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Premessa 
Le finalità del Piano integrato di attività e organizzazione (PIAO) si possono riassumere come 

segue: 

− ottenere un migliore coordinamento dell’attività di programmazione delle pubbliche 

amministrazioni, semplificandone i processi; 

− assicurare una migliore qualità e trasparenza dell’attività amministrativa e dei servizi ai 

cittadini e alle imprese. 

 

Nel Piano, gli obiettivi, le azioni e le attività dell’Ente sono ricondotti alle finalità istituzionali e agli 

obiettivi pubblici di complessivo soddisfacimento dei bisogni della collettività e dei territori. 

Si tratta quindi di uno strumento dotato, da un lato, di rilevante valenza strategica e, dall’altro, di 

un forte valore comunicativo, attraverso il quale l’Ente pubblico comunica alla collettività gli 

obiettivi e le azioni mediante le quali sono esercitate le funzioni pubbliche e i risultati che si 

vogliono ottenere rispetto alle esigenze di valore pubblico da soddisfare. 

 

Riferimenti normativi 
L’art. 6, cc. 1-4, D.L. 9 giugno 2021, n. 80 ha introdotto nel nostro ordinamento il Piano Integrato 

di attività e organizzazione (PIAO), che assorbe una serie di piani e programmi già previsti dalla 

normativa - in particolare: il Piano della performance, il Piano Triennale per la Prevenzione della 

Corruzione e per la Trasparenza, il Piano organizzativo del lavoro agile e il Piano triennale dei 

fabbisogni del personale - quale misura di semplificazione e ottimizzazione della programmazione 

pubblica nell’ambito del processo di rafforzamento della capacità amministrativa delle PP.AA. 

funzionale all’attuazione del PNRR. 

 

Il Piano Integrato di Attività e Organizzazione è redatto nel rispetto del quadro normativo di 

riferimento relativo alla Performance (D.Lgs. n. 150/2009 e relative Linee Guida emanate dal 

Dipartimento della Funzione Pubblica), ai Rischi corruttivi e trasparenza (Piano nazionale 

anticorruzione (PNA) e atti di regolazione generali adottati dall’ANAC ai sensi della L n. 190/2012 e 

D.Lgs. n. 33/2013) e di tutte le ulteriori specifiche normative di riferimento delle altre materie, 

dallo stesso assorbite, nonché sulla base del “Piano tipo”, di cui al D.M. 132/2022, concernente la 

definizione del contenuto del Piano Integrato di Attività e Organizzazione. 

 

In base a quanto disposto dall’art. 7, c. 1, del DECRETO 30 giugno 2022, n. 132 “Ai sensi 

dell’articolo 6, commi 1 e 4, del decreto-legge 9 giugno 2021, n. 80, convertito, con modificazioni, 

dalla legge 6 agosto 2021, n. 113, il piano integrato di attività e organizzazione è adottato entro il 

31 gennaio, secondo lo schema di Piano tipo cui all’articolo 1, comma 3, del presente decreto, ha 

durata triennale e viene aggiornato annualmente entro la predetta data. Il Piano è predisposto 

esclusivamente in formato digitale ed è pubblicato sul sito istituzionale del Dipartimento della 

funzione pubblica della Presidenza del Consiglio dei Ministri e sul sito istituzionale di ciascuna 

amministrazione”. 

 

Ai sensi dell’art. 8, c. 2, del DM 132/2022 “In ogni caso di differimento del termine previsto a 

legislazione vigente per l’approvazione dei bilanci di previsione, il termine di cui all’articolo 7, 

comma 1 del presente decreto, è differito di trenta giorni successivi a quello di approvazione dei 

bilanci”. 

 



Ai sensi dell’art. 6 del D.M. 132/2022 concernente la definizione del contenuto del Piano Integrato 

di Attività e Organizzazione, le amministrazioni tenute all’adozione del PIAO con meno di 50 

dipendenti, procedono alle attività di cui all’art. 3, c. 1, lett. c), n. 3), per la mappatura dei processi, 

limitandosi all’aggiornamento di quella esistente all’entrata in vigore del presente decreto 

considerando, ai sensi dell’art. 1, c. 16, L. n. 190/2012, quali aree a rischio corruttivo, quelle 

relative a: 

a) autorizzazione/concessione; 

b) contratti pubblici; 

c) concessione ed erogazione di sovvenzioni, contributi; 

d) concorsi e prove selettive; 

e) processi, individuati dal Responsabile della Prevenzione della Corruzione e della Trasparenza 

(RPCT) e dai responsabili degli uffici, ritenuti di maggiore rilievo per il raggiungimento degli 

obiettivi di performance a protezione del valore pubblico. 

 

L’aggiornamento nel triennio di vigenza della sottosezione di programmazione “Rischi corruttivi e 

trasparenza” avviene in presenza di fatti corruttivi, modifiche organizzative rilevanti o ipotesi di 

disfunzioni amministrative significative intercorse ovvero di aggiornamenti o modifiche degli 

obiettivi di performance a protezione del valore pubblico.  

Scaduto il triennio di validità, il Piano è modificato sulla base delle risultanze dei monitoraggi 

effettuati nel triennio. 

 

Le amministrazioni con meno di 50 dipendenti sono tenute, altresì, alla predisposizione del Piano 

integrato di attività e organizzazione limitatamente all’art. 4, c. 1, lett. a), b) e c), n. 2. 

Le pubbliche amministrazioni con meno di 50 dipendenti procedono esclusivamente alle attività di 

cui all’art. 6, del Decreto 30 giugno 2022, n. 132 concernente la definizione del contenuto del 

Piano Integrato di Attività e Organizzazione. 

 

Ai sensi dell’art. 7, comma 1, del Decreto 30 giugno 2022 , n. 132 il piano integrato di attività e 

organizzazione è adottato entro il 31 gennaio, secondo lo schema di cui all'articolo 1, comma 3, 

del medesimo Decreto 132/2022, ha durata triennale e viene aggiornato annualmente entro la 

predetta data.  
 
 
Ai sensi dell’art. 8, comm 2, del Decreto 30 giugno 2022, n. 132 “In ogni caso di differimento del 

termine previsto a legislazione vigente per l'approvazione dei bilanci di previsione, il termine di cui 

all'articolo 7, comma 1 del presente decreto, è differito di trenta giorni successivi a quello di 

approvazione dei bilanci.”; 

 

Sulla base del quadro normativo di riferimento, il Piano Integrato di Attività e Organizzazione 

2024-2026 ha quindi il compito principale di fornire, una visione d’insieme sui principali strumenti 

di programmazione operativa e sullo stato di salute dell’Ente al fine di coordinare le diverse azioni 

contenute nei singoli Piani. 

 

Il presente Piano Integrato di Attività e Organizzazione è deliberato in coerenza con il Documento 

Unico di Programmazione 2024-2026, approvato con deliberazione del Consiglio Comunale n. 23 

del 28.11.2023 ed il Bilancio di previsione finanziario 2024-2026 approvato con deliberazione del 

Consiglio Comunale n. 29 del 28.12.2023. 

Ai sensi dell’art. 1, comma 1, del DPR n. 81/2022, integra il Piano dei fabbisogni di personale 

(approvato con deliberazione della GC n. 49 del 24.5.2023 e in fase di aggiornamento per il 



triennio 2024-26), il Piano della performance, il Piano Triennale per la Prevenzione della 

Corruzione e della Trasparenza (delibera di GC n. 9 del 30.1.2024) e il Piano di azioni positive 

(delibera di Gc n. 21 del 19.3.2024). 

 

 

 

Piano Integrato di Attività e Organizzazione 2024-2026 
 

SEZIONE 1 

SCHEDA ANAGRAFICA DELL’AMMINISTRAZIONE 
In questa sezione sono riportati tutti i dati identificativi dell’amministrazione 

  NOTE 

Comune di SANTO STEFANO AL MARE  

Indirizzo Lungomare d’Albertis n. 4  

Recapito telefonico 0184/486488  

Indirizzo sito internet www.comune.santostefanoalmare.im.it  

e-mail info@comune.santostefanoalmare.im.it  

PEC santostefanoalmare.im@cert.legalmail.it  

Codice fiscale/Partita IVA 00247360084  

Sindaco Pallini Marcello  

Numero dipendenti al 

31.12.2023 

20  

Numero abitanti al 31.12.2023 2018  

 



 

SEZIONE 2 

VALORE PUBBLICO, PERFORMANCE E ANTICORRUZIONE 
 

2.1 Valore pubblico NON COMPILARE 

 

2.2 Performance  

Premessa Questo ambito programmatico va predisposto secondo le logiche di performance 

management, di cui al Capo II del decreto legislativo n. 150/2009.  

Ogni Amministrazione Pubblica è tenuta a misurare ed a valutare la performance con riferimento 

all’Amministrazione nel suo complesso, alle unità organizzative o aree di responsabilità in cui si 

articola e ai singoli dipendenti, secondo modalità conformi alle direttive impartite dalla 

Commissione per la valutazione, la trasparenza e l’integrità delle Amministrazioni Pubbliche. 

Le Amministrazioni Pubbliche promuovono il merito e il miglioramento della performance 

organizzativa e individuale, anche attraverso l'utilizzo di sistemi premianti selettivi, secondo 

logiche meritocratiche, nonché valorizzano i dipendenti che conseguono le migliori performance 

attraverso l'attribuzione selettiva di incentivi sia economici sia di carriera. 

Il sistema di misurazione e valutazione delle performance, quale strumento basilare per il 

perseguimento degli obiettivi dell’Ente e la corretta gestione delle risorse umane, ha lo scopo di 

misurare, tra l’altro, le prestazioni dei titolari di posizione organizzativa/dipendenti in termini di: 

raggiungimento dei risultati rispetto alla programmazione e pianificazione effettuata, di 

valutare i comportamenti organizzativi e professionali tenuti, nonché le competenze dimostrate in 

base a parametri preventivamente concordati e di misurarne il rendimento nel contesto collettivo 

di cui gli stessi fanno parte per quanto attiene i titolari di posizioni organizzative; 

valutazione dei comportamenti nel concorso al raggiungimento degli obiettivi nei quali 

sono coinvolti ed alle competenze espresse per quanto attiene i dipendenti. 

L’art. 10, cc. 1-1-bis, del d.Lgs. n. 150/2009 prevede  che al fine di assicurare la qualità, comprensibilità 
ed attendibilità dei documenti di rappresentazione della performance, le amministrazioni pubbliche 
redigono e pubblicano sul sito istituzionale ogni anno: 

- entro il 31 gennaio, il Piano della performance, documento programmatico triennale, che è definito 

dall'organo di indirizzo politico-amministrativo in collaborazione con i vertici dell'amministrazione e 

secondo gli indirizzi impartiti dal Dipartimento della funzione pubblica ai sensi dell'articolo 3, comma 2, e 

che individua gli indirizzi e gli obiettivi strategici ed operativi di cui all'articolo 5, comma 01, lettera b), e 

definisce, con riferimento agli obiettivi finali ed intermedi ed alle risorse, gli indicatori per la misurazione e 

la valutazione della performance dell'amministrazione, nonché gli obiettivi assegnati al personale 

dirigenziale ed i relativi indicatori 

- entro il 30 giugno, la Relazione annuale sulla performance, che è approvata dall'organo di indirizzo 

politico-amministrativo e validata dall'Organismo di valutazione ai sensi dell'articolo 14 e che evidenzia, a 

consuntivo, con riferimento all'anno precedente, i risultati organizzativi e individuali raggiunti rispetto ai 

singoli obiettivi programmati ed alle risorse, con rilevazione degli eventuali scostamenti, e il bilancio di 

genere realizzato. 

Gli obiettivi specifici, di secondo livello, funzionali al conseguimento degli obiettivi della gestione, sono 

indicati nel piano dettagliato degli obiettivi di cui all'articolo 108, comma 1 del TUEL e nel piano della 

performance di cui all'articolo 10 del decreto legislativo 27 ottobre 2009, n. 150, assorbiti nel Piano 



integrato di attività e organizzazione (PIAO) di cui all’articolo 6 del decreto-legge 9 giugno 2021, n. 80, 

convertito, con modificazioni, dal la legge 6 agosto 2021, n. 113 ….2021, n. 113 ...”; 

La definizione degli obiettivi di gestione e l’assegnazione delle relative risorse è stata concordata tra 

responsabili di servizio e la Giunta Comunale e risulta che vi è piena correlazione tra obiettivi di gestione e 

risorse assegnate, al fine di consentire ai responsabili di servizio la corretta attuazione della gestione. 

Il Comune di Santo Stefano al Mare ha approvato con deliberazione della Giunta Comunale n. 14 in data 

13.4.2022, esecutiva, il sistema di misurazione e valutazione delle performance del Comune. 

In particolare i principali obiettivi specifici dei vari settori/servizi previsti per l’anno 2024 sono  

 

AREA ECONOMICO-TRIBUTARIA-ATTIVITA’ PRODUTTIVE 

OBIETTIVI ASSEGNATI ALLA STRUTTURA 

- Recupero evasione TARI – anni 2019-2022 

 - Gestione programmazione eventi e manifestazioni 2024 

 - Studio ed elaborazione atti contradditorio – D.Lgs. 219/2023 

 - Recupero evasione IMU – Anni 2019-2022 

OBIETTIVI INDIVIDUALI  

 - studio ed approvazione Regolamento per lo Statuto dei diritti del contribuente 

 - Rispetto dei tempi di pagamento fatture commerciali 

 

AREA VIGILANZA 

OBIETTIVI ASSEGNATI ALLA STRUTTURA 

- Controllo zone soste 

 - Controlli soste area camper 

 - Servizi serali-notturni per manifestazioni estive 

 - implementazione sicurezza pedonale sul Lungomare 

OBIETTIVI INDIVIDUALI  

 - Attuazione finanziamento ministeriale Videosorveglianza 

 - Rispetto dei tempi di pagamento fatture commerciali 

 

AREA AMMINISTRATIVA 

OBIETTIVI ASSEGNATI ALLA STRUTTURA 



- Attività e adempimenti per predisposizione, registrazione e trascrizione contratti 

amministrativi 

- Monitoraggio assolvimento adempimenti di trasparenza e anticorruzione 

 - Organizzazione formazione del personale dipendente 

 - Utilizzo piattaforme digitali certificate – Adempimenti conseguenti e riunioni con il 

personale per la formazione 

OBIETTIVI INDIVIDUALI  

 - Bandi PNRR – Contrattualizzazione e adempimenti su PA digitale  

 - Rispetto dei tempi di pagamento fatture commerciali  

 

AREA FINANZIARIA 

OBIETTIVI ASSEGNATI ALLA STRUTTURA 

- Rispetto tempistica approvazione documenti di programmazione e rendicontazione  

 - Adeguamento PEG alle esigenze dell’Ente 

 - Monitoraggio e salvaguardia degli equilibri di bilancio 

 - Razionalizzazione e ottimizzazione della spesa, supporto finanziario ai Responsabili di P.O 

OBIETTIVI INDIVIDUALI  

 - Monitoraggio flussi di cassa – rendicontazione opere pubbliche mdeiante report 

bimestrali 

 - Controllo indicatore del ritardo annuale dei pagamenti (verifica mensile fatture, 

segnalazioni ai Responsabili, monitoraggio trimestrale su piattaforma RGS) 

 

 

AREA SOCIO ASSISTENZIALE 

OBIETTIVI ASSEGNATI ALLA STRUTTURA 

- Rinnovamento modulistica uso interno/esterno schede di primo accesso Sportello 

accoglienza 

 - progettazione apertura Sportello di prossimità 

 - Monitoraggio funzionamento Sportello accoglienza 

 - Progetti coprogettazione con Enti Terzo Settore 

OBIETTIVI INDIVIDUALI  



 - Ridefinizione e stipula convenzioni per inserimenti lavorativi protetti e per servizi CAF/ 

Patronato e trasporto disabili 

 - Rispetto dei tempi di pagamento fatture commerciali 

 

AREA TECNICA 

OBIETTIVI ASSEGNATI ALLA STRUTTURA 

- Gestione e attuazione lavori di manutenzione in condizioni idrauliche di efficienza 

dell’alveo dei torrenti per il regolare deflusso acque 

 - realizzazione parcheggio pubblico località San Stevi superiore a servizio delle cooperative 

 - gestione e attuazione lavori ripacimento, miglioramento fruizione e accessibilità spiagge 

libere comunali mediante utilizzo dei fondi regionali 

 - utilizzo fondi per efficientamento energetico 2024 

OBIETTIVI INDIVIDUALI  

 - Rispetto dei tempi di pagamento fatture commerciali 

 - Esperimento gara pubblica per alienazione ex ufficio Vigili a seguito cambio destinazione 

d’uso e accatastamento posto auto pertinenziale 

 

 

2.3 Rischi corruttivi e trasparenza 

Premessa 

La sottosezione è predisposta dal Responsabile della prevenzione della corruzione e della 

trasparenza (RPCT) sulla base degli obiettivi strategici in materia di prevenzione della corruzione e 

trasparenza definiti dall’organo di indirizzo, ai sensi della legge n. 190 del 2012 e che vanno 

formulati in una logica di integrazione con quelli specifici programmati in modo funzionale alle 

strategie di creazione di valore. 

