
Allegato 8 
Mappatura dei   processi/macro attività che possono essere svolte in modalità di lavoro agile nella Provincia di Macerata  

Elenco delle linee funzionali dei procedimenti/processi che possono essere svolte in modalità di lavoro agile nelle diverse aree, servizi e uffici, tenuto conto del grado di digitalizzazione degli archivi e della presenza di 
procedure informatizzate di gestione

SETTORE  UNO /DIRIGENTE  Luca ADDEI

SERVIZIO/
ufficio

PROCESSI/
MACRO

ATTIVITA’  

FINALITA’ 
MIGLIORA
MENTO DEI

SERVIZI 

FINALITA’
INNOVAZIO

NE
ORGANIZZA

TIVA

FINALITA’
CONCILIAZ

IONE DEI
TEMPI DI

VITA E
LAVORO

A B C D E F G H I L M
ESITO MAPPATURA

Personale da destinare allo
smart working individuato in

percentuale sul servizio se
l’attività è PS

1

Segreteria 
organi 
istituzionali

Segreteria 
Presidenza e 
assistenza agli 
organi * S NS PS PS PS PS PS PS PS S S PS 30%
Assistenza sedute 
in presenza 
consiliari/ 
assembleari NS NS NS NS NS NS NS NS ----- NS --- NS
Procedure 
elettorali NS NS NS NS NS NS NS NS ------ NS ---- NS
Procedimenti in 
materia di 
convalida /surroga
consiglieri * S PS S PS PS PS PS PS S S S PS
Concessione 
patrocinio * PS S S S S S S S S S S PS
Assistenza tecnica
sala consiliare NS NS NS NS NS NS NS NS ---- NS ---- NS
Partecipazione in 
presenza  riunioni 
con la 
Prefettura/altri 
enti NS NS NS NS S NS NS NS ---- S NS NS
Delibere di 
Consiglio/decreti 
del Presidente * * S S S S S S PS S S S S PS

Atti del Presidente * PS PS PS PS PS PS PS PS PS S S PS
Pubblicazione 
albo pretorio * * S S S S S S S S S S S S
Accesso 
consiglieri * PS PS PS PS PS S PS PS S S S PS
Responsabile di 
procedimento  in 

* PS PS PS PS PS PS PS PS S S S PS



materia di organi 
istituzionali



2

 
Espropriazio
ni, Affari 
generali e 
programmaz
ione 
strategica 

Procedure 
ablatorie previste 
dal DPR 327/2001 
(espropriazione, 
occupazione 
d’urgenza e 
temporanea e 
costituzione diritto 
servitù) * PS PS S PS PS S PS PS NS S S PS 30%
Procedure 
elettorali NS NS NS NS NS NS NS NS ------ NS ---- NS
Assistenza sedute 
in presenza  
consiliari/ 
assembleari NS NS NS NS NS NS NS NS ----- NS ---- NS
Coordinamento del
settore e supporto 
al Dirigente negli 
adempimenti di 
natura 
contabile/amminist
rativa del settore * S PS PS PS PS PS PS PS S S S PS
Procedimenti in 
materia di 
programmazione * S PS PS PS PS PS PS PS S S S PS
Gestione 
documentale e 
protocollo 
informatico * * S S S PS PS S S S S S S PS
Procedure di 
affidamento sotto 
soglia * S PS PS S S S S S S S S PS
Assistenza tavolo 
istituzionale/sedute
in presenza NS NS NS NS NS NS NS NS ------ NS --- NS
Responsabile di 
procedimento 
materie varie * PS PS PS PS PS PS PS PS S S S PS

3
Affari 
istituzionali 

Aggiornamento 
statuto, 
regolamenti e 
circolari * S S S S S S PS PS S S S PS 30%
Assistenza  
Segretario generale * S S S PS S S PS PS PS S S PS
Assistenza sedute 
consiliari/ 
assembleari NS NS NS NS NS PS NS NS ----- NS --- NS



Procedure 
elettorali NS NS NS NS NS PS NS NS ------ NS ---- NS
Coordinamento 
trasparenza 
/anticorruzione * * S S S S S S S S S S S S

Referente PIAO * PS PS PS PS PS PS PS PS S S S PS
Attività preliminari
avvio 
amministrazione * PS PS PS PS PS PS PS PS PS S S PS
Redazione atti del 
Presidente in 
materia di deleghe 
e nomine * PS PS PS PS PS PS PS PS PS S S PS
Responsabile del 
procedimento in 
materia di affari 
istituzionali /affari 
generali * PS PS PS PS PS PS PS PS PS S S PS

4

Istruzione 
scolastica e 
coordinamen
to politiche 
scolastiche 

Attività relative al 
dimensionamento 
scolastico * * S S S S S S S S S S S S 70%
Procedimenti in 
materia di rimborsi * * S S S S S S S S S S S S
Concessione in uso
di palestre 
scolastiche * * S S S S S S S S S S S S
Partecipazione 
riunioni in 
presenza NS NS NS NS NS NS NS PS PS S S PS
Attività di 
coordinamento 
intersettoriale con 
il settore 
Ricostruzione 
edilizia scolastica e
patrimonio * S PS S PS PS S PS S PS S S PS

5

Appalti e 
SUA-
Contratti

Procedure di 
appalto * S PS S S S S S S S S S PS 40%
Adempimenti in 
materia di 
trasparenza 
(AVCP) * * S S S S S S S S S S S S

Gestione contratti * S PS S S S S S S S S S
PS



Assistenza 
segretario 
generale/vicesegret
ario per la firma 
dei contratti di 
competenza NS NS NS NS NS NS NS PS PS ---- ---- NS

6

Ced, sistemi 
informativi, 
innovazione 
e transizione 
al digitale

Procedure di 
acquisto/affidamen
to servizi in 
materia 
informatica * S S S S S S S S S S PS PS 50%
Assistenza 
manutenzione  
strumentazione 
informatica/ 
computer/server da
gestire anche in 
presenza * * S S PS S S S S S S S PS PS
Assistenza tecnica 
sedute 
consiliari/assemble
ari NS NS NS NS NS NS NS NS ---- NS ---- NS
Gestione rete 
informatica e 
sicurezza 
informatica * S S S S S S S S S S S S
Assistenza uso e 
manutenzione 
applicativi 
informatici * * S S S S S S S S S S S S
Supporto RTD

* S S S S S S S S S S S S

7

Ufficio 
Gestione 
assicurazioni

Gestione contratti 
assicurativi * S S S S S S S S S S S S 100%
Gestione 
procedure 
risarcimento 
incidenti * S S S S S S S S S S S S

8
Ufficio 
Contenzioso

Gestione 
contenzioso ex 
legge 689/1981 * S S S S S S S S S S S S 100%
Redazione atti di 
autorizzazione a 
resistere in 
giudizio * S S S S S S S S S S S S

9 Ufficio legale
 Pareri e consulenza * PS PS PS PS S S PS S PS PS PS PS 50%

Partecipazione 
riunioni NS NS NS NS NS NS NS PS PS ---- ---- PS



Gestione 
contenzioso 
giudiziale 
/stragiudiziale * S S S S S S S S S S S S
Partecipazione 
udienze PS NS NS NS S S S PS PS PS NS PS
Attività 
amministrativa in 
materia legale * S S S S S S S S S S S S

10
Archivio e 
protocollo

Protocollazione 
pec * * S S S S S S S S S S S S 30%
Protocollazione 
documentazione 
cartacea NS NS NS NS NS NS NS S S S S NS
Gestione archivio 
cartaceo NS NS NS NS NS NS NS S S S S NS
Gestione posta 
cartacea NS NS S NS NS NS NS S S S NS NS
Attività in materia 
di fascicolazione 
informatica/gestion
e archivio 
informatizzato * * S S S S S S S S S S S S

11
Ufficio pari 
opportunità 

Assistenza ufficio 
della consigliera di
parità  * S S S S PS S S S S S S PS 50%
Assistenza 
consigliera 
delegata in materia
di pari opportunità * S S S S PS S S S S S S PS
Procedimenti in 
materia di pari 
opportunità * S S S S S S S S S S S S

12
Ufficio 
privacy

Adempimenti in 
materia di privacy * S S S S S S S S S S S S 100%
Rapporti con il 
DPO * S S S S S S S S S S S S
Consulenza uffici

* S S S S S S S S S S S S

13

Assistenza 
tecnico/amm
inistrativa 
agli enti 
locali 

Consulenza e 
assistenza ai 
Comuni nelle 
procedure 
ablatorie di cui al 
DPR 327/2001 S PS S S S S S S S S S PS 50%



SETTORE DUE /DIRIGENTE   Letizia  CASONATO

SERVIZIO/
ufficio

PROCESSI/
MACRO

ATTIVITA’  

