
Comune di San Vitaliano 
PPaallmmuullaa  pprriissttiinnuumm  nnoommeenn  mmeeuumm  
(Città Metropolitana di Napoli) 

 
Piazza Leonardo da Vinci - 80030 San Vitaliano (NA) 

Codice Fiscale: 84003850637P.Iva: 01549351219Telefono: 081-8445521 
Email: protocollo@comune.sanvitaliano.na.it Pec: protocollo.comunesanvitaliano@pec.it 

 
______________________ 

 

 

 

 
 

 

PIANO INTEGRATO DI ATTIVITA’ 
E ORGANIZZAZIONE 

2022 – 2024 
 

(art. 6, commi da 1 a 4, del decreto legge 9 giugno 2021, n. 80,  

convertito, con modificazioni, in legge 6 agosto 2021, n. 113) 

 

 

Approvato con deliberazione di Giunta Comunale n. 105 del 25/10/2022 



 
 

INDICE 
 

 

 

Introduzione e presentazione 

Riferimenti normativi 

Piano Integrato di attività e Organizzazione 2022-2024 

 

 

SEZIONE 1. SCHEDA ANAGRAFICA DELL’AMMINISTRAZIONE 

 

SEZIONE 2. VALORE PUBBLICO, PERFORMANCE E ANTICORRUZIONE 

Sottosezione di programmazione: Valore pubblico 

Sottosezione di programmazione: Performance 

Sottosezione di programmazione: Rischi corruttivi e trasparenza 

 

SEZIONE 3. ORGANIZZAZIONE E CAPITALE UMANO 

Sottosezione di programmazione: Struttura organizzativa 

Sottosezione di programmazione: Organizzazione del lavoro agile 

Sottosezione di programmazione: Piano Triennale dei Fabbisogni di Personale 

 

SEZIONE 4. MONITORAGGIO 

 

Allegato A) Mappatura dei processi e catalogo dei rischi 

Allegato B) Moduli lavoro agile 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

Introduzione e presentazione 

L’art. 6, commi da 1 a 4, del decreto legge 9 giugno 2021, n. 80, convertito, con modificazioni, in 
legge 6 agosto 2021, n. 113, 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 
perla 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. 

Le finalità del PIAO sono: 

- consentire un maggior coordinamento dell’attività programmatoria delle 
pubblicheamministrazioni e una sua semplificazione; 

- assicurare una migliore qualità e trasparenza dell’attività amministrativa e dei servizi 
aicittadini e alle imprese. 

In esso, gli obiettivi, le azioni e le attività dell’Ente sono ricondotti alle finalità istituzionali e 
allamission pubblica complessiva di 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 
unforte valore comunicativo, attraverso il quale l’Ente pubblico comunica alla collettività gli 
obiettivi ele azioni mediante le quali vengono esercitate le funzioni pubbliche e i risultati che si 
voglionoottenere rispetto alle esigenze di valore pubblico da soddisfare. 

Per il 2022 il documento ha necessariamente un carattere sperimentale: nel corso del corrente anno 
proseguirà il percorso di integrazione in vista dell’adozione del PIAO 2023-2025. 

 

Riferimenti normativi 

Il Piano Integrato di Attività e Organizzazione viene redatto nel rispetto del quadro normativo di 
riferimento relativo alla Performance (decreto legislativo n. 150 del 2009 e le Linee Guida 
emanatedal Dipartimento della Funzione Pubblica) ai Rischi corruttivi e trasparenza (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) e di tutte le ulteriori specifiche 
normative diriferimento delle altre materie, dallo stesso assorbite, nonché sulla base del “Piano 
tipo”, di cui al Decreto del Ministro per la Pubblica Amministrazione del 30 giugno 2022, 
concernente la definizionedel contenuto del Piano Integrato di Attività e Organizzazione. 

Ai sensi dell’art. 6, comma 6-bis, del decreto legge 9 giugno 2021, n. 80, convertito, con 
modificazioni, in legge 6 agosto 2021, n. 113, come introdotto dall’art. 1, comma 12, del decreto 
legge 30 dicembre 2021, n. 228, convertito con modificazioni dalla legge n. 25 febbraio 2022, n. 
15e successivamente modificato dall’art. 7, comma 1 del decreto legge 30 aprile 2022, n. 36, 
convertito con modificazioni, in legge 29 giugno 2022, n. 79, la data di scadenza per l’approvazione 
del PIAO in fase di prima applicazione è stata fissata al 30 giugno 2022. 



Ai sensi dell’art. 6 del Decreto del Ministro per la Pubblica Amministrazione del 30 giugno 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’articolo 3, comma 1, lettera c), n. 3), per la mappatura dei processi, limitandosi 
all’aggiornamento di quella esistente all’entrata in vigore del presente decreto considerando, ai 
sensidell’articolo 1, comma 16, della legge n. 190 del 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 
didisfunzioni amministrative significative intercorse ovvero di aggiornamenti o modifiche 
degliobiettivi di performance a protezione del valore pubblico. Scaduto il triennio di validità il 
Piano èmodificato sulla base delle risultanze dei monitoraggi effettuati nel triennio. 

Le amministrazioni con meno di 50 dipendenti sono tenute, altresì, alla predisposizione del 
Pianointegrato di attività e organizzazione limitatamente all’articolo 4, comma 1, lettere a), b) e c), 
n. 2. 

Le pubbliche amministrazioni con meno di 50 dipendenti procedono esclusivamente alle attività 
dicui all’art. 6 Decreto del Ministro per la Pubblica Amministrazione del 30 giugno 2022 
concernentela definizione del contenuto del Piano Integrato di Attività e Organizzazione. 

Ai sensi dell’art. 8, comma 3, del decreto del Ministro per la Pubblica Amministrazione 
concernentela definizione del contenuto del Piano Integrato di Attività e Organizzazione, il termine 
perl’approvazione del PIAO, in fase di prima applicazione, è differito di 120 giorni dalla data 
diapprovazione del bilancio di previsione; 

Sulla base del quadro normativo di riferimento e in una visione di transizione dall’attuale alla 
nuovaprogrammazione, il Piano Integrato di Attività e Organizzazione 2022-2024, ha quindi il 
compito principale di fornire, una visione d’insieme sui principali strumenti di programmazione 
operativa esullo stato di salute dell’Ente al fine di coordinare le diverse azioni contenute nei singoli 
Piani. 
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SEZIONE 1. SCHEDA ANAGRAFICA DELL’AMMINISTRAZIONE 
 
 
 

Comune di San Vitaliano 
(Città Metropolitana di Napoli) 
Indirizzo: Piazza Leonardo da Vinci - 80030 San Vitaliano (NA) 
Codice Fiscale: 84003850637 
P.Iva: 01549351219 
Telefono: 081-8445521 
Sito internet:  
Email: protocollo@comune.sanvitaliano.na.it  
Pec: protocollo.comunesanvitaliano@pec.it 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 

 
SEZIONE 2. VALORE PUBBLICO, PERFORMANCE E ANTICORRUZIONE 
 
Sottosezione di 
programmazione 
 
Valore pubblico 
 

Documento Unico di Programmazione 2022-2024, di cui 
alla deliberazione di Consiglio Comunale n. 17 del 
21.06.2022 

Sottosezione di 
programmazione 
 
Performance 
 

Piano della Performance 2022-2024, di cui alla 
deliberazione di Giunta Comunale n. 85 del 29/07/2022 
Piano delle azioni positive 2022-2024, di cui alla 
deliberazione di Giunta Comunale n.9 del 31/01/2022 
 

Sottosezione di 
programmazione 
 
Rischi corruttivi e 
trasparenza 

PianoTriennale per la Prevenzione della Corruzione e della 
Trasparenza 2022-2024 approvato con deliberazione di 
Giunta Comunale n. 70 del 29.06.2022 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
 
 
 
 
 
 
 
SEZIONE 3. ORGANIZZAZIONE E CAPITALE UMANO 

 
 
Sottosezione di 
programmazione 
Struttura 
organizzativa 
 

 
Struttura organizzativa, di cui alla deliberazione di Giunta 
Comunale n. 85 del 29/07/2022 che si riporta: 
 
 
 
 

 
 

Area  Cat. 
P. 
Ec. 

