
AREA1

MACROPROCESSO PROCESSO ATTIVITA'
UNITA' 

ORGANIZZATIVE

NORMATIVA DI 

RIFERIMENTO

SCANSIONE 

TERMINI 

PROCEDIMENTALI

EVENTO RISCHIOSO

ELABORAZIONE 

FABBISOGNO 

PERSONALE E 

VALUTAZIONI 

ECCEDENZE

UFFICI E ORGANO 

POLITICO

ART. 6 D. LGS 

165/2001
DUP

PREVISIONE DI POSTI 

IN ORGANICO 

SUPERIORE ALLE 

EFFETTIVE 

NECESSITÀ AL FINE 

DI FAVORIRE 

ASSUNZIONI NON 

NECESSARIE PER 

L'ENTE

RICHIESTA 

PROVINCIA 

MOBILITÀ 

OBBLIGATORIA

RESP.PERSONALE
ARTICOLI 34 E 34 BIS 

34 TUPI
30 GIORNI

ELABORAZIONE 

AVVISO MOBILITÀ 

VOLONTARIA E 

PUBBLICAZIONE

RESP.PERSONALE ART. 30 TUPI

30 GIORNI DI 

PUBBLICAZIONE, 

DOPO ESPERIMENTO 

MOBILITÀ 

OBBLIGATORIA

ELABORAZIONE 

BANDO CONCORSO
RESP.PERSONALE

DPR 

487/1994/REGOLAME

NTO COMUNALE PER 

L'ACCESSO 

ALL'IMPIEGO

30 GIORNI DI 

PUBBLICAZIONE, 

DOPO ESPERIMENTO 

MOBILITÀ 

OBBLIGATORIA E 

VOLONTARIA

PREVISIONI DI 

REQUISITI DI 

ACCESSO 

PERSONALIZZATI

NOMINA 

COMMISSIONE
RESP.PERSONALE

SCADUTI I TERMINI 

PER LA 

PRESENTAZIONE 

DELLA DOMANDA

IRREGOLARE 

COMPOSIZIONE 

DELLA 

COMMISSIONE DI 

CONCORSO 

FINALIZZATA AL 

RECLUTAMENTO DI 

CANDIDATI 

PARTICOLARI

PREPARAZIONE 

PROVE DI CONCORSO
COMMISSIONE PRIMA DELLE PROVE

VALUTAZIONE 

PROVE SCRITTE
COMMISSIONE DPR 487/1994

NON PRIMA DI 20 

GIORNI DALL'AVVISO 

DI CONVOCAZIONE

VALUTAZIONE 

TITOLI
COMMISSIONE DPR 487/1994

PRIMA DELLE PROVE 

ORALI

VALUTAZIONE 

PROVE ORALI
COMMISSIONE DPR 487/1994

SUGGERIMENTI A 

RISPOSTE PER 

AGEVOLARE UN 

CONCORRENTE A 

DISCAPITO DI ALTRI

ACQUISIZIONE DI 

PERSONALE

1) RECLUTAMENTO 

PERSONALE T.I.

AREA DI RISCHIO: ACQUISIZIONE E PROGRESSIONE DI PERSONALE

INOSSERVANZA 

REGOLE 

PROCEDURALI A 

GARANZIA DELLA 

TRASPARENZA E 

DELL'IMPARZIALITÀ 

DELLA SELEZIONE 

(ANONIMATO, ECC)
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FORMAZIONE 

GRADUATORIA
COMMISSIONE DPR 487/1994

APPROVAZIONE 

GRADUATORIA
RESP.PERSONALE DPR 487/1994

STIPULA 

CONTRATTO 

INDIVIDUALE DI 

LAVORO E 

IMMISSIONE IN 

RUOLO

RESP.PERSONALE

CREAZIONE VOCE 

STIPENDIALI E 

CONTRIBUTIVE

UFF. RAGIONERIA

INESATTA 

APPLICAZIONE DEL 

CONTRATTO E DELLE 

NORMATIVE AL FINE 

DI AGEVOLARE 

ECONOMICAMENTE 

IL NEO ASSUNTO

VALUTAZIONE 

PERIODO DI PROVA

RESP. UFFICIO DI 

DESTINAZIONE
CCNL

ASSUNZIONE 

DEFINITIVA
RESP.PERSONALE

RITARDO E/O 

SCARSA 

PUBBLICIZZAZIONE 

AL FINE DI 

SCORAGGIARE 

RICORSI

ELABORAZIONE 

FABBISOGNO 

PERSONALE

UFFICI E ORGANO 

POLITICO

ELABORAZIONE 

BANDO SELEZIONE
RESP.PERSONALE

PREVISIONI DI 

REQUISITI DI 

ACCESSO 

PERSONALIZZATI

PREPARAZIONE 

PROVE
COMMISSIONE

IRREGOLARE 

COMPOSIZIONE 

DELLA 

COMMISSIONE DI 

CONCORSO 

FINALIZZATA AL 

RECLUTAMENTO DI 

CANDIDATI 

PARTICOLARI

VALUTAZIONE 

PROVE E/O TITOLI
COMMISSIONE

APPROVAZIONE 

GRADUATORIA

SEGR/RESP.PERSONA

LE

ACQUISIZIONE DI 

PERSONALE

1) RECLUTAMENTO 

PERSONALE T.I.

2) RECLUTAMENTO 

PERSONALE 

FLESSIBILE ( ART. 

110, 108 TUEL; ART. 1 

C. 557 L.311/04 O 

NORMATIVA DI 

SETTORE SUI 

SINGOLI CONTRATTI 

FLESSIBILI)

INOSSERVANZA 

REGOLE 

PROCEDURALI A 

GARANZIA DELLA 

TRASPARENZA E 

DELL'IMPARZIALITÀ 

DELLA SELEZIONE 

(ANONIMATO, ECC)

Page 2



AREA1

STIPULA 

CONTRATTO 

INDIVIDUALE DI 

LAVORO

RESP.PERSONALE

CREAZIONE VOCE 

STIPENDIALI E 

CONTRIBUTIVE

RAGIONERIA

ELABORAZIONE DEL 

PIANO DI PREVISIONE 

DEGLI INCARICHI DI 

COLLABORAZIONE 

DA AFFIDARE 

NELL'ANNO

UFFICI E ORGANO 

POLITICO

ART. 3 COMMA 55 L. 

244/2007

APPROVAZIONE DEL 

PROGRAMMA 

AFFIDAMENTO 

INCARICHI DI 

COLLABORAZIONE

COMUNICAZIONE 

DELL'AVVIO DELLE 

PROCEDURE DI 

SELEZIONE AGLI 

ORGANI POLITICI,  

SEG. COMUNALE E 

RESPONSABILE 

SETTORE 

PERSONALE

SETTORE CHE 

NECESSITA DELLA 

FIGURA 

PROFESSIONALE 

ELABORAZIONE 

AVVISO

SETTORE 

PROPONENTE

ART. 7 COMMA 6 DEL 

D.LGS. N. 165 DEL 

2001 - ART. 46 DEL 

D.L. 112/2008 - 

REGOLAMENTO 

RECANTE LA 

DISCIPLINA PER IL 

CONFERIMENTO DI 

INCARICHI ESTERNI

15 GIORNI 

CONSECUTIVI DI 

PUBBLICAZIONE

PREVISIONI DI 

REQUISITI 

PERSONALIZZATI. 

FAVORIRE LA 

RIPETIZIONE DEGLI 

AFFIDAMENTI A 

PRECEDENTI 

PROFESSIONISTI

NOMINA 

COMMISSIONE

DETERMINA 

RESPONSABILE 

SETTORE

REGOLAMENTO 

RECANTE DISCIPLINA 

PER IL 

CONFERIMENTO DI 

INCARICHI ESTERNI

SCADUTI I TERMIN 

PER LA 

PRESENTAZIONE 

DELLA DOMANDA

IRREGOLARE 

COMPOSIZIONE 

DELLA 

COMMISSIONE DI 

CONCORSO 

FINALIZZATA AL 

RECLUTAMENTO DI 

CANDIDATI 

PARTICOLARI

VALUTAZIONE DEI 

CURRICULA
COMMISSIONE

SEDUTE DELLA 

COMMISSIONE

FORMAZIONE 

GRADUATORIA
COMMISSIONE

APPROVAZIONE 

GRADUATORIA

DETERMINA 

RESPONSABILE 

SETTORE

STIPULA 

CONVENZIONE

RESPONSABILE DEL 

SETTORE

CREAZIONE VOCE 

STIPENDIALI E 

CONTRIBUTIVE

UFF RAG.

ACQUISIZIONE DI 

PERSONALE

2) RECLUTAMENTO 

PERSONALE 

FLESSIBILE ( ART. 

110, 108 TUEL; ART. 1 

C. 557 L.311/04 O 

NORMATIVA DI 

SETTORE SUI 

SINGOLI CONTRATTI 

FLESSIBILI)

INOSSERVANZA 

REGOLE 

PROCEDURALI A 

GARANZIA DELLA 

TRASPARENZA E 

DELL'IMPARZIALITÀ 

DELLA SELEZIONE 

(ANONIMATO, ECC)

3) SELEZIONE PER 

L'AFFIDAMENTO DI 

UN INCARICO 

PROFESSIONALE

SCARSA 

TRASPARENZA 

NELL'AFFIDAMENTO 

DELL'INCARICO.
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4) RILEVAMENTO 

PRESENZE
UFFICIO PERSONALE 165/01 QUOTIDIANO

INTERVENTI 

MANUALI NON 

AUTORIZZATI SULLA

PROCEDURA, AL FINE 

DI FAVORIRE IL

DIPENDENTE

5) CONGEDI 

ORDINARI, 

STRAORDINARI E 

FERIE

SEGRETARIO 

COMUNALE/RESP 

AREA

CCNL

IRREGOLARE 

APPLICAZIONE 

DELLA NORMATIVA

VIGENTE, AL FINE DI 

FAVORIRE IL 

DIPENDENTE

6) NOMINA POSIZIONI 

ORGANIZZATIVE
SINDACO CCNL

PREVISIONE DI RUOLI 

E COMPETENZE NON 

RISPONDENTI ALLE 

EFFETTIVE 

NECESSITÀ

7) ATTRIBUZIONE 

RIMBORSI

MISSIONE
RESP. PERSONALE CCNL

ERRONEA 

APPLICAZIONE 

DELLE DISPOSIZIONI 

VIGENTI AL FINE DI 

ATTRIBUIRE 

INDEBITI VANTAGGI 

ECONOMICI

8) INDENNITÀ DI 

POSIZIONI 

ORGANIZZATIVE

SINDACO CCNL

DISCREZIONALITÀ 

NELLA 

INDIVIDUAZIONE 

DELLE INDENNITÀ IN 

ASSENZA DI  

ADEGUATI CRITERI 

DI PESATURA    

NOMINA 

DELEGAZIONE 

TRATTANTE

GIUNTA COMUNALE ANNUALE

MEMBRI DI ORGANI 

POLITICI O SOGGETTI 

CHE RICOPRONO 

INCARICHI 

SINDACALI NON 

POSSONO FARNE 

PARTE POTENDO 

CONDIZIONARE LE 

SCELTE DI 

ALLOCAZIONE DELLE 

RISORSE IN SEDE DI 

TRATTATIVE IN 

VIRTÙ 

DELL'APPARTENENZ

A POLITICA O 

SINDACALE 

DELL'ENTE

COSTITUZIONE DEL 

FONDO
UFF.RAGIONERIA

PREFERIBILMENTE 

IMMEDIATAMENTE 

DOPO 

L'APPROVAZIONE 

DEL BILANCIO DI 

PREVISIONE

LA 

DETERMINAZIONE DI 

COSTITUZIONE DEL 

FONDO È 

SOSTANZIALMENTE 

VINCOLATA 

ATTENENDO LA 

PARTE VARIABILE 

ALLA SCELTA DELLA 

GIUNTA COMUNALE

ATTO DI INDIRIZZO GIUNTA COMUNALE

DOPO LA 

COSTITUZIONE DEL 

FONDO CON 

DETERMINAZIONE

LE DECISIONI DI 

ALLOCAZIONE DI 

PARTE VARIABILE 

POTREBBERO 

ESSERE ORIENTATE 

A FAVORIRE ALCUNI 

DIPENDENTI 

PIUTTOSTO CHE 

ALTRI

GESTIONE GIURIDICO 

ECONOMICA DEL 

PERSONALE

INCENTIVI 

ECONOMICI AL 

PERSONALE

9) EROGAZIONE 

SALARIO 

ACCESSORIO
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ACCORDO CON 

RIPARTIZIONE 

RISORSE

DELEGAZIONE 

TRATTANTE DI 

PARTE 

PUBBLICA/OO.SS./AU

TORIZZAZIONE DI 

GIUNTA ALLA 

SOTTOSCRIZIONE 

DEL DEFINITIVO

PREVIA IPOTESI DI 

ACCORDO, PARERE 

FAVOREVOLE DEL 

REVISORE DEI CONTI  

E AUTORIZZAZIONE 

ALLA STIPULA 

DELL'ACCORDO 

DEFINITIVO DA 

PARTE DELLA 

GIUNTA COMUNALE

LE DECISIONI IN 

SEDE DI IPOTESI DI 

ACCORDO 

SULL'ALLOCAZIONE 

DELLE RISORSE PER 

GLI ISTITUTI DI 

PARTE VARIABILE 

SOGGIACCIONO AL 

RISCHIO DI 

DECISIONI NON 

OBIETTIVE SE NON 

CONNESSE ALLE 

EFFETTIVE ESIGENZE 

DELL'ENTE E DI 

MERITO DI CIASCUN 

DIPENDENTE

ATTRIBUZIONE 

INDENNITA'
 