FINALIT
A’ 

MIGLIO
RAMEN
TO DEI

SERVIZI 

FINALITA’
INNOVAZIO

NE
ORGANIZZA

TIVA

FINALITA’
CONCILIAZ

IONE DEI
TEMPI DI

VITA E
LAVORO

A
B

C D E F G H I L M
ESITO MAPPATURA

Personale da destinare allo
smart working individuato in

percentuale sul servizio se
l’attività è PS

1

gestione
giuridica

del
personale 

procedure selettive 
del personale interne
ed esterne * * NS S NS S PS NS S PS S PS S PS 75%
permessi e 
autorizzazioni varie 
ai dipendenti 
(incarichi extra-
istituzionali, 
permessi studio, 
legge 104) * * S PS S PS PS S S S PS S S PS
rilevazioni 
periodiche nel 
portale PerlaPA 
(gedap, gedas, 
permessi 104, 
anagrafe delle 
prestazioni) * S S S S S S S S S S S S
gestione ordinaria 
dei cartellini e 
rilevazioni delle 
assenze dei 
dipendenti * * S PS S PS PS S S S S S S PS
infortuni, malattie 
professionali e 
adempimenti 
collegati * S S S S S S S S PS S S PS
provvedimenti di 
sospensione vari del 
rapporto di lavoro 
(congedi, maternità, 
aspettative varie, 
inabilita 
sopravvenute,ecc) * S PS PS S S S PS S PS S S PS



provvedimenti di 
modifica vari del 
rapporto di lavoro e 
relativi procedimenti
(trasformazioni del 
rapporto da par-time
a full-time e 
viceversa, 
trasferimenti, 
assegnazione a 
diverse mansioni, 
ecc) * S PS PS S S S PS S PS S S PS
sorveglianza 
sanitaria,sicurezza e 
formazione 
periodica dei 
lavoratori e relativi 
adempimenti (d.lgs 
81/2000) * S PS PS S S S PS S PS S S PS
rilevamenti 
trimestrali ed 
annuali sul sistema 
SICO del Ministero * S S PS S S PS S PS S PS S PS
denuncia annuale 
dei disabili e 
adempimenti 
collegati * S S S S S S S S PS S S S
gestione delle 
relazioni sindacali e 
contrattazione 
decentrata 
integrativa * S PS PS S PS S PS PS S PS S PS
procedimenti 
disciplinari a carico 
dei dipendenti e 
relativi adempimenti * S PS PS S PS S PS PS S PS S PS
adempimenti 
connessi agli 
obblighi di 
trasparenza e al 
piano anticorruzione * S S S S S S S PS S S S PS
piano generale della 
formazione e 
gestione dei fondi 
corrispondenti * * * S S S S S S PS S S S S PS



2

gestione
previdenzia

le del
personale 

cessazione del 
personale per 
collocamento a 
riposo di ufficio, 
pensionamento 
anticipato su 
richiesta del 
dipendente * NS PS PS S S PS S S S NS S PS 50%
certificazioni di 
servizio e 
sistemazione 
posizioni 
assicurative e 
previdenziali 
d’ufficio o su 
richiesta 
ricognizione dei 
periodi di 
servizio/lavoro * NS PS PS S S PS S S S NS S PS
attività di 
rilevazione statistica
richieste da Enti e 
normative * * S S S S PS S S S PS S S PS

3

gestione
economica

del
personale 

controllo della spesa
per il personale e 
adempimenti 
collegati 
(fabbisogno del 
personale, 
ricognizione annuale
delle eccedenze, 
programmazione 
della spesa per il 
bilancio di 
previsione, ecc) * PS S PS S PS PS S S S PS S PS 66%
denunce varie 
mensili DMA, 
UNIEMES e 
rapporti con gli 
istituti previdenziali 
ai fini della 
sistemazione dei 
flussi ECA e delle 
posizioni 
assicurative * PS S S PS PS S S S PS S S PS



gestione del 
trattamento 
retributivo, 
previdenziale, 
assistenziale e 
fiscale del personale 
ordinario ed 
assimilato, relativa 
contabilizzazione e 
versamenti * PS S S PS PS S S S PS S S PS
cessioni del quinto 
stipendio, 
delegazioni di 
pagamento privati e 
pignoramenti * PS S S PS PS S S S PS S S PS
controllo sulla 
gestione e 
liquidazione dei 
compensi 
incentivanti * S S S S S S S S PS S S PS
gestione degli eventi
straordinari con 
riflesso sul 
trattamento 
economico dei 
dipendenti * PS S S PS PS S S S PS S S PS
gestione della 
previdenza 
complementare 
rapporti con l’ente 
previdenziale, 
consulenze varie ai 
lavoratori * PS NS PS S PS S S PS S S S PS
predisposizione 
delle certificazioni 
degli stipendi 
annuali dei 
lavoratori, 
dichiarazioni fiscali 
e contributive (CU, 
770, INAIL e IRAP) * PS S S PS PS S S S PS S S PS
rendicontazioni 
varie della spesa del 
personale ai fini 
della gestione ed 
erogazione dei fondi
statali o regionali e 
di altri enti * S S S S S S S S S S S S



nomina del Nucleo 
di Valutazione, 
assistenza 
amministrativa e 
contabile all’attività 
di segreteria * PS PS PS PS PS PS PS PS S S S PS

4

programma
zione

finanziaria
e

rendicontaz
ione

predisposizione 
della proposta ed 
approvazione del 
bilancio di 
previsione e attività 
procedimentali 
collegate * S S S S PS S S S PS S S PS 75%
apposizione del 
parere di regolarità 
contabile sulle 
proposte di 
deliberazione e del 
visto di copertura 
finanziaria sulle 
determine 
dirigenziali che 
comportano impegni
di spesa e controllo 
delle liquidazioni di 
spesa corrente * S S S S PS S S S PS S S PS
attività di controllo 
periodico e costante 
degli equilibri di 
bilancio e dei riflessi
dell'attività di 
gestione della spesa 
e dell’entrata 
redisposizione della 
delibera di 
assestamento 
generale ai fini della
salvaguardia degli 
equilibri * S S S S PS S S S PS S S PS

gestione operazioni 
di revisione dei 
residui, rapporti con 
gli uffici dei diversi 
settori per la loro 
individuazione o 
cancellazione e 
predisposizione 
relativi atti * S S S S PS S S S PS S S PS



predisposizione 
della proposta del 
rendiconto e dei suoi
allegati, attività 
procedimentali 
collegate, 
registrazione 
contabile e 
applicazione del 
risultato di 
amministrazione 
dell’Ente * S S S S PS S S S PS S S PS
gestione ciclo della 
spesa corrente e 
pagamento 
compensi 
professionisti * * * S S S S S S S S S S S S
gestione contabile 
dell’iva splittata 
sulle fatture di 
acquisto ed 
emissione della 
relativa reversale di 
incasso e 
versamento mensile 
tramite il relativo 
F24EP * S S S S S S S S PS S S PS

gestione ciclo delle 
entrate * S S S S S S S S S S S S
gestione e 
rendicontazione di 
conti correnti 
postali, prelevamenti
e versamenti in 
Tesoreria * PS S S S S S S S PS S S PS
gestione dei tributi 
di competenza 
provinciale (IPT, 
RCA, TEFA) * * S S S S S S S S PS S S PS
elaborazione e 
controllo dei registri 
IVA, liquidazioni e 
comunicazioni 
periodiche 
all’agenzia delle 
Entrate e 
Dichiarazioni fiscali 
annuali e CU * S S S S S S S S PS S S PS



calcolo 
dell’indicatore 
trimestrale ed 
annuale della 
tempestività nei 
pagamenti, 
pubblicazione dei 
dati sui pagamenti, 
verifica di 
congruenza con la 
piattaforma di 
certificazione dei 
crediti dello stock 
del debito * * S S S S PS S S S PS S S PS
aggiornamento 
inventario beni 
mobili: inserimento, 
etichettatura e 
trasferimento beni 
mobili * S S S S PS S S S PS S S PS
approvazione del 
conto del tesoriere, 
controllo e 
parificazione con le 
risultanze contabili 
dell’Ente e attivita 
collegate alla 
gestione della 
tesoreria * S S S S S S S S PS S S PS

