MAPPATURA PROCESSI/ATTIVITA' DIREZIONE

ANALISI, VALUTAZIONE E TRATTAMENTO DEL RISCHIO

o
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1%}
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o Responsabilita Processo | Esecutore attivita
Q (in ogni cella & presente un menua | (in ogni cella & presente un . L . . . .
Servizi/Uffici/Unita Operative | Z Descrizione processo Descrizione Attivita tendina) men atendina) Livello di rischio Misure di prevenzione
analisi atti indicati negli ordini del giorno delle riunioni degli organi
1 proposte di deliberazione Organi collegiali prec’i_lsposm_one delle proposte di deliberazione in collaborazione con 'I_ respolr)sablle . Direttore Responsabile Servizio minimo Misure generalin. 2,n.9,n. 11 en. 12
dell'istruttoria o supervisione della proposta predisposta dal responsabile dell'istruttoria
pubblicazione proposta nell'area del sito riservata ai componenti degli Organi
ricezione quesito
ridico. . » istruttoria
2 Su‘pp‘OYTD‘glurldICO amm'n's"a“.v.o . Responsabile Servizio Responsabile Servizio minimo Misure generalin. 2,n.9,n. 11 en. 12
Organi/Direzione Generale/Staff Dirigenti K R
Redazione parere e/o documento e/o proposta provvedimento
trasmissione a richiedente
individuazione della data e della sede per lo svolgimento della riunione e incombenze
amministrative correlate
predisposizione ordine del giorno della riunione su indicazione del Presidente
trasmissione della convocazione
verifica identita presenti alla riunione
3 Gestione riunioni Organi Collegiali verbalizzazione riunione Responsabile Servizio Responsabile Servizio minimo Misure generalin. 2,n.9,n. 11 e n. 12
stesura verbale e deliberazioni
acquisizione firma del Presidente su verbale e deliberazioni
richiesta pubblicazione deliberazioni
eventuali comunicazioni interne ed esterne
4 Monitoraggio legislativo redazione specifici report Responsabile Servizio Responsabile Servizio minimo Misure generalin. 2,n.9,n. 11 en. 12
Servizio Supporto Organi Collegiali e
Direzione rogrammazione degli acquisti di beni e ifi i irezi . . - . .
5 proel g, . 2 verifica esigenze Direzione Direttore Responsabile Servizio basso Misure generalin. 2,n.9,n. 11 en. 12
servizi integrazione Programma affidamenti
acquisizione dichiarazioni assenza conflitto di interessi soggetti dai soggetti coinvolti nellal i .
procedura Responsabile Servizio
Determina a contrarre Responsabile Servizio
predisposizione atti gara/indagine di mercato/richiesta preventivi/lettere invito/ODA/TD (a| i .
6 Procedure di affidamento seconda del tino di bracedura Direttore Responsabile Servizio basso Misure Generalin. 2, n. 7 e n. 16
verifica documentazione amministrativa/verifica offerte/verifica requisiti Responsabile Servizio
decreto di aggiudicazione/affidamento Responsabile Servizio
stipula contratto/lettera commerciale Responsabile Servizio
verifica esecuzione o interazione con i direttori dell'esecuzione dei contratti i izi
7 esecuzione contratti Responsabile Servizio Delegato Responsabile Servizio basso Misure generalin. 2,n.9,n. 11 en. 12
liquidazione fatture Responsabile Servizio
Ricezione richiesta Responsabile Servizio
autorizzazione corsi di formazione personale ) ) )
8 dipendente Servizio e Area Regolazione Istruttoria Direttore Responsabile Servizio minimo Misure generalin. 2,n.9,n. 11 en. 12
predisposizione autorizzazione Responsabile Servizio
predisposizione autorizzazioni incarichi extra Ricezione istruttoria j .
ufficio personale dipendente Servizio e Area Responsabile Servizio
9 Regolazione sulla base dell’istruttoria predisposizione atto Direttore Responsabile Servizio minimo Misure generalin. 2,n.9,n. 11 en. 12
effettuata dal Servizio Gestione Risorse approvazione autorizzazione
Umane pprovazi utorizzazi Responsabile Servizio
Ricezione della fattura elettronica e verifica della stessa i iZi
Liquidazione delle spese inerenti i Responsabile Servizio
10 | procedimenti d|.competenza del Servizio e |Istruttoria Responsabile del Servizio Delegato Responsabile Servizio minimo Misura generale n. 14
del Direttore Generale
Approvazione atto di liquidazione Responsabile Servizio
N N N gestione rapport con 1 medra focain € nazionair, anche tramite organizzazione ar conierenze N . . N N
1 Rapporti con i media stampa e interviste Responsabile Ufficio Responsabile Ufficio minimo Misure generalin. 2,n.9,n. 11 en. 12
2 Comunicati stampa redazione comunicati stampa e notizie sul sito istituzionale e sui canali social Responsabile Ufficio Responsabile Ufficio minimo Misure generalin. 2,n. 9, n. 11 e n. 12
3 Eventi supporto nell'organizzazione logistica e promozionale degli eventi promossi dall’ente Direttore Responsabile Ufficio minimo Misure generalin. 2,n. 9, n. 11 e n. 12
VeriTica quoniaiana 1iceZIone Jella rassegna stampa aa parte Gel Torniore, 1etura aricon € - — — - -
4 Rassegna stampa comunicazione delle notizie alle strutture interne Responsabile Ufficio Responsabile Ufficio minimo Misure generalin. 2,n. 9, n. 11 en. 12
GESTIONE € COOTaIamento Gel processi ar COMUNICAZIONE ESterna ed Nterna In Terazione ar N —
5 Comunicazione fabbisogni dell'utenza ed agli obiettivi dellEnte Responsabile Ufficio Responsabile Ufficio minimo Misure generalin. 2,n.9,n. 11 en. 12
predisposizione della proposta di programmazione pluriennale
6 Piano Promozione attivita istruttorie per attuazione misure programmate Direttore Responsabile Ufficio minimo Misure generalin. 2,n.9,n. 11 en. 12
Ufficio Stampa
verifica esecuzione misure programmate
ricezione richiesta
7 Autorizzazione uso logo AIT f : Direttore Responsabile Ufficio minimo Misure generalin. 2,n.9,n. 11 en. 12
istruttoria 9
predisposizione autorizzazione
ricezione richiesta
8 | Rilascio nulla osta per riproduzione 10go AIT [ic. woria Responsabile Ufficio Responsabile Ufficio minimo Misure generalin. 2,n.9,n. 11 en. 12
rilascio nulla osta




MAPPATURA PROCESSI/ATTIVITA' AREA AFFARI ISTITUZIONALI

ANALISI, VALUTAZIONE E TRATTAMENTO DEL RISCHIO

Servizi/Uffici/Unita Operative

N. processo

Descrizione processo Descrizione Attivita

Responsabilita
Processo

(in ogni cella & presente un
menu a tendina)

Esecutore attivita
(in ogni cella & presente un menii a
tendina)

Livello di rischio

Misure di prevenzione

attivazione applicativi

gestione utenti e profilazione (autorizzazioni)

configurazione del sistema |gestione funzionigramma

Responsabile Servizio
Responsabile Servizio

Responsabile Servizio

1 Responsabile del Servizio minimo Misure generalin. 2,n. 9, n. 11en. 12
documentale
interoperabilita con altri sistemi e applicazioni Responsabile Servizio
sviluppo work-flow per predisposizion atti (Decreti, Determinazioni, atti d liquidazione) Responsabile Servizio
aggiornamento del sistema Responsabile Servizio
Manuale di gestione di protocollo Responsabile Servizio
gestione delle richieste interne_di registrazione di protocollo Addetto
ricezione dei documenti (cartacei o digitali) - presidio canali di comunicazione Addetto
tramissione dei documenti (cartacei o digitali) Addetto
registrazione di protocollo in entrata, uscita ed interno Addetto
2 |protocollo registrazione di protocollo riservato Dirigente Responsabile Servizio minimo Misure generali n. 2, n. 9, n. 11 e n. 12
Annullamento delle informazioni registrate sul protocollo Responsabile Servizio
Rilascio attestazione di avvenuta registrazione del protocollo Responsabile Servizio
assegnazione della corrispondenza Addetto
classificazione dei documenti Addetto
fascicolazione dei documenti Addetto
Tenuta del registro di protocollo (annuale e giornaliero) Responsabile Servizio
archivio di deposito in out sourcing - attivita di controllo sulla ditta affidataria del servizio Responsabile Servizio
Richieste di autorizzazione alla Soprintendenza a procedere con gli interventi archivistici (all’art. 21
del D.lgs. n. 42/2004) Responsabile Servizio
Piano di conservazione (Titolario e massimario di scarto) Responsabile Servizio
Servizio Protocollo Gestione Relazione sullo stato di conservazione e consistenza dei documenti Responsabile Servizio
Documentale, Archivio interventi di risanamento dei documenti (spolveratura, disinfestazione, ricondizionamento o
3 |archivio individuazione del materiale da porre a restauro, etc.). Dirigente Responsabile Servizio minimo Misure generali n. 2, n. 9, n. 11 e n. 12
descrizione e riordino della documentazione (tramite software) Responsabile Servizio
trasferimento del materiale di archivio (verbale di presa in carico della documentazione) Responsabile Servizio
richieste di deposito e di accesso ai documenti di archivio (diciplina e gestione richieste) Addetto
Sopralluighi nei locali di archivio Responsabile Servizio
procedure di selezione e scarto Responsabile Servizio
conservazione in modalita_out sourcing - attivita di controllo Responsabile Servizio
configurazione del sistema di conservazione (in base al sistema di versamento, alla classe
documentale e alla tipologia dei file) Responsabile Servizio
4 |conservazione digitale Responsabile del Servizio Misura generale n. 15
versamento dei documenti manuale o tramite webservice (gestione dei Pacchetti di versamento) Responsabile Servizio
monitoraggio del funzionamento del sistema di conservazione (controllo dei Pacchetti di archiviazione
e risoluzione anomalie) Responsabile Servizio
n . . . . PN . : minim
accesso ai documenti versati (gestione dei pacchetti di distribuzione) Responsabile Servizio °
pubblicita legale - gestione delle richieste di pubblicazione sull'albo pretorio on line Responsabile Servizio
Tenuta del Registro delle pubblicazione sull'albo pretorio on line Responsabile Servizio
procedimento di R bile del Servizi i li
5 | pubblicazione Annullamento della pubblicazione sull'albo pretorio on line esponsabile del Servizio | Responsabile Servizio Misure generali n. 2, n. 9, n. 11 e n. 12
Rilascio della Relata di pubblicazione Responsabile Servizio
adempimenti in materia di prevenzione della corruzione e trasparenza - gestione delle richieste di
pubblicazione sul portale amministrazione trasparente Responsabile Servizio
6 _|configurazione sito web attivazione utenti e profilazione (autorizzazioni) Responsabile del Servizio | Responsabile Servizio minimo Misure generalin. 2, n. 9,n. 11 en. 12
ricezione reclami sul gestore tramite modulo Responsabile Servizio
7 [richieste tramite sito web ricezione segnalazione illeciti tramite form di contatto Responsabile del Servizio [ Responsabile Servizio minimo Misure generalin. 2,n. 9, n. 11 e n. 12
registrazione di protocollo e assegnazione al settore competente Addetto
convocazione Assemblea con modalita streaming Responsabile Servizio
8 |diretta streaming Assemblea C"'_“““Waz"’"e del‘flusso ,da“ video per la datavflsvsata Direttore Responsabile Servizio minimo Misura di trasparenza specifica n. 3
attivazione della diretta video nella data della riunione Responsabile Servizio
disattivazione della diretta video nella data della riunione Responsabile Servizio
Ricezione richiesta
9 |Accesso agli atti Analisi fattispecie, normativa, giurispruedenza Responsabile del Servizio [ Responsabile Servizio minimo Misura di trasparenza n. 3
Trasmissione risposta
valutazione giuridica - . A . -
8 gunic — Ricezione ricorso/atto di citazione Responsabile Servizio
sull’opportunita di avvio di " - . "
1 VN . . o Direttore minimo Misure generalin. 2,n. 9, n. 11en. 12
azioni giudiziali di Verifica dei presupposti di diritto Responsabile Servizio e Addetto
competenza - R .
Relazione istruttoria alla Direzione Servizio e Addetto
valutazione giuridica
sull'opportunita di proseguire
ransare I'azione giudizial - . .
2 o transare l'azione gludiziale Responsabile del Servizio minimo Misure generalin. 2,n. 9, n. 11en. 12

gia avviata (a seguito di Ricezione Istanza della Direzione

ipotesi di abbandono del
giudizio)

Valutazione alla luce dello stato del contenzioso

Responsabile Servizio e Addetto

Servizio e Addetto




valutazione giuridica
sull'opportunita di proseguire
o transare I'azione giudiziale

3| s : A L X minimo Misure generalin. 2, n. 9,n. 11 en. 12
gia avviata (a seguito di Ricezione Istanza di controparte Servizio e addetto Servizio e Addetto
ipotesi di abbandono del
giudizio) Valutazione alla luce dello stato del contenzioso R del Servizio bile Servizio e Addetto
formulazione di pareri su
richiesta del Direttore Ricezione richiesta di parere R del Servizio bile Servizio e Addetto - . .
4 P - minimo Misure generalin. 2,n.9,n. 11 en. 12
Generale e dei Dirigenti di A : . .
Area Attivita istruttoria Servizio e addetto | Responsabile Servizio e Addetto
. Elaborazione parere Responsabile Servizio e addetto | Responsabile Servizio e Addetto
Servizio Avvocatura
5 ::dvl\ilald;:f;(;:iadomICI|IﬁlaTI0 Segnalazione agli uffici competenti della necessita di nomina di un domiciliatario Responsabile del Servizio |Responsabile Servizio e Addetto minimo Misure generali n. 2, n. 9, n. 11 e n. 12
Indicazione del nominativo del domiciliatario Responsabile Servizio e Addetto
6 ::d\;‘i’,:-lxd;::;?ieadomIcma[ano Segnalazione agli uffici competenti della necessita di nomina di un domiciliatario Responsabile del Servizio |Responsabile Servizio e Addetto minimo Misure generalin. 2, n. 9, n. 11 e n. 12
Trasmissione agli uffici competenti di criteri selettivi al fine di individuare domiciliatari Responsabile Servizio e Addetto
gestione prgcedura recupero . . e . R . ’ . minimo Misure generalin. 2,n. 9, n. 11en. 12
7 |spese legali Predisposizione di diffide e dei successivi atti per eventuale recupero forzoso o coattivo Responsabile Servizio e addetto | Responsabile Servizio e Addetto
iquidazi i Predisposizione notule in base alle tabelle di cui DM 55/2014 e del Regolamento interno " L i i
8 Ilquldazmne.onorarl P 9 Responsabile del Servizio Responsabile Servizio e Addetto minimo Misure generalin. 2,n.9,n. 11en. 12
avvocatura interna . . P e L
Trasmissione notule e provvedimenti giudiziali favorevoli ai fini della liquidazione Responsabile Servizio
Predisposizione memorie e ulteriori atti giudiziali Servizio e addetto | Responsabile Servizio e Addetto
. s Deposito memorie in giudizio R abile S dd R bile Servizio e Addett . .
9 |conduzione attivita giudiziale P 9 esponsablle Senvizio e addetio | Responsablle Servizio e Addetto basso Misure generalin. 2,n. 9, n. 11en. 12
Partecipazione alle udienze ed alla complessiva attivita giudiziale Servizio e addetto_| Responsabile Servizio e Addetto
Trasmissione alla Direzione dei provvedimenti giudiziali conclusivi di stato e grado Ri del Servizio bile Servizio e Addetto
Ricezione richiesta
i atti . . . . - R bile del Servizif i izi inil i i
10 |Accesso agli atti Analisi fattispecie. normativa, giurispruedenza esponsabile del Servizio | Responsabile Servizio minimo Misura di trasparenza n. 3
Trasmissione risposta
1 |Programmazione affidamenti Verifica esigenze Area Affari Istituzionali Dirigente Responsabile Servizio minimo Misure generalin. 2, n. 9, n. 11 en. 12
Integrazione Programma affidamenti Responsabile Servizio
Determinazione della procedura da adottare previa verifica della insussistenza di Convenzioni Consip
Responsabile Servizio
In qualita di RUP, avvio indagine di mercato o richiesta di preventivi sulla base del programma degli
affidamenti o, se attivita non programmata, su richiesta di un Servizio dell'Area Al, nel MEPA per
acquisti < 5.000,00 e se presente il bando, fuori MEPA negli altri casi.
Procedure affidamento Responsabile Servizi
2 |diretto per importi inferiori ad Controlli sulla veridicita delle dichiarazioni rilasciate dall'operatore economico affidatario Dirigente minimo Misure generali n. 2, n. 7 e n. 16
euro 40.000,00 Responsabile Servizio
Acquisizione dichiarazioni assenza conflitto di interessi soggetti dai soggetti coinvolti nella procedura
Responsabile Servizio
Determina a contrarre/affidamento Responsabile Servizio
Stipula contratto/Lettera commerciale Responsabile Servizio
Gestione contratti Area Affari ioni i Di i X i - i izi . . "
3 2stio < In.ter.azm.nl coni I?lrettqn dell esecuzione 1.1el comrlatto . _ _ _ _ Dirigente Responsabile Servizio minimo Misure generalin. 2, n. 9, n. 11 e n. 12
Istituzionali Liquidazione corrispettivo previa acquisizione dell'attestazione di regolarita dell'esecuzione e del
DURC
Responsabile Servizio
Ricezione istanza concessione patrocinio o contributo o entrambi Responsabile Servizio
Concessione contributi e Comunicazione avvio del procedimento a seqguito della ricezione dell'istanza . Responsabile Servizio . .
4 patrocini Direttore minimo Misura generale n. 17
Istruttoria ai fini della concessione o rifiuto di concessione del patrocinio o del contributo Responsabile Servizio
Decreto di concessione o rifiuto di concessione del patrocinio o contributo Responsabile Servizio
Ricezione rendicontazione delle spese sostenute dal beneficiario del contributo Responsabile Servizio
5 |Erogazione contributi Istruttoria su rendicontazione contributo Direttore Responsabile Servizio minimo Misure generalin. 2,n.9,n. 11en. 12
Atto di liquidazione di erogazione del contributo Responsabile Servizio
Ricezione mensile estratto conto carta credito dell'Ente Responsabile Servizio
Gestione spese sostenute Acquisizione dal Responsabile Ufficio Economato deidocumenti giustificativi della spesa ed esame e .
6 |dagli organi istituzionali con |controllo dei medesimi Dirigente Responsabile Servizio minimo Misure generalin. 2, n. 9,n. 11 en. 12
carta di credito - . " . . .
Compilazione modulo_in presenza di spese di rappresentanza Responsabile Servizio
Determina impegno e liquidazione spese sostenute con carta di credito Responsabile Servizio
Ricezione richiesta da parte del dipendente di partecipazione ad un corso di formazione Responsabile Servizio
Autorizzazione personale
dipendente Area Affari Acau ne autorizzazione da parte del Dirigente 0 Responsabile di Servizi . Responsabile Servizi - " .
7 - ’ . . Dirigente minimo Misure generalin. 2,n.9,n. 11 en. 12
Istituzionali partecipazione
corsi di formazione
Determina di autorizzazione ed assunzione impegno di spesa (quest'ultimo eventuale) Responsabile Servizio
Servizio Affari Generali e Privacy Atto di liquidazione della spesa Responsabile Servizio
Ricezione ogni quadrimestre della richiesta dei legali interni di erogazione dei compensi dei
contenziosi conclusi con esito favorevole Responsabile Servizio
Erogazione compensi ai Esame documentazione trasmessa dai legali dell'Ente sotto il profilo della determinazione del Diri . " i
8 legali dell'Ente compenso e calcolo dei compensi netti da erogare (calcolo IRAP e contributi) irigente Responsabile Servizio minimo Misure generali n. 2, n. 9, n. 11 e n. 12
Determina di impegno di spesa e liquidazione dei compensi ai legali dell'Ente previa acquisizione delle
delega del Dirigente dell’Area Amministrazione e Risorse Umane per liquidazione sui capitoli di sua
competenza (contributi e IRAP). Responsabile Servizio
Richiesta, raccolta ed elaborazione dati oggetto di pubblicazione; Responsabile Servizio
Adempimenti in materia di " . . . "
9 P Responsabile del Servizio minimo Misure generalin. 2,n. 9, n. 11en. 12

anticorruzione e trasparenza

Predisposizione tabelle

Trasmissione e richiesta pubblicazione

Responsabile Servizio

Responsabile Servizio

Ricezione segnalazione dal Servizio Avvocatura della necessita di individuare un domiciliatario con
indicazione del nominativo cui affidare I'incarico o dei criteri di selezione da utilizzare per individuare il
medesimo

