Piano per la prevenzione della corruzione
del Comune di Lumezzane

2018/2020

Allegato 1 — Elenco processi mappati e misure ulteriori specifiche



area di rischio

SETTORE area di rischio generica processi in atto da implementare
specifica
COMANDO POLIZIA LOCALE Provvedimenti ampliativi della sfera giuridica rilascio contrassegno disabili 2 2
COMANDO POLIZIA LOCALE Provvedimenti ampliativi della sfera giuridica gestione richieste rapporto incidente stradale 1 0
SETTORE AFFARI GENERALI Provvedimenti ampliativi della sfera giuridica accesso dati archivio 0 2
SETTORE AFFARI GENERALI Provvedimenti ampliativi della sfera giuridica iscrizione albo associazioni 4 3
SETTORE AFFARI GENERALI Provvedimenti ampliativi della sfera giuridica concessione patrocinio per iniziative e manifestazioni 2 2
SETTORE INTERVENTI TERRITORIALI | Provvedimenti ampliativi della sfera giuridica autorizzazione allo spostamento di impianti di illuminazione pubblica 1 0
SETTORE INTERVENTI TERRITORIALI [Provvedimenti ampliativi della sfera giuridica autorizzazione alla posa di specchi stradali 5 0
SETTORE INTERVENTI TERRITORIALI [Provvedimenti ampliativi della sfera giuridica autorizzazione all'utilizzo di piazzole per atterraggio elicottori 1 0
SETTORE INTERVENTI TERRITORIALI [Provvedimenti ampliativi della sfera giuridica domanda di contributo per eliminazione barriere architettoniche 3 1
SETTORE INTERVENTI TERRITORIALI [Provvedimenti ampliativi della sfera giuridica denuncia danni procurati a privati nel corso dei lavori 3 0
nulla-osta  all'utilizzo delle strade comunali per svolgimento di

SETTORE INTERVENTI TERRITORIALI [Provvedimenti ampliativi della sfera giuridica competizioni mobilistiche. ciclistich istich 3 0
SETTORE INTERVENTI TERRITORIALI [Provvedimenti ampliativi della sfera giuridica autorizzazione generale non Autorizzazione Unica Ambientale 4 0
SETTORE INTERVENTI TERRITORIALI [Provvedimenti ampliativi della sfera giuridica nulla-osta per transito veicoli eccezionali 4 0
SETTORE INTERVENTI TERRITORIALI [Provvedimenti ampliativi della sfera giuridica autorizzazione unica ambientale 4 0
SETTORE INTERVENTI TERRITORIALI_[Provvedimenti ampliativi della sfera giuridica fornitura composter 1 0
SETTORE INTERVENTI TERRITORIALI [Provvedimenti ampliativi della sfera giuridica SCIA taglio bosco terreno privato 2 0
SETTORE INTERVENTI TERRITORIALI |Provvedimenti ampliativi della sfera giuridica autorizzazione impianti di teleradiocomunicazione 2 3
SETTORE INTERVENTI TERRITORIALI |Provvedimenti ampliativi della sfera giuridica approvazione piani_attuativi conformi al PGT 2 3
SETTORE INTERVENTI TERRITORIALI_|Provvedimenti ampliativi della sfera giuridica autorizzazione paesaggistica ordinaria 3 3
SETTORE INTERVENTI TERRITORIALI [Provvedimenti ampliativi della sfera giuridica autorizzazione paesaggistica semplificata 3 3
SETTORE INTERVENTI TERRITORIALI |Provvedimenti ampliativi della sfera giuridica permesso di costruire 2 4
SETTORE INTERVENTI TERRITORIALI |Provvedimenti ampliativi della sfera giuridica apposizione sigillo ascensori 2 0
SETTORE INTERVENTI TERRITORIALI [Provvedimenti ampliativi della sfera giuridica rilascio matricola ascensori 3 0
SETTORE INTERVENTI TERRITORIALI [Provvedimenti ampliativi della sfera giuridica cambio d'uso senza opere non individuate
SETTORE INTERVENTI TERRITORIALI [Provvedimenti ampliativi della sfera giuridica pubblicita non individuate
SETTORE INTERVENTI TERRITORIALI |Provvedimenti ampliativi della sfera giuridica comunicazione d'inizio lavori in edilizia libera (CIL) non individuate
SETTORE INTERVENTI TERRITORIALI |Provvedimenti ampliativi della sfera giuridica comunicazione d'inizio lavori asseverata in edilizia libera (CILA) non individuate
SETTORE INTERVENTI TERRITORIALI |Provvedimenti ampliativi della sfera giuridica rilascio certificato di destinazione - CDU non individuate
SETTORE SERVIZI Al CITTADINI Provvedimenti ampliativi della sfera giuridica richiesta di cremazione salma 2 2
SETTORE SERVIZI Al CITTADINI Provvedimenti ampliativi della sfera giuridica accesso agli atti 1 1
SETTORE SERVIZI Al CITTADINI Provvedimenti ampliativi della sfera giuridica rilascio carta identita cartacea (casi eccezionali) 2 1
SETTORE SERVIZI Al CITTADINI Provvedimenti ampliativi della sfera giuridica dichiarazione sostitutiva atto notorieta 3 1
SETTORE SERVIZI Al CITTADINI Provvedimenti ampliativi della sfera giuridica autentica fima passaggi di proprieta di mezzi 3 2
SETTORE SERVIZI Al CITTADINI Provvedimenti ampliativi della sfera giuridica accesso Civico non individuate
SETTORE SERVIZI Al CITTADINI Provvedimenti ampliativi della sfera giuridica revisione albo degli scrutatori 0

SETTORE SERVIZI Al CITTADINI Provvedimenti ampliativi della sfera giuridica richiesta codice fiscale neonati 0

SETTORE SERVIZI Al CITTADINI Provvedimenti ampliativi della sfera giuridica autorizzazione trasporto salma/cadavere ftiori comadne 0

SETTORE SERVIZI Al CITTADINI Provvedimenti ampliativi della sfera giuridica matrimonio di straniero in Italia 0

SETTORE SERVIZI Al CITTADINI Provvedimenti ampliativi della sfera giuridica immigrazione 0

SETTORE SERVIZI Al CITTADINI Provvedimenti ampliativi della sfera giuridica matrimonio civile/acattolico/concordatario 0

SETTORE SERVIZI Al CITTADINI Provvedimenti ampliativi della sfera giuridica trascrizione atti acquisto/concessione cittadnanza 0

SETTORE SERVIZI Al CITTADINI Provvedimenti ampliativi della sfera giuridica iscrizione albo dei Giudici pepotari 0

SETTORE SERVIZI Al CITTADINI Provvedimenti ampliativi della sfera giuridica rilascio foglio matricolare 0

SETTORE SERVIZI Al CITTADINI Provvedimenti ampliativi della sfera giuridica revisione albo dei Presideriti\di’seggio 0

SETTORE SERVIZI Al CITTADINI Provvedimenti ampliativi della sfera giuridica iscrizione A.l.R.E. 0

SETTORE SERVIZI Al CITTADINI Provvedimenti ampliativi della sfera giuridica richiesta intervento-per réciamio’segnalazione 0

SETTORE SERVIZI Al CITTADINI Provvedimenti ampliativi della sfera giuridica richiesta PIN/PUK tessera sanitaria 0

SETTORE INTERVENTI TERRITORIALI [incarichi € nomine conferimento incarico professionale 7 2

