
PROGRAMMI
PROCESSI /PROCEDIMENTI

PROCEDIMENTI A RISCHIO SERVIZI/AREA DI RESPONSABILITA'

Organi istituzionali

Amministrazione, funzionamento e supporto agli 

organi esecutivi e legislativi dell'ente.

Predisposizione documenti programmatori: DUP, 

Comunicazione istituzionale.

Manifestazioni istituzionali (cerimoniale).

Ordinanze

Liquidazione spese di missione Giunta/Consiglio

Nomina Specifiche e Particolari Responsabilità

Area Segreteria

Area finanziaria

Tutti i Servizi

Segreteria  Generale

Amministrazione, funzionamento e supporto, 

tecnico, operativo e gestionale alle attività 

deliberative degli organi istituzionali e per il 

coordinamento generale amministrativo.

Gestione del protocollo

Gestione dell'archivio

Protocollo  in entrata e in uscita
In entrata: Area Segreteria

In uscita: tutti i Servizi

Gestione economica, finanziaria, 

programmazione e provveditorato

Gestione dei servizi di tesoreria, del bilancio, di 

revisione contabile e di contabilità ai fini degli 

adempimenti fiscali obbligatori per le attività svolte 

dall'ente.

Attività di coordinamento svolte dall’ente per la 

gestione delle società partecipate.

Gestione del Bilancio Area Economico-Finanziario

Gestione delle entrate tributarie e 

servizi fiscali

Amministrazione e funzionamento dei servizi fiscali, 

per l'accertamento e la riscossione dei tributi, anche 

in relazione alle attività di contrasto all'evasione e 

all'elusione fiscale, di competenza dell'ente.

Accertamenti e sgravi tributi comunali Servizio Tributi

Gestione dei beni demaniali e 

patrimoniali

Gestione amministrativa dei beni immobili 

patrimoniali e demaniali.

Procedure di alienazione, valutazioni di convenienza 

e procedure tecnico-amministrative.

Stime e computi relativi ad affittanze attive e 

passive.

Tenuta dell'inventario.

Alienazione di beni immobili e costituzione diritti reali minori su di essi                              Canoni di locazione 

passivi e attivi, Noleggi, Concessione in uso di beni/spazi appartenenti al patrimonio disponibile dell’ente
Area Lavori Pubblici



Ufficio tecnico

Amministrazione e funzionamento dei servizi per 

l'edilizia relativi a: gli atti e le istruttorie 

autorizzative (permessi di costruire, dichiarazioni e 

segnalazioni per inizio attività edilizia, certificati di 

destinazione urbanistica, condoni ecc.).

Attività di vigilanza e controllo.

Certificazioni di agibilità.

Programmazione, progettazione, realizzazione 

manutenzione ordinaria e straordinaria nel campo 

delle opere pubbliche.

Programmazione

Progettazione

Selezione del contraente

Altre procedure di affidamento

Verifica, aggiudicazione e stipula del contratto

Esecuzione del contratto

Rendicontazione del contratto

Ordinanze

Autorizzazioni per pubblicità, insegne

Dichiarazione idoneità alloggi per ricongiungimenti familiari

Rilascio Certificazioni Urbanistiche

Attività di controllo in materia edilizia

Segnalazioni certificate di agibilità 

Conferimento incarichi a terzi: studio, ricerche, consulenze, rappresentanza e difesa in giudizio

Rilascio e controllo dei titoli abilitativi: CIL, CILA, Permessi di Costruire,  SCIA, Contributi di Costruzione

Servizio Tecnico 

SUAP

Servizio Tecnico

Elezioni e consultazioni popolari - 

Anagrafe e stato civile

Pratiche anagrafiche 

Documenti di identità 

Certificazioni anagrafiche

Atti di nascita, morte, cittadinanza e matrimonio 

Leva

Archivio elettori

Consultazioni elettorali   

Notifiche e accertamenti domiciliari effettuati in 

relazione ai servizi demografici.

Attestazioni di regolarità di soggiorno

Registrazioni demografiche (cittadinanza, nascita, morte, matrimoni, residenza)

Servizi Demografici

Servizi Demografici

Statistica e sistemi informativi

Coordinamento e il supporto generale ai servizi 

informatici dell'ente.