Responsabile Servizio




Incarichi di domiciliazione

l'accesso civico, I'accesso
documentale e I'accesso

trasmissione della richiesta di accesso al servizio competente e supporto allo stesso

0 |egale Espletamento della procedura_(affidamento diretto; richiesta preventivi di spesa; avvisop pubblico) __|Direttore Responsabile Servizio minimo Misure generali n. 2, n. 9, n. 11 e n. 12
Acquisizione dichiarazioni assenza conflitto di interessi soggetti dai soggetti coinvolti nella procedura Responsabile Servizio
Stesura Decreto del DG di affidamento del servizio di domiciliazione legale con delega al Dirigente
competente ad assumere il relativo impegno di spesa Responsabile Servizio
Monitoraggio stanziamenti capitoli del PEG assegnati al Dirigente dell'Area Affari Istituzionali Responsabile Servizio
4 |Gestione bilancio Area Affari Redazione relazioni variazioni di bilancio relative ai capitoli di PEG assegnati al Dirigente dell'Area Dirigente minimo 2.n.9,n 11en. 12
Istituzionali Affari Istituzionali Responsabile Serv
Collaborazione con il Responsabile del Servizio Contabilita e Bilancio nell'attivita di riaccertamento dei
residui attivi e passivi riferiti all'‘Area Affari Istituzionali Responsabile Servizio
Ricezione richiesta supporto o consulenza in materia di trattamento di_dati personali Responsabile Servizio
2 Suppolrtolgolnsultvenza ai Analisi fattispecie, normativa, giurisprudenza, provvedimenti Garante Responsabile del Servizio Responsabile Servizio minimo 2.n.9,n1len 12
Servizi/uffici dell'Ente
Coinvolgimento RPD con proposta soluzione Responsabile Servizio
Trasmissione parere/valutazione Responsabile Servizio
Monitoraggio osservanza legl;’:gn;lamento ed implementazione documentazione in materia di privacy e trasmissione ai Servizi Responsabile Servizio
3 |disposizioni in materia di elEnte R del Servizio minimo .2,n.9,n 1len. 12
trattamento dei dati personali o . - X - . -
Raccolta ed analisi informazioni acquisite dai Servizi dell'Ente Responsabile Servizio
Collaborazione con il
4 [Responsabile della supporto al Titolare e al Responsabile Privacy nella gestione dei rapporti con il Garante della Privacy |Responsabile del Servizio |Responsabile Servizio minimo -2,n.9,n.11en. 12
Protezione dei Dati (RPD) | anche in relazione ad accertamenti e controlli disposti dal Garante.
Ricezione richiesta
9 |Accesso agli atti Analisi fattispecie, normativa, giurispruedenza Responsabile del Servizio [Responsabile Servizio minimo Misura di trasparenza n. 3
Trasmissione risposta
ricognizione agaiornamenti normativi, linee-quida ANAC, PNA, aiurisprudenza
elaborazione degli agagiornamenti al PTPCT
elaborazione e e o i i i
aggiornamento annuale del |trasmissione proposta di piano aali stakeholder e fase di consultazione Dirigente Responsabile Servizio minimo Misure generali n. 9, n. 19 e n. 21
PTPCT elaborazione contenuti definitivi del PTPCT
trasmissione proposta di piano all'organo di indirizzo politico
richiesta di pubblicazione del PTPCT approvato
verifica dell'efficace ricognizione sul rispetto degli adempimenti previsti dal PTPCT
2 |attuazione del PTPCT e della|segnalazione al RPCT degli inadempimenti e dei ritardi Dirigente Responsabile Servizio basso Misure generalin. 2 e n. 19
sua idoneita supporto alle strutture dell'Ente per la risoluzione di eventuali problematiche relative all'adempimento
degli obblighi
ricoanizione aggiornamenti normativi, linee-quida ANAC, giurisprudenza
elaborazione proposta di codice di comportamento interno
" elaborazione e . . |trasmissione proposta di codice di comportamento agli stakeholder interni e fase di consultazione
aggiornamento del Codice di R . . . .
" . . N N esponsabile Servizio Delegato Responsabile Servizio minimo Misura generale n. 9
comportamento dei elaborazione proposta definitiva codice di comportamento
dipendenti AIT . o .
trasmissione proposta di codice all'OIV per acquisizione parere
trasmissione proposta di codice al DG per approvazione
richiesta di pubblicazione del codice di comportamento approvato
i e monitoragaio sul rispetto del codice di comportamento AIT
verifica dell'efficace
attuazione dei Codici di  |esame delle segnalazioni riguardanti le violazioni al codice di comportamento AIT Dirigente Responsabile Servizio basso Misure generalin. 2 e n. 19
comportamento
organizzazione delle attivita formative riguardanti la conoscenza del codice di comportamento
o datie X _ [raccolta dichiarazioni, segnalazioni e documentazione relativa ai conflitti di interesse
raccolta dati e istruttoria casi : } . '
bile St 1
di conflitti dinteresse |analisi e istruttoria di dati, informazioni, normativa, giurisprudenza Responsabile Servizio Delegato Responsabile Servizio minimo Misura generale n. 2
trasmissione parere al RPCT o all'Ufficio Procedimenti Disciplinari
aggiornamento guestionario
. . . . trasmissione guestionario al personale
organizzazione Il'IdagIl'Ie
annuale sul Benessere convocazione seduta per apertura buste e raccolta questionari compilati Responsabile Servizio Delegato Responsabile Servizio minimo Misura di trasparenza specifica n. 4
organizzativo . ) " . . -
consegna dei questionari al responsabile servizio gestione risorse umane
verifica della pubblicazione dei dati aggregati e della loro trasmissione al CUG, all'OIV, al Dirigente
Area Amministrazione e Risorse umane e al Direttore Generale
i ione G valutazione data, sede, relatori, programma per la Giornata della trasparenza
organizzazione iornata I ! . P . . .
annuale della trasparenza | trasmissione inviti ai relatori, al personale ed agli stakeholder Responsabile Senvizio Delegato Responsabile Servizio minimo Misura di trasparenza n. 1
coordinamento organizzativo Giornata della trasparenza
valutazione esigenze formative del personale ed eventuali proposte
predisposizione del piano lezi ! tiche, d ti esterni o interni, dat dalita dei "
8 |formativo su anticorruzione e [SE1€2I0N€ tematiche, docenti esterni o Interni, date € modalita dei corsi Dirigente Responsabile Servizio minimo Misura generale n. 9
trasparenza trasmissione proposta di piano ai dirigenti e fase di consultazione
trasmissione proposta definitiva al personale dipendente
ricezione delle segnalazioni ed avvio dell'istruttoria
attivita di verifica della fondatezza della segnalazione Responsabile Servizio
ggsllone d\z:g iekg)ralgzlonl audizione del segnalante e di eventuali altri soggetti Dirigente basso Misure generali n. 2 e n. 8
interne (whistleblowing) archiviazione della segnalazione o inoltro della stessa ai soggetti terzi competenti (Dirigente, Ufficio »
procedimenti disciplinari, Servizio Avvocatura, Autorita giudiziaria, Procura regionale Corte dei conti, Dirigente
Ispettorato della funzione pubblica, ANAC)
ricezione dei provvedimenti presi da soggetti interni all'AIT Responsabile Servizio
supervisione e ricezione e analisi delle richieste di accesso
coordinamento dei
0 procedimenti riguardanti  |individuazione della tipologia di accesso, di procedimento e del servizio competente Dirigente Responsabile Servizio basso Misura di trasparenza n. 3




civico generalizzato

monitoragaio della chiusura dei procedimenti e relativi solleciti

istruttoria controlli su
incompatibilita,

ricezione dichiarazioni e segnalazioni

analisi del contenuto delle dichiarazioni

Responsabile Servizio

i - - - N - T Dirigente i .
1 Irz:(;os';faezrilgtl':gaaiitl:i\g:;’i)s:it archiviazione o contestazione all'interessato dell'esistenza o dell'insorgere di situazioni di 9 basso Misure generali n. 2-7 e n. 19
o ! inconferibilita, incompatibilita, ecc. iri
sostitutive (D.Lgs. 39/2013); D Dirigente
segnalazione dei possibili casi di violazione all'’ANAC e alla Corte dei Conti
Servizio Vigilanza e Controllo Uso . : dei : .
. - aggiornamento e preparazione dei guestionari
Risorse Idriche (supporto RPCT) preparazione questionari per (efe] prep (o]
12 velilflcare il livello di trasmissione dei questionari al personale dipendente Servizio Delegato Responsabile Servizio minimo Misure generalin. 9 e n. 19
formazione del personale su : . ) o
anticorruzione e trasparenza [COnvocazione seduta per apertura buste e raccolta questionari compilati
agaregazione dei dati e trasmissione al RPCT
! ! analisi dello schema predisposto annualmente da ANAC Responsabile Servizio
elaborazione relazione ta dati e inf ioni da elab di . I h di relazi
13 annuale sull‘attivita [accolta daf e informazioni da elaborare ec inserire NE70 SENEMA ¢l ISaZIoNe Dirigente minimo Misura generale n. 19
anticorruzione trasmissione della relazione al’ANAC tramite apposita piattaforma informatica Dirigente
richiesta di pubblicazione della relazione annuale sul sito istituzionale
richiesta atti e documentazione ai servizi interessati
ricezione e analisi della documentazione trasmessa dai servizi
gestione verifiche ispettive | convocazione seduta per sorteggio atti e soggetti interessati alle verifiche ispettive
14 prev@te dal PTPC, disposte Responsabile Senvizio Delegato Responsabile Servizio basso Misure generalin. 2 e n. 19
dall’'Ufficio Procedimenti : i P . o
Disciplinari (UPD) redazione a trasmissione verbale sorteqai all'Ufficio procedimenti disciplinari, al RPCT ed alla RSU
istruttoria verifiche ispettive, compresa la richiesta dei certificati carichi pendenti e casellario giudiziale
alle Procure della Repubblica territorialmente competenti
trasmissione relazione esito verifiche ispettive al RPCT ed all'Ufficio procedimenti disciplinari
i X analisi delle esito degli accertamenti di competenza e delle esigenze di prevenzione prioritarie
0’93”'11_31'0”9 dglle ~ [confronto con i competenti uffici interni AIT, i Gestori, le Associazioni di categoria, le altre Pubbliche
15 | campagne |nforrnat.|\{e d'_ _ |amministrazioni, ecc. Senvizio Delegato Responsabile Servizio minimo Misura generale n. 10
prevenzione degli usi illeciti
della risorsa idrica organizzazione di incontri informativi ed altre iniziative di informazione e comunicazione
raccolta della rassegna stampa relativa alle notizie di illecito ed all'attivita di prevenzione e contrasto
organizzata da AIT
attivita di accertamento indiretto degli illeciti amministrativi, in collaborazione con le strutture interne
all’AlT e con i Gestori: raccolta mirata e specializzata di informazioni e documenti, ai fini
dell'individuazione delle criticita e delle ipotesi di illecito amministrativo
controllo territoriale, in collaborazione con i competenti comandi di polizia municipale o provinciale e
con gli altri organi di polizia o controllo: interventi in caso di flagranza nell'ambito dei servizi ordinari e
ispezioni mirate presso i luoghi individuati dal Servizio in sequito all'attivita di accertamento indiretto
gestione procedimenti contestazione degli illeciti amministrativi, mediante redazione di apposito verbale di accertamento e
i i ivi all' notifica dello stesso a trasgressori e obbligati in solido . . - . .
16 sang|0nator| rela1|V|‘aII uso ROtk n i tiasd 4 n - — n n Servizio Delegato Responsabile Servizio minimo Misure generalin. 2en. 11
illecito del pubblico ricezione dei verbali di accertamento e contestazione e dei relativi atti di notifica trasmessi dagli
acquedotto organi accertatori
ricezione delle richieste di audizione e degli scritti difensivi trasmessi da trasgressori e obbligati in
solido
analisi degli scritti difensivi e convocazione e verbalizzazione delle audizioni
predisposizione e trasmissione delle ordinanze-ingiunzioni e delle ordinanze di archiviazione
monitoragaio della riscossione delle sanzioni
attivita di esecuzione forzata, in collaborazione con I'Agenzia delle Entrate-Riscossione
acquisizione dati gestori
contoliguardanti I montoraggo delle dichiaradoni de
- . . - R bile S Delegat
18 e v o controllo territoriale e redazione dei verbali di sopralluogo esponsabile Servizio Delegato Responsabile Servizio minimo Misure generalin. 2 e 9
redazione e trasmissione della relazione al direttore generale ed al servizio tutela del consumatore
assistenza al dirigente compentente nelle fasi di contestazione dell'addebito, delle deduzioni a difesa e
dell’'eventuale irrogazione della sanzione del rimprovero verbale
assistenza e segreteria
X i assistenza e segreteria connesse all'istruttoria procedimentale
17 all'UPD nella fase di Senizio Delegato Responsabile Servizio basso Misura generale n. 13
esperimento dei
procedimenti disciplinari ~ |custodia/archiviazione degli atti nella_fase di esperimento del procedimento disciplinare
trasmissione atti al Responsabile del Servizio Gestione Risorse Umane al termine del procedimento
disciplinare
ricezione dei verbali di accertamento e contestazione e dei relativi atti di notifica trasmessi dagli
organi accertatori
ricezione delle richieste di audizione e degli scritti difensivi trasmessi da trasgressori e obbligati in
procedimenti sanzionatori solido
19 | per violazioni accertate in | analisi degli scritti difensivi e convocazione e verbalizzazione delle audizioni Responsabile Servizio Delegato Responsabile Servizio minimo Misure generalin. 2 en. 11
materia di scarichi idrici
istruttoria delle ordinanze-ingiunzioni e delle ordinanze di archiviazione
monitoragaio della riscossione delle sanzioni
attivita di esecuzione forzata, in collaborazione con I'Agenzia delle Entrate-Riscossione
Ricezione richiesta
i atti . . " " - Responsabile del Servizio i iz inii i i
20 [Accesso agli atti Analisi fattispecie, normativa, giurispruedenza P Responsabile Servizio minimo Misura di trasparenza n. 3
Trasmissione risposta
ricezione direttive del Responsabile di Servizio
supporto al Responsabile del . o . o . i i i
Servizio Vigilanza e controllo |trasmissione richieste ai comandi di polizia municipale ed altri organi accertatori
per l'organizzazione del ~|composizione del calendario in base alle disponibi delle altre amministrazioni e dei dipendenti » " ;= . - . .
1 calendario e del programma |assegnati al Servizio ed alla U.O. Responsabile U.O. Responsabile Unita Operativa minimo Misure generalin. 2 e n. 11
delle ispezioni e dei .. . . .
pezi N trasmissione del calendario al Responsabile del Servizio
sopralluoghi territoriali
attivita di revisione del calendario in base alle richieste di modifica
supporto al Responsabile del [ricezione richieste del Responsabile di Servizio
Servizio Vigilanza e controllo| . hi dati, inf ioni e d { all . AIT, ai G .
2 | nellattivita di accertamento iChiesta dati, informazioni e documenti alle strutture interne . @l Gestori ecc. Responsabile U.O. Responsabile Unita Operativa minimo Misure generalin. 2en. 11

U.0. Controllo territoriale uso risorse
idriche

indiretto degli illeciti
amministrativi

raccolta, analisi ed elaborazione dei dati e delle informazioni raccolte

trasmissione al Responsabile del Servizio delle criticita e delle ipotesi di illecito rilevate

ricezione direttive del Responsabile di Servizio




supporto al Responsabile del
Servizio Vigilanza e controllo

esecuzione delle ispezioni e dei sopralluoghi

3 per I'esecuzione di ispezioni |raccolta ed analisi dati, informazioni e documenti Responsahile U.O. Respansabile Unita Operativa minimo Misure generalin. 2 e n. 11
e sopralluoghi . . . - :
P 9 formazione e notifica dei verbali di accertamento e contestazione
trasmissione dei verbali e degli atti di notifica al Responsabile del Servizio
o . ricezione richieste del Responsabile di Servizio
controllo territoriale, in attivita di concertazione con i comandi di polizia o organi di controllo per I'organizzazione delle

collaborazione con i ispezioni p g P 9
4 compgtenn cgr_nandl di Responsabile U.O. Responsabile Unita Operativa minimo Misure generalin. 2en. 11

polizia municipale o

provinciale e con gli altri
organi di polizia o controllo

esecuzione delle ispezioni e dei sopralluoghi

raccolta ed analisi dati, informazioni e documenti

formazione e trasmissione al Responsabile del Servizio dei rapporti di sopralluogo




