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Azioni di Contenimento

Affari Generali Segreteria Anticorruzione
Capo settore Aff. 
Generali

CONTROLLI, 
VERIFICHE, ISPEZIONI

Controlli successivi Controllo successivo di regolarità amministrativa Segretario

Regolamento 
Controlli 
Interni/Direttiva 
Segretario

1
verifica periodica, a campione, sulla regolarità 
amministrativa e correttezza degli atti dell'ente 
espressamente indicati nella direttiva del Segretario.

mancato controllo si A B B B B B B

Affari Generali segreteria Anticorruzione
Capo settore Aff. 
Generali

CONTROLLI, 
VERIFICHE, ISPEZIONI

Anticorruzione Piano Triennale Prevenzione Corruzione Segretario Normativa 2 Predisposizione bozza del PTPC no

Affari Generali segreteria Anticorruzione
Capo settore Aff. 
Generali

CONTROLLI, 
VERIFICHE, ISPEZIONI

Anticorruzione Piano Triennale Prevenzione Corruzione Segretario
Osservazioni 
pervenute su bozza 
proposta PTPC

3 Redazione del PTPC definitivo no

Affari Generali segreteria Anticorruzione
Capo settore Aff. 
Generali

CONTROLLI, 
VERIFICHE, ISPEZIONI

Anticorruzione Piano Triennale Prevenzione Corruzione Segretario
Delibera GC di 
approvazione del 
PTPC

4 Divulgazione PTPC no

Affari Generali segreteria Anticorruzione
Capo settore Aff. 
Generali

CONTROLLI, 
VERIFICHE, ISPEZIONI

Amministrazione 
Trasparente

Controllo assolvimento obblighi pubblicazione Segretario Delibera ANAC 5
Verifica corretta pubblicazione in "Amministrazione 
Trasparente" dei dati indicati nella Delibera ANAC

no

Affari Generali segreteria Performances
Capo Settore Servizi 
Finanziari

CONTROLLI, 
VERIFICHE, ISPEZIONI

Piano della performance Predisposizione PEG
responsabile servizi 
finanziari

DUP e Bilancio di 
previsione 
approvato

6
Stesura Piano della Performance in collaborazione 
con i settori 

no

Affari Generali segreteria Performances
Capo settore Aff. 
Generali

CONTROLLI, 
VERIFICHE, ISPEZIONI

Piano della performance Variazioni al PEG
responsabile servizi 
finanziari

Delibera variazione 
di bilancio/richiesta 
Capi settore 
variazione obiettivi

7
Predisposizone proposta di deliberazione di G.C. per 
la modifica del PEG

no

Affari Generali segreteria Performances tutti i capi settore
CONTROLLI, 
VERIFICHE, ISPEZIONI

Piano della performance
Controllo di gestione/Monitoraggio obiettivi 
programmatici

Segretario
Regolamento 
Controlli Interni

8
elaborazione stato attuazione obiettivi sulla base dei 
dati forniti dai responsabili dei servizi

no

Affari Generali segreteria Performances tutti i capi settore
CONTROLLI, 
VERIFICHE, ISPEZIONI

Piano della performance
Controllo di gestione/Monitoraggio obiettivi 
programmatici

Segretario 9 Predisposizione relazione intermedia  e finale. no

Affari Generali segreteria Performances
Capo Settore Servizi 
Finanziari

CONTROLLI, 
VERIFICHE, ISPEZIONI

Piano della performance Monitoraggio finanziario
responsabile servizi 
finanziari

Regolamento 
Controlli Interni

10
Rielaborazione dati finanziari da procedura 
informatizzata contabilità.

no

Affari Generali segreteria Performances tutti i capi settore
CONTROLLI, 
VERIFICHE, ISPEZIONI

Piano della performance Controllo dei risultati Segretario
Normativa/Contratt
o decentrato

11

valutazione grado di raggiungimento degli obiettivi 
indicati nel Piano Dettagliato Obiettivi inserito nel 
Piano della Performance, elaborazione sintesi con % 
di raggiungimento

no

Personale
Ufficio gestione del 
personale

Performances
capo settore 
gestione del 
personale

CONTROLLI, 
VERIFICHE, ISPEZIONI

Piano della performance Controllo dei risultati Segretario
Contratto 
decentrato

12

Trasmissione delibera GC di presa atto dei risultati 
raggiunti all'uff. risorse umane per quantificare 
l'ammontare della produttività collettiva da ripartire ai 
vari servizi

no

Affari Generali segreteria Performances
Capo settore Aff. 
Generali

CONTROLLI, 
VERIFICHE, ISPEZIONI

Piano della performance Valutazione Risultati P.O Segretario

Decreti di 
individuazione delle 
P.O. e 
determinazione 
individuazione 
criteri valutazione

13
Raccolta ed analisi dei dati sui fattori di valutazione e 
conseguente elaborazione della valutazione 
complessiva 

no

Personale
Ufficio gestione del 
personale

Performances
capo settore 
gestione del 
personale

CONTROLLI, 
VERIFICHE, ISPEZIONI

Piano della performance Valutazione Risultati P.O Segretario
Determina 
valutazione P.O.

14 Comunicazione alle P.O. e all'ufficio risorse umane no

Personale
Ufficio gestione del 
personale

Gestione del Personale
capo settore 
gestione del 
personale

ACQUISIZIONE E 
GESTIONE DEL 
PERSONALE

Acquisizione risorse umane Reclutamento mediante concorso pubblico Segretario
Programma 
annuale delle 
assunzioni

15 approvazione pubblicazione bando concorso
requisiti specifici che 
possano agevolare singoli 
candidati

si A B B B B B B

Personale
Ufficio gestione del 
personale

Gestione del Personale
capo settore 
gestione del 
personale

ACQUISIZIONE E 
GESTIONE DEL 
PERSONALE

Acquisizione risorse umane Reclutamento mediante concorso pubblico Segretario 16 nomina commissione esaminatrice no

Personale
Ufficio gestione del 
personale

Gestione del Personale
capo settore 
gestione del 
personale

ACQUISIZIONE E 
GESTIONE DEL 
PERSONALE

Acquisizione risorse umane Reclutamento mediante concorso pubblico
capo settore gestione 
del personale

17 esamina domande candidati
parzialità nelle valutazioni 
al fine di agevolare singoli 
candidati

si A B B B B B B

Personale
Ufficio gestione del 
personale

Gestione del Personale
capo settore 
gestione del 
personale

ACQUISIZIONE E 
GESTIONE DEL 
PERSONALE

Acquisizione risorse umane Reclutamento mediante concorso pubblico Segretario 18 espletamento delle prove concorsuali
fornire informazioni sulle 
materie oggetto delle 
prove scritte/orali

si A M B M M M M

I titoli delle prove scritte e le 
domande della prova orale 
devono essere preparate lo 
stesso giorno in cui si 
svolgono

Personale
Ufficio gestione del 
personale

Gestione del Personale
capo settore 
gestione del 
personale

ACQUISIZIONE E 
GESTIONE DEL 
PERSONALE

Acquisizione risorse umane Reclutamento mediante concorso pubblico Segretario 19 approvazione graduatoria candidati idonei
parzialità nelle valutazioni 
al fine di agevolare singoli 
candidati

si A A B M M M M
Definire preventivamente dei 
criteri obiettivi di valutazione

Personale
Ufficio gestione del 
personale

Gestione del Personale
capo settore 
gestione del 
personale

ACQUISIZIONE E 
GESTIONE DEL 
PERSONALE

Acquisizione risorse umane Reclutamento mediante concorso pubblico Segretario 20 assunzione vincitore no

Personale
Ufficio gestione del 
personale

Gestione del Personale
capo settore 
gestione del 
personale

ACQUISIZIONE E 
GESTIONE DEL 
PERSONALE

Acquisizione risorse umane Reclutamento mediante mobilità tra enti Segretario
Programma 
annuale delle 
assunzioni

21 approvazione pubblicazione avviso di mobilità
requisiti specifici che 
possano agevolare singoli 
candidati

si A B B B B B B

Personale
Ufficio gestione del 
personale

Gestione del Personale
capo settore 
gestione del 
personale

ACQUISIZIONE E 
GESTIONE DEL 
PERSONALE

Acquisizione risorse umane Reclutamento mediante mobilità tra enti Segretario 22 nomina commissione esaminatrice no

Personale
Ufficio gestione del 
personale

Gestione del Personale
capo settore 
gestione del 
personale

ACQUISIZIONE E 
GESTIONE DEL 
PERSONALE

Acquisizione risorse umane Reclutamento mediante mobilità tra enti Segretario 23 esamina domande di dipendenti pubblico impiego
parzialità nelle valutazioni 
al fine di agevolare singoli 
candidati

si A B B B B B B

Personale
Ufficio gestione del 
personale

Gestione del Personale
capo settore 
gestione del 
personale

ACQUISIZIONE E 
GESTIONE DEL 
PERSONALE

Acquisizione risorse umane Reclutamento mediante mobilità tra enti Segretario 24 svolgimento colloqui per verifica requisiti concorrenti
informazioni sui contenuti 
del colloquio

si A M B M M M M

Le domande oggetto del 
colloquio devono essere 
preparate lo stesso giorno in 
cui si svolge
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Personale
Ufficio gestione del 
personale

Gestione del Personale
capo settore 
gestione del 
personale

ACQUISIZIONE E 
GESTIONE DEL 
PERSONALE

Acquisizione risorse umane Reclutamento mediante mobilità tra enti Segretario 25 approvazione graduatoria candidati idonei
parzialità nelle valutazioni 
al fine di agevolare singoli 
candidati

si A M B M M M M
Definire preventivamente dei 
criteri obiettivi di valutazione

Personale
Ufficio gestione del 
personale

Gestione del Personale
capo settore 
gestione del 
personale

ACQUISIZIONE E 
GESTIONE DEL 
PERSONALE

Acquisizione risorse umane Reclutamento mediante mobilità tra enti Segretario 26 presa in servizio del vincitore no

Personale
Ufficio gestione del 
personale

Gestione del Personale
capo settore 
gestione del 
personale

ACQUISIZIONE E 
GESTIONE DEL 
PERSONALE

Acquisizione risorse umane Reclutamento mediante centro per l'impiego
capo settore gestione 
del personale

Programma 
annuale delle 
assunzioni

27

richiesta al centro per l'impiego competente 
territorialmente di avviamento di selezione per il 
reclutamento di personale di categoria per la quale 
non è richiesto il titolo di studio superiore a quello 
della scuola dell'obbligo comprese le categorie 
protette e/o disabili

no

Personale
Ufficio gestione del 
personale

Gestione del Personale
capo settore 
gestione del 
personale

ACQUISIZIONE E 
GESTIONE DEL 
PERSONALE

Acquisizione risorse umane Reclutamento mediante centro per l'impiego Segretario 28 nomina commissione esaminatrice no

Personale
Ufficio gestione del 
personale

Gestione del Personale
capo settore 
gestione del 
personale

ACQUISIZIONE E 
GESTIONE DEL 
PERSONALE

Acquisizione risorse umane Reclutamento mediante centro per l'impiego
capo settore gestione 
del personale

29
acquisizione da parte del cpi dei nominativi delle 
persone interessate alla selezione 

no

Personale
Ufficio gestione del 
personale

Gestione del Personale
capo settore 
gestione del 
personale

ACQUISIZIONE E 
GESTIONE DEL 
PERSONALE

Acquisizione risorse umane Reclutamento mediante centro per l'impiego Segretario 30 svolgimento colloqui per verifica requisiti concorrenti
parzialità nelle scelta delle 
domande al fine di 
agevolare singoli candidati

si A B B B B B B

Personale
Ufficio gestione del 
personale

Gestione del Personale
capo settore 
gestione del 
personale

ACQUISIZIONE E 
GESTIONE DEL 
PERSONALE

Acquisizione risorse umane Reclutamento mediante centro per l'impiego Segretario 31 dichiarazione di idoneità dei candidati avviati dal cpi
parzialità nelle valutazioni 
al fine di agevolare singoli 
candidati

si A B B B B B B

Personale
Ufficio gestione del 
personale

Gestione del Personale
capo settore 
gestione del 
personale

ACQUISIZIONE E 
GESTIONE DEL 
PERSONALE

Acquisizione risorse umane Reclutamento mediante centro per l'impiego Segretario 32 assunzione vincitore no

Personale
Ufficio gestione del 
personale

Gestione del Personale
capo settore 
gestione del 
personale

ACQUISIZIONE E 
GESTIONE DEL 
PERSONALE

Acquisizione risorse umane Utilizzo personale in convenzione   Segretario

Necessità di 
supporto a 
determinato 
servizio/settore

33
deliberazione di giunta di approvazione dello schema 
di convenzione 

no

Personale
Ufficio gestione del 
personale

Gestione del Personale
capo settore 
gestione del 
personale

ACQUISIZIONE E 
GESTIONE DEL 
PERSONALE

Acquisizione risorse umane Utilizzo personale in convenzione   Segretario 34 sottoscrizione della convenzione degli enti interessati no

Personale
Ufficio gestione del 
personale

Gestione del Personale
capo settore 
gestione del 
personale

ACQUISIZIONE E 
GESTIONE DEL 
PERSONALE

Trattamento giuridico del 
personale

Procedimenti per aspettative, congedi, permessi, diritti 
sindacali

capo settore gestione 
del personale

Richiesta 
dipendente di 
aspettativa 
maternità, congedi 
parentali

35
acquisizione documentazione probatoria del diritto 
all'istituto richiesto e applicazione della normativa 
legislativa e contrattuale di riferimento

parzialità nella verifca del 
possesso del diritto

si B B B B B B B

Personale
Ufficio gestione del 
personale

Gestione del Personale
capo settore 
gestione del 
personale

ACQUISIZIONE E 
GESTIONE DEL 
PERSONALE

Trattamento giuridico del 
personale

Procedimenti per aspettative, congedi, permessi, diritti 
sindacali

capo settore gestione 
del personale

Richiesta 
dipendente di 
congedi e permessi 
per legge 104/92

36
acquisizione documentazione probatoria del diritto 
all'istituto richiesto e applicazione della normativa 
legislativa e contrattuale di riferimento

parzialità nella verifca del 
possesso del diritto

si B B B B B B B

Personale
Ufficio gestione del 
personale

Gestione del Personale
capo settore 
gestione del 
personale

ACQUISIZIONE E 
GESTIONE DEL 
PERSONALE

Trattamento giuridico del 
personale

Procedimenti per aspettative, congedi, permessi, diritti 
sindacali

capo settore gestione 
del personale

Richiesta 
dipendente di 
permessi sindacali

37
quantificazione del monte ore spettante a ciascuna 
sigla sindacale e alla RSU in applicazione della 
normativa legislativa e contrattuale di riferimento

no

Personale
Ufficio gestione del 
personale

Gestione del Personale
capo settore 
gestione del 
personale

ACQUISIZIONE E 
GESTIONE DEL 
PERSONALE

Trattamento giuridico del 
personale

Procedimenti per aspettative, congedi, permessi, diritti 
sindacali

capo settore gestione 
del personale

Richiesta 
dipendente di 
permessi studio

38
acquisizione documentazione probatoria del diritto 
all'istituto richiesto e applicazione della normativa 
legislativa e contrattuale di riferimento

parzialità nella verifca del 
possesso del diritto

si B B B B B B B

Personale
Ufficio gestione del 
personale

Gestione del Personale
capo settore 
gestione del 
personale

ACQUISIZIONE E 
GESTIONE DEL 
PERSONALE

Trattamento giuridico del 
personale

Gestione presenze/assenze
capo settore gestione 
del personale

capo settore 
gestione del 
personale

39
gestione presenze in servizio con rilevamento 
presenze informatizzato 

mancato controllo della 
presenza in servizio dei 
collaboratori

si B B B B B B B

Personale
Ufficio gestione del 
personale

Gestione del Personale
capo settore 
gestione del 
personale

ACQUISIZIONE E 
GESTIONE DEL 
PERSONALE

Trattamento giuridico del 
personale

Gestione presenze/assenze
capo settore gestione 
del personale

Assenza del 
dipendente per 
malattia permessi 
retributi e non 
retribuiti

40

applicazione della normativa legislativa, contrattuale 
ed interna per il riconoscimento del diritto all'assenza 
con acquisizione della documentazione giustificativa e 
richiesta eventuali visite fiscali di controllo   

parzialità nel 
riconoscimento del diritto 
all'assenza richiesta e sui 
controlli da effettuare

si B B B B B B B

Personale
Ufficio gestione del 
personale

Gestione del Personale
capo settore 
gestione del 
personale

ACQUISIZIONE E 
GESTIONE DEL 
PERSONALE

Trattamento giuridico del 
personale

Procedimenti disciplinare
capo settore gestione 
del personale

Segnalazione di 
violazione del 
codice di 
comportamento

41
applicazione della normativa legislativa e contrattuale 
che regolamenta la materia - verifica dei fatti

mancata segnalazione di 
violazione 

si B B B B B B B

Personale
Ufficio gestione del 
personale

Gestione del Personale
capo settore 
gestione del 
personale

ACQUISIZIONE E 
GESTIONE DEL 
PERSONALE

Trattamento giuridico del 
personale

Progressioni economica Segretario
CCDI parte 
normativa

42
applicazione criteri vigenti per la formulazione 
graduatoria dei dipendenti

parzialità nelle valutazioni 
al fine di agevolare singoli 
dipendenti

si B B B B B B B

Personale
Ufficio gestione del 
personale

Gestione del Personale
capo settore 
gestione del 
personale

ACQUISIZIONE E 
GESTIONE DEL 
PERSONALE

Trattamento giuridico del 
personale

Ricostruzione carriera
capo settore gestione 
del personale

Richiesta INPS-
gestione pubblica a 
seguito istanza del 
dipendente per 
ricongiunzioni 
riscatti 

43
verifica/correzione/implementazione posizione 
assicurativa presso INPS - gestione pubblica tramite 
applicativo PassWeb

no

Personale
Ufficio gestione del 
personale

Gestione del Personale
capo settore 
gestione del 
personale

ACQUISIZIONE E 
GESTIONE DEL 
PERSONALE

Trattamento economico del 
personale

Gestione economica dipendenti
capo settore gestione 
del personale

Contratto 
individuale di lavoro 
personale 
dipendente - CCNL - 
CCDI

44
elaborazione cedolino paga degli emolumenti 
economici spettanti

erogazioni indebite si B B B B B B B

Personale
Ufficio gestione del 
personale

Gestione del Personale
capo settore 
gestione del 
personale

ACQUISIZIONE E 
GESTIONE DEL 
PERSONALE

Trattamento economico del 
personale

Gestione economica organi istituzionali
capo settore gestione 
del personale

Proclamazione 
degli amministratori 
eletti -
provvedimento di 
quantificazione 
delle 
indennità/gettone 

45
elaborazione cedolino paga delle indennità/gettoni 
spettanti

erogazioni indebite si B B B B B B B

Personale
Ufficio gestione del 
personale

Gestione del Personale
capo settore 
gestione del 
personale

ACQUISIZIONE E 
GESTIONE DEL 
PERSONALE

Trattamento economico del 
personale

Gestione adempimenti fiscali previdenziali e 
assistenziali

capo settore gestione 
del personale

Normativa fiscale, 
contributiva relativa 
al personale in 
forza

46

elaborazione cedolino paga emolumenti economici 
spettanti; predisposizione dei 
documenti/modelli/denunce (F24EP, CU, 770, DMA2) 
impostazione mandati/reversali per versamenti e 
introiti da inviare alla ragioneria 

no

Personale
Ufficio gestione del 
personale

Gestione del Personale
capo settore 
gestione del 
personale

ACQUISIZIONE E 
GESTIONE DEL 
PERSONALE

Trattamento economico del 
personale

Gestione adempimenti fiscali previdenziali e 
assistenziali

capo settore gestione 
del personale

Normativa fiscale 
relativa agli 
amministratori in 
carica

47

elaborazione cedolino paga indennità/gettoni spettanti; 
predisposizione dei documenti/modelli/denunce 
(F24EP, CU, 770) impostazione mandati/reversali per 
versamenti e introiti da inviare alla ragioneria 

no

Personale
Ufficio gestione del 
personale

Gestione del Personale
capo settore 
gestione del 
personale

ACQUISIZIONE E 
GESTIONE DEL 
PERSONALE

Trattamento economico del 
personale

Gestione assicurativa
capo settore gestione 
del personale

Normativa 
sull'assicurazione 
contro gli infortuni

48
denuncia retribuzioni premio assicurativo per gli 
infortuni

no

Personale
Ufficio gestione del 
personale

Gestione del Personale
capo settore 
gestione del 
personale

ACQUISIZIONE E 
GESTIONE DEL 
PERSONALE

Trattamento economico del 
personale

Gestione assicurativa
capo settore gestione 
del personale

Infortunio sul lavoro 49 acquisizione certificazione di infortunio no

Personale
Ufficio gestione del 
personale

Gestione del Personale
capo settore 
gestione del 
personale

ACQUISIZIONE E 
GESTIONE DEL 
PERSONALE

Trattamento previdenziale e 
prestazioni di fine servizio

Trattamento previdenziale
capo settore gestione 
del personale

Dipendente con 
requisito di 
collocamento a 
riposo

50
verifica dei requisiti per pensione di vecchiaia o di 
anzianità

no



Personale
Ufficio gestione del 
personale

Gestione del Personale
capo settore 
gestione del 
personale

ACQUISIZIONE E 
GESTIONE DEL 
PERSONALE

Trattamento previdenziale e 
prestazioni di fine servizio

Trattamento previdenziale
capo settore gestione 
del personale

51 atto di collocamento a riposo no

Personale
Ufficio gestione del 
personale

Gestione del Personale
capo settore 
gestione del 
personale

ACQUISIZIONE E 
GESTIONE DEL 
PERSONALE

Trattamento previdenziale e 
prestazioni di fine servizio

Trattamento previdenziale
capo settore gestione 
del personale

Dipendente cessato 
per dimissioni, 
trasferimento per 
mobilità

52 atto di cessazione del rapporto di lavoro no

Personale
Ufficio gestione del 
personale

Gestione del Personale
capo settore 
gestione del 
personale

ACQUISIZIONE E 
GESTIONE DEL 
PERSONALE

Trattamento previdenziale e 
prestazioni di fine servizio

Trattamento di fine servizio TFS/TFR
capo settore gestione 
del personale

Dipendente con 
requisito per 
l'attribuzione del 
trattamento di fine 
servizio

53
verifica dei requisiti per l'attribuzione del trattamento di 
fine servizio

no

Personale
Ufficio gestione del 
personale

Gestione del Personale
capo settore 
gestione del 
personale

ACQUISIZIONE E 
GESTIONE DEL 
PERSONALE

Trattamento previdenziale e 
prestazioni di fine servizio

Trattamento di fine servizio TFS/TFR
capo settore gestione 
del personale

54  presa d'atto cessazione dall'impiego no

ll.pp.
Ufficio gestione del 
personale

Gestione del Personale Capo settore LL.PP.
ACQUISIZIONE E 
GESTIONE DEL 
PERSONALE

Gestione amministrativa D. 
Lgs 81/2008

Gestione sorveglianza sanitaria capo  settore ll.pp
Adempimenti 
obbligatori D. Lgs 
81/2008

55 affidamento incarico medico competente
parzialità nella scelta del 
professionista

si B B B B B B B

ll.pp.
Ufficio gestione del 
personale

Gestione del Personale
capo settore 
gestione del 
personale

ACQUISIZIONE E 
GESTIONE DEL 
PERSONALE

Gestione amministrativa D. 
Lgs 81/2009

Gestione sorveglianza sanitaria
capo settore gestione 
del personale

56
stesura calendario visite di controllo, prime visite per i 
neo-assunti, esami di laboratorio

no

Ragioneria Unione 
Ufficio gestione del 
personale

Gestione del Personale
capo settore 
gestione del 
personale

Pianificazione della 
formazione

Predisposizione piano della formazione annuale Segretario

obiettivi PEG, 
nuove normative, 
modifiche ed 
integrazioni di 
organico 
introduzione nuovi 
servizi  esito attività 
formative 
precedenti tipologia 
attività da svolgere, 
risultati scheda 
valutazione 
personale

57

Verifica quali elementi in ingresso risultano essere 
significativi per ogni figura professionale all'interno 
dell'area, stabilisce quindi le esigenze formative del 
personale ed individua la potenziale struttura di 
riferimento (interna e/o esterna). Predispone le 
proposte di attività formative

no

Personale
Ufficio gestione del 
personale

Gestione del Personale
capo settore 
gestione del 
personale

Pianificazione della 
formazione

Predisposizione piano della formazione annuale Segretario
piano formazione 
predisposto e 
trasmesso

58
Raccoglie le proposte, stende la bozza del piano di 
formazione, la sottopone al Segretario per 
l'approvazione. Inserisce il piano all'interno del PEG.

no

Personale
Ufficio gestione del 
personale

Gestione del Personale
capo settore 
gestione del 
personale

Attività formativa Formazione individuale Segretario

Richieste / 
necessità di 
attivazione attività 
formative

59
Valuta la richiesta e autorizza la partecipazione al 
corso e la spesa

no

Personale
Ufficio gestione del 
personale

Gestione del Personale
capo settore 
gestione del 
personale

Attività formativa Formazione individuale
capo settore gestione 
del personale

60 Predispone la determina e l'impegno di spesa. no

Personale
Ufficio gestione del 
personale

Gestione del Personale
capo settore 
gestione del 
personale

Attività formativa Formazione collettiva
capo settore gestione 
del personale

Corsi obbligatori,- 
inziative previste 
dal piano di 
formazione annuale

61
Individua i partecipanti e la tipologia di attività, avvia 
le procedure di affidamento

no

Personale
Ufficio gestione del 
personale

Gestione del Personale
capo settore 
gestione del 
personale

Attività formativa Formazione collettiva
capo settore gestione 
del personale

62
Predispone l'iter procedurale per l'affidamento del 
corso secondo le procedure previste.

no

Personale
Ufficio gestione del 
personale

Gestione del Personale Segretario Attività formativa Formazione collettiva
capo settore gestione 
del personale

63
Coordina la pianificazioen dei corso, sessioni di 
formazione, partecipanti.

no

Personale
Ufficio gestione del 
personale

Gestione del Personale Segretario
Formazione per assunzione 
o cambio ruolo

Affiancamento Segretario
scheda 
affiancamento

64

Individua il tutor per l'affiancamento  (può esserlo il 
capo settore o un capo servizio) e lo indica nella 
scheda di affiancamento; consegna la scheda al tutor 
per la compilazione

no

Personale
Ufficio gestione del 
personale

Gestione del Personale Segretario
Formazione per assunzione 
o cambio ruolo

Affiancamento Segretario 65

Registra sulla scheda le attività eseguite e la 
formazione fornita in affiancamento, ed al termine del 
periodo di affiancamento raccoglie la firma 
dell'affiancato, firma lui stesso e consegna la scheda 
al responsabile di settore.

no

Servizi di Staff
Ufficio gestione del 
personale

Gestione del Personale Segretario
Formazione per assunzione 
o cambio ruolo

Affiancamento Segretario 66
Verifica, firma e consegna la scheda al responsabile 
G.R.U.

no

Servizi di Staff
Ufficio gestione del 
personale

Gestione del Personale Segretario
Formazione per assunzione 
o cambio ruolo

Affiancamento Segretario 67
Archivia le  scheda affiancamento Qualità e Tecnica 
nel fascicolo personale.

no

Settore Affari 
Generali

Attività produttive S.U.A.P.
Capo settore Aff. 
Generali

CONTROLLI, 
VERIFICHE, ISPEZIONI

Commercio al dettaglio SCIA edicole ad uso esclusivo e NON esclusivo
Capo settore Aff. 
Generali

Ricezione SCIA 
(inizio, variazione, 
trasferimento, 
subingresso)

68
Verifica locali ed accertamenti requisiti edilizi, 
accertamento requisiti morali (a campione)

Mancata verifica del 
possesso dei requisiti

si A B B B B B B

Settore Affari 
Generali

Attività produttive S.U.A.P.
Capo settore Aff. 
Generali

CONTROLLI, 
VERIFICHE, ISPEZIONI

Commercio al dettaglio SCIA edicole ad uso esclusivo e NON esclusivo
Capo settore Aff. 
Generali

Verifica positiva 69
Chiusura positiva su portale telematico SUAP ed 
archiviazione

no

Settore Affari 
Generali

Attività produttive S.U.A.P.
Capo settore Aff. 
Generali

CONTROLLI, 
VERIFICHE, ISPEZIONI

Commercio al dettaglio SCIA edicole ad uso esclusivo e NON esclusivo
Capo settore Aff. 
Generali

Verifica negativa 70
Richiesta conformazione, divieto di prosecuzione 
dell'attività e rimozione degli eventuali effetti dannosi, 
chiusura negativa ed archiviazione

no

Settore Affari 
Generali

Attività produttive S.U.A.P.
Capo settore Aff. 
Generali

CONTROLLI, 
VERIFICHE, ISPEZIONI

Somministrazione di alimenti 
e bevande

SCIA pubblici esercizi (permanenti e stagionali e 
mediante apparecchi automatici in appositi locali)

Capo settore Aff. 
Generali

Ricezione SCIA 
(inizio, variazione, 
trasferimento, 
subingresso)

71

Scarico pratica, inoltro ad enti terzi e trasmissione 
comunicazione ad uffici/enti competenti, controllo 
sommario documentazione, registrazioni varie, 
richiesta integrazioni/rettifiche

Mancato controllo dei 
documenti e delle 
dichiarazioni

si A B B B B B B

Settore Affari 
Generali

Attività produttive S.U.A.P.
Capo settore Aff. 
Generali

CONTROLLI, 
VERIFICHE, ISPEZIONI

Somministrazione di alimenti 
e bevande

SCIA pubblici esercizi (permanenti e stagionali e 
mediante apparecchi automatici in appositi locali)

Capo settore Aff. 
Generali

Ricezione SCIA 
(inizio, variazione, 
trasferimento, 
subingresso)

72
Verifica locali ed accertamenti requisiti edilizi, verifica 
sorvegliabilità, accertamento requisiti morali e 
professionali (a campione)

Mancata verifica del 
possesso dei requisiti

si A B B B B B B

Settore Affari 
Generali

Attività produttive S.U.A.P.
Capo settore Aff. 
Generali

CONTROLLI, 
VERIFICHE, ISPEZIONI

Somministrazione di alimenti 
e bevande

SCIA pubblici esercizi (permanenti e stagionali e 
mediante apparecchi automatici in appositi locali)

Capo settore Aff. 
Generali

Verifica positiva 73
Chiusura positiva su portale telematico SUAP ed 
archiviazione

no

Settore Affari 
Generali

Attività produttive S.U.A.P.
Capo settore Aff. 
Generali

CONTROLLI, 
VERIFICHE, ISPEZIONI

Somministrazione di alimenti 
e bevande

SCIA pubblici esercizi (permanenti e stagionali e 
mediante apparecchi automatici in appositi locali)

Capo settore Aff. 
Generali

Verifica negativa 74
Richiesta conformazione, divieto di prosecuzione 
dell'attività e rimozione degli eventuali effetti dannosi, 
chiusura negativa ed archiviazione

no

Settore Affari 
Generali

Attività produttive S.U.A.P.
Capo settore Aff. 
Generali

CONTROLLI, 
VERIFICHE, ISPEZIONI

Somministrazione di alimenti 
e bevande

Comunicazione pubblici esercizi (permanenti e 
stagionali e mediante apparecchi automatici in appositi 
locali) / art. 9 L.R. 29/2007 / circoli privati

Capo settore Aff. 
Generali

Ricezione 
comunicazione 
cessazione o 
cessazione d'ufficio 
a 30 gg da 
subingresso

75

Scarico pratica, trasmissione comunicazione ad 
uffici/enti competenti, controllo sommario 
documentazione, registrazioni varie, richiesta 
integrazioni/rettifiche

no

Settore Affari 
Generali

Attività produttive S.U.A.P.
Capo settore Aff. 
Generali

CONTROLLI, 
VERIFICHE, ISPEZIONI

Somministrazione di alimenti 
e bevande

SCIA somministrazione art. 9 L.R. 29/2007
Capo settore Aff. 
Generali

Ricezione SCIA 
(inizio, variazione, 
subingresso)

76

Scarico pratica, inoltro ad enti terzi e trasmissione 
comunicazione ad uffici/enti competenti, controllo 
sommario documentazione, registrazioni varie, 
richiesta integrazioni/rettifiche

Mancato controllo dei 
documenti e delle 
dichiarazioni

si A B B B B B B



Settore Affari 
Generali

Attività produttive S.U.A.P.
Capo settore Aff. 
Generali

CONTROLLI, 
VERIFICHE, ISPEZIONI

Somministrazione di alimenti 
e bevande

SCIA somministrazione art. 9 L.R. 29/2007
Capo settore Aff. 
Generali

Ricezione SCIA 
(inizio, variazione, 
subingresso)

77

Verifica locali ed accertamenti requisiti edilizi, verifica 
sorvegliabilità, accertamento requisiti morali e 
professionali (a campione), verifica 
residenza/sede/magazzino (somministrazione c/o il 
domicilio o mezzi di trasporto)

Mancata verifica del 
possesso dei requisiti

si A B B B B B B

Settore Affari 
Generali

Attività produttive S.U.A.P.
Capo settore Aff. 
Generali

CONTROLLI, 
VERIFICHE, ISPEZIONI

Somministrazione di alimenti 
e bevande

SCIA somministrazione art. 9 L.R. 29/2007
Capo settore Aff. 
Generali

Verifica positiva 78
Chiusura positiva su portale telematico SUAP ed 
archiviazione

no

Settore Affari 
Generali

Attività produttive S.U.A.P.
Capo settore Aff. 
Generali

CONTROLLI, 
VERIFICHE, ISPEZIONI

Somministrazione di alimenti 
e bevande

SCIA somministrazione art. 9 L.R. 29/2007
Capo settore Aff. 
Generali

Verifica negativa 79
Richiesta conformazione, divieto di prosecuzione 
dell'attività e rimozione degli eventuali effetti dannosi, 
chiusura negativa ed archiviazione

no

Settore Affari 
Generali

Attività produttive S.U.A.P.
Capo settore Aff. 
Generali

CONTROLLI, 
VERIFICHE, ISPEZIONI

Somministrazione di alimenti 
e bevande

SCIA Circoli privati aderenti ad enti ed associazioni con 
finalità assistenziali riconosciute ai sensi di legge

Capo settore Aff. 
Generali

Ricezione SCIA 
(inizio, variazione)

80

Scarico pratica, inoltro ad enti terzi e trasmissione 
comunicazione ad uffici/enti competenti, controllo 
sommario documentazione, registrazioni varie, 
richiesta integrazioni/rettifiche

Mancato controllo dei 
documenti e delle 
dichiarazioni

si A B B B B B B

Settore Affari 
Generali

Attività produttive S.U.A.P.
Capo settore Aff. 
Generali

CONTROLLI, 
VERIFICHE, ISPEZIONI

Somministrazione di alimenti 
e bevande

SCIA Circoli privati aderenti ad enti ed associazioni con 
finalità assistenziali riconosciute ai sensi di legge

Capo settore Aff. 
Generali

Ricezione SCIA 
(inizio, variazione)

81
Verifica locali ed accertamenti requisiti edilizi, verifica 
sorvegliabilità, accertamento requisiti morali (a 
campione), verifica statuto/clausole TUIR

Mancata verifica del 
possesso dei requisiti

si A B B B B B B

Settore Affari 
Generali

Attività produttive S.U.A.P.
Capo settore Aff. 
Generali

CONTROLLI, 
VERIFICHE, ISPEZIONI

Somministrazione di alimenti 
e bevande

SCIA Circoli privati aderenti ad enti ed associazioni con 
finalità assistenziali riconosciute ai sensi di legge

Capo settore Aff. 
Generali

Verifica positiva 82
Chiusura positiva su portale telematico SUAP ed 
archiviazione

no

Settore Affari 
Generali

Attività produttive S.U.A.P.
Capo settore Aff. 
Generali

CONTROLLI, 
VERIFICHE, ISPEZIONI

Somministrazione di alimenti 
e bevande

SCIA Circoli privati aderenti ad enti ed associazioni con 
finalità assistenziali riconosciute ai sensi di legge

Capo settore Aff. 
Generali

Verifica negativa 83
Richiesta conformazione, divieto di prosecuzione 
dell'attività e rimozione degli eventuali effetti dannosi, 
chiusura negativa ed archiviazione

no

Settore Affari 
Generali

Attività produttive S.U.A.P.
Capo settore Aff. 
Generali

CONTROLLI, 
VERIFICHE, ISPEZIONI

Somministrazione di alimenti 
e bevande

SCIA Circoli privati NON aderenti ad enti ed 
associazioni con finalità assistenziali riconosciute ai 
sensi di legge

Capo settore Aff. 
Generali

Ricezione SCIA 
(inizio, variazione)

84

Scarico pratica, inoltro ad enti terzi e trasmissione 
comunicazione ad uffici/enti competenti, controllo 
sommario documentazione, registrazioni varie, 
richiesta integrazioni/rettifiche

Mancato controllo dei 
documenti e delle 
dichiarazioni

si A B B B B B B

Settore Affari 
Generali

Attività produttive S.U.A.P.
Capo settore Aff. 
Generali

CONTROLLI, 
VERIFICHE, ISPEZIONI

Somministrazione di alimenti 
e bevande

SCIA Circoli privati NON aderenti ad enti ed 
associazioni con finalità assistenziali riconosciute ai 
sensi di legge

Capo settore Aff. 
Generali

Ricezione SCIA 
(inizio, variazione)

85

Verifica locali ed accertamenti requisiti edilizi, 
accertamento destinazione d'uso, verifica 
sorvegliabilità, accertamento requisiti morali e 
professionali (a campione), verifica statuto/clausole 
TUIR

Mancata verifica del 
possesso dei requisiti

si A B B B B B B

Settore Affari 
Generali

Attività produttive S.U.A.P.
Capo settore Aff. 
Generali

CONTROLLI, 
VERIFICHE, ISPEZIONI

Somministrazione di alimenti 
e bevande

SCIA Circoli privati NON aderenti ad enti ed 
associazioni con finalità assistenziali riconosciute ai 
sensi di legge

Capo settore Aff. 
Generali

Verifica positiva 86
Chiusura positiva su portale telematico SUAP ed 
archiviazione

no

Settore Affari 
Generali

Attività produttive S.U.A.P.
Capo settore Aff. 
Generali

CONTROLLI, 
VERIFICHE, ISPEZIONI

Somministrazione di alimenti 
e bevande

SCIA Circoli privati NON aderenti ad enti ed 
associazioni con finalità assistenziali riconosciute ai 
sensi di legge

Capo settore Aff. 
Generali

Verifica negativa 87
Richiesta conformazione, divieto di prosecuzione 
dell'attività e rimozione degli eventuali effetti dannosi, 
chiusura negativa ed archiviazione

no

Settore Affari 
Generali

Attività produttive S.U.A.P.
Capo settore Aff. 
Generali

CONTROLLI, 
VERIFICHE, ISPEZIONI

Somministrazione di alimenti 
e bevande

SCIA Sommistrazioni temporanee 
Capo settore Aff. 
Generali

Ricezione SCIA 
inizio attività

88

Scarico pratica, inoltro ad enti terzi e trasmissione 
comunicazione ad uffici/enti competenti, controllo 
sommario documentazione, registrazioni varie, 
richiesta integrazioni/rettifiche

Mancato controllo dei 
documenti e delle 
dichiarazioni

si A B B B B B B

Settore Affari 
Generali

Attività produttive S.U.A.P.
Capo settore Aff. 
Generali

CONTROLLI, 
VERIFICHE, ISPEZIONI

Somministrazione di alimenti 
e bevande

SCIA Sommistrazioni temporanee 
Capo settore Aff. 
Generali

Ricezione SCIA 
inizio attività

89
Accertamento requisiti morali (a campione), durata 
manifestazione

Mancata verifica del 
possesso dei requisiti

si A B B B B B B

Settore Affari 
Generali

Attività produttive S.U.A.P.
Capo settore Aff. 
Generali

CONTROLLI, 
VERIFICHE, ISPEZIONI

Somministrazione di alimenti 
e bevande

SCIA Sommistrazioni temporanee 
Capo settore Aff. 
Generali

Verifica positiva 90
Chiusura positiva su portale telematico SUAP ed 
archiviazione

no

Settore Affari 
Generali

Attività produttive S.U.A.P.
Capo settore Aff. 
Generali

CONTROLLI, 
VERIFICHE, ISPEZIONI

Somministrazione di alimenti 
e bevande

SCIA Sommistrazioni temporanee 
Capo settore Aff. 
Generali

Verifica negativa 91
Richiesta conformazione, divieto di prosecuzione 
dell'attività e rimozione degli eventuali effetti dannosi, 
chiusura negativa ed archiviazione

no

Settore Affari 
Generali

Attività produttive S.U.A.P.
Capo settore Aff. 
Generali

CONTROLLI, 
VERIFICHE, ISPEZIONI

Somministrazione di alimenti 
e bevande

Somministrazione NON assistita in esercizio di vicinato 
e panifici

Capo settore Aff. 
Generali

Ricezione SCIA 
(inizio, variazione, 
trasferimento, 
subingresso)

92

Scarico pratica, trasmissione comunicazione ad 
uffici/enti competenti, controllo sommario 
documentazione, registrazioni varie, richiesta 
integrazioni/rettifiche

Mancato controllo dei 
documenti e delle 
dichiarazioni

si A B B B B B B

Settore Affari 
Generali

Attività produttive S.U.A.P.
Capo settore Aff. 
Generali

CONTROLLI, 
VERIFICHE, ISPEZIONI

Somministrazione di alimenti 
e bevande

Somministrazione NON assistita in esercizio di vicinato 
e panifici

Capo settore Aff. 
Generali

Ricezione SCIA 
(inizio, variazione, 
trasferimento, 
subingresso)

93

Verifica locali (con tipologia arredo e tipologia di 
vendita - piatti freddi e bevande analcoliche) ed 
accertamenti requisiti edilizi, accertamento requisiti 
morali e professionali (a campione)

Mancata verifica del 
possesso dei requisiti

si A B B B B B B

Settore Affari 
Generali

Attività produttive S.U.A.P.
Capo settore Aff. 
Generali

CONTROLLI, 
VERIFICHE, ISPEZIONI

Somministrazione di alimenti 
e bevande

Somministrazione NON assistita in esercizio di vicinato 
e panifici

Capo settore Aff. 
Generali

Verifica positiva 94
Chiusura positiva su portale telematico SUAP ed 
archiviazione

no

Settore Affari 
Generali

Attività produttive S.U.A.P.
Capo settore Aff. 
Generali

CONTROLLI, 
VERIFICHE, ISPEZIONI

Somministrazione di alimenti 
e bevande

Somministrazione NON assistita in esercizio di vicinato 
e panifici

Capo settore Aff. 
Generali

Verifica negativa 95
Divieto di prosecuzione dell'attività e rimozione degli 
eventuali effetti dannosi

no

Settore Affari 
Generali

Attività produttive S.U.A.P.
Capo settore Aff. 
Generali

CONTROLLI, 
VERIFICHE, ISPEZIONI

Ex Polizia ammistrativa Agenzie d'affari
Capo settore Aff. 
Generali

Ricezione SCIA 
(inizio, variazione, 
trasferimento)

96
Scarico, trasmissione comunicazione ad uffici/enti 
competenti, controllo sommario documentazione, 
registrazioni varie, richiesta integrazioni/rettifiche

Mancato controllo dei 
documenti e delle 
dichiarazioni

si A B B B B B B

Settore Affari 
Generali

Attività produttive S.U.A.P.
Capo settore Aff. 
Generali

CONTROLLI, 
VERIFICHE, ISPEZIONI

Ex Polizia ammistrativa Agenzie d'affari
Capo settore Aff. 
Generali

Ricezione SCIA 
(inizio, variazione, 
trasferimento)

97
Verifica locali ed accertamenti requisiti edilizi, 
accertamento requisiti morali (a campione)

Mancata verifica del 
possesso dei requisiti

si A B B B B B B

Settore Affari 
Generali

Attività produttive S.U.A.P.
Capo settore Aff. 
Generali

CONTROLLI, 
VERIFICHE, ISPEZIONI

Ex Polizia ammistrativa Agenzie d'affari
Capo settore Aff. 
Generali

Verifica positiva 98
Chiusura positiva su portale telematico SUAP ed 
archiviazione

no

Settore Affari 
Generali

Attività produttive S.U.A.P.
Capo settore Aff. 
Generali

CONTROLLI, 
VERIFICHE, ISPEZIONI

Ex Polizia ammistrativa Agenzie d'affari
Capo settore Aff. 
Generali

Verifica negativa 99
Richiesta conformazione, divieto di prosecuzione 
dell'attività e rimozione degli eventuali effetti dannosi, 
chiusura negativa ed archiviazione

no

Settore Affari 
Generali

Attività produttive S.U.A.P.
Capo settore Aff. 
Generali

CONTROLLI, 
VERIFICHE, ISPEZIONI

Ex Polizia ammistrativa
Agenzie d'affari /  giochi leciti (carte, balilla, bocce, 
carte) / Noleggio auto SENZA conducente

Capo settore Aff. 
Generali

Ricezione 
comunicazione 
cessazione o 
cessazione d'ufficio 

100

Scarico pratica, trasmissione comunicazione ad 
uffici/enti competenti, controllo sommario 
documentazione, registrazioni varie, richiesta 
integrazioni/rettifiche

no

Settore Affari 
Generali

Attività produttive S.U.A.P.
Capo settore Aff. 
Generali

CONTROLLI, 
VERIFICHE, ISPEZIONI

Ex Polizia ammistrativa Cose antiche ed usate aventi valore storico/artistico
Capo settore Aff. 
Generali

Ricezione 
dichiarazione 
(inizio, variazione)

101

Scarico pratica, inoltro ad enti terzi e trasmissione 
comunicazione ad uffici/enti competenti, controllo 
sommario documentazione, registrazioni varie, 
richiesta integrazioni/rettifiche

Mancato controllo dei 
documenti e delle 
dichiarazioni

si A B B B B B B

Settore Affari 
Generali

Attività produttive S.U.A.P.
Capo settore Aff. 
Generali

CONTROLLI, 
VERIFICHE, ISPEZIONI

Ex Polizia ammistrativa Cose antiche ed usate aventi valore storico/artistico
Capo settore Aff. 
Generali

Ricezione 
dichiarazione 
(inizio, variazione)

102
Verifica ad attività collegata e verifica requisiti morali 
(a campione)

no

Settore Affari 
Generali

Attività produttive S.U.A.P.
Capo settore Aff. 
Generali

CONTROLLI, 
VERIFICHE, ISPEZIONI

Ex Polizia ammistrativa Cose antiche ed usate aventi valore storico/artistico
Capo settore Aff. 
Generali

Verifica positiva 103
Chiusura positiva su portale telematico SUAP ed 
archiviazione

no

Settore Affari 
Generali

Attività produttive S.U.A.P.
Capo settore Aff. 
Generali

CONTROLLI, 
VERIFICHE, ISPEZIONI

Ex Polizia ammistrativa Cose antiche ed usate aventi valore storico/artistico
Capo settore Aff. 
Generali

Verifica negativa 104
Richiesta conformazione, divieto di prosecuzione 
dell'attività e rimozione degli eventuali effetti dannosi, 
chiusura negativa ed archiviazione

no

Settore Affari 
Generali

Attività produttive S.U.A.P.
Capo settore Aff. 
Generali

CONTROLLI, 
VERIFICHE, ISPEZIONI

Ex Polizia ammistrativa
Licenze temporanee di Pubblica Sicurezza per per 
trattenimenti in sagre e feste paesane

Capo settore Aff. 
Generali

Ricezione domanda 105

Scarico pratica, inoltro ad enti terzi e trasmissione 
comunicazione ad uffici/enti competenti, controllo 
sommario documentazione, registrazioni varie, 
richiesta integrazioni/rettifiche, impegno di spesa e 
liquidazione commissari (in caso di CCVLPS)

Mancato controllo dei 
documenti e delle 
dichiarazioni

si A B B B B B B

Settore Affari 
Generali

Attività produttive S.U.A.P.
Capo settore Aff. 
Generali

CONTROLLI, 
VERIFICHE, ISPEZIONI

Ex Polizia ammistrativa
Licenze temporanee di Pubblica Sicurezza per per 
trattenimenti in sagre e feste paesane

Capo settore Aff. 
Generali

Ricezione domanda 106
Convocazione CCVLPS (se capienza superiore 200 
persone), verifica pagamento oneri CCVLPS, 
accertamento requisiti morali (a campione)

Mancato controllo dei 
documenti e delle 
dichiarazioni

si A B B B B B B

Settore Affari 
Generali

Attività produttive S.U.A.P.
Capo settore Aff. 
Generali

CONTROLLI, 
VERIFICHE, ISPEZIONI

Ex Polizia ammistrativa
Licenze temporanee di Pubblica Sicurezza per per 
trattenimenti in sagre e feste paesane

Capo settore Aff. 
Generali

Verifica positiva 107
Documentazione conformità impianti, rilascio 
provvedimento, chiusura positiva su portale telematico 
SUAP ed archiviazione

no

Settore Affari 
Generali

Attività produttive S.U.A.P.
Capo settore Aff. 
Generali

CONTROLLI, 
VERIFICHE, ISPEZIONI

Ex Polizia ammistrativa
Licenze temporanee di Pubblica Sicurezza per per 
trattenimenti in sagre e feste paesane

Capo settore Aff. 
Generali

Verifica negativa 108
Richiesta conformazione, sospensione procedimento, 
diniego autorizzazione, chiusura negativa ed 
archiviazione

no

Settore Affari 
Generali

Attività produttive S.U.A.P.
Capo settore Aff. 
Generali

CONTROLLI, 
VERIFICHE, ISPEZIONI

Ex Polizia ammistrativa Giochi leciti (carte, balilla, bocce, carte)
Capo settore Aff. 
Generali

Ricezione SCIA 
(inizio, variazione, 
cessazione)

109
Scarico, trasmissione comunicazione ad uffici/enti 
competenti, controllo sommario documentazione, 
registrazioni varie, richiesta integrazioni/rettifiche

Mancato controllo dei 
documenti e delle 
dichiarazioni

si A B B B B B B

Settore Affari 
Generali

Attività produttive S.U.A.P.
Capo settore Aff. 
Generali

CONTROLLI, 
VERIFICHE, ISPEZIONI

Ex Polizia ammistrativa Giochi leciti (carte, balilla, bocce, carte)
Capo settore Aff. 
Generali

Ricezione SCIA 
(inizio, variazione)

110
Verifica metratura, verifica presenza giochi manuali, 
accertamento requisiti morali (a campione)

Mancata verifica del 
possesso dei requisiti

si A B B B B B B

Settore Affari 
Generali

Attività produttive S.U.A.P.
Capo settore Aff. 
Generali

CONTROLLI, 
VERIFICHE, ISPEZIONI

Ex Polizia ammistrativa Giochi leciti (carte, balilla, bocce, carte)
Capo settore Aff. 
Generali

Verifica positiva 111
Trasmissione tabella giochi leciti, chiusura positiva su 
portale telematico SUAP ed archiviazione

no

Settore Affari 
Generali

Attività produttive S.U.A.P.
Capo settore Aff. 
Generali

CONTROLLI, 
VERIFICHE, ISPEZIONI

Ex Polizia ammistrativa Giochi leciti (carte, balilla, bocce, carte)
Capo settore Aff. 
Generali

Verifica negativa 112
Richiesta conformazione, divieto di prosecuzione 
dell'attività e rimozione degli eventuali effetti dannosi, 
chiusura negativa ed archiviazione

no

Settore Affari 
Generali

Attività produttive S.U.A.P.
Capo settore Aff. 
Generali

CONTROLLI, 
VERIFICHE, ISPEZIONI

Ex Polizia ammistrativa Autorizzazione per sala giochi
Capo settore Aff. 
Generali

Ricezione domanda 
(inizio, variazione, 
trasferimento, 
subingresso)

113

Scarico pratica, trasmissione comunicazione ad 
uffici/enti competenti, controllo sommario 
documentazione, registrazioni varie, richiesta 
integrazioni/rettifiche

Mancato controllo dei 
documenti e delle 
dichiarazioni

si A B B B B B B

Settore Affari 
Generali

Attività produttive S.U.A.P.
Capo settore Aff. 
Generali

CONTROLLI, 
VERIFICHE, ISPEZIONI

Ex Polizia ammistrativa Autorizzazione per sala giochi
Capo settore Aff. 
Generali

Ricezione domanda 
(inizio, variazione, 
trasferimento, 
subingresso)

114
Verifica locali ed accertamenti requisiti edilizi, 
accertamento requisiti morali (a campione) e 
sorvegliabilità

Mancata verifica del 
possesso dei requisiti

si A B B B B B B

Settore Affari 
Generali

Attività produttive S.U.A.P.
Capo settore Aff. 
Generali

CONTROLLI, 
VERIFICHE, ISPEZIONI

Ex Polizia ammistrativa Autorizzazione per sala giochi
Capo settore Aff. 
Generali

Verifica positiva 115
Rilascio provvedimento e trasmissione tabella giochi 
leciti, chiusura positiva su portale telematico SUAP ed 
archiviazione

no

Settore Affari 
Generali

Attività produttive S.U.A.P.
Capo settore Aff. 
Generali

CONTROLLI, 
VERIFICHE, ISPEZIONI

Ex Polizia ammistrativa Autorizzazione per sala giochi
Capo settore Aff. 
Generali

Verifica negativa 116
Richiesta conformazione, sospensione procedimento, 
diniego autorizzazione, chiusura negativa ed 
archiviazione

no



Settore Affari 
Generali

Attività produttive S.U.A.P.
Capo settore Aff. 
Generali

CONTROLLI, 
VERIFICHE, ISPEZIONI

Ex Polizia ammistrativa Autorizzazione per sala giochi
Capo settore Aff. 
Generali

Ricezione 
comunicazione 
cessazione o 
cessazione d'ufficio 

117

Scarico pratica, trasmissione comunicazione ad 
uffici/enti competenti, controllo sommario 
documentazione, registrazioni varie, richiesta 
integrazioni/rettifiche

no

Settore Affari 
Generali

Attività produttive S.U.A.P.
Capo settore Aff. 
Generali

CONTROLLI, 
VERIFICHE, ISPEZIONI

Ex Polizia ammistrativa Spettacoli viaggianti
Capo settore Aff. 
Generali

Ricezione domanda 
(inizio, variazione)

118

Scarico pratica, trasmissione comunicazione ad 
uffici/enti competenti, controllo sommario 
documentazione, regitrazioni varie, richiesta 
integrazioni/rettifiche

Mancato controllo dei 
documenti e delle 
dichiarazioni

si A B B B B B B

Settore Affari 
Generali

Attività produttive S.U.A.P.
Capo settore Aff. 
Generali

CONTROLLI, 
VERIFICHE, ISPEZIONI

Ex Polizia ammistrativa Spettacoli viaggianti
Capo settore Aff. 
Generali

Ricezione domanda 
(inizio, variazione)

119 Accertamento requisiti morali  (a campione)
Mancata verifica del 
possesso dei requisiti

si A B B B B B B

Settore Affari 
Generali

Attività produttive S.U.A.P.
Capo settore Aff. 
Generali

CONTROLLI, 
VERIFICHE, ISPEZIONI

Ex Polizia ammistrativa Spettacoli viaggianti
Capo settore Aff. 
Generali

Verifica positiva 120
Rilascio provvedimento, chiusura positiva su portale 
telematico SUAP ed archiviazione

no

Settore Affari 
Generali

Attività produttive S.U.A.P.
Capo settore Aff. 
Generali

CONTROLLI, 
VERIFICHE, ISPEZIONI

Ex Polizia ammistrativa Spettacoli viaggianti
Capo settore Aff. 
Generali

Verifica negativa 121
Richiesta conformazione, sospensione procedimento, 
diniego autorizzazione, chiusura negativa ed 
archiviazione

no

Settore Affari 
Generali

Attività produttive S.U.A.P.
Capo settore Aff. 
Generali

CONTROLLI, 
VERIFICHE, ISPEZIONI

Ex Polizia Ammistrativa Noleggio auto CON conducente (taxi)
Capo settore Aff. 
Generali

Ricezione domanda 
(inizio - a seguito di 
concorso pubblico, 
variazione, 
trasferimento, 
subingresso) e 
nulla osta per 
immatricolazione 

122

Scarico pratica, inoltro ad enti terzi e trasmissione 
comunicazione ad uffici/enti competenti, controllo 
sommario documentazione, registrazioni varie, 
richiesta integrazioni/rettifiche

Mancato controllo dei 
documenti e delle 
dichiarazioni

si A B B B B B B

Settore Affari 
Generali

Attività produttive S.U.A.P.
Capo settore Aff. 
Generali

CONTROLLI, 
VERIFICHE, ISPEZIONI

Ex Polizia Ammistrativa Noleggio auto CON conducente (taxi)
Capo settore Aff. 
Generali

Ricezione domanda 
(inizio - a seguito di 
concorso pubblico, 
variazione, 
trasferimento, 
subingresso) e 
nulla osta per 
immatricolazione 

123
Verifica locali ed accertamenti requisiti edilizi, 
accertamento requisiti morali e professionali (a 
campione), verifica documentazione veicoli

Mancata verifica del 
possesso dei requisiti

si A B B B B B B

Settore Affari 
Generali

Attività produttive S.U.A.P.
Capo settore Aff. 
Generali

CONTROLLI, 
VERIFICHE, ISPEZIONI

Ex Polizia Ammistrativa Noleggio auto CON conducente (taxi)
Capo settore Aff. 
Generali

Verifica positiva 124
Rilascio provvedimento e nulla osta, chiusura positiva 
su portale telematico SUAP (dopo ricezione nuova 
carta circolazione) ed archiviazione

no

Settore Affari 
Generali

Attività produttive S.U.A.P.
Capo settore Aff. 
Generali

CONTROLLI, 
VERIFICHE, ISPEZIONI

Ex Polizia Ammistrativa Noleggio auto CON conducente (taxi)
Capo settore Aff. 
Generali

Verifica negativa 125
Richiesta conformazione, sospensione procedimento, 
diniego autorizzazione, chiusura negativa ed 
archiviazione

no

Settore Affari 
Generali

Attività produttive S.U.A.P.
Capo settore Aff. 
Generali

CONTROLLI, 
VERIFICHE, ISPEZIONI

Ex Polizia Ammistrativa Noleggio auto CON conducente (taxi)
Capo settore Aff. 
Generali

Ricezione 
comunicazione 
cessazione o 
cessazione d'ufficio 
a 30 gg da 
subingresso

126

Scarico pratica, trasmissione comunicazione ad 
uffici/enti competenti, controllo sommario 
documentazione, registrazioni varie, richiesta 
integrazioni/rettifiche

no

Settore Affari 
Generali

Attività produttive S.U.A.P.
Capo settore Aff. 
Generali

CONTROLLI, 
VERIFICHE, ISPEZIONI

Ex Polizia ammistrativa Noleggio auto SENZA conducente
Capo settore Aff. 
Generali

Ricezione SCIA 
(inizio, variazione, 
trasferimento, 
subingresso)

