
Mappatura analitica di 
alcuni processi (PTPCT)

Gestione Servizi Scolastici

Fasi

Istanza volta all'erogazione del Servizio

Mensa Trasporto

Iscrizione dell'alunno al Servizio

Verifica dichiarazioni autocertificate

Eventuale revoca del beneficio Verifica pagamento

Riscossione morosità

Rischi

Mancata verifica 
autocertificazioni

Mancata 
riscossione morosità

Misure

Verifica autocertificazioni di 
un campione pari almeno al 
10 % con rendicontazione al 
Segretario RPCT

Verifica semestrale 
riscossione morosità con 
eventuale emissione dei 
solleciti nei confronti del 
soggetto debitore con 
rendicontazione al RPCT

successiva verifica ed 
eventuale emissione solleciti 
nei confronti dell'Agente 
della riscossione con 
rendicontazione periodica

Gestione Spazi 
impianti 
Sportivi

Fasi

Istanza di 
utilizzazione 
degli spazi

Verifica della 
legittimità della 
richiesta 

Attribuzione degli 
spazi secondo i criteri 
di priorità

Provvedimento rilascio 
concessione in uso

Verifica pagamento

Rischi

Mancato rispetto dei 
criteri di priorità 
previsti dal 
regolamento

mancata verifica 
dei pagamento

Misure

Pubblicazione di 
un documento di 
sintesi dei criteri di 
priorità 
nell'attribuzione 
degli spazi

Verifica periodica dei 
pagamenti

Legenda misure

Colore Tipologia misura

Controlli a campione eseguiti dal Responsabile

Relazione del Responsabile e 
comunicazione al RPCT

Pubblicazione in A.T.

Flussi di comunicazione al RPCT

Esecuzione controlli in sede di controlli successivi di 
regolarità amministrativa

Misure organizzative



Mappatura analitica di 
alcuni processi (PTPCT)

Gestione spese economali e 
tenuta titoli di debito (carte di 
credito, buoni carburante)

Fasi

CONSEGNA TITOLI DI DEBITO AGLI AGENTI CONTABILI
Consegna ricevute spese economali 
all'economo

Effettuazione della spesa

Rendicontazione della spesa

Rimborso all'autore della spesa

Rischi

Tenuta dei titoli in violazione delle regole 
di custodia

Spese non leggitimate dalle 
previsioni regolamentari

Misure

- Consegna documento sugli obblighi di 
custodia in sicurezza dei titoli                          
 - Verifica periodica sulle spese effettuate 
mediante titoli di debito (anche attraverso 
riscontri incrociati)  
- le richieste di rimborso devono essere 
vistate e controfirmate dai rispettivi 
responsabili d'area;

Modifica e revisione del Regolamento 
Economale per chiarire, anche in maniera 
esemplificativa, le ipotesi in cui le spese 
possono essere sostenute tramite buoni 
economali

Formazione del personale incaricato sulla 
gestione delle spese economali

Gestione 
Ordinaria delle 
Entrate

Fasi

Atto di accertamento 
con verifica delle 
ragioni del credito

riscossione

Versamento

riaccertamento dei residui

Rischi

mancato presidio 
della fase degli 
accertamenti

mancato presidio della 
fase di riscossione

Misure

Per i capitoli relativi alle Entrate a 
destinazione vincolata, controllo 
bimestrale del Responsabile del Servizio 
finanziario e relazione alla Giunta 
sull'andamento delle Entrate (per es. 
entrate da Oneri di urbanizzazione e 
Codice della Strada)

Istituzione di un registro dei contratti attivi 
con verifica periodica delle scadenze

Legenda misure

Colore Tipologia misura

Controlli a campione eseguiti dal Responsabile

Relazione del Responsabile e 
comunicazione al RPCT

Pubblicazione in A.T.

Flussi di comunicazione al RPCT

Esecuzione controlli in sede di controlli successivi di 
regolarità amministrativa

Misure organizzative



Mappatura analitica di 
alcuni processi (PTPCT)

Gestione procedimenti di Stato 
Civile: riconoscimento 
cittadinanza  "iure sanguinis"

Fasi

Istanza di 
riconoscimento della 
cittadinanza (previa 
iscrizione anagrafica)  

Verifica procedibilità 
domanda e sussistenza 
requisiti

In particolare,  per la cittadinanza 
"iure sanguinis", occorre provare 
la discendenza dall'avo e 
l'assenza di interruzioni nella 
trasmissione

Accertamento validità atti dello Stato 
Civile esteri

Eventuale richiesta 
integrazioni

Verifica permanenza 
dimora abituale da parte 
della P.L. 