MAPPATURA PROCESSI/ATTIVITA' AREA AMMINISTRAZIONE E RISORSE UMANE

ANALISI, VALUTAZIONE E TRATTAMENTO DEL RISCHIO

% Responsabilita } ) )
e Processo Esecutore attivita Misure di prevenzione
o . ° o o = (in ogni cella & presente un | (in ogni cella é presente un ment| L
Servizi/Uffici/Unita Operative |Z 5| Descrizione processo Descrizione Attivita men a tendina) atendina) Livello di rischio
Verifica esigenze del Servizio Responsabile Servizio
PROGRAMMA BIENNALE DEGLI
ACQUISTI DI BENI E SERVIZI L . X . e L . . n i
1 DELL'AUTORITA(art.21, co.6, Ricezione delle esigenze degli altri Servizi/Uffici Dirigente Responsabile Servizio basso Misure generalin. 2,n.9,n. 11 en. 12
d.lgs.50/2016) Redazione programma Responsabile Servizio
Pubblicazione Responsabile Servizio
Verifica esigenze del Servizio Responsabile Servizio
PROGAMMA TRIENNALE DEGLI Ricezione delle esigenze degli altri Servizi/Uffici X Responsabile Servizio X .
2 ACQUISTI DI BENI E SERVIZI Direttore basso Misure generalin. 2,n.9,n. 11 en. 12
DELL'AUTORITA Redazione programma Responsabile Servizio
Approvazione Dirigente
Responsabile Unita
dichiarazioni assenza conflitti di interessi Onerativa
determina a contrarre Responsabile Servizio
predisposizione atti di gara Responsabile Servizio
pubblicazione atti di gara Responsabile Servizio
verifica doc. Amministrativa concorrenti Responsabile Servizio
verifica offerte (Commissione) Responsabile Servizio
PROCEDURE APERTE (anche - — - - - - —
3 | mediante piattaforma Consip o centrale eventuali provvedimenti di esclusione dei concorrenti Dirigente Responsabile Servizio basso Misure generalin. 2, n. 7, n. 16
di committenza regionale) verifica anomalia o congruita offerta Responsabile Servizio
. - Responsabile Unita
verifica requisiti Anerativa
determina e pubblicazione aggiudicazione Responsabile Servizio
stipula contratto Responsabile Servizio
Accesso agli atti amministrativi Responsabile Servizio
dichiarazioni assenza conflitti di interessi Respgr;sei:::ilsaUnlta
determina a contrarre Responsabile Servizio
awviso di indagine preliminare di mercato Responsabile Servizio
richiesta preventivi/lettere di invito e documentazione di gara Responsabile Servizio
PROCEDURE NEGOZIATE MEDIANTE verifica doc. Amministrativa concorrenti Reng:i?E"ilsaumta
CONSULTAZIONE DI ALMENO — - —
4 | CINQUE OPERATORI ECONOMICI verifica offerte Dirigente Responsabile Servizio basso Misure generali n. 2, n. 7, n. 16
(anche mediante piattaforma Consip o eventuali provvedimenti di esclusione dei concorrenti Responsabile Servizio
Servizio gare, contratti e acquisti centrale di committenza regionale)
verifica anomalia o congruita offerta Responsabile Servizio
- . Responsabile Unita
verifica requisiti Onerativa
aggiudicazione Responsabile Servizio
stipula contratto Responsabile Servizio
Accesso agli atti amministrativi Responsabile Servizio
dichiarazioni assenza conflitti di interessi Responsabile Servizio
determina a contrarre per importi > euro 1.000 Responsabile Servizio
] - ; Responsabile Unita
PROCEDURE DI AFFIDAMENTO determina a contrarre per importi < euro 1.000 Dirigente (R Onerativa
. N irigente (Resp.
5 | DIRETTO (anche mediante adesione a richiesta preventivo/ODA/Trattativa diretta Servizio per importi | Responsabile Servizio basso Misure generalin. 2, n. 7, n. 16
Convenzioni Consip o centrale di T -
. . " - inferiori a 1000 euro) Responsabile Unita
committenza regionale) verifica requisiti Onerativa
stipula contratto Responsabile Servizio
Accesso agli atti amministrativi Responsabile Servizio
interazione con i direttori dei contratti (per verifica esecuzione) Responsabile Servizio Reng:i?:::;umta
applicazione penali Dirigente Responsabile Servizio
atti di liquidazione fatture per importi > euro 1.000 Dirigente Reng:i?:::;umta
A . X " . Responsabile Unita
6 ESECUZIONE DE| CONTRATTI atti di liquidazione fatture per importi < euro 1.000 Responsabile Servizio pnnpmmm basso Misure generalin. 2,n. 9, n. 11 e n. 12
verifica requisiti in caso dllsubappalto o modifiche soggettive Responsabile Servizio Responsabl_le Unita
dell'appaltatore Operativa
eventuali modifiche contrattuali Dirigente Responsabile Servizio
Accesso agli atti amministrativi Dirigente Responsabile Servizio
7 | REPERTORIAZIONE DEI CONTRATTI Repertoriazione dei contratti Responsabile Servizio Respg;z?:tlil\elzaUmta minimo Misura di trasparenza n. 3
- Responsabile Unita . . lin. 2 >
8 ALBO FORNITORI Gestione Albo Fornitori Dirigente Onerativa minimo Misure generalin. 2,n.9,n. 11 en. 1.
demni . y Inserimento dati Responsabile Servizio Responsabile U.O.
9 Adempimenti ANAC Legge 190/2012 basso Misure generalin. 2,n.9,n. 11 e n. 12

art. 1, comma 32

Controllo e verifica dati

Responsabile Servizio

Responsabile Servizio

Supporto nella fase di recezione della richiesta

Responsabile Servizio




Supporto procedure di acquisto per altre

10 L Dirigente Responsabile Servizio basso Misure generalin. 2,n.9,n. 11 e n. 12
Aree/Servizi Supporto nella fase di gara P
. . Responsabile Servizio
Supporto nella fase di esecuzione del contratto P
PROGRAMMA BIENNALE DEGLI o . o o
ACQUISTI DI BENI E SERVIZI Acquisizione delle esigenze degli altri Servizi/Uffici . Responsabile Ufficio b ) i
1 DELL'AUTORITA' (art.21, co.6, Dirigente asso Misure generalin. 2,n. 9, n. 11 en. 12
d.lgs.50/2016) — - - —
Ausilio nella redazione del programma Responsabile Ufficio
PROGAMMA TRIENNALE DEGLI Acquisizione delle esigenze degli altri Servizi/Uffici Responsabile Ufficio
2 ACQUISTI DI BENI E SERVIZI Dirigente basso Misure generalin. 2,n.9,n. 11 e n. 12
DELL'AUTORITA Ausilio nella redazione del programma Responsabile Ufficio
dichiarazioni assenza conflitti di interessi Responsabile Ufficio
determina a contrarre Responsabile Ufficio
predisposizione atti di gara Responsabile Ufficio
pubblicazione atti di gara Responsabile Ufficio
verifica doc. Amministrativa concorrenti Responsabile Ufficio
PROCEDURE APERTE (anche verifica offerte (Commissione) B Responsabile Ufficio , _
3 | mediante piattaforma Consip o centrale Dirigente basso Misure generalin. 2, n. 7, n. 16
di committenza regionale) eventuali provvedimenti di esclusione dei concorrenti Responsabile Ufficio
verifica anomalia o congruita offerta Responsabile Ufficio
. L Responsabile Unita
verifica requisiti a .
nerativa
determina e pubblicazione aggiudicazione Responsabile Ufficio
stipula contratto Responsabile Ufficio
Accesso agli atti amministrativi Responsabile Ufficio
dichiarazioni assenza conflitti di interessi Responsabile Servizio
determina a contrarre Responsabile Ufficio
awviso di indagine preliminare di mercato Responsabile Ufficio
richiesta preventivi/lettere di invito e documentazione di gara Responsabile Ufficio
PROCEDURE NEGOZIATE MEDIANTE verifica doc. Amministrativa concorrenti Responsabile Ufficio
CONSULTAZIONE DI ALMENO verifica offerte Responsabile Ufficio
4 CINQUE OPERATORI ECONOMICI Dirigente basso Misure generalin. 2, n. 7, n. 16
(anche mediante piattaforma Consip o eventuali provvedimenti di esclusione dei concorrenti Responsabile Ufficio
centrale di commitienza regionale) verifica anomalia o congruita offerta Responsabile Ufficio
- - Responsabile Unita
verifica requisiti )
Operativa
Ufficio Acquisti e Gestione del o . .
Patrimonio aggiudicazione Responsabile Ufficio
stipula contratto Responsabile Ufficio
Accesso agli atti amministrativi Responsabile Ufficio
dichiarazioni assenza conflitti di interessi Responsabile Ufficio
determina a contrarre per importi > euro 1.000 Responsabile Ufficio
) - ; Responsabile Unita
PROCEDURE DI AFFIDAMENTO determina a contrarre per importi < euro 1.000 Onerativa
5 DIRETTO (qnche met_:hame adesmnve a richiesta preventivo/ODA/Trattativa diretta Dirigente Responsabile Ufficio basso Misure generalin. 2, n. 7, n. 16
Convenzioni Consip o centrale di R bile Unita
committenza regionale) verifica requisiti esponsabile Unita
Onerativa
stipula contratto Responsabile Ufficio
Accesso agli atti amministrativi Responsabile Ufficio
coordinamento con il DE (per verifica esecuzione) Addetto
applicazione penali Responsabile Ufficio
atti di liquidazione fatture per importi > euro 1.000 Respgnsabl_le Unita
nerativa
A K K -, Responsabile Unita X X
6 ESECUZIONE DEI CONTRATTI atti di liquidazione fatture per importi < euro 1.000 Dirigente Onerativa basso Misure generalin. 2, n. 9, n. 11 e n. 12
verifica requisiti in caso di subappalto o modifiche soggettive Responsabile Unita
dell'appaltatore Operativa
eventuali modifiche contrattuali Responsabile Ufficio
Accesso agli atti amministrativi Responsabile Ufficio
7 | REPERTORIAZIONE DEI CONTRATTI Repertoriazione dei contratti con inserimento nell'applicativo Responsabile Servizio | Responsabile Ufficio minimo Misure generalin. 2,n.9,n. 11 e n. 12
8 | GESTIONE PATRIMONIO DELL'ENTE Responsabile Ufficio | ReSPonsabile Unita minimo Misura generale n. 14
" . . - . N . . - " Operativa
Predisposizione dei buoni di carico e scarico dei beni mobili dell'Ente
. X I - Responsabile Ufficio
coordinamento fabbisogniUffici/servizi . X
9 FUNZIONI DI PROVVEDITORATO Dirigente basso Misura generale n. 14
Responsabile Ufficio
gestione, manutenzione e conservazione dei beni mobili, arredi,
coordinamento fabbisogniUffici/servizi - Responsabile Ufficio o )
10 GESTIONE PARCO AUTO Dirigente minimo Misura generale n. 14

gestione, manutenzione, conservazione dei beni mobili iscritti in

pubblici registri - autoveicoli

Responsabile Ufficio




Censimento permanente delle auto di

Inserimento/aggironamento dati

Responsabile Ufficio

11 L. Dirigente minimo Misure generalin. 2,n.9,n. 11en. 12
servizio - Dpcm 25 settembre 2014 9 9
Responsabile Ufficio
verifica dati
Responsabile Unita
Predisposizione degli atti di liquidazione Operativa
1 ESECUZIONE CONTRATTI . . . ] o . Responsabile U.O. Responsabile Unita basso Misure generalin. 2,n.9,n. 11 en. 12
U.0. Liquidazioni, controlli & supporto Inserimento dei contratti nell'applicativo informatico — ((;QSP;\?Jtlil\emUnlta
gestione del patrimonio Tenuta, aggiornamento e revisione dellAlbo pnmmmm
2 | REPERTORIAZIONE DEI CONTRATTI Repertoriazione dei contratti con inserimento nell'applicativo Responsabile Servizio | Responsabile Ufficio minimo Misure generalin. 2,n.9,n. 11en. 12
- Responsabile Unita - . .
3 ALBO FORNITORI Gestione Albo Fornitori Dirigente Operativa minimo Misure generalin. 2,n.9,n. 11 e n. 12
Gestione di tutte le fasi dei procedimenti di spesa mediante la
N P Addetto
redazione delle determinazioni
Gestione di tutte le fasi dei procedimenti di spesa mediante la
1 Gestione pagamenti redazione degli atti di liquidazione di competenza ovvero delle Responsabile Servizio Addetto basso Misura generale n. 14
liquidazioni in forma semplificata
Assunzione degli impegni di spesa Addetto
Emissione di mandati di pagamento Addetto
Gestione di tutte le fasi dei procedimenti di entrata mediante la
N P Addetto
. . . redazione delle determinazioni " L "
2 Gestione incassi n - — Responsabile Servizio basso Misura generale n. 14
Assunzione degli accertamenti di entrata Addetto
Emissione di ordinativi di incasso Addetto
Predisposizione di tutti i documenti del bilancio di previsione e dei . .
L " o N Responsabile Servizio
- . relativi provvedimenti di approvazione . . ]
3 Bilancio di previsione e Peg — — ——— - - — Responsabile Servizio basso Misura generale n. 14
Predisposizione di tutti i documenti del Peg e dei relativi . .
. L . Responsabile Servizio
provvedimenti di approvazione
4 Variazioni di bilancio Preq|§p05|2|ong di ‘“F",' documgml dllvgr|a2|one d?' bilancio di Responsabile Servizio [ Responsabile Servizio basso Misura generale n. 14
previsione e dei relativi provvedimenti di approvazione
Monitoraggio continuo andamento entrate e spese Responsabile Servizio
Presidio degli equilibri di bilancio Responsabile Servizio
5 Salvaguardia degli equilibri di bilancio |Predisposizione dei provvedimenti di salvaguardia degli equilibri di Responsabile Servizio . . basso Misura generale n. 14
. . Responsabile Servizio
bilancio
bilancio Responsabile Servizio
6 Rendiconto di gestione Pred_lsposmong di tu.m ! documen.tl del rendiconto di gestione e dei Responsabile Servizio | Responsabile Servizio basso Misura generale n. 14
relativi provvedimenti di approvazione
7 Visti di regolarita contabile Attestazione della copertura finanziaria per titti i provvedimenti che Responsabile Servizio [ Responsabile Servizio minimo Misura generale n. 14
. o . comportano una spesa (art. 183 Tuel)
Servizio Contabilita Bilancio e — — - - — - — — N
Patrimonio 8 Pareri di regolarita contabile Rilascio del parere di regolarita contabile ex art. 49 Tuel Responsabile Servizio | Responsabile Servizio minimo Misura generale n. 14
Invio dei documenti di Bilancio alla Bdap Responsabile Servizio
Rilevazione partecipazioni Responsabile Servizio
9 Comunlcan.one d_el dat.l merentl la Co.ncessmnl e |mmob||| al Mef _ Responsabile Servizio Responsab!le Serv!z!o minimo Misure generalin. 2, n. 9, n. 11 e n. 12
gestione finanziaria Invio documenti alla Corte dei Conti Responsabile Servizio
Scambio dati ed informazioni con i comuni e con i gestori del servizio . .
. Responsabile Servizio
idrico
Dati relativi ai bilanci Addetto
10 Pubblicazione dei dati in materia di Dat! relat!v! agll |nd|cator'| deyter.npl di pagamento Responsabile Ufficio Addetto minimo Misure generali n. 2, n. 9, n. 11 e n. 12
trasparenza Dati relativi ai pagamenti periodici Addetto
Dati relativi ai rimborsi spese e missioni Addetto
Invio e gestione dei flussi di entrata e di spesa Addetto
11 Rapporti con il tesoriere R_egola_r!zz_azpne provvisorl Responsabile Servizio Addetto minimo Misura generale n. 14
Riconciliazioni contabili Addetto
Gestione Nodo dei Pagamenti Addetto
Verifiche periodiche Addetto
12 Rapporti con il Revisore dei Conti Scambio flussi di dati e di informazioni utili al rilascio dei pareri e alla | Responsabile Servizio Addett basso Misura generale n. 14
redazione dei verbali del Revisore etio
13 Limiti di spesa Mopltorf’;\gglo .del rispetto def vincoli di spesa stabiliti dalla Responsabile Servizio Addetto minimo Misure generalin. 2,n.9,n. 11 en. 12
leqislazione vinente
Gestione del canone di concessione del servizio affidato al gestore Addetto
14 Gestione canoni diconcessione della cgnfergnza terrltquzjxle. n._2 — — — Responsabile Servizio minimo Misure generalin. 2,n.9,n. 11 en. 12
Adempimenti connessi ai piani di rientro delle passivita pregresse dei
X . Addetto
gestori precedenti.
15 Contabilita IVA Registrazioni contabili attivita rilevanti va Responsabile Servizio Addetto minimo Misure generalin. 2,n.9,n. 11 en. 12
16 Ag::glotTamjento ?;ttaf%r{vja Monitoraggio scadenze pagamenti Responsabile Ufficio Responsabile Ufficio minimo Misure generalin. 2,n. 9, n. 11 e n. 12
ertiicazione dei crediti Controlli e_allineamenti indicatori trimestrali e annuali di pagamento Responsabile Ufficio
Predisposizione della determina di costituzione del fondo
economale,di reintegro e di chiusura annuale per la rendicontazione. Responsabile Ufficio
1 Gestione fondo economale n —— Responsabile Ufficio basso Misura generale n. 14
Redazione del conto giudiziale.
Responsabile Ufficio
Ufficio Economato 2 Gestione rimborsi sotto la soglia di 500 Emls_smne buoni eclonomall per il rimborso di spese necessarie per il Responsabile Ufficio Responsabile Ufficio minimo Misura generale n. 14
euro funzionamento dellEnte
Gestione rimborsi per missioni e Emissioni buoni economali per rimborsi spese di trasferte e missioni . - " - - . .
3 trasferte sostenute dai dipendenti per lativita del'Ente Responsabile Ufficio Responsabile Ufficio minimo Misure generalin. 2,n.9,n. 11 en. 12
Invio trimestrale della rendicontazione delle spese sostenute a valere . -
sulle anticipazioni Responsabile Ufficio
4 Rapporti con il Revisore dei Conti — — - - - — - - Responsabile Ufficio minimo Misura generale n. 14
Verifica periodica dei buoni economali emessi in occasione dei " .-
. . Responsabile Ufficio
sopralluoghi del Revisore.
Tenuta e aggiornamento dell'inventario Responsabile Unita
U-0. Inventario, Supporto Contabilita 1 Inventario - — - - - Responsabile U.O. Operat.lva — minimo Misura generale n. 14
e Direzione Monitoraggio situazione patrimoniale dell'ente Responsabile Unita
Operativa
Ricognizione esigenze Responsabile Servizio
elaborazione e pubblicazione bando di concorso Responsabile Servizio
i i i fasi pri iche all ion lla pri r ncorsual Responsabile Servizio
1 Procedure di assunzione di personale a |fasi propedeutiche alla gestione della procedura concorsuale Responsabile Servizio P! basso Misure generalin. 2, n. 7, n. 18

tempo determinato ed indeterminato

fasi conclusive della procedura concorsuale

adempimenti ed obblighi di pubblicazione

Accesso agli atti

Responsabile Servizio

Responsabile Servizio

Responsabile Servizio




Procedure di assunzione in mobilita di
personale proveniente da altre
Pubbliche Amministrazioni, previa