Gli elementi essenziali della sottosezione, volti a individuare e a contenere rischi corruttivi, sono 

quelli indicati nel Piano nazionale anticorruzione (PNA) e negli atti di regolazione generali adottati 

dall’ANAC ai sensi della legge n. 190 del 2012 e del decreto legislativo n. 33 del 2013. 

Sulla base degli indirizzi e dei supporti messi a disposizione dall’ANAC, l’RPCT potrà aggiornare la 

pianificazione secondo canoni di semplificazione calibrati in base alla tipologia di amministrazione 

ed avvalersi di previsioni standardizzate. In particolare, la sottosezione, sulla base delle 

indicazioni del PNA, potrà contenere: 

• Valutazione di impatto del contesto esterno per evidenziare se le caratteristiche strutturali e 

congiunturali dell’ambiente, culturale, sociale ed economico nel quale l’amministrazione si trova 

ad operare possano favorire il verificarsi di fenomeni corruttivi. 

• Valutazione di impatto del contesto interno per evidenziare se la mission dell’ente e/o la sua 

struttura organizzativa, sulla base delle informazioni della Sezione 3.2 possano influenzare 

l’esposizione al rischio corruttivo della stessa. 

• Mappatura dei processi sensibili al fine di identificare le criticità che, in ragione della natura e 

delle peculiarità dell’attività stessa, espongono l’amministrazione a rischi corruttivi con focus sui 



processi per il raggiungimento degli obiettivi di performance volti a incrementare il valore 

pubblico (cfr. 2.2.). 

• Identificazione e valutazione dei rischi corruttivi potenziali e concreti (quindi analizzati e 

ponderati con esiti positivo). 

• Progettazione di misure organizzative per il trattamento del rischio. Individuati i rischi corruttivi 

le amministrazioni programmano le misure sia generali, previste dalla legge 190/2012, che 

specifiche per contenere i rischi corruttivi individuati. Le misure specifiche sono progettate in 

modo adeguato rispetto allo specifico rischio, calibrate sulla base del miglior rapporto costi 

benefici e sostenibili dal punto di vista economico e organizzativo. Devono essere privilegiate le 

misure volte a raggiungere più finalità, prime fra tutte quelli di semplificazione, efficacia, 

efficienza ed economicità. Particolare favore va rivolto alla predisposizione di misure di 

digitalizzazione. 

• Monitoraggio sull’idoneità e sull’attuazione delle misure. 

• Programmazione dell’attuazione della trasparenza e relativo monitoraggio ai sensi del decreto 

legislativo n. 33 del 2013 e delle misure organizzative per garantire l’accesso civico semplice e 

generalizzato. 

 
 
MAPPATURA, VALUTAZIONE E MISURE DI SICUREZZA  
 
Mappatura dei procedimenti/processi a rischio ai fi ni della adozione del Piano Triennale per 
la Prevenzione della Corruzione  
Il Responsabile della prevenzione della corruzione sottolinea come la mappatura dei processi 
consente l’individuazione del contesto entro cui deve essere sviluppata la valutazione del rischio 
tenendo conto del contesto interno ed esterno dell’ente.  
In questi termini la mappatura dei processi deve essere effettuata da parte dell'amministrazione 
per le aree di rischio individuate dalla normativa e per le eventuali sotto-aree in cui queste si 
articolano ed attraverso cui l’ente pone in essere i provvedimenti amministrativi di sua 
competenza.  
La commissione composta da tutti i vari responsabili di area interessati, ritiene di mappare tutti i 
seguenti uffici e relativi procedimenti:  
 
• • SERVIZI SOCIALI E GESTIONE DEI SUSSIDI DI NATURA SOCIALE  

• • CONTRIBUTI E VANTAGGI ECONOMICI ALLE ASSOCIAZIONI  

• • AFFIDAMENTO APPALTI E DI BENI DELL’ENTE (CONTRATTI ATTIVI)  

• • CONCORSI PUBBLICI E SELEZIONE DI PERSONALE IN GENER E  

• • ANAGRAFE STATO CIVILE  

• • RAGIONERIA ED ECONOMATO  

• • COMMERCIO  

• • TRIBUTI  

• • CONTROLLI SOCIETARI  

• • AFFIDAMENTO APPALTI  

• • GESTIONE DEGLI IMMOBILI COMUNALI  

• • ECOLOGIA  

• • RILASCIO ATTI ABILITATIVI EDILIZI  



• • URBANISTICA E GOVERNO DEL TERRITORIO  

• • CONTROLLI SUL TERRITORIO  

• • SANZIONI E CONTROLLI SUL TERRITORIO  

• • ACCERTAMENTI TRIBUTARI  

• • UFFICIO RILASCIO PARERI AMMINISTRATIVI  
 
 



MISURE DI PREVENZIONE A SEGUITO DELL’ANALISI  
DEL CONTESTO ESTERNO ED INTERNO  
Ogni Comune è tenuto ad approvare un PTPCT.  
Finalità precipua del PTPCT è quella di identificare le misure organizzative volte a contenere il 
rischio di assunzione di decisioni non imparziali. A tal riguardo spetta alle Amministrazioni valutare 
e gestire il rischio corruttivo, secondo una metodologia che comprende l’analisi del contesto 
(interno ed esterno), la valutazione del rischio (identificazione, analisi e ponderazione del rischio) e 
il trattamento del rischio (identificazione e programmazione delle misure di prevenzione).  
Nella nuova impostazione del PNA nazionale l’ANAC ha superato la valutazione standardizzata 
dei rischi che si basava sulla compilazione della tabella prevista dall’allegato 5 (l’ANAC riferisce 
testualmente che “l’allegato 5 del PNA 2013 non va più considerato un riferimento metodologico 
da seguire”.)  
Questo in quanto ogni amministrazione presenta differenti livelli e fattori abilitanti al rischio 
corruttivo in ragione delle specificità ordinamentali e dimensionali nonché per via del contesto 
territoriale, sociale, economico, culturale e organizzativo in cui si colloca.  
Sulla base di queste indicazioni, che pervengono dalla nuova impostazione di ANAC, il presente 
piano prende in considerazione i seguenti fattori, che, coniugati all’analisi del contesto esterno ed 
interno, fungono da parametro di valutazione e conseguente chiave di lettura per l’attuazione di 
misure di prevenzione coerenti ed efficaci.  
• A) Valutazione del livello di interesse “esterno”: ossia la presenza di interessi rilevanti, non 
solo di natura economici; nonché di benefici per i destinatari;  
• B) Valutazione del livello di discrezionalità del soggetto decidente;  
• C) Accertamento della presenza di eventi corruttivi accaduti negli ultimi (…) anni; in 
dettaglio verifica dei dati sui precedenti giudiziari e/o sui procedimenti disciplinari a carico dei 
dipendenti dell’amministrazione. Le fattispecie che vanno considerate sono:  
• D) le sentenze passate in giudicato, i procedimenti in corso, e i decreti di citazione a 
giudizio riguardanti:  
 
- i reati contro la P.A.;  
- il falso e la truffa, con particolare riferimento alle truffe aggravate all'amministrazione (artt. 640 e 
640-bis c.p.);  
- i procedimenti aperti per responsabilità amministrativo/contabile (Corte dei Conti);  
- i ricorsi amministrativi in tema di affidamento di contratti pubblici.  
• E) le segnalazioni pervenute, nel cui ambito rientrano certamente le segnalazioni ricevute 
tramite apposite procedure di whistleblowing, ma anche quelle pervenute dall’esterno 
dell’amministrazione o pervenute in altre modalità.  
• F) Valutazione dei reclami e/o risultanze di indagini di customer satisfaction.  
 
Preso atto della mappatura dei procedimenti amministrativi che caratterizzano il Comune di Santo 
Stefano al Mare, si procede (utilizzando i parametri di cui sopra) secondo quanto stabilito dal PNA 
alla valutazione dell’analisi del contesto interno ed esterno quale presupposto logico in funzione 
delle successive misure di prevenzione.  
Il contesto esterno si riferisce alle caratteristiche dell’ambiente in cui opera. Come evidenziato da 
ANAC l’analisi del contesto esterno ha come duplice obiettivo quello di evidenziare come le 
caratteristiche strutturali e congiunturali dell’ambiente nel quale l’amministrazione si trova ad 
operare possano favorire il verificarsi di fenomeni corruttivi e, al tempo stesso, condizionare la 
valutazione del rischio corruttivo e il monitoraggio dell’idoneità delle misure di prevenzione.  
In tema di analisi del contesto esterno, appare quindi rilevante evidenziare quanto segue: (…)  
Il contesto interno si riferisce alla propria organizzazione. In dettaglio, l’analisi del contesto 
interno riguarda gli aspetti legati all’organizzazione e alla gestione per processi che influenzano la 
sensibilità della struttura al rischio corruttivo ed è volta a far emergere, da un lato, il sistema delle 
responsabilità, dall’altro, il livello di complessità dell’amministrazione. Entrambi questi aspetti 
contestualizzano il sistema di prevenzione della corruzione e sono in grado di incidere sul suo 
livello di attuazione e di adeguatezza.  
In tema di analisi del contesto interno appare quindi rilevante evidenziare quanto segue: (…)  



Si ritiene di classificare i rischi, in ragione delle risultanze delle valutazioni della commissione, 
secondo la seguente suddivisione:  

- Rischio basso 
- Rischio medio 
- Rischio alto 

 
In ragione poi della relativa classificazione operata dalla commissione, vengono adottate misure di 
sicurezza proporzionali ma tali da garantire in ogni caso la celerità procedimentale da intendersi 
quale elemento centrale finalizzato a garantire la massima efficienza possibile.  
In ossequio alle risultanze dell’analisi del contesto esterno ed interno, avvenuta utilizzando i 
parametri qualitativi indicati nel piano, si declinano le misurazioni dei rischi e le relative misure di 
prevenzione associate ai singoli procedimenti mappati: 



UFFICIO SERVIZI SOCIALI E GESTIONE DEI SUSSIDI DI NATURA SOCIALE  
 
Breve descrizione delle attività dell’ufficio - L’ufficio si occupa di elargire prestazioni sociali a 
persone o nuclei famigliari che si trovano in difficoltà socio-economica. Gli interventi possono 
essere di natura economica diretta come contributi, ovvero di natura economica indiretta 
attraverso l’esonero dal pagamento di tasse od imposte comunali. I contributi vengono definiti sulla 
base di un regolamento comunale.  
Nella definizione operativa dell’intervento da attuare, svolge un ruolo centrale il servizio sociale di 
base, che definisce le finalità e le modalità di attuazione dell’intervento sociale attraverso una 
relazione di servizio che viene allegata all’atto amministrativo e che ne costituisce la base 
fondante.  
Necessità di elaborare criteri oggettivi per l’elar gizione dei contributi economici  
Nella prassi i Comuni gestiscono l’elargizione dei contributi nei modi più svariati in quanto alcune 
amministrazioni, ritenendo che la concessione di un contributo sia espressione di una volontà 
discrezionale politica, elargiscono il contributo con deliberazione di giunta comunale sulla base di 
una relazione del servizio sociale di base, mentre altre amministrazioni affidano l’elargizione dei 
contributi al responsabile o dirigente dei servizi alla persona.  
A prescindere dalla prassi applicativa, l’art. 12 della legge 241/1990 subordina la concessione di 
sovvenzioni, contributi, sussidi ed ausili finanziari e l’attribuzione di vantaggi economici di 
qualunque genere a persona ed enti pubblici o privati, alla predeterminazione ed alla 
pubblicazione da parte delle amministrazioni procedenti, nelle forme previste dai rispettivi 
ordinamenti, dei criteri e delle modalità cui le amministrazioni stesse devono attenersi.  
In punto di diritto ne consegue che l’elargizione economica che il Comune pone in essere nei 
riguardi di un soggetto terzo sia attuativa di un precedente atto formale dal quale si evincano le 
modalità procedurali di erogazione, i requisiti dei soggetti destinatari, nonché le modalità oggettive 
per l’attribuzione quantitativa del beneficio. In termini più concreti è necessario predeterminare 
oggettivamente “a chi dare, quanto dare e perché dare”.  
La discrezionalità dell’organo di governo si esauri sce nella determinazione dei criteri di 
determinazione del contributo  
La discrezionalità dell’organo politico trova la sua espressione nella norma regolamentare ove 
sono incardinati i criteri di erogazione dei contributi che poi l’organo gestionale dovrà applicare alle 
concrete fattispecie.  
Lo stesso articolo 25 della legge 328/2000 stabilisce che ai fini dell’accesso ai servizi disciplinati 
dalla presente legge, la verifica della condizione economica del richiedente è effettuata secondo le 
disposizioni del decreto legislativo 109/1998.  
Per cui dalla lettura combinata dell’art. 12 della legge 241/1990 e dell’art. 25 della legge 328/2000 
si evincono chiaramente due corollari:  
• • Il Comune non può elargire una somma di denaro se prima non ha reso note le modalità 
procedurali ed i criteri attraverso cui la stessa verrà elargita.  
• • I contributi economici destinati ai soggetti in situazione di bisogno sono subordinati alla 
determinazione dell’ISEE.  
 
