 33/2013 — Art. 5-bis, comma 6, del D. Lgs. n. 33
del 14/03/2013 recante “Riordino della disciplina riguardante il diritto di accesso civico e gli
obblighi di pubblicita, trasparenza e diffusione di informazioni da parte delle pubbliche
amministrazioni”, approvate dall’ANAC con delibera n. 1309 del 28/12/2016

e Prime Linee guida recanti indicazioni sull’attuazione degli obblighi di pubblicita, trasparenza e
diffusione di informazioni contenute nel D. Lgs. 33/2013 come modificato dal D. Lgs. 97/2016,
approvate dall’ANAC con delibera n. 1310 del 28/12/2016

e Legge 124/2015 e relativi decreti attuativi

Obiettivi strategici in materia di trasparenza

La trasparenza dell’attivita amministrativa ¢ un obiettivo fondamentale dell’amministrazione e viene
perseguita dalla totalita degli uffici e dei rispettivi dirigenti responsabili.

I responsabili dei singoli uffici sono chiamati a mettere in atto ogni misura organizzativa per favorire
la pubblicazione delle informazioni e degli atti in loro possesso, nei modi e nei tempi stabiliti dalla

legge.

Unitamente alla misurazione dell’effettiva presenza dei dati oggetto di pubblicazione obbligatoria,
I’amministrazione si pone come obiettivo primario quello di proseguire nel miglioramento della
qualita complessiva del sito Internet, con particolare riferimento ai requisiti di accessibilita e
usabilita.

Obiettivi strategici in materia di trasparenza e integrita

La trasparenza dell’attivitd amministrativa ¢ un obiettivo fondamentale dell’amministrazione e viene
perseguita dalla totalita degli uffici e dai rispettivi Dirigenti. Essa € oggetto di consultazione e
confronto di tutti i soggetti interessati.

I Dirigenti sono chiamati a prendere parte agli incontri ed a mettere in atto ogni misura organizzativa
per favorire la pubblicazione delle informazioni e degli atti in loro possesso, nei modi e nei tempi
stabiliti dalla legge e secondo le fasi di aggiornamento.

Le attivita di monitoraggio e misurazione della qualita della sezione “Amministrazione trasparente”
del sito Internet comunale sono affidate ai Dirigenti, che sono chiamati a darne conto in modo
puntuale e secondo le modalita concordate con il Responsabile della trasparenza. Il Responsabile
della trasparenza si impegna ad aggiornare annualmente il presente Programma, anche attraverso
proposte e segnalazioni raccolte dai Dirigenti. Egli svolge un’azione propulsiva nei confronti dei
singoli uffici e servizi dell’amministrazione.

L’obiettivo dell’amministrazione ¢ quello di raggiungere uno standard di rispondenza costantemente
pari al 90% entro il primo semestre dell’anno.
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Unitamente alla misurazione dell’effettiva presenza dei dati oggetto di pubblicazione obbligatoria,
I’amministrazione si pone come obiettivo primario quello di migliorare la qualita complessiva del
sito Internet, con particolare riferimento ai requisiti di accessibilita e usabilita.

| collegamenti con il piano della perfomance o con gli analoghi strumenti di programmazione

La connessione fra gli obiettivi di performance e le misure di trasparenza ha trovato conferma nel D.
Lgs. 33/2013 cosi come modificato dal D.Lgs 97/2016, ove si é affermato che la promozione di
maggiori livelli di trasparenza costituisce un obiettivo strategico di ogni amministrazione (art. 10).

I piano dettagliato degli obiettivi di cui all’art. 108 comma 1 del D.Lgs 267/2000 e il piano della
performance di cui all’art. 10 del D.Lgs 150/2009 risultano unificati organicamente nel PEG e tra gli
obiettivi organizzativi ed individuali ivi riportati hanno un posto di rilievo oltre agli obblighi legati
all’anticorruzione, le pubblicazioni obbligatorie per legge di pertinenza delle rispettive aree
nell'Amministrazione Trasparente, I’implementazione delle varie sottosezioni, 1’aggiornamento
costante della modulistica ed in definitiva lI'inserimento sul sito del maggior numero di informazioni
utili.

Gli OIV (o gli altri organismi di controllo interno) sono tenuti a verificare la coerenza tra gli
obiettivi di trasparenza e quelli indicati nel piano della performance, utilizzando altresi i dati relativi
all’attuazione degli obblighi di trasparenza ai fini della valutazione delle performance. L’attivita di
controllo sull’adempimento degli obblighi di pubblicazione é svolta dal RPCT con il coinvolgimento
dell’O1V, al quale vengono segnalati i casi di mancato o ritardato adempimento, restando fermo il

compito degli OIV concernente I’attestazione dell’assolvimento degli obblighi di trasparenza,
previsto dal D. Lgs. 150/2009.

Gli obiettivi connessi all’anticorruzione e alla trasparenza devono altresi essere coordinati con quelli
previsti in altro documento di programmazione strategico gestionale adottato dal comune quale il
documento unico di programmazione (DUP), nuovo documento contabile introdotto dal D. Lgs. 23
giugno 2011 n. 118, «Disposizioni in materia di armonizzazione dei sistemi contabili e degli schemi
di bilancio delle Regioni, degli enti locali e dei loro organismi, a norma degli articoli 1 e 2 della
legge 5 maggio 2009, n. 42» (successivamente integrato con il D. Lgs. 10 agosto 2014, n. 126). In
particolare nel DUP vengono recepiti gli obiettivi strategici in materia di prevenzione della
corruzione e di trasparenza contenuti nel PTPC cosi sintetizzati:

e ridurre le opportunita che si manifestino casi di corruzione;

e aumentare la capacita di scoprire casi di corruzione;

e creare un contesto sfavorevole alla corruzione;

e promuovere la Trasparenza secondo quanto disciplinato dalla Sezione Il del vigente P.T.P.C.T. a
cui fanno seguito le misure di prevenzione individuate nel Piano, ed i relativi indicatori di
performance contenuti nel Piano della performance (PEG).
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Responsabile della trasparenza

1. Il Responsabile della Trasparenza, che il ruolo sia ricoperto dal medesimo soggetto che funge
anche da Responsabile della Prevenzione della Corruzione oppure che sia attributo ad un soggetto
diverso, svolge

e un’attivita di controllo sull’attuazione degli obblighi di pubblicazione previsti dalla normativa
vigente

e un’attivita di monitoraggio e misurazione della qualita della sezione “Amministrazione
Trasparente” del sito Internet comunale

e provvede all’aggiornamento della sezione del P.T.P.C.T. che individua le soluzioni
organizzative idonee ad assicurare 1’adempimento degli obblighi di pubblicazione

e individua i Responsabili degli obblighi di trasparenza e di pubblicazione degli atti del settore di
competenza in relazione alla loro gravita segnala i casi di inadempimento o di adempimento
parziale o di ritardo degli obblighi in materia di pubblicazione previsti dalla normativa vigente.

I1 Responsabile della trasparenza ha il compito di vigilare sull’attuazione di tutti gli obblighi previsti
dalla normativa, segnalando i casi di mancato o ritardato adempimento al N.T., all’organo di
indirizzo politico nonché, nei casi piu gravi, all’ Autorita Anticorruzione (A.N.A.C.) e all’'U.P.D. per
I’eventuale attivazione del procedimento disciplinare.

L’inadempimento degli obblighi previsti dalla normativa costituisce elemento di valutazione della
responsabilita dirigenziale, eventuale causa di responsabilitd per danno all’immagine e sono
comunque valutati ai fini della corresponsione della retribuzione di risultato e del trattamento
accessorio collegato alla performance individuale dei responsabili di settore e dei singoli dipendenti
comunali.

Il responsabile non risponde dell’inadempimento se dimostra, per iscritto, al Responsabile della
trasparenza, che tale inadempimento e dipeso da causa a lui non imputabile.

II N.T. attesta con apposita relazione entro il 31 dicembre di ogni anno I’effettivo assolvimento degli
obblighi in materia di trasparenza e integrita ai sensi dell’art. 14 del D. Lgs. n. 150/2009.

Le sanzioni per le violazioni degli adempimenti in merito alla trasparenza sono quelle previste dal D.
Lgs. n. 33/2013 e s.m.i., fatte salve sanzioni diverse per la violazione della normativa sul trattamento
dei dati personali o dalle normative sulla qualita dei dati pubblicati (Codice dell’amministrazione
digitale, legge n. 4/2004).

Individuazione dei responsabili della pubblicazione e dell'aggiornamento dei dati

Gli attuali Responsabili di cui al comma precedente risultano individuati secondo le indicazioni

riportate nel paragrafo “Contesto interno. Analisi organizzativa. Ruoli e responsabilita” di cui al
presente P.T.P.C.T.

Secondo le direttive della CIVIT (ora A.N.A.C.) i dati devono essere:
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a)  aggiornati: per ogni dato 1’amministrazione deve indicare la data di pubblicazione e di
aggiornamento;

b)  tempestivi: la pubblicazione dei dati deve avvenire in tempi tali affinché gli stessi possano
essere utilmente fruiti dall’utenza (es. 1 bandi di concorso dalla data di origine/redazione degli stessi,
ecc.);

C)  pubblicati in formato aperto, in coerenza con le “linee guida dei siti web”.

In considerazione del fatto che:

o i provvedimenti adottati dagli organi di indirizzo politico e dai dirigenti (deliberazioni,
determinazioni, ordinanze) vengono pubblicati integralmente e sono fruibili tramite apposito motore
di ricerca;

o I’allegato al D. Lgs. 33/2013 prevede fra 1’altro che “... Nel caso in cui sia necessario
pubblicare nella sezione “Amministrazione Trasparente” informazioni, documenti o dati che sono
gia pubblicati in altre parti del sito, ¢ possibile inserire, all’interno della sezione “Amministrazione
Trasparente”, un collegamento ipertestuale ai contenuti stessi, in modo da evitare duplicazione di
informazioni all’interno del sito dell’amministrazione...”;

si ritiene di adempiere agli obblighi di pubblicazione previsti dagli art. 23 del D. Lgs. 33/2013
pubblicando integralmente le deliberazioni e le determinazioni. Per quanto attiene la pubblicazione
di dati riferiti, a titolo esemplificativo ma non esaustivo, a spese quali quelle previste dall’art. 15
comma 1 D. Lgs. 33/2013 o altri concettualmente assimilabili, verranno pubblicati a consuntivo nel
primo mese dell’anno successivo a quello di riferimento e successivamente aggiornati ogni anno.

Individuazione di eventuali referenti per la trasparenza

All’interno di ogni Area potranno essere individuate da parte dei Responsabili di Area una o piu
persone referenti per la trasparenza, le quali avranno il compito di raccogliere i dati e le informazioni
oggetto della trasparenza e di pubblicarne il contenuto sul sito istituzionale nella sezione
Amministrazione Trasparente.

Ove non siano individuati i referenti per la trasparenza, Responsabili dell’inserimento dei dati
rimangono i Responsabili di Area.

Principi e modalita di pubblicazione on line dei dati

Tutti i documenti, le informazioni e i dati oggetto di pubblicazione obbligatoria ai sensi della
normativa vigente sono pubblici e chiunque ha diritto di conoscerli, di fruirne gratuitamente e di
utilizzarli e riutilizzarli in coerenza con le vigenti disposizioni normative. Principale strumento
attraverso cui si realizza la trasparenza ¢ la pubblicazione nel sito istituzionale dell’Ente in generale
e nella sezione “Amministrazione trasparente” in particolare, di documenti e notizie concernenti
I’organizzazione e I’attivita amministrativa, cui corrisponde il diritto di chiunque di accedere al sito
direttamente ed immediatamente, senza autenticazione ed identificazione.
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L'ente persegue ’obiettivo di migliorare la qualita delle pubblicazioni on line, nella prospettiva di
raggiungere un appropriato livello di trasparenza; per tale ragione si attiene ai criteri generali di
seguito evidenziati e dettagliati nel regolamento sopra richiamato.

Chiarezza e accessibilita

L'ente valuta la chiarezza dei contenuti ¢ della navigazione all’interno del sito web, avviando tutte le
opportune attivita correttive e migliorative, al fine di assicurare la semplicita di consultazione e la
facile accessibilita delle notizie. Nell’ottemperare agli obblighi legali di pubblicazione, il Comune si
conforma a quanto stabilito dall’art. 6, del D. Lgs. n. 33/2013 e s.m.i., assicurando, relativamente
alle informazioni presenti nel sito del Comune, D’integrita, il costante aggiornamento, la
completezza, la tempestivita, nonché la conformita ai documenti originali in possesso
dell’Amministrazione, 1’indicazione della loro provenienza e la loro riutilizzabilita. In ogni caso,
I’esigenza di assicurare un’adeguata qualita delle informazioni da pubblicare non costituira motivo
per I’omessa o ritardata pubblicazione obbligatoria ai sensi di legge.

L'ente si ¢ dotato di un sito web istituzionale, la cui home page ¢ collocata 1’apposita sezione
denominata “Amministrazione trasparente” al cui interno sono contenuti i dati, le informazioni e i
documenti da pubblicare ai sensi della normativa vigente.

La sezione é organizzata secondo le specifiche tecniche prescritte dal D. Lgs. n. 33/2013 e s.m.i. ed &
suddivisa in sotto-sezioni in relazione ai diversi contenuti. La struttura e la denominazione delle
singole sotto-sezioni riproduce quanto determinato nell’ Allegato del medesimo decreto legislativo.

Sono comunque fatti salvi gli adeguamenti che si renderanno necessari per conformare la sezione ai
modelli, agli standard e agli schemi approvati da successive disposizioni attuative o modifiche della
normativa vigente.

Ogni ufficio, chiamato ad elaborare i dati e i documenti per la pubblicazione sul sito internet, dovra
adoperarsi, al fine di rendere intelligibili gli atti amministrativi ed i documenti programmatici o
divulgativi, sia premettendo metadati di inquadramento, eventuale illustrazione sintetica dei
contenuti e introduzione di chiavi di lettura dei documenti / dati oggetto di pubblicazione, sia
utilizzando, per la redazione di atti e documenti, un linguaggio comprensibile alla maggioranza dei
cittadini / utenti.

Tempestivita — Costante aggiornamento

La decorrenza, la durata delle pubblicazioni e la cadenza temporale degli aggiornamenti sono
definite in conformita a quanto espressamente stabilito da specifiche norme di legge e, in mancanza,
dalle disposizioni del D. Lgs. n. 33/2013 e s.m.i..

Al termine delle prescritte pubblicazioni, il Comune procede all’archiviazione delle informazioni e
dei dati o, al contrario, alla loro successiva eliminazione secondo quanto stabilito, caso per caso, dal
D. Lgs. n. 33/2013 e s.m.i., nel rispetto delle disposizioni in materia di protezione dei dati personali e
delle politiche di archiviazione dei dati.
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Alcuni documenti, per la loro natura, saranno sempre presenti nelle pagine della sezione
“Amministrazione trasparente” € non saranno archiviati se non quando saranno eliminati / annullati
0 superati da diverse tipologie di atti che trattano la medesima materia (esempio i regolamenti
comunali).

Si procedera alla pubblicazione dei dati tenendo conto dei principi di proporzionalita ed efficienza,
che devono guidare I’attivita della pubblica amministrazione, facendo prevalere, rispetto agli
adempimenti formali, gli adempimenti sostanziali, cui ¢ tenuto I'ente nell’erogazione dei servizi ai
cittadini e alle imprese, contenendo eventuali ritardi nelle pubblicazioni entro tempi ragionevoli e
giustificabili. Ovviamente, i dati e i documenti dovranno essere pubblicati entro 30 giorni, nel caso
di accesso civico.

Limiti alla pubblicazione dei dati — Protezione dei dati personali

Le esigenze di trasparenza, pubblicita e consultabilita degli atti e dei dati informativi saranno
comunque contemperate con i limiti posti dalla legge in materia di protezione dei dati personali,
secondo quanto evidenziato, anche sotto un profilo operativo, dal Garante sulla Privacy nei propri
provvedimenti.

L'ente provvede ad ottemperare agli obblighi legali di pubblicita e trasparenza coerentemente a
quanto previsto dall’art. 4 del D. Lgs. n. 33/2013, adottando cautele e/o individuando accorgimenti
tecnici volti ad assicurare forme corrette e proporzionate di conoscibilita delle informazioni, a tutela
dell’individuo, della sua riservatezza e dignita.

In ogni caso, restano fermi i limiti alla diffusione e all’accesso delle informazioni di cui all’art. 24,
commi 1 e 6, della L. n. 241/1990, di tutti i dati di cui all’art. 9 del D. Lgs. n. 322/1989, di quelli
previsti dalla normativa europea in materia di tutela del segreto statistico e di quelli che siano
espressamente qualificati come riservati dalla normativa nazionale ed europea in materia statistica,
nonché quelli relativi alla diffusione dei dati idonei a rivelare lo stato di salute e la vita sessuale delle
persone. Fatte salve ulteriori limitazioni di legge in ordine alla diffusione di informazioni soprattutto
sensibili 0 comunque idonee ad esporre il soggetto interessato a forme di discriminazione, il
Comune, in presenza di disposizioni legislative o regolamentari che legittimano la pubblicazione di
atti o documenti, provvedera a rendere non intellegibili i dati personali non pertinenti o, se sensibili o
giudiziari, non indispensabili rispetto alle specifiche finalita di trasparenza della pubblicazione (art.
4, co. 4, del D. Lgs. n. 33/2013).

Qualora nel corso del tempo emergano esigenze, legate alla realizzazione della trasparenza pubblica,
di disporre la pubblicazione sul sito istituzionale di dati, informazioni o documenti che
I’ Amministrazione non ha 1’obbligo di pubblicare in base a specifiche previsioni di legge o di
regolamento, fermo restando il rispetto dei limiti e condizioni espressamente previsti da disposizioni
di legge, il Comune procedera, in ogni caso, a rendere anonimi i dati personali eventualmente
presenti (art. 4, co. 3, del D. Lgs. n. 33/2013 e s.m.i.).

Trasparenza e nuova disciplina della tutela dei dati personali (Reqg. UE 2016/679)

A seguito dell’applicazione dal 25 maggio 2018 del Regolamento (UE) 2016/679 del Parlamento
Europeo e del Consiglio del 27 aprile 2016 «relativo alla protezione delle persone fisiche con
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riguardo al trattamento dei dati personali, nonché alla libera circolazione di tali dati e che abroga
la direttiva 95/46/CE (Regolamento generale sulla protezione dei dati)» (si seguito RGPD) e,
dell’entrata in vigore, il 19 settembre 2018, del decreto legislativo 10 agosto 2018, n. 101 che adegua
il Codice in materia di protezione dei dati personali - decreto legislativo 30 giugno 2003, n. 196 —
alle disposizioni del Regolamento (UE) 2016/679, sono stati formulati quesiti all’ANAC volti a
chiarire la compatibilita della nuova disciplina con gli obblighi di pubblicazione previsti dal D. Lgs.
33/2013.

Occorre evidenziare, al riguardo, che 1’art. 2-ter del D. Lgs. 196/2003, introdotto dal D. Lgs.
101/2018, in continuita con il previgente articolo 19 del Codice, dispone al comma 1 che la base
giuridica per il trattamento di dati personali effettuato per I’esecuzione di un compito di interesse
pubblico o connesso all’esercizio di pubblici poteri, ai sensi dell’art. 6, paragrafo 3, lett. b) del
Regolamento (UE) 2016/679, «e costituita esclusivamente da una norma di legge o, nei casi previsti
dalla legge, di regolamento». Inoltre il comma 3 del medesimo articolo stabilisce che «La diffusione
e la comunicazione di dati personali, trattati per [’esecuzione di un compito di interesse pubblico 0
connesso all’esercizio di pubblici poteri, a soggetti che intendono trattarli per altre finalita sono
ammesse unicamente se previste ai sensi del comma 1».

Il regime normativo per il trattamento di dati personali da parte dei soggetti pubblici e, quindi,
rimasto sostanzialmente inalterato essendo confermato il principio che esso é consentito unicamente
se ammesso da una norma di legge o, nei casi previsti dalla legge, di regolamento. Pertanto, fermo
restando il valore riconosciuto alla trasparenza, che concorre ad attuare il principio democratico e i
principi costituzionali di eguaglianza, di imparzialita, buon andamento, responsabilita, efficacia ed
efficienza nell’utilizzo di risorse pubbliche, integrita e lealta nel servizio alla nazione (art. 1, D. Lgs.
33/2013), occorre che le pubbliche amministrazioni, prima di mettere a disposizione sui propri siti
web istituzionali dati e documenti (in forma integrale o per estratto, ivi compresi gli allegati)
contenenti dati personali, verifichino che la disciplina in materia di trasparenza contenuta nel D. Lgs.
33/2013 o in altre normative, anche di settore, preveda 1’obbligo di pubblicazione.

Giova rammentare, tuttavia, che I’attivita di pubblicazione dei dati sui siti web per finalita di
trasparenza, anche se effettuata in presenza di idoneo presupposto normativo, deve avvenire nel
rispetto di tutti 1 principi applicabili al trattamento dei dati personali contenuti all’art. 5 del
Regolamento (UE) 2016/679, quali quelli di liceita, correttezza e trasparenza; minimizzazione dei
dati; esattezza; limitazione della conservazione; integrita e riservatezza tenendo anche conto del
principio di “responsabilizzazione” del titolare del trattamento. In particolare, assumono rilievo 1
principi di adeguatezza, pertinenza e limitazione a quanto necessario rispetto alle finalita per le quali
i dati personali sono trattati («minimizzazione dei dati») (par. 1, lett. ¢) e quelli di esattezza e
aggiornamento dei dati, con il conseguente dovere di adottare tutte le misure ragionevoli per
cancellare o rettificare tempestivamente i dati inesatti rispetto alle finalita per le quali sono trattati
(par. 1, lett. d). Il medesimo D. Lgs. 33/2013 all’art. 7 bis, co. 4, dispone inoltre che «Nei casi in cui
norme di legge o di regolamento prevedano la pubblicazione di atti o documenti, le pubbliche
amministrazioni provvedono a rendere non intelligibili i dati personali non pertinenti o, se sensibili
o0 giudiziari, non indispensabili rispetto alle specifiche finalita di trasparenza della pubblicazione».
Si richiama anche quanto previsto all’art. 6 del D. Lgs. 33/2013 rubricato “Qualita delle
informazioni” che risponde alla esigenza di assicurare esattezza, completezza, aggiornamento e
adeguatezza dei dati pubblicati.
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In generale, in relazione alle cautele da adottare per il rispetto della normativa in materia di
protezione dei dati personali nell’attivita di pubblicazione sui siti istituzionali per finalita di
trasparenza ¢ pubblicita dell’azione amministrativa, si rinvia alle piu specifiche indicazioni fornite
dal Garante per la protezione dei dati personali. Si ricorda inoltre che, in ogni caso, ai sensi della
normativa europea, il Responsabile della Protezione dei Dati-RPD (vedi infra paragrafo successivo)
svolge specifici compiti, anche di supporto, per tutta 1’amministrazione essendo chiamato a
informare, fornire consulenza e sorvegliare in relazione al rispetto degli obblighi derivanti della
normativa in materia di protezione dei dati personali (art. 39 del RGPD).

Rapporti tra RPCT e Responsabile della Protezione dei Dati — RPD

Un indirizzo interpretativo con riguardo ai rapporti fra il Responsabile della prevenzione della
corruzione e della Trasparenza (RPCT) e il Responsabile della protezione dei dati - RPD, figura
introdotta dal Regolamento (UE) 2016/679 (artt. 37-39), ¢ stato sollecitato all’Autorita da diverse
amministrazioni. Cio in ragione della circostanza che molte amministrazioni sono tenute al rispetto
delle disposizioni contenute nella 1. 190/2012, e quindi alla nomina del RPCT, e sono chiamate a
individuare anche il RPD. Secondo le previsioni normative, il RPCT é scelto fra personale interno
alle amministrazioni o enti (si rinvia al riguardo all’art. 1, co. 7, della 1. 190/2012 e alle precisazioni
contenute nei Piani nazionali anticorruzione 2015 e 2016). Diversamente il RPD pu0 essere
individuato in una professionalita interna all’ente o assolvere ai suoi compiti in base ad un contratto
di servizi stipulato con persona fisica o giuridica esterna all’ente (art. 37 del Regolamento (UE)
2016/679). Fermo restando, quindi, che il RPCT & sempre un soggetto interno, qualora il RPD sia
individuato anch’esso fra soggetti interni, I’ Autorita ritiene che, per quanto possibile, tale figura non
debba coincidere con il RPCT. Si valuta, infatti, che la sovrapposizione dei due ruoli possa rischiare
di limitare I’effettivita dello svolgimento delle attivita riconducibili alle due diverse funzioni, tenuto
conto dei numerosi compiti e responsabilita che la normativa attribuisce sia al RPD che al RPCT.
Eventuali eccezioni possono essere ammesse solo in enti di piccoli dimensioni qualora la carenza di
personale renda, da un punto di vista organizzativo, non possibile tenere distinte le due funzioni. In
tali casi, le amministrazioni e gli enti, con motivata e specifica determinazione, possono attribuire
allo stesso soggetto il ruolo di RPCT e RPD.

Giova sottolineare che il medesimo orientamento € stato espresso dal Garante per la protezione dei
dati personali nella FAQ n. 7 relativa al RPD in ambito pubblico, laddove ha chiarito che «In linea di
principio, & quindi ragionevole che negli enti pubblici di grandi dimensioni, con trattamenti di dati
personali di particolare complessita e sensibilita, non vengano assegnate al RPD ulteriori
responsabilita (si pensi, ad esempio, alle amministrazioni centrali, alle agenzie, agli istituti
previdenziali, nonché alle regioni e alle asl). In tale quadro, ad esempio, avuto riguardo, caso per
caso, alla specifica struttura organizzativa, alla dimensione e alle attivita del singolo titolare o
responsabile, [’attribuzione delle funzioni di RPD al responsabile per la prevenzione della
corruzione e per la trasparenza, considerata la molteplicita degli adempimenti che incombono su
tale figura, potrebbe rischiare di creare un cumulo di impegni tali da incidere negativamente
sull’effettivita dello svolgimento dei compiti che il RGPD attribuisce al RPDy.

Resta fermo che, per le questioni di carattere generale riguardanti la protezione dei dati personali, il
RPD costituisce una figura di riferimento anche per il RPCT, anche se naturalmente non puo
sostituirsi ad esso nell’esercizio delle funzioni. Si consideri, ad esempio, il caso delle istanze di
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riesame di decisioni sull’accesso civico generalizzato che, per quanto possano riguardare profili
attinenti alla protezione dei dati personali, sono decise dal RPCT con richiesta di parere al Garante
per la protezione dei dati personali ai sensi dell’art. 5, co. 7, del D. Lgs. 33/2013. In questi casi il
RPCT ben si puo avvalere, se ritenuto necessario, del supporto del RDP nell’ambito di un rapporto
di collaborazione interna fra gli uffici ma limitatamente a profili di carattere generale, tenuto conto
che proprio la legge attribuisce al RPCT il potere di richiedere un parere al Garante per la protezione
dei dati personali. Cio anche se il RPD sia stato eventualmente gia consultato in prima istanza
dall’ufficio che ha riscontrato I’accesso civico oggetto del riesame.

| dati relativi al RPD sono presenti nella sezione privacy del sito istituzionale dell’ente.

Dati aperti e riutilizzo

Secondo le direttive della CIVIT (ora A.N.A.C.) i dati devono essere:

a)  aggiornati: per ogni dato 1’amministrazione deve indicare la data di pubblicazione e di
aggiornamento;

b)  tempestivi: la pubblicazione dei dati deve avvenire in tempi tali affinché gli stessi possano
essere utilmente fruiti dall’utenza (es. i bandi di concorso dalladata di origine/redazione degli stessi,
ecc.);

C) pubblicati in formato aperto, in coerenza con le “linee guida dei siti web”.

In considerazione del fatto che:

o I provvedimenti adottati dagli organi di indirizzo politico e dai dirigenti (deliberazioni,
determinazioni, ordinanze) vengono pubblicati integralmente e sono fruibili tramite apposito motore
di ricerca;

. I’allegato al D. Lgs. 33/2013 prevede fra I’altro che “... Nel caso in cui sia necessario
pubblicare nella sezione “Amministrazione Trasparente” informazioni, documenti o dati che sono
gia pubblicati in altre parti del sito, € possibile inserire, all’interno della sezione “Amministrazione
Trasparente”, un collegamento ipertestuale ai contenuti stessi, in modo da evitare duplicazione di
informazioni all’interno del sito dell’amministrazione...”;

Si ritiene di adempiere agli obblighi di pubblicazione previsti dagli art. 23 del D. Lgs. 33/2013
pubblicando integralmente le deliberazioni e le determinazioni. Per quanto attiene la pubblicazione
di dati riferiti, a titolo esemplificativo, ma non esaustivo, a spese quali quelle previste dall’art. 15
comma 1 D. Lgs. 33/20130 altri concettualmente assimilabili, verranno pubblicati a consuntivo nel
primo mese dell’anno successivo a quello di riferimento e successivamente aggiornati ogni anno.

Accesso civico: definizioni

Tra le novita introdotte dalle modifiche al D. Lgs. n. 33/2013 ad opera del D.Lgs 97/2016, una delle
piu importanti riguarda la riformulazione dell’accesso civico (nuovo art. 5). Ogni amministrazione ¢
tenuta ad adottare, in piena autonomia le misure organizzative necessarie al fine di assicurare
I’efficacia di tale istituto.

L’art. 5 del D. Lgs. n. 33/2013, modificato dall’art. 6 del D. Lgs. 97/2016, riconosce a chiunque:
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a) il diritto di richiedere alle Amministrazioni documenti, informazioni o dati per i quali €
prevista la pubblicazione obbligatoria, nei casi in cui gli stessi non siano stati pubblicati nella
sezione ‘“Amministrazione trasparente” del sito web istituzionale (accesso civico “semplice”™);

b) il diritto di accedere ai dati e ai documenti detenuti dalle pubbliche amministrazioni, ulteriori
rispetto a quelli oggetto di pubblicazione ai sensi del D. Lgs. 33/2013, nel rispetto dei limiti relativi
alla tutela di interessi giuridicamente rilevanti secondo quanto previsto dall’art. 5-bis (accesso civico
“generalizzato”).

La richiesta di accesso civico di cui ai commi 1 ¢ 2 dell’art. 5 del D. Lgs. 33/2013 non e sottoposta
ad alcuna limitazione quanto alla legittimazione soggettiva del richiedente e non deve essere
motivata. L’istanza di accesso civico identifica i dati, le informazioni o i documenti richiesti. Il
rilascio di dati o documenti in formato elettronico o cartaceo é gratuito, salvo il rimborso del costo
effettivamente sostenuto e documentato dall’amministrazione per la riproduzione su supporti
materiali.

Accesso civico semplice (art. 5 comma 1 D. Lgs 33/2013 e ss.mm)

L’istanza di accesso civico semplice va presentata al Responsabile della Trasparenza utilizzando,
preferibilmente, il modulo predisposto dall’ente e pubblicato nella sezione “Amministrazione
trasparente”, sottosezione “Altri contenuti/Accesso civico”.

Entro 30 giorni dalla richiesta il Responsabile della Trasparenza deve:

o procedere alla pubblicazione sul sito istituzionale del documento, dell’informazione o dei dati
richiesti;

. trasmettere contestualmente il dato al richiedente, ovvero comunicargli 1’avvenuta
pubblicazione, indicando il collegamento ipertestuale.

In relazione alla loro gravita il Responsabile della Trasparenza ai sensi dell’art. 43 comma 5 del
D.Lgs 33/2013 segnala i casi di inadempimento di cui all’accesso civico semplice

In caso di ritardo 0 mancata risposta o diniego da parte del Responsabile della Trasparenza il
richiedente puo ricorrere al titolare del potere sostitutivo di cui all’art. 2, comma 9 bis, della L. n.
241/1990, il cui nominativo € pubblicato sul sito web dell'ente, che conclude il procedimento di
accesso civico semplice entro i termini di cui all’art. 2, comma 9-ter, della L. 241/1990. 5. A fronte
dell’inerzia da parte del Responsabile della Trasparenza o del titolare del potere sostitutivo, il
richiedente puo proporre ricorso al T.A.R. ai sensi dell’art. 116 del D. Lgs. 104/2010 “Codice del
processo amministrativo”.

Accesso civico generalizzato

L’istanza di accesso civico generalizzato va presentata all’Ufficio comunale che detiene 1 dati o 1
documenti utilizzando, preferibilmente, il modulo predisposto dall’ente e pubblicato nella sezione
“Amministrazione trasparente”, sottosezione “Altri contenuti/Accesso civico”.
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Il procedimento deve concludersi con provvedimento espresso e motivato entro 30 giorni dalla
presentazione dell’istanza, con la comunicazione dell’esito al richiedente ed agli eventuali
controinteressati. Tali termini sono sospesi (fino ad un massimo di 10 giorni) nel caso di
comunicazione della richiesta al controinteressato.

Qualora I’Ufficio comunale competente individui soggetti controinteressati nei confronti dei quali la
divulgazione dei dati o0 documenti oggetto di richiesta di accesso possa comportare un pregiudizio ad
uno degli interessi individuati dall’art. 5-bis, comma 2, e tenuto a darne comunicazione agli stessi,
mediante invio di copia della richiesta. Entro 10 giorni i controinteressati possono presentare una
motivata opposizione alla richiesta di accesso; decorso tale termine 1’Ufficio comunale competente
provvede sulla richiesta, accertata la ricezione della comunicazione da parte del controinteressato. In
caso di accoglimento I’Ufficio comunale competente provvedera a trasmettere tempestivamente al
richiedente 1 dati o 1 documenti richiesti. Nel caso in cui 1’accesso generalizzato sia consentito
nonostante 1’opposizione del controinteressato, i dati o i documenti richiesti possono essere
trasmessi al richiedente non prima di 15 giorni dalla ricezione della stessa comunicazione da parte
del controinteressato.

Nei casi di diniego totale o parziale della richiesta di accesso generalizzato o di mancata risposta
entro il termine di 30 giorni dalla presentazione dell’istanza il richiedente puo:

a) richiedere il riesame al Responsabile della trasparenza, che decide entro 20 giorni con
provvedimento motivato;

b)  ricorrere al difensore civico competente territorialmente, ove costituito, o, in assenza, a quello
competente per I’ambito territoriale immediatamente superiore. In tal caso, il ricorso deve comunque
essere notificato anche all’amministrazione interessata. Il difensore civico si pronuncia entro 30
giorni dalla presentazione del ricorso. Se il difensore civico ritiene illegittimo il diniego o il
differimento, ne informa il richiedente e lo comunica all’Amministrazione. Se questa non conferma
il diniego o il differimento entro 30 giorni da tale comunicazione, I’accesso ¢ consentito;

C) attivare la tutela giurisdizionale davanti al T.A.R., ai sensi dell’art. 116 del D. Lgs. 104/2010
“Codice del processo amministrativo”.

Nei casi di accoglimento della richiesta di accesso, il controinteressato pud presentare richiesta di
riesame al Responsabile della Trasparenza e presentare ricorso al difensore civico ai sensi del
comma 8, dell’art. 5 del D. Lgs. 33/2013. Avverso la decisione dell’Amministrazione ovvero a
quella del Responsabile della trasparenza, il controinteressato pud proporre ricorso al al T.A.R., ai
sensi dell’art. 116 del D. Lgs. 104/2010 “Codice del processo amministrativo™.

7. Altre iniziative

Il coacervo di misure introdotte per la prevenzione dei singoli rischi rilevati in sede di mappatura
costituisce primario riferimento per una gestione delle situazioni in cui si é individuata la possibilita
di malfunzionamenti dell’amministrazione a causa dell’utilizzo a fini privati di funzioni pubbliche.

Tuttavia, al fine di conseguire concretamente un approccio sistemico al problema, & prevista
I’adozione di una serie di ulteriori iniziative che consentono una trattazione del rischio in maniera
sempre piu olistica, con il coinvolgimento coerente di tutto I’Ente.
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7.1 Indicazione dei criteri di rotazione del personale

La rotazione del personale addetto alle aree a piu elevato rischio di corruzione rappresenta una
misura di importanza cruciale tra gli strumenti di prevenzione della corruzione e l'esigenza del
ricorso a questo sistema e stata sottolineata anche a livello internazionale.

L'alternanza tra piu professionisti nell'assunzione delle decisioni e nella gestione delle procedure,
infatti riduce il rischio che possano crearsi relazioni particolari tra amministrazioni ed utenti, con il
conseguente consolidarsi di situazioni di privilegio e l'aspettativa a risposte illegali improntate a
collusione.

7.2 Indicazione delle disposizioni relative al ricorso all’arbitrato con modalita che ne
assicurino la pubblicita e la rotazione

L’art. 1, comma 19, della L. n. 190/2012 che ha sostituito il comma 1, dell’articolo 241 del codice di
cui al D. Lgs. 12 aprile 2006, n. 163, testualmente dispone:

«Le controversie su diritti soggettivi, derivanti dall’esecuzione dei contratti pubblici relativi a
lavori, servizi, forniture, concorsi di progettazione e di idee, comprese quelle conseguenti al
mancato raggiungimento dell ’accordo bonario previsto dall’articolo 240, possono essere deferite ad
arbitri, previa autorizzazione motivata da parte dell’'organo di governo dell’amministrazione.
L’inclusione della clausola compromissoria, senza preventiva autorizzazione, nel bando o
nell’avviso con cui e indetta la gara ovvero, per le procedure senza bando, nell 'invito, o il ricorso
all’arbitrato, senza preventiva autorizzazione, sono nulli.».

Inoltre, occorre tenere in debita considerazione i seguenti commi sempre dell’art. 1 della 1. n.
190/2012:

«21. La nomina degli arbitri per la risoluzione delle controversie nelle quali & parte una pubblica
amministrazione avviene nel rispetto dei principi di pubblicita e rotazione e secondo le modalita
previste dai commi 22, 23 e 24 del presente articolo, oltre che nel rispetto delle disposizioni del
codice di cui al decreto legislativo 12 aprile 2006, n. 163, in quanto applicabili.

22. Qualora la controversia si svolga tra due pubbliche amministrazioni, gli arbitri di parte sono
individuati esclusivamente tra dirigenti pubblici.

23. Qualora la controversia abbia luogo tra una pubblica amministrazione e un privato, [’arbitro
individuato dalla pubblica amministrazione é scelto preferibilmente tra i dirigenti pubblici. Qualora
non risulti possibile alla pubblica amministrazione nominare un arbitro scelto tra i dirigenti
pubblici, la nomina e disposta, con provvedimento motivato, nel rispetto delle disposizioni del
codice di cui al decreto legislativo 12 aprile 2006, n. 163.

24. La pubblica amministrazione stabilisce, a pena di nullita della nomina, l'importo massimo
spettante al dirigente pubblico per [’attivita arbitrale. L eventuale differenza tra l'importo spettante
agli arbitri nominati e l’'importo massimo stabilito per il dirigente é acquisita al bilancio della
pubblica amministrazione che ha indetto la gara.

71




25. Le disposizioni di cui ai commi da 19 a 24 non si applicano agli arbitrati conferiti o autorizzati
prima della data di entrata in vigore della presente legge.»

Nel sito istituzionale dell’amministrazione comunale, nella home page, verra data immediata
pubblicita della persona nominata arbitro delle eventuali controversie in cui sia parte
I’amministrazione stessa. Tale avviso pubblico riportera anche tutte le eventuali precedenti nomine
di arbitri per verificare il rispetto del principio di rotazione.

7.3 Disciplina incarichi ed attivita non consentite ai pubblici dipendenti

I D. Lgs. n. 39/2013 recante “Disposizioni in materia di inconferibilita e incompatibilita di incarichi
presso le pubbliche amministrazioni e presso gli enti privati in controllo pubblico, a norma
dell’articolo 1, commi 49 e 50, della legge 6 novembre 2012, n. 190 ha disciplinato:

a)  particolari ipotesi di inconferibilita di incarichi dirigenziali/funzionari responsabili di posizione
organizzativa in relazione all’attivita svolta dall’interessato in precedenza;

b) situazioni di incompatibilita specifiche per i titolari di incarichi dirigenziali/funzionari
responsabili di posizione organizzativa;

c) ipotesi di inconferibilita di incarichi dirigenziali/funzionari responsabili di posizione
organizzativa per i soggetti che siano stati destinatari di sentenze di condanna per delitti contro la
pubblica amministrazione.

In particolare, i Capi Ill e IV del D. Lgs. n. 39/2013 regolano le ipotesi di inconferibilita degli
incarichi ivi contemplati in riferimento a due diverse situazioni:

e incarichi a soggetti provenienti da enti di diritto privato regolati o finanziati dalle pubbliche
amministrazioni;

e incarichi a soggetti che sono stati componenti di organi di indirizzo politico.

L’ente ¢ tenuto a verificare la sussistenza di eventuali condizioni ostative in capo ai dipendenti e/o
soggetti cui I’organo di indirizzo politico intende conferire incarico all’atto del conferimento degli
incarichi dirigenziali e degli altri incarichi previsti dai Capi 11l e IV del D. Lgs. n. 39 del 2013.

L’accertamento avviene mediante dichiarazione sostitutiva di certificazione resa dall’interessato nei
termini e alle condizioni dell’art. 46 del d.P.R. n. 445 del 2000 pubblicata sul sito
dell’amministrazione o dell’ente pubblico o privato conferente (art. 20 D. Lgs. n. 39 del 2013).

La dichiarazione ¢ condizione per I’acquisizione di efficacia dell’incarico.

Se all’esito della verifica risulta la sussistenza di una o piu condizioni ostative, I’amministrazione si
astiene dal conferire I’incarico e provvedono a conferire I’incarico nei confronti di altro soggetto.

Gli atti ed 1 contratti posti in essere in violazione delle limitazioni sono nulli ai sensi dell’art. 17 del
gia citato D. Lgs. n. 39/2013. Mentre ai sensi del successivo art. 18, a carico di coloro che
hanno conferito i suddetti incarichi dichiarati nulli sono applicate le previste sanzioni.
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| Capi V e VI sempre del D. Lgs. n. 39/2013, disciplinano le ipotesi di incompatibilita specifiche.

A differenza che nel caso di inconferibilita, la causa di incompatibilita puo essere rimossa mediante
rinuncia dell’interessato ad uno degli incarichi che la legge ha considerato incompatibili tra di loro.

Se si riscontra nel corso del rapporto una situazione di incompatibilita, il responsabile della
prevenzione deve effettuare una contestazione all’interessato e la causa deve essere rimossa entro 15
giorni; in caso contrario, la legge prevede la decadenza dall’incarico e la risoluzione del contratto di
lavoro autonomo o subordinato (art. 19 del Decreto Legislativo 8 aprile 2013, n. 39).

Se la situazione di incompatibilita emerge al momento del conferimento dell’incarico, la stessa deve
essere rimossa prima del conferimento.

Anche per [D’incompatibilita, [’accertamento avviene mediante dichiarazione sostitutiva di
certificazione resa dall’interessato nei termini e alle condizioni dell’art. 46 del d.P.R. n. 445 del 2000
pubblicata sul sito dell’amministrazione.

Nel corso dell’incarico I’interessato presenta annualmente una dichiarazione sull’insussistenza di
una delle cause di incompatibilita.

7.4 Elaborazione di direttive per ’attribuzione degli incarichi dirigenziali con la definizione
delle cause ostative al conferimento e verifica dell’insussistenza di cause di incompatibilita

Il D. Lgs. n. 39/2013 recante “Disposizioni in materia di inconferibilita e incompatibilita di incarichi
presso le pubbliche amministrazioni e presso gli enti privati in controllo pubblico, a norma
dell’articolo 1, commi 49 e 50, della legge 6 novembre 2012, n. 190” ha disciplinato:

a)  particolari ipotesi di inconferibilita di incarichi dirigenziali/funzionari responsabili di posizione
organizzativa in relazione all’attivita svolta dall’interessato in precedenza;

b) situazioni di incompatibilita specifiche per i titolari di incarichi dirigenziali/funzionari
responsabili di posizione organizzativa;

c) ipotesi di inconferibilita di incarichi dirigenziali/funzionari responsabili di posizione
organizzativa per i soggetti che siano stati destinatari di sentenze di condanna per delitti contro la
pubblica amministrazione.

In particolare, i Capi Ill e IV del D. Lgs. n. 39/2013 regolano le ipotesi di inconferibilita degli
incarichi ivi contemplati in riferimento a due diverse situazioni:

o incarichi a soggetti provenienti da enti di diritto privato regolati o finanziati dalle pubbliche
amministrazioni;

o incarichi a soggetti che sono stati componenti di organi di indirizzo politico.

L’ente ¢ tenuto a verificare la sussistenza di eventuali condizioni ostative in capo ai dipendenti e/o
soggetti cui I’organo di indirizzo politico intende conferire incarico all’atto del conferimento degli
incarichi dirigenziali e degli altri incarichi previsti dai Capi 11l e IV del D. Lgs. n. 39 del 2013.
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L’accertamento avviene mediante dichiarazione sostitutiva di certificazione resa dall’interessato nei
termini e alle condizioni dell’art. 46 del d.P.R. n. 445 del 2000 pubblicata sul sito
dell’amministrazione o dell’ente pubblico o privato conferente (art. 20 D. Lgs. n. 39 del 2013).

La dichiarazione ¢ condizione per 1’acquisizione di efficacia dell’incarico.

Se all’esito della verifica risulta la sussistenza di una o piu condizioni ostative, I’amministrazione si
astiene dal conferire ’incarico e provvedono a conferire 1’incarico nei confronti di altro soggetto.

Gli atti ed i contratti posti in essere in violazione delle limitazioni sono nulli ai sensi dell’art. 17 del
gia citato D. Lgs. n. 39/2013. Mentre ai sensi del successivo art. 18, a carico di coloro che hanno
conferito i suddetti incarichi dichiarati nulli sono applicate le previste sanzioni.

I Capi V e VI sempre del D. Lgs. n. 39/2013, disciplinano le ipotesi di incompatibilita specifiche.
A differenza che nel caso di inconferibilita, la causa di incompatibilita puo essere rimossa mediante
rinuncia dell’interessato ad uno degli incarichi che la legge ha considerato incompatibili tra di loro.

Se si riscontra nel corso del rapporto una situazione di incompatibilita, il responsabile della
prevenzione deve effettuare una contestazione all’interessato e la causa deve essere rimossa entro 15
giorni; in caso contrario, la legge prevede la decadenza dall’incarico e la risoluzione del contratto di
lavoro autonomo o subordinato (art. 19 del Decreto Legislativo 8 aprile 2013, n. 39).

Se la situazione di incompatibilita emerge al momento del conferimento dell’incarico, la stessa deve
essere rimossa prima del conferimento.

Anche per [D’incompatibilita, 1’accertamento avviene mediante dichiarazione sostitutiva di
certificazione resa dall’interessato nei termini e alle condizioni dell’art. 46 del d.P.R. n. 445 del 2000
pubblicata sul sito dell’amministrazione.

Nel corso dell’incarico I’interessato presenta annualmente una dichiarazione sull’insussistenza di
una delle cause di incompatibilita.

L'Amministrazione, per il tramite del Responsabile della Prevenzione della Corruzione e della
Trasparenza, verifica che:

o negli interpelli per l'attribuzione degli incarichi siano inserite espressamente le condizioni
ostative al conferimento;

o i soggetti interessati rendano la dichiarazione di insussistenza delle cause di inconferibilita
all'atto del conferimento dell'incarico.

7.5 Definizione di modalita per verificare il rispetto del divieto di svolgere attivita
incompatibili a seguito della cessazione del rapporto

Al fine della verifica delle disposizioni di cui all’art. 53, comma 16-ter del D. Lgs. n. 165/2001, cosi
come inserito dalla lettera 1) del comma 42 dell’art. 1 della L. 6 novembre 2012, n. 190, si stabilisce:
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a) nei contratti di assunzione del personale va inserita la clausola che prevede il divieto di
prestare attivita lavorativa (a titolo di lavoro subordinato o lavoro autonomo) per i tre anni successivi
alla cessazione del rapporto nei confronti dei destinatari di provvedimenti adottati o di contratti
conclusi con I’apporto decisionale del dipendente;

b)  nei bandi di gara o negli atti prodromici agli affidamenti, anche mediante procedura negoziata,
va inserita la condizione soggettiva di non aver concluso contratti di lavoro subordinato o autonomo
e comunque di non aver attribuito incarichi ad ex dipendenti che hanno esercitato poteri autoritativi
0 negoziali per conto delle pubbliche amministrazioni nei loro confronti per il triennio successivo
alla cessazione del rapporto;

c)  verra disposta I’esclusione dalle procedure di affidamento nei confronti dei soggetti per i quali
sia emersa la situazione di cui al punto precedente;

d) siagirain giudizio per ottenere il risarcimento del danno nei confronti degli ex dipendenti per i

quali sia emersa la violazione dei divieti contenuti nell’art. 53, comma 16-ter, del D. Lgs. n.
165/2001.

7.6 Elaborazione di direttive per effettuare controlli su precedenti penali ai fini
dell’attribuzione degli incarichi e dell’assegnazione ad uffici

Ai fini dell’applicazione degli artt. 35-bis del D. Lgs. n. 165/2001, cosi come inserito dall’art. 1,
comma 46, della L. n. 190/2012, e 3 del D. Lgs. n. 39/2013, I'Ente e tenuto a verificare la sussistenza
di eventuali precedenti penali a carico dei dipendenti e/o dei soggetti cui si intendono conferire
incarichi nelle seguenti circostanze:

a) all’atto della formazione delle commissioni per 1’affidamento di commesse o di commissioni
di concorso;

b) all’atto del conferimento degli incarichi amministrativi di vertice o dirigenziali/funzionario
responsabile di posizione organizzativa o di direttore generale;

c) all’atto dell’assegnazione di dipendenti dell’area direttiva agli uffici che presentano le
caratteristiche indicate dall’art. 35-bis del D. Lgs. 165/2001,

d) immediatamente, con riferimento agli incarichi gia conferiti e al personale gia assegnato.

Gli atti ed i contratti posti in essere in violazione delle limitazioni sono nulli ai sensi dell’art. 17 del
D. Lgs. n. 39/2013. A carico di coloro che hanno conferito incarichi dichiarati nulli dovranno essere
applicate le sanzioni di cui all’art. 18 dello stesso D. Lgs.

Qualora all’esito della verifica risultano a carico del personale interessato dei precedenti penali per i
delitti sopra indicati, ’amministrazione:

. si astiene dal conferire 1’incarico o dall’effettuare 1’assegnazione;
o applica le misure previste dall’art. 3 del D. Lgs.: n. 39/2013;

. provvede a conferire I’incarico o a disporre 1’assegnazione nei confronti di altro soggetto.
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Qualora la situazione di inconferibilita si appalesa nel corso del rapporto, il responsabile della
prevenzione effettuera la contestazione nei confronti dell’interessato, il quale dovra essere rimosso
dall’incarico o assegnato ad altro ufficio.

7.7 Adozione di misure per la tutela del whistleblower

Il whistleblower (letteralmente: “colui che soffia nel fischietto” o, in via traslata “vedetta civica”) ¢
chi testimonia un illecito o una irregolarita sul luogo di lavoro e decide di segnalarlo ad una persona
0 ad una autorita che abbia potere di intervento formale, in tal senso tale funzione assume rilievo
prioritario nel perseguimento dell’obiettivo di incremento del senso etico e del principio di
responsabilita personale nei confronti della “repubblica”.

Il riconoscimento formale da parte del Legislatore ¢ avvenuto con le previsioni dettate dall’art. 1 c.
51 della L. 190/2012 che ha introdotto 1’art. 54 bis nell’ambito del D. Lgs. 165/2001 “tutela del
dipendente pubblico che segnala illeciti” in cui, in linea con le raccomandazioni degli Organismi
europeli, viene tutelata la denuncia resa da un pubblico dipendente all’autorita giudiziaria o alla Corte
dei Conti, ovvero al superiore gerarchico attraverso la garanzia dell’anonimato, del divieto di
discriminazione nei confronti del denunciante, nonché di sottrazione della denuncia in via generale
al diritto di accesso.

Al fine di dare concreta attuazione alle richiamate disposizioni normative, il Piano Nazionale
Anticorruzione ha imposto alle Pubbliche Amministrazioni 1’adozione di “accorgimenti tecnici” di
tutela del dipendente che effettua segnalazioni.

At fini del rispetto dell’art. 54-bis del D. Lgs. N. 165/2001 come novellato dall’art. 51 della legge n.
190/2012, il dipendente che ritiene opportuno segnalare una condotta illecita, deve informare
prontamente dell’accaduto il responsabile della prevenzione della corruzione attraverso il seguente
mezzo:

Quest’ultimo valutera se sono presenti gli elementi per effettuare la segnalazione di quanto accaduto:

1)  al dirigente/funzionario responsabile di posizione organizzativa sovraordinato al dipendente
che ha operato la discriminazione; il dirigente/funzionario responsabile di posizione organizzativa
valuta tempestivamente 1’opportunita/necessita di adottare atti o provvedimenti per ripristinare la
situazione e/o per rimediare agli effetti negativi della discriminazione;

2) all’Ufficio Procedimenti Disciplinari; L’U.P.D. per i procedimenti di propria competenza,
valuta la sussistenza degli estremi per avviare il procedimento disciplinare nei confronti del
dipendente che ha operato la discriminazione.

Al dipendente discriminato é riconosciuta altresi la possibilita di agire in giudizio nei confronti del
dipendente che ha operato la discriminazione e dell’amministrazione per ottenere:

. un provvedimento giudiziale d’urgenza finalizzato alla cessazione della misura discriminatoria
e/o il ripristino immediato della situazione precedente;

o il risarcimento del danno patrimoniale e non patrimoniale conseguente alla discriminazione.
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La gestione della segnalazione ¢ a carico del responsabile della prevenzione della corruzione.

Tutti coloro che vengono coinvolti nel processo di gestione della segnalazione sono tenuti alla
riservatezza. La violazione della riservatezza potra comportare irrogazioni di sanzioni disciplinari
salva I'eventuale responsabilita penale e civile dell'agente.

7.8 Predisposizione di protocolli di legalita per gli affidamenti

| protocolli di legalita costituiscono utili strumenti pattizi per contrastare il fenomeno delle
infiltrazioni mafiose nelle attivita economiche, anche nei territori dove il fenomeno non é
particolarmente radicato.