Ricognizione esigenze

Elaborazione e pubblicazione dell'avviso di richiesta di mobilita

Individuazione dei soggetti idonei

Responsabile Servizio

Responsabile Servizio

Responsabile Servizio

. . " Responsabile Servizio basso Misure generalin. 2, n. 7, n. 18
procedura selettiva. Normativa di " X . — N —
riferimento: D.Igs. 165/2001(artt. 30 e 34 adempimenti ed obblighi di pubblicazione Responsabile Servizio
bis). gestione procedure di mobilita Responsabile Servizio
Accesso agli atti Responsabile Servizio
Ricognizione esigenze Responsabile Servizio
Gestione procedure di comando in - - - - - - —
entrata e in uscita ( Art. 30 comma 2 - | Gestione procedure di comando in entrata ed in uscita i | Responsabile Servizio . _ _
ies D.Igs. 165/2001 t 14 CCNL Responsabile Servizio minimo Misure generalin. 2,n.9,n. 11 en. 12
sexies D.Igs. e art. adempimenti ed obblighi di pubblicazione Responsabile Servizio
22,01,2004)
Accesso agli atti Responsabile Servizio
Predisposizioni modulistica Responsabile Servizio
Gestione procedimenti concernenti — — —— Responsabile Unita
status, diritti e doveri dei dipendenti Acquisizione certificati e autodichiarazioni 3 . Anerativa e X .
tiati ! di tali Responsabile Servizio Responsabile Unia minimo Misure generalin. 2,n.9,n. 11 en. 12
(aspettative, permessi, congedi parentali|\eifiche e controlli inserimenti e richieste sul portale dipendente ;
e di maternita, ferie, ecc.) Onerativa
Redazione di atti amministrativi, circolari e note Responsabile Servizio
Gestione delle riunioni sindacali tra parte pubblica e parte sindacale, . .
verbalizzazione incontri Responsabile Servizio
Gestione relazioni sindacali Dirigente basso Misure generalin. 2,n.9,n. 11 en. 12
Servizio gestione risorse Umane Comunicazioni note e circolari in materia sindacale Responsabile Servizio
Individuazione dei fabbisogni formativi Dirigente
/F;::glsposmone Piano formativo e suddivisione del budget per ogni Responsabile Servizio
Formazione del personale interno Aggiornamento e verifica prospetto del Piano formativo rispetto ai Responsabile Servizio _ . minimo Misura generale n. 9
! Responsabile Ufficio
budget assegnati
Attivazione e gestione dei corsi formativi e predisposizione della
documentazione e delle attivita propedeutiche alla selezione del Responsabile Servizio
personale partecipante
Gestione ed elaborazione Fondo risorse decentrate dipendenti e . .
- . S . Responsabile Servizio
dirigenti. Costituzione e Utilizzo
Contrattazione decentrata integrativa Ptgd'Sposlzmne relazioni illustrative e tecnico-finanziaria in fase di Dirigente Responsabile Servizio minimo Misure generalin. 2,n.9,n. 11 en. 12
utilizzo delle risorse
Tramissione contratto decentrato allARAN Responsabile Servizio
Istruttoria procedurale sulle richieste di incarico extraisitituzionali da . .
. o Responsabile Servizio
Gestione delle richieste di svolgimento di parte del personale dipendente e diriegnte
incarichi extraistituzionali, conferiti da Verifica del limi | . i del
soggetti terzi allamministrazione nei eri Ilca et imite a' trattamento economico nel rispetto de Responsabile Ufficio
confronti del personale dipendente e regolamento vigente Dirigente basso Misure generali n. 2-3
dirigente dell'AIT (D.Igs. 165/01 (art. 53), 9 9 :
Regolamento per lo svolgimento degli [Pubblicazione degli incarichi nell'lamministrazione trasparente del sito Responsabile Ufficio
incarichi esterni da parte del personale
dipendente e dirigente dell'AIT.
Autorizzazione incarichi Dirigente
Elaborazione Awviso interno annuale di selezione finalizzato . .
¥ N N Responsabile Servizio
all'assegnazione dello smart working
Gestione procedimenti di selezione Coordi ico di | | . dell
interna per l'assegnazione del oordinamento gruppo tecnico di supporto per la valutazione delle B Responsabile Servizio . ) )
telelvaoro e smart working ai sensi della domande pervenute Dirigente minimo Misure generalin. 2,n.9,n. 11 en. 12
L. 124/2015 e del Regolamento interno
Redazione degli accordi individuali di lavoro Responsabile Servizio
Monitoraggio sull'attivita svolta in smart working Responsabile Servizio
Elaborazione buste paga con inserimento delle competenze e delle . .-
L ; Responsabile Ufficio
assenze che incidono sul trattamento economico
quwdamong delle spese relative alle trasferte, uscite per servizio e Responsabile Ufficio
altre spese in busta paga
El razion: men molumenti |Assistenza fiscale al personale, modelli 730/4 " - Responsabile Ufficio o . "
aborazione e paga ento e .9 ument p Responsabile Ufficio P minimo Misure generalin. 2,n.9,n. 11 e n. 12
al personale dipendente e dirigente
P_red@posumne rgygrsah e mandati di pagamento per il servizio Responsabile Ufficio
Bilancio e Contabilita
Predisposizione modello F24Ep da trasmettere al servizio Bilancio e " -
I Responsabile Ufficio
Contabilita
Gestione dei buoni _pasto per il personale dipendente e dirigente, Responsabile Ufficio
calcolo e assegnazione
Denuncia mensile analitica dei contributi al’'INPS, mediante . .-
L . R Responsabile Ufficio
compilazione dei modelli Uniemens e Dma2
Gestione adempimenti previdenziali e i i iti i ibuti all i i " . . . .
pi pi Denuncia mensile analitica dei contributi al’'INPS per i lavoratori Responsabile Servizio Responsabile Ufficio minimo Misure generali n. 2, n. 9, n. 11 e n. 12

assistenziali.

iscritti alla "Gestione Separata"

Denuncia annuale del premio assicurativo all'INAIL

Responsabile Ufficio

Gestione dei rapporti e delle comunicazioni con I'erario e con gli enti
previdenziali, provvedendo ai relativi adempimenti periodici (denuncia
mensile analitica dei contributi al'INPS, denuncia del premio
assicurativo all'INAIL).

Responsabile Ufficio




Ufficio Paghe e Contributi

Trattamento previdenziale e prestazioni

Predisposizione stati matricolari e gestione/sistemazione delle
posizioni contributive

Gestione trattamento pensionistiico- inserimento dati ultimo miglio e
anticipo dma

Responsabile Ufficio

Responsabile Ufficio

e L Responsabile Servizio minimo Misure generalin. 2,n.9,n. 11 en. 12
di fine servizio
Gestione trattamento di fine servizio (TFS) - elaborazione modello . -
Responsabile Ufficio
Tfs
?f?stlone trattamento di fine rapporto (TFR) - elaborazione modello Responsabile Ufficio
Pratiche relative alla cessione del quinto, piccoli prestiti e prestiti . -
N ; a - P P! p Responsabile Ufficio
pluriennali
Predisposizione ed invio Certificazioni fiscali personale dipendente e . -
e L . h Responsabile Ufficio
certificazioni fiscali lavoratori autonomi
Elaborazione e invio del modello 770 all'Agenzia delle entrate per la
denuncia dei redditi lavoro dipendente/assimilati e Responsabile Ufficio
Gestione admpimenti fiscali redditi lavoro autonomo Responsabile Servizio minimo Misure generalin. 2,n.9,n. 11 en. 12
Redazione del Conto Annuale del personale e invio alla Ragioneria . -
. Responsabile Ufficio
generale di Stato
Scarico giornaliero e controllo delle timbrature Responsabl!e Unita
Operativa
Controllo e inserimento dei giustificativi Responsabl!e Unita
Operativa
Gestione giornaliera e mensile delle . e A y i ita - . .
g Controllo e acquisizione giustificativi in caso di missioni/trasferte Responsabile U.O. Responsabl!e Unita minimo Misure generalin. 2,n.9,n. 11 en. 12
presenze Operativa
Unita Operativa Gesti P Verifica ed aggiornamento dei totalizzatori Responsabile Unita
nita Operativa Gestione Presenze ggl Operativa
Predisposizione del file mensile di rilevamento delle assenze per Responsabile Unita
Area organizzativa ai fini della pubblicazione Operativa
. . . Controllo certificati medici on line . - Respgnsab'l_le unia e i i
Gestione malattie personale dipendente Responsabile Servizio —pgeer JReIAA o minimo Misure generalin. 2,n.9,n. 11 en. 12
. N I . . ponsabile Unita
Invio visite mediche di controllo nei casi previsti dalla Legge X
Onerativa
Ten i fascicoli del personall Inserimen iornamento informazioni all'intern | portals . R nsabile Unita - " .
enuta dei ascico del personale 1serime to e aggiornamento informazioni all'interno del portale Responsabile U.O. espol sab_e Unita minimo Misure generalin. 2, n. 9, n. 11 e n. 12
dipendente dipendente Operativa
Valutazione tecnica adeguatezza prodotti presenti nelle convenzioni
Consip 0 su mercati organizzati della PA Responsabile Servizio
Predisposizione capitolato tecnico o Piano del Fabbisogno per
Consulente nelle procedure affidamento |acquisti di beni e servizi informatici Dirigente Responsabile Servizio minimo Misure generalin. 2,n.9,n. 11 en. 12
Valutazione tecnica delle offerte economiche
Responsabile Servizio
Awvio contratto
Responsabile Servizio
Verifica ricezione e funzionamento beni comprese installazioni e
configurazioni, ove previsto
Valutazione malfunzionament ed eventuale segnalazione al fornitore
Direzione esecuzione contratti Responsabile Servizio | Responsabile Servizio minimo Misure generalin. 2,n.9,n. 11 en. 12
Verifica produzione e contenuto relazioni previste dal contratto
Responsabile Servizio
Rilascio attestazione regolarita a seguito fatturazione
Responsabile Servizio
Verifica temperatura
Responsabile Servizio
Gestione "sale server' e rack della sede etalazione det disposiivi ¢ cablagg! Responsabile Servizio | R bile Servizi minimo Misure generalin. 2,n.9,n. 11 en. 12
legale e conferenze territoriali P esponsabile Servizio g T !
Gestione apparati di rete (switch, firewall, ecc..)
Responsabile Servizio
Censimento periodico
Responsabile Servizio
Verifica fabbisogno
Gestione licenze Responsabile Servizio [ Responsabile Servizio minimo Misure generalin. 2,n.9,n. 11 en. 12




Gestione assegnazioni

Responsabile Servizio

Organizzazione backup

Gestione account e profilazione (autorizzazioni)

Responsabile del

Responsabile Servizio

Responsabile Servizio

Servizio Sistemi Informativi Amministratore di Sistema — - — - - . minimo Misure generalin. 2,n. 9, n. 11 e n. 12
Applicazione misure di sicurezza, compresa la configurazione e Servizio
controllo degli strumenti adottati Responsabile Servizio
Proposta implementazione misure di sicurezza
Responsabile Servizio
Proposte implementazione misure di sicurezza
Responsabile Servizio
Supporto al Responsabile per la Proposte per I'implementazione delle linee guida AgID Responsabile del o ) _
transizione al digitale Servizio Responsabile Servizio minimo Misure generalin. 2,n.9,n. 11 en. 12
Proposte per la realizzazione degli obiettivi del piano strategico
nazionale Responsabile Servizio
Ricezione segnalazione
Responsabile Servizio
Raccolta informazioni dal segnalante o dai log dei dispositivi
Responsabile Servizio
Assistenza informatica - - - - — Responsgb.lle del minimo Misure generalin. 2,n.9,n. 11 e n. 12
Valutazione segnalazione ed intervento correttivo, anche con l'ausilio Servizio
del fornitore dei servizi di assistenza sistemistica Responsabile Servizio
In caso di guasto, organizzare la riparazione o sostituzione anche Responsabile Servizio
con l'ausilio fornitore dei servizi di assistenza sistemistica
Ricezione richiesta supporto o consulenza in materia di sicurezza e/o
tecnologia informatica Responsabile Servizio
Supporto/consulenza ai Servizifuffici Analisi tecnica informatica del dispositivo, software, servizio Responsabile del
dell'Ente informatico o funzionalita contenuti nella richiesta Servizio Responsabile Servizio minimo Misure generalin. 2,n.9,n. 11 en. 12
Trasmissione parere/valutazione
Responsabile Servizio
Ricezione richiesta
Analisi fattispecie, trasmissione a ufficio esperto per verifica
normativa e giurisprudenza
Accesso agli atti — — — Responsaplle del Responsabile Servizio minimo Misura di trasparenza n. 3
Analisi aspetti informatici Servizio
Trasmissione risposta
Assistenza, manutenzione e sviluppo del si NetSic
gestione piattaforme informatiche per |Assistenza, manutenzione e sviluppo del si RQSII
acquisizione dati inerenti alla Collaborazione con il Servizio Elaborazione Dati e SIT per la fase di Responsabile U.O. Responsabile U.O. minimo Misure generalin. 2,n.9,n. 11 en. 12
regolazione e pianificazione del s.i.i. |allineamento/integrazione tra il database del modulo infrastrutture
U.0. Sviluppo applicazioni NetSic e il database geografico GeoNetSic
e Installazione e configurazione del sofware per la somministrazione di
. . : : sondaggi e guestionari di indagine.
estione piattaforme informatiche per - - - - - - - " p . . .
9 p p Caricamento dei questionari sul sistema e gestione delle varie| Responsabile U.O. Responsabile U.O. minimo Misure generalin. 2,n.9,n. 11 en. 12

acquisizione questionari di indagine

notifiche ai partecipanti.

Elaborazioni statistiche sui risultati ottenuti a chiusura dell'indagine.




ANALISI, VALUTAZIONE E TRATTAMENTO DEL

MAPPATURA PROCESSI/ATTIVITA' AREA PIANIFICAZIONE E CONTROLLO RISCHIO
o) TN
b Responsabilita
Servizi/Uffici/Unita o Processo Esecutore attivita
ervizi I(_:I nita ) . . R (in ogni cella & presente un menu a | (in ogni cella & presente un menu a 3 - X X . X
Operative Z o Descrizione processo Descrizione Attivita tendina) tendina) Livello di rischio Misure di prevenzione
ricezione istanza nulla osta dal gestore e smistamento interno Responsabile Servizio
verifiche documentali - archiviazione - crezione elemento in registro Addetto Ufficio Controllo
nulla osta avvio procedimento procedimenti Resp?;ng?F;IUnita
1 |privati ex art.11,16 DPR 327/2001 |analisi eleborati e verifiche urbanistiche correlate . . ) . minimo Misure generalin. 2,n.9,n. 11 en. 12
P s i ’ Responsabile Servizio Operativa controllo progetti g
per progetti di Piano Ambito Fo o
. S . Responsabile Servizio o
esame conclusivo con rilascio nulla osta e istanza al comune per ! S
s o Responsabile Ufficio
conformita urbanistica
delegato
ricezione istanza approvazione dal gestore e smistamento interno Responsabile Servizio
) ) S . . ) ) Addetto Ufficio Controllo
gestione documentali/archiviazione/aggiornamento registro procedimenti interventi
analisi documentazione progettuale e preparazione scheda dettaglio del Responsabile Unita
2 approvazione progetti mt_ed|ante progetto (vedi sotto) Responsabllg SerV|_Z|_o [¢] Operativa coptrollo prqqettl minimo Misure generali n. 2, n. 9, n. 11 e n. 12
conferenza servizi Responsabile Ufficio Responsabile Servizio o
. . s o delegato Responsabile Ufficio
gestione conferenza dei servizi sino a determinazione
X . . . - X . delegato con supporto
conclusiva/redazione e inserimento decreto/invio avviso approvazione .
Responsabile UO controllo
progetti
Condivisione con il Dirigente dei temi e modalita da trattare nelle linee
guida per la gestione della competenza affidata ad AIT dall'art.158bis del Responsabile Servizio
Servizio Progetti e definizione atti tipo e d.lgs.152/2006 e art.22 LR69/2011
controllo interventi 3 regol.amentaznl)nl.a! f\me_ di Integraz!one/modlflca pgrlodlca delle Ilnee.gmda per necessita Responsabile Servizio Responsabile Servizio minimo Misure generali n. 2, n. 9, n. 11 e n. 12
ottimizzare l'attivita di sopragagiunte e per aggiornamento normativa
approvazione dei progetti . B . Responsabile Servizio con
praparazione bozze comunicazioni e atti ]
N " . . . . supporto Responsabile UO
definizione linee guida per i Gestori e ad uso interno R
controllo progetti
supporto in attivita di
progettazione e studi di fattibilita |collaborazione nella definizione degli studi di fattibilita e raccordo coi . o ) . - ' '
4 . e . ; . . X resp. servizio specifico Responsabile Servizio minimo Misure generalin. 2,n.9,n. 11en. 12
promossi da AlT su specifici progetti approvati da AT o in fase di approvazione
interventi
. collaborazione nella definizione degli interventi e nella gestione delle
supporto nella gestione e . . L X X . - . . - . .
5 . . Conferenze dei servizi per approvazioni progetti necessari al superamento resp. servizio specifico Responsabile Servizio minimo Misure generalin. 2,n.9,n. 11 en. 12
predisposizione del POE .
dell'emergenza
attivita di controllo degli interventi Responsabile Ufficio
6 . g - supervisione di relazioni e procedure seguite nello svolgimento dell'attivita Responsabile Servizio Controllo interventi e minimo Misure generalin. 2,n.9,n.11en. 12
prevista nello specifico ufficio
Addetto
to al llab i Il lisi delle richiest: ta di ri t hi - - ) - - ' .
7 supporto a_ Sel’VIZIOIQIUrIdICD € |c a. or.azpne ne. a analis| cetle richiesta con propos a di risposta anche resp. servizio specifico Responsabile Servizio minimo Misure generalin. 2,n.9,n. 11 en. 12
amm.per istanze di accesso tramite il coinvolgimento eventuale del Gestore interessato
. - Responsabile Servizio e
trasmissione dati di competenza acquisizione richiesta e valutazione attivita necessarie per produrre le Responsabile Ufficio
8 |al Servizio ELABORAZIONE DATI|. q P perp Responsabile Servizio P N : minimo Misure generalin. 2,n.9,n.11en. 12
informazioni e i dati richiesti Controllo interventi e
e SIT
Addetto
II'aggi il Diri | . - . -
supporto nel agglorn_amento _ Condivisione con i |r|go_3nte dei <_:r|ter| da_adottare per sottoporre al 3 Responsabile Ufficio Responsabile Ufficio N ) )
1 | annuale del data base interventi |controllo annuale alcuni interventi presenti nel Pdl ed eventuale modifica minimo Misure generalin. 2,n.9,n. 11 en. 12
. L delegato delegato
sottoposti a controllo criteri
Predisposizione elenco interventi sottoposti annualmente al controllo e
trasmissione ai 7 gestori del Sll e compilazione del file xls interno all'ufficio
A . ; . : Addetto
con alcuni dati del Consuntivo Annuale degli Investimenti trasmesso con
NetSic
Acquisizione del preconsuntivo I° semestre (entro il 31/7/anno in corso) ed . -
2 istruttoria per la verifica analisi dati con eventuale richiesta integrazioni e successiva Responsabile Ufficio ste’::n;i?:z;fggm minimo Misure generalin. 2, n. 9, n. 11 e n. 12
periodica/annuale del Pdl determinazione classe cromatica delegato 9 R ’
Predisposizione risultanze finali per ciascun intervento controllato ed . -
. ; S S Responsabile Ufficio
inoltro al Gestore per eventuali osservazioni prima della pubblicazione sul
. delegato/Addetto
sito AIT
Replica delle attivita di cui sopra a seguito dell'acquisizione del Responsabile Ufficio
preconsuntivo |I° semestre (entro il 31/1/anno successivo) delegato/Addetto
Ufficio Controllo interventi supporto nell'elaborazione della ,R';_h'es_ta ?‘a' Selrwbzw l?erfordmance E:ab;rgntongde ﬂf“ﬁ?'?zq@“ led” Responsabile Ufficio
Relazione annuale del Direttore |'"cazioni per elaborazione documento di sintesi deflattivita di Controflo Responsabile Ufficio delegato/Addetto - " "
3 Generale per quanto di annuale delegato minimo Misure generalin. 2,n.9,n.11en. 12
competenza Predisposizione risultanze finali dei 7 Gestori con eventuali confronti e Responsabile Ufficio
inoltro delegato/Addetto
Trasmissione, ai 7 Gestori del SlI, elenco struttura dati e tempistiche per la Responsabile Ufficio
consegna del Consuntivo Annuale degli Investimenti delegato/Addetto
sviluppo della procedura di Acquisizione consuntivi annuali tramite piattaforma Netsic e analisi Responsabile Ufficio
4 control!o d?g“ o.bb“ghl.d.l temp_lstlca_e_ com;:let_e_zza qugh/quanmauva d_e! d_au Responsabile Ufficio deleqatol{-\ddett'o_ minimo Misura di prevenzione specifica n. 3
comunicazione inerenti il Predisposizione I° diffida ad integrare e analisi risposta con eventuale delegato Responsabile Ufficio
Consuntivo annuale investimenti |predisposizione I1° diffida delegato/Addetto
Predisposizione istruttoria conclusiva Responsabile Ufficio
P delegato/Addetto
Determinazione dell'eventuale penale per I'obbligo di consegna Responsabile Ufficio
5 supporto nella procedura di Consuntivo Annuale Investimenti Responsabile Ufficio delegato/Addetto. minimo Misura di prevenzione specifica n. 3
calcolo finale delle penali . e e delegato Responsabile Ufficio
Inoltro istruttoria finale all'Ufficio Controllo Standard
delegato/Addetto
1 verifiche di qua_lllta della Eﬁettuazmng ‘speqflche verlflche di qualita della progettazione sia di Responsabile Servizio Re_sponsablle Unita ) minimo Misure generalin. 2, n. 9, n. 11 e n. 12
progettazione natura amministrativa che tecnica Operativa controllo progetti
istruttoria periodica su dati, atti e |Predisposizione elaborazioni inerenti dati tecnici ed economici, atti e . .
X . n . 7 . . . X . M R - . . Responsabile Unita - . .
2 flusso informativo dei progetti  |flusso informativo dei progetti approvati redigendo un’istruttoria periodica Responsabile Servizio N . minimo Misure generalin. 2,n.9,n. 11 en. 12
: Operativa controllo progetti
approvati almeno annuale