Gestione e  sviluppo del sistema informativo 

dell'ente e del piano di e-government, per la 

realizzazione e la manutenzione dei servizi da 

erogare sul sito web istituzionale dell'ente e sulla 

intranet dell'ente.

Programmazione e gestione degli acquisti di beni e 

servizi informatici e telematici.

Programmazione

Progettazione

Selezione del contraente

Altre procedure di affidamento

Verifica, aggiudicazione e stipula del contratto

Esecuzione del contratto

Rendicontazione del contratto

Area amministrativa



Risorse umane

Concorsi per l'assunzione di personale 

Concorsi per la progressione in carriera del 

personale

Selezioni per l'affidamento di incarichi  

professionali

Programmazione della dotazione organica, 

dell'organizzazione del personale e dell'analisi dei 

fabbisogni di personale.

Programmazione dell'attività di formazione, 

qualificazione e aggiornamento del personale.

Gestione della contrattazione collettiva decentrata 

integrativa e delle relazioni con le organizzazioni 

sindacali.

Conferimento incarichi extra-istituzionali ai dipendenti

Procedura di progressione

Procedura di concorso

Procedura di mobilità interna

Procedura di mobilità esterna ex art. 30 Dlgs 165/2001

Utilizzo di procedimenti concorsuali pubblici espletati da altri Enti Pubblici sottoposti a regime di limitazione 

delle assunzioni (c.d. scorrimento graduatoria)

Erogazione emolumenti stipendiali e salario accessorio

Contrattazione sindacale

Procedura disciplinare

Rilevazione Presenze

Servizio Personale

Istruzione prescolastica

Altri ordini di istruzione non 

universitaria

Servizi ausiliari all’istruzione

Trasporto scolastico 

Mensa scolastica

Dopo scuola  

Assistenza scolastica

Ammissioni a servizi/benefici erogati dall’ente all'utenza. 

Riscossione somme dovute per servizi erogati dall’ente

Servizi Scolastici

Diritto allo studio
Erogazione di fondi alle scuole e agli studenti (borse 

di studio, buoni libro, sovvenzioni ecc)
Ammissioni a servizi/benefici erogati dall’ente all'utenza. Servizi Scolastici

Valorizzazione dei beni di interesse 

storico

Attività per il sostegno, la ristrutturazione e la 

manutenzione di strutture di interesse storico e 

artistico.

Iniziative volte alla promozione, all'educazione e 

alla divulgazione in materia di patrimonio storico e 

artistico dell'ente.

Valorizzazione, manutenzione straordinaria, 

ristrutturazione e restauro di 

biblioteche,pinacoteche, musei, gallerie d’arte, 

teatri e luoghi di culto  di valore e interesse storico.

Conferimento incarichi a terzi: studio, ricerche, consulenze, rappresentanza e difesa in giudizio Tutti i Servizi

Manutenzione degli edifici scolastici

Attività a sostegno delle scuole

Gestione del personale, delle iscrizioni, delle rette.

Programmazione

Progettazione

Selezione del contraente

Altre procedure di affidamento

Verifica, aggiudicazione e stipula del contratto

Esecuzione del contratto

Rendicontazione del contratto

Area Lavori Pubblici, Servizi Scolastici



Attività culturali e interventi 

diversi nel settore culturale

Amministrazione e funzionamento delle attività 

culturali,  vigilanza e regolamentazione delle 

strutture culturali, sostegno alle strutture con 

finalità culturali (biblioteche, musei, gallerie d’arte, 

teatri, sale per esposizioni, giardini zoologici e orti 

botanici, acquari, arboreti, ecc.).

Realizzazione, promozione  e sostegno a 

manifestazioni culturali.

Finanziamento degli istituti di culto.

Patrocini

Conferimento incarichi a terzi: studio, ricerche, consulenze, rappresentanza e difesa in giudizio

Tutti i Servizi

Sport e tempo libero

Erogazione di sovvenzioni e di contributi ad enti e 

società sportive.

Spese per il funzionamento, la realizzazione e la 

manutenzione delle strutture per le attività 

ricreative 

Iniziative e manifestazioni sportive amatoriali e 

dilettantistiche e per le attività di promozione e 

diffusione della pratica sportiva.