5

gestione
della spesa

di
investiment

o e
dell’indebit

amento e
ufficio
tributi

apposizione del 
parere di regolarità 
contabile sulle 
proposte di 
deliberazione e del 
visto di copertura 
finanziaria sui 
provvedimenti dei 
responsabili dei 
servizi che 
comportano impegni
di spesa 
d’investimento e 
adempimenti 
contabili collegati 
alla verifica degli 
equilibri * * S S S S PS S S S PS S S PS 66%



gestione degli 
investimenti, 
prestito 
obbligazionario, 
indebitamento e 
contrazione di nuovi
mutui, richieste di 
erogazioni alla CDP,
rinegoziazione/estin
zione 
anticipata/riduzione 
dei mutui già 
contratti * * S S S S PS S S S PS S S PS
aggiornamento 
inventario beni 
immobili e 
monitoraggio opere 
pubbliche in BDAP S S S S PS S S S PS S S PS
gestione ciclo della 
spesa in conto 
capitale, utenze 
varie e fitti e mutui S S S S S S S S PS S S PS
gestione del debito e
della liquidità di 
cassa e gestione dei 
conti vincolati di 
Tesoreria * * S S S S S S S S PS S S PS
accertamenti 
tributari e rapporti 
con 
l'utenza/contribuenti * S PS S S PS S S S PS S S PS
controlli trimestrali 
presso PRA e ACI 
provinciale * S S S S S S S S PS PS PS PS
gestione dei tributi 
passivi dell'ente 
(IMU,TASI e CUP) * S S S S S S S S PS S S PS

6

controlli di
gestione e

partecipate

adempimenti relativi
al controllo 
strategico e di 
gestione * * S S S S S S PS S PS S S PS 50%
collaborazione alla 
stesura del DUP 
(parte contabile) e 
del PEG e della 
relazione annuale 
sull'attuazione degli 
obiettivi * * * S S S S PS S PS S PS S S PS



redazione GAP e 
pubblicazione on 
line dei documenti 
di programmazione 
e rendicontazione * S S S S S S S S PS S S PS
supporto 
tecnico/contabile al 
Collegio dei 
Revisori dei conti 
per stesura dei 
referti alla Corte dei 
Conti e dei pareri al 
bilancio ed al 
rendiconto e per tutti
gli adempimenti 
richiesti * S S S S S S PS S PS S S PS
rapporti con la 
Regione Marche per 
la situazione debito-
credito e con l'Upi 
nazionale e 
regionale * S S S S PS S S S PS S S PS
gestione delle 
società partecipate, 
relativi controlli ed 
adempimenti, ai 
sensi del d.lgs 
175/2016, acquisto 
quote societarie, 
alienazioni, cessioni 
e dismissioni di 
partecipazioni 
azionarie, 
censimento sul 
portale ministeriale 
del Tesoro e 
revisione periodica e
relazione annuale 
sullo stato di 
attuazione delle 
misure di 
razionalizzazione 
delle partecipate * S S S S S S S S PS S S PS
gestione dei rapporti
con la TASK e 
relativo contratto di 
servizio * * * S S S S S S S S PS S S PS



7

economato
e

provveditor
ato

gestione 
amministrativo-
contabile della cassa
economale, richieste
di anticipazione e di 
rimborso, 
predisposizione 
della determina di 
costituzione del 
fondo e attività di 
supporto alle 
verifiche di cassa 
ordinarie e 
straordinarie NS NS NS NS PS NS NS NS NS NS NS NS 0%
gestione della spesa 
di funzionamento 
dei vari uffici e 
servizi (arredi, 
vestiario, cancelleria
ecc) tramite le 
procedure di 
acquisto 
CONSIP/MEPA e 
gestione del 
contratto di appalto 
dei servizi pulizia 
locali * S S NS S NS S S S PS S S PS
Gestione e 
manutenzione delle 
stampanti e 
fotocopiatrici e 
gestione del 
magazzino e 
servizio di portineria
e accoglienza NS NS NS NS NS NS NS NS NS NS NS NS



SETTORE TRE /DIRIGENTE    Maurizio SCARPECCI

SERVIZIO/
ufficio

PROCESSI/
MACRO

ATTIVITA’  

FINALITA’ 
MIGLIORA
MENTO DEI

SERVIZI 

FINALITA’
INNOVAZIO

NE
ORGANIZZA

TIVA

FINALITA’
CONCILIAZ

IONE DEI
TEMPI DI

VITA E
LAVORO

A
B

C D E F G H I L M
ESITO MAPPATURA

Personale da destinare allo
smart working individuato in

percentuale sul servizio se
l’attività è PS

1

Amministra
tivo e

Gestione
Flussi

Documental
i Accesso Atti * * S PS S S PS S S PS PS S S PS

40% (su 3 persone in
prevalenza Servizio)

Affidamenti per 
forniture beni e 
servizi * * S S S S PS S S S S S S PS
Adempimenti 
Trasparenza 
Anticorruzione 
Privacy * * S S PS S PS S S S S S S PS
Procedimento 
relativo al 
Programma 
Educazione 
ambientale * * S S S S PS S S S S S S PS
Adempimenti 
contabili 
(Bilancio-DUP-
PIAO-
Liquidazioni-
Impegni-
Residui) * * S S S S PS S PS S S S S PS
Gestione 
amministrativa 
contenzioso * * S S S S PS S S S S S S PS
Gestione uffici, 
pertinenze, 
inventario e 
archivio cartaceo * * NS NS NS NS NS NS NS NS NS NS NS
Gestione flussi 
documentali * * S S S S S S S S S S S S
Gestione 
presenze/cartelli
ni * * S PS S S PS S S S S S S PS



Pubblicazioni 
varie nel sito 
istituzionale e 
Amm.Trasparent
e * * S S S S S S S S S S S S

2 Trasporti

Rilascio 
autorizzazioni, 
attività di 
controllo 
amministrativo e
provvedimenti 
sanzionatori 
nelle materie 
trasporto privato
(Autoscuola/CI
A-Scuole 
Nautiche -Studi 
di Consulenza 
Automobilistica-
Attività di 
revisione 
automobilistica-
Trasporto conto 
proprio) * * S PS S S S S S S S PS S PS

50% (su 4 persone in
prevalenza Servizio)

Attività di 
vigilanza 
(controlli-
sopralluoghi 
fisici) NS NS NS NS NS NS NS NS NS NS NS NS
Organizzazione 
esami 
professionali 
trasporti 
(Preparazione 
prove-Utilizzo 
gestionale 
informatico-
Approvazione 
Bando-
Recezione 
istanze-Richiesta
integrazioni-
Verifiche 
requisiti-Attività
Segreteria-
Rinnovo 
commissione 
esami) * * PS PS PS S PS S S S S S S PS



Svolgimento 
esami 
professionali 
trasporti e 
rilascio relativi 
attestati NS NS NS NS NS NS NS NS NS NS NS NS
Gestione Banche
dati informatiche PS

3

VIA, Aree
Protette,

Progetti per
la

sostenibilità
ambientale

Valutazioni di 
impatto 
ambientale D 
Lgs 152/2006, 
Verifiche di 
assoggettabilità 
ex art. 19, 
Provvedimento 
autorizzatorio 
unico di cui 
all'art. 27-bis, 
Definizione dei 
contenuti del 
SIA, ex art. 21 
Valutazione 
preliminare di 
cui all'art. 6 c. 9,
provvedimenti 
art. 29, verifiche 
di ottemperanza 
art 28 * * S S S S S S S S S PS S PS

40% (su 3 persone in
prevalenza Servizio)

attività di 
controllo 
amministrativo e
provvedimenti 
sanzionatori 
amministrativi * * S S S S S S S S S S S S
Rilascio pareri e 
contributi 
istruttori per le 
materie di 
riferimento * * S S S S S S S S S S S S
Attività di 
gestione del 
sistema 
informativo 
interno, gestione
pagine web * * S S S S S S S S S S S S



Coordinamento 
procedure di 
screening o VIA 
di competenza di
altri Enti (Stato, 
Regione 
Marche, altre 
Province), per i 
quali la 
Provincia è 
chiamata ad 
esprimere un 
contributo 
istruttorio; * * S S S S S S S S S PS S PS
Siti Rete Natura 
2000: Piani di 
gestione e 
monitoraggi 
periodici * * S S S S S S S S S PS S PS

4

Tutela
dell’Aria,

Acustica ed
Elettromag

netismo

Valutazione 
incidenza 
acustica art. 
14,15 e 18 LR 
28/01 * * S S S S S S S S S S S S

50%(su 4 persone in
prevalenza Servizio)

Controllo Piano 
Gestione 
Solventi - art. 
275 del D.Lgs. 
n.152/06 * * S S S S S S S S S S S S
Autorizzazioni 
emissioni in 
atmosfera art. 
269 e 272 e 
segg. Dlgs 
152/2006 e 
Adozione 
Autorizzazione 
Unica 
Ambientale * * S S S S S S S S S PS S PS
attività di 
controllo 
amministrativo e
provvedimenti 
sanzionatori 
amministrativi * * S S S S S S S S S S S S
Rilascio pareri e 
contributi 
istruttori per le 
materie del 
servizio * * S S S S S S S S S S S S



