
Mappatura dei processi a rischio – Ente con meno di 50 dipendenti – art. 6, comma 1, D.M. 132/2022 
Sottosezione 2.3 “Rischi corruttivi e trasparenza” 

Allegato “2.3.A” al PIAO 2025/2027 – 

Comune di SCANDALE 

01. AREA DI RISCHIO – a) AUTORIZZAZIONE/CONCESSIONE

RI
F.

 P
RO

CE
SS

O
 

PROCESSO FASI DEL PROCESSO 
SETTORI 
ORGANIZZATIVI 
COINVOLTI 

CATALOGO DEI PRINCIPALI 
RISCHI 

MISURE DI TRATTAMENTO DEL 
RISCHIO 

RESPONSABILE DELLE 
MISURE 

TEMPI DI ATTUAZIONE 

ANALISI DEL RISCHIO 

VALUTAZIONE 
COMPLESSIVA 

MOTIVAZIONI 

Input: 
1) Ricezione istanza
Attività: 
1) Istruttoria del procedimento
Output: 
1) Eventuale assegnazione

Omissione controlli della 
situazione economica in 
fase di assegnazione 
dell’alloggio, al fine di 
favorire determinati 
soggetti 

1) Dal momento   che  la 
Gli uffici potrebbero 
utilizzare poteri e 
competenze, delle quali 
dispongono, per vantaggi e 
utilità personali, in favore di 
taluni soggetti a scapito di 
altri. Rischio moderato 

Assegnazione procedura è r e d a t t a  d a l 
Comune e approvata dalla 
Commissione,  

 

1.1 
alloggi di 
edilizia 
residenziale 

Settore 
Amministrati
vo 

l’eventuale  rischio  a  livello 
comunale    è    successivo    alla  Responsabile Settore 

Amministrativo 

Misure di trattamento 
del rischio già in 
attuazione 

M 

pubblica formazione della graduatoria in 
fase di controllo 

Input: 
1) istanza d’ufficio 
Attività: 
1) Istruttoria del procedimento
Output: 
1) Eventuale decadenza

Mancata verifica sulla 
sussistenza di circostanze 
che comportano la 
decadenza 

Gli uffici potrebbero 

1.2 

Decadenza e 
revoca alloggi 
di edilizia 
residenziale 
pubblica 

Settore 
Amministrati
vo 

1) Verifica biennale dei requisiti 
di permanenza (Settore Servizi 
Sociali anche per 
provvedimento di decadenza) 
2) Verifica morosità

Responsabile Settore 
Amministrativo 

Misure di trattamento 
del rischio già in 
attuazione 

M 

utilizzare poteri e 
competenze, delle quali 
dispongono, per vantaggi e 
utilità personali, in favore di 
taluni soggetti a scapito di 
altri. Rischio moderato 

Input: 

Scarsa valutazione del 
valore del riscatto al fine di 
agevolare il richiedente. 
Mancata adozione del 
provvedimento entro i 
termini previsti. 

1) Valutazione attenta della Responsabile Settore

Gli uffici potrebbero 
utilizzare poteri e 
competenze, delle quali 
dispongono, per vantaggi e 
utilità personali, in favore di 
taluni soggetti a scapito di 
altri. Rischio alto. 

1) Ricezione richiesta documentazione presentata e Tecnico/Urbanistico 
Procedura di Attività: predisposta per il 
riscatto delle 1) Valutazione tecnica della provvedimento finale 

1.3 aree da diritto richiesta Settore Tecnico A 
di superficie in Output: 
proprietà 1) Emanazione del Misure di trattamento 

provvedimento entro i termini del rischio già in 
del procedimento attuazione 
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PROCESSO FASI DEL PROCESSO 
SETTORI 
ORGANIZZATIVI 
COINVOLTI 

CATALOGO DEI PRINCIPALI 
RISCHI 

MISURE DI TRATTAMENTO DEL 
RISCHIO 

RESPONSABILE DELLE 
MISURE 

TEMPI DI ATTUAZIONE 

ANALISI DEL RISCHIO 

VALUTAZIONE 
COMPLESSIVA 

MOTIVAZIONI 

Input: 

Mancato rispetto dei 
termini e delle modalità 
previste dalla Legge 
Mancata trasparenza al 
fine di evitare possibilità di 
presentare 
controdeduzioni da parte 
del contro interessato. 
Sopravalutazione delle 
indennità di esproprio 
durante l'accordo bonario 
al fine di avvantaggiare 
l'espropriando. Dilazione 
immotivata o non rispetto 
dei termini di esproprio al 
fine di avallare lo stallo 
della conduzione 
dell'operazione. 

1) iniziativa d’ufficio

Attività: 
1) Avvio procedura nei termini e
secondo le modalità previste 
dalla legge 2) Emanazione atti 
rispettando il principio della Gli uffici potrebbero 

Procedure trasparenza e della L.241/90 e utilizzare  impropriamente 

1.4 
espropriative 
e/o 
acquisizione 

s.m.i. 3) Tentativo accordo 
bonario 4) Immissione nel 
possesso 5) Esatta 

Settore 
Tecnico/Lavori 
pubblici 

Scrupolosa verifica e tracciatura 
del procedimento 

Responsabile Settore 
tecnico/Lavori 
pubblici 

Misure di trattamento 
del rischio già in 
attuazione 

M 
poteri e competenze per 
ottenere utilità personali. Il 
rischio    è    stato    ritenuto 

bonaria quantificazione dell'indennità di Moderato. 
esproprio con contestuale 
deposito presso la Cassa DDPP 
6) emissione decreto di 
esproprio 
Output: 
1) trascrizione del decreto di
esproprio e atti connessi. 

1.5 

Licenze per 
l’esercizio 
dello 
spettacolo 
viaggiante 
(giostre e 

Input: 
1) Ricezione istanza
Attività: 
1) Istruttoria del procedimento
in base alle disposizioni (di legge 
e di regolamento); 
Output: 
1) rilascio licenza

Settore Polizia 
Locale 

Mancato rispetto dei 
termini e delle modalità 
previste dalla Legge; 
Omissione di controlli 

Verifica e tracciatura del 
procedimento; Intervento di 
altri funzionari nell’istruttoria; 

Responsabile Polizia 
Locale 

Misure di trattamento 
del rischio già in 
attuazione 

M 

Gli uffici potrebbero 
utilizzare impropriamente 
poteri e competenze per 
ottenere utilità personali. Il 
rischio è stato ritenuto 
Moderato. 

circhi) 

Input: Gli uffici potrebbero 

1.6 

Rilascio 
autorizzazione 
temporanea 
spettacoli 
viaggianti 

1) Ricezione istanza
Attività: 
1) Istruttoria del procedimento
in base alle disposizioni (di legge 
e di regolamento); 
Output: 

Settore Polizia 
Locale 

Mancato rispetto dei 
termini e delle modalità 
previste dalla Legge; 
Omissione di controlli 

Verifica e tracciatura del 
procedimento; Intervento di 
altri funzionari nell’istruttoria; 

Responsabile Polizia 
Locale 

Misure di trattamento 
del rischio già in 
attuazione 

M 

utilizzare impropriamente 
poteri e competenze per 
ottenere utilità personali. Il 
rischio è stato ritenuto 
Moderato. 

1) rilascio autorizzazione
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PROCESSO FASI DEL PROCESSO 
SETTORI 
ORGANIZZATIVI 
COINVOLTI 

CATALOGO DEI PRINCIPALI 
RISCHI 

MISURE DI TRATTAMENTO DEL 
RISCHIO 

RESPONSABILE DELLE 
MISURE 

TEMPI DI ATTUAZIONE 

ANALISI DEL RISCHIO 

VALUTAZIONE 
COMPLESSIVA 

MOTIVAZIONI 

Scarsa valutazione tecnica 
della documentazione 
presentata al fine di 
agevolare il richiedente 

1.7 
Attestazione 
di agibilità 

Input: 
1) Ricezione istanza
Attività: 
1) Valutazione tecnica della
istanza 
Output: 
Archiviazione 

Settore Tecnico 
gestito in 
collaborazione con 
Suap 

Omessa verifica delle 
autocertificazioni secondo 
le modalità previste dal 
regolamento comunale, al 
fine di agevolare il 
richiedente 

1) Utilizzo check list che
predetermina i requisiti della 
domanda e dei documenti a 
corredo 

Responsabile Settore 
Tecnico e 
Responsabile Suap 

Misure di trattamento 
del rischio già in 
attuazione 

M 

Gli uffici potrebbero 
utilizzare impropriamente 
poteri e competenze per 
ottenere utilità personali. Il 
rischio è stato ritenuto 
Moderato. 

Accordi collusivi per 
rilascio titolo autorizzativo 
senza i previsti requisiti di 
legge 

1.8 
Rilascio 
dell'idoneità 
alloggiativa 

Input: 
1) Ricezione istanza
Attività: 
1) istruttoria ed eventuale
sopralluogo per la verifica dei 
requisiti 
Output: 
1) Rilascio del certificato

Settore 
Tecnico/urbanistic
o gestito in
collaborazione con 
Suap 

Accordi collusivi  per 
rilascio titolo autorizzativo 
senza i previsti requisiti di 
legge;  Alterazione  della 
concorrenza; 
Discrezionalità 
nell'intervenire 
Disomogeneità delle 
valutazioni 
Non rispetto scadenze 
temporali 
Omissione del sopralluogo 
al fine di rilasciare 
l'idoneità per un alloggio 
che non ha i requisiti per 
agevolare il richiedente 

1) Utilizzo check list che
predetermina i requisiti della 
domanda e dei documenti a 
corredo 
2) Istruzione agli operatori per
fornire risposte ai cittadini - per 
prevenire rischi di alterazione 
della concorrenza (es: 
professionisti abilitati) 
3) Criteri per l'effettuazione dei 
controlli 
4) registro per i verbali dei 
sopralluoghi 
5) Monitoraggio dei tempi di 
evasione 

Responsabile Settore 
Tecnico/Urbanistico 
Responsabile Suap 

Misure di trattamento 
del rischio già in 
attuazione 

M 

Gli uffici potrebbero 
utilizzare impropriamente 
poteri e competenze per 
ottenere utilità personali. Il 
rischio è stato ritenuto 

Non   rispetto   dell'ordine Moderato. 
cronologico delle richieste 
al   fine    di    favorire    un 
soggetto particolare 
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PROCESSO FASI DEL PROCESSO 
SETTORI 
ORGANIZZATIVI 
COINVOLTI 

CATALOGO DEI PRINCIPALI 
RISCHI 

MISURE DI TRATTAMENTO DEL 
RISCHIO 

RESPONSABILE DELLE 
MISURE 

TEMPI DI ATTUAZIONE 

ANALISI DEL RISCHIO 

VALUTAZIONE 
COMPLESSIVA 

MOTIVAZIONI 

Input: Omessa verifica dei 
requisiti, al fine di favorire 
un determinato soggetto 
Accordi collusivi per 
rilascio titolo autorizzativo 
senza i previsti requisiti di 
legge. 

Misure di trattamento 
del rischio già in 
attuazione 

Gli uffici potrebbero 
utilizzare impropriamente 
poteri e competenze per 
ottenere utilità personali. Il 
rischio è stato ritenuto 
Moderato. 

Autorizzazione 1) Ricezione istanza Settore Polizia 

1.9 
commercio su 
aree pubbliche 

Attività: 
1) Istruttoria entro i termini del

Locale gestito in 
collaborazione con 

Responsabile Polizia 
Locale e Responsabile 

M 

in forma procedimento Suap Suap 
itinerante Output: 

1) Rilascio del provvedimento

Accordi collusivi per 
rilascio titolo autorizzativo 
senza i previsti requisiti di 

1.10 

Rilascio 
autorizzazione 
per insegna 
pubblicitaria 

Input: 
1) Ricezione istanza
Attività: 
1) istruttoria e Acquisizione
eventuali pareri 
Output: 
1) Rilascio del

Settore Polizia 
Locale gestito in 
collaborazione con 
Suap 

legge. 
Non corretta verifica dei 
presupposti di fatto e di 
diritto legittimanti 
l'adozione del 
provvedimento al fine di 
agevolare il soggetto 
richiedente 

1) Utilizzo check list che
predetermina i requisiti della 
domanda e dei documenti a 
corredo 

Responsabile Polizia 
Locale e Responsabile 
Suap 

Misure di trattamento 
del rischio già in 

M 

provvedimento/diniego attuazione 

1.11 

SCIA avvio 
modifica 
subingresso 
cessazione 
attività 
produttiva 
commerciale 

Input: 
1) iniziativa di parte

Attività: 
1) istruttoria

Output: 
1) Conclusione del 
procedimento con relazione 
finale 

Settore 
Tecnico/Urbanistic
o gestito in
collaborazione con 
Suap 

Disomogeneità delle 
valutazioni nella verifica 
delle richieste 

Non rispetto delle 
scadenze 
Temporali 

1) Documentazione necessaria
per l'istruttoria delle pratiche 

2) Griglie per la valutazione
delle istanze 

3) Procedura formalizzata e
informatizzata che garantisca la 
tracciabilità delle istanze 

Responsabile 
Tecnico/Urbanistico  
e Responsabile Suap 

Misure di trattamento 
del rischio già in 
attuazione 

M 

Gli uffici potrebbero 
utilizzare poteri e 
competenze, delle quali 
dispongono, in favore di 
taluni soggetti a scapito di 
altri, svolgendo o meno le 
verifiche, levando o meno 
le sanzioni. Rischio 
moderato 
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PROCESSO FASI DEL PROCESSO 
SETTORI 
ORGANIZZATIVI 
COINVOLTI 

CATALOGO DEI PRINCIPALI 
RISCHI 

MISURE DI TRATTAMENTO DEL 
RISCHIO 

RESPONSABILE DELLE 
MISURE 

TEMPI DI ATTUAZIONE 

ANALISI DEL RISCHIO 

VALUTAZIONE 
COMPLESSIVA 

MOTIVAZIONI 

1.12 

SCIA avvio 
modifica 
subingresso 
cessazione 
commercio su 
aree pubbliche 

Input: 
1) iniziativa di parte

Attività: 
1) istruttoria

Output: 
1) Conclusione del 
procedimento con relazione 
finale 

Settore 
Tecnico/Urbanistic
o gestito in
collaborazione con 
Suap 

Disomogeneità delle 
valutazioni nella verifica 
delle richieste 

Non rispetto delle 
scadenze 
Temporali 

1) Documentazione necessaria
per l'istruttoria delle pratiche 

2) Griglie per la valutazione
delle istanze 

3) Procedura formalizzata e
informatizzata che garantisca la 
tracciabilità delle istanze 

Responsabile 
Tecnico/Urbanistico  
e Responsabile Suap 

Misure di trattamento 
del rischio già in 
attuazione 

M 

Gli uffici potrebbero 
utilizzare poteri e 
competenze, delle quali 
dispongono, in favore di 
taluni soggetti a scapito di 
altri, svolgendo o meno le 
verifiche, levando o meno 
le sanzioni. Rischio 
moderato 

Input: 

1.13 

SCIA avvio 
modifica 
subingresso 
cessazione 
commercio su 
aree pubbliche 
in forma 
itinerante 

1) iniziativa di parte

Attività: 
1) istruttoria

Output: 
1) Conclusione del 
procedimento con relazione 

Settore 
Tecnico/Urbanistic
o gestito in
collaborazione con 
Suap 

Disomogeneità delle 
valutazioni nella verifica 
delle richieste 

Non rispetto delle 
scadenze 
Temporali 

1) Documentazione necessaria 
per l'istruttoria delle pratiche 

2) Griglie per la valutazione
delle istanze 

3) Procedura formalizzata e
informatizzata che garantisca la 
tracciabilità delle istanze 

Responsabile Tecnico 
Responsabile Suap 

Misure di trattamento 
del rischio già in 
attuazione 

B 

Gli uffici potrebbero 
utilizzare poteri e 
competenze, delle quali 
dispongono, in favore di 
taluni soggetti a scapito di 
altri, svolgendo o meno le 
verifiche, levando o meno 
le sanzioni. Rischio basso. 

finale 

1.14 

SCIA avvio 
modifica 
subingresso 
cessazione 
medie/grandi 
strutture 
commerciali 

Input: 
1) iniziativa di parte

Attività: 
1) istruttoria

Output: 
1) Conclusione del 
procedimento 

Settore 
Tecnico/Urbanistic
o gestito in
collaborazione con 
Suap 

Disomogeneità delle 
valutazioni nella verifica 
delle richieste 

Non rispetto delle 
scadenze 
Temporali 

1) Documentazione necessaria
per l'istruttoria delle pratiche 

2) Griglie per la valutazione
delle istanze 

3) Procedura formalizzata e
informatizzata che garantisca la 
tracciabilità delle istanze 

Responsabile Tecnico 
e Responsabile Suap 

Misure di trattamento 
del rischio già in 
attuazione 

A 

L'attività imprenditoriale 
privata per sua natura è 
sempre sostenuta da 
interessi economici, anche 
ingenti. Gli uffici 
potrebbero utilizzare 
impropriamente poteri e 
competenze delle quali 
dispongono, per conseguire 
vantaggi e utilità indebite 
(favorendo o intralciando la 
procedura). Rischio 
moderato 
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SETTORI 
ORGANIZZATIVI 
COINVOLTI 

ANALISI DEL RISCHIO 

PROCESSO FASI DEL PROCESSO CATALOGO DEI PRINCIPALI
RISCHI 

MISURE DI TRATTAMENTO DEL
RISCHIO 

RESPONSABILE DELLE 
MISURE 

TEMPI DI ATTUAZIONE 
VALUTAZIONE 
COMPLESSIVA 

MOTIVAZIONI 

1.15 

SCIA 
manifestazion 
e temporanea 
e sagre e 
cessioni a fini 
solidaristici 

Input: 
1) iniziativa di parte

Attività: 
1) istruttoria

Output: 
1) autorizzazione/diniego

Settore 
Tecnico/Urbanistic
o gestito in
collaborazione con 
Suap 

Disomogeneità delle 
valutazioni nella verifica 
delle richieste 

Non rispetto delle 
scadenze 
Temporali 

1) Documentazione necessaria
per l'istruttoria delle pratiche 

2) Griglie per la valutazione
delle istanze 

3) Procedura formalizzata e
informatizzata che garantisca la 
tracciabilità delle istanze 

Responsabile Tecnico 
e Responsabile Suap 

Misure di trattamento 
del rischio già in 
attuazione 

B 

Gli uffici potrebbero 
utilizzare impropriamente 
poteri e competenze per 
ottenere utilità personali. 
Dati gli interessi economici, 
in genere modesti, che il 
processo genera in favore 
di terzi, il rischio è stato 
ritenuto basso. 

1.16 

Autorizzazione 
unica 
ambientale 
(AUA) 

Input: 
1) iniziativa di parte

Attività: 
1) istruttoria

Output: 
1) autorizzazione/diniego

Settore 
Tecnico/Urbanistico 

Disomogeneità delle 
valutazioni nella verifica 
delle richieste 

Non rispetto delle 
scadenze 
Temporali 

1) Documentazione necessaria
per l'istruttoria delle pratiche 

2) Griglie per la valutazione
delle istanze 

3) Procedura formalizzata e
informatizzata che garantisca la 
tracciabilità delle istanze 

Responsabile Settore 
Tecnico/Urbanistico 

Misure di trattamento 
del rischio già in 
attuazione 

A 

Gli uffici potrebbero 
utilizzare poteri e 
competenze, delle quali 
dispongono, in favore di 
taluni soggetti a scapito di 
altri, svolgendo o meno le 
verifiche, levando o meno 
le sanzioni. Rischio alto. 

1.17 

Autorizzazione 
alla deroga ai 
limiti acustici 
nei cantieri 
edili pubblici e 
cantieri 
privati, per 
manifestazioni 
e per attività 
produttive 

Input: 
1) iniziativa di parte

Attività: 
1) istruttoria

Output: 
1) autorizzazione/diniego

Settore Tecnico 
(cantieri edili 
pubblici e cantieri 
privati) 

Disomogeneità delle 
valutazioni nella verifica 
delle richieste 

Non rispetto delle 
scadenze 
Temporali 

1) Documentazione necessaria
per l'istruttoria delle pratiche 

2) Griglie per la valutazione
delle istanze 

3) Procedura formalizzata e
informatizzata che garantisca la 
tracciabilità delle istanze 

Responsabile di 
Settore Tecnico 

Misure di trattamento 
del rischio già in 
attuazione 

M 

Gli uffici potrebbero 
utilizzare impropriamente 
poteri e competenze per 
ottenere utilità personali. Il 
rischio è stato ritenuto 
Moderato. 

1.18 

Autorizzazione 
manomissione 
suolo pubblico 

Input: 
1) iniziativa di parte

Attività: 
1) istruttoria e acquisizione
eventuali pareri entro i termini 
del procedimento 

Output: 
1) autorizzazione/diniego

Settore 
Tecnico/Urbanistic
o gestito in
collaborazione con 
Suap 

Disomogeneità delle 
valutazioni nella verifica 
delle richieste 

Non rispetto delle 
scadenze temporali 

1) Documentazione necessaria
per l'istruttoria delle pratiche 

2) Griglie per la valutazione
delle istanze 

3) Procedura formalizzata e
informatizzata che garantisca la 
tracciabilità delle istanze 

Responsabile Tecnico 
e Responsabile Suap 

Misure di trattamento 
del rischio già in 
attuazione 

M 

Gli uffici potrebbero 
utilizzare impropriamente 
poteri e competenze per 
ottenere utilità personali. 
Dati gli interessi economici, 
in genere modesti, che il 
processo genera in favore 
di terzi, il rischio è stato 
ritenuto Moderato. 
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PROCESSO FASI DEL PROCESSO 
SETTORI 
ORGANIZZATIVI 
COINVOLTI 

CATALOGO DEI PRINCIPALI 
RISCHI 

MISURE DI TRATTAMENTO DEL 
RISCHIO 

RESPONSABILE DELLE 
MISURE 

TEMPI DI ATTUAZIONE 

ANALISI DEL RISCHIO 

VALUTAZIONE 
COMPLESSIVA 

MOTIVAZIONI 

1.19 

Autorizzazione 
occupazione 
permanente 
suolo pubblico 
Esercizi 
pubblici 

Input: 
1) iniziativa di parte

Attività: 
1) istruttoria e acquisizione
eventuali pareri entro i termini 
del procedimento 

Output: 
1) autorizzazione/diniego

Settore 
Tecnico/Urbanistic
o gestito in
collaborazione con 
Suap 

Disomogeneità delle 
valutazioni nella verifica 
delle richieste 

Non rispetto delle 
scadenze 
Temporali 

1) Documentazione necessaria
per l'istruttoria delle pratiche 

2) Griglie per la valutazione
delle istanze 

3) Procedura formalizzata e
informatizzata che garantisca la 
tracciabilità delle istanze 

Responsabile Tecnico 
e Responsabile Suap 

Misure di trattamento 
del rischio già in 
attuazione M 

Gli uffici potrebbero 
utilizzare impropriamente 
poteri e competenze per 
ottenere utilità personali. 
Dati gli interessi economici, 
in genere modesti, che il 
processo genera in favore 
di terzi, il rischio è stato 
ritenuto Moderato. 

1.20 

Autorizzazione 
occupazione 
temporanea 
suolo pubblico 

Input: 
1) iniziativa di parte

Attività: 
1) istruttoria

Output: 
1) autorizzazione/diniego

Settore 
Tecnico/Urbanistic
o gestito in
collaborazione con 
Suap 

Disomogeneità delle 
valutazioni nella verifica 
delle richieste 

Non rispetto delle 
scadenze 
Temporali 

1) Documentazione necessaria
per l'istruttoria delle pratiche 

2) Griglie per la valutazione
delle istanze 

3) Procedura formalizzata e
informatizzata che garantisca la 
tracciabilità delle istanze 

Responsabile Tecnico 
e Responsabile Suap 

Misure di trattamento 
del rischio già in 
attuazione M 

Gli uffici potrebbero 
utilizzare impropriamente 
poteri e competenze per 
ottenere utilità personali. 
Dati gli interessi economici, 
in genere modesti, che il 
processo genera in favore 
di terzi, il rischio è stato 
ritenuto Moderato. 

1.21 

Autorizzazioni 
artt 68 e 69 
TULPS 
(spettacoli, 
intratteniment 
i, ecc.) 

Input: 
1) iniziativa di parte

Attività: 
1) istruttoria

Output: 
1) autorizzazione/diniego

Settore Polizia 
Locale gestito in 
collaborazione con 
Suap 

Disomogeneità delle 
valutazioni nella verifica 
delle richieste 

Non rispetto delle 
scadenze 
Temporali 

1) Documentazione necessaria
per l'istruttoria delle pratiche 

2) Griglie per la valutazione
delle istanze 

3) Procedura formalizzata e
informatizzata che garantisca la 
tracciabilità delle istanze 

Responsabile Polizia 
Locale e Responsabile 
Suap 

Misure di trattamento 
del rischio già in 
attuazione 

A 

Gli uffici potrebbero 
utilizzare poteri e 
competenze, delle quali 
dispongono, per vantaggi e 
utilità personali, in favore di 
taluni soggetti a scapito di 
altri. Rischio alto. 

11.22 

Autorizzazione 
demolizione 
veicoli 
sequestrati 

Input: 
1) iniziativa di parte

Attività: 
1) istruttoria

Output: 
1) autorizzazione/diniego

Polizia Locale 

Disomogeneità delle 
valutazioni nella verifica 
delle richieste 

Non rispetto delle 
scadenze temporali 

1) Documentazione necessaria
per l'istruttoria delle pratiche 

2) Griglie per la valutazione
delle istanze 

3) Procedura formalizzata e
informatizzata che garantisca la 
tracciabilità delle istanze 

Responsabile Polizia 
Locale 

Misure di trattamento 
del rischio già in 
attuazione 

M 

Gli uffici potrebbero 
utilizzare poteri e 
competenze, delle quali 
dispongono, per vantaggi e 
utilità personali, in favore di 
taluni soggetti a scapito di 
altri. Rischio Medio. 
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PROCESSO FASI DEL PROCESSO 
SETTORI 
ORGANIZZATIVI 
COINVOLTI 

CATALOGO DEI PRINCIPALI 
RISCHI 

MISURE DI TRATTAMENTO DEL 
RISCHIO 

RESPONSABILE DELLE 
MISURE 

TEMPI DI ATTUAZIONE 

ANALISI DEL RISCHIO 

VALUTAZIONE 
COMPLESSIVA 

MOTIVAZIONI 

1.23 Contrassegno 
ZTL 

Input: 
1) iniziativa di parte

Attività: 
1) istruttoria

Output: 
1) autorizzazione/diniego

Polizia Locale 

Disomogeneità delle 
valutazioni nella verifica 
delle richieste 

Non rispetto delle 
scadenze temporali 

1) Documentazione necessaria
per l'istruttoria delle pratiche 

2) Griglie per la valutazione
delle istanze 

3) Procedura formalizzata che
garantisca la tracciabilità delle 
istanze 

Responsabile Polizia 
Locale 

Misure di trattamento 
del rischio già in 
attuazione 

B 

Il processo non consente 
margini di discrezionalità 
significativi. Inoltre, i 
vantaggi che produce in 
favore dei terzi sono di 
valore, in genere, assai 
contenuto. Pertanto, il 
rischio è stato ritenuto 
basso. 

1.24 

Gestione delle 
sepolture, dei 
loculi e delle 
tombe 

Input: 
1) iniziativa di parte

Attività: 
1) esame da parte dell'ufficio,
sulla base della 
regolamentazione e della 
programmazione dell'ente 

Output: 
1) assegnazione della sepoltura

Settore 
Tecnico/Lavori 
pubblici 

Alterazione della 
concorrenza 
Disomogeneità delle 
valutazioni 

1) Linee guida per le risposte
che gli operatori devono fornire 
alle richieste dei cittadini che 
possono essere fonti di rischio 
rispetto all’alterazione della 
concorrenza (es: impresa 
pompe funebri, marmisti, etc.) 
2) Documentazione necessaria
per l’istruttoria delle pratiche 
Procedura formalizzata e 
informatizzata che garantisca la 
tracciabilità delle istanze 

Responsabile Settore   
Tecnico/Lavori 
pubblici 

Misure di trattamento 
del rischio già in 
attuazione 

B 

Il processo non consente 
margini di discrezionalità 
significativi. Inoltre, i 
vantaggi che produce in 
favore dei terzi sono di 
valore, in genere, assai 
contenuto. Pertanto, il 
rischio è stato ritenuto 
basso 

1.25 

Procedimenti 
di esumazione 
ed 
estumulazione 

Input: 
1) iniziativa d’ufficio 

Attività: 
selezione delle sepolture, 
attività di esumazione ed 
estumulazione 

Output: 
1) disponibilità di sepolture
presso i cimiteri 

Settore 
Tecnico/Lavori 
pubblici 

Alterazione della 
concorrenza 

Disomogeneità delle 
valutazioni 

1) Istruzioni per le risposte che
gli operatori devono fornire alle 
richieste dei cittadini che 
possono essere fonti di rischio 
rispetto all’alterazione della 
concorrenza (es: impresa 
pompe funebri, marmisti, etc.). 

2) Documentazione necessaria
per l’istruttoria delle pratiche 
Procedura formalizzata e 
informatizzata che garantisca la 
tracciabilità delle istanze 

Responsabile Settore  
Tecnico/Lavori 
pubblici 

Misure di trattamento 
del rischio già in 
attuazione 

B 

Il processo non consente 
margini di discrezionalità 
significativi. Inoltre, i 
vantaggi che produce in 
favore dei terzi sono di 
valore, in genere, assai 
contenuto. Pertanto, il 
rischio è stato ritenuto 
basso 
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PROCESSO FASI DEL PROCESSO 
SETTORI 
ORGANIZZATIVI 
COINVOLTI 

CATALOGO DEI PRINCIPALI 
RISCHI 

MISURE DI TRATTAMENTO DEL 
RISCHIO 

RESPONSABILE DELLE 
MISURE 

TEMPI DI ATTUAZIONE 

ANALISI DEL RISCHIO 

VALUTAZIONE 
COMPLESSIVA 

MOTIVAZIONI 

1.26 

Rilascio di 
patrocini 
gratuiti o 
onerosi 

Input: 
1) iniziativa d'ufficio

Attività 
2) esame e istruttoria

Ouput 
3) provvedimenti previsti
dall'ordinamento 

Settore 
Amministrati
vo 

violazione delle norme per 
interesse di parte 

1) Valorizzazione della 
motivazione 

Responsabile Settore 
Amministrativo 

Misure di trattamento 
del rischio già in 
attuazione 

B - 

Il processo non consente 
margini di discrezionalità 
significativi. Pertanto, il 
rischio è stato ritenuto 
molto basso (B). 
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PROCESSO FASI DEL PROCESSO 
SETTORI 
ORGANIZZATIVI 
COINVOLTI 

CATALOGO DEI RISCHI PRINCIPALI MISURE DI TRATTAMENTO DEL RISCHIO 
RESPONSABILE DELLE 
MISURE 

TEMPI DI ATTUAZIONE 

ANALISI DEL RISCHIO 

VALUTAZIONE 
COMPLESSIVA 

MOTIVAZIONI 

Input: 

Gli organi deliberanti 
potrebbero utilizzare 
impropriamente i loro poteri 
per ottenere vantaggi e 
utilità personali, ma dato che 
il processo non produce 
alcun vantaggio immediato a 
terzi, il rischio è stato 
ritenuto Moderato 

1) iniziativa d’ufficio; 
Mancata o ritardata 

Attività: programmazione dei fabbisogni al 
Programmazione fine di agevolare soggetti 

2.1 
dei fabbisogni 
dell'ente ai sensi 
art. 37 

1) Analisi   preliminare
dei fabbisogni dell'ente Tutti i Settori 

particolari, che altrimenti non 
sarebbero affidatari dei lavori o 
delle forniture. 

1.Regolare rilevazione e comunicazione
dei fabbisogni inseriti nel DUP 

Tutti i settori e 
Segretario comunale 

Misure di trattamento 
del rischio già in 
attuazione 

M 

d.lgs. 36/2023 Output: 
1) proposta di 
programmazione ex art. 
37 del d.lgs. 36/2023. 

Programmazione non rispondente 
ai criteri di 
efficienza/efficacia/economicità 

Input: 
1) iniziativa d’ufficio; Gli organi deliberanti 

potrebbero utilizzare 
impropriamente i loro poteri 
per ottenere vantaggi e 
utilità personali, ma dato che 
il processo non produce 
alcun vantaggio immediato a 
terzi, il rischio è stato 
ritenuto Moderato. 

Tutti i Settori 

2.2 

Programmazione 
dei fabbisogni 
dell'ente ai sensi 
dell’art. 37 del 
d.lgs. 36/2023

Attività: 
1) Analisi preliminare
dei fabbisogni dell'ente 

Output: 
1) proposta di 
programmazione ex art. 
37 del d.lgs. 36/2023. 

