
Allegato A 

MAPPATURA DEI PROCESSI  
 

 

Identificazione: Elenco dei processi aggregati per aree di rischio 
 

Aree di

 Rischio 

generali especifiche 

Processi Fasi Attività Responsabili 

Provvedimenti ampliativi 

della sfera giuridica dei 

destinatari privi di 

 effetto 

economico diretto ed 

immediato  per

 il destinatario 

Gestione degli

 atti abilitativi 

(permessi di 
costruire, agibilità edilizia, 
ecc.) 

- Istanza 
- Istruttoria 

- Rilascio/Diniego 

Gestione degli 

abilitativi 
atti Respons

abile 

Settore 

Urbanisti

ca 
Autorizzazione 
all’occupazione del suolo 

pubblico 

- Istanza 
- Istruttoria 
- Rilascio/Diniego 

Gestione istanze di 

autorizzazione 
Respons

abile 

SUAP 
Autorizzazioni ex artt. 68e 
69 del TULPS (spettacoli, 
intrattenimenti, ecc.) 

- Istanza 
- Istruttoria 

- Rilascio/Diniego 

Gestione istanze di 

autorizzazione 
Respons

abile 

SUAP 

Provvedimenti Concessione di - Istanza  Gestione istanze di Responsabile 
ampliativi della sfera sovvenzioni, contributi, - Istruttoria  concessione  Settore 

Servizi 
 

giuridica dei destinatari sussidi, ecc.   - Concessione/Diniego       Sociali 

con effetto economico 
diretto ed immediato per 
il destinatario 

Servizi 

famiglie 
per minori e - Istanza 

- Istruttoria 
- Concessione/Diniego 

Gestione istanze di 

concessione 
Responsabile 
Settore 
Servizi 
Sociali 

 Servizi assistenziali e - Istanza  Gestione istanze di Responsabile 
 socio-sanitari per anziani - Istruttoria  concessione  Settore 

Servizi 
 

  - Concessione/Diniego       Sociali 
 Servizi per disabili - Istanza  Gestione istanze di Responsabile 
 - Istruttoria  concessione  Settore 

Servizi 
 

 - Concessione/Diniego       Sociali 
 Servizi per adulti in - Istanza  Gestione istanze di Responsabile 
 difficoltà    - Istruttoria  concessione  Settore 

Servizi 
 

     - Concessione/Diniego       Sociali 
 Servizi di integrazione dei - Istanza  Gestione istanze di Responsabile 
 cittadini stranieri  - Istruttoria  concessione  Settore 

Servizi 
 

   - Concessione/Diniego       Sociali 
 Gestione del diritto allo  - Istanza  Fornitura libri di Responsabile 
 studio    - Istruttoria  testo, trasporto e Settore  
     - Concessione/Diniego refezione scolastica Affari 

Generali 
      etc...)   

Contratti Pubblici  

Programmazione 

- Elaborazione  Programma  Tutti 

- Adozione  Triennale Opere Responsabili 
  Pubbliche e Settore 
  Biennale di  

  Forniture e Servizi  

 

Progettazione 

- Elaborazione  Approvazione  Tutti 

- Adozione  progetti  Responsabili 
    Settore 

 

 
Selezione contraente 

- Determinazione a contrarre Procedure di Tutti 

- Bando / Invito  affidamento dei Responsabili 

- Istanze 
partecipazione/Preventivi 

di contratti  Settore 

- Esame offerte     

- Proposta di aggiudicazione    

 
Verifica aggiudicazione 

Controllo requisiti Verifica del Tutti 

possesso
 de
i requisiti di leggeda 

Responsabili 
Settore 

parte del contraente  



 
Stipula del contratto 

Stipula, registrazione Sottoscrizione del Tutti 

contratto 
adempimenti 

e Responsabili 
Settore 

conseguenti   

 

Esecuzione 

- Realizzazione del lavoro, Concreta  Tutti 

servizio o fornitura  realizzazione del Responsabili 
    Settore 

  - Verifiche di

 regolare esecuzione 
lavoro, servizio o 

fornitura 
 

 

Rendicontazione 
- Fatturazione 

- Rendicontazione 
Rendicontazione Tutti 

Responsabili 

Settore 
Acquisizione e gestione 

del personale 
Concorso per l'assunzione 

di personale 
- Programmazione 
- Bando 

- Istanze 
- Prove 
- Assunzione 

Reclutamento

 d

i personale 

mediante concorso 

pubblico 

Responsabile 

Settore VI 
Sez. 