Rete di 
monitoraggio 
qualità dell’aria, 
convenzione con
Regione Marche
e ARPAM 
Gestione dati e 
informazioni 
relativi alle 
autorizzazioni 
per le emissioni 
in atmosfera 
Gestione registro
medi impianti di 
combustione * * S S S S S S S S S S S S
Attività di 
gestione del 
sistema 
informativo 
interno, gestione
pagine web * * S S S S S S S S S S S S

Verifica degli 
aspetti 
ambientali di 
procedimenti 
SUAP o 
Autorizzazioni 
Uniche non 
richiedenti 
specifiche 
autorizzazioni 
ambientali * * S S S S S S S S S S S S
Coordinamento 
istruttorio AIA 
di competenza 
della Regione 
Marche * * S S PS S S S S S S S S PS



5

Energia,
Fonti

Rinnovabili,
Impianti
Termici

Autorizzazioni 
per impianti di 
produzione di 
energia da fonti 
rinnovabili e di 
impianti di 
cogenerazione ai
sensi degli Art. 
12 D.Lgs. 
387/2003 e Art. 
16 L.R. 6/2007 
Art.5.Lgs.28/201
1 Art. 8 D.lgs. 
20/2007 Art. 11, 
c. 7 D.Lgs. 
115/2008 * * S S S S S S S S S PS S PS

40% (considerando anche il
personale non prevalente in

quanto trattasi di un Servizio
composto da una sola

persona)
Coordinamento 
procedure 
D.Lgs. 387/2003
di competenza di
altri Enti (Stato, 
Regione 
Marche, altre 
Province), per i 
quali la 
Provincia è 
chiamata ad 
esprimere un 
contributo 
istruttorio; * * S S S S S S S S S PS S PS
Trasmissione 
alla Giunta 
regionale della 
relazione sui 
controlli e le 
azioni 
promozionali 
effettuate Art. 15
LR 19/2015 * * S S S S S S S S S S S S
Attività 
amministrativa 
sanzionatoria 
conseguente 
all’accertamento
, da parte del 
soggetto esterno 
incaricato, di 
inadempimenti 
e/o violazioni * * S S S S S S S S S S S S



Controllo delle 
polizze per 
adempimento 
obbligo della 
messa in pristino
stato dei luoghi 
alla dismissione 
degli impianti di 
produzione di 
energia da fonte 
rinnovabile 
(fotovoltaico ed 
eolico) * * S S S S S S PS S PS S S PS
Rilascio pareri e 
contributi 
istruttori per le 
materie di 
riferimento * * S S S S S S S S S S S S
Redazione ed 
adozione 
programmi di 
intervento per la 
promozione 
delle fonti 
rinnovabili e del 
risparmio 
energetico * * S S S S PS S S S S S S PS
Accesso agli atti 
per Servizi 
afferenti alla PO 
AVA * * PS PS S S PS S S PS PS S S PS
Affidamenti 
diretti per servizi
afferenti alla PO 
AVA e PO 
Polizia 
Provinciale * * S S S S PS S S S S PS PS PS

Adempimenti, 
per Servizi 
afferenti alla PO 
AVA per 
Trasparenza, 
Anticorruzione, 
Controllo 
Gestione, 
Privacy e 
Protezione dati 
personali * * S S PS S PS S S S S S S PS



Gestione uffici e
inventario beni 
mobili Via 
Armaroli * * NS NS NS NS NS NS NS NS NS NS NS NS

6
Gestione dei

Rifiuti

Accordo di 
programma in 
materia di 
gestione rifiuti 
art. 180 c.1 lett. 
c) D.Lgs 
152/2006 * * S S S S PS S PS S S PS S PS

50%(su 4 persone in
prevalenza Servizio)

Ordinanze 
contingibili ed 
urgenti in 
materia rifiuti 
art. 191 
D.Lgs.152/2006 * * S S S S PS S PS S S PS S PS
Approvazione 
progetti per 
realizzazione e 
gestione 
impianti di 
smaltimento o 
recupero rifiuti 
Art. 208, D.Lgs. 
152/2006 
Iscrizione nel 
registro delle 
imprese che 
recuperano 
rifiuti speciali 
pericolosi e non 
pericolosi Art. 
216 del d.lg. 
152/06, 
Campagne 
impianti mobili
Adozione 
Autorizzazione 
Unica 
Ambientale per 
le imprese che 
recuperano 
rifiuti speciali 
pericolosi e non 
pericolosi Art. 4 
DPR 59/2013 * * S S S S S S S S S PS S PS
Autorizzazioni 
AIA Art. 29-ter 
e segg 
D.Lgs.152/2006 * * S S S S S S S S S PS S PS



Controllo, 
escussione, 
svincolo 
garanzia 
finanziarie * * S S S S S S PS S PS S S PS
Rilascio pareri e 
contributi 
istruttori per la 
materie di 
riferimento del 
Servizio * * S S S S S S S S S S S S
attività di 
controllo 
amministrativo e
provvedimenti 
sanzionatori 
amministrativi * * S S S S S S S S S S S S
Attività di 
gestione del 
sistema 
informativo 
interno, 
rendicontazioni, 
gestione registri 
attività 
autorizzate a 
aggiornamento 
pagine web * * S S S S S S S S S S S S
Verifiche di 
conformità della 
gestione 
operativa, di 
ripristino 
ambientale, di 
gestione post-
operativa e di 
sorveglianza e 
controllo (PMC 
AIA) delle 
discariche (Dlgs 
36/2003) * * NS NS NS NS NS NS NS NS NS NS NS NS
Gestione registro
PRTR * * S S S S S S S S S S S S



7

Tutela delle
Acque e Siti
Contaminat

i

Adozione, 
qualora sia 
richiesto da 
eccezionali ed 
urgenti 
necessità di 
tutela delle 
acque, di 
provvedimenti 
specifici sugli 
scarichi e sugli 
usi delle acque 
artt. 84 e 87 
D.Lgs.152/2006 * * S S S S PS S PS S S PS S PS

40% (su 3 persone in
prevalenza Servizio)

Adozione 
Autorizzazione 
Unica 
Ambientale e 
Autorizzazioni 
allo scarico di 
acque reflue art. 
124 e 125 Dlgs 
152/2006 e art. 
46 LR 10/99 * * S S S S S S S S S S S S
attività di 
controllo 
amministrativo e
provvedimenti 
sanzionatori 
amministrativi * * S S S S S S S S S S S S
Parere per 
l’approvazione 
dei progetti degli
impianti di 
trattamento delle
acque reflue 
urbane Art. 47 . 
L.R. 10/99 Art. 
124 del D.Lg. 
152/2006 * * S S S S S S S S S PS S PS
Iscrizione al 
registro dei 
gestori degli 
impianti di 
trattamento delle
acque reflue 
urbane che 
trattano i rifiuti 
di cui all’art. 
110 c.3 D.Lg. 
152/2006 * * S S S S S S S S S S S S



Gestione 
comunicazioni 
relative 
all’accertamento
della qualità 
ambientale Art. 
242, comma 
1,2,3, procedure 
semplificate, 
Gestione 
comunicazioni 
dismissione 
serbatoi interrati 
DGR 1623 del 
02/12/2013, siti 
potenzialmente 
contaminati per 
abbandono di 
rifiuti * * S S S S S S S S S S S S
Procedimenti 
finalizzati 
all'individuazion
e del 
responsabile 
della 
contaminazione 
(emanazione di 
Ordinanza) art. 
244 e art. 245 
D.Lgs 152/06 * * S S S S S S S S S S S S
Attività 
istruttorie per 
siti di interesse 
comunale art. 
242 c. 12 D.Lgs 
152/06, siti di 
interesse 
regionale (SIR 
"Basso bacino 
del Fiume 
Chienti) art. 242 
c. 13 D.Lgs 
152/06, 
interventi edilizi 
art. 242 ter 
D.Lgs 152/06, 
per impianti 
pilota art. 242 
c.7 D.Lgs 
152/06, * * S S S S S S S S PS PS S PS



Accertamento 
completamento 
interventi di 
bonifica e messa
in sicurezza 
permanente e 
operativa art. 
248 c. 2, 3 
D.Lgs 152/06 * * S S S S S S S S PS S S PS
Gestione dei 
software 
gestionali 
ambientali e 
delle attrezzature
informatiche in 
accordo con 
CED. * * S S S S S S S S S S S S
Attività di 
gestione del 
sistema 
informativo 
interno, gestione
pagine web * * S S S S S S S S S S S S
Rilascio pareri e 
contributi 
istruttori per le 
materie di 
riferimento * * S S S S S S S S S S S S