Spese per gli impianti natatori e gli impianti e le 

infrastrutture destinati alle attività sportive (stadi, 

palazzo dello sport...)

Erogazioni contributi ad associazioni a terzo settore

Erogazione sussidi e sovvenzioni a privati

Area amministrativa e Area Lavori Pubblici

Giovani

Attività destinate ai giovani e per la promozione 

delle politiche giovanili.

Spese per i centri polivalenti per i giovani.

Erogazioni contributi ad associazioni del terzo settore

Erogazione sussidi e sovvenzioni a privati
Area amministrativa

Sviluppo e valorizzazione del 

turismo

Amministrazione e funzionamento delle attività e 

dei servizi relativi al turismo, per la promozione e lo 

sviluppo del turismo e per la programmazione e il 

coordinamento delle iniziative turistiche sul 

territorio.

Erogazioni contributi ad associazioni del terzo settore

Erogazione sussidi e sovvenzioni a privati
Area amministrativa



Urbanistica e assetto del territorio

Amministrazione e funzionamento delle attività e 

dei servizi relativi all'urbanistica e alla 

programmazione dell'assetto territoriale. 

Amministrazione dei piani regolatori, piani 

urbanistici, piani di zona e dell’utilizzo dei terreni e 

dei regolamenti edilizi

Pianificazione di zone di insediamento nuove o 

ripristinate.

Predisposizione di progetti di finanziamento per gli 

sviluppi pianificati e di riqualificazione urbana, per 

la pianificazione delle opere di urbanizzazione

Autorizzazioni paesaggistiche, ambientali, VIA e VAS

Conferimento incarichi a terzi: studio, ricerche, consulenze, rappresentanza e difesa in giudizio

PIANIFICAZIONE COMUNALE GENERALE: Varianti Specifiche, Redazione Del Piano (PRG/PGT), Pubblicazione 

Del Piano (PRG/PGT) e raccolta osservazioni, approvazione del piano (PRG/PGT).

PIANIFICAZIONE ATTUATIVA: Piani Attuativi Di Iniziativa Privata (convenzione per la realizzazione di opere di 

urbanizzazione primaria e secondaria e per la cessione delle aree necessarie),

CONVENZIONE URBANISTICA: Calcolo Oneri, Individuazione Opere di Urbanizzazione, Cessione delle Aree per 

Opere di Urbanizzazione Primaria e Secondaria, Monetizzazione Aree Standard

PIANIFICAZIONE ATTUATIVA: Approvazione del Piano Attuativo

PIANIFICAZIONE ATTUATIVA: Esecuzione delle Opere di Urbanizzazione

PERMESSI DI COSTRUIRE CONVENZIONATI: Rilascio del Titolo Abilitativo con Convenzione Edilizia

RILASCIO O CONTROLLO DEI TITOLI ABILITATIVI: Assegnazione delle Pratiche per l'Istruttoria, Richiesta di 

Integrazioni Documentali, Calcolo del Contributo di Costruzione, Controlli dei Titoli Rilasciati.

VIGILANZA IN MATERIA EDILIZIA: Individuazione di Illeciti Edilizi, Sanzioni, Sanatoria degli Abusi

Servizio Tecnico

Tutti i Servizi

Servizio Tecnico

Edilizia residenziale pubblica e 

locale e piani di edilizia economico-

popolare

Razionalizzazione e valorizzazione del patrimonio di 

edilizia residenziale pubblica

Promozione, monitoraggio e valutazione delle 

attività di sviluppo abitativo, per lo sviluppo e la 

regolamentazione degli standard edilizi

Interventi di edilizia pubblica abitativa e di edilizia 

economico-popolare, sovvenzionata, agevolata e 

convenzionata;  Acquisizione di terreni per la 

costruzione di abitazioni; per la costruzione o 

l'acquisto e la ristrutturazione di unità abitative, 

destinate anche all'incremento dell'offerta di 

edilizia sociale abitativa

Gestione del servizio dello sportello unico per 

l'edilizia residenziale

PIANIFICAZIONE COMUNALE GENERALE: Varianti Specifiche, Redazione Del Piano (PRG/PGT), Pubblicazione 

Del Piano (PRG/PGT) e raccolta osservazioni, approvazione del piano (PRG/PGT).