127

Scarico pratica, inoltro ad enti terzi e trasmissione 
comunicazione ad uffici/enti competenti, controllo 
sommario documentazione, registrazioni varie, 
richiesta integrazioni/rettifiche

Mancato controllo dei 
documenti e delle 
dichiarazioni

si A B B B B B B

Settore Affari 
Generali

Attività produttive S.U.A.P.
Capo settore Aff. 
Generali

CONTROLLI, 
VERIFICHE, ISPEZIONI

Ex Polizia ammistrativa Noleggio auto SENZA conducente
Capo settore Aff. 
Generali

Ricezione SCIA 
(inizio, variazione, 
trasferimento, 
subingresso)

128
Verifica locali ed accertamenti requisiti edilizi e 
presupposti, accertamento requisiti morali (a 
campione)

Mancata verifica del 
possesso dei requisiti

si A B B B B B B

Settore Affari 
Generali

Attività produttive S.U.A.P.
Capo settore Aff. 
Generali

CONTROLLI, 
VERIFICHE, ISPEZIONI

Ex Polizia ammistrativa Noleggio auto SENZA conducente
Capo settore Aff. 
Generali

Verifica positiva 129
Chiusura positiva su portale telematico SUAP ed 
archiviazione

no

Settore Affari 
Generali

Attività produttive S.U.A.P.
Capo settore Aff. 
Generali

CONTROLLI, 
VERIFICHE, ISPEZIONI

Ex Polizia ammistrativa Noleggio auto SENZA conducente
Capo settore Aff. 
Generali

Verifica negativa 130
Richiesta conformazione, divieto di prosecuzione 
dell'attività e rimozione degli eventuali effetti dannosi, 
chiusura negativa ed archiviazione

no

Settore Affari 
Generali

Attività produttive S.U.A.P.
Capo settore Aff. 
Generali

CONTROLLI, 
VERIFICHE, ISPEZIONI

Ex Polizia ammistrativa
Noleggio autobus CON conducente (trasporto 
viaggiatori L.R. 11/2009)

Capo settore Aff. 
Generali

Ricezione domanda 
(inizio, variazione, 
trasferimento, 
subingresso)

131

Scarico pratica, trasmissione comunicazione ad 
uffici/enti competenti, controllo sommario 
documentazione, registrazioni varie, richiesta 
integrazioni/rettifiche, elaborazione istruttoria su 
gestionale Regione Veneto

Mancato controllo dei 
documenti e delle 
dichiarazioni

si A B B B B B B

Settore Affari 
Generali

Attività produttive S.U.A.P.
Capo settore Aff. 
Generali

CONTROLLI, 
VERIFICHE, ISPEZIONI

Ex Polizia ammistrativa
Noleggio autobus CON conducente (trasporto 
viaggiatori L.R. 11/2009)

Capo settore Aff. 
Generali

Ricezione domanda 
(inizio, variazione, 
trasferimento, 
subingresso)

132
Verifica locali ed accertamenti requisiti edilizi, 
accertamento requisiti morali, professionali, capacità 
finanziaria (a campione)

Mancata verifica del 
possesso dei requisiti

si A B B B B B B

Settore Affari 
Generali

Attività produttive S.U.A.P.
Capo settore Aff. 
Generali

CONTROLLI, 
VERIFICHE, ISPEZIONI

Ex Polizia ammistrativa
Noleggio autobus CON conducente (trasporto 
viaggiatori L.R. 11/2009)

Capo settore Aff. 
Generali

Verifica positiva 133

Rilascio provvedimento da gestionale Regione, 
trasmissione provvedimento e contrassegno autobus 
da portale SUAP, chiusura positiva su portale 
telematico SUAP, riscontri post rilascio 
(contrassegno) ed archiviazione 

no

Settore Affari 
Generali

Attività produttive S.U.A.P.
Capo settore Aff. 
Generali

CONTROLLI, 
VERIFICHE, ISPEZIONI

Ex Polizia ammistrativa
Noleggio autobus CON conducente (trasporto 
viaggiatori L.R. 11/2009)

Capo settore Aff. 
Generali

Verifica negativa 134
Richiesta conformazione, sospensione procedimento, 
diniego autorizzazione (anche su gestionale Regione), 
chiusura negativa ed archiviazione

no

Settore Affari 
Generali

Attività produttive S.U.A.P.
Capo settore Aff. 
Generali

CONTROLLI, 
VERIFICHE, ISPEZIONI

Ex Polizia ammistrativa
Noleggio autobus CON conducente (trasporto 
viaggiatori L.R. 11/2009)

Capo settore Aff. 
Generali

Ricezione 
comunicazione 
cessazione attività 

135

Scarico pratica, trasmissione comunicazione ad 
uffici/enti competenti, controllo sommario 
documentazione, registrazioni varie, iter istruttorio su 
gestionale Regione, richiesta integrazioni/rettifiche

no

Settore Affari 
Generali

Attività produttive S.U.A.P.
Capo settore Aff. 
Generali

CONTROLLI, 
VERIFICHE, ISPEZIONI

Attività artigianali
SCIA non alimentari (estetisti, acconciatori, tatuaggi e 
piercieng)

Capo settore Aff. 
Generali

Ricezione SCIA 
(inizio, variazione, 
trasferimento, 
subingresso)

136

Scarico, inoltro ad enti terzi e trasmissione 
comunicazione ad uffici/enti competenti, controllo 
sommario documentazione, registrazioni, richiesta 
integrazioni/rettifiche

Mancato controllo dei 
documenti e delle 
dichiarazioni

si A B B B B B B

Settore Affari 
Generali

Attività produttive S.U.A.P.
Capo settore Aff. 
Generali

CONTROLLI, 
VERIFICHE, ISPEZIONI

Attività artigianali
SCIA non alimentari (estetisti, acconciatori, tatuaggi e 
piercieng)

Capo settore Aff. 
Generali

Ricezione SCIA 
(inizio, variazione, 
trasferimento, 
subingresso)

137
Verifica locali ed accertamenti requisiti edilizi, 
accertamento requisiti morali e professionali (a 
campione)

Mancata verifica del 
possesso dei requisiti

si A B B B B B B

Settore Affari 
Generali

Attività produttive S.U.A.P.
Capo settore Aff. 
Generali

CONTROLLI, 
VERIFICHE, ISPEZIONI

Attività artigianali
SCIA non alimentari (estetisti, acconciatori, tatuaggi e 
piercieng)

Capo settore Aff. 
Generali

Verifica positiva 138
Chiusura positiva su portale telematico SUAP ed 
archiviazione

no

Settore Affari 
Generali

Attività produttive S.U.A.P.
Capo settore Aff. 
Generali

CONTROLLI, 
VERIFICHE, ISPEZIONI

Attività artigianali
SCIA non alimentari (estetisti, acconciatori, tatuaggi e 
piercieng)

Capo settore Aff. 
Generali

Verifica negativa 139
Richiesta conformazione, divieto di prosecuzione 
dell'attività e rimozione degli eventuali effetti dannosi, 
chiusura negativa ed archiviazione

no

Settore Affari 
Generali

Attività produttive S.U.A.P.
Capo settore Aff. 
Generali

CONTROLLI, 
VERIFICHE, ISPEZIONI

Attività artigianali
Comunicazione attività artigianali alimentari e non 
alimentari 

Capo settore Aff. 
Generali

Ricezione 
comunicazione 
cessazione o 
cessazione d'ufficio 
a 30 gg da 
subingresso

140

Scarico pratica, inoltro ad enti terzi e trasmissione 
comunicazione ad uffici/enti competenti, controllo 
sommario documentazione, registrazioni varie, 
richiesta integrazioni/rettifiche

no

Settore Affari 
Generali

Attività produttive S.U.A.P.
Capo settore Aff. 
Generali

CONTROLLI, 
VERIFICHE, ISPEZIONI

Attività artigianali SCIA alimentari (gelaterie, pizzerie, panifici)
Capo settore Aff. 
Generali

Ricezione SCIA 
(inizio, variazione, 
trasferimento, 
subingresso)

141

Scarico pratica, inoltro ad enti terzi e trasmissione 
comunicazione ad uffici/enti competenti, controllo 
sommario documentazione, registrazioni varie, 
richiesta integrazioni/rettifiche

Mancato controllo dei 
documenti e delle 
dichiarazioni

si A B B B B B B

Settore Affari 
Generali

Attività produttive S.U.A.P.
Capo settore Aff. 
Generali

CONTROLLI, 
VERIFICHE, ISPEZIONI

Attività artigianali SCIA alimentari (gelaterie, pizzerie, panifici)
Capo settore Aff. 
Generali

Ricezione SCIA 
(inizio, variazione, 
trasferimento, 
subingresso)

142
Verifica locali ed accertamenti requisiti edilizi, 
accertamento requisiti morali e professionali (a 
campione)

Mancata verifica del 
possesso dei requisiti

si A B B B B B B

Settore Affari 
Generali

Attività produttive S.U.A.P.
Capo settore Aff. 
Generali

CONTROLLI, 
VERIFICHE, ISPEZIONI

Attività artigianali SCIA alimentari (gelaterie, pizzerie, panifici)
Capo settore Aff. 
Generali

Verifica positiva 143
Chiusura positiva su portale telematico SUAP ed 
archiviazione

no

Settore Affari 
Generali

Attività produttive S.U.A.P.
Capo settore Aff. 
Generali

CONTROLLI, 
VERIFICHE, ISPEZIONI

Attività artigianali SCIA alimentari (gelaterie, pizzerie, panifici)
Capo settore Aff. 
Generali

Verifica negativa 144
Richiesta conformazione, divieto di prosecuzione 
dell'attività e rimozione degli eventuali effetti dannosi, 
chiusura negativa ed archiviazione

no

Settore Affari 
Generali

Attività produttive S.U.A.P.
Capo settore Aff. 
Generali

CONTROLLI, 
VERIFICHE, ISPEZIONI

Attività varie Ascensori e piattaforme all'interno di abitazioni private
Capo settore Aff. 
Generali

Ricezione richiesta 
assegnazione 
numero matricola

145

Controllo sommario documentazione, richiesta 
integrazioni/rettifiche, assegnazione numero matricola, 
comunicazioni uffici/enti competenti, registrazioni 
varie

no

Settore Affari 
Generali

Attività produttive S.U.A.P.
Capo settore Aff. 
Generali

CONTROLLI, 
VERIFICHE, ISPEZIONI

Attività varie Ascensori e piattaforme all'interno di abitazioni private
Capo settore Aff. 
Generali

Istruttoria positiva 146
Comunicazione assegnazione numero matricola ed 
archiviazione

no

Settore Affari 
Generali

Attività produttive S.U.A.P.
Capo settore Aff. 
Generali

CONTROLLI, 
VERIFICHE, ISPEZIONI

Attività varie
Ascensori e piattaforme all'interno di STRUTTURE 
PRODUTTIVE

Capo settore Aff. 
Generali

Ricezione richiesta 
assegnazione 
numero matricola

147

Scarico pratica, controllo sommario documentazione, 
richiesta integrazioni/rettifiche, assegnazione numero 
matricola, comunicazioni uffici/enti competenti, 
registrazioni varie

no

Settore Affari 
Generali

Attività produttive S.U.A.P.
Capo settore Aff. 
Generali

CONTROLLI, 
VERIFICHE, ISPEZIONI

Attività varie
Ascensori e piattaforme all'interno di STRUTTURE 
PRODUTTIVE

Capo settore Aff. 
Generali

Istruttoria positiva 148
Comunicazione assegnazione numero matricola, 
chiusura positiva su portale telematico SUAP ed 
archiviazione

no



Settore Affari 
Generali

Attività produttive S.U.A.P.
Capo settore Aff. 
Generali

CONTROLLI, 
VERIFICHE, ISPEZIONI

Attività varie
Distributori carburante (stradali ed a uso privato 
SUPERIORE 500 LT)

Capo settore Aff. 
Generali

Ricezione domanda 
(inizio, subingresso, 
collaudo, rinnovo, 
provvisoria e 
potenziamento)

149

Scarico pratica, inoltro ad enti terzi e trasmissione 
comunicazione ad uffici/enti competenti, controllo 
sommario documentazione, registrazioni varie, 
richiesta integrazioni/rettifiche, impegno di spesa e 
liquidazione commissari

Mancato controllo dei 
documenti e delle 
dichiarazioni

si A B B B B B B

Settore Affari 
Generali

Attività produttive S.U.A.P.
Capo settore Aff. 
Generali

CONTROLLI, 
VERIFICHE, ISPEZIONI

Attività varie
Distributori carburante (stradali ed a uso privato 
SUPERIORE 500 LT)

Capo settore Aff. 
Generali

Ricezione domanda 
(inizio, subingresso, 
collaudo, rinnovo, 
provvisoria e 
potenziamento)

150

Convocazione commissione (collaudo iniziale e 
collaudo quindicennale), accertamento requisiti morali 
(a campione), richiesta pareri, richiesta pagamento 
oneri commissione collaudo

Mancata verifica del 
possesso dei requisiti

si A B B B B B B

Settore Affari 
Generali

Attività produttive S.U.A.P.
Capo settore Aff. 
Generali

CONTROLLI, 
VERIFICHE, ISPEZIONI

Attività varie
Distributori carburante (stradali ed a uso privato 
SUPERIORE 500 LT)

Capo settore Aff. 
Generali

Collaudo e verifica 
positiva

151
Rilascio provvedimento, chiusura positiva su portale 
telematico SUAP ed archiviazione

no

Settore Affari 
Generali

Attività produttive S.U.A.P.
Capo settore Aff. 
Generali

CONTROLLI, 
VERIFICHE, ISPEZIONI

Attività varie
Distributori carburante (stradali ed a uso privato 
SUPERIORE 500 LT)

Capo settore Aff. 
Generali

Collaudo e verifica 
negativa

152

Richiesta conformazione e prescrizioni da collaudo, 
eventuale sospensione attività, sospensione 
procedimento, diniego autorizzazione, chiusura 
negativa ed archiviazione

no

Settore Affari 
Generali

Attività produttive S.U.A.P.
Capo settore Aff. 
Generali

CONTROLLI, 
VERIFICHE, ISPEZIONI

Attività varie
Distributori carburante (stradali ed a uso privato 
SUPERIORE 500 LT e distributori carburante uso 
privato INFERIORE 500 LT)

Capo settore Aff. 
Generali

Ricezione SCIA di 
modifica impianto e 
installazione privati 
inf. 500 lt.

153

Scarico pratica, inoltro ad enti terzi e trasmissione 
comunicazione ad uffici/enti competenti, controllo 
sommario documentazione, registrazioni varie, 
richiesta integrazioni/rettifiche

Mancata verifica del 
possesso dei requisiti

si A B B B B B B

Settore Affari 
Generali

Attività produttive S.U.A.P.
Capo settore Aff. 
Generali

CONTROLLI, 
VERIFICHE, ISPEZIONI

Attività varie
Distributori carburante (stradali ed a uso privato 
SUPERIORE 500 LT e distributori carburante uso 
privato INFERIORE 500 LT)

Capo settore Aff. 
Generali

Ricezione SCIA di 
modifica impianto e 
installazione privati 
inf. 500 lt.

154 Accertamento requisiti morali (a campione)
Mancata verifica del 
possesso dei requisiti

si A B B B B B B

Settore Affari 
Generali

Attività produttive S.U.A.P.
Capo settore Aff. 
Generali

CONTROLLI, 
VERIFICHE, ISPEZIONI

Attività varie
Distributori carburante (stradali ed a uso privato 
SUPERIORE 500 LT e distributori carburante uso 
privato INFERIORE 500 LT)

Capo settore Aff. 
Generali

Verifica positiva 155
Chiusura positiva su portale telematico SUAP ed 
archiviazione

no

Settore Affari 
Generali

Attività produttive S.U.A.P.
Capo settore Aff. 
Generali

CONTROLLI, 
VERIFICHE, ISPEZIONI

Attività varie
Distributori carburante (stradali ed a uso privato 
SUPERIORE 500 LT e distributori carburante uso 
privato INFERIORE 500 LT)

Capo settore Aff. 
Generali

Verifica negativa 156
Richiesta conformazione, divieto di prosecuzione 
dell'attività e rimozione degli eventuali effetti dannosi, 
chiusura negativa ed archiviazione

no

Settore Affari 
Generali

Attività produttive S.U.A.P.
Capo settore Aff. 
Generali

CONTROLLI, 
VERIFICHE, ISPEZIONI

Attività varie Distributori carburante (stradali e ad uso privato)
Capo settore Aff. 
Generali

Ricezione 
comunicazione 
cessazione o 
cessazione d'ufficio 
a 30 gg da 
subingresso

157

Scarico pratica, trasmissione comunicazione ad 
uffici/enti competenti, controllo sommario 
documentazione, registrazioni varie, richiesta 
integrazioni/rettifiche

no

Settore Affari 
Generali

Attività produttive S.U.A.P.
Capo settore Aff. 
Generali

CONTROLLI, 
VERIFICHE, ISPEZIONI

Attività varie Imprese funebri
Capo settore Aff. 
Generali

Ricezione domanda 
(inizio, variazione, 
trasferimento, 
subingresso)

158

Scarico pratica, trasmissione comunicazione ad 
uffici/enti competenti, controllo sommario 
documentazione, registrazioni varie, richiesta 
integrazioni/rettifiche

Mancato controllo dei 
documenti e delle 
dichiarazioni

si A B B B B B B

Settore Affari 
Generali

Attività produttive S.U.A.P.
Capo settore Aff. 
Generali

CONTROLLI, 
VERIFICHE, ISPEZIONI

Attività varie Imprese funebri
Capo settore Aff. 
Generali

Ricezione domanda 
(inizio, variazione, 
trasferimento, 
subingresso)

159
Verifica dei requisiti strutturali, gestionali e 
professionali e morali (a campione)

Mancata verifica del 
possesso dei requisiti

si A B B B B B B

Settore Affari 
Generali

Attività produttive S.U.A.P.
Capo settore Aff. 
Generali

CONTROLLI, 
VERIFICHE, ISPEZIONI

Attività varie Imprese funebri
Capo settore Aff. 
Generali

Verifica positiva 160
Rilascio provvedimento, chiusura positiva su portale 
telematico SUAP ed archiviazione

no

Settore Affari 
Generali

Attività produttive S.U.A.P.
Capo settore Aff. 
Generali

CONTROLLI, 
VERIFICHE, ISPEZIONI

Attività varie Imprese funebri
Capo settore Aff. 
Generali

Verifica negativa 161
Richiesta conformazione, sospensione procedimento, 
diniego autorizzazione, chiusura negativa ed 
archiviazione

no

Settore Affari 
Generali

Attività produttive S.U.A.P.
Capo settore Aff. 
Generali

CONTROLLI, 
VERIFICHE, ISPEZIONI

Attività varie Imprese funebri
Capo settore Aff. 
Generali

Ricezione 
comunicazione 
cessazione o 
cessazione d'ufficio 
a 30 gg da 
subingresso

162

Scarico pratica, trasmissione comunicazione ad 
uffici/enti competenti, controllo sommario 
documentazione, registrazioni varie, richiesta 
integrazioni/rettifiche

no

Settore Affari 
Generali

Attività produttive S.U.A.P.
Capo settore Aff. 
Generali

CONTROLLI, 
VERIFICHE, ISPEZIONI

Strutture ricettive Alberghi
Capo settore Aff. 
Generali

Ricezione SCIA 
(inizio, variazione, 
subingresso)

163

Scarico pratica, inoltro ad enti terzi e trasmissione 
comunicazione ad uffici/enti competenti, controllo 
sommario documentazione, registrazioni varie, 
richiesta integrazioni/rettifiche

Mancato controllo dei 
documenti e delle 
dichiarazioni

si A B B B B B B

Settore Affari 
Generali

Attività produttive S.U.A.P.
Capo settore Aff. 
Generali

CONTROLLI, 
VERIFICHE, ISPEZIONI

Strutture ricettive Alberghi
Capo settore Aff. 
Generali

Ricezione SCIA 
(inizio, variazione, 
subingresso)

164
Verifica locali ed accertamenti requisiti edilizi, 
accertamento requisiti morali e professionali (a 
campione) 

Mancata verifica del 
possesso dei requisiti

si A B B B B B B

Settore Affari 
Generali

Attività produttive S.U.A.P.
Capo settore Aff. 
Generali

CONTROLLI, 
VERIFICHE, ISPEZIONI

Strutture ricettive Alberghi
Capo settore Aff. 
Generali

Verifica positiva 165
Chiusura positiva su portale telematico SUAP ed 
archiviazione

no

Settore Affari 
Generali

Attività produttive S.U.A.P.
Capo settore Aff. 
Generali

CONTROLLI, 
VERIFICHE, ISPEZIONI

Strutture ricettive Alberghi
Capo settore Aff. 
Generali

Verifica negativa 166
Richiesta conformazione, divieto di prosecuzione 
dell'attività e rimozione degli eventuali effetti dannosi, 
chiusura negativa ed archiviazione

no

Settore Affari 
Generali

Attività produttive S.U.A.P.
Capo settore Aff. 
Generali

CONTROLLI, 
VERIFICHE, ISPEZIONI

Strutture ricettive Alberghi
Capo settore Aff. 
Generali

Ricezione 
comunicazione 
cessazione o 
cessazione d'ufficio 
a 30 gg da 
subingresso

167
Scarico, trasmissione comunicazione ad uffici/enti 
competenti, controllo sommario documentazione, 
registrazioni varie, richiesta integrazioni/rettifiche

no

Settore Affari 
Generali

Attività produttive S.U.A.P.
Capo settore Aff. 
Generali

CONTROLLI, 
VERIFICHE, ISPEZIONI

Strutture ricettive B&B
Capo settore Aff. 
Generali

Ricezione SCIA 
(inizio, variazione, 
cessazione)

168

Scarico pratica, inoltro ad enti terzi e trasmissione 
comunicazione ad uffici/enti competenti, controllo 
sommario documentazione, registrazioni varie, 
richiesta integrazioni/rettifiche

Mancato controllo dei 
documenti e delle 
dichiarazioni

si A B B B B B B

Settore Affari 
Generali

Attività produttive S.U.A.P.
Capo settore Aff. 
Generali

CONTROLLI, 
VERIFICHE, ISPEZIONI

Strutture ricettive B&B
Capo settore Aff. 
Generali

Ricezione SCIA 
(inizio, variazione, 
cessazione)

169
Verifica locali ed accertamenti requisiti edilizi, 
accertamento requisiti morali (a campione) 

Mancata verifica del 
possesso dei requisiti

si A B B B B B B

Settore Affari 
Generali

Attività produttive S.U.A.P.
Capo settore Aff. 
Generali

CONTROLLI, 
VERIFICHE, ISPEZIONI

Strutture ricettive B&B
Capo settore Aff. 
Generali

Verifica positiva 170
Chiusura positiva su portale telematico SUAP ed 
archiviazione

no

Settore Affari 
Generali

Attività produttive S.U.A.P.
Capo settore Aff. 
Generali

CONTROLLI, 
VERIFICHE, ISPEZIONI

Strutture ricettive B&B
Capo settore Aff. 
Generali

Verifica negativa 171
Richiesta conformazione, divieto di prosecuzione 
dell'attività e rimozione degli eventuali effetti dannosi, 
chiusura negativa ed archiviazione

no

Settore Affari 
Generali

Attività produttive S.U.A.P.
Capo settore Aff. 
Generali

CONTROLLI, 
VERIFICHE, ISPEZIONI

Strutture ricettive B&B
Capo settore Aff. 
Generali

Ricezione 
comunicazione 
cessazione o 
cessazione d'ufficio 
a 30 gg da 
subingresso

172
Scarico, trasmissione comunicazione ad uffici/enti 
competenti, controllo sommario documentazione, 
registrazioni varie, richiesta integrazioni/rettifiche

no

Settore Affari 
Generali

Attività produttive S.U.A.P.
Capo settore Aff. 
Generali

CONTROLLI, 
VERIFICHE, ISPEZIONI

Attività Sanitarie Autorizzazioni di strutture sanitarie
Capo settore Aff. 
Generali

Ricezione domanda 
(inizio, variazione, 
subingresso, 
trasferimento,rinnov
o)

173

Scarico pratica, inoltro ad enti terzi e trasmissione 
comunicazione ad uffici/enti competenti, controllo 
sommario documentazione, registrazioni varie, 
richiesta integrazioni/rettifiche, impegno di spesa e 
liquidazione ULSS

no

Settore Affari 
Generali

Attività produttive S.U.A.P.
Capo settore Aff. 
Generali

CONTROLLI, 
VERIFICHE, ISPEZIONI

Attività Sanitarie Autorizzazioni di strutture sanitarie
Capo settore Aff. 
Generali

Ricezione domanda 
(inizio, variazione, 
subingresso, 
trasferimento,rinnov
o)

174

Verifica locali (a carico ULSS), accertamento requisiti 
morali (a campione), accertamento conformità edilizia 
(a carico Ufficio Edilizia Privata), verifica pagamento 
diritti ULSS

Mancata verifica del 
possesso dei requisiti

si A B B B B B B

Settore Affari 
Generali

Attività produttive S.U.A.P.
Capo settore Aff. 
Generali

CONTROLLI, 
VERIFICHE, ISPEZIONI

Attività Sanitarie Autorizzazioni di strutture sanitarie
Capo settore Aff. 
Generali

Verifica positiva 175
Rilascio provvedimento, chiusura positiva su portale 
telematico SUAP ed archiviazione

no

Settore Affari 
Generali

Attività produttive S.U.A.P.
Capo settore Aff. 
Generali

CONTROLLI, 
VERIFICHE, ISPEZIONI

Attività Sanitarie Autorizzazioni di strutture sanitarie
Capo settore Aff. 
Generali

Verifica negativa 176
Richiesta conformazione, sospensione procedimento, 
diniego autorizzazione, chiusura negativa ed 
archiviazione

no

Settore Affari 
Generali

Attività produttive S.U.A.P.
Capo settore Aff. 
Generali

CONTROLLI, 
VERIFICHE, ISPEZIONI

Attività Sanitarie Autorizzazioni di strutture sanitarie
Capo settore Aff. 
Generali

Ricezione 
comunicazione 
cessazione o 
cessazione d'ufficio 
a 30 gg da 
subingresso

177
Scarico, trasmissione comunicazione ad uffici/enti 
competenti, controllo sommario documentazione, 
registrazioni varie, richiesta integrazioni/rettifiche

no

Settore Affari 
Generali

Attività produttive S.U.A.P.
Capo settore Aff. 
Generali

CONTROLLI, 
VERIFICHE, ISPEZIONI

Attività Sanitarie Aggiornamento registrazioni sanitarie
Capo settore Aff. 
Generali

Ricezione SCIA 
(inizio, variazione, 
subingresso)

178

Scarico pratica, inoltro ad enti terzi e trasmissione 
comunicazione ad uffici/enti competenti, controllo 
sommario documentazione, registrazioni varie, 
richiesta integrazioni/rettifiche (su richiesta ULSS)

Mancato controllo dei 
documenti e delle 
dichiarazioni

si A B B B B B B

Settore Affari 
Generali

Attività produttive S.U.A.P.
Capo settore Aff. 
Generali

CONTROLLI, 
VERIFICHE, ISPEZIONI

Attività Sanitarie Aggiornamento registrazioni sanitarie
Capo settore Aff. 
Generali

Ricezione SCIA 
(inizio, variazione, 
subingresso)

179
Verifica locali ed accertamenti requisiti edilizi, 
accertamento requisiti morali e professionali (a 
campione) 

Mancata verifica del 
possesso dei requisiti

si A B B B B B B

Settore Affari 
Generali

Attività produttive S.U.A.P.
Capo settore Aff. 
Generali

CONTROLLI, 
VERIFICHE, ISPEZIONI

Attività Sanitarie Aggiornamento registrazioni sanitarie
Capo settore Aff. 
Generali

Verifica positiva 180
Chiusura positiva su portale telematico SUAP ed 
archiviazione

no

Settore Affari 
Generali

Attività produttive S.U.A.P.
Capo settore Aff. 
Generali

CONTROLLI, 
VERIFICHE, ISPEZIONI

Attività Sanitarie Aggiornamento registrazioni sanitarie
Capo settore Aff. 
Generali

Verifica negativa 
(edilizia)

181
Richiesta conformazione, divieto di prosecuzione 
dell'attività e rimozione degli eventuali effetti dannosi, 
chiusura negativa ed archiviazione

no



Settore Affari 
Generali

Attività produttive S.U.A.P.
Capo settore Aff. 
Generali

CONTROLLI, 
VERIFICHE, ISPEZIONI

Attività Sanitarie Aggiornamento registrazioni sanitarie
Capo settore Aff. 
Generali

Ricezione 
comunicazione 
cessazione o 
cessazione d'ufficio 
a 30 gg da 
subingresso

182
Scarico, trasmissione comunicazione ad uffici/enti 
competenti, controllo sommario documentazione, 
registrazioni varie, richiesta integrazioni/rettifiche

si A B B B B B B

Settore Affari 
Generali

Attività produttive S.U.A.P.
Capo settore Aff. 
Generali

CONTROLLI, 
VERIFICHE, ISPEZIONI

Statistiche e monitoraggi 
periodici

Statistiche e monitoraggi (su richiesta o previsti salla 
legge) 

Capo settore Aff. 
Generali

Normativa vigente 183
Consultazione registri, controllo dati ed informazioni, 
predisposizione modulo contenente tutte le 
informazioni 

no

Settore Affari 
Generali

Attività produttive S.U.A.P.
Capo settore Aff. 
Generali

CONTROLLI, 
VERIFICHE, ISPEZIONI

Enti terzi Comunicazioni/SCIA pratiche enti terzi da SUAP
Capo settore Aff. 
Generali

Ricezione 
comunicazione/SCI
A (inizio, 
variazione, 
cessazione)

184

Scarico parziale pratica, inoltro ad enti terzi e 
trasmissione comunicazione ad uffici/enti competenti, 
registrazioni varie, richiesta integrazioni/rettifiche (su 
richiesta ente)

no

Settore Affari 
Generali

Attività produttive S.U.A.P.
Capo settore Aff. 
Generali

CONTROLLI, 
VERIFICHE, ISPEZIONI

Enti terzi Comunicazioni/SCIA pratiche enti terzi da SUAP
Capo settore Aff. 
Generali

Verifica positiva 185
Chiusura positiva su portale telematico SUAP ed 
archiviazione

no

Settore Affari 
Generali

Attività produttive S.U.A.P.
Capo settore Aff. 
Generali

CONTROLLI, 
VERIFICHE, ISPEZIONI

Enti terzi Comunicazioni/SCIA pratiche enti terzi da SUAP
Capo settore Aff. 
Generali

Verifica negativa 186

Richiesta conformazione, divieto di prosecuzione 
dell'attività e rimozione degli eventuali effetti dannosi, 
chiusura negativa ed archiviazione su provvedimento 
enti terzi

no

Settore demografici servizi demografici
Gestione Servizi 
Demografici

Capo settore 
Socioculturale

PROVVEDIMENTI 
AMPLIATIVI DELLA 
SFERA GIURIDICA PRIVI 
DI EFFETTO 
ECONOMICO

Anagrafe Certificazioni Anagrafiche
Capo settore 
Socioculturale

Richiesta 187 Ricevimento, verifica presupposti  e rilascio no

Settore demografici servizi demografici
Gestione Servizi 
Demografici

Capo settore 
Socioculturale

PROVVEDIMENTI 
AMPLIATIVI DELLA 
SFERA GIURIDICA PRIVI 
DI EFFETTO 
ECONOMICO

Anagrafe Certificazioni Anagrafiche
Capo settore 
Socioculturale

188 Calcolo diritti di segreteria e rilascio no

Settore demografici servizi demografici
Gestione Servizi 
Demografici

Capo settore 
Socioculturale

PROVVEDIMENTI 
AMPLIATIVI DELLA 
SFERA GIURIDICA PRIVI 
DI EFFETTO 
ECONOMICO

Anagrafe Variazioni anagrafiche
Capo settore 
Socioculturale

Dichiarazione 
cambio di residenza 
o cambio 
d'abitazione

189

Ricezione della dichiarazione di cambio di residenza 
da parte degli interessati in caso d'immigrazione o 
cambio d'abitazione, da altro Comune in caso di 
emigrazione

no

Settore demografici servizi demografici
Gestione Servizi 
Demografici

Capo settore 
Socioculturale

PROVVEDIMENTI 
AMPLIATIVI DELLA 
SFERA GIURIDICA PRIVI 
DI EFFETTO 
ECONOMICO

Anagrafe Variazioni anagrafiche
Capo settore 
Socioculturale

190
Registrazione dei dati, verifica della dichiarazione resa 
(per immigrazioni e cambi d'abitazioni) con 
accertamenti della polizia locale

no

Settore demografici servizi demografici
Gestione Servizi 
Demografici

Capo settore 
Socioculturale

PROVVEDIMENTI 
AMPLIATIVI DELLA 
SFERA GIURIDICA PRIVI 
DI EFFETTO 
ECONOMICO

Anagrafe Variazioni anagrafiche
Capo settore 
Socioculturale

191

Trasmissione ad altro Comune della richiesta 
cancellazione anagrafica (per immigrazioni) / o della 
conferma di avvenuta cancellazione anagrafica (per 
emigrazioni)

no

Settore demografici servizi demografici
Gestione Servizi 
Demografici

Capo settore 
Socioculturale

PROVVEDIMENTI 
AMPLIATIVI DELLA 
SFERA GIURIDICA PRIVI 
DI EFFETTO 
ECONOMICO

Anagrafe Variazioni anagrafiche
capo settore 
demografici

192

Ricezione dati altro Comune ed esito accertamento 
polizia locale, preparazione e invio comunicazione di 
conclusione del procedimento ai richiedenti ed agli 
Enti coinvolti (Ina-Saia, AE, Inps, Mtcn)

no

Settore demografici servizi demografici
Gestione Servizi 
Demografici

Capo settore 
Socioculturale

PROVVEDIMENTI 
AMPLIATIVI DELLA 
SFERA GIURIDICA PRIVI 
DI EFFETTO 
ECONOMICO

Anagrafe Carta d'identità e passaporto
capo settore 
demografici

Richiesta rilascio 
documento

193

Per carta d'identità: verifica insussistenza cause 
ostative al rilascio e acquisizione atti d'assenso 
necessari; Per passaporto: informativa sui requisiti e 
documenti necessari, inserimento della richiesta di 
rilascio sulla web application

mancato controllo dei 
requisiti

si A B B B B B B

Settore demografici servizi demografici
Gestione Servizi 
Demografici

Capo settore 
Socioculturale

PROVVEDIMENTI 
AMPLIATIVI DELLA 
SFERA GIURIDICA PRIVI 
DI EFFETTO 
ECONOMICO

Anagrafe Carta d'identità e passaporto
capo settore 
demografici

194
Per carta d'identità: Stampa documento e riscossione 
diritti di segreteria; Per passaporto stampa 
prenotazione appuntamento in Questura

si B B B B B B B

Settore demografici servizi demografici
Gestione Servizi 
Demografici

Capo settore 
Socioculturale

Anagrafe
Gestione toponomastica: attribuzione numerazione 
civica

capo settore 
demografici

Richiesta 
attribuzione 
numerazione civica 
ad unità 
immobiliare

195
Verifica stradario, sopralluogo, attribuzione 
numerazione civica

no

Settore demografici servizi demografici
Gestione Servizi 
Demografici

Capo settore 
Socioculturale

Anagrafe Gestione toponomastica: denominazione nuova via
capo settore 
demografici

Realizzazione 
nuova area di 
circolazione

196 Predisposizione e approvazione delibera di giunta no

Settore demografici servizi demografici
Gestione Servizi 
Demografici

Capo settore 
Socioculturale

Anagrafe Gestione toponomastica: denominazione nuova via
capo settore 
demografici

197
Acquisizione pareri e autorizzazioni necessari 
(Prefettura, Deputazione di Storia Patria)

no

Settore demografici servizi demografici
Gestione Servizi 
Demografici

Capo settore 
Socioculturale

Anagrafe Gestione toponomastica: denominazione nuova via
capo settore 
demografici

198
Aggiornamento stradario e comunicazione a tutti gli 
Enti interessati

no

Settore demografici servizi demografici
Gestione Servizi 
Demografici

Capo settore 
Socioculturale

Anagrafe Autenticazione di firme e di copie
capo settore 
demografici

Richiesta 
autenticazione di 
firma e/o di copia

199

Verifica della competenza, accertamento della 
conformità della copia al documento originale e/o 
dell'identità del dichiarante, riscossione diritti di 
segreteria rilascio documento

no

Settore demografici servizi demografici
Gestione Servizi 
Demografici

Capo settore 
Socioculturale

Anagrafe Gestione A.I.R.E
capo settore 
demografici

Dichiarazione di 
trasferimento o di 
variazione 
d'indirizzo estero, o 
di rimpatrio in Italia

200
Ricezione dal Consolato del modello Cons/01 di 
trasferimento, o variazione d'indirizzo all'estero, 
ovvero modello Apr4 di rimpatrio in Italia

no

Settore demografici servizi demografici
Gestione Servizi 
Demografici

Capo settore 
Socioculturale

Anagrafe Gestione A.I.R.E
capo settore 
demografici

201
Registrazione della dichiarazione, verifiche sulle 
dichiarazioni rese

no

Settore demografici servizi demografici
Gestione Servizi 
Demografici

Capo settore 
Socioculturale

Anagrafe Gestione A.I.R.E
capo settore 
demografici

202
Comunicazione al Consolato e agli interessati di 
avvenuta registrazione della variazione

no

Settore demografici servizi demografici
Gestione Servizi 
Demografici

Capo settore 
Socioculturale

Anagrafe Gestione A.I.R.E
capo settore 
demografici

203
Aggiornamento dell'applicativo Ministeriale Anag-Aire 
e invio comunicazioni Enti interessati

no

Settore demografici servizi demografici
Gestione Servizi 
Demografici

Capo settore 
Socioculturale

Giudici popolari Gestione Albo Giudici Popolari
capo settore 
demografici

Ricezione delle 
domande 
d'iscrizione all'albo 
dei giudici popolari 
entro il 31 luglio 
degli anni dispari

204
Verifica del possesso dei requisiti di legge, formazione 
dell'elenco dei cittadini da iscrivere e dell'elenco dei 
cittadini da cancellare dall'albo

no

Settore demografici servizi demografici
Gestione Servizi 
Demografici

Capo settore 
Socioculturale

Giudici popolari Gestione Albo Giudici Popolari
capo settore 
demografici

205
Trasmissione degli elenchi al Presidente del Tribunale 
di Padova

no

Settore demografici servizi demografici
Gestione Servizi 
Demografici

Capo settore 
Socioculturale

Giudici popolari Gestione Albo Giudici Popolari
capo settore 
demografici

206
Ricezione degli elenchi approvati, pubblicazione 
all'albo pretorio

no

Settore demografici servizi demografici
Gestione Servizi 
Demografici

Capo settore 
Socioculturale

Stato Civile Formazione atti di Stato Civile
capo settore 
demografici

Dichiarazione resa 
all'ufficiale di Stato 
Civile (nascita, 
riconoscimento, 
adozione, morte, 
variazione status 
civitatis, 
pubblicazione di 
matrimonio, 
matrimonio, 
separazione, 
riconciliazione, 
divorzio 
consensuale, 
modifica condizioni 
del divorzio, 
costituzione unione 
civile)

207

Verifica della competenza e dei presupposti di legge, 
acquisizione della documentazione necessaria, 
formazione dell'atto di stato civile; lettura alle parti  e 
sottoscrizione

no

Settore demografici servizi demografici
Gestione Servizi 
Demografici

Capo settore 
Socioculturale

PROVVEDIMENTI 
AMPLIATIVI DELLA 
SFERA GIURIDICA PRIVI 
DI EFFETTO 
ECONOMICO

Stato Civile Formazione atti di Stato Civile
capo settore 
demografici

208
Rilascio delle certificazioni agli interessati, spedizione 
delle comunicazioni relative all'atto formato all'ufficiale 
d'anagrafe competente e agli Enti Pubblici interessati

no

Settore demografici servizi demografici
Gestione Servizi 
Demografici

Capo settore 
Socioculturale

PROVVEDIMENTI 
AMPLIATIVI DELLA 
SFERA GIURIDICA PRIVI 
DI EFFETTO 
ECONOMICO

Stato Civile Celebrazione Matrimoni e unioni civili
capo settore 
demografici

Richiesta 
celebrazione di 
matrimonio civile o 
unione civile

209
Acquisizione del certificato di acquisita pubblicazione 
o dellla dichiarazione di voler contrarre unione civile 
(vedi iter formazione atti di stato civile)

no

Settore demografici servizi demografici
Gestione Servizi 
Demografici

Capo settore 
Socioculturale

PROVVEDIMENTI 
AMPLIATIVI DELLA 
SFERA GIURIDICA PRIVI 
DI EFFETTO 
ECONOMICO

Stato Civile Celebrazione Matrimoni e unioni civili
capo settore 
demografici

210
scelta del luogo per la cerimonia, calendarizzazione 
della celebrazione, riscossione della tariffa se dovuta

corretta riscossione delle 
tariffe per la celebrazione 
del matrimonio quando 
dovute

si A M B M M B M
 Obbligo di allegare ad ogni 
istanza l'attestazione di 
pagamento



Settore demografici servizi demografici
Gestione Servizi 
Demografici

Capo settore 
Socioculturale

PROVVEDIMENTI 
AMPLIATIVI DELLA 
SFERA GIURIDICA PRIVI 
DI EFFETTO 
ECONOMICO

Stato Civile Celebrazione Matrimoni e unioni civili
capo settore 
demografici

211 Celebrazione del matrimonio civile o dell'unione civile no

Settore demografici servizi demografici
Gestione Servizi 
Demografici

Capo settore 
Socioculturale

PROVVEDIMENTI 
AMPLIATIVI DELLA 
SFERA GIURIDICA PRIVI 
DI EFFETTO 
ECONOMICO

Servizio Elettorale
Gestione ordinaria elettorale (Revisioni dinamiche e 
semestrali delle liste)

capo settore 
demografici

Ricezione 
dall'ufficiale 
d'anagrafe 
dell'elenco degli 
iscrivendi (per 
compimento della 
maggiore età, per 
immigrazione, per 
acquisto della 
capacità elettorale) 
e dei cancellandi 
(per morte, 
emigrazione, 
perdità della 
capacità elettorale)

212

Verifica dei requisiti per le iscrizioni e cancellazioni 
dalle liste elettorali. Acquisizione della 
documentazione necessaria (3D elettronico, estratto di 
nascita, certificato cumulativo, certificato del casellario 
giudiziale)

no

Settore demografici servizi demografici
Gestione Servizi 
Demografici

Capo settore 
Socioculturale

PROVVEDIMENTI 
AMPLIATIVI DELLA 
SFERA GIURIDICA PRIVI 
DI EFFETTO 
ECONOMICO

Servizio Elettorale
Gestione ordinaria elettorale (Revisioni dinamiche e 
semestrali delle liste)

capo settore 
demografici

213
Formazione da parte dell'ufficiale elettorale dei verbali 
di revisione delle liste elettorali

no

Settore demografici servizi demografici
Gestione Servizi 
Demografici

Capo settore 
Socioculturale

PROVVEDIMENTI 
AMPLIATIVI DELLA 
SFERA GIURIDICA PRIVI 
DI EFFETTO 
ECONOMICO

Servizio Elettorale
Gestione ordinaria elettorale (Revisioni dinamiche e 
semestrali delle liste)

capo settore 
demografici

214
Trasmissione di copia dei verbali adottati alla 
Commissione elettorale comunale, all'Utg - Prefettura, 
alla Procura della Repubblica

no

Settore demografici servizi demografici
Gestione Servizi 
Demografici

Capo settore 
Socioculturale

PROVVEDIMENTI 
AMPLIATIVI DELLA 
SFERA GIURIDICA PRIVI 
DI EFFETTO 
ECONOMICO

Servizio Elettorale
Gestione ordinaria elettorale (Revisioni dinamiche e 
semestrali delle liste)

capo settore 
demografici

215
Rettifica delle liste sulla base delle risultanze dei 
verbali adottati dall'ufficiale elettorale

no

Settore demografici servizi demografici
Gestione Servizi 
Demografici

Capo settore 
Socioculturale

PROVVEDIMENTI 
AMPLIATIVI DELLA 
SFERA GIURIDICA PRIVI 
DI EFFETTO 
ECONOMICO

Servizio Elettorale Consultazioni elettorali
capo settore 
demografici

Convocazione dei 
comizi elettorali

216

Pubblicazione all'albo del manifesto, revisione delle 
liste elettorali secondo le indicazioni dell'UTG (I, II 
Tornata, formazione elenco depennati, formazione 
elenco degli elettori che voteranno all'estero per 
corrispondenza)

no

Settore demografici servizi demografici
Gestione Servizi 
Demografici

Capo settore 
Socioculturale

PROVVEDIMENTI 
AMPLIATIVI DELLA 
SFERA GIURIDICA PRIVI 
DI EFFETTO 
ECONOMICO

Servizio Elettorale Consultazioni elettorali
capo settore 
demografici

217

Adozione impegni di spesa per adempimenti connessi 
alle consultazioni elettorali (straordinario dei 
dipendenti, onorari componenti di seggio, acquisto 
manifesti e materiale di cancelleria, pulizia dei locali 
scolastici)

no

Settore demografici servizi demografici
Gestione Servizi 
Demografici

Capo settore 
Socioculturale

PROVVEDIMENTI 
AMPLIATIVI DELLA 
SFERA GIURIDICA PRIVI 
DI EFFETTO 
ECONOMICO

Servizio Elettorale Consultazioni elettorali
capo settore 
demografici

218
Propaganda elettorale: individuazione e assegnazione 
degli spazi (delibere di Giunta)

no

Settore demografici servizi demografici
Gestione Servizi 
Demografici

Capo settore 
Socioculturale

PROVVEDIMENTI 
AMPLIATIVI DELLA 
SFERA GIURIDICA PRIVI 
DI EFFETTO 
ECONOMICO

Servizio Elettorale Consultazioni elettorali
capo settore 
demografici

219
Rilascio certificati d'iscrizione alle liste elettorali e 
autenticazione firme per la presentazione delle 
candidature

no

Settore demografici servizi demografici
Gestione Servizi 
Demografici

Capo settore 
Socioculturale

PROVVEDIMENTI 
AMPLIATIVI DELLA 
SFERA GIURIDICA PRIVI 
DI EFFETTO 
ECONOMICO

Servizio Elettorale Consultazioni elettorali
capo settore 
demografici

220
Ricezione delle candidature a sindaco e delle liste dei 
candidati consiglieri comunali (elezioni comunali) dei 
Comuni aderenti all'Unione

controllo inadeguato dei 
requisiti dei candidati e dei 
presentatori

si A B B B B B B

Settore demografici servizi demografici
Gestione Servizi 
Demografici

Capo settore 
Socioculturale

PROVVEDIMENTI 
AMPLIATIVI DELLA 
SFERA GIURIDICA PRIVI 
DI EFFETTO 
ECONOMICO

Servizio Elettorale Consultazioni elettorali
capo settore 
demografici

221
Formazione delle sezioni elettorali (notifica dei decreti 
di nomina dei presidenti di seggio e nomina scrutatori)

no

Settore demografici servizi demografici
Gestione Servizi 
Demografici

Capo settore 
Socioculturale

PROVVEDIMENTI 
AMPLIATIVI DELLA 
SFERA GIURIDICA PRIVI 
DI EFFETTO 
ECONOMICO

Servizio Elettorale Consultazioni elettorali
capo settore 
demografici

222
Rilascio delle tessere elettorali ai nuovi iscritti e dei 
duplicati a coloro che hanno smarrito e esaurito la 
tessera

no

Settore demografici servizi demografici
Gestione Servizi 
Demografici

Capo settore 
Socioculturale

PROVVEDIMENTI 
AMPLIATIVI DELLA 
SFERA GIURIDICA PRIVI 
DI EFFETTO 
ECONOMICO

Servizio Elettorale Consultazioni elettorali
capo settore 
demografici

223
Preparazione dei seggi elettorali e consegna del 
materiale ai presidenti di sezione

no

Settore demografici servizi demografici
Gestione Servizi 
Demografici

Capo settore 
Socioculturale

PROVVEDIMENTI 
AMPLIATIVI DELLA 
SFERA GIURIDICA PRIVI 
DI EFFETTO 
ECONOMICO

Servizio Elettorale Consultazioni elettorali
capo settore 
demografici

224
Vigilanza ed assistenza per l'apertura ed il regolare 
svolgimento delle operazioni elettorali

no

Settore demografici servizi demografici
Gestione Servizi 
Demografici

Capo settore 
Socioculturale

PROVVEDIMENTI 
AMPLIATIVI DELLA 
SFERA GIURIDICA PRIVI 
DI EFFETTO 
ECONOMICO

Servizio Elettorale Consultazioni elettorali
capo settore 
demografici

225

Raccolta e trasmissione all'Utg dei dati sull'affluenza 
al voto; raccolta e trasmissione dei risultati dello 
scrutinio; verifica compilazione verbali elettorali; 
trasmissione all'ufficio centrale presso il Tribunale dei 
plichi elettorali con le schede scrutinate

no

Settore demografici servizi demografici
Gestione Servizi 
Demografici

Capo settore 
Socioculturale

PROVVEDIMENTI 
AMPLIATIVI DELLA 
SFERA GIURIDICA PRIVI 
DI EFFETTO 
ECONOMICO

Leva militare Tenuta e aggionamento liste e ruoli
capo settore 
demografici

Pubblicazione del 
manifesto per la 
formazione della 
lista di leva

226

Acquisizione della documentazione necessaria (atti di 
nascita) e formazione dell'elenco di tutti i maschi 
(italiani e stranieri) residenti nel Comune o iscritti 
A.i.r.e. che compiranno il diciasettesimo anno di età 
nel corso dell'anno

no

Settore demografici servizi demografici
Gestione Servizi 
Demografici

Capo settore 
Socioculturale

PROVVEDIMENTI 
AMPLIATIVI DELLA 
SFERA GIURIDICA PRIVI 
DI EFFETTO 
ECONOMICO

Leva militare Tenuta e aggionamento liste e ruoli
capo settore 
demografici

227
Pubblicazione della lista all'albo pretorio online per 15 
giorni (dal 1° al 15 febbraio)

no

Settore demografici servizi demografici
Gestione Servizi 
Demografici

Capo settore 
Socioculturale

PROVVEDIMENTI 
AMPLIATIVI DELLA 
SFERA GIURIDICA PRIVI 
DI EFFETTO 
ECONOMICO

Leva militare Tenuta e aggionamento liste e ruoli
capo settore 
demografici

228
Verbale di chiusura della lista e sottoscrizione da parte 
del Sindaco dei Comuni aderenti all'unione

no

Settore demografici servizi demografici
Gestione Servizi 
Demografici

Capo settore 
Socioculturale

PROVVEDIMENTI 
AMPLIATIVI DELLA 
SFERA GIURIDICA PRIVI 
DI EFFETTO 
ECONOMICO

Leva militare Tenuta e aggionamento liste e ruoli
capo settore 
demografici

229
Trasmissione della lista al Distretto Militare mediante 
procedura informatica

no

Settore demografici servizi demografici
Gestione Servizi 
Demografici

Capo settore 
Socioculturale

PROVVEDIMENTI 
AMPLIATIVI SFERA 
GIURIDICA CON 
EFFETTO ECONOMICO

Polizia mortuaria Concessione aree / tombe di famiglia
capo settore 
demografici

Domanda di 
concessione di area 
cimiteriale

230
Verifica disponibilità e assegnazione area mediante 
determina (vedi iter)

no

Settore demografici servizi demografici
Gestione Servizi 
Demografici

Capo settore 
Socioculturale

PROVVEDIMENTI 
AMPLIATIVI SFERA 
GIURIDICA CON 
EFFETTO ECONOMICO

Polizia mortuaria Concessione aree / tombe di famiglia
capo settore 
demografici

231
Predisposizione e stipula contratto di concessione 
area

no

Settore demografici servizi demografici
Gestione Servizi 
Demografici

Capo settore 
Socioculturale

PROVVEDIMENTI 
AMPLIATIVI SFERA 
GIURIDICA CON 
EFFETTO ECONOMICO

Polizia mortuaria
Funerali e concessioni  cimiteriali per inumazioni / 
tumulazioni e traslazioni

capo settore 
demografici

Richiesta 
d'inumazione o 
tumulazione nei 
cimiteri comunali

232
Verifica dei requisiti per l'accoglimento del defunto nei 
cimiteri comunali, ricezione dell'istanza

mancato controllo dei 
requisiti

si A M B B B B B

Settore demografici servizi demografici
Gestione Servizi 
Demografici

Capo settore 
Socioculturale

PROVVEDIMENTI 
AMPLIATIVI SFERA 
GIURIDICA CON 
EFFETTO ECONOMICO

Polizia mortuaria
Funerali e concessioni  cimiteriali per inumazioni / 
tumulazioni e traslazioni

capo settore 
demografici

233

Raccolta dei dati per il funerale e consegna del 
modello per il pagamento al tesoriere comunale del 
costo per la concessione del loculo/ossario, o delle 
spese per il servizio d'inumazione

corretta riscossione delle 
tariffe di concessione

si A M B M M M M
 Obbligo di allegare ad ogni 
istanza l'attestazione di 
pagamento

Settore demografici servizi demografici
Gestione Servizi 
Demografici

Capo settore 
Socioculturale

PROVVEDIMENTI 
AMPLIATIVI SFERA 
GIURIDICA CON 
EFFETTO ECONOMICO

Polizia mortuaria
Funerali e concessioni  cimiteriali per inumazioni / 
tumulazioni e traslazioni

capo settore 
demografici

234
Ricezione ricevuta avvenuto pagamento costo 
concessione loculo/ossario o servizio inumazione.

no

Settore demografici servizi demografici
Gestione Servizi 
Demografici

Capo settore 
Socioculturale

PROVVEDIMENTI 
AMPLIATIVI SFERA 
GIURIDICA CON 
EFFETTO ECONOMICO

Polizia mortuaria
Funerali e concessioni  cimiteriali per inumazioni / 
tumulazioni e traslazioni

capo settore 
demografici

235
Comunicazione ufficio tecnico dati funerale per 
servizio d'inumazione  o tumulazione

no



Settore demografici servizi demografici
Gestione Servizi 
Demografici

Capo settore 
Socioculturale

PROVVEDIMENTI 
AMPLIATIVI SFERA 
GIURIDICA CON 
EFFETTO ECONOMICO

Polizia mortuaria
Funerali e concessioni  cimiteriali per inumazioni / 
tumulazioni e traslazioni

capo settore 
demografici

236
Predisposizione fascicolo per contratto di concessione 
loculo/ossario

corretta riscossione delle 
tariffe di concessione

si A M B M M M M
 Obbligo di allegare ad ogni 
istanza l'attestazione di 
pagamento

Settore demografici servizi demografici
Gestione Servizi 
Demografici

Capo settore 
Socioculturale

PROVVEDIMENTI 
AMPLIATIVI SFERA 
GIURIDICA CON 
EFFETTO ECONOMICO

Polizia mortuaria
Funerali e concessioni  cimiteriali per inumazioni / 
tumulazioni e traslazioni

capo settore 
demografici

237 Stipula contratto di concessione loculo/ossario no

Settore demografici servizi demografici
Gestione Servizi 
Demografici

Capo settore 
Socioculturale

PROVVEDIMENTI 
AMPLIATIVI SFERA 
GIURIDICA CON 
EFFETTO ECONOMICO

Polizia mortuaria Cremazioni
capo settore 
demografici

Domanda di 
cremazione di 
salma o resti 
mortali

238

Acquisizione mediante processo verbale della 
manifestazione di volontà alla cremazione da parte dei 
soggetti legittimati; acquisizione permesso di 
seppellimento e certificato necroscopico

no

Settore demografici servizi demografici
Gestione Servizi 
Demografici

Capo settore 
Socioculturale

PROVVEDIMENTI 
AMPLIATIVI SFERA 
GIURIDICA CON 
EFFETTO ECONOMICO

Polizia mortuaria Cremazioni
capo settore 
demografici

239
Predisposizione autorizzazione alla cremazione di 
salma o resti mortali

no

Settore demografici servizi demografici
Gestione Servizi 
Demografici

Capo settore 
Socioculturale

PROVVEDIMENTI 
AMPLIATIVI SFERA 
GIURIDICA CON 
EFFETTO ECONOMICO

Polizia mortuaria Estumulazioni ed esumazioni
capo settore 
demografici

Decorso dei termini 
di inumazione o 
tumulazione

240
Predisposizione e affissione nei cimiteri dell'elenco 
delle salme da esumare/estumulare

no

Settore demografici servizi demografici
Gestione Servizi 
Demografici

Capo settore 
Socioculturale

PROVVEDIMENTI 
AMPLIATIVI SFERA 
GIURIDICA CON 
EFFETTO ECONOMICO

Polizia mortuaria Estumulazioni ed esumazioni
capo settore 
demografici

241
Contatti e accordi con i parenti dei defunti sulla 
destinazione da dare ai resti mortali (eventuale iter di 
concessione ossario, e cremazione resti mortali)

no

Settore demografici servizi demografici
Gestione Servizi 
Demografici

Capo settore 
Socioculturale

PROVVEDIMENTI 
AMPLIATIVI SFERA 
GIURIDICA CON 
EFFETTO ECONOMICO

Polizia mortuaria Estumulazioni ed esumazioni
capo settore 
demografici

242
Calendarizzazione con l'ufficio tecnico delle operazioni 
di esumazione/estumulazione

no

Settore demografici servizi demografici
Gestione Servizi 
Demografici

Capo settore 
Socioculturale

PROVVEDIMENTI 
AMPLIATIVI SFERA 
GIURIDICA PRIVI DI 
EFFETTO ECONOMICO

Statistiche Statistica demografica
capo settore 
demografici

Decorrenza dei 
termini prescritti dal 
piano statistico 
nazionale

243
Ricezione dall'ufficiale d'anagrafe dell'elenco degli 
iscritti e cancellati dall'anagrafe. Calcolo mensile della 
popolazione residente (D/7.B)

no

Settore demografici servizi demografici
Gestione Servizi 
Demografici

Capo settore 
Socioculturale

PROVVEDIMENTI 
AMPLIATIVI SFERA 
GIURIDICA PRIVI DI 
EFFETTO ECONOMICO

Statistiche Statistica demografica
capo settore 
demografici

244
Ricezione dall'ufficiale dello stato civile dell'elenco 
degli atti formati. Calcolo mensile degli eventi di stato 
civile relativi alla popolazione presente (D/7.A)

no

Settore demografici servizi demografici
Gestione Servizi 
Demografici

Capo settore 
Socioculturale

PROVVEDIMENTI 
AMPLIATIVI SFERA 
GIURIDICA PRIVI DI 
EFFETTO ECONOMICO

Statistiche Statistica demografica
capo settore 
demografici

245
Elaborazione delle statistiche annuali: modelli P.2-P.3; 
POSAS, STRASA, LAC

no

Settore demografici servizi demografici
Gestione Servizi 
Demografici

Capo settore 
Socioculturale

PROVVEDIMENTI 
AMPLIATIVI SFERA 
GIURIDICA PRIVI DI 
EFFETTO ECONOMICO

Statistiche Statistica demografica
capo settore 
demografici

246 Trasmissione all'Istat delle statistiche elaborate no

Vigilanza e 
Protezione del 
Territorio

Polizia Locale
Gestione servizi di Polizia 
Locale

Comandante Polizia 
Locale

CONTROLLI, 
VERIFICHE, ISPEZIONI

Polizia stradale Regolamentazione circolazione stradale
Comandante Polizia 
Locale

Richiesta modifica 
temporanea alla 
viabilità esistente 
per lavori stradali, 
manifestazioni  o 
altro evento.