8
Attività

Estrattive

Attività di 
vigilanza 
ordinaria, di 
salute e 
sicurezza negli 
ambienti di 
lavoro, di 
inchiesta 
infortuni etc. * * S NS NS S NS NS NS NS NS NS NS NS

40% (considerando anche il
personale non prevalente in

quanto trattasi di un Servizio
composto da una sola

persona)
Autorizzazione 
ordine di 
servizio 
esplosivi e 
rilascio attestato 
uso esplosivi. * * S S S S S S S S S PS S PS
Attività di 
elaborazione 
dati, verifica e 
calcolo 
contributi etc. * * S S S S S S S S S S S S



Attività di 
assistenza 
tecnico – 
amministrativa 
agli Enti Locali, 
ai professionisti 
e alle ditte 
operanti. * * S PS PS S PS S S S PS S S PS
Rilascio 
autorizzazioni 
varie (deroghe, 
autorizzazioni 
paesaggistiche, 
conformità dei 
progetti alle 
disposizioni 
regionali e 
provinciali etc.), 
pareri, nulla 
osta, proroghe, 
contributi 
istruttori per 
conferenze dei 
servizi etc. * * S PS S S PS S S S S PS S PS

9

Pianificazio
ne

Territoriale
e

Urbanistica

Parere su 
varianti PRG, 
piani attuativi e 
regolamenti 
edilizi. Nomina 
commissario ad 
acta. * * S S S S S S S S S S S S 50,00%
Osservazioni su 
piani attuativi e 
varianti PRG * * S S S S S S S S S S S S
Parere su 
varianti PRG 
attraverso 
procedura SUAP * * S S S S S S S S S S S S
Adempimenti 
vigilanza 
urbanistico-
edilizia * * S PS S S S S S S PS S S PS
Rilascio pareri 
urbanistici * * S S S S S S S S S S S S
Consulenze e 
partecipazione 
tavoli tecnici 
(per i servizi 9 -
10 e 11) x * * S PS PS PS S PS PS PS PS PS S PS



10

Valutazione
Ambientale
Strategica

Procedure di 
valutazione 
ambientale 
strategica 
(verifiche 
semplificate, 
verifiche e VAS) * * S S S S S S S S S S S S 50,00%
Monitoraggi 
procedure VAS * * S S S S S S S S S S S S
Rilascio pareri 
in qualità di 
SCA e altri 
adempimenti in 
capo alla 
Provincia * * S S S S S S S S S S S S

11
Tutela del
paesaggio

Adempimenti 
vigilanza 
paesaggistica * * S PS S S S S S S PS S S PS 50,00%
Autorizzazioni 
paesaggistiche * * S S S S S S S S S S S S
Accertamenti 
compatibilità 
paesaggistica e 
pareri su 
condoni edilizi * * S S S S S S S S S S S S

12

Servizio
Geologico e

SIT

Relazioni 
geologiche 
lavori pubblici 
(viabilita’ e 
fabbricati): testo 
e analisi * * S S S S S S S S S S S S

50% (su 2 persone in
prevalenza Servizio)

Indagini 
geologiche e 
rilevamento 
geologico 
tecnico * * NS NS NS NS NS NS NS NS NS NS NS NS
Supporto attività
di manutenzione
per viabilità e 
fabbricati della 
Provincia * * NS NS NS NS NS NS NS NS NS NS NS NS



Pareri istruttori 
per urbanistica, 
Valutazioni di 
Impatto 
Ambientale, 
Valutazioni 
Ambientali 
Strategiche, 
Rifiuti, 
Bonifiche, 
Attività 
estrattive * * S PS S S S S S S S PS PS PS
Attività di 
supporto GIS 
(Geographic 
Information 
System) alle 
altre attività del 
Servizio * * S S S S S S S S S S S S
Implementazion
e, modifica e 
gestione della 
banca dati a 
servizio del SIT 
(Sistema 
Informativo 
Territoriale) * * S S S S S S S S S S PS PS

13

Polizia
Provinciale-

Polizia
Ambientale
e Stradale

Controlli in 
materia di 
ambiente (rifiuti,
scarichi idrici, 
emissioni in 
atmosfera ecc.) * * NS NS NS NS NS NS NS NS NS NS NS NS
Controlli in 
materia di 
Codice della 
Strada. * * NS NS NS NS NS NS NS NS NS NS NS NS

14

Polizia
Provinciale-

Vigilanza
Funzioni

Non
Fondament
ali Caccia e
Pesca nelle

acque
interne

Attività di 
Vigilanza e 
controllo in 
materia 
venatoria ed 
ittica. * * NS NS NS NS NS NS NS NS NS NS NS NS

20% (su 11 persone presenti 
nel servizio)



Attività
amministrati
ve relative al
servizio di

Polizia
Provinciale

svolte in
ufficio * * S PS S S PS S S S S S S PS



SETTORE QUATTRO /DIRIGENTE     Matteo  GIACCAGLIA

SERVIZIO/
ufficio

PROCESSI/
MACRO

ATTIVITA’  

FINALITA’ 
MIGLIORA
MENTO DEI

SERVIZI 

FINALITA’
INNOVAZIO

NE
ORGANIZZA

TIVA

FINALITA’
CONCILIAZ

IONE DEI
TEMPI DI

VITA E
LAVORO

A
B

C D E F G H I L M
ESITO MAPPATURA

Personale da destinare allo
smart working individuato in

percentuale sul servizio se
l’attività è PS

1

Coordinam
ento 
Generale 
del Settore NS

Servizi Generali
(sia per questo 
Settore Ufficio 
Tecnico e 
Viabilità che per 
il Settore 
Ricostruzione, 
Patrimonio ed  
Edilizia 
Scolastica) NS NS NS NS NS NS NS NS NS NS NS

2

Servizio 
catasto 
stradale, 
sistema 
informati
vo, 
controllo 
tecnico 
program
mato, 
segnaletic
a e 
sicurezza
stradale PS 20%

Piano 
manutenzioni 
Assistenza e 
manutenzione 
segnaletica 
ordinaria e in 
occasione di 
manifestazioni * * NS PS NS PS NS PS PS PS PS NS PS

Sopralluoghi NS NS NS NS NS NS NS PS NS NS NS PS

Pronta reperibilità NS NS NS NS NS NS NS PS NS NS NS PS



3

Servizio 
manutenzi
one e 
controllo 
tecnico 
ordinario 
viabilità, 
officina e 
sicurezza 
nei luoghi 
di lavoro 
del 
personale 
del settore NS

Gestione delle 
attività di 
manutenzione 
ordinaria delle 
strade eseguite 
anche 
avvalendosi di 
ditte e imprese 
appaltatrici di 
lavori, servizi e 
forniture NS NS NS NS NS NS NS PS NS NS NS NS
Manutenzione 
sui mezzi NS NS NS NS NS NS NS NS NS NS NS NS
Gestione 
magazzino, 
gestione scorte 
pezzi di 
ricambio ed 
attrezzature NS NS NS NS NS NS NS NS NS NS NS NS
Gestione 
squadre 
operative, 
pronta 
reperibilità e 
sopralluoghi NS NS NS NS NS NS NS PS NS NS NS NS
Progettazione 
(pianificazione e 
redazione degli 
atti di 
progettazione di 
nuove opere e di 
intereventi locali 
sulle strade e 
strutture esistenti) * * PS PS NS PS NS PS PS S PS NS NS NS



Direzione 
lavori, 
coordinamento 
sicurezza 
collaudi/regolar
e esecuzione 
per contratti 
pubblici di 
lavori, servizi e 
forniture * * PS NS NS PS PS PS PS S PS NS NS NS
Gestione 
pagamenti 
(Liquidazioni 
acconti o rata di 
saldo) * * PS PS PS PS PS PS PS S PS NS NS PS

4

Servizio 
Progettazi
one - 
Direzione 
lavori – 
Coordina
mento 
sicurezza 
Viabilità PS 20%

Affidamenti 
incarichi esterni 
servizi tecnici * * PS PS PS PS PS PS PS S PS NS NS PS
Progettazione 
(pianificazione e 
redazione degli 
atti di 
progettazione di 
nuove opere e di 
interventi locali 
sulle strade e 
strutture 
esistenti) * * PS PS PS PS PS PS PS S PS NS NS PS
Direzione lavori 
di realizzazione 
di  nuove opere 
ed esecuzione 
degli interventi di
manutenzione 
ordinaria e 
straordinaria sulle
strutture esistenti, 
coordinamento 
sicurezza viabilità
e varianti / 
modifiche ai 
contratti di appalti
lavori servizi e 
forniture in corso 
d’opera * * PS NS NS PS PS PS PS S PS NS NS NS