ARTT. 15 E 17 CCNL 

1999

VI È IL RISCHIO CHE 

SE NON 

ADEGUATAMENTE 

ARTICOLATI SI 

PRESTINO A SCELTE 

NON RISPONDENTI 

ALLE ESIGENZE 

DELL'ENTE MA DI 

ATTRIBUZIONE DI 

VANTAGGI 

ECONOMICI A 

QUESTO O QUEL 

DIPENDENTE

PROGETTI 

OBIETTIVO

 RESONSABILE DEL 

SETTORE 

PROPONENTE

ART. 15 C. 5 CCNL 

1999

VI È IL RISCHIO CHE 

SE NON 

ADEGUATAMENTE 

ARTICOLATI SI 

PRESTINO A SCELTE 

NON RISPONDENTI 

ALLE ESIGENZE 

DELL'ENTE MA DI 

ATTRIBUZIONE DI 

VANTAGGI 

ECONOMICI A 

QUESTO O QUEL 

DIPENDENTE

VALUTAZIONE 

PERFORMANCE

SINGOLI 

RESPONSABILI DI 

AREA PER IL 

PERSONALE AD ESSI 

ASSEGNATO. PER I 

RESPONSABILI DI 

AREA SU PROPOSTA 

DELL'OIV CON ATTO 

DEL SINDACO

DLGS 150/09

SE NON 

ADEGUATAMENTE 

PRECEDUTA DA UN 

PIANO DELLA 

PERFORMANCE E 

CRITERI DI 

VALUTAZIONE 

OBIETTIVI E 

MISURABILI RISCHIA 

DI PENALIZZARE 

ALCUNI DIPENDENTI 

A SCAPITO DI ALTRI

PUBBLICAZIONE 

BANDO
RESP. PERSONALE CCNL

ANNUALE CON 

STANZIAMENTO IN 

SEDE DI 

CONTRATTAZIONE 

DECENTRATA

L'ELABORAZIONE DI 

UN BANDO I CUI 

CRITERI NON SIANO 

OBIETTIVI RISCHIA DI 

CREARE INIQUITÀ 

TRA I DIPENDENTI 

CHE PRESENTINO 

DOMANDA 

.L'ATTRIBUZIONE 

DEVE ESSERE 

DUNQUE SELETTIVA 

E NON PUÒ 

RIGUARDARE 

RIPETUTAMENTE LO 

STESSO PERSONALE.

GRADUATORIA
RESPONSABILE DEL 

PERSONALE
CCNL

ALLA SCADENZA DEL 

BANDO CON 

VALENZA DAL 1 

GENNAIO DELL'ANNO 

IN CORSO

L'APPROVAZIONE DI 

UNA GRADUATORIA 

NON 

ADEGUATAMENTE 

MOTIVATA OVE 

ANCHE I CRITERI 

NON SIANO 

MATEMATICI ED 

OBIETTIVI RISCHIA DI 

CREARE 

DISCRIMINAZIONI

INCENTIVI 

ECONOMICI AL 

PERSONALE

9) EROGAZIONE 

SALARIO 

ACCESSORIO

10) ATTRIBUZIONE 

PROGRESSIONI 

ECONOMICHE 

PERSONALE
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PROCESSO ATTIVITA'
UNITA' 

ORGANIZZATIVE

NORMATIVA DI 

RIFERIMENTO

SCANSIONE 

TERMINI 

PROCEDIMENTALI

EVENTO RISCHIOSO

ELABORAZIONE ATTI 

DI 

PROGRAMMAZIONE 

DELLE STAZIONI 

APPALTANTI

UFFICI E ORGANO 

POLITICO

ARTT. 162 - 173 DEL 

D.LGS. 267/2000 - ART. 

21 DEL D.LGS. 50/2016

A) PROGRAMMA 

BIENNALE DEGLI 

ACQUISTI DI BENI E 

SERVIZI; B) 

PROGRAMMA 

TRIENNALE DEI 

LAVORI PUBBLICI 

(CONTENUTI NEL 

DOCUMENTO UNICO 

DI 

PROGRAMMAZIONE)

PUBBLICAZIONE 

AVVISI DI 

PREINFORMAZIONE

RESPONSABILE 

SERVIZIO 

COMPETENTE

ART. 70 DEL D.LGS. 

50/2016

ENTRO IL 31 

DICEMBRE DI OGNI 

ANNO

INDAGINI DI 

MERCATO/MANIFEST

AZIONI DI 

INTERESSE/ 

COSTITUZIONE DI 

ELENCHI DI 

OPERATORI 

ECONOMICI (DA 

UTILIZZARE 

EVENTUALMENTE 

PER LE PROCEDURE 

NEGOZIATE)

RESPONSABILE 

SERVIZIO 

COMPETENTE

ARTT. 35 E 36 DEL 

D.LGS. 50/2016 - 

LINEE GUIDA ANAC 

N. 4 PROCEDURE PER 

L’AFFIDAMENTO DEI 

CONTRATTI PUBBLICI 

DI IMPORTO 

INFERIORE ALLE 

SOGLIE DI 

RILEVANZA 

COMUNITARIA, 

INDAGINI DI 

MERCATO E 

FORMAZIONE E 

GESTIONE DEGLI 

ELENCHI DI 

OPERATORI 

ECONOMICI  (PER LE 

PROCEDURE 

NEGOZIATE)

11) AFFIDAMENTO MEDIANTE 

PROCEDURA APERTA, 

RISTRETTA, NEGOZIATA DI 

LAVORI, SERVIZI E 

FORNITURE

AREA DI RISCHIO: AFFIDAMENTO DI LAVORI, SERVIZI E FORNITURE
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VALUTAZIONE 

CIRCA LA NECESSITÀ 

DI AVVALERSI 

DELLA CENTRALE DI 

COMMITTENZA O 

DEGLI STRUMENTI 

TELEMATICI DI 

NEGOZIAZIONE 

OVVERO DELLA 

POSSIBILITÀ DI 

PROCEDERE 

AUTONOMAMENTE

RESPONSABILE 

SERVIZIO 

COMPETENTE

ART. 37 DEL D.LGS. 

50/2016 - ART. 1 L. 

296/2006, COMMA 450, 

COME MODIFICATO 

DALLA L. 208/2015

INDIVIDUAZIONE 

DELLO 

STRUMENTO/ISTITUT

O PER 

L'AFFIDAMENTO 

(PROCEDURA 

APERTA, RISTRETTA, 

NEGOZIATA ECC.?)

RESPONSABILE 

SERVIZIO 

COMPETENTE

ARTT. 36 E 59 DEL 

D.LGS. 50/2016

ERRATA 

INDIVIDUAZIONE 

DELLO 

STRUMENTO/ISTITUT

O UTILIZZABILE PER 

LA NORMATIVA 

VIGENTE

INDIVIDUAZIONE 

ELEMENTI 

ESSENZIALI DEL 

CONTRATTO E 

IMPORTO

RESPONSABILE 

SERVIZIO 

COMPETENTE

PREDISPOSIZIONE 

ATTI E DOCUMENTI 

DI GARA E 

CAPITOLATO

RESPONSABILE 

SERVIZIO 

COMPETENTE

PREDISPOSIZIONE 

ATTI E DOCUMENTI 

DI GARA 

"SARTORIALI"

DEFINIZIONE DEI 

CRITERI DI 

PARTECIPAZIONE, DI 

AGGIUDICAZIONE, DI 

ASSEGNAZIONE DEI 

PUNTEGGI

RESPONSABILE 

SERVIZIO 

COMPETENTE

ARTT. 83 - 94 - 95 DEL 

D.LGS. 50/2016

PRIMA DELL'AVVIO 

DELLA PROCEDURA

INDIVIDUAZIONE DI 

CRITERI NON 

AMMESSI DALLA 

NORMA. AD ESEMPIO 

CRITERIO PER LA 

SELEZIONE DELLE 

OFFERTE DEL 

PREZZO PIÙ BASSO 

PER LAVORI DI 

IMPORTO SUPERIORE 

A 2 MILIONI DI EURO

11) AFFIDAMENTO MEDIANTE 

PROCEDURA APERTA, 

RISTRETTA, NEGOZIATA DI 

LAVORI, SERVIZI E 

FORNITURE
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NOMINA DEL 

RESPONSABILE 

UNICO DEL 

PROCEDIEMENTO

RESPONSABILE 

SERVIZIO 

COMPETENTE

ART. 31 DEL D.LGS. 

50/2016 - LINEE 

GUIDA ANAC N. 3 

NOMINA, RUOLO E 

COMPITI DEL 

RESPONSABILE 

UNICO DEL 

PROCEDIMENTO PER 

L’AFFIDAMENTO DI 

APPALTI E 

CONCESSIONI

PRIMA DELL'AVVIO 

DELLA PROCEDURA

INDIVIDUAZIONE DI 

UN RESPONSABILE 

UNICO PRIVO DEI 

REQUISITI PREVISTI 

DALLA NORMATIVA 

VIGENTE

DETERMINA A 

CONTRARRE

RESPONSABILE 

SERVIZIO 

COMPETENTE / 

RESPONSABILE 

UNICO DEL 

PROCEDIMENTO

ART. 32 DEL D.LGS. 

50/2016

ALL'AVVIO DELLA 

PROCEDURA DI 

AFFIDAMENTO

PUBBLICAZIONE DEL 

BANDO DI GARA

RESPONSABILE 

SERVIZIO 

COMPETENTE / 

RESPONSABILE 

UNICO DEL 

PROCEDIMENTO

ARTT. 60, 61, 62, 64, 

65, 71 - 76, 79 D.LGS. 

50/2016

I PERIODI MINIMI DI 

PUBBLICAZIONE 

SONO QUELLI 

CONTENUTI NEGLI 

ARTT. 60, 61, 62, 64 E 

65 DEL D.LGS. 50/2016 

E SONO: A) 35 GIORNI 

PER LE PROCEDURE 

APERTE; B) 30 

GIORNI PER LE 

PROCEDURE 

RISTRETTE;  

PROCEDURE 

COMPETITIVE CON 

NEGOZIAZIONE;  

DIALOGO 

COMPETITIVO; 

PARTENARIATO PER 

L'INNOVAZIONE

BANDO PUBBLICATO 

PER UN PERIODO DI 

TEMPO INFERIORE 

ALLE PRESCRIZIONI 

NORMATIVE; BANDO 

NON CONTENENTE 

LE INFORMAZIONI DI 

CUI ALL'ALLEGATO 

XIV, PARTE I, 

LETTERA C, DEL 

D.LGS. 50/2016; 

BANDO NON 

PUBBLICATO 

SECONDO LE 

MODALITÀ DI CUI 

AGLI ARTT. 72 E 73 

DEL D.LGS. 50/2016

TRATTAMENTO E 

CUSTODIA DELLA 

DOCUMENTAZIONE 

DI GARA

RESPONSABILE 

SERVIZIO 

COMPETENTE / 

RESPONSABILE 

UNICO DEL 

PROCEDIMENTO

DOCUMENTAZIONE 

DI GARA NON 

CUSTODITA IN MODA 

DA GARANTIRE LA 

RISERVATEZZA

11) AFFIDAMENTO MEDIANTE 

PROCEDURA APERTA, 

RISTRETTA, NEGOZIATA DI 

LAVORI, SERVIZI E 

FORNITURE
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NOMINA 

COMMISSIONE DI 

GARA

RESPONSABILE 

SERVIZIO 

COMPETENTE

ART. 77 E 78 DEL 

D.LGS. 50/2016 E ART. 