Profilo 
professional

e 

tempo 
determinato/temp

o indeterminato 

Orario 
settima

nale  

(in ore) 

 

Affari generali
 

B B 
Esecutore 

amministrativ
o 

Tempo indeterminato 36 

B B 
Esecutore 

amministrativ
o 

Tempo indeterminato 36 

B B 
Esecutore 

amministrativ
o 

Tempo indeterminato 12 

C C 
Istruttore 

amministrativ
o 

Tempo indeterminato 36 

 D D 
Istruttore 
Direttivo  

Tempo indeterminato 36 



Politiche sociali
 

C C 
Istruttore 

amministrativ
o 

Tempo indeterminato 36 

B B 
Esecutore 

amministrativ
o 

Tempo indeterminato 36 

B B Operatore Tempo indeterminato 36 

B B Operatore Tempo indeterminato 36 

 

Servizi finanziari
 

D D 
Istruttore 
direttivo 

finanziario 
Tempo indeterminato 36 

C 
C 

Istruttore 
contabile 

Tempo indeterminato 36 

 

Polizia municipale
 

C C 
Istruttore di 

vigilanza 
Tempo indeterminato 

36 

C C 
Istruttore di 

vigilanza 
Tempo indeterminato 

36 

C C 
Istruttore di 

vigilanza 
Tempo indeterminato 

18 

Lavori pubblici
 

D D 
Istruttore 
Direttivo 
Tecnico 

Tempo indeterminato 
36 

D D 
Istruttore 
Direttivo 
Tecnico 

Tempo indeterminato 
36 

C C 
Istruttore 
Tecnico 

Tempo indeterminato 
36 

 
 
Nel piano di fabbisogno sono stati previsti i seguenti 

INCREMENTI ORARIO: 
- PER AREA Affari generali: per esecutore amministrativo 

Cat B. incremento orario da 12 a 24 ore; 
- PER AREA Polizia locale: per istruttore di vigilanza cat. 

C. incremento orario da 18 a 24 ore; 
 
 
Sono in corso le procedure di assunzione delle altre figure ivi 
previste. 
 
 
 



 
Sottosezione di 
programmazione 
 
Organizzazione del 
lavoro agile 
 

 
Nelle more della regolamentazione del lavoro agile, ad opera 
dei contratti collettivi nazionali di lavoro relativi al triennio 
2019-2021 che disciplineranno a regime l’istituto per gli 
aspetti non riservati alla fonte unilaterale, così come indicato 
nelle premesse delle “Linee guida in materia di lavoro agile 
nelle amministrazioni pubbliche”, adottate dal Dipartimento 
della Funzione Pubblica il 30 novembre 2021 e per le quali è 
stata raggiunta l’intesa in Conferenza Unificata, ai sensi 
dell'articolo 9, comma 2, del decreto legislativo 28 agosto 
1997, n. 281, in data 16 dicembre 2021, l’istituto del lavoro 
agile presso il Comune di San Vitaliano, rimane regolato 
dalle disposizioni di cui al Regolamento degli uffici e servizi 
(adottato con delibera di G.C. n. 188 del 18.12.2012) come 
aggiornato con delibera di Giunta comunale n. 88 del 
05/08/2022 
 

 
Sottosezione di 
programmazione  
Piano Triennale dei 
Fabbisogni di 
Personale 
 

 
Piano triennale del fabbisogno del personale 2022-2024, di 
cui alla deliberazione di Giunta Comunale n.57 del 
30/05//2022 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
SEZIONE 4. MONITORAGGIO 

 
 

Il monitoraggio del Piano Integrato di Attività e Organizzazione (PIAO), ai sensi 
dell’art. 6, comma 3 del decreto legge 9 giugno 2021, n. 80, convertito, con 
modificazioni, in legge 6 agosto 2021, n. 113, nonché delle disposizioni di cui 
all’art. 9, del Decreto del Ministro per la Pubblica Amministrazione concernente 
la definizione del contenuto del Piano Integrato di Attività e Organizzazione 
(PIAO) sarà effettuato in forma singola secondo le singole disposizioni. 
In particolare: 
- secondo le modalità stabilite dagli articoli 6 e 10, comma 1, lett. b) del decreto 

legislativo 27 ottobre 2009, n. 150, per quanto attiene alle sottosezioni “Valore 
pubblico” e “Performance”;  

- secondo le modalità definite dall’ANAC, relativamente alla sottosezione 
“Rischi corruttivi e trasparenza”; 

- su base triennale dall’Organismo Indipendente di Valutazione della 
performance (OIV) di cui all’articolo 14 del decreto legislativo 27 ottobre 
2009, n. 150 o dal Nucleo di valutazione, ai sensi dell’articolo 147 del decreto 
legislativo 18 agosto 2000, n. 267, relativamente alla Sezione “Organizzazione 
e capitale umano”, con riferimento alla coerenza con gli obiettivi di 
performance.  

 
 

 



Input Attività Output

A B C D E F G

1 1
Acquisizione e gestione del 

personale

Incentivi economici al personale 

(produttività e retribuzioni di risultato)

definizione degli obiettivi e 

dei criteri di valutazione
analisi dei risultati

graduazione e 

quantificazione dei 

premi

Servizio Personale

Selezione "pilotata" per 

interesse personale di uno o 

più commissari

2 2
Acquisizione e gestione del 

personale
Concorso per l'assunzione di personale bando selezione assunzione Servizio Personale

Selezione "pilotata" per 

interesse/utilità di uno o più 

commissari

3 3
Acquisizione e gestione del 

personale

Concorso per la progressione in 

carriera del personale 
bando selezione 

progressione 

economica del 

dipendente

Servizio Personale

Selezione "pilotata" per 

interesse/utilità di uno o più 

commissari

4 4
Acquisizione e gestione del 

personale

Gestione giuridica del personale: 

permessi, ferie, ecc. 

iniziativa d'ufficio / domanda 

dell'interessato
istruttoria 

provvedimento di 

concessione / 

diniego

Servizio Personale
violazione di norme, anche 

interne, per interesse/utilità 

5 5
Acquisizione e gestione del 

personale
Relazioni sindacali (informazione, ecc.)