SETTORE FINANZIARIO

Gestione delle spese

rilascio moduilo c/c dedicaio

non individuate

SETTORE FINANZIARIO

Gestione delle spese

pagamento fatture

non individuate

SETTORE FINANZIARIO

Gestione delle entrate

istanza cettificaziene crediti

non individuate




SETTORE FINANZIARIO

Gestione delle entrate

mandato addebito diretto SEPA (SDD) per pagamento fatture servizi
scolastici

non individuate

SETTORE FINANZIARIO

Controlli, verifiche , ispezioni e sanzioni

rimborsi IMUATASI

COMANDO POLIZIA LOCALE Gestione del patrimonio autorizzazione per passo carraio 4 1
COMANDO POLIZIA LOCALE Gestione del patrimonio autorizzazione occupazione suolo pubblico 6 1
COMANDO POLIZIA LOCALE Gestione del patrimonio ordinaze viabilita 5 2
SETTORE FINANZIARIO Gestione del patrimonio richiesta beni mobili non individuate
SETTORE INTERVENTI TERRITORIALI [Gestione del patrimonio richiesta taglio boschi terreno pubblico 2 0
SETTORE INTERVENTI TERRITORIALI |Gestione del patrimonio concessione beni demaniali o patrimoniali indisponibili 4 4
SETTORE INTERVENTI TERRITORIALI |Gestione del patrimonio concessione loculi 2 1
SETTORE INTERVENTI TERRITORIALI |Gestione del patrimonio concessione adozione angolo di citta 3 2
affidamento mediante sponsorizzazione del servizio di manutenzione
SETTORE INTERVENTI TERRITORIALI |Gestione del patrimonio verdi nenti al patrimnoni mun 5 4
SETTORE INTERVENTI TERRITORIALI |Gestione del patrimonio autorizzazione abbattimento e potatura alberi 2 1
SETTORE INTERVENTI TERRITORIALI [Gestione del patrimonio occupazione temporanea di suolo pubblico 3 2
gestione cauzioni per occupazione di suolo pubblico temporanea (festa €|
SETTORE INTERVENTI TERRITORIALI |Gestione del patrimonio spettacolo viaggiante) 4 1
SETTORE INTERVENTI TERRITORIALI [Gestione del patrimonio gestione spazi mercatali - posteggio fisso 5 1
SETTORE INTERVENTI TERRITORIALI [Gestione del patrimonio gestione spazi mercatali - posteggio spunta 2 1
SETTORE INTERVENTI TERRITORIALI |Gestione del patrimonio acquisizione al demanio stradale di porzione di reliquati stradali 2 1
acquisizione del patrimonio demaniale indisponiible edisponibile del
SETTORE INTERVENTI TERRITORIALI |Gestione del patrimonio comune e della proprieta o di diritti reali minori di beni immobili 4 0
alienazione del diritto di superficie ed elimnazione dei vincoli e rinuncia al|
SETTORE INTERVENTI TERRITORIALI |Gestione del patrimonio diritto di prelazione rel i nti nelle zone PEEP 2 0
SETTORE INTERVENTI TERRITORIALI |Gestione del patrimonio alienazione diritti edificatori 3 1
alienazione o permuta della proprieta del patrimonio comunale o di dirittil
SETTORE INTERVENTI TERRITORIALI [Gestione del patrimonio reali minori 0 concessione servitu 4 0
SETTORE INTERVENTI TERRITORIALI [Gestione del patrimonio autorizzazione all'edificazione a minor distanza da proprieta comunali 3 0
SETTORE INTERVENTI TERRITORIALI |Gestione del patrimonio autorizzazione al'occupazione permanente di spazi ed aree pubbliche 2 1
SETTORE INTERVENTI TERRITORIALI |Gestione del patrimonio autorizzazione alla manomissione del suolo 1 0
SETTORE INTERVENTI TERRITORIALI [Gestione del patrimonio gestione cauzioni per occupazioni di suolo pubblico e temporanee 2 0
SETTORE INTERVENTI TERRITORIALI [Gestione del patrimonio concessione comodato uso gratuito, affitti 2 1
SETTORE INTERVENTI TERRITORIALI [Gestione del patrimonio rinuncia al diritto di prelazione relativo a convenzioni di pianiPif 2 0
SETTORE INTERVENTI TERRITORIALI [Gestione del patrimonio sdemanializzazione di reliquati stradali 1 0
affidamento incarico di patrocinio legale e consulenza \egédle” arf. 17
SETTORE INTERVENTI TERRITORIALI |Gestione del patrimonio DLGS 50/2016 2 0
SETTORE INTERVENTI TERRITORIALI |Gestione del patrimonio concessione utilizzo proprieta comunali non individuate
SETTORE SERVIZI Al CITTADINI Gestione del patrimonio estumulazioni ed esumazioni straordinarie di salma 4 4
SETTORE SERVIZI Al CITTADINI Gestione del patrimonio inumazione salma in campo 3 3
SETTORE SERVIZI Al CITTADINI Gestione del patrimonio assegnazione numero Civico 0
COMANDO POLIZIA LOCALE Controlli, verifiche , ispezioni e sanzioni sanzioni codice della strada 15 4
COMANDO POLIZIA LOCALE Controlli, verifiche , ispezioni e sanzioni pagamento rateale sanzioni 5 1
COMANDO POLIZIA LOCALE Controlli, verifiche , ispezioni e sanzioni ricorso contro sanzioni al codice defia stradal 5 0
COMANDO POLIZIA LOCALE Controlli, verifiche , ispezioni e sanzioni ricorso contro altre sanzioni ammiiniétiative 6 4
COMANDO POLIZIA LOCALE Controlli, verifiche , ispezioni e sanzioni rimborso indebiti pagamenti sanzionatori 5 1
COMANDO POLIZIA LOCALE Controlli, verifiche , ispezioni e sanzioni ricezione cessione di fabbricato 3 1
COMANDO POLIZIA LOCALE Controlli, verifiche , ispezioni e sanzioni ricezione comunicazione di Ospitalita 3 1
SETTORE FINANZIARIO Controlli, verifiche , ispezioni e sanzioni accertamento per omessa/parzidle pagapiento IMU/TASI 7 1
SETTORE FINANZIARIO Controlli, verifiche , ispezioni e sanzioni accertamento per infedele/omessa gehuncia tassa rifiuti 4 1
SETTORE FINANZIARIO Controlli, verifiche , ispezioni e sanzioni accertamento coit adesione\Mu/TASI 6 1
SETTORE FINANZIARIO Controlli, verifiche , ispezioni e sanzioni accertamento per/omesso pagamento tassa rifiuti 1 1
SETTORE FINANZIARIO Controlli, verifiche , ispezioni e sanzioni annullamento/ revoca parziale\accertamento IMU/TASI 1 1
SETTORE FINANZIARIO Controlli, verifiche , ispezioni e sanzioni inagibilita - riduzione 50 % {MU/TASI 1 1
SETTORE FINANZIARIO Controlli, verifiche , ispezioni e sanzioni emissicfie avisidi pagamento tassa rifiuti 4 1
SETTORE FINANZIARIO Controlli, verifiche , ispezioni e sanzioni emissione uolo \MU/FASI 3 1
1 1




SETTORE FINANZIARIO Controlli, verifiche , ispezioni e sanzioni emissione ruolo tassa rifiuti 3 1
SETTORE FINANZIARIO Controlli, verifiche , ispezioni e sanzioni rimborsi tassa rifiuti 1 ]
SETTORE FINANZIARIO Controlli, verifiche , ispezioni e sanzioni solleciti di pagamento tassa rifiuti 6 1
SETTORE INTERVENTI TERRITORIALI [Controlli, verifiche , ispezioni e sanzioni SCIA produttiva 4 0
SETTORE INTERVENTI TERRITORIALI |Controlli, verifiche , ispezioni e sanzioni SCIA edilizia 2 4
SETTORE INTERVENTI TERRITORIALI |Controlli, verifiche , ispezioni e sanzioni SCIA commerciale 4 0
s o o G controlli sulle dichiarazioni relative alla attivita di pubblico esercizio o 4

ETTORE INTERVENTI TERRITORIALI |Controlli, verifiche , ispezioni e sanzioni campione 1 1
SETTORE INTERVENTI TERRITORIALI |Contratti pubblici acquisto di beni e servizi 8 9
SETTORE INTERVENTI TERRITORIALI |Contratti pubblici subappalto 4 4
SETTORE INTERVENTI TERRITORIALI |Contratti pubblici incarico RUP 5 4
SETTORE INTERVENTI TERRITORIALI [Contratti pubblici scelta direttore lavori 5 4
SETTORE INTERVENTI TERRITORIALI [Contratti pubblici incarico per progettazione 4 1
SETTORE INTERVENTI TERRITORIALI [Contratti pubblici certificato di esecuzione lavori (CEL) 3 1
SETTORE AFFARI GENERALI Concessione vantaggi economici concessione contributi 8 2
SETTORE INTERVENTI TERRITORIALI [Concessione vantaggi economici richiesta riduzione TARI per utenze non domestiche 2 0
SETTORE SERVIZI Al CITTADINI Concessione vantaggi economici servizio scolastico:trasporto, refezione, pre-scuola 2 2
SETTORE SERVIZI Al CITTADINI Concessione vantaggi economici retta scuola dell'infanzia statale 3 2
SETTORE SERVIZI Al CITTADINI Concessione vantaggi economici retta scuola dell'infanzia paritaria 4 2
SETTORE SERVIZI Al CITTADINI Concessione vantaggi economici retta micro nido 2 0
SETTORE SERVIZI Al CITTADINI Concessione vantaggi economici ISEE 2 2
SETTORE SERVIZI Al CITTADINI Concessione vantaggi economici servizio assistenza domiciliare 3 1
SETTORE SERVIZI Al CITTADINI Concessione vantaggi economici alloggi ERP 3 0
SETTORE SERVIZI Al CITTADINI Concessione vantaggi economici Bonus bebe 4 2

Assunzione del personale e progressioni dil
SETTORE AFFARI GENERALI carriera assunzioni di personale 3 1
Assunzione del personale e progressioni di

SETTORE AFFARI GENERALI carriera valutazione delle prestazioni e del raggiungimento degli obiettivi 3 1
SETTORE INTERVENTI TERRITORIALI paniiezon® |varianti urbanistiche / monetizzazioni 1 7




Misure ulteriori (Modulisitica e schemi, criteri operativi, attivita di controllo)

AREA DI RISCHIO GENERALE: PROVVEDIEMTI DI AMPLIAMENTO SFERA GIURIDICA

Processo

FASI/AZIONI

EVENTO RISCHIOSO/

Misure preventive in atto

Misure da implementare

Responsabili

sensibile

accesso dati
d’archivio (tramite
istanza presentata
direttamente al
comune)

Presentazione istanza: su
modello apposito, pubblicato sul
sito istituzionale.

Criticita

In questa fase non si rilevano rischi
particolari

Non necessitano misure specifiche di
prevenzione

Non necessitano misure specifiche di
prevenzione

Salvinelli

Controllo formale - correttezza e
completezza modulistica
adottata: la correttezza

dell'istanza va controllata dalla

Segreteria comunale. Il modulo

va compilato in ogni sua parte
con indicazione chiara dei motivi
della richiesta di accesso. Al
modulo va allegata copia di un
documento di riconoscimento
dell'istante il quale dichiara di
osservare il disposto del D. Lgs.
del 30.06.2003 n. 196 “Codice in
materia di protezione dei dati

personali”; del D. Lgs. 22.01.04,

n. 42 “Codice dei beni culturali e

del paesaggio”; del “Codice di
deontologia e di buona condotta
per i trattamenti di dati personali

per scopi storici”, emanato dal
garante per la protezione dei dati
personali con provvedimento del
14.03.2001

In questa fase non si rilevano rischi
particolari

Non necessitano misure specifiche di
prevenzione

OA%

Non neci

N4




AREA DI RISCHIO

Processo
sensibile

GENERALE: PROVVEDIEMTI DI AMPLIAMENTO SFERA GIURIDICA

FASI/AZIONI

EVENTO RISCHIOSO/
Criticita

Misure preventive in atto

Misure da implementare

Responsabili

accesso dati
d’archivio
(tramite istanza
presentata
direttamente al
comune)

Trasmissione istanza al
Sistema Archivistico della Valle
Trompia: la Segreteria
comunale, laddove i dati
richiesti non siano detenuti
allinterno di documentazione
depositata presso il Municipio,
trasmette listanza al Sistema
Archivistico della Valle Trompia
per l'istruttoria sulla pratica.

In questa fase non si rilevano rischi
particolari

Non necessitano misure specifiche di
prevenzione

Non necessitano misure specifiche di
prevenzione

Istruttoria sulla pratica: qualora
invece i dati richiesti siano
detenuti in documentazione
depositata presso il Municipio, gli
operatori della Segreteria
comunale procedono alla
valutazione della legittimazione
del richiedente, della sussistenza
dell'interesse e dell'accessibilita
del documento, informando
eventuali controinteressati

Discrezionalita nella valutazione
della legittimazione del richiedente,
della sussistenza dell'interesse o
dell'accessibilita del documento,
nonché nella esistenza di eventuali
contro-interessati

Nessuna




AREA DI RISCHIO

Processo
sensibile

GENERALE: PROVVEDIMENTI DI AMPLIAMENTO SFERA GIURIDICA

FASI/AZIONI

EVENTO RISCHIOSO/

Misure preventive in atto

Misure da implementare

Responsabili

Accesso dati
d’archivio (tramite
istanza presentata
direttamente al
comune)

Autorizzazione all'accesso: l'istruttoria sulla
pratica & condotta secondo i principi generali
dell'accesso agli atti. L'eventuale diniego deve
essere motivato e viene comunicato con
apposito modello: al richiedente & data facolta di
presentare proprie osservazioni entro 10 giorni.
Decorso tale termine senza che tali osservazioni
siano presentate, la comunicazione assumera
valore di provvedimento di diniego contro cui il
richiedente potra adire le vie giurisdizionali
(ricorso al T.A.R. entro 30 giorni) o chiederne il
riesame al Difensore Civico.