84 D.LGS. 163/2006 

(PER IL PERIODO 

TRANSITORIO)

DOPO LA SCADENZA 

DEL TERMINE 

FISSATO PER LA 

PRESENTAZIONE 

DELLE OFFERTE

NOMINA DI 

COMMISSARI 

INCOMPATIBILI 

SECONDO LA 

NORMATIVA 

VIGENTE; NOMINA 

DELLA 

COMMISSIONE 

PRIMA DELLA 

SCADENZA DEL 

TERMINE PER LA 

PRESENTAZIONE 

DELLE OFFERTE;

APERTURA DELLE 

BUSTE

COMMISSIONE 

GIUDICATRICE/ 

SEGGIO UNICO DI 

GARA

ART. 80 - 83 DEL 

D.LGS. 50/2016

TERMINE DI 

APERTURA DELLE 

BUSTE INDICATO 

NEL BANDO OVVERO 

IN AVVISO 

SUCCESSIVO

MANCATO RISPETTO 

DEI PRINCIPI CHE 

REGOLANO LO 

SVOLGIMENTO 

DELLE SEDUTE DI 

GARA: A) PRINCIPIO 

DI PUBBLICITÀ; B) 

PRINCIPIO DI 

SEGRETEZZA DELLA 

FASE DI 

VALUTAZIONE 

DELLE OFFERTE 

TECNICHE; C) 

MANCATO RISPETTO 

DELLE NORME IN 

MATERIA DI 

SOCCORSO 

ISTRUTTORIO

VALUTAZIONE 

DELLE OFFERTE

COMMISSIONE 

GIUDICATRICE/ 

SEGGIO UNICO DI 

GARA

ARTT. 77 - 99 DEL 

D.LGS. 50/2016

COMPORTAMENTI 

NON INTEGRI NELLA 

VALUTAZIONE 

DELLE OFFERTE

VERIFICA 

EVENTUALE 

ANOMALIA DELLE 

OFFERTE

COMMISSIONE 

GIUDICATRICE/ 

SEGGIO UNICO DI 

GARA

ART. 97 DEL D.LGS. 

50/2016

MANCATA 

APPLICAZIONE 

DELLE REGOLE 

SULLE OFFERTE 

ANORMALMENTE 

BASSE

11) AFFIDAMENTO MEDIANTE 

PROCEDURA APERTA, 

RISTRETTA, NEGOZIATA DI 

LAVORI, SERVIZI E 

FORNITURE
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ESCLUSIONI

COMMISSIONE 

GIUDICATRICE/ 

SEGGIO UNICO DI 

GARA

ART. 80 E 83 DEL 

D.LGS. 50/2016

MANCATA 

ESCLUSIONE DI 

OPERATORE 

ECONOMICO PRIVO 

DI REQUISITI (DA 

AUTODICHIARARE); 

ESCLUSIONE DI 

OPERATORE 

ECONOMICO IN 

POSSESSO DEI 

REQUISITI 

(AUTODICHIARATI)

PROPOSTA DI 

AGGIUDICAZIONE

COMMISSIONE 

GIUDICATRICE/ 

SEGGIO UNICO DI 

GARA

ART. 32 DEL D.LGS. 

50/2016

VERIFICA DEI 

REQUISITI GENERALI 

E SPECIALI

RESPONSABILE 

SERVIZIO 

COMPETENTE / 

RESPONSABILE 

UNICO DEL 

PROCEDIMENTO

ART. 32 DEL D.LGS. 

50/2016 E D.LGS. 

159/2011 (CODICE 

ANTIMAFIA)

VERIFICA 

INCOMPLETA DEI 

REQUISITI. RISCHIO 

DI AGGIUDICAZIONE 

AD OPERATORE 

PRIVO DEI REQUISITI

AGGIUDICAZIONE 

DEFINITIVA

RESPONSABILE 

SERVIZIO 

COMPETENTE / 

RESPONSABILE 

UNICO DEL 

PROCEDIMENTO

ART. 32 DEL D.LGS. 

50/2016   

STIPULAZIONE DEL 

CONTRATTO

RESPONSABILE 

SERVIZIO 

COMPETENTE

ART. 32 DEL D.LGS. 

50/2016   

NON PRIMA DI 35 

GIORNI E NON OLTRE 

60 GIORNI 

DALL'AGGIUDICAZIO

NE DEFINITIVA 

(SALVO LE 

ECCEZIONI DEL CO. 

10 ART. 32 D.LGS. 

50/2016 A CUI NON SI 

APPLICA IL TERMINE 

DILATORIO DI 35 

GIORNI)

STIPLULA DEL 

CONTRATTO NEL 

MANCATO RISPETTO 

DEI TERMINI 

PREVISTI; MANCATO 

RISPETTO DELLE 

FORME DEL 

CONTRATTO 

PREVISTE DALL'ART. 

32, COMMA 14, DEL 

D.LGS. 50/2016 (ES. 

USO DELLA FORMA 

PUBBLICA QUANDO 

NON NECESSARIA)

11) AFFIDAMENTO MEDIANTE 

PROCEDURA APERTA, 

RISTRETTA, NEGOZIATA DI 

LAVORI, SERVIZI E 

FORNITURE
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AREA2

APPRVAZIONE 

MODIFICHE 

CONTRATTO 

ORIGINARIO E 

VARIANTI IN CORSO 

D'OPERA

RESPONSABILE 

SERVIZIO 

COMPETENTE / 

RESPONSABILE 

UNICO DEL 

PROCEDIMENTO

ART. 106 DEL D.LGS. 

50/2016

APPROVAZIONI DI 

VARIANTI E 

MODIFICHE OLTRE I 

CASI PREVISTI 

DALLA NORMATIVA 

DI RIFERIMENTO

SUBAPPALTO

RESPONSABILE 

SERVIZIO 

COMPETENTE / 

RESPONSABILE 

UNICO DEL 

PROCEDIMENTO

ART. 105 DEL D.LGS. 

50/2016

SUBAPPALTO 

AUTORIZZATO 

OLTRE I LIMITI 

AMMESSI DALLA 

NORMATIVA

VEIRFICHE IN CORSO 

DI ESECUZIONE 

(COLLAUDI IN CORSO 

DI ESECUZIONE)

RESPONSABILE 

UNICO DEL 

PROCEDIMENTO 

CONGIUNTAMENTE 

AL DIRETTORE DEI 

LAVORI PER I 

LAVORI E AL 

DIRETTORE 

DELL’ESECUZIONE 

DEL CONTRATTO 

PER I SERVIZI E 

FORNITURE

ART. 102 DEL D.LGS. 

50/2016

MANCATO 

SVOLGIMENTO 

DELLE VERIFICHE

UTILIZZO DI RIMEDI 

DI SOLUZIONI DELLE 

CONTROVERSIE 

ALTERNATIVI A 

QUELLI 

GIURISDIZIONALI

RESPONSABILE 

SERVIZIO 

COMPETENTE / 

RESPONSABILE 

UNICO DEL 

PROCEDIMENTO

ARTT. 205 - 2011 DEL 

D.LGS. 50/2016

UTILIZZO DEGLI 

STRUMENTI 

STRAGIUDIZIALI DI 

RISOLUZIONE DELLE 

CONTROVERSIE, 

COME STRUMENTO 

PER LA MODIFICA 

ARTIFICIOSA DEL 

CONTENUTO DEI 

CONTRATTI

NOMINA 

COLLAUDATORE

RESPONSABILE DEL 

SERVIZIO 

COMPETENTE  

ART. 102 D.LGS. 

50/2016

NOMINA DI 

SOGGETTI NON 

RIENTRANTI IN 

QUELLI DI CUI 

ALL'ART. 102 DEL 

CODICE

COLLAUDO FINALE O 

VERIFICA DI 

CONFORMITÀ

COLLAUDATORI 

NOMINATI

ART. 102 D.LGS. 

50/2016

ENTRO 6 MESI 

DALL'ULTIMAZIONE 

DEI LAVORI (SALVO 

DEROGHE)

RILASCIO 

CERTIFICATO DI 

COLLAUDO, 

VERIFICA DI 

CONFORMITÀ, 

ATTESTATO 

REGOLARE 

ESECUZIONE

COLLAUDATORI 

NOMINATI

ART. 102 D.LGS. 

50/2016

FALSA 

ATTESTAZIONE NEI 

COLLAUDI E 

VERIFICHE FINALI

11) AFFIDAMENTO MEDIANTE 

PROCEDURA APERTA, 

RISTRETTA, NEGOZIATA DI 

LAVORI, SERVIZI E 

FORNITURE

Page 11



AREA2

REVOCA DEL BANDO

RESPONSABILE DEL 

SERVIZIO 

COMPETENTE  

ART. 21 QUINQUIES L. 

241/1990

ENTRO LA STIPULA 

DEL CONTRATTO

REVOCA IN ASSENZA 

DEI PRESUPPOSTI 

NORMATIVI

RISOLUZIONE 

CONTRATTUALE

RESPONSABILE DEL 

SERVIZIO 

COMPETENTE  

DISPOSIZIONI 

CONTRATTUALI E 

CAPITOLATO 

PRESTAZIONALE

ABUSO DEL POTERE 

DI RISOLUZIONE

GESTIONE ELENCHI 

ED ALBI OPERATORI 

ECONOMICI

RESPONSABILE 

SERVIZIO 

COMPETENTE

ARTT. 4 E 36 DEL 

D.LGS. 50/2016; LINEE 

GUIDA ANAC N. 4  

PROCEDURE PER 

L’AFFIDAMENTO DEI 

CONTRATTI 

PUBBLICI DI 

IMPORTO INFERIORE 

ALLE SOGLIE DI 

RILEVANZA 

COMUNITARIA, 

INDAGINI DI 

MERCATO E 

FORMAZIONE E 

GESTIONE DEGLI 

ELENCHI DI 

OPERATORI 

ECONOMICI (PER LE 

PROCEDURE 

NEGOZIATE)

SVIAMENTO 

NELL'APPLICAZIONE 

DEL PRINCIPIO DI 

IMPARZIALITÀ, 

PARITÀ DI 

TRATTAMENTO E 

ROTAZIONE

INDAGINI DI 

MERCATO (ANCHE 

MEDIANTE AVVISI 

DA PUBBLICARE SUL 

PROFILO 

COMMITTENTE 

DELLA STAZIONE 

APPALTANTE PER 

ALMENTO 15 

GIORNI)/ RICHIESTA 

DI 

PREVENTIVI/ELABOR

AZIONE ELENCHI DI 

OPERATORI 

ECONOMICI

RASPONSABILE DEL 

SERVIZIO 

COMPETENTE

ARTT. 4,  36 E 37 DEL 

D.LGS. 50/2016;  ART. 

1 L. 296/2006, COMMA 

450, COME 

MODIFICATO DALLA 

L. 208/2015; LINEE 

GUIDA ANAC N. 4  

PROCEDURE PER 

L’AFFIDAMENTO DEI 

CONTRATTI 

PUBBLICI DI 

IMPORTO INFERIORE 

ALLE SOGLIE DI 

RILEVANZA 

COMUNITARIA, 

INDAGINI DI 

MERCATO E 

FORMAZIONE E 

GESTIONE DEGLI 

ELENCHI DI 

OPERATORI 

PRIMA DELL'AVVIO 

DELLA PROCEDURA

11) AFFIDAMENTO MEDIANTE 

PROCEDURA APERTA, 

RISTRETTA, NEGOZIATA DI 

LAVORI, SERVIZI E 

FORNITURE

12) AFFIDAMENTI DIRETTI DI 

LAVORI, SERVIZI E 

FORNITURE
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INDIVIDUAZIONE 

RESPONSABILE 

UNICO DEL 

PROCEDIMENTO

RASPONSABILE DEL 

SERVIZIO 

COMPETENTE

INDIVIDUAZIONE DI 

UN RESPONSABILE 

UNICO PRIVO DEI 

REQUISITI PREVISTI 

DALLA NORMATIVA 

VIGENTE

DETERMINA A 

CONTRARRE

RESPONSABILE DEL 

SERVIZIO 

COMPETENTE / 

RESPONSABILE 

UNICO DEL 

PROCEDIENTO

ART. 32 E 36 DEL 

D.LGS. 50/2016

VERIFICA REQUISITI 

GENERALI E 

SPECIALI

RESPONSABILE 

UNICO DEL 

PROCEDIMENTO

ART. 36 DEL D.LGS. 

50/2016

PRIMA DELLA 

DETERMINA A 

CONTRARRE SE 

L'AFFIDAMENTO 

VIENE FATTO 

TRAMITE 

DETERMINA AI SENSI 

DELL'ART. 32, 

COMMA 2, D.LGS. 

50/2016. PRIMA DEL 

CONTRATTO SE SI 

PROCEDE TRAMITE 

ATTO SEPARATO E 

SUCCESSIVO ALLA 

DETERMINA.