Ritardata pubblicazione prevista 
dall’art 37 d.lgs. 36/2023 in 
Amministrazione Trasparente e sul 
sito Ministero delle Infrastrutture e 
dei trasporti e dell'Osservatorio 

1) rispetto dei tempi di   Pubblicazione
sul sito web, e sul sito del Ministero delle 
Infrastrutture e dei trasporti 

Responsabile dei Settori 
e RPCT 

Misure di trattamento 
del rischio già in 
attuazione 

M 
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PROCESSO FASI DEL PROCESSO 
SETTORI 
ORGANIZZATIVI 
COINVOLTI 

CATALOGO DEI RISCHI PRINCIPALI MISURE DI TRATTAMENTO DEL RISCHIO 
RESPONSABILE DELLE 
MISURE 

TEMPI DI ATTUAZIONE 

ANALISI DEL RISCHIO 

VALUTAZIONE 
COMPLESSIVA 

MOTIVAZIONI 

Input: 

Definizione delle specifiche 
tecniche eccessivamente 
dettagliata, o troppo generica. 
Restrizione del mercato nella 
definizione delle specifiche 
tecniche, attraverso l'indicazione 
nel disciplinare di prodotti che 
favoriscano una determinata 
impresa. 
Confezionamento funzionale a 
caratteristiche di un precostituito 
operatore economico. 

1) iniziativa d’ufficio; 

2.3 
Definizione 
dell'oggetto di 
affidamento 

Attività: 

1) Redazione di uno
studio di fattibilità o 
progetto preliminare, 
nel caso di lavori 

Output: 

Tutti i RUP dei 
Settori 

1) obbligo di motivazione nel caso di 
specifiche tecniche eccessivamente 
dettagliate o troppo generiche 

RUP di settore 
Dalla data di entrata in 
vigore del codice 

A 

I contratti d'appalto di lavori, 
forniture e servizi, dati gli 
interessi economici che 
attivano, possono celare 
comportamenti scorretti a 
favore di talune imprese e in 
danno di altre. Fatti di 
cronaca confermano la 
necessità di adeguate misure. 
Rischio alto 

1) Individuazione delle
specifiche tecniche dei 
lavori, delle forniture e 
dei beni 

Input: I contratti d'appalto di lavori, 

1) iniziativa d’ufficio; 
Definizione dei requisiti d'accesso 
in particolare, quelli tecnico- 

1) Nel rispetto di quanto previsto dall’art.
70 co. 6, d.lgs.36/2023, l’esercizio della 

forniture e servizi, dati gli 
interessi economici che 

2.4 

Individuazione dei 
requisiti di 
accesso alla 
procedura di 
affidamento 

Attività: 
1) Individuazione dei 
requisiti tecnico- 
economici dei soggetti 
potenziali affidatari 

Tutti i RUP dei 
Settori 

economici, al fine di favorire un 
determinato soggetto. (es.: clausole 
dei bandi che stabiliscono requisiti 
di qualificazione); 
Confezionamento funzionale a 
caratteristiche di un precostituito 

facoltà di limitare il numero dei candidati 
idonei da invitare a presentare l’offerta 
deve essere puntualmente motivato con 
l’enunciazione delle ragioni che 
determinano la particolare complessità o 
difficoltà della prestazione 

RUP di settore 

Dalla data di entrata in 
vigore del codice A 

attivano, possono celare 
comportamenti scorretti a 
favore di talune imprese e in 
danno di altre. Fatti di 
cronaca confermano la 
necessità di adeguate misure. 

Output: 
1) decisione

operatore economico. Rischio alto 
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PROCESSO FASI DEL PROCESSO 
SETTORI 
ORGANIZZATIVI 
COINVOLTI 

CATALOGO DEI RISCHI PRINCIPALI MISURE DI TRATTAMENTO DEL RISCHIO 
RESPONSABILE DELLE 
MISURE 

TEMPI DI ATTUAZIONE 

ANALISI DEL RISCHIO 

VALUTAZIONE 
COMPLESSIVA 

MOTIVAZIONI 

Input: 1) Osservanza del principio della
rotazione degli inviti mediante previa 

1) iniziativa d’ufficio; istituzione di un albo fornitori e/o 

2.5 

Affidamento 
mediante 
procedura 
negoziata senza 
previa 
pubblicazione del 
bando di gara 

Attività: 
1) Individuazione dei 
presupposti di fatto e di 
diritto per l'utilizzo 
della procedura 
negoziata senza previa 
pubblicazione del 
bando di gara (verifica 
della casistica ex art. 50  
comma 1 del d.lgs. 
36/2023) 
2) Selezione degli
operatori da invitare 
secondo le modalità 
previste dall'art.  50  
comma 1 del d.lgs. 
36/2023) 

Tutti i Settori in 
collaborazione con 
la Centrale Unica di 
Committenza 

Selezione degli operatori - al fine di 
avvantaggiare solo alcuni di essi - 
senza avere previamente 
pubblicato avviso di interesse con 
eventuale sorteggio e/o senza 
effettuare dovute rotazioni tra i 
fornitori abituali iscritti in apposito 
albo e/o senza aver eseguito 
consultazione preventiva / 
benchmarking su piattaforme 
telematiche 
Scarsa trasparenza 
dell’operato/alterazione della 
concorrenza 

mediante previa predisposizione di 
avviso pubblico per manifestazione di 
interesse alla singola gara, 
eventualmente sorteggiando i soggetti da 
invitare, qualora le domande pervenute 
siano superiori a un numero non minore 
di 5 (lavori di importo inferiore a 
1.000.000 di euro)  o di 10 (lavori di 
importo superiore a 1.000.000 di euro) 

2) Consultazione preventiva /
benchmarking su piattaforme 
telematiche 

3) Istituzione albo di fornitori del

Responsabili di Settori e 
Responsabile della CUC. 

Dalla data di entrata in 
vigore del codice 

A 

I contratti d'appalto di lavori, 
forniture e servizi, dati gli 
interessi economici che 
attivano, possono celare 
comportamenti scorretti a 
favore di talune imprese e in 
danno di altre. Fatti di 
cronaca confermano la 
necessità di adeguate misure. 
Rischio alto 

comune a cui applicare il principio di 
Output: 
1) affidamento della

rotazione sugli inviti 

prestazione 
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PROCESSO FASI DEL PROCESSO 
SETTORI 
ORGANIZZATIVI 
COINVOLTI 

CATALOGO DEI RISCHI PRINCIPALI MISURE DI TRATTAMENTO DEL RISCHIO 
RESPONSABILE DELLE 
MISURE 

TEMPI DI ATTUAZIONE 

ANALISI DEL RISCHIO 

VALUTAZIONE 
COMPLESSIVA 

MOTIVAZIONI 

Input: 

1) iniziativa d’ufficio; 

Attività: 
1) Individuazione dei 1) Evitare di dettagliare troppo la
presupposti di fatto e di descrizione ed i requisiti dell’oggetto 
diritto per l'utilizzo Definizione troppo della gara I contratti d'appalto di lavori, 
della procedura particolareggiata dell'oggetto della forniture e servizi, dati gli 

Affidamento negoziata senza previa prestazione finalizzata ad utilizzare 2) Evitare di nominare marche specifiche interessi economici che 

2.6 

mediante 
procedura 
negoziata senza 
previa 
pubblicazione del 

pubblicazione del 
3) bando di gara
(verifica della casistica 
ex art. 50  comma 1 del 
d.lgs. 36/2023)

Tutti i Settori in 
collaborazione con 
la Centrale Unica di 
Committenza 

la procedura negoziata al fine di 
limitare la concorrenza. 
Utilizzo della procedura negoziata 
al di fuori dei casi previsti dalla 
legge al fine di favorire un’impresa. 

nella predisposizione della lettera di 
invito 

3) Report semestrale al RPCT relativo ai 
contratti prorogati, a quelli affidati in via 

Responsabili di Settori e 
Responsabile della CUC 

Dalla data di entrata in 
vigore del codice 

A 

attivano, possono celare 
comportamenti scorretti a 
favore di talune imprese e in 
danno di altre. Fatti di 
cronaca confermano la 

bando di gara 2) Selezione degli
operatori da invitare 
secondo le modalità 

Scarso controllo sul mantenimento 
dei requisiti dichiarati 
Collusione con operatori economici 

d'urgenza con le relative motivazioni e 
alle varianti 

necessità di adeguate misure. 
Rischio alto 

) previste dall'art. 50  
comma 1 del d.lgs. 
36/2023) 

4) Applicazione allegato II.1 al D.lgs. 36/2023 
e delle disposizioni interne vigenti 

Output: 
1) affidamento della
prestazione 
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PROCESSO FASI DEL PROCESSO 
SETTORI 
ORGANIZZATIVI 
COINVOLTI 

CATALOGO DEI RISCHI PRINCIPALI MISURE DI TRATTAMENTO DEL RISCHIO 
RESPONSABILE DELLE 
MISURE 

TEMPI DI ATTUAZIONE 

ANALISI DEL RISCHIO 

VALUTAZIONE 
COMPLESSIVA 

MOTIVAZIONI 

Input: 
1) iniziativa d’ufficio; 

Attività: 
1) Individuazione dei 
presupposti di fatto e di 
diritto per l'utilizzo 
della procedura di 
affidamento diretto 
 Sotto soglia art. 50 
comma 1 D.lgs. 36/2023  
Nel rispetto dell’allegato 
II.2 al codice

I contratti d'appalto di lavori, 
Mancato utilizzo delle piattaforme 1) Utilizzo delle piattaforme informatiche forniture e servizi, dati gli 
informatiche di acquisto e/o di acquisto (MEPA, Consip, ecc.) S.A. interessi economici che 

2.7 

Affidamento 
diretto previa 
acquisizione di più 
preventivi 

2) affidamento
mediante utilizzo di 
piattaforme 

Tutti i RUP dei 
Settori 

selezione pilotata per interesse e/o 
mancata applicazione della 
rotazione negli inviti e negli 
affidamenti degli operatori 
economici, 

2) Osservanza della rotazione
dell’operatore affidatario dell’incarico 
3) Usufruire della possibilità di 
banchmarking preventivo su piattaforme 
informatiche 

RUP di settore 

Attività 1 2 e 4 di 
trattamento del rischio 
già in attuazione 
Attività 3 all’occorrenza 

A 

attivano, possono celare 
comportamenti scorretti a 
favore di talune imprese e in 
danno di altre. Fatti di 
cronaca confermano la 

informatiche (Consip Collusione con operatori economici 4) Applicazione allegato II.2 al codice  necessità di adeguate misure. 

MEPA) S.A. e delle disposizioni interne vigenti Rischio alto 

3) adeguata ed
oggettiva motivazione 
alla base 
dell’affidamento  

Output: 
1) affidamento della
prestazione 
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PROCESSO FASI DEL PROCESSO 
SETTORI 
ORGANIZZATIVI 
COINVOLTI 

CATALOGO DEI RISCHI PRINCIPALI MISURE DI TRATTAMENTO DEL RISCHIO 
RESPONSABILE DELLE 
MISURE 

TEMPI DI ATTUAZIONE 

ANALISI DEL RISCHIO 

VALUTAZIONE 
COMPLESSIVA 

MOTIVAZIONI 

Input: 
1) iniziativa d’ufficio; 

I contratti d'appalto di lavori, 
forniture e servizi, dati gli 
interessi economici che 
attivano, possono celare 
comportamenti scorretti a 
favore di talune imprese e in 
danno di altre. Fatti di 
cronaca confermano la 
necessità di adeguate misure. 
Rischio alto 

Attività: 
1) Individuazione dei 1) Illustrare adeguatamente le ragioni di
presupposti di fatto e di fatto e di diritto che configurino 
diritto per l'utilizzo l’urgenza come motivazione alla base 
della procedura di 
affidamento diretto 

dell’affidamento diretto 

Contratti sotto soglia  2) Applicazione dell’allegato II.1 al codice
ai sensi dell’art. 50, 
comma 1 D.lgs. 36/2023 

e eventuali delle circolari interne; 

Senza confronto tra più 
preventivi nel rispetto 
dell’allegato II.1 al 
codice, per ragioni di 
urgenza o di modico 
valore 

3) Report semestrale al RPCT relativo ai

Erronea motivazione relativamente contratti prorogati, a quelli affidati in via 
all’urgenza dovuta   non   a   cause d'urgenza con le relative motivazioni ed 

2.8 

Affidamento 
diretto senza 
confronto tra più 
preventivi 

Tutti i RUP dei 
Settori 

obiettive ma a mancanza di 
programmazione al fine di favorire 
un particolare soggetto e/o 
selezione pilotata per interesse. 
Abuso dell’affidamento diretto al di 
fuori dei casi previsti dalla legge al 

alla varianti 

4) Per progetti individuali relativi a
soggetti in stato di bisogno (minori, 
disabili, adulti in difficoltà e anziani), 
occorre predisporre relazione 

RUP di settore 

Attività 1 2 4 e 5 di 
trattamento del rischio 
già in attuazione 
Attività 3 a partire dal 
2022 

A 

fine di favorire un’impresa. specialistica dell’assistente sociale che 
2) affidamento
mediante utilizzo di 

Collusione con operatori economici propone la scelta del servizio da attivare 
motivandone l’adeguatezza in base al 

piattaforme piano di assistenza individuale o al 
informatiche (Consip progetto di tutela e quindi richiesta di 
MEPA, ecc). S.A.  preventivo su Mepa o centrale S.A. 
3) adeguata ed
oggettiva motivazione 
alla base 
dell’affidamento nel 
rispetto dell’allegato 
II.1 al codice; 
 Output: 
1) affidamento della

5) Per le prestazioni artistico-culturali si
fa riferimento alla deliberazione della 
Corte di Conti Liguria n 10 novembre 
2014, n. 64 

prestazione 
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SETTORI 
ORGANIZZATIVI 
COINVOLTI 

CATALOGO DEI RISCHI PRINCIPALI MISURE DI TRATTAMENTO DEL RISCHIO 
RESPONSABILE DELLE 
MISURE 

TEMPI DI ATTUAZIONE 

ANALISI DEL RISCHIO 

VALUTAZIONE 
COMPLESSIVA 

MOTIVAZIONI 

Input: 
1) iniziativa d’ufficio; 
Attività: 
1) Individuazione dei 

Mancato adesione a Convenzione 
Consip o mancato ricorso al 
mercato elettronico pur in 
mancanza dei presupposti, al fine di 
favorire interessi di un particolare 
soggetto 
Collusione con operatori economici 

I contratti d'appalto di lavori, 
forniture e servizi, dati gli 
interessi economici che 
attivano, possono celare 
comportamenti scorretti a 
favore di talune imprese e in 
danno di altre. Fatti di 
cronaca confermano la 
necessità di adeguate misure. 
Rischio alto 

presupposti di fatto e di 
diritto per l'utilizzo 
della procedura di 
affidamento diretto 
(contratti sotto soglia) 1) Inserimento di comprovate

Ai sensi dell’art. 50 D.lgs. 
36/2023 senza confronto  
tra più preventivi 

 motivazioni alla base dell’affidamento 

diretto, in deroga all’obbligo dell’Utilizzo 
delle piattaforme informatiche di 
acquisto Consip, anche con riferimento al 
prezzo a base di gara inferiore e/o 

Affidamento 
migliorie contrattuali rispetto alle 
convenzioni Consip 

diretto (con o 
senza preventivi) 2) Inserimento di comprovate
per mancata motivazioni alla base dell’affidamento Dalla data di entrata in 

2.9 adesione a 
convenzione 

2) affidamento
mediante utilizzo di 

Tutti i RUP dei 
Settori 

diretto in deroga all’utilizzo della 
piattaforme informatiche MEPA, etc. 

RUP di settore vigore del nuovo codice A 

Consip o al piattaforme 
mercato informatiche (Consip 3) Applicazione dell’allegato II.1 al 

codice; 

elettronico MEPA).  
3) adeguata ed
oggettiva motivazione 4) Report semestrale al RPCT relativo ai

alla base contratti prorogati, a quelli affidati in via 

dell’affidamento nel d'urgenza con le relative motivazioni ed 

rispetto dell’allegato 
II.1 al codice; 

alla varianti 

Output: 
1) affidamento della
prestazione 
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PROCESSO FASI DEL PROCESSO 
SETTORI 
ORGANIZZATIVI 
COINVOLTI 

CATALOGO DEI RISCHI PRINCIPALI MISURE DI TRATTAMENTO DEL RISCHIO 
RESPONSABILE DELLE 
MISURE 

TEMPI DI ATTUAZIONE 

ANALISI DEL RISCHIO 

VALUTAZIONE 
COMPLESSIVA 

MOTIVAZIONI 

2.10 
Proroghe 
contrattuali 

Input: 

1) iniziativa d’ufficio; 

Attività: 

1) istruttoria e verifica
della sussistenza dei 
presupposti 

Output: 
1) affidamento

Tutti i Settori 

Ricorso alla proroga o alla 
procedura d'urgenza al fine di 
agevolare soggetti particolari 

1) Motivazione adeguata circa le ragioni
di urgenza (ricorso pendente, 
dilazionamento non previsto dei tempi di 
gara, …) e solo dopo aver avviato la 
nuova procedura di gara e per un 
periodo strettamente necessario 
all’espletamento della procedura di gara. 

2) Previsione nel capitolato di possibile
proroga tecnica in pendenza di nuova 
gara 
Report semestrale delle proroghe 
contrattali 

Tutti i Responsabili di 
settore e Segretario 
comunale 

Misure di trattamento 
del rischio già in 
attuazione 

M 

Gli organi deliberanti 
potrebbero utilizzare 
impropriamente i loro poteri 
per ottenere vantaggi e utilità 
personali. Ma dato che il 
processo non produce alcun 
vantaggio immediato a terzi, il 
rischio è stato ritenuto 
Moderato. 

3) Report semestrale al RPCT relativo ai
contratti prorogati, a quelli affidati in via 
d'urgenza con le relative motivazioni ed 
alle varianti 

Input: 
1) iniziativa d’ufficio; 

1. Rispetto delle condizioni di cui all’art.
76     co. 6 d.lgs. 36/2023 ed in 
particolare: 

Gli organi deliberanti 
potrebbero utilizzare 
impropriamente i loro poteri 
per ottenere vantaggi e utilità 
personali. Ma dato che il 
processo non produce alcun 
vantaggio immediato a terzi, il 
rischio è stato ritenuto 
Moderato. 

-tali lavori o servizi siano conformi al 
Rinnovo/ Attività: Ricorso al rinnovo/ripetizione al progetto a base di gara; 

2.11 
Ripetizione 
contrattuale – 
art. 76 comma 6  
D.lgs.   36/2023 

1) istruttoria e verifica
della sussistenza dei 
presupposti 

fine di agevolare soggetti 
particolari in mancanza dei 
presupposti di legge di cui all’art. 
63 co. 5 del d.lgs. 50/2016 

-la possibilità di rinnovo/ripetizione è Tutti i Responsabili di 
settore e Segretario 
comunale 

Misure di trattamento 
del rischio già in 
attuazione 

M 

Output: 
1) affidamento Tutti i Settori 

indicata sin dall'avvio del confronto 
competitivo e l'importo totale previsto è 
computato per la determinazione del 
valore globale dell'appalto 
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PROCESSO FASI DEL PROCESSO 
SETTORI 
ORGANIZZATIVI 
COINVOLTI 

CATALOGO DEI RISCHI PRINCIPALI MISURE DI TRATTAMENTO DEL RISCHIO 
RESPONSABILE DELLE 
MISURE 

TEMPI DI ATTUAZIONE 

ANALISI DEL RISCHIO 

VALUTAZIONE 
COMPLESSIVA 

MOTIVAZIONI 

Input: 
1) istanza di parte;
Attività: 
1) Verifica dei

Mancato  controllo  nei  termini 
previsti dei requisiti legali e tecnici 

I contratti d'appalto di lavori, 
forniture e servizi, dati gli 
interessi economici che 

presupposti di diritto dei subappaltatori Accordi collusivi attivano, possono celare 

2.12 
Autorizzazione del 
Subappalto 

(art. 119 del d.lgs.      
36/2023; 
Output: 

1) Autorizzazione al

Tutti i Settori 
tra le imprese partecipanti a una 
gara volti a manipolarne gli esiti, 
utilizzando il meccanismo del 
subappalto   come    modalità    per 

1) Monitorare la fattispecie
2) Rispetto della normativa vigente

RUP di settore 
Misure di trattamento 
del rischio già in 
attuazione 

A 
comportamenti scorretti a 
favore di talune imprese e in 
danno di altre. Fatti di 
cronaca confermano la 

subappalto distribuire i vantaggi dell’accordo a necessità di adeguate misure. 

2) Controlli sui tutti i partecipanti allo stesso. Rischio alto 

subappaltatori 

2.13 

Preparazione del 
bando della gara 
ai sensi dell’art 83 
D.lgs. 36/2023e 
dell’allegato II.6 al 
codice 

1) Pubblicazione
del bando ai sensi 
dell’art 83 d.lgs. 
36/2023 

Input: 
1) iniziativa d’ufficio; 

Attività: 
1) predisposizione del 
bando 

Output: 
1) Pubblicazione del 
bando 
2) Richiesta di eventuali 
chiarimenti 
3) Risposta ai 
chiarimenti 

Tutti i Settori 

1) Mancato o distorto utilizzo dei 
requisiti richiesti All.II.6 al codice 
d.lgs. 36/2023.
2) mancata trasparenza nel fornire
eventuali chiarimenti richiesti. 
3) mancato ottemperamento nel 
rispondere puntualmente alle 
richieste pervenute 
4) Mancato rispetto dei criteri 
indicati nel disciplinare di gara cui 
la commissione giudicatrice deve 
attenersi per decidere i punteggi da 
assegnare all'offerta, con 
particolare riferimento alla 
valutazione degli elaborati 
progettuali. 
Uso distorto del criterio dell’offerta 
economicamente più vantaggiosa, 
finalizzato a favorire un’impresa; 

1) Puntuale utilizzo degli schemi di bando
previsti dall’ Allegato II.6  del d.lgs. 
36/2023, qualora sussistenti per la 
fattispecie tipo 
2) Massima trasparenza e pubblicazione
sul web delle risposte alla richieste di 
chiarimenti o risposta tramite i canali 
messi a disposizione dai mercati 
elettronici 

RUP di settore 
Dalla data di entrata in 
vigore del nuovo 
codice 

A 

I contratti d'appalto di lavori, 
forniture e servizi, dati gli 
interessi economici che 
attivano, possono celare 
comportamenti scorretti a 
favore di talune imprese e in 
danno di altre. Fatti di 
cronaca confermano la 
necessità di adeguate misure. 
Rischio alto 
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PROCESSO FASI DEL PROCESSO 
SETTORI 
ORGANIZZATIVI 
COINVOLTI 

CATALOGO DEI RISCHI PRINCIPALI MISURE DI TRATTAMENTO DEL RISCHIO 
RESPONSABILE DELLE 
MISURE 

TEMPI DI ATTUAZIONE 

ANALISI DEL RISCHIO 

VALUTAZIONE 
COMPLESSIVA 

MOTIVAZIONI 

Input: 
1) iniziativa d’ufficio; 

Mancata collaborazione nella 
preparazione degli atti di 
competenza (capitolato gestionale) 
Mancata collaborazione e 
trasparenza nel fornire i chiarimenti 
richiesti dalla CUC e/o dai 
partecipanti alla gara al fine di 
renderla poco trasparente e di 
interferire nelle procedure per 
avvantaggiare alcuni 

1) Precisione nella preparazione degli atti
di gara di propria competenza 
2) Puntuale collaborazione ed interazione
con la CUC nel fornire i chiarimenti 
richiesti anche in riferimento a quelli 
presentati dai partecipanti alla gara 

Attività: 
1) In qualità di
RUP del Comune  I contratti d'appalto di lavori, 

Preparazione atti 
preparazione del 
capitolato gestionale e 

forniture e servizi, dati gli 
interessi economici che 

da inviare alla e collaborazione per la 
redazione del bando da 
parte della  

attivano, possono celare 

2.14 
CUC competente 
2) Collaborazione

CUC competente 
2) Collegamenti con la Tutti i Settori RUP di settore 

Dalla data di entrata in 
vigore del codice 

A 
comportamenti scorretti a 
favore di talune imprese e in 

con la CUC nelle CUC e le domande di danno di altre. Fatti di 
fasi di gara chiarimento in merito al cronaca confermano la 

capitolato gestionale necessità di adeguate misure. 

provenienti dagli Rischio alto 

operatori economici 
Output: 
trasmissione 
documentazione 

Input: 
1) iniziativa d’ufficio; 

1) Obbligo di motivazione supportata da
condizioni oggettive e sopravvenute. 
2) Inserimento della possibilità di
revocare l’aggiudicazione per motivi 
oggettivi nel bando di gara 

I contratti d'appalto di lavori, 
forniture e servizi, dati gli 
interessi economici che 
attivano, possono celare 
comportamenti scorretti a 
favore di talune imprese e in 
danno di altre. Fatti di 
cronaca confermano la 
necessità di adeguate misure. 
Rischio alto 

Attività: 
1) Nuova valutazione Abuso del provvedimento di revoca 

2.15 Revoca del bando 

dei bisogni e delle 
modalità per il loro 
soddisfacimento o 
valutazione di 

Tutti i Settori 

del bando al fine di bloccare una 
gara il cui risultato si sia rivelato 
diverso   da   quello   atteso    o   di 
concedere un indennizzo 

RUP di settore 
Dalla data di entrata in 
vigore del codice 

A 

circostanze all’aggiudicatario. 
sopravvenute 
Output: 
revoca del bando 
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PROCESSO FASI DEL PROCESSO 
SETTORI 
ORGANIZZATIVI 
COINVOLTI 

CATALOGO DEI RISCHI PRINCIPALI MISURE DI TRATTAMENTO DEL RISCHIO 
RESPONSABILE DELLE 
MISURE 

TEMPI DI ATTUAZIONE 

ANALISI DEL RISCHIO 

VALUTAZIONE 
COMPLESSIVA 

MOTIVAZIONI 

1) Rilascio da parte dei commissari di
Input: 
1) iniziativa d’ufficio; 

1.Nomina di commissari in conflitto
di interesse 

dichiarazioni attestanti i requisiti di cui al 
comma 5 dell’art.93 del d.lgs. 3 6 / 2 0 2 3  I contratti d'appalto di lavori, 

Attività: 
1) Verifica di 

2.Mancata attuazione dei principi 
di trasparenza e di competenza 

 oltre all'assenza di conflitti di interessi e 
inserimento della stessa come 

forniture e servizi, dati gli 
interessi economici che 

2.16 

Nomina della 
commissione di 
gara – art 51 del 
d.lgs. 36/2023

professionalità interne 
2) Nel caso di assenza di 
professionalità, ricerca 
di commissari esterni 
3) Verifica dei requisiti

Tutti i Rup di 
Settore e Rup della 
CUC 

3. Mancata attuazione del principio
di rotazione 
4. Mancato rispetto della
prescrizioni dell’art 77 del d.lgs. 
50/2016 
5. Anticipazione dei nominativi dei

allegato nella determina di nomina della 
commissione 

RUP di settore e Rup 
della CUC 

Dalla data di entrata in 
vigore del codice 

A 

attivano, possono celare 
comportamenti scorretti a 
favore di talune imprese e in 
danno di altre. Fatti di 
cronaca confermano la 
necessità di adeguate misure. 

Output: 
1) Nomina dei

commissari di gara prima della fine 
dei termini per la presentazione 

Rischio alto 

commissari delle offerte 

Input: 
1) iniziativa d’ufficio

1) Evitare gare o appalti con procedure di 
consegna documenti cartacei 
possibilmente anche al di sotto di € 
5.000, fatte salve procedure riservate a 
soggetti del terzo settore e procedure di 
alienazioni/locazioni di beni. 
2) Utilizzo piattaforme telematiche del
Mepa – Consip, ecc. S.A. 

I contratti d'appalto di lavori, 
forniture e servizi, dati gli 
interessi economici che 

Attività: Durante il periodo di custodia, attivano, possono celare 

2.17 
Custodia delle 
offerte cartacee 
pervenute 

1) Ricezione dell'offerta
nei termini e integrità 
dei plichi. 

Tutti i Rup di 
Settore e Rup della 
CUC 

alterazione dell'integrità dei plichi o 
dei documenti di gara 
Ammissione di offerte contenute in 

RUP di Settore e Rup 
della CUC 

Dalla data di entrata in 
vigore del codice 

A 
comportamenti scorretti a 
favore di talune imprese e in 
danno di altre. Fatti di 

Output: 
1) Custodia dei plichi se

plichi non integri cronaca confermano la 
necessità di adeguate misure. 

cartacei Rischio alto 

2.18 
Esame delle 
offerte pervenute 

Input: 
1) iniziativa d’ufficio; 

Attività: 
Valutazione dell'offerta 

Output: 
verbale di gara 

RUP di Settore e 
Commissione di 
Giudicatrice 

Elevata discrezionalità della 
commissione giudicatrice nello 
specificare i criteri di valutazione 
delle offerte economicamente più 
vantaggiose 

1) Ridurre al minimo i margini di
discrezionalità nell’offerta 
economicamente più vantaggiosa, 
vincolando l’assegnazione dei punteggi a 
criteri dettagliati e oggettivi 
predeterminati in sede di bando di gara 

RUP di Settore e 
Commissione 
Giudicatrice 

Dalla data di entrata in 
vigore del codice 

A 

I contratti d'appalto di lavori, 
forniture e servizi, dati gli 
interessi economici che 
attivano, possono celare 
comportamenti scorretti a 
favore di talune imprese e in 
danno di altre. Fatti di 
cronaca confermano la 
necessità di adeguate misure. 
Rischio alto 
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PROCESSO FASI DEL PROCESSO 
SETTORI 
ORGANIZZATIVI 
COINVOLTI 

CATALOGO DEI RISCHI PRINCIPALI MISURE DI TRATTAMENTO DEL RISCHIO 
RESPONSABILE DELLE 
MISURE 

TEMPI DI ATTUAZIONE 

ANALISI DEL RISCHIO 

VALUTAZIONE 
COMPLESSIVA 

MOTIVAZIONI 

Input: 
1) iniziativa d’ufficio; Mancata previsione nel bando di 

gara delle modalità di calcolo I contratti d'appalto di lavori, 

2.19 

Verifica delle 
offerte 
anormalmente 
basse per appalti 
aggiudicati con il 
massimo ribasso 

Attività: 
1) inserimento nel 
bando di gara della 
previsione e della 
verifica della congruità 
dell'offerta secondo 
quanto previsto 
dall’art 110 del d.lgs. 
36/2023  
Output: 
valutazione congruità 
delle offerte 

La commissione 
giudicatrice 

dell’offerta anomala prevista dal 
comma 2 dell’art 97 del d.lgs. 
50/2016, 
Mancata scelta dell’applicazione di 
una delle modalità previste 
mediante sorteggio in sede di gara, 
al fine di rendere predeterminabili 
dai candidati i parametri di 
riferimento per il calcolo della 
soglia, 

1) Applicazione corretta della normativa
dell’art. 54 d.lgs. 36/2023 
2) Obbligo di comprovata motivazione
per una diversa applicazione  

Resp. di settore e 
Commissione 
giudicatrice 

Dalla data di entrata in 
vigore del codice 

A 

forniture e servizi, dati gli 
interessi economici che 
attivano, possono celare 
comportamenti scorretti a 
favore di talune imprese e in 
danno di altre. Fatti di 
cronaca confermano la 
necessità di adeguate misure. 
Rischio alto 

Input: 
1) iniziativa d’ufficio; 

I contratti d'appalto di lavori, 
Verifica delle 2) Esame delle Mancato rispetto   dei   criteri   di forniture e servizi, dati gli 
offerte giustificazioni fornite individuazione e di verifica delle 1) Documentare il procedimento di interessi economici che 
anormalmente dal partecipante alla offerte anormalmente basse, anche valutazione delle offerte anormalmente attivano, possono celare 

2.20 
basse per appalti 
aggiudicati con il 
criterio 

gara, secondo le 
modalità previste 
dall’art 110 del d.lgs. 
36/2023  

La Commissione 
Giudicatrice 

sotto il profilo procedurale. 
Valutazione eccessivamente 
discrezionale delle giustificazioni 

basse e di verifica della congruità 
dell’anomalia, specificando 
espressamente le motivazioni prodotte 

Responsabile della 
Commissione 
giudicatrice 

Dalla data di entrata in 
vigore del codice 

M 
comportamenti scorretti a 
favore di talune imprese e in 
danno di altre. Fatti di 

dell’offerta prodotte dall'offerente, al fine di in riferimento alle fattispecie previste cronaca confermano la 
economicamente favorire interessi di un particolare dall’art 110 del d.lgs. 36/2023. necessità di adeguate misure. 
più vantaggiosa Output: 

valutazione congruità 
soggetto Rischio moderato 

delle offerte 



Mappatura dei processi a rischio – Ente con meno di 50 dipendenti – art. 6, comma 1, D.M. 132/2022 
Sottosezione 2.3 “Rischi corruttivi e trasparenza” 

RI
F.