Criticita

Discrezionalita nella valutazione della
legittimazione del richiedente, della
sussistenza dell'interesse o
dell’accessibilita del documento

Nessuna

Per evitare che in questa fase
l'istruttore della pratica possa
agire in maniera discrezionale,
la pratica viene comunque
sempre assegnata dal
Responsabile della Segreteria
ad operatori dell'Ufficio
secondo un principio di
rotazione

Comunicazione: il modello di presentazione
dell'istanza riporta in calce la seguente dicitura:
“Al momento della consegna dell’autorizzazione
allaccesso ai documenti il sottoscritto dichiara di
aver ricevuto dal Sistema Archivistico della Valle

Trompia copia del Codice di deontologia e di
buona condotta per i trattamenti di dati personali
per scopi storici”. Il modello viene pertanto reso
allistante il quale firma la dichiarazione riportata

e a cui viene consegnata copia del Codice

In questa fase non si rilevano rischi
particolari

Non necessitano misure
specifiche di prevenzione




AREA DI RISCHIO

Processo

FASI/AZIONI

GENERALE: PROVVEDIMENTI DI AMPLIAMENTO SFERA GIURIDICA

EVENTO RISCHIOSO/

Misure preventive in atto

Misure da implementare

Responsabili

sensibile

Iscrizione albo
delle associazioni

Presentazione istanza: ex art. 9,
comma 4 Regolamento: la
domanda di iscrizione all'Albo
deve essere presentata al
Protocollo del Comune
utilizzando il modello predisposto
dalla Segreteria comunale e
reperibile presso i Servizi
interessati o sul sito web
istituzionale, debitamente firmato
dai legali rappresentanti degli enti
interessati.

Criticita

In questa fase non si rilevano rischi
particolari

Non necessitano misure specifiche di
prevenzione

Non necessitano misure specifiche di
prevenzione

Salvinelli

Controllo formale - correttezza e
completezza modulistica
adottata: I'istanza va presentata
sull'apposito modulo Mod1/ALBO
munito di vidimazione della
Segreteria Comunale. Il modulo
va completato in ogni sua parte;
l'istanza va indirizzata al Servizio
competente per il settore in cui
opera I'Associazione e deve
essere sottoscritta dal legale
rappresentante del soggetto
richiedente che si assume la
piena responsabilita delle
affermazioni e delle notizie
contenute nella documentazione
prodotta

In questa fase non si rilevano rischi

particolari se non la possibilita che

l'istanza venga presa in carico da

un istruttore non abilitato a questo
tipo di procedura

L’Albo delle Associazioni consta di un
file condiviso fra i Servizi Cultura-
Sport/Socio-Assistenziali/Lavori
Pubblici. Solo gli operatori di tali
Servizi possono operare sul file per
evitare eventuali iscrizioni “anomale”
allinfuori della procedura ordinaria




AREA DI RISCHIO GENERALE: PROVVEDIMENTI DI AMPLIAMENTO SFERA GIURIDICA

Processo FASI/AZIONI EVENTO RISCHIOSO/ Misure preventive in atto Misure da implementare Responsabili
sensibile Criticita

Controllo formale - correttezza e

completezza allegati richiesti: il

sottoscrittore dell'istanza dovra
allegare alla stessa proprio

Inoltre il Regolamento prev i i ita i N - - o .
o tcs o alI?sgtoar?zaev;(rj] gpaﬁoede D'Scéiﬁggzlg]a lr:tzggzvaa(l;gﬁ\;lone maniera discrezionale, la relativa Non necessitano ulteriori misure
- " 5 piet " valutazione dovra essere condivisa da specifiche di prevenzione
allegati:a) copia dell'atto documentazione fornita R N o oy
costitutivo e dello statuto due dlst_mh_o_peratolrl del Servizio cui &
dell Associazione:b) indirizzata la domanda

organigramma nominativo degli
organi direttivi in carica;c)
programma delle attivita previste
Iscrizione albo
delle associazioni

Controllo sostanziale - aderenza

a criteri art. 9 Regolamento O
concessione benefici: Per
l'iscrizione all'Albo, le
associazioni, comitati, fondazioni . }
ed altre istituzioni di carattere Per evitare che in questa fase

. . . s . . | listruttore della pratica possa agire in
privato devono:a) avere sede | Discrezionalita nella valutazione dei P! p g

p AN P maniera discrezionale, la relativ: @n neces: 0 uiteriori misure
legale in Lumezzane;b) avere principi cui deve essere ispirato lo I an a%s ezionale, 'a Z.a. ad ? o .
uno statuto improntato ai principi Statuto valutazione dovra essere condivisa da che'dt prevenzione
di democrazia, che preveda la due distinti operatori del Servizio cui &
e i . indirizzata | man
possibilita di iscrizione dei dirizzata la domanda

cittadini e dal quale risulta che
I'associazione non opera per fini

di lucro;c) perseguire finalita nei m \»
settori elencati all'art. 3 >

&




AREA DI RISCHIO GENERALE: PROVVEDIMENTI DI AMPLIAMENTO SFERA GIURIDICA

Processo
sensibile

Iscrizione albo
delle associazioni

FASI/AZIONI

Controllo sostanziale - presenza del requisito
soggettivo per la presentazione dell'istanza: Non
possono essere iscritti all'Albo delle Associazioni
i partiti politici e le organizzazioni sindacali

EVENTO RISCHIOSO/
Criticita

Discrezionalita nella valutazione del
carattere “politico” di alcune
Associazioni che espressamente si
appoggiano a partiti politici, nella
sostanza dei contenuti dello Statuto
oppure nella forma dei simboli/loghi
utilizzati

Misure preventive in atto

Nessuna

Misure da implementare Responsabili

Per evitare che in questa fase
I'istruttore della pratica possa
agire in maniera discrezionale,
la relativa valutazione dovra
essere condivisa da due
distinti operatori del Servizio
cui ¢ indirizzata la domanda i
quali saranno anche tenuti, nei
casi dubbi, a richiedere
I'esibizione dei simboli e loghi
distintivi utilizzati
dall’Associazione per una
valutazione piu approfondita

Controllo sostanziale - rispetto della procedura
prevista nel caso di esito negativo dell’istruttoria:
Nel caso in cui l'istruttoria conduca al rigetto
della richiesta di iscrizione, il funzionario
Responsabile dovra darne motivata
informazione al legale rappresentante
dell'associazione, al quale saranno assegnati 10
giorni dal ricevimento della nota per presentare
osservazioni. Trascorso tale termine, anche sulla
base di eventuali osservazioni pervenute, il
funzionario decidera sull’iscrizione 0 meno
all'Albo dell’Associazione

Possibilita che non venga data la
motivata informazione

Per evitare che in questa fase
l'istruttore della pratica possa
agire in maniera discrezionale,
la relativa valutazione dovra
essere condivisa da due
distinti operatori del Servizio
cui ¢ indirizzata la domanda




AREA DI RISCHIO GENERALE: PROVVEDIMENTI DI AMPLIAMENTO SFERA GIURIDICA

Processo FASI/AZIONI EVENTO RISCHIOSO/ Misure preventive in atto Misure da implementare Responsabili
sensibile Criticita

Possibilita di scollamento fra
l'istruttoria sulla pratica e la fase di
adozione del provvedimento

Iscrizione: L'iscrizione all’Albo avviene con
apposito provvedimento del Responsabile del
Servizio interessato

Trasmissione per conoscenza
Nessuna della informativa a tutti i Servizi
coinvolti nell'istruttoria

Iscrizione albo
delle associazioni

Comunicazione: trasmissione di informativa con
I'esito del procedimento

Trasmissione per conoscenza
Nessuna della informativa a tutti i Servizi
coinvolti nell'istruttoria

In questa fase non si rilevano rischi
particolari




AREA DI RISCHIO GENERALE: PROVVEDIMENTI DI AMPLIAMENTO SFERA GIURIDICA

Processo FASI/AZIONI EVENTO RISCHIOSO/ Misure preventive in atto Misure da implementare Responsabili
sensibile Criticita

Presentazione istanza: ex art. 17
Regolamento: al fine di ottenere
la concessione del patrocinio del
Comune di Lumezzane, il
richiedente deve presentare al

Non necessitano misure specifiche di Responsabil
Pr Il | Comun man - o . . . . d dei servizi
reg;?&osﬁ g;e)pg:itoum(e)gjo anda In questa fase non si rilevano rischi | Non necessitano misure specifiche di prevenzione
scaricabile dal sito istituzionale o particolari prevenzione
da richiedere all'ufficio
competente
Concessione
patrocinio per
iniziative e | Controllo formale - correttezza e
manifestazioni completezza modulistica

adottata: I'istanza va presentata
sull'apposito modulo Mod1/PATR
munito di vidimazione della
Segreteria Comunale. Il modulo
va completato in ogni sua parte;
l'istanza va indirizzata al
Sindaco del Comune di In questa fase non si rilevano rischi
Lumezzane o all’Assessorato particolari
competente e deve essere
sottoscritta dal legale

rappresentante del soggetto
richiedente che si assume la
piena responsabilita delle
affermazioni e delle notizie
contenute nella documentazione
prodotta

Non necessitano misure specifiche di Non neces:
prevenzione I




AREA DI RISCHIO GENERALE: PROVVEDIMENTI DI AMPLIAMENTO SFERA GIURIDICA

Processo
sensibile

FASI/AZIONI EVENTO RISCHIOSO/

Criticita

Misure preventive in atto

Misure da implementare

Responsabili

Concessione
patrocinio
iniziative
manifestazioni

per
e

Controllo formale - correttezza e
completezza allegati richiesti: il
sottoscrittore dell'istanza dovra
allegare alla stessa proprio
documento di riconoscimento. E’
opportuno, anche se non
espressamente richiesto ai fini
dellaccoglibilita dell'istanza, che
qualora siano gia state create
bozze del materiale informativo
relativo alla iniziativa da
patrocinare queste vengano
allegate all'istanza In questa
fase non si rilevano rischi
particolari

In questa fase non si rilevano rischi
particolari

Non necessitano misure specifiche di
prevenzione

Non necessitano misure specifiche di
prevenzione

Controllo sostanziale - aderenza
a finalita art. 14 Regolamento
concessione benefici: tutte le
iniziative patrocinate devono

apportare un significativo

contributo scientifico, culturale o
informativo a vantaggio della
crescita e della valorizzazione

della comunita, dellimmagine e

delle competenze del Comune di
Lumezzane. Il patrocinio pud

essere concesso anche ad
iniziative che non si svolgano nel
territorio comunale purché siano
di interesse per il Comune di
Lumezzane e concorrano a
valorizzare la realta economica,
sociale e culturale della Citta e
del suo territorio