VERIFICA REGOLARE 

ESECUZIONE 

DELL'AFFIDAMENTO

RESPONSABILE 

UNICO DEL 

PROCEDIMENTO

ART. 80 E 83 DEL 

D.LGS. 50/2016

VERIFICA 

PRESUPPOSTI PER 

CONSIDERARE LA 

SOCIETÀ "IN HOUSE": 

1. CONTROLLO 

ANALOGO; 2. L'80% 

DELLE ATTIVITÀ 

SVOLTE IN FAVORE 

DI 

ENTIAGGIUDICATORI

; 3. ASSENZA 

CAPITALI PRIVATI 

(PREVISTE 

ECCEZIONI).

RASPONSABILE DEL 

SERVIZIO 

COMPETENTE

ART. 5 D.LGS. N. 

50/2016

ISTRUTTORIA: 

ANTECEDENTE 

L'AFFIDAMENTO

INCOMPLETA O 

MANCATA VERIFICA 

SULLA SOCIETÀ IN 

HOUSE

13)AFFIDAMENTI IN HOUSE

12) AFFIDAMENTI DIRETTI DI 

LAVORI, SERVIZI E 

FORNITURE
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VERIFICA 

PRESUPPOSTI DI 

AFFIDAMENTO: 

ISCRIZIONE 

NELL'ELENCO 

AGGIUDICATORI E, 

PER SERVIZI 

DISPONIBILI SUL 

MERCATO, 

SPECIFICA 

MOTIVAZIONE.

RASPONSABILE DEL 

SERVIZIO 

COMPETENTE

ART. 192 D.LGS. N. 

50/2016 - ALL’ART. 1 

COMMA 553 LEGGE 

DI STABILITÀ 2014

ISTRUTTORIA: 

ANTECEDENTE 

L'AFFIDAMENTO

SERVIZI NON 

DISPONIBILI SUL 

MERCATO: NESSUN 

RISCHIO; SERVIZI 

DISPONIBILI SUL 

MERCATO: 

MANCATA O 

INCOMPLETA 

VALUTAZIONE 

SULLA CONGRUITÀ 

DELL'OFFERTA E DEI 

BENEFICI PER LA 

COLLETTIVITÀ

LINEE DI INDIRIZZO 

NELL'AFFIDAMENTO 

DEL SERVIZIO

RESPONSABILE E 

ORGANO DI 

GOVERNO

ART. 48 E 107 TUEL

AFFIDAMENTO DEL 

SERVIZIO

RASPONSABILE DEL 

SERVIZIO 

COMPETENTE

ART. 192 D.LGS. N. 

50/2016

30 GIORNI D 

INDIRIZZI

CONTROLLI SUI 

REQUISITI PREVISTI 

PER L'AFFIDAMENTO 

DI APPALTI E/O 

CONCESSIONI

RASPONSABILE DEL 

SERVIZIO 

COMPETENTE

ART. 80 D.LGS. N. 

50/2016

30 GIORNI DA 

AFFIDAMENTO

CONTRATTO O 

CONVENZIONE

RASPONSABILE DEL 

SERVIZIO 

COMPETENTE

ART. 32 D.LGS. N. 

50/2016

ENTRO 60 GIORNI 

DALL'AFFIDAMENTO

PUBBLICITÀ DI OGNI 

ATTO CONNESSO 

L'AFFIDAMENTO A 

SOCIETÀ IN HOUSE

RASPONSABILE DEL 

SERVIZIO 

COMPETENTE

ART. 192 D.LGS. N. 

50/2016 - D.LGS. N. 

33/2013

TEMPESTIVAMENTE

13)AFFIDAMENTI IN HOUSE
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PROCESSO ATTIVITA'
UNITA' 

ORGANIZZATIVE

NORMATIVA DI 

RIFERIMENTO

SCANSIONE 

TERMINI 

PROCEDIMENTALI

EVENTO RISCHIOSO

IL CONSIGLIO 

COMUNALE 

ELABORA GLI 

INDIRIZZI PER LA 

NOMINA DEI 

RAPPRESENTANTI 

DEL COMUNE 

PRESSO ENTI, 

SOCIETÀ, 

UFFICI E ORGANO 

POLITICO

ART. 50, COMMA 8, 

DLGS 267/2000

ATTO DI INDIRIZZO 

ADOTTATO DAL 

CONSIGLIO 

COMUNALE

DARE ADEGUATA 

PUBBLICITÀ DEGLI 

INCARICHI DA 

AFFIDARE 

ATTRAVERSO 

APPOSITO AVVISO 

DEL SINDACO.

UFFICI E ORGANO 

POLITICO

L'AVVISO DEVE 

ESSERE PUBBLICATO 

ALMENO PER 10 

GIORNI.

VERIFICA DEI 

REQUISITI PER LA 

NOMINA DEI 

RAPPRESENTANTI: 

PARI OPPORTUNITÀ, 

CANDIDABILITÀ, 

ELEGGIBILITÀ E 

COMPATIBILITÀ

UFFICI E ORGANO 

POLITICO

CAPO II, TITOLO III, 

D.LGS 267/2000, ART. 

10 DLGS 235/2012, 

D.LGS 39/2013, D.L. 

198/2006

TEMPISTICA 

INDICATA CON 

PROPRIO ATTO DI 

INDIRIZZO.

INOSSERVANZA 

REGOLE SULLE PARI 

OPPORTUNITÀ, 

CANDIDABILITÀ, 

ELEGGIBILITÀ E 

COMPATIBILITÀ.

VERIFICA DEI 

REQUISITI DI 

COMPROVATA 

ESPERIENZA 

PROFESSIONALE 

MATURATA 

NELL'ATTIVITÀ DA 

SVOLGERE

UFFICI E ORGANO 

POLITICO

DECRETO MOTIVATO 

DI NOMINA DEL 

SINDACO

SINDACO

15 GIORNI DALLA 

RICEZIONE DELLA 

CANDIDATURA

NOMINA DEL 

CONIUGE PARENTI E 

AFFINI ENTRO IL IV 

GRADO DI SINDACO 

E ASSESSORI.

89) NOMINA DEI 

RAPPRESENTANTI 

DEL COMUNE 

PRESSO ENTI, 

SOCIETÀ, 

FONDAZIONI.

AREA DI RISCHIO: INCARICHI E NOMINE
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AREA7

COMUNICAZIONE AI 

MEMBRI DEL 

CONSIGLIO DEL 

DECRETO DI 

NOMINA.

SINDACO

89) NOMINA DEI 

RAPPRESENTANTI 

DEL COMUNE 

PRESSO ENTI, 

SOCIETÀ, 

FONDAZIONI.
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MACROPROCESSO PROCESSO ATTIVITA' UNITA' ORGANIZZATIVE
NORMATIVA DI 

RIFERIMENTO

SCANSIONE TERMINI 

PROCEDIMENTALI
EVENTO RISCHIOSO

ROGITO ATTI SEGRETARIO 

COMUNALE
SEGRETARIO COMUNALE

ART. 21, C. 4, D.P.R. N. 465 

DEL 4.12.1997

SECONDO NORMATIVA DI 

RIFERIMENTO

ERRATA QUANTIFICAZIONE 

SPESE E DIRITTI SE DOVUTI

AUTENTICAZIONE 

SCRITTURE PRIVATE
SEGRETARIO COMUNALE

ART. 21, C. 4, D.P.R. N. 465 

DEL 4.12.1997

ERRATA QUANTIFICAZIONE 

SPESE E DIRITTI SE DOVUTI

122) GESTIONE DEL 

PROTOCOLLO - 

REGISTRAZIONE POSTA/ATTI 

IN ARRIVO

INFORMATIZZAZIONE DEL 

PROTOCOLLO- 

TRACCIABILITÀ DEI 

NOMINATIVI DEGLI ADDETTI 

AL PROTOCOLLO

AREA AMMINISTRATIVA CAD

IRREGOLARITÀ NELLE 

OPERAZIONI DI 

PROTOCOLLAZIONE

123) GESTIONE DEL 

PROTOCOLLO – 

REGISTRAZIONE DI 

DOCUMENTAZIONE DI GARA 

IN ARRIVO

 PREVISIONE DEL RILASCIO 

DI ATTESTAZIONE  DA 

PARTE DELL'ADDETTO AL 

PROTOCOLLO DEL NUMERO 

DI DOMANDE PERVENUTE

AREA AMMINISTRATIVA

RILASCIO ATTESTAZIONE 

DA PARTE DELL'ADDETTO 

AL PROTOCOLLO L' ULTIMO 

GIORNO UTILE DI 

PRESENTAZIONE DELLA 

DOCUMENTAZIONE DI GARA

ACCETTAZIONE DI 

DOCUMENTI-ATTI 

PERVENUTI OLTRE LA 

SCADENZA DI TERMINI 

PRESTABILITI CON 

RETRODATAZIONE DEL 

VISTO DI ARRIVO (ES GARE 

D'APPALTO)

INDIVIDUAZIONE UNITÀ 

ORGANIZZATIVA 

OMOGENEA

ORGANO POLITICO

ART. 4 LEGGE N. 241/1190 - 

ART. 61 DEL DPR 445/2000 - - 

REGOLAMENTO DI 

ORANIZZAZIONE DEGLI 

UFFICI E DEI SERVIZI

NOMINA RESPONSABILE 

SERVIZIO ARCHIVISTICO
DECRETO SINDACALE

ART. 61, COMMA 2^, DPR 

445/2000

NOMINA RESPONSABILE 

DELLA CONSERVAZIONE 

DEI DOCUMENTI 

INFORMATICI

DECRETO SINDACALE ART.7 DPR N. 3/2013

REDAZIONE / 

APPROVAZIONE MANUALE 

DI GESTIONE DEL 

PROTOCOLLO INFORMATICO

AREA AMMINISTRATIVA DPCM N. 3/2013

REDAZIONE / 

APPROVAZIONE PIANO DI 

CONSERVAZIONE

AREA AMMINISTRATIVA ART. 68 DPR 445/2000

REGISTRAZIONE A 

PROTOCOLLO E 

SEGNATURA

UFFICIO PROTOCOLLO ARTT. 53-57 DPR 445/2000 QUOTIDIANA

AREA DI RISCHIO: SERVIZI ISTITUZIONALI

106) CONTRATTI

GESTIONE PROTOCOLLO

FORMAZIONE E CONSERVAZIONE 

DELL'ARCHIVIO

124) ORGANIZZAZIONE 

SISTEMA DI GESTIONE 

DOCUMENTALE

125) FORMAZIONE E 

CONSERVAZIONE ARCHIVIO 

– ARCHIVIO CORRENTE
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CLASSIFICAZIONE UFFICIO PROTOCOLLO ART. 56 DPR 445/2000 QUOTIDIANA

SMISTAMENTO ALL'UNITÀ 

ORGANIZZATIVA 

RESPONSABILE

UFFICIO PROTOCOLLO ART. 4 L. 241/1990 QUOTIDIANA

ASSEGNAZIONE AL 

RESPONSABILE DEL 

PROCEDIMENTO 

AMMINISTRATIVO  E/O 

ISTRUTTORIA

UFFICIO PROTOCOLLO ART. 5 L. 241/1991 QUOTIDIANA

FASCICOLAZIONE E 

ORGANIZZAZIONE IN SERIE

UFFICIO PROTOCOLLO O DI 

ASSEGNAZIONE
ART. 67 DPR 445/2000

PERIODICA / SECONDO 

MANULE DI GESTIONE

REGISTRAZIONE DEI 

FASCICOLI SUL REPERTORIO 

DEI FASCICOLI (CARTACEI O 

DIGITALI)

UFFICIO ASSEGNAZIONE
PERIODICA / SECONDO 

MANULE DI GESTIONE

CHIUSURA FASCICOLO 

(ADOTTATO IL 

PROVVEDIMENTO FINALE)

UFFICIO ASSEGNAZIONE

COMPILAZIONE ELENCHI DI 

VERSAMENTO
UFFICIO ASSEGNAZIONE

PERIODICA / SECONDO 

PIANO CONSERVAZIONE

VERSAMENTO DEL 

FASCICOLO IN ARCHIVIO DI 

DEPOSITO (SOLO FASCICOLI  

CARTACEI - QUELLI NATIVI 

DIGITALI SECONDO REGOLE 

AD HOC)

SERVIZIO ARCHIVISTICO
PERIODICA / SECONDO 

PIANO CONSERVAZIONE

SFOLTIMENTO FASCICOLO 

CON ELIMINAZIONE 

MATERIALE NON 

DOCUMENTARIO

SERVIZIO ARCHIVISTICO ART. 67 DEL DPR 445/2000
PERIODICA / SECONDO 

PIANO CONSERVAZIONE

SELEZIONE PER 

INDIVIDUARE I DOCUMENTI 

PASSIBILI DI SCARTO

SERVIZIO ARCHIVISTICO
PERIODICA / SECONDO 

PIANO CONSERVAZIONE

COMPILAZIONE ELENCHI DI 

SCARTO
SERVIZIO ARCHIVISTICO

ART. 21, COMMA 1/D) DEL D. 