Sopralluoghi, 
pronta 
reperibilità, 
interventi di 
somma urgenza NS NS NS NS NS NS NS PS NS NS NS NS
Certificati 
regolare 
esecuzione per 
contratti 
pubblici di 
lavori, servizi e 
forniture * * PS PS PS PS PS PS PS S PS NS NS PS
Gestione 
pagamenti 
(liquidazioni) 
stati 
avanzamento e 
rendicontazione 
delle opere * * PS PS PS PS PS PS PS S PS PS PS PS

5

Servizio 
Amminist
rativo, 
program
mazione e
gestione 
amm.va 
opere 
pubbliche
e 
monitorag
gio, coord.
dei settori
ufficio 
tecnico e 
viabilità e 
ricostruzi
one, 
patrimoni
o ed 
edilizia 
scolastica PS 20%

Redazione atti 
amministrativi 
(Determinazioni, 
Deliberazioni e 
Decreti 
Presidenziali) * * S S S S PS S PS S S ---- ---- PS



Redazione 
accordi, 
convenzioni, 
regolamenti, 
contratti, 
capitolati e cura 
dei rapporti con 
altre 
Amministrazioni 
e con gli Enti 
competenti per la 
realizzazione di 
opere di interesse
comune, per il 
reperimento delle
risorse finanziarie
e per 
l'ottenimento 
delle 
autorizzazioni e 
certificazioni 
prescritte * * S S S S PS S PS S S ---- ---- PS
Adempimenti 
amministrativi 
finalizzati alla 
programmazione 
lavori, servizi e 
forniture e 
variazioni al 
programma * * S S S S PS S PS S S ---- ---- PS
Monitoraggio 
opere pubbliche 
(ANAC), attività 
di 
rendicontazione 
opere (BDAP) e
comunicazioni 
agli Enti ed alle 
Autorità 
preposti al 
controllo * * S S S S PS S PS S S ---- ---- PS
Coordinamento 
delle attività 
riguardanti gli 
adempimenti in 
materia di 
anticorruzione, 
trasparenza e 
privacy del 
Settore * * S S S S PS S PS S S ---- ---- PS



Gestione 
amministrativa del
contenzioso e 
formulazione di 
pareri giuridici * * S S S S PS S PS S S ---- ---- PS
Adempimenti 
contabili di 
competenza del 
settore, 
programmazione 
finanziaria, 
Monitoraggio dei
fondi strutturali, 
comunitari, dei 
fondi PNRR 
asssegnati 
all'Ente * * S S S S PS S PS S S ---- ---- PS
Affidamenti
diretti,
predisposizione
atti relativi alla
materia
contrattuale  e
gestione
procedure  di
acquisto beni e
servizi tramite
piattaforma
Consip Mepa * * S S S S PS S PS S S ---- ---- PS
Supporto 
amministrativo e 
contabile alla 
programmazione,
progettazione, 
direzione ed 
esecuzione dei 
lavori pubblici 
ivi comprese le 
conferenze di 
servizi * * S S S S PS S PS S S ---- ---- PS
Autorizzazio
ne 
subappalti * * S S S S PS S PS S S ---- ---- PS
Rilascio 
certificazioni a 
ditte e 
professionisti per 
lavori e servizi 
eseguiti * * S S S S PS S PS S S ---- ---- PS



Attività 
amministrativa 
per la 
classificazione e 
declassificazione 
delle strade 
provinciali * * S S S S PS S PS S S ---- ---- PS
Gestione del 
protocollo 
(protocollazione 
pec, 
protocollazione 
documentazione 
cartacea, gestione
posta e archivio 
cartaceo, 
fascicolazione 
informatica/ 
gestione archivio
informatizzato) * * S S S S PS S PS S S ---- ---- PS
Gestione 
amministrativa 
del personale del
settore 
(permessi, 
missioni e ferie) * * S S S S PS S PS S S ---- ---- PS

6

Servizio 
pratiche 
catastali, 
gestione 
tecnica 
immobili 
demaniali e
patrimonia
li (sia per 
questo 
Settore 
Ufficio 
Tecnico e 
Viabilità 
che per il 
Settore 
Ricostruzio
ne, 
Patrimonio
ed Edilizia 
Scolastica) PS 20%

Sopralluoghi NS NS NS NS NS NS NS NS NS NS NS NS

Pratiche catastali * * PS S PS S PS PS PS S PS NS NS PS

Frazionamenti PS S PS S PS PS PS S PS NS NS PS



7

Servizio 
Concessioni
Autorizzazi
oni e 
Trasporti 
eccezionali PS 20%

Autorizzazioni * * S PS S S PS S PS S PS NS NS PS

Nulla Osta * * S PS S S PS S PS S PS NS NS PS

Concessioni * * S PS S S PS S PS S PS NS NS PS

Trasporti 
eccezionali * * S PS S S PS S PS S PS NS NS PS
Relazioni 
con il 
pubblico NS NS NS NS NS NS NS NS NS NS NS NS
Conferenze 
dei servizi * * PS NS PS PS PS S PS S PS NS NS PS
Pareri, VIA, 
VAS e strumenti
urbanistici * * PS NS PS PS PS S PS S PS NS NS PS



SETTORE CINQUE /DIRIGENTE   Luca  FRATICELLI

SERVIZIO
/ufficio

PROCESSI/
MACRO

ATTIVITA’  

FINALITA’ 
MIGLIORA
MENTO DEI

SERVIZI 

FINALITA’
INNOVAZIO

NE
ORGANIZZA

TIVA

FINALITA’
CONCILIAZ

IONE DEI
TEMPI DI

VITA E
LAVORO

A
B

C D E F G H I L M
ESITO MAPPATURA

Personale da destinare allo
smart working individuato in

percentuale sul servizio se
l’attività è PS

1

Servizio 
manutenzi
one, 
pianificazi
one, 
programm
azione e 
sicurezza 
edifici 
scolastici 
“Settore 
A”

Pianificazione, 
redazione e 
validazione degli 
atti di 
progettazione. * * S S S S S S S S S S S S 25%
Controllo della 
fase di esecuzione 
degli interventi di 
manutenzione 
ordinaria e 
straordinaria, di 
ristrutturazione e 
di adeguamento 
normativo delle 
strutture esistenti, 
limitatamente al 
settore di 
competenza. NS NS NS NS NS NS NS NS NS NS NS NS
Cura dei rapporti 
con altre 
amministrazioni e 
con gli enti 
competenti in 
materia di edilizia 
per il reperimento 
delle 
autorizzazioni e 
certificazioni 
prescritte. * * PS PS PS PS PS PS PS PS PS PS PS PS
Gestione delle 
attività di 
manutenzione 
ordinaria eseguite 
avvalendosi di 
ditte e imprese 
appaltatrici di 
servizi, forniture e 
lavori. * * PS PS PS PS PS PS PS PS PS PS PS PS



Controlli tecnici 
sull’efficienza dei 
fabbricati, relative 
pertinenze ed 
impianti annessi. NS NS NS NS NS NS NS NS NS NS NS NS
Aggiornamento 
dell’elenco dei 
fabbisogni 
manutentivi dei 
fabbricati e delle 
relative pertinenze,
sulla base di visite 
ed ispezioni 
eseguite con 
cadenza periodica. NS NS NS NS NS NS NS NS NS NS NS NS
Aggiornamento 
dell’anagrafe 
dell’edilizia 
scolastica in 
relazione agli 
interventi 
effettuati. * * S S S S S S S S S S S S
Partecipazione ai 
gruppi di lavoro 
interdisciplinari 
nel settore di 
competenza. * * PS PS PS PS PS PS PS PS PS PS PS PS

2

Servizio 
manutenzi
one, 
pianificazi
one, 
programm
azione e 
sicurezza 
edifici 
scolastici 
“Settore 
B”

Pianificazione, 
redazione e 
validazione degli 
atti di 
progettazione. * * S S S S S S S S S S S S 25%
Controllo della 
fase di esecuzione 
degli interventi di 
manutenzione 
ordinaria e 
straordinaria, di 
ristrutturazione e 
di adeguamento 
normativo delle 
strutture esistenti, 
limitatamente al 
settore di 
competenza. NS NS NS NS NS NS NS NS NS NS NS NS