Discrezionalita nella valutazione del
contributo di valorizzazione del
Comune

Per evitare che in questa fase
l'istruttore della pratica possa agire in
maniera discrezionale, la relativa
valutazione dovra essere condivisa da(|
due distinti operatori del Servizio cuf

indirizzata la domanda in aggiu
Sindaco o all’Assessore di riferimént

%

ano ulteriori misure
che di prevenzione




AREA DI RISCHIO GENERALE: PROVVEDIMENTI DI AMPLIAMENTO SFERA GIURIDICA

Processo
sensibile

Concessione
patrocinio
iniziative

L]

manifestazioni

FASI/AZIONI

Controllo sostanziale - presenza del requisito
soggettivo per la presentazione dell'istanza: ex
art. 15 del Regolamento il patrocinio puo essere
concesso alle iniziative organizzate dai seguenti
soggetti:a) enti locali singoli e associati e altri
enti pubblici;b) enti, associazioni, fondazioni e
altre organizzazioni private a carattere culturale,
scientifico, educativo, sportivo, economico e
sociale, di interesse locale, che operano senza
fine di lucro;c) universita e istituzioni culturali,
scientifiche, educative, sportive, economiche e
sociali;d) altri soggetti di particolare rilevanza
sociale che svolgano attivita attinenti alle
competenze del Comune di Lumezzane, per
iniziative che comunque non abbiamo finalita di
lucro

EVENTO RISCHIOSO/
Criticita
Concessione del patrocinio per

iniziative:a) promosse da soggetti
commerciali 0 da singoli privati che
non rientrino nei casi di particolare
rilevanza, o comunque per iniziative
che abbiano finalita di lucro;b) dalle
quali derivino comunque vantaggi
economici per il promotore al di fuori

di finalita benefiche;c) che

costituiscano pubblicizzazione o
promozione finalizzata alla vendita,
anche non diretta, di opere, prodotti o
servizi di qualsiasi natura;d) che siano
promosse da partiti 0 movimenti
politici, da organizzazioni, comunque

denominate, che rappresentino

categorie o forze sociali, nonché da
ordini o collegi professionali a fine di
propaganda o proselitismo o per il

finanziamento della propria struttura

organizzativa

Misure preventive in atto

Per evitare che in questa fase
l'istruttore della pratica possa
agire in maniera discrezionale,
la relativa valutazione dovra
essere condivisa da due
distinti operatori del Servizio
cui € indirizzata la domanda in
aggiunta al Sindaco o
all'Assessore di riferimento

Controllo sostanziale - rispetto dei termini di
presentazione dell'istanza: ex art. 17 del
Regolamento I'apposita domanda va presentata
almeno 10 giorni prima della data di svolgimento
dell'iniziativa

In questa fase non si rilevano rischi

particolari

Non necessitano misure

specifiche di prevenzione&

&

o

Misure da implementare




AREA DI RISCHIO GENERALE: PROVVEDIMENTI DI AMPLIAMENTO SFERA GIURIDICA

Processo

FASI/AZIONI

EVENTO RISCHIOSO/

Misure preventive in atto

Misure da implementare

Responsabili

sensibile

Concessione: firma da parte del Sindaco o

dell’Assessore dell'atto predisposto dall’Ufficio
Mancanza di volonta da parte degli

organi politici di concessione del patrocinio ad

Criticita

Per garantire un monitoraggio
diffuso sul processo, il

provvedimento di concessione

iniziative meritevoli Per garantire un del patrocinio viene pubblicato

monitoraggio diffuso sul processo, il

Mancanza di volonta da parte degli
organi politici di concessione del

provvedimento di concessione del patrocinio patrocinio ad iniziative meritevoli essuna gglr:?riiﬁilngsssigiv‘\l/:x;omi
viene pubblicato nella sezione “Sovvenzioni, ec:)nomici“! su 99
contributi, sussidi, vantaggi economici” su - N
Amministrazione Trasparente nel sito Amm{']’;f‘s'}?g'g‘ifu;fsggeme
Concessione istituzionale
patrocinio per
iniziative e
manifestazioni
- . . . - o Trasmissione per conoscenza
municazione: trasmissione di informativa con In fase non si rilevano rischi K N )
Comunicazione: trasmissione di informativa co questa fase non si rilevano riscl Nessuna della iffortivativa a tutti i

I'esito del procedimento In questa fase non
si rilevano rischi particolari

particolari

ell'istruttoria




AREA DI RISCHIO GENERALE: PROVVEDIMENTI DI AMPLIAMENTO SFERA GIURIDICA

Processo

FASI/AZIONI

EVENTO RISCHIOSO/

Misure preventive in atto Misure da implementare

Responsabili

sensibile

Autorizzazioni allo
spostamento  di
impianti di
illuminazione
pubblica

verifica della
richiesta

verifica delle
motivazioni

rilascio/diniego
autorizzazione

Criticita

Interpretazione distorta dei requisiti
previsti in ottica di favorire
/danneggiare i destinatari dei
provvedimenti.

verifica rispetto iter procedurale e dei
termini di conclusione del procedimento

Dusi




AREA DI RISCHIO

Processo
sensibile

Autorizzazioni alla
posa di specchi
stradali

GENERALE: PROVVEDIMENTI DI AMPLIAMENTO SFERA GIURIDICA

FASI/AZIONI

controllo della
domanda
presentata

valutazione della
effettiva necessita

acquisizione parere
polizia locale

valutazione se
installazione
gratuitao a
pagamento

posa dello specchio

EVENTO RISCHIOSO/
Criticita

Interpretazione distorta dei requisiti
previsti in ottica di favorire
/danneggiare i destinatari dei
provvedimenti.

Misure preventive in atto Misure da implementare

verifica rispetto iter procedurale

sopralluogo

acquisizione parere favorevole

verifica dell'eventuale

pagamento

avvenuto

rispetto dei termini di conclusione del
procedimento

Responsabili

Dusi




AREA DI RISCHIO GENERALE: PROVVEDIMENTI DI AMPLIAMENTO SFERA GIURIDICA

Processo FASI/AZIONI EVENTO RISCHIOSO/ Misure preventive in atto Misure da implementare Responsabili
sensibile Criticita

verifica rispetto iter procedurale e dei
termini di conclusione del procedimento

controllo della
documentazione
pervenuta e verifica

requisiti Grasso
;\Illj'tgirlliiizzlom di | verifica della Interpretazione distorta dei requisiti
" At previsti in ottica di favorire
piazzole peg| motivazicne e /danneggiare i destinatari dei
atterraggio dell'effettiva rovvedimenti
elicotteri necessita P .

rilascio/diniego
nulla osta




AREA DI RISCHIO GENERALE: PROVVEDIMENTI DI AMPLIAMENTO SFERA GIURIDICA

Processo sensibile

Domanda di
contributo per
eliminazione barriere
architettoniche

FASI/AZIONI

controllo della
documentazione
pervenuta e verifica
requisiti

controllo fatture

sopralluogo post
operam - a
campione

erogazione del
contributo e
rendicontazione

EVENTO RISCHIOSO/
Criticita

. A) Interpretazione distorta dei
requisiti previsti in ottica di
favorire/danneggiare i destinatari dei
provvedimenti.

B) ingerenze del privato al fine di
ottenere benefici

Misure preventive in atto

applicazione rigorosa della normativa

Misure da implementare

effettuare controlli sistematici

controlli a campione

controllo accurato della documentazione

consegnata

Responsabili

Grasso




AREA DI RISCHIO

Processo

GENERALE: PROVVEDIMENTI DI AMPLIAMENTO SFERA GIURIDICA

FASI/AZIONI

EVENTO RISCHIOSO/

Misure preventive in atto

Misure da implementare

Responsabili

sensibile

Denuncia  danni
procurati a privati
nel corso dei lavori

verifica a lavori
ultimati di eventuali
occupazioni
permanenti o
temporanee e
danni verificati
durante
I'esecuzione dei
lavori

pubblicazione
"Avvisi ai creditori"
(art.218, D.P.R.
207/2010) per
giorni 60 all'albo
pretorio

verifica eventuali
istanze e dei titoli e
degli eventuali
danni

invito all'esecutore
a soddisfare i
crediti

controllo
dell'avvenuta
tacitazione o
relazione negativa
in merito alla
pubblicazione degli
awvisi.

Criticita

ingerenze del privato al fine di
ottenere benefici

applicazione rigorosa della normativa

controlli accurati della documentazione

verifica rispetto iter procedurale e
controlli accurati della documentazione

Grasso




AREA DI RISCHIO GENERALE: PROVVEDIMENTI DI AMPLIAMENTO SFERA GIURIDICA

Processo sensibile

FASI/AZIONI

EVENTO RISCHIOSO/

Misure preventive in atto Misure da implementare

Responsabili

Nulla osta all'utilizzo
delle strade comunali
per lo svolgimento di
competizioni
automobilistiche,
ciclistiche e podistiche

controllo della
documentazione
pervenuta

verifica del
percorso

verifica eventuali
altri eventi
(manifestazioni,
cantieri stradali,
ecc.)

rilascio/diniego
nulla osta

Criticita

. Interpretazione distorta dei
requisiti previsti in ottica di favorire
/danneggiare i destinatari dei
provvedimenti.

controlli della documentazione
presentata

verifica documentazione agli atti

verifica rispetto iter procedurale

Grasso




AREA DI RISCHIO

Processo
sensibile

GENERALE: PROVVEDIEMTI DI AMPLIAMENTO SFERA GIURIDICA

FASI/AZIONI

EVENTO RISCHIOSO/
Criticita

Misure preventive in atto Misure da implementare

Responsabili

Nulla osta per
transito veicoli
eccezionali

controllo della
documentazione
pervenuta

verifica del
percorso

verifica eventuali
altri eventi
(manifestazioni,
cantieri stradali,
ecc.)

rilascio/diniego
nulla osta

. Interpretazione distorta dei requisiti
previsti in ottica di favorire
/danneggiare i destinatari dei
provvedimenti.

controlli accurati della documentazione
presentata

controllo ed eventuale sopralluogo

verifica documentazione agli atti

verifica rispetto iter procedurale

Grasso




AREA DI RISCHIO GENERALE: PROVVEDIMENTI DI AMPLIAMENTO SFERA GIURIDICA

PROCESSO

Autorizzazione Generale —
Non Aua

FASI/AZIONI

ricezione istanza — verifica
completezza— trasmissione agli
enti — richiesta eventuali
integrazioni — trasmissione presa
d’atto della provincia

EVENTO

1. Istruttoria tardiva

Misure preventive in atto

1. Monitoraggio dei tempi
(istruttoria entro 30 giorni)

Misure da implementare

2. Istruttoria irregolare

2. |l Funzionario che istruisce la
pratica viene indicato nelle
comunicazioni

3. Controlli a campione

3. Un controllo ogni 10 pratiche
pervenute

4. Ordine di lavorazione

4. Esame delle istanze sulla
base dell’'ordine di
protocollazione, salvo eventuali
integrazioni pervenute di pratiche
in corso.