Rigetto istanza Rilascio attestazione riconoscimento 
cittadinanza da parte del Sindaco  

Rischi

Mancata o incompleta 
verifica della 
documentazione 
presentata e dei requisiti 
richiesti dalla normativa 
per il riconoscimento

Mancata verifica della 
permanenza della 
dimora abituale 

Conseguente 
riconoscimento di 
cittadinanze "fittizie" per 
favorire taluni soggetti, 
alimentando inoltre 
"flussi anomali" di 
richieste.

Mancato rispetto dei termini e 
conseguente rischio di istruttoria non 
adeguata 

Misure

Ripetizione sopralluogo della 
P.L. per accertamento 
permanenza dimora abituale, 
con acquisizione di ulteriore 
verbale di sopralluogo

Potenziamento (verifiche plurime) in caso 
di ricorrenza del medesimo indirizzo nelle 
richieste di più soggetti

Rotazione del personale che effettua le 
verifiche

Monitoraggio periodico semestrale dei dati di 
riconoscimento Cittadinanza  da parte del 
Responsabile del Servizio e comunicazione al 
RPCT,  al fine di intercettare eventuali "flussi 
anomali" e verificare  il rispetto dei termini.

Gestione procedimenti 
iscrizione anagrafica

Fasi

Iscrizioni 
anagrafiche

Ricezione della Dichiarazione di residenza 

definitiva temporanea

Valutazione completezza e congruità dati 
dichiarati e documenti forniti; verifica, in 
particolare, sul possesso di valido titolo 
abilitativo.

Invio della richiesta di accertamento alla 
P.L. 

Sopralluogo della P. L. e 
accurata compilazione  
modello ISTAT di 
"Accertamento per 
iscrizione anagrafica)

Accertamento, in loco, sulla 
corrispondenza con  quanto dichiarato 
(dimora abituale - persone già residenti e 
tipo di rapporto esistente con il 
richiedente) 

Comunicazione ex art. 10 bis L. 241/90 e 
definizione pratica 

Iscrizione in ANPR 

Segnalazione eventuale occupazione 
alloggio da parte di ulteriori soggetti non 
residenti 

Cancellazioni 
anagrafiche

Emigrazione

Richiesta 
cancellazione 
da altro 
Comune

Verifica condizione 
soggetti

Invio APR di cancellazione

Irreperibilità

Segnalazione 
irreperibilità

Comunicazione 
avvio procedimento

Richieste accertamenti alla P.L.

Comunicazione 
Prefettura/Questura entro 30 
giorni

Rischi

Mancata effettuazione dei dovuti controlli 
per favorire concessioni di residenza fittizie

Mancato riscontro a segnalazioni di 
irreperibilità per favorire un soggetto 

Mancata verifica sul permanere della 
dimora abituale

Mancato approfondimento 
sull'occupazione dell'alloggio da parte di 
persone non residenti 

Mancata segnalazione della non 
idoneità dell'alloggio, e/o  omesso 
approfondimento sul permanere di tale  
requisito in caso di un prospettato 
aumento del numero di residenti che 
potrebbe risultare non adeguato 
rispetto alle caratteristiche 
dell'abitazione (es. residenze plurime)

Misure

In caso di immobile in 
locazione e nel quale già 
risultano altre persone 
residenti, verifica per tutti i 
"subentranti" del possesso 
di valido titolo abilitativo, 
con richiesta di produzione 
di apposito modulo 
sottoscritto da parte del 
proprietario dell'immobile. 

Accurata compilazione da 
parte della P.L. del 
modello ISTAT di 
"Accertamento per 
iscrizione anagrafica", con 
particolare riferimento al 
campo "Annotazioni" , nel 
quale segnalare 
l'eventuale occupazione 
dell'immobile  da parte di 
persone non residenti 
(residenze abusive") e/o 
altre criticità (es. non 
idoneità dell'alloggio)

Rotazione del personale che effettua le 
verifiche

Scambio di informazioni 
tra uffici; attivazione di 
verifiche "potenziate" in 
caso di tipologie "critiche"

Verifiche ripetute in caso di 
sospetta mancanza di dimora 
abituale o, al contrario, in caso 
di immobile occupato da 
persone non residenti.