I protocolli sono disposizioni volontarie tra soggetti coinvolti nella gestione dell'opera pubblica. In
tal modo vengono rafforzati vincoli previsti dalle norme della legislazione antimafia, con forme di
controllo volontario, anche con riferimento ai subcontratti, non previste dalla predetta normativa.

| vantaggi di poter fruire di uno strumento di consenso, fin dal momento iniziale, consente a tutti i
soggetti (privati e pubblici) di poter lealmente confrontarsi con eventuali fenomeni di tentativi di
infiltrazione criminale organizzata.

L'amministrazione, in data 11/01/2012 ha approvato con deliberazione del Consiglio comunale n. 1
il protocollo di legalita per gli affidamenti. | soggetti sottoscrittori del protocollo sono i comuni della
Provincia di Brescia.

7.9 Realizzazione del sistema di monitoraggio del rispetto dei termini, previsti dalla legge o dal
regolamento, per la conclusione dei procedimenti

| dipendenti che svolgono le attivita a rischio di corruzione relazionano semestralmente al
Responsabile dell'unita organizzativa di appartenenza 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.

I dipendenti dovranno utilizzare una griglia dove saranno indicate le seguenti voci:

Termine
. : legale 0 . .
Denominazione Struttura Responsabile (leg Termine di .
. regolamentare) . Motivazione
e oggetto del || organizzativa del ] . conclusione i
. . di conclusione i del ritardo
procedimento competente || procedimento del effettivo

procedimento
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| Responsabili delle unita organizzative provvedono, entro i 30 giorni successivi al semestre di
riferimento, al monitoraggio del rispetto dei tempi procedimentali prendendo come riferimento
anche le eventuali relazioni pervenute dai dipendenti di cui sopra, e provvedono tempestivamente
all’eliminazione delle eventuali anomalie riscontrate.

| risultati del monitoraggio e delle azioni espletate sono consultabili nel sito web istituzionale
dell'Ente; il monitoraggio contiene i seguenti elementi di approfondimento e di verifica degli
adempimenti realizzati:

a.  verifica degli eventuali illeciti connessi al ritardo;

b. attestazione dei controlli da parte dei Responsabili dell'unita organizzativa, volti a evitare
ritardi;

C.  attestazione dell’avvenuta applicazione del sistema delle eventuali sanzioni, Ssempre in
relazione al mancato rispetto dei termini.

In ogni caso, i Responsabili dell'unita organizzativa, con particolare riguardo alle attivita a rischio di
corruzione, informano tempestivamente 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 dirigenziale.

7.10 Realizzazione di un sistema di monitoraggio dei rapporti tra I’amministrazione e i soggetti
che con essa stipulano contratti e indicazione delle ulteriori iniziative nell’ambito dei contratti
pubblici

Al fine di creare un efficace sistema di monitoraggio, si stabilisce quanto segue.
Con riferimento alle acquisizioni di servizi e forniture, i Responsabili delle unita organizzative
procedenti dovranno comunicare al Responsabile della prevenzione della corruzione:

a.  all’atto della sottoscrizione le determine di aggiudicazione

b.  con cadenza semestrale (entro il 30 giugno ed entro il 31 dicembre) I’elenco degli affidamenti
assegnati nel semestre di riferimento, indicando altresi per ciascun contratto:

o I’importo contrattuale;
o il nominativo o ragione sociale del soggetto affidatario;
o la data di sottoscrizione del contratto

Con riferimento all’affidamento di lavori, il Responsabile dell'unita organizzativa responsabile dovra
comunicare al Responsabile della prevenzione della corruzione:

a.  all’atto della sottoscrizione le determinazioni di aggiudicazione;
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b.  con cadenza semestrale (entro il 30 giugno ed entro il 31 dicembre) 1’elenco degli affidamenti
assegnati nel semestre di riferimento, indicando altresi per ciascun contratto:

o la tipologia di lavori assegnati;

o I’importo dei lavori stimato ¢ la percentuale di ribasso applicata;

. I’importo contrattuale;

. il nominativo o la ragione sociale dell’aggiudicatario;
. la data di sottoscrizione del contratto;

. I’indicazione se trattasi di lavori di somma urgenza;

Cc. in caso di approvazione di varianti in corso d’opera, con cadenza annuale (entro il 31
dicembre), le varianti in corso d’opera approvate nel corso dell’anno con I’indicazione di:

o estremi del contratto originario e data di sottoscrizione;
o nominativo o ragione sociale dell’aggiudicatario;

e  tipologia dei lavori;

o importo contrattuale originario;
o importo dei lavori approvati in variante;
o indicazione della fattispecie normativa alla quale e ricondotta la variante.

7.11 Indicazione delle iniziative previste nell'ambito dell*erogazione di sovvenzioni, contributi,
sussidi, ausili finanziari nonché attribuzione di vantaggi economici di qualunque genere

Le iniziative sono quelle previste nel paragrafo relativo alle "Misure di prevenzione utili a ridurre la
probabilita che il rischio si verifichi" del presente piano.

7.12 Indicazione delle iniziative previste nell’ambito di concorsi e selezione del personale

Le iniziative sono quelle previste nel paragrafo relativo alle "Misure di prevenzione utili a ridurre la
probabilita che il rischio si verifichi" del presente piano.

7.13 Indicazione delle iniziative previste nell'ambito delle attivita ispettive

At sensi dell’articolo 1, comma 14, della legge n. 190 del 2012, il Responsabile della prevenzione
della corruzione entro il 15 dicembre di ogni anno redige una relazione sull’attivitd svolta
nell’ambito della prevenzione e contrasto della corruzione e la trasmette all'organo di indirizzo
politico.

Qualora I’organo di indirizzo politico lo richieda oppure il Responsabile stesso lo ritenga opportuno,
quest’ultimo riferisce direttamente sull’attivita svolta.

La relazione viene pubblicata sul sito web istituzionale dell’Ente.
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Tale documento dovra contenere la reportistica delle misure anticorruzione come individuate nel
Piano Nazionale Anticorruzione nonché le considerazioni sull’efficacia delle previsioni del
P.T.P.C.T. e le eventuali proposte di modifica.

A fronte delle prerogative attribuite sono previste corrispondenti responsabilita per il Responsabile
della prevenzione della corruzione.

In particolare, 1’articolo 1 della legge n. 190/2012:

. al comma 8 stabilisce che “la mancata predisposizione del piano e la mancata adozione delle
procedure per la selezione e la formazione dei dipendenti costituiscono elementi di valutazione della
responsabilita dirigenziale”;

. al comma 12 prevede che, in caso di commissione all’interno dell’amministrazione di un reato
di corruzione accertato con sentenza passata in giudicato, il R.P.C. risponde per responsabilita
dirigenziale, sul piano disciplinare, oltre che per il danno erariale e all’immagine della pubblica
amministrazione, salvo provi di avere predisposto, prima della commissione del fatto, il piano
triennale di prevenzione della corruzione e di aver vigilato sul funzionamento e sull’osservanza dello
stesso, nonché di aver osservato le prescrizioni di cui ai commi 9 e 10 del medesimo art. 1;

. al comma 14, individua inoltre un’ulteriore ipotesi di responsabilita dirigenziale nel caso di
ripetute violazioni delle misure di prevenzione previste dal piano nonché, in presenza delle
medesime circostanze, una fattispecie di illecito disciplinare per omesso controllo.

Specifiche corrispondenti responsabilita sono previste a carico del Responsabile della trasparenza e
dei Dirigenti con riferimento agli obblighi posti dalla normativa in materia di trasparenza. In
particolare:

o I’articolo 1, comma 33, della legge n. 190 del 2012 stabilisce che la mancata o incompleta
pubblicazione, da parte delle pubbliche amministrazioni, delle informazioni di cui al comma 31
costituisce violazione degli standard qualitativi ed economici ai sensi dell'articolo 1, comma 1, del
D. Lgs. n. 198 del 2009 e va valutata come responsabilita dirigenziale ai sensi dell'articolo 21 del D.
Lgs. n. 165 del 2001.

Eventuali ritardi nell'aggiornamento dei contenuti sugli strumenti informatici sono sanzionati a
carico dei responsabili del servizio.

. I’articolo 46, comma 1, del decreto legislativo n. 33 del 2013 prevede che “I'inadempimento
degli obblighi di pubblicazione previsti dalla normativa vigente o la mancata predisposizione del
Programma triennale per la trasparenza e l'integrita costituiscono elemento di valutazione della
responsabilita  dirigenziale, eventuale causa di responsabilita per danno all'immagine
dell'amministrazione e sono comunque valutati ai fini della corresponsione della retribuzione di
risultato e del trattamento accessorio collegato alla performance individuale dei responsabili”

La responsabilita dei dipendenti per violazione delle misure di prevenzione.

Le misure di prevenzione e contrasto alla corruzione trasfuse nel presente P.T.P.C.T. devono essere
rispettate da tutti i dipendenti.
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L’articolo 1, comma 14, della legge n. 190 del 2012 dispone infatti che “La violazione, da parte dei
dipendenti dell’amministrazione, delle misure di prevenzione previste dal piano costituisce illecito
disciplinare”.

Di seguito si presentano i seguenti documenti:

Y

Elenco procedimenti/Aree di rischio per unita organizzativa 2.0

Elenco procedimenti/Aree di rischio per unita organizzativa

Anticorruzione — Misure Prevenzione e Monitoraggio — Controlli e verifiche
Anticorruzione — Misure Prevenzione e Monitoraggio — Obiettivi, Tempi, Responsabili
Codice di comportamento dei dipendenti

YV V VYV V

Elenco procedimenti/Aree di rischio per unita organizzativa

Ll Procedimento Fasi Area di rischio RIschig i [Rischic
Organizzativa Intrinseco |Resid Progr tc
[AREA B -
affidamento di
lavori servizi e / / /
forniture
01_01 Richiesta pagamenti in contanti (scontrino, / / i i
ricevuta fiscale e c.c.p)
01_01_01 Ricezione da parte dell’ufficio del modulo / / i i
“richiesta anticipazione contanti”
01_01_02 Verifica del presupposti di legittimita del / / i i
buono da parte dell' Economo responsabile di Area
01_01_03 Istruttoria / / / /
01_01_04 Erogazione denaro / / / /
Acquisti in economato
01_01_05 Consegna del “buono economale” all’ufficio
economato unitamente alle pezze giustificative di spesa e/ / / /
chiusura dei conti (eventuale resto o erogazione altro
denaro)
01_01_06 Registrazione buono nel programma di / / i i
gestione economato
01_02 Nel caso di richiesta di pagamento in tramite / / / /
conto corrente bancario (fattura)
01_02_01 Ricezione buono economale / / / /
Ufficio Affari 01_02_02 Verifica corretta imputazione importo sulla / / i i
Generali e liquidazione
Protocollo
01_02_03 Consegna liquidazione alla ragioneria / / / /
/AREA D-
provvedimento
ampliativo sfera / / /
giuridica effetto
economico diretto
01_01 Presentazione istanza di parte / / / /
. . . 01_02 Ricezione istanza e documentazione compilata con
Bonus Energia - registrazione ) / / / /
il supporto del CAF
domande sul portale Sgate
01_03 Procedura di verifica e gestione di eventuali
problematicita documentale da parte del CAF e / / / /
inserimento nel portale Sgate
01_04 Esito positivo: Documento informatico di / / i i
accettazione dell’istanza
01_05 Provvedimento ricognitivo finale / / / /
/AREA D-
provvedimento
ampliativo sfera / / /
. . giuridica effetto
Bonus Gas - registrazione domande economico diretto
sul portale Sgate
01_01 Presentazione istanza di parte / / / /
01_02 Ricezione istanza e documentazione compilata con}/ / / /
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il supporto del CAF

01_03 Procedura di verifica e gestione di eventuali

problematicita documentale da parte del CAF e / /
inserimento nel portale Sgate
01_04 Esito positivo: Documento informatico di / /
accettazione dell’istanza
01_05 Provvedimento ricognitivo finale / /
[AREA D-
provvedimento
ampliativo sfera /
giuridica effetto
economico diretto
Concessione patrocinio comunale o1 01 Presentazione istanza di parte / /
oneroso
01_02 Istruttoria / /
01_03 Concessione o diniego del patrocinio / /
01_04 Comunicazione all'istante / /
AREA G - controlli,
verifiche, ispezioni |/
e sanzioni
01_01 Rinvenimento della "cosa" o segnalazione / /
01_02 Redazione del verbale / /
01_02 Redazione del verbale di rinvenimento / /
01_03 Registrazione della "cosa" rinvenuta nel registro / /
oggetti smarriti
01_04 Ricerca del proprietario / /
Gestione iter oggetti smarriti 01_04_01 Esito negativo: la "cosa" rimane in giacenza |/ /
01_04_01_01 Comunicazione del deposito al messo / /
comunale
01_04_02 Esito positivo: Comunicazione al proprietario / /
del ritovamento
01_04_02_01 In caso di esistenza di una denuncia, / /
comunicazione alla stazione che I'ha inserita
01_04_02 Esito positivo: Comunicazione al proprietario / /
del ritrovamento e restituzione con apposito verbale
01_04_02_01 In caso di esistenza di una denuncia, / /
comunicazione alla stazione che I'ha inserita
[AREA C -
provvedimenti
ampliativi sfera
giuridica privi
effetto economico
diretto
01_01 Ricezione richiesta / /
Iscrizioni servizi scolastici 01_02 Valutazione del responsabile dell'unita / /
organizzativa
01_03 Sub-assegnazione al responsabile dell'istruttoria |/ /
01_03 Sub-assegnazione al responsabile dell'istruttoria |/ /
01_04 Produzione della determina / /
01_05 Attivazione del servizio / /
[AREA C -
provvedimenti
ampliativi sfera /
giuridica privi
effetto economico
diretto
01_01 Segnalazione / /
Affitto di poltrona, cabina o 01_02 Valutazione del responsabile dell'unita / /
— . postazione per acconciatori, organizzativa
Uiiiteo Camieree barbieri, parrucchieri, estetisti e
tatuatori 01_03 Sub-assegnazione al responsabile dell'istruttoria |/ /
01_03_01 Verifica dei requisiti / /
01_04 Invio all'ufficio tecnico per conoscenza / /
01_05 Notifica all' ASL per conoscenza / /
01_06 Comunicazione all'Ufficio tributi / /
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01_07 Registrazione a ruolo

/

[AREA C -
provvedimenti
ampliativi sfera
giuridica privi
effetto economico
diretto

01_01 Presentazione della domanda al SUAP /
01_02 Valutazione del responsabile dell'unita /
Autorizzazione fochino organizzativa

01_03 Sub-assegnazione al responsabile dell'istruttoria |/
01_03_01 Verifica dei requisiti e sussistenza del nulla /
osta rilasciato dalla prefettura

01_04 Rilascio della licenza /
01_04_01 Alla licenza va allegato l'originale del nulla /
osta della prefettura e I'attestato di capacita tecnica

[AREA C -

(Autorizzazione per l'inizio

provvedimenti
ampliativi sfera
giuridica privi
effetto economico
diretto

dell'attivita, modifica della sede, deil01_01 Richiesta /
locali, del ciclo produttivo e degli
aspetti merceologicidiuna 151 03 valutazione del responsabile dell'unita
media/grande struttura di vendita or ¢ : /
. N ganizzativa
alimentare e non alimentare
01_03 Istruttoria /
01_04 Richiesta eventuale di integrazione /
01_05 Rilascio provvedimento /
AREA C -

Autorizzazione Unica Ambientale
(AUA)

provvedimenti
ampliativi sfera
giuridica privi
effetto economico
diretto

01_01 Presentazione della domanda in forma telematica
al SUAP

<<

01_02 Controllo formale della domanda

01_02_01 Il SUAP immediatamente in modalita
telematica, trasmette la domanda all'A.C. e agli altri
Soggetti competenti

01_02_02 Il SUAP in accordo con I'Autorita Competente
(Provincia) verifica la correttezza formale

<<

01_02_02_01 Documentazione completa segue |'esame
nel merito della domanda

01_02_02_02 Documentazione incompleta

01_02_02_02_01 L' A.C. individua le integrazioni
necessarie e fissa il termine per presentare le
integrazioni stesse, le trasmette al SUAP che le inoltra al
richiedente

S

01_02_02_02_01_01 Il richiedente non presenta le
integrazioni in tempo la domanda ¢ archiviata

01_02_02_02_01_02 Il richiedente presenta le
integrazioni in tempo il procedimento riprende il suo
corso

01_03 Fase istruttoria/ Decisoria nel merito dell'istanza

01_03_01 Procedimenti con durata fino a 90 giorni

01_03_01_01 L' A.C. adotta il provvedimento e lo
trasmette al SUAP che rilascia il titolo

01_03_01_01_01 Il SUAP pu¢ indire la Conferenza dei
Servizi ai sensi dell'art 7 del DPR n. 160/2010

01_03_02 Procedimenti con durata superiore a 90 giorni

01_03_02_01 Il SUAP indice, entro 30 giorni la
Conferenza dei servizi, secondo l'art 7 DPR n. 160/2010

<<

01_03_02_02 L' A.C. adotta I'A.U.A (entro 120 gg. dal
ricevimento della domanda); il termine sale a 150 gg. (in
caso di richiesta di integrazioni)

<<

01_03_02_02 L'a provincia adotta I'A.U.A (entro 120 gg.
dal ricevimento della domanda); il termine sale a 150 gg.
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(in caso di richiesta di integrazioni)

01_04 L'autorita Competente (la Provincia) adotta il

provvedimento che contiene le prescrizioni / /
autorizzatorie, lo trasmette al SUAP che rilascia I'AUA
[AREA C -
provvedimenti
ampliativi sfera /
giuridica privi
effetto economico
diretto
01_01 Predisposizione Bando / /
01_02 Ricezione domande / /
01_03 Valutazione del responsabile dell'unita / /
organizzativa
Bando nuovi posteggi mercato
01_04 Sub-assegnazione al responsabile dell'istruttoria |/ /
01_04_01 Verifica dei requisiti / /
01_05 Formazione graduatoria / /
01_06 Assegnazione posteggi / /
01_07 Comunicazione all'aggiudicatario / /
01_08 Comunicazione alla polizia locale / /
01_08_01 Verifica assegnazione posti / /
AREA C -
provvedimenti
ampliativi sfera /
giuridica privi
effetto economico
diretto
01_01 Richiesta / /
Commercio su aree pubbliche in
forma itinerante 01_02 Valutazione del responsabile dell'unita / /
organizzativa
01_03 Sub-assegnazione al responsabile dell'istruttoria |/ /
01_03_01 Verifica dei requisiti / /
01_04 Rilascio autorizzazione / /
[AREA C -
provvedimenti
ampliativi sfera /
giuridica privi
effetto economico
diretto
01_01 Richiesta / /
01_02 Valutazione del responsabile dell'unita / /
organizzativa
Distributori automatici 01_03 Sub-assegnazione al responsabile dell'istruttoria |/ /
01_03_01 Fase di verifica dei requisiti / /
01_04 Invio all'ufficio tecnico per conoscenza / /
01_05 Eventuale comunicazione alle autorita competenti / /
e alla prefettura nei casi previsti dalla legge
01_06 Rilascio autorizzazione / /
01_07 Registrazione a ruolo / /
[AREA C -
provvedimenti
ampliativi sfera /
giuridica privi
effetto economico
diretto
01_01 Richiesta / /
01_02 Valutazione del responsabile dell'unita / /
Installazione videogiochi o organizzativa
apparecchi per il gioco lecito
01_03 Sub-assegnazione al responsabile dell'istruttoria |/ /
01_03_01 Fase di verifica dei requisiti / /
01_04 Invio all'ufficio tecnico per conoscenza / /
01_05 Rilascio autorizzazione / /
01_06 Registrazione a ruolo / /
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[AREA C -
provvedimenti
ampliativi sfera

giuridica privi /
effetto economico
diretto
01_01 Presentazione della domanda al SUAP / /
Licenza d'esercizio spettacoli R
viaggianti (circhi, luna park, 01_02 Valutazione del responsabile dell'unita / /
giostre, ecc.) organizzativa
01_03 Sub-assegnazione al responsabile dell'istruttoria |/ /
01_03_01 Verifica dei requisiti / /
01_04 Rilascio o diniego della licenza / /
01_05 Comunicazione all'istante / /
[AREA C -
provvedimenti
ampliativi sfera /
giuridica privi
effetto economico
diretto
01_01 Presentazione della domanda al SUAP / /
01_02 Valutazione del responsabile dell'unita / /
Manifestazioni di sorte locale organizzativa
(tombole, lotterie, pesche di
beneficenza) 01_03 Sub-assegnazione al responsabile dell'istruttoria |/ /
01_03_01 Fase di verifica a campione dei requisiti / /
01_04 Invio all'ufficio tecnico per conoscenza alla polizia / /
locale e all'ufficio tributi
01_05 Registrazione a ruolo / /
01_06 Registrazione a ruolo / /
[AREA C -
provvedimenti
ampliativi sfera /
giuridica privi
effetto economico
diretto
01_01 Istanza / /
01_02 Valutazione del responsabile dell'unita / /
organizzativa
01_03 Sub-assegnazione al responsabile dell'istruttoria |/ /
Parafarmacie
01_03_01 Verifica dei requisiti / /
01_04 Invio all'ufficio tecnico e alla polizia locale / /
01_04_01 Istruttoria e relazione tecnica / /
01_05 Ricezione del parere della polizia locale / /
01_06 Comunicazione all'ufficio tributi / /
01_07 Registrazione a ruolo / /
01_08 Comunicazione all'Agenzia Italiana del Farmaco |/ /
[AREA G - controlli,
verifiche, ispezioni |/
e sanzioni
01_01 Presentazione della domanda al SUAP / /
01_01_01 Alla domanda deve essere allegata la
documentazione e devono essere specificate le condizioni|/ /
operative
Spettacoli pirotecnici, fuochi
d'artificio 01_02 Valutazione del responsabile dell'unita / /
organizzativa
01_03 Sub-assegnazione al responsabile dell'istruttoria |/ /
01_03_01 Fase di verifica dei requisiti e della correttezza / /
della domanda
01_04 Rilascio autorizzazione e tempestiva / /
comunicazione alla stazione dei carabinieri
[AREA B -
affidamento di /
Ufficio Ragioneria e Acquisti i ¢ lavori servizi e
Economato cquisti in economato forniture
01_01 Richiesta pagamenti in contanti (scontrino, / /
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ricevuta fiscale e c.c.p)

01_01_01 Ricezione da parte dell’ufficio del modulo

“richiesta anticipazione contanti” / /
01_01_02 Verifica del presupposti di legittimita del / /
buono da parte dell' Economo responsabile di Area
01_01_03 Istruttoria / /
01_01_04 Erogazione denaro / /
01_01_05 Consegna del “buono economale” all'ufficio
economato unitamente alle pezze giustificative di spesa e/ /
chiusura dei conti (eventuale resto o erogazione altro
denaro)
01_01_06 Registrazione buono nel programma di / /
gestione economato
01_02 Nel caso di richiesta di pagamento in tramite / /
conto corrente bancario (fattura)
01_02_01 Ricezione buono economale / /
01_02_02 Verifica corretta imputazione importo sulla / /
liquidazione
01_02_03 Consegna liquidazione alla ragioneria / /
[AREA B -
affidamento di /
lavori servizi e
forniture
01_01 Predisposizione/aggiornamento Bozza di / /
Convenzione
01_02 Approvazione Bozza di convenzione / /
Appalto servizio di tesoreria
01_03 Predisposizione e pubblicazione bando / /
01_04 Ricezione domanda di partecipazione / /
01_05 Nomina commissione di gara / /
01_06 Istruttoria e Individuazione dell'aggiudicatario / /
01_07 Aggiudicazione / /
[AREA D-
provvedimento
ampliativo sfera /
giuridica effetto
Assegno al nucleo familiare economico diretto
numeroso - inoltro domanda - - -
all'INPS (istruttoria da parte del 01_01 Presentazione istanza di parte / /
comune di residenza)
01_02 Procedura di verifica dei requisiti (certificazione / /
ISEE, stato di famiglia...)
01_03 Invio telematico / /
IAREA D-
provvedimento
ampliativo sfera /
giuridica effetto
economico diretto
Assegno di maternita - inoltro
domanda all'INPS (istruttoria da 159 01 presentazione istanza di parte / /
parte del comune di residenza)
01_02 Procedura di verifica dei requisiti (certificazione / /
ISEE, stato di famiglia...)
01_03 Invio telematico / /
[AREA G - controlli,
verifiche, ispezioni |/
e sanzioni
Cessione di fabbricato 01_01 Ricezione denuncia / /
01_02 Verifica rispetto della normativa / /
01_03 Presa d'atto / /
[AREA C -
provvedimenti
ampliativi sfera
giuridica privi
effetto economico
Concessione fabbricati e terreni diretto
comunali
01_01 Richiesta / /
01_02 Valutazione del responsabile del procedimento / /
01_03 Sub-assegnazione al responsabile del / /
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procedimento

01_04 Invio atto d'indirizzo giunta / /
01_05 Invio all'ufficio amministrativo / /
01_06 Concessione / /
[AREA C -
provvedimenti
ampliativi sfera /
giuridica privi
effetto economico
diretto
01_01 Richiesta / /
01_02 Valutazione del responsabile del procedimento / /
Concessione in uso beni mobili 01_03 Sub-assegnazione al responsabile del B i
procedimento
01_04 Invio atto d'indennizzo / /
01_05 Invio all'ufficio amministrativo / /
01_06 Concessione in comodato d'uso / /
01_06 Concessione in comodato d'uso da parte / /
dell’ufficio contratti
[AREA F - gestione
delle entrate delle /
spese e del
patrimonio
01_01 Liquidazione / /
01_02 Invio atti di liquidazione all'ufficio ragioneria / /
tramite il programma di contabilita
01_02_01 Verifica della correttezza della liquidazione / /
rispetto all'impegno
Emissione iter pagamenti (fattura,
mandato, etc.) 01_02_01_01 Controllo conto dedicato / /
01_02_01_02 Controllo DURC in regola / /
01_02_01_03 Controllo regolarita pagamenti cartelle / /
esattoriali superiori a 10.000,00 Euro
01_02_02 Emissione del mandato informatico / /
01_03 Pagamento da parte del tesoriere / /
01_04 Controllo giornale di cassa e importazione delle / /
quietanze di pagamento
[AREA D-
provvedimento
ampliativo sfera /
giuridica effetto
economico diretto
01_01 Contributi economici a persone fisiche con fondi / /
comunali
01_01_01 Raccolta della domanda / /
01_01_01_01 Su istanza di parte viene avviato il / /
procedimento
01_01_02 Istruttoria e valutazione tecnica / /
01_01_02_01 L'assistente sociale valuta la situazione
socio-economica del richiedente sulla base del
regolamento comunale e della deliberazione di giunta che|/ /
Erogazione contributi economici ad |[fissa la massima entita erogabile all'anno e propone nella
integrazione del reddito relazione tecnica il contributo da erogare
01_01_02 Istruttoria e valutazione tecnica da parte / /
dell’assistente sociale
01_01_02_01 L'assistente sociale valuta la situazione
socio-economica del richiedente sulla base del
regolamento comunale e della deliberazione di giunta che|/ /
fissa la massima entita erogabile all'anno e propone nella
relazione tecnica il contributo da erogare
01_01_03 Predisposizione del provvedimento di / /
concessione del vantaggio economico
01_01_03_01 Elabora il provvedimento amministrativo di
concessione del beneficio economico verificando la / /
congruita della proposta elaborata dall'assistente sociale
a conclusione dell'istruttoria
01_01_04 Adozione del provvedimento / /
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01_01_04_01 Adotta il provvedimento finale impegna e
liquida il contributo spettante, verificando la congruita
dell'analisi dell'assistente sociale e del responsabile del
procedimento

<<

01_01_04 Adozione del provvedimento da parte del
responsabile dell’unita organizzativa

01_01_04_01 Adotta il provvedimento finale impegna e
liquida il contributo spettante, verificando la congruita
dell'analisi dell'assistente sociale e del responsabile del
procedimento

<<

01_02 Contributi economici a persone fisiche con fondi
provinciali e regionali

01_02_01 Raccolta della domanda

01_02_01_01 Su istanza di parte viene avviato il
procedimento

01_02_02 Istruttoria

01_02_02_01 Sulla base del bando regionale o
provinciale e dei criteri approvati dagli enti
sovracomunali si definiscono i beneficiari

01_02_03 Comunicazione degli aventi diritto

01_02_03_01 Entro il termine di chiusura del bando
vengono trasmessi alla regione e alla provincia i
beneficiari con i requisiti per I'accesso al beneficio
economico

01_02_03 Entro il termine di chiusura del bando vengono
trasmessi alla regione e alla provincia i beneficiari con i
requisiti per I'accesso al beneficio economico

01_02_04 Trasferimento dei fondi regionali

01_02_04_01 Vengono convalidati gli elenchi degli
aventi diritto e trasferiti i fondi spettanti ai beneficiari

<<

01_02_05 Adotta il provvedimento finale accerta le
somme trasferite dagli enti sovracomunali, impegna e
liquida il contributo spettante a chiusura del
procedimento

01_02_05 Adozione del provvedimento

01_02_05_01 Adotta il provvedimento finale accerta le
somme trasferite dagli enti sovracomunali, impegna e
liquida il contributo spettante a chiusura del
procedimento

01_03 Contributi economici ad associazioni

01_03_01 Raccolta della domanda

01_03_01_01 Su istanza di parte viene avviato il
procedimento

01_03_02 Istruttoria della richiesta

01_03_02_01 Vengono accolte le istanze ammissibili di
contributo sulla base di quanto previsto nel regolamento
comunale

01_03_03 Delibera di concessione del contributo ed
individuazione della somma massima erogabile

01_03_03_01 L'amministrazione individua i progetti che
intende sostenere e la somma massima erogabile

<<

01_03_04 Predispone |'atto di impegno di spesa e di
liquidazione acconto

01_03_04_01 Predispone il provvedimento di impegno
della spesa e di liquidazione dell'acconto del contributo
spettante come stabilito dal regolamento comunale

01_03_05 Determina liquidazione acconto

01_03_05_01 Adotta il provvedimento di impegno della
spesa e di liquidazione dell'acconto del contributo
spettante come stabilito dal regolamento comunale

01_03_06 Rendicontazione del contributo

01_03_06_01 Rendiconta le spese sostenute sulla base
di quanto stabilito dal regolamento comunale

01_03_07 Predispone la comunicazione di liquidazione

01_03_07_01 Verifica la corrispondenza della
documentazione presentata a rendiconto delle spese
sostenute ed ammesse a contributo
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01_03_08 Comunicazione di liquidazione / /
01_03_08_01 Liquida il saldo spettante a conclusione del / /
procedimento

AREA I - affari /

legali e contenzioso

01_01 Citazione in giudizio / /
Gestione contenziosi
01_02 Delibera di giunta di autorizzazione costituzione in / /
giudizio
01_03 Determina affidamento incarico al legale / /
[AREA F - gestione
delle entrate delle /
spese e del
patrimonio
01_01 Atto fondamentale in bilancio in cui sia prevista / /
I'assunzione del mutuo
01_02 Verifica stesura del programma triennale dei / /
lavori pubblici
01_03 Elabora dall' ufficio tecnico ,in cui sia prevista / /
I'eventuale assunzione del mutuo
01_04 Avvio indagine di mercato per verificare le / /
condizioni offerte dai vari istituti bancari
01_05 Predisposizione determina a contrarre o avvio
procedura di gara (per Istituti bancari diversi dalla Cassa |/ /
Depositi e Prestiti )per I'assunzione del mutuo
Gestione iter mutuo 01_05_01 Eventuale utilizzo di piattaforme informatiche / /
MEPA,CONSIP
01_06 Predisposizione e pubblicazione bando / /
01_07 Ricezione domanda di partecipazione / /
01_08 Nomina commissione di gara / /
01_09 Istruttoria e valutazione del responsabile
dell'unita organizzativa delle domande dal RUP a dalla / /
commissione di gara
01_10 Aggiudicazione / /
01_11 Presentazione fatture all'ufficio tecnico / /
01_12 Richiesta di erogazione del mutuo da parte
dell'ufficio tecnico in caso di mutui cassa depositi e / /
prestiti
01_13 Erogazione / /
[AREA F - gestione
delle entrate delle
spese e del
patrimonio
01_01 Stipula polizza assicurativa / /
01_02 Predisposizione Bando su indicazioni del broker / /
01_03 Predisposizione determina a contrarre e / /
approvazione del bando di gara
01_04 Avvio iter di gara anche eventualmente / /
utilizzando le piattaforme informatiche MEPA e SINTEL
Gestione iter polizze assicurative
01_05 Predisposizione determina per nomina / /
commissione di gara
01_06 Valutazione delle domande dal RUP e dalla / /
commissione di gara
01_07 Verifica dei requisiti / /
01_08 Individuazione dell'aggiudicatario / /
01_09 Comunicazione dell'aggiudicazione / /
01_10 Pagamento premi annui e relative regolazioni sulla/ /
base dei dati raccolti dai vari uffici
[AREA D-
provvedimento
ampliativo sfera /
Liquidazione rimborsi oneri a datore giuridica effetto
di lavoro per permessi retribuiti economico diretto
assessori
01_01 Richiesta / /
01_02 Verifica / /
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01_03 Determina di Liquidazione rimborsi

/

Liquidazione rimborsi oneri a datore
di lavoro per permessi retribuiti
consiglieri

[AREA D-
provvedimento
ampliativo sfera
giuridica effetto
economico diretto

01_01 Richiesta /
01_02 Verifica /
01_03 Determina di Liquidazione rimborsi /

AREA H - incarichi e
nomine

01_01 Sorteggio effettuato dalla prefettura /
01_02 Is_t_rutt«_:)ria e verific‘_':l c!ei requisiti sulla base della /
Nomina Revisore dei Conti autocertificazione sorteggiati
01_03 Delibera del consiglio comunale /
01_04 Nomina e rispettivo compenso /
01_05 Comunicazione al soggetto prescelto /
[AREA C -

provvedimenti
ampliativi sfera
giuridica privi
effetto economico
diretto

Occupazione suolo pubblico 01_01 Ricezione istanza /
permanente
01_02 Istruttoria /
01_03 Calcolo imposta /
01_04 Invio Autorizzazione e bollette di pagamento /
all'Istante
AREA C -

Occupazione suolo pubblico
temporanea

provvedimenti
ampliativi sfera
giuridica privi
effetto economico
diretto

01_01 Istanza di parte

/

01_02 Valutazione del responsabile dell'unita
organizzativa

01_03 Sub-assegnazione al responsabile dell'istruttoria

01_03_01 Fase di verifica dei requisiti

01_04 Invio all'ufficio tributi

01_04_01 Quantificazione dell'importo

01_05 Comunicazione all'istante dell'importo da pagare

01_06 Deposito da parte dell'istante della ricevuta di
pagamento

01_07 Rilascio dell'autorizzazione

/

AREA H - incarichi e
nomine

01_01 Rilevazione di una causa ostativa alla nomina /
Revoca Revisore dei Conti 01_01_01 Presentazione di una causa ostativa alla
nomina /
01_02 Istruttoria /
01_03 Comunicazione alla prefettura /
[AREA D-

Ricalcolo del canone d'affitto degli
alloggi ERP a seguito di
peggioramento della condizione
economica

provvedimento
ampliativo sfera
giuridica effetto
economico diretto

01_01 Ricezione richiesta

/

01_02 Valutazione del responsabile dell'unita
organizzativa

01_03 Sub-assegnazione al responsabile dell'istruttoria

01_03_01 Valutazione dei requisiti e formazione
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graduatoria

01_04 Produzione della determina / /
01_05 Produzione reversale di pagamento / /
01_06 Ricezione reversale di pagamento / /
AREA G - controlli,
verifiche, ispezioni |/
e sanzioni
SOHECit.i ?nsoluti rette servizi 01_01 Verifica mancato pagamento / /
scolastici
01_02 Sollecito / /
01_03 Iscrizione a ruolo / /
[AREA D-
provvedimento
ampliativo sfera /
giuridica effetto
Assegno al nucleo familiare economico diretto
numeroso - inoltro domanda
all'INPS (istruttoria da parte del 01_01 Presentazione istanza di parte / /
comune di residenza)
01_02 Procedura di verifica dei requisiti (certificazione / /
ISEE, stato di famiglia...)
01_03 Invio telematico / /
[AREA D-
provvedimento
ampliativo sfera /
giuridica effetto
leconomico diretto
Assegno di maternita - inoltro
domanda all'INPS (istruttoria da |9; 01 presentazione istanza di parte / /
parte del comune di residenza)
01_02 Procedura di verifica dei requisiti (certificazione / /
ISEE, stato di famiglia...)
01_03 Invio telematico / /
AREA C -
provvedimenti
ampliativi sfera /
giuridica privi
effetto economico
diretto
Autorizzazione contrassegno disabilijg; 01 Ricezione istanza / /
(rilascio e/o rinnovo/duplicato) _
01_02 Verifica requisiti e documentazione medica / /
01_03 Redazione autorizzazione autorizzazione e / /
predisposizione contrassegno
Ufficio Servizi alla
Persona 01_04 Rilascio autorizzazione e contrassegno / /
[AREA D-
provvedimento
ampliativo sfera /
giuridica effetto
economico diretto
01_01 Contributi economici a persone fisiche con fondi / /
comunali
01_01_01 Raccolta della domanda / /
01_01_01_01 Su istanza di parte viene avviato il / /
procedimento
01_01_02 Istruttoria e valutazione tecnica / /
01_01_02_01 L'assistente sociale valuta la situazione
) o o socio-economica del richiedente sulla base del
Erogazione contributi economici ad [regolamento comunale e della deliberazione di giunta chel/ /
integrazione del reddito fissa la massima entita erogabile all'anno e propone nella
relazione tecnica il contributo da erogare
01_01_02 Istruttoria e valutazione tecnica da parte / /
dell’assistente sociale
01_01_02_01 L'assistente sociale valuta la situazione
socio-economica del richiedente sulla base del
regolamento comunale e della deliberazione di giunta che|/ /
fissa la massima entita erogabile all'anno e propone nella
relazione tecnica il contributo da erogare
01_01_03 Predisposizione del provvedimento di / /
concessione del vantaggio economico
01_01_03_01 Elabora il provvedimento amministrativo di
concessione del beneficio economico verificando la /

congruita della proposta elaborata dall'assistente sociale
a conclusione dell'istruttoria
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01_01_04 Adozione del provvedimento /
01_01_04_01 Adotta il provvedimento finale impegna e
liquida il contributo spettante, verificando la congruita /
dell'analisi dell'assistente sociale e del responsabile del
procedimento

01_01_04 Adozione del provvedimento da parte del /
responsabile dell’unita organizzativa

01_01_04_01 Adotta il provvedimento finale impegna e
liquida il contributo spettante, verificando la congruita /
dell'analisi dell'assistente sociale e del responsabile del
procedimento

01_02 Contributi economici a persone fisiche con fondi /
provinciali e regionali

01_02_01 Raccolta della domanda /
01_02_01_01 Su istanza di parte viene avviato il /
procedimento

01_02_02 Istruttoria /
01_02_02_01 Sulla base del bando regionale o

provinciale e dei criteri approvati dagli enti /
sovracomunali si definiscono i beneficiari

01_02_03 Comunicazione degli aventi diritto /
01_02_03_01 Entro il termine di chiusura del bando
vengono trasmessi alla regione e alla provincia i /
beneficiari con i requisiti per I'accesso al beneficio
economico

01_02_03 Entro il termine di chiusura del bando vengono
trasmessi alla regione e alla provincia i beneficiari coni |/
requisiti per |'accesso al beneficio economico

01_02_04 Trasferimento dei fondi regionali /
01_02_04_01 Vengono convalidati gli elenchi degli

aventi diritto e trasferiti i fondi spettanti ai beneficiari
01_02_05 Adotta il provvedimento finale accerta le
somme trasferite dagli enti sovracomunali, impegna e /
liquida il contributo spettante a chiusura del

procedimento

01_02_05 Adozione del provvedimento /
01_02_05_01 Adotta il provvedimento finale accerta le
somme trasferite dagli enti sovracomunali, impegna e /
liquida il contributo spettante a chiusura del

procedimento

01_03 Contributi economici ad associazioni /
01_03_01 Raccolta della domanda /
01_03_01_01 Su istanza di parte viene avviato il /
procedimento

01_03_02 Istruttoria della richiesta /
01_03_02_01 Vengono accolte le istanze ammissibili di
contributo sulla base di quanto previsto nel regolamento |/
comunale

01_03_03 Delibera di concessione del contributo ed /
individuazione della somma massima erogabile
01_03_03_01 L'amministrazione individua i progetti che /
intende sostenere e la somma massima erogabile
01_03_04 Predispone |'atto di impegno di spesa e di /
liquidazione acconto

01_03_04_01 Predispone il provvedimento di impegno
della spesa e di liquidazione dell'acconto del contributo |/
spettante come stabilito dal regolamento comunale
01_03_05 Determina liquidazione acconto /
01_03_05_01 Adotta il provvedimento di impegno della
spesa e di liquidazione dell'acconto del contributo /
spettante come stabilito dal regolamento comunale
01_03_06 Rendicontazione del contributo /
01_03_06_01 Rendiconta le spese sostenute sulla base /
di quanto stabilito dal regolamento comunale

01_03_07 Predispone la comunicazione di liquidazione /

01_03_07_01 Verifica la corrispondenza della
documentazione presentata a rendiconto delle spese
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sostenute ed ammesse a contributo

01_03_08 Comunicazione di liquidazione / /
01_03_08_01 Liquida il saldo spettante a conclusione del / /
procedimento
IAREA G - controlli,
verifiche, ispezioni |/
e sanzioni
01_01 Segnalazione / /
01_02 Valutazione del responsabile dell'unita / /
[Accertamento dimora abituale organizzativa/ Ufficiale di anagrafe
01_03 Indagini per accertamenti / /
01_04 Comunicazione all'interessato di fornire notizie e / /
chiarimenti necessari
01_05 Valutazione da parte dell'ufficiale di anagrafe / /
[AREA B -
affidamento di /
lavori servizi e
forniture
01_01 Richiesta all'agenzia delle entrate / /
Acquisizione beni immobili
01_02 Stima / /
01_03 Il Consiglio comunale autorizza I'acquisto / /
01_04 Avvio all'acquisizione / /
[AREA B -
affidamento di /
lavori servizi e
forniture
01_01 Richiesta pagamenti in contanti (scontrino, / /
ricevuta fiscale e c.c.p)
01_01_01 Ricezione da parte dell’ufficio del modulo / /
“richiesta anticipazione contanti”
01_01_02 Verifica del presupposti di legittimita del / /
buono da parte dell' Economo responsabile di Area
01_01_03 Istruttoria / /
Servizio
Amministrativo 01_01_04 Erogazione denaro / /
Acquisti in economato
01_01_05 Consegna del “buono economale” all’ufficio
economato unitamente alle pezze giustificative di spesa e/ /
chiusura dei conti (eventuale resto o erogazione altro
denaro)
01_01_06 Registrazione buono nel programma di / /
gestione economato
01_02 Nel caso di richiesta di pagamento in tramite / /
conto corrente bancario (fattura)
01_02_01 Ricezione buono economale / /
01_02_02 Verifica corretta imputazione importo sulla / /
liquidazione
01_02_03 Consegna liquidazione alla ragioneria / /
[AREA F - gestione
delle entrate delle /
spese e del
patrimonio
01_01 Previsione piano dismissioni / /
01_01_01 Perizia di stima / /
Alienazione ed altre forme di
dismissione beni immobili 01_02 Predisposizione Bando / /
01_03 Ricezione Offerte / /
01_04 Commissione valutazione offerte / /
01_05 Verifica dei requisiti / /
01_06 Aggiudicazione e rogito / /
[AREA C -
provvedimenti
Autorizzazione per gare ampliativi sfera /

sportive/manifestazioni su strada

giuridica privi
effetto economico
diretto
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01_01 Ricezione richiesta / /
01_02 Valutazione del responsabile dell'unita / /
organizzativa
01_03 Assegnazione al responsabile dell'istruttoria / /
01_04 Verifica requisiti / /
01_05 Acquisizione eventuali pareri / /
01_06 Redazione e rilascio autorizzazione / /
[AREA D-
provvedimento
ampliativo sfera /
giuridica effetto
economico diretto
01_01 Presentazione istanza di parte / /
. . . 01_02 Ricezione istanza e documentazione compilata con
Bonus Energia - registrazione ) / /
il supporto del CAF
domande sul portale Sgate
01_03 Procedura di verifica e gestione di eventuali
problematicita documentale da parte del CAF e / /
inserimento nel portale Sgate
01_04 Esito positivo: Documento informatico di / /
accettazione dell’istanza
01_05 Provvedimento ricognitivo finale / /
[AREA D-
provvedimento
ampliativo sfera /
giuridica effetto
economico diretto
01_01 Presentazione istanza di parte / /
. . 01_02 Ricezione istanza e documentazione compilata con
Bonus Gas - registrazione domande |; / /
il supporto del CAF
sul portale Sgate
01_03 Procedura di verifica e gestione di eventuali
problematicita documentale da parte del CAF e / /
inserimento nel portale Sgate
01_04 Esito positivo: Documento informatico di / /
accettazione dell’istanza
01_05 Provvedimento ricognitivo finale / /
[AREA G - controlli,
verifiche, ispezioni |/
e sanzioni
01_01 Estrazione elenco dall'anagrafe comunale / /
01_02 Valutazione del responsabile dell'unita / /
organizzativa/Ufficiale di anagrafe
. ) 01_03 Invito a presentare nuova dichiarazione / /
Cancellazione anagrafica per
mancato rinnovo dichiarazione . . " .
dimora abituale extracomunitari 01_04 Avvio procedimento di cancellazione / /
01_04_01 Per mancanza del permesso di soggiorno / /
01_04_02 mancanza di nuova presentazione entro un / /
anno
01_05 Notifica da parte del messo comunale ex art 140 / /
c.p.c.
01_06 Comunicazione ai vari uffici / /
AREA G - controlli,
verifiche, ispezioni [/
e sanzioni
01_01 Segnalazione (casa di cura, pompe funebri,...) / /
01_02 Valutazione completezza della documentazione / /
Cancellazione anagrafica per morte . . . . . L
(su comunicazione dello stato 01_03 Redazione atto di morte e rilascio autorizzazioni al / /
P trasporto/sepoltura/...
civile)
01_04 Compilazione della scheda di morte (mod. ISTAT) |/ /
01_05 Comunicazione del decesso dallo stato civile
tramite il software demografico e contestuale / /
comunicazione all'INPS tramite INA SAIA
01_06 Cancellazione / /
[AREA C -
Cancellazione presidenti di seggio provvedimenti /

ampliativi sfera
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giuridica privi
effetto economico
diretto

01_01 Comunicazione di rinuncia alla funzione /
01_02 Istruttoria /
01_03 Verbale dell'ufficio elettorale /
01_04 Inv[o alla (;qrte d'appello del verbale approvato /
per convalida decisione adottata
01_05 Cancellazione /
[AREA C -

provvedimenti
ampliativi sfera
giuridica privi
effetto economico
diretto

Cancellazione scrutatori 01_01 Istanza /
01_02 Istruttoria /
01_02_01 Reqazione verbale di cancellazione da parte /
della commissione elettorale comunale
01_03 Cancellazione /
[AREA C -

Cittadinanze - Riconoscimento

cittadinanza italiana

provvedimenti
ampliativi sfera
giuridica privi
effetto economico
diretto

01_01 Decreto del Presidente della Repubblica

/

01_01_01 Atto di nascita

01_02 Istruttoria

01_03 Notifica al soggetto in questione

01_03_01 Giuramento

01_04 Registrazione degli atti

01_05 Trascrizione

01_06 Verifica da parte dell'Ufficiale di stato civile della
sussistenza della prole

<<

01_06_01 Esito positivo: riconoscimento della
cittadinanza anche alla prole

Concessione in uso beni mobili

[AREA C -
provvedimenti
ampliativi sfera
giuridica privi
effetto economico
diretto

01_01 Richiesta

/

01_02 Valutazione del responsabile del procedimento

/

01_03 Sub-assegnazione al responsabile del
procedimento

01_04 Invio atto d'indennizzo

01_05 Invio all'ufficio amministrativo

01_06 Concessione in comodato d'uso

01_06 Concessione in comodato d'uso da parte
dell'ufficio contratti

Concessione patrocinio comunale

ONeroso

[AREA D-
provvedimento
ampliativo sfera
giuridica effetto
economico diretto

01_01 Presentazione istanza di parte /
01_02 Istruttoria /
01_03 Concessione o diniego del patrocinio /
01_04 Comunicazione all'istante /

Gestione iter oggetti smarriti

AREA G - controlli,
verifiche, ispezioni
e sanzioni
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01_01 Rinvenimento della "cosa" o segnalazione / /
01_02 Redazione del verbale / /
01_02 Redazione del verbale di rinvenimento / /
01_03 Registrazione della "cosa" rinvenuta nel registro / /
oggetti smarriti
01_04 Ricerca del proprietario / /
01_04_01 Esito negativo: la "cosa" rimane in giacenza / /
01_04_01_01 Comunicazione del deposito al messo / /
comunale
01_04_02 Esito positivo: Comunicazione al proprietario / /
del ritovamento
01_04_02_01 In caso di esistenza di una denuncia, / /
comunicazione alla stazione che I'ha inserita
01_04_02 Esito positivo: Comunicazione al proprietario / /
del ritrovamento e restituzione con apposito verbale
01_04_02_01 In caso di esistenza di una denuncia, / /
comunicazione alla stazione che I'ha inserita
[AREA F - gestione
delle entrate delle /
spese e del
patrimonio
01_01 Stipula polizza assicurativa / /
01_02 Predisposizione Bando su indicazioni del broker / /
01_03 Predisposizione determina a contrarre e / /
approvazione del bando di gara
01_04 Avvio iter di gara anche eventualmente / /
utilizzando le piattaforme informatiche MEPA e SINTEL
Gestione iter polizze assicurative
01_05 Predisposizione determina per nomina / /
commissione di gara
01_06 Valutazione delle domande dal RUP e dalla / /
commissione di gara
01_07 Verifica dei requisiti / /
01_08 Individuazione dell'aggiudicatario / /
01_09 Comunicazione dell'aggiudicazione / /
01_10 Pagamento premi annui e relative regolazioni sulla / /
base dei dati raccolti dai vari uffici
[AREA C -
provvedimenti
ampliativi sfera /
giuridica privi
effetto economico
diretto
01_01 Ricezione richiesta / /
Iscrizioni servizi scolastici 01_02 Valutazione del responsabile dell'unita / /
organizzativa
01_03 Sub-assegnazione al responsabile dell'istruttoria |/ /
01_03 Sub-assegnazione al responsabile dell'istruttoria |/ /
01_04 Produzione della determina / /
01_05 Attivazione del servizio / /
[AREA G - controlli,
verifiche, ispezioni |/
e sanzioni
01_01 Iniziativa di parte/ ufficio / /
01_02 Valutazione del responsabile dell'unita / /
organizzativa
Iter procedimenti controllo/sanzioni
polizia mortuaria 01_03 Relazione di sopralluogo / /
01_04 Fase di valutazione / /
01_04_01 Presupposti per una sanzione amministrativa |/ /
01_04_01_01 Compilazione verbale / /
01_04_02 Presupposti per una sanzione penale / /
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01_04_02_01 Comunicazione alla procura / /
[AREA D-
provvedimento
ampliativo sfera /
giuridica effetto
Liquidazione rimborsi oneri a datore economico diretto
di lavoro per permessi retribuiti
assessori 01_01 Richiesta / /
01_02 Verifica / /
01_03 Determina di Liquidazione rimborsi / /
[AREA D-
provvedimento
ampliativo sfera /
giuridica effetto
Liquidazione rimborsi oneri a datore economico diretto
di lavoro per permessi retribuiti
consiglieri 01_01 Richiesta / /
01_02 Verifica / /
01_03 Determina di Liquidazione rimborsi / /

AREA H - incarichi e

nomine /
01_01 Sorteggio effettuato dalla prefettura / /
01_02 Istruttoria e verifica dei requisiti sulla base della / /
Nomina Revisore dei Conti autocertificazione sorteggiati
01_03 Delibera del consiglio comunale / /
01_04 Nomina e rispettivo compenso / /
01_05 Comunicazione al soggetto prescelto / /
AREA C -
provvedimenti
ampliativi sfera /
giuridica privi
effetto economico
diretto
Occupazione suolo pubblico 01_01 Ricezione istanza / /
permanente
01_02 Istruttoria / /
01_03 Calcolo imposta / /
01_04 Invio Autorizzazione e bollette di pagamento / /
all'Istante
[AREA C -
provvedimenti
ampliativi sfera /
giuridica privi
effetto economico
diretto
01_01 Istanza di parte / /
01_02 Valutazione del responsabile dell'unita / /
organizzativa
Occupazione suolo pubblico 01_03 Sub-assegnazione al responsabile dell'istruttoria |/ /
temporanea
01_03_01 Fase di verifica dei requisiti / /
01_04 Invio all'ufficio tributi / /
01_04_01 Quantificazione dell'importo / /
01_05 Comunicazione all'istante dell'importo da pagare |/ /
01_06 Deposito da parte dell'istante della ricevuta di / /
pagamento
01_07 Rilascio dell'autorizzazione / /

IAREA H - incarichi e

nomine /

Revoca Assessori 017|01 Comunicazione d'avvio del procedimento ai sensi / /
dell'art 7 della L. 241/1990