Ciò premesso i contributi straordinari, che il Comune è solito elargire discrezionalmente, spesso 
per il tramite di deliberazioni di giunta comunale, se pur suffragata dalla relazione dell’assistente 
sociale, ai soggetti residenti nel proprio territorio, rientrano pienamente in questa disciplina.  
Secondo la giurisprudenza amministrativa pacifica, l'art. 12 della legge 7 agosto 1990 n. 241, 
rivolto ad assicurare la trasparenza dell'azione amministrativa, si pone come precetto che si 
atteggia a principio generale dell'ordinamento ed impone che l'attività dell'Amministrazione debba 
non solo essere preceduta da una adeguata pubblicizzazione dell'avvio del procedimento, ma 
debba rispondere a referenti di carattere assolutamente oggettivo, precedenti al singolo 
provvedimento1.  
1 Per una disamina giurisprudenziale si veda: Consiglio Stato Ad. Gen., 28 settembre 1995, n. 95; T.A.R. Puglia - Lecce, 
Sez. II, 2 febbraio 2002, n. 572; T.A.R. Campania - Napoli, Sez. V, 2 febbraio 2004, n. 1232; T.A.R. Lazio, Sez. III, 8 
marzo 2004, n. 2154; T.A.R. Sicilia, Sez. II, 17 giugno 2005, n. 1032.  
Ormai lo stesso principio della trasparenza decisionale, che a sua volta transita da una 
predeterminazione oggettiva dei requisiti di cui è doveroso dare conto, costituisce ex lege livello 
essenziale delle prestazioni, così come disposto dall’art.1 della legge 190/ 2012.  



La concessione di un contributo, come tutti i provvedimenti ampliativi in genere, specialmente 
trovanti copertura finanziaria in un’assegnazione di somme nel piano esecutivo di gestione, ma 
anche solo previsti in bilancio negli appositi capitoli destinati alla contribuzione, rappresenta un 
provvedimento amministrativo a tutti gli effetti, e come tale rientrante nella competenza esclusiva 
del dirigente.  
I contributi devono essere preceduti da idonea pubblicizzazione, dalla indicazione dei criteri di 
concessione che devono essere esaustivi e completi; devono inoltre essere sorretti da idonea 
motivazione che dia conto esaustivamente del perché della specifica somma assegnata.  
L’erogazione dei contributi equivale ad una vera e propria procedura di evidenza pubblica, dotata 
dello stesso rigore di una procedura concorsuale o di appalto, quanto alla coerenza tra 
presupposti, criteri di valutazione e provvedimento finale. Non devono, cioè, sussistere discrasie 
logiche o motivazionali tra i presupposti ed il provvedimento; quest’ultimo deve costituire il prodotto 
dell’applicazione matematica dei punteggi o dei presupposti desumibili dai criteri predeterminati.  
I margini c.d. “politici” ovvero discrezionali che l ‘Amministrazione pure possiede – e possiede in 
maniera particolarmente estesa – devono essere tutti assolti ed assorbiti a livello di 
regolamentazione della procedura, ossia nel momento in cui vengono fissati e pubblicizzati i criteri 
generali che, ex art. 12 della legge 241/1990, disciplineranno il procedimento di elargizione del 
beneficio.  
Competenza del Responsabile del Servizio in tema di  erogazione del contributo  
Il provvedimento di concessione del contributo è essenzialmente ed ineliminabilmente un 
provvedimento del responsabile apicale dell’ente e non può formare oggetto di deliberazione della 
Giunta a pena di illegittimità dell’atto per violazione dell’art. 107 del d.lgs. 267/2000 che fonda la 
c.d. “riserva di gestione” in favore dei dirigenti rispetto agli organi politici (sono provvedimenti 
rientranti nella disposizione di cui all’art. 107, comma III, lett. “f”),T.U. Dlgs 267/2000). Per i giudici 
amministrativi di prime cure addirittura la “riserva di gestione” postula l’incompetenza assoluta con 
eventuale nullità della statuizione dell’organo collegiale deliberante.  
Questa soluzione interpretativa particolarmente dirompente sembra a parere dello scrivente 
eccessiva in quanto l’organo deliberante incompetente e comunque parte integrante dell’ente 
pubblico di cui è parte l’organo normativamente competente con applicazione della disciplina della 
incompetenza relativa e non assoluta.  
Sempre giudici amministrativi di prime cure sembrano inoltre orientati a ritenere che laddove sia 
posto in essere un provvedimento viziato da incompetenza relativa questo non possa essere 
qualificato come vizio formale anche se la decisone da adottarsi non poteva essere diversa da 
quella in concreto adottata. La motivazione della giurisprudenza poggia sulla considerazione che 
dalla lettura combinata del primo e secondo comma dell’art. 21 octies della legge 7 agosto 1990 n. 
241, si evince che il vizio di competenza comporta l’annullamento dell’atto, non potendo trovare 
applicazione la regola che preclude l’annullamento laddove sia palese che il suo contenuto non 
poteva essere diverso da quello in concreto adottato. Tale disposizione si riferisce infatti solo 
all’ipotesi in cui il provvedimento sia stato adottato in violazione delle regole sul procedimento o 
sulla forma e non anche sulla competenza. In sostanza il vizio di competenza assurge a vizio 
sostanziale e non formale.  
Questa soluzione è stata tuttavia a sua volta criticata dalla dottrina in quanto, anche in ragione 
dell’influenza del diritto comunitario, (secondo il quale il vizio formale viene rappresentato da ogni 
violazione che non incida sulla sostanza della decisione), laddove si tratti di attività vincolata non 
v’è ragione per annullare un provvedimento per mera violazione della competenza relativa.  
La conclusione giuridica della riflessione conduce a ritenere che l’adozione del beneficio 
economico da parte dell’organo di governo in luogo dell’organo di gestione non comporta la nullità 
dell’atto amministrativo, ma un vizio di legittimità che, nei limiti in cui si riferisca a decisioni 
vincolate attuative di un regolamento, non comporta annullamento giacché, la decisione non 
potrebbe essere diversa da quella di altro organo.  
Elemento imprescindibile dell’assunto è comunque che il comune deve esercitare la sua 
discrezionalità nell’ambito della predeterminazione dei criteri sulla base dei quali poi il Dirigente 
potrà porre in essere il relativo provvedimento amministrativo di assegnazione.  
Si tratta di un provvedimento amministrativo di natura vincolata giacché meramente attuativo di 
quanto predeterminato dal regolamento.  



Conclusioni: L’organo di governo nell’ambito dei principi dell’ordinamento giuridico definisce 
discrezionalmente i criteri ed i requisiti oggettivi per attribuire contributi di natura economica in 
materia di servizi sociali.  
I contributi devono poi essere elargiti attraverso un procedimento formale ed automatico da parte 
del dirigente essendosi la discrezionalità politica già esaurita nella predeterminazione dei criteri e 
requisiti di accesso al contributo.  
Unica possibilità di deroga è data dalla possibilità di associare all’intervento economico un progetto 
individuale predisposto dal servizio sociale di base il quale dovrà tuttavia puntualmente indicare le 
motivazioni che giustificano sia l’elargizione economica sia il valore della somma erogata.  
Misura di prevenzione in relazione al rischio di corruzione:  
I contributi di natura socio-economica non possono essere elargiti senza la previa 
predeterminazione di criteri oggettivi sulla cui ba se elargire il beneficio economico.  
I criteri generali saranno poi pubblicati sulla sez ione corrispondente della 
AMMINISTRAZIONE TRASPARENTE.  
La posizione organizzativa ai fini del monitoraggio  relazionerà per iscritto entro la fine di 
ogni anno sull’andamento della gestione dei contrib uti mediante un report nel quale siano 
indicati cronologicamente tutti i provvedimenti di attribuzione dei contributi ed il relativo 
ammontare dando conto che tutti i contributi sono s tati elargiti sulla base di quanto 
previsto dal presente piano.   
 



UFFICIO CONTRIBUTI E VANTAGGI ECONOMICI ALLE ASSOCI AZIONI  
Breve descrizione delle attività dell’ufficio - l’ufficio ha come finalità quella di elargire 
finanziamenti alle associazioni che svolgono attività associative sul territorio comunale. I contributi 
vengono attribuiti sulla base di un regolamento comunale che definisce i criteri e la modalità di 
elargizione dei contributi. Tale regolamento poi, sulla base del d.lgs. 33/2013 viene pubblicato 
nella sezione corrispondente del link AMMINISTRAZIONE TRASPARENTE.  
L’art. 12 della legge 241/1990 testualmente recita:   
“1. La concessione di sovvenzioni, contributi, sussidi ed ausili finanziari e l’attribuzione di vantaggi 
economici di qualunque genere a persone ed enti pubblici e privati sono subordinate alla 
predeterminazione ed alla pubblicazione da parte delle amministrazioni procedenti, nelle forme 
previste dai rispettivi ordinamenti, dei criteri e delle modalità cui le amministrazioni stesse devono 
attenersi.  
2. L’effettiva osservanza dei criteri e delle modalità di cui al comma 1 deve risultare dai singoli 
provvedimenti relativi agli interventi di cui al medesimo comma.”  
La giurisprudenza in più occasioni ha sottolineato che:  
“L’erogazione dei contributi alle associazioni equivale ad una vera e propria procedura ad 
evidenza pubblica, dotata dello stesso rigore di una procedura concorsuale o di appalto, quanto 
alla coerenza tra presupposti, criteri di valutazione e provvedimento finale. Non devono cioè 
sussistere discrasie logiche o motivazionali tra i presupposti ed il provvedimento; quest’ultimo deve 
costituire il prodotto dell’applicazione matematica dei punteggi o dei presupposti desumibili dai 
criteri predeterminati. I margini c.d.“politici” ovvero discrezionali che l ‘Amministrazione pure 
possiede – e possiede in maniera particolarmente estesa – devono essere tutti assolti ed assorbiti 
a livello di regolamentazione della procedura, ossia nel momento in cui vengono fissati e 
pubblicizzati i criteri generali che, ex art. 12 della legge 241/90, disciplineranno il procedimento di 
elargizione del beneficio.”  
La legge 190/2012 sottolinea testualmente come l’at tività di elargizione di contributi 
costituisce attività a rischio .  
È necessario quindi per neutralizzare ogni potenziale rischio predisporre una rigida 
predeterminazione di criteri sulla base dei quali l’elargizione del contributo sia meramente 
automatico così anestetizzando di fatto il pericolo di eventuali accordi collusivi di natura corruttiva.  
La rilevanza e la centralità dell’argomento si evince anche dagli artt. 26 e 27 del d.lgs. 33/2013 che 
definiscono un percorso particolarmente severo per la gestione dei contributi.  
Per cui per ogni contributo dovrà sussistere:  

- Una premessa maggiore data dal criterio di elargizione 
- una premessa minore data dalla situazione dell’ente che si deve trovare nella perfetta 

fattispecie prevista dal criterio oggettivo; 
- la sintesi che consiste nella elargizione automatica del contributo, dando conto nel 

provvedimento di quanto previsto dal comma 2 dell’art. 12 della legge 241 del 1990.  
 
Misura di prevenzione in relazione al rischio di corruzione :  
Nessun contributo ad enti associativi senza scopo d i lucro potrà essere elargito senza la 
previa predeterminazione dei criteri oggettivi sull a cui base elargire il beneficio economico.  
I criteri dovranno essere resi pubblici mediante at to amministrativo generale ovvero con 
regolamento prima del provvedimento che elargisce i l contributo.  
Ogni provvedimento che elargisce il contributo deve  dar conto della proceduta utilizzata e 
del percorso tecnico utilizzato per l’attribuzione del contributo medesimo.  
La posizione organizzativa/dirigente relazionerà pe r iscritto entro la fine di ogni anno 
sull’andamento della gestione dei contributi median te un referto nel quale sono indicati 
cronologicamente tutti i provvedimenti di attribuzi one dei contributi ed il relativo 
ammontare dando conto che tutti i contributi sono s tati elargiti sulla base di quanto 
previsto dal presente piano.   
 



UFFICI AFFIDAMENTO APPALTI DI LAVORI, SERVIZI E FOR NITURE  
Modello organizzativo per l’affidamento di appalti di lavori, servizi e forniture  
Tra i settori a maggiore rischio corruzione spiccano gli appalti. Per evitare e cercare di 
neutralizzare il fenomeno si ritiene imprescindibile evitare quanto più possibile la discrezionalità 
negli affidamenti, in modo tale da adottare, come per gli altri modelli organizzativi, delle procedure 
automatiche di affidamento in modo che sia evidente e trasparente l’iter di aggiudicazione. Si 
dovrà quindi limitare l’utilizzo della offerta economicamente più vantaggiosa ai casi in cui nella 
determina a contrarre si riterrà opportuno in ragione dei vantaggi oggettivi che si vogliono ottenere, 
ovvero in ragione dell’oggetto del contratto.  
Importante è poi spingere sulla digitalizzazione degli affidamenti poiché transitando da una 
piattaforma elettronica, appare molto più difficile ingenerare un rapporto che possa poi sfociare in 
un accordo collusivo se non a pena di modalità assolutamente fraudolente che appaiono, a parere 
dell’estensore del presente piano, quasi impossibili da contrastare.  
Si ritiene quindi indispensabile fornire delle schede operative di modelli organizzativi specifici per 
gli appalti che gli uffici dovranno seguire con scrupolo e precisione.  
Posto che per i comuni non capoluogo di Provincia vige l’obbligo della gestione degli appalti 
tramite centrale di committenza, tutte la presenti indicazioni trovano applicazione a tutte le fasi del 
procedimento di affidamento gestite dalla centrale di committenza.  
Breve descrizione delle attività dell’ufficio - l’ufficio si occupa degli acquisti dei beni e servizi 
necessari allo svolgimento delle attività istituzionali e dei lavori pubblici di interesse locale 
applicando il d.lgs. 36/2023 nonché il regolamento dei contratti del Comune. La presente disciplina 
trova applicazione per ogni area coinvolta nella gestione degli appalti pubblici di beni, servizi e 
lavori.  
Misure di prevenzione in relazione al rischio di corruzione  
Data la complessità della materia, vengono redatti più modelli organizzativi di gestione degli 
appalti.  
Protocollo di legalità  
La documentazione di affidamento dovrà tener conto del protocollo di legalità che dovrà essere 
sottoscritto per i contratti il cui valore sia superiore a quello indicato nel piano anticorruzione.  
L’art. 83 bis, comma 3, come modificato dall’art. 3, comma 3 della legge 120/2020 stabilisce ora 
che “Le stazioni appaltanti prevedono negli avvisi, bandi di gara o lettere di invito che il mancato 
rispetto dei protocolli di legalità costituisce causa di esclusione dalla gara o di risoluzione del 
contratto”.  
La mancata accettazione è in ogni caso soggetta a soccorso istruttorio ex art. 83, comma 9, 
Codice dei Contratti.  
 