247
Esame, valutazione e predisposizione dell'ordinanza 
temporanea, conformemente alla richiesta.

no

Vigilanza e 
Protezione del 
Territorio

Polizia Locale
Gestione servizi di Polizia 
Locale

Comandante Polizia 
Locale

CONTROLLI, 
VERIFICHE, ISPEZIONI

Polizia stradale Regolamentazione circolazione stradale
Comandante Polizia 
Locale

Esigenze di 
miglioramento della 
circolazione 
stradale o apertura 
nuovi tratti stradali

248
Esame della planimetria, valutazione e 
predisposizione dell'ordinanza permanente.

no

Vigilanza e 
Protezione del 
Territorio

Polizia Locale
Gestione servizi di Polizia 
Locale

Comandante Polizia 
Locale

CONTROLLI, 
VERIFICHE, ISPEZIONI

Polizia stradale Regolamentazione circolazione stradale
Comandante Polizia 
Locale

249 pubblicazione ordinanza albo pretorio online no

Vigilanza e 
Protezione del 
Territorio

Polizia Locale
Gestione servizi di Polizia 
Locale

Comandante Polizia 
Locale

CONTROLLI, 
VERIFICHE, ISPEZIONI

Polizia stradale Controllo stradale
Comandante Polizia 
Locale

Osservanza delle 
norme del Codice 
della Strada sulle 
strade in territorio 
comunale      

250
Predisposizione fogli di servizio giornalieri distribuito 
per turni per tutto il personale della polizia locale

no

Vigilanza e 
Protezione del 
Territorio

Polizia Locale
Gestione servizi di Polizia 
Locale

Comandante Polizia 
Locale

CONTROLLI, 
VERIFICHE, ISPEZIONI

Polizia stradale Controllo stradale
Comandante Polizia 
Locale

Fogli di servizio 251
Controllo stradale con eventuale accertamento 
violazioni con verbale di contestazione immediata o 
prima nota o preavviso per la contestazione differita.

mancata applicazione del 
codice della strada

si A A B M M M M
Rotazione nella 
composizione delle 
pattuglie.

Vigilanza e 
Protezione del 
Territorio

Polizia Locale
Gestione servizi di Polizia 
Locale

Comandante Polizia 
Locale

GESTIONE ENTRATE, 
SPESE E PATRIMONIO

Polizia stradale Controllo stradale
Comandante Polizia 
Locale

Verbali di 
contestazione

252

Trasmissione mensile dei verbali di contestazione 
immediata, prime note, preavvisi, ricevute 
raccomandate, verbali esibizione documenti o altro 
alla società esterna convenzionata per la gestione 
globale del ciclo delle sanzioni.

no

Vigilanza e 
Protezione del 
Territorio

Polizia Locale
Gestione servizi di Polizia 
Locale

Comandante Polizia 
Locale

GESTIONE ENTRATE, 
SPESE E PATRIMONIO

Polizia stradale Controllo stradale
Comandante Polizia 
Locale

253

comunicazioni costanti con società esterna 
convenzionata per risoluzione errori, quesiti, 
inconvenienti in evidenza nell'iter della gestione 
globale delle sanzioni.

no

Vigilanza e 
Protezione del 
Territorio

Polizia Locale
Gestione servizi di Polizia 
Locale

Comandante Polizia 
Locale

GESTIONE ENTRATE, 
SPESE E PATRIMONIO

Polizia stradale Controllo stradale
Comandante Polizia 
Locale

Verbali con 
sanzioni accessorie 
e/o nelle fattispecie 
previste dal codice 
della strada

254

Trasmissione a U.T.G. verbale di contestazione 
comportante la sanzione accessoria della sospensione 
della patente di guida, di fermo e/o sequestro 
amministrativo del veicolo.

no

Vigilanza e 
Protezione del 
Territorio

Polizia Locale
Gestione servizi di Polizia 
Locale

Comandante Polizia 
Locale

GESTIONE ENTRATE, 
SPESE E PATRIMONIO

Polizia stradale Controllo stradale
Comandante Polizia 
Locale

Ordinanza 
Prefettizia

255 Ricevimento ordinanza Prefettizia. no

Vigilanza e 
Protezione del 
Territorio

Polizia Locale
Gestione servizi di Polizia 
Locale

Comandante Polizia 
Locale

GESTIONE ENTRATE, 
SPESE E PATRIMONIO

Polizia stradale Controllo stradale
Comandante Polizia 
Locale

Sanzioni elevate 256

Controllo pagamenti avviso agli utenti dell'ommesso 
pagamento ed eventuale successiva predisposizione 
ruoli a carico dei soggetti obbligati con verifica 
documentale e invio al Consorzio Nazionale 
Concessionari per la formazione del ruolo

no

Vigilanza e 
Protezione del 
Territorio

Polizia Locale
Gestione servizi di Polizia 
Locale

Comandante Polizia 
Locale

GESTIONE ENTRATE, 
SPESE E PATRIMONIO

Polizia stradale Controllo stradale
Comandante Polizia 
Locale

Ruoli definiti dal 
Concessionario

257

Approvazione del ruolo con determinazione del 
Responsabile del Servizio, visto di esecutività sul 
ruolo e restituzione al Consorzio per la trasmissione ai 
Concesionari.

no

Vigilanza e 
Protezione del 
Territorio

Polizia Locale
Gestione servizi di Polizia 
Locale

Comandante Polizia 
Locale

GESTIONE ENTRATE, 
SPESE E PATRIMONIO

Polizia stradale Controllo stradale
Comandante Polizia 
Locale

Ricezione diretta o 
trasmessa da 
U.T.G. o cancelleria 
del G.d.P. di ricorso 
avverso verbale di 
contestazione.

258

Predisposizione controdeduzioni e fascicolo, deposito 
atti  le autorità competenti a ricevere i ricorsi. 
Comparsa in udienza presso il giudice di pace. 
Predisposizione atti conseguenti al ricevimento 
dell'ordinanza prefettizioa o della sentenza dl Giudice 
di Pace.

no

Vigilanza e 
Protezione del 
Territorio

Polizia Locale
Gestione servizi di Polizia 
Locale

Comandante Polizia 
Locale

GESTIONE ENTRATE, 
SPESE E PATRIMONIO

Polizia stradale Rilevazione e gestione incidenti stradali
Comandante Polizia 
Locale

Richiesta intervento 
o visione diretta per 
rilievi incidente 
stradale senza feriti

259

Rilievi fotografici e planimetrici del campo del sinistro, 
dati veicoli e persone coinvolte, sommarie 
dichiarazioni delle persone coinvolte e testimoniali. 
Eventuale sequestro o fermo amministrativo dei 
veicoli quale sanzione accessoria in caso di violazioni 
previste dal Codice della Strada.

no

Vigilanza e 
Protezione del 
Territorio

Polizia Locale
Gestione servizi di Polizia 
Locale

Comandante Polizia 
Locale

GESTIONE ENTRATE, 
SPESE E PATRIMONIO

Polizia stradale Rilevazione e gestione incidenti stradali
Comandante Polizia 
Locale

260
Verifica completezza delle informazioni assunte e 
ricostruzione della presunta dinamica del sinistro ed 
eventuale redazione verbale di contestazione differita.

no

Vigilanza e 
Protezione del 
Territorio

Polizia Locale
Gestione servizi di Polizia 
Locale

Comandante Polizia 
Locale

CONTROLLI, 
VERIFICHE, ISPEZIONI

Polizia stradale Rilevazione e gestione incidenti stradali
Comandante Polizia 
Locale

Richiesta intervento 
o visione diretta per 
rilievi incidente con 
feriti o mortale

261

Rilievi fotografici e planimetrici del campo del sinistro, 
dati veicoli e persone coinvolte, sommarie 
dichiarazioni delle persone coinvolte e testimoniali. 
Eventuale sequestro veicoli in caso di lesioni con 
prognosi riservata o pari o superiore a 40 giorni.o 
mortale.

no

Vigilanza e 
Protezione del 
Territorio

Polizia Locale
Gestione servizi di Polizia 
Locale

Comandante Polizia 
Locale

CONTROLLI, 
VERIFICHE, ISPEZIONI

Polizia stradale Rilevazione e gestione incidenti stradali
Comandante Polizia 
Locale

Fattispecie nuovo 
reato di omicidio 
stradale

262
Redazione di tutti gli atti costituenti il fascicolo di 
notizia di reato da trasmettere alla Procura della 
Repubblica

no



Vigilanza e 
Protezione del 
Territorio

Polizia Locale
Gestione servizi di Polizia 
Locale

Comandante Polizia 
Locale

PROVVEDIMENTI 
AMPLIATIVI SFERA 
GIURIDICA PRIVI DI 
EFFETTO ECONOMICO

Servizi amministrativi Rilascio autorizzazioni - permessi
Comandante Polizia 
Locale

Richiesta 
autorizzazione 
pubblicità fonica 
con autoveicoli

263
Verifica requisiti e stesura autorizzazione pubblicità 
fonica con autoveicoli

no

Vigilanza e 
Protezione del 
Territorio

Polizia Locale
Gestione servizi di Polizia 
Locale

Comandante Polizia 
Locale

PROVVEDIMENTI 
AMPLIATIVI SFERA 
GIURIDICA PRIVI DI 
EFFETTO ECONOMICO

Servizi amministrativi Rilascio autorizzazioni - permessi
Comandante Polizia 
Locale

Richiesta 
autorizzazione 
transito in deroga 

264
Verifica motivazioni e stesura autorizzazione transito 
in deroga al divieto disposto con ordinanza.

mancata e/o parziale 
verifica istruttoria 

si A A B M M M M

Controllo a campione, su 
almeno il 5% delle pratiche, 
da parte del Segretario 
Comunale - Responsabile 
Anticorruzione, in sede di 
controlli successivi di 
regolarità amministrativa 
semestrali.

Vigilanza e 
Protezione del 
Territorio

Polizia Locale
Gestione servizi di Polizia 
Locale

Comandante Polizia 
Locale

PROVVEDIMENTI 
AMPLIATIVI SFERA 
GIURIDICA PRIVI DI 
EFFETTO ECONOMICO

Servizi amministrativi Rilascio autorizzazioni - permessi
Comandante Polizia 
Locale

Richiesta 
trasmessa dalla 
Commissione Albo 
Provinciale Imprese 
Artigiane presso la 
camera di 
Commercio

265
sopralluogo presso la sede operativa dall'impresa per 
l'accertamento istruttorio sui requisiti dichiarati.

mancata e/o parziale 
verifica istruttoria 

si M B B B B B B

Vigilanza e 
Protezione del 
Territorio

Polizia Locale
Gestione servizi di Polizia 
Locale

Comandante Polizia 
Locale

PROVVEDIMENTI 
AMPLIATIVI SFERA 
GIURIDICA PRIVI DI 
EFFETTO ECONOMICO

Servizi amministrativi Rilascio autorizzazioni - permessi
Comandante Polizia 
Locale

Richiesta di 
informative 
trasmessa dalla 
Camera di 
Commercio

266 Accertamento su dati richiesti.
omessa informativa su 
dati richiesti

si M B B B B B B

Vigilanza e 
Protezione del 
Territorio

Polizia Locale
Gestione servizi di Polizia 
Locale

Comandante Polizia 
Locale

PROVVEDIMENTI 
AMPLIATIVI SFERA 
GIURIDICA PRIVI DI 
EFFETTO ECONOMICO

Servizi amministrativi Rilascio autorizzazioni - permessi
Comandante Polizia 
Locale

Richiesta 
presentata da 
persona invalida o 
da curatore/tutore,

267

Verifica requisiti e allegati, Registrazione e stampa 
contrassegno parcheggio veicoli al servizio delle 
persone invalide temporaneo o permanente su 
modello dell'Unione Europea.

no

Vigilanza e 
Protezione del 
Territorio

Polizia Locale
Gestione servizi di Polizia 
Locale

Comandante Polizia 
Locale

CONTROLLI, 
VERIFICHE, ISPEZIONI

Servizi aministrativi Rilascio pareri, escuzione controlli per uffici interni
Comandante Polizia 
Locale

Richiesta pareri 
preventivi da uffici 
interni

268
Verifica della richesta e rilascio parere di conformità al 
codice della strada.

no

Vigilanza e 
Protezione del 
Territorio

Polizia Locale
Gestione servizi di Polizia 
Locale

Comandante Polizia 
Locale

CONTROLLI, 
VERIFICHE, ISPEZIONI

Servizi aministrativi Rilascio pareri, escuzione controlli per uffici interni
Comandante Polizia 
Locale

Richiesta 
accertamenti per 
presunte violazioni 
in materia 
urbanistica e/o 
ambientale

269
Sopralluogo con il personale tecnico comunale per la 
verifica sullo stato di fatto dei luoghi.

mancato o parziale 
accertamento sullo stato 
dei luoghi 

si A M B M M M M
 relazione ed eventuale 
documentazione fotografica 
ad ogni uscita.

Vigilanza e 
Protezione del 
Territorio

Polizia Locale
Gestione servizi di Polizia 
Locale

Comandante Polizia 
Locale

CONTROLLI, 
VERIFICHE, ISPEZIONI

Servizi amministrativi Rilascio pareri, escuzione controlli per uffici interni
Comandante Polizia 
Locale

Richiesta controlli 
anagrafici

270
sopralluogo all'indirizzo del richiedente per 
l'accertamento sull'effettuiva dimora dichiarata

rapporto favorevole su 
residenza fittizia

si A M B M M M M relazione ad ogni uscita.

Vigilanza e 
Protezione del 
Territorio

Polizia Locale
Gestione servizi di Polizia 
Locale

Comandante Polizia 
Locale

Servizi di pubblica sicurezza Polizia di Pubblica Sicurezza
Comandante Polizia 
Locale

Registrazione al 
protocolllo della 
comunicazione 
infortunio sul lavoro 

271 comunicazione infortunio sul lavoro no

Vigilanza e 
Protezione del 
Territorio

Polizia Locale
Gestione servizi di Polizia 
Locale

Comandante Polizia 
Locale

CONTROLLI, 
VERIFICHE, ISPEZIONI

Servizi di pubblica sicurezza Polizia di Pubblica Sicurezza
Comandante Polizia 
Locale

Comunicazione 
svolgimento 
manifestazione 
sportiva su strada

272
Esame comunicazione finalizzata all'apposizione del 
nulla-osta svolgimento manifestazione sportiva su 
strada.

no

Vigilanza e 
Protezione del 
Territorio

Polizia Locale
Gestione servizi di Polizia 
Locale

Comandante Polizia 
Locale

CONTROLLI, 
VERIFICHE, ISPEZIONI

Servizi di pubblica sicurezza Polizia di Pubblica Sicurezza
Comandante Polizia 
Locale

Richiesta 
trasmessa 
dall'ufficio stranieri 
della Questura di 
Padova

273
accertamenti finalizzati alla verifica sull'effettiva 
dimora e/o convivenza di stranieri all'indirizzo 
dichiarato.

rapporto favorevole su 
dimorae/o convivenza 
fittizia

si A M B M M M M
rotazione del personale con 
relazione ad ogni uscita.

Vigilanza e 
Protezione del 
Territorio

Polizia Locale
Gestione servizi di Polizia 
Locale

Comandante Polizia 
Locale

CONTROLLI, 
VERIFICHE, ISPEZIONI

Servizi di pubblica sicurezza Polizia di Pubblica Sicurezza
Comandante Polizia 
Locale

rinvenimento sul 
territorio di veicoli, 
targhe, documenti 
ed effetti personali 
intestati.

274

Comunicazione all'intestatario del ritrovamento di 
veicoli, targhe, documenti ed effetti personali risultati 
smarriti o rubati e Verbale di ritrovamento e 
restituzione al legittimo proprietario di veicoli, targhe, 
documenti ed effetti personali previa acquisizione 
denuncia. 

no

Vigilanza e 
Protezione del 
Territorio

Polizia Locale
Gestione servizi di Polizia 
Locale

Comandante Polizia 
Locale

CONTROLLI, 
VERIFICHE, ISPEZIONI

Servizi di pubblica sicurezza Polizia di Pubblica Sicurezza
Comandante Polizia 
Locale

comunicazione di 
cessione fabbricato

275
verifica rispetto termini di presentazione e 
completezza dati.

no

Vigilanza e 
Protezione del 
Territorio

Polizia Locale
Gestione servizi di Polizia 
Locale

Comandante Polizia 
Locale

CONTROLLI, 
VERIFICHE, ISPEZIONI

Servizi di pubblica sicurezza Polizia di Pubblica Sicurezza
Comandante Polizia 
Locale

comunicazione 
ospitalità/assunzion
e di straniero o 
apolide

276
verifica rispetto termini di presentazione e 
completezza dati.

no

Vigilanza e 
Protezione del 
Territorio

Polizia Locale
Gestione servizi di Polizia 
Locale

Comandante Polizia 
Locale

GESTIONE ENTRATE, 
SPESE E PATRIMONIO

Servizi di pubblica sicurezza Polizia di Pubblica Sicurezza
Comandante Polizia 
Locale

Accertamento 
violazioni 
amministrative 

277 Redazione verbale di contestazione.
mancata applicazione 
delle norme di pubblica 
sicurezza

si A A B M A M A

Definzione di un piano di 
controllo con evidenza dei 
controlli eseguiti (attraverso 
la compilazione, a 
consuntivo, di un verbale nel 
quale si da atto dei controlli 
eseguiti)

Vigilanza e 
Protezione del 
Territorio

Polizia Locale
Gestione servizi di Polizia 
Locale

Comandante Polizia 
Locale

GESTIONE ENTRATE, 
SPESE E PATRIMONIO

Servizi di pubblica sicurezza Polizia di Pubblica Sicurezza
Comandante Polizia 
Locale

pagamento 
sanzione 
amministrativa nei 
termini

278 Registrazione pagamento e archiviazione verbale no

Vigilanza e 
Protezione del 
Territorio

Polizia Locale
Gestione servizi di Polizia 
Locale

Comandante Polizia 
Locale

GESTIONE ENTRATE, 
SPESE E PATRIMONIO

Servizi di pubblica sicurezza Polizia di Pubblica Sicurezza
Comandante Polizia 
Locale

Omesso 
pagamento 
sanzione 
amministrativa o 
deposito scritti 
difensivi

279

Rapporto ai sensi dell'art. 17 della legge n. 689/1981 e 
redazione ordinanza ingiunzione pagamento per 
omesso pagamento e/o ordinanza 
ingiunzione/archiviazione in esito all'esame scritti 
difensivi.

Valutazione non 
imparziale del ricorso

si A B B B B B B

Vigilanza e 
Protezione del 
Territorio

Polizia Locale
Gestione servizi di Polizia 
Locale

Comandante Polizia 
Locale

GESTIONE ENTRATE, 
SPESE E PATRIMONIO

Servizi di pubblica sicurezza Polizia di Pubblica Sicurezza
Comandante Polizia 
Locale

omesso pagamento 
ordinanza ingiuntiva

280
Predisposizione ruoli a carico dei soggetti obbligati 
con verifica documentale e invio al Consorzio 
Nazionale Concessionari per la formazione del ruolo

no

Vigilanza e 
Protezione del 
Territorio

Polizia Locale
Gestione servizi di Polizia 
Locale

Comandante Polizia 
Locale

Servizi di pubblica sicurezza Polizia di Pubblica Sicurezza
Comandante Polizia 
Locale

Richiesta 
vidimazione registri 
commercio, 
carico/scarico, 
agenzia secondo 
normativa

281 vidimazione preventiva di P.S. no

Vigilanza e 
Protezione del 
Territorio

Polizia Locale
Gestione servizi di Polizia 
Locale

Comandante Polizia 
Locale

CONTROLLI, 
VERIFICHE, ISPEZIONI

Servizi di pubblica sicurezza Polizia di Pubblica Sicurezza
Comandante Polizia 
Locale

Richiesta rilascio 
licenza temporanea 
di pubblica 
sicurezza tramite 
SUAP 

282
Verifica completezza dati e allegati, eventuale 
interruzione termini della pratica per integrazione 
documentale o non accoglimento della pratica

Mancata verifica del 
possesso dei requisiti

si A B B B B B B

Vigilanza e 
Protezione del 
Territorio

Polizia Locale
Gestione servizi di Polizia 
Locale

Comandante Polizia 
Locale

Servizi di pubblica sicurezza Polizia di Pubblica Sicurezza
Comandante Polizia 
Locale

Ricevimento tramite 
SUAP della 
documentazione 
integrativa alla 
pratica

283
Redazione bozza del provvedimento da trasmettere al 
Responsabile SUAP per la firma

no

Vigilanza e 
Protezione del 
Territorio

Polizia Locale
Gestione servizi di Polizia 
Locale

Comandante Polizia 
Locale

CONTROLLI, 
VERIFICHE, ISPEZIONI

Polizia amministrativa Vigilanza del territorio
Comandante Polizia 
Locale

Segnalazione e/o 
accertamento 
diretto di violazioni 
a ordinanze e/o 
regolamenti 
comunali

284

Sopralluogo - accertamento responsabile violazione, 
redazione verbale di contestazione con notifica al 
trasgressore e/o provvedimento diffida se previsti dei 
termini ad eseguire o meno attività.

mancata applicazione 
delle norme contenute in 
ordinanze e/o regolamenti 
comunali

si A M B M M M M

Definzione di un piano di 
controllo con evidenza dei 
controlli eseguiti (attraverso 
la compilazione, a 
consuntivo, di un verbale nel 
quale si da atto dei controlli 
eseguiti)

Vigilanza e 
Protezione del 
Territorio

Polizia Locale
Gestione servizi di Polizia 
Locale

Comandante Polizia 
Locale

GESTIONE ENTRATE, 
SPESE E PATRIMONIO

Polizia amministrativa Vigilanza del territorio
Comandante Polizia 
Locale

pagamento 
sanzione 
amministrativa nei 
termini

285 Registrazione pagamento e archiviazione verbale no

Vigilanza e 
Protezione del 
Territorio

Polizia Locale
Gestione servizi di Polizia 
Locale

Comandante Polizia 
Locale

GESTIONE ENTRATE, 
SPESE E PATRIMONIO

Polizia amministrativa Vigilanza del territorio
Comandante Polizia 
Locale

Omesso 
pagamento 
sanzione 
amministrativa o 
deposito scritti 
difensivi

286

Rapporto ai sensi dell'art. 17 della legge n. 689/1981 e 
redazione ordinanza ingiunzione pagamento per 
omesso pagamento e/o ordinanza 
ingiunzione/archiviazione in esito all'esame scritti 
difensivi.

Valutazione non 
imparziale del ricorso

si A B B B B B B

Vigilanza e 
Protezione del 
Territorio

Polizia Locale
Gestione servizi di Polizia 
Locale

Comandante Polizia 
Locale

GESTIONE ENTRATE, 
SPESE E PATRIMONIO

Polizia amministrativa Vigilanza del territorio
Comandante Polizia 
Locale

omesso pagamento 
ordinanza ingiuntiva

287
Predisposizione ruoli a carico dei soggetti obbligati 
con verifica documentale e invio al Consorzio 
Nazionale Concessionari per la formazione del ruolo

no



Vigilanza e 
Protezione del 
Territorio

Polizia Locale
Gestione servizi di Polizia 
Locale

Comandante Polizia 
Locale

CONTROLLI, 
VERIFICHE, ISPEZIONI

Polizia amministrativa Polizia Annonaria
Comandante Polizia 
Locale

Richiesta da ufficio 
comunale attività 
produttive di 
verifica per nuova 
apertura o 
subingresso in 
attività 
commerciale/artigia
nale/pubblico 
esercizio.

288
Sopralluogo di verifica presso locali ed esame atti 
presso Ufficio Tecnico Comunale.

mancata e/o parziale 
verifica di tutti i requisiti 
previsti dalle norme per 
l'esercizio dell'attività 
commerciale/artiogianale/
pubblico esercizio

si A B B B B B B

Vigilanza e 
Protezione del 
Territorio

Polizia Locale
Gestione servizi di Polizia 
Locale

Comandante Polizia 
Locale

CONTROLLI, 
VERIFICHE, ISPEZIONI

Polizia amministrativa Polizia Annonaria
Comandante Polizia 
Locale

Registrazione 
presenze mercati 
settimanali 
commercio su aree 
pubbliche

289
Controllo settimanale nei due mercati settimanali per 
registrazione presenze titolari posteggio fissso e 
precari.

no

Vigilanza e 
Protezione del 
Territorio

Polizia Locale
Gestione servizi di Polizia 
Locale

Comandante Polizia 
Locale

Polizia Sanitaria Accertamento Sanitario Obbligatorio
Comandante Polizia 
Locale

Proposta di 
accertamento 
sanitario firmata da 
Medico del Centro 
di Salute Mentale 
territoriale

290

Redazione Ordinanza Sindacale  di validita 48H da 
consegnare al Pronto Soccorso e intervento sul posto  
per l'accompagnamento coatto del paziente al Pronto 
Soccorso.

no

Vigilanza e 
Protezione del 
Territorio

Polizia Locale
Gestione servizi di Polizia 
Locale

Comandante Polizia 
Locale

Polizia Sanitaria Trattamento Sanitario Obbligatorio
Comandante Polizia 
Locale

Proposta di ricovero 
e convalida firmata 
da medico del 
Centro di Salute 
Mentale territoriale

291

Redazione Ordinanza Sindacale da trasmettere al 
Reparto del Servizio Psichiatria 3 di Padova per il 
ricovero e al Giudice Tuelare per convalida del T.S.O. 
e intervento sul posto con sanitari e personale 118 per 
l'accompagnamento coatto del paziente al reparto.

no

Vigilanza e 
Protezione del 
Territorio

Polizia Locale
Gestione servizi di Polizia 
Locale

Comandante Polizia 
Locale

Polizia Veterinaria Lotta al randagismo
Comandante Polizia 
Locale

segnalazione di 
cane vagante sul 
territorio e/o 
esistenza di colonie 
feline

292
richiesta a mezzo fax al Canile Sanitario di intervento 
recupero cane vagante trattenuto dal segnalante o 
dagli agenti operanti e/o censimento di colonie feline.

no

Vigilanza e 
Protezione del 
Territorio

Polizia Locale
Gestione servizi di Polizia 
Locale

Comandante Polizia 
Locale

Polizia Veterinaria
Macellazione suini al domicilio del proprietario per 
consumo familiare.

Comandante Polizia 
Locale

Richiesta 
macellazione suini 
al domicilio del 
proprietario

293
Verifica requisiti del richiedente previa comunicazione 
al Servizio Veterinario della data e del luogo di 
macellazione

no

Vigilanza e 
Protezione del 
Territorio

Polizia Locale
Gestione servizi di Polizia 
Locale

Comandante Polizia 
Locale

CONTROLLI, 
VERIFICHE, ISPEZIONI

Polizia Giudiziaria Accertamento reati
Comandante Polizia 
Locale

Informazione su 
violazioni 
costituenti reato per 
accertamenti in 
materia urbanistico-
edilizia, ecologia-
ambiente, codice 
della strada, e altra 
normativa vigente

294
Redazione di tutti gli atti costituenti il fascicolo di 
notizia di reato da trasmettere alla Procura della 
Repubblica

mancata applicazione 
delle norme di rilevanza 
penale in materia 
urbanistico-edilizia, codice 
della strada e altra 
normativa vigente

si A B B B B B B

Vigilanza e 
Protezione del 
Territorio

Polizia Locale
Gestione servizi di Polizia 
Locale

Comandante Polizia 
Locale

CONTROLLI, 
VERIFICHE, ISPEZIONI

Polizia Giudiziaria Accertamento reati
Comandante Polizia 
Locale

Attività di P.G. 
delegata 
dall'Autorità 
Giudiziaria.

295

Redazione verbale di identificazione, elezione 
domicilio, nomina difensore - escussione testi - 
notifica atti giudiziari - atti integrativi alla notizia di 
reato

no

Settore Socio 
Culturale

Socio culturale Gestione sale
Capo settore Socio 
culturale

GESTIONE ENTRATE, 
SPESE E PATRIMONIO

Sale Comunali Gestione utilizzo sale comunali
Capo settore 
Segreteria 

298
Verifica dei requisiti di accesso e prenotazione degli 
spazi con le modalità previste dai regolamenti 
comunali

Mancata verifica del 
possesso dei requisiti

si M B B B B B B

Settore Socio 
Culturale

Socio culturale Gestione sale
Capo settore Socio 
culturale

GESTIONE ENTRATE, 
SPESE E PATRIMONIO

Sale Comunali Gestione utilizzo sale comunali
Capo settore 
Segreteria 

299
Verifica regolarità dell'istanza e dell'eventuale 
pagamento

Mancata verifica del 
possesso dei requisiti

si M B B B B B B

Settore Socio 
Culturale

Socio culturale Gestione sale
Capo settore Socio 
culturale

GESTIONE ENTRATE, 
SPESE E PATRIMONIO

Sale Comunali Gestione utilizzo sale comunali
Capo settore 
Segreteria 

300
Nell'ipotesi di richiesta a titolo gratuito, nei casi 
previsti dai regolamenti, delibera di GC o nulla osta 
dell'Assessore

Mancata verifica del 
possesso dei requisiti

si A B B B B B B

Settore Socio 
Culturale

Socio culturale Gestione sale
Capo settore Socio 
culturale

GESTIONE ENTRATE, 
SPESE E PATRIMONIO

Sale Comunali Gestione utilizzo sale comunali
Capo settore 
Segreteria 

301 Rilascio della concessione no

Settore Socio 
Culturale

Socio culturale Gestione sale
Capo settore Socio 
culturale

GESTIONE ENTRATE, 
SPESE E PATRIMONIO

Sale Comunali Gestione utilizzo sale comunali
Capo settore 
Segreteria 

302
Trasmissione del prospetto settimanale degli utilizzi 
delle sale all'ufficio tecnico e alla ditta che ha in 
gestione le sale

no

Settore Affari 
Generali

Socio culturale Gestione sale
Capo settore 
Segreteria 

GESTIONE ENTRATE, 
SPESE E PATRIMONIO

Sale Comunali Gestione utilizzo sale comunali
Capo settore 
Segreteria 

301
Trasmissione del prospetto settimanale degli utilizzi 
delle sale all'ufficio tecnico e alla ditta che ha in 
gestione le sale

no

Settore Socio 
Culturale

Socio culturale Gestione albo Associazioni
Capo settore Socio 
culturale

Albo Associazioni Gestione albo delle associazioni
Capo settore Socio 
culturale

Istanza delle 
associazioni

302
Richiesta di iscrizione o di rinnovo dell'iscrizione 
all'Albo delle associazioni da parte della associazioni

no

Settore Socio 
Culturale

Socio culturale Gestione albo Associazioni
Capo settore Socio 
culturale

Albo Associazioni Gestione albo delle associazioni
Capo settore Socio 
culturale

303
Verifica dei requisiti di iscrizione / rinnovo / 
cancellazione e provvedimento di aggiornamento 
annuale dell'Albo

no

Settore Socio 
Culturale

Socio culturale Gestione albo Associazioni
Capo settore Socio 
culturale

Albo Associazioni Gestione albo delle associazioni
Capo settore Socio 
culturale

304
Raccolta delle variazioni intervenute nel corso 
dell'anno e continuo aggiornamento della rubrica dei 
contatti

no

Settore Socio 
Culturale

Socio culturale Gestione albo Associazioni
Capo settore Socio 
culturale

Albo Associazioni Gestione albo delle associazioni
Capo settore Socio 
culturale

305 Aggiornamento annuale dell'Albo delle associazioni no

Settore Socio 
Culturale

Socio culturale Gestione albo Associazioni
Capo settore Socio 
culturale

Albo Associazioni Gestione albo delle associazioni
Capo settore Socio 
culturale

306
Aggiornamento annuale dell'Albo delle associazioni e 
RUNTS

no

Settore Affari 
Generali

Segreteria Informazione pubblica
Capo settore 
Segreteria 

Informazione e 
comunicazione

Informazione pubblica
Capo settore 
Segreteria 

Amministrazione 
comunale

307
Gestione bacheche, pannelli elettronici, sito, 
comunicati stampa, circolari

no

Settore Affari 
Generali

Segreteria Informazione pubblica
Capo settore 
Segreteria 

Informazione e 
comunicazione

Informazione pubblica
Capo settore 
Segreteria 

308
Raccolta materiale informativo predisposto dai vari 
uffici/amministratori per pubblicizzare attività 
dell'amministrazione 

no

Settore Affari 
Generali

Segreteria Informazione pubblica
Capo settore 
Segreteria 

Informazione e 
comunicazione

Informazione pubblica
Capo settore 
Segreteria 

309
Organizzazione e diffusione dei comunicati in formato 
cartaceo, via email, su bacheche, pannelli elettronici e 
sito internet

no

Settore Affari 
Generali

Segreteria Informazione pubblica
Capo settore 
Segreteria 

Informazione e 
comunicazione

Notiziari dei comuni aderenti all'unione
Capo settore 
Segreteria 

PEG 310
Individuazione della Ditta mediante richieste di invio 
offerte per: individuazione direttore responsabile, 
stampa e distribuzione del Notiziario ai residenti

no

Settore Affari 
Generali

Segreteria Informazione pubblica
Capo settore 
Segreteria 

Informazione e 
comunicazione

Notiziari dei comuni aderenti all'unione
Capo settore 
Segreteria 

PEG 
programmazione 
numeri da 
pubblicare

311
Comunicazione scadenze redazionali agli uffici 
comunali, agli amministratori, alle associazioni iscritte 
all'albo

no

Settore Affari 
Generali

Segreteria Informazione pubblica
Capo settore 
Segreteria 

Informazione e 
comunicazione

Notiziari dei comuni aderenti all'unione
Capo settore 
Segreteria 

312

Raccolta del materiale da pubblicare, convocazione 
del Comitato di redazione per la valutazione e 
trasmissione del materiale raccolto al giornalista 
incaricato

no

Settore Affari 
Generali

Segreteria Informazione pubblica
Capo settore 
Segreteria 

Informazione e 
comunicazione

Notiziari dei comuni aderenti all'unione
Capo settore 
Segreteria 

313
Stesura della bozza da parte della ditta e sua 
restituzione all'ufficio per le correzioni e le modifiche

no

Settore Affari 
Generali

Segreteria Informazione pubblica
Capo settore 
Segreteria 

Informazione e 
comunicazione

Notiziari dei comuni aderenti all'unione
Capo settore 
Segreteria 

314
Nulla osta del Presidente o del Sindaco (dei comuni 
aderenti all'Unione) per la stampa

no

Settore Affari 
Generali

Segreteria Informazione pubblica
Capo settore 
Segreteria 

Informazione e 
comunicazione

Notiziari dei comuni aderenti all'unione
Capo settore 
Segreteria 

315 Organizzazione della distribuzione no

Settore Affari 
Generali

Segreteria Supporto organi politici
Capo settore 
Segreteria 

Supporto attività degli 
amministratori

Supporto all'attività del Presidente e  dei Sindaci dei 
Comuni aderenti all'Unione

Capo settore 
Segreteria 

Richieste dei 
cittadini, enti, 
istituzioni e 
Presidente o 
Sindaci dei Comuni 
aderenti all'Unione

316
Gestione contatti telefonici/via email e organizzazione 
calendario delle riunioni e colloqui del Presidente e dei 
Sindaci dei Comuni aderenti all'Unione

no

Settore Affari 
Generali

Segreteria Supporto organi politici
Capo settore 
Segreteria 

Supporto attività degli 
amministratori

Supporto all'attività del Presidente e  dei Sindaci dei 
Comuni aderenti all'Unione

Capo settore 
Segreteria 

317
Preparazione della corrispondenza ordinaria e 
riservata 

no

Settore Affari 
Generali

Segreteria Supporto organi politici
Capo settore 
Segreteria 

Supporto attività degli 
amministratori

Supporto all'attività del Presidente e  dei Sindaci dei 
Comuni aderenti all'Unione

Capo settore 
Segreteria 

318
Collaborazione col Presidente e con i Sindaci dei 
Comuni aderenti all'Unione nello svolgimento della 
sua attività ordinaria

no



Settore Affari 
Generali

Segreteria Supporto organi politici
Capo settore 
Segreteria 

Supporto attività degli 
amministratori

Gestione cerimonie e solennità civili
Capo settore 
Segreteria 

Richieste del  
Sindaco (dei 
Comuni aderenti 
all'Unione), 
Ricorrenze varie

319
Organizzazione e pubblicizzazione delle attività 
connesse alle ricorrenze alle cerimonie/inaugurazioni 
e solennità civili 

no

Settore Affari 
Generali

Segreteria Supporto organi politici
Capo settore 
Segreteria 

GESTIONE ENTRATE, 
SPESE E PATRIMONIO

Supporto attività degli 
amministratori

Indennità, rimborsi
Capo settore 
Segreteria 

Legge 267/2000 320
Determinazione indennità dei consiglieri comunali e 
assessori e liquidazione rimborsi spesa agli 
amministratori e ai datori di lavoro

no

Settore Affari 
Generali

Segreteria Supporto organi politici
Capo settore 
Segreteria 

Supporto attività degli 
amministratori

Certificazioni, attestazioni,deleghe del Presidente o dei 
Sindaci aderenti all'Unione 

Capo settore 
Segreteria 

Richieste di 
consiglieri ed 
amministratori

321
Preparazione e rilascio certificazioni, attestazioni e 
deleghe a firma del Presidente o dei Sindaci dei 
Comuni aderenti all'Unione e del Segretario 

no

Settore Contratti tutti i settori Gestione Contratti
Capo settore 
contratti 

CONTRATTI PUBBLICI Attività contrattuale Contratti pubblici segretario

Contratti da 
stipulare sulla base 
della 
programmazione 
annuale

322 Predisposizione schema di contratto no

Settore Contratti ufficio contratti Gestione Contratti
Capo settore 
contratti 

GESTIONE ENTRATE, 
SPESE E PATRIMONIO

Attività contrattuale Contratti pubblici capo settore contratti 323 Calcolo diritti di rogito e di segreteria no

Settore Contratti ufficio contratti Gestione Contratti
Capo settore 
contratti 

CONTRATTI PUBBLICI Attività contrattuale Contratti pubblici capo settore contratti 324
Fissazione data della stipula e invito del contraente 
alla sottoscrizione e comunicazione spese

no

Settore Contratti ufficio contratti Gestione Contratti
Capo settore 
contratti 

GESTIONE ENTRATE, 
SPESE E PATRIMONIO

Attività contrattuale Contratti pubblici capo settore contratti 325 Controllo dei versamenti e rogito no

Settore Contratti ufficio contratti Gestione Contratti
Capo settore 
contratti 

CONTRATTI PUBBLICI Attività contrattuale Contratti pubblici capo settore contratti 326
Repertoriazione e trasmissione telematica dell'atto 
all'Agenzia delle Entrate per la registrazione

no

Settore Contratti ufficio contratti Gestione Contratti
Capo settore 
contratti 

CONTRATTI PUBBLICI Attività contrattuale Contratti pubblici capo settore contratti 327
Trasmissione copia dell'atto registrato ai contraenti e 
conservazione dell'originale

no

Settore Contratti ufficio contratti Gestione Contratti
Capo settore 
contratti 

CONTRATTI PUBBLICI Attività contrattuale Atti non soggetti a registrazione segretario

Richiste di 
repertoriazione 
delle scritture 
private soggette a  
registrazione solo in 
caso d'uso

328
 Repertoriazione dell'atto nell'apposito registro e 
conservazione dell'originale

no

Settore Contratti ufficio contratti Gestione Contratti
Capo settore 
contratti 

CONTRATTI PUBBLICI Attività contrattuale
Atti di esproprio e di acquisizione aree al patrimonio 
comunale 

segretario

Atti di esproprio e di 
acquisizione di aree 
al patrimonio 
predisposti dagli 
uffici tecnici 
comunali 

329
Verifica della regolarità degli atti ai fini della loro 
registrazione e trascrizione

no

Settore Contratti ufficio contratti Gestione Contratti
Capo settore 
contratti 

CONTRATTI PUBBLICI Attività contrattuale
Atti di esproprio e di acquisizione aree al patrimonio 
comunale 

Capo settore contratti 330
Inserimento dati nel programma informatico, calcolo 
dei diritti e spese

no

Settore Contratti ufficio contratti Gestione Contratti
Capo settore 
contratti 

CONTRATTI PUBBLICI Attività contrattuale
Atti di esproprio e di acquisizione aree al patrimonio 
comunale 

Capo settore contratti 331
Richiesta di registrazione in via telematica all'Agenzia 
delle Entrate e pagamento dei relativi diritti

no

Settore Contratti ufficio contratti Gestione Contratti
Capo settore 
contratti 

CONTRATTI PUBBLICI Attività contrattuale
Atti di esproprio e di acquisizione aree al patrimonio 
comunale 

Capo settore contratti 332 Richiesta di trascrizione all'Agenzia del Territorio no

Settore Contratti ufficio contratti Gestione Contratti
Capo settore 
contratti 

CONTRATTI PUBBLICI Attività contrattuale
Atti di esproprio e di acquisizione aree al patrimonio 
comunale 

Capo settore contratti 333
Acquisizione ricevuta di avvenuta trascrizione e 
voltura 

no

Settore Contratti ufficio contratti Gestione Contratti
Capo settore 
contratti 

CONTRATTI PUBBLICI Attività contrattuale
Atti di esproprio e di acquisizione aree al patrimonio 
comunale 

Capo settore contratti 334
Ritiro dell' atto con relativa  nota di trascrizione e 
consegna all'ufficio richiedente

no

Settore Contratti ufficio contratti Gestione Contratti
Capo settore 
contratti 

CONTRATTI PUBBLICI Statistiche contrattuali Comunicazione annuale all'anagrafe tributaria Capo settore contratti
Legge 413/1991; 
D.M. Finanze 
06.05.1994 e s.m.i.

335
Richiesta dati ai singoli uffci comunali degli atti 
stipulati l'anno precedente

no

Settore Contratti ufficio contratti Gestione Contratti
Capo settore 
contratti 

CONTRATTI PUBBLICI Statistiche contrattuali Comunicazione annuale all'anagrafe tributaria Capo settore contratti 336

Comunicazione telematica annuale all'Anagrafe 
Tributaria degli estremi dei contratti di appalto, 
somministrazione e trasporto conclusi mediante 
scrittura privata.

no

Settore Affari 
Generali

Segreteria Protocollo segreteria Gestione protocollo Protocollazione corrispondenza in arrivo
Capo settore 
Segreteria 

Ritiro della 
corrispondenza 
cartacea dall'ufficio 
postale.

337 Apertura delle buste no

Settore Affari 
Generali

Segreteria Protocollo
Capo settore 
Segreteria e Controlli 
interni

Gestione protocollo Protocollazione corrispondenza in arrivo
Capo settore 
Segreteria 

Documenti in  
arrivo allo sportello.
Corrispondenza in 
arrivo dall'ufficio 
postale.
PEC e mail in 
arrivo.
Posta in arrivo sul 
portale SUAP.

338

Protocollazione dei documenti cartacei (registrazione 
di: mittente, oggetto, destinazione, classificazione. 
Scansione documenti). Smistamento della posta per 
singoli uffici e presentazione al Presidente o al 
sindaco (dei Comuni aderenti all'Unione) per visione.
Scarico delle mail e PEC e protocollazione 
(registrazione di mittente, oggetto, 
destinazione,classificazione e, per le mail, 
collegamento con gli allegati).Invio telematico agli 
uffici competenti.
Accesso al portale SUAP: protocollazione della posta 
arrivata (registrazione di: mittente, oggetto, 
destinazione, classificazione e collegamento con gli 
allegati). Invio telematico agli uffici competenti. 

no

Settore Affari 
Generali

tutti i settori Protocollo tutti i capi settore Gestione protocollo
Protocollazione corrispondenza in partenza e 
spedizione pec - mail

tutti i capi settore
Istanze provenienti 
dall'esterno a cui 
rispondere

339

Ciascun settore individua i soggetti che gestiscono il 
protocollo in partenza per inviare atti vari ai 
destinatari.
Gli incaricati predispongono i documenti cartacei 
protocollati per la partenza; spediscono Mail e PEC, 
(per queste ultime inseriscono i mittenti, testo, allegati,  
il numero di protocollo in partenza e inviano.

no

Settore Affari 
Generali

tutti i settori Protocollo
capo settore 
segreteria

Gestione protocollo Spedizione documenti cartacei
Capo settore 
Segreteria 

Corrispondenza 
cartacea 
protocollata e 
imbustata per la  
partenza dagli 
uffici.

340

Compilazione elenchi di posta prioritaria, 
raccomandate e atti giudiziari.
Invio via mail degli elenchi di spedizione compilati alla 
ditta esterna incaricata.
Consegna della corrispondenza all'incaricato della 
ditta esterna con la copia cartacea degli elenchi di 
spedizione.

no

Settore Affari 
Generali

Segreteria Protocollo
Capo settore 
Segreteria 

Gestione protocollo Documenti cartacei
Capo settore 
Segreteria

Fattura elettronica 341
Predisposizione dell'atto di liquidazione per il 
pagamento della ditta esterna incaricata del servizio di 
spedizione postale

no

Settore Affari 
Generali

Segreteria Protocollo
Capo settore 
Segreteria 

Informazione e 
comunicazione

Informazione pubblica
Capo settore 
Segreteria 

Richiesta del 
Presidente o dei 
Sindaci dei Comuni 
aderenti all'Unione 
di pubblicazione di 
informazioni sui 
tabelloni elettronici.

342

Inserimento messaggiatica nell'apposito programma 
per messaggi variabili. 
Invio ai pannelli elettronici collocati sul territorio. 
Controllo scadenze e aggiornamento dei messaggi.

no

Settore Affari 
Generali

messi Notificazioni
Capo settore 
Segreteria 

Notifica e pubblicazione degli 
Atti

Notificazione atti
Capo settore 
Segreteria

Atti prodotti 
dall'Ente o da terzi 
da notificare tramite 
Messo

343
Consegna dell'atto all'interessato a mani proprie, 
compilazione della relata di notifica e dell'apposito 
registro informatico

no

Settore Affari 
Generali

messi Notificazioni
Capo settore 
Segreteria 

Notifica e pubblicazione degli 
Atti

Notificazione atti
Capo settore 
Segreteria 

Atti prodotti 
dall'Ente o da terzi 
da notificare a 
destinatari 
temporaneamente 
assenti

344

Relata di notifica per assenza temporanea 
dell'interessato ed invio raccomandata al destinatario, 
deposito copia atto presso la casa comunale, 
affissione avviso alla porta di abitazione e tenuta 
registro informatico

no

Settore Affari 
Generali

messi Notificazioni
Capo settore 
Segreteria 

Notifica e pubblicazione degli 
Atti

Notificazione atti
Capo settore 
Segreteria 

Atti prodotti 
dall'Ente o da terzi 
da notificare a 
destinatari  
irreperibili

345
Relata di notifica per irreperibilità dell'interessato e 
relata di pubblicazione con deposito alla casa 
comunale e tenuta registro informatico

no

Settore Affari 
Generali

messi Notificazioni
Capo settore 
Segreteria 

Notifica e pubblicazione degli 
Atti

Notificazione atti
Capo settore 
Segreteria

Atti prodotti da terzi 
arrivati via PEC

346

Stampa del documento in duplice copia, apposizione 
conformità al documento informatico, compilazione 
della relata di notifica e dell'apposito registro 
informatico, notifica all'interessato secondo artt. del 
c.p.c., trasformazione in digitale del documento 
cartaceo con apposizione conformità, firma digitale e 
restituzione via PEC

no



Settore Affari 
Generali

messi Notificazioni
Capo settore 
Segreteria 

Notifica e pubblicazione degli 
Atti

Notificazione degli atti
Capo settore 
Segreteria

Atto notificato 347
Restituzione copia dell'atto notificato munito della 
relata al richiedente

no

Settore Affari 
Generali

messi Notificazioni
Capo settore 
Segreteria 

Notifica e pubblicazione degli 
Atti

Gestione mancate notifiche
Capo settore 
Segreteria 

Atti prodotti 
dall'Ente o da terzi 
da notificare a 
destinatari  trasferiti

348
Annotazione di mancata notifica per trasferimento di 
residenza

no

Settore Affari 
Generali

messi Notificazioni
Capo settore 
Segreteria 

Notifica e pubblicazione degli 
Atti

Riscossione diritti
Capo settore 
Segreteria 

Atto notificato per 
conto di  Comuni

349
Restituzione atto notificato con nota di richiesta 
trimestrale di pagamento dei diritti di notifica da 
versare al Tesoriere Comunale

no

Settore Affari 
Generali

messi Notificazioni
Capo settore 
Segreteria 

Notifica e pubblicazione degli 
Atti

Riscossione diritti
Capo settore 
Segreteria 

Atti notificati per 
conto di 
Amministrazioni  
Statali

350
Predisposizione richiesta semestrale di rimborso 
spese di notifica

no

Settore Affari 
Generali

messi Notificazioni
Capo settore 
Segreteria 

Notifica e pubblicazione degli 
Atti

Albo Pretorio
Capo settore 
Segreteria 

Atti da pubblicare 
su richiesta di uffici 
interni o di enti 
esterni

351
Registrazione cronologica degli atti con indicazione 
della durata di pubblicazione

no

Settore Affari 
Generali

messi Notificazioni
Capo settore 
Segreteria 

Notifica e pubblicazione degli 
Atti

Albo Pretorio
Capo settore 
Segreteria 

Atti registrati nel 
registro informatico 
delle pubblicazioni

352 Trasferimento dati all'Albo Pretorio on-line no

Settore Affari 
Generali

messi Notificazioni
Capo settore 
Segreteria 

Notifica e pubblicazione degli 
Atti

Albo Pretorio
Capo settore 
Segreteria 

Atti che hanno 
completato il 
periodo di 
pubblicazione 
all'Albo Pretorio on-
line

353
Restituzione atti pubblicati ai richiedenti con relata di 
pubblicazione

no

Settore Affari 
Generali

messi Notificazioni
Capo settore 
Segreteria 

Notifica e pubblicazione degli 
Atti

Deposito atti alla casa comunale
Capo settore 
Segreteria 

Concessionario 
Riscossione Tributi 
(Equitalia Polis)

354
Dopo la pubblicazione all' Albo Pretorio deposito atti 
alla Casa Comunale 

no

Servizi Finanziari economo economato
Capo Settore Servizi 
Finanziari

Economato
Acquisti di modico valore, non programmabili e non 
prevedibili come da regolamento di economato

Capo Settore Servizi 
Finanziari

richiesta acquisto 
uffici/servizi vari

355
verifica correttezza acquisto e disponibilità fondi sui 
capitoli economali di bilancio

no

Ragionerie Unione-
Conselve

economo economato
Capo Settore Servizi 
Finanziari

Economato
Acquisti di modico valore, non programmabili e non 
prevedibili come da regolamento di economato

Capo Settore Servizi 
Finanziari

356
Individuazione del fornitore ed invio ordine di acquisto - 
autorizzazione

Mancanza rotazione del 
fornitore

si A M B B B B B

Ragionerie Unione-
Conselve

economo economato
Capo Settore Servizi 
Finanziari

Economato
Acquisti di modico valore, non programmabili e non 
prevedibili come da regolamento di economato

Capo Settore Servizi 
Finanziari

consegna 
materiale/servizio/at
trezzatura/prodotto 
ecc.

357
Ricevimento del materiale/ prodotto / 
servizio/attrezzatura controllo e verifica dello stesso

Accettazione bene non 
conforme all'ordine

si B B B B B B B

Servizi Finanziari economo economato
Capo Settore Servizi 
Finanziari

Economato
Acquisti di modico valore, non programmabili e non 
prevedibili come da regolamento di economato

Capo Settore Servizi 
Finanziari

richiesta 
pagamento 
fornitore

358
verifica documentazione ai fini contabili e fiscali -
pagamento con cassa economale

no

Servizi Finanziari economo economato
Capo Settore Servizi 
Finanziari

Economato
Acquisti di modico valore, non programmabili e non 
prevedibili come da regolamento di economato

Capo Settore Servizi 
Finanziari

richiesta acquisto 
da parte 
ufficio/servizio

359
verifica correttezza acquisto e disponibilità fondi sui 
capitoli economali di bilancio 

no

Ragionerie Unione-
Conselve

economo servizi finanziari
Capo Settore Servizi 
Finanziari

Economato
Acquisti di modico valore, non programmabili e non 
prevedibili come da regolamento di economato

Capo Settore Servizi 
Finanziari

autorizzazione 
acquisto

360
Individuazione del fornitore ed invio ordine di acquisto - 
autorizzazione

Mancanza rotazione del 
fornitore

si A B B B B B B

Servizi Finanziari economo economato
Capo Settore Servizi 
Finanziari

Economato
Acquisti di modico valore, non programmabili e non 
prevedibili come da regolamento di economato

Capo Settore Servizi 
Finanziari

richiesta rimborso 
delle spese 
sostenute da parte 
del ufficio/servizio 
interessato 

361
verifica documentazione ai fini contabili e fiscali - 
rimborso con cassa economale

no

Servizi Finanziari economo servizi finanziari
Capo Settore Servizi 
Finanziari

Economato
Acquisti di modico valore, non programmabili e non 
prevedibili come da regolamento di economato

Capo Settore Servizi 
Finanziari

bollette di uscita 
quietanzate e 
caricate nella 
procedura 
informatizzata

362
predisposizione richiesta di rimborso delle spese 
sostenute, divise per capitolo, ai fini del  reintegro 
della cassa economale

no

Servizi Finanziari Servizi Finanziari servizi finanziari
Capo Settore Servizi 
Finanziari

Economato
Acquisti di modico valore, non programmabili e non 
prevedibili come da regolamento di economato

Capo Settore Servizi 
Finanziari

mandati di 
pagamento

363
accredito nel c/c/ gestito dall'economo delle somme, 
relative ai rimborsi dei buoni di economato, disposte 
con mandato di pagamento

no

Ragionerie Unione-
Conselve

Servizi Finanziari servizi finanziari
Capo Settore Servizi 
Finanziari

CONTROLLI, 
VERIFICHE, ISPEZIONI

Economato verifiche di cassa economale
Capo Settore Servizi 
Finanziari

Assegnazione fondi 
per cassa 
economale

364
predisposizione documentazione per  verifica di cassa: 
bollette  di uscita, provvisorie,  giornale dei movimenti 
contabili. Redazione del verbale di verifica.