iniziativa d'ufficio / domanda 

di parte

informazione, 

svolgimento degli 

incontri, relazioni 

verbale Servizio Personale
violazione di norme, anche 

interne, per interesse/utilità 

6 6
Acquisizione e gestione del 

personale
Contrattazione decentrata integrativa

iniziativa d'ufficio / domanda 

di parte
contrattazione contratto Servizio Personale

violazione di norme, anche 

interne, per interesse/utilità 

7 7
Acquisizione e gestione del 

personale

servizi di formazione del personale 

dipendente
iniziativa d'ufficio

 affidamento 

diretto/acquisto con 

servizio di economato

erogazione della 

formazione 
Servizio Personale

selezione "pilotata" del 

formatore per interesse/utilità 

di parte

8 1 Affari legali e contenzioso Levata dei protesti 
domanda da istituto di credito 

o dal portatore

esame del titolo e 

levata
atto di protesto

Affari Generali/Segretario 

Comunale

violazione delle norme per 

interesse di parte: dilatazione 

dei tempi

9 2 Affari legali e contenzioso
Gestione dei procedimenti di 

segnalazione e reclamo

iniziativa di parte: reclamo o 

segnalazione

esame da parte 

dell'ufficio o del titolare 

del potere sostitutivo

risposta Affari Generali
violazione delle norme per 

interesse di parte

10 3 Affari legali e contenzioso Supporto giuridico e pareri legali iniziativa d'ufficio
istruttoria: richiesta ed 

acquisizione del parere
decisione Affari Generali

violazione di norme, anche 

interne, per interesse/utilità 

11 4 Affari legali e contenzioso Gestione del contenzioso
iniziativa d'ufficio, ricorso o 

denuncia dell'interessato
istruttoria, pareri legali

decisione: di 

ricorrere, di 

resistere, di non 

ricorrere, di non 

resistere in 

giudizio, di 

transare o meno

Affari Generali
violazione di norme, anche 

interne, per interesse/utilità 

12 1 Altri servizi Gestione del protocollo iniziativa d'ufficio

registrazione della 

posta in entrate e in 

uscita

registrazione di 

protocollo
Affari Generali

Ingiustificata dilatazione dei 

tempi

A- Mappatura dei processi e catalogo dei rischi 

n. 

Descrizione del processo

Processo  
Area di rischio (PNA 2019, All.1 

Tab.3)

Unità organizzativa 

responsabile del processo
Catalogo dei rischi principalina.



Input Attività Output

n. 

Descrizione del processo

Processo  
Area di rischio (PNA 2019, All.1 

Tab.3)

Unità organizzativa 

responsabile del processo
Catalogo dei rischi principalina.

13 2 Altri servizi
Organizzazione eventi culturali 

ricreativi
iniziativa d'ufficio 

organizzazione secondo 

gli indirizzi 

dell'amministrazione

evento Ufficio cultura e sport
violazione delle norme per 

interesse di parte

14 3 Altri servizi Funzionamento degli organi collegiali iniziativa d'ufficio 
convocazione, riunione, 

deliberazione

verbale 

sottoscritto e 

pubblicato

Affari Generali
violazione delle norme per 

interesse di parte

15 4 Altri servizi Istruttoria delle deliberazioni iniziativa d'ufficio

istruttoria, pareri, 

stesura del 

provvedimento

proposta di 

provvedimento 

Ciascun Ufficio/Settore 

competente per materia

violazione delle norme 

procedurali

16 5 Altri servizi Pubblicazione delle deliberazioni iniziativa d'ufficio 

ricezione / 

individuazione del 

provvedimento

pubblicazione Affari Generali
violazione delle norme 

procedurali

17 6 Altri servizi Accesso agli atti, accesso civico domanda di parte istruttoria 

provvedimento 

motivato di 

accoglimento o 

differimento o 

rifiuto

Affari Generali/Segretario 

Comunale

violazione di norme per 

interesse/utilità 

18 7 Altri servizi 
Gestione dell'archivio corrente e di 

deposito
iniziativa d'ufficio 

archiviazione dei 

documenti secondo 

normativa

archiviazione Affari Generali
violazione di norme 

procedurali, anche interne

19 8 Altri servizi Gestione dell'archivio storico iniziativa d'ufficio 

archiviazione dei 

documenti secondo 

normativa

archiviazione Affari Generali
violazione di norme 

procedurali, anche interne

20 9 Altri servizi 

formazione di determinazioni, 

ordinanze, decreti ed altri atti 

amministrativi 

iniziativa d'ufficio

istruttoria, pareri, 

stesura del 

provvedimento

provvedimento 

sottoscritto e 

pubblicato

Affari Generale
violazione delle norme per 

interesse di parte

21 1 Contratti pubblici
Selezione per l'affidamento di incarichi 

professionali 
bando / lettera di invito selezione 

contratto di 

incarico 

professionale

Ciascun Ufficio/Settore 

competente per materia

Selezione "pilotata" per 

interesse/utilità di uno o più 

commissari

23 2 Contratti pubblici

Affidamento mediante procedura 

aperta (o ristretta) di lavori, servizi, 

forniture

bando selezione
contratto 

d'appalto

ciascun Ufficio/Settore 

competente per materia

Selezione "pilotata" per 

interesse/utilità di uno o più 

commissari

24 3 Contratti pubblici
Affidamento diretto di lavori, servizi o 

forniture

indagine di mercato o 

consultazione elenchi

negoziazione diretta 

con gli operatori 

consultati

affidamento della 

prestazione

ciascun Ufficio/Settore 

competente per materia

Selezione "pilotata" / mancata 

rotazione

25 4 Contratti pubblici
Gare ad evidenza pubblica di vendita di 

beni 
bando 

selezione e 

assegnazione

contratto di 

vendita

Ciascun Ufficio/Settore 

competente per materia

selezione "pilotata" per 

interesse/utilità di uno o più 

commissari

26 5 Contratti pubblici Affidamenti in house iniziativa d'ufficio

verifica delle condizioni 

previste 

dall'ordinamento

provvedimento di 

affidamento e 

contratto di 

servizio 

Ciascun Ufficio/Settore 

competente per materia

violazione delle norme e dei 

limiti dell'in house providing 

per interesse/utilità di parte



Input Attività Output

n. 

Descrizione del processo

Processo  
Area di rischio (PNA 2019, All.1 

Tab.3)

Unità organizzativa 

responsabile del processo
Catalogo dei rischi principalina.

27 6 Contratti pubblici
ATTIVITA': Nomina della commissione 

giudicatrice art. 77
iniziativa d'ufficio

verifica di eventuali 

conflitti di interesse, 

incompatibilità 

provvedimento di 

nomina

Ciascun Ufficio/Settore 

competente per materia

Selezione "pilotata", con 

conseguente violazione delle 

norma procedurali, per 

interesse/utilità dell'organo 

che nomina

28 7 Contratti pubblici
ATTIVITA': Verifica delle offerte 

anomale art. 97
iniziativa d'ufficio

esame delle offerte e 

delle giustificazioni 

prodotte dai 

concorrenti

provvedimento di 

accoglimento / 

respingimento 

delle giustificazioni

Ciascun Ufficio/Settore 

competente per materia

Selezione "pilotata", con 

conseguente violazione delle 

norma procedurali, per 

interesse/utilità di uno o più 

commissari o del RUP

29 8 Contratti pubblici
ATTIVITA': Proposta di aggiudicazione 

in base al prezzo
iniziativa d'ufficio esame delle offerte

aggiudicazione 

provvisoria

Ciascun Ufficio/Settore 

competente per materia

Selezione "pilotata", con 

conseguente violazione delle 

norma procedurali, per 

interesse/utilità di uno o più 

commissari 

30 9 Contratti pubblici
ATTIVITA': Proposta di aggiudicazione 

in base all’OEPV
iniziativa d'ufficio esame delle offerte

aggiudicazione 

provvisoria

Ciascun Ufficio/Settore 

competente per materia

Selezione "pilotata", con 

conseguente violazione delle 

norma procedurali, per 

interesse/utilità di uno o più 

commissari 

31 10 Contratti pubblici Programmazione dei lavori art. 21 iniziativa d'ufficio
acquisizione dati da 

uffici e amministratori
programmazione Settore LL.PP.