MODELLO ORGANIZZATIVO PER L’AFFIDAMENTO DI APPALTI DI LAVORI, SERVIZI E 
FORNITURE  
(AGGIORNATO AL D.LGS. 36/2023)  
Tra i settori a maggiore rischio corruzione spiccano gli appalti. Per evitare e cercare di 
neutralizzare il fenomeno si ritiene imprescindibile evitare quanto più possibile la discrezionalità 
negli affidamenti, in modo tale da adottare, come per gli altri modelli organizzativi, delle procedure 
automatiche di affidamento in modo che sia evidente e trasparente l’iter di aggiudicazione. Si 
dovrà quindi limitare l’utilizzo della offerta economicamente più vantaggiosa ai casi in cui nella 
determina a contrarre si riterrà opportuno in ragione dei vantaggi oggettivi che si vogliono ottenere, 
ovvero in ragione dell’oggetto del contratto.  
Importante è poi spingere sulla digitalizzazione degli affidamenti poiché transitando da una 
piattaforma elettronica, appare molto più difficile ingenerare un rapporto che possa poi sfociare in 
un accordo collusivo se non a pena di modalità assolutamente fraudolente che appaiono, a parere 
dell’estensore del presente piano, quasi impossibili da contrastare.  
Si ritiene quindi indispensabile fornire delle schede operative di modelli organizzativi specifici per 
gli appalti che gli uffici dovranno seguire con scrupolo e precisione.  
Breve descrizione delle finalità del procedimento: il procedimento ha ad oggetto gli acquisti dei 
beni e servizi necessari allo svolgimento delle attività istituzionali ovvero la realizzazione dei lavori 
pubblici di interesse locale applicando il d.lgs. 36/2023, le Linee Guida ANAC ed il regolamento dei 
contratti del Comune.  



Le presenti indicazioni trovano applicazione per ogni settore ovvero area od ufficio che debba 
procedere me nella gestione degli appalti pubblici di beni, servizi e lavori.  
SCHEDA OPERATIVA PER LA PROGRAMMAZIONE DEGLI APPALT I PUBBLICI  
L’esigenza di rappresentare nel bilancio di previsione le scelte operate, compresi i tempi di 
previsto impiego delle risorse è fondamentale nella programmazione della spesa pubblica locale. 
In questi termini la programmazione degli affidamenti dovrà ispirarsi ai seguenti principi:  
• • la programmazione dovrà tener conto delle esigenze/necessità dell’intero ente così da 
accorpare le procedure di affidamento.  
• • A tal fine entro la fine di ogni anno dovrà essere redatto in collaborazione con i 
Responsabili dei Servizi una relazione propedeutica alla programmazione dei beni e servizi che 
illustri punto per punto le necessità complessive.  
• • La relazione ai fini della approvazione della programmazione terrà conto dei codici CPV 
indicando quindi per ciascun codice le necessità ed i fabbisogni dandone sintetica motivazione.  
• • In fase di esecuzione ogni bene o servizio che ecceda in termini quantitativi quanto 
indicato in sede di programmazione dovrà essere puntualmente motivato nella determina a 
contrarre, dando conto delle ragioni che hanno impedito l’inserimento in sede di programmazione.  
 
 
SCHEDA OPERATIVA PER LA DEFINIZIONE DI LOTTO FUNZIO NALE PER LAVORI, SERVIZI 
E FORNITURE E RISPETTO DELLE SOGLIE IN FUNZIONE DEL LE PROCEDURE DA 
SEGUIRE: DETERMINAZIONE CORRETTA DELLA SOGLIA  
La determina a contrarre per gli affidamenti sotto soglia laddove si utilizzi la procedura negoziata 
contiene la descrizione della prestazione da affidare dando conto della sua conformità e coerenza 
con il concetto di lotto funzionale così come definito nel codice del contratti ossia “uno specifico 
oggetto di appalto da aggiudicare anche con separata ed autonoma procedura, ovvero parti di un 
lavoro o servizio generale la cui progettazione e realizzazione sia tale da assicurarne funzionalità, 
fruibilità e fattibilità indipendentemente dalla realizzazione delle altre parti” (art. 3 lett. qq).  
La determina a contrarre deve inoltre sempre contenere le seguenti motivazioni:  
• Per i lavori pubblici la coerenza oggettiva “ab origine” dell’oggetto dell’opera rispetto la sua 
usufruibilità per la collettività a contratto eseguito in assenza di varianti ex art. 106 del codice dei 
contratti.  
• Per i servizi di durata la ragione della durata del contratto in relazione parametri di 
ragionevolezza e razionalità.  
• Per le forniture di beni il rispetto della programmazione così come concepita in sede di Bilancio 
ed atti a questi esecutivi (DUP - PEG o altro …) ovvero le regioni dallo scostamento del principio 
(in questo ultimo caso l’atto interno è comunicato per conoscenza al responsabile anticorruzione 
per la verifica della congruità della motivazione).  
 
SCHEDA OPERATIVA GENERALE  
PER LA GESTIONE DEGLI APPALTI DI LAVORI, SERVIZI E FORNITURE  
Prima di dar corso al procedimento di affidamento di un appalto deve essere posta in essere 
sempre la determinazione a contrarre nella quale va indicato con chiarezza l’iter che verrà seguito 
per l’affidamento in ossequio al d.lgs. 36/2023, richiamando con precisione le norme sulla cui base 
verrà definita la procedura medesima.  
La procedura potrà essere una procedura: aperta, ristretta o negoziata.  
La scelta della procedura da seguire, in ossequio alle disposizioni di legge vigenti, dovrà essere 
sinteticamente motivata in fatto ed in diritto (art. 3, legge 241/1990) nella determinazione a 
contrarre.  
Per ogni contratto di appalto dovrà essere acquisito il codice CIG ed il codice dovrà essere 
espressamente menzionato in ogni atto, nessuno escluso, che si riferisce a quella procedura di 
affidamento.  
Lo schema di contratto dovrà già contenere i riferimenti alla tracciabilità dei flussi finanziari di cui 
alla legge 136/2010.  
Per garantire la massima trasparenza ed a prescindere dalla circostanza che l’appalto sia 
aggiudicato a massimo ribasso ovvero mediante offerta economicamente più vantaggiosa, la 



gestione della procedura di affidamento, in fase di apertura delle buste, deve essere posta in 
essere collegialmente.  
La presenza dei tre commissari va garantita in ogni fase della procedura, e precisamente dalla 
apertura della busta contenente la documentazione amministrativa sino all’apertura della busta 
contenente l’offerta economica. Ogni offerta contenuta nelle buste (sia economica che tecnica) 
deve essere siglata da tutti i membri della commissione all’atto della sua apertura prima di essere 
analizzata o valutata.  
La fase di aggiudicazione (con eccezione esclusiva dei momenti nei quali la commissione debba 
procedere alla valutazione di elementi discrezionali) è sempre in seduta pubblica, anche se trattasi 
di affidamenti a massimo ribasso. Ne consegue che del luogo, della data e dell’ora dell’inizio delle 
operazioni di apertura delle buste dovrà essere data notizia agli operatori economici invitati e ad 
ogni altro contro interessato tramite pubblicazione sul sito istituzionale dell’ente.  
Gli affidamenti di forniture e servizi sottosoglia comunitaria, ai sensi dell’art. 7 del d.l. 52/2012, 
come convertito in legge 94/2012, devono essere affidati obbligatoriamente per il tramite del 
mercato elettronico o altro strumento telematico di negoziazione messo a disposizione da una 
centrale di committenza anche regionale.  
Di ciascun procedimento di affidamento di servizi e forniture fuori dal mercato elettronico ovvero di 
altro equivalente strumento telematico di negoziazione messo a disposizione da una centrale di 
committenza anche regionale, dovrà essere data puntuale e circoscritta motivazione nella 
determinazione a contrarre.  
Per le procedure aperte e ristrette, la determinazione di aggiudicazione dovrà dare conto 
dell’avvenuta effettuazione delle modalità di pubblicazione della procedura medesima secondo 
quanto previsto in tema di pubblicazione legale dal d.lgs. 36/2023. Nella determinazione di 
aggiudicazione si dovrà inoltre dare conto in forma sintetica di tutto l’iter amministrativo che 
precede l’affidamento così certificando la sua completa legittimità.  
Nelle procedure negoziate o ristrette dovrà essere rigorosamente osservato dal d.lgs. 36/2023 ed 
in particolare:  
Fino alla scadenza del termine per la presentazione delle offerte dovrà essere mantenuto il totale 
segreto in relazione:  
• • all'elenco dei soggetti che hanno fatto richiesta di invito;  

• • che hanno segnalato il loro interesse ad essere invitati;  

• • all'elenco dei soggetti che sono stati invitati a presentare offerte;  

• • all'elenco dei soggetti che hanno presentato offerte.  
 
Nelle procedure aperte inoltre fino alla scadenza del termine per la presentazione delle offerte 
dovrà essere mantenuto il totale segreto in relazione:  
• • all'elenco dei soggetti che hanno presentato offerte.  
 
Indicazioni in tema di affidamento diretto: condivisibilmente, il rapporto sulla corruzione 
governativo ritiene che “per la procedura negoziata il legislatore non ha atteso alla tipizzazione di 
un procedimento amministrativo, finendo, così, per assumere caratteri analoghi alla trattativa 
intercorrente tra privati. Ed è proprio tra le pieghe delle scelte e della negoziazione affidate alla 
discrezionalità dell’amministrazione che il fenomeno corruttivo può introdursi (pag. 122)”.  
Prima di dar corso al procedimento di affidamento di un appalto diretto (nei casi previsti dall’art. 50 
del codice dei contratti) deve essere posta in essere sempre la determinazione a contrarre nella 
quale va indicata con chiarezza la motivazione della scelta in fatto ed in diritto (art. 3, legge 
241/1990);  
 
La Determinazione a contrarre motiva adeguatamente in merito alla scelta dell’affidatario, dando 
dettagliatamente conto:  
• del possesso da parte dell’operatore economico selezionato dei requisiti richiesti nella determina 
a contrarre medesima  
• della rispondenza di quanto offerto all’interesse pubblico che la stazione appaltante deve 
soddisfare,  



• della congruità del prezzo in rapporto alla qualità della prestazione,  
• del rispetto del principio di rotazione.  
 
Divieto di artificioso frazionamento : di particolare rilievo è inoltre il rispetto del divieto di 
frazionamento dell’appalto in quanto appare particolarmente insidioso non solo in quanto di fatto 
potrebbe compromettere la tutela per mercato, ma altresì in quanto, se artatamente precostituito, 
potrebbe costituire ipotesi di reato.  
Si invitano quindi tutti gli operatori a valutare con la dovuta attenzione e diligenza la funzionalità 
della prestazione per evitare che il loro operato possa essere oggetto di censura.  
Sarebbe quindi auspicabile una breve relazione che illustri la funzionalità della prestazione.  
È infine opportuno sottolineare che il principio dell’affidamento per il tramite dell’evidenza pubblica 
risponde ad una pluralità di principi di ordine costituzionale tra cui:  
• • buon andamento e l’imparzialità dell’azione della Pubblica Amministrazione;  
• • contenimento della spesa pubblica.  
 
Non appare superfluo rammentare che solo attraverso una adeguata procedura che mette in 
competizione gli operatori, si riesce ad ottenere un prezzo realmente concorrenziale. Questo 
comporta altresì che laddove la prestazione trovi finanziamento direttamente od indirettamente 
tramite risorse pubbliche, la regola dell’evidenza pubblica prescinde dal soggetto che procede 
all’affidamento privato o pubblico che sia.  
Al fine di assicurare il rispetto dei principi di cui d.lgs. 36/2023 e delle regole di concorrenza, il 
responsabile del procedimento, per garantire il rispetto del principio dell’economicità (in termini 
economici) della prestazione può acquisire informazioni, dati, documenti volti a identificare le 
soluzioni presenti sul mercato per soddisfare i propri fabbisogni e la platea dei potenziali affidatari.  
L’onere motivazionale relativo all’economicità dell’affidamento e al rispetto dei principi di 
concorrenza può essere altresì soddisfatto mediante la valutazione comparativa di preventivi di 
spesa forniti da due o più operatori economici ovvero avendo un raffronto comparativo e 
documentato tra prestazioni sostanzialmente analoghe derivanti dai cataloghi di un mercato 
elettronico previsto dall’ordinamento giuridico.  
 
Il rispetto del principio di rotazione: questo principio, che per espressa previsione normativa 
deve orientare le stazioni appaltanti nella fase di consultazione degli operatori economici da 
consultare e da invitare a presentare le offerte trova fondamento nella esigenza di evitare il 
consolidamento di rendite di posizione in capo al gestore uscente (la cui posizione di vantaggio 
deriva soprattutto dalle informazioni acquisite durante il pregresso affidamento), soprattutto nei 
mercati in cui il numero di agenti economici attivi non è elevato.  
A tal fine:  
• si applica tout court la rotazione di affidatario in relazione ad affidamenti immediatamente 
successivi laddove l’oggetto sia nella stessa categoria di opere, ovvero nello stesso settore di 
servizi.  
• La rotazione viene meno laddove l’affidamento venga aperto al mercato ossia non si inseriscono 
limitazioni di alcun genere alla possibilità di presentare offerta (in buona sostanza si invitano tutti 
gli operatori del settore, ovvero nella lettera di invito si indica che saranno inviatati tutti coloro i 
quali si sono candidati).  
• La rotazione può essere perimetrata a fasce laddove l’Ente introduca il concetto di fascia di 
valore.  
• L’invito all’operatore uscente può essere ammesso ma motivandolo in ragione della particolare 
struttura del mercato e della riscontrata effettiva assenza di alternative.  
• Si dovrà dare conto del rispetto di rotazione per quanto attiene alla diversità di categoria di 
opere, ovvero dello stesso settore di servizi ovvero del fatto che non si tratta di affidamento 
immediatamente successivo a quello precedente rispetto i soggetti invitati.  
• Che si tratta di fascia diversa da quella per la quale è stato operato il precedente affidamento.  
• Che si tratta di affidamento aperto al mercato e quindi di un affidamento per il quale il principio di 
rotazione non trova applicazione.  



• Dar conto con precisione quali sono le condizioni di fatto che possono far considerare l’esistenza 
di una particolare struttura del mercato tale da poter reinvitare l’operatore uscente.  
 
Referto:  
La posizione organizzativa ai fini del monitoraggio relazionerà per iscritto entro la fine di ogni anno 
sull’andamento della gestione degli affidamenti sottosoglia, dando conto di quanto segue:  
• • rispetto del principio della corretta e coerente programmazione;  
• • rispetto del divieto di artificioso frazionamento al fine di procede con affidamenti diretti;  
• • rispetto del principio di rotazione;  
• • indicazione di quanti affidamenti allo stesso operatore economico sono statti effettuati nel 
corso dell’anno solare (ossia dalla data del primo gennaio alla data della relazione di cui 
all’oggetto).  
 
Le stesse modalità si applicano per gli affidamenti di servizi, forniture e lavori pubblici per i quali si 
è utilizzata la procedura negoziata a prescindere dal valore e dalla possibilità di procedere 
mediante affidamento diretto.  
In caso di invito di più operatori si applicano le seguenti indicazioni:  
la Determinazione a contrarre motiva sinteticamente in merito alla scelta della procedura con 
particolare attenzione alla funzionalità della prestazione.  
Procedimento di affidamento mediante indagine di me rcato:  
Se si utilizza l’indagine di mercato l’affidamento è preceduto dalla pubblicazione di un avviso sul 
profilo di committente, nella sezione “amministrazione trasparente” sotto la sezione “bandi e 
contratti”.  
La durata della pubblicazione è stabilita in ragione della rilevanza del contratto, per un periodo 
minimo identificabile in quindici giorni, salva la riduzione del suddetto termine per motivate ragioni 
di urgenza a non meno di cinque giorni.  
L’avviso indica almeno:  
• il valore dell’affidamento;  

• gli elementi essenziali del contratto;  

• i requisiti di idoneità professionale;  

• i requisiti minimi di capacità economica/finanziaria e le capacità tecniche e professionali richieste 
ai fini della partecipazione il numero minimo ed eventualmente massimo di operatori che saranno 
invitati alla procedura i criteri di selezione degli operatori economici  

• le modalità per comunicare con la stazione appaltante;  

• I criteri di scelta dei soggetti che presenteranno la propria candidatura, che non dovranno essere 
discriminatori.  
 