Responsabili

R. Pelizzari




AREA DI RISCHIO GENERALE: PROVVEDIMENTI DI AMPLIAMENTO SFERA GIURIDICA

Misure preventive in atto Misure da implementare Responsabili

PROCESSO FASI/AZIONI EVENTO

1. Istruttoria tardiva 1. Monitoraggio dei tempi

(istruttoria entro 30 giorni)

2. Istruttoria irregolare 2. |l Funzionario che istruisce la
pratica viene indicato nelle
ricezione istanza — verifica comunicazioni
. . q completezza— trasmissione agli
Autorizzazion ni R ; . X
rl:]tgi ntal one UNICa | enti — richiesta eventuali _ _ _ _ R. Pelizzari
ambientale integrazioni — emissione decreto | 3. Controlli a campione 3. Un controllo ogni 10 pratiche
pervenute
4. Ordine di lavorazione 4. Esame delle istanze sulla

base dell’'ordine di

protocollazione, salvo eventuali
integrazioni pervenute di pratiche
in corso.




AREA DI RISCHIO GENERALE: PROVVEDIMENTI DI AMPLIAMENTO SFERA GIURIDICA

misure preventive in atto misure da implementare responsabili

processo fasi/azioni evento

1. compilazione della scia, | 1. contestuale alla richiesta
previo verifica degli
L .| elementi necessari
compilazione da parte dell'ufficio
della scia nella piattaforma sitab

R. Pelizzari

SCIA taglio bosco privato — stampa istanza e archiviazione
istanza firmata 2. consegna dell'istanza 2. elaborazione dell'istanze sulla

base dell'ordine di richiesta




AREA DI RISCHIO GENERALE: PROVVEDIMENTI DI AMPLIAMENTO SFERA GIURIDICA

misure preventive in atto misure da implementare responsabili

processo fasi/azioni evento

compilazione bollettino per 1. ordine di lavorazione 1. esame delle istanze e
pagamento da parte del cittadino consegna dei composter sulla
— ritiro ricevuta — consegna base dell’'ordine di ricevimento

R. Pelizzari

T CREes composter — consegna modulo

per detrazione tari




AREA DI RISCHIO GENERALE: PROVVEDIMENTI DI AMPLIAMENTO SFERA GIURIDICA

Processo sensibile FASI/AZIONI EVENTO RISCHIOSO/ Misure preventive in atto Misure da implementare Responsabili
Criticita

1)  Controllo formale inesatto 1)  Compilare chek list dei controlli formali sulla
completezza della modulistica su Solo 1

2) lIstruttoria irregolare 2) |l Funzionario che istruisce la pratica viene
indicato nelle comunicazioni

3) Mancato rispetto ordine di|3) Motivare eventuali scostamenti|3) Monitoraggio tempi dei procedimenti

protocollo rispetto all'ordine di protocollo
Autorizzazione impianti Dirigente
di — - R. Pelizzari
e 4) Valutazioni istruttorie  non

corrette

4-5) Controlli a campione nel’ambito | 4) Annotare in singole schede eventuali posizioni
dei controlli successivi di regolarita | assunte di fronte a contrasti giurisprudenziali e
5) Calcolo oneri inesatto amministrativa, con eventuale supporto | mantenere fede ai precedenti.

esterno




AREA DI RISCHIO GENERALE: PROVVEDIMENTI DI AMPLIAMENTO SFERA GIURIDICA

Processo
sensibile

Approvazione
piani attuativi
conformi al
P.G.T.

FASI/AZIONI

EVENTO RISCHIOSO/
Criticita
1) Procedura inesatta

2) Mancato rispetto dei tempi di
pubblicazione

Misure preventive in atto

Misure da implementare

1-2) Compilare chek list sulla completezza della
procedura in Solo 1

3) Mancato ordine di

protocollo

rispetto

3) Motivare eventuali scostamenti rispetto
all'ordine di protocollo

3) Monitoraggio tempi dei procedimenti

4) Valutazioni istruttorie non corrette
o diversa interpretazione rispetto a
istanze analoghe

4) Controlli a campione nell'ambito dei
controlli successivi di regolarita
amministrativa, con eventuale supporto
esterno

4)
Annotare sulle singole schede eventuali posizioni
assunte  (anche di fronte a  contrasti

giurisprudenziali e mantenere fede ai precedenti).

Responsabili

Dirigente
R. Pelizzari




AREA DI RISCHIO GENERALE: PROVVEDIMENTI DI AMPLIAMENTO SFERA GIURIDICA

Processo
sensibile

Autorizzazione
paesaggistica
ordinaria

FASI/AZIONI EVENTO RISCHIOSO/
Criticita

1)Assegnazione pilotata

responsabile dell'istruttoria

Misure preventive in atto

1)Assegnazione casuale , divieto di
chiedere o disporre l'assegnazione di
alcune pratiche a determinati istruttori

Misure da implementare

2) Controllo formale inesatto

2) Compilare chek list sulla completezza della
modulistica in Solo 1

3) Mancato rispetto ordine di
protocollo

3) Motivare eventuali scostamenti rispetto
all’ordine di protocollo

3) Monitoraggio tempi dei procedimenti

4) Valutazioni istruttorie non corrette
o diversa interpretazione rispetto a
istanze analoghe

4) Controlli a campione nell'ambito dei
controlli successivi di regolarita
amministrativa, con eventuale supporto
esterno

4)

Annotare sulle singole schede eventuali posizioni
assunte (anche di fronte a contrasti giurisprudenziali
e mantenere fede ai precedenti).

Responsabili

Dirigente
R. Pelizzari




AREA DI RISCHIO GENERALE: PROVVEDIMENTI DI AMPLIAMENTO SFERA GIURIDICA

Processo
sensibile

Autorizzazione
paesaggistica
semplificata

FASI/AZIONI EVENTO RISCHIOSO/
Criticita

1)Assegnazione pilotata

responsabile dell'istruttoria

Misure preventive in atto

1)Assegnazione casuale , divieto di
chiedere o disporre l'assegnazione di
alcune pratiche a determinati istruttori

Misure da implementare

2) Controllo formale inesatto

2) Compilare chek list sulla completezza della
modulistica in Solo 1

3) Mancato rispetto ordine di
protocollo

3) Motivare eventuali scostamenti rispetto
all’ordine di protocollo

3) Monitoraggio tempi dei procedimenti

4) Valutazioni istruttorie non corrette
o diversa interpretazione rispetto a
istanze analoghe

4) Controlli a campione nel’'ambito dei
controlli successivi di regolarita
amministrativa, con eventuale supporto
esterno

4)

Annotare sulle singole schede eventuali posizioni
assunte (anche di fronte a contrasti giurisprudenziali
e mantenere fede ai precedenti).

Responsabili

Dirigente
R. Pelizzari




AREA DI RISCHIO GENERALE: PROVVEDIMENTI DI AMPLIAMENTO SFERA GIURIDICA

Processo

Permesso
di costruire

FASI/AZIONI

EVENTO RISCHIOSO/
Criticita

3) Controllo formale inesatto

4) lIstruttoria irregolare

Misure preventive in atto

Misure da implementare
3) Compilare chek list dei controlli formali sulla
completezza della modulistica su Solo 1

4) Il Funzionario che istruisce la pratica viene
indicato nelle comunicazioni

3) Mancato rispetto ordine
protocollo

di

3) Motivare eventuali scostamenti rispetto
all'ordine di protocollo

3) Monitoraggio tempi dei procedimenti

4) Valutazioni istruttorie non corrette

5) Calcolo oneri inesatto

4-5) Controlli a campione nell'ambito dei
controlli successivi di regolarita
amministrativa, con eventuale supporto
esterno

4) Annotare in singole schede eventuali posizioni
assunte di fronte a contrasti giurisprudenziali e
mantenere fede ai precedenti.

Responsabili

Dirigente
R. Pelizzari




AREA DI RISCHIO GENERALE: PROVVEDIMENTI AMPLIATIVI DELLA SFERA GIURIDICA

processo sensibile

FASI/AZIONI

EVENTO RISCHIOSO/ Criticita

Misure preventive in atto

Misure da implementare

Responsabili

Richiesta di cremazione salma

autorizzazione della competente
ASL, in caso di salma estumulata
lentro i 20 anni per agevolare
I'utente. Mancato assolvimento del
pagamento della marca da bollo

Prevedere che la marca da bollo
da apporre sulla domanda sia
allegata in fase di protocollazione
della domanda.

Staffoni

richiesta di cremazione da parte degli
aventi diritto

mancata richiesta della verifica della documentazione

documentazione prevsita dalla revista dalla Legge e dal

legge (disposizioni testamentarie, %e olamento Ci%?teriale

dichiarazione dei parenti); Mancata Co?nunale' Controllo SUCCESSIVO Controllo finale di altro
\valutazione della domanda fichiesta da parte dellutente di di regolarita amministrativa. funzionario del Servizio Staffoni

incaricato sulla correttezza della
procedura

autorizzazione finale

rilascio dell'autorizzazione delll'’ASL
in assenza dei requisiti necessari e
previsti dalla Legge; Rischio di
mancato pagamento dell'lmposta di
Bollo

nella autorizzazione vengono
lespressamente richiamati i
requisiti previsti dalla legge che
determinano la correttezza del
provevdimento; prevedere che la
marca da bollo da apporre
sull'autorizzazione sia allegata in!
fase di protocollazione dellg
domanda.

ulteriore icontioilo da paite di
laltre-incaricato del servizio sulla
regolarita'della documentazione
€ dellaoresentazione delle
mazrche glavbollo richieste

Staffoni
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AREA DI RISCHIO GENERALE: PROVVEDIMENTI AMPLIATIVI DELLA SFERA GIURIDICA

processo

Apposizione sigillo ascensori

FASI/AZIONI

richiesta da parte del privato o
attivazione d'ufficio in caso di
esito negativo del controllo del
funzionamento da parte della
ditta manutentrice o dell'ente
qualificato al controllo

EVENTO

disattendere comunicazione
di richiesta sigillo

Misure preventive in atto

verifica delle pratiche da parte
dell'istruttore e del responsabile
con controllo della posta in
entrata