violazione delle norme 

procedurali

32 11 Contratti pubblici
Programmazione di forniture e di 

servizi
iniziativa d'ufficio

acquisizione dati da 

uffici e amministratori
programmazione

Ciascun Ufficio/Settore 

competente per materia

violazione delle norme 

procedurali

33 12 Contratti pubblici
Gestione e archiviazione dei contratti 

pubblici
iniziativa d'ufficio 

stesura, sottoscrizione, 

registrazione

archiviazione del 

contratto

Affari Generali/Segretario 

Comunale

violazione delle norme 

procedurali

34 1
Controlli, verifiche, ispezioni e 

sanzioni

Accertamenti e verifiche dei tributi 

locali
iniziativa d'ufficio attività di verifica 

richiesta di 

pagamento
Ufficio Tributi

omessa verifica per interesse 

di parte

35 2
Controlli, verifiche, ispezioni e 

sanzioni

Accertamenti con adesione dei tributi 

locali
iniziativa di parte / d'ufficio attività di verifica 

adesione e 

pagamento da 

parte del 

contribuente

Ufficio Tributi
omessa verifica per interesse 

di parte

36 3
Controlli, verifiche, ispezioni e 

sanzioni

Accertamenti e controlli sull'attività 

edilizia privata (abusi)
iniziativa d'ufficio attività di verifica 

sanzione / 

ordinanza di 

demolizione

Ufficio LL.PP./Urbanistica
omessa verifica per interesse 

di parte

37 4
Controlli, verifiche, ispezioni e 

sanzioni
Vigilanza sulla circolazione e la sosta iniziativa d'ufficio attività di verifica sanzione Ufficio  Vigilanza

omessa verifica per interesse 

di parte

38 5
Controlli, verifiche, ispezioni e 

sanzioni

Vigilanza e verifiche sulle attività 

commerciali in sede fissa 
iniziativa d'ufficio attività di verifica sanzione Ufficio Vigilanza

omessa verifica per interesse 

di parte

39 6
Controlli, verifiche, ispezioni e 

sanzioni

Vigilanza e verifiche su mercati ed 

ambulanti
iniziativa d'ufficio attività di verifica sanzione Ufficio Vigilanza

omessa verifica per interesse 

di parte

40 7
Controlli, verifiche, ispezioni e 

sanzioni
Controlli sull'uso del territorio iniziativa d'ufficio attività di verifica sanzione Ufficio Vigilanza

omessa verifica per interesse 

di parte
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41 8
Controlli, verifiche, ispezioni e 

sanzioni

Controlli sull’abbandono di rifiuti 

urbani
iniziativa d'ufficio attività di verifica sanzione 

Ufficio Vigilanza ed 

UfficioEcologia

omessa verifica per interesse 

di parte

42 1 Gestione dei rifiuti Raccolta, recupero e smaltimento rifiuti bando e capitolato di gara selezione

contratto e 

gestione del 

contratto 

Ufficio Ecologia

Selezione "pilotata". Omesso 

controllo dell'esecuzione del 

servizio 

43 1
Gestione delle entrate, delle spese 

e del patrimonio

Gestione delle sanzioni per violazione 

del Codice della strada
iniziativa d'ufficio 

registrazione dei verbali 

delle sanzioni levate e 

riscossione

accertamento 

dell'entrata e 

riscossione

Ufficio Vigilanza

violazione delle norme per 

interesse di parte: dilatazione 

dei tempi

44 2
Gestione delle entrate, delle spese 

e del patrimonio
Gestione ordinaria della entrate iniziativa d'ufficio 

registrazione 

dell'entrata

accertamento 

dell'entrata e 

riscossione

Ufficio Lavori 

Pubblici/Urbanistica e 

Finanziario/Tributario

violazione delle norme per 

interesse di parte: dilatazione 

dei tempi

45 3
Gestione delle entrate, delle spese 

e del patrimonio

Gestione ordinaria delle spese di 

bilancio 
determinazione di impegno

registrazione 

dell'impegno contabile 

liquidazione e 

pagamento della 

spesa

Tutti gli uffici

ingiustificata dilatazione dei 

tempi per costringere il 

destinatario del 

provvedimento tardivo a 

concedere "utilità" al 

funzionario

46 4
Gestione delle entrate, delle spese 

e del patrimonio
Adempimenti fiscali iniziativa d'ufficio 

quantificazione e 

liquidazione 
pagamento Ufficio Finanzario violazione di norme  

47 5
Gestione delle entrate, delle spese 

e del patrimonio
Stipendi del personale iniziativa d'ufficio 

quantificazione e 

liquidazione 
pagamento Ufficio Finanzario violazione di norme

48 6
Gestione delle entrate, delle spese 

e del patrimonio

Tributi locali (IMU, addizionale IRPEF, 

ecc.)
iniziativa d'ufficio 

quantificazione e 

provvedimento di 

riscossione

riscossione Ufficio Finanziario/Tributario violazione di norme

49 7
Gestione delle entrate, delle spese 

e del patrimonio
manutenzione delle aree verdi bando e capitolato di gara selezione

contratto e 

gestione del 

contratto 

Ufficio Ecologia

Selezione "pilotata". Omesso 

controllo dell'esecuzione del 

servizio 

50 8
Gestione delle entrate, delle spese 

e del patrimonio

manutenzione delle strade e delle aree 

pubbliche
bando e capitolato di gara selezione

contratto e 

gestione del 

contratto 

Ufficio LL.PP. /Urbanistica

Selezione "pilotata". Omesso 

controllo dell'esecuzione del 

servizio 

51 9
Gestione delle entrate, delle spese 

e del patrimonio

installazione e manutenzione 

segnaletica, orizzontale e verticale, su 

strade e aree pubbliche

bando e capitolato di gara selezione

contratto e 

gestione del 

contratto 

Ufficio Vigilanza

Selezione "pilotata". Omesso 

controllo dell'esecuzione del 

servizio 

52 10
Gestione delle entrate, delle spese 

e del patrimonio

servizio di rimozione della neve e del 

ghiaccio su strade e aree pubbliche
bando e capitolato di gara selezione

contratto e 

gestione del 

contratto 

Ufficio LL.PP. /Urbanistica

Selezione "pilotata". Omesso 

controllo dell'esecuzione del 

servizio 

53 11
Gestione delle entrate, delle spese 

e del patrimonio
manutenzione dei cimiteri bando e capitolato di gara selezione

contratto e 

gestione del 

contratto 

Ufficio LL.PP. /Urbanistica

Selezione "pilotata". Omesso 

controllo dell'esecuzione del 

servizio 
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54 12
Gestione delle entrate, delle spese 

e del patrimonio
servizi di custodia dei cimiteri bando / avviso selezione

contratto e 

gestione del 

contratto 

Ufficio Lavori 

Pubblici/Urbanistica qualora si 

debba provvedere con il 

collocamento a riposo dei 

dipendenti addetti al Servizio

Selezione "pilotata". Omesso 

controllo dell'esecuzione del 

servizio 

55 13
Gestione delle entrate, delle spese 

e del patrimonio

manutenzione degli immobili e degli 

impianti di proprietà dell'ente
bando e capitolato di gara selezione

contratto e 

gestione del 

contratto 

Ufficio Lavori 

Pubblici/Urbanistica

Selezione "pilotata". Omesso 

controllo dell'esecuzione del 

servizio 

56 14
Gestione delle entrate, delle spese 

e del patrimonio
manutenzione degli edifici scolastici bando e capitolato di gara selezione

contratto e 

gestione del 

contratto 

Ufficio Lavori 

Pubblici/Urbanistica

Selezione "pilotata". Omesso 

controllo dell'esecuzione del 

servizio 

57 15
Gestione delle entrate, delle spese 

e del patrimonio
servizi di pubblica illuminazione iniziativa d'ufficio gestione in economia