 P
RO

CE
SS

O
 

PROCESSO FASI DEL PROCESSO 
SETTORI 
ORGANIZZATIVI 
COINVOLTI 

CATALOGO DEI RISCHI PRINCIPALI MISURE DI TRATTAMENTO DEL RISCHIO 
RESPONSABILE DELLE 
MISURE 

TEMPI DI ATTUAZIONE 

ANALISI DEL RISCHIO 

VALUTAZIONE 
COMPLESSIVA 

MOTIVAZIONI 

Input: 
1) iniziativa d’ufficio; 

Attività: 
1) Accertamento dei 

I contratti d'appalto di lavori, 
forniture e servizi, dati gli 

2.21 

Accertamento dei 
requisiti e 
dell'insussistenza 
di cause ostative 
alla stipulazione 
del contratto 

requisiti dichiarati 
2) Verifica
dell'insussistenza di 
cause ostative alla 
stipulazione del 
contratto 

Tutti i Responsabili 
di Settore e 
Segretario Rogante 

Omesso accertamento di uno o più 
requisiti al fine di favorire un 
determinato soggetto 

1) Redazione di una check list dei 
controlli da effettuare tenendo conto 
anche delle indicazioni dell'ANAC 

Responsabili di Settore 
Segretario Rogante 

Dalla data di entrata in 
vigore del codice 

A 

interessi economici che 
attivano, possono celare 
comportamenti scorretti a 
favore di talune imprese e in 
danno di altre. Fatti di 
cronaca confermano la 
necessità di adeguate misure. 

Output: 
ammissione/esclusione 

Rischio alto 

Input: 
1) iniziativa d’ufficio; 

I contratti d'appalto di lavori, 

2.22 

Accertamento dei 
requisiti e 
insussistenza 
cause ostative alla 
stipulazione del 
contratto 

Attività: 
1) Accertamento dei 
requisiti dichiarati 
2) Verifica
dell'insussistenza di 
cause ostative alla 
stipulazione del 
contratto 

Tutti i Responsabili 
di settore 

Omessa verifica dell'insussistenza 
di cause ostative alla stipulazione 
del contratto 

1) Verifica a campione delle dichiarazioni
di insussistenza delle cause ostative 

Responsabili di Settore 
Segretario Rogante 

Dalla data di entrata in 
vigore del codice 

A 

forniture e servizi, dati gli 
interessi economici che 
attivano, possono celare 
comportamenti scorretti a 
favore di talune imprese e in 
danno di altre. Fatti di 
cronaca confermano la 
necessità di adeguate misure. 
Rischio alto 

Output: 
ammissione/esclusione 
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PROCESSO FASI DEL PROCESSO 
SETTORI 
ORGANIZZATIVI 
COINVOLTI 

CATALOGO DEI RISCHI PRINCIPALI MISURE DI TRATTAMENTO DEL RISCHIO 
RESPONSABILE DELLE 
MISURE 

TEMPI DI ATTUAZIONE 

ANALISI DEL RISCHIO 

VALUTAZIONE 
COMPLESSIVA 

MOTIVAZIONI 

In caso di lavori, forniture di beni e 

1) Verifica dei tempi di esecuzione delle
prestazioni 
2) Trasmissione al RPC dell'avvenuta
rimodulazione del crono programma 
Controllo sull'applicazione di eventuali 
penali per il ritardo della prestazione 
3) Strumenti operativi ad hoc (check-list,
verbali di sopralluogo, piano di controlli, 
etc.) coerenti con gli impegni definiti nel 
capitolato di gara e relativa informazione 
ai soggetti deputati ad effettuare il 
controllo. 
4) Verifica da parte del RPCT dell’impiego
e della dotazione dei predetti strumenti 
operativi. 
5) Formazione e informazione ai soggetti 
deputati ad effettuare il controllo 

prestazioni di servizi pressioni 

Input: 
1) iniziativa d’ufficio; 

dell'appaltatore sulla stazione 
appaltante, affinché il 
cronoprogramma venga rimodulato 

Attività: 
1) Valutazione dei 

in funzione delle sue esigenze e con 
alterazione delle condizioni 

I contratti d'appalto di lavori, 
forniture e servizi, dati gli 

tempi e condizioni di contrattuali. interessi economici che 
esecuzione della Mancanza di sufficiente precisione attivano, possono celare 

2.23 
Verifica tempi di 
esecuzione della 
prestazione 

prestazione 
2) Determinazione delle 
clausole contrattuali sui 
tempi e condizioni di 

Tutti i Resp. di 
Settore 

nella pianificazione delle 
tempistiche di esecuzione dei 
lavori, che consenta all'impresa di 
non        essere        eccessivamente 

Responsabili di Settore 
Dalla data di entrata in 
vigore del codice 

A 
comportamenti scorretti a 
favore di talune imprese e in 
danno di altre. Fatti di 
cronaca confermano la 

esecuzione vincolata   ad   un'organizzazione necessità di adeguate misure. 

Output: 
verbali di verifica della 

precisa dell'avanzamento 
dell'opera, creando in tal modo i 
presupposti   per   la   richiesta   di 

Rischio alto 

esecuzione contrattuale eventuali extra-guadagni da parte 
dello stesso esecutore. 
Scarso controllo della regolare 
fornitura/prestazione/esecuzione 
del contratto 

Input: 
1) iniziativa d’ufficio; 

1) Verifica delle condizioni di esecuzione
delle prestazioni con particolare 
riferimento alle migliorie offerte in sede 
di gara (OEV) 

2) Controllo sull'applicazione di eventuali 
penali per il ritardo della prestazione 

3) Formazione e informazione ai soggetti 
deputati ad effettuare il controllo 

Attività: 
1) Valutazione dei I contratti d'appalto di lavori, 
tempi di esecuzione In caso di lavori di forniture di beni forniture e servizi, dati gli 
della prestazione e prestazioni di servizi, pressioni interessi economici che 

Verifica del 2) Determinazione delle dell'appaltatore sulla stazione attivano, possono celare 

2.24 
rispetto delle 
altre condizioni di 
esecuzione della 

clausole contrattuali sui 
tempi di esecuzione Tutti i Resp. di 

settore 

appaltante, affinché le condizioni di 
esecuzione della prestazione 
vengano rimodulati in funzione 

Responsabili di Settore 
Dalla data di entrata in 
vigore del codice 

A 
comportamenti scorretti a 
favore di talune imprese e in 
danno di altre. Fatti di 

prestazione Output: 
1) verbali di verifica

delle sue esigenze e con alterazione 
delle condizioni contrattuali e della 

cronaca confermano la 
necessità di adeguate misure. 

della esecuzione 
contrattuale 

parità tra i soggetti concorrenti Rischio alto 

2) verbali di
identificazione del 
personale addetto al 
lavoro o ai servizi 
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PROCESSO FASI DEL PROCESSO 
SETTORI 
ORGANIZZATIVI 
COINVOLTI 

CATALOGO DEI RISCHI PRINCIPALI MISURE DI TRATTAMENTO DEL RISCHIO 
RESPONSABILE DELLE 
MISURE 

TEMPI DI ATTUAZIONE 

ANALISI DEL RISCHIO 

VALUTAZIONE 
COMPLESSIVA 

MOTIVAZIONI 

Input: 
1) iniziativa d’ufficio o
di parte 1) Fermi restando gli adempimenti

formali previsti dalla normativa dell’art 
120 del d.lgs. 36/2023, rendicontazione 
da inviarsi al RPC da parte del RUP, che 
espliciti l’istruttoria interna condotta 
sulla legittimità della variante e sugli 
impatti economici e contrattuali della 
stessa (in particolare con riguardo alla 
congruità dei costi e tempi di esecuzione 
aggiuntivi, delle modifiche delle 
condizioni contrattuali, tempestività del 
processo di redazione ed approvazione 
della modifica –variante contrattuale 
2) Puntuale comunicazione all’Anac nei 
tempi richiesti ove previsto) 

I contratti d'appalto di lavori, 
forniture e servizi, dati gli 
interessi economici che 
attivano, possono celare 
comportamenti scorretti a 
favore di talune imprese e in 
danno di altre. Fatti di 
cronaca confermano la 
necessità di adeguate misure. 
Rischio alto 

Attività: 
1) Approfondita Verifica

Modifiche delle dei presupposti di fatto 
condizioni e di diritto per ricorrere Ammissione di modifiche che 

2.25 

contrattuali 
(Varianti) in corso 
di esecuzione del 
contratto ai sensi 

alla modifiche delle 
condizioni contrattuali 
così come previste 
dall’art 120 del d.lgs. 

Tutti i Resp di 
Settore 

eccedono i limiti imposti dalla 
normativa per consentire 
all’appaltatore di recuperare lo 
sconto effettuato in sede di gara o 

Responsabile di Settore 
Dalla data di entrata in 
vigore del codice 

A 

dell’art. 120 del 36/2023 di conseguire extra guadagni 
d.lgs. 36/2023 

Output: 
1) Comunicazione
all’Anac secondo i 
tempi previsti dall’art. 
120 
Input: 

1) Autorizzazione al 
subappalto 

2.26 
Controllo 
esecuzione 
subappalto 

Attività: 
1) Verifica dei
presupposti di diritto 
(art. 119 del d.lgs. 
36/2023) 

Output: 
1) verbali di verifica
della esecuzione 

Tutti i Resp di 
Settore 

Mancato controllo della stazione 
appaltante dell'esecuzione della 
prestazione da parte del 
subappaltatore 
Mancato controllo da parte del 
l’affidatario nei confronti del 

1) Puntuale applicazione degli obblighi di
legge relativi alla disciplina del 
subappalto (art 106 del d.lgs. 50/2016) in 
materia di controlli sui requisiti richiesti e 
sulla conformità degli adempimenti del 
subappaltatore previsti dal capitolato 
anche n relazione alle tempistiche. 
2) Individuazione nominativa periodica,

Responsabile di Settore 
Dalla data di entrata in 
vigore del codice 

M 

I contratti d'appalto di lavori, 
forniture e servizi, dati gli 
interessi economici che 
attivano, possono celare 
comportamenti scorretti a 
favore di talune imprese e in 
danno di altre. Fatti di 
cronaca confermano la 

contrattuale subappaltatore in appositi verbali, dei soggetti presenti necessità di adeguate misure. 

2) Controlli sui in cantiere o nel luogo di esecuzione Rischio moderato 

subappaltatori contrattuali 

3) verbali di
identificazione del 
personale addetto al 
lavoro o ai servizi 
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PROCESSO FASI DEL PROCESSO 
SETTORI 
ORGANIZZATIVI 
COINVOLTI 

CATALOGO DEI RISCHI PRINCIPALI MISURE DI TRATTAMENTO DEL RISCHIO 
RESPONSABILE DELLE 
MISURE 

TEMPI DI ATTUAZIONE 

ANALISI DEL RISCHIO 

VALUTAZIONE 
COMPLESSIVA 

MOTIVAZIONI 

Input: 
1) iniziativa d’ufficio o
di parte 

Attività: 
1) Valutazione del 
responsabile del I contratti d'appalto di lavori, 

procedimento della forniture e servizi, dati gli 

proposta di transazione 1) Puntuale applicazione della normativa interessi economici che 
Gestione delle dell'aggiudicatario di cui all’art 212 del d.lgs. 36/2023. attivano, possono celare 

2.27 
controversie – 
transazione ai 
sensi dell’art. 212 
del D.lgs. 36/2023 

2) per importo
superiore a 100.000  
(servizi e forniture) 
e superiore a 
200.000 euro 
(Lavori) è 
necessario 

Tutti i Resp di 
Settore 

Valutazione inadeguata 
dell'accordo transattivo, al fine di 
favorire l'aggiudicatario. 

2) Approfondita istruttoria sulla
sussistenza della necessità della 
transazione e sulla congruità dei costi. 

Responsabile di Settore 
Dalla data di entrata in 
vigore del 
codice 

A 
comportamenti scorretti a 
favore di talune imprese e in 
danno di altre. Fatti di 

acquisire parere del 3) Richiesta parere all’Organo di cronaca confermano la 

responsabile del revisione necessità di adeguate misure. 

contenzioso Rischio alto 

3) Negoziazione

Output: 
1) Sottoscrizione della
transazione in forma 
scritta a pena di nullità 
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PROCESSO FASI DEL PROCESSO 
SETTORI 
ORGANIZZATIVI 
COINVOLTI 

CATALOGO DEI RISCHI PRINCIPALI MISURE DI TRATTAMENTO DEL RISCHIO 
RESPONSABILE DELLE 
MISURE 

TEMPI DI ATTUAZIONE 

ANALISI DEL RISCHIO 

VALUTAZIONE 
COMPLESSIVA 

MOTIVAZIONI 

Input: 
1) comunicazione del 
Direttore dei lavori al 
RUP 

1) Puntuale applicazione della normativa.
2) Indagine approfondita sulla
sussistenza delle riserve e sulla congruità 
del valore economico. 
3) Acquisizione della dichiarazione
dell’insussistenza delle cause di 
incompatibilità qualora sia nominato un 
esperto esterno 

Condizionamento dei RUP o degli 
esperti incaricati per le decisioni da 

I contratti d'appalto di lavori, 
forniture e servizi, dati gli 
interessi economici che 

assumere  al  fine  di  favorire attivano, possono celare 

2.28 
Gestione delle 
controversie - 

Tutti i Resp di 
Settore 

l'appaltatore. Condizionamenti 
nelle   decisioni   assunte   all'esito Responsabile di Settore 

Dalla data di entrata in 
vigore del codice 

A 
comportamenti scorretti a 
favore di talune imprese e in 

Accordo bonario delle procedure di accordo bonario, danno di altre. Fatti di 
derivabili dalla presenza della parte cronaca confermano la 

1) Avvio della proposta privata all'interno della necessità di adeguate misure. 
di accordo da parte del commissione. Rischio alto 
RUP e/o da parte 
dell’esperto, previa 
richiesta del RUP 

Output: 
accettazione o 
reiezione della proposta 
dalle parti 
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PROCESSO FASI DEL PROCESSO 
SETTORI 
ORGANIZZATIVI 
COINVOLTI 

CATALOGO DEI RISCHI PRINCIPALI MISURE DI TRATTAMENTO DEL RISCHIO 
RESPONSABILE DELLE 
MISURE 

TEMPI DI ATTUAZIONE 

ANALISI DEL RISCHIO 

VALUTAZIONE 
COMPLESSIVA 

MOTIVAZIONI 

Input: 
iniziativa d'ufficio 

2.29 

Collaudo e 
verifica di 
conformità o 
certificato di 
regolare 
esecuzione (Art. 
116 d.lgs. 
36/2023 

Attività 
1) Il responsabile unico
del procedimento 
controlla l'esecuzione 
del contratto 
congiuntamente al 
direttore dei lavori per i 
lavori e al direttore 
dell'esecuzione del 
contratto per i servizi e 
forniture 
2) decisione se ricorrere
al collaudo/verifica di 
conformità o certificato 
di regolare esecuzione; 

Ouput 
Rilascio o diniego di 
collaudo/verifica di 
conformità/ certificato 
di regolare esecuzione; 

RUP di Settore 

Mancato controllo per agevolare 
l’operatore economico, anche su 
pressione dello stesso, affinché le 
condizioni di esecuzione della 
prestazione vengano rimodulati in 
funzione delle sue esigenze e con 
alterazione delle condizioni 
contrattuali e della parità tra i 
soggetti concorrenti 

Confusione controllore/controllato 
(mancanza di terzietà) 

1) Verifica delle condizioni di esecuzione
delle prestazioni, con particolare 
riferimento alle migliorie offerte in sede 
di gara (OEV) ed alla applicazione di 
penali 

2) Controllo sull'applicazione di eventuali 
penali per il ritardo della prestazione 

3) obbligo di verifiche del settore sulle
eventuali situazioni di rischio, quali 
l’occultamento di errori/omissioni della 
Direzione Lavori che certifica la regolare 
esecuzione dei lavori diretti) 

RUP di Settore 
Dalla data di entrata in 
vigore del codice 

A 

I contratti d'appalto di lavori, 
forniture e servizi, dati gli 
interessi economici che 
attivano, possono celare 
comportamenti scorretti a 
favore di talune imprese e in 
danno di altre. Fatti di 
cronaca confermano la 
necessità di adeguate misure. 
Rischio alto 

2.30 

Nomina del 
collaudatore ai 
sensi dell’art 116 
del d.lgs. 36/2023 

Input: 
1) decisione del 
responsabile di Settore 
di nominare il 
collaudatore 
Attività: 
1) Nomina mediante
applicazione normativa 
e scelta del 
collaudatore ove 
richiesto mediante 
procedura ad evidenza 

Tutti i Resp di 
settore 

Attribuzione dell'incarico del 
collaudo a soggetto compiacente 
per ottenere il certificato in assenza 
dei requisiti 

1) Individuazione del collaudatore
attraverso una procedura di selezione 
con criteri predeterminati, nel rispetto 
del criterio di rotazione 
2) Individuazione ai sensi dell’art.
50, comma 1 lett. a del D.lgs. 36/2023 

Responsabile di Settore 
Dalla data di entrata in 
vigore del codice 

A 

I contratti d'appalto di lavori, 
forniture e servizi, dati gli 
interessi economici che 
attivano, possono celare 
comportamenti scorretti a 
favore di talune imprese e in 
danno di altre. Fatti di 
cronaca confermano la 
necessità di adeguate misure. 

pubblica Rischio alto 

Output: 
1) nomina del
collaudatore 
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PROCESSO FASI DEL PROCESSO 
SETTORI 
ORGANIZZATIVI 
COINVOLTI 

CATALOGO DEI RISCHI PRINCIPALI MISURE DI TRATTAMENTO DEL RISCHIO 
RESPONSABILE DELLE 
MISURE 

TEMPI DI ATTUAZIONE 

ANALISI DEL RISCHIO 

VALUTAZIONE 
COMPLESSIVA 

MOTIVAZIONI 

I contratti d'appalto di 

2.31 

Selezione per 
l'affidamento di 
incarichi 
professionali 

Input: 
bando/manifestazione 
di interesse/ lettera di 
invito 

Attività 
selezione 

Tutti i Resp di 
Settore 

Selezione "pilotata" per 
interesse/utilità di uno o più 
commissari 

1) Puntuale applicazione della normativa.
Responsabile di Settore 

Dalla data di entrata in 
vigore del codice 

A 

lavori, forniture e servizi, 
dati gli interessi 
economici che attivano, 
possono celare 
comportamenti scorretti 
a favore di talune 
imprese e in danno di 

Ouput altre. Fatti di cronaca 
contratto di incarico 
professionale 

confermano la necessità 
di adeguate misure. 
Rischio alto 

Input: 
iniziativa d'ufficio 

L'affidamento in house 
Attività seppur a società 

2.32 
Affidamenti in 
house 

verifica delle condizioni 
previste 
dall'ordinamento 

Tutti i Resp di 
Settore 

Violazione delle norme e dei limiti 
dell'in house providing per 
interesse/utilità di parte 

1) Puntuale applicazione della normativa.
Responsabile di Settore 

Dalla data di entrata in 
vigore del codice 

M 
pubbliche, non sempre 
efficienti, talvolta cela 
condotte scorrette e 

Ouput conflitti di interesse. 
provvedimento di 
affidamento e contratto 
di servizio 

Rischio alto 

Input: Il processo non consente 
iniziativa d'ufficio margini di discrezionalità 

significativi. Inoltre, i 

2.33 

Gestione e 
archiviazione dei 
contratti pubblici 

Attività 

stesura, sottoscrizione,
registrazione 

Settore 
Amministrativo 

violazione delle norme procedurali 1) Puntuale applicazione della normativa. Responsabile Settore 
Amministrativo 

Dalla data di entrata in 
vigore del codice 

B- 
vantaggi che produce in 
favore dei terzi sono di 
valore, in genere, assai 

Ouput contenuto. Pertanto, il 
archiviazione del 
contratto 

rischio è stato ritenuto 
molto basso (B-). 
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ALLEGATO B - AREA DI RISCHIO – 2 CONTRATTI PUBBLICI 

Ulteriori prescrizioni comportamentali per il personale dell’ente relativamente ai contratti: 

1. non è ammesso né all'imprenditore che partecipa ad una procedura di affidamento, né ai dipendenti dell'ente incontrarsi al di fuori delle sedi
istituzionali dell'ente e degli uffici assegnati prima della indizione di una procedura di affidamento;

2. in fase di espletamento di una procedura di aggiudicazione mediante gara ad evidenza pubblica i componenti delle commissioni possono
interloquire con i rappresentanti delle imprese concorrenti solo in fase di seduta pubblica ed in luogo istituzionale aperto al pubblico. I
colloqui telefonici e gli incontri riservati sono vietati;

3. nelle procedure di evidenza pubblica le informazioni ed i chiarimenti interpretativi anche a richiesta di parte devono essere resi pubblici con
gli ordinari mezzi e mediante pubblicazione sul sito web dell'ente, e della CUC;

4. è ammesso interloquire mediante email, PEC, telefono dell'ente direttamente con l'imprenditore solo nei casi di affidamenti con procedura di
somma urgenza, o cottimo fiduciario nei limiti di legge, nonché recarsi al di fuori della sede dell'ufficio unitamente all'imprenditore per
l'esecuzione di sopralluoghi;

5. l'imprenditore interessato ad ottenere affidamenti deve astenersi dal richiedere ai dipendenti dell'ente direttamente o indirettamente
coinvolti incontri conviviali durante e/o fuori dell'orario di lavoro;

6. dichiarazione dell'aggiudicatario che affermi di non avere concluso, nel biennio antecedente la data di indizione della procedura di
affidamento, contratti a titolo privato o concesso altre utilità a personale dipendente dell'ente coinvolto nella procedura di affidamento;

7. per le procedure negoziate valgono gli stessi principi di cui ai precedenti punti;

8. rispettare il divieto di frazionamento o innalzamento artificioso dell’importo contrattuale;

9. proroghe o rinnovi di contratti di appalto di forniture e servizi solo nei casi previsti dalla normativa vigente.
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Comune di Scandale 
03 AREA DI RISCHIO – c) CONCESSIONE ED EROGAZIONE DI SOVVENZIONI, CONTRIBUTI 

(articolo 12, legge 7 agosto 1990, n. 241) 
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PROCESSO FASI DEL PROCESSO 
SETTORI 
ORGANIZZATIVI 
COINVOLTI 

CATALOGO DEI RISCHI 
PRINCIPALI 

MISURE DI TRATTAMENTO 
DEL RISCHIO 

RESPONSABILE 
DELLE MISURE 

TEMPI DI ATTUAZIONE 

ANALISI DEL RISCHIO 

VALUTAZIONE 
COMPLESSIVA 

MOTIVAZIONI 

3.1 

Concessione di 
contributi ad 
associazioni o 
enti 

Input: 
1) pubblicazione avviso
pubblico/ Ricezione istanza 
di cooperazione, 
collaborazione o evento 
Attività: 
1) ricezione istanze
2) Istruttoria del 
procedimento 
Output: 
1) pubblicazione
graduatoria /Eventuale 
adesione proposta di 
cooperazione o 
collaborazione 

Settore 
Amministrati
vo 

Insufficiente trasparenza 
nell’attribuzione e nella 
quantificazione dei 
contributi, rispetto al 
regolamento comunale 

1) Aggiornamento del 
regolamento comunale per 
erogazione di contributi. Responsabile 

Settore 
Amministrati
vo 

Aggiornamento 
regolamento entro il 31 
dicembre 2024.  M 

Gli uffici potrebbero utilizzare 
poteri e competenze, delle 
quali dispongono, per 
vantaggi e utilità personali, in 
favore di taluni soggetti a 
scapito di altri. Rischio 
moderato 

3.2 

Concessione di 
contributi 
sociali a 
soggetti con 
disagio socio- 
economico o 
per ragioni di 
salute 

Input: 
1) pubblicazione avviso
pubblico/ Ricezione istanza 
Attività: 
1) Istruttoria del
procedimento; relazioni 
sociali 
Output: 
1) pubblicazione
graduatoria /Eventuale 
riconoscimento del 
contributo 

Settore 
Amministrati
vo 

Insufficiente trasparenza 
nell’attribuzione e nella 
quantificazione dei 
contributi, rispetto al 
regolamento comunale 

1) Aggiornamento del 
regolamento comunale per 
erogazione di contributi. Responsabile 

Settore 
Amministrati
vo 

Aggiornamento 
regolamento entro il 31 
dicembre 2024.  B 

Gli uffici potrebbero utilizzare 
poteri e competenze, delle 
quali dispongono, per 
vantaggi e utilità personali, in 
favore di taluni soggetti a 
scapito di altri. Rischio basso 
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PROCESSO FASI DEL PROCESSO 
SETTORI 
ORGANIZZATIVI 
COINVOLTI 

CATALOGO DEI RISCHI 
PRINCIPALI 

MISURE DI TRATTAMENTO 
DEL RISCHIO 

RESPONSABILE 
DELLE MISURE 

TEMPI DI ATTUAZIONE 

ANALISI DEL RISCHIO 

VALUTAZIONE 
COMPLESSIVA 

MOTIVAZIONI 

Input: 
1) domanda
dell'interessato 

3.3 

Erogazione 
contributo 
regionale 
superamento 
barriere 
architettoniche 

Attività: 

1) esame da parte
dell'ufficio, nel rispetto 
della normativa vigente 

Output: 
1) accoglimento/rigetto 
della domanda 

Settore Tecnico 

Omessa verifica dei requisiti, 
al fine di favorire un 
determinato soggetto. Non 
corretta verifica dei 
presupposti di fatto e di 
diritto legittimanti l'adozione 
del provvedimento 

1) Erogazione di contributi in
assenza dei requisiti al fine di 
agevolare il soggetto 
richiedente. 

Responsabile 
Settore 
Tecnico/Urbani
stico 

Misure di trattamento 
del rischio già in 
attuazione M 

Gli uffici potrebbero utilizzare 
impropriamente poteri e 
competenze per ottenere 
utilità personali. Il rischio è 
stato ritenuto Moderato 

3.4 
Servizi per 
disabili 

Input: 
1) domanda
dell'interessato / 
segnalazione di terzi 

Attività: 
1) elaborazione di un
progetto individualizzato 
da parte dell’assistente 
sociale 

Settore 
Amministrati
vo 

Scarsa trasparenza/poca 
pubblicità dell'opportunità 

Disomogeneità delle 
valutazioni 

1) Documentazione
necessaria per l’attivazione 
del servizio 

2) Utilizzo griglie elaborate
per la valutazione delle 
istanze 

Responsabile 
Settore 
Amministrati
vo 

Misure di trattamento 
del rischio già in 
attuazione 

M 

La materia presenta elementi 
di particolare delicatezza ed 
ampi margini di 
discrezionalità tecnica 

Output: 
1) eventuale attivazione
di servizi o interventi 
sociali 

Scarso controllo del possesso 
dei requisiti dichiarati 

pluridisciplinare. Rischio 
medio. 
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3.5 

Servizi 
assistenziali e 
socio sanitari per 
anziani 
(assistenza 
domiciliare) 

Input: 
1) domanda
dell'interessato 

Attività: 
1) esame da parte
dell'ufficio, sulla base 
della regolamentazione 
e della programmazione 
dell'ente nel rispetto 
della normativa vigente 
2) valutazione del 
bisogno da parte 
dell’assistente sociale 

Settore 
Amministrati
vo 

Scarsa trasparenza/poca 
pubblicità dell'opportunità 

Disomogeneità delle 
valutazioni nella verifica delle 
richieste 

Scarso controllo del possesso 
dei requisiti dichiarati 

1) Pubblicazione informazioni 
sulle opportunità e sulle 
modalità di accesso 

2) Carta dei servizi sociali

3) Documentazione
necessaria per l'ottenimento 
del beneficio 

4) Supporti operativi per 
l'effettuazione della 
valutazione del bisogno 

Responsabile 
Settore 
Amministrati
vo 

Misure di trattamento 
del rischio già in 
attuazione 

M 

La materia presenta elementi 
di particolare delicatezza ed 
ampi margini di 
discrezionalità tecnica 
pluridisciplinare. Rischio 
medio. 

Output: 
1) accoglimento/rigetto
della domanda 

3.6 

Erogazione 
contributi 
straordinari a 
famiglie e 
persone in 
situazione di 
fragilità 
economica e 
sociale 

Input: 
1) domanda
dell'interessato 

Attività: 
esame e valutazione 
delle assistenti sociali 

Output: 
1) accoglimento/rigetto
della domanda di 
contributo 

Settore 
Amministrati
vo 

Scarsa trasparenza/poca 
pubblicità dell'opportunità 

Disomogeneità delle 
valutazioni nella verifica delle 
richieste 

Scarso controllo del possesso 
dei requisiti dichiarati 

1) Pubblicazione informazioni 
sulle opportunità e sulle 
modalità di accesso 

2) Documentazione
necessaria per l'ottenimento 
del beneficio 

3) Utilizzo griglie elaborate
per la valutazione delle 
istanze 

4) Supporti operativi per 
l'effettuazione dei controlli 
dei requisiti 

Responsabile 
Settore 
Amministrati
vo 

Misure di trattamento 
del rischio già in 
attuazione M 

La materia presenta elementi 
di particolare delicatezza ed 
ampi margini di 
discrezionalità tecnica 
pluridisciplinare. Rischio 
medio. 

6) Intervento di più operatori
nella valutazione 
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Comune di Scandale 
04.AREA DI RISCHIO – d) CONCORSI E PROVE SELETTIVE 
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PROCESSO FASI DEL PROCESSO 
SETTORI 

ORGANIZZATIVI 
COINVOLTI 

CATALOGO DEI RISCHI 
PRINCIPALI 

MISURE DI TRATTAMENTO 
DEL RISCHIO 

RESPONSABILE DELLE 
MISURE 

TEMPI DI 
ATTUAZIONE 

ANALISI DEL RISCHIO 

VALUTAZIONE 
COMPLESSIVA 

MOTIVAZIONE 

4.1 

Definizione del 
fabbisogno del 
personale nel 
PIAO 

Input: 
1) Richiesta del servizio personale di 
attivazione del procedimento; 
attività: 
1) Ricognizione a cura dei responsabili di
area delle necessità di risorse umane 
2) Valutazione dei vincoli normativi e
delle possibilità di reclutamento 
Output: 
1) Programmazione delle assunzioni 

Tutti i Settori 

Incoerenza con le reali 
necessità, al fine di 
favorire particolari 
soggetti 

1) Rispetto della normativa
vigente 

Responsabile del 
Settore 
Amministrativo 

Misure di trattamento 
del rischio già in 
attuazione 

B 

Il processo ha valenza di 
carattere generale e 
difficilmente influenzabile da 
interessi di carattere 
personale. 

4.2 

Assunzione di 
personale 
mediante 
concorso 
pubblico 

Input: 
1) iniziativa d’ufficio; 
Attività: 
1) Definizione dei requisiti richiesti per la
copertura del posto 
2) Bando di concorso 
3) Nomina della Commissione
4) Valutazione delle prove
Output: 
1) Assunzione 

Settore 
Amministrativo 

Richiesta di requisiti 
specifici non giustificati 
dalla posizione da 
ricoprire, al fine di 
favorire un particolare 
soggetto 
Previsione di requisiti di 
accesso “personalizzati” 
ed insufficienza di 
meccanismi oggettivi e 
trasparenti idonei a 
verificare il possesso dei 
requisiti attitudinali e 
professionali richiesti in 
relazione alla posizione 
da ricoprire allo scopo di 
reclutare candidati 
particolari. 

1) Includere nella
commissione valutatrice 
componenti esterni al 
settore o all’ente 

Responsabile del 
Settore 
Amministrativo 

Misure di trattamento 
del rischio già in 
attuazione 

A 

Gli uffici potrebbero utilizzare 
poteri e competenze, delle 
quali dispongono, per 
vantaggi e utilità personali, in 
favore di taluni soggetti a 
scapito di altri 
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PROCESSO FASI DEL PROCESSO 
SETTORI 

ORGANIZZATIVI 
COINVOLTI 

CATALOGO DEI RISCHI 
PRINCIPALI 

MISURE DI TRATTAMENTO 
DEL RISCHIO 

RESPONSABILE DELLE 
MISURE 

TEMPI DI 
ATTUAZIONE 

ANALISI DEL RISCHIO 

VALUTAZIONE 
COMPLESSIVA 

MOTIVAZIONE 

4.3 

Assunzione di 
personale 
mediante 
concorso 
pubblico 

Input: 
1) iniziativa d’ufficio; 
Attività: 
1) Definizione dei requisiti richiesti per la
copertura del posto 
2) Bando di concorso 
3) Nomina della Commissione
4) Esperimento prove
5) Valutazione delle prove
Output: 
1) Assunzione 

Settore 
Amministrativo 

Irregolare composizione 
della commissione di 
concorso finalizzata al 
reclutamento di candidati 
particolari; 
Disomogeneità nella 
valutazione delle prove, 
al fine di favorire un 
particolare soggetto 
Selezione "pilotata" per 
interesse/utilità di uno o 
più commissari. 
. 