Misure da implementare Responsabili

tutti gli addetti dell’ufficio
e responsabile del
servizio

fissazione della data di sigillo con
privato e polizia locale

trattazione delle pratiche in
ordine di arrivo al protocollo

effettuazione sigillo con
redazione del verbale da parte
della polizia locale

comunicazione avvenuto sigillo




AREA DI RISCHIO GENERALE: PROVVEDIMENTI AMPLIATIVI DELLA SFERA GIURIDICA

processo

rilascio matricola ascensori

fasi/azioni

richiesta da parte del privato

evento

mancata avvio della procedura

misure preventive in atto

verifica delle pratiche da parte
dell'istruttore e del responsabile
con controllo della posta in
entrata

misure da implementare

verifica della documentazione
con eventuale richiesta
d'integrazione

trattazione delle pratiche in
ordine di arrivo al protocollo

rilascio del numero di matricola
con comunicazione al privato,
alle varie ditte interessate e alla
polizia locale

rilascio numero di matricola in
assenza della documentazione

mancato rilascio

verifica da parte di piu’ soggetti
allinterno dell’ufficio (istruttore
della pratica e responsabile)

responsabili

tutti gli addetti dell'ufficio
e responsabile del
servizio




AREA DI RISCHIO :PROVVEDIMENTI AMPLIATIVI SFERA GIURIDICA

Misure preventive in atto Misure da implementare Responsabili

PROCESSO FASI/AZIONI EVENTO

Presentazione della domanda Non si prospettano eventi L'uso della modulistica predisposta e
(completa degli estremi per acquisire | rischiosi in tale fase I'acquisizione diretta da altri Uffici

la certificazione di deambulazione pubblici delle certificazioni sanitarie
sensibilmente ridotta permanente o esclude problematiche di sorta
temporanea e della fotografia) di
primo rilascio, rinnovo o duplicato del
contrassegno invalidi

Istruttoria con verifica della Rilascio del contrassegno(o Ogni contrassegno viene dotato di
rilasciabilita del contrassegno invalidi | proroga): a soggetto che non ne | ologramma antifalsificazione;
ha diritto ; di un contrassegno Il contrassegno e I'autorizzazione
permanente al posto di uno vengono firmate dal Comandante,
temporaneo (per favorire previo controllo della documentazione
qualcuno); sanitaria che ne fissa la validita, prima
Mancato rilascio del della plastificazione a caldo;
contrassegno(o proroga): a Viene conservata in archivio la copia
soggetto che ne ha diritto; di un | del contrassegno e
contrassegno temporaneo al dell'autorizzazione rilasciata per
posto di uno permanente (per future comparazioni;
danneggiare qualcuno) Il contrassegno permanente scade

dopo 5 anni nella stessa data di
nascita del beneficiario;

Le certificazioni di proroga dei Medici
di famiglia sono state standardizzate
da apposita circolare;

L'istruttoria & assegnata casualmente
a due persone diverse;

La consegna del contrassegno pud
essere fatta da soggetto diverso da
quello che ha istruito la pratica.
Inserimento dei dati del beneficiario Password di accesso al p) @ 1a che ne

Contrassegno disabili Dal Lago

nel data base (che consente la consente la stampa
stampa del contrassegno e
dell'autorizzazione)

oimoduti IR biansge degli
jfalsificaziope e loro
j ivie,2hiuso a chiave;

Formazione del documento, Formazione di un contrassegno
sottoscrizione del beneficiario (se in integralmente falso (mancanza
grado di farlo) e del PU, di domanda, senza inserimento
plastificazione e rilascio nel data base) per al programma che ne

avvantaggiarsene




AREA DI RISCHIO :PROVVEDIMENTI AMPLIATIVI SFERA GIURIDICA

PROCESSO

gestione richieste rapporto
incidenti stradali

FASI/AZIONI

Presentazione della domanda
allo Sportello del Cittadino

EVENTO

Non si prospettano eventi
rischiosi in tale fase

Misure preventive in atto

Misure da implementare

Inserimento nel data base
condiviso di Accesso agli atti -
URP

Non si prospettano eventi
rischiosi in tale fase

Inserimento del Rilievo del
sinistro in apposita sezione
dell’Applicativo sanzionatorio
(Polcity)

Non si prospettano eventi
rischiosi in tale fase

Valutazione di rilasciabilita
immediata o previo nulla-osta
della Procura

Richiesta di presentazione
del nulla osta quando non
dovuto allo scopo di
ritardare strumentalmente il
rilascio della copia del
rapporto per favorire o
danneggiare una delle parti
coinvolte nel sinistro

La disciplina & strettamente
disciplinata dal CdS e dal Reg.
del CdS;

La Procura ha disciplinato i casi
(sussistenza di alcuni tipi di
reato) in cui & necessario il nulla
osta;

La Segreteria del PM effettua
quindi un controllo su eventuali
richieste ingiustificate;

A riguardo é stata data
disposizione di servizio

Stampa dell'originale cartaceo e
scannerizzazione delle copie da
fornire su file allo Sportello

Non si prospettano eventi
rischiosi in tale fase

Rilascio/trasmissione al
richiedente a cura dello Sportello
previo pagamento delle spese

Non si prospettano eventi
rischiosi in tale fase

Z
A%

Responsabili

Dal Lago

N\

N




AREA DI RISCHIO GENERALE: PROVVEDIMENTI AMPLIATIVI SFERA GIURIDICA

processo sensibile FASI/AZIONI EVENTO RISCHIOSO/ Criticita  Misure preventive in atto Misure da implementare Responsabili

Staffoni
PRESENTAZIONE istanza ai sensi
della Legge 241/90 e regolamento
comunale
ceEEmED i) discrezionalita nella fase di
valutazione della domanda e verifica rsétét:;;gg;deigﬁéiiggn;r;da,
della validita delle motivazioni e della 9 Staffoni

motivazioni a supporto dell'istanza -
assegnazione a ufficio non
competente

rilevanza giuridica

semplificaziong detle procedure
sollecito da parte dell'URP del per dare rispaste punfuali e

rispetto dei termini per la risposta |rispettose dei termiini di Jlegge,  |Staffoni
al cittadino attraverSo-una intéraziong con
gli uffici Compgtenti immédiata

assegnazione dell'istanza agli uffici |la richiesta non viene evasa nei
competenti termini di legge

laccoglimento o rigetto dell'stanza
sulla base della motivazione e
fondamento giuridico

risposta al cittadino
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AREA DI RISCHIO GENERALE: PROVVEDIMENTI AMPLIATIVI SFERA GIURIDICA

processo sensibile

dichiarazione sostitituiva atto di
notorieta

FASI/AZIONI EVENTO RISCHIOSO/ Criticita Misure preventive in atto Misure da implementare Responsabili
L L corretta analisi del tipo di
I(?ugznl)e:t‘:biig Z:?;:?_Stg fso/gooo documentazione di cui si richiede Staffoni
richiesta utente Fautentica
autenticazione di sottoscrizionio o : seguire con estrema attenzione
dichiarazione sostittutive di atto i |/€/iflca della corrispondenza alle e izt della L. 445/2000
valutazione della domanda notorieta da produrre agli organi g'zzﬁg"ﬁrgﬁ"ﬂct' azgél ;Q'eclzlég e capire confrontandosi anche  |Staffoni
della PA non avente fondamento zoogn 445 . con altri Enti la tipologia della
giuridico in quanto destinata a PA " richiesta
atto di notorieta e autentica di firma e |verificare con attenzione il ;f:;'gﬁ;f{;gz;?ggo;;:gmo
consegna all'interessato con pagamento dell'imposta di Bollo e/o dellimposta di b%ll% sequento Staffoni
assolvimento imposta di bollo, se I'eventuale esenzione (tabella P bili I gb 1
dovuta ministero) qaunro stabilito nella tabella
ministeriale
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AREA DI RISCHIO GENERALE: PROVVEDIMENTI AMPLIATIVI SFERA GIURIDICA

processo sensibile

FASI/AZIONI

EVENTO RISCHIOSO/ Criticita

Misure preventive in atto

Misure da implementare

Responsabili

rilascio carta di identita
cartacea per casi eccezionali

il cittadino utente deve motivare
adeguatamente la richiesta del
rilascio della carta di identita
cartacea. La motivazione deve

le pezze giustificative verranno

essere fatta in forma scritta e deve [sempre inserite nella pratica e Staffoni
essere allegata apposita inviate alla Prefettura.
documentazione. (documento di
viaggio; prenotazione
alberghiera;iscrizione a concorso)
richeista di rilascio carta di identita
cartacea da parte dell'utente
poiché seguendo le indicazioni
la valutazione deve accertare la del Ministero dovranno essere
validita dei motivi adotti dall'utente. rilasciate sempre meno carte di
Viene valutata la possibilita di La domanda viene sempre identita cartacee, si terra
valutazione della domanda disporre di altro documento vagliata e autorizzata del monitorato il nurmero dei staffoni

equipollente che consenta
l'identificazione (passaporto;
patente ecc L. 445/2000)

Responsabile del Servizio

documenti caftdcelyitasciati ed a
fine anno si procedera ad una
ricognizioneriepilggativacon
contrghlo/a camplarte

rilascio del documento

il documento viene rilascio in tempo
reale e il cittadino viene ammonito
della eccezionalita della procedura
con la precisazione che tutto quanto
dichiarato verra inviato alla
Prefettura per giustificare il rilascio
del documento cartaceo.

Staffoni
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AREA DI RISCHIO GENERALE: PROVVEDIMENTI AMPLIATIVI SFERA GIURIDICA

processo sensibile

autentica firma passaggi di
proprieta automezzi

FASI/AZIONI

EVENTO RISCHIOSCY Criti

Misure preventive in atto

Misure da implementare

Responsabili

richiesta utente Staffoni
X . . - s acquisizione di un documento di o PSRRI
istruttoria della pratica alla presenza |verifica delle corrette generalita N iy se possibile acquisire d'ufficio le .
. L - . identita comprovante le corrette e ! read . staffoni
degli interessati degli interessati generalita dei richiedenti generalita in caso di residenti
verifica che gli interessati siano
autentica della firma del venditore  |effettivamente gli interessati alla  |certificato di proprieta in originale Staffoni

vendita

lassegnazione numero repertorio da
trascrivere su atto di proprieta

assolvimento imposta di bollo

mancato pagamento

controllo del regstro agenti
contabili

doppio controllo-da parte di altro
collaboratore deli'ufficio
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AREA DI RISCHIO :INCARICHI E NOMINE

FASI/AZIONI

Misure preventive

Misure da
implementare

Responsabili

INCARICO Individuazione Controlli da parte del Finanzian
PROFESSIONALE | presupposti legittimanti servizio finanziario e Segretario e staff
(lavoro autonomo, | Per 1l conferimento successivi di regolarita controlli
©0.€0.¢0, dell'incarico (artt. 21,22 amministrativa
occasionale) 23 regorg) Motivazione y . A .