LGS. 42/2004

PERIODICA / SECONDO 

PIANO CONSERVAZIONE

SCARTO DEI DOCUMENTI SERVIZIO ARCHIVISTICO
PERIODICA / SECONDO 

PIANO CONSERVAZIONE

CONSERVAZIONE IN IDONEI 

SPAZI ATTREZZATI
SERVIZIO ARCHIVISTICO

VERSAMENTO DELLA 

DOCUMENTAZIONE 

SELEZIONATA IN ARCHIVIO 

STORICO

SERVIZIO ARCHIVISTICO
ART. 30, COMMA 4 DEL D. 

LGS. 42/2004

DESCRIZIONE E 

INVENTARIAZIONE 

DELL’ARCHIVIO STORICO

SERVIZIO ARCHIVISTICO

FORMAZIONE E CONSERVAZIONE 

DELL'ARCHIVIO

125) FORMAZIONE E 

CONSERVAZIONE ARCHIVIO 

– ARCHIVIO CORRENTE

126) FORMAZIONE E 

CONSERVAZIONE ARCHIVIO 

– ARCHIVIO DI DEPOSITO

127) FORMAZIONE E 

CONSERVAZIONE ARCHIVIO 

– ARCHIVIO STORICO
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PREDISPOSIZIONE DI IDONEI 

STRUMENTI PER LA 

RICERCA

SERVIZIO ARCHIVISTICO

VALORIZZAZIONE (MOSTRE, 

VISITE DIDATTICHE, 

PUBBLICAZIONI, ETC.)

SERVIZIO ARCHIVISTICO

NOMINA AMMINISTRATORE 

DI SISTEMA BANCHE DATI 

INFORMATICHE

SERVIZIO ARCHIVISTICO

REDAZIONE PIANO 

SICUREZZA DOCUMENTI 

INFORMATICI

ORGANO POLITICO 

(REGOLAMENTO 

ORGANIZZAZIONE) - 

SINDACO

MANUALE DI GESTIONE

DEFINIZIONE PIANI DI 

CLASSIFICAZIONE

RESPONSABILE 

AREA/SETTORE/SERVIZIO
MANUALE DI GESTIONE

DEFINIZIONE LIVELLI 

ACCESSO E ABILITAZIONI 

ALLA PROCEDURA

RESPONSABILE 

AREA/SETTORE/SERVIZIO

ART. 61 DPR 445/2000 - 

MANUALE DI GESTIONE

AUTORIZZAZIONI 

ANNULLAMENTO 

REGISTRAZIONI

RESPONSABILE 

AREA/SETTORE/SERVIZIO
MANUALE DI GESTIONE

CONSERVAZIONE 

DOCUMENTI

RESPONSABILE 

AREA/SETTORE/SERVIZIO
MANUALE DI GESTIONE

GESTIONE E REPERIMENTO 

DOCUMENTI

RESPONSABILE 

CONSERVAZIONE
MANUALE DI GESTIONE

CONVOCAZIONE DI TUTTI I 

COMPONENTI DELL'ORGANO 

CONSILIARE

AMMINITRATIVO/SEGRETER

IA COMUNALE

D.LGS. 267/2000; 

REGOLAMENTO 

FUNZIONAMENTO C.C.

TERMINI PREVISTI DAL 

REGOLAMENTO 

FUNZIONAMENTO CC O DAL 

D.LGS. 267/2000

AVVISO INFORMALE DI 

TUTTI I COMPONENTI 

DELL'ORGANO ESECUTIVO

AMMINITRATIVO/SEGRETER

IA COMUNALE

D.LGS. 267/2000; 

REGOLAMENTO 

FUNZIONAMENTO C.C.

TERMINI PREVISTI DAL 

REGOLAMENTO 

FUNZIONAMENTO CC O DAL 

D.LGS. 267/2000

MESSA A DISPOSIZIONE 

COMPONENTI ORGANO 

COLLEGIALE 

DOCUMENTAZIONE 

FUNZIONALE A DELIBERARE

AMMINITRATIVO/SEGRETER

IA COMUNALE

D.LGS. 267/2000; 

REGOLAMENTO 

FUNZIONAMENTO C.C.

TERMINI PREVISTI DAL 

REGOLAMENTO 

FUNZIONAMENTO CC O DAL 

D.LGS. 267/2000

130) VERIFICA STATUS 

AMMINISTRATORI

CONTROLLI RISPETTO 

NORME SU 

INCOMPATIBILITÀ FUNZIONI

SEGRETERIA 

COMUNALE_RPCT

D.LGS. 267/2000 (ART.. 55 E 

SS.) E D.LGS.  39/2013

ALL'ATTO DELLA 

PROCLAMAZIONE ELETTI, 

NOMINA O CONFERIMENTO 

INCARICO ;AD OGNI 

VARIAZIONE DELLA 

SITUAZIONE DICHIARATA

FUNZIONAMENTO ORGANI 

COLLEGIALI

129) SVOLGIMENTO SEDUTE 

DELIBERATIVE

FORMAZIONE E CONSERVAZIONE 

DELL'ARCHIVIO

127) FORMAZIONE E 

CONSERVAZIONE ARCHIVIO 

– ARCHIVIO STORICO

128) FORMAZIONE E 

CONSERVAZIONE ARCHIVIO 

– ARCHIVIO INFORMATICO
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131) GARANZIA DELLA 

TRASPARENZA DATI 

ORGANI INDIRIZZO POLITICO 

(FINO A 15.000 AB.)

ATTUAZIONE DEL DIRITTO 

DI ACCESSO AMPIO AD OGNI 

INFORMAZIONE UTILE 

ALL'ESPLETAMENTO DEL 

MANDATO DEI CONSIGLIERI 

;

AMMINITRATIVO/SEGRETER

IA COMUNALE

D.LGS. 267/2000 (ART. 43 

COMMA 2); REGOLAMENTO 

FUNZIONAMENTO C.C.

TERMINI PREVISTI DAL 

REGOLAMENTO 

FUNZIONAMENTO CC O DAL 

D.LGS. 267/2000

132) GARANZIA DELLE 

PREROGATIVE DEI 

CONSIGLIERI

OBBLIGO DI PUBBLICARE I 

DATI E LE INFORMAZIONI DI 

CUI ALLE LETT. DA A) AD E) 

DELL'ART. 14, C. 1  DEGLI 

ORGANI POLITICI SIA IN VIA 

ELETTIVA CHE DI NOMINA; 

VIGILANZA SULLA 

CORRETTA INCOMPLETA 

ATTUAZIONE DEGLI 

OBBLIGHI DI 

COMUNICAZIONE

AMMINITRATIVO/SEGRETER

IA COMUNALE

D.LGS. 33/2013 AGGIORNATO 

AL D.LGS. 97/2016- 

COSTITUZIONE (ARTT. 97 E 

118);LINEE GUIDA ANAC  

(DELIBERA N. 241 DEL 

08.03.2016)

ENTRO 3 MESI DALLA 

ELEZIONE, NOMINA O 

CONFERIMENTO INCARICO E 

PER I 3 ANNI SUCCESSIVI 

DALLA CESSAZIONE DEL 

MANDATO O INCARICO; AD 

OGNI VARIAZIONE DELLA 

SITUAZIONE DICHIARATA

ESERCIZIO DI ATTI DI 

SINDACATO ISPETTIVO 

(PRESENTAZIONE 

INTERROGAZIONI, MOZIONI, 

INTERRPELLANZE E ALTRI)

SEGRETARIO COMUNALE

D.LGS. 267/2000 (ART. 43); 

SS.MM.; REGOLAMENTO 

FUNZIONAMENTO C.C.

ENTRO 30 GIORNI  (NON 

PERENTORIO) O DIVERSO 

TERMINE PREVISTO DA 

REGOLAMENTO INTERNO E 

CON LE MODALITÀ 

ESPLICATIVE IVI DEFINITE

VERIFICA POSSIBILI 

SITUAZIONI CONFLITTO DI 

INTERESSI

SEGRETARIO 

COMUNALE_RPCT

ART. 78 D.LGS. 267/2000, 

CLAUSOLA GENERALE IN 

BASE ALLA QUALE PER 

TUTTI GLI AMMINISTRATORI 

LOCALI VI È SEMPRE 

L’OBBLIGO DI ASTENSIONE, 

QUALORA VENGANO A 

TROVARSI IN POSIZIONE DI 

CONFLITTO DI INTERESSI, IN 

QUANTO PORTATORI DI 

INTERESSI PERSONALI, 

DIRETTI O INDIRETTI, IN 

CONTRASTO POTENZIALE 

CON QUELLO PUBBLICO

VALUTAZIONE PREVENTIVA 

ALLA DECISIONE

VERIFICA LIMITI 

DISCREZIONALITÀ 

AMMINISTRATIVA

SEGRETARIO 

COMUNALE_RPCT

D.LGS. 267/2000 (ART. 49  E 

ART. 147 BIS COMMA 1)

ISTRUTTORIA COMPLETA E 

CONGRUA MOIVAZIONE 

DELLA PROPOSTA 

DELIBERATIVA, DA 

CORREDARE CON I 

PRESCRITTI PARERI ED 

ATTESTAZIONI

FASE COMUNICAZIONE 

ISTUZIONALE: CONTROLLO 

CONTENUTO PAGINE DEL 

SITO INTERNET E/O DEI 

SOCIAL NETWORKS, AL FINE 

DI TENERE I DATI 

AGGIORNATI

DIPENDENTE ADDETTO 

ALLA COMUNICAZIONE 

ISTITUZIONALE

D.LGS. 33/2013 EX PTCPT
MANCANZA DI 

TRASPARENZA

FASE DELLA 

INIZIATIVARILEVAZIONE 

DEL FABBISOGNO DI 

PERSONALE CON FUNZIONI 

DIRIGENZIALI

SINDACO
ARTT. 50 COMMA 10 E 109 

COMMA 2 TUEL

PROGRAMMAZIONE DEL 

FABBISOGNO DEL 

PERSONALE - DOTAZIONE 

ORGANICA - DUP/BILANCIO

PREVISIONI DI REQUISITI 

PERSONALIZZATI

FASE ISTRUTTORIA: 

INDIVIDUAZIONE DEL 

PERSONALE DA PARTE DEL 

SINDACO

SINDACO
ARTT. 50 COMMA 10 E 109 

COMMA 2 TUEL

PROGRAMMAZIONE DEL 

FABBISOGNO DEL 

PERSONALE - DOTAZIONE 

ORGANICA - DUP/BILANCIO

PREVISIONI DI REQUISITI 

PERSONALIZZATI

FUNZIONAMENTO ORGANI 

COLLEGIALI

133) MECCANISMI DI 

GARANZIA DEL PROCESSO 

DECISIONALE

FORMAZIONE DI DETERMINAZIONI, 

ORDINANZE, DECRETI ED ALTRI 

ATTI AMMINISTRATIVI

134) ATTRIBUZIONE DI 

FUNZIONI DIRIGENZIALI A 

PERSONALE INTERNO 
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FASE ISTRUTTORIA: 

VERIFICA REQUISITI DA 

PARTE DELL'UFFICIO RRUU

RESPONSABILE 

AREA/SETTORE/SERVIZIO

D.LGS. 165/2001 ED 

EVENTUALI NORMATIVE DI 

SETTORE

FAVORITISMO

FASE ISTRUTTORIA: 

VERIFICA RISPETTO 

DOTAZIONE ORGANICA/ 

FABBISOGNO PERSONALE

RESPONSABILE 

AREA/SETTORE/SERVIZIO

D.LGS. 165/2001 ED 

EVENTUALI NORMATIVE DI 

SETTORE

PROGRAMMAZIONE DEL 

FABBISOGNO DEL 

PERSONALE - DOTAZIONE 

ORGANICA - DUP/BILANCIO

FAVORITISMO

FASE ISTRUTTORIA: 

VERIFICA TETTI DI SPESA 

RRUU

RESPONSABILE 

AREA/SETTORE/SERVIZIO

CCNL - CONTRATTAZIONE 

INTEGRATIVA - PRINCIPI 

CONTABILI - FUA

BILANCIO FAVORITISMO

FASE DECISORIA: PARERE 

REGOLARITÀ 

CONTABILE/COPERTURA 

FINANZIARIAATTESTAZIONE 

COPERTURA FINANZIARIA

RESPONSABILE 

AREA/SETTORE/SERVIZIO
PRINCIPI CONTABILI BILANCIO

FASE DECISORIA: DECRETO 

NOMINA
SINDACO

ARTT. 50 COMMA 10 E 109 

COMMA 2 TUEL
FAVORITISMO

FASE CONTROLLO 

SUCCESSIVO: VERIFICA 

REQUISITI/RISPONDENZA 

FASE ISTRUTTORIA E 

DECISORIA

SEGRETARIO 147 SS TUEL
PIANO CONTROLLI INTERNI - 

PTPCT

FASE DELLA PREVENZIONE 

DELLA CORRUZIONE E 

ILLEGALITA': GESTIONE 

CONFLITTO DI INTERESSI - 

VERIFICA CONFLITTO 

INTERESSI

RPCT L. 190/2012 - PTPCT
PIANO CONTROLLI INTERNI - 

PTPCT

FASE INTEGRATIVA 

DELL'EFFICACIA: 