erogazione del 

servizio

Ufficio Lavori 

Pubblici/Urbanistica

violazione di norme, anche 

interne, per interesse/utilità 

58 16
Gestione delle entrate, delle spese 

e del patrimonio

manutenzione della rete e degli 

impianti di pubblica illuminazione
bando e capitolato di gara selezione

contratto e 

gestione del 

contratto 

Ufficio Lavori 

Pubblici/Urbanistica

Selezione "pilotata". Omesso 

controllo dell'esecuzione del 

servizio 

59 17
Gestione delle entrate, delle spese 

e del patrimonio
servizi di gestione biblioteche iniziativa d'ufficio gestione in economia

erogazione del 

servizio
Ufficio cultura e sport

violazione di norme, anche 

interne, per interesse/utilità 

62 20
Gestione delle entrate, delle spese 

e del patrimonio
servizi di gestione impianti sportivi iniziativa d'ufficio gestione in economia

erogazione del 

servizio

Ufficio Ecologia/Verde 

Pubblico e Sport

violazione di norme, anche 

interne, per interesse/utilità 

63 21
Gestione delle entrate, delle spese 

e del patrimonio
servizi di gestione hardware e software bando e capitolato di gara selezione

contratto e 

gestione del 

contratto 

Ufficio Lavori 

Pubblici/Urbanistica /Servizi 

Informatici

Selezione "pilotata". Omesso 

controllo dell'esecuzione del 

servizio 

64 22
Gestione delle entrate, delle spese 

e del patrimonio
servizi di disaster recovery e backup bando e capitolato di gara selezione

contratto e 

gestione del 

contratto 

Ufficio Lavori 

Pubblici/Urbanistica /Servizi 

Informatici

Selezione "pilotata". Omesso 

controllo dell'esecuzione del 

servizio 

65 23
Gestione delle entrate, delle spese 

e del patrimonio
gestione del sito web iniziativa d'ufficio gestione in economia

erogazione del 

servizio
Affari Generali

violazione di norme, anche 

interne, per interesse/utilità 

66 2 Gestione rifiuti Gestione delle Isole ecologiche bando e capitolato di gara selezione

contratto e 

gestione del 

contratto 

Ufficio Ecologia/Verde 

Pubblico e Sport

Selezione "pilotata". Omesso 

controllo dell'esecuzione del 

servizio 

67 3 Gestione rifiuti 
Pulizia delle strade e delle aree 

pubbliche

iniziativa d'ufficio secondo 

programmazione

svolgimento in 

economia della pulizia 
igiene e decoro

Ufficio Ecologia/Verde 

Pubblico e Sport

violazione delle norme, anche 

interne, per interesse/utilità 

68 4 Gestione rifiuti Pulizia dei cimiteri
iniziativa d'ufficio secondo 

programmazione

svolgimento in 

economia della pulizia 
igiene e decoro

Ufficio Lavori 

Pubblici/Urbanistica

violazione delle norme, anche 

interne, per interesse/utilità 

69 5 Gestione rifiuti 
Pulizia degli immobili e degli impianti di 

proprietà dell'ente

iniziativa d'ufficio secondo 

programmazione
affidamento esterno igiene e decoro

Ufficio Lavori 

Pubblici/Urbanistica

violazione delle norme, anche 

interne, per interesse/utilità 
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70 1 Governo del territorio Permesso di costruire domanda dell'interessato 

esame da parte del SUE 

(e acquisizione 

pareri/nulla osta di 

altre PA) 

rilascio del 

permesso

Ufficio Lavori 

Pubblici/Urbanistica

violazione delle norme, dei 

limiti e degli indici urbanistici 

per interesse di parte

71 2 Governo del territorio

Permesso di costruire in aree 

assoggettate ad autorizzazione 

paesaggistica

domanda dell'interessato 

esame da parte del SUE 

(e acquisizione 

pareri/nulla osta di 

altre PA) 

rilascio del 

permesso

Ufficio Lavori 

Pubblici/Urbanistica

violazione delle norme, dei 

limiti e degli indici urbanistici 

per interesse di parte

72 1 Pianificazione urbanistica
Provvedimenti di pianificazione 

urbanistica generale
iniziativa d'ufficio

stesura, adozione, 

pubblicazione, 

acquisizione di pareri di 

altre PA, osservazioni 

da privati

approvazione del 

documento finale

Ufficio Lavori 

Pubblici/Urbanistica

violazione del conflitto di 

interessi, delle norme, dei 

limiti e degli indici urbanistici 

per interesse di parte

73 2 Pianificazione urbanistica
Provvedimenti di pianificazione 

urbanistica attuativa
iniziativa di parte / d'ufficio

stesura, adozione, 

pubblicazione, 

acquisizione di pareri di 

altre PA, osservazioni 

da privati

approvazione del 

documento finale e 

della convenzione

Ufficio Lavori 

Pubblici/Urbanistica

violazione del conflitto di 

interessi, delle norme, dei 

limiti e degli indici urbanistici 

per interesse di parte

74 3 Governo del territorio Permesso di costruire convenzionato domanda dell'interessato 

esame da parte del SUE 

(acquisizione 

pareri/nulla osta di 

altre PA), approvazione 

della convenzione

sottoscrizione della 

convenzione e 

rilascio del 

permesso

Ufficio Lavori 

Pubblici/Urbanistica

conflitto di interessi, violazione 

delle norme, dei limiti e degli 

indici urbanistici per interesse 

di parte

75 4 Governo del territorio Gestione del reticolo idrico minore iniziativa d'ufficio 

quantificazione del 

canone e richiesta di 

pagamento 

accertamento 

dell'entrata e 

riscossione

Ufficio Lavori 

Pubblici/Urbanistica

 violazione delle norme 

procedurali per 

interesse/utilità di parte

77 6 Pianificazione urbanistica

Procedimento urbanistico per 

l’insediamento di un centro 

commerciale 

iniziativa di parte: domanda di 

convenzionamento

esame da parte 

dell'ufficio (acquisizione 

pareri/nulla osta di 

altre PA), approvazione 

e sottoscrizione della 

convenzione

convenzione / 

accordo

Ufficio Lavori 

Pubblici/Urbanistica

violazione dei divieti su 

conflitto di interessi, violazione 

di norme, limiti e indici 

urbanistici per interesse/utilità 

di parte

78 7 Governo del territorio Sicurezza ed ordine pubblico iniziativa d'ufficio 
gestione della Polizia 

locale 

servizi di controllo 

e prevenzione
Ufficio Vigilanza

violazione di norme, 

regolamenti, ordini di servizio 

79 8 Governo del territorio Servizi di protezione civile iniziativa d'ufficio 

gestione dei rapporti 

con i volontari, 

fornitura dei mezzi e 

delle attrezzature 

gruppo operativo Ufficio Vigilanza

violazione delle norme, anche 

di regolamento, per interesse 

di parte
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80 1 Incarichi e nomine

Designazione dei rappresentanti 

dell'ente presso enti, società, 

fondazioni.  