1) Prova orale aperta al 
pubblico 

Responsabile del 
Settore 
Amministrativo e 
Commissione 
Giudicatrice 

Misure di trattamento 
del rischio già in 
attuazione 

A 

Gli uffici potrebbero utilizzare 
poteri e competenze, delle 
quali dispongono, per 
vantaggi e utilità personali, in 
favore di taluni soggetti a 
scapito di altri 

4.4 

Assunzione di 
personale 
mediante 
mobilità 
esterna 

Input: 
1) iniziativa d’ufficio; 
Attività: 
1) Definizione dei requisiti richiesti per la
copertura del posto 
2) Avviso di mobilità
3) Nomina della Commissione
4) Valutazione del candidato
Output: 
1) Assunzione 

Settore 
Amministrativo 

Pre-costituzione dei 
requisiti in funzione dei 
titoli già in possesso del 
candidato 

1) Includere nella
commissione valutatrice 
componenti esterni al 
settore o all’ente 

Responsabile del 
Settore 
Amministrativo e 
Commissione 
Giudicatrice 

Dalla data di 
approvazione del 
PIAO 

A 

Gli uffici potrebbero utilizzare 
poteri e competenze, delle 
quali dispongono, per 
vantaggi e utilità personali, in 
favore di taluni soggetti a 
scapito di altri 

4.5 

Assunzione di 
personale 
mediante 
mobilità 
esterna 

Input: 
1) iniziativa d’ufficio; 
Attività: 
1) Definizione dei requisiti richiesti per la
copertura del posto 
2) Avviso di mobilità
3) Nomina della Commissione
4) Valutazione del candidato
Output: 
1) Assunzione 

Settore 
Amministrativo 

Disomogeneità nella 
valutazione dei candidati, 
al fine di favorire un 
particolare soggetto 
Selezione "pilotata" per 
interesse/utilità di uno o 
più commissari 

1) Colloquio aperto al 
pubblico 

Responsabile del 
Settore 
Amministrativo e 
Commissione 
Giudicatrice 

Dalla data di 
approvazione del 
PIAO 

A 

Gli uffici potrebbero utilizzare 
poteri e competenze, delle 
quali dispongono, per 
vantaggi e utilità personali, in 
favore di taluni soggetti a 
scapito di altri 

4.6 
Progressioni 
tra le aree 
(verticali) 

Input: 
1) iniziativa d’ufficio; 
Attività: 
1) Definizione dei requisiti per la
progressione 
2) Avviso di progressione
3) Nomina della Commissione
4) Valutazione dei candidati 
Output: 
1) Attribuzione della progressione

Settore 
Amministrativo e 
Settore Economico 
Finanziario 

Pre-costituzione dei 
requisiti al fine di favorire 
un particolare candidato 
Progressioni economiche 
orizzontali accordate 
illegittimamente allo 
scopo di agevolare 
dipendenti/candidati 
particolari; 

1) Previa definizione di 
criteri di selezione e 
percentuale degli ammessi 
alla progressioni 

Delegazione parte 
pubblica 

Dalla data di 
approvazione del 
PIAO 

M 

Ridotta discrezionalità e 
predeterminazione dei criteri 
nel Contratto Decentrato 
Integrativo 



Mappatura dei processi a rischio – Ente con meno di 50 dipendenti – art. 6, comma 1, D.M. 132/2022 
Sottosezione 2.3 “Rischi corruttivi e trasparenza” 

RI
F.

 P
RO

CE
SS

O
 

PROCESSO FASI DEL PROCESSO 
SETTORI 

ORGANIZZATIVI 
COINVOLTI 

CATALOGO DEI RISCHI 
PRINCIPALI 

MISURE DI TRATTAMENTO 
DEL RISCHIO 

RESPONSABILE DELLE 
MISURE 

TEMPI DI 
ATTUAZIONE 

ANALISI DEL RISCHIO 

VALUTAZIONE 
COMPLESSIVA 

MOTIVAZIONE 

4.7 

Progressioni 
all’interno 
delle aree 
(orizzontali) 

Input: 
1) Definizione dei requisiti per la
progressione 
attività: 
1) Avviso di progressione
2) Nomina della Commissione
3) Valutazione dei candidati 
Output: 
1) Attribuzione della progressione

Settore 
Amministrativo e 
Settore Economico 
Finanziario 

Disomogeneità nella 
valutazione dei candidati, 
al fine di favorire un 
particolare soggetto 
Selezione "pilotata" per 
interesse/utilità di uno o 
più commissari 

1) Rotazione della
commissione di 
valutazione concorrenti 

Tutti i Responsabili di 
Settore 

Dalla data di 
approvazione del 
PIAO 

M 

Ridotta discrezionalità e 
predeterminazione dei criteri 
nel Contratto Decentrato 
Integrativo 

ALLEGATO A – AREA DI AREA DI RISCHIO – d) CONCORSI E PROVE SELETTIVE 

Ulteriori prescrizioni comportamentali per il personale dell’ente relativamente ai contatti con i candidati: 

1. non è ammesso né ai candidati né ai dipendenti dell'ente coinvolti nella procedura incontrarsi al di fuori delle sedi istituzionali
dell'ente e degli uffici assegnati prima della indizione di una procedura selettiva o di concorso;

2. in fase di espletamento della procedura i componenti delle commissioni possono interloquire con i candidati solo nell'ufficio di cui
sono titolari e solo per assolvere alle procedure di accesso. Gli incontri riservati fuori dalla sede dell'ente sono vietati;

3. le informazioni ed i chiarimenti interpretativi - anche a richiesta di parte - devono essere resi pubblici con gli ordinari mezzi e
mediante pubblicazione sul sito web dell'ente;

4. è ammesso interloquire mediante email-PEC - telefono dell'ente - direttamente con i candidati solo per fornire spiegazioni ed
informazioni dovute ai fini dell'esercizio del diritto di accesso degli interessati;

5. i candidati devono astenersi dal richiedere ai dipendenti dell'ente direttamente o indirettamente coinvolti ed ai componenti la
commissione esaminatrice incontri conviviali durante e/o fuori dell'orario di lavoro. Questo rischio è presente nelle successive fasi
procedurali sino alla pubblicazione della graduatoria.



ALLEGATO 2.3.B, sottosezione Rischi corruttivi e trasparenza, al PIAO 2025/2027 

SEZIONE AMMINISTRAZIONE TRASPARENTE 
Denominazione 

sotto-sezione 
livello 1 

Denominazion 
e sotto-sezione 

2 livello 
Contenuti dell'obbligo 

Riferimento 
normativo 

Sanzioni previste 
per mancato 

adempimento 
Settore/ Servizio 

Durata della 
Pubblicazione Aggiornamento 

01- DISPOSIZIONI 
GENERALI 

Piano triennale per 
la prevenzione della 
corruzione e della 

trasparenza 

Piani triennali per la prevenzione della corruzione 
e della trasparenza (PTPCT) / P.I.A.O. 

(link alla sotto sezione > ALTRI CONTENUTI > 
PREVENZIONE DELLA CORRUZIONE) 

Art. 10, c. 8, lett. A Servizio Amministrativo 5 anni ANNUALE 

Atti generali Riferimenti normativi con i relativi link alle norme 
di legge statale pubblicate nella banca dati 
“Normattiva” che regolano l’istituzione, 
l’organizzazione e l’attività delle Pubbliche 
Amministrazioni 

Art. 12, c. 1,2 Settore Amministrativo/ tutti i 
Settori 

5 anni 
TEMPESTIVO 

Direttive, circolari, istruzioni, programmi e ogni 
atto che dispone in generale sulle funzioni, sugli 
obiettivi e sui procedimenti 

5 anni TEMPESTIVO 

Statuti e leggi regionali Applicabile solo alle Regioni 

Codice disciplinare e codice di comportamento Art. 55, c. 2, d.lgs. n. 
165/2001 

Servizio Personale 5 anni TEMPESTIVO 

Oneri informativi 
per cittadini e 

imprese 

Regolamenti ministeriali o interministeriali, 
provvedimenti amministrativi a carattere 
generale adottati dalle amministrazioni dello 
Stato per regolare l'esercizio di poteri 
autorizzatori, concessori o certificatori, nonché 
l'accesso ai servizi pubblici ovvero la concessione 
di benefici con allegato elenco di tutti gli oneri 
informativi gravanti sui cittadini e sulle imprese 
introdotti o eliminati con i medesimi atti. 

Art. 12, c. 1-bis, 

Non applicabile ai Comuni 

Scadenziario obblighi amministrativi con 
l'indicazione delle date di efficacia dei nuovi 
obblighi amministrativi a carico di cittadini e 
imprese introdotti dalle amministrazioni (secondo 
le modalità determinate con uno o più D.P.C.M. 
da adottare entro 90 gg. dall'entrata in vigore del 
d.l. n. 69/2013) 

Art. 12, c. 1-bis 
Servizio Affari generali 5 anni TEMPESTIVO 



Burocrazia Zero 
Casi in cui il rilascio delle autorizzazioni di 
competenza è sostituito da una comunicazione 
dell'interessato. 
Elenco delle attività delle imprese soggette a 
controllo (ovvero per le quali le pubbliche 
amministrazioni competenti ritengono necessarie 
l'autorizzazione, la segnalazione certificata di 
inizio attività o la mera comunicazione) 

Art. 37, c. 3, d.l. n. 
69/2013 

Art. 37, c. 3-bis, d.l. n. 
69/2013 

Dati non più soggetti a pubblicazione obbligatoria ai sensi del dlgs 97/2016 

02- ORGANIZZAZIONE 

Titolari di incarichi 
politici, di 

amministrazione, di 
direzione o di 

governo 

Organi di indirizzo politico e di amministrazione e 
gestione, con l'indicazione delle rispettive 
competenze 

Art, 13, c. 1 
Settore Amministrativo 

Da pubblicare entro 
tre mesi 

dall’elezione e per i 
tre anni successivi 
alla cessazione del 

mandato, fatte salve 
le informazioni 
concernenti la 

situazione 
patrimoniale (da 

pubblicare fino alla 
cessazione del 

mandato) 

TEMPESTIVO 

Atto di nomina o di proclamazione, con 
l'indicazione della durata dell'incarico o del 
mandato elettivo dei titolari di incarichi politici 

Art. 14, c. 1, lett. A Settore Amministrativo 

Curricula dei titolari di incarichi politici Art. 14, c. 1, lett. B Settore Amministrativo 

Compensi di qualsiasi natura connessi 
all'assunzione della carica 

Importi di viaggi di servizio e missioni pagati con 
fondi pubblici 

Dati relativi all'assunzione di altre cariche, presso 
enti pubblici o privati, e relativi compensi a 
qualsiasi titolo corrisposti 

Altri eventuali incarichi con oneri a carico della 
finanza pubblica e indicazione dei compensi 
spettanti 

Art. 14, c. 1, lett. C,D,E 
Settore Economico Finanziario/ 

Settore Amministrativo 

1)  – (SOLO PER ENTI > 15.000 ABITANTI) 
dichiarazione concernente diritti reali su beni 
immobili e su beni mobili iscritti in pubblici 
registri, titolarità di imprese, azioni di società, 
quote di partecipazione a società, esercizio di 
funzioni di amministratore [Per il soggetto, il 
coniuge non separato e i parenti entro il 
secondo grado, se acconsentono, riferita al 
momento dell'assunzione dell'incarico] 

Art. 14, c. 1, lett. F 

Art. 2, c. 1 L. n. 
441/1982 

Sanzioni ex art. 47 d.lgs. 
33/2013 (attualmente 
sospese) 

Servizio Affari generali 
Da presentare una sola volta 
entro 3 mesi dall’elezione, 

dalla nomina o dal 
conferimento dell'incarico 

2) – (SOLO PER ENTI > 15.000 ABITANTI) copia 
dell'ultima dichiarazione dei redditi soggetti 
all'imposta sui redditi delle persone fisiche [Per il 
soggetto, il coniuge non separato e i parenti entro 
il secondo grado, se acconsentono 

Art. 14, c. 1, lett. F 

Art. 2, c. 1, punto 2, L. 
n. 441/1982

Sanzioni ex art. 47 d.lgs. 
33/2013 (attualmente 
sospese) 

Servizio Affari generali Entro 3 mesi dalla elezione, 
dalla nomina o dal 

conferimento dell'incarico 



3) – (SOLO PER ENTI > 15.000 ABITANTI) 
dichiarazione concernente le spese sostenute e le 
obbligazioni assunte per la propaganda elettorale 
ovvero attestazione di essersi avvalsi 
esclusivamente di materiali e di mezzi 
propagandistici predisposti e messi a disposizione 
dal partito o dalla formazione politica della cui 
lista il soggetto ha fatto parte (con allegate copie 
delle dichiarazioni relative a finanziamenti e 
contributi per un importo che nell'anno superi 
5.000 €) 

Art. 14, c. 1, lett. F 

Art. 2, c. 1, punto 3, l. 
n. 441/1982

Sanzioni ex art. 47 d.lgs. 
33/2013 (attualmente 
sospese) 

Servizio Affari generali TEMPESTIVO 

4) – (SOLO PER ENTI > 15.000 ABITANTI) 
attestazione concernente le variazioni della 
situazione patrimoniale intervenute nell'anno 
precedente e copia della dichiarazione dei redditi 
[Per il soggetto, il coniuge non separato e i parenti 
entro il secondo grado, se acconsentono] 

Art. 14, c. 1, lett. F 

Art. 3, L. n. 441/1982 

Sanzioni ex art. 47 d.lgs. 
33/2013 (attualmente 
sospese) 

Servizio Affari Generali ANNUALE 

Sanzioni per 
mancata 

comunicazione dei 
dati 

Provvedimenti sanzionatori a carico del 
responsabile della mancata o incompleta 
comunicazione dei dati di cui all'articolo 14, 
concernenti la situazione patrimoniale 
complessiva del titolare dell'incarico al momento 
dell'assunzione della carica, la titolarità di 
imprese, le partecipazioni azionarie proprie 
nonché tutti i compensi cui dà diritto l'assunzione 
della carica 

Art. 47, comma 1 Sanzione amministrativa 
pecuniaria da 500 a 
10.000 euro a carico del 
responsabile della 
mancata comunicazione 
e pubblicazione del 
relativo provvedimento 

RPCT/Settore Amministrativo 5 anni TEMPESTIVO 

Rendiconti gruppi 
consiliari 
regionali/provinciali 

Rendiconti di esercizio annuale dei gruppi 
consiliari regionali e provinciali, con evidenza 
delle risorse trasferite o assegnate a ciascun 
gruppo, con indicazione del titolo di trasferimento 
e dell’impiego delle risorse utilizzate 
Atti e relazioni degli organi di controllo 

Art. 28, c. 1 

Omessa pubblicazione 
dei rendiconti = 
Riduzione del 50% delle 
risorse da trasferire o da 
assegnare nel corso 
dell’anno 

Non applicabile ai Comuni 

Articolazione degli 
uffici 

Organizzazione degli uffici dell’amministrazione, 
con organigramma rappresentato graficamente e 
link alle pagine web dei singoli uffici 

Art. 13, c. 1, lett. B, C Settore Amministrativo 5 anni TEMPESTIVO 

Telefono e posta 
elettronica 

Contatti degli uffici (numeri telefonici, caselle di 
posta elettronica certificata e non) 

Art. 13, c. 1, lett. D Settore Amministrativo 5 anni TEMPESTIVO 

03- CONSULENTI E 
COLLABORATORI 

Elenco degli incarichi di collaborazione o di 
consulenza a soggetti esterni a qualsiasi titolo, 
specificando: 

1- gli estremi dell'atto di conferimento 
dell'incarico con evidenza dei seguenti 
dati: soggetto percettore, ragione 
dell’incarico, ammontare erogato; 

2- il curriculum vitae; 

Art 15, c. 1, 2 

Pubblicazione delle 
informazioni = 
condizioni per 
l'acquisizione 
dell'efficacia dell'atto e 

Tutti i settori 
secondo competenza 

Per i tre anni 
successivI alla 
cessazione del 

mandato o TEMPESTIVO 



Titolari di incarichi 
di collaborazione o 

consulenza 

3- i dati relativi allo svolgimento di incarichi 
o la titolarità di cariche in enti di diritto
privato regolati o finanziati dalla pubblica 
amministrazione o lo svolgimento di 
attività professionali; 

4- compensi, comunque denominati, relativi 
al rapporto di consulenza o di 
collaborazione, con specifica evidenza 
delle eventuali componenti variabili o 
legate alla valutazione del risultato 

per la liquidazione dei 
relativi compensi 

dell’incarico dei 
soggetti, salve le 

informazioni 
concernenti la 

situazione 
patrimoniale (fino alla 

cessazione del 
mandato) 

Tabelle relative agli elenchi dei consulenti con 
indicazione di oggetto, durata e compenso 
dell'incarico (comunicate alla Funzione pubblica) = 
link a https://consulentipubblici.dfp.gov.it/ 

Art. 15, c. 2, d.lgs. n. 
33/2013 

Omessa pubblicazione = 
responsabilità del 
dirigente che ha disposto 
il pagamento + sanzione 
pari alla somma 
corrisposta, fatto salvo il 
risarcimento del danno 
del destinatario ove 
ricorrano le condizioni 

Attestazione dell'avvenuta verifica 
dell'insussistenza di situazioni, anche potenziali, di 
conflitto di interesse 

Art. 53, c. 14, d.lgs. n. 
165/2001 

04- PERSONALE 

Titolari di incarichi 
dirigenziali 

amministrativi di 
vertice 

Atti di conferimento di incarichi amministrativi di 
vertice con indicazione della durata dell’incarico 

Art. 14, c. 1 e c. 1-bis 

Settore Amministrativo 
Da pubblicare entro 

tre mesi 
dall’attribuzione 

dell’incarico e per i tre 
anni successivi alla 

cessazione 
dell’incarico, fatte 

salve le informazioni 
concernenti la 

situazione 
patrimoniale (da 

pubblicare fino alla 
cessazione 

dell’incarico) 

TEMPESTIVO 
Curricula dei titolari di incarichi dirigenziali 
amministrativi di vertice 

Art. 14, c. 1, lett. B 

Compensi di qualsiasi natura connessi 
all'assunzione della carica 

Importi di viaggi di servizio e missioni pagati con 
fondi pubblici 

Dati relativi all'assunzione di altre cariche, presso 
enti pubblici o privati, e relativi compensi a 
qualsiasi titolo corrisposti 

Altri eventuali incarichi con oneri a carico della 
finanza pubblica e indicazione dei compensi 
spettanti 

Art. 14, c. 1, lett. C, D, E 

Informazioni concernenti la situazione 
patrimoniale dei titolari di incarichi amministrativi 
di vertice 

Art. 14, c. 1, lett. F 

L. n. 441/1982 
Pubblicazione attualmente sospesa 

Dichiarazione sulla insussistenza di una delle cause 
di inconferibilità e incompatibilità al conferimento 
dell’incarico 

Art. 20, c. 3, d.lgs. n. 
39/2013 

Dichiarazione = condizione 
per l’acquisizione 
dell’efficacia dell’incarico 

Settore Amministrativo ANNUALE 

https://consulentipubblici.dfp.gov.it/


Ammontare complessivo degli emolumenti 
percepiti a carico della finanza pubblica 

Art. 14, c. 1-ter, 
secondo periodo 

Da pubblicare entro 
tre mesi 

dall’attribuzione 
dell’incarico e per i tre 

anni successivi alla 
cessazione 

dell’incarico, fatte 
salve le informazioni 

concernenti la 
situazione 

patrimoniale (da 
pubblicare fino alla 

cessazione 
dell’incarico) 

ANNUALE 
(non oltre il 30 marzo) 

Titolari di incarichi 
dirigenziali 

(dirigenti non 
generali) 

Atti di conferimento di incarichi dirigenziali / di 
posizione organizzativa con funzioni dirigenziali 
con indicazione della durata dell’incarico 

Art. 14, c. 1, 1-bis, 1- 
quinquies 

Curricula dei titolari di incarichi dirigenziali/ di 
posizione organizzativa con funzioni dirigenziali Art. 14, c. 1, lett. C, D, E 

c. 1-quinquies

Settore Economico Finanziario TEMPESTIVO 

Compensi di qualsiasi natura connessi 
all'assunzione della carica 

Importi di viaggi di servizio e missioni pagati con 
fondi pubblici 

Dati relativi all'assunzione di altre cariche, presso 
enti pubblici o privati, e relativi compensi a 
qualsiasi titolo corrisposti 

Altri eventuali incarichi con oneri a carico della 
finanza pubblica e indicazione dei compensi 
spettanti 

Art. 14, c. 1, lett. C, D, E, 
c. 1-quinquies

Informazioni concernenti la situazione 
patrimoniale dei titolari di incarichi dirigenziali/ di 
posizione organizzativa con funzioni dirigenziali 

Art. 14, c. 1, lett. F, c. 1- 
quinquies 

L. n. 441/1982 

Pubblicazione attualmente sospesa 

Dichiarazione sulla insussistenza di una delle cause 
di inconferibilità e incompatibilità al conferimento 
dell’incarico 

Art. 20, c. 3, d.lgs. n. 
39/2013 

Dichiarazione = condizione 
per l’acquisizione 
dell’efficacia dell’incarico 

Settore Amministrativo Da pubblicare entro 
tre mesi 

dall’attribuzione 
dell’incarico e per i tre 

anni successivi alla 
cessazione 

dell’incarico 

ANNUALE 

Ammontare complessivo degli emolumenti 
percepiti a carico della finanza pubblica 

Art. 14, c. 1-ter, 
secondo periodo 

ANNUALE 
(non oltre il 30 marzo) 

Posizioni 
Organizzative 

Curricula dei titolari di posizioni organizzative 
(senza funzioni dirigenziali) redatti in conformità al 
vigente modello europeo 

Art.10, c. 8, lett. d Settore Amministrativo TEMPESTIVO 

Dotazione organica 

Conto annuale del personale e relative spese 
sostenute, nell'ambito del quale sono 
rappresentati i dati relativi alla dotazione organica 
e al personale effettivamente in servizio e al 
relativo costo, con l'indicazione della distribuzione 
tra le diverse qualifiche e aree professionali, con 
particolare riguardo al personale assegnato agli 
uffici di diretta collaborazione con gli organi di 
indirizzo politico 

Art.16, c. 1 Settore Economico Finanziario 5 anni ANNUALE 

Costo complessivo del personale a tempo 
indeterminato in servizio, articolato per aree 
professionali, con particolare riguardo al personale 
assegnato agli uffici di diretta collaborazione con 
gli organi di indirizzo politico 

Art.16, c. 2 



Personale non a 
tempo 

indeterminato 

Personale con rapporto di lavoro non a tempo 
indeterminato ed elenco dei titolari dei contratti a 
tempo determinato, con l'indicazione delle diverse 
tipologie di rapporto, della distribuzione del 
personale tra le diverse qualifiche e aree 
professionali, ivi compreso il personale assegnato 
agli uffici di diretta collaborazione con gli organi di 
indirizzo politico 

Art 17, c. 1,2 Settore Amministrativo/Settore 
Economico Finanziario 

5 anni ANNUALE 

Costo complessivo del personale con rapporto di 
lavoro non a tempo indeterminato, articolato per 
aree professionali, con particolare riguardo al 
personale assegnato agli uffici di diretta 
collaborazione con gli organi di indirizzo politico 

Tassi di assenza Tassi di assenza del personale distinti per uffici di 
livello dirigenziale, da pubblicare in tabelle 

Art. 16, c. 3 Settore Economico finanziario 5 anni TRIMESTRALE 

Incarichi conferiti e 
autorizzati ai 
dipendenti 

Elenco degli incarichi conferiti o autorizzati a 
ciascun dipendente (dirigente e non), con 
indicazione dell'oggetto, della durata e del 
compenso spettante per ogni incarico 

Art. 18, c.1 Settore Economico finanziario 5 anni TEMPESTIVO 

Contrattazione 
collettiva 

Riferimenti necessari per la consultazione dei 
contratti e accordi collettivi nazionali ed eventuali 
interpretazioni autentiche 

Art. 21,c.1 Settore Economico 
finanziario/Settore 

Amministrativo 

5 anni TEMPESTIVO 

Contrattazione 
integrativa 

Contratti integrativi stipulati, con la relazione 
tecnico-finanziaria e quella illustrativa certificate 
dal Revisore dei Conti 

Art. 21, c.2 Settore Economico 
finanziario/Settore 

Amministrativo 

5 anni 

TEMPESTIVO 

Specifiche informazioni sui costi della 
contrattazione integrativa, certificate dagli organi 
di controllo interno, trasmesse al Ministero 
dell'Economia e delle finanze, che predispone, allo 
scopo, uno specifico modello di rilevazione, 
d'intesa con la Corte dei conti e con la Presidenza 
del Consiglio dei Ministri - Dipartimento della 
funzione pubblica 

ANNUALE 

OIV Nominativi, curricula e compensi dell’Organismo 
Indipendente di Valutazione / Nucleo di 
Valutazione 

Art.10, c.8, lett. C Settore Amministrativo 5 anni TEMPESTIVO 

05- BANDI DI 
CONCORSO 

- I bandi di concorso per il reclutamento, a 
qualsiasi titolo, di personale presso 
l'amministrazione, compresi bandi di mobilità 
in entrata, ex art. 30 d.lgs. 165/2001 e 
selezioni per assunzioni a tempo determinato 
e progressioni verticali (delib. ANAC n. 775 del 
10/11/2021); 

Art.19 Settore Amministrativo 5 anni TEMPESTIVO 



- i criteri di valutazione adottati dalla 
Commissione esaminatrice, estrapolati dai 
verbali 

- le tracce delle prove (teorico/pratica; scritte e 
orale), estrapolate dai verbali; 

- le graduatorie finali delle procedure 
concorsuali, aggiornate con l'eventuale 
scorrimento degli idonei non vincitori. 

06- PERFORMANCE 

Sistema di 
misurazione e 
valutazione della 
Performance 

Sistema di misurazione e valutazione della 
Performance (art. 7, d.lgs. n. 150/2009) 

Par. 1, delib. CiVIT n. 
104/2010 

Settore Amministrativo 5 anni TEMPESTIVO 

Piano delle 
Performance 

Piano della Performance Art.10, c.8, lett.b 

Relazione sulle 
Performance 

Relazione sulla Performance 

Ammontare 
complessivo dei 
premi 

Ammontare complessivo dei premi collegati alla 
performance stanziati ed effettivamente distribuiti. 

Art.20, c. 1 

Dati relativi ai premi 
Criteri definiti nei sistemi di misurazione e 
valutazione della performance per l’assegnazione 
del trattamento accessorio 

Distribuzione del trattamento accessorio, in forma 
aggregata, al fine di dare conto del livello di 
selettività utilizzato nella distribuzione dei premi e 
degli incentivi. 

Grado di differenziazione dell'utilizzo della 
premialità sia per i dirigenti sia per i dipendenti. 

Art. 20, c. 2 

Benessere 
Organizzativo 

Livelli di benessere organizzativo Art.20 c. 3 Dati non più soggetti a pubblicazione obbligatoria ai sensi del d.lg.s 97/2016 

07- ENTI CONTROLLATI Enti pubblici vigilati 
Elenco degli enti pubblici, comunque denominati, 
istituiti, vigilati e finanziati dall'amministrazione 
ovvero per i quali l'amministrazione abbia il potere 
di nomina degli amministratori dell'ente, con 
l'indicazione delle funzioni attribuite e delle attività 
svolte in favore dell'amministrazione o delle 
attività di servizio pubblico affidate. 
Per ciascuno degli enti: 
1) ragione sociale
2) misura dell'eventuale partecipazione
dell'amministrazione 
3) durata dell'impegno
4) onere complessivo a qualsiasi titolo gravante
per l'anno sul bilancio dell'amministrazione 

Art.22, c.1, lett. A 

Art.22, c.2, 3 

Art. 20, c. 3, d.lgs. n. 
39/2013 

Mancata o incompleta 
pubblicazione dei dati sul 
sito della P.A = 
Divieto di erogare a favore 
di tali enti somme a 
qualsiasi titolo da parte 
delle P.A 

Settore Economico 
finanziario 

5 anni ANNUALE 



5) numero dei rappresentanti dell'amministrazione
negli organi di governo e trattamento economico 
complessivo a ciascuno di essi spettante 
6) risultati di bilancio degli ultimi tre esercizi
finanziari 
7) incarichi di amministratore dell'ente e relativo
trattamento economico complessivo. 
- Dichiarazioni sulla insussistenza di una delle cause 
di inconferibilità e incompatibilità al conferimento 
degli incarichi (link al sito web degli enti) 
- Collegamento con i siti istituzionali degli enti 
pubblici vigilati 

Società Partecipate Elenco delle società di cui l'amministrazione 
detiene direttamente quote di partecipazione 
anche minoritaria, con l'indicazione dell'entità, 
delle funzioni attribuite e delle attività svolte in 
favore dell'amministrazione o delle attività di 
servizio pubblico affidate. 
Per ciascuna delle società: 
1) ragione sociale
2) misura dell'eventuale partecipazione
dell'amministrazione 
3) durata dell'impegno
4) onere complessivo a qualsiasi titolo gravante
per l'anno sul bilancio dell'amministrazione 
5) numero dei rappresentanti dell'amministrazione
negli organi di governo e trattamento economico 
complessivo a ciascuno di essi spettante 
6) risultati di bilancio degli ultimi tre esercizi
finanziari 
7) incarichi di amministratore della società e
relativo trattamento economico complessivo 
- Dichiarazioni sulla insussistenza di una delle cause 
di inconferibilità e incompatibilità al conferimento 
degli incarichi (link al sito web degli enti) 
- Collegamento con i siti istituzionali delle società 
partecipate. 

Art.22, c.1, lett. B 

Art.22, c.2, 3 

Art. 20, c. 3, d.lgs. n. 
39/2013 

Mancata o incompleta 
pubblicazione dei dati sul 
sito della P.A = 
Divieto di erogare a favore 
di tali enti somme a 
qualsiasi titolo da parte 
delle P.A 

Settore Economico 
finanziario 

5 anni ANNUALE 

Provvedimenti: 
- atti in materia di costituzione di società a 
partecipazione pubblica, acquisto di partecipazioni 
in società già costituite, gestione delle 
partecipazioni pubbliche, alienazione di 
partecipazioni sociali, quotazione di società a 
controllo pubblico in mercati regolamentati e 
razionalizzazione periodica delle partecipazioni 
pubbliche; 
- atti con cui le amministrazioni pubbliche socie 
fissano obiettivi specifici, annuali e pluriennali, sul 
complesso delle spese di funzionamento, ivi 
comprese quelle per il personale, delle società 
controllate; 
- atti con cui le società a controllo pubblico 
garantiscono il concreto perseguimento degli 

Art. 22, c. 1. lett. d-bis 

Art. 19, c. 7, d.lgs. n. 
175/2016 

Settore Economico 
finanziario 

5 anni TEMPESTIVO 



obiettivi specifici, annuali e pluriennali, sul 
complesso delle spese di funzionamento. 

Enti di diritto privato 
controllati 

Elenco degli enti di diritto privato, comunque 
denominati, in controllo dell'amministrazione, con 
l'indicazione delle funzioni attribuite e delle attività 
svolte in favore dell'amministrazione o delle 
attività di servizio pubblico affidate. 
Per ciascuno degli enti: 
1) ragione sociale
2) misura dell'eventuale partecipazione
dell'amministrazione 
3) durata dell'impegno
4) onere complessivo a qualsiasi titolo gravante
per l'anno sul bilancio dell'amministrazione 
5) numero dei rappresentanti dell'amministrazione
negli organi di governo e trattamento economico 
complessivo a ciascuno di essi spettante 
6) risultati di bilancio degli ultimi tre esercizi
finanziari 
7) incarichi di amministratore dell'ente e relativo
trattamento economico complessivo. 
- Dichiarazioni sulla insussistenza di una delle cause 
di inconferibilità e incompatibilità al conferimento 
degli incarichi (link al sito web degli enti) 
- Collegamento con i siti istituzionali delle società 
partecipate. 

Art.22, c.1, lett. C 

Art.22, c.2, 3 

Art. 20, c. 3, d.lgs. n. 
39/2013 

Mancata o incompleta 
pubblicazione dei dati sul 
sito della P.A = 
Divieto di erogare a favore 
di tali enti somme a 
qualsiasi titolo da parte 
delle P.A 

Settore Economico 
finanziario 

5 anni ANNUALE 

Rappresentazione 
grafica 

Una o più rappresentazioni grafiche che 
evidenziano i rapporti tra l'amministrazione e gli 
enti pubblici vigilati, le società partecipate, gli enti 
di diritto privato controllati 

Art.22, c.1, lett. d 
Mancata o incompleta 
pubblicazione dei dati sul 
sito della P.A = 
Divieto di erogare a favore 
di tali enti somme a 
qualsiasi titolo da parte 
delle P.A 

Settore Economico 
finanziario 

5 anni ANNUALE 

08- ATTIVITA’ E 
PROCEDIMENTI 

Dati aggregati 
attività 
amministrativa 

Dati relativi alla attività amministrativa, in forma 
aggregata, per settori di attività, per competenza 
degli organi e degli uffici, per tipologia di 
procedimenti 

Art.24, c. 1 Dati non più soggetti a pubblicazione obbligatoria ai sensi del d.lg.s 97/2016 

Tipologie di 
procedimento 

Per ciascuna tipologia di procedimento (da 
pubblicare in tabelle): 
1) breve descrizione del procedimento con
indicazione di tutti i riferimenti normativi utili 
2) unità organizzative responsabili dell'istruttoria
3) contatti del responsabile del procedimento (tel /
mail) 
4) ove diverso, l'ufficio competente all'adozione
del provvedimento finale, con l'indicazione del 
nome del responsabile e dei contatti (tel / mail) 
5) modalità con le quali gli interessati possono
ottenere le informazioni relative ai procedimenti in 
corso che li riguardino 

Art. 35, c. 1 Tutti i Settori e Servizi 5 anni TEMPESTIVO 



6) termine fissato in sede di disciplina normativa
del procedimento per la conclusione con 
l'adozione di un provvedimento espresso e ogni 
altro termine procedimentale rilevante 
7) procedimenti per i quali il provvedimento
dell'amministrazione può essere sostituito da una 
dichiarazione dell'interessato ovvero il 
procedimento può concludersi con il silenzio- 
assenso dell'amministrazione 
8) strumenti di tutela amministrativa e
giurisdizionale, riconosciuti dalla legge in favore 
dell'interessato, nel corso del procedimento nei 
confronti del provvedimento finale ovvero nei casi 
di adozione del provvedimento oltre il termine 
predeterminato per la sua conclusione e i modi per 
attivarli 
9) link di accesso al servizio on line, ove sia già
disponibile in rete, o tempi previsti per la sua 
attivazione 
10) modalità per l'effettuazione dei pagamenti
eventualmente necessari (PAGOPA o riferimenti 
tramite i quali i soggetti versanti possono 
effettuare i pagamenti, nonchè i codici 
identificativi del pagamento da indicare 
obbligatoriamente per il versamento) 
11) nome del soggetto a cui è attribuito, in caso di
inerzia, il potere sostitutivo, nonchè modalità per 
attivare tale potere e contatti (tel/ mail) 

Per i procedimenti ad istanza di parte: 
1) atti e documenti da allegare all'istanza e
modulistica necessaria, compresi i fac-simile per le 
autocertificazioni 
2) uffici ai quali rivolgersi per informazioni, orari e
modalità di accesso con indicazione degli indirizzi, 
recapiti telefonici e caselle di posta elettronica 
istituzionale a cui presentare le istanze. 