PUBBLICITÀ - 

PUBBLICAZIONE ALBO 

PRETORIO ON LINE - 

VERIFICA

RESPONSABILE DELLA 

TRASMISSIONE PER LA 

PUBBLICAZIONE

D.LGS. 33/2013 PTPCT
MANCANZA DI 

TRASPARENZA

FASE CONTROLLO 

PUBBLICAZIONE - VERIFICA 

PUBBLICAZIONE

RPCT L. 190/2012 - PTPCT PTPCT

FASE DELLA INIZIATIVA: 

RILEVAZIONE DELLO STATO 

DI BISOGNO/URGENZA DA 

FRONTEGGIARE

PERSONALE UTC CHE SI 

ATTIVA AUTONOMAMENTE 

O SU SEGNALAZIONE DI UN 

CITTADINO

ARTT. 50 COMMA 5, 54 

COMMA 4 E 6 TUEL; ART. 192 

D.LGS. 152/2006

STRETTAMENTE CORRELATI 

CON LA SITUAZIONE 

CONTINGIBILE ED URGENTE 

DA FRONTEGGIARE

FASE DELLA INIZIATIVA: 

RILEVAZIONE DELLO STATO 

DI BISOGNO/URGENZA DA 

FRONTEGGIARE

SINDACO CHE SI ATTIVA 

AUTONOMAMENTE O SU 

SEGNALAZIONE DEL 

PERSONALE DIPENDENTE O 

DI UN CITTADINO

ARTT. 50 COMMA 5, 54 

COMMA 4 E 6 TUEL; ART. 192 

D.LGS. 152/2006

STRETTAMENTE CORRELATI 

CON LA SITUAZIONE 

CONTINGIBILE ED URGENTE 

DA FRONTEGGIARE

ALTERAZIONE DELLO 

STATO DI FATTO E/O DEI 

LUOGHI AL FINE DI 

EMETTERE L'ORDINANZA; 

EMETTERE UN'ORDINANZA 

SPROPORZIONATA RISPETTO 

AL TIPO DI EVENTO; 

FAVORITISMO

FORMAZIONE DI DETERMINAZIONI, 

ORDINANZE, DECRETI ED ALTRI 

ATTI AMMINISTRATIVI

134) ATTRIBUZIONE DI 

FUNZIONI DIRIGENZIALI A 

PERSONALE INTERNO 

135) EMISSIONE ORDINANZE 

SINDACALI EX TUEL E T.U. 

AMBIENTE
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FASE ISTRUTTORIA: 

VERIFICA PRESUPPOSTI DI 

FATTO E DI DIRITTO AI FNI 

DELL'EMISSIONE 

DELL'ORDINANZA

RESPONSABILE 

AREA/SETTORE/SERVIZIO
L. 241/1990

STRETTAMENTE CORRELATI 

CON LA SITUAZIONE 

CONTINGIBILE ED URGENTE 

DA FRONTEGGIARE

FASE ISTRUTTORIA: 

CORRETTA INDIVIDUAZIONE 

DEL CONTENUTO 

DELL'ORDINANZA IN 

RELAZIONE ALLA 

SITUAZIONE CONTINGIBILE 

ED URGENTE DA 

FRONTEGGIARE

RESPONSABILE 

AREA/SETTORE/SERVIZIO

ARTT. 50 COMMA 5, 54 

COMMA 4 E 6 TUEL; ART. 192 

D.LGS. 152/2006

STRETTAMENTE CORRELATI 

CON LA SITUAZIONE 

CONTINGIBILE ED URGENTE 

DA FRONTEGGIARE

FASE ISTRUTTORIA: 

CORRETTA INDIVIDUAZIONE 

DEI DESTINATARI 

DELL'ORDINANZA IN 

RELAZIONE ALLA 

SITUAZIONE CONTINGIBILE 

ED URGENTE DA 

FRONTEGGIARE

RESPONSABILE 

AREA/SETTORE/SERVIZIO

ARTT. 50 COMMA 5, 54 

COMMA 4 E 6 TUEL; ART. 192 

D.LGS. 152/2006

STRETTAMENTE CORRELATI 

CON LA SITUAZIONE 

CONTINGIBILE ED URGENTE 

DA FRONTEGGIARE

FASE ISTRUTTORIA: 

CORRETTA INDIVIDUAZIONE 

DELLA DURATA 

DELL'ORDINANZA

RESPONSABILE 

AREA/SETTORE/SERVIZIO

ARTT. 50 COMMA 5, 54 

COMMA 4 E 6 TUEL; ART. 192 

D.LGS. 152/2006

STRETTAMENTE CORRELATI 

CON LA SITUAZIONE 

CONTINGIBILE ED URGENTE 

DA FRONTEGGIARE

PARERE REGOLARITÀ 

CONTABILE/COPERTURA 

FINANZIARIA LADDOVE 

POSSIBILE: ATTESTAZIONE 

COPERTURA FINANZIARIA

RESPONSABILE 

AREA/SETTORE/SERVIZIO
PRINCIPI CONTABILI BILANCIO

FASE DECISORIA: 

EMISSIONE 

DELL'ORDINANZA

SINDACO

ARTT. 50 COMMA 5, 54 

COMMA 4 E 6 TUEL; ART. 192 

D.LGS. 152/2006

STRETTAMENTE CORRELATI 

CON LA SITUAZIONE 

CONTINGIBILE ED URGENTE 

DA FRONTEGGIARE

ALTERAZIONE DELLO 

STATO DI FATTO E/O DEI 

LUOGHI AL FINE DI 

EMETTERE L'ORDINANZA; 

EMETTERE UN'ORDINANZA 

SPROPORZIONATA RISPETTO 

AL TIPO DI EVENTO; 

FAVORITISMO

FORMAZIONE DI DETERMINAZIONI, 

ORDINANZE, DECRETI ED ALTRI 

ATTI AMMINISTRATIVI

135) EMISSIONE ORDINANZE 

SINDACALI EX TUEL E T.U. 

AMBIENTE
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FASE INTEGRATIVA 

DELL'EFFICACIA: 

COMUNICAZIONE 

PREVENTIVA ALLA 

PREFETTURA PER LE 

ORDINANZE DI CUI ALL'ART. 

54 COMMA 4: 

COMUNICAZIONE 

ISTUTUZIONALE

UFFICIO GABINETTO DEL 

SINDACO/SEGRETERIA
ART. 54 COMMA 4 TUEL PTPCT

MANCANZA DI 

COMUNICAZIONE

FASE INTEGRATIVA 

DELL'EFFICACIA: 

PUBBLICITÀ - 

PUBBLICAZIONE ALBO 

PRETORIO ON LINE - 

VERIFICA

RESPONSABILE DELLA 

TRASMISSIONE PER LA 

PUBBLICAZIONE

D.LGS. 33/2013 PTPCT
MANCANZA DI 

TRASPARENZA

FASE ESECUTIVA: 

VERIFICARE L'ESECUZIONE 

SPONTANEA 

DELL'ORDINANZA DA PARTE 

DEI DESTINATARI

UFFICIO COMPETENTE PER 

MATERIA A VERIFICARE 

L'ESECUZIONE 

DELL'ORDINANZA (UTC O 

PM)

ARTT. 50 COMMA 5, 54 

COMMA 4 E 6 TUEL; ART. 192 

D.LGS. 152/2006

STRETTAMENTE CORRELATI 

CON LA SITUAZIONE 

CONTINGIBILE ED URGENTE 

DA FRONTEGGIARE

FAVORITISMO IN CASO DI 

MANCATA ESECUZIONE

FASE ESECUTIVA: 

ESECUZIONE DI UFFICIO IN 

CASO INADEMPIENZA DA 

PARTE DEI DESTINATARI

UFFICIO COMPETENTE PER 

MATERIA A VERIFICARE 

L'ESECUZIONE 

DELL'ORDINANZA (UTC O 

PM)

ART. 54 COMMA 7 TUEL

STRETTAMENTE CORRELATI 

CON LA SITUAZIONE 

CONTINGIBILE ED URGENTE 

DA FRONTEGGIARE

FAVORITISMO IN CASO DI 

MANCATA ESECUZIONE

FASE CONTROLLO 

SUCCESSIVO: VERIFICA 

REQUISITI/RISPONDENZA 

FASE ISTRUTTORIA E 

DECISORIA

SEGRETARIO 147 SS TUEL
PIANO CONTROLLI INTERNI - 

PTPCT

FASE DELLA PREVENZIONE 

DELLA CORRUZIONE E 

ILLEGALITA': GESTIONE 

CONFLITTO DI INTERESSI-

VERIFICA CONFLITTO 

INTERESSI

RPCT L. 190/2012 - PTPCT
PIANO CONTROLLI INTERNI - 

PTPCT

FASE CONTROLLO 

PUBBLICAZIONEVERIFICA 

PUBBLICAZIONE

RPCT L. 190/2012 - PTPCT PTPCT

FORMAZIONE DI DETERMINAZIONI, 

ORDINANZE, DECRETI ED ALTRI 

ATTI AMMINISTRATIVI

135) EMISSIONE ORDINANZE 

SINDACALI EX TUEL E T.U. 

AMBIENTE
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FASE DELLA INIZIATIVA - 

DENUNCIA DI VIOLAZIONE 

NORMATIVA; AVVIO 

D'UFFICIO A SEGUITO DI 

ACCERTATA VIOLAZIONE DI 

NORMA REGOLAMENTARE 

O ORDINANZA DEL SINDACO 

O EX LEGE 689/81; AVVIO 

D'UFFICIO PER RECUPERO 

SOMME A SEGUITO DI 

CONTROLLI SU PAGAMENTI 

DI CARATTERE TRIBUTARIO 

E/O DI CARA

DIPENDENTE ADDETTO 

ALLA COMUNICAZIONE 

ISTITUZIONALE

DLGS 33/2013 TEMPESTIVO
MANCANZA DI 

TRASPARENZA

FASE ISTRUTTORIA: 

INDIVIDUAZIONE DEL 

FUNZIONARIO ISTRUTTORE 

DA PARTE DEL DIRIGENTE

RESPONSABILE 

AREA/SETTORE/SERVIZIO

ARTT. 107 COMMA 2 E 109 

TUEL
TERMINI DI LEGGGE

Adozione di 

ordinanza/ingiunzione per 

favorire o pregiudicare qualcuno. 

Determinazione della sanzione 

per favorire o pregiudicare 

qualcuno.