bando / avviso 

esame dei curricula 

sulla base della 

regolamentazione 

dell'ente

decreto di nomina Affari Generali

violazione dei limiti in materia 

di conflitto di interessi e delle 

norme procedurali per 

interesse/utilità dell'organo 

che nomina

81 1

Provvedimenti ampliativi della sfera 

giuridica dei destinatari con effetto 

economico diretto e immediato

Concessione di sovvenzioni, contributi, 

sussidi, ecc. 
domanda dell'interessato 

esame secondo i 

regolamenti dell'ente 
concessione

Ufficio Politiche Sociali e 

giovanili

violazione delle norme, anche 

di regolamento, per interesse 

di parte

82 2

Provvedimenti ampliativi della sfera 

giuridica dei destinatari con effetto 

economico diretto e immediato

Autorizzazioni ex artt. 68 e 69 del 

TULPS (spettacoli, intrattenimenti, ecc.)
domanda dell'interessato 

esame da parte 

dell'ufficio e 

acquisizione del parere 

della commissione di 

vigilanza

rilascio 

dell'autorizzazione
Ufficio Vigilanza/Cultura

ingiustificata dilatazione dei 

tempi per costringere il 

destinatario del 

provvedimento tardivo a 

concedere "utilità" al 

funzionario

83 3

Provvedimenti ampliativi della sfera 

giuridica dei destinatari con effetto 

economico diretto e immediato

Servizi per minori e famiglie domanda dell'interessato 

esame da parte 

dell'ufficio, sulla base 

della regolamentazione 

e della 

programmazione 

dell'ente

accoglimento/riget

to della domanda

Ufficio Politiche Sociali e 

giovanili

Selezione "pilotata" per 

interesse/utilità di uno o più 

commissari

84 4

Provvedimenti ampliativi della sfera 

giuridica dei destinatari con effetto 

economico diretto e immediato

Servizi assistenziali e socio-sanitari per 

anziani
domanda dell'interessato 

esame da parte 

dell'ufficio, sulla base 

della regolamentazione 

e della 

programmazione 

dell'ente

accoglimento/riget

to della domanda

Ufficio Politiche Sociali e 

giovanili

Selezione "pilotata" per 

interesse/utilità di uno o più 

commissari

85 5

Provvedimenti ampliativi della sfera 

giuridica dei destinatari con effetto 

economico diretto e immediato

Servizi per disabili domanda dell'interessato 

esame da parte 

dell'ufficio, sulla base 

della regolamentazione 

e della 

programmazione 

dell'ente

accoglimento/riget

to della domanda

Ufficio Politiche Sociali e 

giovanili

Selezione "pilotata" per 

interesse/utilità di uno o più 

commissari

86 6

Provvedimenti ampliativi della sfera 

giuridica dei destinatari con effetto 

economico diretto e immediato

Servizi per adulti in difficoltà domanda dell'interessato 

esame da parte 

dell'ufficio, sulla base 

della regolamentazione 

e della 

programmazione 

dell'ente

accoglimento/riget

to della domanda

Ufficio Politiche Sociali e 

giovanili

Selezione "pilotata" per 

interesse/utilità di uno o più 

commissari
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87 7

Provvedimenti ampliativi della sfera 

giuridica dei destinatari con effetto 

economico diretto e immediato

Servizi di integrazione dei cittadini 

stranieri
domanda dell'interessato 

esame da parte 

dell'ufficio, sulla base 

della regolamentazione 

e della 

programmazione 

dell'ente

accoglimento/riget

to della domanda

Ufficio Politiche Sociali e 

giovanili

Selezione "pilotata" per 

interesse/utilità di uno o più 

commissari

88 8

Provvedimenti ampliativi della sfera 

giuridica dei destinatari con effetto 

economico diretto e immediato

Gestione delle sepolture e dei loculi domanda dell'interessato 

esame da parte 

dell'ufficio, sulla base 

della regolamentazione 

e della 

programmazione 

dell'ente

assegnazione della 

sepoltura
Ufficio LL.PP/ Urbanistica

ingiustificata richiesta di 

"utilità" da parte del 

funzionario

89 9

Provvedimenti ampliativi della sfera 

giuridica dei destinatari con effetto 

economico diretto e immediato

Concessioni demaniali per tombe di 

famiglia
bando 

selezione e 

assegnazione
contratto Ufficio LL.PP/ Urbanistica

Selezione "pilotata" per 

interesse/utilità di uno o più 

commissari

90 10

Provvedimenti ampliativi della sfera 

giuridica dei destinatari con effetto 

economico diretto e immediato

Procedimenti di esumazione ed 

estumulazione
iniziativa d'ufficio

selezione delle 

sepolture, attività di 

esumazione ed 

estumulazione

disponibilità di 

sepolture presso i 

cimiteri

Ufficio LL.PP/ Urbanistica

 violazione delle norme 

procedurali per 

interesse/utilità di parte

91 11

Provvedimenti ampliativi della sfera 

giuridica dei destinatari con effetto 

economico diretto e immediato

Gestione degli alloggi pubblici bando / avviso 
selezione e 

assegnazione
contratto 

Ufficio Politiche Sociali e 

giovanili

selezione "pilotata", violazione 

delle norme procedurali per 

interesse/utilità di parte

92 12

Provvedimenti ampliativi della sfera 

giuridica dei destinatari con effetto 

economico diretto e immediato

Gestione del diritto allo studio e del 

sostegno scolastico
domanda dell'interessato 

esame da parte 

dell'ufficio, sulla base 

della regolamentazione 

e della 

programmazione 

dell'ente

accoglimento / 

rigetto della 

domanda

Ufficio Politiche Sociali e 

giovanili

 violazione delle norme 

procedurali per 

interesse/utilità di parte

93 13

Provvedimenti ampliativi della sfera 

giuridica dei destinatari con effetto 

economico diretto e immediato

Asili nido domanda dell'interessato 

esame da parte 

dell'ufficio, sulla base 

della regolamentazione 

e della 

programmazione 

dell'ente

accoglimento / 

rigetto della 

domanda

Ufficio Politiche Sociali e 

giovanili

 violazione delle norme 

procedurali e delle 

"graduatorie" per 

interesse/utilità di parte

96 16

Provvedimenti ampliativi della sfera 

giuridica dei destinatari con effetto 

economico diretto e immediato

Servizio di mensa domanda dell'interessato 

esame da parte 

dell'ufficio, sulla base 

della regolamentazione 

e della 

programmazione 

dell'ente

accoglimento / 

rigetto della 

domanda

Ufficio cultura e sport

 violazione delle norme 

procedurali e delle 

"graduatorie" per 

interesse/utilità di parte
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97 1

Provvedimenti ampliativi della sfera 

giuridica dei destinatari privi di 

effetto economico diretto e 

immediato

Autorizzazione all’occupazione del 

suolo pubblico
domanda dell'interessato 

esame da parte 

dell'ufficio 

rilascio 

dell'autorizzazione
Ufficio LL.PP/ Urbanistica

ingiustificata dilatazione dei 

tempi per costringere il 

destinatario del 

provvedimento tardivo a 

concedere "utilità" al 

funzionario

98 2

Provvedimenti ampliativi della sfera 

giuridica dei destinatari privi di 

effetto economico diretto e 

immediato

Pratiche anagrafiche 
domanda dell'interessato / 

iniziativa d'ufficio

esame da parte 

dell'ufficio

iscrizione, 

annotazione, 

cancellazione, ecc. 