Monitoraggio tempi 
procedimentali 

Risultati del monitoraggio periodico concernente il 
rispetto dei tempi procedimentali 

Art.24, c.2 
Art. 1, c. 28, l. n. 
190/2012 

Dati non più soggetti a pubblicazione obbligatoria ai sensi del d.lg.s 97/2016 

Dichiarazioni 
sostitutive e 
acquisizione 
d’ufficio dei dati 

Recapiti telefonici e casella di posta elettronica 
istituzionale dell'ufficio responsabile per le attività 
volte a gestire, garantire e verificare la 
trasmissione dei dati o l'accesso diretto degli stessi 
da parte delle amministrazioni procedenti 
all'acquisizione d'ufficio dei dati e allo svolgimento 
dei controlli sulle dichiarazioni sostitutive 
Convenzioni-quadro volte a disciplinare le modalità 
di accesso ai dati da parte delle amministrazioni 
procedenti all'acquisizione d'ufficio dei dati e allo 
svolgimento dei controlli sulle dichiarazioni 
sostitutive. 

Art. 35, c. 3 Tutti i Settori e Servizi 5 anni TEMPESTIVO 



09- PROVVEDIMENTI Provvedimenti 
organi indirizzo- 
politico 

Elenco dei provvedimenti, con particolare 
riferimento ai provvedimenti finali dei 
procedimenti di: scelta del contraente per 
l'affidamento di lavori, forniture e servizi, anche 
con riferimento alla modalità di selezione prescelta 
(link alla sotto-sezione "bandi di gara e contratti") 

Accordi stipulati dall'amministrazione con soggetti 
privati o con altre amministrazioni pubbliche. 

Art. 23, c. 1 

Art. 1, c. 16 della l. n. 
190/2012 

Settore Amministrativo 5 anni SEMESTRALE 

Provvedimenti 
dirigenti 
amministrativi 

Elenco dei provvedimenti, con particolare 
riferimento ai provvedimenti finali dei 
procedimenti di: scelta del contraente per 
l'affidamento di lavori, forniture e servizi, anche 
con riferimento alla modalità di selezione prescelta 
(link alla sotto-sezione "bandi di gara e contratti"); 
accordi stipulati dall'amministrazione con soggetti 
privati o con altre amministrazioni pubbliche. 

Tutti i Settori e Servizi 

10- CONTROLLI SULLE - 
IMPRESE 

Elenco delle tipologie di controllo a cui sono 
assoggettate le imprese in ragione della 
dimensione e del settore di attività, con 
l'indicazione per ciascuna di esse dei criteri e delle 
relative modalità di svolgimento. 
Elenco degli obblighi e degli adempimenti oggetto 
delle attività di controllo che le imprese sono 
tenute a rispettare per ottemperare alle 
disposizioni normative 

Art. 25, c. 1 Dati non più soggetti a pubblicazione obbligatoria ai sensi del d.lg.s 97/2016 

11- BANDI DI GARA E 
CONTRATTI 

Informazioni sulle 
singole procedure in 
formato tabellare 

Dati previsti dall'articolo 1, comma 32, della legge 
6 novembre 2012, n. 190 Informazioni sulle singole 
procedure: 

- Codice Identificativo Gara (CIG) 
- Struttura proponente, Oggetto del bando, 

Procedura di scelta del contraente, Elenco 
degli operatori invitati a presentare 
offerte/Numero di offerenti che hanno 
partecipato al procedimento, 
Aggiudicatario, Importo di aggiudicazione, 
Tempi di completamento dell'opera 
servizio o fornitura, Importo delle somme 
liquidate 

- Tabelle riassuntive rese liberamente 
scaricabili in un formato digitale standard 
aperto con informazioni sui contratti 
relative all'anno precedente 

Art. 1, c. 32, l. n. 
190/2012 

Art. 37, c. 1, lett. A 

Art. 4 delib. Anac n. 
39/2016 

Tutti i Settori e Servizi 5 anni 

TEMPESTIVO 

(tabelle riassuntive da 
pubblicare ANNUALMENTE) 

Atti delle 
amministrazioni 
aggiudicatrici e degli 
enti aggiudicatori 

Atti relativi alla programmazione di lavori, opere, 
servizi e forniture: Programma biennale degli 
acquisti di beni e servizi, programma triennale dei 
lavori pubblici e relativi aggiornamenti annuali 

Art. 37, c. 1, lett. b) 

Artt. 21, c. 7, e 29, c. 1, 
d.lgs. n. 50/2016 

TEMPESTIVO 

Atti relativi alle procedure per l’affidamento di 
appalti pubblici di servizi, forniture, lavori e opere, 
di concorsi pubblici di progettazione, di concorsi di 
idee e di concessioni. Per ogni procedura: 



distintamente per 
ogni procedura 

Avvisi di preinformazione; 
Determine a contrarre o atto equivalente; 
Avvisi e bandi, avvisi di indagini di mercato, Avviso 
di formazione elenco operatori economici e 
pubblicazione elenco, Avviso relativo all’esito della 
procedura, Pubblicazione a livello nazionale di 
bandi e avvisi, Bando di concorso, Avviso di 
aggiudicazione, Bando di concessione, invito a 
presentare offerta, documenti di gara, Avviso in 
merito alla modifica dell’ordine di importanza dei 
criteri, Bando di concessione, Bando di gara, Avviso 
costituzione del privilegio; 
Avviso sui risultati della procedura di 
affidamento; 
Avvisi sistema di qualificazione; 
Affidamenti: atti relativi agli affidamenti diretti di 
lavori, servizi e forniture di somma urgenza e di 
protezione civile, con specifica dell'affidatario, 
delle modalità della scelta e delle motivazioni che 
non hanno consentito il ricorso alle procedure 
ordinarie; tutti gli atti connessi agli affidamenti in 
house in formato open data di appalti pubblici e 
contratti di concessione tra enti; 
Informazioni ulteriori: Contributi e resoconti degli 
incontri con portatori di interessi unitamente ai 
progetti di fattibilità di grandi opere e ai documenti 
predisposti dalla stazione appaltante; Elenchi 
ufficiali operatori economici. 

Art. 37, c. 1, lett. b) 

Art. 29, c. 1, d.lgs. n. 
50/2016 

Provvedimento che determina le esclusioni dalla 
procedura di affidamento e le ammissioni all'esito 
delle valutazioni dei requisiti soggettivi, 
economico-finanziari e tecnico-professionali (entro 
2 gg dalla loro adozione) 

Tutti i Settori e Servizi 
Composizione della commissione giudicatrice e i 
curricula dei suoi componenti. 
Contratti: Testo integrale di tutti i contratti di 
acquisto di beni e di servizi di importo unitario 
stimato superiore a 1 milione di euro in 
esecuzione del programma biennale e suoi 
aggiornamenti 

Art. 1, co. 505, l. 
208/2015 disposizione 
speciale rispetto all'art. 
21 del d.lgs. 50/2016) 

Resoconti della gestione finanziaria dei contratti al 
termine della loro esecuzione 

Art. 37, c. 1, lett. B 
art. 29, c. 1, d.lgs. n. 
50/2016 

12- SOVVENZIONI, 
CONTRIBUTI, 

SUSSIDI, VANTAGGI 
ECONOMICI 

Criteri e modalità 
Atti con i quali sono determinati i criteri e le 
modalità cui le amministrazioni devono attenersi 
per la concessione di sovvenzioni, contributi, 
sussidi ed ausili finanziari e l'attribuzione di 
vantaggi economici di qualunque genere a persone 
ed enti pubblici e privati 

Art. 26, c. 1 Tutti i Settori e Servizi 

5 anni TEMPESTIVO 
(in tabelle) Atti di concessione di sovvenzioni, 
contributi, sussidi ed ausili finanziari alle imprese e 
comunque di vantaggi economici di qualunque 

Pubblicazione degli atti di 
concessione = condizione 



Atti di concessione 
genere a persone ed enti pubblici e privati di 
importo superiore a mille euro. 
Per ciascun attp: 
1) nome dell'impresa o dell'ente e i rispettivi dati
fiscali o il nome di altro soggetto beneficiario 
2) importo del vantaggio economico corrisposto
3) norma o titolo a base dell'attribuzione
4) ufficio e funzionario o dirigente responsabile del
relativo procedimento amministrativo 
5) modalità seguita per l'individuazione del
beneficiario 
6) link al progetto selezionato
7) link al curriculum del soggetto incaricato

Art. 26, c. 2 

Art. 27, c. 1, 2 

legale di efficacia dei 
provvedimenti Tutti i Settori e Servizi 

Elenco (in formato tabellare aperto) dei soggetti 
beneficiari degli atti di concessione di sovvenzioni, 
contributi, sussidi ed ausili finanziari alle imprese e 
di attribuzione di vantaggi economici di qualunque 
genere a persone ed enti pubblici e privati di 
importo superiore a mille euro. 

Tutti i Settori e Servizi ANNUALE 

13- BILANCI Bilancio preventivo 
e Consuntivo 

Documenti e allegati del bilancio preventivo, 
nonché dati relativi al bilancio di previsione / 
consuntivo di ciascun anno in forma sintetica, 
aggregata e semplificata, anche con il ricorso a 
rappresentazioni grafiche + Dati relativi alle 
entrate e alla spesa dei bilanci preventivi / 
consuntivi in formato tabellare aperto in modo da 
consentire l'esportazione, il trattamento e il 
riutilizzo. 

Art.29, c. 1 e 1-bis 

Settore economico 
finanziario 

5 anni TEMPESTIVO 

Piano degli 
indicatori e risultati 
attesi di bilancio 

Piano degli indicatori e risultati attesi di bilancio, 
con l’integrazione delle risultanze osservate in 
termini di raggiungimento dei risultati attesi e le 
motivazioni degli eventuali scostamenti e gli 
aggiornamenti in corrispondenza di ogni nuovo 
esercizio di bilancio, sia tramite la specificazione di 
nuovi obiettivi e indicatori, sia attraverso 
l’aggiornamento dei valori obiettivo e la 
soppressione di obiettivi già raggiunti oppure 
oggetto di ripianificazione 

Art. 29, c. 2 

14- BENI IMMOBILI E 
GESTIONE 

PATRIMONIO 

Patrimonio 
immobiliare 

Informazioni identificative degli immobili posseduti 

Art. 30 
Settore economico 

finanziario 

5 anni TEMPESTIVO Canoni di locazione 
o affitto

Canoni di locazione o di affitto versati o percepiti 

15- CONTROLLI E RILIEVI 
SULL’AMMINISTRAZI 

ONE 

Organismi 
indipendenti di 
valutazione, nuclei 
di valutazione o altri 
organismi con 
funzioni analoghe 

- Documento dell'OIV di validazione della 
Relazione sulla Performance 

- Relazione dell'OIV sul funzionamento 
complessivo del Sistema di valutazione, 
trasparenza e integrità dei controlli interni 

Settore economico 
finanziario 5 anni TEMPESTIVO 



- Altri atti degli organismi indipendenti di 
valutazione, nuclei di valutazione o altri 
organismi con funzioni analoghe 

Art. 31 

Organi di revisione 
amministrativa e 
contabile 

Relazioni degli organi di revisione amministrativa e 
contabile al bilancio di previsione o budget, alle 
relative variazioni e al conto consuntivo o bilancio 
di esercizio 

Settore economico 
finanziario 

Corte dei conti Tutti i rilievi della Corte dei conti ancorchè non 
recepiti riguardanti l'organizzazione e l'attività 
delle amministrazioni stesse e dei loro uffici 

16- SERVIZI EROGATI 
Carta dei servizi e 
standard di qualità 

Carta dei servizi o documento contenente gli 
standard di qualità dei servizi pubblici 

Art. 32, c. 1 

Tutti i Settori e Servizi 5 anni 

TEMPESTIVO 
Class Action 

Notizia del ricorso in giudizio proposto dai titolari 
di interessi giuridicamente rilevanti ed omogenei 
nei confronti delle amministrazioni e dei 
concessionari di servizio pubblico al fine di 
ripristinare il corretto svolgimento della funzione o 
la corretta erogazione di un servizio + Sentenza di 
definizione del giudizio + Misure adottate in 
ottemperanza alla sentenza 

Art. 1 e 4, d.lgs. n. 
198/2009 

Costi contabilizzati 

Costi contabilizzati dei servizi erogati agli utenti, sia 
finali che intermedi e il relativo andamento nel 
tempo (in tabelle) 

Art. 32, c.2, lett. A 

Art. 10, c. 5 

ANNUALE 

Servizi in rete 
Risultati delle indagini sulla soddisfazione da parte 
degli utenti rispetto alla qualità dei servizi in rete e 
statistiche di utilizzo dei servizi in rete 

Art. 7 co. 3 d.lgs. 
82/2005 

TEMPESTIVO 

Liste di attesa 
Tempi di attesa previsti e tempi medi effettivi di 
attesa per ciascuna tipologia di prestazione 
erogata 

Art. 41, c. 6 Obbligo di pubblicazione a carico di enti, aziende e strutture pubbliche e private che erogano prestazioni per conto del 
servizio sanitario 

17- PAGAMENTI 
DELL’AMMINISTRAZI 

ONE 

Dati sui pagamenti 
(in tebelle) 

Dati sui propri pagamenti in relazione alla tipologia 
di spesa sostenuta, all'ambito temporale di 
riferimento e ai beneficiari 

Art. 4-bis, c. 2 Settore economico 
finanziario 

5 anni TRIMESTRALE 

Dati sui pagamenti 
del SSN 

Applicabile agli enti del Servizio Sanitario Nazionale 

Indicatore di 
tempestività dei 
pagamenti 

Indicatore dei tempi medi di pagamento relativi 
agli acquisti di beni, servizi e forniture (indicatore 
di tempestività dei pagamenti) Art. 33 

Settore economico 
finanziario 

5 anni 

ANNUALE 

Indicatore trimestrale di tempestività dei 
pagamenti 

TRIMESTRALE 

IBAN e pagamenti 
informatici 

Nelle richieste di pagamento: i codici IBAN 
identificativi del conto di pagamento, ovvero di 
imputazione del versamento in Tesoreria, tramite i 
quali i soggetti versanti possono effettuare i 
pagamenti mediante bonifico bancario o postale – 
sistema PAGOPA, nonchè i codici identificativi del 
pagamento da indicare obbligatoriamente per il 
versamento 

Art. 36 TEMPESTIVO 



18- OPERE PUBBLICHE 
Nuclei di valutazione 
e verifica degli 
investimenti pubblici 

Applicabile alle amministrazioni centrali e regionali 

Atti di 
programmazione 
delle opere 
pubbliche 

Atti di programmazione delle opere pubbliche (link 
alla sotto-sezione "bandi di gara e contratti"). 
Es: Programma triennale dei lavori pubblici, 
nonchè i relativi aggiornamenti annuali 

Art. 38, c. 2 e 2 bis 

Settore Tecnico 5 anni TEMPESTIVO 
Tempi costi e 
indicatori di 
realizzazione delle 
opere pubbliche 

Informazioni relative ai tempi e agli indicatori di 
realizzazione delle opere pubbliche in corso o 
completate e ai costi unitari di realizzazione 

Art. 38, c. 2 

19- PIANIFICAZIONE E 
GOVERNO DEL 
TERRITORIO 

Pianificazione e 
governo del 
territorio 

Atti di governo del territorio quali, tra gli altri, piani 
territoriali, piani di coordinamento, piani paesistici, 
strumenti urbanistici, generali e di attuazione, 
nonché le loro varianti. 
Per ciascuno degli atti: 
Documentazione relativa a ciascun procedimento 
di presentazione e approvazione delle proposte di 
trasformazione urbanistica di iniziativa privata o 
pubblica in variante allo strumento urbanistico 
generale comunque denominato vigente nonché 
delle proposte di trasformazione urbanistica di 
iniziativa privata o pubblica in attuazione dello 
strumento urbanistico generale vigente che 
comportino premialità edificatorie a fronte 
dell'impegno dei privati alla realizzazione di opere 
di urbanizzazione extra oneri o della cessione di 
aree o volumetrie per finalità di pubblico interesse 

Art. 39, c. 1 e 2 Pubblicazione = condizione 
per l’acquisizione di 
efficacia degli atti Settore Tecnico 5 anni TEMPESTIVO 

20- INFORMAZIONI 
AMBIENTALI 

Informazioni 
ambientali 

Informazioni ambientali che le amministrazioni 
detengono ai fini delle proprie attività istituzionali: 
1) Stato degli elementi dell'ambiente, quali l'aria,
l'atmosfera, l'acqua, il suolo, il territorio, i siti 
naturali, compresi gli igrotopi, le zone costiere e 
marine, la diversità biologica ed i suoi elementi 
costitutivi, compresi gli organismi geneticamente 
modificati, e, inoltre, le interazioni tra questi 
elementi 
2) Fattori quali le sostanze, l'energia, il rumore, le
radiazioni od i rifiuti, anche quelli radioattivi, le 
emissioni, gli scarichi ed altri rilasci nell'ambiente, 
che incidono o possono incidere sugli elementi 
dell'ambiente 
3) Misure, anche amministrative, quali le politiche,
le disposizioni legislative, i piani, i programmi, gli 
accordi ambientali e ogni altro atto, anche di 
natura amministrativa, nonché le attività che 
incidono o possono incidere sugli elementi e sui 
fattori dell'ambiente ed analisi costi-benefìci ed 

Art. 40, c. 2 

Settore Tecnico 5 anni TEMPESTIVO 



altre analisi ed ipotesi economiche usate 
nell'àmbito delle stesse 
4) Misure o attività finalizzate a proteggere i
suddetti elementi ed analisi costi-benefìci ed altre 
analisi ed ipotesi economiche usate nell'àmbito 
delle stesse 
5) Relazioni sull'attuazione della legislazione
ambientale 
6) Stato della salute e della sicurezza umana,
compresa la contaminazione della catena 
alimentare, le condizioni della vita umana, il 
paesaggio, i siti e gli edifici d'interesse culturale, 
per quanto influenzabili dallo stato degli elementi 
dell'ambiente, attraverso tali elementi, da qualsiasi 
fattore 
- Relazione sullo stato dell'ambiente redatta dal 
Ministero dell'Ambiente e della tutela del territorio 

21- INTERVENTI 
STRAORDINARI E DI 

EMERGENZA 

Interventi 
straordinari e di 
emergenza 

- Provvedimenti adottati concernenti gli 
interventi straordinari e di emergenza che 
comportano deroghe alla legislazione 
vigente, con l'indicazione espressa delle 
norme di legge eventualmente derogate e 
dei motivi della deroga, nonché con 
l'indicazione di eventuali atti 
amministrativi o giurisdizionali intervenuti. 

- Termini temporali eventualmente fissati 
per l'esercizio dei poteri di adozione dei 
provvedimenti straordinari. 

- Costo previsto degli interventi e costo 
effettivo sostenuto dall'amministrazione. 

Art. 42, c. 1 Settore Tecnico/Polizia 
Locale 

5 anni TEMPESTIVO 

22- ALTRI CONTENUTI 

Prevenzione della 
corruzione 

Piani triennali per la prevenzione della corruzione 
e della trasparenza (PTPCT) / P.I.A.O. Art. 10, c. 8, lett. A 

Settore Amministrativo 5 anni 

ANNUALE 

Responsabile della prevenzione della corruzione e 
della trasparenza (RPCT) 

Art. 1, c. 8, l. n. 
190/2012 
Art. 43, c. 1 TEMPESTIVO 

Regolamenti per la prevenzione e la repressione 
della corruzione e dell'illegalità (se adottati) 
Relazione del responsabile della corruzione Art. 1, c. 14 

l. n. 190/2012 
ANNUALE 

Provvedimenti adottati dall'A.N.AC. ed atti di 
adeguamento a tali provvedimenti in materia di 
vigilanza e controllo nell'anticorruzione 

Art. 1, c. 3 
l. n. 190/2012 

TEMPESTIVO 
Atti di accertamento delle violazioni delle 
disposizioni di cui al d.lgs. n. 39/2013 

Art. 18, c. 5, d.lgs. n. 
39/2013 

Accesso Civico 
Accesso civico "semplice" concernente dati, 
documenti e informazioni soggetti a pubblicazione 
obbligatoria, con evidenza di: 
Nome del Responsabile della prevenzione della 
corruzione e della trasparenza cui è presentata la 
richiesta di accesso civico, con indicazione dei 

Art. 5, c. 1 

Art. 2, c. 9-bis, l. 241/90 



contatti (mail / tel) e modalità per l'esercizio di tale 
diritto + nome del titolare del potere sostitutivo, 
attivabile nei casi di ritardo o mancata risposta, 
con indicazione dei contatti (mail / tel) 

Settore Amministrativo 5 anni TEMPESTIVO 

Accesso civico "generalizzato" concernente dati e 
documenti ulteriori, con evidenza di: 
Nomi Uffici competenti cui è presentata la richiesta 
di accesso civico, con indicazione dei contatti (mail 
/ tel) e modalità per l'esercizio di tale diritto 

Art. 5, c. 2 

Registro degli accessi: Elenco delle richieste di 
accesso (atti, civico e generalizzato) con 
indicazione dell’oggetto e della data della richiesta 
e del relativo esito con la data della decisione 

Linee guida Anac FOIA 
(del. 1309/2016) SEMESTRALE 

Accessibilità e 
Catalogo di dati, 
metadati e banche 
dati 

Catalogo dei dati, metadati e delle banche dati in 
possesso delle amministrazioni, da pubblicare 
anche tramite link al Repertorio nazionale dei dati 
territoriali (www.rndt.gov.it), al catalogo dei dati 
della PA e delle banche dati www.dati.gov.it e e 
http://basidati.agid.gov.it/catalogo gestiti da AGID 

Art. 53, c. 1 bis, d.lgs. 
82/2005 

Tutti i Settori e servizi 5 anni 

TEMPESTIVO 

Regolamenti che disciplinano l'esercizio della 
facoltà di accesso telematico e il riutilizzo dei dati, 
fatti salvi i dati presenti in Anagrafe tributaria 

Art. 53, c. 1, bis, d.lgs. 
82/2005 

ANNUALE Obiettivi di accessibilità dei soggetti disabili agli 
strumenti informatici per l'anno corrente e lo stato 
di attuazione del "piano per l'utilizzo del 
telelavoro" nella propria organizzazione 

Art. 9, c. 7, d.l. n. 
179/2012 

Dati ulteriori 
Dati ulteriori: dati, informazioni e documenti 
ulteriori che le pubbliche amministrazioni non 
hanno l'obbligo di pubblicare ai sensi della 
normativa vigente e che non sono riconducibili 
alle sottosezioni indicate 

Art. 7-bis, c. 3 

Art. 1, c. 9, lett. f), l. n. 
190/2012 

Tutti i Settori e Servizi 5 anni 

http://www.dati.gov.it/
http://basidati.agid.gov.it/catalogo


Allegato 2.3.C al PIAO 2025/2027, Sottosezione Rischi corruttivi e trasparenza – 

 

PRINCIPALI MISURE GENERALI E SPECIFICHE DA APPLICARSI NEL TRIENNIO 2025/2027 DA PARTE 
DEI RESPONSABILI APICALI di E.Q./SEGRETARIO GENERALE 

MISURE RIFERIMENTO 
§ PIAO

SOGGETTI RESPONSABILI TEMPI DI 
ATTUAZIONE 

MODALITÀ DI VERIFICA 

Relazione semestrale al RPCT sullo stato di attuazione del Piano 
Anticorruzione e trasparenza (come da modello allegato 2.3.D) 

2.3 Responsabili E-Q- 31/12/2025 Analisi delle relazioni 

Attuazione delle misure relative ai controlli interni 5.1 Segretario, Funzionari Elevata 
Qualificazione, Revisore dei 

conti 

Quelli stabiliti dal 
Piano di controllo 

Redazione ed esame report 
semestrali controlli 
interni 

Meccanismi di formazione, attuazione e controllo delle decisioni 
nella trattazione e nell’istruttoria degli atti 

5.2.1 E.Q. e RPCT 31/12/2025 Verifiche a campione sugli 
atti a valenza esterna 

Meccanismi di formazione, attuazione e controllo delle decisioni 
nell’attività contrattuale 

5.2.2 E.Q. e RPCT 31/12/2025 Verifiche sugli atti di 
affidamento 

Obbligo di astensione in caso di conflitto interessi anche 
potenziale (art. 6-bis l. 241/1990 e artt. 5, 6, 7 e 14 DPR 
62/2013), art. 42 d.lgs. 50/2016 

5.2 E.Q. e Responsabili istruttoria 
interna 

31/12/2025 Atti a valenza esterna 
emessi 

Rispetto degli obblighi previsti dal d.lgs. 33/2013 in materia di 
pubblicazione sul sito dell’ente, con particolare riferimento agli 
atti la cui pubblicazione è requisito di efficacia (Contributi, 
incarichi) 

9.6 E.Q. e RPCT 31/12/2025 Esame delle relazioni 
annuali dei Funzionari 
di E.Q.  

Misure alternative alla rotazione ordinaria (partecipazione di più 
soggetti alle fasi istruttorie) 

5.3.1 E.Q. 31/12/2025 Controllo degli atti a 
valenza esterna 

Redazione regolamento per la disciplina degli incarichi e le 
attività NON consentite 

5.4 E.Q., Segretario Comunale 31/12/2025 Redazione regolamento e 
verifica incarichi autorizzati in 

base al regolamento 
Compilazione e consegna della dichiarazione annuale di cui 
all’art. 20, d.lgs. 39/2013 

5.5 Segretario comunale e E.Q. 15/01/2025 Pubblicazione sito web 

Attività di accertamento e verifica sulle dichiarazioni di cui al 
punto precedente 

5.5 Ufficio personale 22/01/2025 
(entro 7 giorni) 

Acquisizione certificati 
giudiziari 



 

MISURE RIFERIMENTO 
§ PIAO 

SOGGETTI RESPONSABILI TEMPI DI 
ATTUAZIONE 

MODALITÀ DI VERIFICA 

Attività di verifica sul rispetto del pantouflage 5.6 Servizio personale e E.Q. 31/12/2024 Acquisizione dichiarazioni 
soggetti interessati e ditte 

Attività di verifica sulle dichiarazioni rese dai commissari e 
segretario a seguito della costituzione delle commissioni di gara 
e di concorso 

5.7 E.Q. e RUP della CUC 10 giorni dalla 
nomina della 
commissione 

Acquisizione certificazione 
giudiziaria (certificato 

penale e carichi pendenti) 
Realizzazione delle attività previste nel PIAO a tutela del 
dipendente che effettua segnalazioni di illecito 

5.8 RPCT Giugno 2024 Verifica funzionalità del 
sistema 

Esclusione ricorso all’arbitrato 5.9 E.Q. 31/12/2024 Verifica sui contratti 
stipulati 

Predisposizione e applicazione dei Protocolli di legalità 5.10 RPCT  e E.Q. 30/06/2024 Predisposizione Protocollo di 
legalità e verifica sui contratti 

stipulati 
Monitoraggio sul rispetto dei termini per la conclusione dei 
procedimenti amministrativi 

5.11 RPCT  31/12/2024 Controllo atti a campione 

Rispetto dei termini e degli obblighi di pubblicazione dei dati 
nella sottosezione Bandi di gara e contratti 

9.6 E.Q. 31/12/2024 Verifica sulla compilazione 
delle tabelle 

Trasparenza degli interventi finanziati con i fondi del PNRR 9.6.4 E.Q. e Responsabili di servizio 60 giorni da 
approvazione 

PIAO 

Controlli sulle pubblicazioni 
di tutti gli atti e dell’elenco 

annuale 
Pubblicazione di tutte le procedure di reclutamento all’albo 
pretorio online e su Amministrazione trasparente 

5.13 E.Q. tempestivo Controllo sulle 
pubblicazioni 

Monitoraggio sulla applicazione delle misure della sottosezione 
Rischi corruttivi e trasparenza del PIAO 

5.14 E.Q.  31/12 Report dei Responsabili di 
E.Q.  al RPCT 

Misure in materia di antiriciclaggio 5.15 E.Q.  Tempestivo  Individuazione 
Gestore pe  
segnalazioni  delle 
situazioni di cui agli 
indicatori di anomalia 
elencati nell’allegato 
al D.M. 25.09.2015. 

Attività di formazione “specifica” e “generale”: individuazione 
modalità e dei dipendenti 

6.1 E.Q. e RPCT 31/12/2024 Svolgimento corsi di 
Formazione 

Codice di comportamento di ente 7.1 E.Q. 31/12/2024 Vigilanza sull’osservanza del 
codice da parte del 

personale assegnato 



 

MISURE RIFERIMENTO 
§ PIAO 

SOGGETTI RESPONSABILI TEMPI DI 
ATTUAZIONE 

MODALITÀ DI VERIFICA 

Monitoraggio sull’attuazione delle misure del PIAO, sottosezione 
Rischi corruttivi e trasparenza 

8.2 RPCT 31/12/2024 
 

Esiti del monitoraggio 

Monitoraggio sull’idoneità delle misure del PIAO, sottosezione 
Rischi corruttivi e trasparenza 

8.2 RPCT e NdV 31/12/2024 
 

Esiti del monitoraggio 

 



Sottosezione 2.3. – Rischi corruttivi e trasparenza del PIAO 2025/2027 

Allegato 2.3.D al PIAO 2024/2026  

Verifica annuale sull’attuazione delle misure di prevenzione 
della corruzione e trasparenza – PIAO 2025/2027, 

Situazione al 31 dicembre 20.. 
 [ ]  Funzionario  di E.Q.   
Servizi presenti nel settore: 

Rispetto al PIAO 2024/2026 – sottosezione 2.3 Rischi corruttivi e trasparenza – Capitolo 5, sono state 
attuate le seguenti misure: 

A) Conflitto d’interessi e obbligo di astensione (5.2): la misura è stata attuata
o Integralmente;
o Parzialmente;
o Per nulla;
o La misura verrà attuata, comunque, entro il 31 dicembre.

B) Rotazione ordinaria degli incarichi o misure alternative (5.3.1):
o Integralmente;
o Parzialmente;
o Per nulla;
o La misura verrà attuata, comunque, entro il 31 dicembre

C) Rotazione straordinaria (5.3.2):
o Integralmente;
o Non si è presentata la fattispecie;

D) Pantouflage (5.6):
o Integralmente;
o Parzialmente;
o Per nulla;
o La misura verrà attuata, comunque, entro il 31 dicembre

E) Whisteblower (5.8):
o Misura applicata;
o Materia non di competenza del sottoscritto.

F) Formazione (6.1):
o L’attività è stata prevista e realizzata;
o Prevista e non realizzata;
o Non prevista;
o Materia non di competenza del sottoscritto.

01. ATTUAZIONE DELLE MISURE



 
 

 

G) Trasparenza (9): per dati e documenti di competenza del settore, le pubblicazioni sono state 
effettuate: 

o In modo completo e tempestivo; 
o Parziale e tempestivo; 
o Non sono state realizzate; 
o La misura verrà attuata, comunque, entro il 31 dicembre. 

 

 

H) Accesso agli atti: accesso semplice; accesso generalizzato e legge 241/1990 (9.2) 
o Tutte le richieste pervenute sono state esaminate, completate e registrate entro i termini; 
o Le richieste pervenute sono state esaminate e trattate parzialmente; 
o Le richieste non sono state trattate. 

 

 

I) Inconferibilità e incompatibilità (5.5): 
o È stata resa e pubblicata la dichiarazione, ex art. 20, d.lgs. 39/2013; 
o Non è stata resa e pubblicata la dichiarazione, ex art. 20, d.lgs. 39/2013; 
o Si è proceduto alle verifiche sulla dichiarazione (solo per servizio personale). 

 

 

L) Codice di comportamento generale e di ente (7): 
o È stata attivata la vigilanza sul rispetto delle norme del codice; 
o È stata attivata parzialmente la vigilanza sul rispetto delle norme del codice; 
o Non è stata attivata la vigilanza sul rispetto delle norme del codice; 

 

 

M) Autorizzazioni a svolgere incarichi extra-ufficio ai propri dipendenti (5.4): 
o Sono state esaminate e valutate le richieste pervenute sulla base delle norme regolamentari; 
o Non sono state esaminate e valutate le richieste pervenute; 
o Non sono pervenute richieste da parte dei dipendenti. 