Utilizzo improprio della 
cassa economale

si A B B B B B B

Servizi Finanziari Servizi Finanziari servizi finanziari
Capo Settore Servizi 
Finanziari

Economato rendiconto di gestione 
Capo Settore Servizi 
Finanziari

Registri contabili ed 
inventario

365

predisposizione documentazione per rendiconto di 
gestione comprendente: la verifica di cassa,  stampe 
della situazione del patrimonio mobile e delle relative 
quote di ammortamento

no

Ragionerie Unione-
Conselve

economo economato
Capo Settore Servizi 
Finanziari

CONTROLLI, 
VERIFICHE, ISPEZIONI

Economato Cose ritrovate
Capo Settore Servizi 
Finanziari

cosa ritrovata nei 
territori dei comuni 
aderenti all'Unione

366
compilazione verbale ritrovamento e sottoscrizione da 
parte dell'economo e del ritriovatore

Mancata compilazione 
verbale; utilizzo ai fini 
personali dell'oggetto 
ritrovato

si A B B B B B B

Servizi Finanziari economo economato
Capo Settore Servizi 
Finanziari

CONTRATTI PUBBLICI Economato Cose ritrovate
Capo Settore Servizi 
Finanziari

richiesta 
pubblicazione

367
richiesta pubblicazione al messo del verbale di 
ritrovamento

no

Servizi Finanziari economo economato
Capo Settore Servizi 
Finanziari

CONTRATTI PUBBLICI Economato Cose ritrovate
Capo Settore Servizi 
Finanziari

proprietario 
ritrovato

368
compilazione verbale restituzione oggetto rinvenuto 
legittimo proprietario

no

Servizi Finanziari economo economato
Capo Settore Servizi 
Finanziari

CONTRATTI PUBBLICI Economato Cose ritrovate
Capo Settore Servizi 
Finanziari

consegna oggetto 
ritrovatore

369
compilazione verbale assegnazione oggetto al 
ritrovato ad un anno dal ritrovamento

no

tutti i settori tutti i settori approvigionamento tutti i capi settore CONTRATTI PUBBLICI
attività di 
approvigionamento

Acquisto beni servizi tramite convenzione Consip tutti i capi settore
richiesta acquisto 
uffici/servizi vari

370
verifica correttezza acquisto e disponibilità fondi sui 
capitoli economali di bilancio

Evitare l'utilizzo della 
convenzione consip

si A B B B B B B

tutti i settori tutti i settori approvigionamento tutti i capi settore CONTRATTI PUBBLICI
attività di 
approvigionamento

Acquisto beni servizi tramite convenzione Consip tutti i capi settore
adesione 
convenzione consip

371 compilazione modelli per adesione no

tutti i settori tutti i settori approvigionamento tutti i capi settore CONTRATTI PUBBLICI
attività di 
approvigionamento

Acquisto beni servizi tramite convenzione Consip tutti i capi settore ordine accettato 372 redazione impegno di spesa no

tutti i settori tutti i settori approvigionamento tutti i capi settore CONTRATTI PUBBLICI
attività di 
approvigionamento

Acquisto beni servizi tramite convenzione Consip tutti i capi settore
invio determina 
all'ufficio ragioneria

373
controllo regolarità contabile e conformità azione 
amministrativa 

no

tutti i settori tutti i settori approvigionamento tutti i capi settore CONTRATTI PUBBLICI
attività di 
approvigionamento

Acquisto beni servizi tramite convenzione Consip tutti i capi settore pubblicazione 374
pubblicazione sito comunale amministrazione 
trasparente

no

tutti i settori tutti i settori approvigionamento tutti i capi settore CONTRATTI PUBBLICI
attività di 
approvigionamento

Acquisto beni servizi tramite convenzione Consip tutti i capi settore
consegna 
fornitura/servizio

375
Ricevimento del materiale/ prodotto / 
servizio/attrezzatura controllo e verifica dello stesso

no

tutti i settori tutti i settori approvigionamento tutti i capi settore CONTRATTI PUBBLICI
attività di 
approvigionamento

Acquisto beni servizi tramite convenzione Consip tutti i capi settore
richiesta 
pagamento 
fornitore

376
verifica documentazione ai fini contabili e fiscali e 
relativo pagamento

no

tutti i settori tutti i settori approvigionamento tutti i capi settore CONTRATTI PUBBLICI
attività di 
approvigionamento

Acquisto beni servizi tramite convenzione Consip tutti i capi settore pagamento fattura 377 invio liquidazione all'uffiico ragioneria no

tutti i settori tutti i settori approvigionamento tutti i capi settore CONTRATTI PUBBLICI
attività di 
approvigionamento

Acquisto beni servizi tramite affidamenti in MEPA tutti i capi settore
richiesta acquisto 
uffici/servizi vari

378
verifica correttezza acquisto e disponibilità fondi sui 
capitoli economali di bilancio

no

tutti i settori tutti i settori approvigionamento tutti i capi settore CONTRATTI PUBBLICI
attività di 
approvigionamento

Acquisto beni servizi tramite affidamenti in MEPA tutti i capi settore
predisposizione 
richiesta di offerta 
(RDO)

379
redazione disciplinare con specifiche tecniche ed 
adempimenti vari e scelta dei fornitori

Mancata rotazione. 
Capitolato che puo 
favorire un fornitore 

si A A B B B B B

tutti i settori tutti i settori approvigionamento tutti i capi settore CONTRATTI PUBBLICI
attività di 
approvigionamento

Acquisto beni servizi tramite affidamenti in MEPA tutti i capi settore apertura buste 380
esame offerte pervenute ed eventuale richiesta 
chiarimenti

no

tutti i settori tutti i settori approvigionamento tutti i capi settore CONTRATTI PUBBLICI
attività di 
approvigionamento

Acquisto beni servizi tramite affidamenti in MEPA tutti i capi settore
affidamento 
fornitura/servizio

381 redazione impegno di spesa no



tutti i settori tutti i settori approvigionamento tutti i capi settore CONTRATTI PUBBLICI
attività di 
approvigionamento

Acquisto beni servizi tramite affidamenti in MEPA tutti i capi settore
invio determina 
all'ufficio ragioneria

382
controllo regolarità contabile e conformità azione 
amministrativa 

no

tutti i settori tutti i settori approvigionamento tutti i capi settore CONTRATTI PUBBLICI
attività di 
approvigionamento

Acquisto beni servizi tramite affidamenti in MEPA tutti i capi settore stipula contratto 383 comunicazione affidamento no

tutti i settori tutti i settori approvigionamento tutti i capi settore CONTRATTI PUBBLICI
attività di 
approvigionamento

Acquisto beni servizi tramite affidamenti in MEPA tutti i capi settore pubblicazione 384
pubblicazione sito comune amministrazione 
trasparente

no

tutti i settori tutti i settori approvigionamento tutti i capi settore CONTRATTI PUBBLICI
attività di 
approvigionamento

Acquisto beni servizi tramite affidamenti in MEPA tutti i capi settore
consegna 
fornitura/servizio

385
Ricevimento del materiale/ prodotto / 
servizio/attrezzatura controllo e verifica dello stesso

Accettazione bene servizo 
non conforme all'ordine

si B B B B B B B

tutti i settori tutti i settori approvigionamento tutti i capi settore CONTRATTI PUBBLICI
attività di 
approvigionamento

Acquisto beni servizi tramite affidamenti in MEPA tutti i capi settore
richiesta 
pagamento 
fornitore

386
verifica documentazione ai fini contabili e fiscali e 
relativo pagamento

no

tutti i settori tutti i settori approvigionamento tutti i capi settore CONTRATTI PUBBLICI
attività di 
approvigionamento

Acquisto beni servizi tramite affidamenti in MEPA tutti i capi settore pagamento fattura 387 invio liquidazione all'ufficio ragioneria no

Servizi Finanziari Servizi Finanziari approvigionamento
Capo Settore Servizi 
Finanziari

CONTRATTI PUBBLICI
attività di 
approvigionamento

Acquisto beni servizi tramite ricerca di mercato (non 
presenti in mepa)

Capo Settore Servizi 
Finanziari

richiesta acquisto 
uffici/servizi vari

388
verifica correttezza acquisto e disponibilità fondi sui 
capitoli economali di bilancio

Mancata rotazione. 
Capitolato che puo 
favorire un fornitore 

si A A B B B B B

tutti i settori tutti i settori approvigionamento tutti i capi settore CONTRATTI PUBBLICI
attività di 
approvigionamento

Acquisto beni servizi tramite ricerca di mercato (non 
presenti in mepa)

tutti i capi settore apertura buste 389
esame offerte pervenute ed eventuale richiesta 
chiarimenti

no

tutti i settori tutti i settori approvigionamento
Capo Settore Servizi 
Finanziari

CONTRATTI PUBBLICI
attività di 
approvigionamento

Acquisto beni servizi tramite ricerca di mercato (non 
presenti in mepa)

tutti i capi settore
affidamento 
fornitura/servizio

390 redazione impegno di spesa no

tutti i settori tutti i settori approvigionamento tutti i capi settore CONTRATTI PUBBLICI
attività di 
approvigionamento

Acquisto beni servizi tramite ricerca di mercato (non 
presenti in mepa)

Capo Settore Servizi 
Finanziari

invio determina 
all'ufficio ragioneria

391
controllo regolarità contabile e conformità azione 
amministrativa 

no

tutti i settori tutti i settori approvigionamento tutti i capi settore CONTRATTI PUBBLICI
attività di 
approvigionamento

Acquisto beni servizi tramite ricerca di mercato (non 
presenti in mepa)

tutti i capi settore stipula contratto 392 comunicazione affidamento no

tutti i settori tutti i settori approvigionamento tutti i capi settore CONTRATTI PUBBLICI
attività di 
approvigionamento

Acquisto beni servizi tramite ricerca di mercato (non 
presenti in mepa)

tutti i capi settore pubblicazione 393
pubblicazione sito comune amministrazione 
trasparente

no

tutti i settori tutti i settori approvigionamento tutti i capi settore CONTRATTI PUBBLICI
attività di 
approvigionamento

Acquisto beni servizi tramite ricerca di mercato (non 
presenti in mepa)

tutti i capi settore
consegna 
fornitura/servizio

394
Ricevimento del materiale/ prodotto / 
servizio/attrezzatura controllo e verifica dello stesso

Accettazione bene servizo 
non conforme all'ordine

si B B B B B B B

tutti i settori tutti i settori approvigionamento tutti i capi settore CONTRATTI PUBBLICI
attività di 
approvigionamento

Acquisto beni servizi tramite ricerca di mercato (non 
presenti in mepa)

tutti i capi settore
richiesta 
pagamento 
fornitore

395
verifica documentazione ai fini contabili e fiscali e 
relativo pagamento

no

tutti i settori tutti i settori approvigionamento tutti i capi settore CONTRATTI PUBBLICI
attività di 
approvigionamento

Acquisto beni servizi tramite ricerca di mercato (non 
presenti in mepa)

tutti i capi settore pagamento fattura 396 invio liquidazione all'ufficio ragioneria no

tutti i settori tutti i settori approvigionamento tutti i capi settore Inventario comunale iscrizione beni mobili
Capo Settore Servizi 
Finanziari

acquisto bene 
mobile 
inventariabile ai 
sensi del 
regolamento di 
contabilità

397
registrazione bene registro inventario con 
assegnazione numero

no

Servizi Finanziari Servizi Finanziari inventario
Capo Settore Servizi 
Finanziari

Inventario comunale iscrizione beni mobili
Capo Settore Servizi 
Finanziari

bene invventariato 398
compilazione modello di iscrizione da sottoscrivere 
economo/assegnatario bene

no

Servizi Finanziari Servizi Finanziari inventario
Capo Settore Servizi 
Finanziari

Inventario comunale dismissione beni mobili
Capo Settore Servizi 
Finanziari

comunicazione 
dismissione 
consegnatario bene 

399 cancellazione bene registro inventario no

Servizi Finanziari Servizi Finanziari inventario
Capo Settore Servizi 
Finanziari

Inventario comunale dismissione beni mobili
Capo Settore Servizi 
Finanziari

proposta 
dismissione

400
redazione delibera giunta comunale ai fini dismissione 
beni dell'anno  

no

Ragionerie Unione-
Conselve

Servizi Finanziari inventario
Capo Settore Servizi 
Finanziari

CONTROLLI, 
VERIFICHE, ISPEZIONI

Inventario comunale dismissione beni mobili
Capo Settore Servizi 
Finanziari

modello di 
dismissione da 
compilare

401 compilazione modello di dismissione
Eliminazione di un bene 
funzionate al fine di 
favorire terzo

si A B B B B B B

Servizi Finanziari Servizi Finanziari inventario
Capo Settore Servizi 
Finanziari

Inventario comunale variazioni beni mobili
Capo Settore Servizi 
Finanziari

comunicazione 
variazione del 
consegnatario bene 
o dell'economo

402 variazione bene nel registro inventario no

Servizi Finanziari Servizi Finanziari inventario
Capo Settore Servizi 
Finanziari

Inventario comunale variazioni beni mobili
Capo Settore Servizi 
Finanziari

modello di 
variazione da 
compilare

403 compilazione modello di variazione no

Servizi Finanziari Servizi Finanziari inventario
Capo Settore Servizi 
Finanziari

Inventario comunale chiusura annuale inventario beni mobili 
Capo Settore Servizi 
Finanziari

c/patrimonio 404 verifica iscrizione di tutti i beni titolo 2  pagati nell'anno no

Servizi Finanziari Servizi Finanziari inventario
Capo Settore Servizi 
Finanziari

Inventario comunale chiusura annuale inventario beni mobili 
Capo Settore Servizi 
Finanziari

c/patrimonio 405 elaborazione c/patrimonio e calcolo ammortamenti no

Servizi Finanziari Servizi Finanziari inventario
Capo Settore Servizi 
Finanziari

Inventario comunale chiusura annuale inventario beni mobili 
Capo Settore Servizi 
Finanziari

c/patrimonio 406 trasmissione prospetti ufficio ragioneria no

Servizi Finanziari Servizi Finanziari inventario
Capo Settore Servizi 
Finanziari

Inventario comunale chiusura annuale inventario beni mobili 
Capo Settore Servizi 
Finanziari

c/consegnatario 407
elaborazione del registro inventario per stampa conto 
consegnatario

no

Servizi Finanziari Servizi Finanziari inventario
Capo Settore Servizi 
Finanziari

Inventario comunale chiusura annuale inventario beni mobili 
Capo Settore Servizi 
Finanziari

c/consegnatario 408
C/ consegnatario sottoscritto economo e dal 
consegnatario

no

Servizi Finanziari Servizi Finanziari inventario
Capo Settore Servizi 
Finanziari

Inventario comunale chiusura annuale inventario beni mobili 
Capo Settore Servizi 
Finanziari

beni iscritti 409
elaborazione verbali beni iscritti/variati  nell'anno da 
consegnare agli assegnatari

no

Servizi Finanziari Servizi Finanziari inventario
Capo Settore Servizi 
Finanziari

Inventario comunale chiusura annuale inventario beni mobili 
Capo Settore Servizi 
Finanziari

scheda beni ufficio 410
stampa scheda beni per ufficio  ai fini di ulteriori 
controlli da parte del consegnatario

no

Servizi Finanziari Servizi Finanziari inventario
Capo Settore Servizi 
Finanziari

Inventario comunale Gestione finanziaria inventario beni mobili
Capo Settore Servizi 
Finanziari

c/patrimonio 411
elaborazione previsione quote ammortamento bilancio 
pluriennale

no

Servizi Finanziari Servizi Finanziari inventario
Capo Settore Servizi 
Finanziari

Inventario comunale Gestione finanziaria inventario beni mobili
Capo Settore Servizi 
Finanziari

c/patrimonio 412 trasmissione copia prospetto no

Settore Contratti contratti
affidamento servizi 
assicurativi

settore contratti CONTRATTI PUBBLICI Servizi assicurativi affidamneto incarico broker Capo settore contratti scadenza contratto 413
individuazione intermediario per predisposizione 
capitolati affidamneto assicuarazioni

Settore Contratti contratti
affidamento servizi 
assicurativi

settore contratti Servizi assicurativi Inserimento nuova copertura Capo settore contratti richiesta ufficio 414 predisposizione lettera al broker no

Settore Contratti contratti
affidamento servizi 
assicurativi

settore contratti Servizi assicurativi Inserimento nuova copertura Capo settore contratti riscontro broker 415 autorizzazione inserimento nuova copertura no

Settore Contratti contratti
affidamento servizi 
assicurativi

settore contratti Servizi assicurativi Eliminazione copertura Capo settore contratti richiesta ufficio 416 predisposizione lettera al broker no

Settore Contratti contratti
affidamento servizi 
assicurativi

settore contratti Servizi assicurativi Eliminazione copertura Capo settore contratti riscontro broker 417 comunicazione eliminazione copertura no

tutti i settori tutti i settori
affidamento servizi 
assicurativi

tutti i capi settore Servizi assicurativi gestione sinistro Capo settore contratti sinistro 418
Comunicazione  all'economo l'avvenuto sinistro 
inviando documentazione

no

Servizi Finanziari Servizi Finanziari
affidamento servizi 
assicurativi

tutti i capi settore Servizi assicurativi gestione sinistro Capo settore contratti
comunicazione 
broker

419
assunzione in carico del sinistro con eventuale 
richiesta di documentazione

no

Servizi Finanziari Servizi Finanziari
affidamento servizi 
assicurativi

tutti i capi settore Servizi assicurativi gestione sinistro Capo settore contratti richiesta broker 420 verifica andamento sinistro no



Servizi Finanziari Servizi Finanziari Informatizzazione
Capo Settore Servizi 
Finanziari

CONTRATTI PUBBLICI Servizi Informativi Acquisto beni e servizi informatici
Capo Settore Servizi 
Finanziari

Efficienza HW e 
SW

421

Monitoraggio ordinario hardware e software  - 
proposte di acquisto, adeguamento e/o sostituzione 
infrastrutture e licenze - supporto tecnico ad altri Uffici 
- censimento hardware mediante appositi software

fabbisogno occultato 
ovvero "gonfiato" 

si B B B B B B B

Servizi Finanziari Servizi Finanziari Informatizzazione
Capo Settore Servizi 
Finanziari

CONTRATTI PUBBLICI Servizi Informativi Acquisto beni e servizi informatici
Capo Settore Servizi 
Finanziari

Richieste di 
attivazione / 
implementazione 
nuovi servizi.

422

Studio di fattibilità su nuovi applicativi o servizi 
telematici/informatici, pianificazioni, implementazioni, 
integrazioni, interooperabilità, raccolta e analisi dei 
requisiti finalizzati alla definizione di un specifica 
tecnica ed al conseguenti avvio dell'iter di acquisto.

fabbisogno occultato 
ovvero "gonfiato" 

si M B B B B B B

Servizi Finanziari Servizi Finanziari Informatizzazione
Capo Settore Servizi 
Finanziari

CONTRATTI PUBBLICI Servizi Informativi Acquisto beni e servizi informatici
Capo Settore Servizi 
Finanziari

Richieste di 
manutenzione e 
collaborazione 
esterna.

423

Attivazione supporti esterni per la gestione dei  Servizi 
web / help desk / sicurezza informatica a supporto del 
capo servizo, definzione del fabbisogno, 
individuazione del fornitore, avvio iter di acqusizione.

fabbisogno occultato 
ovvero "gonfiato" 

si B B B B B B B

Servizi Finanziari Servizi Finanziari Informatizzazione
Capo Settore Servizi 
Finanziari

CONTROLLI, 
VERIFICHE, ISPEZIONI

Servizi Informativi Help desk
Capo Settore Servizi 
Finanziari

Ticket con richiesta 
di in tervento - 
supporto "client"

424
Gestione delle richieste di manutenzione ordinaria o 
seguito di malfunzionamenti hardware e software, 
intervento diretto o attivazione supporti esterni.

fabbisogno occultato 
ovvero "gonfiato" 

si A B B B B B B

Richieste di intervento da 
canalizzare mediante trackit. 
Collegamento del rapporto 
di intervento esterno alla 
richiesta

Servizi Finanziari Servizi Finanziari Informatizzazione
Capo Settore Servizi 
Finanziari

CONTROLLI, 
VERIFICHE, ISPEZIONI

Servizi Informativi Help desk
Capo Settore Servizi 
Finanziari

richieste di 
supporto per 
innovazioni / nuove 
attività

425

Supporto / assistenza per utilizzo di strumenti HW e 
SW, implementazione nuove funzionalità, 
elaborazione dati,  predisposizione e aggiornamento 
archivio "best practicies" e FAQ, consulenza a settori 
per nuovi prodotti / servizi.

informazioni incomplete 
e/o asimmetriche che 
possono pilotare scelte 
strategiche

si A B B B B B B

Servizi Finanziari Servizi Finanziari Informatizzazione
Capo Settore Servizi 
Finanziari

CONTROLLI, 
VERIFICHE, ISPEZIONI

Servizi Informativi Gestione infrastruttura HW e SW
Capo Settore Servizi 
Finanziari

Profilazione 426

Gestione profili e risorse condivise in rete (server, 
client, Nas, fotocopiatori, stampanti, servizi di posta 
interna, webcam, ecc.) - inventario apparecchiature e 
software permesse / vietate ai fini della sicurezza e 
della assistenza. Profilazione di software gestionali, 
dell'antivirus, dei collegamenti telematici multiutenza 
ecc....

Concessione di accessi 
non dovuti a risorse 
tecnologiche - informative

si A B B B B B B

Servizi Finanziari Servizi Finanziari Informatizzazione
Capo Settore Servizi 
Finanziari

CONTROLLI, 
VERIFICHE, ISPEZIONI

Servizi Informativi Gestione infrastruttura HW e SW
Capo Settore Servizi 
Finanziari

traffico telematico 427

Controllo flussi telematici in entrata e uscita al fine 
garantire funzionalità e sicurezza (FIREWALL, 
PROXY, SMART SWITCH - larghezza di banda, 
presenza di traffico anomalo, ecc)

informazioni incomplete 
e/o asimmetriche che 
possono pilotare scelte 
tecniche

si A B B B B B B

Servizi Finanziari Servizi Finanziari Informatizzazione
Capo Settore Servizi 
Finanziari

CONTROLLI, 
VERIFICHE, ISPEZIONI

Servizi Informativi Gestione infrastruttura HW e SW
Capo Settore Servizi 
Finanziari

rete geografica 428
Gestione rete geografica tra le diverse sedi comunali 
(ponti radio, periferiche remote, telefonia, terminali 
remoti, accessi remoti, punti WiFi , P3@ ecc)

Concessione di accessi 
non dovuti a risorse 
tecnologiche

si A B B B B B B

Servizi Finanziari Servizi Finanziari Informatizzazione
Capo Settore Servizi 
Finanziari

Servizi Informativi Gestione infrastruttura HW e SW
Capo Settore Servizi 
Finanziari

 "Servizi al 
cittadino"

429

Gestione procedure, su server locale, relatve a : 
Amministrazione trasparente - Albo On Line - 
Conservazione Sostitutiva, attivazione di misure volte 
ad assicurare la fruibilità delle informazioni, 
profilazione per la gestione dei servizi e accesso 
remoto utenze autorizzate (CC., professionisti, ....)

no

Servizi Finanziari Servizi Finanziari Informatizzazione
Capo Settore Servizi 
Finanziari

CONTROLLI, 
VERIFICHE, ISPEZIONI

Servizi Informativi Gestione infrastruttura HW e SW
Capo Settore Servizi 
Finanziari

sicurezza 
informatica e 
privacy intranet

430

Attivazione e controllo delle misure adottate per la 
sicurezza a livello sistemistico nella gestione client / 
server: del fileserver   - dei gestionali - e altri 
dispositivi smart al fine di assicurare la protezione dei 
dati in attuazione alle norme DPS e CAD

Concessione di accessi 
non dovuti a risorse 
tecnologiche - informative

si A B B B B B B

Servizi Finanziari Servizi Finanziari Informatizzazione
Capo Settore Servizi 
Finanziari

CONTROLLI, 
VERIFICHE, ISPEZIONI

Servizi Informativi Gestione infrastruttura HW e SW
Capo Settore Servizi 
Finanziari

prevenzione  
vulnerabilità e 
minacce 
informatiche

431

Aggiornamenti su server (Applicativi, Sistemi Operativi 
….) - Antivirus - gestione centralizzata utenti e 
personalizzazione attività di analisi delle minacce - 
interventi del caso. Interventi su PC che non 
rispondono alle misure di prevenzione previste.

asimmetria informativa si

Servizi Finanziari Servizi Finanziari Informatizzazione
Capo Settore Servizi 
Finanziari

CONTROLLI, 
VERIFICHE, ISPEZIONI

Servizi Informativi Gestione infrastruttura HW e SW
Capo Settore Servizi 
Finanziari

integrità e 
disponibilità dei dati 
e dei software

432

Backup periodico dei server virtuali e backup 
giornaliero dei set di dati  - verifiche - risoluzione di 
eventuali anomalie - problematiche. Predisposizione 
politiche di disaster recovery sia per il CED che per 
alcuni client PC strategici.

asimmetria informativa 
finalizzata a scelte 
strategiche alternative

si

Servizi Finanziari Servizi Finanziari Informatizzazione
Capo Settore Servizi 
Finanziari

CONTROLLI, 
VERIFICHE, ISPEZIONI

Servizi Informativi servizi WEB
Capo Settore Servizi 
Finanziari

sito web comunale 433
informazioni su pagine web dominio 
www.unioneconselvano.it  - inserimenti e modifiche 
pagine 

asimmetria informativa / 
informazione imperfetta / 
violazione regole di 
corretta comunicazione 
pubblica

si

Servizi Finanziari Servizi Finanziari Informatizzazione
Capo Settore Servizi 
Finanziari

CONTROLLI, 
VERIFICHE, ISPEZIONI

Servizi Informativi servizi WEB
Capo Settore Servizi 
Finanziari

servizio newsletter 434
redazione e invio news a circa 950 iscritti con cadenza 
media quindicinale

asimmetria informativa / 
informazione imperfetta / 
violazione regole di 
corretta comunicazione 
pubblica

si

Servizi Finanziari Servizi Finanziari Informatizzazione
Capo Settore Servizi 
Finanziari

CONTROLLI, 
VERIFICHE, ISPEZIONI

Servizi Informativi servizi WEB
Capo Settore Servizi 
Finanziari

 APP comunale 435
APP comunale - servizio avvisi e notizie attraverso 
"RSS" dalla home page per Smartphone iOS - Android 
e Windows - statistiche di accesso - implementazioni

asimmetria informativa / 
informazione imperfetta / 
violazione regole di 
corretta comunicazione 
pubblica

si

Servizi Finanziari Servizi Finanziari Informatizzazione
Capo Settore Servizi 
Finanziari

CONTROLLI, 
VERIFICHE, ISPEZIONI

Servizi Informativi servizi WEB
Capo Settore Servizi 
Finanziari

accessibilità, 
usabilità, custmer 
satisfaction sito 
web

436

Adeguamenti tecnici e normativi - statistiche e analisi 
degli accessi alle singole pagine del sito web 
comunale con attenzione agli interessi e alle 
tecnologie utilizzate ai fini della soddisfazione e della 
usabilità - adempimento previsto dalle linee guida sui 
siti web delle PA - test di usabilità - attivazione 
sondaggi - modifiche strutturali al sito.

informazioni incomplete 
e/o asimmetriche che 
possono pilotare scelte 
strategiche

si

Servizi Finanziari Servizi Finanziari Gestione Bilancio
Capo Settore Servizi 
Finanziari

Bilancio di prevsione Definione obiettivi  e individuazione risorse 
Capo Settore Servizi 
Finanziari

Richista dati per 
prorgrammazione; 

437
Individuazione obiettivi operativi e quantificazione 
delle risorse in accordo tra organo politco e struttura 
gestionale

no

Servizi Finanziari Servizi Finanziari Gestione Bilancio
Capo Settore Servizi 
Finanziari

Bilancio di prevsione Definione obiettivi  e individuazione risorse 
Capo Settore Servizi 
Finanziari

438
Predisposizione dati per formulazione  DUP - Bilancio - 
Peg

no

Servizi Finanziari Servizi Finanziari Gestione Bilancio
Capo Settore Servizi 
Finanziari

Bilancio di prevsione
Approvazione DUP (documento unico di 
programmazione)

Capo Settore Servizi 
Finanziari

Normativa e 
scadenze 

439 Raccolta dati mediante richiesta ai capi settore no

Servizi Finanziari Servizi Finanziari Gestione Bilancio
Capo Settore Servizi 
Finanziari

Bilancio di prevsione
Approvazione DUP (documento unico di 
programmazione)

Capo Settore Servizi 
Finanziari

440 Elaborazione della bozza e analisi informale no

Servizi Finanziari Servizi Finanziari Gestione Bilancio
Capo Settore Servizi 
Finanziari

Bilancio di prevsione
Approvazione DUP (documento unico di 
programmazione)

Capo Settore Servizi 
Finanziari

441 Delibera di giunta con proposta dup al aconsiglio no

Servizi Finanziari Servizi Finanziari Gestione Bilancio
Capo Settore Servizi 
Finanziari

Bilancio di prevsione
Approvazione DUP (documento unico di 
programmazione)

Capo Settore Servizi 
Finanziari

442 Presentazione Dup al CC no

Servizi Finanziari Servizi Finanziari Gestione Bilancio
Capo Settore Servizi 
Finanziari

Bilancio di prevsione Elaborazione progetto di bilancio di previsione
Capo Settore Servizi 
Finanziari

Delibera CC 
approvazione DUP

443 Raccolta dati finanziari per obiettivi operativi no

Servizi Finanziari Servizi Finanziari Gestione Bilancio
Capo Settore Servizi 
Finanziari

Bilancio di prevsione Elaborazione progetto di bilancio di previsione
Capo Settore Servizi 
Finanziari

444
Elaborazione del progetto di bilancio di prevsione per 
la presentazione al CC

no

Servizi Finanziari Servizi Finanziari Gestione Bilancio
Capo Settore Servizi 
Finanziari

Bilancio di prevsione Elaborazione progetto di bilancio di previsione
Capo Settore Servizi 
Finanziari

445
Delibera di giunta con approvazione del progetto di 
bilancio

no

Servizi Finanziari Servizi Finanziari Gestione Bilancio
Capo Settore Servizi 
Finanziari

Bilancio di prevsione Elaborazione progetto di bilancio di previsione
Capo Settore Servizi 
Finanziari

446
Presentazione / invio al CC del progetto di bilancio di 
previsione

no

Servizi Finanziari Servizi Finanziari Gestione Bilancio
Capo Settore Servizi 
Finanziari

Bilancio di prevsione Elaborazione progetto di bilancio di previsione
Capo Settore Servizi 
Finanziari

447
Invio progetto di bilancio ai revisori per la  raccolta del 
parere

no

Servizi Finanziari Servizi Finanziari Gestione Bilancio
Capo Settore Servizi 
Finanziari

Bilancio di prevsione Approvazione  bilancio
Capo Settore Servizi 
Finanziari

448
Raccolta osservazioni / emendamenti e stesura 
proposta di delibera di CC per l'approvazione del 
bilancio

no

Servizi Finanziari Servizi Finanziari Gestione Bilancio
Capo Settore Servizi 
Finanziari

Bilancio di prevsione Approvazione  bilancio
Capo Settore Servizi 
Finanziari

449 Approvazione del bilancio da parte del CC no

Servizi Finanziari Servizi Finanziari Gestione Bilancio
Capo Settore Servizi 
Finanziari

Bilancio di prevsione Variazioni al Dup e al bilancio
Capo Settore Servizi 
Finanziari

Richiesta di 
variazione

450
Valutazione impatto della richiesta diniego o 
accettazione 

no

Servizi Finanziari Servizi Finanziari Gestione Bilancio
Capo Settore Servizi 
Finanziari

Bilancio di prevsione Variazioni al Dup e al bilancio
Capo Settore Servizi 
Finanziari

451
Predisposizione atto di variazione ed approvazione da 
parte dell'organo competente (Dirigente; Giunta; 
Consiglio Comunale).

no

Servizi Finanziari Servizi Finanziari Gestione Bilancio
Capo Settore Servizi 
Finanziari

Rendiconto Verifiche finali
Capo Settore Servizi 
Finanziari

Dati di spesa - dat 452 Verifica dati finanziari no

Servizi Finanziari Servizi Finanziari Gestione Bilancio
Capo Settore Servizi 
Finanziari

Rendiconto Verifiche finali
Capo Settore Servizi 
Finanziari

453 Verifica dati Patrimoniali no

Servizi Finanziari Servizi Finanziari Gestione Bilancio
Capo Settore Servizi 
Finanziari

Rendiconto Verifiche finali
Capo Settore Servizi 
Finanziari

454 Verifica Indicatori no

Servizi Finanziari Servizi Finanziari Gestione Bilancio
Capo Settore Servizi 
Finanziari

Rendiconto Approvazione rendiconto
Capo Settore Servizi 
Finanziari

455 Approvazione da parte della GC no

Servizi Finanziari Servizi Finanziari Gestione Bilancio
Capo Settore Servizi 
Finanziari

Rendiconto Approvazione rendiconto
Capo Settore Servizi 
Finanziari

456 Raccolta parere da parte dell'organo di revisione no



Servizi Finanziari Servizi Finanziari Gestione Bilancio
Capo Settore Servizi 
Finanziari

Rendiconto Approvazione rendiconto
Capo Settore Servizi 
Finanziari

457 Approvazione da parte del CC no

Servizi Finanziari Servizi Finanziari Gestione Bilancio
Capo Settore Servizi 
Finanziari

Certificazioni Certificato Bilancio di Previsione
Capo Settore Servizi 
Finanziari

Bilancio di 
Previsione

458 Elaborazione dati e Compilazione modello Ministeriale no

Servizi Finanziari Servizi Finanziari Gestione Bilancio
Capo Settore Servizi 
Finanziari

Certificazioni Certificato Bilancio di Previsione
Capo Settore Servizi 
Finanziari

Modello Ministeriale 
di Certificato del 
Bilancio (file in 
formato xml)

459
Firma digitale per quanto di competenza

no

Servizi Finanziari Servizi Finanziari Gestione Bilancio
Capo Settore Servizi 
Finanziari

Certificazioni Certificato Bilancio di Previsione
Capo Settore Servizi 
Finanziari

Modello Ministeriale 
di Certificato del 
Bilancio firmato dal 
Responsabile SEF 
(file in formato xml)

460 Firma digitale no

Servizi Finanziari Servizi Finanziari Gestione Bilancio
Capo Settore Servizi 
Finanziari

Certificazioni Certificato Bilancio di Previsione
Capo Settore Servizi 
Finanziari

Modello Ministeriale 
di Certificato del 
Bilancio completo 
di firme(file xml)

461
Trasmissione telematica del Certificato (file xml 
firmato digitalmente)

no

Servizi Finanziari Servizi Finanziari Gestione Bilancio
Capo Settore Servizi 
Finanziari

Certificazioni Certificato Conto del Bilancio
Capo Settore Servizi 
Finanziari

Rendiconto di 
gestione

462 Elaborazione dati e Compilazione modello Ministeriale no

Servizi Finanziari Servizi Finanziari Gestione Bilancio
Capo Settore Servizi 
Finanziari

Certificazioni Certificato Conto del Bilancio
Capo Settore Servizi 
Finanziari

Modello Ministeriale 
di Certificato del 
Rendiconto (file in 
formato xml)

463
Firma digitale per quanto di competenza

no

Servizi Finanziari Servizi Finanziari Gestione Bilancio
Capo Settore Servizi 
Finanziari

Certificazioni Certificato Conto del Bilancio
Capo Settore Servizi 
Finanziari

Modello Ministeriale 
di Certificato del 
Bilancio firmato dal 
Responsabile SEF 
(file in formato xml)

464 Firma digitale no

Servizi Finanziari Servizi Finanziari Gestione Bilancio
Capo Settore Servizi 
Finanziari

Certificazioni Certificato Conto del Bilancio
Capo Settore Servizi 
Finanziari

Modello Ministeriale 
di Certificato del 
Rendiconto  
completo di firme 
(file xml)

465
Trasmissione telematica del Certificato (file xml 
firmato digitalmente)

no

Servizi Finanziari Servizi Finanziari Gestione Bilancio
Capo Settore Servizi 
Finanziari

GESTIONE ENTRATE, 
SPESE E PATRIMONIO

Gestione bilancio Flussi finanziari in entrata
Capo Settore Servizi 
Finanziari

comunicazione 
Responsabile del 
Servizio

466
Registrazione accertamenti sulla base di idonea 
documentazione

no

Servizi Finanziari Servizi Finanziari Gestione Bilancio
Capo Settore Servizi 
Finanziari

GESTIONE ENTRATE, 
SPESE E PATRIMONIO

Gestione bilancio Flussi finanziari in entrata
Capo Settore Servizi 
Finanziari

Scadenza crediti
Registrazione 
incassi da 
Tesoreria e c/c/p

467 Elaborazione Ordinativi informatici d'incasso no

Servizi Finanziari Servizi Finanziari Gestione Bilancio
Capo Settore Servizi 
Finanziari

GESTIONE ENTRATE, 
SPESE E PATRIMONIO

Gestione bilancio Flussi finanziari in entrata
Capo Settore Servizi 
Finanziari

Ordinativi d'Incasso 468
Controllo , firma digitale Ordinativi informatici 
d'incasso e contestuale invio al Tesoriere

no

Servizi Finanziari Servizi Finanziari Gestione Bilancio
Capo Settore Servizi 
Finanziari

GESTIONE ENTRATE, 
SPESE E PATRIMONIO

Gestione bilancio Flussi finanziari in entrata
Capo Settore Servizi 
Finanziari

Ordinativi d'incasso 
quietanziati (da 
Tesoreria)

469 Archiviazione ordinativi di incasso quietanziati no

Servizi Finanziari Servizi Finanziari Gestione Bilancio
Capo Settore Servizi 
Finanziari

GESTIONE ENTRATE, 
SPESE E PATRIMONIO

Gestione bilancio Flussi finanziari in uscita
Capo Settore Servizi 
Finanziari

Fatture elettroniche 
da protocollo

470
Inoltro fatture elettroniche agli uffici competenti

no

Servizi Finanziari Servizi Finanziari Gestione Bilancio
Capo Settore Servizi 
Finanziari

GESTIONE ENTRATE, 
SPESE E PATRIMONIO

Gestione bilancio Flussi finanziari in uscita
Capo Settore Servizi 
Finanziari

fatture accettate 471
Registrazione eletronica fatture nel RUF (Registro 
Unico Fatture) 

no

Ragionerie Unione-
Conselve

Servizi Finanziari Gestione Bilancio
Capo Settore Servizi 
Finanziari

GESTIONE ENTRATE, 
SPESE E PATRIMONIO

Gestione bilancio Flussi finanziari in uscita
Capo Settore Servizi 
Finanziari

Liquidazioni 472 Ordinativo di pagamento
Ritardo nella esecuzione 
del pagamento

si A B B B B B B

Servizi Finanziari Servizi Finanziari Gestione Bilancio
Capo Settore Servizi 
Finanziari

GESTIONE ENTRATE, 
SPESE E PATRIMONIO

Gestione bilancio Gestione IVA
Capo Settore Servizi 
Finanziari

Fatture 
acquisto/vendita e 
corrispettivi (servizi 
rilevanti ai fini 
I.V.A.)

473
Registrazione fatture acquisto/vendita, 
pagamenti/riscossioni
Tenuta  contabilità Iva

no

Servizi Finanziari Servizi Finanziari Gestione Bilancio
Capo Settore Servizi 
Finanziari

GESTIONE ENTRATE, 
SPESE E PATRIMONIO

Gestione bilancio Gestione IVA
Capo Settore Servizi 
Finanziari

Risultanze 
Contabilità IVA

474

Liquidazioni periodiche IVA con relative annotazione 
nella Contabilità IVA
Eventuale predisposizione del versamento (modello 
F24EP)

no

Servizi Finanziari Servizi Finanziari Gestione Bilancio
Capo Settore Servizi 
Finanziari

GESTIONE ENTRATE, 
SPESE E PATRIMONIO

Gestione bilancio Gestione IVA
Capo Settore Servizi 
Finanziari

Debito IVA nei 
confronti dell'Erario

475
Verifica e sottoscrizione del modello F24EP per 
versamento imposta
Trasmissione al tesoriere Comunale per il versamento

no

Servizi Finanziari Servizi Finanziari Gestione Bilancio
Capo Settore Servizi 
Finanziari

GESTIONE ENTRATE, 
SPESE E PATRIMONIO

Gestione bilancio Gestione IVA
Capo Settore Servizi 
Finanziari

Documentazione 
I.V.A.

476 Predisposizione dichiarazione I.V.A. no

Servizi Finanziari Servizi Finanziari Gestione Bilancio
Capo Settore Servizi 
Finanziari

GESTIONE ENTRATE, 
SPESE E PATRIMONIO

Gestione bilancio
Gestione IRAP e ritenute su redditi assimilati (esclusi 
personale dipendente, co.co.co e amministratori)

Capo Settore Servizi 
Finanziari

Ritenute applicate 
su pagamenti 

477
Calcolo versamenti periodici (rit. IRPEF, Add. 
Regionali e Comunali IRPEF - IRAP) e compilazione 
modelli per versamento

no

Servizi Finanziari Servizi Finanziari Gestione Bilancio
Capo Settore Servizi 
Finanziari

GESTIONE ENTRATE, 
SPESE E PATRIMONIO

Gestione bilancio
Gestione IRAP e ritenute su redditi assimilati (esclusi 
personale dipendente, incaricato e co.co.co)

Capo Settore Servizi 
Finanziari

Modelli Telematici 
di versamenti 
periodici

478 Trasmissione a Tesoriere comunale per versamenti no

Settore Tributi Tributi Gestione Tributi

Capo Settore 
Ragioneria Terrassa 
Padovana e Tributi 
Unione

GESTIONE ENTRATE, 
SPESE E PATRIMONIO

Entate in concessione Tosap permanente Capo Settore Tributi

richiesta di 
occupazione suolo 
da parte del 
soggetto 
interessato

479
invio a mezzo mail copia richiesta occupazione a 
LLPP, Ed. Privata e Polizia Locale per richiesta pareri. 
Possibile richiesta cauzione 

richiedere un pagamento 
non corrispondente 
all'effettivo dovuto

SI A B B B B B B

Settore Tributi Tributi Gestione Tributi

Capo Settore 
Ragioneria Terrassa 
Padovana e Tributi 
Unione

GESTIONE ENTRATE, 
SPESE E PATRIMONIO

Entate in concessione Diritti pubbliche afissioni Capo Settore Tributi
richiesta da parte 
del soggetto 
interessato

480 no

Settore Tributi Tributi Gestione Tributi

Capo Settore 
Ragioneria Terrassa 
Padovana e Tributi 
Unione

GESTIONE ENTRATE, 
SPESE E PATRIMONIO

Entate in concessione Imposta di pubblicità Capo Settore Tributi
richiesta da parte 
del soggetto 
interessato

481 no

Settore Tributi Tributi Gestione Tributi

Capo Settore 
Ragioneria Terrassa 
Padovana e Tributi 
Unione

GESTIONE ENTRATE, 
SPESE E PATRIMONIO

Entate a gestione diretta Imposte sul patrimonio (IMU TASI) Capo Settore Tributi
denuncia di 
inizio/cessazione 
possesso

482
accertamento  rispetto al dichiarato - verifica 
versamenti - rimborso

controlli non eseguiti entro 
la prescrizione

si A A B M A M A

Definizione di un piano di 
controllo casuale posto in 
atto sulla base della lista 
delle anomalie segnalate dal 
sistema ad inizio anno..

Settore Tributi Tributi Gestione Tributi

Capo Settore 
Ragioneria Terrassa 
Padovana e Tributi 
Unione

GESTIONE ENTRATE, 
SPESE E PATRIMONIO

Entate a gestione diretta Imposte sul patrimonio (IMU TASI) Capo Settore Tributi

caricamento in 
procedura di dati 
forniti da banche 
dati esterne 
(agenzia del 
Territorio e delle 
Entrate)

483
accertamenti rispetto ad omesse dichiarazioni di 
possesso/omessi versamenti

controlli non eseguiti entro 
la prescrizione

si A A B M A M A

Definizione di un piano di 
controllo casuale posto in 
atto sulla base della lista 
delle anomalie segnalate dal 
sistema ad inizio anno..

Settore Tributi Tributi Gestione Tributi

Capo Settore 
Ragioneria Terrassa 
Padovana e Tributi 
Unione

GESTIONE ENTRATE, 
SPESE E PATRIMONIO

Entate a gestione diretta Tassa sui rifiuti Capo Settore Tributi

denuncia di inizio 
occupazione, 
variazioni 
cessazione utenze 
domestiche e non  
domestiche

484

verifica numero occupanti, superficie, data inizio e fine 
occupazione. Per utenze non domestiche verifica 
tipologia attività e superficie, data inizio e fine 
occupazione

controlli non eseguiti entro 
la prescrizione

si A B B B B B B

Settore Tributi Tributi Gestione Tributi

Capo Settore 
Ragioneria Terrassa 
Padovana e Tributi 
Unione

GESTIONE ENTRATE, 
SPESE E PATRIMONIO

Entate a gestione diretta Tassa sui rifiuti Capo Settore Tributi

caricamento in 
procedura di dati 
forniti da banche 
dati esterne 
(agenzia del 
Territorio e delle 
Entrate)

485
accertamenti rispetto a dichiarazioni omesse, di  
variazione e omessi/parziali versamenti

controlli non eseguiti entro 
la prescrizione

si A B B B B B B

Settore Tributi Tributi Gestione Tributi

Capo Settore 
Ragioneria Terrassa 
Padovana e Tributi 
Unione

GESTIONE ENTRATE, 
SPESE E PATRIMONIO

Entate a gestione diretta Tassa sui rifiuti giornaliera Capo Settore Tributi

denuncia di inizio 
occupazione, 
variazione, 
cessazione. Elenco 
mercati

486
verifica  verifica tipologia attività e superficie, data 
inizio e fine occupazione

controlli non eseguiti entro 
la prescrizione

si A B B B B B B



Settore Tributi Tributi Gestione Tributi

Capo Settore 
Ragioneria Terrassa 
Padovana e Tributi 
Unione

GESTIONE ENTRATE, 
SPESE E PATRIMONIO

Entate a gestione diretta Tosap giornaliera Capo Settore Tributi

richiesta di 
occupazione suolo 
da parte del 
soggetto 
interessato

487

invio a mezzo mail copia richiesta occupazione a 
LLPP, Ed. Privata e Polizia Locale per richiesta pareri. 
Possibile richiesta cauzione per il periodo dei lavori. 
Svincolo successivo alla verifica del Servizio LLPP

richiedere un pagamento 
non corrispondente 
all'effettivo dovuto

SI A B B B B B B

Settore Uso ed 
Assetto del 
Territorio

Urbanistica ed Edilizia 
Privata

Attività Edilizia
Capo settore 
Urbanistica ed 
Edilizia Privata

GOVERNO DEL 
TERRITORIO

Attività Edilizia Rilascio Permessi a costruire
Capo settore 
Urbanistica ed Edilizia 
Privata

istanza di richiesta 
o istanza di 
richiesta a 
sanatoria

488 Numerazione e registrazione  gestionale no

Settore Uso ed 
Assetto del 
Territorio

Urbanistica ed Edilizia 
Privata

Attività Edilizia
Capo settore 
Urbanistica ed 
Edilizia Privata

GOVERNO DEL 
TERRITORIO

Attività Edilizia Rilascio Permessi a costruire
Capo settore 
Urbanistica ed Edilizia 
Privata

489
analisi documentazione presentata istruttoria e verifica 
requisiti e confornità urbanistico edilizia

istruttoria  non conforme 
alla normativa

si A A B M A M A

monitoraggio a campione da 
parte del responsabile di 
settore su almeno il 10% 
delle pratiche

Settore Uso ed 
Assetto del 
Territorio

Urbanistica ed Edilizia 
Privata

Attività Edilizia
Capo settore 
Urbanistica ed 
Edilizia Privata

GOVERNO DEL 
TERRITORIO

Attività Edilizia Rilascio Permessi a costruire
Capo settore 
Urbanistica ed Edilizia 
Privata

490

redazione comunicazione responsabile del 
procedimento ed eventuale richiesta integrazione 
documentale o preavviso di diniego, calcolo sanzione 
amministrativa in caso di sanatoria edilizia

no

Settore Uso ed 
Assetto del 
Territorio

Urbanistica ed Edilizia 
Privata

Attività Edilizia
Capo settore 
Urbanistica ed 
Edilizia Privata

GOVERNO DEL 
TERRITORIO

Attività Edilizia Rilascio Permessi a costruire
Capo settore 
Urbanistica ed Edilizia 
Privata

491
nuova verifica su documentazione integrativa 
presentata

mancata verifica o verifica 
incompleta

si A A B M A M A

monitoraggio a campione da 
parte del responsabile di 
settore su almeno il 10% 
delle pratiche

Settore Uso ed 
Assetto del 
Territorio

Urbanistica ed Edilizia 
Privata

Attività Edilizia
Capo settore 
Urbanistica ed 
Edilizia Privata

GOVERNO DEL 
TERRITORIO

Attività Edilizia Rilascio Permessi a costruire
Capo settore 
Urbanistica ed Edilizia 
Privata

492
redazione proposta motivata su rilascio o diniego 
permesso di costruire e bozza provvedimento

no

Settore Uso ed 
Assetto del 
Territorio

Urbanistica ed Edilizia 
Privata

Attività Edilizia
Capo settore 
Urbanistica ed 
Edilizia Privata

GOVERNO DEL 
TERRITORIO

Attività Edilizia Rilascio Permessi a costruire
Capo settore 
Urbanistica ed Edilizia 
Privata

493 verifica proposta motivata e rilascio provvedimento no

Settore Uso ed 
Assetto del 
Territorio

Urbanistica ed Edilizia 
Privata

Attività Edilizia
Capo settore 
Urbanistica ed 
Edilizia Privata

GOVERNO DEL 
TERRITORIO

Attività Edilizia Rilascio Permessi a costruire
Capo settore 
Urbanistica ed Edilizia 
Privata

provvedimento 
rilasciato

494
redazione di comunicazione contributo di costruzione 
e ritiro provvedimento

no

Settore Uso ed 
Assetto del 
Territorio

Urbanistica ed Edilizia 
Privata

Attività Edilizia
Capo settore 
Urbanistica ed 
Edilizia Privata

GOVERNO DEL 
TERRITORIO

Attività Edilizia Rilascio Permessi a costruire
Capo settore 
Urbanistica ed Edilizia 
Privata

495
verifica pagamento contributo di costruzione e diritti di 
segreteria

no

Settore Uso ed 
Assetto del 
Territorio

Urbanistica ed Edilizia 
Privata

Attività Edilizia
Capo settore 
Urbanistica ed 
Edilizia Privata

GOVERNO DEL 
TERRITORIO

Attività Edilizia Rilascio Permessi a costruire
Capo settore 
Urbanistica ed Edilizia 
Privata

istanza di voltura di 
permesso di 
costruire o di 
pratica edilizia

496
istruttoria tecnica di verifica sul cambio di titolarità del 
committente

no

Settore Uso ed 
Assetto del 
Territorio

Urbanistica ed Edilizia 
Privata

Attività Edilizia
Capo settore 
Urbanistica ed 
Edilizia Privata

GOVERNO DEL 
TERRITORIO

Attività Edilizia Rilascio Permessi a costruire
Capo settore 
Urbanistica ed Edilizia 
Privata

497
verifica dell'istruttoria e rilascio del provvedimento di 
voltura

no

Settore Uso ed 
Assetto del 
Territorio

Urbanistica ed Edilizia 
Privata

Attività Edilizia
Capo settore 
Urbanistica ed 
Edilizia Privata

GOVERNO DEL 
TERRITORIO

Attività Edilizia Parere preventivo
Capo settore 
Urbanistica ed Edilizia 
Privata

istanza di richiesta 498 Numerazione e registrazione  gestionale no

Settore Uso ed 
Assetto del 
Territorio

Urbanistica ed Edilizia 
Privata

Attività Edilizia
Capo settore 
Urbanistica ed 
Edilizia Privata

GOVERNO DEL 
TERRITORIO

Attività Edilizia Parere preventivo
Capo settore 
Urbanistica ed Edilizia 
Privata

499
analisi documentazione presentata istruttoria e verifica 
requisiti e confornità urbanistico edilizia

istruttoria  non conforme 
alla normativa

si A A B M A M A

monitoraggio a campione da 
parte del responsabile di 
settore su almeno il 10% 
delle pratiche

Settore Uso ed 
Assetto del 
Territorio

Urbanistica ed Edilizia 
Privata

Attività Edilizia
Capo settore 
Urbanistica ed 
Edilizia Privata

GOVERNO DEL 
TERRITORIO

Attività Edilizia Parere preventivo
Capo settore 
Urbanistica ed Edilizia 
Privata

500
verifica istruttoria e sottoscrizione comunicazione di 
parere con responsabile di procedimento

no

Settore Uso ed 
Assetto del 
Territorio

Urbanistica ed Edilizia 
Privata

Attività Edilizia
Capo settore 
Urbanistica ed 
Edilizia Privata

CONTROLLI, 
VERIFICHE, ISPEZIONI

Attività Edilizia Interventi edilizi con  SCIA
Capo settore 
Urbanistica ed Edilizia 
Privata

denuncia di inizio 
attività edilizia  o 
segnalazione 
certificata di inzio 
attività

501 Numerazione e registrazione  gestionale no

Settore Uso ed 
Assetto del 
Territorio

Urbanistica ed Edilizia 
Privata

Attività Edilizia
Capo settore 
Urbanistica ed 
Edilizia Privata

CONTROLLI, 
VERIFICHE, ISPEZIONI

Attività Edilizia Interventi edilizi con  SCIA
Capo settore 
Urbanistica ed Edilizia 
Privata

502
analisi documentazione presentata istruttoria e verifica 
requisiti e confornità urbanistico edilizia e calcolo 
contributo di costruzione 

istruttoria  non conforme 
alla normativa

si A M B M M M M

monitoraggio a campione da 
parte del responsabile di 
settore su almeno il 10% 
delle pratiche

Settore Uso ed 
Assetto del 
Territorio

Urbanistica ed Edilizia 
Privata

Attività Edilizia
Capo settore 
Urbanistica ed 
Edilizia Privata

CONTROLLI, 
VERIFICHE, ISPEZIONI

Attività Edilizia Interventi edilizi con  SCIA
Capo settore 
Urbanistica ed Edilizia 
Privata

Risultati istruttoria 
tecnica

503
redazione comunicazione responsabile procedimento 
ed eventuale richiesta di conformazione edilizia  e 
contributo se previsto

no

Settore Uso ed 
Assetto del 
Territorio

Urbanistica ed Edilizia 
Privata

Attività Edilizia
Capo settore 
Urbanistica ed 
Edilizia Privata

CONTROLLI, 
VERIFICHE, ISPEZIONI

Attività Edilizia Interventi edilizi con  SCIA
Capo settore 
Urbanistica ed Edilizia 
Privata

Conformazione 
pervenuta

504 verifica di ottemperanza alla conformazione edilizia  
mancata verifica o verifica 
incompleta

si A M B M M M M

monitoraggio a campione da 
parte del responsabile di 
settore su almeno il 10% 
delle pratiche

Settore Uso ed 
Assetto del 
Territorio

Urbanistica ed Edilizia 
Privata

Attività Edilizia
Capo settore 
Urbanistica ed 
Edilizia Privata

CONTROLLI, 
VERIFICHE, ISPEZIONI

Attività Edilizia Interventi edilizi con  SCIA
Capo settore 
Urbanistica ed Edilizia 
Privata

istruttoria tecnica 
negativa

505
redazione comunicazione responsabile procedimento 
e redazione ordinanza di non prosecuzione lavori 
edilizi

no

Settore Uso ed 
Assetto del 
Territorio

Urbanistica ed Edilizia 
Privata

Attività Edilizia
Capo settore 
Urbanistica ed 
Edilizia Privata

CONTROLLI, 
VERIFICHE, ISPEZIONI

Attività Edilizia Interventi edilizi con  SCIA
Capo settore 
Urbanistica ed Edilizia 
Privata

Conformazione 
negativa

506 verifica di istruttoria e sottoscrizione provvedimento no

Settore Uso ed 
Assetto del 
Territorio

Urbanistica ed Edilizia 
Privata

Attività Edilizia
Capo settore 
Urbanistica ed 
Edilizia Privata

CONTROLLI, 
VERIFICHE, ISPEZIONI

Attività Edilizia Interventi edilizi con  SCIA
Capo settore 
Urbanistica ed Edilizia 
Privata

comunicazione di 
fine lavori di Scia 

507 verifica della documentazione presentata no

Settore Uso ed 
Assetto del 
Territorio

Urbanistica ed Edilizia 
Privata

Attività Edilizia
Capo settore 
Urbanistica ed 
Edilizia Privata

GOVERNO DEL 
TERRITORIO

Attività Edilizia Interventi edilizia libera (CIL CILA)
Capo settore 
Urbanistica ed Edilizia 
Privata

Comunicazione 
inizio lavori 
/comunicazione di 
inizio lavori 
asseverata

508 Numerazione e registrazione  gestionale no

Settore Uso ed 
Assetto del 
Territorio

Urbanistica ed Edilizia 
Privata

Attività Edilizia
Capo settore 
Urbanistica ed 
Edilizia Privata

GOVERNO DEL 
TERRITORIO

Attività Edilizia Interventi edilizia libera (CIL CILA)
Capo settore 
Urbanistica ed Edilizia 
Privata

509
analisi documentazione presentata istruttoria e verifica 
requisiti e confornità urbanistico edilizia e calcolo 
contributo di costruzione 

si A A B M A M A

monitoraggio a campione da 
parte del responsabile di 
settore su almeno il 10% 
delle pratiche

Settore Uso ed 
Assetto del 
Territorio

Urbanistica ed Edilizia 
Privata

Attività Edilizia
Capo settore 
Urbanistica ed 
Edilizia Privata

GOVERNO DEL 
TERRITORIO

Attività Edilizia Interventi edilizia libera (CIL CILA)
Capo settore 
Urbanistica ed Edilizia 
Privata

510
redazione comunicazione responsabile procedimento 
ed eventuale richiesta di integrazione

no

Settore Uso ed 
Assetto del 
Territorio

Urbanistica ed Edilizia 
Privata

Attività Edilizia
Capo settore 
Urbanistica ed 
Edilizia Privata

GOVERNO DEL 
TERRITORIO

Attività Edilizia Interventi edilizia libera (CIL CILA)
Capo settore 
Urbanistica ed Edilizia 
Privata

Comunicazione 
inizio lavori

511 Numerazione e registrazione  gestionale no

Settore Uso ed 
Assetto del 
Territorio

Urbanistica ed Edilizia 
Privata

Attività Edilizia
Capo settore 
Urbanistica ed 
Edilizia Privata

GOVERNO DEL 
TERRITORIO

Attività Edilizia Interventi edilizia libera (CIL CILA)
Capo settore 
Urbanistica ed Edilizia 
Privata

512
analisi documentazione presentata istruttoria e verifica 
requisiti e confornità urbanistico edilizia 

istruttoria  non conforme 
alla normativa

si A A B M A M A

monitoraggio a campione  
da parte del responsabile di 
settore su almeno il 10% 
delle pratiche

Settore Uso ed 
Assetto del 
Territorio

Urbanistica ed Edilizia 
Privata

Attività Edilizia
Capo settore 
Urbanistica ed 
Edilizia Privata

GOVERNO DEL 
TERRITORIO

Attività Edilizia Interventi edilizia libera (CIL CILA)
Capo settore 
Urbanistica ed Edilizia 
Privata

513 redazione comunicazione responsabile procedimento no

Settore Uso ed 
Assetto del 
Territorio

Urbanistica ed Edilizia 
Privata

Attività Edilizia
Capo settore 
Urbanistica ed 
Edilizia Privata

GOVERNO DEL 
TERRITORIO

Attività Edilizia Interventi edilizia libera (CIL CILA)
Capo settore 
Urbanistica ed Edilizia 
Privata

comunicazione di 
fine lavori 

514
analisi documentazione presentata e redazione 
comunicazione di  trasmissione Enti Terzi (agenzia 
entrate)

no

Settore Uso ed 
Assetto del 
Territorio

Urbanistica ed Edilizia 
Privata

Attività Edilizia
Capo settore 
Urbanistica ed 
Edilizia Privata

GOVERNO DEL 
TERRITORIO

Attività Edilizia durc
Capo settore 
Urbanistica ed Edilizia 
Privata

comunicazione di 
inizio lavori o Scia 
con nominativo 
impresa

515
verifica presso sportello unico previdenziale della 
regolarità contributo impresa

no

Settore Uso ed 
Assetto del 
Territorio

Urbanistica ed Edilizia 
Privata

Attività Edilizia
Capo settore 
Urbanistica ed 
Edilizia Privata

GOVERNO DEL 
TERRITORIO

Attività Edilizia durc
Capo settore 
Urbanistica ed Edilizia 
Privata

comunicazione di 
inizio lavori o Scia 
con nominativo 
impresa

516
documento uncio di regolarità contributiva(DURC) 
positivo

no

Settore Uso ed 
Assetto del 
Territorio

Urbanistica ed Edilizia 
Privata

Attività Edilizia
Capo settore 
Urbanistica ed 
Edilizia Privata

GOVERNO DEL 
TERRITORIO

Attività Edilizia durc
Capo settore 
Urbanistica ed Edilizia 
Privata

517
documento unico di regolarità contributiva(DURC) 
negativo

no

Settore Uso ed 
Assetto del 
Territorio

Urbanistica ed Edilizia 
Privata

Attività Edilizia
Capo settore 
Urbanistica ed 
Edilizia Privata

GOVERNO DEL 
TERRITORIO

Attività Edilizia durc
Capo settore 
Urbanistica ed Edilizia 
Privata

adeguamento 
favorevole

518
verifica presso sportello unico previdenziale della 
regolarità contributo impresa

no

Settore Uso ed 
Assetto del 
Territorio

Urbanistica ed Edilizia 
Privata

Attività Edilizia
Capo settore 
Urbanistica ed 
Edilizia Privata

GOVERNO DEL 
TERRITORIO

Attività Edilizia proroga inizio lavori
Capo settore 
Urbanistica ed Edilizia 
Privata

istanza di proroga 519
analisi documentazione presentata e verifica 
motivazione 

no

Settore Uso ed 
Assetto del 
Territorio

Urbanistica ed Edilizia 
Privata

Attività Edilizia
Capo settore 
Urbanistica ed 
Edilizia Privata

GOVERNO DEL 
TERRITORIO

Attività Edilizia proroga inizio lavori
Capo settore 
Urbanistica ed Edilizia 
Privata

520 redazione provvedimento di proroga o diniego no

Settore Uso ed 
Assetto del 
Territorio

Urbanistica ed Edilizia 
Privata

Attività Edilizia
Capo settore 
Urbanistica ed 
Edilizia Privata

GOVERNO DEL 
TERRITORIO

Attività Edilizia Agibilità
Capo settore 
Urbanistica ed Edilizia 
Privata

 SCIA per agibilità 521
analisi documentazione presentata istruttoria e verifica 
requisiti 

istruttoria  non conforme 
alla normativa

si A A B M A M A

monitoraggio a campione da 
parte del responsabile di 
settore su almeno il 10% 
delle pratiche