Affari Generali - Ufficio 

Anagrafe

ingiustificata dilatazione dei 

tempi per costringere il 

destinatario del 

provvedimento tardivo a 

concedere "utilità" al 

funzionario

99 3

Provvedimenti ampliativi della sfera 

giuridica dei destinatari privi di 

effetto economico diretto e 

immediato

Certificazioni anagrafiche domanda dell'interessato 
esame da parte 

dell'ufficio

rilascio del 

certificato

Affari Generali- Ufficio 

Anagrafe

ingiustificata dilatazione dei 

tempi per costringere il 

destinatario del 

provvedimento tardivo a 

concedere "utilità" al 

funzionario

100 4

Provvedimenti ampliativi della sfera 

giuridica dei destinatari privi di 

effetto economico diretto e 

immediato

atti di nascita, morte, cittadinanza e 

matrimonio

domanda dell'interessato 

/iniziativa d'ufficio
istruttoria atto di stato civile 

Affari Generali- Ufficio 

Anagrafe

ingiustificata dilatazione dei 

tempi per costringere il 

destinatario del 

provvedimento tardivo a 

concedere "utilità" al 

funzionario

101 5

Provvedimenti ampliativi della sfera 

giuridica dei destinatari privi di 

effetto economico diretto e 

immediato

Rilascio di documenti di identità domanda dell'interessato 
esame da parte 

dell'ufficio 

rilascio del 

documento

Affari Generali- Ufficio 

Anagrafe

ingiustificata dilatazione dei 

tempi per costringere il 

destinatario del 

provvedimento tardivo a 

concedere "utilità" al 

funzionario

102 6

Provvedimenti ampliativi della sfera 

giuridica dei destinatari privi di 

effetto economico diretto e 

immediato

Rilascio di patrocini domanda dell'interessato 

esame da parte 

dell'ufficio sulla base 

della regolamentazione  

dell'ente

rilascio/rifiuto del 

provvedimento 

Affari Generali- Ufficio 

Anagrafe

violazione delle norme per 

interesse di parte

103 7

Provvedimenti ampliativi della sfera 

giuridica dei destinatari privi di 

effetto economico diretto e 

immediato

Gestione della leva iniziativa d'ufficio esame e istruttoria 

provvedimenti 

previsti 

dall'ordinamento

Affari Generali- Ufficio 

Anagrafe

violazione delle norme per 

interesse di parte

104 8

Provvedimenti ampliativi della sfera 

giuridica dei destinatari privi di 

effetto economico diretto e 

immediato

Consultazioni elettorali iniziativa d'ufficio esame e istruttoria 

provvedimenti 

previsti 

dall'ordinamento

Affari Generali- Ufficio 

Anagrafe

violazione delle norme per 

interesse di parte



Input Attività Output

n. 

Descrizione del processo

Processo  
Area di rischio (PNA 2019, All.1 

Tab.3)

Unità organizzativa 

responsabile del processo
Catalogo dei rischi principalina.

105 9

Provvedimenti ampliativi della sfera 

giuridica dei destinatari privi di 

effetto economico diretto e 

immediato

Gestione dell'elettorato iniziativa d'ufficio esame e istruttoria 

provvedimenti 

previsti 

dall'ordinamento

Affari Generali- Ufficio 

Anagrafe

violazione delle norme per 

interesse di parte



ISTANZA DI RICHIESTA DI ACCESSO ALLE PRESTAZIONI DI 
LAVORO AGILE AI SENSI DEL REGOLAMENTO DI ORGANIZZAZIONE DEGLI 

UFFICI E DEI SERVIZI 
 
Il sottoscritto______________________________________________, nato il ___/___/____ a 
_______________________________, residente in _______________________________ 
via_______________________________________________ n. ________ inquadrata/o nel 
profilo professionale di _________________________ categoria_________ 
attualmente in servizio presso__________________________ 
 
L’istante 

PREMESSO CHE 
 

prende atto del contenuto del vigente Regolamento di organizzazione degli uffici e dei servizi 
del Comune di SAN VITALIANO in materia di lavoro agile, in particolare: 

● Il lavoratore agile, nell’indicare la scelta del o dei luoghi lavorativi, è tenuto ad 
assicurarsi la presenza delle condizioni che garantiscono la piena operatività della 
concessa dotazione informatica; 

● La prestazione lavorativa è assicurata nella fascia giornaliera dalle ore 8.00 alle ore 
20.00; 

● Per l’esercizio del diritto di recesso si applica il disposto dell’art. 60 terdecies del 
Regolamento degli uffici e servizi del comune di San Vitaliano; in particolare, come 
disposto dal suddetto articolo, può costituire giustificato motivo di recesso 
dell’Amministrazione, l’irrogazione di una sanzione disciplinare superiore al 
rimprovero scritto. 

● Per effetto della distribuzione discrezionale del tempo di lavoro in modalità lavoro agile 
non sono configurabili prestazioni straordinarie, aggiuntive, notturne e festive, 
reperibilità e prestazioni in turno, comunque denominate. 

● Per i giorni in cui la prestazione lavorativa è svolta in lavoro agile non spetta il buono 
pasto. 

● Eventuali modifiche temporanee della collocazione spazio-temporale della prestazione 
di lavoro agile per sopravvenute esigenze non comportano la variazione dell’accordo 
individuale. 

● Durante lo svolgimento della prestazione di lavoro agile, previa intesa tra le parti, è 
possibile modificare le condizioni essenziali dell’accordo individuale. 

● Si assicura la massima disponibilità e partecipazione nelle fasi di monitoraggio 
dell’esperienza con riferimento agli obiettivi da raggiungere, le problematiche emerse 
e all’indice di gradimento reciproco rilevato rispetto alla presente modalità di lavoro. 

PRESENTA ISTANZA 
 

per lo svolgimento dell’attività lavorativa nella forma del lavoro agile, 
A tal fine, in prospettiva della successiva formalizzazione ad opera del Responsabile di 
Settore/Segretario Comunale del c.d. “addendum” al contratto individuale di lavoro, il 
sottoscritto dipendente, d’intesa con la Posizione Organizzativa di assegnazione, concorda 
quanto segue: 

● Data di avvio e fine prestazione lavoro agile: _________________ 
● Obiettivi da realizzare:_____________________ 
● Indicazione delle principali attività da svolgere:_____________________ 
● Dotazione del dipendente (dotazione informatica) se esistente: ________________ 
● Indicazione del / dei luoghi prevalenti di svolgimento della prestazione lavorativa: ____ 
● Durata e periodicità della prestazione di lavoro agile: ____________________ 



● Fascia di reperibilità obbligatoria del dipendente:______________________
● Modalità di monitoraggio e di relazione del dipendente riguardo l’attività lavorativa 

svolta in forma agile: __________________
 
Il dipendente si impegna, altresì,

● a rispettare quanto previsto nell’informativa su salute e sicurezza nel lavoro agile, 
consegnata; 

● a osservare le ulteriori specifiche istruzioni impartite in qualità di incaricato per il 
trattamento dei dati nella prestazione lavorativa in lavoro agile.

San Vitaliano, lì ____________ 
 
 
 

Firma del Dipendente  

 
 
 
 
 

Il Segretario Comunale, visto quanto richiesto e ai sensi del vigente atto, autorizza e 
dispone lo svolgimento dell’attività  lavorativa  nella  forma  di  lavoro  agile  per  il/la 
dipendente………………………………………………. Inviando il presente accordo 
all’Ufficio del Personale per gli adempimenti previsti.
 
Data e Luogo……………………………….
Comunale 
 
 
 

 
 

Fascia di reperibilità obbligatoria del dipendente:______________________
Modalità di monitoraggio e di relazione del dipendente riguardo l’attività lavorativa 
svolta in forma agile: __________________ 

Il dipendente si impegna, altresì, 
rispettare quanto previsto nell’informativa su salute e sicurezza nel lavoro agile, 

a osservare le ulteriori specifiche istruzioni impartite in qualità di incaricato per il 
trattamento dei dati nella prestazione lavorativa in lavoro agile. 

Vitaliano, lì ____________      

    Firma della  
Posizione Organizzativa/Segretario comunale

Il Segretario Comunale, visto quanto richiesto e ai sensi del vigente atto, autorizza e 
dispone lo svolgimento dell’attività  lavorativa  nella  forma  di  lavoro  agile  per  il/la 
dipendente………………………………………………. Inviando il presente accordo 

Personale per gli adempimenti previsti. 