01_02 Procedimento di revoca / /

AREA I - affari /

Ricorsi avverso procedimenti
sanzionatori polizia mortuaria

legali e contenzioso

01_01 Ricezione comunicazione da chi riceve il ricorso

/

01_02 Produzione scritti difensivi e invio comunicazione

/
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01_03 Accoglimento del ricorso / /
1_3_1 Modifiche secondo disposizioni / /
01_04 Rigetto del ricorso / /
01_04_01 Pagamento non effettuato entro 5 o 60 gg. / /
01_04_01_01 Se necessario, formalizzare il ruolo / /
01_04_01_02 Creazione determina con software / /
01_04_02 Pagamento effettuato entro 5 o 60 gg. / /
01_04_02_01 Ricezione bollettino pagamento / /
01_04_02_02 Inserimento dati del bollettino / /
01_04_02_03 Archiviazione / /
IAREA G - controlli,
verifiche, ispezioni [/
e sanzioni
Ufficio Istruzione Sollecit_i ?nsoluti rette servizi 01_01 Verifica mancato pagamento / /
scolastici
01_02 Sollecito / /
01_03 Iscrizione a ruolo / /
[AREA B -
affidamento di /
lavori servizi e
forniture
01_01 Richiesta all'agenzia delle entrate / /
Acquisizione beni immobili
01_02 Stima / /
01_03 II Consiglio comunale autorizza I'acquisto / /
01_04 Avvio all'acquisizione / /
[AREA F - gestione
delle entrate delle /
spese e del
patrimonio
01_01 Previsione piano dismissioni / /
Ufficio Patrimonio 01_01_01 Perizia di stima / /
Alienazione ed altre forme di
dismissione beni immobili 01_02 Predisposizione Bando / /
01_03 Ricezione Offerte / /
01_04 Commissione valutazione offerte / /
01_05 Verifica dei requisiti / /
01_06 Aggiudicazione e rogito / /
[AREA G - controlli,
verifiche, ispezioni [/
e sanzioni
Cessione di fabbricato 01_01 Ricezione denuncia / /
01_02 Verifica rispetto della normativa / /
01_03 Presa d'atto / /
[AREA G - controlli,
verifiche, ispezioni |/
e sanzioni
01_01 Segnalazione / /
01_02 Valutazione del responsabile dell'unita / /
[Accertamento dimora abituale organizzativa/ Ufficiale di anagrafe
01_03 Indagini per accertamenti / /
Ufficio Polizia 01_04 Comunicazione all'interessato di fornire notizie e / /
Locale chiarimenti necessari
01_05 Valutazione da parte dell'ufficiale di anagrafe / /
[AREA C -
provvedimenti
ampliativi sfera /
. . fochi giuridica privi
Autorizzazione fochino effetto economico
diretto
01_01 Presentazione della domanda al SUAP / /
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01_02 Valutazione del responsabile dell'unita

organizzativa / /
01_03 Sub-assegnazione al responsabile dell'istruttoria |/ /
01_03_01 Verifica dei requisiti e sussistenza del nulla / /
osta rilasciato dalla prefettura
01_04 Rilascio della licenza / /
01_04_01 Alla licenza va allegato l'originale del nulla / /
osta della prefettura e I'attestato di capacita tecnica
[AREA G - controlli,
verifiche, ispezioni [/
e sanzioni
01_01 Iniziativa di parte/ ufficio / /
01_02 Valutazione del responsabile dell'unita / /
organizzativa
Iter procedimenti controllo/sanzioni |01_03 Relazione di sopralluogo / /
polizia mortuaria
01_04 Fase di valutazione / /
01_04_01 Presupposti per una sanzione amministrativa |/ /
01_04_01_01 Compilazione verbale / /
01_04_02 Presupposti per una sanzione penale / /
01_04_02_01 Comunicazione alla procura / /
[AREA 1 - affari

legali e contenzioso

~

01_01 Ricezione comunicazione da chi riceve il ricorso / /
01_02 Produzione scritti difensivi e invio comunicazione |/ /
01_03 Accoglimento del ricorso / /
1_3_1 Modifiche secondo disposizioni / /
01_04 Rigetto del ricorso / /
Ricorsi avverso procedimenti
sanzionatori polizia mortuaria 01_04_01 Pagamento non effettuato entro 5 o 60 gg. / /
01_04_01_01 Se necessario, formalizzare il ruolo / /
01_04_01_02 Creazione determina con software / /
01_04_02 Pagamento effettuato entro 5 o 60 gg. / /
01_04_02_01 Ricezione bollettino pagamento / /
01_04_02_02 Inserimento dati del bollettino / /
01_04_02_03 Archiviazione / /
[AREA G - controlli,
verifiche, ispezioni |/
e sanzioni
01_01 Comunicazione dell'istituto / /
Vigilanza sull'adempimento
dell’'obbligo scolastico 01_02 Comunicazione alla polizia locale / /
01_02_01 Fase di accertamento / /
01_02_01_01 Esito positivo: denuncia procura / /
repubblica
[AREA B -
affidamento di /
lavori servizi e
forniture
01_01 Richiesta all'agenzia delle entrate / /
Acquisizione beni immobili
01_02 Stima / /
01_03 II Consiglio comunale autorizza I'acquisto / /
Ufficio Segreteria
01_04 Avvio all'acquisizione / /
[AREA F - gestione
delle entrate delle /
spese e del
Alienazione ed altre forme di patrimonio
dismissione beni immobili
01_01 Previsione piano dismissioni / /
01_01_01 Perizia di stima / /
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01_02 Predisposizione Bando / /
01_03 Ricezione Offerte / /
01_04 Commissione valutazione offerte / /
01_05 Verifica dei requisiti / /
01_06 Aggiudicazione e rogito / /
[AREA C -
provvedimenti
ampliativi sfera /
giuridica privi
effetto economico
diretto
01_01 Ricezione richiesta / /
Autorizzazione per gare 01_02 Valutazione del responsabile dell'unita
sportive/manifestazioni su strada  |organizzativa / /
01_03 Assegnazione al responsabile dell'istruttoria / /
01_04 Verifica requisiti / /
01_05 Acquisizione eventuali pareri / /
01_06 Redazione e rilascio autorizzazione / /
[AREA C -
provvedimenti
ampliativi sfera /
giuridica privi
effetto economico
diretto
01_01 Richiesta / /
01_02 Valutazione del responsabile del procedimento / /
Concessione in uso beni mobili 01_03 Sub-assegnazione al responsabile del / /
procedimento
01_04 Invio atto d'indennizzo / /
01_05 Invio all'ufficio amministrativo / /
01_06 Concessione in comodato d'uso / /
01_06 Concessione in comodato d'uso da parte / /
dell'ufficio contratti
[AREA F - gestione
delle entrate delle /
spese e del
patrimonio
01_01 Stipula polizza assicurativa / /
01_02 Predisposizione Bando su indicazioni del broker / /
01_03 Predisposizione determina a contrarre e / /
approvazione del bando di gara
01_04 Avvio iter di gara anche eventualmente / /
utilizzando le piattaforme informatiche MEPA e SINTEL
Gestione iter polizze assicurative
01_05 Predisposizione determina per nomina / /
commissione di gara
01_06 Valutazione delle domande dal RUP e dalla / /
commissione di gara
01_07 Verifica dei requisiti / /
01_08 Individuazione dell'aggiudicatario / /
01_09 Comunicazione dell'aggiudicazione / /
01_10 Pagamento premi annui e relative regolazioni sulla / /
base dei dati raccolti dai vari uffici
[AREA D-
provvedimento
ampliativo sfera /
giuridica effetto
Liquidazione rimborsi oneri a datore economico diretto
di lavoro per permessi retribuiti
assessori 01_01 Richiesta / /
01_02 Verifica / /
01_03 Determina di Liquidazione rimborsi / /
P . . . . AREA D-
Liquidazione rimborsi oneri a datore provvedimento /

di lavoro per permessi retribuiti

ampliativo sfera
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consiglieri

giuridica effetto
economico diretto

01_01 Richiesta /
01_02 Verifica /
01_03 Determina di Liquidazione rimborsi /

AREA H - incarichi e
nomine

01_01 Sorteggio effettuato dalla prefettura /
01_02 Is_t_rutt«_:)ria e verific‘_':l c!ei requisiti sulla base della /
Nomina Revisore dei Conti autocertificazione sorteggiati
01_03 Delibera del consiglio comunale /
01_04 Nomina e rispettivo compenso /
01_05 Comunicazione al soggetto prescelto /
[AREA C -

provvedimenti
ampliativi sfera
giuridica privi
effetto economico
diretto

Occupazione suolo pubblico 01_01 Ricezione istanza /
permanente
01_02 Istruttoria /
01_03 Calcolo imposta /
01_04 Invio Autorizzazione e bollette di pagamento /
all'Istante
[AREA C -

Occupazione suolo pubblico
temporanea

provvedimenti
ampliativi sfera
giuridica privi
effetto economico
diretto

01_01 Istanza di parte

/

01_02 Valutazione del responsabile dell'unita
organizzativa

01_03 Sub-assegnazione al responsabile dell'istruttoria

01_03_01 Fase di verifica dei requisiti

01_04 Invio all'ufficio tributi

01_04_01 Quantificazione dell'importo

01_05 Comunicazione all'istante dell'importo da pagare

01_06 Deposito da parte dell'istante della ricevuta di
pagamento

01_07 Rilascio dell'autorizzazione

/

Revoca Assessori

AREA H - incarichi e
nomine

01_01 Comunicazione d'avvio del procedimento ai sensi

Ufficio SUAP

Affitto di poltrona, cabina o
postazione per acconciatori,
barbieri, parrucchieri, estetisti e
tatuatori

delFart 7 della L. 241/1990 /
01_02 Procedimento di revoca /
AREA C -

provvedimenti
ampliativi sfera
giuridica privi
effetto economico
diretto

01_01 Segnalazione

/

01_02 Valutazione del responsabile dell'unita
organizzativa

01_03 Sub-assegnazione al responsabile dell'istruttoria

01_03_01 Verifica dei requisiti

01_04 Invio all'ufficio tecnico per conoscenza

01_05 Notifica all' ASL per conoscenza

01_06 Comunicazione all'Ufficio tributi

01_07 Registrazione a ruolo

101




[AREA C -
provvedimenti
ampliativi sfera
giuridica privi
effetto economico
diretto

01_01 Presentazione della domanda al SUAP /
01_02 Valutazione del responsabile dell'unita /
Autorizzazione fochino organizzativa

01_03 Sub-assegnazione al responsabile dell'istruttoria |/
01_03_01 Verifica dei requisiti e sussistenza del nulla /
osta rilasciato dalla prefettura

01_04 Rilascio della licenza /
01_04_01 Alla licenza va allegato I'originale del nulla /
osta della prefettura e |'attestato di capacita tecnica

[AREA C -

(Autorizzazione per l'inizio

provvedimenti
ampliativi sfera
giuridica privi
effetto economico
diretto

dell'attivita, modifica della sede, deilo1_01 Richiesta /
locali, del ciclo produttivo e degli
aspetti merceologici di una 01_02 Valutazione del responsabile dell'unita
media/grande struttura di vendita org_anizzat?vaZI T : unt /
alimentare e non alimentare

01_03 Istruttoria /

01_04 Richiesta eventuale di integrazione /

01_05 Rilascio provvedimento /

[AREA C -

Autorizzazione Unica Ambientale
(AUA)

provvedimenti
ampliativi sfera
giuridica privi
effetto economico
diretto

01_01 Presentazione della domanda in forma telematica
al SUAP

<<

01_02 Controllo formale della domanda

01_02_01 Il SUAP immediatamente in modalita
telematica, trasmette la domanda all'A.C. e agli altri
Soggetti competenti

01_02_02 Il SUAP in accordo con I'Autorita Competente
(Provincia) verifica la correttezza formale

<<

01_02_02_01 Documentazione completa segue I'esame
nel merito della domanda

01_02_02_02 Documentazione incompleta

01_02_02_02_01 L' A.C. individua le integrazioni
necessarie e fissa il termine per presentare le
integrazioni stesse, le trasmette al SUAP che le inoltra al
richiedente

<<

01_02_02_02_01_01 Il richiedente non presenta le
integrazioni in tempo la domanda & archiviata

01_02_02_02_01_02 Il richiedente presenta le
integrazioni in tempo il procedimento riprende il suo
corso

01_03 Fase istruttoria/ Decisoria nel merito dell'istanza

01_03_01 Procedimenti con durata fino a 90 giorni

01_03_01_01 L' A.C. adotta il provvedimento e lo
trasmette al SUAP che rilascia il titolo

01_03_01_01_01 Il SUAP puo indire la Conferenza dei
Servizi ai sensi dell'art 7 del DPR n. 160/2010

01_03_02 Procedimenti con durata superiore a 90 giorni

01_03_02_01 Il SUAP indice, entro 30 giorni la
Conferenza dei servizi, secondo l'art 7 DPR n. 160/2010

<<

01_03_02_02 L' A.C. adotta I'A.U.A (entro 120 gg. dal
ricevimento della domanda); il termine sale a 150 gg. (in
caso di richiesta di integrazioni)

01_03_02_02 L'a provincia adotta I'A.U.A (entro 120 gg.
dal ricevimento della domanda); il termine sale a 150 gg.
(in caso di richiesta di integrazioni)
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01_04 L'autorita Competente (la Provincia) adotta il

provvedimento che contiene le prescrizioni / /
autorizzatorie, lo trasmette al SUAP che rilascia I'AUA
[AREA C -
provvedimenti
ampliativi sfera /
giuridica privi
effetto economico
diretto
01_01 Predisposizione Bando / /
01_02 Ricezione domande / /
01_03 Valutazione del responsabile dell'unita / /
organizzativa
Bando nuovi posteggi mercato
01_04 Sub-assegnazione al responsabile dell'istruttoria |/ /
01_04_01 Verifica dei requisiti / /
01_05 Formazione graduatoria / /
01_06 Assegnazione posteggi / /
01_07 Comunicazione all'aggiudicatario / /
01_08 Comunicazione alla polizia locale / /
01_08_01 Verifica assegnazione posti / /
[AREA C -
provvedimenti
ampliativi sfera /
giuridica privi
effetto economico
diretto
01_01 Richiesta / /
Commercio su aree pubbliche in
forma itinerante 01_02 Valutazione del responsabile dell'unita B i
organizzativa
01_03 Sub-assegnazione al responsabile dell'istruttoria |/ /
01_03_01 Verifica dei requisiti / /
01_04 Rilascio autorizzazione / /
AREA C -
provvedimenti
ampliativi sfera /
giuridica privi
effetto economico
diretto
01_01 Richiesta / /
01_02 Valutazione del responsabile dell'unita / /
organizzativa
Distributori automatici 01_03 Sub-assegnazione al responsabile dell'istruttoria |/ /
01_03_01 Fase di verifica dei requisiti / /
01_04 Invio all'ufficio tecnico per conoscenza / /
01_05 Eventuale comunicazione alle autorita competenti / /
e alla prefettura nei casi previsti dalla legge
01_06 Rilascio autorizzazione / /
01_07 Registrazione a ruolo / /
[AREA C -
provvedimenti
ampliativi sfera /
giuridica privi
effetto economico
diretto
01_01 Richiesta / /
01_02 Valutazione del responsabile dell'unita / /
Installazione videogiochi o organizzativa
apparecchi per il gioco lecito
01_03 Sub-assegnazione al responsabile dell'istruttoria |/ /
01_03_01 Fase di verifica dei requisiti / /
01_04 Invio all'ufficio tecnico per conoscenza / /
01_05 Rilascio autorizzazione / /
01_06 Registrazione a ruolo / /
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[AREA C -
provvedimenti
ampliativi sfera

giuridica privi /
effetto economico
diretto
01_01 Presentazione della domanda al SUAP / /
Licenza d'esercizio spettacoli R
viaggianti (circhi, luna park, 01_02 Valutazione del responsabile dell'unita / /
giostre, ecc.) organizzativa
01_03 Sub-assegnazione al responsabile dell'istruttoria |/ /
01_03_01 Verifica dei requisiti / /
01_04 Rilascio o diniego della licenza / /
01_05 Comunicazione all'istante / /
[AREA C -
provvedimenti
ampliativi sfera /
giuridica privi
effetto economico
diretto
01_01 Presentazione della domanda al SUAP / /
01_02 Valutazione del responsabile dell'unita / /
Manifestazioni di sorte locale organizzativa
(tombole, lotterie, pesche di
beneficenza) 01_03 Sub-assegnazione al responsabile dell'istruttoria |/ /
01_03_01 Fase di verifica a campione dei requisiti / /
01_04 Invio all'ufficio tecnico per conoscenza alla polizia / /
locale e all'ufficio tributi
01_05 Registrazione a ruolo / /
01_06 Registrazione a ruolo / /
[AREA C -
provvedimenti
ampliativi sfera /
giuridica privi
effetto economico
diretto
01_01 Istanza / /
01_02 Valutazione del responsabile dell'unita / /
organizzativa
01_03 Sub-assegnazione al responsabile dell'istruttoria |/ /
Parafarmacie
01_03_01 Verifica dei requisiti / /
01_04 Invio all'ufficio tecnico e alla polizia locale / /
01_04_01 Istruttoria e relazione tecnica / /
01_05 Ricezione del parere della polizia locale / /
01_06 Comunicazione all'ufficio tributi / /
01_07 Registrazione a ruolo / /
01_08 Comunicazione all'Agenzia Italiana del Farmaco |/ /
[AREA G - controlli,
verifiche, ispezioni |/
e sanzioni
01_01 Presentazione della domanda al SUAP / /
01_01_01 Alla domanda deve essere allegata la
documentazione e devono essere specificate le condizioni|/ /
operative
Spettacoli pirotecnici, fuochi
d'artificio 01_02 Valutazione del responsabile dell'unita / /
organizzativa
01_03 Sub-assegnazione al responsabile dell'istruttoria |/ /
01_03_01 Fase di verifica dei requisiti e della correttezza / /
della domanda
01_04 Rilascio autorizzazione e tempestiva / /
comunicazione alla stazione dei carabinieri
- [AREA D-
Assegno al nucleo familiare rovvedimento
Servizio Socio- numeroso - inoltro domanda gmpliativo sfera /

Culturale

all'INPS (istruttoria da parte del
comune di residenza)

giuridica effetto
economico diretto
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Assegno di maternita - inoltro
domanda all'INPS (istruttoria da

01_01 Presentazione istanza di parte /
01_02 Procedura qi yerifica dei requisiti (certificazione /
ISEE, stato di famiglia...)
01_03 Invio telematico /
[AREA D-

provvedimento
ampliativo sfera
giuridica effetto
economico diretto

01_01 Presentazione istanza di parte
parte del comune di residenza) _ P /
01_02 Procedura di verifica dei requisiti (certificazione /
ISEE, stato di famiglia...)
01_03 Invio telematico /
[AREA C -

provvedimenti
ampliativi sfera
giuridica privi
effetto economico
diretto

Autorizzazione contrassegno disabililg1 01 Ricezione istanza /
(rilascio e/o rinnovo/duplicato) —
01_02 Verifica requisiti e documentazione medica /
01_03 Redazione autorizzazione autorizzazione e /
predisposizione contrassegno
01_04 Rilascio autorizzazione e contrassegno /
AREA C -

provvedimenti
ampliativi sfera
giuridica privi
effetto economico
diretto

01_01 Ricezione richiesta /
Autorizzazione per gare 01_02 Valutazione del responsabile dell'unita
sportive/manifestazioni su strada  |organizzativa /

01_03 Assegnazione al responsabile dell'istruttoria /

01_04 Verifica requisiti /

01_05 Acquisizione eventuali pareri /

01_06 Redazione e rilascio autorizzazione /

[AREA D-

Erogazione contributi economici ad
integrazione del reddito

provvedimento
ampliativo sfera
giuridica effetto
economico diretto

01_01 Contributi economici a persone fisiche con fondi
comunali

01_01_01 Raccolta della domanda

01_01_01_01 Su istanza di parte viene avviato il
procedimento

01_01_02 Istruttoria e valutazione tecnica

01_01_02_01 L'assistente sociale valuta la situazione
socio-economica del richiedente sulla base del
regolamento comunale e della deliberazione di giunta che
fissa la massima entita erogabile all'anno e propone nella
relazione tecnica il contributo da erogare

01_01_02 Istruttoria e valutazione tecnica da parte
dell’assistente sociale

01_01_02_01 L'assistente sociale valuta la situazione
socio-economica del richiedente sulla base del
regolamento comunale e della deliberazione di giunta che
fissa la massima entita erogabile all'anno e propone nella
relazione tecnica il contributo da erogare

01_01_03 Predisposizione del provvedimento di
concessione del vantaggio economico

01_01_03_01 Elabora il provvedimento amministrativo di
concessione del beneficio economico verificando la
congruita della proposta elaborata dall'assistente sociale
a conclusione dell'istruttoria

<<

01_01_04 Adozione del provvedimento

01_01_04_01 Adotta il provvedimento finale impegna e
liquida il contributo spettante, verificando la congruita
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dell'analisi dell'assistente sociale e del responsabile del
procedimento

01_01_04 Adozione del provvedimento da parte del
responsabile dell’unita organizzativa

01_01_04_01 Adotta il provvedimento finale impegna e
liquida il contributo spettante, verificando la congruita
dell'analisi dell'assistente sociale e del responsabile del
procedimento

<<

01_02 Contributi economici a persone fisiche con fondi
provinciali e regionali

01_02_01 Raccolta della domanda

01_02_01_01 Su istanza di parte viene avviato il
procedimento

01_02_02 Istruttoria

01_02_02_01 Sulla base del bando regionale o
provinciale e dei criteri approvati dagli enti
sovracomunali si definiscono i beneficiari

01_02_03 Comunicazione degli aventi diritto

01_02_03_01 Entro il termine di chiusura del bando
vengono trasmessi alla regione e alla provincia i
beneficiari con i requisiti per I'accesso al beneficio
economico

01_02_03 Entro il termine di chiusura del bando vengono
trasmessi alla regione e alla provincia i beneficiari con i
requisiti per I'accesso al beneficio economico

01_02_04 Trasferimento dei fondi regionali

01_02_04_01 Vengono convalidati gli elenchi degli
aventi diritto e trasferiti i fondi spettanti ai beneficiari

<<

01_02_05 Adotta il provvedimento finale accerta le
somme trasferite dagli enti sovracomunali, impegna e
liquida il contributo spettante a chiusura del
procedimento

01_02_05 Adozione del provvedimento

01_02_05_01 Adotta il provvedimento finale accerta le
somme trasferite dagli enti sovracomunali, impegna e
liquida il contributo spettante a chiusura del
procedimento

01_03 Contributi economici ad associazioni

01_03_01 Raccolta della domanda

01_03_01_01 Su istanza di parte viene avviato il
procedimento

01_03_02 Istruttoria della richiesta

01_03_02_01 Vengono accolte le istanze ammissibili di
contributo sulla base di quanto previsto nel regolamento
comunale

01_03_03 Delibera di concessione del contributo ed
individuazione della somma massima erogabile

01_03_03_01 L'amministrazione individua i progetti che
intende sostenere e la somma massima erogabile

<<

01_03_04 Predispone I'atto di impegno di spesa e di
liquidazione acconto

01_03_04_01 Predispone il provvedimento di impegno
della spesa e di liquidazione dell'acconto del contributo
spettante come stabilito dal regolamento comunale

01_03_05 Determina liquidazione acconto

01_03_05_01 Adotta il provvedimento di impegno della
spesa e di liquidazione dell'acconto del contributo
spettante come stabilito dal regolamento comunale

01_03_06 Rendicontazione del contributo

01_03_06_01 Rendiconta le spese sostenute sulla base
di quanto stabilito dal regolamento comunale

01_03_07 Predispone la comunicazione di liquidazione

01_03_07_01 Verifica la corrispondenza della
documentazione presentata a rendiconto delle spese
sostenute ed ammesse a contributo

01_03_08 Comunicazione di liquidazione

01_03_08_01 Liquida il saldo spettante a conclusione del
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procedimento

IAREA G - controlli,

verifiche, ispezioni |/
e sanzioni
Sollecitli insoluti rette servizi 01_01 Verifica mancato pagamento / /
scolastici
01_02 Sollecito / /
01_03 Iscrizione a ruolo / /
IAREA G - controlli,
verifiche, ispezioni [/
e sanzioni
01_01 Iniziativa / /
01_01_01 Istanza di parte / /
01_01_02 Iniziativa d'ufficio / /
01_01_03 Segnalazione da parte di altri uffici / /
01_02 Valutazione del responsabile dell'unita / /
organizzativa
01_03 Sub-assegnazione al responsabile dell'istruttoria |/ /
01_03_01 Accertamenti e istruttoria / /
01_04 Emissione ordinanza di sospensione lavori (valida / /
[Accertamento e repressione degli 4599)
abusi edilizi . . . . . .
01_05 Invio messi per notifica ordinanza di sospensione / /
lavori
01_06 Redazione relazione tecnica / /
01_06_01 Riscontro di un reato / /
01_06_01_01 Invio degli atti e della documentazione alla / /
PP.LL. per trasmissione alla Procura della Repubblica
01_06_01_02 Predisposizone ordinanza / /
demolizione/rimessa in pristino
01_06_01_03 Invio ai Messi per notifica ordinanza / /
demolizione/rimessa in pristino
01_06_02 Ricezione verbale inottemperanza ordinanza / /
da PP.LL.
. . 01_06_02_01 Trasmissione al area Patrimonio per / /
PEED T_ecnlco- trascrizione acquisizione area e immobili abusivi
manutentivo
[AREA B -
affidamento di /
lavori servizi e
forniture
01_01 Richiesta all'agenzia delle entrate / /
Acquisizione beni immobili
01_02 Stima / /
01_03 Il Consiglio comunale autorizza I'acquisto / /
01_04 Avvio all'acquisizione / /
[AREA F - gestione
delle entrate delle
spese e del
patrimonio
01_01 Previsione piano dismissioni / /
01_01_01 Perizia di stima / /
Alienazione ed altre forme di
dismissione beni immobili 01_02 Predisposizione Bando / /
01_03 Ricezione Offerte / /
01_04 Commissione valutazione offerte / /
01_05 Verifica dei requisiti / /
01_06 Aggiudicazione e rogito / /
[AREA G - controlli,
verifiche, ispezioni [/
e sanzioni
Cessione di fabbricato 01_01 Ricezione denuncia / /
01_02 Verifica rispetto della normativa / /
01_03 Presa d'atto / /
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[AREA E -
provvedimenti

pianificazione /
urbanistica
01_01 Ricezione comunicazione deposito atti / /
Partecipazione a iter urbanistici di [01_02 Valutazione del responsabile dell'unita / /
altri enti organizzativa
01_02_01 Redazione proposta di parere/ / /
01_03 Valutazione della proposta da parte della G.C. / /
01_04 Trasmissione parere/ ev. partecipazione Dirigente / /
conferenza di servizio o concertazione
[AREA C -
provvedimenti
ampliativi sfera /
giuridica privi
effetto economico
diretto
01_01 Ricezione richiesta / /
Autorizzazione per gare 01_02 Valutazione del responsabile dell'unita
sportive/manifestazioni su strada  [organizzativa / /
01_03 Assegnazione al responsabile dell'istruttoria / /
01_04 Verifica requisiti / /
01_05 Acquisizione eventuali pareri / /
01_06 Redazione e rilascio autorizzazione / /
AREA C -
provvedimenti
ampliativi sfera /
giuridica privi
effetto economico
diretto
01_01 Decreto del Presidente della Repubblica / /
01_01_01 Atto di nascita / /
01_02 Istruttoria / /
Cittadinanze - Riconoscimento
cittadinanza italiana 01_03 Notifica al soggetto in questione / /
01_03_01 Giuramento / /
01_04 Registrazione degli atti / /
Sindaco 01_05 Trascrizione / /
01_06 Verifica da parte dell'Ufficiale di stato civile della / /
sussistenza della prole
01_06_01 Esito positivo: riconoscimento della / /
cittadinanza anche alla prole
[AREA D-
provvedimento
ampliativo sfera /
giuridica effetto
economico diretto
Concessione patrocinio comunale o1 _01 Presentazione istanza di parte / /
oneroso
01_02 Istruttoria / /
01_03 Concessione o diniego del patrocinio / /
01_04 Comunicazione all'istante / /

Pareri e consulenze legali

AREA 1 - affari
legali e contenzioso

01_01 Determina Conferimento incarico

/

IAREA H - incarichi e

nomine /
Revoca Assessori 01_01 Comunicazione d'avvio del procedimento ai sensi / /
dell'art 7 della L. 241/1990
01_02 Procedimento di revoca / /
AREA G - controlli,
Solleciti i . . verifiche, ispezioni |/
olleciti !nsolutl rette servizi e sanzioni
scolastici
01_01 Verifica mancato pagamento / /
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01_02 Sollecito / /
01_03 Iscrizione a ruolo / /
[AREA G - controlli,
verifiche, ispezioni [/
e sanzioni
01_01 Segnalazione / /
01_02 Valutazione del responsabile dell'unita / /
Accertamento dimora abituale organizzativa/ Ufficiale di anagrafe
01_03 Indagini per accertamenti / /
01_04 Comunicazione all'interessato di fornire notizie e / /
chiarimenti necessari
01_05 Valutazione da parte dell'ufficiale di anagrafe / /
IAREA G - controlli,
verifiche, ispezioni [/
e sanzioni
01_01 Estrazione elenco dall'anagrafe comunale / /
01_02 Valutazione del responsabile dell'unita / /
organizzativa/Ufficiale di anagrafe
. . 01_03 Invito a presentare nuova dichiarazione / /
Cancellazione anagrafica per
mancato UL dlchlarazm_ne . 01_04 Avvio procedimento di cancellazione / /
dimora abituale extracomunitari
01_04_01 Per mancanza del permesso di soggiorno / /
01_04_02 mancanza di nuova presentazione entro un / /
anno
01_05 Notifica da parte del messo comunale ex art 140 / /
c.p.C.
01_06 Comunicazione ai vari uffici / /
[AREA G - controlli,
verifiche, ispezioni |/
e sanzioni
01_01 Segnalazione (casa di cura, pompe funebri,...) / /
Ufficio Anlagrafe, 01_02 Valutazione completezza della documentazione / /
Stato Civile e
El_e_ttorale, let Cancellazm_ne gnagraﬁca [PEF e 01_03 Redazione atto di morte e rilascio autorizzazioni al
Militare (su comunicazione dello stato / /
. trasporto/sepoltura/...
civile)
01_04 Compilazione della scheda di morte (mod. ISTAT) |/ /
01_05 Comunicazione del decesso dallo stato civile
tramite il software demografico e contestuale / /
comunicazione all'INPS tramite INA SAIA
01_06 Cancellazione / /
[AREA C -
provvedimenti
ampliativi sfera /
giuridica privi
effetto economico
diretto
01_01 Comunicazione di rinuncia alla funzione / /
Cancellazione presidenti di seggio
01_02 Istruttoria / /
01_03 Verbale dell'ufficio elettorale / /
01_04 Invio alla Corte d'appello del verbale approvato / /
per convalida decisione adottata
01_05 Cancellazione / /
[AREA C -
provvedimenti
ampliativi sfera /
giuridica privi
effetto economico
diretto
Cancellazione scrutatori 01_01 Istanza / /
01_02 Istruttoria / /
01_02_01 Redazione verbale di cancellazione da parte / /
della commissione elettorale comunale
01_03 Cancellazione / /
AREA C -

Cittadinanze - Riconoscimento

provvedimenti
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cittadinanza italiana

ampliativi sfera
giuridica privi
effetto economico
diretto

01_01 Decreto del Presidente della Repubblica / /
01_01_01 Atto di nascita / /
01_02 Istruttoria / /
01_03 Notifica al soggetto in questione / /
01_03_01 Giuramento / /
01_04 Registrazione degli atti / /
01_05 Trascrizione / /
01_06 Verifica da parte dell'Ufficiale di stato civile della / /
sussistenza della prole
01_06_01 Esito positivo: riconoscimento della / /
cittadinanza anche alla prole
IAREA G - controlli,
verifiche, ispezioni [/
e sanzioni
01_01 Iniziativa di parte/ ufficio / /
01_02 Valutazione del responsabile dell'unita / /
organizzativa
Iter procedimenti controllo/sanzioni |01_03 Relazione di sopralluogo / /
polizia mortuaria
01_04 Fase di valutazione / /
01_04_01 Presupposti per una sanzione amministrativa |/ /
01_04_01_01 Compilazione verbale / /
01_04_02 Presupposti per una sanzione penale / /
01_04_02_01 Comunicazione alla procura / /
AREA I - affari

legali e contenzioso

01_01 Ricezione comunicazione da chi riceve il ricorso / /
01_02 Produzione scritti difensivi e invio comunicazione |/ /
01_03 Accoglimento del ricorso / /
1_3_1 Modifiche secondo disposizioni / /
01_04 Rigetto del ricorso / /
Ricorsi avverso procedimenti
sanzionatori polizia mortuaria 01_04_01 Pagamento non effettuato entro 5 o 60 gg. / /
01_04_01_01 Se necessario, formalizzare il ruolo / /
01_04_01_02 Creazione determina con software / /
01_04_02 Pagamento effettuato entro 5 o 60 gg. / /
01_04_02_01 Ricezione bollettino pagamento / /
01_04_02_02 Inserimento dati del bollettino / /
01_04_02_03 Archiviazione / /
[AREA C -
provvedimenti
ampliativi sfera /
giuridica privi
effetto economico
diretto
01_01 Ricezione richiesta / /
Ufficio Cultura, Autorizzazione per gare 01_02 Valutazione del responsabile dell'unita
turismo e sport sportive/manifestazioni su strada  [organizzativa / /
01_03 Assegnazione al responsabile dell'istruttoria / /
01_04 Verifica requisiti / /
01_05 Acquisizione eventuali pareri / /
01_06 Redazione e rilascio autorizzazione / /
_ AREA C -
PEEEED Cancellazione presidenti di seggio provvedimenti /
Comunale

ampliativi sfera
giuridica privi
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effetto economico
diretto

Pareri e consulenze legali

01_01 Comunicazione di rinuncia alla funzione / /

01_02 Istruttoria / /

01_03 Verbale dell'ufficio elettorale / /

01_04 Inv[o alla (;qrte d'appello del verbale approvato / /

per convalida decisione adottata

01_05 Cancellazione / /
AREA I - affari /

legali e contenzioso

01_01 Determina Conferimento incarico / /
[AREA C -
provvedimenti
ampliativi sfera
giuridica privi
effetto economico
diretto
01_01 Segnalazione / /
01_02 Valutazione del responsabile dell'unita / /
Affitto di poltrona, cabina o organizzativa
postazione per acconciatori,
barbieri, parrucchieri, estetistie 91 03 Sub-assegnazione al responsabile dell'istruttoria |/ /
tatuatori
01_03_01 Verifica dei requisiti / /
01_04 Invio all'ufficio tecnico per conoscenza / /
01_05 Notifica all' ASL per conoscenza / /
01_06 Comunicazione all'Ufficio tributi / /
01_07 Registrazione a ruolo / /
AREA C -
provvedimenti
ampliativi sfera /
giuridica privi
effetto economico
diretto
01_01 Presentazione della domanda al SUAP / /
01_02 Valutazione del responsabile dell'unita / /
Autorizzazione fochino organizzativa
01_03 Sub-assegnazione al responsabile dell'istruttoria |/ /
Servizio 01_O3l_01lVerifica dei requisiti e sussistenza del nulla / /
Commercio e SUAP osta rilasciato dalla prefettura
01_04 Rilascio della licenza / /
01_04_01 Alla licenza va allegato l'originale del nulla / /
osta della prefettura e I'attestato di capacita tecnica
[AREA C -
provvedimenti
ampliativi sfera /
giuridica privi
effetto economico
diretto
(Autorizzazione per l'inizio
dell'attivita, modifica della sede, deil01_01 Richiesta / /
locali, del ciclo produttivo e degli
aspetti merceologici di una 01_02 Valutazione del responsabile dell'unita
media/grande struttura di vendita organizzativa P / /
alimentare e non alimentare
01_03 Istruttoria / /
01_04 Richiesta eventuale di integrazione / /
01_05 Rilascio provvedimento / /
AREA C -
provvedimenti
ampliativi sfera
giuridica privi
effetto economico
diretto
Autorizzazione Unica Ambientale  |g1 03 presentazione della domanda in forma telematica
(AUA) al SUAP / /
01_02 Controllo formale della domanda / /
01_02_01 Il SUAP immediatamente in modalita
telematica, trasmette la domanda all'A.C. e agli altri / /

Soggetti competenti
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01_02_02 Il SUAP in accordo con I'Autorita Competente

(Provincia) verifica la correttezza formale / /
01_02_02_01 Documentazione completa segue I'esame / /
nel merito della domanda
01_02_02_02 Documentazione incompleta / /
01_02_02_02_01 L' A.C. individua le integrazioni
necessarie e fissa il termine per presentare le / /
integrazioni stesse, le trasmette al SUAP che le inoltra al
richiedente
01_02_02_02_01_01 Il richiedente non presenta le / /
integrazioni in tempo la domanda é archiviata
01_02_02_02_01_02 Il richiedente presenta le
integrazioni in tempo il procedimento riprende il suo / /
corso
01_03 Fase istruttoria/ Decisoria nel merito dell'istanza |/ /
01_03_01 Procedimenti con durata fino a 90 giorni / /
01_03_01_01 L' A.C. adotta il provvedimento e lo / /
trasmette al SUAP che rilascia il titolo
01_03_01_01_01 Il SUAP puo indire la Conferenza dei / /
Servizi ai sensi dell'art 7 del DPR n. 160/2010
01_03_02 Procedimenti con durata superiore a 90 giorni |/ /
01_03_02_01 Il SUAP indice, entro 30 giorni la / /
Conferenza dei servizi, secondo I'art 7 DPR n. 160/2010
01_03_02_02 L' A.C. adotta I'A.U.A (entro 120 gg. dal
ricevimento della domanda); il termine sale a 150 gg. (in|/ /
caso di richiesta di integrazioni)
01_03_02_02 L'a provincia adotta I'A.U.A (entro 120 gg.
dal ricevimento della domanda); il termine sale a 150 gg.|/ /
(in caso di richiesta di integrazioni)
01_04 L'autorita Competente (la Provincia) adotta il
provvedimento che contiene le prescrizioni /
autorizzatorie, lo trasmette al SUAP che rilascia I'AUA
[AREA C -
provvedimenti
ampliativi sfera /
giuridica privi
effetto economico
diretto
01_01 Predisposizione Bando / /
01_02 Ricezione domande / /
01_03 Valutazione del responsabile dell'unita / /
organizzativa
Bando nuovi posteggi mercato
01_04 Sub-assegnazione al responsabile dell'istruttoria |/ /
01_04_01 Verifica dei requisiti / /
01_05 Formazione graduatoria / /
01_06 Assegnazione posteggi / /
01_07 Comunicazione all'aggiudicatario / /
01_08 Comunicazione alla polizia locale / /
01_08_01 Verifica assegnazione posti / /
[AREA C -
provvedimenti
ampliativi sfera /
giuridica privi
effetto economico
diretto
01_01 Richiesta / /
Commercio su aree pubbliche in
forma itinerante 01_02 Valutazione del responsabile dell'unita R i
organizzativa
01_03 Sub-assegnazione al responsabile dell'istruttoria |/ /
01_03_01 Verifica dei requisiti / /
01_04 Rilascio autorizzazione / /
[AREA C -
provvedimenti
Distributori automatici ampliativi sfera /

giuridica privi
effetto economico
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diretto

01_01 Richiesta

/

01_02 Valutazione del responsabile dell'unita
organizzativa

01_03 Sub-assegnazione al responsabile dell'istruttoria

01_03_01 Fase di verifica dei requisiti

01_04 Invio all'ufficio tecnico per conoscenza

01_05 Eventuale comunicazione alle autorita competenti
e alla prefettura nei casi previsti dalla legge

<<

01_06 Rilascio autorizzazione

/

01_07 Registrazione a ruolo

/

Installazione videogiochi o
apparecchi per il gioco lecito

[AREA C -
provvedimenti
ampliativi sfera
giuridica privi
effetto economico
diretto

01_01 Richiesta

/

01_02 Valutazione del responsabile dell'unita
organizzativa

01_03 Sub-assegnazione al responsabile dell'istruttoria

01_03_01 Fase di verifica dei requisiti

01_04 Invio all'ufficio tecnico per conoscenza

01_05 Rilascio autorizzazione

/

01_06 Registrazione a ruolo

/

Licenza d'esercizio spettacoli
viaggianti (circhi, luna park,
giostre, ecc.)

AREA C -
provvedimenti
ampliativi sfera
giuridica privi
effetto economico
diretto

01_01 Presentazione della domanda al SUAP

/

01_02 Valutazione del responsabile dell'unita
organizzativa

01_03 Sub-assegnazione al responsabile dell'istruttoria

01_03_01 Verifica dei requisiti

01_04 Rilascio o diniego della licenza

/

01_05 Comunicazione all'istante

/

Manifestazioni di sorte locale
(tombole, lotterie, pesche di
beneficenza)

[AREA C -
provvedimenti
ampliativi sfera
giuridica privi
effetto economico
diretto

01_01 Presentazione della domanda al SUAP

/

01_02 Valutazione del responsabile dell'unita
organizzativa

01_03 Sub-assegnazione al responsabile dell'istruttoria

01_03_01 Fase di verifica a campione dei requisiti

01_04 Invio all'ufficio tecnico per conoscenza alla polizia
locale e all'ufficio tributi

<<

01_05 Registrazione a ruolo

/

01_06 Registrazione a ruolo

/

Parafarmacie

[AREA C -
provvedimenti
ampliativi sfera
giuridica privi
effetto economico
diretto

01_01 Istanza /
01_02 Valutazione del responsabile dell'unita /
organizzativa

01_03 Sub-assegnazione al responsabile dell'istruttoria |/
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01_03_01 Verifica dei requisiti / /
01_04 Invio all'ufficio tecnico e alla polizia locale / /
01_04_01 Istruttoria e relazione tecnica / /
01_05 Ricezione del parere della polizia locale / /
01_06 Comunicazione all'ufficio tributi / /
01_07 Registrazione a ruolo / /
01_08 Comunicazione all'Agenzia Italiana del Farmaco / /
AREA G - controlli,
verifiche, ispezioni |/
e sanzioni
01_01 Presentazione della domanda al SUAP / /
01_01_01 Alla domanda deve essere allegata la
documentazione e devono essere specificate le condizioni|/ /
operative
Spettacoli pirotecnici, fuochi
d'artificio 01_02 Valutazione del responsabile dell'unita / /
organizzativa
01_03 Sub-assegnazione al responsabile dell'istruttoria |/ /
01_03_01 Fase di verifica dei requisiti e della correttezza / /
della domanda
01_04 Rilascio autorizzazione e tempestiva / /
comunicazione alla stazione dei carabinieri
[AREA E -
provvedimenti /
pianificazione
urbanistica
01_01 Presentazione istanza / /
01_02 Valutazione del responsabile dell'unita / /
organizzativa e avvio del procedimento
01_03 Sub-assegnazione al responsabile dell'istruttoria |/ /
01_03_01 Integrazione documentale / /
01_03_02 Istruttoria — acquisizione dei pareri interni ed / /
esterni
01_03_03 Definizione obblighi e oneri a carico del / /
Proponente - contenuti convenzione urbanistica
Adozione piani attuativi (P.L./P.A,
etc.) 01_04 Adozione da parte della Giunta Comunale / /
01_05 Deposito presso la segreteria per quindici giorni ( / /
entro 5 giorni dalla delibera)
01_05_01 Presentazione osservazioni — entro 15 gg / /
01_05_02 Valutazione e controdeduzione eventuali / /
osservazioni
Servizio Edilizia
Privata e 01_06 Approvazione da parte della Giunta Comunale / /
Urbanistica
01_07 Deposito del piano approvato presso la segreteria / /
del comune
01_07_01 Pubblicazione nell'albo pretorio del comune / /
dell’avviso di approvazione
01_08 Sottoscrizione della Convenzione urbanistica da / /
parte del Dirigente
[AREA G - controlli,
verifiche, ispezioni [/
e sanzioni
Cessione di fabbricato 01_01 Ricezione denuncia / /
01_02 Verifica rispetto della normativa / /
01_03 Presa d'atto / /
[AREA C -
provvedimenti
ampliativi sfera /
giuridica privi
effetto economico
Commercio su aree pubbliche in diretto
forma itinerante
01_01 Richiesta / /
01_02 Valutazione del responsabile dell'unita / /

organizzativa
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01_03 Sub-assegnazione al responsabile dell'istruttoria |/
01_03_01 Verifica dei requisiti /
01_04 Rilascio autorizzazione /

[AREA C -

provvedimenti
ampliativi sfera
giuridica privi
effetto economico
diretto

01_01 Richiesta /
Concessilone fabbricati e terreni 01_02 Valutazione del responsabile del procedimento /
comunali

01_03 Sub-assegnazione al responsabile del /

procedimento

01_04 Invio atto d'indirizzo giunta /

01_05 Invio all'ufficio amministrativo /

01_06 Concessione /

[AREA C -

provvedimenti
ampliativi sfera
giuridica privi
effetto economico
diretto

01_01 Richiesta /

01_02 Valutazione del responsabile del procedimento /
Concessione in uso beni mobili 01_03 Sub-assegnazione al responsabile del B

procedimento

01_04 Invio atto d'indennizzo /

01_05 Invio all'ufficio amministrativo /

01_06 Concessione in comodato d'uso /

01_06 ngncessione; in comodato d'uso da parte /

dell’ufficio contratti

[AREA E -

provvedimenti
pianificazione

urbanistica
01_01 Ricezione comunicazione deposito atti /
Par_tecip_azione a iter urbanistici di 01_02 Valgtazione del responsabile dell'unita /
altri enti organizzativa
01_02_01 Redazione proposta di parere/ /
01_03 Valutazione della proposta da parte della G.C. /
01_04 Trasm_ission_e_ parere/ ev. pgrtecipazione Dirigente /
conferenza di servizio o concertazione
[AREA C -

Permesso di costruire

provvedimenti
ampliativi sfera
giuridica privi
effetto economico
diretto

01_01 Istanza di parte

/

01_02 Valutazione del responsabile dell'unita
organizzativa

01_03 Sub-assegnazione al responsabile dell'istruttoria

01_03_01 Fase di verifica dei requisiti

01_03_01_01 non conformita

01_03_01_01_01 Comunicazione all'istante della non
conformita e quindi motivi ostativi

01_03_01_01_02 Richiesta da parte dell'istante del
rilascio del permesso di costruire in deroga

01_03_01_01_03 Verifica dei requisiti

01_03_01_01_04 Valutazione da parte del consiglio
comunale per |'autorizzazione della deroga

01_03_01_01_04 Valutazione da parte del consiglio
comunale per |'autorizzazione della deroga

115




01_03_01_02 Conformita / /
01_04 Istruttoria-parere commissione / /
01_04_01 Il R.P cura l'istruttoria, puo richidere
modifiche, convoca la conferenza di servizi. Entro trenta
giorni dalla presentazione della domanda, per una sola
volta, puo interrompere il termine per richiedere / /
documenti che integrino o completino la
documentazione. In tal caso il termine ricomincia a
decorrere dalla data di ricezione della documentazione
integrativa.
01_05 Proposta motivata / /
01_05_01 Il responsabile del procedimento cura
I'istruttoria, e formula una proposta di provvedimento,
corredata da una dettagliata relazione, con la /
qualificazione tecnico-giuridica dell'intervento richiesto.
Predispone inoltre il calcolo del contributo di costruzione.
01_06 Emissione provvedimento / /
01_06 Emissione provvedimento / /
[AREA E -
provvedimenti /
pianificazione
urbanistica
01_01 Pianificazione comunale generale / /
01_01_01 Definizione obiettivi delle politiche di sviluppo / /
del territorio
01_01_01_01 Individuazione di criteri generali e linee / /
guida per la definizione delle scelte pianificatorie
01_01_02 Redazione piano / /
Rilascio certificato di destinazione |01_01_02_01 Elaborazione delle scelte pianificatorie / /
urbanistica
01_01_03 Adozione e deposito piano / /
01_01_03_01 L'organo politico adotta il nuovo strumento/ /
urbanistico e lo mette a disposizione del pubblico
01_01_04 Deposito osservazioni / /
01_01_04_01 Il pubblico presenta le proprie osservazioni / /
sulle scelte pianificatorie espresse nel piano
01_01_05 Controdeduzioni e approvazione piano / /
01_01_05_01 I'organo politico approva il nuovo
strumento urbanistico motivando sull'avvenuto o / /
mancato accoglimento delle osservazioni depositate
[AREA G - controlli,
verifiche, ispezioni |/
e sanzioni
01_01 Ricezione segnalazione con autocertificazione / /
01_02 Valutazione del responsabile dell'unita / /
organizzativa e avvio del procedimento
01_03 Sub-assegnazione al responsabile dell'istruttoria |/ /
01_04 Verifica conformita al PGT, alle norme e / /
regolamenti
01_04_01 Non conformita / /
SCIA Edilizia
01_04_02 Trasmissione al Dirigente per emanazione / /
ordine motivato di non effettuare I'attivita
01_04_03 Notifica tramite Messo o PEC all'interessato / /
01_04_04 Ricezione e valutazione eventuali osservazioni / /
dell'interessato
01_04_05 Revoca ordine motivato di non effettuare / /
I'attivita
01_04_06 Conferma ordine motivato di non effettuare / /
I'attivita
01_05 Ricezione dichiarazione eseguita attivita / /
[AREA B -
affidamento di /
lavori servizi e
forniture
Servizio Finanziario |Acquisizione beni immobili
01_01 Richiesta all'agenzia delle entrate / /
01_02 Stima / /
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01_03 Il Consiglio comunale autorizza I'acquisto / /
01_04 Avvio all'acquisizione / /
[AREA B -
affidamento di /
lavori servizi e
forniture
01_01 Richiesta pagamenti in contanti (scontrino, / /
ricevuta fiscale e c.c.p)
01_01_01 Ricezione da parte dell’ufficio del modulo / /
“richiesta anticipazione contanti”
01_01_02 Verifica del presupposti di legittimita del / /
buono da parte dell' Economo responsabile di Area
01_01_03 Istruttoria / /
01_01_04 Erogazione denaro / /
Acquisti in economato
01_01_05 Consegna del “buono economale” all’ufficio
economato unitamente alle pezze giustificative di spesa e/ /
chiusura dei conti (eventuale resto o erogazione altro
denaro)
01_01_06 Registrazione buono nel programma di / /
gestione economato
01_02 Nel caso di richiesta di pagamento in tramite / /
conto corrente bancario (fattura)
01_02_01 Ricezione buono economale / /
01_02_02 Verifica corretta imputazione importo sulla / /
liquidazione
01_02_03 Consegna liquidazione alla ragioneria / /
[AREA F - gestione
delle entrate delle /
spese e del
patrimonio
01_01 Previsione piano dismissioni / /
01_01_01 Perizia di stima / /
Alienazione ed altre forme di
dismissione beni immobili 01_02 Predisposizione Bando / /
01_03 Ricezione Offerte / /
01_04 Commissione valutazione offerte / /
01_05 Verifica dei requisiti / /
01_06 Aggiudicazione e rogito / /
[AREA B -
affidamento di /
lavori servizi e
forniture
01_01 Predisposizione/aggiornamento Bozza di / /
Convenzione
01_02 Approvazione Bozza di convenzione / /
Appalto servizio di tesoreria
01_03 Predisposizione e pubblicazione bando / /
01_04 Ricezione domanda di partecipazione / /
01_05 Nomina commissione di gara / /
01_06 Istruttoria e Individuazione dell'aggiudicatario / /
01_07 Aggiudicazione / /
AREA D-
provvedimento
ampliativo sfera /
giuridica effetto
Assegno al nucleo familiare economico diretto
numeroso - inoltro domanda - - -
all'INPS (istruttoria da parte del 01_01 Presentazione istanza di parte / /
comune di residenza)
01_02 Procedura di verifica dei requisiti (certificazione / /
ISEE, stato di famiglia...)
01_03 Invio telematico / /
AREA D-
[Assegno di maternita - inoltro provvedimento
domanda all'INPS (istruttoria da ampliativo sfera /

parte del comune di residenza)

giuridica effetto
economico diretto
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01_01 Presentazione istanza di parte / /
01_02 Procedura di verifica dei requisiti (certificazione / /
ISEE, stato di famiglia...)
01_03 Invio telematico / /
[AREA G - controlli,
verifiche, ispezioni |/
e sanzioni
Cessione di fabbricato 01_01 Ricezione denuncia / /
01_02 Verifica rispetto della normativa / /
01_03 Presa d'atto / /
[AREA C -
provvedimenti
ampliativi sfera /
giuridica privi
effetto economico
diretto
01_01 Richiesta / /
Concessione fabbricati e terreni 01_02 Valutazione del responsabile del procedimento / /
comunali
01_03 Sub-assegnazione al responsabile del / /
procedimento
01_04 Invio atto d'indirizzo giunta / /
01_05 Invio all'ufficio amministrativo / /
01_06 Concessione / /
[AREA C -
provvedimenti
ampliativi sfera /
giuridica privi
effetto economico
diretto
01_01 Richiesta / /
01_02 Valutazione del responsabile del procedimento / /
Concessione in uso beni mobili 01_03 Sub-assegnazione al responsabile del / /
procedimento
01_04 Invio atto d'indennizzo / /
01_05 Invio all'ufficio amministrativo / /
01_06 Concessione in comodato d'uso / /
01_06 Concessione in comodato d'uso da parte / /
dell'ufficio contratti
[AREA F - gestione
delle entrate delle /
spese e del
patrimonio
01_01 Liquidazione / /
01_02 Invio atti di liquidazione all'ufficio ragioneria / /
tramite il programma di contabilita
01_02_01 Verifica della correttezza della liquidazione / /
rispetto all'impegno
Emissione iter pagamenti (fattura,
mandato, etc.) 01_02_01_01 Controllo conto dedicato / /
01_02_01_02 Controllo DURC in regola / /
01_02_01_03 Controllo regolarita pagamenti cartelle / /
esattoriali superiori a 10.000,00 Euro
01_02_02 Emissione del mandato informatico / /
01_03 Pagamento da parte del tesoriere / /
01_04 Controllo giornale di cassa e importazione delle / /
quietanze di pagamento
[AREA D-
provvedimento
ampliativo sfera /
giuridica effetto
Erogazione contributi economici ad economico diretto
integrazione del reddito
01_01 Contributi economici a persone fisiche con fondi / /
comunali
01_01_01 Raccolta della domanda / /
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01_01_01_01 Su istanza di parte viene avviato il
procedimento

01_01_02 Istruttoria e valutazione tecnica

01_01_02_01 L'assistente sociale valuta la situazione
socio-economica del richiedente sulla base del
regolamento comunale e della deliberazione di giunta che|
fissa la massima entita erogabile all'anno e propone nella
relazione tecnica il contributo da erogare

01_01_02 Istruttoria e valutazione tecnica da parte
dell’assistente sociale

01_01_02_01 L'assistente sociale valuta la situazione
socio-economica del richiedente sulla base del
regolamento comunale e della deliberazione di giunta che|
fissa la massima entita erogabile all'anno e propone nella
relazione tecnica il contributo da erogare

01_01_03 Predisposizione del provvedimento di
concessione del vantaggio economico

01_01_03_01 Elabora il provvedimento amministrativo di
concessione del beneficio economico verificando la
congruita della proposta elaborata dall'assistente sociale
a conclusione dell'istruttoria

<<

01_01_04 Adozione del provvedimento

01_01_04_01 Adotta il provvedimento finale impegna e
liquida il contributo spettante, verificando la congruita
dell'analisi dell'assistente sociale e del responsabile del
procedimento