FASE ISTRUTTORIA: 

VERIFICA SUSSISTENZA 

PRESUPPOSTI NORMATIVI  

DA PARTE DELL'UFFICIO 

RESPONSABILE 

AREA/SETTORE/SERVIZIO

ARTT. 107 COMMA 2 E 109 

TUEL

DISCREZIONALITA' ITER 

ISTRUTTORIO

FASE ISTRUTTORIA: 

VERIFICA PRESUPPOSTI DI 

FATTO (VERIFICA TEMPI DI 

PAGAMENTO PER LE 

OBBLIGAZIONI TRIBUTARIE 

E/O LOCATIZIE)

RESPONSABILE 

AREA/SETTORE/SERVIZIO

DISPOSIZIONI 

NORMATIVE/REGOLAMENT

ARI STATUIZIONE 

GIURISDIZIONALI E/O 

AMMINIISTRATIVE

TERMINI DI LEGGE O 

REGOLAMENTARI

DISCREZIONALITA' ITER 

ISTRUTTORIO

FASE ISTRUTTORIA: 

RICHIESTA 

INTEGRAZIONE/CHIARIMENT

I AI DESTINATARI DEL 

PROVVEDIMENTO

RESPONSABILE 

AREA/SETTORE/SERVIZIO

DISPOSIZIONI 

NORMATIVE/REGOLAMENT

ARI STATUIZIONE 

GIURISDIZIONALI E/O 

AMMINIISTRATIVE

TEMPESTIVO
DISCREZIONALITA' ITER 

ISTRUTTORIO

FASE ISTRUTTORIA: 

ACCERTAMENTO DI 

SUSSISTENZA DI EVENTUALI 

SANZIONI

RESPONSABILE 

AREA/SETTORE/SERVIZIO

DISPOSIZIONI 

NORMATIVE/REGOLAMENT

ARI

TEMPESTIVO FAVORITISMO

FORMAZIONE DI DETERMINAZIONI, 

ORDINANZE, DECRETI ED ALTRI 

ATTI AMMINISTRATIVI

136) ORDINANZE 

INGIUNZIONE DEI DIRIGENTI
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FASE ISTRUTTORIA: 

ISCRIZIONE A RUOLO 

COATTIVO O AFFIDAMENTO 

A SOCIETÀ E/O ENTE 

ESTERNO PER LA 

RISCOSSIONE IN CASO DI 

MANCATO PAGAMENTO 

DELA QUANTUM DEBEATUR 

E DELLA SANZIONE

RESPONSABILE 

AREA/SETTORE/SERVIZIO

DISPOSIZIONI 

NORMATIVE/REGOLAMENT

ARI

TERMINI DI LEGGE O 

REGOLAMENTARI

PARERE REGOLARITÀ 

CONTABILE/COPERTURA 

FINANZIARIA: 

ATTESTAZIONE COPERTURA 

FINANZIARIA

RESPONSABILE 

AREA/SETTORE/SERVIZIO

DISPOSIZIONI 

NORMATIVE/REGOLAMENT

ARI

TEMPESTIVO

FASE DECISORIA: 

ORDINANZA INGIUNZIONE 

PER IL QUANTUM  

DEBEATUR

RESPONSABILE 

AREA/SETTORE/SERVIZIO

DISPOSIZIONI 

NORMATIVE/REGOLAMENT

ARI

TEMPESTIVO

favoritismo: mancata notifica 

delle ordinaze di ingiunzione; 

Omissione di adempimenti 

necessari all'accertamento; 

Mancato recupero di crediti 

obbligatori; Mancata riscossione 

di imposte, canoni e crediti; 

Accertamento in bilancio di 

crediti scarsamente o non più 

esigibili; Mancata riscossione di 

tributi regolarmente deliberati.

FASE DECISORIA: 

ORDINANZA INGIUNZIONE 

PER LA RISCOSSIONE DELLA 

EVENTUALE SANZIONE

RESPONSABILE 

AREA/SETTORE/SERVIZIO

DISPOSIZIONI 

NORMATIVE/REGOLAMENT

ARI

TERMINI DI LEGGE E 

REGOLAMENTARI

FAVORITISMO: MANCATA 

NOTIFICA ORDINANZA.  

MANCATO INTROITO 

PROVENTI

FASE CONTROLLO 

SUCCESSIVO - VERIFICA 

REQUISITI/RISPONDENZA 

FASE ISTRUTTORIA E 

DECISORIA

REPONSABILE DI SETTORE

DISPOSIZIONI 

NORMATIVE/REGOLAMENT

ARI

FAVORITISMO: ILLEGITTIMA 

ARCHIVIAZIONE 

ORDINANZA

FASE DELLA PREVENZIONE 

DELLA CORRUZIONE E 

ILLEGALITA': GESTIONE 

CONFLITTO DI INTERESSI - 

VERIFICA CONFLITTO 

INTERESSI

RPCT

DISPOSIZIONI 

NORMATIVE/REGOLAMENT

ARI

TEMPESTIVO

FASE INTEGRATIVA 

DELL'EFFICACIA: 

PUBBLICITÀ: 

PUBBLICAZIONE ALBO 

PRETORIO ON LINE - 

VERIFICA

RESPONSABILE 

AREA/SETTORE/SERVIZIO

DISPOSIZIONI 

NORMATIVE/REGOLAMENT

ARI

TEMPESTIVO

MANCANZA DI 

TRASPARENZA

FORMAZIONE DI DETERMINAZIONI, 

ORDINANZE, DECRETI ED ALTRI 

ATTI AMMINISTRATIVI

136) ORDINANZE 

INGIUNZIONE DEI DIRIGENTI
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FASE CONTROLLO 

PUBBLICAZIONEVERIFICA 

PUBBLICAZIONE

RESPONSABILE 

AREA/SETTORE/SERVIZIO

DISPOSIZIONI 

NORMATIVE/REGOLAMENT

ARI

TEMPESTIVO

INDIVIDUAZIONE 

PRELIMINARE DELL'AREA 

INTERESSATA

GIUNTA COMUNALE

ART. 7 DEL D.LGS. 285 DEL 

1992 (NUOVO CODICE DELLA 

STRADA)

SCELTE COMPIUTE NON 

SULLA BASE DI ESIGENZE DI 

SICUREZZA STRADALE MA 

PER AVVANTAGGIARE O 

DANNEGGIARE SOGGETTI 

PRIVATI

FASE DELL'INIZIATIVA (AD 

ISTANZA DI PARTE)
UFFICIO PROTOCOLLO

LEGGE 7 AGOSTO 1990, N. 

241

OMESSA O RITARDATA 

ACQUISIZIONE AL 

PROTOCOLLO; 

ALTERAZIONE DELLA 

DOMANDA; OMESSA O 

RITARDATA TRASMISSIONE 

ALL'UFFICIO COMPETENTE

FASE DELL'INIZIATIVA 

(D'UFFICIO)
AREA VIGILANZA

LEGGE 7 AGOSTO 1990, N. 

241

FASE ISTRUTTORIA: 

VALUTAZIONE 

DELL'IMPATTO SULLA 

CIRCOLAZIONE STRADALE 

COMPLESSIVA, TENUTO 

CONTO DI EVENTUALI 

CONTROINTERESSATI

UFFICIO TECNICO

ART. 7 DEL D.LGS. 285 DEL 

1992 (CODICE DELLA 

STRADA)

TERMINI DI CONCLUSIONE 

DEL PROCEDIMENTO AI 

SENSI DELL'ART. 2 DELLA 

LEGGE 7 AGOSTO 1990, N. 

241

ALTERAZIONE DELLA 

VALUTAZIONE DEGLI 

INTERESSI E FAVORITISMI

ADOZIONE 

DELL'ORDINANZA
UFFICIO TECNICO

ART. 7 DEL D.LGS. 285 DEL 

1992 (CODICE DELLA 

STRADA)

TERMINI DI CONCLUSIONE 

DEL PROCEDIMENTO AI 

SENSI DELL'ART. 2 DELLA 

LEGGE 7 AGOSTO 1990, N. 

241

OMESSA O RITARDATA 

ADOZIONE DEL 

PROVVEDIMENTO. 

DIFFORMITÀ DALLE 

RISULTANZE 

DELL'ISTRUTTORIA

CONTROLLO SUCCESSIVO DI 

REGOLARITÀ 

AMMINISTRATIVA

RESPONSABILE DELLA 

PREVENZIONE DELLA 

CORRUZIONE E DELLA 

TRASPARENZA

L. 190/12 E PTPC

SECONDO LA TEMPISTICA E 

LE MODALITÀ PREVISTE  

DAL REGOLAMENTO 

COMUNALE SUI CONTROLLI 

INTERNI

PUBBLICAZIONE 

DELL'ORDINANZA ALL'ALBO 

PRETORIO

UNITÀ PREPOSTA ALA 

PUBBLICAZIONE DEI 

PROVVEDIMENTI

D.LGS. 18 AGOSTO 2000, N. 

267

IMMEDITAMENTE DOPO 

L'ADOZIONE

PUBBLICITÀ 

DELL'ORDINANZA CON 

APPOSIZIONE DI RELATIVA 

SEGNALETICA

ISTRUTTORE DI POLIZIA 

MUNICIPALE CON 

EVENTUALE AUSILIO DI 

PEROSNALE CON QUALIFIA 

DI OPERAIO

NUOVO CODICE DELLA 

STRADA E REGOLAMENTO 

DI ESECUZIONE DEL CODICE 

DELLA STRADA

48 ORE PRIMA DELL'INIZIO 

DI VALIDITÀ DEL 

PROVVEDIMENTO

VERIFICA RISPETTO 

DELL'ORDINANZA
UFFICIO TECNICO

D.LGS. 285 DEL 1992(NUOVO 

CODICE DELLA STRADA)
FAVORITISMI

RILASCIO PERMESSI IN 

DEROGA
UFFICIO TECNICO

ART. 7, CO. 4 DEL D.LGS. 285 

DEL 1992 (CODICE DELLA 

STRADA

FAVORITISMI

MANCANZA DI 

TRASPARENZA

FORMAZIONE DI DETERMINAZIONI, 

ORDINANZE, DECRETI ED ALTRI 

ATTI AMMINISTRATIVI

136) ORDINANZE 

INGIUNZIONE DEI DIRIGENTI

137) ORDINANANZE DI 

REGOLAMENTAZIONE 

DELLA CIRCOLAZIONE 

STRADALE
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FASE DELLA INIZIATIVA: 

SEGNALAZIONE DIETRO 

DENUNCIA DI PARTE; 

ATTIVITÀ DI CONTROLLO 

DA PARTE DELL'ENTE

UFFICIO PROTOCOLLO/ 

UFFICIO TECNICO

DPR 380/2001; 

REGOLAMENTO EDILIZIO, 

PRESCRIZIONI STRUMENTO  

URBANISTICO

EX LEGE

MANCATA TRASMISSIONE 

DELLA SEGNALAZIONE 

ALL'UFFICIO COMPETENTE; 

MANCATA ATTIVITÀ DI 

CONTROLLO

FASE ISTRUTTORIA: 

VERIFICA ABUSO CON 

SOPRALLUOGO

UFFICIO TECNICO

DPR 380/2001; 

REGOLAMENTO EDILIZIO , 

PRESCRIZIONI STRUMENTO 

URBANISTICO

EX LEGE 241/90

MANCATO CONTROLLO, 

DISCREZIONALITÀ E 

ACCERTAMENTO MENDACE

A SEGUITO DELLA VERIFICA 

DELL'ABUSO EVENTUALE 

ORDINE DI SOSPENSIONE 

DEI LAVORI E/O SEQUESTRO 

CAUTELATIVO

UFFICIO TECNICO-UFFICIALI 

DI PG.
DPR 380/2001 FAVORITISMO

TRASMISSIONE VERBALE 

SOPRALLUOGO 

ALL'AUTORITÀ GIUDIZIARIA

UFFICIO TECNICO-UFFICIALI 

DI PG.
EX LEGE

(EVENTUALE)RICEZIONE 

CONVALIDA SEQUESTRO DA 

PARTE DELL'AUTORITÀ 

GIUDIZIARIA

FASE DECISORIA: 

EMISSIONE 

DELL'ORDINANZA DI 

DEMOLIZIONE O DI RIMESSA 

IN PRISTINO

UFFICIO TECNICO DPR.380/2001

ENTRO 45 GG DALL' 

EVENTUALE ORDINE DI 

SOSPENSIONE DEI LAVORI 

DPR 380/2001

OMESSO O RITARDATA 

ADOZIONE DEL 

PROVVEDIMENTO;FAVORITI

SMO -DISCREZIONALITÀ ED 

ALTERAZIONE NELLA 

VALUTAZIONE DEGLI 

INTERESSI

FASE INTEGRATIVA 

DELL'EFFICACIA: 

PUBBLICITÀ: 

PUBBLICAZIONE ALBO 

PRETORIO ON LINE - 

VERIFICA, NOTIFICA 

DELL'ORDINANZA

RESPONSABILE DELLA 

TRASMISSIONE PER LA 

PUBBLICAZIONE

D.LGS. 33/2013 PTPCT
MANCANZA DI 

TRASPARENZA

FORMAZIONE DI DETERMINAZIONI, 

ORDINANZE, DECRETI ED ALTRI 

ATTI AMMINISTRATIVI

138) ORDINANZA 

DIRIGENZIALE DI 

DEMOLIZIONE E RIMOZIONE
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FASE CONTROLLO 

SUCCESSIVO : VERIFICA ED 

IN CASO DI  

INOTTEMPERANZA , 

ACQUISIZIONE DEL BENE E 

AREA DI SEDIME  AL 

PATRIMONIO DEL COMUNE, 

IRROGAZIONE SANZIONE 

AMMINISTRATIVA 

PECUNIARIA

UFFICIO TECNICO-UFFICIALI 

DI PG.
DPR 380/2001

EX LEGE (DOPO I 90 GIORNI 

DALL'ORDINANZA)

OMESSA ATTIVITÀ DI 

VERIFICA

FASE CONTROLLO 

PUBBLICAZIONE: VERIFICA 

PUBBLICAZIONE

RPCT L. 190/2012 - PTPCT PTPCT MANCATO CONTROLLO

FASE COMUNICAZIONE 

ISTUZIONALE: REDAZIONE  

E PUBBLICAZIONE MENSILE 

MEDIANTE AFFISSIONE 

ALL'ALBO COMUNALE DEI 

DATI RELATIVI AGLI 

IMMOBILI ED ALLE OPERE 

REALIZZATE 

ABUSIVAMENTE, E 

TRASMISSIONE ALLE 

AUTORITÀ DI COMPETENZA

SEGRETARIO COMUNALE, DPR 380/2001;
EX LEGE (COMUNICAZIONE 

MENSILE)

MANCANZA DI 

TRASPARENZA E/O 

COMUNICAZIONE

INSERIMENTO IN REGISTRO 

RECLAMI E SMISTAMENTO 

ALL' UFFICIO DI 

COMPETENZA

URP

MANCATO INSERIMENTO 

NEL REGISTRO DELLE 

SEGNALAZIONI/RECLAMI

PRESA IN CARICO DEL 

RECLAMO/SEGNALAZIONE E 

RISPOSTA/AVVIO DEL 

PROCEDIMENTO PER LA 

RISPOSTA ENTRO IL 

TERMINE PREVISTO DAL 

REGOLAMENTO SUI TEMPI 

DEL PROCEDIMENTO/ALTRO 

TERMINE PREVISTO DALLA 

LEGGE

UFFICI VARI
ART. 2                LEGGE 

241/1990

MANCATO RISPETTO DEI 

TERMINI

REGISTRAZIONE DELLA  

DATA DI RISPOSTA/ 

CHIUSURA DEL 

PROCEDIMENTO

URP

MANCATA REGISTRAZIONE 

DELLA CONCLUSIONE DEI 

PROCEDIMENTI

RICEZIONE ISTANZA 

ACCESSO 

CIVICO/GENERALIZZATO

UFFICIO CHE DETIENE I 

DATI, LE INFORMAZIONI, I 

DOCUMENTI/URP/UFFICIO 

COMPETENTE/RPCT

ART. 5 COMMA 1 E 3 D. LGS. 