archiviazione dati inerenti progetti

Gestione archiviazione dati e informazioni inerenti i progetti in

Responsabile Unita

Responsabile Unita
Operativa controllo

3| . a azi da a al n il to del nal to ai ) ) X . ini Mi neralin.2,n.9,n. 11en. 12
in approvazione o da approvare pprov. zu)nfe 0 pprovare con 1f supporto del personale assegnato al Operativa controllo progetti progetti/Addetto Ufficio minimo isure generall en
procedimenti R :
Controllo interventi
Unita Operativa controllo gestione del flusso informativo _e Gestione flusso informativo e supporta al resp.procedimento per Responsablle_ Serv!z!o 0 Responsabile Unita - . .
: 4 supporto nelle Conferenze dei - Responsabile Ufficio N . minimo Misure generalin. 2,n.9,n. 11 en. 12
progetti . conferenze servizi Operativa controllo progetti
Servizi delegato
. supporto.nell attivita dl. Collaborazione per controllo, analisi e implementazione del tracciato Responfsab.lle Servmo Responsabile Unita - . .
5 implementazione del tracciato L Elaborazioni dati e SIT o ) . minimo Misure generalin. 2,n.9,n. 11 en. 12
S scarichi o Operativa controllo progetti
scarichi Ufficio Controllo Standard
6 supporto r_19||a gesnope_d_egh Coll@boram_one nella gestlon_e degli schem|_acquedott|st|C| e peril Respon_sablle_ Ufficio ) Re_sponsablle Unita ) minimo Misure generalin. 2, n. 9, n. 11 e n. 12
schemi acquedottistici monitoraggio delle condotte in cemento amianto Programmi degli Interventi | Operativa controllo progetti
it i dotte i t ’ . . . . ; R bile Uffici R bile Unita - ' )
7 |monitoraggio condotte In cemento | - ). porazione per il monitoraggio delle condotte in cemento amianto esponsablle JHiclo esponsablle Unita minimo Misure generalin. 2,n.9,n. 11 en. 12
amianto Programmi degli Interventi | Operativa controllo progetti
" " . Utilizzo portale SIATEL per acquisizione delle residenze dei privati Dirigente Area Pianificazione Responsabile Unita - . . ) -
8 procedimento di esproprio . . ; ; ) . minimo Misura di prevenzione specifica n. 5
interessati da procedure di esproprio e Controllo Operativa controllo progetti
supporto al Dirigente nella
i izi i i i [S to al Dirigente nell di izi delle istruttorie di . ) . - . . ) -

1 predlsposmoqe del_l |strutt0r|§ sul suppor O.a |r|ggn € nefla predisposizione defle Istruttorie di Dirigente Responsabile Servizio minimo Misura di prevenzione specifica n. 5
Programmi degli Interventi approvazione dei Pdl

proposti dai gestori

2 procgdu.ra.dl contrpllo _degll Coordinamento dell'attivita di controllo degli obblighi convenzionali Dirigente Responsabile Servizio minimo Misure generalin. 2,n.9,n. 11 en. 12
obblighi di comunicazione

3 suppprto r!e!la gestione e Supporto ngll atltlvna Q|lpred|sp05|2|one del POE su richiesta del Responsabile Servizio Responsabile Servizio minimo Misure generali n. 2, n. 9, n. 11 e n. 12

predisposizione del POE Responsabile di Servizio competente Delegato
proposte di implementazione dei |Coordinamento dell'ttivita di revisione del formato NetSic del database dell . . . - . .

4 . . Di t R bile S Mi lin.2,n.9,n 11 .12
data base sulle infrastrutture infrastrutture conseguente alla nuova ROTI ARERA irigente esponsabile Servizio minimo \sure generali n n n en
lidazi dati tecnici i teria | Coordi to dell'attivita di validazi dei dati tecnici istri RQTI ai . ) . - ' )

5 validazione a.' ecnict in materia ‘o‘or |namen.o ela !Vl.a |va! aZIOT'? el X ati tecnici e registri RQT! ai Dirigente Responsabile Servizio minimo Misure generalin. 2,n.9,n. 11 en. 12

di ROTI fini della relativa trasmissione all'‘Autorita Nazionale
supporto nellattivita di Supporto al D|r|ge_nte nell'attivita di rr_]c_)nltoraggw peno_dlco del Piano di
. . . . Ambito come previsto dalla VAS: verifica del raggiungimento/mancato - . . - . .
T 6 | monitoraggio e sviluppo del Piano L RN L . . Dirigente Responsabile Servizio minimo Misure generalin. 2,n.9,n.11en. 12
Servizio Pianificazione d'Ambito raggiungimento degli obiettivi di piano ed eventuale revisione di quelli
Investimenti e Controllo superati
standard a4 Supporto al Dirigente nell'attivita di revisione del Disciplinare Tecnico
supporto nell‘attivita di revisione X . . N A . . . . " . .
7 e ) convenzionale in particolare per quanto concernente gli obblighi di Dirigente Responsabile Servizio basso Misura di prevenzione specifica n. 3
del Disciplinare Tecnico - " e X
comunicazione, gli standard tecnici, le penali
trasmissione dati di competenza . . . . . S " -
. Collaborazione con il Servizio Elaborazione Dati e SIT per la validazione Responsabile Servizio ) . - . .
8 |al Servizio ELABORAZIONE DATI| =~ . . p n P Responsabile Servizio minimo Misure generalin. 2,n.9,n. 11 en. 12
esIT dei dati RQTI e le successive elaborazioni sui dati definitivi Delegato
to al . . R ile Servizi ) - - . .

9 supporto & ;ervmo g.lu”d'm € Supporto al servizio giuridico per eventuali istanze di competenza esponsabile Servizio Responsabile Servizio minimo Misura di trasparenza n. 3
amm per le istanze di accesso Delegato
supporto nell'elaborazione della
Relazione annuale del Direttore |Supporto nell'elaborazione annuale per i capitoli inerenti i dati tecnici Responsabile Servizio . . - " " . e

10 R X . A . Responsabile Servizio minimo Misura di prevenzione specifica n. 3

Generale per quanto di RQTI e le penali applicate ai gestori Delegato
competenza
supporto nell'attivita di
11 | comparazione dei vari gestori in |Supporto nell'attivita di benchmarking sulla base dei dati tecnici disponibili Dirigente Responsabile Servizio minimo Misure generalin. 2,n.9,n. 11 en. 12
materia di prestazioni in genere
definizione e richiesa della documentazione necessaria per la
predisposizione periodica dei Programmi degli Interventi
attivita di verifica delle proposte i izi i si i ici di i Responsabile Servizio . . - . . . e
1 fvita di verit € prop pred_ls_posmone di S|stem| autor_na_tlm d'_ control!o dei Pdl P ' izl Responsabile Ufficio minimo Misura di prevenzione specifica n. 5
dei Pdl e varianti analisi_delle proposte di Pdl dei singoli Gestori Delegato
gestione delle richieste di integrazioni e dei riscontri dei Gestori
analisi e riscontro di eventuali richieste di varianti ai PdI
collabora alla verifica di dati e informazioni connesse al net.sic
infrastrutture ed altre piattaforme dati al fine di verificare la congruita fra
supporto nella predisposizione mf:\jcro_ mdu(:jgt_oil, Itltve!ll di _se_rwzul)_ S‘jﬂlmerveml programmati Responsabile Sevizio
2 degli elaborati finali per redazione €l Istrutioria SulSINGot + — — - - P Responsabile Ufficio minimo Misura di prevenzione specifica n. 5
X : : controllo e redazione degli allegati tecnici necessari all'approvazione dei Delegato
I'approvazione dei Pd| L P R
Pdl previsti dal Disciplinare Tecnico
controllo e redazione degli allegati tecnici necessari all'approvazione dei
Pdl previsti dal ARERA

3 anaist annuge degli |nvestl_mentl Confronto tra gli investimenti programmati e quelli effettuati Dirigente Responsabile Ufficio minimo Misure generalin. 2,n.9,n.11en. 12

a preventivo e a consuntivo
richiesta periodica ai gestori di esecuzione dei piani di monitoraggio
aggiornamento del Piano di elaborazione risultati del monitoraggio con aggiornamento tabella

4 | monitoraggio delle condutture in |pubblicazione tabella dei risultati del monitoraggio periodico sul sito Dirigente Responsabile Ufficio minimo Misure generalin. 2,n.9,n. 11 en. 12

cemento amianto istituzionale
predisposizioni eventuali richieste/chiarimenti ai gestori
verifica presenza invertenti di realizzazione dei fontanelli nei Pdl|
attivita di verifica della \éaIL/J-\tlaszne coerenza con richieste dei comuni e con linee guida stabilite
5 | programmazione fontanelli di alta a_ " - n - - Dirigente Responsabile Ufficio minimo Misure generalin. 2,n.9,n. 11 en. 12
qualita verifica realizzazione interventi
supporto nella predisposizione di eventuali convenzioni per la realizzaione
dei fontanelli
organizzazione e convocazione tavolo periodico di monitoraggio degli
interventi relativi ad agglomerati in procedura d'infrazione comunitaria
Ufficio Programma degli supporto nella verifica dati e |predisposizione di verbali e aggiornamento delle schede di monitoraggio
interventi 6 |interventi connessi a procedure di - — - —— — - Dirigente Responsabile Ufficio basso Misure generalin. 2,n.9,n. 11 en. 12
infrazione -Eupilot predisposizione documentazione specifica in risposta alle richieste di
agaiornamento periodico da parte di RT, MAATM, Comunita Europea
aggiornamento portale SIRA
predisposizione report periodici UWWTD per la Comunita Europea
supporto nell'attivita di analisi del piano degli interventi strategici di cui al PdA
. A . - - - - - R i - ) B N . .
7 pred_l_sposmor.'ne € agglqrnamento_ F:onfrontq coni 9?5.‘0” sullo stato di avanzamento e progettazione degli esponsabile Servizio Responsabile Ufficio minimo Misure generalin. 2,n.9,n. 11 en. 12
degli interventi strategici e accordi|interventi strategici Delegato
di programma aggiornamento e modifica del piano degli interventi strategici
richiesta periodica ai gestori di aggiornamento dei POE
supporto nelle procedure inviati i i i si i i Responsabile Servizio . - - ' .
8 upp! p! u esame POE inviati ed elaborazione relazione di sintesi e valutazione stato P! I vizi Responsabile Ufficio minimo Misure generali n. 2, n. 9, n. 11 e n. 12

connesse al POE

di emergenza

Delegato




comunicazione interna ed esterna di eventuale stato di emergenza

supporto nel controllo degli
obblighi di comunicazione e nelle

esame dei documenti trasmessi dai Gestori in particolare degli SHAPE
delle reti

predisposizione di specifiche diffide ad integrare in particolare degli

Responsabile Servizio

9 richieste annuali ai gestori di SH(A;PE d?“.e reud T — — PRIyt Delegato Responsabile Ufficio minimo Misure generalin. 2,n.9,n. 11 en. 12
implementazione dati F;,; isposizione dell'istruttoria conclusiva in particolare degli elle
supporto nel calcolo delle penali in particolare degli SHAPE delle reti
supporto nella verifica dati - . . . . .
10 | connessi al net.sic infrastrutture sypporto nella verifica dati connessi al net.sic infrastrutture ed altre Responsabile Servizio Responsabile Ufficio minimo Misure generalin. 2,n.9,n. 11 en. 12
: piattaforme Delegato
ed altre piattaforme
R, . . . |coordina I'attivita di gestione predisposizione degli schemi acquedottistici . - . .
11 | tivitadipredisposizione degli | 'y bdoci con il Servizio ELABORAZIONE DATI E SIT 6 I'U.O. Responsabile Ufficio Responsabile Unita minimo Misure generali n. 2, n. 9, n. 11 e n. 12
schemi acquedottistici X delegato Operativa
Controllo Progetti
supporto su temi connessi alla supporto nell'analisi degli atti predisposti sul tema dalla Regione Toscana
12 definizione delle aree di analisi e predisposizione specifiche elaborazioni sugli effetti connessi alla Dirigente Responsabile Ufficio minimo Misure generalin. 2,n.9,n.11en. 12
salvaguardia definizione delle aree di salvaguradia in particolare nei confronti dei
singoli gestori del SlI
supporto nell'utilizzo del portale NETSIC per la gestione del flusso
documentale con particolare riferimento agli obblighi di comunicazione Responsabile Ufficio
convenzionali
supporto nella procedura di esamt(let dt'EI dgc:mgr;tl trasrT]e§S| dalereztpn, velrlcha della clgrrfett}ezza quali- Resbonsabile Servizio
1 controllo degli obblighi di Quantitativa de e. in °rmaz'9r_"' verl. |c.a | completezza, ver! .ICI ae P Responsabile Ufficio minimo Misura di prevenzione specifica n. 3
S congruenza tramite controlli incrociati con altre banche dati in possesso Delegato
comunicazione "
dell'Autorita
predisposizione di specifiche diffide ad adempiere/integrare Responsabile Ufficio
predisposizione dell'istruttoria conclusiva Responsabile Ufficio
supporto nel calcolo delle penali Responsabile Ufficio
esame delle banche dati ROTI trasmesse dai Gestori Responsabile Ufficio
supporto nella procedura di confror_no d_e| dati trasmessi con altri documenti oggetto di obbligo di . » Responsabile Ufficio
o X o comunicazione Responsabile Servizio - " " . e
2 | validazione dati e verifica macro |=—— ——— — — - — minimo Misura di prevenzione specifica n. 3
indicatori richiesta di chiarimenti/integrazioni Delegato Responsabile Ufficio
predisposizione della relazione di validazione Responsabile Ufficio
verifica dei macro indicatori Responsabile Ufficio
esame delle criticita dei documenti dbi e shapefile delle infrastrutture con . .
. . L N Responsabile Ufficio
particolare riferimento alle segnalazioni dei Gestori
Elaborazione di un documento di riepilogo delle proposte di miglioramento,
supporto nella formulazione delle |sostituzione, eliminazione dati del DBI e shapefile delle infrastrutture, in Responsabile Ufficio
proposte di Implementam_one dei |continua collaborazione con il servizio Elaborazione dati e SIT Responsabile Servizio o i i
3 data base e shapefile Mol Yo G oy 10 dei calcoli aut tici di verif Delegato minimo Misure generalin. 2,n.9,n.11en. 12
Ufficio Controllo Standard infrastrutture e della banca dati | 'MP'ementazione e continuo miglioramento del caicoll automatici di verilica 9
. N del DBI infrastrutture (check automatici di completezza, verifica di . -
informativa . N P X P R Responsabile Ufficio
mantenimento del grado di compilazione dati, compilazione dati prioritari,
check bonta dei dati, check stato conservazione opere)
supporto nel miglioramento della procedura del sistema automatico di . -
verifica della banca dati informativa ROTI Responsabile Ufficio
predisposizione di report di analisi dei data base infrastrutture e degli altri
dati derivanti dagli obblighi di comunicazione per la rappresentazione delle
grandezze maggiormente significative del servizio idrico integrato (livelli di Responsabile Ufficio
report annuali di analisi dei data zer?.lta |dr.|cr? el.fogl;lr}zrla, “\|l'?‘”|[dl manuten2|one e spesa, quadro generale
base infrastrutture e dei dati egli scarichi, livelli di qualita tecnica) Responsabile Servizio - ) ) - -
4 . . " AR - - — - — n minimo Misura di prevenzione specifica n. 3
derivanti dagli obblighi di confronto ed integrazione dei dati, e relative elaborazioni, con quelli a Delegato
comunicazione disposizione presso altri enti, quali la Regione e le Autorita dei distretti di Responsabile Ufficio
bacino
coordinamento con I'Ufficio Programmi degli Interventi, con I'U.O.
Controllo progetti e con il Servizio ELABORAZIONE DATI E SIT per la Responsabile Ufficio
continua implementazione e revisione dei report
Raccolta dati in archivio interno di tutte le segnalazioni da protocollo,
monitoraggio delle attivita di rassegna stampa e documenti interni riguardanti aspetti di rilievi per i Responsabile Ufficio
predisposizione dei Water Safety |WSP. Responsabile Servizio - . . . e
5 . X minimo Misura di prevenzione specifica n. 3
Plans (WSP/PSA) dei gestori | Partecipazione a riunioni e conferenze riguardanti i WSP degli acquedotti Delegato P p
toscani nei quali AT & coinvolta |Toscani in corso di definizione con predisposizione di eventuali report Responsabile Ufficio
sintetici informativi.
esame delle banche dati RQTI trasmesse dai Gestori Responsabl_le unita
Operativa
confronto dei i dati trasmessi con altri documenti oggetto di obbligo di Responsabile Unita
supporto nella procedura di comunicazione Responsabile Servizio R Operzt_llvau s
1 | validazione dati e verifica macro |richiesta di chiarimenti/integrazioni s esponsable Unita minimo Misura di prevenzione specifica n. 3
indicatori Delegato Operativa
) - . S Responsabile Unita
predisposizione della relazione di validazione N
Operativa
. . - . Responsabile Unita
verifica dei macro indicatori X
Operativa
esame dei documenti trasmessi dai Gestori Responsabl_le Unita
Operativa
supporto nella procedura di predisposizione di specifiche diffide ad integrare . - Responsabl!e unita
N R Responsabile Servizio Operativa - . " . e
2 controllo degli obblighi di Delegato R nsabile Unita minimo Misura di prevenzione specifica n. 3
comunicazione di competenza |predisposizione dell'istruttoria conclusiva 9 esponsa _e a
Operativa
supporto nel calcolo delle penali Responsabile Unita
PP P Operativa
U.0. Validazione dati crea_zm_ne_contenl_torl Fiel portale NetSic in base alle scadenze degli Responsabl_le Unita
obblighi di comunicazione Operativa
aggiornamento dello stato e delle scadenze dei vari contenitori Responsabile Unita
3 gesuone piatiaforma NET SIC per - - — - - Responsabile U.O. delegato ODeratlva — minimo Misure generalin. 2,n.9,n. 11 en. 12
il controllo del flusso documentale |caricamento sul portale di comunicazioni/diffide ai Gestori (anche per Responsabile Unita
conto degli Uffici/Servizi esterni alllAPEC) Operativa