Data e Luogo……………………………….    Il Segretario 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Fascia di reperibilità obbligatoria del dipendente:______________________ 
Modalità di monitoraggio e di relazione del dipendente riguardo l’attività lavorativa 

rispettare quanto previsto nell’informativa su salute e sicurezza nel lavoro agile, 

a osservare le ulteriori specifiche istruzioni impartite in qualità di incaricato per il 

/Segretario comunale 

Il Segretario Comunale, visto quanto richiesto e ai sensi del vigente atto, autorizza e 
dispone lo svolgimento dell’attività  lavorativa  nella  forma  di  lavoro  agile  per  il/la 
dipendente………………………………………………. Inviando il presente accordo 

Il Segretario 

 
 
 
 
 
 
 



ADDENDUM AL CONTRATTO INDIVIDUALE 
 
 

Egregio/a Sig./Sig.ra 
…………………………………… 

 
 

Con riferimento all’istanza da  Lei presentata  in data __________________ per lo svolgimento  
dell’attività di “lavoro agile”, comunichiamo che la stessa è stata accolta nelle modalità di 
seguito indicate a far data dal ___________________________________ 
Copia del presente atto costituisce “addendum” al contratto individuale di lavoro e viene 
conservato nel fascicolo del personale. 
La sua prestazione sarà espletata nelle seguenti modalità: 

● Data di avvio e fine prestazione lavoro agile: _________________ 
● Obiettivi da realizzare:_____________________ 
● Indicazione delle principali attività da svolgere:_____________________ 
● Dotazione del dipendente (dotazione informatica) se esistente: ________________ 
● Indicazione del / dei luoghi prevalenti di svolgimento della prestazione lavorativa: ____ 
● Durata e periodicità della prestazione di lavoro agile: ____________________ 
● Fascia di reperibilità obbligatoria del dipendente:______________________ 
● Modalità di monitoraggio e di relazione del dipendente riguardo l’attività lavorativa 

svolta in forma agile: __________________ 
 
Diritto alla disconnessione 

Il dipendente ha il diritto alla disconnessione dalle strumentazioni tecnologiche e dalle 
piattaforme informatiche nel rispetto degli obiettivi e delle modalità di esecuzione del lavoro 
nonché dalla reperibilità al di fuori delle fasce previste dal presente addendum. Il diritto alla 
disconnessione è espletato tramite il divieto, da parte del datore di lavoro, di contattare il 
dipendente tramite gli strumenti in uso o telefonicamente al di fuori delle fasce di reperibilità e 
dal divieto di accesso alle piattaforme informatiche e ai software necessari alla prestazione 
fuori dalle ore definite. 

 
Trattamento retributivo 

Il rapporto di lavoro dipendente, durante il periodo nel quale espleterà la sua prestazione con 
la modalità lavoro agile, continuerà ad essere regolato dalla normativa nazionale, dal CCNL 
Funzioni Locali e dal vigente CCDI. Le mansioni rimangono quelle previste dal vigente 
contratto individuale e dalle disposizioni datoriali interne ai sensi dell’art. 52 del D.Lgs. n. 
165/2001. 
Non sono riconosciute eventuali indennità comunque connesse alla Sua nuova temporanea 
allocazione, quali, a titolo puramente esemplificativo e non esaustivo: indennità di turno, 
lavoro straordinario o supplementare o reperibilità comunque denominate. 
Per quanto concerne la erogazione del buono pasto, se previsto dalla Regolamentazione 
vigente, il dipendente ne avrà diritto per le sole giornate di lavoro in struttura nel rispetto delle 
disposizioni del vigente CCNL Funzioni Locali. 

 
Attrezzature di lavoro / Connessioni di rete 

Per effettuare la prestazione lavorativa in modalità “lavoro agile” l’Ente: 

 fornisce la seguente attrezzatura___________________________________ 

 NON fornisce attrezzatura 
 



In caso di fornitura di strumentazione da parte dell’Ente, la manutenzione della stessa e dei 
relativi software è a carico dell’Ente stesso. Per quanto riguarda la 
per la connessione ai software necessari per il lavoro il dipendente si impegna ad usare la 
propria personale. 
Il dipendente che utilizzerà le attrezzature dell’Ente si impegna a rispettare le norme di 
sicurezza e ad utilizzare personalmente e unicamente per uso lavorativo gli stessi.

 
Modalità di svolgimento della prestazione, riservatezza e privacy

Il dipendente è tenuto alla più assoluta riservatezza sui dati e le informazioni in Suo possesso 
adottando gli opportuni accorgimenti

 
Sicurezza del lavoro 

L’Ente garantisce la salute e la sicurezza del lavoratore che svolge la prestazione in modalità 
di lavoro agile e promuove attività formative specifiche.
L’Amministrazione garantisce la salute e la sicurezza del lavoratore che svolge la prestazione 
in modalità di lavoro agile. A tal fine Le verrà consegnato, a cadenza (almeno annuale), 
un’informativa scritta nella quale sono individuati i rischi generali e i rischi specifici connes
alla particolare modalità di esecuzione del rapporto di lavoro.
 
Per quanto non riportato nel presente addendum si rimanda al Regolamento degli uffici e 
servizi che è parte integrante del presente.
 
Data e Luogo _________________________

Firma del Dipendente  

 
Per ricevuta ed accettazione 
 
 

 

 

In caso di fornitura di strumentazione da parte dell’Ente, la manutenzione della stessa e dei 
relativi software è a carico dell’Ente stesso. Per quanto riguarda la strumentazione necessaria 
per la connessione ai software necessari per il lavoro il dipendente si impegna ad usare la 

Il dipendente che utilizzerà le attrezzature dell’Ente si impegna a rispettare le norme di 
rsonalmente e unicamente per uso lavorativo gli stessi.

Modalità di svolgimento della prestazione, riservatezza e privacy 
Il dipendente è tenuto alla più assoluta riservatezza sui dati e le informazioni in Suo possesso 
adottando gli opportuni accorgimenti al fine di non diffondere dati personale e sensibili.

L’Ente garantisce la salute e la sicurezza del lavoratore che svolge la prestazione in modalità 
di lavoro agile e promuove attività formative specifiche. 

sce la salute e la sicurezza del lavoratore che svolge la prestazione 
in modalità di lavoro agile. A tal fine Le verrà consegnato, a cadenza (almeno annuale), 
un’informativa scritta nella quale sono individuati i rischi generali e i rischi specifici connes
alla particolare modalità di esecuzione del rapporto di lavoro. 

Per quanto non riportato nel presente addendum si rimanda al Regolamento degli uffici e 
servizi che è parte integrante del presente. 

Data e Luogo _________________________ 

     Il Responsabile

In caso di fornitura di strumentazione da parte dell’Ente, la manutenzione della stessa e dei 
strumentazione necessaria 

per la connessione ai software necessari per il lavoro il dipendente si impegna ad usare la 

Il dipendente che utilizzerà le attrezzature dell’Ente si impegna a rispettare le norme di 
rsonalmente e unicamente per uso lavorativo gli stessi. 

Il dipendente è tenuto alla più assoluta riservatezza sui dati e le informazioni in Suo possesso 
al fine di non diffondere dati personale e sensibili. 

L’Ente garantisce la salute e la sicurezza del lavoratore che svolge la prestazione in modalità 

sce la salute e la sicurezza del lavoratore che svolge la prestazione 
in modalità di lavoro agile. A tal fine Le verrà consegnato, a cadenza (almeno annuale), 
un’informativa scritta nella quale sono individuati i rischi generali e i rischi specifici connessi 

Per quanto non riportato nel presente addendum si rimanda al Regolamento degli uffici e 

Il Responsabile 