 

 

N) Verifiche sulla nomina commissione di concorso e di gara (5.13): 
o Sono state compiute le verifiche sulle dichiarazioni dei componenti e del segretario; 
o Non sono state effettuate le verifiche; 
o Non sono state nominate commissioni. 

 

O) Provvedimenti di erogazione dei contributi economici (5.12): 
o Si è proceduto alla tempestiva pubblicazione dei contributi; 
o Non si è proceduto alla pubblicazione; 
o Si è proceduto alla pubblicazione parziale dei contributi; 
o Non sono stati erogati contributi. 

 

 

P) Verifiche sul rispetto delle priorità nella trattazione e nell’istruttoria degli atti (5.2): 
o Sono state compiute le verifiche previste; 
o Sono state compiute parzialmente le verifiche previste; 
o Non sono state compiute le verifiche; 
o La misura verrà attuata, comunque, entro il 31 dicembre. 

 



 
 

 
 

 
 

Rispetto al Capitolo 9, della sottosezione “2.3 Rischi corruttivi e trasparenza”, del PIAO 2024/2026, sono 
state attuate le seguenti misure: 

 
01. Pubblicazione dati e documenti su Amministrazione trasparente (9.2) 
o Le pubblicazioni sono state effettuate, sempre, entro 60 giorni; 
o Le pubblicazioni sono state effettuate, a volte, entro 60 giorni; 
o Le pubblicazioni non sono state effettuate; 
o La misura verrà attuata, comunque, entro il 31 dicembre 

 

 

02. Trasparenza dei contratti pubblici (9.6) 
o Le pubblicazioni sono state effettuate, sempre, tempestivamente; 
o Le pubblicazioni sono state effettuate, a volte, tempestivamente; 
o Le pubblicazioni non sono state effettuate; 
o La misura verrà attuata, comunque, entro il 31 dicembre 

 

 
 
 

 
 

Max 2000 caratteri 
Stato di attuazione della sottosezione del 
PIAO - Rischi corruttivi e trasparenza - 
Valutazione complessiva e sintetica del 
livello effettivo di attuazione del PIAO, 
relativamente all’anno 20__, indicando i 
fattori che hanno favorito il buon 
funzionamento del sistema 

 

Aspetti critici dell’attuazione del PIAO- 
Qualora le misure della sottosezione siano 
state attuate parzialmente,  indicare le 
principali motivazioni dello scostamento tra 
le misure attuate e le misure previste nella 
sottosezione 

 

Valutazione sulle risposte della struttura 
organizzativa – Valutazione complessiva sul 
coinvolgimento dei dipendenti del settore e 
impatto delle misure rispetto allo 
svolgimento dell’attività ordinaria. Elenco 
delle principali difficoltà incontrate. 

 

 
 
 

  ,    
(luogo) (data) 

 
 
 

Firma Funzionario di E.Q. 

02. ATTUAZIONE DELLE MISURE SEZIONE TRASPARENZA DEL PIAO 

03. VALUTAZIONE COMPLESSIVA SULL’ATTUAZIONE DELLE MISURE 
…. – anno 20… 



REGOLAMENTO SULL’ORGANIZZAZIONE DELLA PRESTAZIONE 
LAVORATIVA IN MODALITÀ SMART WORKING (LAVORO AGILE)

Art. 1
Finalità

1. Il presente regolamento disciplina in ambito aziendale la prestazione lavorativa resa in modalità smart 
working (o lavoro agile), ai sensi della Legge 22 maggio 2017, n. 81, artt. 18-23 e secondo quanto 
previsto dall’art. 36 del CCDI territoriale normativo 2019-2021 sottoscritto in data 06/11/2019;

2. L’amministrazione, attivando la possibilità per i dipendenti di rendere la prestazione lavorativa in 
modalità smart working persegue i seguenti obiettivi:
a) rafforzare le misure di conciliazione dei tempi di vita e di lavoro del dipendente;
b) introdurre soluzioni organizzative che favoriscano lo sviluppo di una cultura gestionale 

orientata al risultato;
c) valorizzare lo sviluppo delle risorse umane;
d) promuovere la mobilità sostenibile tramite la riduzione degli spostamenti casa-lavoro-casa, 

nell’ottica di una politica ambientale sensibile alla diminuzione del traffico urbano in termini 
di volumi e di percorrenze.

3. L’amministrazione conviene preliminarmente sul fatto che le potenzialità positive del lavoro agile, 
sul piano sociale ed economico, necessitano di appropriate regole e strumenti idonei ad assicurare:
a) all’amministrazione la concreta possibilità di avvalersi funzionalmente di tale forma di

flessibilità lavorativa;
b) al dipendente di scegliere una diversa modalità di prestazione del lavoro, a supporto di una 

migliore conciliazione famiglia-lavoro, che comunque salvaguardi in modo efficace il sistema 
di relazioni personali e collettive espressive delle sue legittime aspettative in termini di 
formazione e crescita professionale, senso di appartenenza e socializzazione, informazione e 
partecipazione al contesto lavorativo e alla dinamica dei processi innovativi.

Art. 2
Definizioni

Nel presente regolamento le seguenti espressioni indicano:
a) prestazione di lavoro agile/smart working: la prestazione di lavoro eseguita dal dipendente 

dell’amministrazione presso il proprio domicilio o in un altro luogo ritenuto idoneo, collocato 
al di fuori della sede di lavoro, dove la prestazione sia tecnicamente possibile, con il prevalente 
supporto di tecnologie dell’informazione e della comunicazione, che consentano il 
collegamento con l’amministrazione nel rispetto delle norme in materia di sicurezza e 
trattamento dei dati personali come meglio di seguito dettagliato;

b) incarico di lavoro agile/smart working: l’accordo concluso fra il lavoratore interessato e il 
dirigente/responsabile del servizio di appartenenza del lavoratore stesso, con cui si stabilisce 
la durata, il contenuto e quant’altro risulti necessario per svolgere una prestazione di lavoro 
agile;

d) sede di lavoro: la sede dell’ufficio a cui il dipendente è assegnato;
e) domicilio: un locale adeguato allo svolgimento della prestazione di lavoro agile che sia nella 

disponibilità del dipendente;
f) postazione di lavoro agile/smart working: il sistema tecnologico costituito da un insieme di 

hardware e di software, che consenta lo svolgimento di attività di lavoro agile, compresa, ove 
richiesta dal dipendente, l’attrezzatura di supporto.



Art. 3
Attività espletabili in smart working

1. Il dipendente può eseguire la propria prestazione lavorativa in modalità di lavoro agile qualora 
sussistano i seguenti requisiti:

a) è possibile delocalizzare, almeno in parte, le attività allo stesso assegnate, senza che sia
necessaria la costante presenza fisica nella sede di lavoro;

b) è possibile utilizzare strumentazioni tecnologiche idonee allo svolgimento della 
prestazione lavorativa al di fuori della sede di lavoro;

c) il dipendente gode di autonomia operativa ed ha la possibilità di organizzare 
autonomamente l’esecuzione della prestazione lavorativa;

d) è possibile monitorare e valutare i risultati conseguiti.
2. Sono escluse dal novero delle attività svolgibili mediante il ricorso al Lavoro a Distanza quelle che 

richiedono lo svolgimento di prestazioni da eseguire necessariamente presso specifiche strutture di 
erogazione dei servizi (esempio: sportelli incaricati del ricevimento del pubblico), ovvero con macchine ed 
attrezzature tecniche specifiche oppure in contesti e in luoghi diversi del territorio comunale destinati ad 
essere adibiti temporaneamente od occasionalmente a luogo di lavoro (esempi: attività di notificazione, 
servizi di polizia locale sul territorio, manutenzione strade, manutenzione verde pubblico, ecc.), nonché le 
prestazioni rese in turno.

3. Attraverso apposito atto di ricognizione interna, ciascun responsabile di servizio/dirigente può   
individuare le attività che non sono compatibili con le modalità spazio temporali di svolgimento.

Art. 4
Modalità di accesso allo smart working

1. L’esercizio della prestazione lavorativa in modalità smart working avviene su base volontaria, 
salvo quanto previsto dall’articolo 14.

2. Il dipendente che intenda espletare parte della propria prestazione lavorativa in modalità smart 
working deve trasmettere specifica richiesta scritta al proprio dirigente/responsabile di servizio 
(secondo il modello Allegato A al presente regolamento), allegando alla stessa un progetto di 
lavoro agile relativo a obiettivi e attività di competenza del dipendente (redatto secondo il modello 
Allegato B al presente regolamento). Il responsabile del servizio sarà autorizzato dal segretario 
comunale e quest’ultimo dal Sindaco

3. Con il dipendente interessato, a seguito dell’approvazione del progetto di smart working, viene 
sottoscritto uno specifico accordo scritto, che costituisce incarico di lavoro agile, secondo il 
modello di cui all’Allegato C.

4. Al dipendente che si avvale dello smart working viene consegnata l’informativa inerente alla 
Salute e sicurezza dei lavoratori in smart working, ai sensi dell’art. 22 della Legge 81/2017, 
allegata al presente regolamento (Allegato D).

5. Ciascun progetto di smart working potrà essere autorizzato per la durata massima di un anno, 
prorogabile annualmente su istanza del dipendente, a cui andrà allegato un aggiornamento di 
tempistiche e obiettivi del progetto di lavoro agile.

6. In sede di prima applicazione e in via sperimentale, nell’arco della vigenza del CCDI territoriale 
normativo 2019-2021, è coinvolto in progetti di smart working fino al 10% dei dipendenti a tempo 
indeterminato e determinato in servizio nell’Ente.

7. In caso di richieste superiori al tetto di cui al comma 6 del presente articolo, il 
dirigente/responsabile del servizio del personale utilizzerà i seguenti criteri di scelta, concordati in 
sede di contrattazione decentrata, e in tale ordine di priorità:

a) madri entro tre anni dal termine del congedo obbligatorio
b) genitori con figli disabili
c) lavoratori con familiari disabili
d) lavoratori disabili
e) lavoratrici in stato di gravidanza
f) genitori di figli di età inferiore a 12 anni



g) neogenitori (indipendentemente dal sesso)
h) dipendenti che risiedono a elevata distanza dal luogo di lavoro

8. In caso di parità, la precedenza viene riconosciuta al dipendente con maggiore anzianità di servizio 
ed in caso di ulteriore parità, al più anziano di età.

9. L’amministrazione assicura inoltre, per quanto possibile, la rotazione dei lavoratori che accedono 
al lavoro agile.

10. Attraverso apposito atto di ricognizione interna, ciascun responsabile di servizio/dirigente può 
individuare le attività che non sono compatibili con le modalità spazio temporali di svolgimento 
della prestazione lavorativa in smart working e che pertanto devono essere necessariamente rese in presenza.

Art. 5
Progetti di smart working

1. Il progetto di lavoro agile riguarda obiettivi raggiungibili mediante il ricorso a forme di smart 
working nell’ambito degli obiettivi di pianificazione generale dell’amministrazione.

2. Il progetto di lavoro agile riguarda obiettivi circoscritti alle competenze del servizio in cui si attua 
ed è approvato dal dirigente/responsabile del servizio.

3. Il progetto speciale indica:
a. il dipendente e le attività interessate;
b. gli obiettivi;
c. il luogo di svolgimento della prestazione lavorativa;
d. le tecnologie utilizzate e i sistemi di supporto e sicurezza;
e. la durata, i tempi e le modalità di realizzazione, le fasce orarie di contattabilità del 

dipendente;
f. i criteri di verifica e di aggiornamento del progetto;
g. le modifiche organizzative, ove necessarie.

Art. 6
Revoca dell’incarico di smart working

1. L’incarico di smart working è revocabile:
 a richiesta scritta e motivata del dipendente, ove non ostino ragioni organizzative;
 quando sia trascorso il periodo di tempo indicato nel progetto o al verificarsi di ulteriori 

condizioni eventualmente previste nello stesso progetto;
 d’ufficio dall’amministrazione quando il dipendente interessato non si attenga alla disciplina 

delle prestazioni di smart working o al rispetto di eventuali ulteriori condizioni previste nel 
progetto stesso;

 per oggettive e motivate esigenze organizzativo-funzionali dell’ente.
2. In caso di revoca d’ufficio la riassegnazione alla sede di lavoro originaria deve avvenire con 

modalità e in tempi compatibili con le esigenze del lavoratore, e comunque entro 20 giorni dalla 
richiesta, elevati a 30 giorni nei casi di cui all’art. 4, comma 7, oppure nel termine previsto dal 
progetto.

Art. 7
Orario e modalità di svolgimento della prestazione lavorativa

1. Le giornate di smart working sono programmate sulla base di quanto previsto nel progetto e in 
accordo con il dirigente/responsabile del servizio, tenuto conto delle esigenze del servizio.

2. In relazione alle particolari modalità di svolgimento della prestazione, le ordinarie funzioni di 
coordinamento naturalmente inerenti il rapporto di lavoro subordinato saranno espletate per via 
telematica o telefonica, durante le giornate di lavoro a distanza.



Art. 8
Sede di lavoro

1. Il lavoratore deve indicare in sede di progetto il luogo principale di svolgimento dell’attività 
in lavoro agile. Il domicilio della prestazione di smart working potrà essere la residenza 
privata del dipendente, un ufficio decentrato dell’ente o altro luogo individuato dal dipendente 
e chiaramente indicato nel progetto di smart working approvato.

2. È prevista un’alternanza tra lavoro a distanza e lavoro in ufficio, per i contatti e le verifiche 
necessari al corretto svolgimento dell’attività del lavoratore, in modo variabile secondo il tipo 
di attività e comunque con garanzia di una periodicità e frequenza di rientri in ufficio 
compatibili con la natura e la durata della prestazione, secondo le modalità previste in ciascun 
progetto.

3. La periodicità dei rientri in ufficio è definita nello specifico progetto di smart working, tenuto 
conto delle esigenze organizzative aziendali e del lavoratore.

4. Il personale in smart working non ha un automatico diritto al buono pasto.
5. La normativa in materia di missioni non si applica agli spostamenti tra la sede di lavoro e il 

domicilio della prestazione di lavoro agile; in tutti gli altri casi si applica la normativa vigente 
in materia di missioni.

6. La postazione di lavoro del dipendente temporaneamente in smart working rimarrà disponibile 
e agibile per tutto il periodo presso l’ufficio di appartenenza. Per “disponibile” si intende non 
la destinazione esclusiva della postazione al dipendente, ma la disponibilità nei giorni e nelle 
ore in cui è prevista la prestazione presso l’ufficio.

Art. 9
Controllo della prestazione lavorativa

Ciascun dirigente/responsabile di servizio predispone un sistema di monitoraggio al fine di verificare 
costantemente i risultati conseguiti attraverso la prestazione di lavoro agile. Il sistema di monitoraggio 
deve consentire di ottenere una valutazione complessiva dei risultati conseguiti in termini di obiettivi 
raggiunti nel periodo considerato e/o la misurazione della produttività delle attività svolte dai 
dipendenti in smart working anche in termini di impatto sulla performance organizzativa dell’Ente.

Art. 10
Postazione di smart working

1. Di norma il dipendente che presta la sua attività lavorativa in modalità smart working utilizza la 
strumentazione necessaria acquisita con risorse proprie.

2. Qualora il dipendente non disponga di propria strumentazione, l’amministrazione fornirà al 
lavoratore in comodato d’uso (artt. 1803 e ss. codice civile) una postazione di lavoro composta da 
computer, eventuale telefono cellulare per le comunicazioni di lavoro ed eventuale strumentazione 
accessoria.

3. Le attrezzature che compongono la postazione di smart working vengono restituite al termine di 
durata del progetto di smart working.

Art. 11
Utilizzo del software, applicazione misure di sicurezza e salvaguardia dei dati



Il dipendente deve utilizzare il software che gli è stato fornito, applicare le misure minime di sicurezza 
informatica e salvaguardare i dati secondo i principi definiti nel regolamento (UE) 2016/679 del 
Parlamento europeo e del Consiglio del 27 aprile 2016 General Data Protection Regulation (GDPR), 
nonché nel rispetto delle disposizioni regolamentari sull’uso della strumentazione informatica 
nell’ente.

Art. 12
Diligenza e riservatezza

Il dipendente è tenuto a prestare la sua attività con diligenza, ad assicurare assoluta riservatezza sul 
lavoro affidatogli e su tutte le informazioni contenute nella banca dati attenendosi scrupolosamente 
alle istruzioni ricevute dal dirigente/responsabile del servizio in relazione all’esecuzione del lavoro.

Art. 13
Rapporto di lavoro

1. L’incarico di lavoro agile non muta la natura giuridica del rapporto di lavoro subordinato in atto, 
regolato dalle decisioni del datore di lavoro sulla base degli autonomi poteri riconosciuti 
nell’ambito dei vincoli e degli obiettivi previsti dalla legge, dai regolamenti dell’ente e dai contratti 
collettivi, nazionali ed integrativi.

2. Il regime giuridico relativo a ferie, malattie, permessi, aspettative ed altri istituti qui direttamente 
non contemplati rimane invariato.

3. L’incarico di smart working non comporta alcuna limitazione dei diritti e delle tutele previsti dalla 
legge e dai contratti collettivi in vigore.

4. Durante lo svolgimento della prestazione lavorativa in smart working, rimarranno in essere gli 
obblighi derivanti dal rapporto di lavoro (quali ad esempio: comunicazione della malattia, 
fruizione delle ferie, ecc.), e quelli contenuti nel “Codice di comportamento” e nei contratti 
collettivi di Comparto e decentrati vigenti.

5. La mancata reperibilità durante le fasce orarie di disponibilità potrà essere contestata e costituisce 
presupposto per l’avvio di un procedimento disciplinare ai sensi del contratto collettivo di 
riferimento.

Art. 14
Disposizioni particolari

In caso di calamità, situazioni eccezionali quali quelle derivanti dall’emergenza epidemiologica di 
cui al D.L. 18/2020 o comunque tali da determinare l’impossibilità per tutti o parte dei lavoratori di 
frequentare il luogo ordinario di lavoro, in deroga a quanto previsto dall’art.4 commi 2 e 3, non sono 
necessari accordi individuali e si prescinde dagli obblighi informativi previsti dagli articoli da 18 a 
23 della legge 22 maggio 2017, n. 81.

Art. 15
Rinvio

Per tutto quanto non indicato nel presente regolamento valgono le stesse norme regolamentari, 
contrattuali e di legge in essere per tutti i dipendenti dell’ente.



COMUNE DI SCANDALE 
(PROVINCIA DI CROTONE) 

Allegato: 2.2 AL PIAO 2024/2026 SCHEDE OBIETTIVI 
deliberazione di Giunta n. 19 del 28/03/2025 

PIANO DEGLI 
OBIETTIVI  E 

DELLA PERFORMANCE 
ANNO 2025



SCHEDA DEFINIZIONE OBIETTIVI 

AREA AMMINISTRATIVA 

Responsabile: Barberio Antonio 

Principali attività/funzioni del settore: 

• Servizi amministrativi;
• Protocollo e pubblicazione atti;
• Servizi demografici, scolastici e socio-assistenziali;





OBIETTIVI OPERATIVI E TRASVERSALI DEL RESPONSABILE DEL SETTORE AMMINISTRATIVO 

Descrizione Obiettivo: peso Indicatore di risultato Indicatore temporale e percentuale 
raggiungimento risultato 

OB. 1.1 PREDISPOSIZIONE PIANO TRIENNALE PER 
L'INFORMATICA COMUNALE 2024/2026 2200%%  PPRREESSEENNTTAAZZIIOONNEE  PPRROOPPOOSSTTAA  DDII  

AAPPPPRROOVVAAZZIIOONNEE  PPEERR  LLAA  GGIIUUNNTTAA  AA  CCUURRAA  DDEELL  
RREESSPPOONNSSAABBIILLEE  TRANSIZIONE DIGITALE  

   31/10/2025=100% OBIETTIVO 

 OBT. 1.2 RIDUZIONE TEMPI DI LIQUIDAZIONE DELLE 
FATTURE  2200%%  

ENTRO 18 GIORNI DAL RICEVIMENTO DELLA 
FATTURA     31/12/2025=100% OBIETTIVO 

 OB. 1.3 REDAZIONE MANUALE DI GESTIONE 
DOCUMENTALE, DELL’ARCHIVIO E DEL PROTOCOLLO 
E DELLA CONSERVAZIONE. 

20% PRESENTAZIONE PROPOSTA DI 
APPROVAZIONE ALLA GIUNTA COMUNALE 30/11/2025=100% OBIETTIVO 0

0
%

OB. 1.4 PROSECUZIONE PROCESSO DI 
DIGITALIZZAZIONE 
ATTI 

20%  DIGITALIZZAZIONE ATTI ORGANI COLLEGILI: 
  CONSIGLIO COMUNALE  

  31/12/2025: = 100% OBIETTIVO  

OBT. 1.5 PUBBLICAZIONE DEI DATI DI PROPRIA 
COMPATENZA NELLA SEZIONE “AMMINISTRAZIONE 
TRASPARENTE 

2200%%  TEMPI E ADEMPIMENTI PREVISTI 
NELL’ALLEGATO 2.3.B, SOTTOSEZIONE RISCHI 
CORRUTTIVI E TRASPARENZA, AL PIAO 
2024/2026 

VVEERRIIFFIICCAA  RRPPCCTT  EE  NNUUCCLLEEOO  DDII  VVAALLUUTTAAZZIIOONNEE  

31/12/2025=100% OBIETTIVO 



SCHEDA DEFINIZIONE OBIETTIVI 

AREA FINANZIARIA/PERSONALE/TRIBUTI 

Responsabile: Barberio Antonio 

Principali attività/funzioni del settore: 

• Programmazione e bilancio
• Contabilità entrate
• Contabilità spesa
• Contabilità fiscale
• Personale

Tributi



AREA FINANZIARIA/PERSONALE                 
Obiettivo strategico n. 2 – Rafforzamento e consolidamento del processo di convergenza nel miglioramento dei tempi medi di pagamento delle 
fatture . (Peso 30 %) 

Descrizione 
Raggiungimento del rispetto dei tempi di pagamento previsti dalla normativa nazionale ed europea. 

Dati di contesto e 
analisi critica 

Il Comune opera in un contesto caratterizzato da enormi criticità quali la carenza di personale e la limitatezza delle risorse finanziarie. 

Riferimento al 
DUP e/o al 
Programma di 
mandato 

DUPS 2024/2026 approvato con deliberazione del Consiglio comunale n.  28 del 21/11/2023    

Indicatori 

Titolo Indicatore Fonte Modalità di 
acquisizione 

Unità di
misura Peso (%) Valore 

iniziale
Target 

 2025 2026 2027 

Rispetto dei tempi medi di 
pagamento come da D.L. n. 

13/2023, convertito in Legge n. 
41/2023 cd “ Decreto PNRR /3 

Riduzione dei tempi medi di 
pagamento entro la soglia dei 30 
giorni  Contabilità Ente Interna % 100% 41 100% 100% 100% 



OBIETTIVI OPERATIVI E TRASVERSALI DEL RESPONSABILI DEL SETTORE FINANZIARIO 

Obiettivi: peso Indicatore di risultato Indicatore temporale e percentuale 
raggiungimento risultato 

 OB. 2.1 PREDISPOSIZIONE DI UN NUOVO 
REGOLAMENTO DI CONTABILITÀ. ANALISI 
DELL’ATTUALE REGOLAMENTO, VALUTAZIONE DELLE 
PARTI MODIFICABILI IN COERENZA CON LE 
INTRODUZIONI NORMATIVE E LE SCELTA  
DELL’AMMINISTRAZIONE.  

20% 
  PRESENTAZIONE PROPOSTA DI 

APPROVAZIONE A CONSIGLIO ENTRO IL 
31/08/2024 

   31/08/2025=100% OBIETTIVO 

 OB 2.2 MONITORAGGIO COSTANTE DEGLI 
STANZIAMENTI DI BILANCIO E CONSEGUENTE 
ATTUAZIONE DI MISURE CORRETTIVE PER 
GARANTIRE IL PERMANERE DEGLI EQUILIBRI DI 
BILANCIO E LA CONTINUITÀ DI EROGAZIONE DEI 
SERVIZI PREVISTI DALLA PROGRAMMAZIONE 
DELL'ENTE IN RAGIONE DELLE PROBLEMATICHE 
LEGATE ALLE MAGGIORI ESIGENZE DI SPESA IN 
PARTICOLARE PER L'AUMENTO DEL COSTO 
DELL'ENERGIA ELETTRICA E DEL GAS E, PIÙ IN 
GENERALE, PER GLI AUMENTI GENERALIZZATI LEGATI 
ALL'INCREMENTO DEL COSTO DELLE MATERIE PRIME 

20% 

MONITORAGGIO PERIODICO 
DELL'ANDAMENTO DEI COSTI DELLE UTENZE 
DEGLI EDIFICI COMUNALI E SEGNALAZIONE, 
TRAMITE REPORT, DELLE VARIAZIONI DEI 
COSTI IN RELAZIONE AGLI STANZIAMENTI DI 
BILANCIO:  REPORT SEMESTRALE 

       31/12/2025 = 100% OBIETTIVO 

 OB 2.3 - PREDISPOSIZIONE ATTI PER 
RENDICONTAZIONE  INTERVENTI PNRR 

20% 
 PREDISPOSIZIONE ATTI CONTABILI 
PROPEDEUTICI ALLA RENDICONTAZIONE 

  31/12/2025 = 100% OBIETTIVO   
ENTRO LA PRIMA DECADE DI OGNI 
MESE 

OB. 2.4 - ATTUAZIONE DEGLI ISTITUTI CONTRATTUALI 
E DEGLI ACCORDI DECENTRATI.  

20% 
ADOZIONE DETERMINAZIONE 

DIRIGENZIALE CALCOLO FONDO 
PRODUTTIVITÀ 2024 

STIPULA CONTRATTAZIONE 
DECENTRATA ANNUALITÀ  2024 

 30/10/2025=DETERMINAZIONE 
DIRIGENZIALE  
 30/11/2025=STIPULA CONTRATTAZIONE 



OBT. 2.5 PUBBLICAZIONE DEI DATI DI PROPRIA 
COMPATENZA NELLA SEZIONE “AMMINISTRAZIONE 
TRASPARENTE 

2200%% TEMPI E ADEMPIMENTI PREVISTI 
NELL’ALLEGATO 2.3.B, SOTTOSEZIONE 
RISCHI CORRUTTIVI E TRASPARENZA, AL 
PIAO 2024/2026 

VVEERRIIFFIICCAA  RRPPCCTT  EE  NNUUCCLLEEOO  DDII  VVAALLUUTTAAZZIIOONNEE 

31/12/2024=100% OBIETTIVO 

AREA FINANZIARIA/TRIBUTI          
Obiettivo strategico n. 1 – Miglioramento della capacità di riscossione dell’Ente. (Peso 35 %) 

Descrizione 
La buona salute finanziaria dell’ente è da considerarsi condizione imprescindibile per poter porre in atto le condizioni di sviluppo del territorio. L’ottimizzazione 
della capacità dell'Ente di riscossione dei tributi tende a garantire il miglioramento dei servizi erogati alla collettività oltre a garantire il mantenimento degli 
equilibri di bilancio.  

Dati di contesto e 
analisi critica 

Il Comune opera in un contesto caratterizzato da enormi criticità quali la carenza di personale e la limitatezza delle risorse finanziarie. 

Riferimento al 
DUP e/o al 
Programma di 
mandato 

DUPS 2024/2026 approvato con deliberazione del Consiglio comunale n.  28 del 21/11/2023    

Indicatori 

Titolo Indicatore Fonte Modalità di 
acquisizione 

Unità di
misura Peso (%) Valore

iniziale
 Target 
 2025 2026 2027 

Incremento entrate TARI E IMU 

Incremento entrate relative a IMU e 
TARI  

entrate (riscosse) TARI anno 2023 -
entrate (riscosse) TARI anno 2024  

entrate (riscosse) IMU anno 2023- 
entrate (riscosse) IMU anno 2024 

Contabilità Ente Interna % 100% Anno 
2024 15% 10% 10% 



SCHEDA DEFINIZIONE OBIETTIVI 

 AREA TECNICA 

Responsabile: Barberio Antonio 

Principali attività/funzioni del settore: 
• Opere Pubbliche
• Manutenzioni
• Protezione Civile
• Pianificazione Urbanistica
• Edilizia Privata
• Edilizia Residenziale Pubblica
• Ambiente



AREA TECNICA  

Obiettivo strategico n. 3 – Migliorare i processi di funzionamento interni e di erogazione dei servizi dell’Ente. (Peso 35 %) 

Descrizione 
L’efficienza della macchina amministrativa oggi rappresenta uno dei temi principali per la valutazione della qualità degli enti pubblici sia per quello che riguarda il 
funzionamento dei processi interni che per quello che riguarda l’erogazione dei servizi al cittadino. A tal fine indispensabili al buon funzionamento 
dell'organizzazione è la presenza di regole riguardanti le modalità di erogazione dei pubblici servizi che devono essere chiare, semplici ed efficaci. 

Dati di contesto e 
analisi critica 

Il Comune opera in un contesto caratterizzato da enormi criticità quali la carenza di personale e la limitatezza delle risorse finanziarie. 

Riferimento al 
DUP e/o al 
Programma di 
mandato 

DUPS 2024/2026 approvato con deliberazione del Consiglio comunale n.  28 del 21/11/2023    

Indicatori 

Titolo Indicatore Fonte Modalità di 
acquisizione 

Unità di 
misura 

Peso 
(%) 

Valore 
iniziale 

Target 
2025 2026 2027 

Migliorare la gestione del territorio 
con razionalizzazione di alcuni servizi 

S.U.E. - S.U.A.P. 
Riduzione dei tempi di 
evasione delle pratiche Atti gestionali interna % 100% 2024 10% 20% 30% 



OBIETTIVI OPERATIVI E TRASVERSALI DEL RESPONSABILI DEL SETTORE TECNICO 

Obiettivi: peso Indicatore di risultato Indicatore temporale e percentuale 
raggiungimento risultato 

OB. 3.1 LAVORI PER L'AMPLIAMENTO E 
L’ADEGUAMENTO AGLI STANDARD DI SICUREZZA 
NEL RISPETTO DELL’AMBIENTE NATURALE CON LA 
SISTEMAZIONE E MESSA IN SICUREZZA DEL 
CIMITERO COMUNALE. 

20% 
AFFIDAMENTO LAVORI 

31/05/2025 = 100% OBIETTIVO 

OB. 3.2 PIANO PER ASILI NIDO E SCUOLE 
DELL'INFANZIA E SERVIZI DI EDUCAZIONE E CURA 
PER LA PRIMA INFANZIA - REALIZZAZIONE DI UN 
ASILO NIDO LOCALITÀ BREU 
FINANZIATO DALL'UNIONE EUROPEA 
NEXTGENERATIONEU 

20% 
COMPLETAMENTO LAVORI  31/12/2025=100% OBIETTIVO 

 OB. 3.3 LAVORI DI ADEGUAMENTO SISMICO  E 
RIQUALIFICAZIONE EDIFICIO COMUNALE DA 
ADIBIRE A OSTELLO DELLA GIOVENTÙ SITO SUL 
CORSO MAZZINI CON ANNESSA RIQUALIFICAZIONE 
URBANA DELL’AREA  ANTISTANTE 

20% 
AGGIUDICAZIONE LAVORI  

30/09/2025 = 100% OBIETTIVO 

 OB. 3.4 INTERVENTI DI MESSA IN SICUREZZA DEL 
TERRITORIO PER IL RISCHIO IDROGEOLOGICO NEL 
CENTRO ABITATO DI GASPERINA LOCALITÀ 
GUNNERADI. 

20% 
COMPLETAMENTO LAVORI 

31/07/2025 = 100% OBIETTIVO 



OBT. 3.5 PUBBLICAZIONE DEI DATI DI PROPRIA 
COMPATENZA NELLA SEZIONE “AMMINISTRAZIONE 
TRASPARENTE 

2200%% TEMPI E ADEMPIMENTI PREVISTI 
NELL’ALLEGATO 2.3.B, SOTTOSEZIONE 
RISCHI CORRUTTIVI E TRASPARENZA, AL 
PIAO 2024/2026 

VVEERRIIFFIICCAA  RRPPCCTT  EE  NNUUCCLLEEOO  DDII  VVAALLUUTTAAZZIIOONNEE 

31/12/2025=100% OBIETTIVO 



SCHEDA DEFINIZIONE OBIETTIVI 

SEGRETARIO COMUNALE 

Dott.ssa Dr Nicola Middonno 

Principali attività/funzioni del settore: 

• Prevenzione corruzione e trasparenza;
• Contratti;
• Controllo atti.



OBIETTIVI DEL SEGRETARIO COMUNALE 

Obiettivi: peso Risultato atteso Indicatore temporale e percentuale 
raggiungimento risultato 

PREDISPOSIZIONE PATTO DI INTEGRITÀ – 
PROTOCOLLO DI LEGALITÀ AI SENSI DELL’ ART. 1, 
COMMA 17, DELLA LEGGE N. 190/2012.  