Procedimento di affidamento mediante indagine di me rcato:  
Laddove venga costituito l’elenco degli operatori economici della stazione appaltante, dovrà 
essere seguito il seguente procedimento:  
L’elenco, suddiviso per lavori, servizi e forniture va costituito a seguito di avviso pubblico, nel quale 
è rappresentata la volontà della stazione appaltante di realizzare un elenco di soggetti da cui 
possono essere tratti i nomi degli operatori da invitare.   
 



L’avviso è reso conoscibile mediante pubblicazione sul profilo del committente nella sezione 
“amministrazione trasparente” sotto la sezione “bandi e contratti”, o altre forme di pubblicità  
L’avviso indica i requisiti generali di moralità di cui al Codice che gli operatori economici devono 
possedere, la modalità di selezione degli operatori economici da invitare, le eventuali categorie e 
fasce di importo in cui l’amministrazione intende suddividere l’elenco e gli eventuali requisiti minimi 
richiesti per l’iscrizione, parametrati in ragione di ciascuna categoria o fascia di importo.  
Numero degli operatori economici da invitare: vanno inviatati un numero di operatori economici 
che siano in numero congruo e proporzionato rispetto il valore del contratto.  
Divieto di artificioso frazionamento : di particolare rilievo è inoltre il rispetto del divieto di 
frazionamento dell’appalto in quanto appare particolarmente insidioso non solo perché di fatto 
potrebbe compromettere il mercato delle commesse, ma perché, se artatamente precostituito, 
potrebbe anche costituire ipotesi di reato.  
Si invitano quindi tutti gli operatori a valutare con la dovuta attenzione e diligenza la funzionalità 
dell’opera per evitare che il loro operato possa essere oggetto di censura.  
Sarebbe quindi auspicabile una breve relazione che illustri la funzionalità dell’opera e che dia 
conto del pieno rispetto del principio evidenziandone le ragioni.  
È infine opportuno sottolineare che il principio dell’affidamento per il tramite dell’evidenza pubblica 
risponde ad una pluralità di principi di ordine costituzionale tra cui il buon andamento e 
l’imparzialità dell’azione della Pubblica Amministrazione ed anche il contenimento della spesa 
pubblica poiché solo attraverso una adeguata procedura che mette in competizione gli operatori 
riesco ad ottenere un prezzo realmente di mercato. Questo comporta che laddove il lavoro trovi 
finanziamento direttamente od indirettamente tramite risorse pubbliche, la regola dell’evidenza 
pubblica prescinde dal soggetto che procede all’affidamento privato o pubblico che sia.  
La Corte dei Conti e la giurisprudenza amministrativa riconoscono unanimemente che ad 
intercettare la procedura ad evidenza pubblica non sia la natura del soggetto, ma la natura 
pubblica della risorsa utilizzata. Se quindi un’opera od un servizio trovano fonte in risorse 
pubbliche si deve applicare il codice dei contratti pubblici senza riserve.  
Referto:  
La posizione organizzativa ai fini del monitoraggio relazionerà per iscritto entro la fine di ogni anno 
sull’andamento della gestione degli affidamenti.  
 
Elaborazione dei bandi per procedure aperte:  
2.5.1.1 Elaborazione dei bandi  
“Ripercorrendo il normale andamento della procedura di gara, la stessa elaborazione dei bandi di 
gara può essere il frutto di patti corruttivi: individuare alcuni requisiti piuttosto che altri può aprire o 
chiudere la partecipazione alle gare a determinate imprese.  
È il caso dei cd. bandi-fotografia, ovvero dei bandi “ritagliati” sulle caratteristiche specifiche di un 
determinato concorrente, con la previsione di requisiti talmente stringenti da definire ex ante la 
platea dei potenziali concorrenti. Ripercorrendo il normale andamento della procedura di gara, la 
stessa elaborazione dei bandi di gara può essere il frutto di patti corruttivi: individuare alcuni 
requisiti piuttosto che altri può aprire o chiudere la partecipazione alle gare a determinate imprese.  
È il caso dei cd. bandi-fotografia, ovvero dei bandi “ritagliati” sulle caratteristiche specifiche di un 
determinato concorrente, con la previsione di requisiti talmente stringenti da definire ex ante la 
platea dei potenziali concorrenti. Dietro l’elaborazione di una lex specialis siffatta può ben celarsi 
un accordo occulto tra l’amministrazione appaltante e l’imprenditore interessato all’esecuzione 
della commessa pubblica, finalizzato alla relativa aggiudicazione per un importo fittiziamente 
elevato e non congruo rispetto a quello che si sarebbe raggiunto in condizioni di concorrenza. 
Indici sintomatici della presenza di bandi “pilotati” possono ravvisarsi nella previsione della loro 
scadenza in un periodo estivo o festivo, ovvero nella fissazione di termini eccessivamente 
ravvicinati o di requisiti di dettaglio estremo.”  
2 Rapporto della commissione per lo studio e la elaborazione di proposte in tema di trasparenza e 
prevenzione della corruzione nella Pubblica Amministrazione.  
È fatto obbligo di richiedere nei bandi di gara solo quello che è strettamente necessario a garantire 
l’idoneità allo svolgimento della prestazione di cui la stazione appaltante necessita, sia in termini 
finanziari che tecnici.  



I requisiti devono essere coniugati con l’oggetto della prestazione evitando in radice di richiedere 
ciò che appare superfluo ovvero ridondante rispetto l’oggetto della prestazione.  
 
 
UFFICIO CONCORSI PUBBLICI  
SCHEDA OPERATIVA GENERALE PER I CONCORSI PUBBLICI   

Come noto, a partire dal 2023 le Pubbliche Amministrazioni non sono più obbligate a pubblicare i 
bandi dei concorsi pubblici in Gazzetta Ufficiale. Ciò non toglie che, come misura di prevenzione, 
vi sia una pubblicazione ulteriore anche riferita ai termini di pubblicità della selezione pubblica. Con 
il portale unico del reclutamento inPA, dal 2023 i bandi di concorso non sono più pubblicati in 
Gazzetta Ufficiale in via obbligatoria.  
Breve descrizione delle attività dell’ufficio - L’ufficio si occupa della selezione del personale da 
impiegare presso l’ente a seguito di procedura di concorso volta ad individuare il candidato ovvero 
i candidati considerati idonei a dalla commissione di concorso.  
Gli aspetti di maggiore criticità attengono: alla modalità di diffusione della selezione, alla 
predisposizione delle prove e alla composizione della commissione.  
Misura di prevenzione in relazione al rischio di corruzione:  
Principio della massima pubblicità : Al concorso pubblico, a prescindere dal posto a cui si 
riferisca (posto a tempo indeterminato o determinato, a tempo pieno o parziale), oltre a quanto già 
previsto in tema di pubblicazione obbligatoria, deve essere data massima diffusione attraverso le 
forme di pubblicazione vigenti e precisamente:  
• • Gazzetta Ufficiale della Repubblica, sezione concorsi pubblici;  

• • Bollettino Ufficiale della Regione;  

• • sito istituzionale dell’Ente.  
 
Inoltre, il tempo necessario alla presentazione delle domande, a prescindere da quanto già 
previsto in tema di termini di pubblicazione non potrà mai essere inferiore a 30 giorni dalla data di 
pubblicazione sulla Gazzetta Ufficiale della Repubblica.  
Adeguatezza dei membri di commissione : la commissione dovrà essere nominata in ossequio 
alle disposizioni di legge e comprendere funzionari di adeguata professionalità.  
Assenza di conflitto di interessi : dopo la scadenza per la proposizione delle domande e 
visionate la medesime, ciascuno dei membri dovrà sottoscrivere una autodichiarazione circa 
l’inesistenza di conflitto di interessi anche potenziale tra loro ed i canditati che hanno presentato 
domanda.  
Trasparenza nella gestione delle prove : la commissione procederà collegialmente e poco prima 
dell’inizio delle prove alla formulazione delle domande.  
Di tutte le operazioni dovrà essere redatto verbale da parte di un soggetto terzo nominato dal 
responsabile del piano anticorruzione (nello specifico un dipendente che abbia una categoria non 
inferiore alla C). Anche al segretario verbalizzante si applica il principio della rotazione.  
 
 
 
UFFICIO ANAGRAFE E STATO CIVILE  
SCHEDA OPERATIVA  
Breve descrizione delle attività dell’ufficio - L’ufficio si occupa del rilascio delle certificazioni 
anagrafiche e delle attestazioni dello stato civile della popolazione residente nel Comune.  
Misura di prevenzione in relazione al rischio di corruzione:  
Trattandosi di attività interamente vincolata il rischio corruzione si attenua, tuttavia è 
imprescindibile che i procedimenti seguano una rigorosa gestione cronologica ovvero che laddove 
questa sia interrotta o non garantita, venga messo per iscritto la motivazione di tale impossibilità.  
Il rilascio dei documenti deve essere sostanzialmente istantaneo così garantendo un rapporto 
meramente documentale caratterizzato da efficacia ed efficienza.  
La posizione organizzativa ai fini del monitoraggio relazionerà per iscritto entro la fine di ogni anno 
sull’andamento della gestione dei procedimenti di rilascio dando conto del rispetto delle presenti 
indicazioni.  



 
UFFICIO RAGIONERIA  
 
Breve descrizione delle attività dell’ufficio - L’ufficio si occupa:  
• • della predisposizione e gestione del Bilancio secondo i principi della contabilità finanziaria;  

• • della predisposizione del Conto Consuntivo;  

• • della verifica di legittimità degli atti sotto il profilo contabile;  

• • del reperimento dei mezzi finanziari straordinari (mutui, prestiti);  

• • delle consulenze, verifiche in materia contabile su uffici e servizi;  

• • delle dichiarazioni fiscali e relativa contabilità;  

• • dei rapporti con la Tesoreria;  

• • delle registrazioni relative ai procedimenti di entrata e di spesa e a quelle connesse alla 
contabilità fiscale;  

• • delle funzioni di supporto, in termini propositivi, per le scelte relative alla politica delle 
entrate;  

• • delle funzioni di supporto per le iniziative rivolte ad ottimizzare le entrate e le procedure di 
riscossione, in rapporto con gli altri Settori.  
 
L'ufficio si occupa altresì della gestione delle entrate e delle spese urgenti di non rilevante 
ammontare, in conformità con quanto previsto dal regolamento di contabilità ed entro i limiti di 
spesa previsti dal bilancio.  
Misura di prevenzione in relazione al rischio di co rruzione:  
Ogni fase relativa alla gestione amministrativa è di competenza esclusiva della posizione 
organizzativa nei riguardi del quale non può in alcun modo essere esercitata alcuna forma diretta 
od indiretta di pressione da parte degli organi politici.  
La posizione organizzativa, trattandosi di attività di natura vincolata dovrà in ogni atto contabile 
dare conto del percorso normativo a giustificazione del provvedimento indicando le norme 
applicabili al caso di specie.  
La posizione organizzativa ai fini del monitoraggio relazionerà per iscritto entro la fine di ogni anno 
sull’andamento della gestione dando conto del rispetto delle presenti indicazioni.  
 
 
 
UFFICIO COMMERCIO:  
Breve descrizione delle attività dell’ufficio - L'ufficio si occupa degli adempimenti sia istruttori 
che operativi, previsti dalle normative vigenti per l'esercizio delle attività di: commercio, attività di 
pubblico esercizio e di trattenimento, distribuzione di carburanti, ascensori e montacarichi, 
autonoleggio con e senza conducente, inoltro delle pratiche al competente servizio ASL.  
Competono al servizio Commercio altresì il rilascio di autorizzazioni per l'occupazione spazi ed 
aree pubbliche  
Misura di prevenzione in relazione al rischio di co rruzione  
Ogni fase relativa alla gestione amministrativa è di competenza esclusiva della posizione 
organizzativa nei riguardi del quale non può in alcun modo essere esercitata alcuna forma diretta 
od indiretta di pressione da parte degli organi politici.  
La posizione organizzativa, trattandosi di attività di natura parzialmente vincolata dovrà in ogni atto 
dare conto del percorso normativo seguito e della giustificazione di pubblico interesse che 
sorregge il documento.  
La motivazione deve essere espressamente indicata nel provvedimento finale.  
Le pratiche vanno trattare rigorosamente in ordine cronologico salvo i casi in cui la tempistica 
oggettiva, ovvero la richiesta di pareri istruttori od altro, incida sul procedimento. In questi casi sarà 



cura del responsabile evidenziare le ragioni che hanno impedito la gestione cronologica dei 
provvedimenti.  
La posizione organizzativa ai fini del monitoraggio relazionerà per iscritto entro la fine di ogni anno 
sull’andamento della gestione dando conto del rispetto delle presenti indicazioni. 
 
 
 
UFFICIO TRIBUTI  
Breve descrizione delle attività dell’ufficio - L’attività dell’ufficio tributi è finalizzata a conseguire 
una corretta applicazione dei tributi comunali, sia fornendo un adeguato supporto informativo ed 
operativo ai contribuenti, sia predisponendo tutti gli atti necessari a garantire il gettito atteso per 
ogni tributo. Provvede altresì alla gestione dei Tributi Comunali; in particolare la gestione riguarda 
la connessa attività di accertamento dei tributi.  
Misura di prevenzione in relazione al rischio di co rruzione  
L’ufficio ha l’obbligo di procedere agli atti di accertamento tributario in modalità automatica 
secondo parametri temporali che impediscano la prescrizione del tributo.  
L’accertamento è un procedimento vincolato e come tale si prescinde dal soggetto che è 
destinatario dell’accertamento tributario.  
L’ufficio per garantire massima trasparenza rende l’attività di accertamento automatico utilizzando 
parametri di verifica dello scostamento del tributo rispetto il dovuto per legge o per regolamento.  
Non sono ammesse modalità di rateizzazione dei tributi se non nei modi e nei casi previsti per 
legge. Allorquando si procede a rateizzazione, nel provvedimento che ammette alla rateizzazione 
è necessario indicare non solo la norma di legge che lo prevede, ma il suo contenuto specifico va 
trascritto integralmente nell’atto.  
La posizione organizzativa ai fini del monitoraggio relazionerà per iscritto entro la fine di ogni anno 
sull’andamento della gestione dando conto del rispetto delle presenti indicazioni.  
 