PIANIFICAZIONE ATTUATIVA: Piani Attuativi Di Iniziativa Privata (convenzione per la realizzazione di opere di 

urbanizzazione primaria e secondaria e per la cessione delle aree necessarie),

CONVENZIONE URBANISTICA: Calcolo Oneri, Individuazione Opere di Urbanizzazione, Cessione delle Aree per 

Opere di Urbanizzazione Primaria e Secondaria, Monetizzazione Aree Standard

PIANIFICAZIONE ATTUATIVA: Approvazione del Piano Attuativo

PIANIFICAZIONE ATTUATIVA: Esecuzione delle Opere di Urbanizzazione

PERMESSI DI COSTRUIRE CONVENZIONATI: Rilascio del Titolo Abilitativo con Convenzione Edilizia

Servizio Tecnico



Difesa del suolo

Amministrazione e funzionamento delle attività per 

la tutela e la salvaguardia del territorio, dei fiumi, 

dei canali e dei collettori idrici, degli specchi lacuali, 

delle lagune, della fascia costiera, delle acque 

sotterranee, finalizzate alla riduzione del rischio 

idraulico, alla stabilizzazione dei fenomeni di 

dissesto idrogeologico, alla gestione e 

all'ottimizzazione dell'uso del demanio idrico, alla 

difesa dei litorali, alla gestione e sicurezza degli 

invasi, alla difesa dei versanti e delle aree a rischio 

frana, al monitoraggio del rischio sismico. 

Piani di bacino

Piani per l'assetto idrogeologico

Piani straordinari per le aree a rischio idrogeologico. 

Predisposizione dei sistemi di cartografia (geologica, 

geo-tematica e dei suoli) e del sistema informativo 

territoriale (banche dati geologica e dei suoli, 

sistema informativo geografico della costa).

Programmazione,coordinamento e il monitoraggio 

delle relative politiche sul territorio anche in 

raccordo con la programmazione dei finanziamenti 

comunitari e statali.

Conferimento incarichi a terzi: studio, ricerche, consulenze, rappresentanza e difesa in giudizio Area Lavori Pubblici Servizio Tecnico

Tutela, valorizzazione e recupero 

ambientale

recupero di miniere e cave abbandonate

interventi per l'educazione ambientale

valutazione di impatto ambientale di piani e 

progetti e per la predisposizione di standard 

ambientali per la fornitura di servizi

sovvenzioni, prestiti o sussidi a sostegno delle 

attività, degli enti e delle associazioni che operano a 

favore dello sviluppo sostenibile

manutenzione e tutela del verde urbano

Attività di controllo in materia  ambientale

Conferimento incarichi a terzi: studio, ricerche, consulenze, rappresentanza e difesa in giudizio

Servizio Ambiente

Rifiuti

Amministrazione, vigilanza, ispezione, 

funzionamento o supporto alla raccolta, al 

trattamento e ai sistemi di smaltimento dei rifiuti. 
Attività di controllo gestione rifiuti Servizio Ambiente



Servizio idrico integrato

Amministrazione e funzionamento delle attività 

relative all’approvvigionamento idrico, delle attività 

di vigilanza e regolamentazione per la fornitura di 

acqua potabile inclusi i controlli sulla purezza, sulle 

tariffe e sulla quantità dell’acqua. 

manutenzione degli impianti idrici.

Amministrazione e funzionamento dei sistemi delle 

acque reflue e per il loro trattamento. 

Aree protette, parchi naturali, 

protezione naturalistica e 

forestazione

Amministrazione e funzionamento delle attività 

destinate alla protezione delle biodiversità e dei 

beni paesaggistici.

Spese per le attività e gli interventi a sostegno delle 

attività forestali, per la lotta e la prevenzione degli 

incendi boschivi.