Cura dei rapporti 
con altre 
amministrazioni e 
con gli enti 
competenti in 
materia di edilizia 
per il reperimento 
delle 
autorizzazioni e 
certificazioni 
prescritte. * * PS PS PS PS PS PS PS PS PS PS PS PS
Gestione delle 
attività di 
manutenzione 
ordinaria eseguite 
avvalendosi di 
ditte e imprese 
appaltatrici di 
servizi, forniture e 
lavori. * * PS PS PS PS PS PS PS PS PS PS PS PS
Controlli tecnici 
sull’efficienza dei 
fabbricati, relative 
pertinenze ed 
impianti annessi. NS NS NS NS NS NS NS NS NS NS NS NS
Aggiornamento 
dell’elenco dei 
fabbisogni 
manutentivi dei 
fabbricati e delle 
relative pertinenze,
sulla base di visite 
ed ispezioni 
eseguite con 
cadenza periodica. NS NS NS NS NS NS NS NS NS NS NS NS
Aggiornamento 
dell’anagrafe 
dell’edilizia 
scolastica in 
relazione agli 
interventi 
effettuati. * * S S S S S S S S S S S S
Partecipazione ai 
gruppi di lavoro 
interdisciplinari 
nel settore di 
competenza. * * PS PS PS PS PS PS PS PS PS PS PS PS



3

Servizio 
manutenzi
one, 
pianificazi
one, 
programm
azione e 
sicurezza 
edifici 
scolastici 
“Settore 
C”

Pianificazione, 
redazione e 
validazione degli 
atti di 
progettazione. * * S S S S S S S S S S S S 25%
Controllo della 
fase di esecuzione 
degli interventi di 
manutenzione 
ordinaria e 
straordinaria, di 
ristrutturazione e 
di adeguamento 
normativo delle 
strutture esistenti, 
limitatamente al 
settore di 
competenza. NS NS NS NS NS NS NS NS NS NS NS NS
Cura dei rapporti 
con altre 
amministrazioni e 
con gli enti 
competenti in 
materia di edilizia 
per il reperimento 
delle 
autorizzazioni e 
certificazioni 
prescritte. * * PS PS PS PS PS PS PS PS PS PS PS PS
Gestione delle 
attività di 
manutenzione 
ordinaria eseguite 
avvalendosi di 
ditte e imprese 
appaltatrici di 
servizi, forniture e 
lavori. * * PS PS PS PS PS PS PS PS PS PS PS PS
Controlli tecnici 
sull’efficienza dei 
fabbricati, relative 
pertinenze ed 
impianti annessi. NS NS NS NS NS NS NS NS NS NS NS NS



Aggiornamento 
dell’elenco dei 
fabbisogni 
manutentivi dei 
fabbricati e delle 
relative pertinenze,
sulla base di visite 
ed ispezioni 
eseguite con 
cadenza periodica. NS NS NS NS NS NS NS NS NS NS NS NS
Aggiornamento 
dell’anagrafe 
dell’edilizia 
scolastica in 
relazione agli 
interventi 
effettuati. * * S S S S S S S S S S S S
Partecipazione ai 
gruppi di lavoro 
interdisciplinari 
nel settore di 
competenza. * * PS PS PS PS PS PS PS PS PS PS PS PS

4

Servizio 
realizzazio
ne nuove 
opere 
pubbliche 
edilizia 
scolastica 
e 
patrimoni
o - Ufficio 
BIM

Programmazione e
pianificazione di 
nuove opere 
pubbliche, nonché 
di ampliamenti 
delle strutture 
esistenti, con 
particolare 
riferimento 
all’edilizia 
scolastica ed altre 
opere edili 
afferenti il 
patrimonio 
dell’ente, 
finalizzate 
all’approvazione 
del Programma 
triennale dei lavori
pubblici e dei 
relativi 
adeguamenti. * * PS PS PS PS PS PS PS PS PS PS PS PS 60%



Pianificazione 
degli interventi 
strutturali e di 
messa in sicurezza 
dei fabbricati 
scolastici in uso 
all’ente in 
particolare 
riferimento a quelli
interessati dagli 
eventi sismici. * * PS PS PS PS PS PS PS PS PS PS PS PS
Attività volta alla 
verifica ed alla 
progettazione di 
interventi locali 
sulle strutture dei 
fabbricati esistenti. * * PS PS PS PS PS PS PS PS PS PS PS PS
Attività tecniche 
(studi di fattibilità;
progettazione; 
responsabilità 
unica del 
procedimento) per 
la realizzazione di 
nuove opere 
pubbliche, nonché 
di ampliamenti 
delle strutture 
esistenti e per la 
gestione e 
manutenzione dei 
fabbricati esistenti,
in conformità alle 
norme vigenti e ai 
programmi 
pluriennali. * * S S S S S S S S S S S S
Attività tecniche 
(direzione lavori; 
collaudo) per la 
realizzazione di 
nuove opere 
pubbliche, nonché 
di ampliamenti 
delle strutture 
esistenti e per la 
gestione e 
manutenzione dei 
fabbricati esistenti,
in conformità alle 
norme vigenti e ai 
programmi 
pluriennali. NS NS NS NS NS NS NS NS NS NS NS NS



Alta sorveglianza e
coordinamento 
delle fasi di 
progettazione ed 
esecuzione delle 
opere pubbliche 
con particolare 
riferimento 
all’edilizia 
scolastica ed altre 
opere edili 
afferenti al 
patrimonio 
dell’ente, in 
riferimenti agli 
incarichi esterni di 
progettazione 
affidati in 
conformità alle 
norme vigenti e ai 
programmi 
pluriennali. * * S S S S S S S S S S S S
Cura dei rapporti 
con altre 
amministrazioni e 
con gli enti 
competenti in 
materia di edilizia 
per il reperimento 
delle risorse 
finanziarie, nonché
per l’ottenimento 
delle 
autorizzazioni e 
certificazioni 
prescritte. * * PS PS PS PS PS PS PS PS PS PS PS PS
Gestione tecnica e 
amministrativa 
degli appalti 
affidati e cura dei 
rapporti con i 
professionisti 
incaricati e le 
imprese 
appaltatrici. * * PS PS PS PS PS PS PS PS PS PS PS PS
Attività di 
predisposizione 
progetti ed atti per 
reperimento fondi 
tramite Bandi 
Comunitari. * * S S S S S S S S S S S S



Gestione della 
digitalizzazione 
dei processi per la 
realizzazione delle 
opere pubbliche 
come previsto dal 
D.lgs.50/2016 e 
s.m.i. (Codice 
Contratti) e dal 
D.M.560/2017 e 
s.m.i. (Decreto 
Baratono) in 
attuazione al D.lgs.
82/2005 (Codice 
dell’Amministrazi
one Digitale) in 
conformità alle 
indicazioni di 
AgID (Agenzia per
l’Italia Digitale). 
<Ufficio BIM> * * S S S S S S S S S S S S
Gestione delle 
relazioni con 
associazioni senza 
scopo di lucro che 
favoriscono la 
ricerca e diffusione
dell’interoperabilit
à tra i software 
BIM proprietari 
(bSMART 
International, ed il 
suo capitolo 
italiano IBIMI). 
Ufficio BIM * * S S S S S S S S S S S S

5

Servizio 
gestione 
fondi 
strutturali 
e PNRR

Gestione, 
coordinamento 
operativo, 
monitoraggio, 
rendicontazione 
dei fondi 
strutturali, 
Comunitari e dei 
fondi PNRR 
assegnati all’ente. * * S S S S S S S S S S S S 50%
Supporto ai tecnici
dell’ente 
responsabili degli 
interventi previsti 
nel PNRR. * * PS PS PS PS PS PS PS PS PS PS PS PS



Raccordo con gli 
ispettori 
competenti delle 
singole unità di 
missione per i 
controlli e gli stati 
di avanzamento 
delle 
rendicontazioni. * * S S S S S S S S S S S S
Presidio dei 
processi 
amministrativi ed 
il monitoraggio 
anche finanziario 
degli interventi del
PNRR per gli 
aspetti di relativa 
competenza. * * S S S S S S S S S S S S
Gestione di tutte le
attività tecniche ed
amministrative per
la predisposizione 
dei progetti e degli
atti per il 
reperimento di 
nuovi fondi tramite
Bandi Comunitari. * * S S S S S S S S S S S S
Alta sorveglianza e
coordinamento 
delle fasi di 
progettazione ed 
esecuzione delle 
opere pubbliche 
con particolare 
riferimento 
all’edilizia 
scolastica ed altre 
opere edili 
afferenti al 
patrimonio 
dell’ente, in 
riferimenti alle 
scadenze legate ai 
finanziamenti 
ottenuti, alle 
rendicontazioni ed 
alle comunicazioni
in conformità alle 
norme vigenti. * * PS PS PS PS PS PS PS PS PS PS PS PS