Confronto con l'Ufficio Urbanistica ed 
eventuale  sopralluogo congiunto.

Legenda misure

Colore Tipologia misura

Controlli a campione eseguiti dal Responsabile

Relazione del Responsabile e 
comunicazione al RPCT

Pubblicazione in A.T.

Flussi di comunicazione al RPCT

Esecuzione controlli in sede di controlli successivi di 
regolarità amministrativa

Misure organizzative

Controllo annuale a campione  (n. 1% pratiche 
lavorate) da parte dei Responsabili (Servizi al 
Cittadino e Polizia Locale)



Mappatura analitica di 
alcuni processi (PTPCT)

Servizi Assistenziali e socio 
sanitari

Fasi

Richieste erogazione 
benefici

Contributi economici 

Definizione soglia di accesso 

Servizio SAD

Definizione quota di 
contribuzione

Altri Servizi (Pasti, 
soggiorni climatci, 
trasporti sociali)

Requisiti specifici per l'erogazione del 
servizio pasti

Erogazione 
servizi ai 
minori 
(Educativa 
domiciliare, 
integrazione 
rette per le 
strutture 
residenziali e 
semiresidenzi
ali)Verifica sussistenza 

requisiti

Verifica ISEE per 
contributi, SAD, 
integrazione rette 
(definizione quota 
contribuzione)

Richiesta integrazioni 

Provvedimento di 
rilascio

Diniego

Rischi

Mancanza di adeguate 
regole di controllo

mancata effettuazione 
del controllo da parte 
degli organi preposti

mancato rispetto dei 
termini e conseguente 
rischio di istruttoria non 
adeguata

Misure

Le erogazioni di 
contributi in denaro 
vengono precedute da 
una Relazione degli 
Assistenti Sociali 
sottomessa 
all'attenzione del RPCT 

Controllo a campione 
sulla dichiarazione dei 
requisiti dei soggetti 
richiedenti il Servizio 
Sad, contributi 
economici, 
integrazione rette

Effettuazione di controlli a 
campione da parte del 
RPCT

Prima dell'attivazione 
del SAD viene effettuata 
una visita domiciliare 
da parte degli assistenti 
domiciliari 
congiuntamente 
all'Assistente sociale del 
Comune

Controlli Idoneità alloggio e 
verifiche anagrafiche

Fasi

Istanza di rilascio della residenza 

definitiva temporanea

Istruttoria e invio della richiesta di 
accertamento alla PL

Effettuazione dei controlli

Rilascio della residenza

verifica idoneità 
alloggio per 
particolari tipologie

Rischi

Mancata effettuazione dei controlli per 
favorire concessioni di residenza fittizie

Mancata verifica del permanere 
dei requisiti nel tempo: per es. a 
proposito delle idoneità alloggio

Misure

Verifica potenziata delle tipologie critiche: 
per es. residenze plurime

Al momento della verifica della residenza 
in loco, la PL verifica anche la sussistenza 
dei requisiti per idoneità alloggio

tenuta di un registro delle idoneità 
alloggio rilasciate

Legenda misure

Colore Tipologia misura

Controlli a campione eseguiti dal Responsabile

Relazione del Responsabile e 
comunicazione al RPCT

Pubblicazione in A.T.

Flussi di comunicazione al RPCT

Esecuzione controlli in sede di controlli successivi di 
regolarità amministrativa

Misure organizzative



Mappatura analitica di 
alcuni processi (PTPCT)

Affidamento Lavori, 
Servizi e Forniture 
mediante procedura 
semplificata

Fasi

Analisi del fabbisogno 
della S.A. ed eventuale 
approvazione progetto

Nomina del RUP

richiesta preventivo/indagine di 
mercato

Selezione 
affidatario

Acquisizione DGUE e verifica requisiti di 
capacità

aggiudicazione 

Stipula del contratto

Rischi

Mancata specificazione del 
fabbisogno della S.A.