scarico dal portale dei documenti caricati dai Gestori per 'APEC

Responsabile Unita

Operativa
- — . Responsabile Unita
archiviazione e verifica delle archiviazione delle comunicazioni pervenute via PEC Operativa
comunicazioni per evento iviazi i articoli di i ilei ioni ) i ita - I )
4 Z p ! o f:-m?hlwazmne degli articoli di rassegna stampa |nle-rent| Ie.lnterruzmnll . Responsabile U.O. delegato Responsabl!e Unita minimo Misure generalin. 2,n. 9, n. 11 e n. 12
trasmesse dai gestori e articoli di |idriche (programmate/non programmate) e le ordinanze di non potablita Operativa
stampa verifica delle comunicazioni/articoli archiviati attraverso l'incorcio con i Responsabile Unita
registri ROTI Operativa
i fl inf ti . ) . ) . ’ . - . .
gestione TUSso INformativo € o isiche documentali - archiviazione - crezione elemento in registro Responsabile Servizio Responsabile Unita - . .
5 | supporto per le Conferenze dei - A X minimo Misure generalin. 2,n.9,n. 11 en. 12
. procedimenti Delegato Operativa
Servizi
supporto nellarchiviazione di dati Responsabile Servizio Responsabile Unita
6 | e atti inerenti I'approvazione dei |gestione documentali/archiviazione/aggiornamento registro procedimenti P P . minimo Misure generalin. 2,n.9,n. 11 en. 12
. . Delegato Operativa
progetti assegnati
supporto al Dirigente nella . . . .
1 | predisposizione e aggiornamento redazione elaborafi PIS Dirigente Responsabile Servizio minimo Misure generalin. 2,n.9,n. 11 en. 12
del Piano Interventi Strategici |proposta bozza PIS alla Direzione Responsabile Servizio
. aggi.orlnamemlo e/o‘ ’ partecipazione alle riunioni preparatorie nuovi AdP - Responsabile Servizio - ) .
2 predisposizione atti relativi ad Dirigente minimo Misure generalin. 2,n.9,n. 11 en. 12
accordi di programma modifiche/redazione testi ed elaborati Responsabile Servizio
partecipazione in collegi di
igi i ici o A R bile Servizi - ; ’
3 . wgllanz_a N tavqll.tecnlm pe_r . |partecipazione alle riunioni esponsablle Servizio minimo Misure generalin. 2,n.9,n. 11 en. 12
interventi strategici e accordi di Delegato
programma
individuazione interventi e
i fi i ti fondi ’ ) i - . . . ) . - ' )
4 | connessi finanziamenti COn 1ondl |y 42i0ne proposte di candidature a nuovi finanziamenti Dirigente Responsabile Servizio minimo Misure generalin. 2,n.9,n. 11 en. 12
strutturali per opere di interesse
strategico
emissione pareri in procedimenti |aggiornamento banche dati procedimenti Responsabile Servizio Addetto
P 5 di soggetti terzi per finalita - " - - - - " P - — minimo Misure generalin. 2,n.9,n.11en. 12
Servizio Pianificazione banistiche ed ambientali valutazione/istruttoria ed eventuale risposta scritta o silenzio assenso Delegato Responsabile Servizio
) di di urbanistiche ed ambientali e = - .
strategica e Accor trasmissione atti ai gestori ove necessario Addetto
Programma ; 3 di rp— ; i
partecipazione a conferenze di valuta.zmn.e sulla compgtepza/necessna di partecipazione Responsabile Servizio Responsab!le Serv!z!o o i i
6 - partecipazione alle riunioni Responsabile Servizio minimo Misure generalin. 2,n.9,n.11en. 12
servizi di competenza n — - Delegato
eventuale elaborazione e trasmissione pareri su CdS Addetto
monitoraggio al 30 aprile Responsabile Ufficio
monitoraggio e/o predisposizione monltqraqglo al 3?_qmqno — — —— Responsil_)llle Uﬁl(_:l(_)
7 Piano Operativo di Emergenza parter.:lpazmne agl os.serva.n.on sullo stato delle risorse idriche Dirigente Responsa ',e Ser\,"?'o minimo Misure generalin. 2,n.9,n.11en. 12
per la crisi idropotabile redazione proposte di modlf!ca F’OEI Responsal_)ﬂe Uﬁl(_:l(_)
proposta bozza POEI alla Direzione Responsabile Servizio
|s_trutt_0r|a per la proposta di stato di emergenza idrica idropotabile alla Responsabile Servizio
Direzione
9 supporto al .Servmo -gIUrIdICO € istruttoria tecnica su istanze di accesso Responsabile Servizio Responsabile Servizio minimo Misura di trasparenza n. 3
amm. per istanze di accesso Delegato
. - S _— . Responsabile Unita
u proposta al Dirigente circa predisposizione delle proposte di liquidazione contributi pubblici Responsabile Servizio Operativa R Visure deneralin. 2. n.9. n 11 en. 12
I'erogazione di finanziamenti ) - I Delegato Responsabile Unita 9 e ’
aggiornamento banche dati incassi/liquidazioni Operativa
istruttoria finalizzata alla proposta |. e . . " . . - . - . .
strutioria finatizzal 3 prop i istruttoria finalizzata alla proposta di erogazione finanziamenti pubblici ai Responsabile Servizio Responsabile Unita - . .
1 di erogazione finanziamenti B X minimo Misure generalin. 2,n.9,n. 11en. 12
L X gestori Delegato Operativa
pubblici ai gestori
verifica circa la disponibilita di ] - . . ) Responsabile Unita - ) )
2 - - - . aggiornamento periodico banche dati e redazione report Responsabile U.O. delegato X minimo Misure generalin. 2,n.9,n. 11 en. 12
finanziamenti pubblici nel Sil Operativa
aggiornamento banche dati per la Responsabile Unita
3 gestione dei finanziamenti e aggiornamento periodico banche dati Responsabile U.O. delegato pO erativa minimo Misure generalin. 2,n.9,n. 11 en. 12
monitoragaio flussi informativi P
verifica disponibilita residua dei Responsabile Unita
4 contributi gestiti direttamente  [aggiornamento periodico banche dati e redazione report Responsabile U.O. delegato pO rativ. minimo Misure generalin. 2,n.9,n. 11 en. 12
U.O. Finanziamenti pubblici dall'u.O. nelle casse di AIT perativa
. . . R il ita - ' .
5 supporto gare di competenza [supporto gare di competenza Responsabile U.O. delegato espgr;se?::ijaUnlta minimo Misure generalin. 2,n.9,n.11en. 12
6 trasmissione annuale dei rapporti |acquisizione informazioni dai Gestori e trasmissione annuale dei rapporti Responsabile Ufficio Responsabile Unita minimo Misure generalin. 2. n. 9. n. 11 e n. 12
RAE alla Regione RAE alla Regione delegato Operativa 9 R .
- _suppprto de_ attl\_/lta di . [supporto dell'attivita di individuazione di fondi strutturali connessi a opere Responsabile Ufficio Responsabile Unita - . .
7 | individuazione di fondi strutturali . . minimo Misure generalin. 2,n.9,n. 11 en. 12
. X strategiche delegato Operativa
connessi a opere strategiche
supporto nell'attivita di . - . .
. X . s ) " . . Responsabile Ufficio Responsabile Unita - i .
8 gestione/controllo dei fondi supporto nell'attivita di gestione/controllo dei fondi strutturali P ! et P ! ' minimo Misure generalin. 2,n.9,n. 11 en. 12
f delegato Operativa
strutturali
predisposizione dati di . . . - . . . -
1 |collegamento fra NET SIC e GEO Implejmeme.mone di codice di glhneamemo .lra il modulo infrastrutture Responsabile Servizio Responsabile Servizio minimo Misure generalin. 2,n.9,n. 11 en. 12
NET SIC NetSic ed il database geografico GeoNetSic Delegato
'mp emetazwne_ proc_edure d.' ~ |Sviluppo codice per verifica automatica di congruita e conformita delle Responsabile Servizio . - - . .
2 | controllo automatico di congruita . . ) Responsabile Servizio minimo Misure generalin. 2,n.9,n. 11 en. 12
! . banche dati trasmesse dai Gestori Delegato
dati delle infrastrutture
3 proget_taz_loqe e m_a\nutenz_lone Swluppo_e gestlpne Fjl _appllc_aflw per archlwazm_ne, yermca 9d Responsabile Servizio Responsabile Servizio minimo Misure generalin. 2, n. 9, n. 11 e n. 12
Registri di Qualita Tecnica elaborazione dei dati di qualita tecnica trasmessi dai Gestori Delegato
gestione delle informazioni di Sviluppo e gestione di applicativi per archiviazione, verifica ed Responsabile Servizio
4 | programmazione e di consuntivo PPo € gesi ppiicativi p ; ’ P Responsabile Ufficio minimo Misure generalin. 2,n.9,n. 11 en. 12
o . . elaborazione dei pdl trasmessi dai Gestori Delegato
degli investimenti
implementazione tracciato Sviluppo e gestione di applicativi per archiviazione, verifica ed Responsabile Servizio
5 | scarichi ed elaborazione relativi pp . 9 . PP . p o~ . P Responsabile Ufficio minimo Misure generalin. 2,n.9,n. 11 en. 12
. . . . elaborazione del tracciato scarichi trasmessi dai Gestori Delegato
Servizio Elaborazione dati dati
esIT elaborazione periodica di dati su [Sviluppo e gestione di applicativi per archiviazione, verifica, analisi e Responsabile Servizio
6 | infrastrutture, interventi strategici |rappresentazione sulle infrastrutture e sugl indicatori ambientali e P Responsabile Servizio minimo Misure generalin. 2,n.9,n. 11 en. 12

e indicatori di prestazioni

prestazionali del SlI

Delegato




rappresentazioni inerenti

Sviluppo e gestione di applicativi per archiviazione e gestione di dati

Responsabile Servizio

7 interventi strategici o opere X A ] Responsabile Servizio minimo Misure generalin. 2,n.9,n. 11 en. 12
o inerenti le infrastrutture strategiche Delegato
specifiche
supporto nella elaborazione dei . ) ) ) . ; . .
bporto net - Raccolta ed organizzazione dati da fornire per la Relazione del Direttore Responsabile Servizio . - - . . o
8 dati richiesti dalla Direzione e Responsabile Ufficio minimo Misura di trasparenza specifica n. 5
. Generale Delegato
Area regolazione
o |organizzazione del_lellnformazwnl Studio deg_ll appllc_atwl_ oggll esistenti e sviluppo modulare di un framework Responsabile Servizio Responsabile Servizio minimo Misure generalin. 2, n. 9, n. 11 e n. 12
tecniche inerenti I'Area PeC per la gestione dei dati dell'Area Delegato
supporto al servizio giuridico e |Raccolta ed organizzazione di dati compessi da fornire al Servizio per Responsabile Servizio . .. - . .
10 pp . 9 S dorg L P P P Responsabile Ufficio minimo Misura di trasparenza n. 3
amm.per istanze di accesso richieste di accesso agli atti Delegato
supporto nella elaborazione di . . AT . . . . . .
: N Implementazione di applicativi per 'omogeneizzazione delle banche dati Responsabile Servizio . .. - ) )
1 procedure informatiche per la P : pp p 9 P Responsabile Ufficio minimo Misure generalin. 2,n.9,n. 11 en. 12
. . - . esistenti. Delegato
Unita Operativa gestione delle banche dati
Elaborazione dati e elaborazione programmi e macro |Supporto tecnico operativo per lo sviluppo e la gestione degli applicativi Responsabile Servizio . . - . .
: 2 . . . ) Responsabile Servizio minimo Misure generalin. 2,n.9,n. 11 en. 12
programmazione per I'Area ed il Servizio necessari agli uffici dell'area Delegato P 9
simulazioni ed elaborazioni dati a |Elaborazioni statistiche, geostatistiche e simulazioni inerenti le necessita Responsabile Servizio . . - . .
3 - . Responsabile Servizio minimo Misure generalin. 2,n.9,n. 11 en. 12
supporto del' I'Area e del Servizio |dell area Delegato
avvio su richiesta del gestore o d'ufficio Responsabile Servizio
istruttoria con coinvolgimento servizi competenti Responsabile Servizio
N o ] s_tesura testo qu|f|cato _ Responsabile Servizio Responsab!le Serv!z!o ) _ ) -
1 | revisione convenzioni di gestione |ricerca e scambio consenso sul testo modificato Delegato Responsabile Servizio basso Misura di prevenzione specifica n. 4
stesura delibera e relazione istruttoria Responsabile Servizio
richiesta pubblicazione convenzione modificata sul sito Responsabile Servizio
predisposizione atti per autentica notarile Responsabile Servizio
ricezione richiesta Dirigente o Responsabile Servizio Responsabile Servizio
Predisposizione schemi o analisi |analisi fattispecie, normativa e giurisprudenza . - Responsabile Servizio
i o — Responsabile Servizio - — - . .
2 | schemi di Accordi di Programma, |stesura testo o sua verifica Delegato Responsabile Servizio minimo Misure generalin. 2,n.9,n. 11 en. 12
Protocollo d'intesa e Convenzioni. |coinvolgimento Dirigente o Resp. Servizio per condivisione testo Responsabile Servizio
trasmissione testo al Dirigente o al Resp. Servizio Responsabile Servizio
ricezione richiesta Dirigente Responsabile Servizio
s Predisposizione atti di atnaI|5| fattttlspeue, normativa e giurisprudenza Responsabile Servizio iesponsaz!:e :erv!z!o minino Misure qeneralin 2. n.o n 116 12
competenza del Dirigente stesura atto — — Delegato €sponsani'e Servizio 9 T :
coinvolgimento Dirigente per condivisione testo Responsabile Servizio
trasmissione atto definitivo al Dirigente Responsabile Servizio
Servizi o Giuridi ricezione richiesta Responsabile Servizio
ervizio supporto Giuridico ; ; ; ; PP - - — . . - —
o Amministrativo 4 Gestione istanze di alccesso di |analisi fgtuspeme, normativa e giurisprudenza Responsabile Servizio Responsab!le Serv!z!o minimo Misura di trasparenza n. 3
competenza dell'Area stesura risposta Delegato Responsabile Servizio
trasmissione risposta Responsabile Servizio
Attivita inerenti gli obblighi di . - . .
. . . ricezione richiesta " . Responsabile Servizio
comunicazione, anticorruzione e Responsabile Servizio - ' .
5 N A - - — - - — minimo Misure generalin. 2,n.9,n.11en. 12
trasparenza pertinenti all'Area  |raccolta dati e predisposizione relative tabelle Delegato Responsabile Servizio
PeC trasmissione dati all'ufficio competente Responsabile Servizio
supporto nelle tematiche giuridico ricezione richiesta . » Responsabile Servizio
- L . s — - - — Responsabile Servizio - — - . .
6 | amministrative inerenti le attivita |analisi fattispecie, normativa e giurisprudenza Delegato Responsabile Servizio minimo Misure generalin. 2,n.9,n.11en. 12
dei Servizi dell'Area PeC coinvolgimento Resp. Servizio su proposta soluzione Responsabile Servizio
trasmissione valutazioni/parere al Resp. Servizio Responsabile Servizio
supporto in attivita inerenti icezi ichi . - i izi
: pp_ ! ricezione richiesta Responsabile Servizio Responsabile Servizio ) _ ) -
7 I'aggiornamento del Piano i Tatt - - — 3 oz Delegato bile Sorvizi basso Misura di prevenzione specifica n. 5
d"Ambito e Disclplinare tecnico  [analisi attispecie, normativa, giurisprudenza e regolazione ARERA ¢} Responsal ile Servizio
trasmissione valutazioni/parere al Resp. Servizio Responsabile Servizio
. s . . [ricezione richiesta . - Responsabile Servizio
supporto in attivita inerenti i fondi — - - — - Responsabile Servizio - — ' '
8 PP analisi fattispecie, normativa, giurisprudenza e regolazione ARERA s Responsabile Servizio basso Misure generalin. 2,n.9,n. 11 en. 12