33/2013 S.M.I.

CORRETTA 

IDENTIFICAZIONE DEL 

RICHIEDENTE, AI FINI DELLA 

RICEVIBILITÀ DELL'ISTANZA

UFFICIO CHE GESTISCE IL 

PROCEDIMENTO

ART. 5 COMMA 1 D. LGS. 

33/2013 S.M.I.

ERRONEA VALUTAZIONE IN 

MERITO ALLA RICEVIBILITÀ 

DELL'ISTANZA

RELAZIONI CON IL PUBBLICO

139) RECLAMI E 

SEGNALAZIONI

140) ACCESSO AGLI ATTI E 

TRASPARENZA                   

FORMAZIONE DI DETERMINAZIONI, 

ORDINANZE, DECRETI ED ALTRI 

ATTI AMMINISTRATIVI

138) ORDINANZA 

DIRIGENZIALE DI 

DEMOLIZIONE E RIMOZIONE
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COMUNICAZIONE AVVIO 

DEL PROCEDIMENTO AL 

RICHIEDENTE

UFFICIO CHE GESTISCE IL 

PROCEDIMENTO

ART.7                  LEGGE 

241/1990 E ART. 5 COMMA 6 

D. LGS. 33/2013 S.M.I.

CONCLUSIONE DEL 

PROCEDIMENTO ENTRO IL 

TEMINE DI 30 GIORNI

MANCATO RISPETTO DEI 

TERMINI

VERIFICA DELL'OBBLIGO DI 

PUBBLICAZIONE DEI DATI, 

INFORMAZIONI, DOCUMENTI 

RICHIESTI (LEGGE O 

REGOLAMENTO 

COMUNALE) OVVERRO 

DELLA MERA DETENZIONE 

DEGLI STESSI

ART. 5 COMMA 1 D. LGS. 

33/2013 S.M.I.

COMUNICAZIONE 

DELL'OMESSA 

PUBBLICAZIONE AL RPCT

VERIFICA SUSSISTENZA 

CAUSE DI ESCLUSIONE 

ASSOLUTA DELL'ACCESSO

ART. 5-BIS COMMA 3 D. LGS. 

33/2013 S.M.I.

VERIFICA PREGIUDIZIO 

CONCRETO ALLA TUTELA 

DEGLI INTERESSI PUBBLICI 

O PRIVATI PREVISTI EX 

LEGE

ART. 5-BIS COMMI 1 E 2 D. 

LGS. 33/2013 S.M.I.

ERRONEA VALUTAZIONE 

RIGUARDO ALLA TUTELA 

DEGLI INTERESSI COINVOLTI

IDENTIFICAZIONE DEI 

CONTROINTERESSATI

ART. 5 COMMA 5 D. LGS. 

33/2013 S.M.I.

ERRONEA VALUTAZIONE 

RIGUARDO 

ALL'INESISTENZA DI 

CONTROINTERESSATI

INVIO COPIA AI 

CONTROINTERESSATI 

DELL'ISTANZA DI ACCESSO 

TRAMITE RACCOMANDATA 

RR O PER VIA TELEMATICA

UFFICIO CHE GESTISCE IL 

PROCEDIMENTO

ART. 5 COMMA 5 D. LGS. 

33/2013 S.M.I.

SOSPENSIONE DEI TERMINI 

DEL PROCEDIMENTO PER N. 

10 GIORNI

MANCATA ACQUISIZIONE DI 

MOTIVATA OPPOSIZIONE DA 

PARTE DEL 

CONTROINTERESSATO

IN ASSENZA DI 

CONTROINTERESSATI O DI 

MOTIVATA OPPOSIZIONE DA 

PARTE DEL 

CONTROINTERESSATO, 

TRASMISSIONE AL 

RICHIEDENTE DEL 

PROVVEDIMENTO 

MOTIVATO DI 

ACCOGLIMENTO TOTALE O 

PARZIALE, RIGETTO O 

DIFFERIMENTO 

DELL'ISTANZA, INDICANDO I 

SOGGETTI AI QUALI PUÒ 

ESSERE PROPOSTA ISTANZA 

DI RIESAME (RPCT) O 

RICORSO (DIFENSORE 

CIVICO O TAR)

ART. 5 COMMA 6 D. LGS. 

33/2013 S.M.I.

ERRONEA VALUTAZIONE E 

MANCATA COMUNICAZIONE 

DEI DATI, DOCUMENTI, 

INFORMAZIONI RICHIESTI 

OVVERO DELL'AVVENUTA 

PUBBLICAZIONE CON 

INDICAZIONE DEL RELATIVO 

COLLEGAMENTO 

IPERTESTUALE

RELAZIONI CON IL PUBBLICO

140) ACCESSO AGLI ATTI E 

TRASPARENZA                   
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IN PRESENZA DI 

CONTROINTERESSATI, 

BILANCIAMENTO TRA 

L'INTERESSE PUBBLICO 

ALLA TRASPARENZA E LA 

TUTELA DI ALTRI INTERESSI 

PUBBLICI O PRIVATI

ART. 5-BIS COMMA 1 E 2 D. 

LGS. 33/2013 S.M.I.

PROVVEDIMANTO 

MOTIVATO DI 

ACCOGLIMENTO TOTALE O 

PARZIALE, PUR ESSENDOCI 

OPPOSIZIONE MOTIVATA 

DEL CONTROINTERESSATO. 

TRASMISSIONE DELLA 

RELATIVA COMUNICAZIONE 

AL CONTROINTERESSATO 

INDICANDO I SOGGETTI CUI 

PUÒ ESSERE PROPOSTA 

ISTANZA DI RIESAME (RPCT) 

O RICORSO (DIFENSORE 

CIVICO O TAR). 

DECORRENZA DEL TERMINE 

DI 15 GIORNI PRIMA DI 

RENDERE ACCESSIBILI I 

DATI, I DOCUMENTI E LE 

INFORMAZIONI OGGETTO 

DELL'ISTANZA DI ACCESSO

ART. 5 COMMA 6 D. LGS. 

33/2013 S.M.I.

MANCATA TUTELA 

CONTROINTERESSATO

COMUNICAZIONE AL RPCT  

NOMINATIVO DEL 

RICHIEDENTE, OGGETTO 

DELL'ISTANZA, DATA DI 

AVVIO DEL PROCEDIMENTO,  

NOMINATIVI DEI 

CONTROINTERESSATI, 

EVENTUALI OPPOSIZIONI 

DEI CONTROINTERESSATI, 

ESITO DELL'ISTANZA E LE 

RELATIVE MOTIVAZIONI, 

DATA DI CONCLUSIONE DEL 

PROCEDIMENTO

ART. 43 D. LGS. 33/2013 S.M.I.

REGISTRO ACCESSI: 

INSERIMENTO E 

NUMERAZIONE 

DELL'ISTANZA NEL 

REGISTRO ACCESSI CON 

INDICAZIONE DEGLI 

ELEMENTI ESSENZIALI, 

DELLA DATA DI AVVIO E DI 

CHIUSURA DEL 

PROCEDIMENTO.  

PUBBLICAZIONE 

AGGIORNAMENTO DEL 

REGISTRO ACCESSI 

NELL'APPOSITA SEZIONE 

AMMINISTRAZIONE 

TRASPARENTE

LINEE GUIDA ANAC 

(DETERMINZIONE N. 1309 

DEL 28/12/2016)

ACCESSO AGLI ATTI

REGISTRAZIONE 

CENTRALIZZATA RICHIESTE 

ACCESSO E PUBBLICAZIONE 

SUL SITO ELENCO 

RICHIESTE

UFFICIO RESPONSABILE 

PROCEDIMENTO - URP - 

ALTRO UFFICIO 

INDIVIDUATO

PNA - PTPC
TEMPISTICA DA 

REGOLAMENTO

RELAZIONI CON IL PUBBLICO

140) ACCESSO AGLI ATTI E 

TRASPARENZA                   
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ACCESSO ATTI A FINI 

AMMINISTRATIVI

RICEVIMENTO E 

TRATTAZIONE

UFFICIO RESPONSABILE 

PROCEDIMENTO - URP - 

ALTRO UFFICIO 

INDIVIDUATO

ARTT. 22-28 L. 241/1990 30 GIORNI

ACCESSO CIVICO NORMALE

RICEVIMENTO - 

TRATTAZIONE - 

TRASMISSIONE ATTI

UFFICIO RESPONSABILE 

PROCEDIMENTO - URP - 

ALTRO UFFICIO 

INDIVIDUATO

ART. 5 D.LGS. 33/2013 30 GIORNI

ACCOGLIMENTO - 

TRASMISSIONE ATTI - 

RIGETTO

RESPONSABILE 

AREA/SETTORE/SERVIZIO

ART. 5, COMMA 6, D.LGS. 

33/2013
30 GIORNI

NOTIFICA AI 

CONTROINTERESSATI

RESPONSABILE 

AREA/SETTORE/SERVIZIO

ART. 5, COMMA 6, D.LGS. 

33/2013
TEMPESTIVA

DECISIONE SU RICHIESTA 

RIESAME 

CONTROINTERESSATI

RPCT
ART. 5, COMMA 6, D.LGS. 

33/2013
TEMPESTIVA

TRASMISSIONE ATTI
RESPONSABILE 

AREA/SETTORE/SERVIZIO

ART. 5, COMMA 6, D.LGS. 

33/2014

DOPO 15 GG. DA 

OPPOSIZIONE O SILENZIO 

INTERESATI

ESAME RICHIESTA RISAME 

DINIEGO PARZIALE O 

TOTALE

RPCT
ART. 5, COMMA 7, D.LGS. 

33/2015

ENTRO 20 GG. 

DALL'ISTANZA

ACCESSO ATTI A FINI 

STORICI

RICEVIMENTO E 

TRATTAZIONE
SERVIZIO ARCHIVISTICO ART. 124 DEL D. LGS. 42/2004

DEFINIZIONE DEI SERVIZI 

EROGATI ALL'UTENZA 

INTERNA /ESTERNA DA 

MONITORARE

AREA AMMINISTRATIVA

ART. 11 - D.LGS. 286/199 E 

D.LGS. 150/2009 CARTA DEI 

SERVIZI 

DELL'ENTE/DUP/PIANO 

DELLA PERFORMANCE

DEFINIZIONE DELLO 

STRUMENTO DI CUSTOMER 

SATISFACTION DA 

UTILIZZARE E DEL 

CAMPIONE

AREA AMMINISTRATIVA

CARTA DEI SERVIZI 

DELL'ENTE/DUP/PIANO 

DELLA PERFORMANCE

ANALISI DEI DATI   AREA AMMINISTRATIVA

ILLUSTRAZIONE DEI 

RISULTATI E INSERIMENTO 

NELLA RELAZIONE SULLA 

PERFORMANCE (SE INSERITI 

NEL PEG AI FINI DELLA 

VALUTAZIONE) 

AREA AMMINISTRATIVA

RELAZIONI CON IL PUBBLICO

ACCESSO CIVICO 

GENERALIZZATO

141) CUSTOMER 

SATISFACTION

Page 31