<<

01_01_04 Adozione del provvedimento da parte del
responsabile dell’unita organizzativa

01_01_04_01 Adotta il provvedimento finale impegna e
liquida il contributo spettante, verificando la congruita
dell'analisi dell'assistente sociale e del responsabile del
procedimento

<<

01_02 Contributi economici a persone fisiche con fondi
provinciali e regionali

01_02_01 Raccolta della domanda

01_02_01_01 Su istanza di parte viene avviato il
procedimento

01_02_02 Istruttoria

01_02_02_01 Sulla base del bando regionale o
provinciale e dei criteri approvati dagli enti
sovracomunali si definiscono i beneficiari

01_02_03 Comunicazione degli aventi diritto

01_02_03_01 Entro il termine di chiusura del bando
vengono trasmessi alla regione e alla provincia i
beneficiari con i requisiti per I'accesso al beneficio
economico

01_02_03 Entro il termine di chiusura del bando vengono
trasmessi alla regione e alla provincia i beneficiari con i
requisiti per I'accesso al beneficio economico

01_02_04 Trasferimento dei fondi regionali

01_02_04_01 Vengono convalidati gli elenchi degli
aventi diritto e trasferiti i fondi spettanti ai beneficiari

<<

01_02_05 Adotta il provvedimento finale accerta le
somme trasferite dagli enti sovracomunali, impegna e
liquida il contributo spettante a chiusura del
procedimento

01_02_05 Adozione del provvedimento

01_02_05_01 Adotta il provvedimento finale accerta le
somme trasferite dagli enti sovracomunali, impegna e
liquida il contributo spettante a chiusura del
procedimento

01_03 Contributi economici ad associazioni

01_03_01 Raccolta della domanda

01_03_01_01 Su istanza di parte viene avviato il
procedimento

01_03_02 Istruttoria della richiesta

01_03_02_01 Vengono accolte le istanze ammissibili di
contributo sulla base di quanto previsto nel regolamento
comunale

01_03_03 Delibera di concessione del contributo ed
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individuazione della somma massima erogabile

01_03_03_01 L'amministrazione individua i progetti che

intende sostenere e la somma massima erogabile / /
01_03_04 Predispone I'atto di impegno di spesa e di / /
liquidazione acconto
01_03_04_01 Predispone il provvedimento di impegno
della spesa e di liquidazione dell'acconto del contributo |/ /
spettante come stabilito dal regolamento comunale
01_03_05 Determina liquidazione acconto / /
01_03_05_01 Adotta il provvedimento di impegno della
spesa e di liquidazione dell'acconto del contributo / /
spettante come stabilito dal regolamento comunale
01_03_06 Rendicontazione del contributo / /
01_03_06_01 Rendiconta le spese sostenute sulla base / /
di quanto stabilito dal regolamento comunale
01_03_07 Predispone la comunicazione di liquidazione / /
01_03_07_01 Verifica la corrispondenza della
documentazione presentata a rendiconto delle spese / /
sostenute ed ammesse a contributo
01_03_08 Comunicazione di liquidazione / /
01_03_08_01 Liquida il saldo spettante a conclusione del / /
procedimento

AREA I - affari /

legali e contenzioso

01_01 Citazione in giudizio / /
Gestione contenziosi
01_02 Delibera di giunta di autorizzazione costituzione in / /
giudizio
01_03 Determina affidamento incarico al legale / /
[AREA F - gestione
delle entrate delle /
spese e del
patrimonio
01_01 Atto fondamentale in bilancio in cui sia prevista / /
I'assunzione del mutuo
01_02 Verifica stesura del programma triennale dei / /
lavori pubblici
01_03 Elabora dall' ufficio tecnico ,in cui sia prevista / /
I'eventuale assunzione del mutuo
01_04 Avvio indagine di mercato per verificare le / /
condizioni offerte dai vari istituti bancari
01_05 Predisposizione determina a contrarre o avvio
procedura di gara (per Istituti bancari diversi dalla Cassa |/ /
Depositi e Prestiti )per I'assunzione del mutuo
Gestione iter mutuo 01_05_01 Eventuale utilizzo di piattaforme informatiche / /
MEPA,CONSIP
01_06 Predisposizione e pubblicazione bando / /
01_07 Ricezione domanda di partecipazione / /
01_08 Nomina commissione di gara / /
01_09 Istruttoria e valutazione del responsabile
dell'unita organizzativa delle domande dal RUP a dalla / /
commissione di gara
01_10 Aggiudicazione / /
01_11 Presentazione fatture all'ufficio tecnico / /
01_12 Richiesta di erogazione del mutuo da parte
dell'ufficio tecnico in caso di mutui cassa depositi e / /
prestiti
01_13 Erogazione / /
[AREA F - gestione
delle entrate delle /
spese e del
patrimonio
Gestione iter polizze assicurative 01_01 Stipula polizza assicurativa / /
01_02 Predisposizione Bando su indicazioni del broker / /
01_03 Predisposizione determina a contrarre e / /
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approvazione del bando di gara

01_04 Avvio iter di gara anche eventualmente

Liquidazione rimborsi oneri a datore
di lavoro per permessi retribuiti

utilizzando le piattaforme informatiche MEPA e SINTEL /
01_05 Predisposizione determina per nomina /
commissione di gara

01_06 Valutazione delle domande dal RUP e dalla /
commissione di gara

01_07 Verifica dei requisiti /
01_08 Individuazione dell'aggiudicatario /
01_09 Comunicazione dell'aggiudicazione /
01_10 Pagamento premi annui e relative regolazioni sulla /
base dei dati raccolti dai vari uffici

[AREA D-

provvedimento
ampliativo sfera
giuridica effetto
economico diretto

assessori 01_01 Richiesta /
01_02 Verifica /
01_03 Determina di Liquidazione rimborsi /

[AREA D-

Liquidazione rimborsi oneri a datore
di lavoro per permessi retribuiti
consiglieri

provvedimento
ampliativo sfera
giuridica effetto
economico diretto

01_01 Richiesta /
01_02 Verifica /
01_03 Determina di Liquidazione rimborsi /

AREA H - incarichi e
nomine

01_01 Sorteggio effettuato dalla prefettura /
01_02 I;truttpria e verific_a d_ei requisiti sulla base della /
Nomina Revisore dei Conti autocertificazione sorteggiati
01_03 Delibera del consiglio comunale /
01_04 Nomina e rispettivo compenso /
01_05 Comunicazione al soggetto prescelto /
[AREA C -

provvedimenti
ampliativi sfera
giuridica privi
effetto economico
diretto

Occupazione suolo pubblico 01_01 Ricezione istanza /
permanente
01_02 Istruttoria /
01_03 Calcolo imposta /
01_04 Invio Autorizzazione e bollette di pagamento /
all'Istante
[AREA C -

Occupazione suolo pubblico
temporanea

provvedimenti
ampliativi sfera
giuridica privi
effetto economico
diretto

01_01 Istanza di parte

/

01_02 Valutazione del responsabile dell'unita
organizzativa

01_03 Sub-assegnazione al responsabile dell'istruttoria

01_03_01 Fase di verifica dei requisiti

01_04 Invio all'ufficio tributi

01_04_01 Quantificazione dell'importo

01_05 Comunicazione all'istante dell'importo da pagare

01_06 Deposito da parte dell'istante della ricevuta di
pagamento
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01_07 Rilascio dell'autorizzazione

/

AREA H - incarichi e

nomine /
01_01 Rilevazione di una causa ostativa alla nomina / /
Revoca Revisore dei Conti 01_01_01 Presentazione di una causa ostativa alla / /
nomina
01_02 Istruttoria / /
01_03 Comunicazione alla prefettura / /
[AREA D-
provvedimento
ampliativo sfera /
giuridica effetto
economico diretto
01_01 Ricezione richiesta / /
01_02 Valutazione del responsabile dell'unita
Ricalcolo del canone d'affitto degli |organizzativa / /
alloggi ERP a seguito di
pegglorgmento della condizione 01_03 Sub-assegnazione al responsabile dell'istruttoria |/ /
economica
01_03_01 Valutazione dei requisiti e formazione / /
graduatoria
01_04 Produzione della determina / /
01_05 Produzione reversale di pagamento / /
01_06 Ricezione reversale di pagamento / /
AREA G - controlli,
verifiche, ispezioni |/
e sanzioni
Sollecit.i insoluti rette servizi 01_01 Verifica mancato pagamento / /
scolastici
01_02 Sollecito / /
01_03 Iscrizione a ruolo / /
[AREA E -
provvedimenti /
pianificazione
urbanistica
01_01 Verifica apposizione vincolo / /
01_02 Avvio procedimento espropriativo / /
01_03 Dichiarazione pubblica utilita / /
SSL\Qﬁ'C? Laweril Procedura espropriativa 01_04 Approvazione piano particellare e determinazione / /
P indennita di esproprio
01_05 Comunicazione al privato dell'indennita di / /
esproprio
01_06 Accettazione indennita proposta e / /
perfezionamento accordo bonario
01_07 Avvio all'espropriazione / /
01_08 Avvio all'espropriazione / /
[AREA G - controlli,
verifiche, ispezioni |/
e sanzioni
01_01 Istanza / /
01_02 Valutazione del responsabile dell'unita / /
organizzativa
01_03 Sub-assegnazione al responsabile dell'istruttoria |/ /
01_03_01 Fase di accertamento della compatibilita / /
Servizio Ambiente |Accertamento di compatibilita paesaggistica
e Territori bientale
rritorio amblenta 01_03_02 Verifica della correttezza della
documentazione ed eventuale richiesta della / /
documentazione integrativa
01_04 Assegnazione commissione edilizia ambiente del / /
paesaggio
01_05 Trasmissione in soprintendenza / /
01_05_01 Elaborazione parere vincolante / /
01_06 Comunicazione dell'avvio del procedimento al / /

richiedente
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01_07 Ricezione parere vincolante della soprintendenza e

calcolo della sanzione / /

01_07_01 Deposito parere favorevole / /

01_07_01_01 Comunicazione all'interessato

dell'accertamento della compatibilita paesaggistica dei / /

lavori effettuati e irrogazione della sanzione pecuniaria

01_07_01_02 Presentazione della ricevuta di pagamento / /

della sanzione

01_07_01_03 Rilascio del provvedimento di / /

accertamento di compatibilita

01_07_01 Deposito parere negativo / /

01_07_01_01 Comunicazione dell'esito negativo e delle / /

conseguenze all'interessato

01_07_02 Parere favorevole / /

01_07_02_01 Comunicazione all'interessato

dell'accertamento della compatibilita paesaggistica dei / /

lavori effettuati e irrogazione della sanzione pecuniaria

01_07_02_02 Presentazione della ricevuta di pagamento / /

della sanzione

01_07_02_03 Rilascio del provvedimento di / /

accertamento di compatibilita

01_07_02 Parere negativo / /

01_07_02_01 Comunicazione dell'esito negativo e delle / /

conseguenze all'interessato

01_08 Trasmissione in soprintendenza e contestuale / /

comunicazione dell'avvio del procedimento al richiedente

01_08_01 Elaborazione relazione di compatibilita / /
[AREA C -
provvedimenti
ampliativi sfera /
giuridica privi
effetto economico
diretto

01_01 Presentazione della domanda in forma telematica / /

al SUAP

01_02 Controllo formale della domanda / /

01_02_01 Il SUAP immediatamente in modalita

telematica, trasmette la domanda all'A.C. e agli altri / /

Soggetti competenti

01_02_02 Il SUAP in accordo con I'Autorita Competente / /

(Provincia) verifica la correttezza formale

01_02_02_01 Documentazione completa segue I'esame / /

nel merito della domanda

01_02_02_02 Documentazione incompleta / /

01_02_02_02_01 L' A.C. individua le integrazioni

necessarie e fissa il termine per presentare le / /

integrazioni stesse, le trasmette al SUAP che le inoltra al

ichiedent

Autorizzazione Unica Ambientale richiedente
(AUA) L

01_02_02_02_01_01 Il richiedente non presenta le / /

integrazioni in tempo la domanda € archiviata

01_02_02_02_01_02 Il richiedente presenta le

integrazioni in tempo il procedimento riprende il suo / /

corso

01_03 Fase istruttoria/ Decisoria nel merito dell'istanza |/ /

01_03_01 Procedimenti con durata fino a 90 giorni / /

01_03_01_01 L' A.C. adotta il provvedimento e lo / /

trasmette al SUAP che rilascia il titolo

01_03_01_01_01 Il SUAP puo indire la Conferenza dei / /

Servizi ai sensi dell'art 7 del DPR n. 160/2010

01_03_02 Procedimenti con durata superiore a 90 giorni |/ /

01_03_02_01 Il SUAP indice, entro 30 giorni la / /

Conferenza dei servizi, secondo l'art 7 DPR n. 160/2010

01_03_02_02 L' A.C. adotta I'A.U.A (entro 120 gg. dal

ricevimento della domanda); il termine sale a 150 gg. (in|/ /

caso di richiesta di integrazioni)

01_03_02_02 L'a provincia adotta I'A.U.A (entro 120 gg. / /

dal ricevimento della domanda); il termine sale a 150 gg.
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(in caso di richiesta di integrazioni)

01_04 L'autorita Competente (la Provincia) adotta il

provvedimento che contiene le prescrizioni / /
autorizzatorie, lo trasmette al SUAP che rilascia I'AUA
AREA G - controlli,
verifiche, ispezioni |/
e sanzioni
01_01 Segnalazione / /
01_01_01 Istanza di parte / /
01_01_02 Iniziativa d'ufficio / /
. 01_01_03 Segnalazione da parte di altri uffici / /
Esposti per adeguamento alla
nornjatlva vigente in materia 01_02 Valutazione del responsabile dell'unita
ambientale - - / /
organizzativa
01_03 Sub-assegnazione al responsabile dell'istruttoria |/ /
01_03_01 Accertamenti e istruttoria / /
01_04 Verbale / /
01_04 Verbale da parte della Polizia Locale / /
01_05 Invio comunicazione agli enti amministrativi / /
[AREA G - controlli,
verifiche, ispezioni |/
e sanzioni
01_01 Acquisizione documentazione per aggiornamento / /
base dati (Contribuenti, Agenzia Entrate, note ecc..)
01_02 Istruttoria / /
01_03 Emissione avvisi di accertamento / /
01_04 Informazioni al contribuente / /
01_05 Eventuale accertamento con adesione / /
Accertamento tributi comunali
01_06 Rettifica in autotutela / /
01_07 Controllo pagamenti / /
01_08 Analisi richiesta compensazione verticale / /
01_09 Attivazione procedure di recupero crediti insoluti / /
sia direttamente che tramite societa specializzate
Servizio Tributi 01_10 Iscrizione a ruolo coattivo / /
01_11 Sgravio ruolo / /
01_12 Discarico per inesigibilita / /
IAREA D-
provvedimento
ampliativo sfera /
giuridica effetto
economico diretto
01_01 Ricezione della richiesta da parte del contribuente |/ /
01_02 Presa in carico ed analisi della stessa / /
Rimborsi tributi/tasse comunali
01_03 Comunicazione al contribuente dell'esito positivo o / /
negativo
01_04 Predisposizione Determina di impegno di spesa / /
01_05 Liquidazione del rimborso delle somme dovute / /
01_06 Inserimento dati nel portale del Ministero / /
(Federalismo Fiscale)
[AREA G - controlli,
verifiche, ispezioni |/
e sanzioni
01_01 Acquisizione documentazione per aggiornamento / /
base dati (Contribuenti, Agenzia Entrate, note ecc..)
01_02 Istruttoria / /
Ufficio Tributi Accertamento tributi comunali
01_03 Emissione avvisi di accertamento / /
01_04 Informazioni al contribuente / /
01_05 Eventuale accertamento con adesione / /
01_06 Rettifica in autotutela / /
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01_07 Controllo pagamenti

Rimborsi tributi/tasse comunali

01_08 Analisi richiesta compensazione verticale /
0_170_9 Attivazione procedgre di recupero _crgditi insoluti /
sia direttamente che tramite societa specializzate
01_10 Iscrizione a ruolo coattivo /
01_11 Sgravio ruolo /
01_12 Discarico per inesigibilita /
[AREA D-

provvedimento
ampliativo sfera
giuridica effetto
economico diretto

01_01 Ricezione della richiesta da parte del contribuente

01_02 Presa in carico ed analisi della stessa

01_03 Comunicazione al contribuente dell'esito positivo o
negativo

S

01_04 Predisposizione Determina di impegno di spesa

01_05 Liquidazione del rimborso delle somme dovute

01_06 Inserimento dati nel portale del Ministero
(Federalismo Fiscale)

125




Elenco procedimenti/Aree di rischio per unita organizzativa

Unita e L. Procedimento  [Fasi Area di rischio ProbabilitalmpattolLivello
Organizzativa
Acquisti in AREA B - 3,5 1,25 | 4,37
economato affidamento di
lavori servizi e
forniture
01_01 Richiesta pagamenti in / / /

contanti (scontrino, ricevuta
fiscale e c.c.p)

01_01_01 Ricezione da parte / / /
dell’ufficio del modulo
“richiesta anticipazione
contanti”

01_01_02 Verifica del / / /
presupposti di legittimita del
buono da parte dell'
Economo responsabile di
Area

01_01_03 Istruttoria / / /

01_01_04 Erogazione denaro / / /

01_01_05 Consegna del / / /
Ufficio Affari “buono economale”
Generali e all’ufficio economato
Protocollo unitamente alle pezze
giustificative di spesa e
chiusura dei conti (eventuale
resto o erogazione altro
denaro)

01 _01_06 Registrazione / / /
buono nel programma di
gestione economato

01_02 Nel caso di richiesta di / / /
pagamento in tramite conto
corrente bancario (fattura)

01_02_01 Ricezione buono / / /
economale
01_02_02 Verifica corretta / / /
imputazione importo sulla
liquidazione
01_02_03 Consegna / / /
liquidazione alla ragioneria
Bonus Energia - AREA D- 3,33 1,25 | 4,16
registrazione provvedimento

126




domande sul
portale Sgate

ampliativo sfera
giuridica effetto
economico diretto

01_01 Presentazione istanza
di parte

01_02 Ricezione istanza e
documentazione compilata
con il supporto del CAF

01_03 Procedura di verifica e
gestione di eventuali
problematicita documentale
da parte del CAF e
inserimento nel portale
Sgate

01_04 Esito positivo:
Documento informatico di
accettazione dell’istanza

01_05 Provvedimento
ricognitivo finale

Bonus Gas -

registrazione
domande sul
portale Sgate

AREA D-
provvedimento
ampliativo sfera
giuridica effetto
economico diretto

3,33

1,25

4,16

01 01 Presentazione istanza
di parte

01_02 Ricezione istanza e
documentazione compilata
con il supporto del CAF

01_03 Procedura di verifica e
gestione di eventuali
problematicita documentale
da parte del CAF e
inserimento nel portale
Sgate

01_04 Esito positivo:
Documento informatico di
accettazione dell’istanza

01_05 Provvedimento
ricognitivo finale

Concessione
patrocinio
comunale
oneroso

AREA D-
provvedimento
ampliativo sfera
giuridica effetto
economico diretto

3,33

1,25

4,16
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01_01 Presentazione istanza / / /
di parte
01_02 Istruttoria / / /
01_03 Concessione o diniego / / /
del patrocinio
01_04 Comunicazione / / /
all'istante
Gestione iter AREA G - controlli, 2,83 1,25 | 3,53
oggetti smarriti verifiche, ispezioni e
sanzioni
01_01 Rinvenimento della / / /
"cosa" o segnalazione
01_02 Redazione del verbale / / /
01_02 Redazione del verbale / / /
di rinvenimento
01_03 Registrazione della / / /
"cosa" rinvenuta nel registro
oggetti smarriti
01_04 Ricerca del / / /
proprietario
01_04_01 Esito negativo: la / / /
""cosa" rimane in giacenza
01_04 01 01 / / /
Comunicazione del deposito
al messo comunale
01_04_02 Esito positivo: / / /
Comunicazione al
proprietario del ritovamento
01_04_02_01 In caso di / / /
esistenza di una denuncia,
comunicazione alla stazione
che I'ha inserita
01_04_02 Esito positivo: / / /
Comunicazione al
proprietario del
ritrovamento e restituzione
con apposito verbale
01_04_02_01 In caso di / / /
esistenza di una denuncia,
comunicazione alla stazione
che I'ha inserita
Iscrizioni servizi AREA C - 2,6 1,25 3,3

scolastici

provvedimenti

ampliativi sfera
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giuridica privi
effetto economico
diretto
01_01 Ricezione richiesta / / /
01_02 Valutazione del / / /
responsabile dell'unita
organizzativa
01_03 Sub-assegnazione al / / /
responsabile dell'istruttoria
01_03 Sub-assegnazione al / / /
responsabile dell'istruttoria
01_04 Produzione della / / /
determina
01_05 Attivazione del / / /
servizio
Unita . . L S .
. __.. _|Procedimento Fasi Area di rischio  [ProbabilitalmpattolLivello
Organizzativa
Affitto di poltrona, AREA C - 2,6 1,25 | 3,3
cabina o postazione provvedimenti
per acconciatori, ampliativi sfera
barbieri, parrucchieri, giuridica privi
estetisti e tatuatori effetto
economico
diretto
01_01 Segnalazione / / /
01 02 Valutazione del / / /
responsabile dell'unita
organizzativa
01_03 Sub-assegnazione al / / /
Ufficio responsabile dell'istruttoria
Commercio 01_03_01 Verifica dei / / /
requisiti
01_04 Invio all'ufficio / / /
tecnico per conoscenza
01_05 Notifica all' ASL per / / /
conoscenza
01_06 Comunicazione / / /
all'Ufficio tributi
01_07 Registrazione a ruolo / / /
Autorizzazione fochino AREA C - 2,6 1,25 3,3
provvedimenti
ampliativi sfera
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giuridica privi

effetto
economico
diretto
01_01 Presentazione della / / /
domanda al SUAP
01_02 Valutazione del / / /
responsabile dell'unita
organizzativa
01_03 Sub-assegnazione al / / /
responsabile dell'istruttoria
01_03_01 Verifica dei / / /
requisiti e sussistenza del
nulla osta rilasciato dalla
prefettura
01_04 Rilascio della licenza / / /
01 04 01 Alla licenza va / / /
allegato I'originale del nulla
osta della prefettura e
I'attestato di capacita
tecnica
Autorizzazione per IAREA C - 2,6 1,25 3,3
I'inizio dell'attivita, provvedimenti
modifica della sede, ampliativi sfera
dei locali, del ciclo giuridica privi
produttivo e degli effetto
aspetti merceologici di economico
una media/grande diretto
struttura di vendita
: 01_01 Richiesta / / /
alimentare e non
alimentare 01_02 Valutazione del / / /
responsabile dell'unita
organizzativa
01_03 Istruttoria / / /
01_04 Richiesta eventuale / / /
di integrazione
01_05 Rilascio / / /
provvedimento
Autorizzazione Unica AREA C - 2,6 1,25 3,3
Ambientale (AUA) provvedimenti
ampliativi sfera
giuridica privi
effetto
economico
diretto
01 01 Presentazione della / / /

130




domanda in forma
telematica al SUAP

01_02 Controllo formale
della domanda

01_02_01 Il SUAP
immediatamente in
modalita telematica,
trasmette la domanda
all'A.C. e agli altri Soggetti
competenti

01 _02_02 Il SUAP in
accordo con |'Autorita
Competente (Provincia)
verifica la correttezza
formale

01_02_02_01
Documentazione completa
segue I'esame nel merito
della domanda

01 02 02 _02
Documentazione
incompleta

01 02 02 02 01L'A.C.
individua le integrazioni
necessarie e fissa il termine
per presentare le
integrazioni stesse, le
trasmette al SUAP che le
inoltra al richiedente

01 _02_02_02_01_011
richiedente non presenta le
integrazioni in tempo la
domanda & archiviata

01_02_02_02_01_021l
richiedente presenta le
integrazioni in tempo il
procedimento riprende il
SUO COrsO

01 03 Fase istruttoria/
Decisoria nel merito
dell'istanza

01 _03_01 Procedimenti
con durata fino a 90 giorni

01 03 01 _01L'A.C. adotta
il provvedimento e lo
trasmette al SUAP che
rilascia il titolo
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01_03_01_01_01 Il SUAP
puo indire la Conferenza
dei Servizi ai sensi dell'art 7
del DPR n. 160/2010

01_03_02 Procedimenti
con durata superiore a 90
giorni

01_03_02_01 Il SUAP
indice, entro 30 giorni la
Conferenza dei servizi,
secondo I'art 7 DPR n.
160/2010

01_03_02_02L'A.C. adotta
I'A.U.A (entro 120 gg. dal
ricevimento della
domanda); il termine sale a
150 gg. (in caso di richiesta
di integrazioni)

01 _03 02 02 L'a provincia
adotta I'A.U.A (entro 120
gg. dal ricevimento della
domanda); il termine sale a
150 gg. (in caso di richiesta
di integrazioni)

01 04 L'autorita
Competente (la Provincia)
adotta il provvedimento
che contiene le prescrizioni
autorizzatorie, lo trasmette
al SUAP che rilascia I'AUA

Bando nuovi posteggi
mercato

AREA C -
provvedimenti
ampliativi sfera
giuridica privi
effetto
economico
diretto

2,6

1,25

3,3

01 01 Predisposizione
Bando

01_02 Ricezione domande

01_03 Valutazione del
responsabile dell'unita
organizzativa

01_04 Sub-assegnazione al
responsabile dell'istruttoria

01_04 01 Verifica dei

132




requisiti

01_05 Formazione / / /
graduatoria
01_06 Assegnazione / / /
posteggi
01_07 Comunicazione / / /
all'aggiudicatario
01_08 Comunicazione alla / / /
polizia locale
01_08_01 Verifica / / /
assegnazione posti
Commercio su aree AREA C - 2,6 1,25 3,3
pubbliche in forma provvedimenti
itinerante ampliativi sfera
giuridica privi
effetto
economico
diretto
01_01 Richiesta / / /
01_02 Valutazione del / / /
responsabile dell'unita
organizzativa
01_03 Sub-assegnazione al / / /
responsabile dell'istruttoria
01_03_01 Verifica dei / / /
requisiti
01_04 Rilascio / / /
autorizzazione
Distributori automatici AREA C - 2,6 1,25 | 3,3
provvedimenti
ampliativi sfera
giuridica privi
effetto
economico
diretto
01_01 Richiesta / / /
01_02 Valutazione del / / /
responsabile dell'unita
organizzativa
01_03 Sub-assegnazione al / / /
responsabile dell'istruttoria
01_03_01 Fase di verifica / / /

dei requisiti
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01_04 Invio all'ufficio / / /
tecnico per conoscenza
01_05 Eventuale / / /
comunicazione alle autorita
competenti e alla
prefettura nei casi previsti
dalla legge
01_06 Rilascio / / /
autorizzazione
01_07 Registrazione a ruolo / / /
Installazione AREA C - 2,6 1,25 | 3,3
videogiochi o provvedimenti
apparecchi per il gioco ampliativi sfera
lecito giuridica privi
effetto
economico
diretto
01_01 Richiesta / / /
01 02 Valutazione del / / /
responsabile dell'unita
organizzativa
01 _03 Sub-assegnazione al / / /
responsabile dell'istruttoria
01 _03_01 Fase di verifica / / /
dei requisiti
01_04 Invio all'ufficio / / /
tecnico per conoscenza
01_05 Rilascio / / /
autorizzazione
01_06 Registrazione a ruolo / / /
Licenza d'esercizio AREA C - 2,6 1,25 | 3,3
spettacoli viaggianti provvedimenti
(circhi, luna park, ampliativi sfera
giostre, ecc.) giuridica privi
effetto
economico
diretto
01_01 Presentazione della / / /
domanda al SUAP
01 02 Valutazione del / / /
responsabile dell'unita
organizzativa
01_03 Sub-assegnazione al / / /

responsabile dell'istruttoria
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01_03_01 Verifica dei / / /
requisiti
01_04 Rilascio o diniego / / /
della licenza
01_05 Comunicazione / / /
all'istante
Manifestazioni di sorte AREA C - 2,6 1,25 | 3,3
locale (tombole, provvedimenti
lotterie, pesche di ampliativi sfera
beneficenza) giuridica privi
effetto
economico
diretto
01_01 Presentazione della / / /
domanda al SUAP
01_02 Valutazione del / / /
responsabile dell'unita
organizzativa
01_03 Sub-assegnazione al / / /
responsabile dell'istruttoria
01_03_01 Fase di verifica a / / /
campione dei requisiti
01_04 Invio all'ufficio / / /
tecnico per conoscenza alla
polizia locale e all'ufficio
tributi
01_05 Registrazione a ruolo / / /
01_06 Registrazione a ruolo / / /
Parafarmacie AREA C - 2,6 1,25 3,3
provvedimenti
ampliativi sfera
giuridica privi
effetto
economico
diretto
01_01 Istanza / / /
01_02 Valutazione del / / /
responsabile dell'unita
organizzativa
01_03 Sub-assegnazione al / / /
responsabile dell'istruttoria
01_03_01 Verifica dei / / /

requisiti
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01_04 Invio all'ufficio / / /
tecnico e alla polizia locale
01 _04_ 01 Istruttoria e / / /
relazione tecnica
01_05 Ricezione del parere / / /
della polizia locale
01_06 Comunicazione / / /
all'ufficio tributi
01_07 Registrazione a ruolo / / /
01_08 Comunicazione / / /
all'Agenzia Italiana del
Farmaco
Spettacoli pirotecnici, IAREA G - 2,83 1,25 | 3,53
fuochi d'artificio controlli,
verifiche,
ispezioni e
sanzioni
01 01 Presentazione della / / /
domanda al SUAP
01 _01_01 Alla domanda / / /
deve essere allegata la
documentazione e devono
essere specificate le
condizioni operative
01_02 Valutazione del / / /
responsabile dell'unita
organizzativa
01_03 Sub-assegnazione al / / /
responsabile dell'istruttoria
01_03_01 Fase di verifica / / /
dei requisiti e della
correttezza della domanda
01_04 Rilascio / / /
autorizzazione e tempestiva
comunicazione alla stazione
dei carabinieri
Unita . . C . .
. __.. _|Procedimento |Fasi Area di rischio |ProbabilitalmpattolLivello
Organizzativa
Acquisti in AREA B - 3,5 1,25 | 4,37
Ufficio economato affidamento di
Ragioneria e lavori servizi e
Economato forniture
01_01 Richiesta pagamenti in / / /
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contanti (scontrino, ricevuta fiscale
e c.c.p)

01_01_01 Ricezione da parte / / /
dell’ufficio del modulo “richiesta
anticipazione contanti”
01_01_02 Verifica del presupposti / / /
di legittimita del buono da parte
dell' Economo responsabile di Area
01 _01_03 Istruttoria / / /
01_01_04 Erogazione denaro / / /
01 _01_05 Consegna del “buono / / /
economale” all’ufficio economato
unitamente alle pezze giustificative
di spesa e chiusura dei conti
(eventuale resto o erogazione altro
denaro)
01 _01_06 Registrazione buono nel / / /
programma di gestione economato
01_02 Nel caso di richiesta di / / /
pagamento in tramite conto
corrente bancario (fattura)
01_02_01 Ricezione buono / / /
economale
01 _02_02 Verifica corretta / / /
imputazione importo sulla
liqguidazione
01_02_03 Consegna liquidazione / / /
alla ragioneria
Appalto servizio AREA B - 3,5 1,25 | 4,37
di tesoreria affidamento di
lavori servizi e
forniture
01_01 / / /
Predisposizione/aggiornamento
Bozza di Convenzione
01_02 Approvazione Bozza di / / /
convenzione
01_03 Predisposizione e / / /
pubblicazione bando
01_04 Ricezione domanda di / / /
partecipazione
01_05 Nomina commissione di / / /

gara
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01 06 Istruttoria e Individuazione / / /
dell'aggiudicatario
01_07 Aggiudicazione / / /
Assegno al IAREA D- 3,33 1,25 | 4,16
nucleo familiare provvedimento
numeroso - ampliativo sfera
inoltro domanda giuridica effetto
all'INPS economico
(istruttoria da diretto
arte del
P . 01 _01 Presentazione istanza di / / /
comune di :
residenza) parte
01_02 Procedura di verifica dei / / /
requisiti (certificazione ISEE, stato
di famiglia...)
01_03 Invio telematico / / /
Assegno di AREA D- 3,33 1,25 | 4,16
maternita - provvedimento
inoltro domanda ampliativo sfera
all'INPS giuridica effetto
(istruttoria da economico
parte del diretto
comune di
. 01_01 Presentazione istanza di / / /
residenza)
parte
01_02 Procedura di verifica dei / / /
requisiti (certificazione ISEE, stato
di famiglia...)
01_03 Invio telematico / / /
Cessione di AREA G - 2,83 1,25 | 3,53
fabbricato controlli,
verifiche,
ispezioni e
sanzioni
01_01 Ricezione denuncia / / /
01_02 Verifica rispetto della / / /
normativa
01_03 Presa d'atto / / /
Concessione AREA C - 2,6 1,25 3,3
fabbricati e provvedimenti
terreni comunali ampliativi sfera
giuridica privi
effetto
economico
diretto
01_01 Richiesta / / /
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01_02 Valutazione del responsabile / / /
del procedimento
01_03 Sub-assegnazione al / / /
responsabile del procedimento
01_04 Invio atto d'indirizzo giunta / / /
01_05 Invio all'ufficio / / /
amministrativo
01_06 Concessione / / /
Concessione in AREA C - 2,6 1,25 3,3
uso beni mobili provvedimenti
ampliativi sfera
giuridica privi
effetto
economico
diretto
01_01 Richiesta / / /
01 02 Valutazione del responsabile / / /
del procedimento
01_03 Sub-assegnazione al / / /
responsabile del procedimento
01_04 Invio atto d'indennizzo / / /
01_05 Invio all'ufficio / / /
amministrativo
01_06 Concessione in comodato / / /
d'uso
01_06 Concessione in comodato / / /
d'uso da parte dell’ufficio contratti
Emissione iter AREA F - 1,6 1,25 2
pagamenti gestione delle
(fattura, entrate delle
mandato, etc.) spese e del
patrimonio
01_01 Liquidazione / / /
01_02 Invio atti di liquidazione / / /
all'ufficio ragioneria tramite il
programma di contabilita
01_02_01 Verifica della correttezza / / /
della liquidazione rispetto
all'impegno
01_02_01_01 Controllo conto / / /
dedicato
01_02_01_02 Controllo DURC in / / /
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regola

01_02_01_03 Controllo regolarita
pagamenti cartelle esattoriali
superiori a 10.000,00 Euro

01_02_02 Emissione del mandato
informatico

01_03 Pagamento da parte del
tesoriere

01_04 Controllo giornale di cassa e
importazione delle quietanze di
pagamento

Erogazione
contributi
economici ad
integrazione del
reddito

AREA D-
provvedimento
ampliativo sfera
giuridica effetto
economico
diretto

3,33

1,25

4,16

01_01 Contributi economici a
persone fisiche con fondi comunali

01_01_01 Raccolta della domanda

01 _01 01 01 Su istanza di parte
viene avviato il procedimento

01 01 02 Istruttoria e valutazione
tecnica

01 _01_02_01 L'assistente sociale
valuta la situazione socio-
economica del richiedente sulla
base del regolamento comunale e
della deliberazione di giunta che
fissa la massima entita erogabile
all'anno e propone nella relazione
tecnica il contributo da erogare

01 _01 02 Istruttoria e valutazione
tecnica da parte dell’assistente
sociale

01 _01_02_01 L'assistente sociale
valuta la situazione socio-
economica del richiedente sulla
base del regolamento comunale e
della deliberazione di giunta che
fissa la massima entita erogabile
all'anno e propone nella relazione
tecnica il contributo da erogare

01 _01_03 Predisposizione del

provvedimento di concessione del
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vantaggio economico

chiusura del bando vengono
trasmessi alla regione e alla
provincia i beneficiari con i requisiti
per l'accesso al beneficio
economico

01_01_03_01Elaborail /
provvedimento amministrativo di

concessione del beneficio

economico verificando la congruita

della proposta elaborata

dall'assistente sociale a

conclusione dell'istruttoria

01_01_04 Adozione del /
provvedimento

01_01_04_01 Adottaiil /
provvedimento finale impegna e

liquida il contributo spettante,

verificando la congruita dell'analisi

dell'assistente sociale e del

responsabile del procedimento

01 _01_04 Adozione del /
provvedimento da parte del

responsabile dell’'unita

organizzativa

01_01_04_01 Adottail /
provvedimento finale impegna e

liquida il contributo spettante,

verificando la congruita dell'analisi

dell'assistente sociale e del

responsabile del procedimento

01_02 Contributi economici a /
persone fisiche con fondi

provinciali e regionali

01 _02_01 Raccolta della domanda /
01_02_01_01 Su istanza di parte /
viene avviato il procedimento

01_02_02 Istruttoria /
01_02_02_01 Sulla base del bando /
regionale o provinciale e dei criteri

approvati dagli enti sovracomunali

si definiscono i beneficiari

01_02_03 Comunicazione degli /
aventi diritto

01 _02_03_01 Entro il termine di /
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01 02 03 Entro il termine di
chiusura del bando vengono
trasmessi alla regione e alla
provincia i beneficiari con i requisiti
per l'accesso al beneficio
economico

01 _02_04 Trasferimento dei fondi
regionali

01 02 _04_01 Vengono convalidati
gli elenchi degli aventi diritto e
trasferiti i fondi spettanti ai
beneficiari

01_02_05 Adotta il provvedimento
finale accerta le somme trasferite
dagli enti sovracomunali, impegna
e liquida il contributo spettante a
chiusura del procedimento

01_02_05 Adozione del
provvedimento

01_02_05_01 Adottalil
provvedimento finale accerta le
somme trasferite dagli enti
sovracomunali, impegna e liquida il
contributo spettante a chiusura del
procedimento

01_03 Contributi economici ad
associazioni

01_03_01 Raccolta della domanda

01 03 _01 01 Suistanza di parte
viene avviato il procedimento

01_03_02 Istruttoria della richiesta

01_03_02_01 Vengono accolte le
istanze ammissibili di contributo
sulla base di quanto previsto nel
regolamento comunale

01_03_03 Delibera di concessione
del contributo ed individuazione
della somma massima erogabile

01_03_03_01 L'amministrazione
individua i progetti che intende
sostenere e la somma massima
erogabile

01_03_04 Predispone l'atto di
impegno di spesa e di liquidazione
acconto
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01 03 04 01 Predispone il
provvedimento di impegno della
spesa e di liquidazione dell'acconto
del contributo spettante come
stabilito dal regolamento comunale

01 _03_05 Determina liquidazione
acconto

01_03_05_01 Adottalil
provvedimento di impegno della
spesa e di liquidazione dell'acconto
del contributo spettante come
stabilito dal regolamento comunale

01_03_06 Rendicontazione del
contributo

01_03_06_01 Rendiconta le spese
sostenute sulla base di quanto
stabilito dal regolamento comunale

01_03_07 Predispone la
comunicazione di liquidazione

01_03_07_01 Verifica la
corrispondenza della
documentazione presentata a
rendiconto delle spese sostenute
ed ammesse a contributo

01_03_08 Comunicazione di
liqguidazione

01_03 08 01 Liquida il saldo
spettante a conclusione del
procedimento

Gestione
contenziosi

AREA | - affari
legali e
contenzioso

3,16

1,25

3,95

01_01 Citazione in giudizio

01_02 Delibera di giunta di
autorizzazione costituzione in
giudizio

01_03 Determina affidamento
incarico al legale

Gestione iter
mutuo

AREA F -
gestione delle
entrate delle
spese e del
patrimonio

1,6

1,25

01_01 Atto fondamentale in

bilancio in cui sia prevista
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I'assunzione del mutuo

01_02 Verifica stesura del / / /

programma triennale dei lavori

pubblici

01_03 Elabora dall' ufficio tecnico / / /

,in cui sia prevista I'eventuale

assunzione del mutuo

01_04 Avvio indagine di mercato / / /

per verificare le condizioni offerte

dai vari istituti bancari

01_05 Predisposizione determina a / / /

contrarre o avvio procedura di gara

(per Istituti bancari diversi dalla

Cassa Depositi e Prestiti )per

I'assunzione del mutuo

01_05_01 Eventuale utilizzo di / / /

piattaforme informatiche

MEPA,CONSIP

01 _06 Predisposizione e / / /

pubblicazione bando

01_07 Ricezione domanda di / / /

partecipazione

01_08 Nomina commissione di / / /

gara

01_09 Istruttoria e valutazione del / / /

responsabile dell'unita

organizzativa delle domande dal

RUP a dalla commissione di gara

01 10 Aggiudicazione / / /

01_11 Presentazione fatture / / /

all'ufficio tecnico

01 12 Richiesta di erogazione del / / /

mutuo da parte dell'ufficio tecnico

in caso di mutui cassa depositi e

prestiti

01_13 Erogazione / / /
Gestione iter AREA F - 1,6 1,25 2
polizze gestione delle
assicurative entrate delle

spese e del
patrimonio
01_01 Stipula polizza assicurativa / / /
01_02 Predisposizione Bando su / / /

indicazioni del broker
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01_03 Predisposizione determina a / / /
contrarre e approvazione del
bando di gara
01_04 Avvio iter di gara anche / / /
eventualmente utilizzando le
piattaforme informatiche MEPA e
SINTEL
01_05 Predisposizione determina / / /
per nomina commissione di gara
01 _06 Valutazione delle domande / / /
dal RUP e dalla commissione di
gara
01_07 Verifica dei requisiti / / /
01_08 Individuazione / / /
dell'aggiudicatario
01 _09 Comunicazione / / /
dell'aggiudicazione
01 10 Pagamento premi annui e / / /
relative regolazioni sulla base dei
dati raccolti dai vari uffici
Liquidazione AREA D- 3,33 1,25 | 4,16
rimborsi oneri a provvedimento
datore di lavoro ampliativo sfera
per permessi giuridica effetto
retribuiti economico
assessori diretto
01_01 Richiesta / / /
01_02 Verifica / / /
01_03 Determina di Liquidazione / / /
rimborsi
Liquidazione AREA D- 3,33 1,25 | 4,16
rimborsi oneri a provvedimento
datore di lavoro ampliativo sfera
per permessi giuridica effetto
retribuiti economico
consiglieri diretto
01 01 Richiesta / / /
01_02 Verifica / / /
01_03 Determina di Liquidazione / / /
rimborsi
Nomina AREA H - 3 1,5 4,5
Revisore dei incarichi e
Conti nomine
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dell'importo da pagare

01 01 Sorteggio effettuato dalla / / /
prefettura
01_02 Istruttoria e verifica dei / / /
requisiti sulla base della
autocertificazione sorteggiati
01_03 Delibera del consiglio / / /
comunale
01_04 Nomina e rispettivo / / /
compenso
01_05 Comunicazione al soggetto / / /
prescelto
Occupazione AREA C - 2,6 1,25 3,3
suolo pubblico provvedimenti
permanente ampliativi sfera
giuridica privi
effetto
economico
diretto
01_01 Ricezione istanza / / /
01_02 Istruttoria / / /
01_03 Calcolo imposta / / /
01_04 Invio Autorizzazione e / / /
bollette di pagamento all’lstante
Occupazione AREA C - 2,6 1,25 3,3
suolo pubblico provvedimenti
temporanea ampliativi sfera
giuridica privi
effetto
economico
diretto
01_01 Istanza di parte / / /
01_02 Valutazione del responsabile / / /
dell'unita organizzativa
01_03 Sub-assegnazione al / / /
responsabile dell'istruttoria
01_03_01 Fase di verifica dei / / /
requisiti
01_04 Invio all'ufficio tributi / / /
01_04_01 Quantificazione / / /
dell'importo
01_05 Comunicazione all'istante / / /
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01_06 Deposito da parte / / /
dell'istante della ricevuta di
pagamento
01_07 Rilascio dell'autorizzazione / / /
Revoca Revisore AREA H - 3 1,5 4,5
dei Conti incarichi e
nomine
01_01 Rilevazione di una causa / / /
ostativa alla nomina
01_01_01 Presentazione di una / / /
causa ostativa alla nomina
01_02 Istruttoria / / /
01 _03 Comunicazione alla / / /
prefettura
Ricalcolo del AREA D- 3,33 1,25 | 4,16
canone d'affitto provvedimento
degli alloggi ERP ampliativo sfera
a seguito di giuridica effetto
peggioramento economico
della condizione diretto
economica
01_01 Ricezione richiesta / / /
01 _02 Valutazione del responsabile / / /
dell'unita organizzativa
01_03 Sub-assegnazione al / / /
responsabile dell'istruttoria
01 _03_01 Valutazione dei requisiti / / /
e formazione graduatoria
01 _04 Produzione della determina / / /
01_05 Produzione reversale di / / /
pagamento
01_06 Ricezione reversale di / / /
pagamento
Solleciti insoluti AREA G - 2,83 1,25 | 3,53
rette servizi controlli,
scolastici verifiche,
ispezioni e
sanzioni
01_01 Verifica mancato pagamento / / /
01_02 Sollecito / / /
01_03 Iscrizione a ruolo / / /

Unita

Procedimento

Fasi

Area di rischio

Probabilitéllmpatto|LiveIIo
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Organizzativa

Ufficio Servizi
alla Persona

economici ad

provvedimento

Assegno al nucleo AREA D- 3,33 1,25 | 4,16
familiare numeroso - provvedimento
inoltro domanda ampliativo sfera
all'INPS (istruttoria da giuridica effetto
parte del comune di economico
residenza) diretto
01_01 Presentazione / / /
istanza di parte
01_02 Procedura di verifica / / /
dei requisiti (certificazione
ISEE, stato di famiglia...)
01_03 Invio telematico / / /
Assegno di maternita - AREA D- 3,33 1,25 | 4,16
inoltro domanda provvedimento
all'INPS (istruttoria da ampliativo sfera
parte del comune di giuridica effetto
residenza) economico
diretto
01 _01 Presentazione / / /
istanza di parte
01_02 Procedura di verifica / / /
dei requisiti (certificazione
ISEE, stato di famiglia...)
01 03 Invio telematico / / /
Autorizzazione AREA C - 2,6 1,25 3,3
contrassegno disabili provvedimenti
(rilascio e/o ampliativi sfera
rinnovo/duplicato) giuridica privi
effetto
economico
diretto
01_01 Ricezione istanza / / /
01_02 Verifica requisiti e / / /
documentazione medica
01 03 Redazione / / /
autorizzazione
autorizzazione e
predisposizione
contrassegno
01_04 Rilascio / / /
autorizzazione e
contrassegno
Erogazione contributi AREA D- 3,33 1,25 | 4,16
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integrazione del
reddito

ampliativo sfera
giuridica effetto
economico
diretto

01_01 Contributi economici
a persone fisiche con fondi
comunali

01_01_01 Raccolta della
domanda

01_01_01_01 Suistanza di
parte viene avviato il
procedimento

01_01_02 Istruttoria e
valutazione tecnica

01_01_02_01 L'assistente
sociale valuta la situazione
socio-economica del
richiedente sulla base del
regolamento comunale e
della deliberazione di giunta
che fissa la massima entita
erogabile all'anno e
propone nella relazione
tecnica il contributo da
erogare

01 _01_02 Istruttoria e
valutazione tecnica da parte
dell’assistente sociale

01 _01 02 _01 L'assistente
sociale valuta la situazione
socio-economica del
richiedente sulla base del
regolamento comunale e
della deliberazione di giunta
che fissa la massima entita
erogabile all'anno e
propone nella relazione
tecnica il contributo da
erogare

01 _01_03 Predisposizione
del provvedimento di
concessione del vantaggio
economico

01 01 _03_01 Elaboralil
provvedimento
amministrativo di
concessione del beneficio
economico verificando la
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congruita della proposta
elaborata dall'assistente
sociale a conclusione
dell'istruttoria

01_01 04 Adozione del
provvedimento

01 01 _04_01 Adottalil
provvedimento finale
impegna e liquida il
contributo spettante,
verificando la congruita
dell'analisi dell'assistente
sociale e del responsabile
del procedimento

01 01 04 Adozione del
provvedimento da parte del
responsabile dell’unita
organizzativa

01 01 _04_01 Adottalil
provvedimento finale
impegna e liquida il
contributo spettante,
verificando la congruita
dell'analisi dell'assistente
sociale e del responsabile
del procedimento

01_02 Contributi economici
a persone fisiche con fondi
provinciali e regionali

01_02_01 Raccolta della
domanda

01 02 01 01 Suistanza di
parte viene avviato il
procedimento

01 _02_02 Istruttoria

01_02_02_01 Sulla base del
bando regionale o
provinciale e dei criteri
approvati dagli enti
sovracomunali si
definiscono i beneficiari

01 _02_03 Comunicazione
degli aventi diritto

01_02_03_01Entroil
termine di chiusura del
bando vengono trasmessi
alla regione e alla provincia
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i beneficiari con i requisiti
per l'accesso al beneficio
economico

01_02_03 Entro il termine
di chiusura del bando
vengono trasmessi alla
regione e alla provincia i
beneficiari con i requisiti
per l'accesso al beneficio
economico

01_02_04 Trasferimento
dei fondi regionali

01_02_04_01 Vengono
convalidati gli elenchi degli
aventi diritto e trasferiti i
fondi spettanti ai beneficiari

01 _02_05 Adottaiil
provvedimento finale
accerta le somme trasferite
dagli enti sovracomunali,
impegna e liquida il
contributo spettante a
chiusura del procedimento

01_02_05 Adozione del
provvedimento

01_02_05_01 Adottaiil
provvedimento finale
accerta le somme trasferite
dagli enti sovracomunali,
impegna e liquida il
contributo spettante a
chiusura del procedimento

01_03 Contributi economici
ad associazioni

01_03_01 Raccolta della
domanda

01 03 01 01 Suistanza di
parte viene avviato il
procedimento

01_03_02 Istruttoria della
richiesta

01_03_02_01 Vengono
accolte le istanze
ammissibili di contributo
sulla base di quanto
previsto nel regolamento
comunale
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01 03 03 Delibera di
concessione del contributo
ed individuazione della
somma massima erogabile

01_03_03_01
L'amministrazione individua
i progetti che intende
sostenere e la somma
massima erogabile

01_03_04 Predispone l'atto
di impegno di spesa e di
liqguidazione acconto

01 _03 04 01 Predispone il

provvedimento di impegno

della spesa e di liquidazione
dell'acconto del contributo

spettante come stabilito dal
regolamento comunale

01 _03_05 Determina
liquidazione acconto

01_03_05_01 Adottalil
provvedimento di impegno
della spesa e di liquidazione
dell'acconto del contributo
spettante come stabilito dal
regolamento comunale

01_03_06 Rendicontazione
del contributo

01_03_06_01 Rendiconta le
spese sostenute sulla base
di quanto stabilito dal
regolamento comunale

01_03_07 Predispone la
comunicazione di
liguidazione

01_03_07_01 Verifica la
corrispondenza della
documentazione presentata
a rendiconto delle spese
sostenute ed ammesse a
contributo

01_03_08 Comunicazione di
liguidazione

01_03_08 01 Liquidail
saldo spettante a
conclusione del
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procedimento

Unita
Organizzativa

Procedimento

Fasi

Area di rischio

Probabilitalmpatto

Livello

Servizio
Amministrativo

Accertamento dimora AREA G - 2,83 1,25 | 3,54
abituale controlli,
verifiche,
ispezioni e
sanzioni
01_01 Segnalazione / / /
01_02 Valutazione del / / /
responsabile dell'unita
organizzativa/ Ufficiale di
anagrafe
01_03 Indagini per / / /
accertamenti
01_04 Comunicazione / / /
all'interessato di fornire
notizie e chiarimenti
necessari
01_05 Valutazione da / / /
parte dell'ufficiale di
anagrafe
Acquisizione beni IAREA B - 3,5 1,25 | 4,37
immobili affidamento di
lavori servizi e
forniture
01_01 Richiesta / / /
all'agenzia delle entrate
01_02 Stima / / /
01_03 Il Consiglio / / /
comunale autorizza
I'acquisto
01_04 Awvio / / /
all'acquisizione
Acquisti in economato AREA B - 3,5 1,25 | 4,37
affidamento di
lavori servizi e
forniture
01_01 Richiesta / / /
pagamenti in contanti
(scontrino, ricevuta
fiscale e c.c.p)
01_01_01 Ricezione da / / /
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parte dell’ufficio del
modulo “richiesta
anticipazione contanti”

01_01_02 Verifica del
presupposti di legittimita
del buono da parte dell'
Economo responsabile di
Area

01_01_03 Istruttoria

01_01_04 Erogazione
denaro

01_01_05 Consegna del
“buono economale”
all’ufficio economato
unitamente alle pezze
giustificative di spesa e
chiusura dei conti
(eventuale resto o
erogazione altro denaro)

01_01_06 Registrazione
buono nel programma di
gestione economato

01 02 Nel caso di
richiesta di pagamento in
tramite conto corrente
bancario (fattura)

01_02_01 Ricezione
buono economale

01_02_02 Verifica
corretta imputazione
importo sulla
liquidazione

01_02_03 Consegna
liquidazione alla
ragioneria

Alienazione ed altre
forme di dismissione
beni immobili

AREA F -
gestione delle
entrate delle
spese e del
patrimonio

1,6

1,25

01_01 Previsione piano
dismissioni

01_01_01 Perizia di stima

01_02 Predisposizione
Bando
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01_03 Ricezione Offerte / / /
01_04 Commissione / / /
valutazione offerte
01_05 Verifica dei / / /
requisiti
01_06 Aggiudicazione e / / /
rogito
Autorizzazione per gare AREA C - 2,6 1,25 3,3
sportive/manifestazioni provvedimenti
su strada ampliativi sfera
giuridica privi
effetto
economico
diretto
01_01 Ricezione richiesta / / /
01_02 Valutazione del / / /
responsabile dell'unita
organizzativa
01_03 Assegnazione al / / /
responsabile
dell'istruttoria
01_04 Verifica requisiti / / /
01_05 Acquisizione / / /
eventuali pareri
01_06 Redazione e / / /
rilascio autorizzazione
Bonus Energia - AREA D- 3,33 1,25 | 4,16
registrazione domande provvedimento
sul portale Sgate ampliativo sfera
giuridica effetto
economico
diretto
01_01 Presentazione / / /
istanza di parte
01_02 Ricezione istanza e / / /
documentazione
compilata con il supporto
del CAF
01_03 Procedura di / / /

verifica e gestione di
eventuali problematicita
documentale da parte del
CAF e inserimento nel
portale Sgate
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01 04 Esito positivo:
Documento informatico
di accettazione
dell’istanza

01_05 Provvedimento
ricognitivo finale

Bonus Gas -
registrazione domande
sul portale Sgate

AREA D-
provvedimento
ampliativo sfera
giuridica effetto
economico
diretto

3,33

1,25

4,16

01 01 Presentazione
istanza di parte

01_02 Ricezione istanza e
documentazione
compilata con il supporto
del CAF

01_03 Procedura di
verifica e gestione di
eventuali problematicita
documentale da parte del
CAF e inserimento nel
portale Sgate

01_04 Esito positivo:
Documento informatico
di accettazione
dell’istanza

01_05 Provvedimento
ricognitivo finale

Cancellazione anagrafica
per mancato rinnovo
dichiarazione dimora
abituale extracomunitari

AREA G -
controlli,
verifiche,
ispezioni e
sanzioni

2,83

1,25

3,53

01_01 Estrazione elenco
dall'anagrafe comunale

01_02 Valutazione del
responsabile dell'unita
organizzativa/Ufficiale di
anagrafe

01_03 Invito a presentare
nuova dichiarazione

01_04 Awvio
procedimento di
cancellazione

156




01 _04_01 Per mancanza
del permesso di
soggiorno

01 _04_02 mancanza di
nuova presentazione
entro un anno

01_05 Notifica da parte
del messo comunale ex
art 140 c.p.c.