Attività di controllo in materia  ambientale Servizio Ambiente

Qualità dell'aria e riduzione 

dell'inquinamento

Amministrazione e funzionamento delle attività 

relative alla tutela dell’aria e del clima, alla 

riduzione dell’inquinamento atmosferico, acustico e 

delle vibrazioni, alla protezione dalle radiazioni. 

costruzione, la manutenzione e il funzionamento 

dei sistemi e delle stazioni di monitoraggio

Spese per amministrazione, la vigilanza, l'ispezione, 

il funzionamento o il supporto delle attività per la 

riduzione e il controllo dell’inquinamento

Attività di controllo in materia  ambientale Servizio Ambiente



Trasporto pubblico locale

Amministrazione delle attività e servizi connessi al 

funzionamento, all’utilizzo, alla costruzione ed la 

manutenzione dei sistemi e delle infrastrutture per 

il trasporto pubblico urbano e extraurbano

Vigilanza e regolamentazione dell’utenza, delle 

operazioni relative al sistema di trasporto urbano e 

extraurbano (concessione di licenze, approvazione 

delle tariffe di trasporto per merci e passeggeri, e 

delle frequenze del servizio, ecc.). 

Programmazione, l'indirizzo, il coordinamento e il 

finanziamento del trasporto pubblico urbano e 

extraurbano per la promozione della realizzazione 

di interventi per riorganizzare la mobilità e l’accesso 

ai servizi di interesse pubblico.

Gestione e monitoraggio dei contratti di servizio 

con gli enti e le società affidatarie del servizio, e per 

il monitoraggio qualitativo e quantitativo dei servizi 

di trasporto erogati.

Servizio Tecnico

Viabilità e infrastrutture stradali

Amministrazione e funzionamento delle attività per 

la viabilità e lo sviluppo e il miglioramento della 

circolazione stradale.

Funzionamento, la gestione, l'utilizzo, la costruzione 

e la manutenzione, ordinaria e straordinaria, delle 

strade e delle vie urbane, di percorsi ciclabili e 

pedonali, delle zone a traffico limitato, delle 

strutture di parcheggio e delle aree di sosta a 

pagamento. 

riqualificazione delle strade, incluso l'abbattimento 

delle barriere architettoniche

Sorveglianza e presa in carico delle opere previste 

dai piani attuativi di iniziativa privata o convenzioni 

urbanistiche. 

Rilascio delle autorizzazioni per la circolazione nelle 

zone a traffico limitato, per i passi carrai.

Spese per gli impianti semaforici. 

Infrastrutture stradali, tra cui per strade 

extraurbane e autostrade. 

Amministrazione e funzionamento delle attività 

relative all’illuminazione stradale: l'installazione, il 

funzionamento, la manutenzione, il miglioramento, 

ecc. dell’illuminazione stradale.

Programmazione

Progettazione

Selezione del contraente

Altre procedure di affidamento

Verifica, aggiudicazione e stipula del contratto

Esecuzione del contratto

Rendicontazione del contratto

Ordinanze

Servizio Tecnico



Sistema di protezione civile

Amministrazione e funzionamento delle attività 

relative agli interventi di protezione civile sul 

territorio (gestione degli eventi calamitosi, soccorsi 

alpini, evacuazione delle zone inondate, lotta agli 

incendi, etc.), per la previsione, la prevenzione, il 

soccorso e il superamento delle emergenze. 

Sostegno del volontariato che opera nell'ambito 

della protezione civile.

Spese per la programmazione, il coordinamento e il 

monitoraggio degli interventi di protezione civile sul 

territorio, nonché per le attività in forma di 

collaborazione con le altre amministrazioni 

competenti in materia. 

Programmazione

Progettazione

Selezione del contraente

Altre procedure di affidamento

Verifica, aggiudicazione e stipula del contratto

Esecuzione del contratto

Rendicontazione del contratto

Ordinanze

Servizio Protezione Civile

Interventi a seguito di calamità 

naturale

Amministrazione e funzionamento delle attività 

relative agli interventi per fronteggiare calamità 

naturali già avvenute.

Programmazione

Progettazione

Selezione del contraente

Altre procedure di affidamento

Verifica, aggiudicazione e stipula del contratto

Esecuzione del contratto

Rendicontazione del contratto

Ordinanze

Servizio Protezione Civile Servizio tecnico

Interventi per l'infanzia e i minori e 

per asili nido

Servizi per bambini in età prescolare (asili nido).

Indennità in denaro o in natura a favore di famiglie 

con figli a carico, indennità per maternità,contributi 

per la nascita di figli,  indennità per congedi per 

motivi di famiglia,  assegni familiari, ecc.

Ammissioni a servizi/benefici erogati dall’ente all'utenza. 