20% PRESENTAZIONE PROPOSTA DI 
APPROVAZIONE ALLA GIUNTA 
ENTRO 60 GIORNI DALL’APPROVAZIONE 
DEL PIAO 

60 GIORNI DALL’APPROVAZIONE DEL PIAO   
100% OBIETTIVO 

 PREDISPOSIZIONE REGOLAMENTO PER IL 
CONFERIMENTO, LA REVOCA E LA GRADUAZIONE 
DEGLI INCARICHI DI ELEVATA QUALIFICAZIONE E 
PER LA DETERMINAZIONE DELLA RETRIBUZIONE DI 
RISULTATO DEI TITOLARI DI INCARICO DI E.Q.  

30  PRESENTAZIONE PROPOSTA DI 
APPROVAZIONE ALLA GIUNTA   30/06/2025 = 100% OBIETTIVO 

PREDISPOSIZIONE REGOLAMENTO PER LA 
DISCIPLINA DEGLI INCARICHI 
EXTRA-ISTITUZIONALI DEL PERSONALE 
DIPENDENTE 

30% PRESENTAZIONE PROPOSTA DI APPROVAZIONE 
ALLA GIUNTA 

  31/07/2025 = 100% OBIETTIVO 

 PREDISPOSIZIONE “REGOLAMENTO PER LA 
DISCIPLINA DEL DIRITTO DI ACCESSO CIVICO, DEL 
DIRITTO DI ACCESSO GENERALIZZATO E DEL 
DIRITTO DI ACCESSO DOCUMENTALE”. 

20% 
PRESENTAZIONE PROPOSTA DI APPROVAZIONE AL 
CONSIGLIO 

 31/10/2025 = 100% OBIETTIVO 



PROSPETTO DI CALCOLO SPESE DI PERSONALE AI SENSI DEL D.M. 17 MARZO 2020

ANNO
Calcolo del limite di spesa per assunzioni relativo all'anno 2025

ANNO VALORE FASCIA
Popolazione al 31 dicembre 2024 2.871 c

ANNI VALORE
Spesa di personale da ultimo rendiconto di gestione approvato (v. foglio "Spese di personale-Dettaglio") 2024 (a) 513.199,03 € (l)

Spesa di personale da rendiconto di gestione 2018 (a1) 538.378,37 €

2021 2.834.339,95 €
2022 3.126.166,76 €
2023 3.561.858,24 €

Media aritmetica degli accertamenti di competenza delle entrate correnti dell'ultimo triennio 3.174.121,65 €

Importo Fondo crediti di dubbia esigibilità (FCDE) stanziato nel bilancio di previsione dell'esercizio 2024 405.551,96 €

Media aritmetica delle entrate correnti del triennio al netto del FCDE (b) 2.768.569,69 €

Rapporto effettivo tra spesa di personale e entrate correnti nette (a) / (b) (c) 18,54%

Valore soglia del rapporto tra spesa di personale ed entrate correnti come da Tabella 1 DM (d) 26,90%

Valore soglia massimo del rapporto tra spesa di personale ed entrate correnti come da Tabella 3 DM (e) 31,60%

Incremento teorico massimo della spesa per assunzioni a tempo indeterminato - (SE (c) < o = (d)) (f) 231.546,22 €

Sommatoria tra spesa da ultimo rendiconto approvato e incremento da Tabella 1 (f1) 744.745,25 €

Percentuale massima di incremento spesa di personale da Tabella 2 DM nel periodo 2020-2024 2025 (h) 30,00%

Incremento annuo della spesa di personale in sede di prima applicazione Tabella 2 (2020-2024) - (a1) * (h) (i) 161.513,51 €

Resti assunzionali disponibili (art. 5, c. 2) (v. foglio "Resti assunzionali") (l) 0,00 €

Migliore alternativa tra (i) e (l) in presenza di resti assunzionali (Parere RGS) (m) 161.513,51 €

Tetto di spesa comprensivo del più alto tra incremento da Tab. 2 e resti assunzionali - (a1) + (m) (m1) 699.891,88 €

Confronto con il limite di incremento da Tabella 1 DM (Parere RGS) - (m1) < (f) (n) 699.891,88 €

Limite di spesa per il personale da applicare nell'anno 2025 (o) 699.891,88 €

Entrate correnti da rendiconto di gestione 2022
Entrate correnti da rendiconto di gestione 2023

STIMA PRUDENZIALE entrate correnti 2025

Media aritmetica degli accertamenti di competenza delle entrate correnti dell'ultimo triennio

Importo Fondo crediti di dubbia esigibilità (FCDE) stanziato nel bilancio di previsione dell'esercizio 2025

Media aritmetica delle entrate correnti del triennio al netto del FCDE (p)
Rapporto effettivo tra spesa di personale e entrate correnti nette da ultimo rendiconto approvato (a) / (b) (q)

STIMA PRUDENZIALE del limite di spesa per il personale da applicare nell'anno 2025 (p) * (q)

I Comuni il cui rapporto fra spesa di personale e media delle entrate correnti degli ultimi tre rendiconti risulti compreso fra i due valori soglia previsti dal D.M. 17.3.2020 possono effettuare il 
turn over al 100%, a condizione di non incrementare il rapporto fra entrate correnti e impegni di competenza per la spesa complessiva di personale rispetto al rapporto corrispondente 
registrato nell’ultimo rendiconto della gestione approvato, dovendosi intendere per “ultimo rendiconto” quello approvato per primo in ordine cronologico a ritroso rispetto all’adozione della 
procedura di assunzione del personale. (Del. Corte conti Emilia-Romagna n. 55/2020)

Entrate correnti da rendiconti di gestione dell'ultimo triennio (al netto di eventuali entrate relative alle eccezioni 1 e 2 del 
foglio "Spese di personale-Dettaglio")

ENTE VIRTUOSO

COLLOCAZIONE DELL'ENTE SULLA BASE DEI DATI FINANZIARI

ENTE VIRTUOSO

ENTE INTERMEDIO

ENTE NON VIRTUOSO



REGOLAMENTO SULL’ORGANIZZAZIONE DELLA PRESTAZIONE 
LAVORATIVA IN MODALITÀ SMART WORKING (LAVORO AGILE)

Art. 1
Finalità

1. Il presente regolamento disciplina in ambito aziendale la prestazione lavorativa resa in modalità smart 
working (o lavoro agile), ai sensi della Legge 22 maggio 2017, n. 81, artt. 18-23 e secondo quanto 
previsto dall’art. 36 del CCDI territoriale normativo 2019-2021 sottoscritto in data 06/11/2019;

2. L’amministrazione, attivando la possibilità per i dipendenti di rendere la prestazione lavorativa in 
modalità smart working persegue i seguenti obiettivi:
a) rafforzare le misure di conciliazione dei tempi di vita e di lavoro del dipendente;
b) introdurre soluzioni organizzative che favoriscano lo sviluppo di una cultura gestionale 

orientata al risultato;
c) valorizzare lo sviluppo delle risorse umane;
d) promuovere la mobilità sostenibile tramite la riduzione degli spostamenti casa-lavoro-casa, 

nell’ottica di una politica ambientale sensibile alla diminuzione del traffico urbano in termini 
di volumi e di percorrenze.

3. L’amministrazione conviene preliminarmente sul fatto che le potenzialità positive del lavoro agile, 
sul piano sociale ed economico, necessitano di appropriate regole e strumenti idonei ad assicurare:
a) all’amministrazione la concreta possibilità di avvalersi funzionalmente di tale forma di

flessibilità lavorativa;
b) al dipendente di scegliere una diversa modalità di prestazione del lavoro, a supporto di una 

migliore conciliazione famiglia-lavoro, che comunque salvaguardi in modo efficace il sistema 
di relazioni personali e collettive espressive delle sue legittime aspettative in termini di 
formazione e crescita professionale, senso di appartenenza e socializzazione, informazione e 
partecipazione al contesto lavorativo e alla dinamica dei processi innovativi.

Art. 2
Definizioni

Nel presente regolamento le seguenti espressioni indicano:
a) prestazione di lavoro agile/smart working: la prestazione di lavoro eseguita dal dipendente 

dell’amministrazione presso il proprio domicilio o in un altro luogo ritenuto idoneo, collocato 
al di fuori della sede di lavoro, dove la prestazione sia tecnicamente possibile, con il prevalente 
supporto di tecnologie dell’informazione e della comunicazione, che consentano il 
collegamento con l’amministrazione nel rispetto delle norme in materia di sicurezza e 
trattamento dei dati personali come meglio di seguito dettagliato;

b) incarico di lavoro agile/smart working: l’accordo concluso fra il lavoratore interessato e il 
dirigente/responsabile del servizio di appartenenza del lavoratore stesso, con cui si stabilisce 
la durata, il contenuto e quant’altro risulti necessario per svolgere una prestazione di lavoro 
agile;

d) sede di lavoro: la sede dell’ufficio a cui il dipendente è assegnato;
e) domicilio: un locale adeguato allo svolgimento della prestazione di lavoro agile che sia nella 

disponibilità del dipendente;
f) postazione di lavoro agile/smart working: il sistema tecnologico costituito da un insieme di 

hardware e di software, che consenta lo svolgimento di attività di lavoro agile, compresa, ove 
richiesta dal dipendente, l’attrezzatura di supporto.



Art. 3
Attività espletabili in smart working

1. Il dipendente può eseguire la propria prestazione lavorativa in modalità di lavoro agile qualora 
sussistano i seguenti requisiti:

a) è possibile delocalizzare, almeno in parte, le attività allo stesso assegnate, senza che sia
necessaria la costante presenza fisica nella sede di lavoro;

b) è possibile utilizzare strumentazioni tecnologiche idonee allo svolgimento della 
prestazione lavorativa al di fuori della sede di lavoro;

c) il dipendente gode di autonomia operativa ed ha la possibilità di organizzare 
autonomamente l’esecuzione della prestazione lavorativa;

d) è possibile monitorare e valutare i risultati conseguiti.
2. Sono escluse dal novero delle attività svolgibili mediante il ricorso al Lavoro a Distanza quelle che 

richiedono lo svolgimento di prestazioni da eseguire necessariamente presso specifiche strutture di 
erogazione dei servizi (esempio: sportelli incaricati del ricevimento del pubblico), ovvero con macchine ed 
attrezzature tecniche specifiche oppure in contesti e in luoghi diversi del territorio comunale destinati ad 
essere adibiti temporaneamente od occasionalmente a luogo di lavoro (esempi: attività di notificazione, 
servizi di polizia locale sul territorio, manutenzione strade, manutenzione verde pubblico, ecc.), nonché le 
prestazioni rese in turno.

3. Attraverso apposito atto di ricognizione interna, ciascun responsabile di servizio/dirigente può   
individuare le attività che non sono compatibili con le modalità spazio temporali di svolgimento.

Art. 4
Modalità di accesso allo smart working

1. L’esercizio della prestazione lavorativa in modalità smart working avviene su base volontaria, 
salvo quanto previsto dall’articolo 14.

2. Il dipendente che intenda espletare parte della propria prestazione lavorativa in modalità smart 
working deve trasmettere specifica richiesta scritta al proprio dirigente/responsabile di servizio 
(secondo il modello Allegato A al presente regolamento), allegando alla stessa un progetto di 
lavoro agile relativo a obiettivi e attività di competenza del dipendente (redatto secondo il modello 
Allegato B al presente regolamento). Il responsabile del servizio sarà autorizzato dal segretario 
comunale e quest’ultimo dal Sindaco

3. Con il dipendente interessato, a seguito dell’approvazione del progetto di smart working, viene 
sottoscritto uno specifico accordo scritto, che costituisce incarico di lavoro agile, secondo il 
modello di cui all’Allegato C.

4. Al dipendente che si avvale dello smart working viene consegnata l’informativa inerente alla 
Salute e sicurezza dei lavoratori in smart working, ai sensi dell’art. 22 della Legge 81/2017, 
allegata al presente regolamento (Allegato D).

5. Ciascun progetto di smart working potrà essere autorizzato per la durata massima di un anno, 
prorogabile annualmente su istanza del dipendente, a cui andrà allegato un aggiornamento di 
tempistiche e obiettivi del progetto di lavoro agile.

6. In sede di prima applicazione e in via sperimentale, nell’arco della vigenza del CCDI territoriale 
normativo 2019-2021, è coinvolto in progetti di smart working fino al 10% dei dipendenti a tempo 
indeterminato e determinato in servizio nell’Ente.

7. In caso di richieste superiori al tetto di cui al comma 6 del presente articolo, il 
dirigente/responsabile del servizio del personale utilizzerà i seguenti criteri di scelta, concordati in 
sede di contrattazione decentrata, e in tale ordine di priorità:

a) madri entro tre anni dal termine del congedo obbligatorio
b) genitori con figli disabili
c) lavoratori con familiari disabili
d) lavoratori disabili
e) lavoratrici in stato di gravidanza
f) genitori di figli di età inferiore a 12 anni



g) neogenitori (indipendentemente dal sesso)
h) dipendenti che risiedono a elevata distanza dal luogo di lavoro

8. In caso di parità, la precedenza viene riconosciuta al dipendente con maggiore anzianità di servizio 
ed in caso di ulteriore parità, al più anziano di età.

9. L’amministrazione assicura inoltre, per quanto possibile, la rotazione dei lavoratori che accedono 
al lavoro agile.

10. Attraverso apposito atto di ricognizione interna, ciascun responsabile di servizio/dirigente può 
individuare le attività che non sono compatibili con le modalità spazio temporali di svolgimento 
della prestazione lavorativa in smart working e che pertanto devono essere necessariamente rese in presenza.

Art. 5
Progetti di smart working

1. Il progetto di lavoro agile riguarda obiettivi raggiungibili mediante il ricorso a forme di smart 
working nell’ambito degli obiettivi di pianificazione generale dell’amministrazione.

2. Il progetto di lavoro agile riguarda obiettivi circoscritti alle competenze del servizio in cui si attua 
ed è approvato dal dirigente/responsabile del servizio.

3. Il progetto speciale indica:
a. il dipendente e le attività interessate;
b. gli obiettivi;
c. il luogo di svolgimento della prestazione lavorativa;
d. le tecnologie utilizzate e i sistemi di supporto e sicurezza;
e. la durata, i tempi e le modalità di realizzazione, le fasce orarie di contattabilità del 

dipendente;
f. i criteri di verifica e di aggiornamento del progetto;
g. le modifiche organizzative, ove necessarie.

Art. 6
Revoca dell’incarico di smart working

1. L’incarico di smart working è revocabile:
 a richiesta scritta e motivata del dipendente, ove non ostino ragioni organizzative;
 quando sia trascorso il periodo di tempo indicato nel progetto o al verificarsi di ulteriori 

condizioni eventualmente previste nello stesso progetto;
 d’ufficio dall’amministrazione quando il dipendente interessato non si attenga alla disciplina 

delle prestazioni di smart working o al rispetto di eventuali ulteriori condizioni previste nel 
progetto stesso;

 per oggettive e motivate esigenze organizzativo-funzionali dell’ente.
2. In caso di revoca d’ufficio la riassegnazione alla sede di lavoro originaria deve avvenire con 

modalità e in tempi compatibili con le esigenze del lavoratore, e comunque entro 20 giorni dalla 
richiesta, elevati a 30 giorni nei casi di cui all’art. 4, comma 7, oppure nel termine previsto dal 
progetto.

Art. 7
Orario e modalità di svolgimento della prestazione lavorativa

1. Le giornate di smart working sono programmate sulla base di quanto previsto nel progetto e in 
accordo con il dirigente/responsabile del servizio, tenuto conto delle esigenze del servizio.

2. In relazione alle particolari modalità di svolgimento della prestazione, le ordinarie funzioni di 
coordinamento naturalmente inerenti il rapporto di lavoro subordinato saranno espletate per via 
telematica o telefonica, durante le giornate di lavoro a distanza.



Art. 8
Sede di lavoro

1. Il lavoratore deve indicare in sede di progetto il luogo principale di svolgimento dell’attività 
in lavoro agile. Il domicilio della prestazione di smart working potrà essere la residenza 
privata del dipendente, un ufficio decentrato dell’ente o altro luogo individuato dal dipendente 
e chiaramente indicato nel progetto di smart working approvato.

2. È prevista un’alternanza tra lavoro a distanza e lavoro in ufficio, per i contatti e le verifiche 
necessari al corretto svolgimento dell’attività del lavoratore, in modo variabile secondo il tipo 
di attività e comunque con garanzia di una periodicità e frequenza di rientri in ufficio 
compatibili con la natura e la durata della prestazione, secondo le modalità previste in ciascun 
progetto.

3. La periodicità dei rientri in ufficio è definita nello specifico progetto di smart working, tenuto 
conto delle esigenze organizzative aziendali e del lavoratore.

4. Il personale in smart working non ha un automatico diritto al buono pasto.
5. La normativa in materia di missioni non si applica agli spostamenti tra la sede di lavoro e il 

domicilio della prestazione di lavoro agile; in tutti gli altri casi si applica la normativa vigente 
in materia di missioni.

6. La postazione di lavoro del dipendente temporaneamente in smart working rimarrà disponibile 
e agibile per tutto il periodo presso l’ufficio di appartenenza. Per “disponibile” si intende non 
la destinazione esclusiva della postazione al dipendente, ma la disponibilità nei giorni e nelle 
ore in cui è prevista la prestazione presso l’ufficio.

Art. 9
Controllo della prestazione lavorativa

Ciascun dirigente/responsabile di servizio predispone un sistema di monitoraggio al fine di verificare 
costantemente i risultati conseguiti attraverso la prestazione di lavoro agile. Il sistema di monitoraggio 
deve consentire di ottenere una valutazione complessiva dei risultati conseguiti in termini di obiettivi 
raggiunti nel periodo considerato e/o la misurazione della produttività delle attività svolte dai 
dipendenti in smart working anche in termini di impatto sulla performance organizzativa dell’Ente.

Art. 10
Postazione di smart working

1. Di norma il dipendente che presta la sua attività lavorativa in modalità smart working utilizza la 
strumentazione necessaria acquisita con risorse proprie.

2. Qualora il dipendente non disponga di propria strumentazione, l’amministrazione fornirà al 
lavoratore in comodato d’uso (artt. 1803 e ss. codice civile) una postazione di lavoro composta da 
computer, eventuale telefono cellulare per le comunicazioni di lavoro ed eventuale strumentazione 
accessoria.

3. Le attrezzature che compongono la postazione di smart working vengono restituite al termine di 
durata del progetto di smart working.

Art. 11
Utilizzo del software, applicazione misure di sicurezza e salvaguardia dei dati



Il dipendente deve utilizzare il software che gli è stato fornito, applicare le misure minime di sicurezza 
informatica e salvaguardare i dati secondo i principi definiti nel regolamento (UE) 2016/679 del 
Parlamento europeo e del Consiglio del 27 aprile 2016 General Data Protection Regulation (GDPR), 
nonché nel rispetto delle disposizioni regolamentari sull’uso della strumentazione informatica 
nell’ente.

Art. 12
Diligenza e riservatezza

Il dipendente è tenuto a prestare la sua attività con diligenza, ad assicurare assoluta riservatezza sul 
lavoro affidatogli e su tutte le informazioni contenute nella banca dati attenendosi scrupolosamente 
alle istruzioni ricevute dal dirigente/responsabile del servizio in relazione all’esecuzione del lavoro.

Art. 13
Rapporto di lavoro

1. L’incarico di lavoro agile non muta la natura giuridica del rapporto di lavoro subordinato in atto, 
regolato dalle decisioni del datore di lavoro sulla base degli autonomi poteri riconosciuti 
nell’ambito dei vincoli e degli obiettivi previsti dalla legge, dai regolamenti dell’ente e dai contratti 
collettivi, nazionali ed integrativi.

2. Il regime giuridico relativo a ferie, malattie, permessi, aspettative ed altri istituti qui direttamente 
non contemplati rimane invariato.

3. L’incarico di smart working non comporta alcuna limitazione dei diritti e delle tutele previsti dalla 
legge e dai contratti collettivi in vigore.

4. Durante lo svolgimento della prestazione lavorativa in smart working, rimarranno in essere gli 
obblighi derivanti dal rapporto di lavoro (quali ad esempio: comunicazione della malattia, 
fruizione delle ferie, ecc.), e quelli contenuti nel “Codice di comportamento” e nei contratti 
collettivi di Comparto e decentrati vigenti.

5. La mancata reperibilità durante le fasce orarie di disponibilità potrà essere contestata e costituisce 
presupposto per l’avvio di un procedimento disciplinare ai sensi del contratto collettivo di 
riferimento.

Art. 14
Disposizioni particolari

In caso di calamità, situazioni eccezionali quali quelle derivanti dall’emergenza epidemiologica di 
cui al D.L. 18/2020 o comunque tali da determinare l’impossibilità per tutti o parte dei lavoratori di 
frequentare il luogo ordinario di lavoro, in deroga a quanto previsto dall’art.4 commi 2 e 3, non sono 
necessari accordi individuali e si prescinde dagli obblighi informativi previsti dagli articoli da 18 a 
23 della legge 22 maggio 2017, n. 81.

Art. 15
Rinvio

Per tutto quanto non indicato nel presente regolamento valgono le stesse norme regolamentari, 
contrattuali e di legge in essere per tutti i dipendenti dell’ente.



Allegato A 
al Regolamento sull’organizzazione della prestazione lavorativa

in modalità smart working (lavoro agile)

Al Sindaco/Al Segretario comunale/ 
Al Responsabile del Servizio1

……………………………………………
Comune di SCANDALE

RICHIESTA ATTIVAZIONE LAVORO AGILE

Il/la sottoscritto/a: ……………………………………………………….

Nato/a il: …………………………… a ………………………………….. Provincia: …………….

Residente a: ………………………………………………

Domiciliato a: …………………………………………...

dipendente dell’Ente ………………………………………………………………………………

con rapporto di lavoro:

• tempo pieno

• part-time orizzontale al................................................(indicare la percentuale)

• part-time verticale al...................................................(indicare la percentuale) - gg.

settimanali di presenza:

…………………………………………………………………………………………………

………………………

profilo professionale: ……………………………………  ……………….

CHIEDE

di poter svolgere la propria prestazione in modalità smart working/lavoro agile e di attivare allo 
scopo la modalità di lavoro da remoto.

A tal fine, consapevole delle sanzioni penali, nel caso di dichiarazioni mendaci, richiamate dall’art. 
76 del D.P.R. n. 445/2000

DICHIARA:

• di disporre di un pc o portatile personale adeguato a svolgere le tipiche attività d'ufficio;

• di disporre di una adeguata connessione internet;

• la disponibilità a configurare la propria dotazione nella modalità funzionale allo svolgimento
dell'attività lavorativa;

1 barrare l’organo competente al rilascio dell’autorizzazione



• il seguente numero telefonico di contatto per l'Amministrazione
……………………………………….;

• di aver concordato con il proprio Dirigente/Responsabile contenuti ed obiettivi dell'attività
lavorativa, come risultante da progetto allegato (ALLEGATO B);

• di trovarsi in una delle seguenti condizioni che danno accesso al lavoro agile con criterio di
priorità (INDICARE CON UNA X):

o madri entro i tre anni dal termine del congedo obbligatorio
o genitore con figli disabili
o lavoratore con familiari disabili
o lavoratore disabile
o lavoratrice in stato di gravidanza
o genitore di figli di età inferiore a 12 anni
o neogenitore

• di richiedere l’accesso al lavoro agile per le seguenti altre motivate e particolari esigenze
(specificare):

• di aver preso visione del Regolamento sull’organizzazione della prestazione lavorativa in
modalità smart working (lavoro agile) approvato dall’Ente;

• di essere informato, tramite apposita informativa resa disponibile dall’Ente a cui è indirizzato
il presente documento, ai sensi e per gli effetti degli articoli 13 e seg. del Regolamento Generale
sulla Protezione dei Dati (RGPD-UE 2016/679), che i dati personali raccolti saranno trattati,
anche con strumenti informatici, esclusivamente nell’ambito del procedimento per il quale la
presente richiesta viene resa.

Il sottoscritto si impegna a rispettare le indicazioni tecniche emesse dal Servizio informatico in 
materia di accesso alla rete informatica dell’Amministrazione, e garantire in ogni circostanza la 
sicurezza e l’integrità dei dati.

Data

Firma del dipendente
……………………………………



ALLEGATO B
al Regolamento sull’organizzazione della prestazione lavorativa

in modalità smart working (lavoro agile)

COMUNE DI SCANDALE
PROGETTO DI SMART WORKING

SCHEDA DI SINTESI DELL’ATTIVITA’ INDIVIDUALE
NOME E COGNOME DEL DIPENDENTE:

DURATA E TEMPISTICHE DEL PROGETTO DI SMART WORKING:

LUOGO DI SVOLGIMENTO DELLA PRESTAZIONE LAVORATIVA:

CONTATTO TELEFONICO DI RIFERIMENTO: ……………………………………….
FASCIA/FASCE DI REPERIBILITA’: ……………………………........

DESCRIZIONE DEGLI OBIETTIVI, DELLE ATTIVITA’ CHE S’INTENDONO SVOLGERE E DEI RISULTATI ATTESI:
possono essere attività continuative e routinarie con caratteristiche di standardizzazione e prevedibilità, per le quali è possibile individuare un output 
concreto e oggettivo (alcuni esempi di output sono: numero di documenti processati rispetto a quelli processabili, numero di documenti processati 
correttamente, numero di richieste gestite, tempo di realizzazione di report o analisi periodiche, numero di richieste gestite) OPPURE possono essere 
prestazioni tipiche di attività progettuali, discontinue e non routinarie. Si fa riferimento a: progetti in orario, qualità complessiva del lavoro svolto 
rispetto delle scadenze e delle attività intermedie, tempo di esecuzione delle attività di progetto (presentazioni, rapporti, …)



ALLEGATO B
al Regolamento sull’organizzazione della prestazione lavorativa

in modalità smart working (lavoro agile)

INDICATORI E RISPETTIVI VALORI TARGET
Gli indicatori misurano lo stato di avanzamento delle attività/progetti e la loro realizzazione 
esempi
 numero di provvedimenti realizzati
 numero di utenti contattati o risposte ad utenti
 numero di istruttorie concluse
 relazioni prodotte
 dati verificati (% di avanzamento)
I valori target sono il risultato atteso (in termini numerici o percentuali) da definire per ciascun indicatore individuato
Descrizione indicatore Unità di misura Valore target

TECNOLOGIE E STRUMENTAZIONI INFORMATICHE E ACCESSORIE CHE SI INTENDONO UTILIZZARE E/O DI CUI SI 
RICHIEDE LA FORNITURA DA PARTE DELL’ENTE:

NOTE:



ALLEGATO C
al Regolamento sull’organizzazione della prestazione lavorativa

in modalità smart working (lavoro agile)

SCHEMA DI ACCORDO DI INCARICO DI LAVORO AGILE

Il comune di Scandale rappresentato da .....................................................in qualità di Responsabile
del Servizio/Segretario comunale/Sindaco

E
il/la dipendente………………………………… ……….

premesso che a seguito di richiesta di attivazione di lavoro agile presentata dal/dalla dipendente, 
pervenuta al prot. …. del........e visto il progetto alla stessa allegato, la richiesta è stata approvata con
Determinazione del Responsabile del Servizio n. …. del ….

concordano quanto segue:

Modalità di svolgimento dell’incarico di lavoro agile:
L’incarico di lavoro agile sarà svolto secondo le modalità previste nel progetto citato, allegato al 
presente atto quale parte integrante, oltre che secondo quanto stabilito dal Regolamento 
sull’organizzazione della prestazione lavorativa in modalità smart working (lavoro agile) approvato 
con Delibera di Giunta n. … del …., nonché secondo le modalità di seguito descritte.

Orario e modalità di svolgimento della prestazione lavorativa:
1. L’attività di lavoro agile avrà la durata prevista dal normale orario di lavoro del dipendente e sarà

distribuita, sulla base di quanto previsto nel progetto e in accordo con il dirigente/responsabile di
riferimento, nell’arco della giornata o della settimana lavorativa.

2. Il dipendente è tenuto a comunicare prima dell’inizio dell’attività lavorativa l’orario di avvio e
l’orario di cessazione al termine della prestazione lavorativa.

3. Il dipendente è tenuto a trasmettere al proprio responsabile di servizio/dirigente un rapporto
quotidiano sulla prestazione lavorativa svolta in modalità smart working.

4. Il dipendente deve assicurare la reperibilità durante le fasce orarie indicate nel progetto. L’orario
di lavoro tiene conto delle esigenze organizzative (quali, ad esempio, possibile contatto con altri
uffici, contatto diretto con l’utenza ecc.) nel contesto del limite massimo delle 36 ore settimanali
o di quello inferiore se il rapporto di lavoro è a tempo parziale. Il mancato rispetto della reperibilità
costituisce responsabilità disciplinare.

5. Nel corso di eventuali brevi interruzioni del circuito telematico dovute a guasti non imputabili al
dipendente il lavoratore dovrà assicurare la reperibilità telefonica. In caso di fermi prolungati per
cause strutturali, è facoltà dell’Amministrazione disporre il temporaneo rientro del lavoratore
presso la sede di lavoro.

6. Non sono previste prestazioni lavorative straordinarie.
7. Eventuali giornate di smart working non fruite potranno essere recuperate entro 60 giorni, previa

autorizzazione del dirigente/responsabile del servizio.
8. Il luogo di svolgimento dell’attività di lavoro agile è indicata in sede di progetto. Eventuali

spostamenti in altra sede devono essere motivati da esigenze concrete e approvati dal
dirigente/responsabile del servizio in cui è collocato il dipendente.

9. Ulteriori modalità di svolgimento della prestazione di lavoro agile sono riportate nel progetto di
smart working autorizzato.



ALLEGATO C
al Regolamento sull’organizzazione della prestazione lavorativa

in modalità smart working (lavoro agile)

Postazione di smart working
1. L’amministrazione provvede a rendere disponibili modalità e tecnologie idonee ad assicurare

l’identificazione informatico/telematica del dipendente (ad es. login tramite ID e password),
anche ai fini della eventuale rilevazione dell’orario di lavoro, e l’accesso da parte di quest’ultimo
ai dati e ai documenti informatici necessari allo svolgimento della propria prestazione lavorativa.
Per ragioni di sicurezza preordinate alla protezione della rete e dei dati dell’amministrazione, il
Servizio informatico di cui l’amministrazione si avvale provvede alla idonea configurazione dei
dispositivi in dotazione al dipendente e alla verifica della loro compatibilità. Il Servizio
informatico provvede altresì alla manutenzione periodica della strumentazione informatica
(hardware e software) del dipendente che lavora in modalità smart working e delle relative
configurazioni, garantendo altresì allo stesso la necessaria assistenza nel corso dello svolgimento
della propria attività lavorativa in modalità agile.

2. Qualora il dipendente non disponga di propria strumentazione, l’amministrazione fornisce al
lavoratore in comodato d’uso (artt. 1803 e ss. codice civile) una postazione di lavoro composta
da computer portatile, eventuale telefono cellulare per le comunicazioni di lavoro ed eventuale
strumentazione accessoria; a tal fine, viene predisposto e sottoscritto apposito verbale di
consegna.

3. Il dipendente è tenuto ad utilizzare la postazione di smart working esclusivamente per motivi
inerenti il lavoro, a rispettare le norme di sicurezza, a non manomettere in alcun modo gli apparati
e l’impianto generale, a non variare la configurazione della postazione di smart working, a non
sostituirla con altre apparecchiature o dispositivi tecnologici, a non utilizzare collegamenti
alternativi o complementari. Non può essere consentito ad altri (terzi) l’utilizzo della postazione
di smart working. Le spese a questa correlata, relative ai consumi elettrici, saranno a carico del
dipendente.

Rapporto di lavoro
1. Il trattamento retributivo, tabellare e accessorio, spettante al lavoratore non subisce alcuna modifica

rispetto a quanto previsto per la generalità dei lavoratori del comparto dai contratti collettivi di
lavoro vigenti.

2. L’amministrazione garantisce ai dipendenti che svolgono la propria prestazione lavorativa in
modalità smart working la copertura assicurativa INAIL. L’amministrazione stipula inoltre
apposita assicurazione per eventuali:
a) danni alla postazione di smart working in dotazione al dipendente, con esclusione di quelli

derivanti da dolo o colpa grave;
b) danni a cose o persone, compresi i familiari del lavoratore, derivanti dall’uso della postazione

di smart working, con esclusione di quelli derivanti da dolo o colpa grave.
3. Nel caso di impedimenti di qualsiasi natura (a titolo esemplificativo e non esaustivo:

malfunzionamento degli impianti, eventi calamitosi), il dipendente è tenuto a segnalare al proprio
responsabile, con la massima tempestività, la situazione venutasi a creare.

Luogo, data

Il dipendente Il Responsabile del Servizio
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INFORMATIVA SULLA SALUTE E SICUREZZA NEL LAVORO AGILE AI SENSI 

DELL’ART. 22, COMMA 1, L. 81/2017 

 

 

          

         

                              Al lavoratore 

       Al Rappresentante dei lavoratori per la sicurezza (RLS)  

 

 

Oggetto: informativa sulla sicurezza dei lavoratori (art. 22, comma 1, della legge 22 maggio 

2017 n. 81) 

 

AVVERTENZE GENERALI 

Si informano i lavoratori (_________) degli obblighi e dei diritti previsti dalla legge del 22 maggio 

2017 n. 81 e dal decreto legislativo del 9 aprile 2008 n. 81. 