Individuazione generica e Dovere di astensione Strumenti di condivisione per | Segreteria

incaricato (artt.31 e 32 tautologica circa la escludere il monopolio di

reg.org) sussistenza del potere

Definizione disciplinare | presupposti di legge |Definiti nel regolamento | Predisporre schema tipo di Segreteria

di incarico (art.33 per il conferimento | contenuti tipici disciplinare

Iegmg) del.l"inu_uico allo

Verifica congruita scopo di agevolare  [Controlli da parte del Finanzian

spesa, disponibilita soggetti particolati | sorvizio finanziario e Segretario e staff

finanziana, acquisizione successivi di regolarita controlli

pareni amnunistrativa

Determina di Predisposto schema tipo \)

affidamento

AN
Pubblicazione su Monitorata \\ ggm&ia e CED
PR <odi
trasparente ﬁ




AREA DI RISCHIO GENERALE: GESTIONE DEL PATRIMONIO

Processo FASI/AZIONI EVENTO RISCHIOSO/ Misure preventive in atto Misure da implementare Responsabili
sensibile Criticita

Rifedinita la modulistica
Richiesta loculo

L'impiegato  addetto  provvede a
stampare e consegnare - in doppia
copia - all'utente I'elenco dei loculi
sparsi disponibili nel cimitero scelto.
Valutazione L'utente restituisce una copia dell'elenco
con l'indicazione della scelta effettuata e
di aver preso Vvisione dei loculi
disponibili.

Staffoni

Concessione
loculi

Controlli a campione per verificare la
correttezza delle assegnazioni
ASSEGNAZIONE Valutare con Sipal per il futuro soluzioni informatiche
IMPROPRIA: proposta per semplificare la visualizzazione dei loculi sparsi.

Assegnazione pilotata del custode o

dipendente al fine di ottenere
benefici personali




AREA DI RISCHIO GENERALE: GESTIONE DEL PATRIMONIO

Processo
sensibile

Concessione
beni
demaniali o
patrimoniali
indisponibili

FASI/AZIONI

Individuazione immobili o
aree suscettibili di essere dati
in concessione

EVENTO RISCHIOSO/
Criticita
Mancata o incompleta
segnalazione dei beni
disponibili

Misure preventive in atto

Pubblicazione nella sezione trasparenza
dell'elenco degli immobili di proprieta
comunale e delle concessioni attive

Misure da implementare

Segnalare gli immobili disponibili

Richiesta di assegnazione

Discrezionalita nei tempi e
modi di assegnazione
Discrezionalita nei criteri di
assegnazione

Deroghe alle condizioni di
assegnazione

Predisposto apposito regolamento
contenente: criteri e modalita di
assegnazione, modalita di
determinazione del canone, criteri di
riduzione ed esenzione, obblighi,
cauzioni

predisposto schema tipo di concessione

Valutazione richiesta

Mancato rispetto dell’'ordine di
arrivo delle pratiche e dei
tempi di procedimento

Motivare espressamente il mancato rispetto

dell’'ordine di arrivo e dei tempi di procedimento (DA
REALIZZARE — SITUAZIONE NON VERIFICATASI)

Diniego senza motivazione

Obbligo di motivazione del diniego (DA

REALIZZARE- SITUAZIONE NON VERIFICATASI)

Determinazione canone

Determinazione del canone di
concessione con criteri
variabili

Definito valore base per quantificare
valore economico della concessione

Omissione di controlli nella
corretta gestione dell'immobile

Integrate gradualmente gli schemi di
concessione con l'indicazione dei tempi
di controllo

Programmare nel PDO controlli a campione per

verificare il corretto utllizzo

Responsabili

Bertoglio




AREA DI RISCHIO : GESTIONE DEL PATRIMONIO

PROCESSO

Concessione adozione
angolo di citta’

FASI/AZIONI

ricezione richiesta

EVENTO

1. Ricezione piu richieste di
adozione della medesima
area verde

Misure preventive in atto

Esame delle richieste sulla base
dell'ordine di protocollazione

Misure da implementare

istruttoria e verifica
documentazione

eventuale richiesta integrazione
documentazione mancante

accertamento adottabilita’ area
verde

stipula convenzione o
comunicazione impossibilita’ a
procedere

sopralluogo per verifica stato di
manutenzione dell'area e
permanenza della destinazione
pubblica

2. Verifica cattivo stato di
manutenzione dell'area
adottata

3. Verifica uso privato
dell’area adottata

Richiamo scritto all’'utente con
richiesta di provvedere alla
manutenzione entro i termini
assegnati

Richiamo scritto all’'utente con
richiesta di provvedere

provvedere a ripristinare 'uso
pubblico dell’area entro i termini
assegnati

Responsabili

R. Pelizzari




AREA DI RISCHIO : GESTIONE DEL PATRIMONIO

PROCESSO

Affidamento mediante
sponsorizzazione del servizio
di manutenzione aree verdi
appartenenti al patrimonio
comunale

FASI/AZIONI

ricezione richiesta

EVENTO

1. ricezione piu richieste di
sponsorizzazione sulla
medesima area verde

Misure preventive in atto

esame delle richieste sulla base
dell'ordine di protocollazione

Misure da implementare

istruttoria e verifica
documentazione

eventuale richiesta integrazione
documentazione mancante

accertamento disponibilita’ area
verde

stipula convenzione o
comunicazione impossibilita’ a
procedere

accertamento adeguatezza
cartello pubblicitario

2. verifica inadeguate
dimensioni e caratteristiche
del cartello pubblicitario

richiamo scritto con richiesta di
adeguamento cartello

se il cartello non viene sostituito entro i
termini assegnati rescissione della
convenzione

sopralluogo per verifica stato di
manutenzione dell'area e
permanenza della destinazione
pubblica

3. verifica cattivo stato di
manutenzione dell'area
adottata

4. effettuazione di interventi
sullarea senza la
presentazione di un
progetto successivamente
approvato

5. verifica uso privato
dell'area adottata

richiamo scritto all’'utente con
richiesta di provvedere alla
manutenzione entro i termini
assegnati

richiesta in sanatoria di un

progetto di abbellimento
dellarea

ripristinare I'uso pubblico

dell'area entro i termini assegnati

richiamo scritto all'utente con
richiesta di provvedere a é

se il cattivo stato di m:
permane rescissione
e messa a disposizi
altre eventuali

i grmane rescissione

emessa a disposizione
ltre eventuali richieste di

Responsabili

R. Pelizzari




AREA DI RISCHIO : GESTIONE DEL PATRIMONIO

processo

fasi/azioni

evento

misure preventive in atto

misure da implementare

responsabili

Autorizzazione abbattimento
e potatura alberi

ricezione richiesta

istruttoria e verifica
documentazione

eventuale richiesta integrazione
documentazione mancante

verifica assenza di vincoli a
carattere ambientale o
paesaggistico

sopralluogo per controllo visivo
stato di salute degli alberi

1. verifica della necessita di
procedere all’'abbattimento
o all'esecuzione di potature
di risanamento o
contenimento

diniego accertata la presenza di
vincoli o verificato il buono stato
di salute dell'albero

relazione di sopralluogo corredata da
documentazione fotografica

autorizzazione e sopralluogo in
fase di esecuzione dell'intervento

verifica della conformita
dell'intervento

prescrizioni eventuali in corso
d'opera

R. Pelizzari




AREA DI RISCHIO GENERALE

processo sensibile

Occupazioni di suolo pubblico
temporanee

: GESTIONE DEL PATRIMONIO

fasi/azioni

richiesta occupazione suolo pubblico

evento rischioso/ criticita

misure preventive in atto

misure da implementare

erifica se rientra 0 meno nei casi di
lesenzione

isi potrebbe far rientrare in caso di
lesenzione anche coloro che non ne
hanno diritto

nella richiesta il richiedente deve
dichiarare a che titolo richiede
I'occupazione del suolo pubblico

erifica della effettiva titolarita
(non sempre facile se
lassociazione non registrata)

rilascio autorizzazione

privilegiare un soggetto piuttosto di
un altro

lesenzione senza diritto

lseguire I'ordine cronologico di
protocollo delle richieste simili

iene citato nella autorizzazione il
lcaso specifico di esenzione

verifica a campione da parte di
terzo

sure da implementare

responsabili

Duina

Gestione cauzioni per
occupazioni di suolo pubblico
temporanee (festa o spettacolo]

richiesta occupazione suolo pubblico

erifica completezza della domanda

accettazione domanda non
icompleta

erifica della completezza della
idomanda con check list

richiesta cauzione se non ancora
ersata

mancata richiesta cauzione quando
dovuta

viaggiante)

rilascio autorizzazione

privilegiare un soggetto piuttosto di
un altro

iseguire I'ordine cronologico di
protocollo delle richieste simili

erifica & campione.da parte di
terzo

rilascio mandato di restituzione della
cauzione una volta verificato che non
lci siano danni

restituzione cauzione non dovuta
(da verifica suolo occupato risulta
danneggiato)

Duina
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AREA DI RISCHIO GENERALE: GESTIONE DEL PATRIMONIO

processo sensibile

Gestione spazi mercatali -
posteggio fisso

processo sensibile

FASI/AZIONI

predisposizione del bando e
pubblicazione

EVENTO RISCHIOSO/ Criticita

Misure preventive in atto

bozza del bando e criteri di
lassegnazione sono definiti dalla
Regione Lombardia

Misure da implementare

icompilazione della domanda nel
ISUAP

dichiarazioni false

erifica a campione

erifica completezza della domanda

accettazione domanda non
icompleta

erifica della completezza della
idomanda con check list

erifica a campione da parte di
terzo

predisposizione della graduatoria

lgraduatoria non rispondente al vero

i criteri per la graduatoria sono
fissati dalla Regione in modo
molto preciso e insidacabile

inserimento dati in foglio excell
lcon gia impostate le formule per
I'attribuzione dei punteggi

rilascio autorizzazione - concessione

FASI/AZIONI

EVENTO RISCHIOSO/ Criticita

Misure preventive in atto

Misure da implementare

Responsabili

Duina

Responsabili

Gestione spazi mercatali -
spunta

richiesta di partecipazione alla
spunta

erifica completezza della domanda

accettazione domanda non
icompleta

erifica della completezza della
idomanda con check list

erifica.a campiene daparte di
fterzo

inserimento dell'ambulante
nell'elenco degli spuntisti

inserimento non avente diritto

predisposizione della graduatoria
delle presenze spunte

privilegiare un soggetto piuttosto di
un altro

il totale delle spunte sificava da
un foglio excel cen formule
predefinite

invio comunicazione pagamenti

Duina
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AREA DI RISCHIO GENERALE: GESTIONE DEL PATRIMONIO

processo sensi

FASI/AZIONI

richiesta di estumulazione o
lesumazione di salma

EVENTO RISCHIOSO/ Criticita

Misure preventive in atto

verifica che il sogegtto sia titolato
alla presentazione della domanda
(parente o intestatario della
iconcessione o votive) Gli altri
parenti potrebbero non essere
informati o non essere d'accordo
se straordinarie