01 _06 Comunicazione ai
vari uffici

Cancellazione anagrafica
per morte (su
comunicazione dello
stato civile)

AREA G -
controlli,
verifiche,
ispezioni e
sanzioni

2,83

1,25

3,53

01_01 Segnalazione (casa
di cura, pompe
funebri,...)

01 02 Valutazione
completezza della
documentazione

01_03 Redazione atto di
morte e rilascio
autorizzazioni al
trasporto/sepoltura/...

01 _04 Compilazione della
scheda di morte (mod.
ISTAT)

01_05 Comunicazione del
decesso dallo stato civile
tramite il software
demografico e
contestuale
comunicazione all'INPS
tramite INA SAIA

01_06 Cancellazione

Cancellazione presidenti
di seggio

AREA C -
provvedimenti
ampliativi sfera
giuridica privi
effetto
economico
diretto

2,6

1,25

3,3

01_01 Comunicazione di
rinuncia alla funzione
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01_02 Istruttoria / / /
01_03 Verbale dell'ufficio / / /
elettorale
01_04 Invio alla Corte / / /
d'appello del verbale
approvato per convalida
decisione adottata
01_05 Cancellazione / / /
Cancellazione scrutatori AREA C - 2,6 1,25 | 3,3
provvedimenti
ampliativi sfera
giuridica privi
effetto
economico
diretto
01_01 Istanza / / /
01_02 Istruttoria / / /
01_02_01 Redazione / / /
verbale di cancellazione
da parte della
commissione elettorale
comunale
01_03 Cancellazione / / /
Cittadinanze - AREA C - 2,6 1,25 | 3,3
Riconoscimento provvedimenti
cittadinanza italiana ampliativi sfera
giuridica privi
effetto
economico
diretto
01_01 Decreto del / / /
Presidente della
Repubblica
01_01_01 Atto di nascita / / /
01_02 Istruttoria / / /
01_03 Notifica al / / /
soggetto in questione
01_03_01 Giuramento / / /
01_04 Registrazione degli / / /
atti
01_05 Trascrizione / / /
01_06 Verifica da parte / / /

dell'Ufficiale di stato

158




civile della sussistenza
della prole

01_06_01 Esito positivo: / / /
riconoscimento della
cittadinanza anche alla
prole
Concessione in uso beni AREA C - 2,6 1,25 3,3
mobili provvedimenti
ampliativi sfera
giuridica privi
effetto
economico
diretto
01_01 Richiesta / / /
01_02 Valutazione del / / /
responsabile del
procedimento
01_03 Sub-assegnazione / / /
al responsabile del
procedimento
01_04 Invio atto / / /
d'indennizzo
01_05 Invio all'ufficio / / /
amministrativo
01_06 Concessione in / / /
comodato d'uso
01_06 Concessione in / / /
comodato d'uso da parte
dell’ufficio contratti
Concessione patrocinio AREA D- 3,33 1,25 | 4,16
comunale oneroso provvedimento
ampliativo sfera
giuridica effetto
economico
diretto
01_01 Presentazione / / /
istanza di parte
01_02 Istruttoria / / /
01_03 Concessione o / / /
diniego del patrocinio
01_04 Comunicazione / / /
all'istante
Gestione iter oggetti AREA G - 2,83 1,25 | 3,53
smarriti controlli,
verifiche,
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ispezioni e
sanzioni

01_01 Rinvenimento
della "cosa" o
segnalazione

01_02 Redazione del
verbale

01_02 Redazione del
verbale di rinvenimento

01_03 Registrazione della
"cosa" rinvenuta nel
registro oggetti smarriti

01_04 Ricerca del
proprietario

01 _04 01 Esito negativo:
la "cosa" rimane in
giacenza

01 04_01 01
Comunicazione del
deposito al messo
comunale

01 _04_02 Esito positivo:
Comunicazione al
proprietario del
ritovamento

01 04 _02_01In caso di
esistenza di una
denuncia, comunicazione
alla stazione che I'ha
inserita

01_04_02 Esito positivo:
Comunicazione al
proprietario del
ritrovamento e
restituzione con apposito
verbale

01_04_02_01Incaso di
esistenza di una
denuncia, comunicazione
alla stazione che I'ha
inserita

Gestione iter polizze
assicurative

AREA F -
gestione delle
entrate delle
spese e del
patrimonio

1,6

1,25
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01_01 Stipula polizza
assicurativa

01_02 Predisposizione
Bando su indicazioni del
broker

01_03 Predisposizione
determina a contrarre e
approvazione del bando
di gara

01_04 Awvio iter di gara
anche eventualmente
utilizzando le piattaforme
informatiche MEPA e
SINTEL

01_05 Predisposizione
determina per nomina
commissione di gara

01_06 Valutazione delle
domande dal RUP e dalla
commissione di gara

01 07 Verifica dei
requisiti

01 _08 Individuazione
dell'aggiudicatario

01_09 Comunicazione
dell'aggiudicazione

01_10 Pagamento premi
annui e relative

regolazioni sulla base dei
dati raccolti dai vari uffici

Iscrizioni servizi scolastici

AREA C -
provvedimenti
ampliativi sfera
giuridica privi
effetto
economico
diretto

2,6

1,25

3,3

01 _01 Ricezione richiesta

01_02 Valutazione del
responsabile dell'unita
organizzativa

01_03 Sub-assegnazione
al responsabile
dell'istruttoria

01_03 Sub-assegnazione
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al responsabile
dell'istruttoria

01_04 Produzione della / / /
determina
01_05 Attivazione del / / /
servizio
Iter procedimenti AREA G - 2,83 1,25 | 3,53
controllo/sanzioni polizia controlli,
mortuaria verifiche,
ispezioni e
sanzioni
01_01 Iniziativa di parte/ / / /
ufficio
01_02 Valutazione del / / /
responsabile dell'unita
organizzativa
01_03 Relazione di / / /
sopralluogo
01_04 Fase di valutazione / / /
01_04_01 Presupposti / / /
per una sanzione
amministrativa
01_04 01 01 / / /
Compilazione verbale
01_04_02 Presupposti / / /
per una sanzione penale
01_04_02_01 / / /
Comunicazione alla
procura
Liquidazione rimborsi AREA D- 3,33 1,25 | 4,16
oneri a datore di lavoro provvedimento
per permessi retribuiti ampliativo sfera
assessori giuridica effetto
economico
diretto
01_01 Richiesta / / /
01_02 Verifica / / /
01_03 Determina di / / /
Liquidazione rimborsi
Liquidazione rimborsi AREA D- 3,33 1,25 | 4,16

oneri a datore di lavoro
per permessi retribuiti
consiglieri

provvedimento
ampliativo sfera
giuridica effetto
economico
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diretto

01_01 Richiesta / / /
01_02 Verifica / / /
01_03 Determina di / / /
Liquidazione rimborsi
Nomina Revisore dei IAREA H - 3 1,5 4,5
Conti incarichi e
nomine
01_01 Sorteggio / / /
effettuato dalla
prefettura
01_02 Istruttoria e / / /
verifica dei requisiti sulla
base della
autocertificazione
sorteggiati
01_03 Delibera del / / /
consiglio comunale
01_04 Nomina e / / /
rispettivo compenso
01_05 Comunicazione al / / /
soggetto prescelto
Occupazione suolo AREA C - 2,6 1,25 3,3
pubblico permanente provvedimenti
ampliativi sfera
giuridica privi
effetto
economico
diretto
01_01 Ricezione istanza / / /
01_02 Istruttoria / / /
01_03 Calcolo imposta / / /
01_04 Invio / / /
Autorizzazione e bollette
di pagamento all’lstante
Occupazione suolo AREA C - 2,6 1,25 3,3
pubblico temporanea provvedimenti
ampliativi sfera
giuridica privi
effetto
economico
diretto
01_01 Istanza di parte / / /
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01_02 Valutazione del
responsabile dell'unita
organizzativa

01_03 Sub-assegnazione
al responsabile
dell'istruttoria

01_03_01 Fase di verifica
dei requisiti

01_04 Invio all'ufficio
tributi

01 04 01
Quantificazione
dell'importo

01_05 Comunicazione
all'istante dell'importo da
pagare

01 _06 Deposito da parte
dell'istante della ricevuta
di pagamento

01_07 Rilascio
dell'autorizzazione

Revoca Assessori

AREA H -
incarichi e
nomine

1,5

4,5

01_01 Comunicazione
d'avvio del procedimento
ai sensi dell'art 7 della L.
241/1990

01_02 Procedimento di
revoca

Ricorsi avverso
procedimenti
sanzionatori polizia
mortuaria

AREA | - affari
legali e
contenzioso

3,16

1,25

3,95

01_01 Ricezione
comunicazione da chi
riceve il ricorso

01_02 Produzione scritti
difensivi e invio
comunicazione

01_03 Accoglimento del
ricorso

1_3 1 Modifiche
secondo disposizioni
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01_04 Rigetto del ricorso / / /

01_04_01 Pagamento / / /
non effettuato entro 5 o
60 gg.

01_04_01_01Se / / /
necessario, formalizzare
il ruolo

01_04_01_02 Creazione / / /
determina con software

01_04_02 Pagamento / / /
effettuato entro 5 o 60

gg.

01_04_02_01 Ricezione / / /
bollettino pagamento

01_04_02_02 / / /
Inserimento dati del
bollettino

01_04_02_03 / / /
Archiviazione

Unita . . Procedimento Fasi IArea di rischio Probabilitalmpatto|Livello
Organizzativa
Solleciti insoluti rette AREA G - controlli, 2,83 1,25 | 3,53
servizi scolastici verifiche, ispezioni e
sanzioni
01_01 Verifica / / /
Ufficio mancato
01_02 Sollecito / / /
01_03 Iscrizione a / / /
ruolo
Unita . . L N .
. __.. _ [Procedimento Fasi IArea di rischio ProbabilitalmpattolLivello
Organizzativa
Acquisizione beni AREA B - affidamento 3,5 1,25 | 4,37
immobili di lavori servizi e
forniture
o 01_01 Richiesta / / /
UffI(EIO _ all'agenzia delle
Patrimonio entrate
01_02 Stima / / /
01_03 Il Consiglio / / /
comunale autorizza
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I'acquisto

01_04 Awvio / / /
all'acquisizione
Alienazione ed altre AREA F - gestione 1,6 1,25 2
forme di dismissione delle entrate delle
beni immobili spese e del
patrimonio
01_01 Previsione / / /
piano dismissioni
01_01_01 Perizia di / / /
stima
01 _02 Predisposizione / / /
Bando
01_03 Ricezione / / /
Offerte
01_04 Commissione / / /
valutazione offerte
01_05 Verifica dei / / /
requisiti
01_06 Aggiudicazione / / /
e rogito
Cessione di fabbricato AREA G - controlli, 2,83 1,25 | 3,53
verifiche, ispezioni e
sanzioni
01_01 Ricezione / / /
denuncia
01_02 Verifica / / /
rispetto della
normativa
01_03 Presa d'atto / / /
Unita . . L N .
. __.. _ [Procedimento Fasi IArea di rischio Probabilitalmpatto|Livello
Organizzativa
Accertamento dimora AREA G - controlli, 2,83 1,25 | 3,54
abituale verifiche, ispezioni e
sanzioni
01_01 Segnalazione / / /
Ufficio Polizia
Locale 01_02 Valutazione del / / /
responsabile dell'unita
organizzativa/ Ufficiale
di anagrafe
01_03 Indagini per / / /
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accertamenti

01_04 Comunicazione
all'interessato di fornire
notizie e chiarimenti
necessari

01_05 Valutazione da
parte dell'ufficiale di
anagrafe

Autorizzazione
fochino

AREA C -
provvedimenti
ampliativi sfera
giuridica privi effetto
economico diretto

2,6

1,25

3,3

01_01 Presentazione
della domanda al SUAP

01_02 Valutazione del
responsabile dell'unita
organizzativa

01_03 Sub-assegnazione
al responsabile
dell'istruttoria

01_03_01 Verifica dei
requisiti e sussistenza
del nulla osta rilasciato
dalla prefettura

01_04 Rilascio della
licenza

01_04_01 Alla licenza va
allegato I'originale del
nulla osta della
prefettura e I'attestato
di capacita tecnica

Iter procedimenti
controllo/sanzioni
polizia mortuaria

AREA G - controlli,
verifiche, ispezioni e
sanzioni

2,83

1,25

3,53

01 01 Iniziativa di
parte/ ufficio

01 02 Valutazione del
responsabile dell'unita
organizzativa

01_03 Relazione di
sopralluogo

01 04 Fase di
valutazione
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01_04_01 Presupposti / / /
per una sanzione
amministrativa
01_04 01 01 / / /
Compilazione verbale
01_04_02 Presupposti / / /
per una sanzione penale
01_04_02_01 / / /
Comunicazione alla
procura
Ricorsi avverso AREA | - affari legalie| 3,16 1,25 | 3,95
procedimenti contenzioso
sanzionatori polizia
ronp 01_01 Ricezione / / /
mortuaria L. .
comunicazione da chi
riceve il ricorso
01_02 Produzione scritti / / /
difensivi e invio
comunicazione
01_03 Accoglimento del / / /
ricorso
1_3_1 Modifiche / / /
secondo disposizioni
01_04 Rigetto del / / /
ricorso
01_04_01 Pagamento / / /
non effettuato entro 5 o
60 gg.
01_04_01_01Se / / /
necessario, formalizzare
il ruolo
01_04_01_02 Creazione / / /
determina con software
01_04_02 Pagamento / / /
effettuato entro 5 o0 60
g8.
01_04_02_01 Ricezione / / /
bollettino pagamento
01_04 _02_02 / / /
Inserimento dati del
bollettino
01_04_02_03 / / /
Archiviazione
Vigilanza AREA G - controlli, 2,83 1,25 | 3,53
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sull’adempimento verifiche, ispezioni e
dell’obbligo scolastico sanzioni
01_01 Comunicazione / / /
dell'istituto
01_02 Comunicazione / / /
alla polizia locale
01_02_01 Fase di / / /
accertamento
01_02_01_01 Esito / / /
positivo: denuncia
procura repubblica
Unita . . R T .
. __.. _|Procedimento Fasi Area di rischio ProbabilitalmpattolLivello
Organizzativa
Acquisizione beni AREA B - 3,5 1,25 | 4,37
immobili affidamento di
lavori servizi e
forniture
01_01 Richiesta / / /
all'agenzia delle
entrate
01_02 Stima / / /
01_03 Il Consiglio / / /
comunale autorizza
I'acquisto
01_04 Awvio / / /
all'acquisizione
- Alienazione ed altre forme AREA F - gestione 1,6 1,25 2
Ufficio . di dismissione beni delle entrate delle
Segreteria  limmobili spese e del
patrimonio
01_01 Previsione piano / / /
dismissioni
01_01_01 Perizia di / / /
stima
01_02 Predisposizione / / /
Bando
01_03 Ricezione / / /
Offerte
01_04 Commissione / / /
valutazione offerte
01_05 Verifica dei / / /
requisiti
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01_06 Aggiudicazione / / /
e rogito
IAutorizzazione per gare AREA C - 2,6 1,25 3,3
sportive/manifestazioni su provvedimenti
strada ampliativi sfera
giuridica privi
effetto economico
diretto
01_01 Ricezione / / /
richiesta
01_02 Valutazione del / / /
responsabile dell'unita
organizzativa
01_03 Assegnazione al / / /
responsabile
dell'istruttoria
01_04 Verifica requisiti / / /
01_05 Acquisizione / / /
eventuali pareri
01_06 Redazione e / / /
rilascio autorizzazione
Concessione in uso beni AREA C - 2,6 1,25 3,3
mobili provvedimenti
ampliativi sfera
giuridica privi
effetto economico
diretto
01_01 Richiesta / / /
01_02 Valutazione del / / /
responsabile del
procedimento
01_03 Sub- / / /
assegnazione al
responsabile del
procedimento
01_04 Invio atto / / /
d'indennizzo
01_05 Invio all'ufficio / / /
amministrativo
01_06 Concessione in / / /
comodato d'uso
01_06 Concessione in / / /

comodato d'uso da

parte dell’ufficio
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contratti

Gestione iter polizze
assicurative

AREA F - gestione
delle entrate delle
spese e del
patrimonio

1,6

1,25

01_01 Stipula polizza
assicurativa

01_02 Predisposizione
Bando su indicazioni
del broker

01_03 Predisposizione
determina a contrarre
e approvazione del
bando di gara

01_04 Awvio iter di
gara anche
eventualmente
utilizzando le
piattaforme
informatiche MEPA e
SINTEL

01_05 Predisposizione
determina per nomina
commissione di gara

01_06 Valutazione
delle domande dal RUP
e dalla commissione di
gara

01_07 Verifica dei
requisiti

01_08 Individuazione
dell'aggiudicatario

01_09 Comunicazione
dell'aggiudicazione

01_10 Pagamento
premi annui e relative
regolazioni sulla base
dei dati raccolti dai vari
uffici

Liquidazione rimborsi
oneri a datore di lavoro
per permessi retribuiti
assessori

AREA D-
provvedimento
ampliativo sfera
giuridica effetto
economico diretto

3,33

1,25

4,16

01 01 Richiesta
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01_02 Verifica / / /
01_03 Determina di / / /
Liquidazione rimborsi
Liquidazione rimborsi AREA D- 3,33 1,25 | 4,16
oneri a datore di lavoro provvedimento
per permessi retribuiti ampliativo sfera
consiglieri giuridica effetto
economico diretto
01_01 Richiesta / / /
01_02 Verifica / / /
01_03 Determina di / / /
Liquidazione rimborsi
Nomina Revisore dei Conti AREA H - incarichi 3 1,5 4,5
e nomine
01 01 Sorteggio / / /
effettuato dalla
prefettura
01 02 Istruttoria e / / /
verifica dei requisiti
sulla base della
autocertificazione
sorteggiati
01_03 Delibera del / / /
consiglio comunale
01_04 Nomina e / / /
rispettivo compenso
01_05 Comunicazione / / /
al soggetto prescelto
Occupazione suolo AREA C - 2,6 1,25 3,3
pubblico permanente provvedimenti
ampliativi sfera
giuridica privi
effetto economico
diretto
01 01 Ricezione / / /
istanza
01_02 Istruttoria / / /
01_03 Calcolo imposta / / /
01_04 Invio / / /
Autorizzazione e
bollette di pagamento
all’lstante
Occupazione suolo AREA C - 2,6 1,25 3,3
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pubblico temporanea provvedimenti
ampliativi sfera
giuridica privi
effetto economico
diretto
01_01 Istanza di parte / / /
01_02 Valutazione del / / /
responsabile dell'unita
organizzativa
01_03 Sub- / / /
assegnazione al
responsabile
dell'istruttoria
01_03_01 Fase di / / /
verifica dei requisiti
01_04 Invio all'ufficio / / /
tributi
01_04_01 / / /
Quantificazione
dell'importo
01_05 Comunicazione / / /
all'istante dell'importo
da pagare
01_06 Deposito da / / /
parte dell'istante della
ricevuta di pagamento
01_07 Rilascio / / /
dell'autorizzazione
Revoca Assessori IAREA H - incarichi 3 1,5 4,5
e homine
01_01 Comunicazione / / /
d'avvio del
procedimento ai sensi
dell'art 7 della L.
241/1990
01_02 Procedimento di / / /
revoca
Unita . . C e s .
. . _|Procedimento Fasi Area di rischio |ProbabilitalmpattolLivello
Organizzativa
Affitto di poltrona, AREA C - 2,6 1,25 | 3,3

Ufficio SUAP

cabina o postazione
per acconciatori,
barbieri, parrucchieri,

provvedimenti
ampliativi sfera
giuridica privi
effetto
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estetisti e tatuatori economico
diretto
01_01 Segnalazione / / /
01_02 Valutazione del / / /
responsabile dell'unita
organizzativa
01_03 Sub-assegnazione al / / /
responsabile dell'istruttoria
01_03_01 Verifica dei / / /
requisiti
01_04 Invio all'ufficio / / /
tecnico per conoscenza
01_05 Notifica all' ASL per / / /
conoscenza
01_06 Comunicazione / / /
all'Ufficio tributi
01_07 Registrazione a ruolo / / /
Autorizzazione fochino AREA C - 2,6 1,25 | 3,3
provvedimenti
ampliativi sfera
giuridica privi
effetto
economico
diretto
01_01 Presentazione della / / /
domanda al SUAP
01_02 Valutazione del / / /
responsabile dell'unita
organizzativa
01_03 Sub-assegnazione al / / /
responsabile dell'istruttoria
01_03_01 Verifica dei / / /
requisiti e sussistenza del
nulla osta rilasciato dalla
prefettura
01_04 Rilascio della licenza / / /
01_04_01 Alla licenza va / / /
allegato I'originale del nulla
osta della prefettura e
I'attestato di capacita
tecnica
Autorizzazione per AREA C - 2,6 1,25 3,3

I'inizio dell'attivita,
modifica della sede,

provvedimenti
ampliativi sfera
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dei locali, del ciclo
produttivo e degli
aspetti merceologici di
una media/grande
struttura di vendita
alimentare e non
alimentare

giuridica privi
effetto
economico
diretto

01_01 Richiesta

01_02 Valutazione del
responsabile dell'unita
organizzativa

01_03 Istruttoria

01_04 Richiesta eventuale
di integrazione

01_05 Rilascio
provvedimento

Autorizzazione Unica
Ambientale (AUA)

AREA C -
provvedimenti
ampliativi sfera
giuridica privi
effetto
economico
diretto

2,6

1,25

3,3

01_01 Presentazione della
domanda in forma
telematica al SUAP

01_02 Controllo formale
della domanda

01_02_01 Il SUAP
immediatamente in
modalita telematica,
trasmette la domanda
all'A.C. e agli altri Soggetti
competenti

01_02_02 Il SUAP in
accordo con I'Autorita
Competente (Provincia)
verifica la correttezza
formale

01 02_02 01
Documentazione completa
segue I'esame nel merito
della domanda

01 02 02 02
Documentazione
incompleta

01 02_02_02_01L'A.C.
individua le integrazioni

necessarie e fissa il termine
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per presentare le
integrazioni stesse, le
trasmette al SUAP che le
inoltra al richiedente

01 02_02_02_01_011l
richiedente non presenta le
integrazioni in tempo la
domanda & archiviata

01 02_02_02_01_021l
richiedente presenta le
integrazioni in tempo il
procedimento riprende il
SUO COrso

01_03 Fase istruttoria/
Decisoria nel merito
dell'istanza

01_03_01 Procedimenti
con durata fino a 90 giorni

01 03 01 01L'A.C.adotta
il provvedimento e lo
trasmette al SUAP che
rilascia il titolo

01_03_01_01_01 Il SUAP
puo indire la Conferenza
dei Servizi ai sensi dell'art 7
del DPR n. 160/2010

01 03 _02 Procedimenti
con durata superiore a 90
giorni

01_03_02_01 1l SUAP
indice, entro 30 giorni la
Conferenza dei servizi,
secondo I'art 7 DPR n.
160/2010

01_03_02_02L'A.C. adotta
I'A.U.A (entro 120 gg. dal
ricevimento della
domanda); il termine sale a
150 gg. (in caso di richiesta
di integrazioni)

01_03_02_02 L'a provincia
adotta I'A.U.A (entro 120
gg. dal ricevimento della
domanda); il termine sale a
150 gg. (in caso di richiesta
di integrazioni)

01 _04 L'autorita
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Competente (la Provincia)
adotta il provvedimento
che contiene le prescrizioni
autorizzatorie, lo trasmette
al SUAP che rilascia I'AUA

Bando nuovi posteggi AREA C - 2,6 1,25 3,3
mercato provvedimenti
ampliativi sfera
giuridica privi
effetto
economico
diretto
01_01 Predisposizione / / /
Bando
01_02 Ricezione domande / / /
01_03 Valutazione del / / /
responsabile dell'unita
organizzativa
01_04 Sub-assegnazione al / / /
responsabile dell'istruttoria
01_04_01 Verifica dei / / /
requisiti
01_05 Formazione / / /
graduatoria
01_06 Assegnazione / / /
posteggi
01_07 Comunicazione / / /
all'aggiudicatario
01_08 Comunicazione alla / / /
polizia locale
01_08_01 Verifica / / /
assegnazione posti
Commercio su aree AREA C - 2,6 1,25 3,3
pubbliche in forma provvedimenti
itinerante ampliativi sfera
giuridica privi
effetto
economico
diretto
01_01 Richiesta / / /
01_02 Valutazione del / / /
responsabile dell'unita
organizzativa
01_03 Sub-assegnazione al / / /
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responsabile dell'istruttoria

01_03_01 Verifica dei / / /
requisiti
01_04 Rilascio / / /
autorizzazione
Distributori automatici AREA C - 2,6 1,25 | 3,3
provvedimenti
ampliativi sfera
giuridica privi
effetto
economico
diretto
01_01 Richiesta / / /
01 02 Valutazione del / / /
responsabile dell'unita
organizzativa
01 _03 Sub-assegnazione al / / /
responsabile dell'istruttoria
01_03_01 Fase di verifica / / /
dei requisiti
01_04 Invio all'ufficio / / /
tecnico per conoscenza
01_05 Eventuale / / /
comunicazione alle autorita
competenti e alla
prefettura nei casi previsti
dalla legge
01_06 Rilascio / / /
autorizzazione
01_07 Registrazione a ruolo / / /
Installazione AREA C - 2,6 1,25 3,3
videogiochi o provvedimenti
apparecchi per il gioco ampliativi sfera
lecito giuridica privi
effetto
economico
diretto
01_01 Richiesta / / /
01_02 Valutazione del / / /
responsabile dell'unita
organizzativa
01_03 Sub-assegnazione al / / /
responsabile dell'istruttoria
01_03_01 Fase di verifica / / /
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dei requisiti

01_04 Invio all'ufficio / / /
tecnico per conoscenza
01_05 Rilascio / / /
autorizzazione
01_06 Registrazione a ruolo / / /
Licenza d'esercizio AREA C - 2,6 1,25 3,3
spettacoli viaggianti provvedimenti
(circhi, luna park, ampliativi sfera
giostre, ecc.) giuridica privi
effetto
economico
diretto
01 01 Presentazione della / / /
domanda al SUAP
01 02 Valutazione del / / /
responsabile dell'unita
organizzativa
01 _03 Sub-assegnazione al / / /
responsabile dell'istruttoria
01_03_01 Verifica dei / / /
requisiti
01_04 Rilascio o diniego / / /
della licenza
01_05 Comunicazione / / /
all'istante
Manifestazioni di sorte AREA C - 2,6 1,25 | 3,3
locale (tombole, provvedimenti
lotterie, pesche di ampliativi sfera
beneficenza) giuridica privi
effetto
economico
diretto
01 _01 Presentazione della / / /
domanda al SUAP
01_02 Valutazione del / / /
responsabile dell'unita
organizzativa
01_03 Sub-assegnazione al / / /
responsabile dell'istruttoria
01_03_01 Fase di verifica a / / /
campione dei requisiti
01_04 Invio all'ufficio / / /

tecnico per conoscenza alla
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polizia locale e all'ufficio
tributi

01_05 Registrazione a ruolo / / /
01_06 Registrazione a ruolo / / /
Parafarmacie IAREA C - 2,6 1,25 3,3
provvedimenti
ampliativi sfera
giuridica privi
effetto
economico
diretto
01_01 Istanza / / /
01_02 Valutazione del / / /
responsabile dell'unita
organizzativa
01_03 Sub-assegnazione al / / /
responsabile dell'istruttoria
01_03_01 Verifica dei / / /
requisiti
01_04 Invio all'ufficio / / /
tecnico e alla polizia locale
01_04_01 Istruttoria e / / /
relazione tecnica
01_05 Ricezione del parere / / /
della polizia locale
01_06 Comunicazione / / /
all'ufficio tributi
01_07 Registrazione a ruolo / / /
01_08 Comunicazione / / /
all'Agenzia Italiana del
Farmaco
Spettacoli pirotecnici, AREA G - 2,83 1,25 | 3,53
fuochi d'artificio controlli,
verifiche,
ispezioni e
sanzioni
01_01 Presentazione della / / /
domanda al SUAP
01_01_01 Alla domanda / / /

deve essere allegata la
documentazione e devono
essere specificate le

condizioni operative
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01 02 Valutazione del / / /
responsabile dell'unita
organizzativa

01_03 Sub-assegnazione al / / /
responsabile dell'istruttoria

01_03_01 Fase di verifica / / /
dei requisiti e della
correttezza della domanda

01_04 Rilascio / / /
autorizzazione e tempestiva
comunicazione alla stazione
dei carabinieri

Unita . . Lo S .
... _|Procedimento Fasi Area di rischio |ProbabilitalmpattolLivello

Organizzativa

Assegno al nucleo AREA D- 3,33 1,25 | 4,16

familiare numeroso - provvedimento

inoltro domanda all'INPS ampliativo sfera

(istruttoria da parte del giuridica effetto

comune di residenza) economico

diretto
01 01 Presentazione / / /

istanza di parte

01_02 Procedura di / / /
verifica dei requisiti
(certificazione ISEE, stato

di famiglia...)
01_03 Invio telematico / / /
Servizio Assegno di maternita - AREA D- 3,33 1,25 | 4,16
Socio- inoltro domanda all'INPS provvedimento
Culturale (istruttoria da parte del ampliativo sfera
comune di residenza) giuridica effetto
economico
diretto
01_01 Presentazione / / /
istanza di parte
01_02 Procedura di / / /

verifica dei requisiti
(certificazione ISEE, stato

di famiglia...)

01_03 Invio telematico / / /
Autorizzazione AREA C - 2,6 1,25 3,3
contrassegno disabili provvedimenti
(rilascio e/o ampliativi sfera

giuridica privi
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rinnovo/duplicato) effetto
economico
diretto
01_01 Ricezione istanza / / /
01_02 Verifica requisiti e / / /
documentazione medica
01_03 Redazione / / /
autorizzazione
autorizzazione e
predisposizione
contrassegno
01_04 Rilascio / / /
autorizzazione e
contrassegno
IAutorizzazione per gare AREA C - 2,6 1,25 3,3
sportive/manifestazioni provvedimenti
su strada ampliativi sfera
giuridica privi
effetto
economico
diretto
01_01 Ricezione richiesta / / /
01_02 Valutazione del / / /
responsabile dell'unita
organizzativa
01_03 Assegnazione al / / /
responsabile
dell'istruttoria
01_04 Verifica requisiti / / /
01_05 Acquisizione / / /
eventuali pareri
01_06 Redazione e / / /
rilascio autorizzazione
Erogazione contributi AREA D- 3,33 1,25 | 4,16
economici ad integrazione provvedimento
del reddito ampliativo sfera
giuridica effetto
economico
diretto
01_01 Contributi / / /
economici a persone
fisiche con fondi
comunali
01_01_01 Raccolta della / / /

domanda
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01 01 01 01 Suistanza
di parte viene awviato il
procedimento

01 01 02 Istruttoria e
valutazione tecnica

01 01 02 01
L'assistente sociale
valuta la situazione
socio-economica del
richiedente sulla base del
regolamento comunale e
della deliberazione di
giunta che fissa la
massima entita erogabile
all'anno e propone nella
relazione tecnica il
contributo da erogare

01_01_02 Istruttoria e
valutazione tecnica da
parte dell’assistente
sociale

01_01_02 01
L'assistente sociale
valuta la situazione
socio-economica del
richiedente sulla base del
regolamento comunale e
della deliberazione di
giunta che fissa la
massima entita erogabile
all'anno e propone nella
relazione tecnica il
contributo da erogare

01_01_03
Predisposizione del
provvedimento di
concessione del
vantaggio economico

01 _01_03_01 Elaborail
provvedimento
amministrativo di
concessione del
beneficio economico
verificando la congruita
della proposta elaborata
dall'assistente sociale a
conclusione
dell'istruttoria

01_01_04 Adozione del
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provvedimento

01 01 _04_01 Adottalil
provvedimento finale
impegna e liquida il
contributo spettante,
verificando la congruita
dell'analisi dell'assistente
sociale e del
responsabile del
procedimento

01_01_04 Adozione del
provvedimento da parte
del responsabile
dell’unita organizzativa

01 01 04 01 Adottalil
provvedimento finale
impegna e liquida il
contributo spettante,
verificando la congruita
dell'analisi dell'assistente
sociale e del
responsabile del
procedimento

01_02 Contributi
economici a persone
fisiche con fondi
provinciali e regionali

01_02_01 Raccolta della
domanda

01 02_01_01Suistanza
di parte viene avviato il
procedimento

01_02_02 Istruttoria

01_02_02_01 Sulla base
del bando regionale o
provinciale e dei criteri
approvati dagli enti
sovracomunali si
definiscono i beneficiari

01_02_03
Comunicazione degli
aventi diritto

01 02 03 _01Entroil
termine di chiusura del
bando vengono
trasmessi alla regione e
alla provincia i
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beneficiari con i requisiti
per I'accesso al beneficio
economico

01_02_03 Entro il
termine di chiusura del
bando vengono
trasmessi alla regione e
alla provincia i
beneficiari con i requisiti
per l'accesso al beneficio
economico

01_02_04 Trasferimento
dei fondi regionali

01_02_04_01 Vengono
convalidati gli elenchi
degli aventi diritto e
trasferiti i fondi spettanti
Qi beneficiari

01 _02_05 Adottal il
provvedimento finale
accerta le somme
trasferite dagli enti
sovracomunali, impegna
e liquida il contributo
spettante a chiusura del
procedimento

01_02_05 Adozione del
provvedimento

01_02_05_01 Adottalil
provvedimento finale
accerta le somme
trasferite dagli enti
sovracomunali, impegna
e liquida il contributo
spettante a chiusura del
procedimento

01_03 Contributi
economici ad
associazioni

01_03_01 Raccolta della
domanda

01 03_01 01 Suistanza
di parte viene awviato il
procedimento

01 _03_02 Istruttoria
della richiesta

01 _03_02_01 Vengono
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accolte le istanze
ammissibili di contributo
sulla base di quanto
previsto nel regolamento
comunale

01_03_03 Delibera di
concessione del
contributo ed
individuazione della
somma massima
erogabile

01 03 03 01
L'amministrazione
individua i progetti che
intende sostenere e la
somma massima
erogabile

01_03 04 Predispone
I'atto di impegno di
spesa e di liquidazione
acconto

01 _03_04_01
Predispone il
provvedimento di
impegno della spesa e di
liguidazione dell'acconto
del contributo spettante
come stabilito dal
regolamento comunale

01_03_05 Determina
liquidazione acconto

01_03_05_01 Adottail
provvedimento di
impegno della spesa e di
liquidazione dell'acconto
del contributo spettante
come stabilito dal
regolamento comunale

01_03 06
Rendicontazione del
contributo

01_03_06_01
Rendiconta le spese
sostenute sulla base di
quanto stabilito dal
regolamento comunale

01_03_07 Predispone la
comunicazione di
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liguidazione
01_03_07_01 Verifica la / / /
corrispondenza della
documentazione
presentata a rendiconto
delle spese sostenute ed
ammesse a contributo
01 03 08 / / /
Comunicazione di
liguidazione
01_03_08_01 Liquida il / / /
saldo spettante a
conclusione del
procedimento
Solleciti insoluti rette AREA G - 2,83 1,25 | 3,53
servizi scolastici controlli,
verifiche,
ispezioni e
sanzioni
01_01 Verifica mancato / / /
pagamento
01_02 Sollecito / / /
01_03 Iscrizione a ruolo / / /
Unita . . Lo S .
L. Procedimento Fasi Area di rischio ProbabilitalmpattolLivello
Organizzativa
Accertamento e AREA G - controlli, 2,83 1,25 | 3,54
repressione degli verifiche, ispezioni
abusi edilizi e sanzioni
01_01 Iniziativa / / /
01 _01_01 Istanza di parte / / /
01_01_02 Iniziativa d'ufficio / / /
01_01_03 Segnalazione da / / /
Servizio parte di altri uffici
Tecnico- )
manutentivo 01_02 Valutazione del / / /
responsabile dell'unita
organizzativa
01_03 Sub-assegnazione al / / /
responsabile dell'istruttoria
01_03_01 Accertamenti e / / /
istruttoria
01_04 Emissione ordinanza di / / /
sospensione lavori (valida
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45gg)

01_05 Invio messi per / / /
notifica ordinanza di
sospensione lavori
01_06 Redazione relazione / / /
tecnica
01_06_01 Riscontro di un / / /
reato
01_06_01_01 Invio degli atti / / /
e della documentazione alla
PP.LL. per trasmissione alla
Procura della Repubblica
01_06_01_02 Predisposizone / / /
ordinanza
demolizione/rimessa in
pristino
01_06_01_03 Invio ai Messi / / /
per notifica ordinanza
demolizione/rimessa in
pristino
01_06_02 Ricezione verbale / / /
inottemperanza ordinanza da
PP.LL.
01 _06_02_01 Trasmissione al / / /
area Patrimonio per
trascrizione acquisizione area
e immobili abusivi
Acquisizione beni AREA B - 3,5 1,25 | 4,37
immobili affidamento di
lavori servizi e
forniture
01_01 Richiesta all'agenzia / / /
delle entrate
01 02 Stima / / /
01_03 Il Consiglio comunale / / /
autorizza l'acquisto
01_04 Awvio all'acquisizione / / /
Alienazione ed AREA F - gestione 1,6 1,25 2
altre forme di delle entrate delle
dismissione beni spese e del
immobili patrimonio
01_01 Previsione piano / / /
dismissioni
01_01_01 Perizia di stima / / /
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01_02 Predisposizione Bando / / /
01_03 Ricezione Offerte / / /
01_04 Commissione / / /
valutazione offerte
01_05 Verifica dei requisiti / / /
01_06 Aggiudicazione e / / /
rogito
Cessione di AREA G - controlli, 2,83 1,25 | 3,53
fabbricato verifiche, ispezioni
e sanzioni
01_01 Ricezione denuncia / / /
01_02 Verifica rispetto della / / /
normativa
01_03 Presa d'atto / / /
Partecipazione a AREA E - 3,83 1,5 5,75
iter urbanistici di provvedimenti
altri enti pianificazione
urbanistica
01_01 Ricezione / / /
comunicazione deposito atti
01_02 Valutazione del / / /
responsabile dell'unita
organizzativa
01_02_01 Redazione / / /
proposta di parere/
01_03 Valutazione della / / /
proposta da parte della G.C.
01_04 Trasmissione parere/ / / /
ev. partecipazione Dirigente
conferenza di servizio o
concertazione
Unita . . c ey .
. __.. _|Procedimento Fasi Area di rischio ProbabilitalmpattolLivello
Organizzativa
Autorizzazione per gare AREA C - 2,6 1,25 3,3
sportive/manifestazioni su provvedimenti
strada ampliativi sfera
giuridica privi effetto
Sindaco economico diretto
01_01 Ricezione / / /
richiesta
01_02 Valutazione / / /
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del responsabile
dell'unita
organizzativa

01_03 Assegnazione
al responsabile
dell'istruttoria

01_04 Verifica
requisiti

01_05 Acquisizione
eventuali pareri

01_06 Redazione e
rilascio
autorizzazione

Cittadinanze -
Riconoscimento
cittadinanza italiana

AREA C -
provvedimenti
ampliativi sfera
giuridica privi effetto
economico diretto

2,6

1,25

3,3

01_01 Decreto del
Presidente della
Repubblica

01 01 01 Atto di
nascita

01 02 Istruttoria

01_03 Notifica al
soggetto in
questione

01 03 01
Giuramento

01_04 Registrazione
degli atti

01_05 Trascrizione

01_06 Verifica da
parte dell'Ufficiale di
stato civile della
sussistenza della
prole

01_06_01 Esito
positivo:
riconoscimento della
cittadinanza anche
alla prole

Concessione patrocinio
comunale oneroso

AREA D-
provvedimento

ampliativo sfera

3,33

1,25

4,16
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giuridica effetto
economico diretto

01_01 Presentazione / / /
istanza di parte
01_02 Istruttoria / / /
01_03 Concessione o / / /
diniego del
patrocinio
01_04 / / /
Comunicazione
all'istante
Pareri e consulenze legali AREA | - affari legali 3,16 1,25 | 3,95
e contenzioso
01_01 Determina / / /
Conferimento
incarico
Revoca Assessori AREA H - incarichi e 3 1,5 4,5
nomine
01_01 / / /
Comunicazione
d'avvio del
procedimento ai
sensi dell'art 7 della
L. 241/1990
01_02 Procedimento / / /
di revoca
Solleciti insoluti rette AREA G - controlli, 2,83 1,25 | 3,53
servizi scolastici verifiche, ispezioni e
sanzioni
01_01 Verifica / / /
mancato pagamento
01_02 Sollecito / / /
01_03 Iscrizione a / / /
ruolo
Unita . . e . . .
o Procedimento Fasi Area di rischio  |ProbabilitalmpattolLivello
Organizzativa
o Accertamento AREA G - 2,83 1,25 | 3,54
Ufficio dimora abituale controlli,
Anagrafe, Stato verifiche,
Civile e ispezioni e
Elettorale, Leva sanzioni
Militare
01_01 Segnalazione / / /
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01 02 Valutazione del / / /
responsabile dell'unita
organizzativa/ Ufficiale di
anagrafe
01_03 Indagini per / / /
accertamenti
01_04 Comunicazione / / /
all'interessato di fornire
notizie e chiarimenti
necessari
01_05 Valutazione da parte / / /
dell'ufficiale di anagrafe
Cancellazione AREA G - 2,83 1,25 | 3,53
anagrafica per controlli,
mancato rinnovo verifiche,
dichiarazione dimora ispezioni e
abituale sanzioni
extracomunitari .
01 01 Estrazione elenco / / /
dall'anagrafe comunale
01 02 Valutazione del / / /
responsabile dell'unita
organizzativa/Ufficiale di
anagrafe
01 _03 Invito a presentare / / /
nuova dichiarazione
01_04 Avvio procedimento / / /
di cancellazione
01 _04_01 Per mancanza / / /
del permesso di soggiorno
01_04_02 mancanza di / / /
nuova presentazione entro
un anno
01_05 Notifica da parte del / / /
messo comunale ex art 140
c.p.cC.
01_06 Comunicazione ai / / /
vari uffici
Cancellazione AREA G - 2,83 1,25 | 3,53
anagrafica per morte controlli,
(su comunicazione verifiche,
dello stato civile) ispezioni e
sanzioni
01_01 Segnalazione (casa di / / /

cura, pompe funebri,...)
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01_02 Valutazione / / /
completezza della
documentazione
01_03 Redazione atto di / / /
morte e rilascio
autorizzazioni al
trasporto/sepoltura/...
01_04 Compilazione della / / /
scheda di morte (mod.
ISTAT)
01_05 Comunicazione del / / /
decesso dallo stato civile
tramite il software
demografico e contestuale
comunicazione all'INPS
tramite INA SAIA
01_06 Cancellazione / / /
Cancellazione AREA C - 2,6 1,25 3,3
presidenti di seggio provvedimenti
ampliativi sfera
giuridica privi
effetto
economico
diretto
01_01 Comunicazione di / / /
rinuncia alla funzione
01_02 Istruttoria / / /
01_03 Verbale dell'ufficio / / /
elettorale
01_04 Invio alla Corte / / /
d'appello del verbale
approvato per convalida
decisione adottata
01_05 Cancellazione / / /
Cancellazione AREA C - 2,6 1,25 3,3
scrutatori provvedimenti
ampliativi sfera
giuridica privi
effetto
economico
diretto
01_01 Istanza / / /
01_02 Istruttoria / / /
01_02_01 Redazione / / /

verbale di cancellazione da
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parte della commissione
elettorale comunale

01_03 Cancellazione / / /
Cittadinanze - AREA C - 2,6 1,25 3,3
Riconoscimento provvedimenti
cittadinanza italiana ampliativi sfera
giuridica privi
effetto
economico
diretto
01_01 Decreto del / / /
Presidente della Repubblica
01_01_01 Atto di nascita / / /
01_02 Istruttoria / / /
01_03 Notifica al soggetto / / /
in questione
01_03_01 Giuramento / / /
01_04 Registrazione degli / / /
atti
01_05 Trascrizione / / /
01_06 Verifica da parte / / /
dell'Ufficiale di stato civile
della sussistenza della prole
01_06_01 Esito positivo: / / /
riconoscimento della
cittadinanza anche alla
prole
Iter procedimenti AREA G - 2,83 1,25 | 3,53
controllo/sanzioni controlli,
polizia mortuaria verifiche,
ispezioni e
sanzioni
01_01 Iniziativa di parte/ / / /
ufficio
01_02 Valutazione del / / /
responsabile dell'unita
organizzativa
01_03 Relazione di / / /
sopralluogo
01_04 Fase di valutazione / / /
01_04_01 Presupposti per / / /

una sanzione
amministrativa
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01_04_01_01 Compilazione / / /
verbale
01_04_02 Presupposti per / / /
una sanzione penale
01_04_02_01 / / /
Comunicazione alla procura
Ricorsi avverso AREA | - affari 3,16 1,25 | 3,95
procedimenti legali e
sanzionatori polizia contenzioso
mortuaria
01_01 Ricezione / / /
comunicazione da chiriceve
il ricorso
01_02 Produzione scritti / / /
difensivi e invio
comunicazione
01_03 Accoglimento del / / /
ricorso
1_3_1 Modifiche secondo / / /
disposizioni
01_04 Rigetto del ricorso / / /
01_04_01 Pagamento non / / /
effettuato entro 5 0 60 gg.
01_04_01_01Se / / /
necessario, formalizzare il
ruolo
01_04_01_02 Creazione / / /
determina con software
01_04_02 Pagamento / / /
effettuato entro 5 o 60 gg.
01_04_02_01 Ricezione / / /
bollettino pagamento
01_04_02_02 Inserimento / / /
dati del bollettino
01_04_02_03 Archiviazione / / /
Unita . . L N .
o Procedimento Fasi Area di rischio ProbabilitalmpattolLivello
Organizzativa
Autorizzazione per gare AREA C - 2,6 1,25 3,3

Ufficio Cultura,
turismo e sport

strada

sportive/manifestazioni su

provvedimenti
ampliativi sfera

giuridica privi effetto

economico diretto
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01_01 Ricezione |/ / / /
richiesta
01_02 Valutazione|/ / / /
del responsabile
dell'unita
organizzativa
01_03 / / / /
Assegnazione al
responsabile
dell'istruttoria
01_04 Verifica |/ / / /
requisiti
01_05 / / / /
Acquisizione
eventuali pareri
01_06 Redazione e/ / / /
rilascio
Qutorizzazione
Unita . . Lo el .
. __.. _ |[Procedimento [Fasi IArea di rischio ProbabilitalmpattolLivello
Organizzativa
Cancellazione AREA C - provvedimenti 2,6 1,25 | 3,3
presidenti di ampliativi sfera giuridica
seggio privi effetto economico
diretto
01_01 Comunicazione di / / /
rinuncia alla funzione
01_02 Istruttoria / / /
01_03 Verbale dell'ufficio / / /
Segretario elettorale
Comunale 01_04 Invio alla Corte / / /
d'appello del verbale
approvato per convalida
decisione adottata
01_05 Cancellazione / / /
Pareri e AREA | - affari legali e 3,16 1,25 | 3,95
consulenze legali contenzioso
01 _01 Determina / / /
Conferimento incarico
Unita . . .. el .
. . _ |Procedimento Fasi Area di rischio |ProbabilitalmpattolLivello
Organizzativa
Servizio Affitto di poltrona, AREA C - 2,6 1,25 | 3,3
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Commercio e
SUAP

cabina o postazione
per acconciatori,
barbieri, parrucchieri,

provvedimenti
ampliativi sfera
giuridica privi

estetisti e tatuatori effetto
economico
diretto
01_01 Segnalazione / / /
01_02 Valutazione del / / /
responsabile dell'unita
organizzativa
01_03 Sub-assegnazione al / / /
responsabile dell'istruttoria
01_03_01 Verifica dei / / /
requisiti
01_04 Invio all'ufficio / / /
tecnico per conoscenza
01_05 Notifica all' ASL per / / /
conoscenza
01_06 Comunicazione / / /
all'Ufficio tributi
01_07 Registrazione a ruolo / / /
Autorizzazione fochino AREA C - 2,6 1,25 | 3,3
provvedimenti
ampliativi sfera
giuridica privi
effetto
economico
diretto
01_01 Presentazione della / / /
domanda al SUAP
01_02 Valutazione del / / /
responsabile dell'unita
organizzativa
01_03 Sub-assegnazione al / / /
responsabile dell'istruttoria
01_03_01 Verifica dei / / /
requisiti e sussistenza del
nulla osta rilasciato dalla
prefettura
01_04 Rilascio della licenza / / /
01_04_01 Alla licenza va / / /

allegato I'originale del nulla
osta della prefettura e

I'attestato di capacita
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tecnica

Autorizzazione per AREA C - 2,6 1,25 3,3
I'inizio dell'attivita, provvedimenti
modifica della sede, ampliativi sfera
dei locali, del ciclo giuridica privi
produttivo e degli effetto
aspetti merceologici di economico
una media/grande diretto
struttura di vendita
) 01_01 Richiesta / / /
alimentare e non
alimentare 01_02 Valutazione del / / /
responsabile dell'unita
organizzativa
01_03 Istruttoria / / /
01_04 Richiesta eventuale / / /
di integrazione
01_05 Rilascio / / /
provvedimento
Autorizzazione Unica IAREA C - 2,6 1,25 3,3
Ambientale (AUA) provvedimenti
ampliativi sfera
giuridica privi
effetto
economico
diretto
01_01 Presentazione della / / /
domanda in forma
telematica al SUAP
01_02 Controllo formale / / /
della domanda
01_02_ 011l SUAP / / /
immediatamente in
modalita telematica,
trasmette la domanda
all'A.C. e agli altri Soggetti
competenti
01_02_02 Il SUAP in / / /
accordo con |'Autorita
Competente (Provincia)
verifica la correttezza
formale
01_02_02_01 / / /
Documentazione completa
segue |'esame nel merito
della domanda
01 02 02 02 / / /

Documentazione
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incompleta

01 02 02 02 01L'A.C.
individua le integrazioni
necessarie e fissa il termine
per presentare le
integrazioni stesse, le
trasmette al SUAP che le
inoltra al richiedente

01_02_02_02_01_011l
richiedente non presenta le
integrazioni in tempo la
domanda & archiviata

01_02_02_02_01_021l
richiedente presenta le
integrazioni in tempo il
procedimento riprende il
SUO COrso

01 03 Fase istruttoria/
Decisoria nel merito
dell'istanza

01 _03_01 Procedimenti
con durata fino a 90 giorni

01 03 01 01L'A.C.adotta
il provvedimento e lo
trasmette al SUAP che
rilascia il titolo

01_03_01_01_01 Il SUAP
puo indire la Conferenza
dei Servizi ai sensi dell'art 7
del DPR n. 160/2010

01_03_02 Procedimenti
con durata superiore a 90
giorni

01_03_02_01 Il SUAP
indice, entro 30 giorni la
Conferenza dei servizi,
secondo I'art 7 DPR n.
160/2010

01_03_02_02L'A.C. adotta
I'A.U.A (entro 120 gg. dal
ricevimento della
domanda); il termine sale a
150 gg. (in caso di richiesta
di integrazioni)

01_03_02_02 L'a provincia
adotta I'A.U.A (entro 120
gg. dal ricevimento della
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domanda); il termine sale a
150 gg. (in caso di richiesta
di integrazioni)

01_04 L'autorita / / /
Competente (la Provincia)
adotta il provvedimento
che contiene le prescrizioni
autorizzatorie, lo trasmette
al SUAP che rilascia I'AUA
Bando nuovi posteggi AREA C - 2,6 1,25 3,3
mercato provvedimenti
ampliativi sfera
giuridica privi
effetto
economico
diretto
01_01 Predisposizione / / /
Bando
01_02 Ricezione domande / / /
01_03 Valutazione del / / /
responsabile dell'unita
organizzativa
01_04 Sub-assegnazione al / / /
responsabile dell'istruttoria
01 _04 01 Verifica dei / / /
requisiti
01_05 Formazione / / /
graduatoria
01_06 Assegnazione / / /
posteggi
01_07 Comunicazione / / /
all'aggiudicatario
01_08 Comunicazione alla / / /
polizia locale
01_08_01 Verifica / / /
assegnazione posti
Commercio su aree IAREA C - 2,6 1,25 3,3
pubbliche in forma provvedimenti
itinerante ampliativi sfera
giuridica privi
effetto
economico
diretto
01_01 Richiesta / / /
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01_02 Valutazione del / / /
responsabile dell'unita
organizzativa
01_03 Sub-assegnazione al / / /
responsabile dell'istruttoria
01_03_01 Verifica dei / / /
requisiti
01_04 Rilascio / / /
autorizzazione
Distributori automatici AREA C - 2,6 1,25 3,3
provvedimenti
ampliativi sfera
giuridica privi
effetto
economico
diretto
01_01 Richiesta / / /
01_02 Valutazione del / / /
responsabile dell'unita
organizzativa
01_03 Sub-assegnazione al / / /
responsabile dell'istruttoria
01_03_01 Fase di verifica / / /
dei requisiti
01_04 Invio all'ufficio / / /
tecnico per conoscenza
01_05 Eventuale / / /
comunicazione alle autorita
competenti e alla
prefettura nei casi previsti
dalla legge
01_06 Rilascio / / /
autorizzazione
01_07 Registrazione a ruolo / / /
Installazione AREA C - 2,6 1,25 | 3,3
videogiochi o provvedimenti
apparecchi per il gioco ampliativi sfera
lecito giuridica privi
effetto
economico
diretto
01_01 Richiesta / / /
01_02 Valutazione del / / /

responsabile dell'unita
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organizzativa