 
UFFICIO GESTIONE DEGLI IMMOBILI COMUNALI  
AFFIDAMENTO DI BENI E CONCESSIONI DI QUALSIASI NATU RA A TERZI  
Breve descrizione delle attività dell’ufficio - L’ufficio si occupa della gestione del patrimonio con 
particolare attenzione alla attribuzione a terzi del godimento di beni a titolo oneroso  
 
SCHEDA OPERATIVA IN TEMA DI AFFIDAMENTO A TERZI DI BENI DI PROPRIETÀ 
DELL’ENTE  
L’art. 3 del r.d. 2440/1923 dispone che:  
“I contratti dai quali derivi un'entrata per lo Stato debbono essere preceduti da pubblici incanti, 
salvo che per particolari ragioni, delle quali dovrà farsi menzione nel decreto di approvazione del 
contratto, e limitatamente ai casi da determinare con il regolamento, l'amministrazione non intenda 
far ricorso alla licitazione ovvero nei casi di necessità alla trattativa privata  
I contratti dai quali derivi una spesa per lo Stato debbono essere preceduti da gare mediante 
pubblico incanto o licitazione privata, a giudizio discrezionale dell'amministrazione.”  
Misura di prevenzione in relazione al rischio di co rruzione  
Qualsiasi procedimento volto all’affidamento a terzi del godimento di beni4 dell’ente ed a 
prescindere dal tipo negoziale che verrà utilizzato, devono transitare necessariamente da una 
procedura ad evidenza pubblica che tenga conto come unico elemento di scelta del contraente, 
del maggior valore economico offerto in sede di aggiudicazione.  
4 Si applica a concessioni di beni del demanio, del patrimonio indisponibile ovvero ad atti negoziali 
di godimento di beni del patrimonio disponibile.  
All’affidamento pubblico, deve essere data massima diffusione attraverso le seguenti forme di 
pubblicazione e precisamente:  
• • Gazzetta Ufficiale della Repubblica, allorquando il valore sia superiore a 50.000,00;  

• • Bollettino Ufficiale della Regione sempre;  

• • sito istituzionale dell’Ente sempre.  
 



Inoltre, il tempo necessario alla presentazione delle offerte non potrà mai essere inferiore a 30 
giorni dalla data di pubblicazione sulla Gazzetta Ufficiale della Repubblica se necessaria ovvero 
dalla data del Bollettino Ufficiale della Regione.  
Per quanto attiene ai beni del demanio portuale si dovrà fare riferimento alla specifica disciplina di 
legge vigente nazionale e regionale.  
In ciascun atto di concessione dovranno inoltre essere indicate espressamente le norme sulla cui 
base l’affidamento è stato posto in essere.  
 
 
UFFICIO AMBIENTE – AREA TECNICA  
Breve descrizione delle attività dell’ufficio - L'Ufficio Ambiente si occupa di coordinare lo 
sviluppo ambientale all'interno del Comune e di assicurare l'assistenza nella raccolta dei rifiuti e 
nella gestione dell'ambiente per garantire la massima tutela nella gestione del territorio.  
Misura di prevenzione in relazione al rischio di corruzione  
L’ufficio, trattandosi di attività di natura parzialmente vincolata, ha l’obbligo di procedere agli atti di 
gestione e di tutela dell’ambiente attraverso provvedimento puntualmente motivati e che riportino 
sempre gli estremi normativi che stanno alla base del provvedimento stesso.  
Per garantire massima trasparenza, per ogni singolo procedimento devono inoltre sempre essere 
presenti distintamente un responsabile del procedimento ed il soggetto competente ad adottare 
l’atto finale di modo tale che fisiologicamente ogni azione verso l’esterno sia sempre sovrintesa 
almeno da due soggetti fisicamente distinti.  
Ne consegue che l’organo istruttore, ossia il responsabile del procedimento, deve essere diverso 
dal soggetto che poi sottoscriverà il provvedimento amministrativo ovvero del soggetto che deve 
porre in essere i controlli sui requisiti autocertificati nei casi di procedimento di silenzio assenso 
ovvero di mera comunicazione di inizio attività.  
Il soggetto deputato alla sottoscrizione del provvedimento finale dovrà dare atto, previa verifica, 
che l’istruttoria compiuta dal responsabile del procedimento è corretta e conforme a legge e quindi 
provvedere alla sottoscrizione del provvedimento  
La posizione organizzativa ai fini del monitoraggio relazionerà per iscritto entro la fine di ogni anno 
sull’andamento della gestione dando conto del rispetto delle presenti indicazioni.  
 
 
UFFICIO RILASCIO ATTI ABILITATIVI  
Breve descrizione delle attività dell’ufficio - L’Ufficio Edilizia Privata è responsabile di tutti i 
procedimenti di natura edilizia comprendenti:  
• • permesso di costruire  

• • DIA;  

• • SCIA;  

• • accertamento di conformità;  

• • comunicazione per opere interne eseguite prima del 1/1/2005;  

• • comunicazione per opere eseguite in difformità a titoli edilizi rilasciati prima del 1/9/1967;  

• • condoni;  

• • autorizzazione paesistico/ambientale;  

• • rilascio agibilità;  

• • avvio procedimento;  

• • istruzione;  

• • redazione parere istruttorio per Commissione Edilizia;  

• • rilascio provvedimenti abilitativi;  

• • redazione certificati di competenza;  



• • attuazione verifiche conformità Ufficio Igiene;  

• • accesso agli atti informale/formale, ai fini di acquisire dati e nozioni sullo stato legittimato 
degli immobili, anche in funzione della stipula atti di compravendita.  
 
Misura di prevenzione in relazione al rischio di co rruzione  
In tema di rilascio di atti abilitativi edilizi ogni fase relativa alla gestione amministrativa è di 
competenza esclusiva del dirigente nei riguardi del quale non può in alcun modo essere esercitata 
alcuna forma diretta od indiretta di pressione da parte degli organi politici.  
La posizione organizzativa, trattandosi di attività di natura vincolata dovrà in ogni atto abilitativo 
edilizio dare conto del percorso normativo a giustificazione del provvedimento indicando le norme 
applicabili al caso di specie.  
Le pratiche vanno trattare rigorosamente in ordine cronologico salvo i casi in cui la tempistica 
oggettiva, ovvero la richiesta di pareri istruttori od altro, incida sul procedimento. In questi casi sarà 
cura del responsabile evidenziare le ragioni che hanno impedito la gestione cronologica dei 
provvedimenti.  
Per garantire massima trasparenza nella gestione dei procedimenti edilizi, per ogni singolo 
procedimento devono inoltre sempre essere presenti distintamente un responsabile del 
procedimento ed il soggetto competente ad adottare l’atto finale di modo tale che fisiologicamente 
ogni azione verso l’esterno sia sempre sovrintesa almeno da due soggetti fisicamente distinti.  
Ne consegue che l’organo istruttore, ossia il responsabile del procedimento, deve essere diverso 
dal soggetto che poi sottoscriverà il provvedimento amministrativo ovvero del soggetto che deve 
porre in essere i controlli sui requisiti autocertificati nei casi di procedimento di silenzio assenso 
ovvero di mera comunicazione di inizio attività.  
Il soggetto deputato alla sottoscrizione del provvedimento finale dovrà dare atto, previa verifica, 
che l’istruttoria compiuta dal responsabile del procedimento è corretta e conforme a legge e quindi 
provvedere alla sottoscrizione del provvedimento.  
La posizione organizzativa ai fini del monitoraggio relazionerà per iscritto entro la fine di ogni anno 
sull’andamento della gestione dando conto del rispetto delle presenti indicazioni.  
 
 
UFFICIO URBANISTICA E GOVERNO DEL TERRITORIO  
Breve descrizione delle attività dell’ufficio - L’ufficio si occupa:  
• • gestione dello strumento urbanistico generale (piano regolatore) e sue varianti;  
• • analisi e istruttoria degli strumenti di programmazione attuativa;  
• • coordinamento delle attività per l’approvazione di Piani di Lottizzazione, Piani di 
Recupero, Piani per Insediamenti Produttivi, Piani di Zona, Piani Integrati di Intervento, Piani 
Integrati di Recupero, Piani Particolareggiati;  
• • analisi del territorio per la valutazione degli effetti prodotti dalla trasformazione dei suoli in 
considerazione degli strumenti di programmazione attuativa di cui al punto precedente;  
• • redazione Varianti al P.R.G.;  
• • redazione e coordinamento alla attività di stesura del nuovo Piano di Governo del 
Territorio;  
• • redazione e coordinamento alla attività di stesura della Valutazione Ambientale Strategica 
(VAS);  
• • gestione e revisione del Piano dei Servizi.  
 
Misura di prevenzione in relazione al rischio di co rruzione  
La “Commissione per lo studio e l’elaborazione di proposte in tema di trasparenza e prevenzione 
della corruzione nella pubblica amministrazione” costituita dal Ministero della Funzione Pubblica 
presso l’omonimo Dipartimento in data 23/12/2011, ha soffermato l’attenzione su questo settore di 
attività, individuato quale settore nel quale, per effetto delle scelte pianificatorie e del regime 
vincolistico che ne deriva, si concentrano interessi di rilevante entità.  
Il rapporto prodotto pone in luce la notevole complessità della materia cui contribuiscono:  

- le tensioni e modificazioni cui risulta assoggettato il principio di distinzione tra politica e 
amministrazione, posto che le scelte urbanistiche, assunte con atti amministrativi generali, 



sono di competenza degli organi di indirizzo politico. Rispetto a queste decisioni i funzionari 
operano in funzione di supporto agli organi di indirizzo politico, ma adottano, dal canto loro, 
in ragione, delle attribuzioni spettanti per legge alla dirigenza, le decisioni amministrative 
relative agli atti attuativi;  

- la crisi finanziaria pubblica che ridimensiona la capacità delle Amministrazioni comunali di 
realizzare con decisioni autoritative e unilaterali l’interesse pubblico, e condiziona la 
dialettica tra l’interesse pubblico all’ordinato assetto del territorio e l’interesse dei privati alla 
valorizzazione dello stesso, con conseguente necessità di ricorrere alla negoziazione con i 
privati proprietari per la realizzabilità di interventi attuativi dello strumento urbanistico 
generale, anche molto importanti e complessi 

- il frequente ricorso all’adozione di varianti allo strumento urbanistico generale per ottenere 
il consenso dei privati alla realizzazione dell’interesse pubblico.  

 
Su un piano più generale, la Commissione ha proposto:  

• la possibile introduzione di una specifica disciplina normativa che, in deroga alla 
previsione dell’art. 21-quinques della legge 241/1990, limiti la possibilità di revocare gli strumenti 
urbanistici vigenti per un determinato periodo dalla loro approvazione;  
 • l’introduzione di una disciplina normativa che preveda e disciplini lo svolgimento di un 
dibattito pubblico (destinato a concludersi entro tempi certi) aperto alla partecipazione di tutti i 
cittadini nei casi di: o approvazione di progetti di trasformazione urbanistica d’iniziativa privata o 
pubblica in variante allo strumento urbanistico generale comunque denominato vigente;  
 o proposte di progetti di trasformazione urbanistica d’iniziativa privata o pubblica in 
attuazione dello strumento urbanistico generale vigente che comportino premialità edificatorie a 
fronte dell’impegno dei privati alla realizzazione di opere di urbanizzazione extra oneri o della 
cessione di aree e volumetrie per finalità di pubblico interesse.  
  
 
Trattandosi inoltre per definizione di attività che si presente altamente discrezionale nel momento 
genetico di governo del territorio si ritiene che la neutralizzazione oltre che da una formazione 
etica degli amministratori e dei dipendenti addetti all’ufficio non possa che transitare dalla congrua 
motivazione in termini di pubblico interesse che dovrebbe sorreggere ogni decisione di 
amministrazione attiva.  
Se è vero, infatti, che gli atti amministrativi generali non necessitano di puntuale motivazione è 
altresì vero che in ossequio al principio di massima trasparenza sia doveroso esternare nel modo 
più puntuale possibile le ragioni che stanno alla base di una scelta di governo del territorio, specie 
per la diretta percezione che questa è diretta a generare sul contesto sociale.  
Non appare superfluo rammentare che la stessa Corte Costituzionale (con la pronuncia 310/2010) 
anche recentemente ha sottolineato che “ laddove manchi la motivazione restano esclusi i principi 
di pubblicità e di trasparenza dell’azione amministrativa ai quali è riconosciuto il ruolo di principi 
generali diretti ad attuare i canoni costituzionali dell’imparzialità e del buon andamento 
dell’amministrazione (art. 97). Essa è strumento volto ad esternare le ragioni ed il procedimento 
logico seguito dall’autorità amministrativa.”  
Il percorso logico - argomentativo sulla cui base prendere una decisione deve costituire patrimonio 
dell’intera comunità, affinché sia chiara a tutti la finalità pubblica perseguita, e questo a 
prescindere dallo strumento giuridico utilizzato.  
Anche la Corte di Cassazione, Sezioni Unite Civili, con la sentenza n. 8987 del 2009 chiarisce 
bene il concetto rammentando che “del modo in cui gestisce il proprio interesse il privato non è 
tenuto a dar conto ad alcuno, ma lo stesso non può dirsi per il contraente pubblico e per le 
modalità con cui si realizza il pubblico interesse cui egli è preposto, che non possono restare 
opache ma devono viceversa pur sempre rispondere a criteri suscettibili di essere ben percepiti e 
valutati”.  
Oltre alla motivazione è necessario che ogni decisione segue rigidamente il principio della 
trasparenza e della pubblicità favorendo nel modo più possibile la conoscenza dell’azione del 
governo del territorio e favorendo la partecipazione ad incontri pubblici per discutere sulle modalità 
più opportune di gestione del territorio.  



Realizzazione opere di urbanizzazione a scomputo on eri (totale o parziale). Premialità 
edificatorie e opere di urbanizzazione extra oneri  
In tutti i casi in cui, in forza di atto convenzionale (convenzioni urbanistiche, permessi di costruire 
convenzionati) o comunque in applicazione di norme di piano urbanistico, sia previsto un 
vantaggio per l’operatore privato (scomputo oneri di urbanizzazione, premialità) a fronte 
dell’impegno di quest’ultimo di realizzare opere destinate all’uso pubblico, sia mediante cessione al 
Comune, sia attraverso la costituzione di un diritto di uso pubblico, trovano applicazione le 
seguenti misure.  
a) Congruità del valore delle opere a scomputo.  
Il Responsabile del procedimento, in sede di determinazione del contributo per oneri di 
urbanizzazione e di applicazione dello scomputo per opere di diretta realizzazione dell’operatore, 
accerta la congruità del valore di esse assumendo a riferimento i parametri ordinariamente 
utilizzati dai civici uffici per la stima del costo dei lavori pubblici eseguiti dall’Amministrazione ed 
applicando una percentuale di abbattimento pari alla media dei ribassi ottenuti dal Comune nelle 
gare per l’affidamento di lavori similari nell’anno precedente.  
b) Valorizzazione delle opere extra oneri attributi ve di premialità edificatorie.  
Il Responsabile del procedimento produce, a corredo della proposta di approvazione 
dell’intervento edilizio o urbanistico, assentito in applicazione di norme attributive di premialità 
edificatorie a fronte della realizzazione a carico dell’operatore di opere di urbanizzazione extra 
oneri, apposita relazione recante la stima del valore delle opere medesime e la specificazione 
dell’entità della premialità accordata in ragione della realizzazione delle opere. La stima del valore 
delle opere è determinata con le stesse modalità indicate al punto a).  
 