Cura dei rapporti 
con altre 
amministrazioni e 
con gli enti 
competenti in 
materia di edilizia 
per il reperimento 
delle risorse 
finanziarie, nonché
per l’ottenimento 
delle 
autorizzazioni e 
certificazioni 
prescritte. * * PS PS PS PS PS PS PS PS PS PS PS PS
Gestione dei 
Portali dei vari 
canali di 
finanziamento. * * S S S S S S S S S S S S

6

Servizio 
impianti 
elettrici, 
speciali, 
termici e 
prevenzion
e incendi

Programmazione, 
pianificazione, 
esecuzione e 
verifica degli 
interventi di 
manutenzione 
impiantistica, con 
particolare 
riferimento 
all’edilizia 
scolastica ed ai 
fabbricati afferenti 
al patrimonio 
dell’ente, operando
in modo 
trasversale con gli 
altri servizi. * * PS PS PS PS PS PS PS PS PS PS PS PS 50%
Pianificazione, 
redazione e 
validazione degli 
atti di 
progettazione e 
controllo della fase
di esecuzione degli
interventi di 
manutenzione 
ordinaria e 
straordinaria, di 
adeguamento 
normativo delle 
strutture esistenti, 
limitatamente al 
settore di 
competenza. * * PS PS PS PS PS PS PS PS PS PS PS PS



Cura dei rapporti 
con altre 
amministrazioni e 
con gli enti 
competenti in 
materia 
impiantistica, di 
sicurezza e di 
prevenzione 
incendi per il 
reperimento delle 
autorizzazioni e 
certificazioni 
prescritte. * * PS PS PS PS PS PS PS PS PS PS PS PS
Gestione delle 
attività di 
manutenzione 
ordinaria, 
limitatamente al 
settore di 
competenza, 
eseguite 
avvalendosi di 
ditte e imprese 
appaltatrici di 
servizi, forniture e 
lavori. * * PS PS PS PS PS PS PS PS PS PS PS PS
Controlli tecnici 
sull’efficienza 
degli impianti 
annessi; NS NS NS NS NS NS NS NS NS NS NS NS
Aggiornamento 
dell’elenco dei 
fabbisogni 
manutentivi, 
limitatamente al 
settore di 
competenza, dei 
fabbricati e delle 
relative pertinenze,
sulla base di visite 
ed ispezioni 
eseguite con 
cadenza periodica; * NS NS NS NS NS NS NS NS NS NS NS NS
Aggiornamento 
dell’anagrafe 
dell’edilizia 
scolastica in 
relazione agli 
interventi effettuati
sugli impianti. * * S S S S S S S S S S S S



Partecipazione ai 
gruppi di lavoro 
interdisciplinari 
limitatamente al 
settore di 
competenza. * * PS PS PS PS PS PS PS PS PS PS PS PS
Attività tecniche 
(studi di fattibilità;
progettazione) 
operando in modo 
trasversale con gli 
altri servizi per la 
realizzazione di 
nuove opere 
pubbliche, nonché 
di ampliamenti 
delle strutture 
esistenti, 
limitatamente al 
settore di 
competenza. * * S S S S S S S S S S S S
Attività tecniche 
(direzione lavori) 
operando in modo 
trasversale con gli 
altri servizi per la 
realizzazione di 
nuove opere 
pubbliche, nonché 
di ampliamenti 
delle strutture 
esistenti, 
limitatamente al 
settore di 
competenza. NS NS NS NS NS NS NS NS NS NS NS NS



Coordinamento 
delle fasi di 
progettazione ed 
esecuzione delle 
opere pubbliche 
con particolare 
riferimento agli 
aspetti 
impiantistici 
dell’edilizia 
scolastica ed altre 
opere edili 
afferenti al 
patrimonio 
dell’ente, in 
riferimenti agli 
incarichi esterni di 
progettazione 
affidati in 
conformità alle 
norme vigenti e ai 
programmi 
pluriennali. * * PS PS PS PS PS PS PS PS PS PS PS PS
Gestione tecnica e 
amministrativa 
degli appalti 
affidati e cura dei 
rapporti con i 
professionisti 
incaricati e le 
imprese 
appaltatrici, 
limitatamente agli 
aspetti 
impiantistici. * * PS PS PS PS PS PS PS PS PS PS PS PS

7

Servizio 
amministr
azione del 
patrimoni
o

Supporto al 
dirigente in ordine 
alla gestione 
contabile, 
amministrativa e 
giuridica del 
patrimonio 
immobiliare 
dell’ente e, in 
particolare, nella 
redazione del 
conto del 
patrimonio. * * PS PS PS PS PS PS PS PS PS PS PS PS 60%
Gestione locazioni 
attive e passive, 
concessioni e 
comodati. * * S S S S S S S S S S S S



Redazione e 
gestione dei piani 
delle 
valorizzazioni ed 
alienazioni del 
patrimonio 
immobiliare. * * S S S S S S S S S S S S
Gestione 
procedure di 
alienazione di beni
immobili, 
donazioni e 
permute. * * PS PS PS PS PS PS PS PS PS PS PS PS
Collaborazione 
trasversale con gli 
altri servizi per le 
attività di 
competenza 
relative ai 
fabbricati specifici. * * PS PS PS PS PS PS PS PS PS PS PS PS

8

Servizio 
amministr
ativo/conta
bile

Elaborazione 
proposte di 
deliberazioni e di 
determinazioni 
nelle materie del 
Settore di 
appartenenza. * * PS PS PS PS PS PS PS PS PS PS PS PS

Il settore si avvale di N.7
unità in servizio al Settore

Viabilità 
Supporto in 
materia di 
programmazione 
finanziaria, 
contabilità 
generale e bilancio
al Settore di 
appartenenza. * * PS PS PS PS PS PS PS PS PS PS PS PS
Attività di 
approvvigionamen
to di beni e servizi 
per il 
funzionamento del 
Settore. * * S S S S S S S S S S S S
Predisposizione 
degli atti relativi 
alla materia 
contrattuale, la 
loro raccolta e 
conservazione. * * S S S S S S S S S S S S



Gestione 
amministrativa del 
personale, 
(permessi, 
missioni e ferie) in
collaborazione con
altre strutture 
provinciali. * * PS PS PS PS PS PS PS PS PS PS PS PS
Gestione della 
contabilità del 
Settore relativa 
alle spese 
effettuate e alle 
entrate introitate. * * PS PS PS PS PS PS PS PS PS PS PS PS
Supporto 
amministrativo e 
contabile alla 
programmazione, 
progettazione, 
direzione ed 
esecuzione di 
lavori pubblici e 
tutti gli aspetti 
legati alle 
comunicazioni agli
enti preposti al 
controllo. * * PS PS PS PS PS PS PS PS PS PS PS PS
Cura degli 
adempimenti 
connessi con il 
sistema di 
controllo di 
gestione e 
dell'aggiornamento
e 
l'implementazione 
dei dati, nonché 
della reportistica. * * S S S S S S S S S S S S
Coordinamento 
delle attività 
riguardanti gli 
adempimenti in 
materia di 
anticorruzione, 
trasparenza e 
privacy del 
Settore. * * S S S S S S S S S S S S
Collaborazione 
trasversale con gli 
altri servizi per le 
attività di 
competenza 
relative ai 
fabbricati specifici. * * PS PS PS PS PS PS PS PS PS PS PS PS



LEGENDA:



A - La strumentazione (applicativi ecc.) necessaria per svolgere l'attività si può utilizzare "fuori sede"

B - L'attività non ha rapporti con il pubblico/utenza da gestire in presenza

C - L'attività è un processo autonomo o comunque gestibile a distanza (il processo non è frazionato in fasi gestite da più persone o gruppi di lavoro)

D - E' possibile valutare l'attività sul risultato e non sul tempo del lavoro dedicato 

E - L'attività può essere svolta in condizioni di autonomia organizzativa e gestionale (l’attività non necessità di raccordo continuativo con colleghi di altri servizi/settori /dirigenza/P.O.)

F - Il controllo dell’attività e degli obiettivi raggiunti è svolta è esercitabile anche a distanza

G - Le relazioni con gli altri settori e con gli amministratori non necessitano della presenza costante in ufficio

H - L'acquisizione delle informazioni per lo svolgimento delle attività (es. protocollo) può avvenire anche a distanza

I - Presenza di archivio digitale completo

L - Attività per la quale non è necessario svolgere ispezioni, sopralluoghi, o controlli esterni o interni (in sede)

M - Attività per la quale non è necessario recarsi presso soggetti esterni (banca, tesoriere, agenzia delle entrate, sedi distaccate, ecc.)

S = Smartabile 

N S= Non smartabile

PS = Parzialmente smartabile

ESITO: 

A) Completamente smartabile, se vi sono tutte S

B) Parzialmente smartabile, se vi è anche solo una PS

C) Non smartabile, se vi sono tutte NS