strutturali

trasmissione valutazioni/parere al Resp. Servizio

Delegato

Dirigente




MAPPATURA PROCESSI/ATTIVITA' AREA REGOLAZIONE

ANALISI, VALUTAZIONE E
TRATTAMENTO DEL RISCHIO

o
13
§ Responsabilita Livello di . . .
o Processo Esecutore attivita rischio Misure di prevenzione
n - . i Q . . - (in ogni cella & presente un (in ogni cella & presente un mend a
Servizi/Uffici/Unita Operative | Z Descrizione processo Descrizione Attivita men a tendina) tendina)
Raccolta dati economico, finanziari e patrimoniali dei gestori del SlI e dei . L -
. L A Responsabile servizio e ufficio
gestori grossisti toscani
Controllo e validazione costi di gestione e investimento dei soggetti gestori Responsabile servizio e ufficio
Coordinamento con i dati tecnici provenienti dal servizio pianificazione e . L -
. Responsabile servizio e ufficio
controllo di AIT
Definizione sviluppo tariffario Responsabile servizio e ufficio
Sviluppo tariffario e connesso piano economico e Responsabile - . .
1 |. N A AR N A - iti ibilita iffari ' o i izi ici minimo Misure generalin. 2,n.9,n.11en. 12
finanziario dei gestori affidatari e gestori grossisti Veritica della sotenibilita tariffaria all'utenza Servizio Responsabile servizio e ufficio g
Verifica della finanziabilita del Piano degli investimenti Responsabile servizio e ufficio
Predisposizione relazione di accompagnamento su validazione e piano Responsabile servizio e ufficio
economico finanziario secondo il formato definito da ARERA P
Gestione e tenuta archivio dati dei soggetti gestori Responsabile servizio e ufficio
Servizio tariffa e rapporti ARERA Caricamento dello sviluppo tariffario e PEF e dati tecnici trasmessi da Responsabile servizio e ufficio
servizio pianificazione e controllo nel portale ARERA P
Studio dei documenti di consultazione definiti da ARERA nelle materie di . L .
X . Responsabile servizio e ufficio
interesse del servizio
Preparazione di risposte ai documenti di consultazione in collaborazione . L -
con ANEA e con altri enti di ambito Responsabile Responsabile senizio e ufficio |
2 Rapporti ARERA n - n — — o minimo Misure generalin. 2,n.9,n. 11en. 12
pp Partecipazione ai tavoli di lavoro ARERA nelle materie di interesse del Servizio . . - 9
L Responsabile servizio e ufficio
servizio
Rappresentazione (presentazioni, note esplicative, etc.) dei provvedimenti . . -
S X . ! Responsabile servizio e ufficio
tariffari ARERA ai soqgetti esterni
R . . - . Definizione del corrispettivoall'ingrosso ai soggetti che trattano acuni reflui .
Determinazine dei corrispettivi gestori in common| "~ . N ) I ) Responsabile : - - - ’ ’
3 ; civili per Acque e Publiacqua di seguito indicati: Acquapur, Cuoiodepur, . Responsabile servizio e ufficio minimo Misure generalin. 2,n.9,n. 11 en. 12
carriage - - Servizio
Torrente Pescia, Valdera Acque. Aguarno e Gida
Nell'ambito della relazione annuale del direttore sono analizzati i bilanci ) . .
‘i dei hilanci dei ; ; dei gestori con verifica delle marginalita consequite Responsabile Responsabile servizio e ufficio e " "
4 Analisi dei bilanci dei gestori toscani Servizio minimo Misure generalin. 2,n.9,n. 11en. 12
Predisposizione di note di commenti ai dati di bilancio analizzati Responsabile servizio e ufficio
Predisposizione e definizione della modulistica per la raccolta dati . -
N I . X X N Responsabile Ufficio
economica, finaziaria e patrimoniale dei gestori del SlI
Definizione di procedure per la validazione dati con implementazione di . -
. R AR e Responsabile Ufficio
sistemi automatici di verifica in excel
1 Attivita di validazione dati AnaI|S|'e }/erlflca.l dei dati econor_nu:l, .fl.n.anZ|ar| N patrlm.omah dei soggetti Responsabile Ufficio Responsabile Ufficio minimo Misure generalin. 2,n.9,n.11en. 12
Gestori di propria competenza ripartiti in senso al servizio
Predisposizione della relazione di accompagnamento illustrativa della . -
PR N N Responsabile Ufficio
modalita di validazione dei dati
Gestione e tenuta archivio dati dei soggetti gestori dei gestori di propria Responsabile Ufficio
Ufficio validazione dati e unbundling competenza_ n - n n — — n
. Studio, analisi e diffusione informazioni in seno al Servizio su documenti ) . ) . - ! .
2 Unbundling R Responsabile Ufficio Responsabile Ufficio minimo Misure generalin. 2,n.9,n. 11 en. 12
ARERA su unbundling
Sviluppo tariffario e connesso piano economico e finanziario dei gestori
affidatari e gestori grossisti per i gestori di competenza assegnati dal Responsabile Ufficio
Servizio
S . - . i i di i i di R nsabil - ; '
3 | Attivita di supporto al Servizio su tutti i processi Rapportl A_RERA (Qchmentl di F:onsqltazmne, tavoli di lavoro, €spol _sgb e Responsabile Ufficio minimo Misure generalin. 2,n.9,n. 11 en. 12
interpretazione dei vari provvedimenti, ecc.) Servizio
Determinazione dei corrispettivi in commn carriage sui gestori di . -
A Responsabile Ufficio
competenza assegnati
Analisi dei bilanci dei gestori toscani Responsabile Ufficio
Individuazione delle variabili necessarie allo sviluppo del Piano Responsabile Ufficio
Economico Finanziario tenendo conto dei provvedimenti ARERA P
Definizione delle principali assunzioni alla base dello sviluppo del Piano Responsabile Ufficio
Economico Finanziario tenendo conto dei provvedimenti ARERA P
1 Piano Economico e finanziario C_ostruzmne dl.mOde”.l su fc-)g|.| elettronici per il calcolo delle tariffe e per il Responsabile Ufficio Responsabile Ufficio minimo Misure generalin. 2,n.9,n. 11 en. 12
Piano Economico e Finanziario (PEF)
Studio e Analisi delle modalita di finanziamento per il servizio idrico . -
) Responsabile Ufficio
integrato
Assistenza in seno al servizio su problematiche riscontrate nell'analisi dei . -
n A Responsabile Ufficio
Ufficio piano economico e finanziario PEF dei gestori
dei gestori . i i i i i i i ) . ) . - ' '
2 Valore residuo Costruzione di modell.l per '.I ?al(.:OI.O del valore residuo a fine concessione Responsabile Ufficio Responsabile Ufficio minimo Misure generalin. 2,n.9,n. 11 en. 12
tenendo conto delle disposizioni di ARERA
Sviluppo tariffario e connesso piano economico e finanziario dei gestori
affidatari e gestori grossisti per i gestori di competenza assegnati dal Responsabile Ufficio
Servizio
S ) - . i i di i i di R nsabil - ' '
3 Attivita di supporto al Servizo su tutti i processi Rapporu A_RERA (Fjocgmentl di _consqltazmne, tavoli di lavoro, espol .S?b e Responsabile Ufficio minimo Misure generalin. 2,n.9,n. 11 en. 12
interpretazione dei vari provvedimenti, ecc.) Servizio
Determinazione dei corrispettivi in commn carriage sui gestori di . -
A Responsabile Ufficio
competenza assegnati
Analisi dei bilanci dei gestori toscani Responsabile Ufficio
raccolta dati e informazioni da servizi AIT e da gestori Responsabile Servizio
elaborazione dati raccolti Responsabile Servizio
1 |predisposizione Relazione annuale Direttore generale Zj?::tltzixlloone Testo, allegati e presentazione Relazione annuale in Consiglio Direttore Responsabile Servizio minimo Misura di trasparenza specifica n. 5
trasmissione relazione ai soggetti individuati dalla L.R.10/2011 e ai responsabili . .
o N Responsabile Servizio
pubblicazione sul sito AIT
confronto con i gestori Responsabile Responsabile Servizio
2 Validazione dati RQSII per ARERA predisposizione relazione di validazione Servizio Responsabile Servizio minimo Misure generalin. 2,n.9,n. 11 en. 12
caricamento dati sul portale ARERA Responsabile Servizio
3 Validazione OPEXqc per ARERA controllo QPEXQC a c_onsun_tlvo_sost_enutl dai gestori Respon_sgblle Responsab!le Serv!z!o minimo Misure generalin. 2,n.9,n. 11 en. 12
predisposizione relazione di validazione Servizio Responsabile Servizio
Servizio performances elaborazione e progettazione aggiornamento db archivio Responsabile Servizio
diffusione dati . ) ifi i i i Ti i i izi - ] "
iffusione dati 4 Archivio dati test e verifica funzionamento sistema di ricerca Responsabile Responsabile Servizio minimo Misure generalin. 2, n. 9, n. 11 e n. 12

popolamento dati

Servizio

Responsabile Servizio




aggiornamento db

Responsabile Servizio

Definizione dei Contenuti dei quaderni del Servizio Idrico

supporto e revisione dei contenuti_predisposti da altri servizi

Responsabile

Responsabile Servizio

Responsabile Servizi

Diffusione dati - - - —— o - minimo Misure generalin. 2,n.9,n. 11 en. 12
coordinamento con il responsabile della comunicazione Servizio Responsabile Servizio
invio per la pubblicazione Responsabile Servizio

Collaborazione con ANEA, ARERA sulle isi i Responsabile i izi . . -
’ ; Analisi delle delibere ___ — - ponsa Responsabile Servizio minimo | Misure generalin. 2,n.9,n.11en. 12
tematiche della regolazione Supporto alla_predisposizione osservazioni e pareri Servizio Responsabile Servizio
Ricezione richiesta R . Responsabile Servizio
- — n - — esponsabile - = - . .
Accesso agli atti Analisi fattispecie, normativa, giurisprudenza Servizio Responsabile Servi minimo Misura di trasparenza n. 3
Trasmissione risposta scritta Responsabile Servizio
invio Bandi tipo su richiesta dei Comuni e Addetto
redazione e invio risposte ai quesiti degli uffici dei Comuni preposti
g . . L N . Addetto
allindividuazione dei beneficiari del Bonus Idrico Integrativo
raccolta ed archiviazione Bandi sui Bl dei Comuni Addetto
archivizione domande proroga termine rendicontazione Bonus Idrico Integrativo
" X Addetto
da parte dei Comuni
predisposizione risposte alle richieste di proroga del termine della
" . y N N Addetto
rendicontazione del Bonus Sociale Idrico Integrativo
supervisone risposte richieste di proroga del termine Responsabile Servizio
trasmissione al Direttore per la firma Addetto
trasmissione PEC della proroga del termine ai Comuni richiedenti
raccolta ed archiviazione dati di rendicontazione sul Bl trasmessi dai gestori Addetto
analisi e verifiche rendicontazioni Bl nei fogli di calcolo Addetto
analisi dei bandi Addetto
predisposzione ed aggiornamento foglio di calcolo file di pesatura coerenza . L
" N . - N Responsabile Servizio
rendicontazione per pesatura per ciascun territorio gestito
verifica della coerenza interna dei dati rendicontati e della coerenza al Addetto
regolamento regionale per ciascun territorio gestito
. N . verifica della coerenza dei bandi al regolamento regionale per ciascun territorio
Gestione Regolamento Bonus Idrico Integrativo per gestito 9 g p Addetto
ciascun territorio di gestione del SlI in Toscana, - - n — — Direttore minimo Misura specifica n. 1
assegnazione punteggi per corenza dati e compilazione foglio di calcolo per
esclusa procedura Art. 10.3 : - X Addetto
pesatura per ciascun territorio gestito
assegnazione punteggio per coerenza bandi e compilazione foglio di calcolo per Addetto
pesatura per ciascun territorio gestito
predisposzione ed aggiornamento foglio di calcolo per la definizone del fondo . .
N e ) ° N o . Responsabile Servizio
disponibile nell'anno di competenza per ciascun territorio gestito
definizione fondo teorico anno di competenza pari ad O er ciascun . -
- A P P Psocial P Responsabile Servizio
territorio gestito
applicazione al fondo teorico delle decurtazioni per pesature delle incoerenze . -
X ) - , Responsabile Ufficio
riscontrate per ciascun territorio gestito
definizione nel foglio di calcolo dei residui precedenti e della ripartizione del . .
. L . Responsabile Servizio
Fondo Bl per ciascun territorio gestito
stesura Relazione Istruttoria per ciascun territorio gestito Responsabile Servizio
riscontro tra relazione e dati elaborati dei fogli di calcolo Addetto
firma ed invio Relazione istruttoria al protocollo interno Responsabile Servizio
stesura Decreto del DG e avvio proposta su applicativo Responsabile Servizio
firma del parere Responsabile Servizio
trasmissione PEC del decreto ai gestori ed ai Comuni Addetto
aggiornamento delle mailing list degli uffici comunali competenti e invio diretto
n L . Addetto
del Decerto ai medesimi per mail
raccolta ed archiviazione Bandi sui Bl dei Gestori GAIA e Nuove Acque Addetto
analisi dei bandi Addetto
richiesta di adeguamento dei bandi al Regolamento Regionale AIT Responsabile Servizio
stesura Relazione Istruttoria per ciascun territorio gestito Responsabile Servizio
Procedura di gppllcazmne art. 10.3 delvregolamenlo firma ed invio Relazione |strut‘tona al protocollo |qterqo Direttore Responsab!le Serv!z!o minimo Misure generali n. 2, n. 9, n. 11 e n. 12
regionale sul Bonus Integrativo stesura Decreto del DG e avvio proposta su applicativo Responsabile Servizio
firma del parere Responsabile Servizio
trasmissione PEC del decreto ai gestori ed ai Comuni Addetto
aggiornamento delle mailing list degli uffici comunali competenti e invio diretto
n L . Addetto
del Decerto ai medesimi per mail
copia dati Bonus Idrico Integrativo in un unico file excel Addetto
normalizzazzazione dati (formato, colonne, coerenza dati, formule) Addetto
Normalizzazione dati Bonus Idrico Integrativo di yenﬂcs\ normaglztz_agl?ntt_e '_’g' dati Jdrico nt i gesponsag!:e gerv!z!o
ciascun territorio di gestione del Sll ed analisi dati in riscon ro_con al { SIntet 'C'_ n on_us fico niegrativo - Dirigente esponsabile servizio minimo Misure generalin. 2,n.9,n. 11 en. 12
elaborazione dati e classificazione per fasce ISEE, numero componenti nucleo . .
Toscana i~ X X N Responsabile Servizio
familiare, importi erogati
trasmissione al Servizio Performance, elaborazione e diffusione dati per stesura . .
X N . Responsabile Servizio
capitolo Relazione del Direttore
raccolta dati Bonus Idrico trasmessi dai gestori Addetto
riscontro con dati di volume, fatturati, tariffe in possesso di AIT Responsabile Servizio
stesura Nota allegata alla Relazione di Validazione per ciascun Gestore Responsabile Servizio
protocollazione Nota allegata alla Relazione di Validazione per ciascun Gestore Responsabile Servizio
Verifica dati trasmessi dai gestori toscani sul Bonus C:)mp'laf'?tne R;I{azmng d! Vahdazpne pergastcun Gestore 233830
Idrico Sociale Nazionale e relazioni di validazione per _se_sura e_era | rasmlsspne pe_r c@scu_n estore - — Direttore etto minimo Misure generalin. 2,n.9,n. 11 en. 12
invio alla firma della Relazione di Validazione e della lettera di trasmissione per . .
la CSEA . Responsabile Servizio
ciascun Gestore
firma della Relazione di Validazione e della lettera di trasmissione per ciascun -
Dirigente
Gestore
trasmissione via PEC alla CSEA delle Relazioni di Validazione BONUS Sociale
N " X X Addetto
Idrico e degdli allegati per ciascun Gestore
raccolta dei DB corrispettivi civili dei gestori toscani su piattaforma Net.sic Responsabile Servizio
prelivo del Db dalla piattaforma e verifica consistenza dei dati per ogni gestore Responsabile Servizio
inserimento del Db nel simulatore AIT e raccolta risultati per ogni gestore Responsabile Servizio
analisi dei risultati sugli scostamenti emersi in sede di simulazione per ogni . .
Responsabile Servizio
gestore
sulla base dei risultati stesura dell'istruttoria e prima diffida ad intergare per ogni . .
Responsabile Servizio
gestore
firm: invio al T Il'istrittori: rima diffi integrar r ogni . .
a ed o al gestore dell'istrittoria e prima diffida ad integrare per og Responsabile Servizio
gestore
raccolta seconda consegna dei DB corrispettivi civili dei gestori toscani su . .
. 8 Responsabile Servizio
piattaforma Net.sic
prelivo del Db dalla piattaforma e verifica consistenza dei dati seconda consegna . .
i Responsabile Servizio
per ogni gestore
inserimento del Db nel simulatore AIT e raccolta risultati,seconda consegna per . .
i Responsabile Servizio
ogni gestore
Controllo e valutazione Database dei corrispettivi civili|analisi dei risultati sugli scostamenti emersi in sede di simulazione, seconda Responsabile Servizio
dei gestori toscani, diffide e definizione finale delle |consegna per ogni gestore Direttore P minimo Misure generalin. 2,n. 9, n. 11 en. 12




Servizio Articolazioni Tariffarie e
Agevolazioni

penalita

sulla base dei risultati stesura dell'lstruttoria e seconda diffida ad intergare per
ogni gestore

firma ed invio al gestore dell'istruttoria e seconda diffida ad integrare per ogni
gestore

raccolta terza consegna dei DB corrispettivi civili dei gestori toscani su
piattaforma Net.sic

prelivo del Db dalla piattaforma e verifica consistenza dei dati, terza consegna
per ogni gestore

inserimento del Db nel simulatore AIT e raccolta risultati terza consegna per ogni
gestore

analisi dei risultati sugli scostamenti emersi in sede di simulazione terza
consegna per ogni gestore

sulla base dei risultati stesura dell'istruttoria finale e calcolo delle penalita per
ogni gestore

firma e trasmissione al dirigente per ogni gestore, per I'emanazione del decreto
finale sulla penalita previste in sede convenzionale