Esecuzione delle opere  
Qualificazione del soggetto esecutore: l’impresa esecutrice delle opere di urbanizzazione deve 
essere in possesso dei requisiti di qualificazione (requisiti generali e requisiti di idoneità tecnico-
organizzativa ed economico-finanziaria) richiesti per l’affidamento di contratti di appalto di lavori 
pubblici di pari importo.  
Nei casi in cui il ruolo di stazione appaltante sia assunto dall’amministrazione l’accertamento dei 
requisiti di idoneità dell’impresa esecutrice avviene secondo le ordinarie procedure previste per gli 
appalti di lavori pubblici.  
In ogni altro caso l’operatore deve assumere nei confronti dell’amministrazione precisi obblighi di 
garanzia in ordine ai requisiti di idoneità del soggetto esecutore dell’opera. Pertanto gli atti 
convenzionali che accedono ad atti di assenso ad interventi edilizi/urbanistici e che prevedono a 
carico dell’operatore la realizzazione di opere pubbliche, devono contenere specifiche clausole 
dirette a costituire e a disciplinare a carico dell’operatore medesimo tale obbligo e le relative 
modalità di adempimento, nonché sanzioni per il caso di violazione. I suddetti atti convenzionali 
devono altresì prevedere specifiche clausole che pongano a carico degli operatori specifici obblighi 
di comunicazione alla Civica Amministrazione delle imprese esecutrici delle opere pubbliche e dei 
loro eventuali subappaltatori.  
 
 
UFFICIO CONTROLLO DEGLI ABUSI EDILIZI SUL TERRITORI O  
Breve descrizione delle attività dell’ufficio - l’ufficio verifica la presenza sul territorio di eventuali 
abusi edilizi.  
Misura di prevenzione in relazione al rischio di corruzione  
I procedimenti di natura sanzionatoria si caratterizzano per essere procedimenti di natura 
esclusivamente vincolata.  
L’ufficio ha quindi l’obbligo di aprire l’istruttoria ogni qualvolta e per qualsiasi motivo si venga a 
conoscenza di una l’irregolarità ovvero di violazioni di leggi e/o regolamenti comunali di 
competenza dell’ufficio.  
Nel caso di segnalazioni anche anonime, si prescinde dalla fonte della notizia e si valuta solo il 
potenziale fondamento della medesima.  
L’istruttoria ed il procedimento di ufficio va aperto a prescindere dal potenziale titolare del soggetto 
che commette l’abuso ovvero l’irregolarità ovvero che viola leggi e/o regolamenti comunali.  



La posizione organizzativa ai fini del monitoraggio relazionerà per iscritto entro la fine di ogni anno 
sull’andamento della gestione dando conto del rispetto delle presenti indicazioni  
 
 
UFFICIO SANZIONI CODICE DELLA STRADA E CONTROLLI SU L TERRITORIO  
Breve descrizione delle attività dell’ufficio - L’ufficio si occupa di accertare abusi al codice della 
strada ed alle leggi di pubblica sicurezza ivi compreso ogni altra violazione a norma e/o 
regolamenti che intercettino tematiche di propria competenza istituzionale  
Misura di prevenzione in relazione al rischio di corruzione  
I procedimenti di natura sanzionatoria si caratterizzano per essere procedimenti di natura 
esclusivamente vincolata.  
L’ufficio ha quindi l’obbligo di aprire l’istruttoria ogni qualvolta e per qualsiasi motivo si venga a 
conoscenza di una l’irregolarità ovvero di violazioni di leggi e/o regolamenti comunali di 
competenza dell’ufficio.  
Nel caso di segnalazioni anche anonime, si prescinde dalla fonte della notizia e si valuta solo il 
potenziale fondamento della medesima.  
L’istruttoria ed il procedimento di ufficio va aperto a prescindere dal potenziale titolare del soggetto 
che commette l’abuso ovvero l’irregolarità ovvero che viola leggi e/o regolamenti comunali.  
La posizione organizzativa ai fini del monitoraggio relazionerà per iscritto entro la fine di ogni anno 
sull’andamento della gestione dando conto del rispetto delle presenti indicazioni  
 
 
 
UFFICIO ACCERTAMENTI  
Breve descrizione delle attività dell’ufficio - l’ufficio accerta la regolare gestione delle entrate 
derivanti da infrazioni del codice della strada e provvede tecnicamente a redigere gli atti necessari 
al recupero delle somme secondo le modalità previste per legge.  
Misura di prevenzione in relazione al rischio di corruzione  
L’ufficio ha l’obbligo di procedere agli atti di accertamento tributario in modalità automatica 
secondo parametri temporali che impediscano la prescrizione del tributo.  
L’accertamento è un procedimento vincolato e come tale si prescinde dal soggetto che è 
destinatario dell’accertamento.  
L’ufficio per garantire massima trasparenza rende l’attività di accertamento automatico utilizzando 
parametri di verifica dello scostamento della sanzione rispetto il dovuto per legge o per 
regolamento.  
Non sono ammesse modalità di rateizzazione delle sanzioni se non nei modi e nei casi previsti per 
legge. Allorquando si procede a rateizzazione, nel provvedimento che ammette alla rateizzazione 
è necessario indicare non solo la norma di legge che lo prevede, ma il suo contenuto specifico va 
trascritto integralmente nell’atto.  
La posizione organizzativa ai fini del monitoraggio relazionerà per iscritto entro la fine di ogni anno 
sull’andamento della gestione dando conto del rispetto delle presenti indicazioni.  
 
 
 
SCHEDA OPERATIVA GENERALE PER I PROCEDIMENTI AMMINI STRATIVI 
PUBBLICAZIONE DEI TERMINI DEI PROCEDIMENTI E DEI DO CUMENTI CHE 
CORREDANO L’ISTANZA DI PARTE  



1) Obbligo (a pena di mancata liquidazione dell’ind ennità di risultato) di definire i tempi dei 
procedimenti dell’area di riferimento nonché della loro pubblicazione sul sito dell’Ente .  
2) Obbligo di pubblicare sul sito dell’ente l'elenc o degli atti e documenti che l'istante ha 
l'onere di produrre a corredo dell'istanza e di ter mini entro cui il provvedimento sarà 
emanato. Si ricorda che l’art. 6, comma 2, lettera b), del d.l. 70/2011 dispone che “allo scopo di 
rendere effettivamente trasparente l'azione amministrativa e di ridurre gli oneri informativi gravanti 
su cittadini e imprese le pubbliche amministrazioni di cui all’articolo 1, comma 2, del decreto 
legislativo 30 marzo 2001, n. 165, pubblicano sui propri siti istituzionali, per ciascun procedimento 
amministrativo ad istanza di parte rientrante nelle proprie competenze, l'elenco degli atti e 
documenti che l'istante ha l'onere di produrre a corredo dell'istanza.”  
La norma sottolinea che “in caso di mancato adempimento di quanto previsto la pubblica 
amministrazione procedente non può respingere l'istanza adducendo la mancata produzione di un 
atto o documento e deve invitare l'istante a regolarizzare la documentazione in un termine 
congruo. Il provvedimento di diniego non preceduto dall'invito di cui al periodo precedente è nullo. 
Il mancato adempimento di quanto previsto dal numero 1 è altresì valutato ai fini della attribuzione 
della retribuzione di risultato ai dirigenti responsabili”.  
3) Per i provvedimenti che si chiudono mediante il silenzio assenso, il Responsabile del Servizio 
dovrà in ogni caso indicare nel dettaglio la tipologia del procedimento, i termini e l’applicazione 
dell’art. 20 della legge 241 del 1990 cosicché il privato abbia contezza del fatto che quel 
determinato procedimento non si chiude mediante l’adozione di un provvedimento espresso, ma 
attraverso la fictio iuris del silenzio che equivale giuridicamente all’adozione dell’atto espresso.  
4) Si ricorda che l’art. 2 della legge 241/1990 comma 9-bis, prevede che l’organo di governo 
individua, nell'ambito delle figure apicali dell'amministrazione, il soggetto cui attribuire il potere 
sostitutivo in caso di inerzia nell’adozione dei provvedimenti.  
Inoltre, per ciascun procedimento, sul sito internet istituzionale dell'amministrazione è pubblicata, 
in formato tabellare e con collegamento ben visibile nella homepage, l'indicazione del soggetto a 
cui è attribuito il potere sostitutivo e a cui l'interessato può rivolgersi ai sensi e per gli effetti del 
comma 9-ter.  
Tale soggetto, in caso di ritardo, comunica senza indugio il nominativo del responsabile, ai fini 
della valutazione dell'avvio del procedimento disciplinare, secondo le disposizioni del proprio 
ordinamento e dei contratti collettivi nazionali di lavoro, e, in caso di mancata ottemperanza alle 
disposizioni del presente comma, assume la sua medesima responsabilità oltre a quella propria 
(Decorso inutilmente il termine per la conclusione del procedimento o quello superiore di cui al 
comma 7, il privato può rivolgersi al responsabile di cui al comma 9-bis perché, entro un termine 
pari alla metà di quello originariamente previsto, concluda il procedimento attraverso le strutture 
competenti o con la nomina di un commissario.  
Il responsabile individuato ai sensi del comma 9-bis, entro il 30 gennaio di ogni anno, comunica 
all'organo di governo, i procedimenti, suddivisi per tipologia e strutture amministrative competenti, 
nei quali non è stato rispettato il termine di conclusione previsto dalla legge o dai regolamenti. Le 
Amministrazioni provvedono all'attuazione del presente comma, con le risorse umane, strumentali 
e finanziarie disponibili a legislazione vigente, senza nuovi o maggiori oneri a carico della finanza 
pubblica. 
 

 

 

 

 

SEZIONE 3 

ORGANIZZAZIONE E CAPITALE UMANO 
 

3.1 Struttura organizzativa 

Premessa 

In questa sezione si presenta il modello organizzativo adottato dall’Amministrazione: 

- organigramma; 



- livelli di responsabilità organizzativa, n. di fasce per la gradazione delle posizioni dirigenziali 

e simili (es. posizioni organizzative); 

- ampiezza media delle unità organizzative in termini di numero di dipendenti in servizio; 

- altre eventuali specificità del modello organizzativo, nonché gli eventuali interventi e le azioni 

necessarie per assicurare la sua coerenza rispetto agli obiettivi di valore pubblico identificati. 

 

ORGANIGRAMMA 

Struttura organizzativa modificata e approvata con deliberazione di Giunta comunale n. 49 del 
24/5/2023  
 

 

 

LIVELLI DI RESPONSABILITA’ ORGANIZZATIVA 

Il CCNL Funzioni locali 2019-2021, approvato il 16 novembre 2022, ed in particolare l’art.12, 

prevede in particolare che: «1. Il sistema di classificazione è articolato in quattro aree che 

corrispondono a quattro differenti livelli di conoscenze, abilità e competenze professionali 

denominate, rispettivamente:  

• Area degli Operatori;  

• Area degli Operatori esperti; 

• Area degli Istruttori; 

• Area dei Funzionari e dell’Elevata Qualificazione. 

Al personale inquadrato nell’area dei Funzionari e dell’Elevata Qualificazione possono essere 

conferiti gli incarichi di Elevata Qualificazione, di seguito denominati incarichi di “EQ”.  

Le aree corrispondono a livelli omogenei di competenze, conoscenze e capacità necessarie 

all’espletamento di una vasta e diversificata gamma di attività̀ lavorative; esse sono individuate 

mediante le declaratorie definite nell’Allegato A che descrivono l’insieme dei requisiti 

indispensabili per l’inquadramento in ciascuna di esse.  

Con Deliberazione della Giunta comunale n.22 del 28/3/2023 è stato deliberato di prendere atto 

del nuovo sistema di classificazione professionale di cui al Titolo I, Capo I, del CCNL Funzioni locali 

16 novembre 2022, e dell’inquadramento nel nuovo sistema, con effetto automatico dal 1° aprile 

2023, del personale in servizio alla medesima data.  

Conseguentemente: 

Con Determinazione dell’Ufficio Segreteria n. 62 del 29.3.2023 si è proceduti al reinquadramento 

automatico del personale in servizio, con decorrenza 1° aprile 2023, sulla base della Tabella B 

allegata al CCNL 16 novembre 2022 

Con Determinazione dell’Ufficio Segreteria n. 63 del 29.3.2023 sono stati ricondotti 

automaticamente gli incarichi di posizione organizzativa agli incarichi di Elevata Qualificazione, 

con decorrenza 1° aprile 2023, i quali proseguono fino a naturale scadenza. 

 

 

 

AMPIEZZA MEDIA DELLE UNITA’ ORGANIZZATIVE 

Le unità organizzative nel Comune di Santo Stefano al Mare corrispondono alle Aree di cui all’art. 



7 del regolamento sull’ordinamento degli uffici e servizi. In particolare sono previste 6 diverse 

aree con un totale di n. 20 dipendenti ripartiti tra le stesse.  

Area Amministrativa (3 dipendenti),  Area Vigilanza (4 dipendenti), Area Tecnica ( 5 dipendenti), 

area Socio Assistenziale (5 dipendenti), Area Economico-tributaria Attività produttive (2 

dipendenti) Area Finanziaria (1 dipendente) 

 

 

 

ALTRI ELEMENTI SUL MODELLO ORGANIZZATIVO 

 

 

 

 

INTERVENTI CORRETTIVI 

Trattandosi di Ente di piccole dimensioni il personale collocato in pensione negli anni è stato 

parzialmente sostituito, ma nel corso delle prossime annualità, sulla base della normativa in 

vigore, sarà possibile qualche nuova assunzione 

 

 

 



 

3.2 Organizzazione del lavoro agile 

Premessa 
In questa sottosezione sono indicati, secondo le più aggiornate Linee Guida emanate dal 
Dipartimento della Funzione Pubblica, nonché in coerenza con i contratti, la strategia e gli obiettivi 
legati allo sviluppo di modelli innovativi di organizzazione del lavoro, anche da remoto (es. lavoro 
agile e telelavoro). 
In particolare, la sezione deve contenere: 

- le condizionalità e i fattori abilitanti (misure organizzative, piattaforme tecnologiche, 
competenze professionali); 

- gli obiettivi all’interno dell’amministrazione, con specifico riferimento ai sistemi di 
misurazione della performance; 

- i contributi al miglioramento delle performance, in termini di efficienza e di efficacia (es. 
qualità percepita del lavoro agile; riduzione delle assenze, customer/user satisfaction per 
servizi campione). 

 
Il lavoro agile di cui alla L. 81/2017 disciplinato dal nuovo CCNL del 16.11.2023 è una delle 
possibili modalità di effettuazione della prestazione lavorativa per processi e attività di lavoro, per i 
quali sussistano i necessari requisiti organizzativi e tecnologici per operare con tale modalità. I 
criteri generali per l’individuazione dei predetti processi e attività di lavoro sono stabiliti dalle 
amministrazioni, previo confronto di cui all’art. 5 (confronto) comma 3, lett. l). Esso è finalizzato a 
conseguire il miglioramento dei servizi pubblici e l’innovazione organizzativa garantendo, al 
contempo, l’equilibrio tra tempi di vita e di lavoro 

- Il lavoro agile è una modalità di esecuzione del rapporto di lavoro subordinato, disciplinata 
da ciascun Ente con proprio Regolamento ed accordo tra le parti, anche con forme di 
organizzazione per fasi, cicli e obiettivi e senza precisi vincoli di orario o di luogo di lavoro. 
La prestazione lavorativa viene eseguita in parte all’interno dei locali dell’ente e in parte 
all’esterno di questi, senza una postazione fissa e predefinita, entro i limiti di durata 
massima dell’orario di lavoro giornaliero e settimanale 

 

MISURE ORGANIZZATIVE 

L’adesione al lavoro agile ha natura consensuale e volontaria ed è consentito a tutti i lavoratori – 

siano essi con rapporto di lavoro a tempo pieno o parziale e indipendentemente dal fatto che 

siano stati assunti con contratto a tempo indeterminato o determinato. Fermo restando quanto 

previsto dall’art. 5 del CCNL 16.11.2022 (Confronto), l’amministrazione individua le attività che 

possono essere effettuate in lavoro agile.  