Settore Uso ed 
Assetto del 
Territorio

Urbanistica ed Edilizia 
Privata

Attività Edilizia
Capo settore 
Urbanistica ed 
Edilizia Privata

GOVERNO DEL 
TERRITORIO

Attività Edilizia Agibilità
Capo settore 
Urbanistica ed Edilizia 
Privata

522
verifica pagamento contributo di costruzione e diritti di 
segreteria

no



Settore Uso ed 
Assetto del 
Territorio

Urbanistica ed Edilizia 
Privata

Attività Edilizia
Capo settore 
Urbanistica ed 
Edilizia Privata

GOVERNO DEL 
TERRITORIO

Attività Edilizia Agibilità
Capo settore 
Urbanistica ed Edilizia 
Privata

523
redazione comunicazione responsabile del 
procedimento ed eventuale richiesta di integrazione 
documentale

no

Settore Uso ed 
Assetto del 
Territorio

Urbanistica ed Edilizia 
Privata

Attività Edilizia
Capo settore 
Urbanistica ed 
Edilizia Privata

GOVERNO DEL 
TERRITORIO

Attività Edilizia Agibilità
Capo settore 
Urbanistica ed Edilizia 
Privata

integrazione 
pervenuta

524
nuova verifica su documentazione integrativa 
presentata

mancata verifica o verifica 
incompleta

si A A B M A M A

monitoraggio a campione da 
parte del responsabile di 
settore su almeno il 10% 
delle pratiche

Settore Uso ed 
Assetto del 
Territorio

Urbanistica ed Edilizia 
Privata

Attività Edilizia
Capo settore 
Urbanistica ed 
Edilizia Privata

PROVVEDIMENTI 
AMPLIATIVI DELLA 
SFERA GIURIDICA PRIVI 
DI EFFETTO 
ECONOMICO

Attività Edilizia Autorizzazioni mezzi pubblicitari – vetrofanie(suap)
Capo settore 
Urbanistica ed Edilizia 
Privata

istanza pervenuta 
senza parere enti 
terzi

525 Numerazione e registrazione  gestionale no

Settore Uso ed 
Assetto del 
Territorio

Urbanistica ed Edilizia 
Privata

Attività Edilizia
Capo settore 
Urbanistica ed 
Edilizia Privata

PROVVEDIMENTI 
AMPLIATIVI DELLA 
SFERA GIURIDICA PRIVI 
DI EFFETTO 
ECONOMICO

Attività Edilizia Autorizzazioni mezzi pubblicitari – vetrofanie(suap)
Capo settore 
Urbanistica ed Edilizia 
Privata

526
analisi documentazione presentata istruttoria tecnica e 
verifica requisiti e conformità normativa 

no

Settore Uso ed 
Assetto del 
Territorio

Urbanistica ed Edilizia 
Privata

Attività Edilizia
Capo settore 
Urbanistica ed 
Edilizia Privata

PROVVEDIMENTI 
AMPLIATIVI DELLA 
SFERA GIURIDICA PRIVI 
DI EFFETTO 
ECONOMICO

Attività Edilizia Autorizzazioni mezzi pubblicitari – vetrofanie(suap)
Capo settore 
Urbanistica ed Edilizia 
Privata

527 trasmissisone a uffici interni per acquisizione parere no

Settore Uso ed 
Assetto del 
Territorio

Urbanistica ed Edilizia 
Privata

Attività Edilizia
Capo settore 
Urbanistica ed 
Edilizia Privata

PROVVEDIMENTI 
AMPLIATIVI DELLA 
SFERA GIURIDICA PRIVI 
DI EFFETTO 
ECONOMICO

Attività Edilizia Autorizzazioni mezzi pubblicitari – vetrofanie(suap)
Capo settore 
Urbanistica ed Edilizia 
Privata

pareri  interni 
pervenuti favorevoli

528  redazione bozza autorizzazione no

Settore Uso ed 
Assetto del 
Territorio

Urbanistica ed Edilizia 
Privata

Attività Edilizia
Capo settore 
Urbanistica ed 
Edilizia Privata

PROVVEDIMENTI 
AMPLIATIVI DELLA 
SFERA GIURIDICA PRIVI 
DI EFFETTO 
ECONOMICO

Attività Edilizia Autorizzazioni mezzi pubblicitari – vetrofanie(suap)
Capo settore 
Urbanistica ed Edilizia 
Privata

529
numerazione e registrazione  gestionale pratiche 
edilizie

no

Settore Uso ed 
Assetto del 
Territorio

Urbanistica ed Edilizia 
Privata

Attività Edilizia
Capo settore 
Urbanistica ed 
Edilizia Privata

PROVVEDIMENTI 
AMPLIATIVI DELLA 
SFERA GIURIDICA PRIVI 
DI EFFETTO 
ECONOMICO

Attività Edilizia Autorizzazioni mezzi pubblicitari – vetrofanie(suap)
Capo settore 
Urbanistica ed Edilizia 
Privata

530
trasmissione autorizzazione sottoscritta e numerata al 
richiedente

no

Settore Uso ed 
Assetto del 
Territorio

Urbanistica ed Edilizia 
Privata

Attività Edilizia
Capo settore 
Urbanistica ed 
Edilizia Privata

PROVVEDIMENTI 
AMPLIATIVI DELLA 
SFERA GIURIDICA PRIVI 
DI EFFETTO 
ECONOMICO

Attività Edilizia Autorizzazioni mezzi pubblicitari – vetrofanie(suap)
Capo settore 
Urbanistica ed Edilizia 
Privata

531
analisi documentazione presentata istruttoria tecnica e 
verifica requisiti e conformità normativa 

no

Settore Uso ed 
Assetto del 
Territorio

Urbanistica ed Edilizia 
Privata

Attività Edilizia
Capo settore 
Urbanistica ed 
Edilizia Privata

PROVVEDIMENTI 
AMPLIATIVI DELLA 
SFERA GIURIDICA PRIVI 
DI EFFETTO 
ECONOMICO

Attività Edilizia Autorizzazioni mezzi pubblicitari – vetrofanie(suap)
Capo settore 
Urbanistica ed Edilizia 
Privata

532 trasmissisone a uffici interni per acquisizione parere no

Settore Uso ed 
Assetto del 
Territorio

Urbanistica ed Edilizia 
Privata

Attività Edilizia
Capo settore 
Urbanistica ed 
Edilizia Privata

PROVVEDIMENTI 
AMPLIATIVI DELLA 
SFERA GIURIDICA PRIVI 
DI EFFETTO 
ECONOMICO

Attività Edilizia Autorizzazioni mezzi pubblicitari – vetrofanie(suap)
Capo settore 
Urbanistica ed Edilizia 
Privata

pareri  interni 
pervenuti favorevoli 
o con prescrizioni

533 redazione richiesta integrazioni no

Settore Uso ed 
Assetto del 
Territorio

Urbanistica ed Edilizia 
Privata

Attività Edilizia
Capo settore 
Urbanistica ed 
Edilizia Privata

PROVVEDIMENTI 
AMPLIATIVI DELLA 
SFERA GIURIDICA PRIVI 
DI EFFETTO 
ECONOMICO

Attività Edilizia Autorizzazioni mezzi pubblicitari – vetrofanie(suap)
Capo settore 
Urbanistica ed Edilizia 
Privata

integrazione 
pervenuta

534  redazione bozza autorizzazione no

Settore Uso ed 
Assetto del 
Territorio

Urbanistica ed Edilizia 
Privata

Attività Edilizia
Capo settore 
Urbanistica ed 
Edilizia Privata

PROVVEDIMENTI 
AMPLIATIVI DELLA 
SFERA GIURIDICA PRIVI 
DI EFFETTO 
ECONOMICO

Attività Edilizia Autorizzazioni mezzi pubblicitari – vetrofanie(suap)
Capo settore 
Urbanistica ed Edilizia 
Privata

535
numerazione e registrazione  gestionale pratiche 
edilizie

no

Settore Uso ed 
Assetto del 
Territorio

Urbanistica ed Edilizia 
Privata

Attività Edilizia
Capo settore 
Urbanistica ed 
Edilizia Privata

PROVVEDIMENTI 
AMPLIATIVI DELLA 
SFERA GIURIDICA PRIVI 
DI EFFETTO 
ECONOMICO

Attività Edilizia Autorizzazioni mezzi pubblicitari – vetrofanie(suap)
Capo settore 
Urbanistica ed Edilizia 
Privata

536
trasmissione autorizzazione sottoscritta e numerata al 
richiedente

no

Settore Uso ed 
Assetto del 
Territorio

Urbanistica ed Edilizia 
Privata

Attività Edilizia
Capo settore 
Urbanistica ed 
Edilizia Privata

PROVVEDIMENTI 
AMPLIATIVI DELLA 
SFERA GIURIDICA PRIVI 
DI EFFETTO 
ECONOMICO

Attività Edilizia Autorizzazioni mezzi pubblicitari – vetrofanie(suap)
Capo settore 
Urbanistica ed Edilizia 
Privata

pareri  interni 
pervenuti contrari o 
senza integrazioni 
pervenute

537 redazione preavviso di diniego no

Settore Uso ed 
Assetto del 
Territorio

Urbanistica ed Edilizia 
Privata

Attività Edilizia
Capo settore 
Urbanistica ed 
Edilizia Privata

PROVVEDIMENTI 
AMPLIATIVI DELLA 
SFERA GIURIDICA PRIVI 
DI EFFETTO 
ECONOMICO

Attività Edilizia Autorizzazioni mezzi pubblicitari – vetrofanie(suap)
Capo settore 
Urbanistica ed Edilizia 
Privata

senza osservazioni 
pervenute

538 redazione provvedimento diniego no

Settore Uso ed 
Assetto del 
Territorio

Urbanistica ed Edilizia 
Privata

Attività Edilizia
Capo settore 
Urbanistica ed 
Edilizia Privata

PROVVEDIMENTI 
AMPLIATIVI DELLA 
SFERA GIURIDICA PRIVI 
DI EFFETTO 
ECONOMICO

Attività Edilizia Autorizzazioni mezzi pubblicitari – vetrofanie(suap)
Capo settore 
Urbanistica ed Edilizia 
Privata

istanza pervenuta 
con parere Enti terzi

539
analisi documentazione presentata istruttoria e verifica 
requisiti e conformità normativa 

no

Settore Uso ed 
Assetto del 
Territorio

Urbanistica ed Edilizia 
Privata

Attività Edilizia
Capo settore 
Urbanistica ed 
Edilizia Privata

PROVVEDIMENTI 
AMPLIATIVI DELLA 
SFERA GIURIDICA PRIVI 
DI EFFETTO 
ECONOMICO

Attività Edilizia Autorizzazioni mezzi pubblicitari – vetrofanie(suap)
Capo settore 
Urbanistica ed Edilizia 
Privata

540
inoltro pratica enti terzi per espressione parere o 
decorrenza termini

no

Settore Uso ed 
Assetto del 
Territorio

Urbanistica ed Edilizia 
Privata

Attività Edilizia
Capo settore 
Urbanistica ed 
Edilizia Privata

PROVVEDIMENTI 
AMPLIATIVI DELLA 
SFERA GIURIDICA PRIVI 
DI EFFETTO 
ECONOMICO

Attività Edilizia Autorizzazioni mezzi pubblicitari – vetrofanie(suap)
Capo settore 
Urbanistica ed Edilizia 
Privata

parere pervenuto 
favorevole o 
decorrenza termini

541  redazione bozza autorizzazione no

Settore Uso ed 
Assetto del 
Territorio

Urbanistica ed Edilizia 
Privata

Attività Edilizia
Capo settore 
Urbanistica ed 
Edilizia Privata

PROVVEDIMENTI 
AMPLIATIVI DELLA 
SFERA GIURIDICA PRIVI 
DI EFFETTO 
ECONOMICO

Attività Edilizia Autorizzazioni mezzi pubblicitari – vetrofanie(suap)
Capo settore 
Urbanistica ed Edilizia 
Privata

542
numerazione e registrazione  gestionale pratiche 
edilizie

no

Settore Uso ed 
Assetto del 
Territorio

Urbanistica ed Edilizia 
Privata

Attività Edilizia
Capo settore 
Urbanistica ed 
Edilizia Privata

PROVVEDIMENTI 
AMPLIATIVI DELLA 
SFERA GIURIDICA PRIVI 
DI EFFETTO 
ECONOMICO

Attività Edilizia Autorizzazioni mezzi pubblicitari – vetrofanie(suap)
Capo settore 
Urbanistica ed Edilizia 
Privata

543
trasmissione autorizzazione sottoscritta e numerata al 
richiedente

no

Settore Uso ed 
Assetto del 
Territorio

Urbanistica ed Edilizia 
Privata

Attività Edilizia
Capo settore 
Urbanistica ed 
Edilizia Privata

Attività Edilizia Presa d'atto vetrofanie
Capo settore 
Urbanistica ed Edilizia 
Privata

istanza pervenuta 544 Numerazione e registrazione  gestionale no

Settore Uso ed 
Assetto del 
Territorio

Urbanistica ed Edilizia 
Privata

Attività Edilizia
Capo settore 
Urbanistica ed 
Edilizia Privata

Attività Edilizia Presa d'atto vetrofanie
Capo settore 
Urbanistica ed Edilizia 
Privata

545
analisi documentazione presentata istruttoria tecnica e 
verifica requisiti e conformità normativa 

no

Settore Uso ed 
Assetto del 
Territorio

Urbanistica ed Edilizia 
Privata

Attività Edilizia
Capo settore 
Urbanistica ed 
Edilizia Privata

Attività Edilizia Presa d'atto vetrofanie
Capo settore 
Urbanistica ed Edilizia 
Privata

546 redazione bozza presa d'atto no

Settore Uso ed 
Assetto del 
Territorio

Urbanistica ed Edilizia 
Privata

Attività Edilizia
Capo settore 
Urbanistica ed 
Edilizia Privata

Attività Edilizia Presa d'atto vetrofanie
Capo settore 
Urbanistica ed Edilizia 
Privata

547
numerazione e registrazione  gestionale pratiche 
edilizie

no

Settore Uso ed 
Assetto del 
Territorio

Urbanistica ed Edilizia 
Privata

Attività Edilizia
Capo settore 
Urbanistica ed 
Edilizia Privata

Attività Edilizia Presa d'atto vetrofanie
Capo settore 
Urbanistica ed Edilizia 
Privata

548
trasmissione autorizzazione sottoscritta e numerata al 
richiedente

no

Settore Uso ed 
Assetto del 
Territorio

Urbanistica ed Edilizia 
Privata

Attività Edilizia
Capo settore 
Urbanistica ed 
Edilizia Privata

Attività Edilizia Presa d'atto vetrofanie
Capo settore 
Urbanistica ed Edilizia 
Privata

549 no

Settore Uso ed 
Assetto del 
Territorio

Urbanistica ed Edilizia 
Privata

Attività Edilizia
Capo settore 
Urbanistica ed 
Edilizia Privata

Attività Edilizia Presa d'atto vetrofanie
Capo settore 
Urbanistica ed Edilizia 
Privata

550 no

Settore Uso ed 
Assetto del 
Territorio

Urbanistica ed Edilizia 
Privata

Attività Edilizia
Capo settore 
Urbanistica ed 
Edilizia Privata

GESTIONE ENTRATE, 
SPESE E PATRIMONIO

Attività Edilizia Riparto oneri di urbanizzazione confessioni religiose
Capo settore 
Urbanistica ed Edilizia 
Privata

Istanza di richiesta 
contributo

551
analisi documentazione presentata  secondo 
normativa di legge

istruttoria  non conforme 
alla normativa

si A B B B B B B

Settore Uso ed 
Assetto del 
Territorio

Urbanistica ed Edilizia 
Privata

Attività Edilizia
Capo settore 
Urbanistica ed 
Edilizia Privata

Attività Edilizia Riparto oneri di urbanizzazione confessioni religiose
Capo settore 
Urbanistica ed Edilizia 
Privata

552 verifica tecnica progettuale di regolarità edilizia no



Settore Uso ed 
Assetto del 
Territorio

Urbanistica ed Edilizia 
Privata

Attività Edilizia
Capo settore 
Urbanistica ed 
Edilizia Privata

Attività Edilizia Riparto oneri di urbanizzazione confessioni religiose
Capo settore 
Urbanistica ed Edilizia 
Privata

553
redazione proposta di deliberazione di assegnazione 
contributo

no

Settore Uso ed 
Assetto del 
Territorio

Urbanistica ed Edilizia 
Privata

Attività Edilizia
Capo settore 
Urbanistica ed 
Edilizia Privata

Attività Edilizia Riparto oneri di urbanizzazione confessioni religiose
Capo settore 
Urbanistica ed Edilizia 
Privata

deliberazione 
esecutiva

554 comunicazione di assegnazione contributo no

Settore Uso ed 
Assetto del 
Territorio

Urbanistica ed Edilizia 
Privata

Attività Edilizia
Capo settore 
Urbanistica ed 
Edilizia Privata

Attività Edilizia Riparto oneri di urbanizzazione confessioni religiose
Capo settore 
Urbanistica ed Edilizia 
Privata

555
quantificazione a consuntivo del contributo da 
assegnare

no

Settore Uso ed 
Assetto del 
Territorio

Urbanistica ed Edilizia 
Privata

Attività Edilizia
Capo settore 
Urbanistica ed 
Edilizia Privata

Attività Edilizia Riparto oneri di urbanizzazione confessioni religiose
Capo settore 
Urbanistica ed Edilizia 
Privata

istanza di richiesta 
di liquidazione del 
contributo

556
istruttoria di verifica requisiti secondo normativa di 
legge e redazione provvedimneto di liquidazione

no

Settore Uso ed 
Assetto del 
Territorio

Urbanistica ed Edilizia 
Privata

Attività Edilizia
Capo settore 
Urbanistica ed 
Edilizia Privata

Attività Edilizia Riparto oneri di urbanizzazione confessioni religiose
Capo settore 
Urbanistica ed Edilizia 
Privata

557
verifica istruttoria e sottoscrizione provvedimento di 
liquidazione 

no

Settore Uso ed 
Assetto del 
Territorio

Urbanistica ed Edilizia 
Privata

Attività Edilizia
Capo settore 
Urbanistica ed 
Edilizia Privata

GOVERNO DEL 
TERRITORIO

Attività Edilizia Controllo del territorio (abusivismo)
Capo settore 
Urbanistica ed Edilizia 
Privata

segnalazione da 
terzi o controllo 
d'ufficio

558 sopralluogo e redazione verbale
rilievo incompleto o non 
veritiero

si A A B M A M A

rotazione del personale con 
relazione ed eventuale 
documentazione fotografica 
ad ogni uscita.

Settore Uso ed 
Assetto del 
Territorio

Urbanistica ed Edilizia 
Privata

Attività Edilizia
Capo settore 
Urbanistica ed 
Edilizia Privata

GOVERNO DEL 
TERRITORIO

Attività Edilizia Controllo del territorio (abusivismo)
Capo settore 
Urbanistica ed Edilizia 
Privata

Verbale senza 
rilievo di abuso

559
verifica del verbale e redazione di avvio di 
procedimento amministrativo e chiusura

no

Settore Uso ed 
Assetto del 
Territorio

Urbanistica ed Edilizia 
Privata

Attività Edilizia
Capo settore 
Urbanistica ed 
Edilizia Privata

GOVERNO DEL 
TERRITORIO

Attività Edilizia Controllo del territorio (abusivismo)
Capo settore 
Urbanistica ed Edilizia 
Privata

segnalazione da 
terzi o controllo 
d'ufficio

560 sopralluogo e redazione verbale
rilievo incompleto o non 
veritiero

si A A B M A M A

rotazione del personale con 
relazione ed eventuale 
documentazione fotografica 
ad ogni uscita.

Settore Uso ed 
Assetto del 
Territorio

Urbanistica ed Edilizia 
Privata

Attività Edilizia
Capo settore 
Urbanistica ed 
Edilizia Privata

GOVERNO DEL 
TERRITORIO

Attività Edilizia Controllo del territorio (abusivismo)
Capo settore 
Urbanistica ed Edilizia 
Privata

Verbale senza con 
rilievo abuso di tipo 
amministrativo

561
verifica verbale di sopralluogo e redazione  di avvio di 
procedimento amministrativo

no

Settore Uso ed 
Assetto del 
Territorio

Urbanistica ed Edilizia 
Privata

Attività Edilizia
Capo settore 
Urbanistica ed 
Edilizia Privata

GOVERNO DEL 
TERRITORIO

Attività Edilizia Controllo del territorio (abusivismo)
Capo settore 
Urbanistica ed Edilizia 
Privata

562
quantificazione della sanzione amministrativa e 
redazione ordinanza di ingiunzione o richiesta di 
ripristino dello stato dei luoghi.

no

Settore Uso ed 
Assetto del 
Territorio

Urbanistica ed Edilizia 
Privata

Attività Edilizia
Capo settore 
Urbanistica ed 
Edilizia Privata

GOVERNO DEL 
TERRITORIO

Attività Edilizia Controllo del territorio (abusivismo)
Capo settore 
Urbanistica ed Edilizia 
Privata

comunicazione di 
ripristino dello stato 
dei luoghi

563
sopralluogo di ripristino e redazione verbale di 
sopralluogo

rilievo incompleto o non 
veritiero

si A A B M A M A
Relazione con 
documentazione fotografica 
ad ogni uscita.

Settore Uso ed 
Assetto del 
Territorio

Urbanistica ed Edilizia 
Privata

Attività Edilizia
Capo settore 
Urbanistica ed 
Edilizia Privata

GOVERNO DEL 
TERRITORIO

Attività Edilizia Controllo del territorio (abusivismo)
Capo settore 
Urbanistica ed Edilizia 
Privata

564
verifica di verbale e redazione di chiusura 
procedimento

no

Settore Uso ed 
Assetto del 
Territorio

Urbanistica ed Edilizia 
Privata

Attività Edilizia
Capo settore 
Urbanistica ed 
Edilizia Privata

GOVERNO DEL 
TERRITORIO

Attività Edilizia Controllo del territorio (abusivismo)
Capo settore 
Urbanistica ed Edilizia 
Privata

Inginzione di 
pagamento assolta 
o insolvente

565
Verifica pagamento sanzione, archiviazione 
procedimento o messa a ruolo (mancato pagamento)

no

Settore Uso ed 
Assetto del 
Territorio

Urbanistica ed Edilizia 
Privata

Attività Edilizia
Capo settore 
Urbanistica ed 
Edilizia Privata

GOVERNO DEL 
TERRITORIO

Attività Edilizia Controllo del territorio (abusivismo)
Capo settore 
Urbanistica ed Edilizia 
Privata

segnalazione da 
terzi o controllo 
d'ufficio

566 sopralluogo e redazione verbale
rilievo incompleto o non 
veritiero

si A A B M A M A

rotazione del personale con 
relazione ed eventuale 
documentazione fotografica 
ad ogni uscita.

Settore Uso ed 
Assetto del 
Territorio

Urbanistica ed Edilizia 
Privata

Attività Edilizia
Capo settore 
Urbanistica ed 
Edilizia Privata

GOVERNO DEL 
TERRITORIO

Attività Edilizia Controllo del territorio (abusivismo)
Capo settore 
Urbanistica ed Edilizia 
Privata

comunicazione da 
parte dell'ufficio 
vigilanza di abuso 
edilizio di tipo 
penale

567 redazione di avvio di procedimento amministrativo no

Settore Uso ed 
Assetto del 
Territorio

Urbanistica ed Edilizia 
Privata

Attività Edilizia
Capo settore 
Urbanistica ed 
Edilizia Privata

GOVERNO DEL 
TERRITORIO

Attività Edilizia Controllo del territorio (abusivismo)
Capo settore 
Urbanistica ed Edilizia 
Privata

istanza di sanatoria 
edilizia

568 iter di rilascio permesso a costruire no

Settore Uso ed 
Assetto del 
Territorio

Urbanistica ed Edilizia 
Privata

Attività Edilizia
Capo settore 
Urbanistica ed 
Edilizia Privata

GOVERNO DEL 
TERRITORIO

Attività Edilizia Controllo del territorio (abusivismo)
Capo settore 
Urbanistica ed Edilizia 
Privata

necessità di 
ripristino

569 redazione ordinanza di ripristino dello stato dei luoghi no

Settore Uso ed 
Assetto del 
Territorio

Urbanistica ed Edilizia 
Privata

Attività Edilizia
Capo settore 
Urbanistica ed 
Edilizia Privata

GOVERNO DEL 
TERRITORIO

Attività Edilizia Controllo del territorio (abusivismo)
Capo settore 
Urbanistica ed Edilizia 
Privata

570 verifica della proposta di ordinanza no

Settore Uso ed 
Assetto del 
Territorio

Urbanistica ed Edilizia 
Privata

Attività Edilizia
Capo settore 
Urbanistica ed 
Edilizia Privata

GOVERNO DEL 
TERRITORIO

Attività Edilizia Controllo del territorio (abusivismo)
Capo settore 
Urbanistica ed Edilizia 
Privata

comunicazione di 
ripristino

571 verbale di sopralluogo
rilievo incompleto o non 
veritiero

si A A B M A M A
Relazione con 
documentazione fotografica 
ad ogni uscita.

Settore Uso ed 
Assetto del 
Territorio

Urbanistica ed Edilizia 
Privata

Attività Edilizia
Capo settore 
Urbanistica ed 
Edilizia Privata

GOVERNO DEL 
TERRITORIO

Attività Edilizia Controllo del territorio (abusivismo)
Capo settore 
Urbanistica ed Edilizia 
Privata

verbale di 
sopralluogo positivo

572
redazione chiusura procedimento e comunicazione ai 
vigili urbani

no

Settore Uso ed 
Assetto del 
Territorio

Urbanistica ed Edilizia 
Privata

Attività Edilizia
Capo settore 
Urbanistica ed 
Edilizia Privata

GOVERNO DEL 
TERRITORIO

Attività Edilizia Controllo del territorio (abusivismo)
Capo settore 
Urbanistica ed Edilizia 
Privata

verbale di 
sopralluogo 
negativo

573
redazione ordinanza di acquisizione al patrimonio 
indisponibile

no

Settore Uso ed 
Assetto del 
Territorio

Urbanistica ed Edilizia 
Privata

Attività Edilizia
Capo settore 
Urbanistica ed 
Edilizia Privata

GOVERNO DEL 
TERRITORIO

Attività Edilizia Controllo del territorio (abusivismo)
Capo settore 
Urbanistica ed Edilizia 
Privata

574 verifica ordinanza no

Settore Uso ed 
Assetto del 
Territorio

Urbanistica ed Edilizia 
Privata

Attività Edilizia
Capo settore 
Urbanistica ed 
Edilizia Privata

GOVERNO DEL 
TERRITORIO

Attività Edilizia Controllo del territorio (abusivismo)
Capo settore 
Urbanistica ed Edilizia 
Privata

ordinannza 
notificata

575
adempimenti per registrazione e trascizione al 
patrimonio comunale

no

Settore Uso ed 
Assetto del 
Territorio

Urbanistica ed Edilizia 
Privata

Attività Edilizia
Capo settore 
Urbanistica ed 
Edilizia Privata

GOVERNO DEL 
TERRITORIO

Attività Edilizia Controllo del territorio (abusivismo)
Capo settore 
Urbanistica ed Edilizia 
Privata

576 Compresa attività di segnalazione mensile no

Settore Uso ed 
Assetto del 
Territorio

Urbanistica ed Edilizia 
Privata

Attività Edilizia
Capo settore 
Urbanistica ed 
Edilizia Privata

PROVVEDIMENTI 
AMPLIATIVI SFERA 
GIURIDICA

Patrimonio concessione area per telefonia mobile
Capo settore 
Urbanistica ed Edilizia 
Privata

istanza di richiesta 577
analisi documentazione presentata istruttoria e verifica 
requisiti

istruttoria  non conforme 
alla normativa

si A A B M M M M

monitoraggio a campione da 
parte del responsabile di 
settore su almeno il 10% 
delle pratiche

Settore Uso ed 
Assetto del 
Territorio

Urbanistica ed Edilizia 
Privata

Attività Edilizia
Capo settore 
Urbanistica ed 
Edilizia Privata

PROVVEDIMENTI 
AMPLIATIVI SFERA 
GIURIDICA

Patrimonio concessione area per telefonia mobile
Capo settore 
Urbanistica ed Edilizia 
Privata

Istruttoria tecnica 
favorevole ma con 
richiesta 
integrazione 
documentazione

578 redazione richiesta integrazioni no

Settore Uso ed 
Assetto del 
Territorio

Urbanistica ed Edilizia 
Privata

Attività Edilizia
Capo settore 
Urbanistica ed 
Edilizia Privata

PROVVEDIMENTI 
AMPLIATIVI SFERA 
GIURIDICA

Patrimonio concessione area per telefonia mobile
Capo settore 
Urbanistica ed Edilizia 
Privata

579 verifica documentazione
mancata verifica o verifica 
incompleta

si A A B M M M M

monitoraggio a campione da 
parte del responsabile di 
settore su almeno il 10% 
delle pratiche

Settore Uso ed 
Assetto del 
Territorio

Urbanistica ed Edilizia 
Privata

Attività Edilizia
Capo settore 
Urbanistica ed 
Edilizia Privata

PROVVEDIMENTI 
AMPLIATIVI SFERA 
GIURIDICA

Patrimonio concessione area per telefonia mobile
Capo settore 
Urbanistica ed Edilizia 
Privata

Istruttoria tecnica 
completa e 
favorevole

580
redazione proposta di deliberazione per approvazione 
schema contratto di concessione

no

Settore Uso ed 
Assetto del 
Territorio

Urbanistica ed Edilizia 
Privata

Attività Edilizia
Capo settore 
Urbanistica ed 
Edilizia Privata

PROVVEDIMENTI 
AMPLIATIVI SFERA 
GIURIDICA

Patrimonio concessione area per telefonia mobile
Capo settore 
Urbanistica ed Edilizia 
Privata

delibera di Giunta 581
redazione comunicazione di approvazione e invito alla 
sottoscrizione contratto di concessione

no

Settore Uso ed 
Assetto del 
Territorio

Urbanistica ed Edilizia 
Privata

Attività Edilizia
Capo settore 
Urbanistica ed 
Edilizia Privata

PROVVEDIMENTI 
AMPLIATIVI SFERA 
GIURIDICA

Patrimonio concessione area per telefonia mobile
Capo settore 
Urbanistica ed Edilizia 
Privata

582 stipulazione contratto di concessione no

Settore Uso ed 
Assetto del 
Territorio

Urbanistica ed Edilizia 
Privata

Attività Edilizia
Capo settore 
Urbanistica ed 
Edilizia Privata

PROVVEDIMENTI 
AMPLIATIVI SFERA 
GIURIDICA

Patrimonio concessione area per telefonia mobile
Capo settore 
Urbanistica ed Edilizia 
Privata

583 adempimenti inerenti la registrazione Agenzia Entrate no

Settore Uso ed 
Assetto del 
Territorio

Urbanistica ed Edilizia 
Privata

Attività Edilizia
Capo settore 
Urbanistica ed 
Edilizia Privata

PIANIFICAZIONE 
URBANISTICA

Pianificazione del territorio strumento di Pianfiicazione urbanistica
Capo settore 
Urbanistica ed Edilizia 
Privata

Obbiettivo 
Amministrazione

584
studio della normativa, costituzione di un ufficio di 
Piano e indirizzi dell'Amministrazione

no

Settore  Tecnico
Urbanistica ed Edilizia 
Privata

Attività Edilizia
Capo settore 
Urbanistica ed 
Edilizia Privata

PIANIFICAZIONE 
URBANISTICA

Pianificazione del territorio strumento di Pianfiicazione urbanistica
Capo settore 
Urbanistica ed Edilizia 
Privata

585
provvedimenti per individuazione dei professionisti  
per la redazione di strumenti di pianificazione 
urbanistica

mancato rispetto della 
normativa in materia 

si A M B M M M M

Controllo delle pratiche, da 
parte del Segretario 
Comunale - Responsabile 
Anticorruzione con firma su 
ciascun provvedimento.

Settore Uso ed 
Assetto del 
Territorio

Urbanistica ed Edilizia 
Privata

Attività Edilizia
Capo settore 
Urbanistica ed 
Edilizia Privata

PIANIFICAZIONE 
URBANISTICA

Pianificazione del territorio strumento di Pianfiicazione urbanistica
Capo settore 
Urbanistica ed Edilizia 
Privata

586
redazione e stesura in collaborazione con il 
professionista del documento preliminare

no

Settore Uso ed 
Assetto del 
Territorio

Urbanistica ed Edilizia 
Privata

Attività Edilizia
Capo settore 
Urbanistica ed 
Edilizia Privata

PIANIFICAZIONE 
URBANISTICA

Pianificazione del territorio strumento di Pianfiicazione urbanistica
Capo settore 
Urbanistica ed Edilizia 
Privata

587
valutazione e verifica degli elaborati di  in concerto 
con Amministrazione e professionista

no

Settore Uso ed 
Assetto del 
Territorio

Urbanistica ed Edilizia 
Privata

Attività Edilizia
Capo settore 
Urbanistica ed 
Edilizia Privata

PIANIFICAZIONE 
URBANISTICA

Pianificazione del territorio strumento di Pianfiicazione urbanistica
Capo settore 
Urbanistica ed Edilizia 
Privata

documenti di 
incarico PAT

588
concertazione dello strumento con cittadinanza e 
associazioni di categoria

no

Settore Uso ed 
Assetto del 
Territorio

Urbanistica ed Edilizia 
Privata

Attività Edilizia
Capo settore 
Urbanistica ed 
Edilizia Privata

PIANIFICAZIONE 
URBANISTICA

Pianificazione del territorio strumento di Pianfiicazione urbanistica
Capo settore 
Urbanistica ed Edilizia 
Privata

documenti di 
incarico con 
concertazione 
avvenuta

589 redazione e stesura della deliberazione di adozione no



Settore Uso ed 
Assetto del 
Territorio

Urbanistica ed Edilizia 
Privata

Attività Edilizia
Capo settore 
Urbanistica ed 
Edilizia Privata

PIANIFICAZIONE 
URBANISTICA

Pianificazione del territorio strumento di Pianfiicazione urbanistica
Capo settore 
Urbanistica ed Edilizia 
Privata

590
redazione di avviso di adozione e evenutali 
osservazioni

no

Settore Uso ed 
Assetto del 
Territorio

Urbanistica ed Edilizia 
Privata

Attività Edilizia
Capo settore 
Urbanistica ed 
Edilizia Privata

PIANIFICAZIONE 
URBANISTICA

Pianificazione del territorio strumento di Pianfiicazione urbanistica
Capo settore 
Urbanistica ed Edilizia 
Privata

591 pubblicazione no

Settore Uso ed 
Assetto del 
Territorio

Urbanistica ed Edilizia 
Privata

Attività Edilizia
Capo settore 
Urbanistica ed 
Edilizia Privata

PIANIFICAZIONE 
URBANISTICA

Pianificazione del territorio strumento di Pianfiicazione urbanistica
Capo settore 
Urbanistica ed Edilizia 
Privata

592
redazione di comunicazione per trasmissione a Enti 
Terzi per pareri

no

Settore Uso ed 
Assetto del 
Territorio

Urbanistica ed Edilizia 
Privata

Attività Edilizia
Capo settore 
Urbanistica ed 
Edilizia Privata

PIANIFICAZIONE 
URBANISTICA

Pianificazione del territorio strumento di Pianfiicazione urbanistica
Capo settore 
Urbanistica ed Edilizia 
Privata

osservazioni 
pervenute

593
valutazione delle osservazioni pervenute e redazione 
istruttoria di accoglimento o non.

no

Settore Uso ed 
Assetto del 
Territorio

Urbanistica ed Edilizia 
Privata

Attività Edilizia
Capo settore 
Urbanistica ed 
Edilizia Privata

PIANIFICAZIONE 
URBANISTICA

Pianificazione del territorio strumento di Pianfiicazione urbanistica
Capo settore 
Urbanistica ed Edilizia 
Privata

pareri di Enti terzi 
pervenuti

594 redazione di presa d'atto pareri Enti Terzi no

Settore Uso ed 
Assetto del 
Territorio

Urbanistica ed Edilizia 
Privata

Attività Edilizia
Capo settore 
Urbanistica ed 
Edilizia Privata

PIANIFICAZIONE 
URBANISTICA

Pianificazione del territorio strumento di Pianfiicazione urbanistica
Capo settore 
Urbanistica ed Edilizia 
Privata

595 redazione di deliberazione di approvazione no

Settore Uso ed 
Assetto del 
Territorio

Urbanistica ed Edilizia 
Privata

Attività Edilizia
Capo settore 
Urbanistica ed 
Edilizia Privata

PIANIFICAZIONE 
URBANISTICA

Pianificazione del territorio strumento di Pianfiicazione urbanistica
Capo settore 
Urbanistica ed Edilizia 
Privata

596 avviso di approvazione no

Settore Uso ed 
Assetto del 
Territorio

Urbanistica ed Edilizia 
Privata

Attività Edilizia
Capo settore 
Urbanistica ed 
Edilizia Privata

PIANIFICAZIONE 
URBANISTICA

Pianificazione del territorio strumento di Pianfiicazione urbanistica
Capo settore 
Urbanistica ed Edilizia 
Privata

597 pubblicazione no

Settore Uso ed 
Assetto del 
Territorio

Urbanistica ed Edilizia 
Privata

Attività Edilizia
Capo settore 
Urbanistica ed 
Edilizia Privata

PIANIFICAZIONE 
URBANISTICA

Pianificazione del territorio Varianti al PRG
Capo settore 
Urbanistica ed Edilizia 
Privata

obiettivo 
amministrazione

598
studio della normativa, predisposizione bozza 
elaborati e proposta deliberazione di adozione

mancata applicazione 
dell'interesse pubblico o 
disomogeneità delle 
valutazioni

si A A B A A A A

Verifica da parte del 
Caposettore della 
conformità dell'istruttoria al 
dettato normativo con firma 
del parere sulla delibera.

Settore Uso ed 
Assetto del 
Territorio

Urbanistica ed Edilizia 
Privata

Attività Edilizia
Capo settore 
Urbanistica ed 
Edilizia Privata

PIANIFICAZIONE 
URBANISTICA

Pianificazione del territorio Varianti al PRG
Capo settore 
Urbanistica ed Edilizia 
Privata

599 redazione richiesta pareri enti terzi no

Settore Uso ed 
Assetto del 
Territorio

Urbanistica ed Edilizia 
Privata

Attività Edilizia
Capo settore 
Urbanistica ed 
Edilizia Privata

PIANIFICAZIONE 
URBANISTICA

Pianificazione del territorio Varianti al PRG
Capo settore 
Urbanistica ed Edilizia 
Privata

600 verifica elaborati e proposta di  deliberazione no

Settore Uso ed 
Assetto del 
Territorio

Urbanistica ed Edilizia 
Privata

Attività Edilizia
Capo settore 
Urbanistica ed 
Edilizia Privata

PIANIFICAZIONE 
URBANISTICA

Pianificazione del territorio Varianti al PRG
Capo settore 
Urbanistica ed Edilizia 
Privata

601
redazione di avviso di adozione e evenutali 
osservazioni

no

Settore Uso ed 
Assetto del 
Territorio

Urbanistica ed Edilizia 
Privata

Attività Edilizia
Capo settore 
Urbanistica ed 
Edilizia Privata

PIANIFICAZIONE 
URBANISTICA

Pianificazione del territorio Varianti al PRG
Capo settore 
Urbanistica ed Edilizia 
Privata

602 pubblicazione no

Settore Uso ed 
Assetto del 
Territorio

Urbanistica ed Edilizia 
Privata

Attività Edilizia
Capo settore 
Urbanistica ed 
Edilizia Privata

PIANIFICAZIONE 
URBANISTICA

Pianificazione del territorio Varianti al PRG
Capo settore 
Urbanistica ed Edilizia 
Privata

603
redazione di comunicazione per trasmissione a Enti 
Terzi per pareri

no

Settore Uso ed 
Assetto del 
Territorio

Urbanistica ed Edilizia 
Privata

Attività Edilizia
Capo settore 
Urbanistica ed 
Edilizia Privata

PIANIFICAZIONE 
URBANISTICA

Pianificazione del territorio Varianti al PRG
Capo settore 
Urbanistica ed Edilizia 
Privata

604
valutazione delle osservazioni pervenute e redazione 
istruttoria di accoglimento o non.

mancata applicazione 
dell'interesse pubblico o 
disomogeneità delle 
valutazioni

si A A B A A A A

Dare evidenza in sede 
istruttoria che la valutazione 
rispetta la normativa e gli 
scopi per cui è stata 
adottata la variante.

Settore Uso ed 
Assetto del 
Territorio

Urbanistica ed Edilizia 
Privata

Attività Edilizia
Capo settore 
Urbanistica ed 
Edilizia Privata

PIANIFICAZIONE 
URBANISTICA

Pianificazione del territorio Varianti al PRG
Capo settore 
Urbanistica ed Edilizia 
Privata

605 redazione di presa d'atto pareri Enti Terzi no

Settore Uso ed 
Assetto del 
Territorio

Urbanistica ed Edilizia 
Privata

Attività Edilizia
Capo settore 
Urbanistica ed 
Edilizia Privata

PIANIFICAZIONE 
URBANISTICA

Pianificazione del territorio Varianti al PRG
Capo settore 
Urbanistica ed Edilizia 
Privata

606 redazione di deliberazione di approvazione no

Settore Uso ed 
Assetto del 
Territorio

Urbanistica ed Edilizia 
Privata

Attività Edilizia
Capo settore 
Urbanistica ed 
Edilizia Privata

PIANIFICAZIONE 
URBANISTICA

Pianificazione del territorio Varianti al PRG
Capo settore 
Urbanistica ed Edilizia 
Privata

607 avviso di approvazione no

Settore Uso ed 
Assetto del 
Territorio

Urbanistica ed Edilizia 
Privata

Attività Edilizia
Capo settore 
Urbanistica ed 
Edilizia Privata

PIANIFICAZIONE 
URBANISTICA

Pianificazione del territorio Varianti al PRG
Capo settore 
Urbanistica ed Edilizia 
Privata

608 pubblicazione no

Settore Uso ed 
Assetto del 
Territorio

Urbanistica ed Edilizia 
Privata

Attività Edilizia
Capo settore 
Urbanistica ed 
Edilizia Privata

PIANIFICAZIONE 
URBANISTICA

Pianificazione del territorio PUA
Capo settore 
Urbanistica ed Edilizia 
Privata

istanza di richiesta 609
analisi documentazione presentata istruttoria tecnica 
ed eventuale richiesta documentale

mancato rispetto della 
normativa in materia 

si A A B A A A A
visto del Responsabile sulle 
relazioni istruttorie

Settore Uso ed 
Assetto del 
Territorio

Urbanistica ed Edilizia 
Privata

Attività Edilizia
Capo settore 
Urbanistica ed 
Edilizia Privata

PIANIFICAZIONE 
URBANISTICA

Pianificazione del territorio PUA
Capo settore 
Urbanistica ed Edilizia 
Privata

documentazione 
pervenuta

610
predisposizione  bozza di proposta deliberazione di 
adozione e richiesta parere enti terzi

no

Settore Uso ed 
Assetto del 
Territorio

Urbanistica ed Edilizia 
Privata

Attività Edilizia
Capo settore 
Urbanistica ed 
Edilizia Privata

PIANIFICAZIONE 
URBANISTICA

Pianificazione del territorio PUA
Capo settore 
Urbanistica ed Edilizia 
Privata

Piano urbanistico 
adottato

611
redazione di avviso di adozione e evenutali 
osservazioni

no

Settore Uso ed 
Assetto del 
Territorio

Urbanistica ed Edilizia 
Privata

Attività Edilizia
Capo settore 
Urbanistica ed 
Edilizia Privata

PIANIFICAZIONE 
URBANISTICA

Pianificazione del territorio PUA
Capo settore 
Urbanistica ed Edilizia 
Privata

612 pubblicazione no

Settore Uso ed 
Assetto del 
Territorio

Urbanistica ed Edilizia 
Privata

Attività Edilizia
Capo settore 
Urbanistica ed 
Edilizia Privata

PIANIFICAZIONE 
URBANISTICA

Pianificazione del territorio PUA
Capo settore 
Urbanistica ed Edilizia 
Privata

613 procedura valutazione ambientale strategica no

Settore Uso ed 
Assetto del 
Territorio

Urbanistica ed Edilizia 
Privata

Attività Edilizia
Capo settore 
Urbanistica ed 
Edilizia Privata

PIANIFICAZIONE 
URBANISTICA

Pianificazione del territorio PUA
Capo settore 
Urbanistica ed Edilizia 
Privata

614
valutazione delle osservazioni pervenute e redazione 
istruttoria di accoglimento o non.

dimogeneità di valutazione si A A B A A A A

Dare evidenza in sede 
istruttoria che la valutazione 
rispetta la normativa e gli 
scopi per cui è stato adottao 
il piano urbanistico attuativo

Settore Uso ed 
Assetto del 
Territorio

Urbanistica ed Edilizia 
Privata

Attività Edilizia
Capo settore 
Urbanistica ed 
Edilizia Privata

PIANIFICAZIONE 
URBANISTICA

Pianificazione del territorio PUA
Capo settore 
Urbanistica ed Edilizia 
Privata

615 redazione di presa d'atto pareri Enti Terzi no

Settore Uso ed 
Assetto del 
Territorio

Urbanistica ed Edilizia 
Privata

Attività Edilizia
Capo settore 
Urbanistica ed 
Edilizia Privata

PIANIFICAZIONE 
URBANISTICA

Pianificazione del territorio PUA
Capo settore 
Urbanistica ed Edilizia 
Privata

616 redazione di deliberazione di approvazione no

Settore Uso ed 
Assetto del 
Territorio

Urbanistica ed Edilizia 
Privata

Attività Edilizia
Capo settore 
Urbanistica ed 
Edilizia Privata

PIANIFICAZIONE 
URBANISTICA

Pianificazione del territorio PUA
Capo settore 
Urbanistica ed Edilizia 
Privata

617 avviso di approvazione no

Settore Uso ed 
Assetto del 
Territorio

Urbanistica ed Edilizia 
Privata

Attività Edilizia
Capo settore 
Urbanistica ed 
Edilizia Privata

PIANIFICAZIONE 
URBANISTICA

Pianificazione del territorio PUA
Capo settore 
Urbanistica ed Edilizia 
Privata

618 pubblicazione no

Settore Uso ed 
Assetto del 
Territorio

Urbanistica ed Edilizia 
Privata

Attività Edilizia
Capo settore 
Urbanistica ed 
Edilizia Privata

PIANIFICAZIONE 
URBANISTICA

Pianificazione del territorio CDU
Capo settore 
Urbanistica ed Edilizia 
Privata

istanza di richiesta 619
analisi documentazione presentata istruttoria e 
redazione certificato

no

Settore Uso ed 
Assetto del 
Territorio

Urbanistica ed Edilizia 
Privata

Attività Edilizia
Capo settore 
Urbanistica ed 
Edilizia Privata

PIANIFICAZIONE 
URBANISTICA

Pianificazione del territorio CDU
Capo settore 
Urbanistica ed Edilizia 
Privata

620 verifica ceritifcato e sottoscrizione no

Settore Uso ed 
Assetto del 
Territorio

Urbanistica ed Edilizia 
Privata

Attività Edilizia
Capo settore 
Urbanistica ed 
Edilizia Privata

PIANIFICAZIONE 
URBANISTICA

Pianificazione del territorio CDU
Capo settore 
Urbanistica ed Edilizia 
Privata

621
registrazione,comunicazione di ritiro e collocazione nel 
fascicolo in attesa di consegna

no

Settore Uso ed 
Assetto del 
Territorio

Urbanistica ed Edilizia 
Privata

Attività Edilizia
Capo settore 
Urbanistica ed 
Edilizia Privata

GOVERNO DEL 
TERRITORIO

Tutela del Paesaggio Autorizzazione paesaggistica
Capo settore 
Urbanistica ed Edilizia 
Privata

istanza di richiesta 622
analisi documentazione presentata istruttoria e verifica 
requisiti e confornità urbanistico edilizia e 
registrazione gestionale edilizia privata

istruttoria  non conforme 
alla normativa

si A A B M A M A

monitoraggio a campione da 
parte del responsabile di 
settore su almeno il 10% 
delle pratiche

Settore Uso ed 
Assetto del 
Territorio

Urbanistica ed Edilizia 
Privata

Attività Edilizia
Capo settore 
Urbanistica ed 
Edilizia Privata

GOVERNO DEL 
TERRITORIO

Tutela del Paesaggio Autorizzazione paesaggistica
Capo settore 
Urbanistica ed Edilizia 
Privata

623
redazione avvio procedimento e inoltro istruttoria per 
espressione parere Ente preposto entro termini di 
legge

no

Settore Uso ed 
Assetto del 
Territorio

Urbanistica ed Edilizia 
Privata

Attività Edilizia
Capo settore 
Urbanistica ed 
Edilizia Privata

GOVERNO DEL 
TERRITORIO

Tutela del Paesaggio Autorizzazione paesaggistica
Capo settore 
Urbanistica ed Edilizia 
Privata

parere espresso o 
decorrenza termini

624 redazione autorizzazione paesaggistica no

Settore Uso ed 
Assetto del 
Territorio

Urbanistica ed Edilizia 
Privata

Attività Edilizia
Capo settore 
Urbanistica ed 
Edilizia Privata

GOVERNO DEL 
TERRITORIO

Tutela del Paesaggio Autorizzazione paesaggistica
Capo settore 
Urbanistica ed Edilizia 
Privata

istruttoria tecnica 
negativa

625
redazione di provvedimento di preavviso di diniego e 
di richiesta integrazioni di adeguamento

no

Settore Uso ed 
Assetto del 
Territorio

Urbanistica ed Edilizia 
Privata

Attività Edilizia
Capo settore 
Urbanistica ed 
Edilizia Privata

GOVERNO DEL 
TERRITORIO

Tutela del Paesaggio Autorizzazione paesaggistica
Capo settore 
Urbanistica ed Edilizia 
Privata

senza integrazioni 
di adeguamento

626 redazione provvedimento di diniego no

Settore Uso ed 
Assetto del 
Territorio

Urbanistica ed Edilizia 
Privata

Attività Edilizia
Capo settore 
Urbanistica ed 
Edilizia Privata

GOVERNO DEL 
TERRITORIO

Tutela del Paesaggio Accertamento di compatibilità 
Capo settore 
Urbanistica ed Edilizia 
Privata

istanza di richiesta 627
analisi documentazione presentata istruttoria e verifica 
requisiti e confornità urbanistico edilizia e 
registrazione gestionale edilizia privata

no

Settore Uso ed 
Assetto del 
Territorio

Urbanistica ed Edilizia 
Privata

Attività Edilizia
Capo settore 
Urbanistica ed 
Edilizia Privata

GOVERNO DEL 
TERRITORIO

Tutela del Paesaggio Accertamento di compatibilità 
Capo settore 
Urbanistica ed Edilizia 
Privata

628
redazione avvio procedimento e inoltro richiesta 
parere Ente preposto 

no

Settore Uso ed 
Assetto del 
Territorio

Urbanistica ed Edilizia 
Privata

Attività Edilizia
Capo settore 
Urbanistica ed 
Edilizia Privata

GOVERNO DEL 
TERRITORIO

Tutela del Paesaggio Accertamento di compatibilità 
Capo settore 
Urbanistica ed Edilizia 
Privata

comunicazione di 
parere espresso da 
parte dell'Ente 
preposto

629
redazione comunicazione di richiesta stima opere 
realizzate per determinazione sanzione ambientale

istruttoria  non conforme 
alla normativa

si A A B M A M A

monitoraggio a campione da 
parte del responsabile di 
settore su almeno il 10% 
delle pratiche



Settore Uso ed 
Assetto del 
Territorio

Urbanistica ed Edilizia 
Privata

Attività Edilizia
Capo settore 
Urbanistica ed 
Edilizia Privata

GOVERNO DEL 
TERRITORIO

Tutela del Paesaggio Accertamento di compatibilità 
Capo settore 
Urbanistica ed Edilizia 
Privata

stima prodotta 630 determinazione sanzione amministrativa no

Settore Uso ed 
Assetto del 
Territorio

Urbanistica ed Edilizia 
Privata

Attività Edilizia
Capo settore 
Urbanistica ed 
Edilizia Privata

GOVERNO DEL 
TERRITORIO

Tutela del Paesaggio Accertamento di compatibilità 
Capo settore 
Urbanistica ed Edilizia 
Privata

pagamento 
effettuato

631
redazione del provvedimento di compatibiità a 
sanatoria

no

Settore Uso ed 
Assetto del 
Territorio

Urbanistica ed Edilizia 
Privata

Attività Edilizia
Capo settore 
Urbanistica ed 
Edilizia Privata

GOVERNO DEL 
TERRITORIO

Tutela del Paesaggio Verifica interesse culturale
Capo settore 
Urbanistica ed Edilizia 
Privata

istanza d'ufficio 632
studio storico del fabbricato e redazione di relazione  
da trasmettere all'Ente preposto per la verifica

no

Settore Uso ed 
Assetto del 
Territorio

Urbanistica ed Edilizia 
Privata

Attività Edilizia
Capo settore 
Urbanistica ed 
Edilizia Privata

GOVERNO DEL 
TERRITORIO

Tutela del Paesaggio Verifica interesse culturale
Capo settore 
Urbanistica ed Edilizia 
Privata

633
avvio di procedimento e trasmissione  all'Ente 
preposto per la verifica

no

Settore Uso ed 
Assetto del 
Territorio

Urbanistica ed Edilizia 
Privata

Attività Edilizia
Capo settore 
Urbanistica ed 
Edilizia Privata

GOVERNO DEL 
TERRITORIO

Tutela del Paesaggio Verifica interesse culturale
Capo settore 
Urbanistica ed Edilizia 
Privata

provvedimento 
dell'Ente preposto  
di espressione 
interesse culturale

634
procedimento d'ufficio di aggiornamento interesse 
culturale con apposizione di vincolo sugli strumenti 
urbanistici

no

Settore Uso ed 
Assetto del 
Territorio

Urbanistica ed Edilizia 
Privata

Attività Edilizia
Capo settore 
Urbanistica ed 
Edilizia Privata

GOVERNO DEL 
TERRITORIO

Tutela del Paesaggio valutazione ambientale strategica
Capo settore 
Urbanistica ed Edilizia 
Privata

Normativa di legge 635
istruttoria tecnica e redazione del rapporto ambientale 
preliminare di verifica di non assoggettabilità

istruttoria  non conforme 
alla normativa

si A A B M A M A

monitoraggio a campione da 
parte del responsabile di 
settore su almeno il 10% 
delle pratiche

Settore Uso ed 
Assetto del 
Territorio

Urbanistica ed Edilizia 
Privata

Attività Edilizia
Capo settore 
Urbanistica ed 
Edilizia Privata

GOVERNO DEL 
TERRITORIO

Tutela del Paesaggio valutazione ambientale strategica
Capo settore 
Urbanistica ed Edilizia 
Privata

636

redazione avvio di procedimento per trasmissione 
rapporto ambientale preliminare e elaborati di progetto 
all'Ente preposto regionale per verifica di non 
assoggettabilità

no

Settore Uso ed 
Assetto del 
Territorio

Urbanistica ed Edilizia 
Privata

Attività Edilizia
Capo settore 
Urbanistica ed 
Edilizia Privata

GOVERNO DEL 
TERRITORIO

Tutela del Paesaggio valutazione ambientale strategica
Capo settore 
Urbanistica ed Edilizia 
Privata

parere Ente di non 
assoggettabilità

637
presa atto di parere espresso e redazione variante o 
piano attuativo

no

Settore Uso ed 
Assetto del 
Territorio

Urbanistica ed Edilizia 
Privata

Attività Edilizia
Capo settore 
Urbanistica ed 
Edilizia Privata

GOVERNO DEL 
TERRITORIO

Tutela del Paesaggio valutazione ambientale strategica
Capo settore 
Urbanistica ed Edilizia 
Privata

638 iter di variante o di piano attuativo no

Settore Uso ed 
Assetto del 
Territorio

Urbanistica ed Edilizia 
Privata

Attività Edilizia
Capo settore 
Urbanistica ed 
Edilizia Privata

GOVERNO DEL 
TERRITORIO

Tutela del Paesaggio valutazione di incidenza ambientale
Capo settore 
Urbanistica ed Edilizia 
Privata

Normativa di legge 639
istruttoria tecnica e redazione di non necessità di 
valutazione di incidenza ambientale

istruttoria  non conforme 
alla normativa

si A A B M A M A

monitoraggio a campione da 
parte del responsabile di 
settore su almeno il 10% 
delle pratiche

Settore Uso ed 
Assetto del 
Territorio

Urbanistica ed Edilizia 
Privata

Attività Edilizia
Capo settore 
Urbanistica ed 
Edilizia Privata

GOVERNO DEL 
TERRITORIO

Tutela del Paesaggio valutazione di incidenza ambientale
Capo settore 
Urbanistica ed Edilizia 
Privata

640

redazione avvio di procedimento per trasmissione 
provvedimento di non necessità di valutazione di 
incidenza ambientale all'Ente preposto regionale per 
verifica di non assoggettabilità

no

Settore Uso ed 
Assetto del 
Territorio

Urbanistica ed Edilizia 
Privata

Attività Edilizia
Capo settore 
Urbanistica ed 
Edilizia Privata

GOVERNO DEL 
TERRITORIO

Tutela del Paesaggio valutazione di incidenza ambientale
Capo settore 
Urbanistica ed Edilizia 
Privata

parere espresso 641
presa atto di parere espresso e redazione variante o 
piano attuativo

no

Settore Uso ed 
Assetto del 
Territorio

Urbanistica ed Edilizia 
Privata

Attività Edilizia
Capo settore 
Urbanistica ed 
Edilizia Privata

GOVERNO DEL 
TERRITORIO

Tutela del Paesaggio valutazione di incidenza ambientale
Capo settore 
Urbanistica ed Edilizia 
Privata

642 iter di variante o di piano attuativo no

Settore Uso ed 
Assetto del 
Territorio

Urbanistica ed Edilizia 
Privata

Attività Edilizia
Capo settore 
Urbanistica ed 
Edilizia Privata

Supporto all'attività di tutela 
del territorio

Sistema informativo territoriale
Capo settore 
Urbanistica ed Edilizia 
Privata

nuovo 
fabbricato/fabbricat
o esistente senza 
individuazione  con 
numerazione SIT