Individuazione di uno stesso 
RUP per tutti gli appalti

richieste di preventivo non 
tracciate 

Selezione di un soggetto inidoneo per 
favorire o sfavorire taluno

Mancata effettuazione 
della verifica

Aggiudicazione a soggetto non idoneo

Redazione di un documento di stipula non 
contenente la specificazione degli 
impegni e delle sanzioni per 
inadempimento per favorire un soggetto

Misure

Elaborazione di un 
vademecum per 
l'affidamento diretto

Disciplina del principio di rotazione 
attraverso un'articolazione in fasce e per 
codice CPV

Verifica a campione da effettuarsi su un 
campione di almeno il 10 % degli 
affidamenti effettuati da ciascun 
responsabile, in ordine alla verfica dei 
requisiti di capacità

Redazione di un modello di capitolato 
tipo, al quale il RUP si deve attenere in 
ordine alla specificazione delle penali per 
inadempimento

Esecuzione di un'opera pubblica

Fasi

Consegna dei lavori

Inizio della prestazione 

Approvazione SAL

redazione contabilità dei lavori

Apposizione riserve richiesta varianti

collaudo

Autorizzazione 
eventuale al 
Subappalto

Rischi

Verbale di consegna dei lavori 
redatto in maniera imprecisa e 
senza una verifica dello stato dei 
luoghi

mancata verifica dei 
tempi di esecuzione 
delle opere

Varianti non legittimate 
dalle norme

subappalto a soggetto 
non in possesso dei 
requisiti

collaudo eseguito in maniera superficiale 
per favorire taluno

Misure

Monitoraggio dello 
Stato di esecuzione 
delle opere, in sede di 
controlli successivi di 
regolarità 
amministrativa

Tutte le varianti in corso di esecuzione 
devono essere autorizzate dal RUP e 
comunicata al RCPT e alla Giunta

Le richieste di subappalto e l'esecuzione 
dei controlli vengono comunicate 
preventivamente al RPCT

Rotazione dei collaudatori

Legenda misure

Colore Tipologia misura

Controlli a campione eseguiti dal Responsabile

Relazione del Responsabile e 
comunicazione al RPCT

Pubblicazione in A.T.

Flussi di comunicazione al RPCT

Esecuzione controlli in sede di controlli successivi di 
regolarità amministrativa

Misure organizzative



Mappatura analitica di 
alcuni processi (PTPCT)

Procedimenti di Pianificazione 
Urbanistica

Fasi

1. Incarico al professionista per la 
redazione del Piano degli Interventi (si 
rinvia all’affidamento lavori);

2. Il Sindaco predispone il “Documento 
del Sindaco”;

3. Avviso pubblico per la raccolta di 
manifestazioni di interesse avanzate da 
operatori pubblici o privati  proprietari di 
aree/immobili, che il Comune valuterà per 
definire i contenuti del Nuovo Piano degli 
Interventi;

4. Esame/Valutazione delle domande 
pervenute;

5. Calcolo della perequazione urbanistica;

6. Adozione del Piano;

7. Richiesta pareri Enti interessati;

8. Esame Commissione Urbanistica;

9. Avviso deposito del Piano (30 gg. 
osservazione + 30 gg. opposizione);

10. Approvazione;

11. Pubblicazione nell’Albo Pretorio del 
Comune

Rischi

1. Mancanza effettuazione delle verifiche 
sulla titolarità;

2. Mancata acquisizione di un parere da 
parte degli enti preposti (es. VAS/SISMICA 
ecc.);

3. Mancanza esecuzione dei sopralluoghi 
per la verifica dei luoghi oggetto di 
interesse di domande; 

4. Mancato rispetto dell’astensione di un 
Consigliere (direttamente interessato o 
coinvolto per altro genere di legame) 
durante la presentazione delle 
osservazioni in Consiglio Comunale per 
decide sull’approvazione delle stesse;

5. Possibili ritardi nelle fasi del 
Procedimento;

6. Mancata redazione di un 
calendario/scadenziario dei singoli eventi 
del Procedimento.

Misure

1. Nella fase di calcolo della 
perequazione urbanistica i 
tecnici/istruttori preposti dovranno 
operare almeno in coppia;

Accertamento esistenza conflitto di 
interesse

PUA - CONVENZIONI

1. Ricezione dell’istanza di P.U.A.;

2. Istruttoria della pratica da parte 
dell’ufficio preposto ai fini della verifica 
sulla conformità alle previsioni e 
prescrizioni di Legge, Regolamenti e 
Norme Tecniche Operative del P.I. con 
contestuale redazione dello Schema di 
Convenzione;