L’istituto del lavoro agile presso il Comune di Santo Stefano al Mare, rimane regolato dalle 

disposizioni di cui alla vigente legislazione  

Resta in ogni caso escluso dall’accesso al lavoro agile il personale inquadrato in profili che richiedano 

lo svolgimento dell’attività lavorativa nella sede comunale. A titolo esemplificativo e non esaustivo 

sono esclusi dal lavoro agile i dipendenti che svolgono attività di sportello, nelle giornate di apertura 

al pubblico dell’ufficio di appartenenza, gli operai, l’autista scuola bus, la polizia municipale. 

Spetta ai Responsabili di Settore individuare le attività compatibili e quelle non compatibili con la 

prestazione lavorativa svolta in modalità di lavoro agile. 

L’adesione al lavoro agile (smart working) da parte del dipendente e/o del Responsabile di Settore è 

consentita previa valutazione della fattibilità organizzativa realizzata con particolare riferimento alla 

valutazione del mantenimento dei livelli del servizio al cittadino, da parte, del Responsabile di Settore 

e/o Segretario comunale 

 

 

PIATTAFORME TECNOLOGICHE 

 



 

 

COMPETENZE PROFESSIONALI 

 

 

 

OBIETTIVI DA RAGGIUNGERE CON IL LAVORO AGILE 

 

 

 

CONTRIBUTI AL MIGLIORAMENTO DELLA PERFORMANCE 

 

 

 



 

3.3 Piano triennale dei fabbisogni di personale 

 

3.3.1 Rappresentazione della consistenza di personale al 31 dicembre dell’anno precedente 

Premessa 

In questa sottosezione, alla consistenza in termini quantitativi del personale è accompagnata la 

descrizione del personale in servizio suddiviso in relazione ai profili professionali presenti. 

 

CONSISTENZA DEL PERSONALE AL 31 DICEMBRE 2023: 

 

Area 

Posti coperti 

alla data del 31.12.2023 

Posti da coprire per effetto 

del presente piano Costo complessivo dei posti 

coperti e da coprire 
FT PT FT PT 

Dir     € 

Area dei 

Funzionari e della 

E.Q. 

 

4 

 

2 

  € 

Area degli 

Istruttori 

8  1  € 

Area degli 

Operatori Esperti 

4 1 1  € 

Area degli 

Operatori 

 1   € 

TOTALE     € 

 

SUDDIVISIONE DEL PERSONALE IN BASE AI PROFILI PROFESSIONALI: 

 

Area Analisi dei profili professionali in servizio 

Dir  

Area dei Funzionari 

e della E.Q. 

n.2 Responsabili Area Amministrativa e Area economico-tributaria Part time (83.33%)  

n. 4 Responsabili Aree full time (area Finanziaria, Tecnica, Vigilanza e Socio Assistenziale)  

Area degli Istruttori n. 8 Istruttori a tempo pieno 

Area degli Operatori 

Esperti 

n. 4 operatori esperti a tempo pieno e n. 1 operatore esperto part time (69.44%) 

Area degli Operatori n. 1 operatore part time (62,5 %) 

 

 



3.3.2 Programmazione strategica delle risorse umane 

Premessa 

Il piano triennale del fabbisogno si inserisce a valle dell’attività di programmazione 

complessivamente intesa e, coerentemente ad essa, è finalizzato al miglioramento della qualità 

dei servizi offerti ai cittadini e alle imprese.  

Attraverso la giusta allocazione delle persone e delle relative competenze professionali che 

servono all’amministrazione si può ottimizzare l’impiego delle risorse pubbliche disponibili e si 

perseguono al meglio gli obiettivi di valore pubblico e di performance in termini di migliori servizi 

alla collettività.  

La programmazione e la definizione del proprio bisogno di risorse umane, in correlazione con i 

risultati da raggiungere, in termini di prodotti, servizi, nonché di cambiamento dei modelli 

organizzativi, permette di distribuire la capacità assunzionale in base alle priorità strategiche.  

In relazione, è dunque opportuno che le amministrazioni valutino le proprie azioni sulla base dei 

seguenti fattori: 

- capacità assunzionale calcolata sulla base dei vigenti vincoli di spesa; 

- stima del trend delle cessazioni, sulla base ad esempio dei pensionamenti; 

- stima dell’evoluzione dei bisogni, in funzione di scelte legate, ad esempio: 

a) alla digitalizzazione dei processi (riduzione del numero degli addetti e/o individuazione di 

addetti con competenze diversamente qualificate); 

b) alle esternalizzazioni/internalizzazioni o potenziamento/dismissione di servizi/attività/funzioni; 

c) ad altri fattori interni o esterni che richiedono una discontinuità nel profilo delle risorse umane 

in termini di profili di competenze e/o quantitativi. 

 

 
  NOTE 

Capacità assunzionale calcolata sulla base dei 

vigenti vincoli di spesa 

  

2024 0  

2025 0  

2026 0  

 
Stima del trend delle cessazioni  Es.: numero di pensionamenti 

programmati 

2024   

2025   

2026   

 

STIMA DELL’EVOLUZIONE DEI BISOGNI – ANNO 2024: 

a) a seguito della digitalizzazione dei processi: 

 

 

b) a seguito di esternalizzazioni di attività: 

 

 

c) a seguito internalizzazioni di attività: 

 

 

d) a seguito di dismissione di servizi: 

 



 

e) a seguito di potenziamento di servizi: n. 1 assunzione per mobilità di operaio area 

Operatore esperto – decorrenza 01.12.2024 – a seguito procedura di mobilità prevista 

nell’anno 2023 per istruttore non andata a buon fine 

 

 

f) a causa di altri fattori interni: 

 

 

g) a causa di altri fattori esterni: 

 

 

 

 

STIMA DELL’EVOLUZIONE DEI BISOGNI – ANNO 2025: 

a) a seguito della digitalizzazione dei processi: 

 

 

b) a seguito di esternalizzazioni di attività: 

 

 

c) a seguito internalizzazioni di attività: 

 

 

d) a seguito di dismissione di servizi: 

 

 

e) a seguito di potenziamento di servizi: n. 1 assunzione di Istruttore amministrativo area 

Finanziaria mediante procedura di mobilità o utilizzo graduatoria o selezione pubblica 

 

 

f) a causa di altri fattori interni: 

 

 

g) a causa di altri fattori esterni: 

 

 

 

 

STIMA DELL’EVOLUZIONE DEI BISOGNI – ANNO 2026: 

a) a seguito della digitalizzazione dei processi: 

 

 

b) a seguito di esternalizzazioni di attività: 

 

 

c) a seguito internalizzazioni di attività: 

 



 

d) a seguito di dismissione di servizi: 

 

 

e) a seguito di potenziamento di servizi: 

 

 

f) a causa di altri fattori interni: 

 

 

g) a causa di altri fattori esterni: 

 

 

 



 

3.3.3 Obiettivi di trasformazione dell’allocazione delle risorse 

Premessa 

Un’allocazione del personale che segue le priorità strategiche, invece di essere ancorata 

all’allocazione storica, può essere misurata in termini di: 

- modifica della distribuzione del personale fra servizi/settori/aree;  

- modifica del personale in termini di livello/inquadramento. 

 
  NOTE 

Modifica della distribuzione del personale fra 

servizi/settori/aree 

  

2024   

2025   

2026   

Modifica del personale in termini di livello / 

inquadramento 

  

2024   

2025   

2026   

 

 

 



 

3.3.4 Strategia di copertura del fabbisogno 

Premessa 

Questa parte attiene all’illustrazione delle strategie di attrazione (anche tramite politiche attive) e 

acquisizione delle competenze necessarie e individua le scelte qualitative e quantitative di 

copertura dei fabbisogni (con riferimento ai contingenti e ai profili), attraverso il ricorso a: 

- soluzioni interne all’amministrazione; 

- mobilità interna tra settori/aree/dipartimenti; 

- meccanismi di progressione di carriera interni; 

- riqualificazione funzionale (tramite formazione e/o percorsi di affiancamento); 

- job enlargement attraverso la riscrittura dei profili professionali; 

- soluzioni esterne all’amministrazione; 

- mobilità esterna in/out o altre forme di assegnazione temporanea di personale tra PPAA 

(comandi e distacchi) e con il mondo privato (convenzioni); 

- ricorso a forme flessibili di lavoro; 

- concorsi; 

- stabilizzazioni. 
 

Soluzioni interne all’amministrazione   

2024   

2025   

2026   

Mobilità interna tra settori/aree/dipartimenti 

 

  

2024   

2025   

2026   

Meccanismi di progressione di carriera interni 

 

  

2024   

2025   

2026   

Riqualificazione funzionale (tramite formazione e/o 

percorsi di affiancamento) 

 

  

2024   

2025   

2026   

Job enlargement attraverso la riscrittura dei profili 

professionali 

  

2024   

2025   

2026   

Soluzioni esterne all’amministrazione   

2024   

2025   

2026   

Mobilità esterna in/out o altre forme di assegnazione 

temporanea di personale tra PPAA 

(comandi e distacchi) e con il mondo privato 

(convenzioni) 

  

2024   

2025   

2026   



Ricorso a forme flessibili di lavoro   

2024   

2025   

2026   

Concorsi   

2024 n. 1  

2025 n. 1  

2026   

Stabilizzazioni   

2024   

2025   

2026   

 

 

 



 

3.3.5 Formazione del personale 

Premessa 

Questa sottosezione sviluppa le seguenti attività riguardanti la formazione del personale: 

- le priorità strategiche in termini di riqualificazione o potenziamento delle competenze 

tecniche e trasversali, organizzate per livello organizzativo e per filiera professionale; 

- le risorse interne ed esterne disponibili e/o ‘attivabili’ ai fini delle strategie formative; 

- le misure volte ad incentivare e favorire l’accesso a percorsi di istruzione e qualificazione 

del personale laureato e non laureato (es. politiche di permessi per il diritto allo studio e 

di conciliazione); 

- gli obiettivi e i risultati attesi (a livello qualitativo, quantitativo e in termini temporali) 

della formazione in termini di riqualificazione e potenziamento delle competenze e del livello di 

istruzione e specializzazione dei dipendenti, anche con riferimento al collegamento con la 

valutazione individuale, inteso come strumento di sviluppo. 

La formazione è un diritto soggettivo del dipendente e un investimento organizzativo necessario, 

in ossequio alle indicazioni desunte da documenti nazionali, linee guida ministeriali, linee di 

indirizzo regionale, in termini di riqualificazione o potenziamento delle competenze tecniche e 

trasversali, organizzate per livello organizzativo e professionale. 

Nel corso del 2023 il personale comunale potrà partecipare a giornate di studio per 

l'aggiornamento e la formazione professionale organizzate da enti e associazioni specializzati, 

previa autorizzazione del Funzionario preposto o del Segretario comunale qualora a partecipare 

sia una dipendente titolare di Posizione organizzativa. 

Si elencano gli interventi più significativi di formazione per l'anno 2023: 

-formazione supplettiva rivolta al Segretario comunale di cui all'art. 16 ter c.1 del dl 162/2019; 

- formazione obbligatoria in tema di Sicurezza sui luoghi di lavoro, di cui al d.lgs n.81/2008, 

attraverso la programmazione di corsi di aggiornamento del personale già formato, corsi di 

formazione per dipendenti neo assunti, corsi specifici per i Funzionari, preposti, addetti al primo 

soccorso e addetti alla prevenzione antincendi; 

-formazione continua per Anticorruzione (L. n. 190/2012), Trasparenza (d.lgs. n.33/2013) Privacy 

(d.lgs. 196/2003 e nuovo regolamento europeo n. 679/2016) e Digitalizzazione (d.lgs. 82/2005 e 

s.m.i.); 

-corsi di aggiornamento del personale, attivati sulla base delle necessità e criticità 

riscontrate dai singoli Responsabili di Settore; 

-formazione Ministero dell'Interno - corsi di abilitazione per ufficiali di stato civile, art. 1 comma 3 

e 4 del DPR 396/2000. 

 

PRIORITA’ STRATEGICHE: 

Nel quadro dei processi di riforma e modernizzazione della pubblica amministrazione, la 

formazione del personale svolge un ruolo primario nelle strategie di cambiamento dirette a 

conseguire una maggiore qualità ed efficacia dell’attività delle amministrazioni.  

Per sostenere una efficace politica di sviluppo delle risorse umane, Il Comune assume la 

formazione quale leva strategica per l’evoluzione professionale e per l’acquisizione e la 

condivisione degli obiettivi prioritari della modernizzazione e del cambiamento organizzativo, da 



cui consegue la necessità di dare ulteriore impulso all’investimento in attività formative. 

Ciascun Ente provvede alla definizione delle linee generali di riferimento per la pianificazione 

delle attività formative e di aggiornamento, delle materie comuni a tutto il personale, di quelle 

rivolte ai diversi ambiti e profili professionali presenti nell’ente, tenendo conto dei principi di pari 

opportunità tra tutti i lavoratori, ivi compresa la individuazione nel piano della formazione 

dell’obiettivo delle ore di formazione da erogare nel corso dell’anno 

 

 

 

RISORSE INTERNE DISPONIBILI: 

 

 

 

 

 

RISORSE ESTERNE DISPONIBILI: 

Sono previste iniziative di collaborazione con altri enti o amministrazioni finalizzate a realizzare 

percorsi di formazione comuni ed integrati 

 

 

 

MISURE PER FAVORIRE L’ACCESSO ALLA QUALIFICAZIONE DEL PERSONALE: 

Le attività di formazione sono rivolte a: - valorizzare il patrimonio professionale presente 

nell’Ente; - assicurare il supporto conoscitivo al fine di assicurare l’operatività dei servizi 

migliorandone la qualità e l’efficienza con particolare riguardo allo sviluppo delle competenze 

digitali; - garantire l’aggiornamento professionale in relazione all’utilizzo di nuove metodologie 

lavorative ovvero di nuove tecnologie, nonché il costante adeguamento delle prassi lavorative alle 

eventuali innovazioni intervenute, anche per effetto di nuove disposizioni legislative; - favorire la 

crescita professionale del lavoratore e lo sviluppo delle potenzialità dei dipendenti in funzione 

dell’affidamento di incarichi diversi e della costituzione di figure professionali polivalenti; - 

incentivare comportamenti innovativi che consentano l’ottimizzazione dei livelli di qualità ed 

efficienza dei servizi pubblici, nell’ottica di sostenere i processi di cambiamento organizzativo 

 

 

 

OBIETTIVI E RISULTATI ATTESI 

a) QUALI: valorizzare il patrimonio professionale presente nell’Ente, assicurare l’operatività 

dei servizi migliorandone la qualità e l’efficienza con particolare riguardo allo sviluppo 

delle competenze, garantire l’aggiornamento professionale in relazione all’utilizzo di 

nuove metodologie lavorative, favorire la crescita professionale del lavoratore, sostenere i 

processi di cambiamento organizzativo 

 

b) IN CHE MISURA: ottimizzando e ampliando le competenze di tutto il personale dipendente 

a tempo pieno e parziale 

 

c) IN CHE TEMPI: ogni anno 

 

 



 

SEZIONE 4 

MONITORAGGIO 
 

4. Monitoraggio NON COMPILARE 

 

 

 

 