Sicurezza sul lavoro (art. 22 L. 81/2017)  

1. Il datore di lavoro garantisce la salute e la sicurezza del lavoratore, che svolge la prestazione in 

modalità di lavoro agile, e a tal fine consegna al lavoratore e al rappresentante dei lavoratori per la 

sicurezza, con cadenza almeno annuale, un'informativa scritta, nella quale sono individuati i rischi 

generali e i rischi specifici connessi alla particolare modalità di esecuzione del rapporto di lavoro.  

2. Il lavoratore è tenuto a cooperare all'attuazione delle misure di prevenzione predisposte dal datore 

di lavoro per fronteggiare i rischi connessi all'esecuzione della prestazione all'esterno dei locali 

aziendali. 

Obblighi dei lavoratori (art. 20 D. Lgs. 81/2008)  

1. Ogni lavoratore deve prendersi cura della propria salute e sicurezza e di quella delle altre persone 

presenti sul luogo di lavoro, su cui ricadono gli effetti delle sue azioni o omissioni, conformemente 

alla sua formazione, alle istruzioni e ai mezzi forniti dal datore di lavoro.  

2. I lavoratori devono in particolare:  

a) contribuire, insieme al datore di lavoro, ai dirigenti e ai preposti, all'adempimento degli obblighi 

previsti a tutela della salute e sicurezza sui luoghi di lavoro;  

b) osservare le disposizioni e le istruzioni impartite dal datore di lavoro, dai dirigenti e dai preposti, 

ai fini della protezione collettiva ed individuale; 

c) utilizzare correttamente le attrezzature di lavoro, le sostanze e i preparati pericolosi, i mezzi di 

trasporto, nonché i dispositivi di sicurezza;  

d) utilizzare in modo appropriato i dispositivi di protezione messi a loro disposizione;  
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e) segnalare immediatamente al datore di lavoro, al dirigente  o al preposto le deficienze dei mezzi e 

dei  dispositivi  di  cui  alle lettere c) e d), nonché qualsiasi eventuale condizione  di  pericolo di cui 

vengano a conoscenza, adoperandosi direttamente,  in  caso  di urgenza, nell'ambito delle proprie 

competenze e possibilità e fatto salvo l'obbligo di cui alla lettera f) per  eliminare  o  ridurre  le 

situazioni  di  pericolo  grave  e  incombente,  dandone  notizia  al rappresentante dei lavoratori per 

la sicurezza;  

f) non rimuovere o modificare senza autorizzazione i dispositivi di sicurezza o di segnalazione o di 

controllo;  

g) non compiere di propria iniziativa operazioni o manovre che non sono di loro competenza ovvero 

che possono compromettere la sicurezza propria o di altri lavoratori;  

h) partecipare ai programmi di formazione e di addestramento organizzati dal datore di lavoro;  

i) sottoporsi ai controlli sanitari previsti dal D. Lgs. 81/2008 o comunque disposti dal medico 

competente.  

3. I lavoratori di aziende che svolgono attività in regime di appalto o subappalto, devono   esporre   

apposita   tessera   di riconoscimento, corredata di fotografia, contenente le generalità del lavoratore 

e l'indicazione del datore di lavoro.  Tale obbligo grava anche in capo ai   lavoratori   autonomi   che   

esercitano direttamente la propria attività nel medesimo luogo di lavoro, i quali sono tenuti a 

provvedervi per proprio conto.  

In attuazione di quanto disposto dalla normativa in materia di salute e sicurezza sul lavoro, il Datore 

di Lavoro ha provveduto ad attuare le misure generali di tutela di cui all’art. 15 del T.U. sulla 

sicurezza; ha provveduto alla redazione del Documento di Valutazione di tutti i rischi presenti nella 

realtà lavorativa, ai sensi degli artt. 17 e 28 D. Lgs. 81/2008; ha provveduto alla formazione e 

informazione di tutti i lavoratori, ex artt. 36 e 37 del medesimo D. Lgs. 81/2008. 

Pertanto, di seguito, si procede alla analitica informazione, con specifico riferimento alle modalità di 

lavoro per lo smart worker. 

 

*** *** *** 

 

COMPORTAMENTI DI PREVENZIONE GENERALE RICHIESTI ALLO SMART 

WORKER 

▪ Cooperare con diligenza all’attuazione delle misure di prevenzione e protezione predisposte 

dal datore di lavoro (DL) per fronteggiare i rischi connessi all’esecuzione della prestazione in 

ambienti indoor e outdoor diversi da quelli di lavoro abituali.  



 

 3 

▪ Non adottare condotte che possano generare rischi per la propria salute e sicurezza o per quella 

di terzi. 

▪ Individuare, secondo le esigenze connesse alla prestazione stessa o dalla necessità del 

lavoratore di conciliare le esigenze di vita con quelle lavorative e adottando principi di 

ragionevolezza, i luoghi di lavoro per l’esecuzione della prestazione lavorativa in smart 

working rispettando le indicazioni previste dalla presente informativa. 

▪ In ogni caso, evitare luoghi, ambienti, situazioni e circostanze da cui possa derivare un 

pericolo per la propria salute e sicurezza o per quella dei terzi. 

Di seguito, le indicazioni che il lavoratore è tenuto ad osservare per prevenire i rischi per la salute e 

sicurezza legati allo svolgimento della prestazione in modalità di lavoro agile. 

*** *** *** 

CAPITOLO 1 

INDICAZIONI RELATIVE ALLO SVOLGIMENTO DI ATTIVITA’ LAVORATIVA IN 

AMBIENTI OUTDOOR 

Nello svolgere l’attività all’aperto si richiama il lavoratore ad adottare un comportamento 

coscienzioso e prudente, escludendo luoghi che lo esporrebbero a rischi aggiuntivi rispetto a quelli 

specifici della propria attività svolta in luoghi chiusi. 

È opportuno non lavorare con dispositivi elettronici come tablet e smartphone o similari all’aperto, 

soprattutto se si nota una diminuzione di visibilità dei caratteri sullo schermo rispetto all’uso in locali 

al chiuso dovuta alla maggiore luminosità ambientale.  

All’aperto inoltre aumenta il rischio di riflessi sullo schermo o di abbagliamento. 

Pertanto le attività svolgibili all’aperto sono essenzialmente quelle di lettura di documenti cartacei o 

comunicazioni telefoniche o tramite servizi VOIP (ad es. Skype). 

Fermo restando che va seguito il criterio di ragionevolezza nella scelta del luogo in cui svolgere la 

prestazione lavorativa, si raccomanda di: 

- privilegiare luoghi ombreggiati per ridurre l’esposizione a radiazione solare ultravioletta (UV); 

- evitare di esporsi a condizioni meteoclimatiche sfavorevoli quali caldo o freddo intenso;  

- non frequentare aree con presenza di animali incustoditi o aree che non siano adeguatamente 

manutenute quali ad esempio aree verdi incolte, con degrado ambientale e/o con presenza di rifiuti; 

- non svolgere l’attività in un luogo isolato in cui sia difficoltoso richiedere e ricevere soccorso; 

- non svolgere l’attività in aree con presenza di sostanze combustibili e infiammabili (vedere capitolo 

5); 

- non svolgere l’attività in aree in cui non ci sia la possibilità di approvvigionarsi di acqua potabile; 
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- mettere in atto tutte le precauzioni che consuetamente si adottano svolgendo attività outdoor (ad es.: 

creme contro le punture, antistaminici, abbigliamento adeguato, quanto prescritto dal proprio medico 

per situazioni personali di maggiore sensibilità, intolleranza, allergia, ecc.), per quanto riguarda i 

potenziali pericoli da esposizione ad agenti biologici (ad es. morsi, graffi e punture di insetti o altri 

animali, esposizione ad allergeni pollinici, ecc.). 

*** *** *** 

CAPITOLO 2 

INDICAZIONI RELATIVE AD AMBIENTI INDOOR PRIVATI 

Di seguito vengono riportate le principali indicazioni relative ai requisiti igienico-sanitari previsti per 

i locali privati in cui possono operare i lavoratori destinati a svolgere il lavoro agile.  

Raccomandazioni generali per i locali:  

- le attività lavorative non possono essere svolte in locali tecnici o locali non abitabili (ad es. soffitte, 

seminterrati, rustici, box); 

- adeguata disponibilità di servizi igienici e acqua potabile e presenza di impianti a norma (elettrico, 

termoidraulico, ecc.) adeguatamente manutenuti; 

- le superfici interne delle pareti non devono presentare tracce di condensazione permanente (muffe); 

- i locali, eccettuati quelli destinati a servizi igienici, disimpegni, corridoi, vani-scala e ripostigli 

debbono fruire di illuminazione naturale diretta, adeguata alla destinazione d'uso e, a tale scopo, 

devono avere una superficie finestrata idonea; 

- i locali devono essere muniti di impianti di illuminazione artificiale, generale e localizzata, atti a 

garantire un adeguato comfort visivo agli occupanti. 

Indicazioni per l’illuminazione naturale ed artificiale: 

- si raccomanda, soprattutto nei mesi estivi, di schermare le finestre (ad es. con tendaggi, appropriato 

utilizzo delle tapparelle, ecc.) allo scopo di evitare l’abbagliamento e limitare l’esposizione diretta 

alle radiazioni solari; 

- l’illuminazione generale e specifica (lampade da tavolo) deve essere tale da garantire un 

illuminamento sufficiente e un contrasto appropriato tra lo schermo e l’ambiente circostante. 

- è importante collocare le lampade in modo tale da evitare abbagliamenti diretti e/o riflessi e la 

proiezione di ombre che ostacolino il compito visivo mentre si svolge l’attività lavorativa.  

Indicazioni per l’aerazione naturale ed artificiale: 

- è opportuno garantire il ricambio dell’aria naturale o con ventilazione meccanica; 

- evitare di esporsi a correnti d’aria fastidiose che colpiscano una zona circoscritta del corpo (ad es. 

la nuca, le gambe, ecc.); 
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 - gli eventuali impianti di condizionamento dell’aria devono essere a norma e regolarmente 

manutenuti; i sistemi filtranti dell’impianto e i recipienti eventuali per la raccolta della condensa, 

vanno regolarmente ispezionati e puliti e, se necessario, sostituiti; 

- evitare di regolare la temperatura a livelli troppo alti o troppo bassi (a seconda della stagione) 

rispetto alla temperatura esterna; 

- evitare l’inalazione attiva e passiva del fumo di tabacco, soprattutto negli ambienti chiusi, in quanto 

molto pericolosa per la salute umana. 

*** *** ***  

CAPITOLO 3 

UTILIZZO SICURO DI ATTREZZATURE/DISPOSITIVI DI LAVORO  

Di seguito vengono riportate le principali indicazioni relative ai requisiti e al corretto utilizzo di 

attrezzature/dispositivi di lavoro, con specifico riferimento a quelle consegnate ai lavoratori destinati 

a svolgere il lavoro agile: notebook, tablet e smartphone. 

Indicazioni generali: 

- conservare in luoghi in cui siano facilmente reperibili e consultabili il manuale/istruzioni per l’uso 

redatte dal fabbricante; 

- leggere il manuale/istruzioni per l’uso prima dell’utilizzo dei dispositivi, seguire le indicazioni del 

costruttore/importatore e tenere a mente le informazioni riguardanti i principi di sicurezza; 

- si raccomanda di utilizzare apparecchi elettrici integri, senza parti conduttrici in tensione accessibili 

(ad es. cavi di alimentazione con danni alla guaina isolante che rendano visibili i conduttori interni), 

e di interromperne immediatamente l’utilizzo in caso di emissione di scintille, fumo e/o odore di 

bruciato, provvedendo a spegnere l’apparecchio e disconnettere la spina dalla presa elettrica di 

alimentazione (se connesse); 

- verificare periodicamente che le attrezzature siano integre e correttamente funzionanti, compresi i 

cavi elettrici e la spina di alimentazione; 

- non collegare tra loro dispositivi o accessori incompatibili; 

- effettuare la ricarica elettrica da prese di alimentazione integre e attraverso i dispositivi (cavi di 

collegamento, alimentatori) forniti in dotazione; 

- disporre i cavi di alimentazione in modo da minimizzare il pericolo di inciampo; 

- spegnere le attrezzature una volta terminati i lavori; 

- controllare che tutte le attrezzature/dispositivi siano scollegate/i dall’impianto elettrico quando non 

utilizzati, specialmente per lunghi periodi; 
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- si raccomanda di collocare le attrezzature/dispositivi in modo da favorire la loro ventilazione e 

raffreddamento (non coperti e con le griglie di aerazione non ostruite) e di astenersi dall’uso nel caso 

di un loro anomalo riscaldamento; 

- inserire le spine dei cavi di alimentazione delle attrezzature/dispositivi in prese compatibili (ad es. 

spine a poli allineati in prese a poli allineati, spine schuko in prese schuko). Utilizzare la presa solo 

se ben ancorata al muro e controllare che la spina sia completamente inserita nella presa a garanzia 

di un contatto certo ed ottimale; 

- riporre le attrezzature in luogo sicuro, lontano da fonti di calore o di innesco, evitare di pigiare i cavi 

e di piegarli in corrispondenza delle giunzioni tra spina e cavo e tra cavo e connettore (la parte che 

serve per connettere l’attrezzatura al cavo di alimentazione);  

- non effettuare operazioni di riparazione e manutenzione fai da te; 

- lo schermo dei dispositivi è realizzato in vetro/cristallo e può rompersi in caso di caduta o a seguito 

di un forte urto. In caso di rottura dello schermo, evitare di toccare le schegge di vetro e non tentare 

di rimuovere il vetro rotto dal dispositivo; il dispositivo non dovrà essere usato fino a quando non 

sarà stato riparato; 

- le batterie/accumulatori non vanno gettati nel fuoco (potrebbero esplodere), né smontati, tagliati, 

compressi, piegati, forati, danneggiati, manomessi, immersi o esposti all’acqua o altri liquidi; 

- in caso di fuoriuscita di liquido dalle batterie/accumulatori, va evitato il contatto del liquido con la 

pelle o gli occhi; qualora si verificasse un contatto, la parte colpita va sciacquata immediatamente 

con abbondante acqua e va consultato un medico;  

- segnalare tempestivamente al datore di lavoro eventuali malfunzionamenti, tenendo le 

attrezzature/dispositivi spenti e scollegati dall’impianto elettrico; 

- è opportuno fare periodicamente delle brevi pause per distogliere la vista dallo schermo e sgranchirsi 

le gambe; 

- è bene cambiare spesso posizione durante il lavoro anche sfruttando le caratteristiche di estrema 

maneggevolezza di tablet e smartphone, tenendo presente la possibilità di alternare la posizione eretta 

con quella seduta; 

- prima di iniziare a lavorare, orientare lo schermo verificando che la posizione rispetto alle fonti di 

luce naturale e artificiale sia tale da non creare riflessi fastidiosi (come ad es. nel caso in cui 

l’operatore sia posizionato con le spalle rivolte ad una finestra non adeguatamente schermata o sotto 

un punto luce a soffitto) o abbagliamenti (ad es. evitare di sedersi di fronte ad una finestra non 

adeguatamente schermata); 

- in una situazione corretta lo schermo è posto perpendicolarmente rispetto alla finestra e ad una 

distanza tale da evitare riflessi e abbagliamenti;  
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- i notebook, tablet e smartphone hanno uno schermo con una superficie molto riflettente (schermi 

lucidi o glossy) per garantire una resa ottimale dei colori; tenere presente che l’utilizzo di tali schermi 

può causare affaticamento visivo e pertanto: 

▪ regolare la luminosità e il contrasto sullo schermo in modo ottimale; 

▪ durante la lettura, distogliere spesso lo sguardo dallo schermo per fissare oggetti lontani, 

così come si fa quando si lavora normalmente al computer fisso; 

▪ in tutti i casi in cui i caratteri sullo schermo del dispositivo mobile siano troppo piccoli, è 

importante ingrandire i caratteri a schermo e utilizzare la funzione zoom per non affaticare gli 

occhi; 

▪ non lavorare mai al buio. 

Indicazioni per il lavoro con il notebook  

In caso di attività che comportino la redazione o la revisione di lunghi testi, tabelle o simili è 

opportuno l’impiego del notebook con le seguenti raccomandazioni:  

- sistemare il notebook su un idoneo supporto che consenta lo stabile posizionamento dell’attrezzatura 

e un comodo appoggio degli avambracci; 

- il sedile di lavoro deve essere stabile e deve permettere una posizione comoda. In caso di lavoro 

prolungato, la seduta deve avere bordi smussati; 

- è importante stare seduti con un comodo appoggio della zona lombare e su una seduta non rigida 

(eventualmente utilizzare dei cuscini poco spessi);  

- durante il lavoro con il notebook, la schiena va mantenuta poggiata al sedile provvisto di supporto 

per la zona lombare, evitando di piegarla in avanti; 

- mantenere gli avambracci, i polsi e le mani allineati durante l’uso della tastiera, evitando di piegare 

o angolare i polsi; 

- è opportuno che gli avambracci siano appoggiati sul piano e non tenuti sospesi; 

- utilizzare un piano di lavoro stabile, con una superficie a basso indice di riflessione, con altezza 

sufficiente per permettere l’alloggiamento e il movimento degli arti inferiori,  in grado di consentire 

cambiamenti di posizione nonché l’ingresso del sedile e dei braccioli, se presenti, e permettere una 

disposizione comoda del dispositivo (notebook), dei documenti e del materiale accessorio; 

- l’altezza del piano di lavoro e della seduta devono essere tali da consentire all’operatore in posizione 

seduta di avere gli angoli braccio/avambraccio e gamba/coscia ciascuno a circa 90°; 

- la profondità del piano di lavoro deve essere tale da assicurare una adeguata distanza visiva dallo 

schermo; 

- in base alla statura, e se necessario per mantenere un angolo di 90° tra gamba e coscia, creare un 

poggiapiedi con un oggetto di dimensioni opportune. 
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In caso di uso su mezzi di trasporto (treni/aerei/ navi) in qualità di passeggeri o in locali pubblici: 

- è possibile lavorare in un locale pubblico o in viaggio solo ove le condizioni siano sufficientemente 

confortevoli ed ergonomiche, prestando particolare attenzione alla comodità della seduta, 

all'appoggio lombare e alla posizione delle braccia rispetto al tavolino di appoggio;  

- evitare lavori prolungati nel caso l’altezza della seduta sia troppo bassa o alta rispetto al piano di 

appoggio del notebook; 

- osservare le disposizioni impartite dal personale viaggiante (autisti, controllori, personale di volo, 

ecc.); 

- nelle imbarcazioni il notebook è utilizzabile solo nei casi in cui sia possibile predisporre una idonea 

postazione di lavoro al chiuso e in assenza di rollio/beccheggio della nave; 

- se fosse necessario ricaricare, e se esistono prese elettriche per la ricarica dei dispositivi mobili a 

disposizione dei clienti, verificare che la presa non sia danneggiata e che sia normalmente ancorata 

al suo supporto parete; 

- non utilizzare il notebook su autobus/tram, metropolitane, taxi e in macchina anche se si è 

passeggeri. 

Indicazioni per il lavoro con tablet e smartphone 

I tablet sono idonei prevalentemente alla gestione della posta elettronica e della documentazione, 

mentre gli smartphone sono idonei essenzialmente alla gestione della posta elettronica e alla lettura 

di brevi documenti.  

In caso di impiego di tablet e smartphone si raccomanda di: 

- effettuare frequenti pause, limitando il tempo di digitazione continuata; 

- evitare di utilizzare questi dispositivi per scrivere lunghi testi; 

- evitare di utilizzare tali attrezzature mentre si cammina, salvo che per rispondere a chiamate vocali 

prediligendo l’utilizzo dell’auricolare; 

- per prevenire l’affaticamento visivo, evitare attività prolungate di lettura sullo smartphone; 

- effettuare periodicamente esercizi di allungamento dei muscoli della mano e del pollice (stretching). 

Indicazioni per l’utilizzo sicuro dello smartphone come telefono cellulare 

- È bene utilizzare l’auricolare durante le chiamate, evitando di tenere il volume su livelli elevati; 

- spegnere il dispositivo nelle aree in cui è vietato l’uso di telefoni cellulari/smartphone o quando può 

causare interferenze o situazioni di pericolo (in aereo, strutture sanitarie, luoghi a rischio di 

incendio/esplosione, ecc.); 

- al fine di evitare potenziali interferenze con apparecchiature mediche impiantate seguire le 

indicazioni del medico competente e le specifiche indicazioni del produttore/importatore 

dell’apparecchiatura. 
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I dispositivi potrebbero interferire con gli apparecchi acustici. A tal fine:  

- non tenere i dispositivi nel taschino; 

- in caso di utilizzo posizionarli sull’orecchio opposto rispetto a quello su cui è installato 

l’apparecchio acustico; 

- evitare di usare il dispositivo in caso di sospetta interferenza; 

- un portatore di apparecchi acustici che usasse l’auricolare collegato al telefono/smartphone potrebbe 

avere difficoltà nell’udire i suoni dell’ambiente circostante. Non usare l’auricolare se questo può 

mettere a rischio la propria e l’altrui sicurezza. 

Nel caso in cui ci si trovi all’interno di un veicolo: 

- non tenere mai in mano il telefono cellulare/smartphone durante la guida: le mani devono essere 

sempre tenute libere per poter condurre il veicolo; 

- durante la guida usare il telefono cellulare/smartphone esclusivamente con l’auricolare o in modalità 

viva voce;  

- inviare e leggere i messaggi solo durante le fermate in area di sosta o di servizio o se si viaggia in 

qualità di passeggeri; 

- non tenere o trasportare liquidi infiammabili o materiali esplosivi in prossimità del dispositivo, dei 

suoi componenti o dei suoi accessori; 

- non utilizzare il telefono cellulare/smartphone nelle aree di distribuzione di carburante; 

- non collocare il dispositivo nell’area di espansione dell’airbag. 

*** *** ***  

CAPITOLO 4 

INDICAZIONI RELATIVE A REQUISITI E CORRETTO UTILIZZO DI IMPIANTI 

ELETTRICI 

Indicazioni relative ai requisiti e al corretto utilizzo di impianti elettrici, apparecchi/dispositivi 

elettrici utilizzatori, dispositivi di connessione elettrica temporanea. 

Impianto elettrico 

A. Requisiti: 

1) i componenti dell’impianto elettrico utilizzato (prese, interruttori, ecc.) devono apparire privi di 

parti danneggiate; 

2) le sue parti conduttrici in tensione non devono essere accessibili (ad es. a causa di scatole di 

derivazione prive di coperchio di chiusura o con coperchio danneggiato, di scatole per prese o 

interruttori prive di alcuni componenti, di canaline portacavi a vista prive di coperchi di chiusura o 

con coperchi danneggiati); 
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3) le parti dell’impianto devono risultare asciutte, pulite e non devono prodursi scintille, odori di 

bruciato e/o fumo; 

4) nel caso di utilizzo della rete elettrica in locali privati, è necessario conoscere l’ubicazione del 

quadro elettrico e la funzione degli interruttori in esso contenuti per poter disconnettere la rete 

elettrica in caso di emergenza;  

B. Indicazioni di corretto utilizzo: 

- è buona norma che le zone antistanti i quadri elettrici, le prese e gli interruttori siano tenute sgombre 

e accessibili; 

- evitare di accumulare o accostare materiali infiammabili (carta, stoffe, materiali sintetici di facile 

innesco, buste di plastica, ecc.) a ridosso dei componenti dell’impianto, e in particolare delle prese 

elettriche a parete, per evitare il rischio di incendio; 

- è importante posizionare le lampade, specialmente quelle da tavolo, in modo tale che non vi sia 

contatto con materiali infiammabili. 

Dispositivi di connessione elettrica temporanea  

(prolunghe, adattatori, prese a ricettività multipla, avvolgicavo, ecc.). 

A. Requisiti: 

- i dispositivi di connessione elettrica temporanea devono essere dotati di informazioni (targhetta) 

indicanti almeno la tensione nominale (ad es. 220-240 Volt), la corrente nominale (ad es. 10 Ampere) 

e la potenza massima ammissibile (ad es. 1500 Watt); 

- i dispositivi di connessione elettrica temporanea che si intende utilizzare devono essere integri (la 

guaina del cavo, le prese e le spine non devono essere danneggiate), non avere parti conduttrici 

scoperte (a spina inserita), non devono emettere scintille, fumo e/o odore di bruciato durante il 

funzionamento. 

B. Indicazioni di corretto utilizzo: 

- l’utilizzo di dispositivi di connessione elettrica temporanea deve essere ridotto al minimo 

indispensabile e preferibilmente solo quando non siano disponibili punti di alimentazione più vicini 

e idonei; 

- le prese e le spine degli apparecchi elettrici, dei dispositivi di connessione elettrica temporanea e 

dell’impianto elettrico devono essere compatibili tra loro (spine a poli allineati in prese a poli allineati, 

spine schuko in prese schuko) e, nel funzionamento, le spine devono essere inserite completamente 

nelle prese, in modo da evitare il danneggiamento delle prese e garantire un contatto certo;  

- evitare di piegare, schiacciare, tirare prolunghe, spine, ecc.; 

- disporre i cavi di alimentazione e/o le eventuali prolunghe con attenzione, in modo da minimizzare 

il pericolo di inciampo; 
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- verificare sempre che la potenza ammissibile dei dispositivi di connessione elettrica temporanea (ad 

es. presa multipla con 1500 Watt) sia maggiore della somma delle potenze assorbite dagli apparecchi 

elettrici collegati (ad es. PC 300 Watt + stampante 1000 Watt);  

- fare attenzione a che i dispositivi di connessione elettrica temporanea non risultino particolarmente 

caldi durante il loro funzionamento; 

- srotolare i cavi il più possibile o comunque disporli in modo tale da esporre la maggiore superficie 

libera per smaltire il calore prodotto durante il loro impiego. 

CAPITOLO 5 

INFORMATIVA RELATIVA AL RISCHIO INCENDI PER IL LAVORO “AGILE” 

Indicazioni generali: 

- identificare il luogo di lavoro (indirizzo esatto) e avere a disposizione i principali numeri telefonici 

dei soccorsi nazionali e locali (VVF, Polizia, ospedali, ecc.); 

- prestare attenzione ad apparecchi di cottura e riscaldamento dotati di resistenza elettrica a vista o a 

fiamma libera (alimentati a combustibili solidi, liquidi o gassosi) in quanto possibili focolai di 

incendio e di rischio ustione. Inoltre, tenere presente che questi ultimi necessitano di adeguati ricambi 

d’aria per l’eliminazione dei gas combusti; 

- rispettare il divieto di fumo laddove presente; 

- non gettare mozziconi accesi nelle aree a verde all’esterno, nei vasi con piante e nei contenitori 

destinati ai rifiuti; 

- non ostruire le vie di esodo e non bloccare la chiusura delle eventuali porte tagliafuoco. 

 

Comportamento per principio di incendio:  

- mantenere la calma; 

- disattivare le utenze presenti (PC, termoconvettori, apparecchiature elettriche) staccandone anche 

le spine; 

- avvertire i presenti all’interno dell’edificio o nelle zone circostanti outdoor, chiedere aiuto e, nel 

caso si valuti l’impossibilità di agire, chiamare i soccorsi telefonicamente (VVF, Polizia, ecc.), 

fornendo loro cognome, luogo dell’evento, situazione, affollamento, ecc.;  
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- se l’evento lo permette, in attesa o meno dell’arrivo di aiuto o dei soccorsi, provare a spegnere 

l’incendio attraverso i mezzi di estinzione presenti (acqua1, coperte2, estintori3, ecc.);- non utilizzare 

acqua per estinguere l’incendio su apparecchiature o parti di impianto elettrico o quantomeno prima 

di avere disattivato la tensione dal quadro elettrico; 

- se non si riesce ad estinguere l’incendio, abbandonare il luogo dell’evento (chiudendo le porte dietro 

di sé ma non a chiave) e aspettare all’esterno l’arrivo dei soccorsi per fornire indicazioni; 

- se non è possibile abbandonare l’edificio, chiudersi all’interno di un’altra stanza tamponando la 

porta con panni umidi, se disponibili, per ostacolare la diffusione dei fumi all’interno, aprire la 

finestra e segnalare la propria presenza. 

Nel caso si svolga lavoro agile in luogo pubblico o come ospiti in altro luogo di lavoro privato è 

importante: 

- accertarsi dell’esistenza di divieti e limitazioni di esercizio imposti dalle strutture e rispettarli; 

- prendere visione, soprattutto nel piano dove si è collocati, delle piantine particolareggiate a parete, 

della dislocazione dei mezzi antincendio, dei pulsanti di allarme, delle vie di esodo;  

- visualizzare i numeri di emergenza interni che sono in genere riportati sulle piantine a parete (addetti 

lotta antincendio/emergenze/coordinatore per l’emergenza, ecc.); 

- leggere attentamente le indicazioni scritte e quelle grafiche riportate in planimetria; 

- rispettare il divieto di fumo; 

- evitare di creare ingombri alla circolazione lungo le vie di esodo; 

- segnalare al responsabile del luogo o ai lavoratori designati quali addetti ogni evento pericoloso, per 

persone e cose, rilevato nell’ambiente occupato. 

*** *** *** 

 
1 È idonea allo spegnimento di incendi di manufatti in legno o in stoffa ma non per incendi che originano dall’impianto o da attrezzature elettriche. 
2 In caso di principi di incendio dell’impianto elettrico o di altro tipo (purché si tratti di piccoli focolai) si possono utilizzare le coperte ignifughe o, in 

loro assenza, coperte di lana o di cotone spesso (evitare assolutamente materiali sintetici o di piume come i pile e i piumini) per soffocare il focolaio 

(si impedisce l’arrivo di ossigeno alla fiamma). Se particolarmente piccolo il focolaio può essere soffocato anche con un recipiente di metallo (ad es. 
un coperchio o una pentola di acciaio rovesciata). 
3 ESTINTORI A POLVERE (ABC) 

Sono idonei per spegnere i fuochi generati da sostanze solide che formano brace (fuochi di classe A), da sostanze liquide (fuochi di classe B) e da 
sostanze gassose (fuochi di classe C). Gli estintori a polvere sono utilizzabili per lo spegnimento dei principi d’incendio di ogni sostanza anche in 

presenza d’impianti elettrici in tensione.  

ESTINTORI AD ANIDRIDE CARBONICA (CO2)  
Sono idonei allo spegnimento di sostanze liquide (fuochi di classe B) e fuochi di sostanze gassose (fuochi di classe C); possono essere usati anche in 

presenza di impianti elettrici in tensione. Occorre prestare molta attenzione all’eccessivo raffreddamento che genera il gas: ustione da freddo alle persone 

e possibili rotture su elementi caldi (ad es.: motori o parti metalliche calde potrebbero rompersi per eccessivo raffreddamento superficiale). Non sono 
indicati per spegnere fuochi di classe A (sostanze solide che formano brace). A causa dell’elevata pressione interna l’estintore a CO2 risulta molto più 

pesante degli altri estintori a pari quantità di estinguente. 

ISTRUZIONI PER L’UTILIZZO DELL’ESTINTORE  
- sganciare l’estintore dall’eventuale supporto e porlo a terra; 

- rompere il sigillo ed estrarre la spinetta di sicurezza; 

- impugnare il tubo erogatore o manichetta; 
- con l’altra mano, impugnata la maniglia dell’estintore, premere la valvola di apertura; 

- dirigere il getto alla base delle fiamme premendo la leva prima ad intermittenza e poi con maggiore progressione; 

- iniziare lo spegnimento delle fiamme più vicine a sé e solo dopo verso il focolaio principale. 
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Di seguito si riporta una tabella riepilogativa al fine di indicare in quali dei diversi scenari lavorativi 

dovranno trovare applicazione le informazioni contenute nei cinque capitoli di cui sopra. 

 

Con la sottoscrizione del presente documento, il lavoratore attesta di aver preso conoscenza in modo 

puntuale del contenuto del medesimo e il Rappresentante dei lavoratori per la Sicurezza di averne 

condiviso pienamente il contenuto. 

 

Data --/--/---- 

 

Firma del Datore di Lavoro 

 

 

Firma del Lavoratore 

 

 

Firma del Rappresentante dei Lavoratori per la Sicurezza - RLS                      

Scenario lavorativo 
Attrezzatura 

utilizzabile 

Capitoli da 

applicare 

  1 2 3 4 5 

1. Lavoro agile in locali privati al chiuso  

Smartphone 

Auricolare 

Tablet 

Notebook 

 X X X X 

2. Lavoro agile in locali pubblici al chiuso  

Smartphone 

Auricolare 

Tablet 

Notebook 

  X X X 

3. Lavoro agile nei trasferimenti, su mezzi 

privati come passeggero o su autobus/tram, 

metropolitane e taxi  

Smartphone 

Auricolare 
  X   

4. Lavoro agile nei trasferimenti su mezzi sui quali 
sia assicurato il posto a sedere e con tavolino di 
appoggio quali aerei, treni, autolinee extraurbane, 
imbarcazioni (traghetti e similari) 

Smartphone 

Auricolare  

Tablet 

Notebook 

  X X  

5. Lavoro agile nei luoghi all’aperto 

Smartphone 

Auricolare 

Tablet 

Notebook 

X  X  X 
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