Controllo e valutazione Database dei corrispettivi

Responsabile Servizio

Responsabile Servizio

Responsabile Servizio

Responsabile Servizio

Responsabile Servizio

Responsabile Servizio

Responsabile Servizio

Responsabile Servizio

raccolta dei DB corrispettivi industriali dei gestori toscani su piattaforma Net.sic

prelievo del Db dalla piattaforma e verifica consistenza dei dati per ogni gestore

inserimento del Db nel simulatore AIT e raccolta risultati per ogni gestore

analisi dei risultati sugli scostamenti emersi in sede di simulazione per ogni
gestore

sulla base dei risultati stesura dell'lstruttora e prima diffida ad intergare per ogni
gestore

firma ed invio al gestore dell'lstruttoria e prima diffida ad integrare per ogni
gestore

raccolta seconda consegna dei DB corrispettivi industriali dei gestori toscani su
piattaforma Net.sic

prelivo del Db dalla piattaforma e verifica consistenza dei dati seconda consegna
per ogni gestore

inserimento del Db nel simulatore AIT e raccolta risultati seconda consegna per
oani gestore

Responsabile Servizio

Responsabile Servizio

Responsabile Servizio

Responsabile Servizio

Responsabile Servizio

Responsabile Servizio

Responsabile Servizio

Responsabile Servizio

Responsabile Servizio

6 industriali dei gestori toscani, diffide e definizione |analisi dei risultati sugli scostamenti emersi in sede di simulazione seconda Direttore . L minimo Misure generalin. 2, n.9,n.11en. 12
. s s N Responsabile Servizio
finale delle penalita consegna per ogni gestore
sulla base dei risultati stesura dell'lstruttoria e seconda diffida ad intergare per . .
. Responsabile Servizio
ogni gestore
firma ed invio al gestore dell'lstruttoria e seconda diffida ad integrare per ogni . .
Responsabile Servizio
gestore
raccolta terza consegna dei DB corrispettivi industriali dei gestori toscani su . .
. 5 Responsabile Servizio
piattaforma Net.sic
prelivo del Db dalla piattaforma e verifica consistenza dei dati terza consegna . .
X Responsabile Servizio
per ogni gestore
inserimento del Db nel simulatore AIT e raccolta risultati terza consegna per ogni . .
Responsabile Servizio
gestore
analisi dei risultati sugli scostamenti emersi in sede di simulazione terza . .
N Responsabile Servizio
consegna per ogni gestore
sulla base dei risultati stesura dell'lstruttoria finale e calcolo delle penalita per . .
. Responsabile Servizio
ogni gestore
firma e trasmissione al dirigente per ogni gestore, per I'emanazione del decreto . .
N . o y Responsabile Servizio
finale sulla penalita previste in sede convenzionale
estrazione dati validati Db corrispettivi civili ed industriali da net.Sic per ciascun . .
Responsabile Servizio
gestore
inserimenti dati nel simulatore AIT Responsabile Servizio
fissazione parametri per far girare il simulatore per ciascun gestore Responsabile Servizio
analisi risultati e verifica compatibilita con normativa ARERA per ciascun gestore Responsabile Servizio
L . . - fine tuning parametri per ottenere l'obietttivo politico compatibile con i vincoli . .
Modifi lle strutture i corri ivi sull - - . . -
7 odifica de Zesllteuétiipeogiiic?:i ving:eerﬁi sulla base normativi Dirigente Responsabile Servizio minimo Misura di trasparenza specifica n. 1
stesura relazione istruttoria con allegate le strutture civili ed industriali proposte . .
i Responsabile Servizio
per ciascun gestore
firma ed invio alla direzione della Relazione per ciascun gestore Responsabile Servizio
stesura bozza di decreto per ciascun gestore Responsabile Servizio
firma parere tecnico per ciascun gestore Responsabile Servizio
firma ed emanazione del decreto di approvazione della nuova struttura tariffaria . -
. Responsabile Ufficio
per ciascun gestore
analisi contesto normativo e raccolte osservazioni stakeholders Addetto
elaborazione proposta Responsabile Servizio
stesura bozza modifiche al Regolamento Responsabile Servizio
8 Modifiche Regolamento Reglonale sul Bonus Idrico |[stesura Relazione !s:truttor|a Dirigente Responsab!le Serv!z!o minimo Misure generalin. 2, n. 9, n. 11 e n. 12
Integrativo presentazone modifica all'assemblea AIT Responsabile Servizio
stesura bozza di delibera Responsabile Servizio
firma parere tecnico Responsabile Servizio
firma ed emanazione della delibera
analisi contesto normativo ed osservazioni stakeholders Addetto
elaborazione proposta Responsabile Servizio
stesura bozza modifiche al Regolamento Responsabile Servizio
9 Mo_dlflcheARAegolan_‘lentq .Reglona_lle sugli scarichi stesura Rglazmne I.sFruttorvla Dirigente Responsab!le Serv!z!o minimo Misure generalin. 2,n.9,n. 11 en. 12
industriali autorizzati in pubblica fognatura presentazione modifica all'assemblea AIT Responsabile Servizio
stesura bozza di delibera Responsabile Servizio
firma parere tecnico Responsabile Servizio
firma ed emanazione della delibera
analisi contesto normativo ed osservazioni stakeholders Addetto
elaborazione proposta Responsabile Servizio
stesura bozza modifiche al Regolamento Responsabile Servizio
10 Modifiche Regolamep_to Reglonale. _su numero di stesura Rglazmne I.sFruttorvla Dirigente Responsab!le Serv!z!o minimo Misure generalin. 2,n.9,n. 11 en. 12
componenti il nucleo familiare presentazione modifica all'assemblea AIT Responsabile Servizio
stesura bozza di delibera Responsabile Servizio
firma parere tecnico Responsabile Servizio
firma ed emanazione della delibera
Analisi, valutazioni e conseguenti osservazioni analisi DCO ARERA Responsabile del Responsabile Servizio
11 inerenti le nuove normative ARERA in materia di  |confornto con stekeholders pServizio Responsabile Servizio minimo Misure generalin. 2,n.9,n. 11 en. 12
Bonus idrico e Strutture dei corrispetttivi stesura osservazioni, eventualmente tramite ANEA Responsabile Servizio
ricezione richiesta Addetto
12 Risposte a segnalamqm dm_Cpmum su temi afferenti predsu_osmoqe nsposte_ Responsa}b_lle del Addgno _ minimo Misure generali n. 2, n. 9, n. 11 e n. 12
il servizio supervisone risposte e firma Servizio Responsabile Servizio
Trasmissione risposta Addetto
archivio delle richieste Addetto

DRicnncta alla cannalazinni a richiacta danli iitanti el
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temi inerenti le articolazioni tariffarie, le tariffe relative

stesura delle risposte

Responsabile del

Addetto

13 agli scarichi industriali, il Bonus Idrico, il numero di Supetrvmllonfg e fol;m“alllzz[atmondg c!elle rtlsuosle Servizio gesponsag!:e gerv!z!o minimo Misure generalin. 2,n.9,n. 11 en. 12
component il nucleo familiare eventuale firma della lettera di risposta _ esponsabile Servizio
trasmissione della risposta via e-mail o PEC tramite protocollo Addetto
Gestione Regolamento scarichi industriali in pubblica R'Ce_z'P”e _”Ch'e_Sta - — Responsabile del Responsab!le Serv - . .
14 fognatura Analisi fattispecie, normativa, giurispruedenza Servizio Responsabile Servizio minimo Misure generalin. 2,n.9,n. 11 e n. 12
Trasmissione risposta Responsabile Servizio
Gestione Regolamento numero componenti il nucleo RICE.ZIF)FIE .nchle.sta - — Responsabile del Addgtlo — - . .
15 o Analisi fattispecie, normativa, giurispruedenza e Responsabile Servizio minimo Misure generalin. 2,n.9,n. 11 en. 12
familiare — > Servizio
Trasmissione risposta Addetto
Ricezione richiesta |
16 Accesso agli atti Analisi fattispecie, normativa, giurispruedenza Respst):rsv?ztzge del Responsabile Servizio minimo Misura di trasparenza n. 3
Trasmissione risposta
Predisposizione sistema di archiviazione pratiche Responsabile Servizio
Ricezione istanze telefoniche ed eventuale risposta immediata gestore Nuove . L
Acque Responsabile Servizio
Fascicolazione e assegnazione richieste protocollate Responsabile Servizio
Gestione reclami e richieste di informazioni dagli i Responsabile i izi - ) ;
1 . . gl {Istrutioria gestore Nyoye Acque " P o Responsab!le Serv!z!o minimo Misure generalin. 2,n.9,n. 11 en. 12
utenti o loro rappresentati Interlocuzione con richiedente e gestore coinvolto Nuove Acque Servizio Responsabile Servizio
Predisposizione risposta scritta gestore Nuove Acque Responsabile Servizio
Protocollazione risposta scritta gestore Nuove Acque Responsabile Servizio
Archiviazione pratica gestore Nuove Acque Responsabile Servizio
Dati di sintesi sulle problematiche sollevate dagli utenti Responsabile Servizio
2 Predisposizione pagine web sul sito istituzionale Anal|§| Dm_“?ma“ necIeSS{la |nformat|ve — Respon.sgbne w minimo Misure generalin. 2,n.9,n. 11 en. 12
Predisposizione pagine informative e modulistica Servizio Responsabile Unita Operativa
3 | Confronto con associazioni dei consumatori e CRCU Mantenimento anaqrqflca associazioni Respon.sgblle Mu_mtaow minimo Misure generalin. 2,n.9,n. 11 en. 12
Confronto_problematiche Servizio Responsabile Servizio
4 Partegpazmne al tavolo .dl Iavoro. Q.ualilta servizi Co_n Conf.romo.c.on Squ.el(.I p.anec.lpaml Respon.sgblle Responsab!le Un!t‘? Operat!va minimo Misure generalin. 2, n. 9, n. 11 e n. 12
Regione Toscana, Anci e associazioni consumatori |Predisposizione dati di sintesi Servizio Responsabile Unita Operativa
5 Collaborazione con ANEA, ARERA € AGCM slle égilflrscla:tz”:;%r(:l)tlr(iegé“:h:;és;ef:gglfﬂa er predisposizione osservazioni e Responsabile Fesponsable Uia Qbetaiue minimo Misure generalin. 2,n.9,n. 11 en. 12
tematiche di tutela utenza pareri ! perp P Servizio Responsabile Servizio 9 T :
Analisi Responsabile Servizio
. n o . . i i izi i i i Responsabile i izi . . .
6 |Verifica delle Carte dei Servizi dei gestori toscani Consun?z'on.e € pre(_j|s.pos.|z|0|.19 proposta con rela.Z'OH.e.'S"unO”a P! o Responsab!le Serv!z!o minimo Misure generalin. 2,n.9,n. 11 en. 12
llustrazione in Consiglio Direttivo, Conferenze Territoriali e Assemblea Servizio Responsabile Servizio
Servizio Tutela del consumatore Venf.lc.a diffusione e applicazione Responsabile Uﬁlta 0p_erat|va
Analisi Responsabile Servizio
Verifica dei Regolamenti di fornitura dei gestori i i izi i i i Responsabile i iz - ! ’
7 g _ o] Consult§Z|oqe e pre(_ils.pos.lzmlje proposta con rela.zmn.e.lstrunona P 'S8 Responsab!le Serv!z!o minimo Misure generali n. 2, n. 9, n. 11 e n. 12
toscani llustrazione in Consiglio Direttivo, Conferenze Territoriali e Assemblea Servizio Responsabile Servizio
Verifica diffusione e applicazione Responsabile Unita Operativa
Analisi Responsabile Servizio
Introduzione nuovi atti regolamentari rivolti ai i i izi i i i Responsabile i iz - ! ’
8 | a g_ ! ) Consult§Z|oqe e pre(_ils.pos.lzmlje proposta con rela.zmn.e.lstrunona P 'S8 Responsab!le Serv!z!o minimo Misure generali n. 2, n. 9, n. 11 e n. 12
gestori e verifica dei preesistenti llustrazione in Consiglio Direttivo, Conferenze Territoriali e Assemblea Servizio Responsabile Servizio
Verifica diffusione e applicazione Responsabile Unita Operativa
Rapporti con Comitato regionale qualita del i ichi ii ioni i izioni Responsabile i ita i . I I
9 pp! € g q Risposta alla rlchlgstg di |nf9rma2|on! e assistenza alle audizioni o] 1SE Resuonsab!le Un!t§ Ouerat!va minimo Misure generali n. 2, n. 9, n. 11 e n. 12
servizio Raccolta osservazioni su atti soggetti a parere Servizio Responsabile Unita Operativa
- R e " i izi isi i i issioni Responsabile i ita i - . .
10 Supervisione attivita di conciliazione locali Pregyspomzpne & revisione fe“f"a”,‘eﬁm ,d' funzionamento delle commissioni ponse —Resuonsab!le Un![ii Ouerat!va minimo Misure generalin. 2,n.9,n. 11en. 12
Verifica funzionamento delle commissioni Servizio Responsabile Unita Operativa
Sviluppo indagini sul grado soddisfazione i iz i i isi dei ri i Responsabile i ita i . . . -
1 pp! g ¢ g Predlsbpmzpne mdagme g angllm dei risultati ___ P 1S Responsabile inta Opera’uva minimo Misura di trasparenza specifica n. 2
dell'utenza lllustrazione in Consiglio Direttivo, Conferenze Territoriali e Assemblea Servizio Responsabile Servizio
Analisi dati trasmessi dai gestori in merito al \I’/refdf!3025|fllone sistema di archiviazione dati Responsabile Eesuonsag!:e Snlta 8Dera3va
12 | rispetto di standard della qualita contrattuale e enrica dati - —— o M minimo Misure generalin. 2,n.9,n. 11en. 12
P anplicazione igdennizzi Caricamento relazione di validazione sul portale ARERA Servizio Responsabile Unita Operativa 9
PP Analisi dei risultati Responsabile Unita Operativa
. . . , isi tariffaria i i i rivolti all’ Responsabile i ita i . K K
13 Collaborazione con altri servizi dell’'ente Analisi tariffaria interventi gestori rivolf allutenza : ponsa | Responsabile Unita Operativa | \inimg | Misure generali n. 2, n. 9, n. 11 e n. 12
Predisposizione alcune parti della relazione annuale del direttore Servizio Responsabile Unita Operativa
Ricezione richiesta Responsabile Responsabile Unita Operativa
14 Gestione accesso agli atti Analisi Senvizio Responsabile Unita Operativa minimo Misura di trasparenza n. 3
Protocollazione risposta scritta Responsabile Unita Operativa
Analisi dei Regolamenti Responsabile Unita Operativa
Modifica dei regolamenti di fomitura e degli altri Istrutt_ona e valu_tazmne delle proposte di modifica ) Resuonsab!le Unita Ouerat!va . v v
1 N o y . Iter di consultazione Responsabile U.O. | Responsabile Unita Operativa minimo Misure generalin. 2,n.9,n. 11 en. 12
regolamenti che disciplinano il rapporto di utenza - — — —— TR T ——
lllustrazione delle modifiche alle Conferenze territoriali e al Consiglio direttivo Responsabile Unita Operativa
U.O. Disciplina giuridica dei Verifica diffusione e applicazione Responsabile Unita Operativa
rapporti con l'utenza Risposte a richieste di informazioni e reclami su Ricezione richieste e reclami e inserimento nel data base apposito Responsabile Unita Operativa
2 aspetti giuridici, anche in collegamento con altri Istruttoria richieste informazioni e reclami pervenute Responsabile U.O. [ Responsabile Unita Operativa minimo Misure generalin. 2,n.9,n. 11 en. 12
servizi interni Predisposizione risposte e inserimento nel data base Responsabile Unita Operativa
3 Analisi delle deliberazioni AR!ERA su aspetti giuridici Stud!o dogu_menu di consgltazpne e dellbgrg ARERA d! interesse Responsabile U.O. Responsab!le Un!ta} Operat!va minimo Misure generalin. 2, n. 9, n. 11 e n. 12
del rapporto di utenza Predisposizione osservazioni ai documenti di consultazione ARERA Responsabile Unita Operativa
Indagine statistiche sul grado di soddisfazione Supppno lve_cnlco alla procevdur‘avdl ggra per affidamento servizio indagine ) Responsab!le Un!ta} Operat!va o ) n )
1 dellutenza Predisposizione questionario di indagine Responsabile U.O. [ Responsabile Unita Operativa minimo Misura specifica di trasparenza n. 2
Analisi e report dell'indagine Responsabile Unita Operativa
Analisi dei dati trasmessi dai Gestori in merito al Ricezione dati annuali e analisi Responsabile Unita Operativa
2 rispetto degli standard qualita contrattaule e Verifica del rispetto degli standard contrattuali Responsabile U.O. [ Responsabile Unita Operativa minimo Misure generalin. 2,n.9,n. 11 en. 12
applicazione indennizzi Verifica della erogazionbe degli indennizzi (e controllo rispetto tempistiche) Responsabile Unita Operativa
. . A A~ -+» | Studio documenti di consultazione e delibere ARERA di interesse Responsabile Unita Operativa
Analisi delle deliberazioni ARERA su aspetti di qualita - — —— — - . oy ——— . . .
3 contrattuale s a Predisposizione osservazioni ai documenti di consultazione ARERA Responsabile U.O. | Responsabile Unita Operativa|  minimo Misure generalin. 2,n.9,n. 11 en. 12
Sintesi e illustrazione dei provvedimenti ARERA ai soggetti esterni Responsabile Unita Operativa
. Risposte a richieste di informazioni e reclami su Ricezione richieste e reclami e inserimento nel data base apposito Responsabile Unita Operativa
U.O. Qualita contrattuale e A s . ——— - — - . T ———— - . .
conciliazione 4 | aspetti di qualita contrgttualg, _E{nche in collegamento |Istruttoria richieste informazioni e reclami pervenute Responsabile U.O. | Responsabile Unita Operativa|  minimo Misure generalin. 2, n. 9, n. 11 en. 12
con altri servizi interni Predisposizione risposte e inserimento nel data base Responsabile Unita Operativa
Analisi delle Carte Responsabile Unita Operativa
Istruttoria e valutazione delle proposte di modifica Responsabile Unita Operativa
5 Modifica delle Carte dei servizi dei Gestori Iter di consultazione Responsabile U.O. | Responsabile Unita Operativa minimo Misure generalin. 2,n.9,n. 11 en. 12
lllustrazione delle modifiche alle Conferenze territoriali e al Consiglio direttivo Responsabile Unita Operativa
Verifica diffusione e applicazione Responsabile Unita Operativa
Ricezione istanze di conciliazione Responsabile Unita Operativa
6 Assistenza all'organismo regionale di conciliazione Istrutioria Responsabile U.O. Responsabile Unita Operativa minimo Misure generalin. 2,n.9,n. 11 en. 12

Convocazione riunione

Redazione, sottoscrizione e trasmissione verbale a chiusra della pratica

Responsabile Unita Operativa

Responsabile Unita Operativa