01_03 Sub-assegnazione al / / /
responsabile dell'istruttoria
01_03_01 Fase di verifica / / /
dei requisiti
01_04 Invio all'ufficio / / /
tecnico per conoscenza
01_05 Rilascio / / /
autorizzazione
01_06 Registrazione a ruolo / / /
Licenza d'esercizio AREA C - 2,6 1,25 | 3,3
spettacoli viaggianti provvedimenti
(circhi, luna park, ampliativi sfera
giostre, ecc.) giuridica privi
effetto
economico
diretto
01_01 Presentazione della / / /
domanda al SUAP
01_02 Valutazione del / / /
responsabile dell'unita
organizzativa
01_03 Sub-assegnazione al / / /
responsabile dell'istruttoria
01_03_01 Verifica dei / / /
requisiti
01_04 Rilascio o diniego / / /
della licenza
01_05 Comunicazione / / /
all'istante
Manifestazioni di sorte AREA C - 2,6 1,25 3,3
locale (tombole, provvedimenti
lotterie, pesche di ampliativi sfera
beneficenza) giuridica privi
effetto
economico
diretto
01_01 Presentazione della / / /
domanda al SUAP
01_02 Valutazione del / / /
responsabile dell'unita
organizzativa
01_03 Sub-assegnazione al / / /

responsabile dell'istruttoria
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01_03_01 Fase di verificaa / / /
campione dei requisiti
01_04 Invio all'ufficio / / /
tecnico per conoscenza alla
polizia locale e all'ufficio
tributi
01_05 Registrazione a ruolo / / /
01_06 Registrazione a ruolo / / /
Parafarmacie AREA C - 2,6 1,25 3,3
provvedimenti
ampliativi sfera
giuridica privi
effetto
economico
diretto
01_01 Istanza / / /
01_02 Valutazione del / / /
responsabile dell'unita
organizzativa
01 _03 Sub-assegnazione al / / /
responsabile dell'istruttoria
01_03_01 Verifica dei / / /
requisiti
01_04 Invio all'ufficio / / /
tecnico e alla polizia locale
01_04_01 Istruttoria e / / /
relazione tecnica
01_05 Ricezione del parere / / /
della polizia locale
01_06 Comunicazione / / /
all'ufficio tributi
01_07 Registrazione a ruolo / / /
01_08 Comunicazione / / /
all'Agenzia Italiana del
Farmaco
Spettacoli pirotecnici, AREA G - 2,83 1,25 | 3,53
fuochi d'artificio controlli,
verifiche,
ispezioni e
sanzioni
01_01 Presentazione della / / /
domanda al SUAP
01_01_01 Alla domanda / / /
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deve essere allegata la
documentazione e devono
essere specificate le
condizioni operative

01_02 Valutazione del / / /
responsabile dell'unita
organizzativa
01_03 Sub-assegnazione al / / /
responsabile dell'istruttoria
01_03_01 Fase di verifica / / /
dei requisiti e della
correttezza della domanda
01_04 Rilascio / / /
autorizzazione e
tempestiva comunicazione
alla stazione dei carabinieri
Unita . . .. . .
. . _ |Procedimento |[Fasi Area di rischio |ProbabilitalmpattolLivello
Organizzativa
IAdozione piani AREA E - 3,83 1,5 5,75
attuativi provvedimenti
(P.L./P.A, etc.) pianificazione
urbanistica
01 _01 Presentazione istanza / / /
01 02 Valutazione del / / /
responsabile dell'unita
organizzativa e avvio del
procedimento
01_03 Sub-assegnazione al / / /
responsabile dell'istruttoria
Servizio 01_03_01 Integrazione / / /
Edilizia Privata documentale
e Urbanistica .
01 03 02 Istruttoria — / / /
acquisizione dei pareri interni ed
esterni
01 _03_03 Definizione obblighi e / / /
oneri a carico del Proponente —
contenuti convenzione
urbanistica
01 _04 Adozione da parte della / / /
Giunta Comunale
01_05 Deposito presso la / / /

segreteria per quindici giorni (

entro 5 giorni dalla delibera)
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01 _05_01 Presentazione / / /
osservazioni —entro 15 gg
01 _05_02 Valutazione e / / /
controdeduzione eventuali
osservazioni
01_06 Approvazione da parte / / /
della Giunta Comunale
01_07 Deposito del piano / / /
approvato presso la segreteria del
comune
01_07_01 Pubblicazione nell'albo / / /
pretorio del comune dell’avviso di
approvazione
01_08 Sottoscrizione della / / /
Convenzione urbanistica da parte
del Dirigente
Cessione di AREA G - 2,83 1,25 | 3,53
fabbricato controlli,
verifiche,
ispezioni e
sanzioni
01 01 Ricezione denuncia / / /
01_02 Verifica rispetto della / / /
normativa
01_03 Presa d'atto / / /
Commercio su AREA C - 2,6 1,25 3,3
aree pubbliche provvedimenti
in forma ampliativi sfera
itinerante giuridica privi
effetto
economico
diretto
01_01 Richiesta / / /
01_02 Valutazione del / / /
responsabile dell'unita
organizzativa
01_03 Sub-assegnazione al / / /
responsabile dell'istruttoria
01 _03 01 Verifica dei requisiti / / /
01_04 Rilascio autorizzazione / / /
Concessione AREA C - 2,6 1,25 3,3

fabbricati e
terreni

provvedimenti
ampliativi sfera

giuridica privi
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parere/

comunali effetto
economico
diretto
01_01 Richiesta / / /
01_02 Valutazione del / / /
responsabile del procedimento
01_03 Sub-assegnazione al / / /
responsabile del procedimento
01_04 Invio atto d'indirizzo giunta / / /
01_05 Invio all'ufficio / / /
amministrativo
01_06 Concessione / / /
Concessione in AREA C - 2,6 1,25 3,3
uso beni mobili provvedimenti
ampliativi sfera
giuridica privi
effetto
economico
diretto
01_01 Richiesta / / /
01_02 Valutazione del / / /
responsabile del procedimento
01_03 Sub-assegnazione al / / /
responsabile del procedimento
01_04 Invio atto d'indennizzo / / /
01_05 Invio all'ufficio / / /
amministrativo
01_06 Concessione in comodato / / /
d'uso
01_06 Concessione in comodato / / /
d'uso da parte dell’ufficio
contratti
Partecipazione AREA E - 3,83 1,5 5,75
a iter urbanistici provvedimenti
di altri enti pianificazione
urbanistica
01_01 Ricezione comunicazione / / /
deposito atti
01_02 Valutazione del / / /
responsabile dell'unita
organizzativa
01_02_01 Redazione proposta di / / /
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01_03 Valutazione della proposta / / /
da parte della G.C.
01_04 Trasmissione parere/ ev. / / /
partecipazione Dirigente
conferenza di servizio o
concertazione
Permesso di AREA C - 2,6 1,25 3,3
costruire provvedimenti

ampliativi sfera

giuridica privi

effetto

economico

diretto
01_01 Istanza di parte / / /
01_02 Valutazione del / / /
responsabile dell'unita
organizzativa
01_03 Sub-assegnazione al / / /
responsabile dell'istruttoria
01_03_01 Fase di verifica dei / / /
requisiti
01_03_01_01 non conformita / / /
01_03_01_01_01 Comunicazione / / /
all'istante della non conformita e
quindi motivi ostativi
01_03_01_01_02 Richiesta da / / /
parte dell'istante del rilascio del
permesso di costruire in deroga
01_03_01_01_03 Verifica dei / / /
requisiti
01_03_01_01_04 Valutazione da / / /
parte del consiglio comunale per
I'autorizzazione della deroga
01_03_01_01_04 Valutazione da / / /
parte del consiglio comunale per
I'autorizzazione della deroga
01_03_01_02 Conformita / / /
01_04 Istruttoria-parere / / /
commissione
01 _04_01 Il R.P cura l'istruttoria, / / /

puo richidere modifiche, convoca
la conferenza di servizi. Entro
trenta giorni dalla presentazione

della domanda, per una sola
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volta, puo interrompere il
termine per richiedere documenti
che integrino o completino la
documentazione. In tal caso il
termine ricomincia a decorrere
dalla data di ricezione della
documentazione integrativa.

01_05 Proposta motivata

01_05_01 Il responsabile del
procedimento cura l'istruttoria, e
formula una proposta di
provvedimento, corredata da una
dettagliata relazione, con la
qualificazione tecnico-giuridica
dell'intervento richiesto.
Predispone inoltre il calcolo del
contributo di costruzione.

01_06 Emissione provvedimento

01_06 Emissione provvedimento

Rilascio
certificato di
destinazione
urbanistica

AREA E -
provvedimenti
pianificazione
urbanistica

3,83

1,5

5,75

01_01 Pianificazione comunale
generale

01_01_01 Definizione obiettivi
delle politiche di sviluppo del
territorio

01_01_01_01 Individuazione di
criteri generali e linee guida per la
definizione delle scelte
pianificatorie

01_01_02 Redazione piano

01_01_02_01 Elaborazione delle
scelte pianificatorie

01 01 03 Adozione e deposito
piano

01_01_03_01 L'organo politico
adotta il nuovo strumento
urbanistico e lo mette a
disposizione del pubblico

01 _01_04 Deposito osservazioni

01 01 _04_01 Il pubblico presenta
le proprie osservazioni sulle

scelte pianificatorie espresse nel
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piano

01_01_05 Controdeduzionie
approvazione piano

01_01_05_01 l'organo politico
approva il nuovo strumento
urbanistico motivando
sull'avvenuto o mancato
accoglimento delle osservazioni
depositate

SCIA Edilizia

AREA G -
controlli,
verifiche,
ispezioni e
sanzioni

2,83

1,25

3,53

01 01 Ricezione segnalazione con
autocertificazione

01 _02 Valutazione del
responsabile dell'unita
organizzativa e avvio del
procedimento

01_03 Sub-assegnazione al
responsabile dell'istruttoria

01_04 Verifica conformita al PGT,
alle norme e regolamenti

01_04_01 Non conformita

01_04 02 Trasmissione al
Dirigente per emanazione ordine
motivato di non effettuare
I'attivita

01 _04 03 Notifica tramite Messo
o PEC all’interessato

01 _04 04 Ricezione e valutazione
eventuali osservazioni
dell’interessato

01 04 05 Revoca ordine
motivato di non effettuare
I’attivita

01_04 06 Conferma ordine
motivato di non effettuare
I’attivita

01_05 Ricezione dichiarazione
eseguita attivita

Unita

Procedimento

Fasi

Area di rischio

Probabilité|lmpatto|LiveIIo
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Organizzativa

Servizio
Finanziario

Acquisizione AREA B - 3,5 1,25 | 4,37
beni immobili affidamento di
lavori servizi e
forniture
01_01 Richiesta all'agenzia delle / / /
entrate
01_02 Stima / / /
01_03 Il Consiglio comunale / / /
autorizza l'acquisto
01_04 Awvio all'acquisizione / / /
Acquisti in AREA B - 3,5 1,25 | 4,37
economato affidamento di
lavori servizi e
forniture
01_01 Richiesta pagamenti in / / /
contanti (scontrino, ricevuta fiscale
e c.c.p)
01_01_01 Ricezione da parte / / /
dell’ufficio del modulo “richiesta
anticipazione contanti”
01 _01_02 Verifica del presupposti / / /
di legittimita del buono da parte
dell' Economo responsabile di Area
01_01_03 Istruttoria / / /
01_01_04 Erogazione denaro / / /
01_01_05 Consegna del “buono / / /
economale” all’ufficio economato
unitamente alle pezze giustificative
di spesa e chiusura dei conti
(eventuale resto o erogazione altro
denaro)
01_01_06 Registrazione buono nel / / /
programma di gestione economato
01_02 Nel caso di richiesta di / / /
pagamento in tramite conto
corrente bancario (fattura)
01_02_01 Ricezione buono / / /
economale
01_02_02 Verifica corretta / / /
imputazione importo sulla
liguidazione
01_02_03 Consegna liquidazione / / /

210




alla ragioneria

requisiti (certificazione ISEE, stato

di famiglia...)

Alienazione ed AREA F - 1,6 1,25 2
altre forme di gestione delle
dismissione beni entrate delle
immobili spese e del
patrimonio
01_01 Previsione piano dismissioni / / /
01_01_01 Perizia di stima / / /
01_02 Predisposizione Bando / / /
01_03 Ricezione Offerte / / /
01_04 Commissione valutazione / / /
offerte
01_05 Verifica dei requisiti / / /
01_06 Aggiudicazione e rogito / / /
Appalto servizio AREA B - 3,5 1,25 | 4,37
di tesoreria affidamento di
lavori servizi e
forniture
01_01 / / /
Predisposizione/aggiornamento
Bozza di Convenzione
01_02 Approvazione Bozza di / / /
convenzione
01_03 Predisposizione e / / /
pubblicazione bando
01_04 Ricezione domanda di / / /
partecipazione
01_05 Nomina commissione di gara / / /
01_06 Istruttoria e Individuazione / / /
dell'aggiudicatario
01_07 Aggiudicazione / / /
Assegno al AREA D- 3,33 1,25 | 4,16
nucleo familiare provvedimento
numeroso - ampliativo sfera
inoltro domanda giuridica effetto
all'INPS economico
(istruttoria da diretto
arte del
P . 01_01 Presentazione istanza di / / /
comune di "
residenza) parte
01_02 Procedura di verifica dei / / /
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01_03 Invio telematico / / /
Assegno di AREA D- 3,33 1,25 | 4,16
maternita - provvedimento
inoltro domanda ampliativo sfera
all'INPS giuridica effetto
(istruttoria da economico
parte del diretto
comune di
. 01_01 Presentazione istanza di / / /
residenza)
parte
01_02 Procedura di verifica dei / / /
requisiti (certificazione ISEE, stato
di famiglia...)
01_03 Invio telematico / / /
Cessione di AREA G - 2,83 1,25 | 3,53
fabbricato controlli,
verifiche,
ispezioni e
sanzioni
01_01 Ricezione denuncia / / /
01_02 Verifica rispetto della / / /
normativa
01_03 Presa d'atto / / /
Concessione AREA C - 2,6 1,25 3,3
fabbricati e provvedimenti
terreni comunali ampliativi sfera
giuridica privi
effetto
economico
diretto
01_01 Richiesta / / /
01_02 Valutazione del responsabile / / /
del procedimento
01_03 Sub-assegnazione al / / /
responsabile del procedimento
01_04 Invio atto d'indirizzo giunta / / /
01_05 Invio all'ufficio / / /
amministrativo
01_06 Concessione / / /
Concessione in AREA C - 2,6 1,25 3,3

uso beni mobili

provvedimenti
ampliativi sfera
giuridica privi
effetto
economico
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diretto

01_01 Richiesta / / /
01_02 Valutazione del responsabile / / /
del procedimento
01_03 Sub-assegnazione al / / /
responsabile del procedimento
01_04 Invio atto d'indennizzo / / /
01_05 Invio all'ufficio / / /
amministrativo
01_06 Concessione in comodato / / /
d'uso
01_06 Concessione in comodato / / /
d'uso da parte dell’ufficio contratti
Emissione iter AREA F - 1,6 1,25 2
pagamenti gestione delle
(fattura, entrate delle
mandato, etc.) spese e del
patrimonio
01_01 Liquidazione / / /
01_02 Invio atti di liquidazione / / /
all'ufficio ragioneria tramite il
programma di contabilita
01_02_01 Verifica della correttezza / / /
della liquidazione rispetto
all'impegno
01_02_01_01 Controllo conto / / /
dedicato
01_02_01_02 Controllo DURC in / / /
regola
01_02_01_03 Controllo regolarita / / /
pagamenti cartelle esattoriali
superiori a 10.000,00 Euro
01_02_02 Emissione del mandato / / /
informatico
01_03 Pagamento da parte del / / /
tesoriere
01_04 Controllo giornale di cassa e / / /
importazione delle quietanze di
pagamento
Erogazione AREA D- 3,33 1,25 | 4,16
contributi provvedimento

economici ad
integrazione del

ampliativo sfera

giuridica effetto

213




reddito

economico
diretto

01_01 Contributi economici a
persone fisiche con fondi comunali

01_01_01 Raccolta della domanda

01 01 _01_01 Suistanza di parte
viene avviato il procedimento

01_01_02 Istruttoria e valutazione
tecnica

01_01_02_01 L'assistente sociale
valuta la situazione socio-
economica del richiedente sulla
base del regolamento comunale e
della deliberazione di giunta che
fissa la massima entita erogabile
all'anno e propone nella relazione
tecnica il contributo da erogare

01_01_02 Istruttoria e valutazione
tecnica da parte dell’assistente
sociale

01_01_02_01 L'assistente sociale
valuta la situazione socio-
economica del richiedente sulla
base del regolamento comunale e
della deliberazione di giunta che
fissa la massima entita erogabile
all'anno e propone nella relazione
tecnica il contributo da erogare

01_01_03 Predisposizione del
provvedimento di concessione del
vantaggio economico

01_01_03_01 Elaborail
provvedimento amministrativo di
concessione del beneficio
economico verificando la congruita
della proposta elaborata
dall'assistente sociale a conclusione
dell'istruttoria

01_01_04 Adozione del
provvedimento

01_01_04_01 Adotta il
provvedimento finale impegna e
liquida il contributo spettante,
verificando la congruita dell'analisi
dell'assistente sociale e del

responsabile del procedimento
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01_01_04 Adozione del
provvedimento da parte del
responsabile dell’unita
organizzativa

01_01_04_01 Adottalil
provvedimento finale impegna e
liquida il contributo spettante,
verificando la congruita dell'analisi
dell'assistente sociale e del
responsabile del procedimento

01_02 Contributi economici a
persone fisiche con fondi
provinciali e regionali

01_02_01 Raccolta della domanda

01 _02_01_01 Su istanza di parte
viene avviato il procedimento

01_02_02 Istruttoria

01 02 _02_01 Sulla base del bando
regionale o provinciale e dei criteri
approvati dagli enti sovracomunali
si definiscono i beneficiari

01 _02_03 Comunicazione degli
aventi diritto

01 _02_03_01 Entro il termine di
chiusura del bando vengono
trasmessi alla regione e alla
provincia i beneficiari con i requisiti
per l'accesso al beneficio
economico

01_02_03 Entro il termine di
chiusura del bando vengono
trasmessi alla regione e alla
provincia i beneficiari con i requisiti
per l'accesso al beneficio
economico

01 _02_04 Trasferimento dei fondi
regionali

01 _02_04 01 Vengono convalidati
sli elenchi degli aventi diritto e
trasferiti i fondi spettanti ai
beneficiari

01_02_05 Adotta il provvedimento
finale accerta le somme trasferite
dagli enti sovracomunali, impegna
e liquida il contributo spettante a
chiusura del procedimento
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01_02_05 Adozione del
provvedimento

01_02_05_01 Adottaliil
provvedimento finale accerta le
somme trasferite dagli enti
sovracomunali, impegna e liquida il
contributo spettante a chiusura del
procedimento

01_03 Contributi economici ad
associazioni

01_03_01 Raccolta della domanda

01_03_01_01 Su istanza di parte
viene avviato il procedimento

01 _03_02 Istruttoria della richiesta

01 _03_02_01 Vengono accolte le
istanze ammissibili di contributo
sulla base di quanto previsto nel
regolamento comunale

01 _03_03 Delibera di concessione
del contributo ed individuazione
della somma massima erogabile

01 03 _03_01 L'amministrazione
individua i progetti che intende
sostenere e la somma massima
erogabile

01_03_04 Predispone l'atto di
impegno di spesa e di liquidazione
acconto

01_03_04_01 Predisponeiil
provvedimento di impegno della
spesa e di liquidazione dell'acconto
del contributo spettante come
stabilito dal regolamento comunale

01_03_05 Determina liquidazione
acconto

01_03_05_01 Adotta il
provvedimento di impegno della
spesa e di liquidazione dell'acconto
del contributo spettante come
stabilito dal regolamento comunale

01_03_06 Rendicontazione del
contributo

01_03_06_01 Rendiconta le spese
sostenute sulla base di quanto
stabilito dal regolamento comunale
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01_03_07 Predispone la
comunicazione di liquidazione

01_03_07_01 Verificala
corrispondenza della
documentazione presentata a
rendiconto delle spese sostenute
ed ammesse a contributo

01_03 08 Comunicazione di
liguidazione

01_03_08_01 Liquida il saldo
spettante a conclusione del
procedimento

Gestione
contenziosi

AREA | - affari
legalie
contenzioso

3,16

1,25

3,95

01_01 Citazione in giudizio

01 _02 Delibera di giunta di
autorizzazione costituzione in
giudizio

01 03 Determina affidamento
incarico al legale

Gestione iter
mutuo

IAREA F -
gestione delle
entrate delle
spese e del
patrimonio

1,6

1,25

01 _01 Atto fondamentale in
bilancio in cui sia prevista
I'assunzione del mutuo

01_02 Verifica stesura del
programma triennale dei lavori
pubblici

01_03 Elabora dall' ufficio tecnico
,in cui sia prevista I'eventuale
@ssunzione del mutuo

01_04 Awvio indagine di mercato
per verificare le condizioni offerte
dai vari istituti bancari

01_05 Predisposizione determina a
contrarre o avvio procedura di gara
(per Istituti bancari diversi dalla
Cassa Depositi e Prestiti )per
I'assunzione del mutuo

01_05_01 Eventuale utilizzo di

piattaforme informatiche
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MEPA,CONSIP

01_06 Predisposizione e / / /
pubblicazione bando
01_07 Ricezione domanda di / / /
partecipazione
01_08 Nomina commissione di gara / / /
01_09 Istruttoria e valutazione del / / /
responsabile dell'unita
organizzativa delle domande dal
RUP a dalla commissione di gara
01_10 Aggiudicazione / / /
01_11 Presentazione fatture / / /
all'ufficio tecnico
01_12 Richiesta di erogazione del / / /
mutuo da parte dell'ufficio tecnico
in caso di mutui cassa depositi e
prestiti
01_13 Erogazione / / /
Gestione iter AREA F - 1,6 1,25 2
polizze gestione delle
assicurative entrate delle
spese e del
patrimonio
01_01 Stipula polizza assicurativa / / /
01_02 Predisposizione Bando su / / /
indicazioni del broker
01_03 Predisposizione determina a / / /
contrarre e approvazione del
bando di gara
01_04 Avvio iter di gara anche / / /
eventualmente utilizzando le
piattaforme informatiche MEPA e
SINTEL
01_05 Predisposizione determina / / /
per nomina commissione di gara
01_06 Valutazione delle domande / / /
dal RUP e dalla commissione di
gara
01_07 Verifica dei requisiti / / /
01_08 Individuazione / / /
dell'aggiudicatario
01_09 Comunicazione / / /

dell'aggiudicazione
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01_10 Pagamento premi annui e / / /
relative regolazioni sulla base dei
dati raccolti dai vari uffici

Liquidazione AREA D- 3,33 1,25 | 4,16

rimborsi oneri a provvedimento

datore di lavoro ampliativo sfera

per permessi giuridica effetto

retribuiti economico

assessori diretto
01_01 Richiesta / / /
01_02 Verifica / / /
01_03 Determina di Liquidazione / / /
rimborsi

Liquidazione AREA D- 3,33 1,25 | 4,16

rimborsi oneri a provvedimento

datore di lavoro ampliativo sfera

per permessi giuridica effetto

retribuiti economico

consiglieri diretto
01_01 Richiesta / / /
01_02 Verifica / / /
01_03 Determina di Liquidazione / / /
rimborsi

Nomina AREA H - 3 1,5 4,5

Revisore dei incarichi e

Conti nomine
01_01 Sorteggio effettuato dalla / / /
prefettura
01_02 Istruttoria e verifica dei / / /
requisiti sulla base della
autocertificazione sorteggiati
01_03 Delibera del consiglio / / /
comunale
01_04 Nomina e rispettivo / / /
compenso
01_05 Comunicazione al soggetto / / /
prescelto

Occupazione AREA C - 2,6 1,25 3,3

suolo pubblico
permanente

provvedimenti
ampliativi sfera
giuridica privi
effetto
economico

diretto
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01_01 Ricezione istanza / / /
01_02 Istruttoria / / /
01_03 Calcolo imposta / / /
01_04 Invio Autorizzazione e / / /
bollette di pagamento all’Istante
Occupazione AREA C - 2,6 1,25 3,3
suolo pubblico provvedimenti
temporanea ampliativi sfera
giuridica privi
effetto
economico
diretto
01_01 Istanza di parte / / /
01_02 Valutazione del responsabile / / /
dell'unita organizzativa
01_03 Sub-assegnazione al / / /
responsabile dell'istruttoria
01_03_01 Fase di verifica dei / / /
requisiti
01_04 Invio all'ufficio tributi / / /
01_04_01 Quantificazione / / /
dell'importo
01_05 Comunicazione all'istante / / /
dell'importo da pagare
01_06 Deposito da parte / / /
dell'istante della ricevuta di
pagamento
01_07 Rilascio dell'autorizzazione / / /
Revoca Revisore AREA H - 3 1,5 4,5
dei Conti incarichi e
nomine
01_01 Rilevazione di una causa / / /
ostativa alla nomina
01_01_01 Presentazione di una / / /
causa ostativa alla nomina
01_02 Istruttoria / / /
01_03 Comunicazione alla / / /
prefettura
Ricalcolo del AREA D- 3,33 1,25 | 4,16

canone d'affitto
degli alloggi ERP
a seguito di

provvedimento
ampliativo sfera

giuridica effetto
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peggioramento economico
della condizione diretto
economica
01_01 Ricezione richiesta / / /
01_02 Valutazione del responsabile / / /
dell'unita organizzativa
01_03 Sub-assegnazione al / / /
responsabile dell'istruttoria
01_03_01 Valutazione dei requisiti / / /
e formazione graduatoria
01_04 Produzione della determina / / /
01_05 Produzione reversale di / / /
pagamento
01_06 Ricezione reversale di / / /
pagamento
Solleciti insoluti AREA G - 2,83 1,25 | 3,53
rette servizi controlli,
scolastici verifiche,
ispezioni e
sanzioni
01_01 Verifica mancato pagamento / / /
01_02 Sollecito / / /
01_03 Iscrizione a ruolo / / /
Unita . . C S .
L. Procedimento |Fasi Area di rischio ProbabilitalmpattolLivello
Organizzativa
Procedura AREA E - 3,83 1,5 5,75
espropriativa provvedimenti
pianificazione
urbanistica
01_01 Verifica apposizione / / /
vincolo
01_02 Awvio procedimento / / /
espropriativo
SerV|z'|o' Lavori 01_03 Dichiarazione pubblica / / /
pubblici s
utilita
01_04 Approvazione piano / / /
particellare e determinazione
indennita di esproprio
01_05 Comunicazione al / / /
privato dell’indennita di
esproprio
01_06 Accettazione indennita / / /
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proposta e perfezionamento
accordo bonario

01_07 Awvio / / /
all'espropriazione
01_08 Awvio / / /
all'espropriazione
Unita . . .. ey .
. . _ |Procedimento Fasi Area di rischio Probabilitalmpatto|Livello
Organizzativa
Accertamento di IAREA G - controlli, 2,83 1,25 | 3,54
compatibilita verifiche, ispezioni
ambientale e sanzioni
01_01 Istanza / / /
01_02 Valutazione del / / /
responsabile dell'unita
organizzativa
01_03 Sub-assegnazione al / / /
responsabile dell'istruttoria
01 03 01 Fase di / / /
accertamento della
compatibilita paesaggistica
01_03_02 Verifica della / / /
correttezza della
documentazione ed eventuale
richiesta della
. documentazione integrativa
Servizio
Ambiente e 01_04 Assegnazione / / /
Territorio commissione edilizia
ambiente del paesaggio
01_05 Trasmissione in / / /
soprintendenza
01_05_01 Elaborazione parere / / /
vincolante
01_06 Comunicazione / / /
dell'avvio del procedimento al
richiedente
01_07 Ricezione parere / / /
vincolante della
soprintendenza e calcolo della
sanzione
01_07_01 Deposito parere / / /
favorevole
01_07_01_01 Comunicazione / / /

all'interessato
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dell'accertamento della
compatibilita paesaggistica dei
lavori effettuati e irrogazione
della sanzione pecuniaria

01_07_01_02 Presentazione
della ricevuta di pagamento
della sanzione

01 _07_01_03 Rilascio del
provvedimento di
accertamento di compatibilita

01_07_01 Deposito parere
negativo

01_07_01_01 Comunicazione
dell'esito negativo e delle
conseguenze all'interessato

01_07_02 Parere favorevole

01_07_02_01 Comunicazione
all'interessato
dell'accertamento della
compatibilita paesaggistica dei
lavori effettuati e irrogazione
della sanzione pecuniaria

01 _07_02_02 Presentazione
della ricevuta di pagamento
della sanzione

01_07_02_03 Rilascio del
provvedimento di
accertamento di compatibilita

01_07_02 Parere negativo

01_07_02_01 Comunicazione
dell'esito negativo e delle
conseguenze all'interessato

01_08 Trasmissione in
soprintendenza e contestuale
comunicazione dell'avvio del
procedimento al richiedente

01_08_01 Elaborazione
relazione di compatibilita

Autorizzazione
Unica Ambientale
(AUA)

IAREA C -
provvedimenti
ampliativi sfera
giuridica privi
effetto economico
diretto

2,6

1,25

3,3

01_01 Presentazione della
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domanda in forma telematica
al SUAP

01 _02 Controllo formale della
domanda

01_02_01 1l SUAP
immediatamente in modalita
telematica, trasmette la
domanda all'A.C. e agli altri
Soggetti competenti

01_02_02 Il SUAP in accordo
con I'Autorita Competente
(Provincia) verifica la
correttezza formale

01_02_02_01
Documentazione completa
segue |'esame nel merito della
domanda

01_02_02_02
Documentazione incompleta

01_02_02_02 O1L'A.C.
individua le integrazioni
necessarie e fissa il termine
per presentare le integrazioni
stesse, le trasmette al SUAP
che le inoltra al richiedente

01 _02_02_02_01 011
richiedente non presenta le
integrazioni in tempo la
domanda é archiviata

01_02_02_02_01_021
richiedente presenta le
integrazioni in tempo il
procedimento riprende il suo
corso

01_03 Fase istruttoria/
Decisoria nel merito
dell'istanza

01_03_01 Procedimenti con
durata fino a 90 giorni

01_03 01 _01L'A.C. adottalil
provvedimento e lo trasmette
al SUAP che rilascia il titolo

01 _03_01_01_01 Il SUAP puo
indire la Conferenza dei Servizi
i sensi dell'art 7 del DPR n.
160/2010
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01_03_02 Procedimenti con
durata superiore a 90 giorni

01 _03 02 _01 Il SUAP indice,
entro 30 giorni la Conferenza
dei servizi, secondo l'art 7 DPR
n. 160/2010

01 03 02 02L'A.C. adotta
I'A.U.A (entro 120 gg. dal
ricevimento della domanda); il
termine sale a 150 gg. (in caso
di richiesta di integrazioni)

01_03 02 _02 L'a provincia
adotta I'A.U.A (entro 120 gg.
dal ricevimento della
domanda); il termine sale a
150 gg. (in caso di richiesta di
integrazioni)

01_04 L'autorita Competente
(la Provincia) adotta il
provvedimento che contiene
le prescrizioni autorizzatorie,
lo trasmette al SUAP che
rilascia I'AUA

Esposti per
adeguamento alla
normativa vigente
in materia
ambientale

AREA G - controlli,
verifiche, ispezioni
e sanzioni

2,83

1,25

3,53

01_01 Segnalazione

01_01_01 Istanza di parte

01 _01_02 Iniziativa d'ufficio

01 _01_03 Segnalazione da
parte di altri uffici

~ |~ |~ |~

~N NS YN S

~N SN YN S

01_02 Valutazione del
responsabile dell'unita
organizzativa

01_03 Sub-assegnazione al
responsabile dell'istruttoria

01_03_01 Accertamenti e
istruttoria

01_04 Verbale

01_04 Verbale da parte della
Polizia Locale

01_05 Invio comunicazione
agli enti amministrativi
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Unita

. __.. _|Procedimento [Fasi Area di rischio ProbabilitalmpattolLivello
Organizzativa
Accertamento AREA G - controlli, 2,83 1,25 | 3,53
tributi comunali verifiche, ispezioni e
sanzioni
01_01 Acquisizione / / /

documentazione per
aggiornamento base dati
(Contribuenti, Agenzia
Entrate, note ecc..)

01_02 Istruttoria / / /
01_03 Emissione avvisi di / / /
accertamento
01_04 Informazioni al / / /
contribuente
01_05 Eventuale / / /
accertamento con adesione
01_06 Rettifica in autotutela / / /
01_07 Controllo pagamenti / / /
01_08 Analisi richiesta / / /
compensazione verticale
Servizio 01_09 Attivazione / / /
Tributi procedure di recupero

crediti insoluti sia
direttamente che tramite
societa specializzate

01_10 Iscrizione a ruolo / / /
coattivo
01_11 Sgravio ruolo / / /
01_12 Discarico per / / /
inesigibilita
Rimborsi AREA D- 3,33 1,25 | 4,16
tributi/tasse provvedimento
comunali ampliativo sfera

giuridica effetto
economico diretto

01_01 Ricezione della / / /
richiesta da parte del
contribuente

01_02 Presa in carico ed / / /
analisi della stessa

01_03 Comunicazione al / / /
contribuente dell'esito
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positivo o negativo

01_04 Predisposizione / / /
Determina di impegno di
spesa

01_05 Liquidazione del / / /
rimborso delle somme
dovute

01_06 Inserimento dati nel / / /
portale del Ministero
(Federalismo Fiscale)

Unita . . A T .
... _|[Procedimento (Fasi Area di rischio ProbabilitalmpattolLivello
Organizzativa
Accertamento AREA G - controlli, 2,83 1,25 | 3,53
tributi comunali verifiche, ispezioni e
sanzioni
01_01 Acquisizione / / /

documentazione per
aggiornamento base dati
(Contribuenti, Agenzia
Entrate, note ecc..)

01_02 Istruttoria / / /
01_03 Emissione avvisi di / / /
accertamento

01_04 Informazioni al / / /

contribuente

01_05 Eventuale / / /

.. o accertamento con adesione
Ufficio Tributi

01_06 Rettifica in autotutela / / /
01_07 Controllo pagamenti / / /
01_08 Analisi richiesta / / /

compensazione verticale

01_09 Attivazione / / /
procedure di recupero
crediti insoluti sia
direttamente che tramite
societa specializzate

01_10 Iscrizione a ruolo / / /
coattivo

01_11 Sgravio ruolo / / /
01_12 Discarico per / / /
inesigibilita
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Rimborsi
tributi/tasse
comunali

AREA D- 3,33 1,25 | 4,16
provvedimento
ampliativo sfera
giuridica effetto
economico diretto

analisi della stessa

01_01 Ricezione della / / /
richiesta da parte del

contribuente

01_02 Presa in carico ed / / /

01_03 Comunicazione al / / /
contribuente dell'esito
positivo o negativo

portale del Ministero
(Federalismo Fiscale)

01_04 Predisposizione / / /
Determina di impegno di

spesa

01_05 Liquidazione del / / /
rimborso delle somme

dovute

01_06 Inserimento dati nel / / /

Anticorruzione - Misure prevenzione e monitoraggio - Controlli e

verifiche

Misure di prevenzione

Controlli e verifiche

Codice di Comportamento

Controllo semestrale a campione dei provvedimenti emanati a cura del Segretario attraverso il vigente sistema di
controlli interni in conformita al Regolamento dei controlli interni approvato dal CC con proprio provvedimento del
06/2013

Monitoraggio a mezzo di camponamento sul dovere di astensione in caso di conflitto di interessi

Utilizzo delle segnalazioni fatte al Responsabile della Corruzione

Composizione delle commissioni di concorso con criteri
predeterminati e regolamentati

Controllo semestrale a campione dei provvedimenti emanati a cura del Segretario attraverso il vigente sistema di
controlli interni in conformita al Regolamento dei controlli interni approvato dal CC con proprio provvedimento del
06/2013

Esclusione dalle commissioni di concorso per i condannati, anche con sentenza non passata in giudicato, per i reati
previsti nel capo I del titolo II del libro secondo del C.P.

Monitoraggio a mezzo di campionamento sul rispetto della separazione tra responsabile del procedimento e
responsabile dell'atto

Monitoraggio a mezzo di camponamento sul dovere di astensione in caso di conflitto di interessi

Relazione periodica del Responsabile individuato rispetto all'attuazione delle previsioni del Piano Controllo a campione
dei provvedimenti emanati

Utilizzo delle segnalazioni fatte al Responsabile della Corruzione

Verifica del rispetto dei termini di conclusione dei vari procedimenti

Condizione nei bandi di non aver concluso
contratti/attribuito incarichi con ex dipendenti

Controllo semestrale a campione dei provvedimenti emanati a cura del Segretario attraverso il vigente sistema di
controlli interni in conformita al Regolamento dei controlli interni approvato dal CC con proprio provvedimento del
06/2013

Monitoraggio a mezzo di campionamento su rispetto del divieto di assumere/conferire incarichi a dipendenti cessati
negli ultimi 3 anni

Relazione periodica del Responsabile individuato rispetto all'attuazione delle previsioni del Piano Controllo a campione
dei provvedimenti emanati
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Utilizzo delle segnalazioni fatte al Responsabile della Corruzione

Controllo autocertificazioni ex DPR 445/2000 per
accedere alle prestazioni

Controllo semestrale a campione dei provvedimenti emanati a cura del Segretario attraverso il vigente sistema di
controlli interni in conformita al Regolamento dei controlli interni approvato dal CC con proprio provvedimento del
06/2013

Relazione periodica del Responsabile individuato rispetto all'attuazione delle previsioni del Piano Controllo a campione
dei provvedimenti emanati

Utilizzo delle segnalazioni fatte al Responsabile della Corruzione

Definizione di criteri per I'autorizzazione allo svolgimento
di incarichi esterni

<

Dichiarazioni di inconferibilita e incompatibilita

Controllo semestrale a campione dei provvedimenti emanati a cura del Segretario attraverso il vigente sistema di
controlli interni in conformita al Regolamento dei controlli interni approvato dal CC con proprio provvedimento del
06/2013

Esclusione dalle commissioni di concorso per i condannati, anche con sentenza non passata in giudicato, per i reati
previsti nel capo I del titolo II del libro secondo del C.P.

Monitoraggio a mezzo di campionamento sul rispetto della separazione tra responsabile del procedimento e
responsabile dell'atto

Monitoraggio a mezzo di camponamento sul dovere di astensione in caso di conflitto di interessi

Relazione periodica del Responsabile individuato rispetto all'attuazione delle previsioni del Piano Controllo a campione
dei provvedimenti emanati

Utilizzo delle segnalazioni fatte al Responsabile della Corruzione

Verifica del rispetto dei termini di conclusione dei vari procedimenti

Distinzione tra responsabile procedimento e responsabile
atto (sottoscrittore)

Controllo semestrale a campione dei provvedimenti emanati a cura del Segretario attraverso il vigente sistema di
controlli interni in conformita al Regolamento dei controlli interni approvato dal CC con proprio provvedimento del
06/2013

Monitoraggio a mezzo di campionamento sul rispetto della separazione tra responsabile del procedimento e
responsabile dell'atto

Utilizzo delle segnalazioni fatte al Responsabile della Corruzione

Formazione generale

/

Formazione specifica

Limitazione liberta negoziale dipendente pubblico, dopo
la cessazione del rapporto di lavoro

Controllo semestrale a campione dei provvedimenti emanati a cura del Segretario attraverso il vigente sistema di
controlli interni in conformita al Regolamento dei controlli interni approvato dal CC con proprio provvedimento del
06/2013

Utilizzo delle segnalazioni fatte al Responsabile della Corruzione

Livello minimo confronto concorrenziale e criterio di
rotazione per affidamento diretto

Controllo semestrale a campione dei provvedimenti emanati a cura del Segretario attraverso il vigente sistema di
controlli interni in conformita al Regolamento dei controlli interni approvato dal CC con proprio provvedimento del
06/2013

Monitoraggio degli affidamenti diretti allo stesso operatore economico

Monitoraggio degli affidamenti diretti attraverso trasmissione ogni 6 mesi al R.P.C. dell'elenco degli affidamenti diretti

Relazione periodica del Responsabile individuato rispetto all'attuazione delle previsioni del Piano Controllo a campione
dei provvedimenti emanati

Utilizzo delle segnalazioni fatte al Responsabile della Corruzione

Monitoraggio dei termini di conclusione dei procedimenti

/

Obbligo di adeguata attivita istruttoria e di motivazione
del provvedimento

Controllo semestrale a campione dei provvedimenti emanati a cura del Segretario attraverso il vigente sistema di
controlli interni in conformita al Regolamento dei controlli interni approvato dal CC con proprio provvedimento del
06/2013

Monitoraggio a mezzo di campionamento sul rispetto della separazione tra responsabile del procedimento e
responsabile dell'atto

Monitoraggio a mezzo di camponamento sul dovere di astensione in caso di conflitto di interessi

Relazione periodica del Responsabile individuato rispetto all'attuazione delle previsioni del Piano Controllo a campione
dei provvedimenti emanati

Utilizzo delle segnalazioni fatte al Responsabile della Corruzione

Verifica del rispetto dei termini di conclusione dei vari procedimenti

Obbligo di astensione nel caso di conflitti di interesse

Controllo semestrale a campione dei provvedimenti emanati a cura del Segretario attraverso il vigente sistema di
controlli interni in conformita al Regolamento dei controlli interni approvato dal CC con proprio provvedimento del
06/2013

Esclusione dalle commissioni di concorso per i condannati, anche con sentenza non passata in giudicato, per i reati
previsti nel capo I del titolo II del libro secondo del C.P.

Monitoraggio a mezzo di campionamento sul rispetto della separazione tra responsabile del procedimento e
responsabile dell'atto

Monitoraggio a mezzo di camponamento sul dovere di astensione in caso di conflitto di interessi

Relazione periodica del Responsabile individuato rispetto all'attuazione delle previsioni del Piano Controllo a campione
dei provvedimenti emanati
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Utilizzo delle segnalazioni fatte al Responsabile della Corruzione

Verifica del rispetto dei termini di conclusione dei vari procedimenti

Regolamento albo comunale libere forme associative di
\volontariato, delibera CC 51/2007

Regolamento comunale Sistema Integrato di interventi e
servizi sociali, delibera del CC 4/2007

<

Regolamento contributi contro interessi mutui prima
casa, delibera CC 19/2009

Regolamento contributi economici/benefici soggetti
diversi da persone fisiche, CC 52/2007 e 17/2012

<

Ricorso a CONSIP e MEPA per acquisizioni di forniture e
servizi sottosoglia comunitaria

Controllo semestrale a campione dei provvedimenti emanati a cura del Segretario attraverso il vigente sistema di
controlli interni in conformita al Regolamento dei controlli interni approvato dal CC con proprio provvedimento del
06/2013

Monitoraggio a mezzo di campionamento sul rispetto del principio della rotazione dei contraenti nelle procedure di gara

Monitoraggio a mezzo di campionamento sul rispetto della separazione tra responsabile del procedimento e
responsabile dell'atto

Monitoraggio a mezzo di camponamento sul dovere di astensione in caso di conflitto di interessi

Relazione periodica del Responsabile individuato rispetto all'attuazione delle previsioni del Piano Controllo a campione
dei provvedimenti emanati

Utilizzo delle segnalazioni fatte al Responsabile della Corruzione

Verifica del rispetto dei termini di conclusione dei vari procedimenti

Ricorso a procedure di evidenza pubblica per ogni
tipologia di assunzione

Controllo semestrale a campione dei provvedimenti emanati a cura del Segretario attraverso il vigente sistema di
controlli interni in conformita al Regolamento dei controlli interni approvato dal CC con proprio provvedimento del
06/2013

Esclusione dalle commissioni di concorso per i condannati, anche con sentenza non passata in giudicato, per i reati
previsti nel capo I del titolo II del libro secondo del C.P.

Monitoraggio a mezzo di campionamento sul rispetto della separazione tra responsabile del procedimento e
responsabile dell'atto

Monitoraggio a mezzo di camponamento sul dovere di astensione in caso di conflitto di interessi

Relazione periodica del Responsabile individuato rispetto all'attuazione delle previsioni del Piano Controllo a campione
dei provvedimenti emanati

Utilizzo delle segnalazioni fatte al Responsabile della Corruzione

Verifica del rispetto dei termini di conclusione dei vari procedimenti

Rispetto previsioni normative in materia di proroga e
rinnovo contrattuale

Controllo semestrale a campione dei provvedimenti emanati a cura del Segretario attraverso il vigente sistema di
controlli interni in conformita al Regolamento dei controlli interni approvato dal CC con proprio provvedimento del
06/2013

Monitoraggio a mezzo di campionamento sul rispetto del principio della rotazione dei contraenti nelle procedure di gara

Relazione periodica del Responsabile individuato rispetto all'attuazione delle previsioni del Piano Controllo a campione
dei provvedimenti emanati

Utilizzo delle segnalazioni fatte al Responsabile della Corruzione

Rispetto regolamento comunale in materia di assunzioni

/

Rotazione del personale

/

Trasparenza

Controllo semestrale a campione dei provvedimenti emanati a cura del Segretario attraverso il vigente sistema di
controlli interni in conformita al Regolamento dei controlli interni approvato dal CC con proprio provvedimento del
06/2013

Utilizzo delle segnalazioni fatte al Responsabile della Corruzione

Verifica del rispetto dei termini di conclusione dei vari procedimenti

Tutela del whistleblowing /
Verbalizzazione delle operazioni di controllo /
Verific_a di prege_denti _condanne per reati contro la /
pubblica amministrazione

Vigilanza applicazione normativa e determinazioni ANAC /

da parte degli enti/societa controllate
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Anticorruzione - Misure prevenzione e monitoraggio - Obiettivi, Tempi,
Responsabili

Misure ObbiettiviTempi Responsabili
Codice di Comportamento / Immediata Tutto il personale
Composizione delle commissioni di concorso con criteri predeterminati e regolamentati |/ Immediata 5?:::;;:3'\'/2 Cellht
Condizione nei bandi di non aver concluso contratti/attribuito incarichi con ex dipendenti |/ Immediata 5?5;:;;:3'\'/2 delfunita
e - Responsabile dell'unita
Controllo autocertificazioni ex DPR 445/2000 per accedere alle prestazioni / [Anno 2018 organizzativa
Definizione di criteri per I'autorizzazione allo svolgimento di incarichi esterni / / /
Dichiarazioni di inconferibilita e incompatibilita / Immediata Commissari
Distinzione tra responsabile procedimento e responsabile atto (sottoscrittore) / Immediata gfgsapr?irz]:'t)ilxllz dell'unita
Formazione generale / / /
Formazione specifica / / /
Limitazione liberta negoziale dipendente pubblico, dopo la cessazione del rapporto di . Responsabile dell'unita
/ Immediata . 8
lavoro organizzativa
Responsabile del procedimento
Livello minimo confronto concorrenziale e criterio di rotazione per affidamento diretto / Immediata Responsabile dell'unita
organizzativa
Monitoraggio dei termini di conclusione dei procedimenti / / /
Responsabile del procedimento
Obbligo di adeguata attivita istruttoria e di motivazione del provvedimento / Immediata Responsabile dell'unita
organizzativa
Commissari
Obbligo di astensione nel caso di conflitti di interesse / Immediata RESPEEELE Cl2 Preese S
Responsabile dell'unita
organizzativa
Regolamento albo comunale libere forme associative di volontariato, delibera CC
/ / /
51/2007
Regolamento comunale Sistema Integrato di interventi e servizi sociali, delibera del CC
/ / /
4/2007
Regolamento contributi contro interessi mutui prima casa, delibera CC 19/2009 / / /
Regolamento contributi economici/benefici soggetti diversi da persone fisiche, CC / / /
52/2007 e 17/2012
Responsabile del procedimento
Ricorso a CONSIP e MEPA per acquisizioni di forniture e servizi sottosoglia comunitaria |/ Immediata Responsabile dell'unita
organizzativa
. Lo . L o . . Responsabile dell'unita
Ricorso a procedure di evidenza pubblica per ogni tipologia di assunzione / Immediata organizzativa
. I - o . . Responsabile dell'unita
Rispetto previsioni normative in materia di proroga e rinnovo contrattuale / Immediata organizzativa
Rispetto regolamento comunale in materia di assunzioni / / /
Rotazione del personale / / /

All'atto dell'adozione del relativo

Responsabile dell'unita

Trasparenza / provedimento organizzativa
Tutela del whistleblowing / / /
Verbalizzazione delle operazioni di controllo / / /
Verifica di precedenti condanne per reati contro la pubblica amministrazione / / /
Vigilanza applicazione normativa e determinazioni ANAC da parte degli enti/societa / / /

controllate
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CODICE DI COMPORTAMENTO

DEI DIPENDENTI
Art. 54, c. 5, D. Lgs. n. 165/2001

(Approvato con deliberazione di Giunta Comunale n. 10 del 17/02/2021 e aggiornato con il presente

documento in particolare 1’art.10-bis)

Art. 1 - Disposizioni di carattere generale

1. 1l presente codice di comportamento, di seguito denominato "Codice", definisce, ai fini dell'art.
54, D.Lgs. 30 marzo 2001, n. 165 e ai sensi del D.P.R. n. 62/2013, i doveri minimi di diligenza,
lealta, imparzialita e buona condotta che i dipendenti del Comune sono tenuti ad osservare. Le
previsioni del presente Codice sono estese, in quanto compatibili, anche al personale di enti e
organismi variamente denominati e/o partecipati dal Comune.

2. 1l Codice e esteso, per quanto compatibile, a tutti i collaboratori o consulenti, con qualsiasi
tipologia di contratto o incarico e a qualsiasi titolo, ai titolari di organi e di incarichi negli uffici di
diretta collaborazione delle autorita politiche, a tutti i collaboratori a qualsiasi titolo di imprese
fornitrici di beni o servizi e che realizzano opere in favore dell'amministrazione. A tale fine, negli
atti di incarico o nei contratti di acquisizioni delle collaborazioni, delle consulenze o dei servizi, il
Comune inserisce apposite disposizioni o clausole di risoluzione o decadenza del rapporto in caso di

violazione degli obblighi derivanti dal presente Codice.

Art. 2 - Principi generali
1. Il dipendente del Comune, oltre a quanto previsto dal D.P.R. n. 62/2013 e dalla contrattazione
nazionale di settore, osserva il presente Codice conformando la propria condotta ai principi di buon
andamento e imparzialita dell'azione amministrativa, svolgendo i propri compiti nel rispetto della
legge e dei regolamenti dell’ente, perseguendo l'interesse pubblico senza abusare della posizione o
dei poteri di cui é titolare, esercitando i propri compiti orientando I'azione amministrativa alla
massima economicita, efficienza ed efficacia e assicurando la piena parita di trattamento a parita di
condizioni e la massima disponibilita e collaborazione nei rapporti con le altre pubbliche

amministrazioni e i diversi utenti.
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Art. 3 - Regali, compensi e altre utilita
1. Il dipendente non chiede, né sollecita, per sé o per altri, regali o altre utilita.
2. Il dipendente non accetta, per sé o per altri, regali o altre utilita, salvo quelli d'uso di modico
valore effettuati occasionalmente nell'ambito delle normali relazioni di cortesia e nell'ambito delle
consuetudini internazionali e non accetta, per sé o per altri, da un proprio subordinato, direttamente o
indirettamente, regali o altre utilita, salvo quelli d'uso di modico valore. In ogni caso,
indipendentemente dalla circostanza che il fatto costituisca reato, il dipendente non chiede, per sé o
per altri, regali o altre utilita, neanche di modico valore a titolo di corrispettivo per compiere o per
aver compiuto un atto del proprio ufficio da soggetti che possano trarre benefici da decisioni o
attivita inerenti all'ufficio, né da soggetti nei cui confronti & o sta per essere chiamato a svolgere o0 a
esercitare attivita o potesta proprie dell'ufficio ricoperto.
3. II dipendente non offre, direttamente o indirettamente, regali o altre utilita a un proprio
sovraordinato, salvo quelli d'uso di modico valore.
4. | regali e le altre utilita comunque ricevuti fuori dai casi consentiti dal presente articolo, a cura
dello stesso dipendente cui siano pervenuti, sono immediatamente messi a disposizione
dell'’Amministrazione per la restituzione o per essere devoluti a fini istituzionali o per attivita di
volontariato.
5. Ai fini del presente articolo, per regali o altre utilita di modico valore si intendono quelle di valore
orientativamente non superiore a euro 150 (centocinquanta), anche sotto forma di sconto.
6. Il dipendente non accetta incarichi di collaborazione da soggetti privati che abbiano, o abbiano
avuto nel biennio precedente, un interesse economico significativo in decisioni o attivita inerenti
all'ufficio di appartenenza. L’interesse economico ¢ significativo ed ¢ valutato dal Responsabile dei
servizi quando si riferisce a incarichi di collaborazione che, in relazione all’oggetto della prestazione
dedotta nell’incarico, hanno un’evidente e peculiare conseguenza sullo svolgimento delle attivita
dell’ufficio.
7. Al fine di preservare il prestigio e I'imparzialita dell'amministrazione, il Responsabile degli uffici

e dei servizi vigila sulla corretta applicazione del presente articolo.

Art. 4 - Partecipazione ad associazioni e organizzazioni
1. Nel rispetto della disciplina vigente del diritto di associazione, il dipendente comunica per iscritto
entro 10 giorni al Responsabile dei servizi la propria adesione o appartenenza ad associazioni e
organizzazioni, a prescindere dal loro carattere riservato 0 meno, i cui ambiti di interessi possano
interferire con lo svolgimento dell'attivita dell'ufficio. Il presente comma non si applica all'adesione
a partiti politici o a sindacati. Le comunicazioni di cui al presente comma sono conservate nel

fascicolo matricolare del dipendente.
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2. 1l pubblico dipendente non costringe altri dipendenti ad aderire ad associazioni e organizzazioni,
né esercita pressioni a tale fine, promettendo vantaggi o prospettando svantaggi di carriera.