3. Richiesta e acquisizione di pareri Enti 
interessati;

4. Adozione del P.U.A.;

5. Esame Commissione Edilizia 
Comunale;

6. Avviso deposito del P.U.A. (10 gg. 
osservazione + 20 gg. opposizione);

7. Approvazione del P.U.A.;

8. Stipula della Convenzione;

9. Pubblicazione nell’Albo Pretorio del 
Comune

Rischi

1. Mancanza effettuazione delle verifiche 
sulla titolarità;

2. Mancata acquisizione di un parere da 
parte degli enti preposti (es. VAS/SISMICA 
ecc.);

3. Mancanza esecuzione dei sopralluoghi 
per la verifica dei luoghi; 

4. Mancato rispetto dell’astensione di un 
Assessore (direttamente interessato o 
coinvolto per altro genere di legame) 
durante la presentazione del P.U.A. in 
Giunta Comunale;

5. Schema di Convenzione redatto in 
maniera imprecisa;

6. Possibili ritardi nelle fasi del 
Procedimento;

7. Mancata redazione di un 
calendario/scadenziario dei singoli eventi 
del Procedimento.

Misure

Accertamento esistenza conflitto di 
interesse

Redazione di un elenco di tutte le 
Convenzioni sottoscritte al fine di una 
verifica temporale sull’esecuzione degli 
impegni assunti 

Pubblicazione in Amministrazione 
Trasparente di una Convenzione Tipo

Pianificazione Urbanistica-SUAP

Fasi

1. Incarico al professionista per la 
redazione del Piano degli Interventi (si 
rinvia all’affidamento lavori);

2. Il Sindaco predispone il “Documento 
del Sindaco”;

3. Avviso pubblico per la raccolta di 
manifestazioni di interesse avanzate da 
operatori pubblici o privati  proprietari di 
aree/immobili, che il Comune valuterà per 
definire i contenuti del Nuovo Piano degli 
Interventi;

4. Esame/Valutazione delle domande 
pervenute;

5. Calcolo della perequazione urbanistica;

6. Adozione del Piano;

7. Richiesta pareri Enti interessati;

8. Esame Commissione Urbanistica;

9. Avviso deposito del Piano (30 gg. 
osservazione + 30 gg. opposizione);

10. Approvazione;

11. Pubblicazione nell’Albo Pretorio del 
Comune

Rischi

1. Mancanza effettuazione delle verifiche 
sulla titolarità;

2. Mancata acquisizione di un parere da 
parte degli enti preposti (es. VAS/SISMICA 
ecc.);

3. Mancanza esecuzione dei sopralluoghi 
per la verifica dei luoghi oggetto di 
interesse di domande; 

4. Mancato rispetto dell’astensione di un 
Consigliere (direttamente interessato o 
coinvolto per altro genere di legame) 
durante la presentazione delle 
osservazioni in Consiglio Comunale per 
decide sull’approvazione delle stesse;

5. Possibili ritardi nelle fasi del 
Procedimento;

6. Mancata redazione di un 
calendario/scadenziario dei singoli eventi 
del Procedimento.

Misure

Nella fase di calcolo della perequazione 
urbanistica i tecnici/istruttori, il calcolo 
deve essere sempre vistato da almeno un 
altro funzionario oltre all'istruttore

Accertamento esistenza conflitto di 
interesse

Vigilanza sugli abusi

Fasi

Segnalazione dell'abuso

Comunicazione avvio del procedimento

Ordinanza di rimozione 
dell'Abuso

Accertamento dell'inottemperanza

esecuzione eventuale del frazionamento

Notifica dell'accertamento di 
inottemperanza

Trascrizione del titolo nei registri 
immobiliari

Demolizione d'ufficio

Rischi

Mancato perseguimento 
della segnalazione

Accettazione delle 
osservazioni e Mancata 
emissione dell'ordinanza

Tardiva o inesatta effettuazione del 
sopralluogo (Per es., nel sopralluogo non 
vengono effettuati i rilievi di delimitazione 
dell'area ai fini del frazionamento)

Tardiva o mancata notifica 
dell'inottemperanza

Mancata effettuazione della trascrizione

Mancata demolizione

Misure

Di tutte le segnalazioni di abuso viene data 
informazione al Segretario Comunale

Istituzione di un registro pubblico degli 
abusi che tiene nota ed aggiorna 
semestralmente l'iter di esecuzione dei 
provvedimenti di repressione degli abusi

Tutti i sopralluoghi vengono effettuati in 
coppia

Legenda misure

Colore Tipologia misura

Controlli a campione eseguiti dal Responsabile

Relazione del Responsabile e 
comunicazione al RPCT

Pubblicazione in A.T.

Flussi di comunicazione al RPCT

Esecuzione controlli in sede di controlli successivi di 
regolarità amministrativa

Misure organizzative
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