643
ricerca delle precedenti pratiche edilizie riferite al 
fabbricato o pratiche rilasciate per nuovo fabbricato

no

Settore Uso ed 
Assetto del 
Territorio

Urbanistica ed Edilizia 
Privata

Attività Edilizia
Capo settore 
Urbanistica ed 
Edilizia Privata

Supporto all'attività di tutela 
del territorio

Sistema informativo territoriale
Capo settore 
Urbanistica ed Edilizia 
Privata

644
inserimento pratiche nel gestionale edilizia privata e 
attribuzione di un nuovo codice edificio (codice 
ecografico)

no

Settore Uso ed 
Assetto del 
Territorio

Urbanistica ed Edilizia 
Privata

Attività Edilizia
Capo settore 
Urbanistica ed 
Edilizia Privata

Supporto all'attività di tutela 
del territorio

Sistema informativo territoriale
Capo settore 
Urbanistica ed Edilizia 
Privata

645
creazione del faldone cartaceo da posizionare in 
archivio

no

Settore Uso ed 
Assetto del 
Territorio

Urbanistica ed Edilizia 
Privata

Attività Edilizia
Capo settore 
Urbanistica ed 
Edilizia Privata

Supporto aministrativo 
all'attività del Settore

Tenuta dell'archivio
Capo settore 
Urbanistica ed Edilizia 
Privata

pratiche/documenta
zione da archiviare

646
verifica della posizione ad archivio e del SIT 
corrispondente o creazione di faldone aggiuntivo

no

Settore Uso ed 
Assetto del 
Territorio

Urbanistica ed Edilizia 
Privata

Attività Edilizia
Capo settore 
Urbanistica ed 
Edilizia Privata

Supporto aministrativo 
all'attività del Settore

tenuta dei versamenti in cassa
Capo settore 
Urbanistica ed Edilizia 
Privata

regolamento di 
contabilità

647
registrazione contabile degli incassi riscossi per costo 
riproduzione copie e riporto sul Conto agente contabile

no

Settore Uso ed 
Assetto del 
Territorio

Urbanistica ed Edilizia 
Privata

Attività Edilizia
Capo settore 
Urbanistica ed 
Edilizia Privata

Supporto aministrativo 
all'attività del Settore

tenuta dei versamenti in cassa
Capo settore 
Urbanistica ed Edilizia 
Privata

648 versamenti importi riscossi alla tesoreria Comunale no

Settore Uso ed 
Assetto del 
Territorio

Urbanistica ed Edilizia 
Privata

Attività Edilizia
Capo settore 
Urbanistica ed 
Edilizia Privata

Supporto aministrativo 
all'attività del Settore

Protocollo in partenza
Capo settore 
Urbanistica ed Edilizia 
Privata

corrispondenza in 
partenza

649

verifica di presenza di corrispondenza cartacea o 
informatica  e protocollazione del documento in 
partenza con attribuzione di numerazione dal 
gestionale e distinta di spedizione cartacea e con mail

no

Settore Uso ed 
Assetto del 
Territorio

Urbanistica ed Edilizia 
Privata

Attività Edilizia
Capo settore 
Urbanistica ed 
Edilizia Privata

Supporto aministrativo 
all'attività del Settore

Protocollo in partenza
Capo settore 
Urbanistica ed Edilizia 
Privata

650
verifica dell'avvenuta consegna dei protocolli inviati 
per pec con visione della ricevuta

no

Settore Uso ed 
Assetto del 
Territorio

Urbanistica ed Edilizia 
Privata

Attività Edilizia
Capo settore 
Urbanistica ed 
Edilizia Privata

Supporto aministrativo 
all'attività del Settore

Protocollo in partenza
Capo settore 
Urbanistica ed Edilizia 
Privata

651
apposizione del documento  protocollato al Presidente 
o ai Sindaci per presa visione

no

Settore Uso ed 
Assetto del 
Territorio

Urbanistica ed Edilizia 
Privata

Attività Edilizia
Capo settore 
Urbanistica ed 
Edilizia Privata

Supporto aministrativo 
all'attività del Settore

Protocollo in partenza
Capo settore 
Urbanistica ed Edilizia 
Privata

652
archiviazione documentale con le relative ricevute di 
avvenuta consegna cartacea nei rispettivi fascicoli 

no

Settore LLPP
Urbanistica ed Edilizia 
Privata

Gestione del patrimonio
Capo settore Uso 
Ass.to Territorio

Patrimonio Gestione delle locazioni immobiliari Capo settore LL.PP. norma di legge 653
verifica requisiti di reddito economico e 
aggiornamento del canone di locazione 

no

Settore LLPP
Urbanistica ed Edilizia 
Privata

Gestione del patrimonio
Capo settore Uso 
Ass.to Territorio

Patrimonio Gestione delle locazioni immobiliari Capo settore LL.PP. 654 comunicazione al locatario  del canone aggiornato no

Settore LLPP
Urbanistica ed Edilizia 
Privata

Gestione del patrimonio
Capo settore Uso 
Ass.to Territorio

Patrimonio Gestione delle locazioni immobiliari Capo settore LL.PP. norma di legge 655
determinazione imposta di registro per rinnovo 
contratto

no

Settore  LLPP 
Urbanistica ed Edilizia 
Privata

Gestione del patrimonio
Capo settore Uso 
Ass.to Territorio

GESTIONE ENTRATE, 
SPESE E PATRIMONIO

Patrimonio Alienazione patrimonio immobiliare Capo settore LL.PP.
Piano triennale 
alienazioni e 
valorizzazioni

656
istruttoria tecnica  e redazione perizia di stima del 
bene da alienare

stima inferiore al valore di 
mercato

si A A B M M M M
Perizia di stima 
controfirmata da parte del 
Caposettore

Settore  LLPP 
Urbanistica ed Edilizia 
Privata

Gestione del patrimonio
Capo settore Uso 
Ass.to Territorio

Patrimonio Alienazione patrimonio immobiliare Capo settore LL.PP. 657
determinazione di approvazione schema bando e 
perizia di stima

no

Settore  LLPP 
Urbanistica ed Edilizia 
Privata

Gestione del patrimonio
Capo settore Uso 
Ass.to Territorio

Patrimonio Alienazione patrimonio immobiliare Capo settore LL.PP. 658 pubblicazione bando di alienazione no

Settore  LLPP 
Urbanistica ed Edilizia 
Privata

Gestione del patrimonio
Capo settore Uso 
Ass.to Territorio

Patrimonio Alienazione patrimonio immobiliare Capo settore LL.PP. 659 decreto di nomina commissione di gara no

Settore  LLPP 
Urbanistica ed Edilizia 
Privata

Gestione del patrimonio
Capo settore Uso 
Ass.to Territorio

Patrimonio Alienazione patrimonio immobiliare Capo settore LL.PP. 660 gara pubblica e redazione verbale di gara no

Settore  LLPP 
Urbanistica ed Edilizia 
Privata

Gestione del patrimonio
Capo settore Uso 
Ass.to Territorio

Patrimonio Alienazione patrimonio immobiliare Capo settore LL.PP. 661
determinazione di approvazione verbale di gara e 
aggiudicazione 

no

Settore  LLPP 
Urbanistica ed Edilizia 
Privata

Gestione del patrimonio
Capo settore Uso 
Ass.to Territorio

Patrimonio Alienazione patrimonio immobiliare Capo settore LL.PP. 662 pubblicazione avviso di aggiudicazione no

Settore  LLPP 
Urbanistica ed Edilizia 
Privata

Gestione del patrimonio
Capo settore Uso 
Ass.to Territorio

Patrimonio Alienazione patrimonio immobiliare Capo settore LL.PP. 663
comunicazione aggiudicatario di risultati gara e 
termini di pagamento

no

Settore  LLPP 
Urbanistica ed Edilizia 
Privata

Gestione del patrimonio
Capo settore Uso 
Ass.to Territorio

Patrimonio Alienazione patrimonio immobiliare Capo settore LL.PP. pagamenti effettuati 664 atto notarile di compravendita no

Settore Uso ed 
Assetto del 
Territorio

Urbanistica ed Edilizia 
Privata

Gestione del patrimonio
Capo settore Uso 
Ass.to Territorio

GESTIONE ENTRATE, 
SPESE E PATRIMONIO

Peep Assegnazione alloggi PEEP
Capo settore Uso 
Ass.to Territorio

comunicazione 
cooperative/impres
a nominativi 
assegnatari e 
prezzzo di prima 
cessione

665
verifica possesso requisiti soggettivi, prezzo prima 
cessione e redazione istruttoria tecnica

istruttoria  non conforme 
alla normativa

si A M B B B B B

Settore Uso ed 
Assetto del 
Territorio

Urbanistica ed Edilizia 
Privata

Gestione del patrimonio
Capo settore Uso 
Ass.to Territorio

Peep Assegnazione alloggi PEEP
Capo settore Uso 
Ass.to Territorio

666
 redazione comunicazione  Cooperativa/impresa delle 
verifiche effettuate e nulla osta alla stipula

no

Settore Uso ed 
Assetto del 
Territorio

Urbanistica ed Edilizia 
Privata

Gestione del patrimonio
Capo settore Uso 
Ass.to Territorio

Peep Assegnazione alloggi PEEP
Capo settore Uso 
Ass.to Territorio

atto di 
assegnazione

667 verifica prezzo assegnazione e archiviazione fascicolo no

Settore Uso ed 
Assetto del 
Territorio

Urbanistica ed Edilizia 
Privata

Gestione del patrimonio
Capo settore Uso 
Ass.to Territorio

Peep Gestione alloggi PEEP
Capo settore Uso 
Ass.to Territorio

istanza di non 
esercizio prelazione 
e calcolo prezzo di 
prima cessione

668
istuttoria della documentazione presentata e calcolo 
del prezzo massimo di cessione

no

Settore Uso ed 
Assetto del 
Territorio

Urbanistica ed Edilizia 
Privata

Gestione del patrimonio
Capo settore Uso 
Ass.to Territorio

Peep Gestione alloggi PEEP
Capo settore Uso 
Ass.to Territorio

669 redazione della determinazione no

Settore Uso ed 
Assetto del 
Territorio

Urbanistica ed Edilizia 
Privata

Gestione del patrimonio
Capo settore Uso 
Ass.to Territorio

Peep Gestione alloggi PEEP
Capo settore Uso 
Ass.to Territorio

670
redazione della comunicazione di riscontro e prezzo 
massimo di prima cessione

no

Settore Lavori 
Pubblici

Lavori Pubblici
Realizzazione Opere 
Pubbliche

Capo settore LL.PP. CONTRATTI PUBBLICI Programma Triennale Studio di fattibilità Capo settore LL.PP. 671 Analisi bisogni dal programma politico no



Settore Lavori 
Pubblici

Lavori Pubblici
Realizzazione Opere 
Pubbliche

Capo settore LL.PP. CONTRATTI PUBBLICI Programma Triennale Studio di fattibilità Capo settore LL.PP. 672 Relazione di fattibilità delle varie opere no

Settore Lavori 
Pubblici

Lavori Pubblici
Realizzazione Opere 
Pubbliche

Capo settore LL.PP. CONTRATTI PUBBLICI Programma Triennale Progetto di fattibilità tecnica ed economica Capo settore LL.PP. 673 Individuazione responsabile del progetto
potenziale discrezionalità 
nell'affidamento verso 
soggetti esterni

si A B B M M M M

Rispetto delle previsioni di 
cui al D.Lgs 50/2016, in 
particolare:
   a)- Art. 36 commi 1-2;
   b)- Art. 157 comma 2;
   c)- L.G. Anac n.1 di 
affidamento dei servizi 
attinenti l’archittetura e 
l’ingegneria.
Rispetto del principio 
generale di rotazione degli 
incarichi  
Controllo a campione da 
parte del Segretario 
Comunale - Responsabile 
Anticorruzione, in sede di 
controlli successivi di 
regolarità amministrativa 
semestrali.

Settore Lavori 
Pubblici

Lavori Pubblici
Realizzazione Opere 
Pubbliche

CONTRATTI PUBBLICI Programma Triennale Progetto di fattibilità tecnica ed economica 674 Sviluppo progettuale no

Settore Lavori 
Pubblici

Lavori Pubblici
Realizzazione Opere 
Pubbliche

CONTRATTI PUBBLICI Programma Triennale Progetto di fattibilità tecnica ed economica 675 Approvazione progetto con Delibera di G.C. no

Settore Lavori 
Pubblici

Lavori Pubblici
Realizzazione Opere 
Pubbliche

CONTRATTI PUBBLICI Programma Triennale Adozione programma triennale ed elenco annuale 676 Predisposizione schede no

Settore Lavori 
Pubblici

Lavori Pubblici
Realizzazione Opere 
Pubbliche

CONTRATTI PUBBLICI Programma Triennale Adozione programma triennale ed elenco annuale 677 Verifica sostenibilità finanziaria no

Settore Lavori 
Pubblici

Lavori Pubblici
Realizzazione Opere 
Pubbliche

CONTRATTI PUBBLICI Programma Triennale Adozione programma triennale ed elenco annuale 678 Approvazione con Delibera di G.C. no

Settore Lavori 
Pubblici

Lavori Pubblici
Realizzazione Opere 
Pubbliche

CONTRATTI PUBBLICI Programma Triennale Gestione domande di assegnazione contributi vari 679 Compilazione richiesta no

Settore Lavori 
Pubblici

Lavori Pubblici
Realizzazione Opere 
Pubbliche

CONTRATTI PUBBLICI Programma Triennale Gestione domande di assegnazione contributi vari 680 Verifica ammissione in graduatoria no

Settore Lavori 
Pubblici

Lavori Pubblici
Realizzazione Opere 
Pubbliche

CONTRATTI PUBBLICI Programma Triennale Gestione domande di assegnazione contributi vari 681 Inserimento finanziamento su programmazione no

Settore Lavori 
Pubblici

Lavori Pubblici
Realizzazione Opere 
Pubbliche

CONTRATTI PUBBLICI Progettazione opera pubblica Progettazione interna
Programma 
triennale approvato, 

682 Individuazione responsabile del progetto no

Settore Lavori 
Pubblici

Lavori Pubblici
Realizzazione Opere 
Pubbliche

CONTRATTI PUBBLICI Progettazione opera pubblica Progettazione interna 683
Individuazione stato di fatto, raccolta dati, contatto 
enti competenti

no

Settore Lavori 
Pubblici

Lavori Pubblici
Realizzazione Opere 
Pubbliche

Capo settore LL.PP. CONTRATTI PUBBLICI Progettazione opera pubblica Progettazione interna Capo settore LL.PP. 684 Sviluppo progettuale ( su 2-3 livelli fino all'esecutivo)
scelte progettuali 
discezionali

si A M B B B B B

Settore Lavori 
Pubblici

Lavori Pubblici
Realizzazione Opere 
Pubbliche

Capo settore LL.PP. CONTRATTI PUBBLICI Progettazione opera pubblica Progettazione interna Capo settore LL.PP. 685 validazione esecutivo
valutazione non super-
partes

si B B B B B B B

Settore Lavori 
Pubblici

Lavori Pubblici
Realizzazione Opere 
Pubbliche

Capo settore LL.PP. CONTRATTI PUBBLICI Progettazione opera pubblica Progettazione interna Capo settore LL.PP. 686 Approvazione progetto con Delibera di G.C. no

Settore Lavori 
Pubblici

Lavori Pubblici
Realizzazione Opere 
Pubbliche

Capo settore LL.PP. CONTRATTI PUBBLICI Progettazione opera pubblica Progettazione esterna Capo settore LL.PP. 687 Attestazione carenza personale interno no

Settore Lavori 
Pubblici

Lavori Pubblici
Realizzazione Opere 
Pubbliche

Capo settore LL.PP. CONTRATTI PUBBLICI Progettazione opera pubblica Progettazione esterna Capo settore LL.PP. 688 Bando/avviso di gara per incarico esterno
Favorire un professionista 
(in particolare per ambiti 
sottosoglia)

si A M B B M M M

Rispetto delle previsioni di cui 

al D.Lgs 50/2016, in 

particolare:

   a)- Art. 36 commi 1-2;

   b)- Art. 157 comma 2;

   c)- L.G. Anac n.1 di 

affidamento dei servizi 

attinenti l’archittetura e 

l’ingegneria.

Rispetto del principio generale 

di rotazione degli incarichi. 

Controllo a campione da parte 

del Segretario Comunale - 

Responsabile Anticorruzione, 

in sede di controlli successivi di 

regolarità amministrativa 

semestrali.

Settore Lavori 
Pubblici

Lavori Pubblici
Realizzazione Opere 
Pubbliche

Capo settore LL.PP. CONTRATTI PUBBLICI Progettazione opera pubblica Progettazione esterna Capo settore LL.PP. 689 Affidamento incarico no

Settore Lavori 
Pubblici

Lavori Pubblici
Realizzazione Opere 
Pubbliche

Capo settore LL.PP. CONTRATTI PUBBLICI Progettazione opera pubblica Progettazione esterna Capo settore LL.PP. 690 Sviluppo progettuale ( su 2-3 livelli fino all'esecutivo) no

Settore Lavori 
Pubblici

Lavori Pubblici
Realizzazione Opere 
Pubbliche

Capo settore LL.PP. CONTRATTI PUBBLICI Progettazione opera pubblica Progettazione esterna Capo settore LL.PP. 691 validazione esecutivo si B B B B B B B

Settore Lavori 
Pubblici

Lavori Pubblici
Realizzazione Opere 
Pubbliche

Capo settore LL.PP. CONTRATTI PUBBLICI Progettazione opera pubblica Progettazione esterna Capo settore LL.PP. 692 Approvazione progetto con Delibera di G.C. no

Settore Lavori 
Pubblici

Lavori Pubblici
Realizzazione Opere 
Pubbliche

Capo settore LL.PP. CONTRATTI PUBBLICI Progettazione opera pubblica
Affidamento coordinamento sicurezza in fase di 
progettazione ed esecuzione

Capo settore LL.PP. 693 Verifica requisiti ed affidamento incarico
potenziale discrezionalità 
nell'affidamento verso 
soggetti esterni

si A M B M M M M

Rispetto delle previsioni di cui 

al D.Lgs 50/2016, in 

particolare:

   a)- Art. 36 commi 1-2;

   b)- Art. 157 comma 2;

   c)- L.G. Anac n.1 di 

affidamento dei servizi 

attinenti l’archittetura e 

l’ingegneria.

Rispetto del principio generale 

di rotazione degli incarichi.

Controllo a campione da parte 

del Segretario Comunale - 

Responsabile Anticorruzione, 

in sede di controlli successivi di 

regolarità amministrativa 

semestrali.

Settore Lavori 
Pubblici

Lavori Pubblici
Realizzazione Opere 
Pubbliche

Capo settore LL.PP. CONTRATTI PUBBLICI Progettazione opera pubblica
Affidamento coordinamento sicurezza in fase di 
progettazione ed esecuzione

Capo settore LL.PP. 694 Redazione PSC e Fascicolo informazioni no

Settore Lavori 
Pubblici

Lavori Pubblici
Realizzazione Opere 
Pubbliche

Capo settore LL.PP. CONTRATTI PUBBLICI Progettazione opera pubblica
Affidamento coordinamento sicurezza in fase di 
progettazione ed esecuzione

Capo settore LL.PP. 695 Approvazione PSC contestuale al progetto esecutivo no

Settore Lavori 
Pubblici

Lavori Pubblici
Realizzazione Opere 
Pubbliche

Capo settore LL.PP. CONTRATTI PUBBLICI Progettazione opera pubblica Affidamento direzione lavori Capo settore LL.PP. 696 Avviso di gara o affidamento a personale interno
Favorire un professionista 
(in particolare per ambiti 
sottosoglia)

si A M B M M M M

Rispetto delle previsioni di 
cui al D.Lgs 50/2016, in 
particolare:
   a)- Art. 36 commi 1-2;
   b)- Art. 157 comma 2;
   c)- L.G. Anac n.1 di 
affidamento dei servizi 
attinenti l’archittetura e 
l’ingegneria.
Rispetto del principio 
generale di rotazione degli 
incarichi. 
Controllo a campione da 
parte del Segretario 
Comunale - Responsabile 
Anticorruzione, in sede di 
controlli successivi di 
regolarità amministrativa 
semestrali.

Settore Lavori 
Pubblici

Lavori Pubblici
Realizzazione Opere 
Pubbliche

Capo settore LL.PP. CONTRATTI PUBBLICI Progettazione opera pubblica Affidamento direzione lavori Capo settore LL.PP. 697 Verifica requisiti ed affidamento incarico no

Settore Lavori 
Pubblici

Lavori Pubblici
Realizzazione Opere 
Pubbliche

Capo settore LL.PP.
GESTIONE ENTRATE, 
SPESE E PATRIMONIO

Procedimento espropriativo Procedimento espropriativo Capo settore LL.PP. 698 Avvio procedimento espropriativo no

Settore Lavori 
Pubblici

Lavori Pubblici
Realizzazione Opere 
Pubbliche

Capo settore LL.PP.
GESTIONE ENTRATE, 
SPESE E PATRIMONIO

Procedimento espropriativo Procedimento espropriativo Capo settore LL.PP. 699 Immissione in possesso e verbale consistenza si A M B B B B B

Settore Lavori 
Pubblici

Lavori Pubblici
Realizzazione Opere 
Pubbliche

Capo settore LL.PP.
GESTIONE ENTRATE, 
SPESE E PATRIMONIO

Procedimento espropriativo Procedimento espropriativo Capo settore LL.PP. 700 Decreto di esproprio no



Settore Lavori 
Pubblici

Lavori Pubblici
Realizzazione Opere 
Pubbliche

Capo settore LL.PP. CONTRATTI PUBBLICI Realizzazione opera pubblica Affidamento lavori Capo settore LL.PP. 701 Determina a contrarre ed indizione gara di appalto
Favorire un'impresa (nella 
stesura dei requisiti di 
partecipazione)

si A B B M M M M

Rispetto delle previsioni di cui 

al D.Lgs 50/2016, in 

particolare: 

   a)- Artt. 35-36 per quanto 

concerne la procedura di 

affidamento; 

   b)- Artt. 95-97 per quanto 

concerne la modalità di 

aggiudicazione; 

   c)- L.G. Anac n.4 attinenti le 

procedure di affidamento per 

contratti sottosoglia. 

Controllo a campione da parte 

del Segretario Comunale - 

Responsabile Anticorruzione, 

in sede di controlli successivi di 

regolarità amministrativa 

semestrali.

Settore Lavori 
Pubblici

Lavori Pubblici
Realizzazione Opere 
Pubbliche

Capo settore LL.PP. CONTRATTI PUBBLICI Realizzazione opera pubblica Affidamento lavori Capo settore LL.PP. 702 Nomina commissione di gara
Potenziale conflitto 
interessi commissario

si B B B B B B B

Settore Lavori 
Pubblici

Lavori Pubblici
Realizzazione Opere 
Pubbliche

Capo settore LL.PP. CONTRATTI PUBBLICI Realizzazione opera pubblica Affidamento lavori Capo settore LL.PP. 703 Procedura di gara - verifica concorrenti
Valutazione non 
imparziale dell'offerta 
tecnica

si A M B B B B B

Settore Lavori 
Pubblici

Lavori Pubblici
Realizzazione Opere 
Pubbliche

Capo settore LL.PP. CONTRATTI PUBBLICI Realizzazione opera pubblica Affidamento lavori Capo settore LL.PP. 704 Aggiudicazione definitiva no

Settore Lavori 
Pubblici

Lavori Pubblici
Realizzazione Opere 
Pubbliche

Capo settore LL.PP. CONTRATTI PUBBLICI Realizzazione opera pubblica Affidamento lavori Capo settore LL.PP. 705 Stipula del contratto no

Settore Lavori 
Pubblici

Lavori Pubblici
Realizzazione Opere 
Pubbliche

Capo settore LL.PP. CONTRATTI PUBBLICI Realizzazione opera pubblica Affidamento incarico collaudo Capo settore LL.PP. 706 Avviso di gara o affidamento a personale interno
Favorire un professionista 
(in particolare per ambiti 
sottosoglia)

si A M B M M M M

Rispetto delle previsioni di 
cui al D.Lgs 50/2016, in 
particolare:
   a)- Art. 36 commi 1-2;
   b)- Art. 157 comma 2;
   c)- L.G. Anac n.1 di 
affidamento dei servizi 
attinenti l’archittetura e 
l’ingegneria.
Rispetto del principio 
generale di rotazione degli 
incarichi. 
Controllo a campione da 
parte del Segretario 
Comunale - Responsabile 
Anticorruzione, in sede di 
controlli successivi di 
regolarità amministrativa 
semestrali.

Settore Lavori 
Pubblici

Lavori Pubblici
Realizzazione Opere 
Pubbliche

CONTRATTI PUBBLICI Realizzazione opera pubblica Affidamento incarico collaudo 707 Verifica requisiti ed affidamento incarico no

Settore Lavori 
Pubblici

Lavori Pubblici
Realizzazione Opere 
Pubbliche

CONTRATTI PUBBLICI Realizzazione opera pubblica Controllo in corso di esecuzione 708 Notifica preliminare ai sensi del D.Lgs 81/2008 no

Settore Lavori 
Pubblici

Lavori Pubblici
Realizzazione Opere 
Pubbliche

CONTRATTI PUBBLICI Realizzazione opera pubblica Controllo in corso di esecuzione 709
Coordinamento con enti erogatori di servizi per 
adeguamento delle reti ed allacciamenti

no

Settore Lavori 
Pubblici

Lavori Pubblici
Realizzazione Opere 
Pubbliche

CONTRATTI PUBBLICI Realizzazione opera pubblica Controllo in corso di esecuzione 710 Compilazione schede ANAC per opera pubblica no

Settore Lavori 
Pubblici

Lavori Pubblici
Realizzazione Opere 
Pubbliche

CONTRATTI PUBBLICI Realizzazione opera pubblica Controllo in corso di esecuzione 711 Consegna dei lavori no

Settore Lavori 
Pubblici

Lavori Pubblici
Realizzazione Opere 
Pubbliche

Capo settore LL.PP. CONTRATTI PUBBLICI Realizzazione opera pubblica Controllo in corso di esecuzione Capo settore LL.PP. 712 Gestione richieste subappalto - sub-affidamento
Potenziale affidamento ad 
imprese mancanti di 
requisiti

si A B B B B B B

Settore Lavori 
Pubblici

Lavori Pubblici
Realizzazione Opere 
Pubbliche

Capo settore LL.PP. CONTRATTI PUBBLICI Realizzazione opera pubblica Controllo in corso di esecuzione Capo settore LL.PP. 713 Gestione eventuali varianti in corso d'opera
Aumento ingiustificato dei 
costi e dei tempi di 
realizzazione

si A M B M M M M

a)- Validazione del progetto 
in fase preventiva, in 
contraddittorio con il 
progettista 
b)- Rispetto delle previsioni 
di cui al D.Lgs 50/2016, in 
particolare art. 106 (Modifica 
dei contratti durante il 
periodo di efficacia)

Settore Lavori 
Pubblici

Lavori Pubblici
Realizzazione Opere 
Pubbliche

Capo settore LL.PP. CONTRATTI PUBBLICI Realizzazione opera pubblica Controllo in corso di esecuzione Capo settore LL.PP. 714 Verifica contabilità e S.A.L.

Mancato controllo di 
quantità e qualità dei 
materiali, e del rispetto dei 
requisiti previsti

si A M B M M M M

a)- Controllo del RUP della 
esistenza della 
documentazione di 
contabilità redatta dal DL e 
sommario riscontro dei 
contenuti 
b)- Rispetto delle previsioni 
di cui al D.Lgs 50/2016, in 
particolare Parte II, Titolo V 
(Esecuzione) 
c)- Raccolta di schede 
tecniche e dichiarazioni 
previste da normative di 
settore

Settore Lavori 
Pubblici

Lavori Pubblici
Realizzazione Opere 
Pubbliche

Capo settore LL.PP. CONTRATTI PUBBLICI Realizzazione opera pubblica Controllo in corso di esecuzione Capo settore LL.PP. 715 Verifica DURC e liquidazione certificati di pagamento no

Settore Lavori 
Pubblici

Lavori Pubblici
Realizzazione Opere 
Pubbliche

Capo settore LL.PP. CONTRATTI PUBBLICI Realizzazione opera pubblica Controllo in corso di esecuzione Capo settore LL.PP. 716
Verifica del permanere delle condizioni di sicurezza 
per cantieri temporanei e mobili

Mancato controllo su 
apprestamenti e verifica di 
sicurezza previste

si A M B B B B B

Settore Lavori 
Pubblici

Lavori Pubblici
Realizzazione Opere 
Pubbliche

Capo settore LL.PP. CONTRATTI PUBBLICI Realizzazione opera pubblica Controllo in corso di esecuzione Capo settore LL.PP. 717
Analisi dei termini per l'esecuzione delle opere, 
sospensioni, riprese e proroghe dei lavori

no

Settore Lavori 
Pubblici

Lavori Pubblici
Realizzazione Opere 
Pubbliche

Capo settore LL.PP. CONTRATTI PUBBLICI Realizzazione opera pubblica Controllo in corso di esecuzione Capo settore LL.PP. 718
Ultimazione dei lavori e sottoscrizione della contabilità 
e del conto finale

no

Settore Lavori 
Pubblici

Lavori Pubblici
Realizzazione Opere 
Pubbliche

Capo settore LL.PP. CONTRATTI PUBBLICI Realizzazione opera pubblica Collaudo dell'opera Capo settore LL.PP. 719 Verifica documentale del collaudatore
Mancata verifica della 
documentazione e della 
contabilità

si A M B B B B B

Settore Lavori 
Pubblici

Lavori Pubblici
Realizzazione Opere 
Pubbliche

Capo settore LL.PP. CONTRATTI PUBBLICI Realizzazione opera pubblica Collaudo dell'opera Capo settore LL.PP. 720
Effettuazione eventuale collaudo statico e prove di 
carico

no

Settore Lavori 
Pubblici

Lavori Pubblici
Realizzazione Opere 
Pubbliche

Capo settore LL.PP. CONTRATTI PUBBLICI Realizzazione opera pubblica Collaudo dell'opera Capo settore LL.PP. 721 Emissione Certificato di collaudo no

Settore Lavori 
Pubblici

Lavori Pubblici
Realizzazione Opere 
Pubbliche

Capo settore LL.PP. CONTRATTI PUBBLICI Realizzazione opera pubblica Agibilità Capo settore LL.PP. 722 Acquisizione documentale completa no

Settore Lavori 
Pubblici

Lavori Pubblici
Realizzazione Opere 
Pubbliche

Capo settore LL.PP. CONTRATTI PUBBLICI Realizzazione opera pubblica Agibilità Capo settore LL.PP. 723 Emissione Certificato di agibilità (L.R. 27/2003 art.25) no

Settore Lavori 
Pubblici

Impianti Tecnologici Manutenzioni e gestioni Capo settore LL.PP.
GESTIONE ENTRATE, 
SPESE E PATRIMONIO

Manutenzioni e gestioni Gestione servizi cimiteriali con personale interno Capo settore LL.PP. 724
Programmazione interventi di esumazione, 
inumazione, tumulazione, estumulazione sulla scorta 
delle determinazioni dell'Ufficio Anagrafe

no

Settore Lavori 
Pubblici

Impianti Tecnologici Manutenzioni e gestioni Capo settore LL.PP.
GESTIONE ENTRATE, 
SPESE E PATRIMONIO

Manutenzioni e gestioni
Gestione servizi manutenzione ordinaria con personale 
interno

Capo settore LL.PP. 725 Recepimento e valutazione segnalazioni esterne no

Settore Lavori 
Pubblici

Impianti Tecnologici Manutenzioni e gestioni Capo settore LL.PP.
GESTIONE ENTRATE, 
SPESE E PATRIMONIO

Manutenzioni e gestioni
Gestione servizi manutenzione ordinaria con personale 
interno

Capo settore LL.PP. 726
Programmazione attività di manutenzione con il corpo 
operai

no

Settore Lavori 
Pubblici

Impianti Tecnologici Manutenzioni e gestioni Capo settore LL.PP.
GESTIONE ENTRATE, 
SPESE E PATRIMONIO

Manutenzioni e gestioni
Gestione servizi manutenzione ordinaria con personale 
interno

Capo settore LL.PP. 727 Esecuzione degli interventi no



Settore Lavori 
Pubblici

Impianti Tecnologici Manutenzioni e gestioni Capo settore LL.PP.
GESTIONE ENTRATE, 
SPESE E PATRIMONIO

Manutenzioni e gestioni
Gestione servizi manutenzione ordinaria con personale 
interno

Capo settore LL.PP. 728

Definizione modalità di controllo per l'esecuzione del 
servizio:
- compilazione schede di report
- sopralluogo
- verifica da remoto

no

Settore Lavori 
Pubblici

Impianti Tecnologici Manutenzioni e gestioni Capo settore LL.PP.
GESTIONE ENTRATE, 
SPESE E PATRIMONIO

Manutenzioni e gestioni
Gestione servizi manutenzione ordinaria con personale 
interno

Capo settore LL.PP. 729 Controllo esecuzione degli interventi no

Settore Lavori 
Pubblici

Impianti Tecnologici Manutenzioni e gestioni Capo settore LL.PP. CONTRATTI PUBBLICI Manutenzioni e gestioni Gestione servizi tramite convenzione Consip Capo settore LL.PP. 730
individuazione dei bisogni (servizi/forniture, prox 
anche lavori)

no

Settore Lavori 
Pubblici

Impianti Tecnologici Manutenzioni e gestioni Capo settore LL.PP. CONTRATTI PUBBLICI Manutenzioni e gestioni Gestione servizi tramite convenzione Consip Capo settore LL.PP. 731
Verifica nel sistema Consip la presenza di attività e 
condizioni per soddisfare il bisogno

Favorire una impresa 
nella individuazione dei 
requisiti di partecipazione

si A B B B B B B

Settore Lavori 
Pubblici

Impianti Tecnologici Manutenzioni e gestioni Capo settore LL.PP. CONTRATTI PUBBLICI Manutenzioni e gestioni Gestione servizi tramite convenzione Consip Capo settore LL.PP. 732 Affidamento incarico no

Settore Lavori 
Pubblici

Impianti Tecnologici Manutenzioni e gestioni Capo settore LL.PP. CONTRATTI PUBBLICI Manutenzioni e gestioni Gestione servizi tramite convenzione Consip Capo settore LL.PP. 733

Definizione modalità di controllo per l'esecuzione del 
servizio / fornitura / lavoro:
- compilazione schede di report
- sopralluogo
- compilazione contabilità fornitura / lavoro

no

Settore Lavori 
Pubblici

Impianti Tecnologici Manutenzioni e gestioni Capo settore LL.PP. CONTRATTI PUBBLICI Manutenzioni e gestioni Gestione servizi tramite convenzione Consip Capo settore LL.PP. 734 Controllo esecuzione del servizio / fornitura / lavoro

Favorire una impresa 
attraverso indebiti 
vantaggi economici 
(minori costi o maggiori 
ricavi)

si A B B B B B B

Settore Lavori 
Pubblici

Impianti Tecnologici Manutenzioni e gestioni Capo settore LL.PP. CONTRATTI PUBBLICI Manutenzioni e gestioni Gestione servizi tramite convenzione Consip Capo settore LL.PP. 735 Rendicontazioni e liquidazioni no

Settore Lavori 
Pubblici

Impianti Tecnologici Manutenzioni e gestioni Capo settore LL.PP. CONTRATTI PUBBLICI Manutenzioni e gestioni Gestione servizi tramite affidamenti in MEPA Capo settore LL.PP. 736
individuazione dei bisogni (servizi/forniture, prox 
anche lavori)

no

Settore Lavori 
Pubblici

Impianti Tecnologici Manutenzioni e gestioni Capo settore LL.PP. CONTRATTI PUBBLICI Manutenzioni e gestioni Gestione servizi tramite affidamenti in MEPA Capo settore LL.PP. 737
Verifica nel Mepa della presenza di attività per 
soddisfare il bisogno, se non presente in Consip

Favorire una impresa 
nella individuazione dei 
requisiti di partecipazione

si A B B B B B B

Settore Lavori 
Pubblici

Impianti Tecnologici Manutenzioni e gestioni Capo settore LL.PP. CONTRATTI PUBBLICI Manutenzioni e gestioni Gestione servizi tramite affidamenti in MEPA Capo settore LL.PP. 738 Individuazione o creazione del bisogno da soddisfare no

Settore Lavori 
Pubblici

Impianti Tecnologici Manutenzioni e gestioni Capo settore LL.PP. CONTRATTI PUBBLICI Manutenzioni e gestioni Gestione servizi tramite affidamenti in MEPA Capo settore LL.PP. 739
Esperimento di gara previa individuazione ditte 
mediante R.d.O.

no

Settore Lavori 
Pubblici

Impianti Tecnologici Manutenzioni e gestioni Capo settore LL.PP. CONTRATTI PUBBLICI Manutenzioni e gestioni Gestione servizi tramite affidamenti in MEPA Capo settore LL.PP. 740 Aggiudicazione  definitiva no
Settore Lavori 
Pubblici

Impianti Tecnologici Manutenzioni e gestioni Capo settore LL.PP. CONTRATTI PUBBLICI Manutenzioni e gestioni Gestione servizi tramite affidamenti in MEPA Capo settore LL.PP. 741 Affidamento incarico (Determinazione) no

Settore Lavori 
Pubblici

Impianti Tecnologici Manutenzioni e gestioni Capo settore LL.PP. CONTRATTI PUBBLICI Manutenzioni e gestioni Gestione servizi tramite affidamenti in MEPA Capo settore LL.PP. 742

Definizione modalità di controllo per l'esecuzione del 
servizio / fornitura / lavoro:
- compilazione schede di report
- sopralluogo
- compilazione contabilità fornitura / lavoro

no

Settore Lavori 
Pubblici

Impianti Tecnologici Manutenzioni e gestioni Capo settore LL.PP. CONTRATTI PUBBLICI Manutenzioni e gestioni Gestione servizi tramite affidamenti in MEPA Capo settore LL.PP. 743 Controllo esecuzione del servizio

Favorire una impresa 
attraverso indebiti 
vantaggi economici 
(minori costi o maggiori 
ricavi)

si A B B B B B B

Settore Lavori 
Pubblici

Impianti Tecnologici Manutenzioni e gestioni Capo settore LL.PP. CONTRATTI PUBBLICI Manutenzioni e gestioni Gestione servizi tramite affidamenti in MEPA Capo settore LL.PP. 744 Rendicontazione e liquidazione no

Settore Lavori 
Pubblici

Impianti Tecnologici Manutenzioni e gestioni Capo settore LL.PP. CONTRATTI PUBBLICI Manutenzioni e gestioni
Gestione servizi tramite ricerca di mercato (non 
presenti in MEPA)

Capo settore LL.PP. 745 Individuazione dei bisogni no

Settore Lavori 
Pubblici

Impianti Tecnologici Manutenzioni e gestioni Capo settore LL.PP. CONTRATTI PUBBLICI Manutenzioni e gestioni
Gestione servizi tramite ricerca di mercato (non 
presenti in MEPA)

Capo settore LL.PP. 746
Verifica assenza nei sistemi sia Consip che Mepa o 
valore <€ 1.000,00

no

Settore Lavori 
Pubblici

Impianti Tecnologici Manutenzioni e gestioni Capo settore LL.PP. CONTRATTI PUBBLICI Manutenzioni e gestioni
Gestione servizi tramite ricerca di mercato (non 
presenti in MEPA)

Capo settore LL.PP. 747
Eventuale pubblicazione avviso di Manifestazione di 
Interesse

no

Settore Lavori 
Pubblici

Impianti Tecnologici Manutenzioni e gestioni Capo settore LL.PP. CONTRATTI PUBBLICI Manutenzioni e gestioni
Gestione servizi tramite ricerca di mercato (non 
presenti in MEPA)

Capo settore LL.PP. 748 Individuazione ditte interessate no

Settore Lavori 
Pubblici

Impianti Tecnologici Manutenzioni e gestioni Capo settore LL.PP. CONTRATTI PUBBLICI Manutenzioni e gestioni
Gestione servizi tramite ricerca di mercato (non 
presenti in MEPA)

Capo settore LL.PP. 749 Esperimento di gara previa lettera di invito 
Favorire un professionista 
(in particolare per ambiti 
sottosoglia)

si A B B B B B B

Settore Lavori 
Pubblici

Impianti Tecnologici Manutenzioni e gestioni Capo settore LL.PP. CONTRATTI PUBBLICI Manutenzioni e gestioni
Gestione servizi tramite ricerca di mercato (non 
presenti in MEPA)

Capo settore LL.PP. 750 Verifica requisiti ed offerte delle ditte no

Settore Lavori 
Pubblici

Impianti Tecnologici Manutenzioni e gestioni Capo settore LL.PP. CONTRATTI PUBBLICI Manutenzioni e gestioni
Gestione servizi tramite ricerca di mercato (non 
presenti in MEPA)

Capo settore LL.PP. 751 Aggiudicazione definitiva no

Settore Lavori 
Pubblici

Impianti Tecnologici Manutenzioni e gestioni Capo settore LL.PP. CONTRATTI PUBBLICI Manutenzioni e gestioni
Gestione servizi tramite ricerca di mercato (non 
presenti in MEPA)

Capo settore LL.PP. 752 Affidamento incarico no

Settore Lavori 
Pubblici

Impianti Tecnologici Manutenzioni e gestioni Capo settore LL.PP. CONTRATTI PUBBLICI Manutenzioni e gestioni
Gestione servizi tramite ricerca di mercato (non 
presenti in MEPA)

Capo settore LL.PP. 753

Definizione modalità di controllo per l'esecuzione del 
servizio / fornitura / lavoro:
- compilazione schede di report
- sopralluogo
- compilazione contabilità fornitura / lavoro

no

Settore Lavori 
Pubblici

Impianti Tecnologici Manutenzioni e gestioni Capo settore LL.PP. CONTRATTI PUBBLICI Manutenzioni e gestioni
Gestione servizi tramite ricerca di mercato (non 
presenti in MEPA)

Capo settore LL.PP. 754 Controllo esecuzione del servizio

Favorire una impresa 
attraverso indebiti 
vantaggi economici 
(minori costi o maggiori 
ricavi)

si A B B B B B B

Settore Lavori 
Pubblici

Impianti Tecnologici Manutenzioni e gestioni Capo settore LL.PP. CONTRATTI PUBBLICI Manutenzioni e gestioni
Gestione servizi tramite ricerca di mercato (non 
presenti in MEPA)

Capo settore LL.PP. 755 Rendicontazione e liquidazione no

Settore Lavori 
Pubblici

Impianti Tecnologici
Gestione sicurezza sul 
lavoro

Capo settore LL.PP.
Gestione sicurezza sul 
lavoro

Nomina RSPP Capo settore LL.PP. 756
Verifica requisiti RSPP nominato dal Presidente 
dell'Unione

no

Settore Lavori 
Pubblici

Impianti Tecnologici
Gestione sicurezza sul 
lavoro

Capo settore LL.PP.
Gestione sicurezza sul 
lavoro

Nomina RSPP Capo settore LL.PP. 757 Verifica interventi ed adeguamenti indicati dal RSPP no

Settore Uso ed 
Assetto del 
Territorio

Ambiente Servizi ambientali
capo settore 
ambiente

GESTIONE DEI RIFIUTI
Gestione del contratto di 
raccolta rifiuti 

Verifica del servizio di raccolta rifiuti Capo settore LL.PP. 758
Esecuzione nuovi contratti rifiuti (implementazione 
portale del gestore)

no

Settore Uso ed 
Assetto del 
Territorio

Ambiente Servizi ambientali
capo settore 
ambiente

GESTIONE DEI RIFIUTI
Gestione del contratto di 
raccolta rifiuti 

Verifica del servizio di raccolta rifiuti Capo settore LL.PP. 759 Verifica segnalazioni e criticità sull'asporto rifiuti no

Settore Uso ed 
Assetto del 
Territorio

Ambiente Servizi ambientali
capo settore 
ambiente

GESTIONE DEI RIFIUTI
Gestione del contratto di 
raccolta rifiuti 

Analisi delle  quantità raccolte Capo settore LL.PP. 760 compillazione  e spedizione  MUD per rifiuti no

Settore Uso ed 
Assetto del 
Territorio

Ambiente Servizi ambientali
capo settore 
ambiente

GESTIONE AMBIENTE
Controllo ambientale del 
territorio 

Autorizzazioni di carattere ambientale Capo settore LL.PP. 761 Istruttoria e rilascio autorizzazioni no

Settore Uso ed 
Assetto del 
Territorio

Ambiente Servizi ambientali
capo settore 
ambiente

GESTIONE AMBIENTE
Controllo ambientale del 
territorio 

Gestione inconvenienti di tipo ambientale Capo settore LL.PP. 762 Raccolta dati e\o sopralluogo no

Settore Uso ed 
Assetto del 
Territorio

Ambiente Servizi ambientali
capo settore 
ambiente

GESTIONE AMBIENTE Servizio idrico integrato Gestione utenze per servizio idrico Capo settore LL.PP. 763 Trasmissione a CVS di segnalazioni no

Settore Uso ed 
Assetto del 
Territorio

Ambiente Servizi ambientali
capo settore 
ambiente

GESTIONE AMBIENTE Servizio idrico integrato Gestione utenze per servizio di pubblica fognatura Capo settore LL.PP. 764 Trasmissione a CVS di segnalazioni no

Settore  P.L. Vigilanza del territorio sicurezza Capo settore P.L. Protezione civile Operatività dal Piano comunale di Protezione Civile Capo settore LL.PP. 765 Aggiornamento schede del Piano comunale di P.V. no

Servizi alla persona Servizi Sociali Gestione Servizi Sociali
Capo Settore Servizi 
alla Persona

PROVVEDIMENTI 
AMPLIATIVI SFERA 
GIURIDICA CON 
EFFETTO ECONOMICO

Sostegno economico alla 
persona svantaggiata

Erogazione contributi comunali
Capo Settore Servizi 
alla Persona

Richiesta del 
cittadino, 
regolamento 
comunale, PEG

766
Colloquio con richiedente per raccolta informazioni e 
verifica dei requisiti

no



Settore Servizi alla 
persona

Servizi Sociali Gestione Servizi Sociali
Capo Settore Servizi 
alla Persona

PROVVEDIMENTI 
AMPLIATIVI SFERA 
GIURIDICA CON 
EFFETTO ECONOMICO

Sostegno economico alla 
persona svantaggiata

Erogazione contributi comunali
Capo Settore Servizi 
alla Persona

767
Verifica dati e possesso requisiti. Stesura della 
relazione con espressione del parere 

Discrezionalità 
nell'individuazione dei 
requisiti necessari

Sì A A B M M M M
valutazione collegiale della 
proposta e verifica collegiale 
su completezza istruttoria 

Settore Servizi alla 
persona

Servizi Sociali Gestione Servizi Sociali
Capo Settore Servizi 
alla Persona

PROVVEDIMENTI 
AMPLIATIVI SFERA 
GIURIDICA CON 
EFFETTO ECONOMICO

Sostegno economico alla 
persona svantaggiata

Erogazione contributi comunali
Capo Settore Servizi 
alla Persona

768
Valutazione collegiale delle istanze con 
verbalizzazione delle decisioni

Discrezionalità nella 
valutazione 

si A B B B B B B

Settore Servizi alla 
persona

Servizi Sociali Gestione Servizi Sociali
Capo Settore Servizi 
alla Persona

PROVVEDIMENTI 
AMPLIATIVI SFERA 
GIURIDICA CON 
EFFETTO ECONOMICO

Sostegno economico alla 
persona svantaggiata

Erogazione contributi comunali
Capo Settore Servizi 
alla Persona

769
Eventuale richiesta integrazione documentale al 
cittadino con relativa valutazione

no

Settore Servizi alla 
persona

Servizi Sociali Gestione Servizi Sociali
Capo Settore Servizi 
alla Persona

PROVVEDIMENTI 
AMPLIATIVI SFERA 
GIURIDICA CON 
EFFETTO ECONOMICO

Sostegno economico alla 
persona svantaggiata

Erogazione contributi comunali
Capo Settore Servizi 
alla Persona

770
Predisposizione determina di concessione / diniego 
Comunicazione esito al richiedente

no

Settore Servizi alla 
persona

Servizi Sociali Gestione Servizi Sociali
Capo Settore Servizi 
alla Persona

PROVVEDIMENTI 
AMPLIATIVI SFERA 
GIURIDICA CON 
EFFETTO ECONOMICO

Sostegno economico alla 
persona svantaggiata

Erogazione contributi altri enti-erogaz contributi 
comunali su bando ad enti ed associazioni-agevolazioni 
previste da altri enti

Capo Settore Servizi 
alla Persona

Bando sovra - 
comunale, PEG, 
disposizioni altri 
Enti (regione 
provincia ecc..)

771
predisposizione e stesura del bando(se richiesto), o 
adempimenti  previste dalla normativa (tramite web)  
pubblicizzazione del bando

no

Settore Servizi alla 
persona

Servizi Sociali Gestione Servizi Sociali
Capo Settore Servizi 
alla Persona

PROVVEDIMENTI 
AMPLIATIVI SFERA 
GIURIDICA CON 
EFFETTO ECONOMICO

Sostegno economico alla 
persona svantaggiata

Erogazione contributi altri enti-erogaz contributi 
comunali su bando ad enti ed associazioni-agevolazioni 
previste da altri enti

Capo Settore Servizi 
alla Persona

772
predisposizione determina di impegno di spesa per 
integrazione fondi regionali e/o nazionali, se 
necessario

no

Settore Servizi alla 
persona

Servizi Sociali Gestione Servizi Sociali
Capo Settore Servizi 
alla Persona

PROVVEDIMENTI 
AMPLIATIVI SFERA 
GIURIDICA CON 
EFFETTO ECONOMICO

Sostegno economico alla 
persona svantaggiata

Erogazione contributi altri enti-erogaz contributi 
comunali su bando ad enti ed associazioni-agevolazioni 
previste da altri enti

Capo Settore Servizi 
alla Persona

773
informazioni o colloquio con richiedente per raccolta 
domanda  e verifica dei requisiti

Omissioni o carenze nella 
verifica dei requisiti 
necessari

sì A B B B B B B

Settore Servizi alla 
persona

Servizi Sociali Gestione Servizi Sociali
Capo Settore Servizi 
alla Persona

PROVVEDIMENTI 
AMPLIATIVI SFERA 
GIURIDICA CON 
EFFETTO ECONOMICO

Sostegno economico alla 
persona svantaggiata

Erogazione contributi altri enti-erogaz contributi 
comunali su bando ad enti ed associazioni-agevolazioni 
previste da altri enti

Capo Settore Servizi 
alla Persona

774
inserimento / caricamento della domanda secondo 
procedure previste (via web..ecc.)

CONCESSIONE DI 
AGEVOLAZIONI NON 
DOVUTE

Sì A B B B B B B

Settore Servizi alla 
persona

Servizi Sociali Gestione Servizi Sociali
Capo Settore Servizi 
alla Persona

PROVVEDIMENTI 
AMPLIATIVI SFERA 
GIURIDICA CON 
EFFETTO ECONOMICO

Sostegno economico alla 
persona svantaggiata

Erogazione contributi altri enti-erogaz contributi 
comunali su bando ad enti ed associazioni-agevolazioni 
previste da altri enti

Capo Settore Servizi 
alla Persona

ricezione dei 
tabulati/ elenchi con 
nominativi  degli 
aventi diritto  

775
istruttoria e predisposizione liquidazione con 
nominativi e comunicazione aventi diritto

no

Settore Servizi alla 
persona

Servizi Sociali Gestione Servizi Sociali
Capo Settore Servizi 
alla Persona

Sostegno sociale Informazione e orientamento
Capo Settore Servizi 
alla Persona

richiesta 
cittadino/segnalazio
ne

776
colloquio con il cittadino e definizione del bisogno/ 
richiesta,attività di orientamento/ invio  a servizi del 
comune od ad altri servizi esterni

no

Settore Servizi alla 
persona

Servizi Sociali Gestione Servizi Sociali
Capo Settore Servizi 
alla Persona

Sostegno sociale Presa in carico
Capo Settore Servizi 
alla Persona

richiesta 
cittadino/segnalazio
ne

777
colloquio con cittadino ed individuazione del 
bisogno/problema 

no

Settore Servizi alla 
persona

Servizi Sociali Gestione Servizi Sociali
Capo Settore Servizi 
alla Persona

Sostegno sociale Presa in carico
Capo Settore Servizi 
alla Persona

778
colloqui, visite domiciliari lavoro d'equipe e definizione 
degli obiettivi di lavoro e del contratto con l'utente

no

Settore Servizi alla 
persona

Servizi Sociali Gestione Servizi Sociali
Capo Settore Servizi 
alla Persona

Sostegno sociale Presa in carico
Capo Settore Servizi 
alla Persona

779
monitoraggio nel tempo degli obiettivi e della 
situazione

no

Settore Servizi alla 
persona

Servizi Sociali Gestione Servizi Sociali
Capo Settore Servizi 
alla Persona

PROVVEDIMENTI 
AMPLIATIVI SFERA 
GIURIDICA CON 
EFFETTO ECONOMICO

Sostegno sociale Trasporto fasce deboli
Capo Settore Servizi 
alla Persona

PEG/richiesta 
cittadino/regolamen
to

780
raccolta domande dei cittadini  e verifica requisiti 
personali /sanitari

Discrezionalità 
nell'individuazione dei 
requisiti necessari

si A B B B B B B

Settore Servizi alla 
persona

Servizi Sociali Gestione Servizi Sociali
Capo Settore Servizi 
alla Persona

PROVVEDIMENTI 
AMPLIATIVI SFERA 
GIURIDICA CON 
EFFETTO ECONOMICO

Sostegno sociale Trasporto fasce deboli
Capo Settore Servizi 
alla Persona

781
predisposizione calendario settimanale e 
comunicazione all'autista, coordinamento.

no

Settore Servizi alla 
persona

Servizi Sociali Gestione Servizi Sociali
Capo Settore Servizi 
alla Persona

PROVVEDIMENTI 
AMPLIATIVI SFERA 
GIURIDICA CON 
EFFETTO ECONOMICO

Sostegno sociale Trasporto fasce deboli
Capo Settore Servizi 
alla Persona

782 monitoraggio gestione del servizio

VALUTAZIONE NON 
IMPARZIALE DELLA 
QUALITA' DEL SERVIZIO 
CON CONSEGUENTE 
VANTAGGIO PER LA 
DITTA 

Sì A B B B B B B

Settore Servizi alla 
persona

Servizi Sociali Gestione Servizi Sociali
Capo Settore Servizi 
alla Persona

PROVVEDIMENTI 
AMPLIATIVI SFERA 
GIURIDICA CON 
EFFETTO ECONOMICO

Sostegno sociale Trasporto fasce deboli
Capo Settore Servizi 
alla Persona

783 verifica ore lavorate e predisposizione liquidazione

VALUTAZIONE NON 
IMPARZIALE DELLA 
DOCUMENTAZIONE 
CON CONSEGUENTE 
VANTAGGIO PER LA 
DITTA 

Sì A B B B B B B

Settore Servizi alla 
persona

Servizi Sociali Gestione Servizi Sociali
Capo Settore Servizi 
alla Persona

PROVVEDIMENTI 
AMPLIATIVI SFERA 
GIURIDICA CON 
EFFETTO ECONOMICO

Sostegno sociale Pasti caldi
Capo Settore Servizi 
alla Persona

PEG/richiesta 
cittadino/regolamen
to

784
Avvio procedura per affidamento incarico a terzi e 
successiva adozione impegno di spesa

Settore Servizi alla 
persona

Servizi Sociali Gestione Servizi Sociali
Capo Settore Servizi 
alla Persona

PROVVEDIMENTI 
AMPLIATIVI SFERA 
GIURIDICA CON 
EFFETTO ECONOMICO

Sostegno sociale Pasti caldi
Capo Settore Servizi 
alla Persona

PEG/richiesta 
cittadino/regolamen
to

785
Avvio procedura conferimento servizio a soggetto No 
Profit

Settore Servizi alla 
persona

Servizi Sociali Gestione Servizi Sociali
Capo Settore Servizi 
alla Persona

PROVVEDIMENTI 
AMPLIATIVI SFERA 
GIURIDICA CON 
EFFETTO ECONOMICO

Sostegno sociale Pasti caldi
Capo Settore Servizi 
alla Persona

786
raccolta domande dei cittadini verifica requisiti per 
definizione quota di compartecipazione

VALUTAZIONE NON 
IMPARZIALE DELLA 
DOCUMENTAZIONE 
CON CONSEGUENTE 
VANTAGGIO PER IL 
CITTADINO 

Sì A B B B B B B

Settore Servizi alla 
persona

Servizi Sociali Gestione Servizi Sociali
Capo Settore Servizi 
alla Persona

PROVVEDIMENTI 
AMPLIATIVI SFERA 
GIURIDICA CON 
EFFETTO ECONOMICO

Sostegno sociale Pasti caldi
Capo Settore Servizi 
alla Persona

787
comunicazione soggetto convenzionato del nuovo 
utente; comunicazione all'utente quota di spettanza

no

Settore Servizi alla 
persona

Servizi Sociali Gestione Servizi Sociali
Capo Settore Servizi 
alla Persona

PROVVEDIMENTI 
AMPLIATIVI SFERA 
GIURIDICA CON 
EFFETTO ECONOMICO

Sostegno sociale Pasti caldi
Capo Settore Servizi 
alla Persona

788
monitoraggio e gestione del servizio, comunicazione 
variazione, comunicazione al cittadino importo 
mensile dovuto

VALUTAZIONE NON 
IMPARZIALE DELLA 
QUALITA' DEL 
SERVIZIO/OMISSIONE 
CONTROLLI CON 
CONSEGUENTE 
VANTAGGIO PER La 
DITTA

Sì A A B M M M M

coinvolgimento vari soggetti, 
compresi soggetti esterni 
alla P.A, nel controllo del 
servizio

Settore Servizi alla 
persona

Servizi Sociali Gestione Servizi Sociali
Capo Settore Servizi 
alla Persona

PROVVEDIMENTI 
AMPLIATIVI SFERA 
GIURIDICA CON 
EFFETTO ECONOMICO

Sostegno sociale Pasti caldi
Capo Settore Servizi 
alla Persona

789 verifica fatture e liquidazione

VALUTAZIONE NON 
IMPARZIALE DELLA 
DOCUM. 
CONSEGUENTE 
VANTAGGIO PER LA 
DITTA 

Sì A B B B B B B

Settore Servizi alla 
persona

Servizi Sociali Gestione Servizi Sociali
Capo Settore Servizi 
alla Persona

PROVVEDIMENTI 
AMPLIATIVI SFERA 
GIURIDICA CON 
EFFETTO ECONOMICO

Sostegno sociale
Interventi sostegno straordinario bisogni alimentari e 
pagamento utenze

Capo Settore Servizi 
alla Persona

Disposizioni 
governative e 
regionali

790 Predisposizione ed approvazione bando
Pubblicità e trasparenza 
dell'avviso

SI

Settore Servizi alla 
persona

Servizi Sociali Gestione Servizi Sociali
Capo Settore Servizi 
alla Persona

PROVVEDIMENTI 
AMPLIATIVI SFERA 
GIURIDICA CON 
EFFETTO ECONOMICO

Sostegno sociale
Interventi sostegno straordinario bisogni alimentari e 
pagamento utenze

Capo Settore Servizi 
alla Persona

Disposizioni 
governative e 
regionali

791 Predisposizione ed appovazione bando
Pubblicità e trasparenza 
dell'avviso

SI

Settore Servizi alla 
persona

Servizi Sociali Gestione servizi sociali
Capo Settore Servizi 
alla Persona

PROVVEDIMENTI 
AMPLIATIVI SFERA 
GIURIDICA CON 
EFFETTO ECONOMICO

Sostegno sociale
Interventi sostegno straordinario bisogni alimentari e 
pagamento utenze

Capo Settore Servizi 
alla Persona

Bando 792 Raccolta e istruttria domande
Discrezionalità 
nell'individuazione dei 
requisiti necessari

SI

Settore Servizi alla 
persona

Servizi Sociali Gestione servizi sociali
Capo Settore Servizi 
alla Persona

PROVVEDIMENTI 
AMPLIATIVI SFERA 
GIURIDICA CON 
EFFETTO ECONOMICO

Sostegno sociale
Interventi sostegno straordinario bisogni alimentari e 
pagamento utenze

Capo Settore Servizi 
alla Persona

Bando 793 Liquidazione sovvenzioni
Non corretta verifica dei 
requisiti del bando

SI

Settore Servizi alla 
persona

Servizi Sociali Gestione servizi sociali
Capo Settore Servizi 
alla Persona

PROVVEDIMENTI 
AMPLIATIVI SFERA 
GIURIDICA CON 
EFFETTO ECONOMICO

Sostegno sociale Interventi a sostegno dell'emergenza abitativa
Capo Settore Servizi 
alla Persona

Richiesta 794

Istruttoria provvedimenti di individuazine della risorsa, 
approvazione della concessione, attribuzione in via di 
urgenza, definizione ed esecuzione clausole 
concessorie

Non corretta verifica dei 
requisiti del richiedente

SI



Settore Servizi alla 
persona

Servizi Sociali Gestione Servizi Sociali
Capo Settore Servizi 
alla Persona

PROVVEDIMENTI 
AMPLIATIVI SFERA 
GIURIDICA CON 
EFFETTO ECONOMICO

Sostegno sociale Telesoccorso
Capo Settore Servizi 
alla Persona

PEG, disposizioni 
regionale /richiesta

795 Ricezione domande da parte dei cittadini no

Settore Servizi alla 
persona

Servizi Sociali Gestione Servizi Sociali
Capo Settore Servizi 
alla Persona

PROVVEDIMENTI 
AMPLIATIVI SFERA 
GIURIDICA CON 
EFFETTO ECONOMICO

Sostegno sociale Telesoccorso
Capo Settore Servizi 
alla Persona

796
Verifica dei requisiti e richiesta alla ditta per l' 
attivazione 

VALUTAZIONE NON 
IMPARZIALE DELLA 
DOCUMENTAZIONE 
CON CONSEGUENTE 
VANTAGGIO PER 
L'UTENTE 

Sì A M M M M M M

Settore Servizi alla 
persona

Servizi Sociali Gestione Servizi Sociali
Capo Settore Servizi 
alla Persona

PROVVEDIMENTI 
AMPLIATIVI SFERA 
GIURIDICA CON 
EFFETTO ECONOMICO

Sostegno sociale Telesoccorso
Capo Settore Servizi 
alla Persona

797
Comunicazione all'utente dell'esito e della quota di 
spettanza 

no

Settore Servizi alla 
persona

Servizi Sociali Gestione Servizi Sociali
Capo Settore Servizi 
alla Persona

PROVVEDIMENTI 
AMPLIATIVI SFERA 
GIURIDICA CON 
EFFETTO ECONOMICO

Sostegno sociale Telesoccorso
Capo Settore Servizi 
alla Persona

tabulati con importi 
dovuti

798 invio quota di spettanza al cittadino no

Settore Servizi alla 
persona

Servizi Sociali Gestione Servizi Sociali
Capo Settore Servizi 
alla Persona

PROVVEDIMENTI 
AMPLIATIVI SFERA 
GIURIDICA CON 
EFFETTO ECONOMICO

Sostegno sociale Ricoveri in strutture diurne e residenziali
Capo Settore Servizi 
alla Persona

PEG, disposizioni 
regionale /richiesta 
cittadino

799
colloquio con richiedente e verifica dei requisiti 
PERSONALI/SANITARI

NO

Settore Servizi alla 
persona

Servizi Sociali Gestione Servizi Sociali
Capo Settore Servizi 
alla Persona

PROVVEDIMENTI 
AMPLIATIVI SFERA 
GIURIDICA CON 
EFFETTO ECONOMICO

Sostegno sociale Ricoveri in strutture diurne e residenziali
Capo Settore Servizi 
alla Persona

800
valutazione del progetto di ricovero in equipe 
multiprofessionale per l'assegnazione del punteggio, 
ove previsto.