Personale 

Progressione

 economic

a delpersonale 

- Previ

sione 

decentrato 
- Avviso 

- Istanze 
- Attribuzione 

nel contratto Progressione 

economica 

all’interno 

categoria 

 

della 

Responsabile 

Settore 

Economico- 
Finanziario     e   
Responsabil
e Settore VI  

Selezione 
l'affidamento di 
incarico professionale 

per 

un 
- Avviso 
- Procedura comparativa 
- Affidamento incarico 

Affidamento di un 
incarico 
professionale 

Tutti 
Responsabili 
Settore 

Incentivi economici al 

personale (produttività 

individuale e retribuzioni 

dirisultato) 

- Valutazione secondo il 

sistema di Misurazione della 

Performance 
- Erogazioneincentivi 

Erogazione 

incentivi al                      

personale a 

seguito di 

valutazione 

della 

performanc

e 

 
Tutti i 

Responsabili 

di Settore 
e  Segretario 

Generale per  

valutazioni 

propedeutich

e 
- Responsabi

le Settore 

Economico- 

Finanziario 

per 

erogazioni 
Mobilità tra enti - Programmazione 

- Bando 

- Istanze 

- Colloquio 
- Assunzione 

Reclutamento

 d

i personale 

mediante mobilità 

esterna 

Responsabile 
Settore VI- 

Servizio 

Personale 

Autorizzazione

 all

o svolgimento di incarichi 

extraistituzionali 

 del 

personale 

- Istanza 

- Istruttoria 

- Autorizzazione 

Concessione di nulla 

osta allo 

svolgimento di 
incarichi in presenza 

dei presupposti 

previsti dal 

Regolamento 

 
Tutti i 
Responsabili 
e Segretario 
Generale 

Gestione delle entrate, 

delle spese e del 

patrimonio 

Gestione ordinaria delle 

entrate 
- Accertamenti 

- incassi 
Accertamenti 

incassi 
e Tutti  i 

Respons
abili di 
Settore 
e 
Respons
abile 
Settore 
Econom
ico- 
Finanzia
rio 



Gestione ordinaria delle 

spese di bilancio 
- Impegni 
- Ordinazioni 

- pagamenti 

Impegni 

pagamenti 
e Tuttii 

Responsabili 
di Settore  e 
il Segretario 
Generale  
Responsabil
e Settore 
Economico- 
Finanziario 

Accertamenti e verifiche 

dei tributi locali 
- Accertamenti tributari 
- Verifiche d’ufficio 

e con l’utente 
- Riscossione 

Gestione del tributo Responsabile 

dell'Imposta e 

Responsabile 

Settore 

Economico- 
Finanziario   

Accertamenti

 co

n adesione dei tributi locali 

- Accertamenti tributari 
- Verifiche 

- Concessione 

- Riscossione 

Gestione del tributo Responsabile 

dell'imposta e 

Responsabile 

Settore 

Economico- 
Finanziario 
Personale 

Pagamento

 fattur

e fornitori 

- Liquidazione 
- Pagamento 

Pagamento fatture 

fornitori 
Tutti 

Responsabili 

Settore per 

    liquidazione. 

Responsabil

e Settore 

Economico- 
Finanziario 
per 
pagamento
  

Alienazioni patrimoniali e 

permute 
- Programmazione 
- Avviso pubblico 

- Procedura di alienazione 

Alienazioni 

patrimoniali 

permute 

 

e 
Responsabil

e Demanio e 
Patrim
onio 
Settor
e V 

Utilizzo di sale, impianti e 

strutture di 
proprietà comunale 

- Istanza 
- Istruttoria 
- Concessione 

Concessione di sale 
e strutture comunali a 

terzi 

Respons

abile 

Patrimo

nio 

Settore 

V 
Controlli,

 verifiche

, ispezioni esanzioni 

Gestione del processo di 

irrogazione delle sanzioni 

per violazione del CDS e 

vigilanza sulla 

circolazione e la sosta 

- Vigilanza 
-Accertamento violazione 

Irrogazione delle 

sanzioni per 

violazione del CDS 

e vigilanza sulla 

circolazione e la 
sosta 

Responsa

bile 

Polizia 

Locale 

Accertamenti e controlli 

sugli abusi edilizi 
- Vigilanza 
-Accertamento violazione 

Controlli 
sull’abusivism 

o edilizio 

Responsabil

e Polizia 

Locale 
Responsabil

e Settore 

Urbanistica 
Controlli sul commercio - Vigilanza 

-Accertamento violazione 
Controlli 

attività 

commerciali 

sulle Responsabil

e Polizia 
Locale 
Responsabil

e SUAP 
Accertamenti relativi alla 
residenza 

Accertamento Verifiche 
residenze 

sulle Responsa
bile 
Polizia 
Locale 



Controlli ambientali - Vigilanza 
-Accertamento violazione 

Controllo 
sull’ambiente 

Responsabil

e Polizia 
Locale 
Responsabile 

Settore 

Urbanistica 
Incarichi e nomine Affidamento incarichi 

esterni di consulenza e 

collaborazione 

- Programmazione 

- Avviso pubblico 
- Procedura comparativa 
- Affidamento 

Affidamento 

incarichi esterni di 

consulenza  e 

collaborazione 

Tutti i 

Responsabili 

Settore 

Affari 

contenzioso 
legali e Affidamento 

legali 
incarichi - Consultazione albo 

-Individuazione 

professionista da incaricare 

Affidamento di un 

incarico per

 la 
difesa in giudizio 
dell’Ente 

Respons

abile 

Servizio 

Contenzi

oso 
   Gestione del contenzioso Gestione sinistri e giudizi Transazioni, 

citazioni  in 

giudizio, 

richieste 
risarcimenti danni 
etc.. 