3. Gli ambiti di interesse che, tra gli altri, possono interferire con lo svolgimento dell’attivita
dell’ufficio sono indicativamente:

a) iniziative socio-ricreative e culturali di carattere locale;

b) iniziative che comportino 1’erogazione di contribuzioni comunali;

Art. 5 - Comunicazione degli interessi finanziari e conflitti d'interesse
1. Fermi restando gli obblighi di trasparenza previsti da leggi o regolamenti, il dipendente, all'atto
dell'assegnazione all'ufficio, informa per iscritto entro il termine di 10 giorni il Responsabile degli
uffici e dei servizi di tutti i rapporti, diretti o indiretti, di collaborazione con soggetti privati in
qualunque modo retribuiti che lo stesso abbia o abbia avuto negli ultimi tre anni, precisando:
a) sein prima persona, 0 suoi parenti o affini entro il secondo grado, il coniuge o il convivente
abbiano ancora rapporti finanziari con il soggetto con cui ha avuto i predetti rapporti di
collaborazione;
b)  se tali rapporti siano intercorsi o intercorrano con soggetti che abbiano interessi in attivita o
decisioni inerenti all'ufficio, limitatamente alle pratiche a lui affidate.
2. Il dipendente si astiene dal prendere decisioni o svolgere attivita inerenti alle sue mansioni in
situazioni di conflitto di interessi, anche potenziale, con interessi personali, del coniuge, di
conviventi, di parenti, di affini entro il secondo grado, comunicando la propria astensione
tempestivamente al Responsabile dei servizi. Il conflitto pud riguardare interessi di qualsiasi natura,
anche non patrimoniali, come quelli derivanti dall'intento di voler assecondare pressioni politiche,

sindacali o dei superiori gerarchici.

Art. 6 - Obbligo di astensione
1. 1l dipendente si astiene dal partecipare all’adozione di decisioni o ad attivita che possano
coinvolgere interessi propri, ovvero di suoi parenti, affini entro il secondo grado, del coniuge o di
conviventi, oppure di persone con le quali abbia rapporti di frequentazione abituale ma senza aver
intrattenuto eventuali rapporti di natura contrattuale, ovvero, di soggetti e organizzazioni con cui egli
o il coniuge abbiano causa pendente o grave inimicizia o rapporti di credito o debito significativi,
ovvero di soggetti od organizzazioni di cui sia tutore, curatore, procuratore o agente, ovvero di enti,
associazioni anche non riconosciute, comitati, societa o stabilimenti di cui sia amministratore o
gerente o dirigente. Il dipendente si astiene in ogni altro caso in cui esistano gravi ragioni di

convenienza. Sull'astensione decide il Responsabile dei servizi.
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2. La comunicazione dell’astensione e delle relative ragioni ¢ comunicata dal dipendente al
Responsabile degli uffici e dei servizi nel termine di 10 giorni dall’insorgere del fatto che lo pone in
potenziale conflitto di interesse.

3. | casi di astensione sono archiviati secondo le modalita preventivamente definite dal Responsabile

della prevenzione della corruzione.

Art. 7 - Tutela del dipendente che segnala un illecito
1. Il dipendente rispetta le misure necessarie alla prevenzione degli illeciti nell'amministrazione. In
particolare, il dipendente rispetta le prescrizioni contenute nel piano per la prevenzione della
corruzione, presta la sua collaborazione al responsabile per la prevenzione della corruzione e segnala
al proprio superiore gerarchico eventuali situazioni di illecito nell'amministrazione di cui sia venuto
a conoscenza.
2. Il dipendente che intende segnalare un illecito trasmettera una mail ordinaria o PEC all’indirizzo
del Responsabile della Prevenzione della Corruzione.
3. Il dipendente che ritiene di aver subito una discriminazione per il fatto di aver effettuato una
segnalazione di illecito deve dare notizia circostanziata dell’avvenuta discriminazione:
a) al responsabile della prevenzione della corruzione: il responsabile valuta la sussistenza degli
elementi per effettuare la segnalazione di quanto accaduto al Responsabile sovraordinato del
dipendente che ha operato la discriminazione; il sovraordinato valuta tempestivamente
I’opportunita/necessita di adottare atti o provvedimenti per ripristinare la situazione e/o per rimediare
agli effetti negativi della discriminazione in via amministrativa e la sussistenza degli estremi per
avviare il procedimento disciplinare nei confronti del dipendente che ha operato la discriminazione;
b) al Responsabile del Servizio Personale; per i procedimenti di propria competenza, valuta la
sussistenza degli estremi per avviare il procedimento disciplinare nei confronti del dipendente che ha
operato la discriminazione,
C)  puo dare notizia dell’avvenuta discriminazione all’organizzazione sindacale alla quale aderisce
0 ad una delle organizzazioni sindacali rappresentative nel comparto presenti nell’amministrazione;
I’organizzazione sindacale deve riferire della situazione di discriminazione all’Ispettorato della
funzione pubblica se la segnalazione non ¢ stata effettuata dal responsabile per la prevenzione della

corruzione.
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Art. 8 - Trasparenza e tracciabilita
1. 1l dipendente assicura I'adempimento degli obblighi di trasparenza previsti dalle disposizioni
normative vigenti e dalla regolamentazione interna, prestando la massima collaborazione
nell'elaborazione, reperimento e trasmissione dei dati sottoposti all'obbligo di pubblicazione sul sito

istituzionale.

Art. 9 - Comportamento nei rapporti privati

1. Nei rapporti privati, comprese le relazioni extra-lavorative con pubblici ufficiali nell'esercizio
delle loro funzioni, il dipendente non sfrutta, né menziona la posizione che ricopre
nell'amministrazione per ottenere utilita che non gli spettino e non assume nessun altro
comportamento che possa nuocere all'immagine dell'amministrazione.

2. Il dipendente non sfrutta la posizione che ricopre nell'amministrazione per ottenere utilita che non
gli spettino. Nei rapporti privati, in particolare con pubblici ufficiali nell'esercizio delle loro funzioni,
non menziona né fa altrimenti intendere, di propria iniziativa, tale posizione, qualora ci0 possa

nuocere all'immagine dell'amministrazione.

Art. 10 - Comportamento in servizio

1. Fermo restando il rispetto dei termini del procedimento amministrativo, il dipendente, salvo
giustificato motivo, non ritarda né adotta comportamenti tali da far ricadere su altri dipendenti il
compimento di attivita o l'adozione di decisioni di propria spettanza. Il funzionario di livello
superiore rileva e tiene conto delle eventuali deviazioni dovute alla negligenza di alcuni dipendenti
nell’ambito della misurazione ¢ della valutazione della performance individuale.

2. Il dipendente utilizza i permessi di astensione dal lavoro, comunque denominati, nel rispetto delle
condizioni previste dalla legge, dai regolamenti e dai contratti collettivi. Il Responsabile del servizio
segnala tempestivamente e senza indugio al Responsabile del Servizio Personale eventuali
deviazioni del dipendente sulla corretta timbratura delle presenze nonché sull’'uso dei permessi di
astensione, comungue denominati, previsti dalla legge, dai regolamenti e dai contratti collettivi.

3. Il dipendente utilizza il materiale o le attrezzature di cui dispone per ragioni di ufficio e i servizi
telematici e telefonici dell'ufficio nel rispetto dei vincoli posti dall'amministrazione. 1l dipendente
utilizza i mezzi di trasporto dell'amministrazione a sua disposizione soltanto per lo svolgimento dei
compiti d'ufficio, astenendosi dal trasportare terzi, se non per motivi d'ufficio. 1l dipendente in
generale ha cura dei locali, mobili, oggetti, macchinari, attrezzi, strumenti e automezzi, comprese le
macchine d’ufficio e i relativi applicativi informatici, a lui affidati e non se ne serve per ragioni che
non siano di servizio. Salvo casi d'urgenza, egli non utilizza le linee telefoniche dell'ufficio per

esigenze personali.
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4. 1l Responsabile del servizio e il dipendente forniscono all'ufficio interno di controllo tutte le
informazioni necessarie a una piena valutazione dei risultati conseguiti dall'ufficio presso il quale

prestano servizio.

Art. 10 bis - Disposizioni in merito all’utilizzo delle tecnologie informatiche e dei mezzi di
informazione social media da parte del personale dipendente

I1 dipendente mantiene il segreto d’ufficio e non divulga né agevola la divulgazione di informazioni
0 notizie riservate apprese nell’esercizio delle sue funzioni, anche se non di stretta competenza
dell’ufficio di assegnazione; il dipendente, nei rapporti privati e nell’utilizzo dei mezzi di
informazione e dei social media, si astiene da dichiarazioni offensive e non assume comportamenti
che possano nuocere all’immagine, al decoro e alla dignita del Comune di Sellero e del personale
comunale, ovvero che siano idonei ad ingenerare nella pubblica opinione la convinzione della scarsa
produttivita del dipendente pubblico.
E fatto divieto al dipendente di pubblicare, con qualunque mezzo, immagini ritraenti colleghi,
collaboratori o utenti salvo il caso in cui sia stato esplicitamente e preventivamente autorizzato per
iscritto da ciascun interessato, ovvero di diffondere foto, video e audio che possano ledere
I’immagine del Comune di Sellero o che siano idonee ad arrecare pregiudizio all’onorabilita, alla
riservatezza o alla dignita delle persone e degli organi comunali, ovvero che possano suscitare
riprovazione o strumentalizzazione; il dipendente non puo inoltre pubblicare immagini dei locali in
cui svolge lattivita lavorativa, salvo che sia stato esplicitamente autorizzato per iscritto dal
Responsabile di riferimento per motivate ragioni di servizio nel rispetto delle norme vigenti.
Nell’uso dei social media il dipendente si astiene dall’utilizzo di parole o simboli idonei ad istigare
I’odio o la discriminazione.
Fatto salvo il diritto di esprimere valutazioni e diffondere informazioni nell’esercizio e a tutela dei
diritti sindacali e fermo restando il principio costituzionale di liberta di espressione del proprio
pensiero fuori dall’esercizio delle funzioni, in considerazione della sua qualitd di dipendente
pubblico, il dipendente si impegna a mantenere un comportamento corretto, ineccepibile ed
esemplare anche nella partecipazione a discussioni su chat, blog, social forum on line, ispirato
all’equilibrio, alla ponderatezza, al rispetto delle altrui opinioni e ai doveri inerenti alla funzione,
mantenendo un atteggiamento responsabile e consapevole di riserbo e cautela nell’esprimere, anche
via web, opinioni, valutazioni, critiche su fatti ed argomenti che interessano 1’opinione pubblica o
che possano coinvolgere la propria attivita svolta all’interno del Comune di Sellero.
La segnalazione di problematiche, carenze e di ogni altra disfunzione o anomalia inerente alle
attivita svolte o ai servizi di appartenenza va fatta dal dipendente seguendo le procedure previste

all’interno del Comune di Sellero e nel rispetto delle competenze istituzionali assegnate.
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Art. 11 - Rapporti con il pubblico
1. 1l dipendente in rapporto con il pubblico si fa riconoscere attraverso I'esposizione in modo visibile
del badge o di altro supporto identificativo messo a disposizione dall'amministrazione, salvo diverse
disposizioni di servizio, anche in considerazione della sicurezza dei dipendenti; opera con spirito di
servizio, correttezza, cortesia e disponibilita e nel rispondere alla corrispondenza, a chiamate
telefoniche e ai messaggi di posta elettronica opera nella maniera piu completa e accurata possibile.
Il dipendente risponde generalmente con lo stesso mezzo, riportando tutti gli elementi idonei ai fini
dell’identificazione del responsabile dell’istruttoria e della esaustivita della risposta.
2. Qualora non sia competente per posizione rivestita o per materia, il dipendente indirizza
l'interessato al funzionario o all’ufficio competente della medesima amministrazione. Il dipendente,
fatte salve le norme sul segreto d'ufficio, fornisce le spiegazioni che gli siano richieste in ordine al
comportamento proprio e di altri dipendenti dell'ufficio dei quali ha la responsabilita o il
coordinamento. Nelle operazioni da svolgersi e nella trattazione delle pratiche il dipendente rispetta,
salvo diverse esigenze di servizio o diverso ordine di priorita stabilito dal funzionario di livello
superiore, lI'ordine cronologico e non rifiuta prestazioni a cui sia tenuto con motivazioni generiche. Il
dipendente rispetta gli appuntamenti con i cittadini e risponde senza ritardo ai loro reclami. Qualora
per ragioni d’ufficio non fosse in grado di garantire I’appuntamento, comunica tempestivamente al
cittadino e al Responsabile del servizio la sua indisponibilita e I’eventuale nuovo appuntamento.
3. Per migliorare I’efficacia dell’attivita del Comune e la sua rispondenza alle esigenze degli utenti,
il dipendente che svolge la sua attivita lavorativa fornendo servizi al pubblico cura il rispetto degli
standard di qualita e di quantita fissati dall'amministrazione nelle apposite carte dei servizi e nel
Piano della performance e fornisce tutte le informazioni sulle modalita di prestazione del servizio e
sui livelli di qualita.
4. 1l dipendente osserva il segreto d'ufficio, la normativa in materia di tutela e trattamento dei dati
personali nonché le disposizioni interne in materia € non assume impegni né anticipa l'esito di
decisioni o azioni proprie o altrui inerenti all'ufficio, al di fuori delle ipotesi previste dalle

disposizioni di legge e regolamentari in materia di diritto di accesso e di accesso civico.

Art. 12 - Disposizioni particolari per i Responsabili dei servizi
1. Le norme del presente articolo si applicano ai Responsabili dei servizi, ivi compresi i titolari di
incarico ai sensi dell'art. 19, c. 6, D.Lgs. n. 165/2001 e dell'art. 110, D.Lgs. 18 agosto 2000, n. 267, e
ai soggetti che svolgono funzioni equiparate ai dirigenti.
2. Il Responsabile del servizio svolge con diligenza le funzioni ad esso spettanti in base all'atto di

conferimento dell'incarico, persegue gli obiettivi assegnati e adotta un comportamento organizzativo
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adeguato per l'assolvimento dell'incarico; assume atteggiamenti leali e trasparenti e adotta un
comportamento esemplare e imparziale nei rapporti con i colleghi, i collaboratori e i destinatari
dell'azione amministrativa; cura, altresi, che le risorse assegnate al suo ufficio siano utilizzate per
finalita esclusivamente istituzionali e, in nessun caso, per esigenze personali.

3. Il Responsabile del servizio, prima di assumere le sue funzioni, comunica per iscritto
all'amministrazione le partecipazioni azionarie e gli altri interessi finanziari che possano porlo in
conflitto di interessi anche potenziale con la funzione pubblica che svolge e dichiara se ha parenti e
affini entro il secondo grado, coniuge o convivente che esercitano attivita politiche, professionali o
economiche che li pongano in contatti frequenti con I'ufficio che dovra dirigere o che siano coinvolti
nelle decisioni o nelle attivita inerenti all'ufficio.

4. Il Responsabile del servizio assegna l'istruttoria delle pratiche sulla base di un'equa ripartizione
del carico di lavoro, tenendo conto delle capacita, delle attitudini e della professionalita del personale
a sua disposizione. Egli affida gli incarichi aggiuntivi in base alla professionalita e, per quanto
possibile, secondo criteri di rotazione.

5. 1l Responsabile del servizio intraprende tempestivamente le iniziative necessarie ove venga a
conoscenza di un illecito; attiva e conclude, se competente, il procedimento disciplinare, ovvero
segnala tempestivamente e senza indugio l'illecito al Segretario Comunale o altra autorita
competente, prestando puntualmente ove richiesta la propria collaborazione. Nel caso in cui riceva
segnalazione di un illecito da parte di un dipendente, adotta ogni cautela di legge affinché sia tutelato
il segnalante e non sia indebitamente rilevata la sua identita nel procedimento disciplinare, ai sensi
dell'art. 54-bis, D.Lgs. n. 165/2001.

6. Il Responsabile dei servizi osserva e vigila sul rispetto delle regole in materia di incompatibilita,

cumulo di impieghi e incarichi di lavoro da parte dei propri dipendenti.

Art. 13 - Contratti e altri atti negoziali

1. Nella conclusione di accordi e negozi e nella stipulazione di contratti per conto
dell'amministrazione, nonché nella fase di esecuzione degli stessi, il dipendente non ricorre a
mediazione di terzi, né corrisponde o promette ad alcuno utilita a titolo di intermediazione, né per
facilitare o aver facilitato la conclusione o I'esecuzione del contratto. Il presente comma non si
applica ai casi in cui l'amministrazione abbia deciso di ricorrere all'attivita di intermediazione
professionale.

2. Il dipendente non conclude, per conto dell'amministrazione, contratti di appalto, fornitura,
servizio, finanziamento o assicurazione con imprese con le quali abbia stipulato contratti a titolo
privato o ricevuto altre utilita nel biennio precedente, a eccezione di quelli conclusi ai sensi dell'art.

1342 del codice civile. Nel caso in cui I'amministrazione concluda contratti di appalto, fornitura,
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servizio, finanziamento o assicurazione, con imprese con le quali il dipendente abbia concluso
contratti a titolo privato o ricevuto altre utilita nel biennio precedente, questi si astiene dal
partecipare all'adozione delle decisioni e alle attivita relative all'esecuzione del contratto, redigendo
verbale scritto di tale astensione da conservare agli atti dell'ufficio. La comunicazione di astensione é
tempestivamente trasmessa al Responsabile degli uffici e dei servizi.

3. Il dipendente che conclude accordi 0 negozi ovvero stipula contratti a titolo privato, a eccezione di
quelli conclusi ai sensi dell'articolo 1342 del codice civile, con persone fisiche o giuridiche private
con le quali abbia concluso, nel biennio precedente, contratti di appalto, fornitura, servizio,
finanziamento e assicurazione, per conto dell'amministrazione, ne informa per iscritto il
Responsabile del servizio.

4. Se nelle situazioni di cui ai commi 2 e 3 si trova il Responsabile degli uffici e dei servizi, questi
informa per iscritto il Responsabile della prevenzione della corruzione.

5. Il dipendente che negli ultimi tre anni di servizio ha esercitato poteri autoritativi o negoziali, alla
cessazione del rapporto di lavoro, ai sensi dell’art. 53, c. 16-ter, D.Lgs. n. 165/2001, non puo
prestare attivita lavorativa, a titolo di lavoro subordinato o di lavoro autonomo, per i tre anni
successivi alla cessazione nei confronti dei destinatari di provvedimenti adottati o di contratti
conclusi con il suo apporto decisionale. In caso di mancato rispetto della presente norma, il Comune

agisce in giudizio nei confronti del dipendente per ottenere il risarcimento del danno.

Art. 14 - Vigilanza, monitoraggio e attivita formative

1. Ai sensi dell'art. 54, c. 6, D.Lgs. 30 marzo 2001, n. 165, vigilano sull'applicazione del presente
Codice i Responsabili dei servizi.

2. Le attivita svolte ai sensi del presente articolo dal Responsabile del Servizio personale si
conformano alle eventuali previsioni contenute nel Piano di prevenzione della corruzione adottato ai
sensi dell'art. 1, c. 2, L. 6 novembre 2012, n. 190. L'Ufficio Procedimenti Disciplinari, oltre alle
funzioni disciplinari di cui all'art. 55-bis e seguenti, D.Lgs. n. 165/2001, cura l'aggiornamento del
codice di comportamento, I'esame delle segnalazioni di violazione dei codici di comportamento, la
raccolta delle condotte illecite accertate e sanzionate, assicurando le garanzie di cui all'art. 54-bis,
D.Lgs. n. 165/2001.

Art. 15 - Responsabilita conseguente alla violazione dei doveri del codice
1. La violazione degli obblighi previsti dal presente Codice integra i comportamenti contrari ai
doveri d'ufficio previsti dal D.P.R. n. 62/2013, dal Codice disciplinare di cui al CCNL 22.1.2004, dai
regolamenti o dai contratti collettivi. Ferme restando le ipotesi in cui la violazione delle disposizioni

contenute nel Codice, nonché dei doveri e degli obblighi previsti dal Piano di prevenzione della
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corruzione, da luogo anche a responsabilita penale, civile, amministrativa o contabile del dipendente,
tale violazione e fonte di responsabilita disciplinare accertata all'esito del procedimento disciplinare,
nel rispetto dei principi di gradualita e proporzionalita delle sanzioni.

2. Ai fini della determinazione del tipo e dell'entitd della sanzione disciplinare concretamente
applicabile, la violazione é valutata in ogni singolo caso con riguardo alla gravita del comportamento
e all'entita del pregiudizio, anche morale, che ne deriva per il decoro o per il prestigio
dell'amministrazione. Le sanzioni applicabili sono quelle previste dalla legge, dai regolamenti e dai

contratti collettivi.

Art. 16 — Obblighi di comportamento e valutazione delle performance
1. L’osservanza delle regole contenute nel Codice costituisce uno degli indicatori rilevanti ai fini
della misurazione e della valutazione della performance individuale di ciascun dipendente del

Comune.

Art. 17 - Disposizioni finali e abrogazioni
1. Il Comune diffonde il Codice, pubblicandolo sul proprio sito internet istituzionale e nella rete
intranet, nonché trasmettendolo tramite e-mail a tutti i propri dipendenti e lo allega ai contratti di
consulenza o di collaborazione a qualsiasi titolo, anche professionale. Dello stesso € consegnata
copia ai titolari di organi e di incarichi negli uffici di diretta collaborazione dei vertici politici
dell'amministrazione, nonché ai collaboratori a qualsiasi titolo, anche professionale, di imprese
fornitrici di servizi in favore dell'amministrazione. 1l Comune, contestualmente alla sottoscrizione
del contratto di lavoro o, in mancanza, all'atto di conferimento dell'incarico, consegna e fa

sottoscrivere ai nuovi assunti, con rapporti comunque denominati, copia del Codice.

241




SEZIONE 3: ORGANIZZAZIONE E CAPITALE UMANO

Sottosezione 3.1 STRUTTURA ORGANIZZATIVA

Premessa
In questa sezione si presenta il modello organizzativo adottato dall’ Amministrazione/Ente, di
seguito:

a) organigramma (approvato con deliberazione della Giunta comunale n. 29 del 31/03/2024);

b) mappa delle attivita: funzioni-gramma (approvato con deliberazione della Giunta comunale n.
29 del 31/03/2024)

c) dotazione organica al 31/12/2023;

Si specifica che all’interno della dotazione organiza dell’ente non sono presenti incaricahi di elevata
qualificazione.
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B) MAPPA DELLE ATTIVITA: FUNZIONI-GRAMMA

Ciascuna attivita si concretizza con servizi e prodotti, di cui fruiscono gli utenti esterni ed interni,
che costituiscono il risultato dell’azione amministrativa di Aree, Servizi ed Uffici e che sono
monitorati e formalizzati con appositi atti dei Responsabili di Area, ognuno per quanto di
competenza.

AREA AMMINISTRATIVA

Servizio amministrativo

Ricezione di domande, istanze, iscrizioni a servizi comunali - erogazione di servizi anagrafici -
erogazione di servizi di Stato Civile ed elettorale - toponomastica - organizzazione e svolgimento d
consultazioni elettorali e referendarie - servizio di leva - formazione elenchi Giudici Popolari -
attivita censuarie e rilevazioni statistiche - censimenti - contratti cimiteriali - tenuta e 'aggiornamento
dei registri della popolazione residente e dell'A.l.LR.E. (Anagrafe Italiani Residenti all'Estero) -
rilascio di certificati anagrafici e carte d'identita - effettuazione di tutti gli atti previsti
dall'ordinamento anagrafico, quali I'archivio delle schede anagrafiche individuali, di famiglia, di
convivenza, certificati storici - registrazione degli eventi di nascita, matrimonio, morte e cittadinanza
e varie modifiche dei registri di stato civile -spese e notifiche e accertamenti domiciliari effettuati in
relazione ai servizi demografici - amministrazione e funzionamento dei servizi per l'aggiornamento
delle liste elettorali, il rilascio dei certificati di iscrizione alle liste elettorali, I'aggiornamento degli
albi dei presidenti di seggio e degli scrutatori.

Pianificazione, gestione dei sistemi informativi dell’Ente - centro di competenze digitali - gestione e
coordinamento dei sistemi informativi dell’Ente - comunicazione istituzionale verso 1’esterno -
notiziario e sito comunale, pagina face book - URP - promozione e realizzazione di iniziative di
comunicazione pubblica - gestione e coordinamento dell’attivita comunicazionale dell’Ente-
gestione del protocollo informatico e dell’archivio generale - gestione centralizzata delle richieste
relative a eventi sul territorio, patrocini, contributi con patrocinio, utilizzo spazi comunali.

Segreteria generale dell’Ente - funzionamento degli organi di governo - rilascio copie conformi atti
di Giunta e Consiglio comunale - gestione albo pretorio - notifica e ritiro atti - attivita di segreteria
del Sindaco e del Segretario generale - permessi organi istituzionali - consulte e partecipazione -
scambi internazionali - gestione centralizzata delle richieste relative a eventi sul territorio, patrocini,
contributi con patrocinio, utilizzo spazi comunali - gestione privacy GDPR 2016- 679 - attivita
istruttoria per I'adesione a convenzioni CONSIP, espletamento di procedure di gara attraverso il
MEPA ed altre piattaforme di e- procurement a disposizione della Pubblica Amministrazione -
Gestione pubblicita legale e pubblicazioni in amministrazione trasparente delle procedure e dei bandi
di gara relativi ai contratti pubblici — gestione bandi DoteComune, Servizio Civile e Leva Civica.

Servizio socio- culturale

Programmazione e organizzazione dei servizi nelle aree minori, adulti, adulti con disabilita, anziani,
minori con disabilita e progettazione individualizzata - servizio di informazione, orientamento e
promozione dei servizi territoriali e modalita di accesso - progettazione, gestione e rendicontazione
di bandi e misure - gestione istanze per benefici economici e relative prese in carico - politiche attive
del lavoro - reddito di cittadinanza — casellario dell’assistenza.

Organizzazione dei servizi bibliotecari - organizzazione eventi culturali - rapporti con istituzioni,
associazioni, soggetti pubblici e privati per I’ideazione, la progettazione, 1’organizzazione ¢ la
realizzazione delle iniziative e dei progetti culturali - programmazione e organizzazione dei servizi
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di supporto alle scuole e alle famiglie - centri estivi comunali - - politiche per la famiglia -
promozione attivita sportiva - politiche giovanili in generale — gestione Sala Polifunzionale Loc.
Fornaci.

Servizio Commercio e Suap

Programmazione e regolamentazione del settore - gestione dei procedimenti per il funzionamento
delle attivita commerciali, artigianali, dei pubblici esercizi e delle strutture ricettive - gestione delle
attivita produttive e delle relative autorizzazioni ambientali - agenzie, sale giochi, autorizzazioni
luminarie e fuochi d’artificio, monopolio - autonoleggio e taxi - luna park e spettacoli viaggianti -
autorizzazioni temporanee - adempimento sagre e fiere Regione Lombardia - distretto del
commercio - statistiche del commercio - gestione pratiche in Solo 1-Globo.

AREA FINANZIARIA

Servizio Finanziario

Programmazione, gestione e controllo delle risorse finanziarie ed economiche dell’ente - presidio
della regolarita contabile e del rispetto dei vincoli di finanza pubblica - controllo di gestione:
gestione del sistema di contabilita analitica e dei report contabili - controllo sugli organismi e societa
partecipate - gestione indennita organi istituzionali - economato - gestione delle assicurazioni
dell’ente e dei rapporti con il broker - gestione del servizio di cassa economale - tenuta ed
aggiornamento inventario beni mobili — rendicontazione spesa sociale - rapporti con Revisore dei
Conti - adempimenti fiscali e statistici - questionari di controllo e revisione - gestione di pagamenti e
riscossioni di entrate con costante interloquio con la Tesoreria comunale - emissione di fatture e
corrispettivi sia rilevanti ai fini Iva sia fuori campo Iva - Interscambio flussi SDI.

Servizio Tributi

Direzione, sovrintendenza e coordinamento per I’attuazione delle politiche tributarie dell’ente -
gestione tributi -funzioni catastali in gestione diretta 0 associata - informazione ed assistenza ai
contribuenti - gestione procedimenti sanzionatori nelle materie di competenza - gestione dei rapporti
con i concessionari della riscossione per la gestione del Canone Unico Patrimoniale -
amministrazione e funzionamento dei servizi fiscali, per I'accertamento e la riscossione dei tributi,
anche in relazione alle attivita di contrasto all'evasione e all'elusione fiscale, di competenza dell'ente
- adempimenti relativi ai rimborsi d’imposta - attivita di studio e di ricerca in ordine alla fiscalita
dell'ente, di elaborazione delle informazioni e di riscontro della capacita contributiva, di
progettazione delle procedure relative ai servizi fiscali e tributari e della gestione dei relativi archivi
informativi.

AREA RISORSE UMANE

Servizio Personale

Programmazione fabbisogno - procedure di reclutamento del personale - gestione economica e
giuridica, formazione e rapporti con istituti previdenziali e assicurativi - progettazione organizzativa
- adempimenti amministrativi per lavori di pubblica utilita (art. 186 C.d.S. - art. 168 bis C.P.) -
alternanza scuola lavoro - tirocini - patto civico di collaborazione dei cittadini - RSPP/medico del
lavoro — gestione della contrattazione decentrata integrativa— missioni dei dipendenti -
amministrazione e funzionamento delle attivita a supporto delle politiche generali del personale
dell'ente. - programmazione dell'attivita di formazione, qualificazione e aggiornamento del personale
- organizzazione del personale.
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AREA TECNICA

Servizio Tecnico- manutentivo

Acquisizione di aree in attuazione di convenzioni urbanistiche - cessioni bonarie o procedure
espropriative per opere pubbliche e di pubblica utilita - tenuta e aggiornamento dell’inventario dei
beni immobili comunali - perizie estimative per vendita di beni e/o diritti di proprietd comunale -
acquisizione immobili per realizzazione opere di pubblica utilita - piani per ’edilizia economica e
popolare - realizzazione edilizia convenzionata - assegnazione, gestione e cura spazi comunali
destinati alle associazioni - richieste occupazioni permanenti suolo pubblico - attivita istruttoria per
I'adesione a convenzioni CONSIP, espletamento di procedure di gara attraverso il MEPA ed altre
piattaforme di e- procurement a disposizione della Pubblica Amministrazione;

Servizio Edilizia Privata e Urbanistica

Competenze di legge previste all’art. 5 del D.P.R. 380/2001 e all’art. 32 della L.R. 12/2005 -
gestione in materia di edilizia privata - controllo edilizio e repressivo - gestione dei procedimenti in
materia di abusivismo edilizio - rilascio certificati di idoneita alloggiativa - pratiche barriere
architettoniche - Piano di governo del territorio e adeguamento degli strumenti urbanistici comunali
ali strumenti pianificatori sovra comunali - piani attuativi di iniziativa pubblica e privata e permessi
di costruire convenzionati — rilascio certificati di destinazione urbanistica e di informazioni sulla
cartografia di PGT - convenzionati — collaborazione con enti esterni e operatoti privati su temi
inerenti ’urbanistica e la pianificazione di interesse per 1’amministrazione - viabilita e PGTU -
rapporti con agenzia TPL per lo sviluppo del trasporto pubblico locale - definizione del valore di
Monetizzazione per la mancata cessione di aree pubbliche (standard) all’interno dei piani attuativi
stipulati con I’amministrazione - sistema informativo territoriale.

Servizio Lavori pubblici

Progettazione, manutenzione ordinaria e straordinaria strade, spazi di sosta e parcheggi - opere
urbanizzazioni primarie a scomputo - servizio sgombero neve - coordinamento logistica elezioni -
gestione gara di concessione distribuzione gas metano - gestione del sottosuolo e della
manomissione del suolo pubblico - rapporti con enti gestori sottoservizi ed enti terzi catasto del
sottosuolo - gestione e manutenzione ordinaria e straordinaria pubblica illuminazione - istruttoria,
redazione del bando e disciplinare di gara, cura ed espletamento delle procedure di gara degli appalti
di lavori inseriti nel Programma Triennale Lavori Pubblici - coordinamento attivita legate alla
logistica degli spazi comunali - gestione squadra operai - progettazione su stabili comunali -
manutenzione del patrimonio comunale residenziale e non residenziale - gestione appalti
manutenzione stabili comunali.

Servizio Ambiente e Territorio

Gestione e sviluppo dei PLIS - progettazione, manutenzione ordinaria e straordinaria verde -
gestione fondo FAV - gestione case dell’acqua - PAES - gestione servizi igiene urbana - amianto -
ambrosia - impianti termici privati - benessere animale - inconvenienti igienico sanitari - bonifiche -
aria - elettrosmog - reflui - rumore — paino cave - autorizzazioni integrate ambientali - parchi
pubblici - PGT: VAS + ERIR + studi geologici - reticolo minore - aree verdi a scomputo.
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C) DOTAZIONE ORGANICA DELL’ENTE
(alla data del 31/12/2023)

PROFILO POSTI POSTI POSTI NOTE
AREA INQUADRAMENTO | PROFESSIONALE | PREVISTI | COPERTI | VACANTI
Segretario 1 0 1 10% in
Comunale convenzione
Amministrativa | Area degli Istruttore 1 1 0 Tempo
istruttori (ex c-6) | amministrativo indeterminato
Part time 24
ore
Amministrativa | Area degli Istruttore 1 1 0 Tempo
istruttori amministrativo indeterminato
(exc-2) contabile Full time
Amministrativa | Area degli Autista 1 1 0 Tempo
operatori esperti | scuolabus indeterminato
(ex b-3 accesso Full time
bl)
Amministrativa | Area degli Collaboratore 1 1 0 Tempo
operatori esperti | amministrativo indeterminato
(ex b5 accesso Full time
b3)
Finanziaria Area degli Istruttore 1 1 0 Tempo
istruttori (ex c-4) | amministrativo indeterminato
contabile Part time 24
ore
Risorse Umane | Area degli Istruttore 1 1 0 Tempo
istruttori amministrativo determinato
(ex c-1) contabile Part time 24
ore
Tecnica Area degli Istruttore 1 1 0 Tempo
istruttori tecnico determinato
(ex c-1) Part time 8
ore
Risorse Umane | Area degli Istruttore 1 0 1 Tempo
istruttori amministrativo indeterminato
(exc-1) contabile Part time 24
ore
TOTALE 1
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Sottosezione 3.2 ORGANIZZAZIONE DEL LAVORO AGILE

Condizionalita e fattori abilitanti

La disciplina generale del lavoro agile negli Enti locali € contenuta, per quanto non normato dalla L.

n. 81/2017, dagli artt. 63 e ss. del CCNL 16/11/2022.

L’organizzazione del lavoro agile deve altresi attenersi alle indicazioni del D.M. n. 132/2022,

recante il contenuto del Piano Integrato di Attivita e Organizzazione, ai sensi e per gli effetti del

quale I’attuazione del lavoro agile ¢ vincolata al rispetto delle seguenti condizionalita:

1. invarianza dei servizi resi all’utenza;

2. adeguata rotazione del personale autorizzato alla prestazione di lavoro agile assicurando la
prevalenza, per ciascun lavoratore, del lavoro in presenza nonché evitando la contestuale
assenza di tutti i dipendenti;

3. adozione di appositi strumenti tecnologici idonei a garantire 1’assoluta riservatezza dei dati e

delle informazioni trattati durante lo svolgimento del lavoro agile;

. eventuale previsione di un piano di smaltimento del lavoro arretrato, ove accumulato;

. fornitura di idonea strumentazione tecnologica di norma da parte dell’Amministrazione — nei
limiti delle disponibilita strumentali e finanziarie o, in alternativa, I’utilizzo di dotazioni
tecnologiche del lavoratore che rispettino i requisiti di sicurezza;

. stipula dell’accordo individuale di cui all’articolo 18, comma 1, della L. n. 81/2017;

7. prevalente svolgimento in presenza della prestazione lavorativa dei soggetti titolari di funzioni

di coordinamento e controllo, dei dirigenti e dei responsabili dei procedimenti.

o1~

(o2}

Misure organizzative

Tra le misure organizzative per 1’attuazione del lavoro agile nell Amministrazione si include
I'approvazione, con deliberazione della Giunta comunale n. 13 del 24/02/2021, di un Regolamento
contenente la disciplina di dettaglio per I’attivazione e lo svolgimento delle prestazioni di lavoro
agile (telelavoro). Il Regolamento definisce le modalita di svolgimento del lavoro agile al fine di
garantire la continuita delle attivita aziendali e, al contempo, la tutela dei diritti dei lavoratori.

In seguito all’emanazione del Decreto Ministeriale n.149 del 22/08/2022, si procede a modificare
’accordo individuale per la prestazione del lavoro agile come segue:
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COMUNEDI SELLERO

Provincia di Brescia
CAP 25050 — Piazza Donatori di Sangue, n. 1
Tel. (0364) 637009 - fax (0364) 637207
Codice fiscale: 00734610173 - Partita IVA: 00576240980
www.comune.sellero.bs.it ***** e-mail: info@comune.sellero.bs.it

ACCORDO INDIVIDUALE DI LAVORO AGILE

Il Responsabile dell’Area Risorse Umane, .................. ,nato/ail ........... - R (......), residente a
cevneeeneenens (e} IN VA n. ......, codice fiscale .................. ;

e

il/la dipendente Sig./1a ...ccccovvivrnrieieieens ,nato/ail ....cceveine - RO (....), residente a
........................ (...)inVia .coviiiiiienen N, codice fiscale vovieecccviiiiiienn

CONVENGONO QUANTO SEGUE

Art. 1 Oggetto
Il dipendente e ammesso allo svolgimento della prestazione lavorativa in modalita agile nei termini e alle
condizioni di seguito indicate:
o ladata di avvio della prestazione di lavoro in modalita agile: ...........cccccueneenee. ;
e la data di fine della prestazione di lavoro in modalita agile: fino a successiva comunicazione di
revoca o modifica del presente accordo.;
e igiorni settimanali per la prestazione di lavoro in modalita agile: .............ccce..e. ;
e ai fini dello svolgimento dell’attivita lavorativa in modalita agile da remoto, si prevede I'utilizzo
della seguente dotazione:
* dotazione tecnologica di proprieta del dipendente e nello specifico: ........cccviieicninie e

Art. 2 Luogo di lavoro
La prestazione lavorativa in modalita agile si svolgera presso ................:. (specificare
INAIriZZ0) .ccoe i

Art. 3 modalita di svolgimento della prestazione lavorativa

Il dipendente deve garantire nell'arco della giornata di lavoro agile la contattabilita per almeno 2 ore.
L’Amministrazione si riserva di richiedere la presenza in sede del dipendente in qualsiasi momento per
esigenze di servizio rappresentate dal Responsabile di riferimento.

Qualora sia impossibilitato al momento della richiesta, il dipendente & in ogni caso tenuto a presentarsi
in sede entro le 24 ore successive. Fatte salve le fasce di contattabilita, al lavoratore in modalita agile &
garantito il rispetto dei tempi di riposo nonché il "diritto alla disconnessione" dalle strumentazioni
tecnologiche.

Art. 4 Potere direttivo, di controllo e disciplinare

La modalita di lavoro agile non modifica il potere direttivo e di controllo del Datore di lavoro, che sara
esercitato con modalita analoghe a quelle applicate con riferimento alla prestazione resa presso i locali
aziendali.

Il potere di controllo sulla prestazione resa al di fuori dei locali aziendali si esplicitera, di massima,
attraverso la verifica dei risultati ottenuti.

Nello svolgimento della prestazione lavorativa in modalita lavoro agile il comportamento del dipendente
dovra essere sempre improntato a principi di correttezza e buona fede e la prestazione dovra essere
svolta sulla base di quanto previsto dai CCNL vigenti e di quanto indicato nel Codice di comportamento.
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Il mancato rispetto delle disposizioni previste dal presente Accordo pud comportare I'esclusione da un
eventuale rinnovo dell’Accordo individuale; e escluso il rinnovo in caso di revoca disposta ai sensi del
successivo art. 5.
Art. 5 Recesso e revoca dell’accordo
Il lavoratore agile e ’Amministrazione possono recedere dall’accordo di lavoro agile in qualsiasi
momento con un preavviso di almeno 20 giorni lavorativi.
L’accordo individuale di lavoro agile puo, in ogni caso, essere revocato dal Responsabile dell’Area di
appartenenza nel caso:

e in cui il dipendente non rispetti i tempi o le modalita di effettuazione della prestazione lavorativa,

o0 in caso di ripetuto mancato rispetto delle fasce di contattabilita;

e di mancato raggiungimento degli obiettivi assegnati e definiti nell’accordo individuale.
In caso di revoca il dipendente ¢ tenuto a riprendere la propria prestazione lavorativa secondo I'orario
ordinario presso la sede di lavoro dal giorno successivo alla comunicazione della revoca. La
comunicazione della revoca potra avvenire per e-mail ordinaria personale.

Art. 6 Trattamento giuridico ed economico

L'Amministrazione garantisce che il dipendente che si avvale delle modalita di lavoro agile non subisca
penalizzazioni ai fini del riconoscimento della professionalita e della progressione di carriera.

La prestazione lavorativa resa con la modalita agile e integralmente considerata come servizio pari a
quello ordinariamente reso presso la sede abituale ed e considerata utile ai fini degli istituti di carriera,
del computo dell'anzianita di servizio, nonché dell'applicazione degli istituti relativi al trattamento
economico accessorio.

Per effetto della distribuzione flessibile del tempo di lavoro, nelle giornate di lavoro agile non &
riconosciuto il trattamento di trasferta e non sono configurabili prestazioni straordinarie, notturne o
festive, protrazioni dell'orario di lavoro aggiuntive né permessi brevi e altri istituti che comportino
riduzioni di orario.

Nelle giornate di attivita in lavoro agile non viene erogato il buono pasto.

Art. 7 Autorizzazione al trattamento dei dati personali ai sensi del Regolamento 679/2016/UE

Si comunica che tutti i dati personali (comuni identificativi, sensibili e/o giudiziari) comunicati al Comune di Sellero saranno
trattati esclusivamente per finalita istituzionali nel rispetto delle prescrizioni previste Regolamento 679/2016/UE.
Il trattamento dei dati personali avviene utilizzando strumenti e supporti sia cartacei che informatici.
Il Titolare del trattamento dei dati personali e il Comune di Sellero.
L'Interessato pu0® esercitare i diritti previsti dagli articoli 15, 16, 17, 18, 20, 21 e 22 del Regolamento 679/2016/UE.
L'informativa completa redatta ai sensi degli articoli 13 e 14 del Regolamento 679/2016/UE é reperibile presso gli uffici dell'Ente e
consultabile sul sito web dell’ente all'indirizzo www.sellero.gov.it.
Il Data Protection Officer/Responsabile della Protezione dei dati individuato dall'ente € il seguente soggetto:

DPO P.IVA Via/Piazza CAP Comune Nominativo del DPO

LTA S.r.l. 14243311009 Via della Conciliazione, 10 00186 [ Roma Ghirardini Daniela

Sellero, li w...oovvevvvveennne

IL RESPONSABILE
AREARISORSE UMANE

IL DIPENDENTE
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Il presente accordo verra poi trasmesso attraverso il portale Il modulo di cui all’allegato 1 ¢ messo a
disposizione dal Ministero del lavoro e delle politiche sociali attraverso il portale dei servizi on-line,
accessibile tramite autenticazione SPID e CIE, https://servizi.lavoro.gov.it.

Piattaforme tecnologiche

Le piattaforme tecnologiche per il lavoro agile nelll Amministrazione includono l'accesso ai servizi
tramite cloud e l'accesso ai server dell'Ente tramite VPN. Queste soluzioni tecnologiche consentono
ai dipendenti di accedere ai servizi e ai documenti necessari in modo flessibile, supportando la
transizione verso un modello di lavoro non piu legato alla presenza in sede.

Infine, tali soluzioni consentono l'utilizzo dei dispositivi personali dei dipendenti, garantendo
l'efficienza e la qualita del lavoro nell’ambito delle risorse finanziarie e strumentali disponibili.

Lavoro agile e obiettivi

Il sistema di misurazione e valutazione della performance aiuta a monitorare e valutare 1’andamento
degli obiettivi e ad identificare eventuali problemi o margini di miglioramento.

Il monitoraggio avverra con relazioni mensili da parte dei dipendenti indirizzati al Responsabile
dell’Area Risorse Umane, il quale terra conto di eventuali criticita nel raggiungimento degli obiettivi
di performance dell’ Amministrazione ad esso potenzialmente imputabili.

Condizionalita e performance

Il lavoro agile ha fornito importanti contributi al miglioramento della performance dell'ente, sia in
termini di efficienza che di efficacia.

Uno dei punti piu evidenti € la riduzione delle assenze del personale che, potendo lavorare da
qualsiasi luogo e in qualsiasi momento, riduce cosi la necessita di richiedere permessi a causa di
problemi o impegni personali. Inoltre, il lavoro da remoto permette di aumentare la flessibilita e la
capacita di adattamento dei dipendenti e migliorare la qualita della loro vita lavorativa. Questi
fattori, uniti ad una maggiore motivazione e a una maggiore liberta di scelta, contribuiscono al
raggiungimento di una maggior performance dell’ente.

Sottosezione 3.3 PIANO TRIENNALE DEI FABBISOGNI DI PERSONALE

Premessa

La presente sottosezione vuole rappresentare i fabbisogni di personale per il trennio 2024/2026 del
Comune di Sellero in termini di capacita assunzionale, limiti di spesa di personale e piano
occupazionale.

Successivamente si presenteranno anche il piano delle azioni positive e il piano di formazione del
personale dipendente relativi al triennio suindicato.

Normativa di riferimento

L’art. 6, D.Lgs. 30 marzo 2001, n. 165, come modificato da ultimo dal D.Lgs. n. 75/2017, recita:

“l1. Le amministrazioni pubbliche definiscono l'organizzazione degli uffici per le finalita indicate
all'articolo 1, comma 1, adottando, in conformita al piano triennale dei fabbisogni di cui al comma
2, gli atti previsti dai rispettivi ordinamenti, previa informazione sindacale, ove prevista nei
contratti collettivi nazionali.

2. Allo scopo di ottimizzare I'impiego delle risorse pubbliche disponibili e perseguire obiettivi di
performance organizzativa, efficienza, economicita e qualita dei servizi ai cittadini, le
amministrazioni pubbliche adottano il piano triennale dei fabbisogni di personale, in coerenza con
la pianificazione pluriennale delle attivita e della performance, nonché con le linee di indirizzo
emanate ai sensi dell'articolo 6-ter. Qualora siano individuate eccedenze di personale, si applica
I'articolo 33. Nell'ambito del piano, le amministrazioni pubbliche curano I'ottimale distribuzione
delle risorse umane attraverso la coordinata attuazione dei processi di mobilita e di reclutamento
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del personale, anche con riferimento alle unita di cui all'articolo 35, comma 2. Il piano triennale
indica le risorse finanziarie destinate all'attuazione del piano, nei limiti delle risorse quantificate
sulla base della spesa per il personale in servizio e di quelle connesse alle facolta assunzionali
previste a legislazione vigente.

3. In sede di definizione del piano di cui al comma 2, ciascuna amministrazione indica la
consistenza della dotazione organica e la sua eventuale rimodulazione in base ai fabbisogni
programmati e secondo le linee di indirizzo di cui all'articolo 6-ter, nell'ambito del potenziale limite
finanziario massimo della medesima e di quanto previsto dall'articolo 2, comma 10-bis, del decreto-
legge 6 luglio 2012, n. 95, convertito, con modificazioni, dalla legge 7 agosto 2012, n. 135,
garantendo la neutralita finanziaria della rimodulazione. Resta fermo che la copertura dei posti
vacanti avviene nei limiti delle assunzioni consentite a legislazione vigente.

4. Nelle amministrazioni statali, il piano di cui al comma 2, adottato annualmente dall'organo di
vertice, é approvato, anche per le finalita di cui all'articolo 35, comma 4, con decreto del Presidente
del Consiglio dei ministri o del Ministro delegato, su proposta del Ministro competente, di concerto
con il Ministro dell'economia e delle finanze. Per le altre amministrazioni pubbliche il piano
triennale dei fabbisogni, adottato annualmente nel rispetto delle previsioni di cui ai commi 2 e 3, &
approvato secondo le modalita previste dalla disciplina dei propri ordinamenti. Nell'adozione degli
atti di cui al presente comma, e assicurata la preventiva informazione sindacale, ove prevista nei
contratti collettivi nazionali.

(...) 6. Le amministrazioni pubbliche che non provvedono agli adempimenti di cui al presente
articolo non possono assumere nuovo personale.”

Inoltre I’art. 6-ter, D.Lgs. 30 marzo 2001, n. 165, recita:

“l. Con decreti di natura non regolamentare adottati dal Ministro per la semplificazione e la
pubblica amministrazione di concerto con il Ministro dell'economia e delle finanze, sono definite,
nel rispetto degli equilibri di finanza pubblica, linee di indirizzo per orientare le amministrazioni
pubbliche nella predisposizione dei rispettivi piani dei fabbisogni di personale ai sensi dell'articolo
6, comma 2, anche con riferimento a fabbisogni prioritari o emergenti di nuove figure e competenze
professionali.

2. Le linee di indirizzo di cui al comma 1 sono definite anche sulla base delle informazioni rese
disponibili dal sistema informativo del personale del Ministero dell'economia e delle finanze -
Dipartimento della Ragioneria generale dello Stato, di cui all'articolo 60.

3. Con riguardo alle regioni, agli enti regionali, al sistema sanitario nazionale e agli enti locali, i
decreti di cui al comma 1 sono adottati previa intesa in sede di Conferenza unificata di cui
all'articolo 8, comma 6, della legge 5 giugno 2003, n. 131. Con riguardo alle aziende e agli enti del
Servizio sanitario nazionale, i decreti di cui al comma 1 sono adottati di concerto anche con il
Ministro della salute.

4. Le modalita di acquisizione dei dati del personale di cui all'articolo 60 sono a tal fine
implementate per consentire I'acquisizione delle informazioni riguardanti le professioni e relative
competenze professionali, nonché i dati correlati ai fabbisogni.

5. Ciascuna amministrazione pubblica comunica secondo le modalita definite dall'articolo 60 le
predette informazioni e 1 relativi aggiornamenti annuali che vengono resi tempestivamente
disponibili al Dipartimento della funzione pubblica. La comunicazione dei contenuti dei piani é
effettuata entro trenta giorni dalla loro adozione e, in assenza di tale comunicazione, é fatto divieto
alle amministrazioni di procedere alle assunzioni.”

Il Ministero per la semplificazione e la pubblica amministrazione ha approvato le Linee di indirizzo
per la predisposizione dei piani dei fabbisogni di personale da parte delle PP.AA., con Decreto
Presidenza del Consiglio dei Ministri 8 maggio 2018 pubblicato sulla Gazzetta Ufficiale n. 173 del
27 luglio 2018. Lle citate Linee di indirizzo non hanno natura regolamentare ma definiscono una
metodologia operativa di orientamento delle amministrazioni pubbliche, ferma 1’autonomia
organizzativa garantita agli enti locali dal TUEL e dalle altre norme specifiche vigenti. L’art. 22, c.
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1, D.Lgs. n. 75/2017 stabilisce che "(...) il divieto di cui all'articolo 6, comma 6, del decreto
legislativo n. 165 del 2001, come modificato dal presente decreto, si applica (...) comunque solo
decorso il termine di sessanta giorni dalla pubblicazione delle linee di indirizzo di cui al primo
periodo".

L’art. 39, c. 1, L. 27 dicembre 1997, n. 449 recita:

1. Al fine di assicurare le esigenze di funzionalita e di ottimizzare le risorse per il migliore
funzionamento dei servizi compatibilmente con le disponibilita finanziarie e di bilancio, gli organi di
vertice delle amministrazioni pubbliche sono tenuti alla programmazione triennale del fabbisogno di
personale, comprensivo delle unita di cui alla legge 2 aprile 1968, n. 482;

L’art. 91, D.Lgs. 18 agosto 2000, n. 267/2000, in tema di assunzioni, recita:

1. Gli enti locali adeguano i propri ordinamenti ai principi di funzionalita e di ottimizzazione delle
risorse per il migliore funzionamento dei servizi compatibilmente con le disponibilita finanziarie e di
bilancio. Gli organi di vertice delle amministrazioni locali sono tenuti alla programmazione
triennale del fabbisogno di personale, comprensivo delle unita di cui alla legge 12 marzo 1999, n.
68, finalizzata alla riduzione programmata delle spese del personale.

2. Gli enti locali, ai quali non si applicano discipline autorizzatorie delle assunzioni, programmano
le proprie politiche di assunzioni adeguandosi ai principi di riduzione complessiva della spesa di
personale, in particolare per nuove assunzioni, di cui ai commi 2-bis, 3, 3-bis e 3-ter dell'articolo 39
del decreto legislativo 27 dicembre 1997, n. 449, per quanto applicabili, realizzabili anche mediante
I'incremento della quota di personale ad orario ridotto o con altre tipologie contrattuali flessibili nel
quadro delle assunzioni compatibili con gli obiettivi della programmazione e giustificate dai
processi di riordino o di trasferimento di funzioni e competenze.

3. Gli enti locali che non versino nelle situazioni strutturalmente deficitarie possono prevedere
concorsi interamente riservati al personale dipendente, solo in relazione a particolari profili o
figure professionali caratterizzati da una professionalita acquisita esclusivamente all'interno
dell'ente.

4. Per gli enti locali le graduatorie concorsuali rimangono efficaci per un termine di tre anni dalla
data di pubblicazione per I'eventuale copertura dei posti che si venissero a rendere successivamente
vacanti e disponibili, fatta eccezione per i posti istituiti o trasformati successivamente all'indizione
del concorso medesimo.

L’art. 89, c. 5, D.Lgs. n. 267/2000 stabilisce che, ferme restando le disposizioni dettate dalla
normativa concernente gli enti locali dissestati e strutturalmente deficitari, i comuni nel rispetto dei
principi fissati dalla stessa legge, provvedono alla determinazione delle proprie dotazioni organiche,
nonché all’organizzazione e gestione del personale nell’ambito della propria autonomia normativa e
organizzativa, con i soli limiti derivanti dalle proprie capacita di bilancio e dalle esigenze di
esercizio delle funzioni, dei servizi e dei compiti loro attribuiti;

L’art. 33, D.Lgs. 30 marzo 2011, n. 165 commi da 1 a 4, relativo alle eccedenze di personale,
dispone:

“l. Le pubbliche amministrazioni che hanno situazioni di soprannumero o rilevino comunque
eccedenze di personale, in relazione alle esigenze funzionali o alla situazione finanziaria, anche in
sede di ricognizione annuale prevista dall'articolo 6, comma 1, terzo e quarto periodo, sono tenute
ad osservare le procedure previste dal presente articolo dandone immediata comunicazione al
Dipartimento della funzione pubblica.