Discrezionalità nella 
valutazione e verifica del 
possesso dei requisiti 
necessari

Sì A A B M M M M
valutazione e verifica da 
parte dell'equipe 
multidisciplinare

Settore Servizi alla 
persona

Servizi Sociali Gestione Servizi Sociali
Capo Settore Servizi 
alla Persona

PROVVEDIMENTI 
AMPLIATIVI SFERA 
GIURIDICA CON 
EFFETTO ECONOMICO

Sostegno sociale
Ricoveri in strutture diurne e residenziali/ Integrazione 
rette

Capo Settore Servizi 
alla Persona

richiesta cittadino/ 
disposizioni di 
legge e/o decreti 
esecuivi per minori

801
valutazione dell'eventuale integrazione retta da parte 
del Comune

Discrezionalità 
nell'individuazione dei 
requisiti necessari

Sì A A B M M M M
valutazione collegiale della 
proposta e verifica collegiale 
su completezza istruttoria 

Settore Servizi alla 
persona

Servizi Sociali Gestione Servizi Sociali
Capo Settore Servizi 
alla Persona

PROVVEDIMENTI 
AMPLIATIVI SFERA 
GIURIDICA CON 
EFFETTO ECONOMICO

Sostegno sociale
Ricoveri in strutture diurne e residenziali/ Integrazione 
rette

Capo Settore Servizi 
alla Persona

802

verifica possesso dei requisiti; stesura della relazione 
con espressione di parere, valutazione colleggiale 
delle istanze con verbalizzazione delle decisioni, 
eventuale richiesta documentazione integrale al 
cittadino con relativa valutazione

Discrezionalità nella 
valutazione 

si A M B B B B B

Settore Servizi alla 
persona

Servizi Sociali Gestione Servizi Sociali
Capo Settore Servizi 
alla Persona

PROVVEDIMENTI 
AMPLIATIVI SFERA 
GIURIDICA CON 
EFFETTO ECONOMICO

Sostegno sociale
Ricoveri in strutture diurne e residenziali/ Integrazione 
rette

Capo Settore Servizi 
alla Persona

803 assunzione impegno di spesa per integrazione di retta no

Settore Servizi alla 
persona

Servizi Sociali Gestione Servizi Sociali
Capo Settore Servizi 
alla Persona

PROVVEDIMENTI 
AMPLIATIVI SFERA 
GIURIDICA CON 
EFFETTO ECONOMICO

Sostegno sociale
Ricoveri in strutture diurne e residenziali/ Integrazione 
rette

Capo Settore Servizi 
alla Persona

804
comunicazione al richiedente e/o alla struttura 
accolgiente,  dell'esito

no

Settore Servizi alla 
persona

Servizi Sociali Gestione Servizi Sociali
Capo Settore Servizi 
alla Persona

PROVVEDIMENTI 
AMPLIATIVI SFERA 
GIURIDICA CON 
EFFETTO ECONOMICO

Sostegno sociale
Ricoveri in strutture diurne e residenziali/ Integrazione 
rette

Capo Settore Servizi 
alla Persona

805 verifica fattura e liquidazione alla struttura no

Settore Servizi alla 
persona

Servizi Sociali Gestione Servizi Sociali
Capo Settore Servizi 
alla Persona

PROVVEDIMENTI 
AMPLIATIVI SFERA 
GIURIDICA CON 
EFFETTO ECONOMICO

Sostegno sociale Servizio educativo domiciliare
Capo Settore Servizi 
alla Persona

PEG/ segnalazioni 
casi in carico

806
procedura per affidamento incarico a terzi e 
successiva adozione impegno di spesa

Settore Servizi alla 
persona

Servizi Sociali Gestione Servizi Sociali
Capo Settore Servizi 
alla Persona

PROVVEDIMENTI 
AMPLIATIVI SFERA 
GIURIDICA CON 
EFFETTO ECONOMICO

Sostegno sociale Servizio educativo domiciliare
Capo Settore Servizi 
alla Persona

807

verifica delle segnalazioni da scuola, medici e altri 
referenti significativi per l'individuazione famiglie/ 
minori in disagio  beneficiari del servizio incontro con 
famiglia individuata per accettazione del servizio

no

Settore Servizi alla 
persona

Servizi Sociali Gestione Servizi Sociali
Capo Settore Servizi 
alla Persona

PROVVEDIMENTI 
AMPLIATIVI SFERA 
GIURIDICA CON 
EFFETTO ECONOMICO

Sostegno sociale Servizio educativo domiciliare
Capo Settore Servizi 
alla Persona

808
incontro con equipe incaricata per definizione del 
calendario settimanale  del servizio

no

Settore Servizi alla 
persona

Servizi Sociali Gestione Servizi Sociali
Capo Settore Servizi 
alla Persona

PROVVEDIMENTI 
AMPLIATIVI SFERA 
GIURIDICA CON 
EFFETTO ECONOMICO

Sostegno sociale Servizio educativo domiciliare
Capo Settore Servizi 
alla Persona

809

incontro di conoscenza dell'educatore assegnato con  
famiglie e minori, anche a domicilio, incontro  con 
operatori e coordinatore per definizione del calendario   
del servizio

no

Settore Servizi alla 
persona

Servizi Sociali Gestione Servizi Sociali
Capo Settore Servizi 
alla Persona

PROVVEDIMENTI 
AMPLIATIVI SFERA 
GIURIDICA CON 
EFFETTO ECONOMICO

Sostegno sociale Servizio educativo domiciliare
Capo Settore Servizi 
alla Persona

810 Verifica e monitoraggio del servizio

VALUTAZIONE NON 
IMPARZIALE DELLA 
QUALITA' DEL 
SERVIZIO/OMISSIONE 
CONTROLLI CON 
CONSEGUENTE 
VANTAGGIO PER La 
DITTA

Sì A A B M M M M

incontri periodici di 
monitioraggio,visite 
domiciliari di verifica da 
parte dell'Ass. Sociale 
presso l'utenza,dispositivi di 
controllo previsti dal 
capitolato

Settore Servizi alla 
persona

Servizi Sociali Gestione Servizi Sociali
Capo Settore Servizi 
alla Persona

PROVVEDIMENTI 
AMPLIATIVI SFERA 
GIURIDICA CON 
EFFETTO ECONOMICO

Sostegno sociale Servizio educativo domiciliare
Capo Settore Servizi 
alla Persona

811
verifica fatture, liquidazione alla ditta; controllo ore 
operatore 

Non corretta applicazione 
norme D.Lgs 50/2016 e 
LL.GG. Anac

Sì A M B B B B B

Settore Servizi alla 
persona

Servizi Sociali Gestione Servizi Sociali
Capo Settore Servizi 
alla Persona

CONTRATTI PUBBLICI Promozione e integrazione Servizi rivolti pop. Giovanile(inf giovani-an. Strada)
Capo Settore Servizi 
alla Persona

PEG 812
 procedura per affidamento incarico a terzi e 
successiva adozione impegno di spesa

Settore Servizi alla 
persona

Servizi Sociali Gestione Servizi Sociali
Capo Settore Servizi 
alla Persona

CONTRATTI PUBBLICI Promozione e integrazione Servizi rivolti pop. Giovanile(inf giovani-an. Strada)
Capo Settore Servizi 
alla Persona

813
verifica e monitoraggio del servizio mediante incontri 
con operatori della ditta per la programmazione di 
attività da svolgere

NO

Settore Servizi alla 
persona

Servizi Sociali Gestione Servizi Sociali
Capo Settore Servizi 
alla Persona

CONTRATTI PUBBLICI Promozione e integrazione Servizi rivolti pop. Giovanile(inf giovani-an. Strada)
Capo Settore Servizi 
alla Persona

814
verifica fatture, liquidazione alla ditta; controllo ore 
operatore 

VALUTAZIONE NON 
IMPARZIALE DELLA 
DOCUMENTAZIONE 
CON CONSEGUENTE 
VANTAGGIO PER LA 
DITTA 

Sì A B B B B B B

Settore Servizi alla 
persona

Servizi Sociali Gestione Servizi Sociali
Capo Settore Servizi 
alla Persona

CONTRATTI PUBBLICI Promozione e integrazione Servizi rivolti pop. Giovanile(inf giovani-an. Strada)
Capo Settore Servizi 
alla Persona

815 Verifica e monitoraggio del servizio

VALUTAZIONE NON 
IMPARZIALE DELLA 
QUALITA' DEL 
SERVIZIO/OMISSIONE 
CONTROLLI CON 
CONSEGUENTE 
VANTAGGIO PER La 
DITTA

Sì A M B M M M M

incontri periodici di 
monitioraggio,dispositivi di 
controllo previsti dal 
capitolato

Settore Servizi alla 
persona

Servizi Sociali Gestione Servizi Sociali
Capo Settore Servizi 
alla Persona

CONTRATTI PUBBLICI Promozione e integrazione Orti sociali
Capo Settore Servizi 
alla Persona

PEG/regolamento/ri
chiesta cittadino

816
Predisposizione bando biennale e pubblicizzazione sul 
territorio

Sì A B B B B B B

Settore Servizi alla 
persona

Servizi Sociali Gestione Servizi Sociali
Capo Settore Servizi 
alla Persona

CONTRATTI PUBBLICI Promozione e integrazione Orti sociali
Capo Settore Servizi 
alla Persona

817
acquisizione delle domande, verifica dei requisiti, 
predisposizione della graduatoria e approvazione e 
pubblicazione bando

OMISSIONE VERIFICA 
REQUISITI/ 
ATTRIBUZIONE 
BENEFICI NON 
SPETTANTI

Sì A B B B B B B

Settore Servizi alla 
persona

Servizi Sociali Gestione Servizi Sociali
Capo Settore Servizi 
alla Persona

CONTRATTI PUBBLICI Promozione e integrazione Orti sociali
Capo Settore Servizi 
alla Persona

818
assegnazione orti e assemblea informativa; 
monitoraggio della gestione e comunicazione quote 
annuali 

no

Settore Servizi alla 
persona

Servizi Sociali Gestione Servizi Sociali
Capo Settore Servizi 
alla Persona

CONTRATTI PUBBLICI Promozione e integrazione Servizio di pubblica utilità
Capo Settore Servizi 
alla Persona

PEG 819
Predisposizione bando biennale  e pubblicizzazione 
sul territorio, Raccolta domanda e verifica

no

Settore Servizi alla 
persona

Servizi Sociali Gestione Servizi Sociali
Capo Settore Servizi 
alla Persona

CONTRATTI PUBBLICI Promozione e integrazione Servizio di pubblica utilità
Capo Settore Servizi 
alla Persona

820
acquisizione delle domande, verifica dei requisiti 
anche tramite colloquio di selezione 

discrezionalità nella 
valutazione dei requisiti

si A B B B B B B

Settore Servizi alla 
persona

Servizi Sociali Gestione Servizi Sociali
Capo Settore Servizi 
alla Persona

CONTRATTI PUBBLICI Promozione e integrazione Servizio di pubblica utilità
Capo Settore Servizi 
alla Persona

821
predisposizione determina di approvazione 
graduatoria  e comunicazione/esito ed incarico ai 
nonni vigili/stipula convenzione

no

Settore Servizi alla 
persona

Servizi Sociali Gestione Servizi Sociali
Capo Settore Servizi 
alla Persona

CONTRATTI PUBBLICI Promozione e integrazione Servizio di pubblica utilità
Capo Settore Servizi 
alla Persona

822 definizione programma di servizio e monitoraggio
discrezionalità 
nell'individuazione dei 
servizi affidati

si M B B B B B B

Settore Servizi alla 
persona

Servizi Sociali Gestione Servizi Sociali
Capo Settore Servizi 
alla Persona

CONTRATTI PUBBLICI Promozione e integrazione Servizio di pubblica utilità
Capo Settore Servizi 
alla Persona

823
raccolta mensile dei riepiloghi ore lavorate e 
predisposizione liquidazione 

no

Settore Servizi alla 
persona

Servizi Sociali Gestione Servizi Sociali
Capo Settore Servizi 
alla Persona

Promozione e integrazione Progetti ambito sociale
Capo Settore Servizi 
alla Persona

PEG/Progetti 
approvati 
dall'amministrazion
e comunale / 
richieste

824
colloquio per verifica  dei requisiti previsti e 
individuazione progetto idoneo

no



Settore Servizi alla 
persona

Servizi Sociali Gestione Servizi Sociali
Capo Settore Servizi 
alla Persona

Promozione e integrazione Sostegno e reti solidali
Capo Settore Servizi 
alla Persona

PEG/Progetti 
approvati 
dall'amministrazion
e comunale / 
richieste

825
 invio richiesta e avvio progetto secondo procedure 
previste

no

Settore Servizi alla 
persona

Servizi Sociali Gestione Servizi Sociali
Capo Settore Servizi 
alla Persona

Promozione e integrazione Sostegno e reti solidali
Capo Settore Servizi 
alla Persona

826
monitoraggio in itinere mediante incontri periodici con 
gli interessati e i referenti del progetto e collaborazione 
con il privato sociale e/o associazioni

no

Settore Servizi alla 
persona

Servizi Sociali Gestione Servizi Sociali
Capo Settore Servizi 
alla Persona

Promozione e integrazione Sostegno e reti solidali
Capo Settore Servizi 
alla Persona

827 raccolta dati ed eventuale rendicontazione no

Settore Servizi alla 
persona

Servizi Sociali Gestione Servizi Sociali
Capo Settore Servizi 
alla Persona

Tutela Tutela giudiziale
Capo Settore Servizi 
alla Persona

Normativa statale 
ed eventuali 
richieste 
magistratura

828
colloquio informativo, raccolta informazioni 
valutazione  per invio segnalazione e/o relazione 
sociale alle autorità competenti

no

Settore Servizi alla 
persona

Servizi Sociali Gestione Servizi Sociali
Capo Settore Servizi 
alla Persona

Tutela Tutela giudiziale
Capo Settore Servizi 
alla Persona

829
su richiesta del Tribunale convocazione cittadini, 
verifica della situazione anche mediante l'apporto di 
altri servizi e stesura relazione per organi competenti

no

Settore Servizi alla 
persona

Servizi Sociali Gestione Servizi Sociali
Capo Settore Servizi 
alla Persona

Tutela Tutela giudiziale
Capo Settore Servizi 
alla Persona

830
colloqui di monitoraggio ed eventuale invio di relazioni 
di aggiornamento alle autorità competenti

no

Settore Servizi alla 
persona

Servizi alla Persona
Sostegno Associazioni 
Sociali / Enti no profit

Capo Settore Servizi 
alla Persona

PROVVEDIMENTI 
AMPLIATIVI SFERA 
GIURIDICA CON 
EFFETTO ECONOMICO

Sostegno economico ad 
associazioni sociali / altri 
enti no profit

Contributi su iniziativa/ per attività complessiva
Capo Settore Servizi 
alla Persona

richiesta 831
raccolta richieste contributi da associazioni per singole 
iniziative, come previsto da PEG e istruttoria

VALUTAZIONE NON 
IMPARZIALE DELLA 
DOCUMENTAZIONE 
CON CONSEGUENTE 
VANTAGGIO PER IL 
RICHIEDENTE

Sì A A B A M M A

Controllo a campione, su 
almeno il 5% delle pratiche, 
da parte del Segretario 
Comunale - Responsabile 
Anticorruzione, in sede di 
controlli successivi di 
regolarità amministrativa 
semestrali.

Settore Servizi alla 
persona

Servizi alla Persona
Sostegno Associazioni 
Sociali / Enti no profit

Capo Settore Servizi 
alla Persona

PROVVEDIMENTI 
AMPLIATIVI SFERA 
GIURIDICA CON 
EFFETTO ECONOMICO

Sostegno economico ad 
associazioni sociali / altri 
enti no profit

Contributo per attività complessiva
Capo Settore Servizi 
alla Persona

predisposta 
proposta

832

deliberazione e determinazione come da Regolamento 
concessione contributi e del patrocinio comunale e 
comunicazione al beneficiario con indicazione 
documenti da presentare per liquidazione

CONCESSIONE 
CONTRIBUTO NON 
SPETTANTE O PER 
IMPORTO SUPERIORE 
AL DOVUTO

Sì A A B A M M A

Controllo a campione, su 
almeno il 5% delle pratiche, 
da parte del Segretario 
Comunale - Responsabile 
Anticorruzione, in sede di 
controlli successivi di 
regolarità amministrativa 
semestrali.

Settore Servizi alla 
persona

Servizi alla Persona
Sostegno Associazioni 
Sociali / Enti no profit

Capo Settore Servizi 
alla Persona

PROVVEDIMENTI 
AMPLIATIVI SFERA 
GIURIDICA CON 
EFFETTO ECONOMICO

Sostegno economico ad 
associazioni sociali / altri 
enti no profit

Contributi su iniziativa
Capo Settore Servizi 
alla Persona

documentazione 833
controllo documentazione pervenuta ed eventuale 
successiva liquidazione

VALUTAZIONE NON 
IMPARZIALE DELLA 
DOCUMENTAZIONE 
CON CONSEGUENTE 
VANTAGGIO PER IL 
RICHIEDENTE

Sì M M B B B B B

Settore Servizi alla 
persona

Servizio Istruzione e 
Sport

Sostegno Associazioni / 
Enti

Capo Settore Servizi 
alla Persona

PROVVEDIMENTI 
AMPLIATIVI SFERA 
GIURIDICA CON 
EFFETTO ECONOMICO

Sostegno economico ad 
associazioni sportive / altri 
enti

Contributi su iniziativa/ per attività complessiva
Capo Settore Servizi 
alla Persona

richiesta 834
raccolta richieste contributi da associazioni per singole 
iniziative, come previsto da PEG e istruttoria

VALUTAZIONE NON 
IMPARZIALE DELLA 
DOCUMENTAZIONE 
CON CONSEGUENTE 
VANTAGGIO PER IL 
RICHIEDENTE

Sì A A B A M M A
Controllo a campione su 
almeno il 10% delle pratiche 
da parte del caposettore

Settore Servizi alla 
persona

Servizio Istruzione e 
Sport

Sostegno Associazioni / 
Enti

Capo Settore Servizi 
alla Persona

PROVVEDIMENTI 
AMPLIATIVI SFERA 
GIURIDICA CON 
EFFETTO ECONOMICO

Sostegno economico ad 
associazioni sportive / altri 
enti

Contributo per attività complessiva
Capo Settore Servizi 
alla Persona

predisposta 
proposta

835

deliberazione e determinazione come da Regolamento 
concessione contributi e del patrocinio comunale e 
comunicazione al beneficiario con indicazione 
documenti da presentare per liquidazione

CONCESSIONE 
CONTRIBUTO NON 
SPETTANTE O PER 
IMPORTO SUPERIORE 
AL DOVUTO

Sì A A B A M M A
Controllo a campione su 
almeno il 10% delle pratiche 
da parte del caposettore

Settore Servizi alla 
persona

Servizio Istruzione e 
Sport

Sostegno Associazioni / 
Enti

Capo Settore Servizi 
alla Persona

PROVVEDIMENTI 
AMPLIATIVI SFERA 
GIURIDICA CON 
EFFETTO ECONOMICO

Sostegno economico ad 
associazioni sportive / altri 
enti

Contributi su iniziativa
Capo Settore Servizi 
alla Persona

documentazione 836
controllo documentazione pervenuta ed eventuale 
successiva liquidazione

VALUTAZIONE NON 
IMPARZIALE DELLA 
DOCUMENTAZIONE 
CON CONSEGUENTE 
VANTAGGIO PER IL 
RICHIEDENTE

Sì A M B B B B B

Settore Servizi alla 
persona

Servizio Istruzione e 
Sport

Sostegno Associazioni / 
Enti

Capo Settore Servizi 
alla Persona

GESTIONE ENTRATE, 
SPESE E PATRIMONIO

Gestione pulizie e custodia 
palestre 

attivazione/controllo
Capo Settore Servizi 
alla Persona

837 attivazione/controllo/liquidazione

VALUTAZIONE NON 
IMPARZIALE DELLA 
DOCUMENTAZIONE 
CON CONSEGUENTE 
VANTAGGIO PER LA 
DITTA 

Sì A M B B B B B

Servizi alla persona
Servizio Istruzione e 
Sport

Sostegno Alla Persona
Capo Settore Servizi 
alla Persona

PROVVEDIMENTI 
AMPLIATIVI SFERA 
GIURIDICA CON 
EFFETTO ECONOMICO

Sostegno allo studio Trasporto scolastico
Capo Settore Servizi 
alla Persona

PEG 838 pubblicizzazione presso le famiglie interessate no

Settore Servizi alla 
persona

Servizio Istruzione e 
Sport

Sostegno Alla Persona
Capo Settore Servizi 
alla Persona

PROVVEDIMENTI 
AMPLIATIVI SFERA 
GIURIDICA CON 
EFFETTO ECONOMICO

Sostegno allo studio Trasporto scolastico
Capo Settore Servizi 
alla Persona

839
raccolta richieste di trasporto e predisposizione 
itinerario giornaliero e quote di partecipazione

CONCESSIONE DI 
AGEVOLAZIONI NON 
DOVUTE

Sì A M B B B B B

Servizi alla persona
Servizio Istruzione e 
Sport

Sostegno Alla Persona
Capo Settore Servizi 
alla Persona

PROVVEDIMENTI 
AMPLIATIVI SFERA 
GIURIDICA CON 
EFFETTO ECONOMICO

Sostegno allo studio Trasporto scolastico
Capo Settore Servizi 
alla Persona

timetable 840
comunicazione agli aventi diritto di fermate, orari e 
quote ed agli esclusi delle motivazioni e alla ditta

no

Settore Servizi alla 
persona

Servizio Istruzione e 
Sport

Sostegno Alla Persona
Capo Settore Servizi 
alla Persona

PROVVEDIMENTI 
AMPLIATIVI SFERA 
GIURIDICA CON 
EFFETTO ECONOMICO

Sostegno allo studio Trasporto scolastico
Capo Settore Servizi 
alla Persona

timetable 841
Monitoraggio gestione del servizio e monitoraggio 
pagamenti da parte degli utenti

MANCATO 
RILEVAMENTO DI 
CREDITI INSOLUTI  

Sì A M B B B B B

Settore Servizi alla 
persona

Servizio Istruzione e 
Sport

Sostegno Alla Persona
Capo Settore Servizi 
alla Persona

PROVVEDIMENTI 
AMPLIATIVI SFERA 
GIURIDICA CON 
EFFETTO ECONOMICO

Sostegno allo studio Trasporto scolastico
Capo Settore Servizi 
alla Persona

842 Verifica fattura e avvio iter liquidazione

VALUTAZIONE NON 
IMPARZIALE DELLA 
DOCUMENTAZIONE 
CON CONSEGUENTE 
VANTAGGIO PER LA 
DITTA 

Sì A M B B B B B

Settore Servizi alla 
persona

Servizio Istruzione e 
Sport

Sostegno Alla Persona
Capo Settore Servizi 
alla Persona

PROVVEDIMENTI 
AMPLIATIVI SFERA 
GIURIDICA CON 
EFFETTO ECONOMICO

Sostegno allo studio Refezione scolastica
Capo Settore Servizi 
alla Persona

843
Comunicazione all'istituto comprensivo della ditta 
aggiudicataria, della tariffa pasto e adempimenti per 
gestione dello sconto fratelli previsto

CONCESSIONE DI 
AGEVOLAZIONI NON 
DOVUTE

Sì A M B B B B B

Settore Servizi alla 
persona

Servizio Istruzione e 
Sport

Sostegno Alla Persona
Capo Settore Servizi 
alla Persona

PROVVEDIMENTI 
AMPLIATIVI SFERA 
GIURIDICA CON 
EFFETTO ECONOMICO

Sostegno allo studio Refezione scolastica
Capo Settore Servizi 
alla Persona

844
Monitoraggio gestione del servizio (monitoraggi in 
loco, esiti schede, controllo HACCP e comitato 
mensa) 

VALUTAZIONE NON 
IMPARZIALE DELLA 
QUALITA' DEL SERVIZIO 
CON CONSEGUENTE 
VANTAGGIO PER LA 
DITTA 

Sì A A B M M M M

coinvolgimento vari soggetti, 
compresi soggetti esterni 
alla P.A, nel controllo del 
servizio

Settore Servizi alla 
persona

Servizio Istruzione e 
Sport

Sostegno Alla Persona
Capo Settore Servizi 
alla Persona

PROVVEDIMENTI 
AMPLIATIVI SFERA 
GIURIDICA CON 
EFFETTO ECONOMICO

Sostegno allo studio Refezione scolastica
Capo Settore Servizi 
alla Persona

845
verifica fattura (ditta addetta al controllo) e 
liquidazione

VALUTAZIONE NON 
IMPARZIALE DELLA 
DOCUMENTAZIONE 
CON CONSEGUENTE 
VANTAGGIO PER LA 
DITTA 

Sì A M B B B B B

Servizi alla persona
Servizio Istruzione e 
Sport

Sostegno Alla Persona
Capo Settore Servizi 
alla Persona

PROVVEDIMENTI 
AMPLIATIVI SFERA 
GIURIDICA CON 
EFFETTO ECONOMICO

Sostegno allo studio Refezione scolastica
Capo Settore Servizi 
alla Persona

846
raccolta richieste menù individuali e trasmissione a 
ditta per elaborazione del menù

no

Servizi alla persona
Servizio Istruzione e 
Sport

Sostegno Alla Persona
Capo Settore Servizi 
alla Persona

PROVVEDIMENTI 
AMPLIATIVI SFERA 
GIURIDICA CON 
EFFETTO ECONOMICO

Sostegno allo studio Refezione  (scuola infanzia)
Capo Settore Servizi 
alla Persona

847
trasmissione all'ulss per l'approvazione del menù 
ciclico stagionale e delle diete particolari, successivo 
invio alla ditta e invio menù alle famiglie

no

Settore Servizi alla 
persona

Servizio Istruzione e 
Sport

Sostegno Alla Persona
Capo Settore Servizi 
alla Persona

PROVVEDIMENTI 
AMPLIATIVI SFERA 
GIURIDICA CON 
EFFETTO ECONOMICO

Sostegno allo studio Fornitura testi scolastici
Capo Settore Servizi 
alla Persona

848
verifica cedole testi consegnati e successive 
liquidazioni delle fatture o delle note-spesa

VALUTAZIONE NON 
IMPARZIALE DELLA 
DOCUMENTAZIONE 
CON CONSEGUENTE 
VANTAGGIO PER LA 
DITTA 

Sì M B B B B B B

Servizi alla persona
Servizio Istruzione e 
Sport

Sostegno Alla Persona
Capo Settore Servizi 
alla Persona

PROVVEDIMENTI 
AMPLIATIVI SFERA 
GIURIDICA CON 
EFFETTO ECONOMICO

Sostegno allo studio Rilevazione fabbisogno arredi - attrezzature scolastiche
Capo Settore Servizi 
alla Persona

849
verifica pertinenza e copertura finanziaria e 
predisposizione richiesta all'economato con specifiche 
tecniche

no

Servizi alla persona
Servizio Istruzione e 
Sport

Sostegno Alla Persona
Capo Settore Servizi 
alla Persona

PROVVEDIMENTI 
AMPLIATIVI SFERA 
GIURIDICA CON 
EFFETTO ECONOMICO

Sostegno allo studio Contributi ad istituzioni scolastiche
Capo Settore Servizi 
alla Persona

PEG /richiesta 850
raccolta richieste contributi da Istituto Comprensivo 
per singole iniziative, come previsto da PEG e 
istruttoria

no



Settore Servizi alla 
persona

Servizio Istruzione e 
Sport

Sostegno Alla Persona
Capo Settore Servizi 
alla Persona

PROVVEDIMENTI 
AMPLIATIVI SFERA 
GIURIDICA CON 
EFFETTO ECONOMICO

Sostegno allo studio Contributi ad istituzioni scolastiche
Capo Settore Servizi 
alla Persona

PEG /Convenzione 851
determinazione e liquidazione di contributi a scuole 
dell'infanzia private con calcolo delle quote in base a 
modalità previste da convenzione e PEG

CONCESSIONE 
CONTRIBUTO NON 
SPETTANTE O PER 
IMPORTO SUPERIORE 
AL DOVUTO

Sì A B B B B B B

Servizi alla persona
Servizio Istruzione e 
Sport

Sostegno Alla Persona
Capo Settore Servizi 
alla Persona

PROVVEDIMENTI 
AMPLIATIVI SFERA 
GIURIDICA CON 
EFFETTO ECONOMICO

Sostegno allo studio
Capo Settore Servizi 
alla Persona

852

Settore Servizi alla 
persona

Servizio Istruzione e 
Sport

Sostegno Alla Persona
Capo Settore Servizi 
alla Persona

PROVVEDIMENTI 
AMPLIATIVI SFERA 
GIURIDICA CON 
EFFETTO ECONOMICO

Sostegno allo studio Contributi alle famiglie (buono libri)
Capo Settore Servizi 
alla Persona

Bando regionale 853
Pubblicizzazione del bando regionale, acquisizione e 
controllo della documentazione, invio dati alla Regione

CONCESSIONE DI 
AGEVOLAZIONI NON 
DOVUTE

Sì A B B B B B B

Servizi alla persona
Servizio Istruzione e 
Sport

Sostegno Alla Persona
Capo Settore Servizi 
alla Persona

PROVVEDIMENTI 
AMPLIATIVI SFERA 
GIURIDICA CON 
EFFETTO ECONOMICO

Sostegno allo studio Contributi alle famiglie (buono libri)
Capo Settore Servizi 
alla Persona

trasferimento fondi 854
acquisizione contributo regionale, determinazione e 
liquidazione ai richiedenti

no

Settore Servizi alla 
persona

Servizio Istruzione e 
Sport

Sostegno Alla Persona
Capo Settore Servizi 
alla Persona

PROVVEDIMENTI 
AMPLIATIVI SFERA 
GIURIDICA CON 
EFFETTO ECONOMICO

Nido Gestione graduatoria
Capo Settore Servizi 
alla Persona

855

determinazione del periodo di accettazione delle 
iscrizioni, raccolta domanda, istruttoria e 
approvazione con ulteriore determinazione della 
graduatoria

CONCESSIONE DI 
AGEVOLAZIONI NON 
DOVUTE

Sì A B B B B B B

Settore Servizi alla 
persona

Servizio Istruzione e 
Sport

Sostegno Alla Persona
Capo Settore Servizi 
alla Persona

PROVVEDIMENTI 
AMPLIATIVI SFERA 
GIURIDICA CON 
EFFETTO ECONOMICO

Nido Gestione graduatoria
Capo Settore Servizi 
alla Persona

856
integrazione della graduatoria a gennaio e/o in corso 
d'anno 

CONCESSIONE DI 
AGEVOLAZIONI NON 
DOVUTE

Sì A B B B B B B

Servizi alla persona
Servizio Istruzione e 
Sport

Sostegno Alla Persona
Capo Settore Servizi 
alla Persona

PROVVEDIMENTI 
AMPLIATIVI SFERA 
GIURIDICA CON 
EFFETTO ECONOMICO

Nido Gestione graduatoria
Capo Settore Servizi 
alla Persona

857
comunicazione alle famiglie della posizione in 
graduatoria ed invito alla riunione di inserimento

no

Settore Servizi alla 
persona

Servizio Istruzione e 
Sport

Sostegno Alla Persona
Capo Settore Servizi 
alla Persona

PROVVEDIMENTI 
AMPLIATIVI SFERA 
GIURIDICA CON 
EFFETTO ECONOMICO

Nido Gestione amministrativa
Capo Settore Servizi 
alla Persona

858
quantificazione della retta individuale in base a 
modalità previste dal Regolamento e dalla 
deliberazione sui servizi a domanda individuale

CONCESSIONE DI 
AGEVOLAZIONI NON 
DOVUTE

Sì A B B B B B B

Settore Servizi alla 
persona

Servizio Istruzione e 
Sport

Sostegno Alla Persona
Capo Settore Servizi 
alla Persona

PROVVEDIMENTI 
AMPLIATIVI SFERA 
GIURIDICA CON 
EFFETTO ECONOMICO

Nido Gestione amministrativa
Capo Settore Servizi 
alla Persona

presenze 859
calcolo delle presenze e successiva fattura mensile 
del servizio con controllo dei pagamenti

CONCESSIONE DI 
AGEVOLAZIONI NON 
DOVUTE

Sì A B B B B B B

Settore Servizi alla 
persona

Servizio Istruzione e 
Sport

Sostegno Alla Persona
Capo Settore Servizi 
alla Persona

PROVVEDIMENTI 
AMPLIATIVI SFERA 
GIURIDICA CON 
EFFETTO ECONOMICO

Nido Monitoraggio del servizio
Capo Settore Servizi 
alla Persona

860
Monitoraggio gestione del servizio (monitoraggi in 
loco, esiti schede, controllo HACCP) 

VALUTAZIONE NON 
IMPARZIALE IN SEDE DI 
CONTROLLO

sì A M B M M M M
coinvolgimento vari soggetti, 
compresa utenza, nel 
controllo del servizio

Servizi alla persona
Servizio Istruzione e 
Sport

Sostegno Alla Persona
Capo Settore Servizi 
alla Persona

PROVVEDIMENTI 
AMPLIATIVI SFERA 
GIURIDICA CON 
EFFETTO ECONOMICO

Nido Contributo regionale
Capo Settore Servizi 
alla Persona

861
raccolta dati necessari e compilazione della domanda 
on line regionale

no

Servizi alla persona
Servizio Istruzione e 
Sport

Sostegno Alla Persona
Capo Settore Servizi 
alla Persona

PROVVEDIMENTI 
AMPLIATIVI SFERA 
GIURIDICA CON 
EFFETTO ECONOMICO

Nido Rilevazione fabbisogno arredi - attrezzature nido
Capo Settore Servizi 
alla Persona

862
verifica pertinenza e copertura finanziaria e 
predisposizione richiesta all'economato con specifiche 
tecniche

no

Servizi alla persona
Servizio Istruzione e 
Sport

Sostegno Alla Persona
Capo Settore Servizi 
alla Persona

CONTRATTI PUBBLICI Sostegno alla famiglia centri ricreativi estivi
Capo Settore Servizi 
alla Persona

863 avvio procedura per affidamento servizio a terzi

Servizi alla persona
Servizio Istruzione e 
Sport

Sostegno Alla Persona
Capo Settore Servizi 
alla Persona

Sostegno alla famiglia centri ricreativi estivi
Capo Settore Servizi 
alla Persona

864
individuazione strutture scolastiche e richiesta nulla 
osta all'istituto comprensivo

no

Servizi alla persona
Servizio Istruzione e 
Sport

Sostegno Alla Persona
Capo Settore Servizi 
alla Persona

Sostegno alla famiglia centri ricreativi estivi
Capo Settore Servizi 
alla Persona

865
pubblicizzazione, informazioni alle famiglie, incontro 
divulgativo ed esplicativo con ditta affidataria 

no

Settore Servizi alla 
persona

Servizio Istruzione e 
Sport

Sostegno Alla Persona
Capo Settore Servizi 
alla Persona

CONTROLLI, 
VERIFICHE, ISPEZIONI

Sostegno alla famiglia centri ricreativi estivi
Capo Settore Servizi 
alla Persona

866
Monitoraggio gestione del servizio in loco e 
distribuzione questionari di gradimento con successiva 
rielaborazione dati 

VALUTAZIONE NON 
IMPARZIALE DELLA 
QUALITA' DEL SERVIZIO 
CON CONSEGUENTE 
VANTAGGIO PER LA 
DITTA 

Sì A B B B B B B

Servizi alla persona
Servizio Istruzione e 
Sport

Sostegno Alla Persona
Capo Settore Servizi 
alla Persona

Sostegno alla famiglia centri ricreativi estivi
Capo Settore Servizi 
alla Persona

867
richiesta operatori ulss per bambini disabili più 
liquidazione ditta

no

Settore Servizi alla 
persona

Servizio Istruzione e 
Sport

Sostegno Alla Persona
Capo Settore Servizi 
alla Persona

GESTIONE ENTRATE, 
SPESE E PATRIMONIO

Sostegno alla famiglia centri ricreativi estivi
Capo Settore Servizi 
alla Persona

868 liquidazione alla ditta

VALUTAZIONE NON 
IMPARZIALE DELLA 
DOCUMENTAZIONE 
CON CONSEGUENTE 
VANTAGGIO PER LA 
DITTA 

Sì A M B B B B B

Settore Servizi alla 
persona

Servizio Istruzione e 
Sport

Sostegno Alla Persona
Capo Settore Servizi 
alla Persona

PROVVEDIMENTI 
AMPLIATIVI SFERA 
GIURIDICA CON 
EFFETTO ECONOMICO

Promozione sport e tempo 
libero

Concessione locali e palestre
Capo Settore Servizi 
alla Persona

869
raccolta domande e successiva determinazione di 
concessione annuale degli spazi a titolo semigratuito o 
oneroso

VALUTAZIONE NON 
IMPARZIALE DELLA 
DOCUMENTAZIONE 
CON CONSEGUENTE 
VANTAGGIO PER IL 
RICHIEDENTE

Sì A M B B B B B

Settore Servizi alla 
persona

Servizio Istruzione e 
Sport

Sostegno Alla Persona
Capo Settore Servizi 
alla Persona

PROVVEDIMENTI 
AMPLIATIVI SFERA 
GIURIDICA CON 
EFFETTO ECONOMICO

Promozione sport e tempo 
libero

Concessione locali e palestre
Capo Settore Servizi 
alla Persona

870
accoglimento di richieste di concessioni occasionali a 
titolo semigratuito, visto dell'assessore ed atto di 
concessione 

VALUTAZIONE NON 
IMPARZIALE DELLA 
DOCUMENTAZIONE 
CON CONSEGUENTE 
VANTAGGIO PER IL 
RICHIEDENTE

Sì A M B B B B B

Settore Servizi alla 
persona

Servizio Istruzione e 
Sport

Sostegno Alla Persona
Capo Settore Servizi 
alla Persona

PROVVEDIMENTI 
AMPLIATIVI SFERA 
GIURIDICA CON 
EFFETTO ECONOMICO

Promozione sport e tempo 
libero

Concessione locali e palestre
Capo Settore Servizi 
alla Persona

871
accoglimento di richieste di concessioni occasionali ed 
atto di concessione a titolo oneroso, quantificazione 
tariffa e controllo pagamento

QUANTIFICAZIONE 
TARIFFA PIU' BASSA 
/omessa verifica 
pagamento

Sì A M B B B B B

Servizi alla persona
Servizio Istruzione e 
Sport

Sostegno Alla Persona
Capo Settore Servizi 
alla Persona

PROVVEDIMENTI 
AMPLIATIVI SFERA 
GIURIDICA CON 
EFFETTO ECONOMICO

Promozione sport e tempo 
libero

Capo Settore Servizi 
alla Persona

872

Settore Servizi alla 
persona

Servizio Istruzione e 
Sport

Sostegno Alla Persona
Capo Settore Servizi 
alla Persona

PROVVEDIMENTI 
AMPLIATIVI SFERA 
GIURIDICA CON 
EFFETTO ECONOMICO

Promozione sport e tempo 
libero

Gestione impianti in convenzione
Capo Settore Servizi 
alla Persona

873
Raccolta domande, convocazione delle società e 
suddivisione degli orari e degli spazi 

VALUTAZIONE NON 
IMPARZIALE DELLA 
DOCUMENTAZIONE 
CON CONSEGUENTE 
VANTAGGIO PER IL 
RICHIEDENTE

Sì A M B B B B B

Servizi alla persona
Servizio Istruzione e 
Sport

Sostegno Alla Persona
Capo Settore Servizi 
alla Persona

PROVVEDIMENTI 
AMPLIATIVI SFERA 
GIURIDICA CON 
EFFETTO ECONOMICO

Promozione sport e tempo 
libero

Gestione impianti in convenzione
Capo Settore Servizi 
alla Persona

874
richiesta ad istituto comprensivo rilascio nulla osta per 
utilizzo palestre

no

Settore Servizi alla 
persona

Servizio Istruzione e 
Sport

Sostegno Alla Persona
Capo Settore Servizi 
alla Persona

PROVVEDIMENTI 
AMPLIATIVI SFERA 
GIURIDICA CON 
EFFETTO ECONOMICO

Promozione sport e tempo 
libero

Gestione impianti in convenzione
Capo Settore Servizi 
alla Persona

875
determinazione di concessione con relative 
convenzioni, se previste 

CONCESSIONE 
BENEFICIO NON 
DOVUTO

Sì A M B B B B B

Settore Servizi alla 
persona

Servizio Istruzione e 
Sport

Sostegno Alla Persona
Capo Settore Servizi 
alla Persona

CONTROLLI, 
VERIFICHE, ISPEZIONI

Promozione sport e tempo 
libero

Gestione impianti in convenzione
Capo Settore Servizi 
alla Persona

876
monitoraggio del rispetto della convenzione ed 
eventuali richiami o applicazione sanzioni a società 
sportive

MANCATA 
SEGNALAZIONE DI 
INADEMPIENZE E/O 
MANCATA 
APPLICAZIONE DI 
SANZIONI

Sì A B B B B B B

Servizi alla persona
Servizio Istruzione e 
Sport

Sostegno Alla Persona
Capo Settore Servizi 
alla Persona

CONTRATTI PUBBLICI Promozione del benessere Gestione corsi attività psicofisica (attività motoria)
Capo Settore Servizi 
alla Persona

877 avvio procedura per l'affidamento dei servizi

Servizi alla persona
Servizio Istruzione e 
Sport

Sostegno Alla Persona
Capo Settore Servizi 
alla Persona

CONTRATTI PUBBLICI Promozione del benessere Gestione corsi attività psicofisica (attività motoria)
Capo Settore Servizi 
alla Persona

878
pubblicizzazione iniziativa, raccolta istanze, consegna 
bollettini per pagamento (a quadrimestre) quote con 
suddivisione degli iscritti nei diversi gruppi

no

Servizi alla persona
Servizio Istruzione e 
Sport

Sostegno Alla Persona
Capo Settore Servizi 
alla Persona

CONTRATTI PUBBLICI Promozione del benessere Sportello Donna
Capo Settore Servizi 
alla Persona

879
avvio procedura per l'affidamento del servizio in 
qualità  di Comune capofila e coordinamento con altri 
Comuni aderenti

Servizi alla persona
Servizio Istruzione e 
Sport

Sostegno Alla Persona
Capo Settore Servizi 
alla Persona

CONTRATTI PUBBLICI Promozione del benessere Sportello Donna
Capo Settore Servizi 
alla Persona

880
pubblicizzazione del servizio e degli eventi relativi al 
benessere della donna

no

Settore Servizi alla 
persona

Servizio Istruzione e 
Sport

Sostegno Alla Persona
Capo Settore Servizi 
alla Persona

CONTRATTI PUBBLICI Promozione del benessere Sportello Donna
Capo Settore Servizi 
alla Persona

881
controllo regolarità del servizio, delle fatture e 
liquidazione

VALUTAZIONE NON 
IMPARZIALE DELLA 
DOCUMENTAZIONE 
CON CONSEGUENTE 
VANTAGGIO PER LA 
DITTA 

Sì M B B B B B B



Servizi alla persona
Servizio Istruzione e 
Sport

Sostegno Alla Persona
Capo Settore Servizi 
alla Persona

PROVVEDIMENTI 
AMPLIATIVI SFERA 
GIURIDICA CON 
EFFETTO ECONOMICO

Amministrazione edilizia 
residenziale pubblica

Assegnazione alloggi di edilizia residenziale pubblica
Capo Settore Servizi 
alla Persona

882
predisposizione del Bando con determinazione e 
relativa pubblicizzazione

NO

Servizi alla persona
Servizio Istruzione e 
Sport

Sostegno Alla Persona
Capo Settore Servizi 
alla Persona

PROVVEDIMENTI 
AMPLIATIVI SFERA 
GIURIDICA CON 
EFFETTO ECONOMICO

Amministrazione edilizia 
residenziale pubblica

Assegnazione alloggi di edilizia residenziale pubblica
Capo Settore Servizi 
alla Persona

883 raccolta domande e supporto nella compilazione no

Settore Servizi alla 
persona

Servizio Istruzione e 
Sport

Sostegno Alla Persona
Capo Settore Servizi 
alla Persona

PROVVEDIMENTI 
AMPLIATIVI SFERA 
GIURIDICA CON 
EFFETTO ECONOMICO

Amministrazione edilizia 
residenziale pubblica

Assegnazione alloggi di edilizia residenziale pubblica
Capo Settore Servizi 
alla Persona

884
istruttoria delle domande e approvazione della 
graduatoria provvisoria con determinazione e relativa 
pubblicizzazione

CONCESSIONE 
BENEFICIO NON 
DOVUTO

Sì A M B B B B B

Settore Servizi alla 
persona

Servizio Istruzione e 
Sport

Sostegno Alla Persona
Capo Settore Servizi 
alla Persona

PROVVEDIMENTI 
AMPLIATIVI SFERA 
GIURIDICA CON 
EFFETTO ECONOMICO

Amministrazione edilizia 
residenziale pubblica

Assegnazione alloggi di edilizia residenziale pubblica
Capo Settore Servizi 
alla Persona

885
predisposizione della graduatoria definitiva con 
determinazione di approvazione e relativa 
pubblicizzazione

CONCESSIONE 
BENEFICIO NON 
DOVUTO

Sì A M B B B B B

Settore Servizi alla 
persona

Servizio Istruzione e 
Sport

Sostegno Alla Persona
Capo Settore Servizi 
alla Persona

PROVVEDIMENTI 
AMPLIATIVI SFERA 
GIURIDICA CON 
EFFETTO ECONOMICO

Amministrazione edilizia 
residenziale pubblica

Assegnazione alloggi di edilizia residenziale pubblica
Capo Settore Servizi 
alla Persona

acquisizione 
comunicazione 
dell'ATER di 
disponibilità 
dell'alloggio

886
individuazione assegnatario, verifica mantenimento 
requisiti dichiarati ed eventuale assegnazione con 
determinazione, invio della documentazione all'ATER

CONCESSIONE 
BENEFICIO NON 
DOVUTO

Sì A M B B B B B

Settore Servizi alla 
persona

Servizio Biblioteca e 
attività culturali

Promozione della lettura
Capo Settore Servizi 
alla Persona

Promozione della lettura Acquisto libri
Capo Settore Servizi 
alla Persona

PEG; Desiderata 
degli utenti

887
Analisi del fabbisogno ed elaborazione piano di 
sviluppo del patrimonio bibliografico per l'anno in 
corso 

no

Settore Servizi alla 
persona

Servizio Biblioteca e 
attività culturali

Promozione della lettura
Capo Settore Servizi 
alla Persona

Promozione della lettura Acquisto libri
Capo Settore Servizi 
alla Persona

PEG; Desiderata 
degli utenti

888
Determinazione per impegno di spesa e conferimento 
incarico al Consorzio BPA per l'acquisto coordinato

no

Settore Servizi alla 
persona

Servizio Biblioteca e 
attività culturali

Promozione della lettura
Capo Settore Servizi 
alla Persona

Promozione della lettura Acquisto libri
Capo Settore Servizi 
alla Persona

889

Visione scelta e ordine settimanale dei libri; 
registrazione data di arrivo nel file dei libri e dvd 
ordinati, inventariazione, bollatura, etichettatura, 
creazione e invio newsletter con elenco novità 
editoriali disponibili,  stampa lista libri con abstract, 
copertinatura

no

Servizi alla persona Servizi sociali Sostegno Alla Persona
Capo Settore Servizi 
alla Persona

PROVVEDIMENTI 
AMPLIATIVI SFERA 
GIURIDICA CON 
EFFETTO ECONOMICO

Amministrazione edilizia 
residenziale pubblica

Assegnazione alloggi di edilizia residenziale pubblica
Capo Settore Servizi 
alla Persona

Normativa 
regionale

887
predisposizione del Bando con determinazione e 
relativa pubblicizzazione

Non corretta osservanza 
norme pubblicità e 
trasparenza

NO

Servizi alla persona Servizi sociali Sostegno Alla Persona
Capo Settore Servizi 
alla Persona

PROVVEDIMENTI 
AMPLIATIVI SFERA 
GIURIDICA CON 
EFFETTO ECONOMICO

Amministrazione edilizia 
residenziale pubblica

Assegnazione alloggi di edilizia residenziale pubblica
Capo Settore Servizi 
alla Persona

Avviso pubblico 888 raccolta domande e supporto nella compilazione

VALUTAZIONE NON 
IMPARZIALE DELLA 
DOCUMENTAZIONE 
CON CONSEGUENTE 
VANTAGGIO PER LA 
DITTA 

no

Settore Servizi alla 
persona

Servizi sociali Sostegno Alla Persona
Capo Settore Servizi 
alla Persona

PROVVEDIMENTI 
AMPLIATIVI SFERA 
GIURIDICA CON 
EFFETTO ECONOMICO

Amministrazione edilizia 
residenziale pubblica

Assegnazione alloggi di edilizia residenziale pubblica
Capo Settore Servizi 
alla Persona

889
istruttoria delle domande e approvazione della 
graduatoria provvisoria con determinazione e relativa 
pubblicizzazione

CONCESSIONE 
BENEFICIO NON 
DOVUTO

Sì A M B B B B B

Settore Servizi alla 
persona

Servizi sociali Sostegno Alla Persona
Capo Settore Servizi 
alla Persona

PROVVEDIMENTI 
AMPLIATIVI SFERA 
GIURIDICA CON 
EFFETTO ECONOMICO

Amministrazione edilizia 
residenziale pubblica

Assegnazione alloggi di edilizia residenziale pubblica
Capo Settore Servizi 
alla Persona

890
predisposizione della graduatoria definitiva con 
determinazione di approvazione e relativa 
pubblicizzazione

CONCESSIONE 
BENEFICIO NON 
DOVUTO

Sì A M B B B B B

Settore Servizi alla 
persona

Servizio Istruzione e 
Sport

Sostegno Alla Persona
Capo Settore Servizi 
alla Persona

PROVVEDIMENTI 
AMPLIATIVI SFERA 
GIURIDICA CON 
EFFETTO ECONOMICO

Amministrazione edilizia 
residenziale pubblica

Assegnazione alloggi di edilizia residenziale pubblica
Capo Settore Servizi 
alla Persona

acquisizione 
comunicazione 
dell'ATER di 
disponibilità 
dell'alloggio

891
individuazione assegnatario, verifica mantenimento 
requisiti dichiarati ed eventuale assegnazione con 
determinazione, invio della documentazione all'ATER

CONCESSIONE 
BENEFICIO NON 
DOVUTO

Sì A M B B B B B

Settore Servizi alla 
persona

Servizio Biblioteca e 
attività culturali

Promozione della lettura
Capo Settore Servizi 
alla Persona

Promozione della lettura Acquisto libri
Capo Settore Servizi 
alla Persona

PEG; Desiderata 
degli utenti

892
Analisi del fabbisogno ed elaborazione piano di 
sviluppo del patrimonio bibliografico per l'anno in 
corso 

no

Settore Servizi alla 
persona

Servizio Biblioteca e 
attività culturali

Promozione della lettura
Capo Settore Servizi 
alla Persona

Promozione della lettura Acquisto libri
Capo Settore Servizi 
alla Persona

PEG; Desiderata 
degli utenti

893
Determinazione per impegno di spesa e conferimento 
incarico al Consorzio BPA per l'acquisto coordinato

no

Settore Servizi alla 
persona

Servizio Biblioteca e 
attività culturali

Promozione della lettura
Capo Settore Servizi 
alla Persona

Promozione della lettura Acquisto libri
Capo Settore Servizi 
alla Persona

894

Visione scelta e ordine settimanale dei libri; 
registrazione data di arrivo nel file dei libri e dvd 
ordinati, inventariazione, bollatura, etichettatura, 
creazione e invio newsletter con elenco novità 
editoriali disponibili,  stampa lista libri con abstract, 
copertinatura

no

Settore Servizi alla 
persona

Servizio Biblioteca e 
attività culturali

Promozione della lettura
Capo Settore Servizi 
alla Persona

CONTRATTI PUBBLICI Promozione della lettura
Acquisizione finanziamenti straordinari Mibac per 
implementazione raccolte bibliotecarie

Capo Settore Servizi 
alla Persona

Peg/Avviso Mibac 895
Accreditamento istanze, atti amministrativi 
accertamento e spesa, rendicontazione.

Settore Servizi alla 
persona

Servizio Biblioteca e 
attività culturali

Promozione della lettura
Capo Settore Servizi 
alla Persona

Promozione della lettura Revisione patrimonio librario
Capo Settore Servizi 
alla Persona

899 Determina di sdemanializzazione documenti scartati no

Settore Servizi alla 
persona

Servizio Biblioteca e 
attività culturali

Promozione della lettura
Capo Settore Servizi 
alla Persona

Promozione della lettura Revisione patrimonio librario
Capo Settore Servizi 
alla Persona

900
Annotazione n. determina di scarto sul registro 
inventario del patrimonio librario

no

Settore Servizi alla 
persona

Servizio Biblioteca e 
attività culturali

Promozione della lettura
Capo Settore Servizi 
alla Persona

CONTRATTI PUBBLICI Promozione della lettura Letture e laboratori per bambini e genitori
Capo Settore Servizi 
alla Persona

PEG 901 Richiesta preventivi alle associazioni 

Settore Servizi alla 
persona

Servizio Biblioteca e 
attività culturali

Promozione della lettura
Capo Settore Servizi 
alla Persona

CONTRATTI PUBBLICI Promozione della lettura Letture e laboratori per bambini e genitori
Capo Settore Servizi 
alla Persona

902
Determinazione impegno di spesa e affidamento 
incarichi

Settore Servizi alla 
persona

Servizio Biblioteca e 
attività culturali

Promozione della lettura
Capo Settore Servizi 
alla Persona

CONTRATTI PUBBLICI Promozione della lettura Letture e laboratori per bambini e genitori
Capo Settore Servizi 
alla Persona

903
Redazione depliant, pubblicizzazione, raccolta 
adesioni e supporto alle associazioni

no

Settore Servizi alla 
persona

Servizio Biblioteca e 
attività culturali

Promozione della lettura
Capo Settore Servizi 
alla Persona

CONTRATTI PUBBLICI Promozione della lettura Letture e laboratori per bambini e genitori
Capo Settore Servizi 
alla Persona

Fattura 904 Liquidazione compensi

Settore Servizi alla 
persona

Servizio Biblioteca e 
attività culturali

Attività culturali
Capo Settore Servizi 
alla Persona

CONTRATTI PUBBLICI Attività culturali Manifestazioni culturali e di spettacolo
Capo Settore Servizi 
alla Persona

PEG 905
Richiesta preventivi alle associazioni, compagnie 
teatrali e gruppi musicali, ecc.