Responsabile 

Servizio 

Contenzioso e 

Responsabile 

Settore VI per 

risarcimenti 

Governo del territorio 

(area di rischio specifica) 
Calcolo del Contributo di 

Costruzione 
- Istanza 
- Calcolo 
- Pagamento 

Istruttoria pratiche 

edilizie 
Responsabile 
Settore 
Urbani
stica 

Controllo

 dell

a segnalazione di inizio di 

attività edilizie 

- Attività di Vigilanza 
- Accertamenti 

Controlli in 

materia edilizia 
Responsabile 

Polizia 

Locale 
Responsabile 
Settore 

Urbanistica 
Gestione delle sepolture e 

dei loculi 
- Istanze 
- Concessioni 

Assegnazion e 

sepolture 
Responsabile 

Settore 
Servizi 
Cimiteriali 

Gestione

 degl

i pubblici 

alloggi - Bandi 
- Istanze 
- Concessioni 

Assegnazione 
alloggi 

pubblici 

Responsabile 
Settore 
Urbani
stica 

Gestione dei rifiuti (area 

di rischio specifica) 
Raccolta e smaltimento 

rifiuti 
Adempimenti 

materia 
comunali in Adempimenti 

comunali in materia 

di gestione ciclo dei 

rifiuti (il contratto 
è gestito dall’ARO) 

Responsa

bile 

Settore 

Urbanisti

ca/Settor

e AA.GG 
Servizi

 Demografic

i (area di rischio specifica) 

Gestione pratiche 

anagrafiche 
- Istanza 
- Istruttoria 
Rilascio/diniego/Concessione 

Gestione 
pratiche 
anagrafiche 

Responsabile 
Settore 
Servizi 
Demografici 

Documenti di identità - Istanza 
- Istruttoria 

Rilascio/diniego/Concessione 

Rilascio o rinnovo 

carta d’identità 
Responsabile 
Settore 
Servizi 

Demografici 
Gestione

 pratich

e residenza 

di - Istanza 
- Istruttoria 
Rilascio/diniego/Concessione 

Gestione 
pratiche di 

residenza 

Responsabile 
Settore 
Servizi 

Demografici 
Gestione

 pratich

e servizio elettorale 

del - Istanza 

- Istruttoria 
Gestione pratiche del 

servizio 
elettorale 

Responsabile 

Servizio 
Elettorale 

Gestione pratiche 

civile 
stato - Istanza 

- Istruttoria 
Gestione pratiche 
stato civile 

Responsabil

e Settore 

Servizi 
Demografici 

Servizi di Segreteria Organizzazione eventi - Programmazione 
- Organizzazione 

Organizzazione 

eventi 
dell’Ente 

Responsabili 

Settore Org.ne 



Amm.va 

Settore V 
e Settore VI 
 

Rilascio di patrocini - Istanza 
- Istruttoria 

- Concessione 

Concessione 

patrocinio 

comunale 

Responsabile 

Segreteria 

Generale 

Gestione del protocollo Protocollazione 

corrispondenza in entrata ed 
in uscita 

Gestione 

corrispondenza in 
entrata ed in uscita 

Responsabil

e Settore 

Org.ne 

Amm.va 
Gestione dell'archivio Archiviazione 

conservazione 
documenti 

Atti e  Attività di 
conservazione 
e archiviazione 

Responsabile 
Settore Affari 
Generali e 
Settore Org.ne 
Amm.va 

Funzionamento 

organi collegiali 
degli - Convocazione 

- Assistenza 

- Verbalizzazione 

Attività di 

supporto agli 

organi 

Segretario 

Responsabile 

Servizio 
segreteria 
generale 

Formazione

 d

i determinazioni,ordinanze, 
decreti ed altri

 atti 

amministrativi 

- Preparazione proposte 
- Adozione 

- Pubblicazione 

Processo di 
i formazione degli 

atti amministrativi 

Tutti 

Responsabili 

Settore 

Pianificazione 
urbanistica

 (are

a rischio specifica) 

 

di 
Provvedimenti di 
pianificazione urbanistica 
generale 

- Predisposizione 
- Adozione 
- Approvazione 

Redazione
 
e 
adozione strumenti 
urbanistici generali 

Responsabile 
Settore 
Urbani
stica 

  Provvedimenti di 
pianificazione urbanistica 
attuativa 

- Predisposizione 
- Adozione 
- Approvazione 

Redazione e 
adozione 
strumenti 
urbanistici attuativi 

Responsa
bile 
Settore 
Urbanisti
ca 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