2. Le amministrazioni pubbliche che non adempiono alla ricognizione annuale di cui al comma 1
non possono effettuare assunzioni o instaurare rapporti di lavoro con qualunque tipologia di
contratto pena la nullita degli atti posti in essere.

3. La mancata attivazione delle procedure di cui al presente articolo da parte del dirigente
responsabile é valutabile ai fini della responsabilita disciplinare.
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4. Nei casi previsti dal comma 1 del presente articolo il dirigente responsabile deve dare
un‘informativa preventiva alle rappresentanze unitarie del personale e alle organizzazioni
sindacali firmatarie del contratto collettivo nazionale del comparto o Area. ”

Il piano triennale dei fabbisogni di personale deve essere definito in coerenza con I’attivita di
programmazione complessiva dell’ente, la quale, oltre a essere necessaria in ragione delle
prescrizioni di legge, é:

- alla base delle regole costituzionali di buona amministrazione, efficienza, efficacia ed economicita
dell’azione amministrativa;

- strumento imprescindibile di un’organizzazione chiamata a garantire, come corollario del generale
vincolo di perseguimento dell’interesse pubblico, il miglioramento della qualita dei servizi offerti ai
cittadini e alle imprese;

Secondo I’impostazione definita dal D.Lgs. n. 75/2017, il concetto di “dotazione organica” si deve
tradurre, d’ora in avanti, non come un elenco di posti di lavoro occupati e da occupare, ma come
tetto massimo di spesa potenziale che ciascun ente deve determinare per 1’attuazione del piano
triennale dei fabbisogni di personale, tenendo sempre presente nel caso degli enti locali che restano
efficaci a tale scopo tutte le disposizioni di legge vigenti relative al contenimento della spesa di
personale e alla determinazione dei budget assunzionali.

L’art. 33, ¢. 2, D.L. 30 aprile 2019, n. 34 dispone:
“A decorrere dalla data individuata dal decreto di cui al presente comma, anche per le finalita di
cui al comma 1, i comuni possono procedere ad assunzioni di personale a tempo indeterminato in
coerenza con i piani triennali dei fabbisogni di personale e fermo restando il rispetto pluriennale
dell'equilibrio di bilancio asseverato dall'organo di revisione, sino ad una spesa complessiva per
tutto il personale dipendente, al lordo degli oneri riflessi a carico dell'amministrazione, non
superiore al valore soglia definito come percentuale, differenziata per fascia demografica, della
media delle entrate correnti relative agli ultimi tre rendiconti approvati, considerate al netto del
fondo crediti dubbia esigibilita stanziato in bilancio di previsione. Con decreto del Ministro della
pubblica amministrazione, di concerto con il Ministro dell’'economia e delle finanze e il Ministro
dell'interno, previa intesa in sede di Conferenza Stato-citta ed autonomie locali, entro sessanta
giorni dalla data di entrata in vigore del presente decreto sono individuate le fasce demografiche, i
relativi valori soglia prossimi al valore medio per fascia demografica e le relative percentuali
massime annuali di incremento del personale in servizio per i comuni che si collocano al di sotto del
valore soglia prossimo al valore medio, nonché un valore soglia superiore cui convergono i comuni
con una spesa di personale eccedente la predetta soglia superiore. I comuni che registrano un
rapporto compreso tra i due predetti valori soglia non possono incrementare il valore del predetto
rapporto rispetto a quello corrispondente registrato nell'ultimo rendiconto della gestione approvato.
I comuni con popolazione fino a 5.000 abitanti che si collocano al di sotto del valore soglia di cui al
primo periodo, che fanno parte delle "unioni dei comuni” ai sensi dell'articolo 32 del testo unico di
cui al decreto legislativo 18 agosto 2000, n. 267, al solo fine di consentire I'assunzione di almeno
una unita possono incrementare la spesa di personale a tempo indeterminato oltre la predetta soglia
di un valore non superiore a quello stabilito con decreto di cui al secondo periodo, collocando tali
unita in comando presso le corrispondenti unioni con oneri a carico delle medesime, in deroga alle
vigenti disposizioni in materia di contenimento della spesa di personale. | predetti parametri
possono essere aggiornati con le modalita di cui al secondo periodo ogni cinque anni. I comuni in
cui il rapporto fra la spesa di personale, al lordo degli oneri riflessi a carico dell'amministrazione, e
la media delle predette entrate correnti relative agli ultimi tre rendiconti approvati risulta superiore
al valore soglia superiore adottano un percorso di graduale riduzione annuale del suddetto
rapporto fino al conseguimento nell'anno 2025 del predetto valore soglia anche applicando un turn
over inferiore al 100 per cento. A decorrere dal 2025 i comuni che registrano un rapporto superiore
al valore soglia superiore applicano un turn over pari al 30 per cento fino al conseguimento del
predetto valore soglia. Il limite al trattamento accessorio del personale di cui all'articolo 23, comma
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2, del decreto legislativo 25 maggio 2017, n. 75, € adeguato, in aumento o in diminuzione, per
garantire l'invarianza del valore medio pro-capite, riferito all'anno 2018, del fondo per la
contrattazione integrativa nonché delle risorse per remunerare gli incarichi di posizione
organizzativa, prendendo a riferimento come base di calcolo il personale in servizio al 31 dicembre
2018.”

II D.M. 17 marzo 2020 ad oggetto: “Misure per la definizione delle capacita assunzionali di
personale a tempo indeterminato dei comuni”, con decorrenza 20 aprile 2020, permette di
determinare la soglia di spesa per nuove assunzioni, in deroga al limite derivante dall'art. 1, c. 557-
quater, L. n. 296/2006 e una nuova metodologia di calcolo del limite di spesa che si assume in
deroga a quanto stabilito dalla normativa previgente.

Sull’argomento si ¢ pronunciata anche la Presidenza del Consiglio dei ministri con la circolare del
13 maggio 2020 ad oggetto: “Circolare sul decreto del Ministro per la pubblica amministrazione,
attuativo dell’articolo 33, comma 2, del decreto-legge n. 34 del 2019, convertito, con modificazioni,
dalla legge n. 58 del 2019, in materia di assunzioni di personale da parte dei comuni”, pubblicata in
Gazzetta Ufficiale n. 226 dell’11 settembre 2020.

Con determinazione del Responsabile Area Risorse Umane n. 147 in data 14/12/2023 si é rpvveduto
a determinare il valore soglia per le nuove assunzioni a tempo indeterminato nell’anno 2024, ai sensi
del D.M. 17 marzo 2020 sopraindicato. Tale valore risulta essere inferiore al valore della soglia di
virtuosita per cui, ai sensi dell’art. 5, D.M. 17 marzo 2020, per i comuni “virtuosi”, nel periodo
2020-2024:

— € possibile incrementare annualmente, la spesa del personale registrata nel 2018, in misura non
superiore al valore percentuale indicato dalla Tabella 2 allegata al decreto, in coerenza con i piani
triennali dei fabbisogni di personale e fermo restando il rispetto pluriennale dell'equilibrio di
bilancio asseverato dall'organo di revisione e del valore soglia di cui all'art. 4, comma 1,

— e possibile utilizzare le facolta assunzionali residue dei cinque anni antecedenti al 2020 in deroga
agli incrementi percentuali individuati dalla Tabella 2 del comma 1, fermo restando il limite di cui
alla Tabella 1 dell'art. 4, comma 1.

Inoltre I’art. 4, ¢. 2, D.M. 17 marzo 2020 dispone che: “2. A decorrere dal 20 aprile 2020, 1 comuni

che si collocano al di sotto del valore soglia di cui al comma 1, fermo restando quanto previsto

dall'art. 5, possono incrementare la spesa di personale registrata nell'ultimo rendiconto approvato,

per assunzioni di personale a tempo indeterminato, in coerenza con i piani triennali dei fabbisogni di

personale e fermo restando il rispetto pluriennale dell’'equilibrio di bilancio asseverato dall'organo di

revisione, sino ad una spesa complessiva rapportata alle entrate correnti, secondo le definizioni

dell'art. 2, non superiore al valore soglia individuato dalla Tabella 1 del comma 1 di ciascuna fascia
demografica”;

Il Ministero dell’Economia e delle Finanze in data 15 gennaio 2021 (prot. n. 12454) a proposito della
possibilita per gli enti virtuosi di utilizzare in deroga i resti assunzionali del quinquennio 2015-2019
chiarisce quanto segue:

“I’utilizzo dei piu favorevoli resti assunzionali dei cinque anni antecedenti al 2020 non pud essere
cumulato con le assunzioni derivanti dall’applicazione delle nuove disposizioni normative ex
articolo 33, comma 2, del decreto legislativo n. 34/2019, ma tale possibilita di utilizzo costituisce
una scelta alternativa — se piu favorevole — alla nuova regolamentazione, fermo restando che tale
opzione € consentita, in ogni caso, solamente entro i limiti massini previsti dal valore soglia di
riferimento di cui all’articolo 4, comma I — Tabella 1, del decreto attuativo.”

Ai sensi del D.M. 17 marzo 2020, gli enti il cui valore soglia € uguale o inferiore al valore soglia di
virtuosita possono assumere personale a tempo indeterminato utilizzando il plafond calcolato con il
nuovo valore soglia.
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L’art. 9, c. 28, D.L. 31 maggio 2010, n. 78, testualmente recita:

“28. A decorrere dall'anno 2011, le amministrazioni dello Stato, anche ad ordinamento autonomo,
le agenzie, incluse le Agenzie fiscali di cui agli articoli 62, 63 e 64 del decreto legislativo 30 luglio
1999, n. 300, e successive modificazioni, gli enti pubblici non economici, le universita e gli enti
pubblici di cui all'articolo 70, comma 4, del decreto legislativo 30 marzo 2001, n. 165 e successive
modificazioni e integrazioni, le camere di commercio, industria, artigianato e agricoltura fermo
quanto previsto dagli articoli 7, comma 6, e 36 del decreto legislativo 30 marzo 2001, n. 165,
possono avvalersi di personale a tempo determinato o con convenzioni ovvero con contratti di
collaborazione coordinata e continuativa, nel limite del 50 per cento della spesa sostenuta per le
stesse finalita nell'anno 2009. Per le medesime amministrazioni la spesa per personale relativa a
contratti di formazione lavoro, ad altri rapporti formativi, alla somministrazione di lavoro, nonché
al lavoro accessorio di cui all'articolo 70, comma 1, lettera d) del decreto legislativo 10 settembre
2003, n. 276, e successive modificazioni ed integrazioni, non puo essere superiore al 50 per cento
di quella sostenuta per le rispettive finalita nell'anno 2009. I limiti di cui al primo e al secondo
periodo non si applicano, anche con riferimento ai lavori socialmente utili, ai lavori di pubblica
utilita e ai cantieri di lavoro, nel caso in cui il costo del personale sia coperto da finanziamenti
specifici aggiuntivi o da fondi dell'Unione europea; nell'ipotesi di cofinanziamento, i limiti
medesimi non si applicano con riferimento alla sola quota finanziata da altri soggetti. Le
disposizioni di cui al presente comma costituiscono principi generali ai fini del coordinamento
della finanza pubblica ai quali si adeguano le regioni, le province autonome, gli enti locali e gli
enti del Servizio sanitario nazionale. Per gli enti locali in sperimentazione di cui all'articolo 36 del
decreto legislativo 23 giugno 2011, n. 118, per I'anno 2014, il limite di cui ai precedenti periodi &
fissato al 60 per cento della spesa sostenuta nel 2009. A decorrere dal 2013 gli enti locali possono
superare il predetto limite per le assunzioni strettamente necessarie a garantire I'esercizio delle
funzioni di polizia locale, di istruzione pubblica e del settore sociale nonché per le spese sostenute
per lo svolgimento di attivita sociali mediante forme di lavoro accessorio di cui all'articolo 70,
comma 1, del decreto legislativo 10 settembre 2003, n. 276. Le limitazioni previste dal presente
comma non si applicano agli enti locali in regola con I'obbligo di riduzione delle spese di personale
di cui ai commi 557 e 562 dell'articolo 1 della legge 27 dicembre 2006, n. 296, e successive
modificazioni, nell'ambito delle risorse disponibili a legislazione vigente. Resta fermo che
comunque la spesa complessiva non puo essere superiore alla spesa sostenuta per le stesse finalita
nell'anno 2009. Sono in ogni caso escluse dalle limitazioni previste dal presente comma le spese
sostenute per le assunzioni a tempo determinato ai sensi dell'articolo 110, comma 1, del testo unico
di cui al decreto legislativo 18 agosto 2000, n. 267. (...). Il mancato rispetto dei limiti di cui al
presente comma costituisce illecito disciplinare e determina responsabilita erariale. Per le
amministrazioni che nell'anno 2009 non hanno sostenuto spese per le finalita previste ai sensi del
presente comma, il limite di cui al primo periodo é computato con riferimento alla media sostenuta
per le stesse finalita nel triennio 2007-2009. .

Inoltre I’art. 1, c. 234, L. n. 208/2015 recita: “Per le amministrazioni pubbliche interessate ai
processi di mobilita in attuazione dei commi 424 e 425 dell'articolo 1 della legge 23 dicembre 2014,
n. 190, le ordinarie facolta di assunzione previste dalla normativa vigente sono ripristinate nel
momento in cui nel corrispondente ambito regionale € stato ricollocato il personale interessato alla
relativa mobilita. Per le amministrazioni di cui al citato comma 424 dell'articolo 1 della legge n.
190 del 2014, il completamento della predetta ricollocazione nel relativo ambito regionale € reso
noto mediante comunicazione pubblicata nel portale «Mobilita.gov», a conclusione di ciascuna fase
del processo disciplinato dal decreto del Ministro per la semplificazione e la pubblica
amministrazione 14 settembre 2015, pubblicato nella Gazzetta Ufficiale n. 227 del 30 settembre
2015. Per le amministrazioni di cui al comma 425 dell'articolo 1 della legge n. 190 del 2014 si
procede mediante autorizzazione delle assunzioni secondo quanto previsto dalla normativa vigente”.
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Il testo dell’art. 9, c. 1-quinquies, D.L. n. 113/2016 dispone che non ¢ possibile effettuare assunzioni
di personale a qualunque titolo, comprese le stabilizzazioni e le esternalizzazioni che siano una
forma di aggiramento di tali vincoli, da parte dei comuni che non hanno rispettato i termini previsti
per I’approvazione dei bilanci di previsione, dei rendiconti e del bilancio consolidato.

La Corte dei conti, Sez. delle Autonomie, in tal senso con deliberazione n. 10/SEZAUT/2020/QMIG
depositata in data 29 maggio 2020, ha chiarito che: “ll divieto contenuto nell’art. 9, comma 1-
quinquies, del decreto legge 24 giugno 2016, n. 113, convertito dalla legge 7 agosto 2016, n. 160,
non si applica all’istituto dello “scavalco condiviso” disciplinato dall’art. 14 del CCNL del
comparto Regioni — Enti locali del 22 gennaio 2004 e dall’art. 1, comma 124, della legge 30
dicembre 2018, n. 145, anche nel caso comporti oneri finanziari a carico dell ente utilizzatore»”.

La programmazione triennale del fabbisogno di personale 2024 - 2026 é stata predisposta dal
responsabile Area Risorse Umane sulla base delle direttive impartite dalla Giunta comunale e delle
indicazioni fornite dai singoli responsabili Area, a seguito di attenta valutazione:

a) del fabbisogno di personale connesso a esigenze permanenti in relazione ai processi lavorativi
svolti e a quelli che si intendono svolgere;

b)  delle possibili modalita di gestione dei servizi comunali, al fine di perseguire gli obiettivi di
carattere generale di efficienza, efficacia ed economicita della pubblica amministrazione;

c) deivincoli cogenti in materia di spese di personale;

A seguito di espressa ricognizione disposta in attuazione dell’art. 33, D.Lgs. n. 165/2001 e acquisita
agli atti d’ufficio, con la programmazione triennale del fabbisogno non sono emerse situazioni di
soprannumero o eccedenze di personale;

La spesa potenziale massima derivante dall’applicazione delle vigenti disposizioni in materia di
assunzioni ¢ quella derivante dall’applicazione dei parametri di cui al D.M. 17 marzo 2020, come
indicato nella determinazione n. 147 in data 14/12/2023 sopra citata, sulla base dei valori
corrispondenti della Tabella 2, ¢ pari ad € 294.441,60, mentre 1’incremento consentito della spesa di
personale rilevata dal rendiconto 2018 per il Comune di Sellero e pari a € 76.366,71 e ha a
disposizione resti assunzionali per il quinquennio 2015-2019 pari a € 0,00.

Inoltre con la determinazione del responsabile Area Risorse Umane n. 148 in
data 14/12/2023, sono stati quantificati i limiti di spesa per il personale da impiegare con forme
flessibili di lavoro ai sensi dell’art. 9, ¢. 28, D.L. 31 maggio 2010, n. 78 e si da atto che anche tale
parametro viene rispettato (€ 32.368,58).

Come indicato nelle Linee Guida sopra richiamate: “/’indicazione della spesa potenziale massima
non incide e non fa sorgere effetti pit favorevoli rispetto al regime delle assunzioni o ai vincoli di
spesa del personale previsti dalla legge e, conseguentemente, gli stanziamenti di bilancio devono
rimanere coerenti con le predette limitazioni”.

Il P.T.F.P. del Comune di Sellero per il triennio 2024/2026 prevede complessivamente una
assunzione a tempo indeterminato e part-time di n. 1 istruttore amministrativo-contabile (ex cat. c) -
area degli istruttori avvalendosi della procedura di interpello rivolto agli idonei degli elenchi di cui
all’art. 3 bis del d.1. 80/2021, a seguito di selezioni del 31 marzo 2022 e del 29 giugno 2023.

Si da atto che:

- questo ente € in regola con gli obblighi in materia di reclutamento del personale disabile previsti
dalla legge n. 68/1999 e che, pertanto, nel piano occupazionale 2024-2026 non si prevede di
ricorrere a questa forma di reclutamento;
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- questo ente non ha in corso percorsi di stabilizzazione dei lavoratori socialmente utili ai sensi
della normativa vigente;
- il piano occupazionale 2024-2026 e coerente con il principio costituzionale della concorsualita;

Per I’attuazione del piano triennale delle assunzioni 2024 — 2026 I’ente deve programmare una spesa
complessiva cosi determinata:

SPESE DI PERSONALE

ANNO IMPORTO
2024 259.089,63
Previsione 2019
spesa MACROAGGREGATO 101 225.700,00
spese MACROAGGREGATO 102 IRAP 15.500,00
spese MACROAGGREGATO 103 11.400,00
altre spese incluse 47.807,36
Totale spese di personale 300.407,36
spese escluse 41.317,73
Spese soggette lalimite (c.557 0 562) 259.089,63

(personale in posizione di comando)
(rogito, missioni,formazione,categorie protette,aumenti contrattuali,incentivi rup e ici)

Spesa potenziale massima 2024 € 294.441,60
Limite comma 557 € 272.629,48

Si evidenzia dunque che la spesa totale per I’attuazione del piano triennale delle assunzioni 2024 —
2026 ¢ inferiore sia alla spesa potenziale massima di cui al DM 2020 (€ 294.441,60) sia al limite di
spesa del personale cc. 557 (€ 272,629,48).

Il presente documento verra inviato, ai sensi dell’art. 6-ter, c. 5, D.Lgs. n. 165/2001, al Dipartimento
della Funzione pubblica, entro trenta (30) giorni dalla sua adozione, tenendo presente che fino
all’avvenuta trasmissione & fatto divieto alle amministrazioni di procedere alle assunzioni previste
dal piano.

Di seguito il nuovo piano occupazionale 2024-2026 predisposto sulla base della nuova dotazione
organica e della normativa sopra richiamata e tenendo altresi conto delle esigenze dell’ente e la
tabella con I’elenco delle voci di spesa per il valore da rispettare del comma 557 (media triennio
2011/2023).
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PIANO OCCUPAZIONALE 2024-2026

ANNO 2024
Modalita di reclutamento .
Area CCNL Profilo professionale da coprire Area PT/FT di a-trt?‘;gzilme
2019/2021 P P Concorso Selezione Centro Legge Progressione Stabil Scavalco rocedura
pubblico impiego n. 68/1999 di carriera " | d’eccedenza P
. . . X (Interpello
ISTRUTTORI |  'Struttore amministrativo Risorse | g6 6706 | Provincia di Febbraio
contabile Umane .
Brescia)
COSTO COMPLESSIVO € 15.800
ANNO 2025
Modalita di reclutamento .
Area CCNL Profilo professionale da coprire Area PT/FT di a.tl;?\:ggilone
2019/2021 P P Concorso Selezione Centro Legge Progressione Stabil Scavalco e T
pubblico impiego n. 68/1999 di carriera " | d’eccedenza P
COSTO COMPLESSIVO 0
ANNO 2026
Modalita di reclutamento .
Area CCNL Profilo professionale da coprire Area PTIFT di a:;?\gz;one
2019/2021 P P Concorso Selezione Centro Legge Progressione Stabil Scavalco i
pubblico impiego n. 68/1999 di carriera " | d’eccedenza P
COSTO COMPLESSIVO 0
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SEGG. (ENTI SOGGETTI A PATTO DI STABILITA’ NEL 2015)

PROSPETTO DI CALCOLO DEL LIMITE DI SPESA DEL PERSONALE CC. 557 E

N. VOCI DI SPESA 2011 2012 2013 TOTALE

. CRs;:Lb:azligni lorde personale a tempo indeterminato, compreso il segretario 238.155,34 € 168.745,85 € 193.964,15 € 600.865,34 €
2 Retribuzioni lorde personale a tempo determinato 0,00 €
3 Collaborazioni coordinate e continuative 16.000,00 € 16.000,00 €
4 Altre spese per personale impiegato con forme flessibili di lavoro 3.048,85 € 3.048,85 €
: Z]E)fe;;\/;::;ntzir;;)tr;iljto)utlllzzato in convenzione (quota parte di costo 11.996,18 € 11.996,18 €
6 Spese per personale in comando presso I'ente 0,00 €
7 Incarichi dirigenziali ex art. 110, comma 1 e comma 2, TUEL 0,00 €
8 Personale degli uffici di staff ex art. 90 TUEL 0,00 €
9 Spese per il personale con contratto di formazione e lavoro 1.550,00 € 2.280,00 € 3.830,00 €
10 | Oneri contributivi a carico ente 55.199,51 € 48.196,82 € 45.185,93 € 148.582,26 €
11 | Spese per la previdenza e I'assistenza delle forze di P.M 0,00 €
12 | IRAP 20.922,26 € 15.681,98 € 16.733,55 € 53.337,79 €
13 Oneri per lavoratori socialmente utili 0,00 €
14 Buoni pasto 0,00 €
15 Assegno nucleo familiare 0,00 €
16 Spese per equo indennizzo 0,00 €

Spese per soggetti utilizzati a vario titolo senza estinzione del rapporto di

17 pubblico impiego DO
18 Altro 0,00 €

TOTALE (A)

330.277,11 €

234.174,65 €

273.208,66 €

837.660,42 €
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N. VOCI A DETRARRE 2011 2012 2013 TOTALE
1 Spese per straordinario elettorale a carico di altre amministrazioni 0,00 €
Spese sostenute per categorie protette ex L. n. 68/1999 (nei limiti della quota
, . 0,00 €
2 d’obbligo)
Spese per contratti di formazione e lavoro prorogati per espressa previsione di 000€
3 legge !
Spese di personale totalmente a carico di finanziamenti comunitari o privati 1.550,00 € 2.280,00 € 3.830,00 €
Spese per il personale trasferito da Regione o Stato per I'esercizio di funzioni 000€
delegate !
Oneri derivanti dai rinnovi contrattuali 12.893,14 € 12.893,14 €
Diritti di rogito segretario, incentivi di progettazione, incentivi recupero evasione 000 €
ICI !
Spese per la formazione 0,00 €
Spese per missioni 0,00 €
Spese per il personale comandato o utilizzato in convenzione da altre
. - 0,00 €
10 | amministrazioni
Spese personale stagionale finanziato con quote dei proventi per violazioni al
0,00 €
11 C.d.S.
12 | Spese per I'assunzione di personale ex dipendente dei Monopoli di Stato 0,00 €
Maggiori spese autorizzate, entro il 31.5.2010, ai sensi dell’art. 3, c. 120, L. n. 0.00€
13 244/2007 )
S il traordinari Itri i di i i
pese Per il lavoro straordinario e altri oneri di personale direttamente connessi 3.048,85 € 3.048,85 €
14 al censimento
15 | Spese per assunzioni di personale con contratto dipendente e/o co.co.co. 0,00 €
16 | Spese per il personale ricollocato ex art. 1, c. 424, L. 190/2014 0,00 €
17 Altro 0,00 €
TOTALE A DETRARRE (B) 12.893,14 € 1.550,00 € 5.328,85 € 19.771,99 €

SPESA DI PERSONALE NETTA TRIENNIO 2011-2013 (A-B)=C

SPESA DI PERSONALE MEDIA TRIENNIO 2011-2013 (LIMITE PER IL 2024) (C / 3)

817.888,43 € |

272.629,48 € |
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PIANO AZIONI POSITIVE 2024/2026

Visto il decreto legislativo 11/04/2006, n. 198 “Codice delle pari opportunita tra uomo e donna, che
a norma dell'art. 6 della legge 28/11/2005, n. 246 riprende e coordina in un unico testo le
disposizioni ed i principi di cui al D. Lgs 23/5/2000, n. 196 “Disciplina dell'attivita delle consigliere
e dei consiglieri di parita e disposizioni in materia di azioni positive”, ed alla legge 10/04/1991, n.
125 “Azioni positive per la realizzazione della parita uomo e donna nel lavoro™.

Richiamato I'art. 48 del predetto decreto 198, che testualmente prevede:

“l. Ai sensi degli articoli 1, comma 1, lettera ¢), n. 7 comma 1 ¢ 57 comma 1, del decreto
legislativo 30 marzo 2001, n. 165, le amministrazioni dello stato, anche ad ordinamento autonomo,
le province, i comuni e gli altri enti pubblici non economici, sentiti gli organismi di rappresentanza
previsti dall'art. 42 del decreto legislativo 30 marzo 2001, n. 165 ovvero, in mancanza le
organizzazioni rappresentative nell'ambito del comparto e dell'Area di interesse, sentito inoltre, in
relazione alla sfera operativa della rispettiva attivita, il Comitato di cui all'art. 10, e la consigliera o
il consigliere nazionale di parita, ovvero il Comitato per le pari opportunita eventualmente previsto
dal contratto collettivo e la consigliera o il consigliere di parita territorialmente competente,
predispongono piani di azioni positive tendenti ad assicurare, nel loro ambito rispettivo, la
rimozione degli ostacoli che, di fatto, impediscono la piena realizzazione di pari opportunita di
lavoro e nel lavoro tra uomini e donne. Detti piani, fra l'altro, al fine di promuovere I'inserimento
delle donne nei settori e nei livelli professionali nei quali esse sono sotto rappresentate, ai sensi
dell'art. 42, comma 2, lettera d) favoriscono il riequilibrio della presenza femminile nelle attivita e
nelle posizioni gerarchiche ove sussiste un divario fra generi non inferiore a due terzi.

A tale scopo, in occasione tanto di assunzioni quanto di promozioni, a fronte di analoga
qualificazione e preparazione professionale tra candidati di sesso diverso, l'eventuale scelta del
candidato di sesso maschile & accompagnata da un'esplicita ed adeguata motivazione. | piani di cui
al presente articolo hanno durata triennale. In caso di mancato adempimento si applica l'art.6,
comma 6 del decreto legislativo 30 marzo 2001, n. 165.

Resta fermo quanto disposto dall'art. 57, decreto legislativo 30 marzo 2001, n. 165.”

Vista la Direttiva emanata dal Ministro per le Riforme e le Innovazioni Tecnologiche e dal Ministro
per i Diritti e le Pari Opportunita, firmata in data 23 maggio 2007 concernente le misure per
I'attuazione delle pari opportunita nella pubblica amministrazione;

Visto l'art. 21 della legge 4/11/2010 n. 183, che ha apportato modifiche agli articoli 1, 7 e 57 del D.
Lgs 165/2001 prevedendo in particolare che le pubbliche amministrazioni costituiscano al proprio
interno, senza nuovi o maggiori oneri per la finanza pubblica il Comitato Unico di Garanzia (CUG)
per le pari opportunita, la valorizzazione del benessere di chi lavora e contro le discriminazioni che
sostituisce, unificando le competenze in un solo organismo, i comitati per le pari opportunita ed i
comitati paritetici sul fenomeno mobbing;

Vista la direttiva del Dipartimento della Funzione Pubblica in data 04/03/2011 che detta le linee
guida sulle modalita di funzionamento dei Comitati Unici di Garanzia;

Atteso che il Comune di Sellero:

— con deliberazione della Giunta Comunale n. 14 dell’11/03/2022 ha approvato le linee di
indirizzo per la costituzione e il funzionamento del comitato unico di garanzia (CUG) del
Comune di Sellero.

— in coerenza con il proprio Regolamento, oltre che con la normativa di istituzione dei CUG,
intende orientare la propria azione nella piu ampia prospettiva del benessere organizzativo
sostenendo la realizzazione di iniziative miranti alla valorizzazione di tutte le persone e
condannando i fenomeni vessatori di ogni genere;

262




— con determinazione del Segretario Comunale n. 14 del 11/03/2022 si & provveduto a

nominare il CUG per il quadriennio 2022 — 2025, ai sensi dell’art. 57, cc. 01-05, D.Lgs. n.
165/2001;

Considerato che:

con propria deliberazione n. 15 in data 11/03/2022, ¢ stato approvato il “Piano delle azioni
positive per il triennio 2023-2025”;

le azioni del Piano 2023-2025 attuate per ’anno 2023 sono state monitorate assieme al
CUG;

in continuita con il precedente PAP, ¢ stato definito un nuovo “Piano delle azioni positive
per il triennio 2024-2026”, strutturato sulla base dei principali ambiti di azione del Comitato
stesso (pari opportunita, benessere organizzativo e contrasto di qualsiasi forma di
discriminazione e di violenza morale o psichica);

gli interventi del Piano si pongono in linea con i contenuti del Documento Unico di
Programmazione (DUP), del Piano della performance e del Piano Triennale della
Prevenzione della Corruzione e della Trasparenza (PTPCT) e sono parte integrante di un
insieme di azioni strategiche, inserite in una visione complessiva di sviluppo
dell’organizzazione, dirette a garantire I’efficacia e 1’efficienza dell’azione amministrativa,
anche attraverso la valorizzazione delle persone e delle loro competenze. In quest’ottica, in
coerenza con altri strumenti di pianificazione e di programmazione triennale, il Piano ogni
anno sara aggiornato e approvato il Piano per il triennio successivo.

Di seguito si descrive quindi il nuovo piano triennale 2024 — 2026 delle azioni positive previsto
dall'art. 48, D.Lgs. 198/2006 a tal fine armonizzando la propria attivita al perseguimento e
all'applicazione del diritto degli uomini e delle donne allo stesso trattamento in materia di lavoro.
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PIANO DELLE AZIONI POSITIVE DEL COMUNE DI SELLERO
PER IL TRIENNIO 2024 - 2026
(ART. 48, comma 1, D.LGS. 11/04/2006 N. 198)

PREMESSA

Il Piano triennale delle Azioni Positive € il documento programmatico che individua obiettivi e
risultati attesi per riequilibrare le situazioni di non equita di condizioni tra uomini e donne che
lavorano nell'Ente.

L'art. 48 del Codice delle pari opportunita tra uomo e donna (D.Lgs. n. 198/2006) stabilisce che le
amministrazioni dello Stato, anche ad ordinamento autonomo, le province, i comuni e gli altri enti
pubblici non economici sono tenuti a predisporre ed attuare “Piani di azione positive”, tendenti a
rimuovere, nel loro ambito rispettivo, gli ostacoli che di fatto impediscono la piena ed effettiva
realizzazione di pari opportunita di lavoro tra uomini e donne favorendo il riequilibrio della
presenza femminile nelle attivita e nelle posizioni gerarchiche ove sussiste un divario tra generi non
inferiore a due terzi.

L'art. 42 del medesimo Codice definisce le azioni positive come “misure volte alla rimozione degli
ostacoli che di fatto impediscono la realizzazione di pari opportunita (...) dirette a favorire
[’occupazione femminile e realizzare |'uguaglianza sostanziale tra uomini e donne nel lavoro”, in
particolare indica tra le possibili azioni positive, la necessita di:

1) eliminare le disparita nella formazione scolastica e professionale, nell'accesso al lavoro,
nella progressione di carriera, nella vita lavorativa e nei periodi di mobilita;

2) favorire la diversificazione delle scelte professionali delle donne in particolare attraverso
I'orientamento scolastico e professionale e gli strumenti della formazione;

3) favorire l'accesso al lavoro autonomo e alla formazione imprenditoriale e la
qualificazione professionale delle lavoratrici autonome e delle imprenditrici;

4) superare condizioni, organizzazione e distribuzione del lavoro che provocano effetti
diversi, a seconda del sesso, nei confronti dei dipendenti con pregiudizio nella
formazione, nell’avanzamento professionale e di carriera ovvero nel trattamento
economico e retributivo;

5) promuovere I’inserimento delle donne nelle attivita, nei settori professionali e nei livelli
nei quali esse sono sotto rappresentate e in particolare nei settori tecnologicamente
avanzati ed ai livelli di responsabilita;

6) favorire anche mediante una diversa organizzazione del lavoro, delle condizioni e del
tempo di lavoro, I’equilibrio tra responsabilita familiari e professionali e una migliore
ripartizione di tali responsabilita tra i due sessi;

7) valorizzare il contenuto professionale delle mansioni a piu forte presenza femminile.

La Direttiva 23 maggio 2007 del Ministro per le Riforme e Innovazioni nella Pubblica
Amministrazione e del Ministro per i diritti e le Pari Opportunita (la quale ha richiamato la
Direttiva del Parlamento e del Consiglio Europeo 2006/54/CE) specifica le finalita e le linee di
azione da seguire per attuare le pari opportunita nelle P.A. In particolare sottolinea 1’importanza
dell’impulso che le pubbliche amministrazioni possono fornire nello svolgimento di un ruolo
propositivo e propulsivo ai fini della promozione e dell’attuazione dei principi delle pari
opportunita e della valorizzazione delle differenze nelle politiche lavorative interne. Individua
precisi strumenti a tal fine quali: I’aumento della presenza di donne nelle posizioni di vertice, lo
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sviluppo di buone pratiche finalizzate a valorizzare 1’apporto delle lavoratrici e dei lavoratori, lo
sviluppo di politiche di gestione delle risorse umane orientate al genere.

Un altro fondamento normativo rilevante va individuato nell’art. 21 della legge n. 183/2010, il
quale ha modificato alcune disposizioni del testo unico del pubblico impiego in materia di pari
opportunita, benessere di chi lavora e assenza di discriminazioni nelle Amministrazioni Pubbliche.
Attualmente il decreto legislativo n. 165/2001, proprio a seguito della modifica operata, all'art. 7
prevede che “Le pubbliche amministrazioni garantiscono parita e pari opportunita tra uomini e
donne e l’assenza di ogni forma di discriminazione, diretta e indiretta, relativa al genere, all’eta,
all’orientamento sessuale, alla razza, all’origine etnica, alla disabilita, alla religione o alla lingua,
nell’accesso al lavoro, nel trattamento e nelle condizioni di lavoro, nella formazione professionale,
nelle promozioni e nella sicurezza sul lavoro. Le pubbliche amministrazioni garantiscono altresi un
ambiente di lavoro improntato al benessere organizzativo e si impegnano a rilevare, contrastare ed
eliminare ogni forma di violenza morale o psichica al proprio interno”.

OBIETTIVI
Gli obiettivi che I'Amministrazione intende raggiungere mediante I'adozione del presente P.A.P.
sono:
e creare un ambiente di lavoro improntato al “benessere organizzativo”, inteso come
la capacita di un’organizzazione di essere non solo efficace e produttiva, ma anche di
crescere e svilupparsi, alimentando costruttivamente la convivenza sociale di chi
lavora mantenendo e migliorando il grado di benessere fisico, psicologico e sociale
della comunita lavorativa;
e migliorare il livello di performance dell'Ente, in quanto, quando le persone risultano
coinvolte e valorizzate e possono accrescere le proprie competenze e condividerle, il
clima e I'atmosfera prevalente nell'organizzazione renderanno piu facile il loro
benessere sul luogo di lavoro e questo, a sua volta, fara crescere l'organizzazione e
migliorera i suoi risultati.

Al fine di consolidare e potenziare tale quadro, nell'arco del triennio 2024-2026, I'’Amministrazione
comunale si propone di perseguire le seguenti finalita:

1) tutela e riconoscimento del fondamentale e irrinunciabile diritto a pari liberta e dignita da
parte dei lavoratori e delle lavoratrici;

2) garanzia del diritto dei lavoratori ad un ambiente di lavoro sicuro, sereno e caratterizzato
da relazioni inter-personali improntate al rispetto della persona e alla correttezza dei
comportamenti;

3) tutela del benessere psicologico dei lavoratori, anche attraverso la prevenzione e il
contrasto di qualsiasi fenomeno di mobbing;

4) sviluppo di una modalita di gestione delle risorse umane lungo le linee della pari
opportunita, nello sviluppo della crescita professionale e dell’analisi delle concrete
condizioni lavorative, anche sotto il profilo della differenza di genere;

5) promozione di politiche di conciliazione dei tempi e delle responsabilita professionali e
familiari e ampliamento della possibilita di fruire — in presenza di esigenze di
conciliazione oggettive, ammissibili e motivate — di forme anche temporanee di
personalizzazione dell’orario di lavoro;

6) innovazione dell’Amministrazione e sviluppo dell'organizzazione;

7) definizione degli obiettivi e delle caratteristiche generali del progetto di lavoro agile,
quale nuova modalita spaziotemporale di svolgimento della prestazione lavorativa.
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Le azioni del presente P.A.P. potranno essere modificate, integrate ed ampliate nel corso del
triennio sulla base dei cambiamenti organizzativi e dei bisogni che via via emergeranno.

L'ORGANICO DEL COMUNE DI SELLERO

Al fine di potere verificare, come nel precedente P.A.P., il rispetto del divario massimo fra generi
consentito dalla norma nelle diverse posizioni gerarchiche (non inferiore a due terzi), si rende
necessario effettuare un'analisi aggiornata dell'organico del Comune di Sellero.

Al 01 gennaio 2024 la situazione del personale dipendente in servizio a tempo indeterminato
presenta il seguente quadro di raffronto tra la situazione di uomini e donne (invariata rispetto
all’anno precedente):

Segretario | Cat. A | Cat.B | Cat. C | Cat. D | Dirigenza Totale
DONNE 3 3
UOMINI 2 2
TOTALE 2 3 5

di cui Responsabili Area:
Segretario | Cat. A | Cat.B | Cat. C | Cat. D | Dirigenza Totale

DONNE 0
UOMINI 0
TOTALE 0

Dall'analisi dei dati sopra riportati si evince che la distribuzione del personale non dirigente tra
donne e uomini: 60% donne e 40% uomini.

Si da atto, pertanto, che non occorre favorire il riequilibrio della presenza femminile, ai sensi
dell'art. 48, comma 1 del D.Lgs. 11/04/2006 n. 198, in quanto non sussiste un divario fra i generi
superiore a due terzi;

Inoltre I’Ente garantisce la partecipazione a corsi formativi e di aggiornamento professionale alle
proprie dipendenti garantendo la proporzionalita rispetto alla loro presenza all’interno dell’Ente.

Si adottano le modalita organizzative idonee a favorirne la partecipazione consentendo la
conciliazione tra vita professionale e vita familiare attraverso 1’utilizzo della modalita agile o dello
smart working.

DETTAGLIO DELLE AZIONI POSITIVE PROGRAMMATE
Gli Obiettivi e le Azioni

Nel corso degli anni 2024,2025 e 2026 questa amministrazione comunale intende raggiungere i
seguenti obiettivi:

OBIETTIVO 1: Rimuovere gli ostacoli che, di fatto, impediscano la realizzazione delle pari
opportunita di lavoro e nel lavoro tra uomini e donne

OBIETTIVO 2: Garantire un ambiente di lavoro improntato al benessere lavorativo.
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OBIETTIVO 3: Tutelare I'ambiente di lavoro da ogni forma di discriminazione, diretta e
indiretta.

OBIETTIVO 4: Conciliazione vita personale/lavoro.

OBIETTIVO 5: Operativita del C.U.G.

OBIETTIVO 1

Rimuovere gli ostacoli che, di fatto, impediscano la realizzazione delle
pari opportunita di lavoro e nel lavoro tra uomini e donne

AZIONI

In tale ambito il Comune si impegna:

a valorizzare le esperienze e le competenze professionali delle
dipendenti;

a verificare che ai vari livelli di governo sia garantita la
presenza di genere e in caso di esito negativo adottare le
necessarie misure correttive;

a dare puntuale applicazione alle disposizioni di cui all’art. 48,
c. 1 del D.Lgs. n. 198/2006, nella parte in cui prevede che “in
occasione tanto di assunzioni quanto di promozioni, a fronte
di analoga qualificazione e preparazione professionale tra
candidati di sesso diverso, [’eventuale scelta del candidato di
sesso maschile é accompagnata da un’esplicita e adeguata
motivazione”’;

a garantire nei bandi di concorso e negli avvisi di selezione la
tutela delle pari opportunita tra uomini e donne prevedendo
requisiti di accesso che siano rispettosi e non discriminatori
delle naturali differenze di genere;

ad effettuare corsi di sensibilizzazione e formazione sulle pari
opportunita e sul contrasto alle discriminazioni, al fine di
diffondere nell'Ente una cultura organizzativa orientata a
valorizzare la differenza di genere;

a promuovere e diffondere le informazioni sulle tematiche
riguardanti i temi delle pari opportunita attraverso l'utilizzo dei
principali strumenti di comunicazione presenti nell'Ente (posta
elettronica, sito Internet istituzionale).

OBIETTIVO 2

Garantire un ambiente di lavoro improntato al benessere lavorativo
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AZIONI

In tale ambito il Comune si impegna,

a programmare attivita formative che possano consentire a tutti
i dipendenti nell’arco del triennio di sviluppare una crescita
professionale e/o di carriera che si potra concretizzare mediante
’utilizzo del credito formativo.

a fornire opportunita di carriera e di sviluppo della
professionalita al personale sia maschile sia femminile,
compatibilmente con le disposizioni normative in tema di
progressioni di carriera, incentivi e progressioni economiche.

a garantire attivita di informazione o formazione dei dipendenti
circa le caratteristiche e gli aspetti maggiormente impattanti
dell'attivazione del lavoro agile dell'Ente, fornendo ai lavoratori
le conoscenze di base su tali modalita di lavoro, sulle sue
caratteristiche e sulle sue prospettive di realizzazione, al fine di
migliorare l'organizzazione dell'Amministrazione, promuovere
I'efficienza  delle attivita di  uffici e servizi e
contemporaneamente il benessere lavorativo.

migliorare la gestione delle risorse umane e la qualita del lavoro
attraverso la gratificazione e la valorizzazione delle capacita
professionali dei dipendenti.

a creare un ambiente lavorativo stimolante al fine di migliorare
la performance individuale e a favorire 1’utilizzo della
professionalita acquisita.

ad adottare/aggiornare regolamenti inerenti le tematiche
riguardanti il benessere fisico e psichico del personale.

a rendere DI’ambiente di lavoro piu sicuro, improntato al
benessere dei lavoratori, pit tranquillo per migliorare la qualita
delle prestazioni e la partecipazione attiva alle azioni
dell’amministrazione.

OBIETTIVO 3

Tutelare I'ambiente di lavoro da ogni forma di discriminazione, diretta
e indiretta, anche non legata al genere

AZIONI

In tale ambito il Comune si impegna:

a fare si che non si verifichino situazioni conflittuali sul posto
di lavoro determinate ad esempio da pressioni o molestie
sessuali, atteggiamenti miranti ad avvilire il dipendente, atti
vessatori correlati alla sfera privata della lavoratrice o del
lavoratore (ad es.. orientamento sessuale, religione, razza,
disabilita ecc.);

OBIETTIVO 4

Conciliazione vita personale/lavoro
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AZIONI

In tale ambito il Comune si impegna:

a garantire forme di flessibilitd lavorativa in presenza di
particolari esigenze connesse all'assistenza e cura di persone
disabili, anziani e minori. (part-time — aspettative);

a favorire I’equilibrio e la conciliazione tra responsabilita
familiari e professionali attraverso azioni che prendano in
considerazione sistematicamente le differenze, le condizioni e
le esigenze di uomini e donne all’interno dell’organizzazione,
anche mediante una diversa organizzazione delle attivita, delle
condizioni e del tempo di lavoro;

potenziare le capacita dei lavoratori e delle lavoratrici attraverso
la valorizzazione e I’ottimizzazione dei tempi  di lavoro.

a sperimentare, compatibilmente con le norme contrattuali e
I'organizzazione dei servizi, nuove forme di flessibilita oraria
che tengano conto delle esigenze dei dipendenti che si trovano
in situazioni di svantaggio personale o familiare.

e promuovere il processo di attivazione del lavoro agile e dello

smart working, adeguato alle necessita dei lavoratori (analisi di
contesto — definizione di obiettivi — verifica degli spazi e della
dotazione tecnologica), considerando il lavoro agile
un'opportunita di conciliazione vita-lavoro, previsto dalla legge
e funzionale al cambiamento della cultura organizzativa,
proiettata verso una maggiore autonomia di gestione della
prestazione lavorativa, improntata sul lavoro per obiettivi.
Tutto cio verra realizzato nel rispetto del contratto collettivo
nazionale di lavoro 2019- 2021, alle “Linee guida in materia di
lavoro agile nelle amministrazioni pubbliche”, adottate dal
Dipartimento della Funzione Pubblica il 30 novembre 2021 e
per le quali é stata raggiunta I’intesa in Conferenza Unificata,
ai sensi dell'articolo 9, comma 2, del decreto legislativo 28
agosto 1997, n. 281, in data 16 dicembre 2021 per la parte
ancora in vigore e il regolamento per la gestione delle
prestazioni di lavoro agile (telelavoro) approvato con
deliberazione di Giunta comunale n. 13 del 24/02/2022.

OBIETTIVO 4

Operativita del CUG (Comitato Unico di Garanzia)

AZIONI

In tale ambito il Comune si impegna:

all’attuazione delle linee guida contenute nella direttiva 4
marzo 2011 del Ministero per la P.A. e
I'innovazione e del Ministro per le Pari Opportunita e della
successiva

DURATA

Il presente Piano ha durata triennale (2024/2026).
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Nel periodo di vigenza sara effettuato il monitoraggio dell'efficacia delle azioni adottate, saranno
raccolti pareri, consigli, osservazioni, suggerimenti e possibili soluzioni ai problemi incontrati da
parte del personale dipendente, per poter procedere, alla scadenza, a un suo adeguato
aggiornamento.

Il Piano é trasmesso all'Assessorato competente della Provincia di Brescia e al/alla Consigliere/a
provinciale di parita.

FORMAZIONE DEL PERSONALE 2024/2026

Il Comune di Sellero si pone gli obiettivi di aggiornamento delle competenze specialistiche e dello
sviluppo delle competenze trasversali, sia valorizzando le professionalita gia presenti, sia
individuando percorsi di crescita. Il piano si prefigge, inoltre, di favorire la promozione e il
sostegno all’innovazione e allo sviluppo organizzativo e assicurare il costante adeguamento e
sviluppo delle competenze dei dipendenti inseriti in ogni Area di inquadramento professionale, nel
rispetto delle pari opportunita di partecipazione. Anche il CCNL Funzioni Locali 2019-2021
(ultimo CCNL approvato), all’art. 54 individua i principi generali e finalita della formazione,
annunciando che la formazione del personale svolge un ruolo primario nel quadro dei processi di
riforma e modernizzazione della pubblica amministrazione. Di particolare rilevanza, la necessita di
favorire la partecipazione alle iniziative formative dei dipendenti assunti con contratto di
formazione e lavoro, cosi come dei dipendenti assunti a tempo determinato, in relazione alle
esigenze organizzative e al ruolo ricoperto dal personale in questione.

La gestione dei fondi per la formazione é in capo all’Area Risorse Umane. Il budget stanziato nel
Bilancio dell’anno 2024 a disposizione per le attivita formative, disponibile ¢ di euro 400,00. La
programmazione delle attivita formative potra essere aggiornata ed eventualmente integrata, a
fronte di specifiche esigenze formative non attualmente prevedibili, ovvero in coerenza con le
evoluzioni del contesto organizzativo e normativo.

PIANO FORMATIVO:
Su esigenza del personale dipendente, dei Responsabili Area e del Segretario Comunale, nel corso
dell’anno potranno essere attivati corsi di formazione/aggiornamento sulle tematiche di seguito
elencate:

— Piano anticorruzione e trasparenza.

- P.NR.R.

— Contabilita.

— Privacy.

— Stato civile.

— Appalti pubblici.

— Commercio s Suap.

— Personale

La formazione potra avvenire avvalendosi di societa esterne, associazioni, in house o dall’R.p.c.t.
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SEZIONE 4: MONITORAGGIO

Per gquesta sezione non risulta obbligatoria la compilazione ai sensi dell’art 6 DM (Ministero per la
Pubblica Amministrazione di concerto con il Ministero dell’Economia e delle Finanze sottoscritto il
30/6/2022) in quanto I’amministrazione comunale di Sellero ha meno di 50 dipendenti.

Il monitoraggio del Piano Integrato di Attivita e Organizzazione (PIAO), ai sensi dell’art. 6, comma
3, del decreto-legge 9 giugno 2021, n. 80, convertito, con modificazioni, in legge 6 agosto 2021, n.
113, nonché delle disposizioni di cui all’art. 5, del Decreto del Ministro per la Pubblica
Amministrazione concernente la definizione del contenuto del Piano Integrato di Attivita e
Organizzazione (P1AO) sara effettuato:

— secondo le modalita stabilite dagli articoli 6 e 10, comma 1, lett. b) del decreto legislativo 27

ottobre 2009, n.

“Performance”;
— secondo le modalita definite dall’ANAC, relativamente alla sottosezione “Rischi corruttivi e

.
trasparenza’’;

150, per quanto attiene alle sottosezioni “Valore pubblico” e

— su base triennale dall’Organismo Indipendente di Valutazione della performance (OIV) di
cui all’articolo 14 del decreto legislativo 27 ottobre 2009, n. 150 o dal Nucleo di
valutazione, ai sensi dell’articolo 147 del decreto legislativo 18 agosto 2000, n. 267 o
dal’R.P.T.C., relativamente alla Sezione “Organizzazione e capitale umano”, con
riferimento alla coerenza con gli obiettivi di performance.

Al fine di realizzare un coordinamento, si riporta di seguito un quadro sinottico che sintetizza i
principali strumenti di monitoraggio che la normativa prevede per ciascuna Sezione e sottosezione
di cui si compone il PIAO.

SEZIONE/
SOTTOSEZIONE
PIAO

MODALITA’
MONITORAGGIO

NORMATIVA DI
RIFERIMENTO

SCADENZA

2. SEZIONE 2: VALORE PUBBLICO, PERFORMANCE E ANTICORRUZIONE

2.1 Valore pubblico

/

/

/

2.2 Performance

Monitoraggio periodico, secondo la
cadenza stabilita dal “Sistema di
misurazione e valutazione della
performance”

Artt. 6 e 10, D.Lgs. n.
150/20021

Periodico

2.3 Rischi corruttivi
E trasparenza

Relazione annuale sulla|Art. 10, co. 1, lett. b) del | Di norma entro il 30 giugno
performance D.lgs. n.150/2009)

Monitoraggio periodico secondo le|Piano nazionale | Periodico

indicazioni contenute nel PNA Anticorruzione

Relazione annuale del RPCT, sulla|Art. 1, co. 14, L. n.|15 dicembre o altra data
base  del modello  adottato | 90/2012 stabilita con comunicato del

dal’ANAC con comunicato del
Presidente

Presidente dell’ANAC

Attestazione da parte degli
organismi di valutazione o R.P.T.C.
sull’assolvimento degli obblighi di
trasparenza

Art. 14, co. 4, lett. g) del
D.Igs. n. 150/2009

Di norma primo
semestre dell’anno

3. SEZIONE 3: ORGANIZZAZIONE E CAPITALE UMANO
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Monitoraggio da parte degli|Art. 5, co. 2, Decreto|Da definire
3.1 Struttura Organismi di valutazione comunque | Ministro per la Pubblica
organizzativa denominati, della coerenza dei | Amministrazione del
contenuti della sezione con gli|30/06/2022
obiettivi di performance
Monitoraggio da parte degli|Art. 5, co. 2, Decreto|Da definire
Organismi di valutazione comunque | Ministro per la Pubblica
denominati, della coerenza dei| Amministrazione del
3.2 Organizzazione  contenuti della sezione con gli|30/06/2022
del lavoro agile obiettivi di performance
Monitoraggio  all’interno  della|Art. 14, co. 1, L. n. 30 giugno
Relazione annuale sulla|124/2015
performance
Monitoraggio da parte  degli| Art. 5, co. 2, Decreto Da definire

3.3 Piano Triennale
del Fabbisogno di
Personale

Organismi di valutazione comunque
denominati, della coerenza dei
contenuti della sezione con gli
obiettivi di performance

Ministro per la Pubblica
Amministrazione del
30/06/2022

Sempre in materia di monitoraggio, si deve tenere conto delle disposizioni di cui all’art. 6, comma
3, del decreto legge 9 giugno 2021, n. 80, convertito, con modificazioni, in legge 6 agosto 2021, n.
113 e all’art. 9 del Decreto del Ministro per la Pubblica Amministrazione concernente la definizione
del contenuto del Piano Integrato di Attivita e Organizzazione, le quali stabiliscono che per i
Comuni con meno di 15.000 abitanti, il monitoraggio circa I’attuazione della disciplina sul PIAO e

delle performance organizzative potra essere effettuato

in forma associata,

attraverso

I’individuazione di un ufficio esistente in ambito provinciale o metropolitano, secondo le
indicazioni delle Assemblee dei Sindaci o delle Conferenze metropolitane
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