Settore Servizi alla 
persona

Servizio Biblioteca e 
attività culturali

Attività culturali
Capo Settore Servizi 
alla Persona

CONTRATTI PUBBLICI Attività culturali Manifestazioni culturali e di spettacolo
Capo Settore Servizi 
alla Persona

906
Determinazione impegno di spesa e affidamento 
incarichi

Settore Servizi alla 
persona

Servizio Biblioteca e 
attività culturali

Attività culturali
Capo Settore Servizi 
alla Persona

CONTRATTI PUBBLICI Attività culturali Manifestazioni culturali e di spettacolo
Capo Settore Servizi 
alla Persona

907
Redazione depliant e locandine, pubblicizzazione, 
richiesta permessi Siae, supporto logistico all'evento.

no

Settore Servizi alla 
persona

Servizio Biblioteca e 
attività culturali

Attività culturali
Capo Settore Servizi 
alla Persona

CONTRATTI PUBBLICI Attività culturali Manifestazioni culturali e di spettacolo
Capo Settore Servizi 
alla Persona

908 Liquidazione compensi 

Settore Servizi alla 
persona

Servizio Biblioteca e 
attività culturali

Attività culturali
Capo Settore Servizi 
alla Persona

Attività culturali Mostre
Capo Settore Servizi 
alla Persona

PEG 909 Incontro con Associazioni e/o artisti no

Settore Servizi alla 
persona

Servizio Biblioteca e 
attività culturali

Attività culturali
Capo Settore Servizi 
alla Persona

Attività culturali Mostre
Capo Settore Servizi 
alla Persona

910
Redazione locandina, pubblicizzazione, supporto per 
allestimento

no

Settore Servizi alla 
persona

Servizio Biblioteca e 
attività culturali

Attività culturali
Capo Settore Servizi 
alla Persona

GESTIONE ENTRATE, 
SPESE E PATRIMONIO

Attività culturali Concessione spazi per iniziative culturali
Capo Settore Servizi 
alla Persona

PEG 911
Delibera per concessione spazi alle associazioni per 
manifestazioni e corsi

CONCESSIONE SPAZI 
NON SPETTANTI

SI A M B B B B B

Settore Servizi alla 
persona

Servizio Biblioteca e 
attività culturali

Attività culturali
Capo Settore Servizi 
alla Persona

PROVVEDIMENTI 
AMPLIATIVI SFERA 
GIURIDICA CON 
EFFETTO ECONOMICO

Attività culturali Contributi alle associazioni per attività culturali
Capo Settore Servizi 
alla Persona

PEG 912
Delibera e determina di concessione contributi alle 
associazioni

CONCESSIONE 
CONTRIBUTO NON 
SPETTANTE O PER 
IMPORTO SUPERIORE 
AL DOVUTO

SI A A B M M M M
Controllo a campione su 
almeno il 10% delle pratiche 
da parte del caposettore

Settore Servizi alla 
persona

Servizio Biblioteca e 
attività culturali

Attività culturali
Capo Settore Servizi 
alla Persona

PROVVEDIMENTI 
AMPLIATIVI SFERA 
GIURIDICA CON 
EFFETTO ECONOMICO

Attività culturali Contributi alle associazioni per attività culturali
Capo Settore Servizi 
alla Persona

Rendiconto 
iniziativa

913 Liquidazione contributo

VALUTAZIONE NON 
IMPARZIALE DELLA 
DOCUMENTAZIONE 
CON CONSEGUENTE 
VANTAGGIO PER IL 
RICHIEDENTE

SI A M B B B B B

Settore Tutti Servizi Tutti Attività di gestione
Capo Settore di 
Competenza

Provvedimenti amministrativi Determinazione
Capo Settore di 
Competenza

Peg, Bilancio, 
norme legislative, 
attività d'ufficio, 
richieste di utenti

914
Inserimento determinazione nel gestionale da parte 
dell'ufficio competente per materia,

no

Settore Tutti Servizi Tutti Attività di gestione
Capo Settore di 
Competenza

Provvedimenti amministrativi Determinazione
Capo Settore di 
Competenza

915 regolarità contabile/visto contabile no

Settore Tutti Servizi Tutti Attività di gestione
Capo Settore di 
Competenza

Provvedimenti amministrativi Determinazione
Capo Settore di 
Competenza

916 Controllo giuridico/amministrativo del Segretario no



Settore Tutti Servizi Tutti Attività di gestione
Capo Settore di 
Competenza

Provvedimenti amministrativi Determinazione
Capo Settore di 
Competenza

917
Sottoscrizione digitale dell'atto da parte del 
responsabile del servizio competente per materia

no

Settore Tutti Servizi Tutti Attività di gestione
Capo Settore di 
Competenza

Provvedimenti amministrativi Determinazione
Capo Settore di 
Competenza

918
Verifica regolarità contabile/visto contabile e firma 
digitale  del Responsabile dei Servizi Finanziari.

no

Settore Tutti Servizi Tutti Attività di gestione
Capo Settore di 
Competenza

Provvedimenti amministrativi Determinazione
Capo Settore di 
Competenza

Determinazione 
sottoscritta e 
verificata

919
Publicazione della determinazione all'albo pretorio ed 
in amministrazione trasparente nel rispetto delle 
norme sulla privacy

no

Settore Tutti Servizi Tutti Attività di gestione
Capo Settore di 
Competenza

GESTIONE ENTRATE, 
SPESE E PATRIMONIO

Provvedimenti amministrativi Liquidazione
Capo Settore di 
Competenza

Richiesta di 
pagamento, 
scadenze di 
pagamento

920

predisposizione atto di liquidazione da parte dell'ufficio 
competente per materia previa verifica dei presupposti  
per il  pagamento e sua trasmissione all'ufficio 
ragioneria  per il mandato di pagamento

si A B B B B B B

Settore Tutti Servizi Tutti Attività di gestione
Capo Settore di 
Competenza

Provvedimenti amministrativi Liquidazione
Capo Settore di 
Competenza

921

l'ufficio ragioneria controlla la regolarità  e conformità 
dell'atto rispetto all'impegno, registra l'atto, ordina il 
pagamento ( mandato di pagamento) a firma del capo 
settore servizi finanziari

no

Settore Tutti Servizi Tutti Attività di gestione
Capo Settore di 
Competenza

Provvedimenti amministrativi Liquidazione
Capo Settore di 
Competenza

922
mandato quietanzato dal tesoriere,  archiviato 
dall'ufficio ragioneria

no

Settore Tutti Servizi Tutti Attività di gestione
Capo Settore di 
Competenza

CONTRATTI PUBBLICI
affidamento di lavori, servizi 
e forniture (D.Lgs. 50/2016)

individuazione responsabile appalto e individuazione 
delle modalità di procedura di affidamento

Capo Settore di 
Competenza

923
Definizione dei requisiti del prodotto servizio da 
acquistare e sulla base delle indicazioni del PEG 
individuazione del responsabile per l'acquisto

no

Settore Tutti Servizi Tutti Attività di gestione
Capo Settore di 
Competenza

CONTRATTI PUBBLICI
affidamento di lavori, servizi 
e forniture (D.Lgs. 50/2016)

individuazione responsabile appalto e individuazione 
delle modalità di procedura di affidamento

Capo Settore di 
Competenza

924
Individuazione della procedura di appalto (consip, 
Mepa, mercato libero) in relazione al tipo di 
bene/servizio/lavoro da affidare

non corretta 
individuazione procedura

si A M B M M M M

Controllo a campione, su 
almeno il 10% delle pratiche 
di ogni settore, da parte del 
Segretario Comunale - 
Responsabile 
Anticorruzione, in sede di 
controlli successivi di 
regolarità amministrativa 
semestrali.

Settore Tutti Servizi Tutti Attività di gestione
Capo Settore di 
Competenza

CONTRATTI PUBBLICI
affidamento di lavori, servizi 
e forniture (D.Lgs. 50/2016)

affidamento mediante il Consip
Capo Settore di 
Competenza

Codice appalti e 
Griglia affidamenti 
con soglie previste

925
L'ufficio competente per materia aderisce alla 
convenzione consip in quanto il prodotto è presente 
nella piattaforma

no

Settore Tutti Servizi Tutti Attività di gestione
Capo Settore di 
Competenza

CONTRATTI PUBBLICI
affidamento di lavori, servizi 
e forniture (D.Lgs. 50/2016)

affidamento mediante il Mercato Elettronico della 
Pubblica Amministrazione

Capo Settore di 
Competenza

Codice  appalti e 
Griglia affidamenti 
con soglie previste

926

L'ufficio competente per materia per prodotti di valore  
superiore alla soglia stabilita dalla normativa per il 
periodo considerato procede obbligatoriamente 
all'acquisto del lavoro/servizio/fornitura in Mepa se 
presente

rischio frazionabilità 
appalto

si A M B M M M M

Controllo a campione, su 
almeno il 10% delle pratiche 
di ogni settore, da parte del 
Segretario Comunale - 
Responsabile 
Anticorruzione, in sede di 
controlli successivi di 
regolarità amministrativa 
semestrali.

Settore Tutti Servizi Tutti Attività di gestione
Capo Settore di 
Competenza

CONTRATTI PUBBLICI
affidamento di lavori, servizi 
e forniture (D.Lgs. 50/2016)

affidamento di lavori/servizi/forniture direttamente da 
parte del Comune

Capo Settore di 
Competenza

Codice  appalti e 
Griglia affidamenti 
con soglie previste

927

l'ufficio competente per materia svolge direttamente 
l'appalto quando per il lavoro/servizio/fornitura non c'è 
convenzione  Consip, non c'è in Mepa e nel limite 
fissatio dal Codice degli appalti.

rischio frazionabilità 
appalto

si A M B M M M M

Controllo a campione, su 
almeno il 10% delle pratiche 
di ogni settore, da parte del 
Segretario Comunale - 
Responsabile 
Anticorruzione, in sede di 
controlli successivi di 
regolarità amministrativa 
semestrali.

Settore Tutti Servizi Tutti Attività di gestione
Capo Settore di 
Competenza

CONTRATTI PUBBLICI
affidamento di lavori, servizi 
e forniture (D.Lgs. 50/2016)

affidamento mediante Centrale Unica di Committenza
Capo Settore di 
Competenza

Codice  appalti e 
Griglia affidamenti 
con soglie previste

928

L'ufficio competente per materia affida al CUC lo 
svolgimento degli appalti per i prodotti non presenti 
nelle convenzioni Consip, per quellli non presenti in 
Mepa di valore superiore ai limiti fiissati dal codice 
degli appalti.

no

Settore Tutti Servizi Tutti Attività di gestione
Capo Settore di 
Competenza

CONTRATTI PUBBLICI
affidamento di lavori, servizi 
e forniture (D.Lgs. 50/2016)

controllo del servizio/bene/lavoro appaltato
Capo Settore di 
Competenza

affidamento 
ben/servizio/lavoro

929
definizione ed esecuzione dei controlli al fine di 
garantire la conformità del bene/servizio/lavoro 
richiesto

controllo non adeguato si A M B M M M M

Definizione di un piano di 
controllo al fine di verificare 
il rispetto dei i requisiti 
indicati in sede di 
affidamento del lavoro / 
bene / servizio. Inserimento 
della verifica di corretta 
applicazione dei controlli 
nell'ambito dei controlli a 
campione da parte del 
Segretario Comunale 
Responsabile  
Anticorruzione

Settore Tutti Servizi Tutti Attività di gestione
Capo Settore di 
Competenza

Ordinanze Capi settore
Adozione provvedimento mediante emanazione di 
ordinanza da parte del Capo Settore competente per 
materia

Capo Settore di 
Competenza

Atti preliminari 
trasmessi da organi 
tecnici o sanitari, 
pareri o altro, 

930

Studio del parere o atto trasmesso; studio della 
normativa vigente in materia; predisosizione del testo 
del provvedimento e firma del Capo Settore 
competente per materia

no

Settore Tutti Servizi Tutti Attività di gestione
Capo Settore di 
Competenza

Ordinanze Capi settore
Adozione provvedimento mediante emanazione di 
ordinanza da parte del Capo Settore competente per 
materia

Capo Settore di 
Competenza

931
registrazione dell'ordinanza, notifica all'interessato o 
sua pubblicazione all'albo pretorio e sul sito quando il 
destinatario è la cittadinanza

no

Settore Tutti Servizi Tutti Attività di gestione
Capo Settore di 
Competenza

Ordinanze Capi settore
Adozione provvedimento mediante emanazione di 
ordinanza da parte del Capo Settore competente per 
materia

Capo Settore di 
Competenza

932
Trasmissione della stessa all' Ufficio segreteria per 
inserimento nella raccolta ordinanze cartacea ed 
elettronica

no

Settore Tutti Servizi Tutti Attività di gestione
Capo Settore di 
Competenza

Ordinanze Sindacali
Adozione di ordinanza contingibile ed urgente ex art. 50 
D.Lgs. 267/2000

Capo Settore di 
Competenza

emergenze 
sanitarie, igiene 
pubblica 

933

Il Presidente o i sindaci dei Comuni aderenti 
all'Unione, mediante gli uffici competenti per materia, 
adotta l'ordinanza contingibile e urgente quando c'è la 
necessità di intervenire tempestivamente per 
emergenze sanitarie o per motivi di igiene pubblica e 
sempre che non ci sia il tempo per intervenire con gli 
strumenti ordinari (attraverso ordinanza del Capo 
Settore)

no

Settore Tutti Servizi Tutti Attività di gestione
Capo Settore di 
Competenza

Ordinanze Sindacali
Adozione di ordinanza contingibile ed urgente ex art. 54 
D.Lgs. 267/2000

Capo Settore di 
Competenza

gravi pericoli per 
l'incolumità 
pubblica e la 
sicurezza urbana

934

I Sindaci dei Comuni facenti parte dell'Unione, quali 
ufficiali di governo,  mediante gli uffici competenti per 
materia, adottano le ordinanze contingibili e urgenti in 
presenza di gravi pericoli che minacciano l'incolumità 
pubblica o la sicurezza urbana e sempre che non ci 
sia il tempo per intervenire con gli strumenti ordinari 
(attraverso ordinanza del Capo Settore)

no

Settore Tutti Servizi Tutti Attività di gestione Capo settore CONTRATTI PUBBLICI Valutazione dei fornitori Stesura dell'elenco prodotti servizi da acquistare Capo settore
PEG, Regolamento 
di economato, 
esigenze diverse

935

In fase di prima applicazione del processo di 
valutazione fornitori dovrà essere redatto un elenco 
dei beni/servizi da acquistare rivolti ai cittadini e che 
hanno rilevanza per la qualità.

Settore Tutti Servizi Tutti Attività di gestione Capo settore CONTRATTI PUBBLICI Valutazione dei fornitori Valutazione preventiva dei fornitori Capo settore
elenco beni/ servizi 
da acquistare 

936

Individua nell'elenco il bene/servizio da acquistare e la 
modalità di acquisto. Se si tratta di una tipologia di 
acquisto non prevista provvede a far aggiornare 
l'elenco beni/e servizi da acquistare.

Settore Tutti Servizi Tutti Attività di gestione Capo settore CONTRATTI PUBBLICI Valutazione dei fornitori Valutazione preventiva dei fornitori Capo settore
modalità di 
acquisto individuata 

937
Seleziona il fornitore secondo quanto indicato nella 
procedura di scelta del contraente adottata (vedi 
scheda processo acquisizione beni, lavori e servizi)

Settore Tutti Servizi Tutti Attività di gestione Capo settore CONTRATTI PUBBLICI Valutazione dei fornitori Valutazione periodica dei fornitori Capo settore
beni/servizi 
continuativi 
acquistati/erogati

938

Alla fine dell'anno  sulla base delle forniture effettuate 
provvede a valutare i fornitori di beni ed i fornitori di 
servizi continuativi attraverso la compilazione della 
scheda di valutazione periodica. 

Settore Tutti Servizi Tutti Attività di gestione Capo settore CONTRATTI PUBBLICI Valutazione dei fornitori Valutazione periodica dei fornitori Capo settore
beni/servizi non 
continuativi 
acquistati/erogati

939

Al termine dell'acquisizione del bene o dell'erogazione 
del servizio non continuativo provvede a valutare i 
fornitori attraverso la compilazione della scheda di 
valutazione periodica. 

Settore Tutti Servizi Tutti Attività di gestione Capo settore CONTRATTI PUBBLICI Valutazione dei fornitori Valutazione annuale dei fornitori Capo settore

scheda valutazione 
periodica compilata 
non conformità 
interne acquisti

940

Riporta nel report annuale fornitori i punteggi risultanti 
dalle schede di valutazione periodica fornitori ed 
inserisce le eventuali non conformità registrate nel 
corso dell'anno. Attribuisce il peso alle non conformità 
a seconda del momento in cui si sono manifestate  e 
ne calcola la percentuale finale. Riporta eventuali 
osservazioni e/o decisioni in merito e trasmette una 
copia del report annuale al responsabile gestione 
qualità.



Settore Tutti Servizi Tutti
Attività istituzionale degli 
Organi

Capo Settore di 
Competenza

Delibere di Giunta Deliberazione di GIUNTA
Capo Settore di 
Competenza

Competenze 
derivanti da norme 
legislative, 
necessità interne 
all'Ente o richieste 
esterne

941
Predisposizione della proposta di deliberazione di 
Giunta, da parte dell'ufficio competente

no

Settore Tutti Servizi Tutti
Attività istituzionale degli 
Organi

Capo Settore di 
Competenza

Delibere di Giunta Deliberazione di GIUNTA
Capo Settore di 
Competenza

942
Firma della proposta di delibera da parte del capo 
settore comptente per materia

no

Settore Tutti Servizi Tutti
Attività istituzionale degli 
Organi

Capo Settore di 
Competenza

Delibere di Giunta Deliberazione di GIUNTA
Capo Settore di 
Competenza

943 Verifica regolarità contabile e firma no

Settore Tutti Servizi Tutti
Attività istituzionale degli 
Organi

Capo Settore di 
Competenza

Delibere di Giunta Deliberazione di GIUNTA
Capo Settore di 
Competenza

944
Raccolta delle proposte di deliberazione e stesura 
Ordine del Giorno

no

Settore Tutti Servizi Tutti
Attività istituzionale degli 
Organi

Capo Settore di 
Competenza

Delibere di Giunta Deliberazione di GIUNTA
Capo Settore di 
Competenza

Seduta della Giunta 945
Partecipazione alla seduta e verbalizzazione con 
annotazione degli eventuali interventi e delle votazioni

no

Settore Tutti Servizi Tutti
Attività istituzionale degli 
Organi

Capo Settore di 
Competenza

Delibere di Giunta Deliberazione di GIUNTA
Capo Settore di 
Competenza

946
Firma da parte del Presidente o dei Sindaci dei 
Comuni aderenti all'Unione o e del Segretario 
Unionale o Comunale

no

Settore Tutti Servizi Tutti
Attività istituzionale degli 
Organi

Capo Settore di 
Competenza

Delibere di Giunta Deliberazione di GIUNTA
Capo Settore di 
Competenza

Deliberazione 
approvata e firmata

947
Pubblicazione on line della delibera di giunta e 
comunicazione in elenco ai capigruppo e agli uffici 
interessati

no

Settore Tutti Servizi Tutti
Attività istituzionale degli 
Organi

Capo Settore di 
Competenza

Delibere di Giunta Deliberazione di GIUNTA
Capo Settore di 
Competenza

948
Firma del certificato di esecutività da parte del 
Segretario Comunale

no

Settore Tutti Servizi Tutti
Attività istituzionale degli 
Organi

Capo Settore di 
Competenza

Delibere di Consiglio Deliberazione
Capo Settore di 
Competenza

Adempimenti 
previsti da norme 
legislative, 
necessità interne 
all'Ente o richieste 
esterne

949
Predisposizione della proposta di deliberazione 
consiliare

no

Settore Tutti Servizi Tutti
Attività istituzionale degli 
Organi

Capo Settore di 
Competenza

Delibere di Consiglio Deliberazione
Capo Settore di 
Competenza

Proposta di 
deliberazione 
consiliare

950 Rilascio parere di regolarità tecnica no

Settore Tutti Servizi Tutti
Attività istituzionale degli 
Organi

Capo Settore di 
Competenza

Delibere di Consiglio Deliberazione
Capo Settore di 
Competenza

Proposta di 
deliberazione 
consiliare con 
riflessi sul bilancio

951 Rilascio parere di regolarità contabile no

Settore Tutti Servizi Tutti
Attività istituzionale degli 
Organi

Capo Settore di 
Competenza

Delibere di Consiglio Deliberazione
Capo Settore di 
Competenza

 Interpellanze 
interrogazioni, 
comunicazioni, 
mozioni, ordini del 
giorno

952
Istruttoria degli argomenti utili alla discussione del 
consiglio

no

Settore Tutti Servizi Tutti
Attività istituzionale degli 
Organi

Capo Settore di 
Competenza

Delibere di Consiglio Deliberazione
Capo Settore di 
Competenza

Proposta di 
deliberazione 
consiliare soggette 
a esame delle 
commissioni 
consiliari 
permanenti

953
Trasmissione delle proposte di deliberazione alla 
commissione competente per materia

no

Settore Tutti Servizi Tutti
Attività istituzionale degli 
Organi

Capo Settore di 
Competenza

Delibere di Consiglio Deliberazione
Capo Settore di 
Competenza

Seduta della 
commissione

954 Esame delle proposte di deliberazione no

Settore Tutti Servizi Tutti
Attività istituzionale degli 
Organi

Capo Settore di 
Competenza

Delibere di Consiglio Deliberazione
Capo Settore di 
Competenza

Seduta della 
commissione

955 Verbalizzazione delle decisioni no

Settore Tutti Servizi Tutti
Attività istituzionale degli 
Organi

Capo Settore di 
Competenza

Delibere di Consiglio Deliberazione
Capo Settore di 
Competenza

Proposte di ordine 
del Giorno, 
decisioni delle 
commissioni

956 Convocazione Conferenza dei capigruppo no

Settore Tutti Servizi Tutti
Attività istituzionale degli 
Organi

Capo Settore di 
Competenza

Delibere di Consiglio Deliberazione
Capo Settore di 
Competenza

Proposte di ordine 
del Giorno, 
decisioni delle 
commissioni, 
osservazioni 
conferenza dei 
capigruppo

957 Decisione ODG e data di convocazione no

Settore Tutti Servizi Tutti
Attività istituzionale degli 
Organi

Capo Settore di 
Competenza

Delibere di Consiglio Deliberazione
Capo Settore di 
Competenza

Ordine del giorno 
del Consiglio 
Comunale e data di 
convocazione

958
Comunicazione avvisi di convocazione e ordine del 
giorno della seduta

no

Settore Tutti Servizi Tutti
Attività istituzionale degli 
Organi

Capo Settore di 
Competenza

Delibere di Consiglio Deliberazione
Capo Settore di 
Competenza

Ordine del giorno 
del Consiglio 
Comunale e data di 
convocazione

959
Predisposizione avvisi per albo e per la 
comunicazione alla cittadinanza ed ai media

no

Settore Tutti Servizi Tutti
Attività istituzionale degli 
Organi

Capo Settore di 
Competenza

Delibere di Consiglio Deliberazione
Capo Settore di 
Competenza

Seduta del 
consiglio

960 Decisioni del consiglio no

Settore Tutti Servizi Tutti
Attività istituzionale degli 
Organi

Capo Settore di 
Competenza

Delibere di Consiglio Deliberazione
Capo Settore di 
Competenza

Seduta del 
consiglio

961 Partecipazione alla seduta e verbalizzazione no

Settore Tutti Servizi Tutti
Attività istituzionale degli 
Organi

Capo Settore di 
Competenza

Delibere di Consiglio Deliberazione
Capo Settore di 
Competenza

Annotazione degli 
interventi e delle 
votazioni

962 Trascrizione verbali della seduta consiliare no

Settore Tutti Servizi Tutti
Attività istituzionale degli 
Organi

Capo Settore di 
Competenza

Delibere di Consiglio Deliberazione
Capo Settore di 
Competenza

Verbali di 
deliberazione del 
consiglio 

963 verifica delle conformità con le annotazioni  no

Settore Tutti Servizi Tutti
Attività istituzionale degli 
Organi

Capo Settore di 
Competenza

Delibere di Consiglio Deliberazione
Capo Settore di 
Competenza

Verbali di 
deliberazione del 
consiglio 

964 verifica delle conformità con le annotazioni  no

Settore Tutti Servizi Tutti
Attività istituzionale degli 
Organi

Capo Settore di 
Competenza

Delibere di Consiglio Deliberazione
Capo Settore di 
Competenza

verbale firmato 965 predisposizione per richiesta di pubblicazione no

Settore Tutti Servizi Tutti
Attività istituzionale degli 
Organi

Capo Settore di 
Competenza

Delibere di Consiglio Deliberazione
Capo Settore di 
Competenza

Verbali di 
deliberazione del 
consiglio

966 Iter di pubblicazione (albo pretorio on line) no

Settore Tutti Servizi Tutti
Attività istituzionale degli 
Organi

Capo Settore di 
Competenza

Delibere di Consiglio Deliberazione
Capo Settore di 
Competenza

Deliberazione 
pubblicata

967
Inserimento delle deliberazioni nel sito comunale nella 
sezione amministrazione trasparente

no

Settore Tutti Servizi Tutti
Attività istituzionale degli 
Organi

Capo Settore di 
Competenza

Delibere di Consiglio Deliberazione
Capo Settore di 
Competenza

Verbali di 
deliberazione 
pubblicati 

968 Trasmissione copia deliberazioni ai capigruppo no

Settore Tutti Servizi Tutti
Attività istituzionale degli 
Organi

Capo Settore di 
Competenza

Delibere di Consiglio Deliberazione
Capo Settore di 
Competenza

Tempi di esecutività 
trascorsi

969
Firma del certificato di esecutività da parte del 
Segretario Comunale

no

Settore Tutti Servizi Tutti
Attività istituzionale degli 
Organi

Capo Settore di 
Competenza

Assistenza alle Commissioni 
Consiliari

Supporto Commmissioni Consiliari
Capo Settore di 
Competenza

Richiesta di 
convocazione di 
una delle tre 
commissioni 
consiliari 
permanenti da 
parte del rispettivo 
Presidente

970
il segretario verbalizzante della rispettiva commissione 
consiliare, nominato in via generale con atto del 
sergretario, predispone gli avvisi di convocazione

no

Settore Tutti Servizi Tutti
Attività istituzionale degli 
Organi

Capo Settore di 
Competenza

Assistenza alle Commissioni 
Consiliari

Supporto Commmissioni Consiliari
Capo Settore di 
Competenza

Avvisi di 
convocazione

971
predisposizione documentazione relatia all'ordine del 
giorno di ogni singola Commissione

no

Settore Tutti Servizi Tutti
Attività istituzionale degli 
Organi

Capo Settore di 
Competenza

Assistenza alle Commissioni 
Consiliari

Supporto Commmissioni Consiliari
Capo Settore di 
Competenza

Commissione 
convocata

972
Assistenza alla seduta e stesura verbale; trasmissione 
foglio presenze commissari all'ufficio segreteria per 
liquidazione gettoni di presenza

no

Settore Tutti Servizi Tutti Accesso agli atti
Capo Settore di 
Competenza

Accesso agli atti Accesso agli atti
Capo Settore di 
Competenza

istanza di richiesta 973
verifica della domanda presentata e del possesso dei 
requisiti e redazione di eventuale richiesta di 
integrazioni

no

Settore Tutti Servizi Tutti Accesso agli atti
Capo Settore di 
Competenza

Accesso agli atti Accesso agli atti
Capo Settore di 
Competenza

integrazioni 
prodotte

974
registrazione nel gestionale pratiche e ricerca della 
documentazione e verifica dell'esistenza di 
controinteressati

no

Settore Tutti Servizi Tutti Accesso agli atti
Capo Settore di 
Competenza

Accesso agli atti Accesso agli atti
Capo Settore di 
Competenza

con 
controinteressati

975
redazione comunicazione controinteressati di memorie 
da presentare

no

Settore Tutti Servizi Tutti Accesso agli atti
Capo Settore di 
Competenza

Accesso agli atti Accesso agli atti
Capo Settore di 
Competenza

deduzioni 
controinteressati

976
valutazione delle memorie controinteressati e 
redazione comunicazione di accoglimento

no

Settore Tutti Servizi Tutti Accesso agli atti
Capo Settore di 
Competenza

Accesso agli atti Accesso agli atti
Capo Settore di 
Competenza

senza 
controinteressati

977
comunicazione richiedenti di accoglimento richiesta e  
visione documentazione

no

Settore Tutti Servizi Tutti Accesso agli atti
Capo Settore di 
Competenza

Accesso agli atti Accesso agli atti
Capo Settore di 
Competenza

978 visione documentazione e richiesta di copie no

Settore Tutti Servizi Tutti Accesso agli atti
Capo Settore di 
Competenza

Accesso agli atti Accesso agli atti
Capo Settore di 
Competenza

documentazione 
visionata e 
individuazione 
copie da richiedere

979
redazione comunicazione di pagamento diritti di 
ricerca e visura e modalità di ritiro copie

no



Settore Tutti Servizi Tutti Accesso agli atti
Capo Settore di 
Competenza

Accesso agli atti Accesso agli atti
Capo Settore di 
Competenza

pagamento 
effettuato 

980

registrazione nel gestionale pratiche, esecuzione di 
copie e preparazione fascicolo elaborati per copie 
eliografiche e redazione comunicazione di ritiro atti e 
costo di riproduzione

no

Settore Tutti Servizi Tutti Accesso agli atti
Capo Settore di 
Competenza

Accesso agli atti Accesso agli atti
Capo Settore di 
Competenza

981
consegna copie, riscossione costo di riproduzione, 
registrazione contabile,  rilascio ricevuta e firma di 
ricevimento copie

no

Settore Tutti Servizi Tutti Accesso agli atti
Capo Settore di 
Competenza

Accesso agli atti Accesso agli atti
Capo Settore di 
Competenza

982
sottoscrizione responsabile di  chiusura procedimento, 
registrazione sul gestionale pratiche edilizie 

no

Settore Tutti Servizi Tutti Accesso agli atti
Capo Settore di 
Competenza

Accesso agli atti Accesso agli atti
Capo Settore di 
Competenza

senza integrazioni 
prodotte

983
comunicazione di archiviazione della domanda e 
registrazione sul gestionale pratiche edilizie di 
chiusura procedimento

no

Settore Tutti Servizi Tutti Accesso agli atti
Capo Settore di 
Competenza

Accesso agli atti Accesso agli atti
Capo Settore di 
Competenza

non accoglimento 984
comunicazione di non accoglimento motivata e 
registrazione sul gestionale pratiche edilizie

no

Settore Tutti Servizi Tutti
Tenuta sotto controllo degli 
strumenti di misura

RGQ
CONTROLLI, 
VERIFICHE, ISPEZIONI

Controllo strumentidi misura Elencazione e identificazione strumenti di misura RGQ Nuovo strumento 985

Individuazione ed approvazione degli strumenti di 
misura da sottoporre a taratura, compilazione 
dell'elenco strumenti con l'indicazione del nome dello 
strumento, del codice di identificazione,  della 
periodicità della taratura e se trattasi di strumento 
primario o secondario. 

No

Settore Tutti Servizi Tutti
Tenuta sotto controllo degli 
strumenti di misura

RGQ
CONTROLLI, 
VERIFICHE, ISPEZIONI

Controllo strumentidi misura Elencazione e identificazione strumenti di misura RGQ

Elenco strumenti da 
sottoporre a 
taratura con relativa 
periodicità di 
taratura

986
Identificazione degli strumenti mediante l'apposizione 
di una etichetta indicante, il codice dello strumento e 
la data di scadenza della taratura 

No

Settore Tutti Servizi Tutti
Tenuta sotto controllo degli 
strumenti di misura

RGQ
CONTROLLI, 
VERIFICHE, ISPEZIONI

Controllo strumentidi misura Definizione del metodo di controllo RGQ
Strumenti 
identificati

987

Preparazione della scheda strumento contenente il 
codice dello strumento, il tipo di strumento, 
l'ubicazione e l'indicazione se la taratura dovrà essere 
effettuata internamente o esternamente.

No

Settore Tutti Servizi Tutti
Tenuta sotto controllo degli 
strumenti di misura

RGQ
CONTROLLI, 
VERIFICHE, ISPEZIONI

Controllo strumentidi misura Definizione del metodo di controllo RGQ
Scheda strumento 
intestata

988
Definizione del metodo di controllo, del periodo di 
taratura e dei relativi criteri di accettazione.

No

Settore Tutti Servizi Tutti
Tenuta sotto controllo degli 
strumenti di misura

RGQ
CONTROLLI, 
VERIFICHE, ISPEZIONI

Controllo strumentidi misura Pianificazione dei controlli RGQ
Scheda strumento 
completa.

989
Pianificazione annuale delle tarature mediante la 
compilazione dell'elenco strumenti nella parte dedicata 
alla programmazione delle tarature.

No

Settore Tutti Servizi Tutti
Tenuta sotto controllo degli 
strumenti di misura

RGQ
CONTROLLI, 
VERIFICHE, ISPEZIONI

Controllo strumentidi misura Taratura strumenti primari RGQ
Strumenti primari in 
scadenza di 
taratura

990
Invio dello strumento presso un laboratorio di taratura 
qualificato e riconosciuto

No

Settore Tutti Servizi Tutti
Tenuta sotto controllo degli 
strumenti di misura

RGQ
CONTROLLI, 
VERIFICHE, ISPEZIONI

Controllo strumentidi misura Taratura strumenti primari RGQ
Strumento tarato da 
laboratorio 
qualificato

991
Verifica e controllo del certificato di taratura, 
registrazione dei dati relativi alla taratura nella scheda 
strumento, aggiornamento del piano di taratura.

No

Settore Tutti Servizi Tutti
Tenuta sotto controllo degli 
strumenti di misura

RGQ
CONTROLLI, 
VERIFICHE, ISPEZIONI

Controllo strumentidi misura Taratura strumenti primari RGQ

Strumento tarato da 
laboratorio 
qualificato, 
certificato 
controllato

992
Aggiornamento dell'etichetta identificativa dello 
strumento, con indicazione della nuova scadenza di 
taratura.

No

Settore Tutti Servizi Tutti
Tenuta sotto controllo degli 
strumenti di misura

RGQ
CONTROLLI, 
VERIFICHE, ISPEZIONI

Controllo strumentidi misura Taratura strumenti secondari RGQ

Strumenti secondari 
in scadenza di 
taratura, strumenti 
sospettati di 
malfunzionamento, 
metodi di taratura 
stabiliti

993

Controllo dello strumento  con il metodo indicato nella 
scheda strumento e mediante l'utilizzo dello strumento 
primario stabilito. Registrazione dei dati di taratura 
nelle schede di taratura.

No

Settore Tutti Servizi Tutti
Tenuta sotto controllo degli 
strumenti di misura

RGQ
CONTROLLI, 
VERIFICHE, ISPEZIONI

Controllo strumentidi misura Taratura strumenti secondari RGQ
Strumento 
controllato e dati 
registrati

994
Verifica dei dati di controllo con i criteri stabiliti nella 
scheda strumento

No

Settore Tutti Servizi Tutti
Tenuta sotto controllo degli 
strumenti di misura

RGQ
CONTROLLI, 
VERIFICHE, ISPEZIONI

Controllo strumentidi misura Taratura strumenti secondari RGQ
Esito della verifica 
positivo

995
Aggiornamento dell'etichetta identificativa dello 
strumento, con indicazione della nuova scadenza di 
taratura.

No

Settore Tutti Servizi Tutti
Tenuta sotto controllo degli 
strumenti di misura

RGQ
CONTROLLI, 
VERIFICHE, ISPEZIONI

Controllo strumentidi misura Taratura strumenti secondari RGQ
Esito della verifica 
negativo

996 Ritiro immediato dello strumento No

Settore Tutti Servizi Tutti Progettazione e Sviluppo Capo settore
Input alla progettazione e 
sviluppo

Input alla progettazione e sviluppo Capo settore
esigenze diverse, 
nuove disposizioni 
legislative

997
da indirizzo al responsabile di settore, in qualità di 
responsabile di progetto,  per l'avvio di un nuovo 
servizio / progetto

No

Settore Tutti Servizi Tutti Progettazione e Sviluppo Capo settore
Input alla progettazione e 
sviluppo

Input alla progettazione e sviluppo Capo settore delibera di indirizzo 998
Prende in carico le linee di indirizzo, approfondisce i 
diversi elementi e identifica gli input del progetto,  e li 
documenta all'interno del fascicolo di progetto

No

Settore Tutti Servizi Tutti Progettazione e Sviluppo Capo settore
Pianificazione, controllo e 
sviluppo della progettazione

Pianificazione della progettazione e sviluppo Capo settore Input al progetto 999

Definisce le attività di progettazione, i tempi di 
esecuzione e i controlli da effettuare (Verifiche, 
Riesami, validazioni) identifica le risorse materiali 
necessarie e le eventuali interfacce organizzative e 
tecniche. Compila il fascicolo di progetto nella sezione 
pianificazione..

No

Settore Tutti Servizi Tutti Progettazione e Sviluppo Capo settore
Output della progettazione e 
sviluppo

Output della progettazione e sviluppo Capo settore Input al progetto 1000

Sulla base degli input / requisiti del servizio 
determinati e della pianificazione delle attività, 
identifica i diversi output da produrre assicurandosi 
che quanto identificato soddisfi i requisiti del progetto 
e definisca le modalità di erogazione del servizio e i 
relativi sistemi di controllo.

No

Settore Tutti Servizi Tutti Progettazione e Sviluppo Capo settore
Controlli della progettazione 
e sviluppo

Controlli della progettazione e sviluppo Capo settore
Attività di progetto / 
controlli previsti

1001

Definisce le modalità e i tempi di esecuzione dei 
controlli. Monitora  l'avanzamento del progetto effettua  
(o fa effettuare)controlli previsti, registra l'esito dei 
controlli nel fascicolo di progetto.

No

Settore Tutti Servizi Tutti Progettazione e Sviluppo Capo settore

Tenuta sotto controllo delle 
modifiche della 
progettazione e dello 
sviluppo

Tenuta sotto controllo delle modifiche della 
progettazione e dello sviluppo

Capo settore
mutate esigenze, 
requisiti di legge

1002

Valuta l'impatto sul progetto delle modifiche da 
effettuare, acquisisce le necessarie autorizzazioni,  
ripianifica le attività di progetto compresi i relativi 
controlli. Da evidenza di tali attività all'interno del 
Fasciolo di progetto.

No

Settore Tutti Gestione Qualità
Valutazione delle 
prestazioni

RGQ
CONTROLLI, 
VERIFICHE, ISPEZIONI

Misurazione della 
soddisfazione cliente

Definizione programma di monitoraggio RGQ
Servizi  da 
monitorare

1003
Definisce in sede di riesame i servizi da sottoporre a 
monitoraggio

No

Settore Tutti Gestione Qualità
Valutazione delle 
prestazioni

RGQ
CONTROLLI, 
VERIFICHE, ISPEZIONI

Misurazione della 
soddisfazione cliente

Definizione programma di monitoraggio RGQ
Programma di 
monitoraggio

1004
Trasmette al Servizio da monitorare il questionario, 
definisce le modalità operative di distribuzione e 
raccolta dei dati

No

Settore Tutti Gestione Qualità
Valutazione delle 
prestazioni

RGQ
CONTROLLI, 
VERIFICHE, ISPEZIONI

Misurazione della 
soddisfazione cliente

Definizione programma di monitoraggio RGQ
Questionario 
trasmesso 

1005
Prepara il database per la registrazione dei dati 
raccolti

No

Settore Tutti Gestione Qualità
Valutazione delle 
prestazioni

RGQ
CONTROLLI, 
VERIFICHE, ISPEZIONI

Misurazione della 
soddisfazione cliente

Gestione questionari soddisfazione dei cittadini RGQ
Questionari di 
soddisfazione 
ricevuti dai cittadini

1006
Raccoglie i questionari di soddisfazione ricevuti via      
e mail e su supporto cartaceo. Inserisce i dati i nel  
data base dedicato.

No

Settore Tutti Gestione Qualità
Valutazione delle 
prestazioni

RGQ
CONTROLLI, 
VERIFICHE, ISPEZIONI

Misurazione della 
soddisfazione cliente

Gestione questionari soddisfazione dei cittadini RGQ
Questionari raccolti, 
dati inseriti, 
riesame direzione

1007
Elabora i dati, li analizza e predispone un report da 
sottoporre in sede di riesame della direzione

No

Settore Tutti Gestione Qualità
Valutazione delle 
prestazioni

RGQ
CONTROLLI, 
VERIFICHE, ISPEZIONI

Misurazione della 
soddisfazione cliente

Ricezione reclami, segnalazioni e suggerimenti RGQ

Modulo reclami, 
suggerimenti e 
segnalazioni 
pervenuto, via Fax, 
via e mail, tramite il 
sito o consegnato 
direttamente.

1008
Dopo la sua protocollazone Individua il settore  a cui 
indirizzare il modulo e lo trasmette per la gestione al 
Capo Settore interessato e in copia al RGQ

No

Settore Tutti Gestione Qualità
Valutazione delle 
prestazioni

CONTROLLI, 
VERIFICHE, ISPEZIONI

Misurazione della 
soddisfazione cliente

Ricezione reclami, segnalazioni e suggerimenti
Modello Reclami 
segnalazioni 
suggerimenti

1009
Valuta quanto indicato nel documento individuando se 
trattasi di reclamo, di segnalazione o di suggerimento

No

Settore Tutti Gestione Qualità
Valutazione delle 
prestazioni

RGQ
CONTROLLI, 
VERIFICHE, ISPEZIONI

Misurazione della 
soddisfazione cliente

Gestione reclami RGQ
documento 
classificato come 
reclamo

1010

Apre una non conformità compilando il modulo che 
viene gestito secondo il processo controllo degli 
output non conformi, ne archivia una copia e l'altra la 
trasmette al RGQ.

No

Settore Tutti Gestione Qualità
Valutazione delle 
prestazioni

CONTROLLI, 
VERIFICHE, ISPEZIONI

Misurazione della 
soddisfazione cliente

Gestione reclami
soluzione non 
conformità 
individuata

1011
Stabilisce se dare una risposta verbale o scritta e 
registra tale decisione nel modello reclami,   individua 
Capo Servizio incaricato alla risposta

No

Settore Tutti Gestione Qualità
Valutazione delle 
prestazioni

CONTROLLI, 
VERIFICHE, ISPEZIONI

Misurazione della 
soddisfazione cliente

Gestione reclami
tipo di risposta 
deciso

1012
Redige risposta scritta o fornisce al cittadino la 
risposta verbale 

No

Settore Tutti Gestione Qualità
Valutazione delle 
prestazioni

RGQ
CONTROLLI, 
VERIFICHE, ISPEZIONI

Misurazione della 
soddisfazione cliente

Gestione reclami RGQ

Modulo reclami o 
scheda rilevazioni 
dati cittadinanza 
archiviato, riesame 
direzione

1013
In occasione del riesame dell'alta direzione (una volta 
all'anno) raccoglie i dati relativi ai reclami, li analizza e 
li trasmette al RGQ correlati di analisi

No



Settore Tutti Gestione Qualità
Valutazione delle 
prestazioni

RGQ
CONTROLLI, 
VERIFICHE, ISPEZIONI

Misurazione della 
soddisfazione cliente

Gestione segnalazioni, suggerimenti RGQ

documento 
classificato come 
segnalazione o 
suggerimento.

1014

Analizza la segnalazione / suggerimento, elabora la 
risposta e la invia al destinatario via mail (per il canale 
di arrivo sito web / mail ) o tramite posta ordinaria in 
caso di arrivo su suuporto cartaceo. Trasmette copia 
della risposta al RGQ.

No

Settore Tutti Gestione Qualità
Valutazione delle 
prestazioni

RGQ
CONTROLLI, 
VERIFICHE, ISPEZIONI

Misurazione della 
soddisfazione cliente

Gestione segnalazioni, suggerimenti RGQ

Modulo 
segnalazioni, 
suggerimenti e 
reclami

1015
In occasione del riesame dell'alta direzione (una volta 
all'anno) raccoglie i dati relativi alle segnalazioni, li 
analizza e li trasmette al RGQ correlati di analisi

No

Settore Tutti Gestione Qualità
Valutazione delle 
prestazioni

RGQ
CONTROLLI, 
VERIFICHE, ISPEZIONI

audit interno Verifica compentenze valutatori interni RGQ
Requisiti norma 
ISO 9001

1016

Accerta che RGQ e gli altri incaricati interni o esterni 
per le verifiche ispettive siano in possesso delle 
abilitazioni necessarie acquisite mediante la frequenza 
di corsi  sulla conduzione delle verifiche ispettive 
tenuti da organismi/società qualificate

No

Settore Tutti Gestione Qualità
Valutazione delle 
prestazioni

RGQ
CONTROLLI, 
VERIFICHE, ISPEZIONI

audit interno Gestione audit interni RGQ
Requisiti della 
norma iso 9001

1017

Annualmente pianifica gli audit, definendo i servizi da 
sottoporre a verifica ed i punti della norma che, 
relativamente a quei servizi, saranno controllati e lo 
trasmette ai Settori/Servizi interessati.

No

Settore Tutti Gestione Qualità
Valutazione delle 
prestazioni

RGQ
CONTROLLI, 
VERIFICHE, ISPEZIONI

audit interno Gestione audit interni RGQ audit pianificati 1018
Predispone il piano di audit indicandone la data, 
l'obiettivo, i servizi, le persone coinvolte. 

No

Settore Tutti Gestione Qualità
Valutazione delle 
prestazioni

RGQ
CONTROLLI, 
VERIFICHE, ISPEZIONI

audit interno Gestione audit interni RGQ Piano di audit 1019
Definisce le voci di verifica attraverso la compilazione 
della lista di riscontro.

No

Settore Tutti Gestione Qualità
Valutazione delle 
prestazioni

RGQ
CONTROLLI, 
VERIFICHE, ISPEZIONI

audit interno Gestione audit interni RGQ
Piano di audit 
predisposto

1020
Trasmette il piano al personale direttamente coinvolto 
nella verifica ispettiva

No

Settore Tutti Gestione Qualità
Valutazione delle 
prestazioni

RGQ
CONTROLLI, 
VERIFICHE, ISPEZIONI

audit interno Gestione audit interni RGQ
Pianodi audite lista 
di riscontro 

1021

Esegue l' audit ed al termine compila il rapporto di 
audit individuando, in collaborazione con il servizio 
interessato, le eventuali non conformità e le azioni 
correttive da intraprendere.

No

Settore Tutti Gestione Qualità
Valutazione delle 
prestazioni

RGQ
CONTROLLI, 
VERIFICHE, ISPEZIONI

audit interno Gestione audit interni RGQ
Rapporto di audit 
compilato

1022
Presenta il rapporto al responsabile interessato per 
conoscenza ed approvazione e ne archivia una copia 
per la registrazione delle scadenze ed elaborazione.

No

Settore Tutti Gestione Qualità
Valutazione delle 
prestazioni

RGQ
CONTROLLI, 
VERIFICHE, ISPEZIONI

audit interno Gestione non conformità da verifica ispettiva interna RGQ
Rapporto di audit  
trasmesso e 
approvato

1023 Vedere scheda processo gestione non conformità. No

Settore Tutti Gestione Qualità
Valutazione delle 
prestazioni

RGQ
CONTROLLI, 
VERIFICHE, ISPEZIONI

Monitoraggio e valutazione 
dei processi e dei servizi.

Gestione monitoraggio e misurazione processi RGQ

Indicatori 
individuati, processi 
di erogazione del 
servizio 
coinvolgenti 
direttamente il 
cittadino (piano 
delle performances)

1024
In fase di erogazione del servizio, registra la misura 
dell'indicatore (nb: gli indicatori utilizzati sono indicati 
nel piano delle performances)

No

Settore Tutti Gestione Qualità
Valutazione delle 
prestazioni

RGQ
CONTROLLI, 
VERIFICHE, ISPEZIONI

Monitoraggio e valutazione 
dei processi e dei servizi.

Gestione monitoraggio e misurazione processi RGQ Indicatore registrato 1025

Controlla l'andamento dell'indicatore attraverso la 
rilevazione del dato medio ed il confronto con 
l'obiettivo di riferimento. Registra i risulltati 
nell'apposita scheda di registrazione.

No

Settore Tutti Gestione Qualità
Valutazione delle 
prestazioni

RGQ
CONTROLLI, 
VERIFICHE, ISPEZIONI

Monitoraggio e valutazione 
dei processi e dei servizi.

Gestione monitoraggio e misurazione processi RGQ

Indicatori controllati 
e scheda di 
registrazione 
compilata

1026
Al termine dell'anno, rielabora i dati e compila la 
scheda standard misuratore, la  trasmette al RGQ per 
sottoporli alla direzione in sede di riesame

No

Settore Tutti Gestione Qualità
Valutazione delle 
prestazioni

Alta Direzione
CONTROLLI, 
VERIFICHE, ISPEZIONI

Riesame di Direzione Raccolta ed eleborazione dei dati Alta Direzione

Prescrzioni ISO 
9001. Processi di 
erogazione dei 
servzi

1027
Raccogle ed elabora i dati avendo come guida il 
documento per l'estensione del verbale di riesame.

No

Settore Tutti Gestione Qualità
Valutazione delle 
prestazioni

Alta Direzione
CONTROLLI, 
VERIFICHE, ISPEZIONI

Riesame di Direzione Convocazione Alta Direzione Scadenza annuale 1028
Convoca il Presidente o i Sindaci dei Comuni aderenti 
all'Unione, il Segretario Unionale o Comunale, 
l'Assessore alle risorse umane e i Capi Settore

No

Settore Tutti Gestione Qualità
Valutazione delle 
prestazioni

Alta Direzione
CONTROLLI, 
VERIFICHE, ISPEZIONI

Riesame di Direzione Riunione di riesame Alta Direzione
Dati di input al 
riesame.

1029
La Direzione analizza i report prodotti dal RGQ e dai 
responsabili di settore.

No

Settore Tutti Gestione Qualità
Valutazione delle 
prestazioni

Alta Direzione
CONTROLLI, 
VERIFICHE, ISPEZIONI

Riesame di Direzione Riunione di riesame Alta Direzione Report analizzati 1030

discute i risultati dei singoli report, valuta e decide in 
merito a: Opportunità e obiettivi di miglioramento, 
eventuali esigenze di modifica del SQ, risorse 
necessarie in particolare formula il piano di 
formazione, adeguatezza della politica di qualità.

No

Settore Tutti Gestione Qualità
Valutazione delle 
prestazioni

Alta Direzione
CONTROLLI, 
VERIFICHE, ISPEZIONI

Riesame di Direzione Sottoscrizione verbale Alta Direzione
Outpute del 
riesame di 
Direzione.

1031 Stende il verbale di riesame No

Settore Tutti Gestione Qualità
Valutazione delle 
prestazioni

Alta Direzione
CONTROLLI, 
VERIFICHE, ISPEZIONI

Riesame di Direzione Sottoscrizione verbale Alta Direzione Verbale redatto 1032 sottoscrive per approvazione il verbale No

Settore Tutti Gestione Qualità
Valutazione delle 
prestazioni

Alta Direzione
CONTROLLI, 
VERIFICHE, ISPEZIONI

Riesame di Direzione comunicazione Alta Direzione Verbale sottoscritto 1033
Comunica ai responsabili di servizio i risultati del 
riesame trasmettendo il relativo verbale

No

Settore Tutti Gestione Qualità Miglioramento RGQ
CONTROLLI, 
VERIFICHE, ISPEZIONI

Non conformità e azioni 
correttive

Rilevazione non conformità interna RGQ

mancato rispetto 
dei requisiti di un 
servizio erogato 
(es: mancato 
rispetto dei termini, 
mancato rispetto 
dei requisiti di una 
fornitura ecc…)

1034 rileva la non conformità e la comunica al Capo Settore No

Settore Tutti Gestione Qualità Miglioramento RGQ
CONTROLLI, 
VERIFICHE, ISPEZIONI

Non conformità e azioni 
correttive

Rilevazione non conformità interna RGQ
non conformità 
interna rilevata

1035

in collaborazione con il Capo Servizio individua la 
causa della non conformità e dispone la compilazione 
del modulo di non conformità (vedi processo  
operativo Gestione non conformità) ;

No

Settore Tutti Gestione Qualità Miglioramento RGQ
CONTROLLI, 
VERIFICHE, ISPEZIONI

Non conformità e azioni 
correttive

Gestione non conformità RGQ

modulo non 
conformità 
interna/esterna  
compilato

1036

analizza, in collaborazione con il Capo Servizio, la non 
conformità rilevata e decide la soluzione da adottare 
valutando se intrapprendere un azione correttiva. 
Archivia una copia del modulo di non conformità  ed 
una copia la trasmette al RGQ.

No

Settore Tutti Gestione Qualità Miglioramento RGQ
CONTROLLI, 
VERIFICHE, ISPEZIONI

Non conformità e azioni 
correttive

Gestione non conformità RGQ

Rapporto ispezione  
Modulo di non 
conformità 
compilato, 
archiviato e 
trasmesso

1037

Archivia i moduli di non conformità pervenuti. Registra 
le scadenze per la verifica delle soluzioni adottate e 
dell'efficacia delle azioni correttive eventualmente 
individuate nei moduli di non conformità o nei rapporti 
di ispezione. 

No

Settore Tutti Gestione Qualità Miglioramento RGQ
CONTROLLI, 
VERIFICHE, ISPEZIONI

Non conformità e azioni 
correttive

Gestione non conformità RGQ
Scadenziario 
verifiche aggiornato

1038
Effettua la verifica dell'attuazione della soluzione 
adottata.

No

Settore Tutti Gestione Qualità Miglioramento RGQ
CONTROLLI, 
VERIFICHE, ISPEZIONI

Non conformità e azioni 
correttive

Gestione non conformità RGQ
Scadenziario 
verifiche aggiornato

1039
Effettua la verifica dell'attuazione della soluzione 
adottata.

No

Settore Tutti Gestione Qualità Miglioramento RGQ
CONTROLLI, 
VERIFICHE, ISPEZIONI

Non conformità e azioni 
correttive

Gestione non conformità RGQ
Verifica effettuata - 
esito positivo

1040
Registra l'esito sul modulo di n.c.o sul rapporto di 
audit.

No

Settore Tutti Gestione Qualità Miglioramento RGQ
CONTROLLI, 
VERIFICHE, ISPEZIONI

Non conformità e azioni 
correttive

Gestione non conformità RGQ
Verifica effettuata - 
esito negativo

1041

Registra l'esito sul modulo di n.c. o rapporto 
d'ispezione e decide una nuova verifica con il 
responsabile interessato. Aggiorna lo scadenziario 
verifiche.

No

Settore Tutti Gestione Qualità Miglioramento RGQ
CONTROLLI, 
VERIFICHE, ISPEZIONI

Non conformità e azioni 
correttive

Gestione non conformità RGQ

Modulo di non 
conformità, rapporti 
d'ispezione 
compilati e 
archiviati, riesame 
direzione

1042
Analizza i dati raccolti relativi alle n.c. rilevate,produce 
un report e lo sottopone alla direzione in sede di 
riesame.

No

Settore Tutti Gestione Qualità Miglioramento RGQ
CONTROLLI, 
VERIFICHE, ISPEZIONI

Non conformità e azioni 
correttive

Gestione delle azioni correttive RGQ
scheda azione 
correttiva

1043
Registra le scadenze per la verifica dell'attuazione e 
dell'efficacia delle azioni correttive nello scadenziario 
verifiche.

No

Settore Tutti Gestione Qualità Miglioramento RGQ
CONTROLLI, 
VERIFICHE, ISPEZIONI

Non conformità e azioni 
correttive

Gestione delle azioni correttive RGQ
scheda azione 
correttiva

1044 Attua l'azione correttiva. No

Settore Tutti Gestione Qualità Miglioramento RGQ
CONTROLLI, 
VERIFICHE, ISPEZIONI

Non conformità e azioni 
correttive

Gestione delle azioni correttive RGQ
scadenziario 
verifiche aggiornato

1045 Verifica l'attuazione dell'azione correttiva. No

Settore Tutti Gestione Qualità Miglioramento RGQ
CONTROLLI, 
VERIFICHE, ISPEZIONI

Non conformità e azioni 
correttive

Gestione delle azioni correttive RGQ
verifica esecuzione 
effettuata - esito 
positivo

1046 Registra l'esito e la data sulla scheda azione correttiva No

Settore Tutti Gestione Qualità Miglioramento RGQ
CONTROLLI, 
VERIFICHE, ISPEZIONI

Non conformità e azioni 
correttive

Gestione delle azioni correttive RGQ
verifica esecuzione 
effettuata - esito 
negativo

1047

Registra l'esito e decide una nuova verifica, 
registrandone gli estremi sulla scheda azione 
correttiva. Registra la nuova scadenza sullo 
scadenziario.

No

Settore Tutti Gestione Qualità Miglioramento RGQ
CONTROLLI, 
VERIFICHE, ISPEZIONI

Non conformità e azioni 
correttive

Gestione delle azioni correttive RGQ
scadenziario 
verifiche aggiornato

1048 Verifica l'efficacia dell'azione correttiva. No



Settore Tutti Gestione Qualità Miglioramento RGQ
CONTROLLI, 
VERIFICHE, ISPEZIONI

Non conformità e azioni 
correttive

Gestione delle azioni correttive RGQ
scadenziario 
verifiche aggiornato

1049 Verifica l'efficacia dell'azione correttiva. No

Settore Tutti Gestione Qualità Miglioramento RGQ
CONTROLLI, 
VERIFICHE, ISPEZIONI

Non conformità e azioni 
correttive

Gestione delle azioni correttive RGQ
verifica efficacia 
effettuata - esito 
positivo

1050 Registra l'esito e la data sulla scheda azione correttiva No

Settore Tutti Gestione Qualità Miglioramento RGQ
CONTROLLI, 
VERIFICHE, ISPEZIONI

Non conformità e azioni 
correttive

Gestione delle azioni correttive RGQ
verifica efficacia 
effettuata - esito 
negativo

1051

Registra l'esito e la data sulla scheda azione 
correttiva. In collaborazione con il responsabile 
interessato apre una nuova azione correttiva, 
registrandone gli estremi in un nuovo modulo e le 
scadenze nello scadenziario.

No

Settore Tutti Gestione Qualità Miglioramento RGQ
CONTROLLI, 
VERIFICHE, ISPEZIONI

Non conformità e azioni 
correttive

Gestione delle azioni correttive RGQ
stato azioni 
correttive

1052
Analizza i dati raccolti relativamente alle azioni 
correttive, produce un report e lo sottopone alla 
direzione per il riesame.

No

Settore Tutti Gestione Qualità Miglioramento
Segretario Direttore 
generale

CONTROLLI, 
VERIFICHE, ISPEZIONI

Miglioramento Continuo Definizione azioni di miglioramento
Segretario Direttore 
generale

Report 
soddisfazione 
cliente, analisi n.c.-, 
risultati indicatori 
processo, reclami e 
segnalazioni, esito 
riesame periodico 
dei processi

1053

Individua i processi - attività strumenti da sottoporre a 
miglioramento definendo le azioni di miglioramento 
(obiettivo), l'indicatore le risorse necessarie i tempi di 
realizzazione e le responsabilità.

No

Settore Tutti Gestione Qualità Miglioramento
Segretario Direttore 
generale

CONTROLLI, 
VERIFICHE, ISPEZIONI

Miglioramento Continuo Definizione piano di miglioramento
Segretario Direttore 
generale

Proposta obiettivi 1054

Approfondisce le proposte ricevute con i singoli 
capisettore. Inserisce gli obiettivi all'interno del PEG e 
avvia il processo di approvazione mediante Delibera di 
Giunta.

No