Erogazioni contributi ad associazioni del terzo settore

Erogazione sussidi e sovvenzioni a privati Area sociale

Interventi per la disabilità

Amministrazione e funzionamento delle attività per 

l'erogazione di servizi e il sostegno a interventi per 

le persone disabili.

Erogazioni contributi ad associazioni del terzo settore

Erogazione sussidi e sovvenzioni a privati Area sociale

Interventi per gli anziani

Interventi contro i rischi collegati alla vecchiaia 

(perdita di reddito, reddito insufficiente, perdita 

dell’autonomia nello svolgere le incombenze 

quotidiane, ridotta partecipazione alla vita sociale e 

collettiva, ecc.)

Erogazioni contributi ad associazioni del terzo settore

Erogazione sussidi e sovvenzioni a privati
Area sociale

Interventi per soggetti a rischio di 

esclusione sociale

Interventi a favore di persone indigenti, persone a 

basso reddito, emigrati ed immigrati, profughi, 

alcolisti, tossicodipendenti, vittime di violenza 

criminale, detenuti. 

Erogazioni contributi ad associazioni del terzo settore

Erogazione sussidi e sovvenzioni a privati

Area sociale

Interventi per le famiglie

Promozione dell'associazionismo familiare e delle 

iniziative di conciliazione dei tempi di vita e di 

lavoro

Erogazioni contributi ad associazioni del terzo settore

Erogazione sussidi e sovvenzioni a privati Area sociale



Interventi per il diritto alla casa Aiuto alle famiglie ad affrontare i costi per l’alloggio 
Erogazioni contributi ad associazioni del terzo settore

Erogazione sussidi e sovvenzioni a privati
Area sociale

Servizio necroscopico e cimiteriale

inumazioni, tumulazioni 

esumazioni, estumulazioni 

gestione amministrativa delle concessioni di loculi, 

delle inumazioni, dei sepolcreti in genere, delle aree 

cimiteriali, delle tombe di famiglia

rilascio delle autorizzazioni

manutenzione dei cimiteri 

servizi di custodia  e pulizia dei cimiteri 

vigilanza e controllo delle attività cimiteriali e dei 

servizi funebri

Programmazione

Progettazione

Selezione del contraente

Altre procedure di affidamento

Verifica, aggiudicazione e stipula del contratto

Esecuzione del contratto

Rendicontazione del contratto

Rilascio concessioni cimiteriali

Servizio Tecnico

Servizi Demografici, Servizio Segreteria

Industria, PMI e Artigianato

vigilanza e la regolamentazione degli stabilimenti e 

del funzionamento degli impianti; le spese per i 

rapporti con le associazioni di categoria e le altre 

organizzazioni interessate nelle attività e servizi 

manifatturieri, estrattivi e edilizi; le spese per 

sovvenzioni, prestiti o sussidi a sostegno delle 

imprese manifatturiere, estrattive e edilizie.

sovvenzioni, prestiti o sussidi a sostegno delle 

imprese artigiane

gestione dei rapporti con le associazioni di categoria 

e gli altri enti e organizzazioni interessati.

Autorizzazioni per attività produttive
SUAP, Servizio Tecnico per eventuali 

endoprocedimenti

Commercio - reti distributive - 

tutela dei consumatori

Organizzazione, costruzione e gestione dei mercati 

rionali e delle fiere cittadine. 

Informazione, regolamentazione e supporto alle 

attività commerciali in generale e allo sviluppo del 

commercio.

Autorizzazioni per commercio 
SUAP, Servizio Tecnico per eventuali 

endoprocedimenti

Sviluppo del settore agricolo e del 

sistema agroalimentare

Amministrazione e funzionamento delle attività 

connesse all’agricoltura, per lo sviluppo sul 

territorio delle aree rurali, dei settori agricolo e 

agroindustriale, alimentare, forestale e zootecnico.

Erogazione sussidi e sovvenzioni a privati 

          

Concessione in uso di beni/spazi appartenenti al patrimonio disponibile dell’ente.

Canoni di locazione passivi e attivi, Noleggi.

Servizio Tecnico, SUAP

Fonti energetiche

Sovvenzioni, prestiti o sussidi per promuovere 

l’utilizzo delle fonti energetiche e delle fonti 

rinnovabili di energia. 

Erogazione sussidi e sovvenzioni a privati Servizio Ambiente