Misure da implementare

dichiarazione con atto notorio
nella quale dichiara di avere
sentito gli altri eventuali abventi
diritto e chi dichiarano contrari
alla estumulazione o
lesumazione straordinaria
lanticipata

Responsabili

Staffoni

mancata richiesta dell'utente di
autorizzazione alla competente ASL
in caso di cadavere estumulato

verifica degli anni di tumulazione
e rispondenza al Regolamento

Ulteriore controllo di altro addetto|
del Servizio per verificare la

\valutazione della domanda ) : Cimiteriale Comunale - Richiesta |correttezza delle procedure Staffoni
. o entro i 20 anni per agevolare I t ! N tarsi pri M
Estumulazioni e esumazioni I'utente nelle fasi burocratiche dell'Utente dell'autorizzazione adottate, da farsi prima della
straordinarie di salma necessarie rilasciata dell'ASL firma della autorizzazione.
IControllo successivo di regolarita
lamministrativa; Si prevede che la . . -
i . ’ ulteriore Contrallo.di-apposizione
. . " rischio di mancato assolvimento marca da bollo da apporre : N .
autorizzazione finale . " . " . lla marca da bollo-da i |Staffoni
della marca da bollo sull'autorizzazione sia allegata in (_jﬁr: qd?j:?od; Zgwi)i;; parte d
fase di protocollazione in entrata =\ & ) :
della domanda
verifica corretto smaltimento rifiuti rischio che i rifiuti non vengano . \: . con'trollo a Campi‘”.‘e. da parte X
richiesta verbale\dvsmaltimento |dell'addetto al servizio delle Staffoni

cimiteriali

smaltiti correttamente

loperazioni di smaltimento
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AREA DI RISCHIO GENERALE: GESTIONE DEL PATRIMONIO

processo sensibile

FASI/AZIONI

EVENTO RISCHIOSO/ Criticita

Misure preventive in atto

Misure da implementare

Responsabili

Inumazione salma in campo

richiesta di inumazione di salma

verifica che il sogegtto sia titolato
alla presentazione della domanda
(parente o intestatario della
concessione o votive) Gli altri
parenti potrebbero non essere
informati o non essere d'accordo
se straordinarie

dichiarazione con atto notorio
nella quale dichiara di avere
isentito gli altri eventuali aventi
diritto e che non si dichiarano
contrari alla estumulazione o
lesumazione straordinaria
anticipata

Staffoni

mancata rispondenza alle norme

verifica degli anni di tumulazione

Ulteriore controllo di altro addetto|
del Servizio per verificare la

valutazione della domanda : " e rispondenza al Regolamento  |correttezza delle procedure Staffoni
regolamentari comunali L
egolamentari comunal Cimiteriale Comunale - ladottate, da farsi prima della
firma della autorizzazione.
Alla stipula del Contratto allegare
la ricevuta di pagamento e
indicarne correttamente gli valutazione ‘con sistema SIPAL
rischio di mancato o minore lestremi ; Controllo su(;ce§§:vﬂo di Solu,.llt.)fnl in olrmz-_ztuchlg per.
) ) ) agamento ; Assegnazions fossa regolarita amministrativa; &lla semplificaré la visualizzazione )
autorizzazione finale P ' richiesta protocollata faré dei losuli’sparsi; Ulteriore Staffoni

diversa da quella spettante per
Regolamento Comuanle.

contemporaneament¢’aliegare la\
Certificazione ISEE nél casq di
lesenzione o riduzjeng; verifica
fosse disponibili al momento delld
domanda gen Progfainma SIPAL

controllo da parte di altro addetto
sUla correttezza della procedura
iriformatizzata.
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AREA DI RISCHIO GENERALE: GESTIONE DEL PATRIMONIO

PROCESSO

Acquisizione al demanio
stradale di porzioni di
reliquati stradali

FASI/AZIONI

individuazione dell’area mediante
verifiche interne all’ufficio o
segnalazione del privato

EVENTO

omessa verifica delle
pratiche o mancato
accoglimento della richiesta
di acquisizione

Misure preventive in atto

verifica delle pratiche da parte
dell'istruttore e del responsabile
con controllo della posta in
entrata

Misure da implementare

verifiche a campione con estrazione
annuale delle pratiche presentate al
protocollo secondo il seguente criterio:

- verifica di una pratica ogni 10 (verifica
della n. 10, 20, 30 ecc..);

- nel caso in cui le pratiche fossero
meno di 10 il numero della pratica da
verificare sara’ individuata sottraendo
dal n. 10 il numero delle pratiche
presentate (se le pratiche presentate
fossero in n. di 7 dovra’ essere verificata
la pratica n. 3, se le pratiche fossero
inferiore a 5 verra’ considerata la pratica
con il n. piu’ alto

verifiche d'ufficio (sopralluogo —
controlli catastali con eventuale
frazionamento — intestazioni dei
mappali)

alterare I'ordine di
trattazione delle pratiche in
caso di frazionamento
catastale

trattazione delle pratiche in
ordine di arrivo al protocollo

sottoscrizione del consenso alla
cessione da parte del
proprietario

delibera di consiglio comunale e
relativa trascrizione

comunicazione al privato
dell'avvenuta trascrizione e
voltura

ALY

Responsabili

tutti gli addetti dell'ufficio
e responsabile del
servizio




AREA DI RISCHIO GENERALE: GESTIONE DEL PATRIMONIO

processo

Acquisizione del
patrimonio demaniale
indisponibile e disponibile
del comune e della
proprieta’ o di diritti reali
minori di beni immobili

fasi/azioni

progetto opera pubblica o istanza di cessione gratuita
da parte di un privato

evento

scelta di un'area per
favorire un privato
anziche’ un altro

misure preventive in atto

valutazione condivisa tra vari
uffici e con gli amministratori

misure da implementare

se procedura ad istanza di parte: valutazione
dell'opportunita’/necessita’
di acquisizione con valutazione costi e benefici

valutazione non
conforme agli interessi
pubblici

verifica delle pratiche da parte
dell'istruttore e del
responsabile

perizia di stima

perizia con importi non
corretti, con sovrastima
o sottostima del bene

deliberazione di Giunta
Comunale contenente gli
indirizzi da seguire per la
stima dei beni

verifica della congruita’ da
parte dell’agenzia del
demanio

sottoscrizione accordo bonario

delibera di consiglio comunale di approvazione
acquisizione e sottoscrizione atto notarile con
eventuale pagamento se cessione a titolo oneroso

se procedura d'ufficio attivazione procedura
espropriativa

apposizione vincolo preordinato all'esproprio

dichiarazione pubblica utilita’ e calcolo dell'indennita’
di esproprio

perizia con importi non
corretti, con sovrastima
o sottostima del bene

decreto di esproprio o accordo bonario di cessione

responsabili

tutti gli addetti dell’'ufficio
e responsabile del
servizio
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AREA DI RISCHIO GENERALE: GESTIONE DEL PATRIMONIO

processo

fasi/azioni

evento

misure preventive in atto

misure da implementare

responsabili

Alienazione del diritto di
superficie e eliminazione dei
vincoli e rinuncia al diritto di
prelazione relativo ad aree
ricadenti nelle zone PEEP

istanza del privato

istruzione della pratica con
verifica documentazione

effettuazione sopralluogo con
rilievo della superficie
dell'immobile

modifica degli importi dovuti

deliberazione di indirizzo
contenente le modalita’ di calcolo

calcolo ed invio al privato degli
importi dovuti

versamento da parte del privato

rilascio attestazione eliminazione
vincoli ed eventuale atto notarile
(in caso di immobile in diritto di
superficie)

rilascio attestazione e/o
sottoscrizione atto senza
previo versamento

verifica delle pratiche da parte
dell'istruttore e del responsab%

tutti gli addetti dell'ufficio
e responsabile del
servizio




AREA DI RISCHIO GENERALE: GESTIONE DEL PATRIMONIO

processo

Alienazione diritti edificatori

fasi/azioni

richiesta acquisizione da parte
del privato

evento

preferenza nella soddisfazione
di alcune richieste

misure preventive in atto

verifica delle pratiche da parte
dell'istruttore e del responsabile
con controllo della posta in
entrata

misure da implementare

verifiche a campione con estrazione
annuale delle pratiche presentate al
protocollo secondo il seguente criterio:
- verifica di una pratica ogni 10 (verifica
della n. 10, 20, 30 ecc..);

- nel caso in cui le pratiche fossero
meno di 10 il numero della pratica da
verificare sara’ individuata sottraendo
dal n. 10 il numero delle pratiche
presentate (se le pratiche presentate
fossero in n. di 7 dovra’ essere
verificata la pratica n. 3, se le pratiche
fossero inferiore a 5 verra’ considerata
la pratica con il n. piu’ alto

attivazione procedura
alienazione mediante trattativa
diretta o asta pubblica

scelta procedura che non
garantisca la massima
partecipazione da parte dei
privati interessati

trattazione delle pratiche in
ordine di arrivo al protocollo con
diversificazione della procedura
in base all'importo come da
deliberazione di giunta comunale
d'indirizzo

comunicazione dell'importo
dovuto

diversificazione dell'importo
dovuto

deliberazione di giunta comunale
contenente gli indirizzi da
seguire per la stima dei beni

versamento da parte del privato

sottoscrizione atto notarile di
cessione

sottoscrizione atto senza
previo versamento

responsabili

tutti gli addetti dell'ufficio
e responsabile del
servizio




AREA DI RISCHIO GENERALE: GESTIONE DEL PATRIMONIO

processo

fasi/azioni

evento

misure preventive in atto

misure da implementare

responsabili

Alienazione o permuta della
proprieta’ del patrimonio
comunale o di diritti reali
minori o concessione servitu’

attivazione procedura d'ufficio o
richiesta di un privato

verifica delle pratiche da parte
dell'istruttore e del responsabile
con controllo della posta in
entrata

istruzione della pratica con
verifiche catastali,
sull'intestazione della proprieta’

trattazione delle pratiche in
ordine di arrivo al protocollo

perizia di stima contenente il
calcolo dei valori degli immobili
op dei diritti reali minori o delle
servitu’

modifica degli importi dovuti

deliberazione di giunta comunale
contenente gli indirizzi da seguire
per la stima dei beni

attivazione procedura a trattativa
diretta o asta pubblica

scelta della trattativa privata
anziche’ dell’asta pubblica

regolamento per I'alienazione di
immobili di proprieta’ comunale

comunicazione al privato
dell'importo dovuto

sottoscrizione atto notarile

sottoscrizione atto senza
previo versamento

tutti gli addetti dell’ufficio
e responsabile del
servizio




AREA DI RISCHIO GENERALE:

processo

Autorizzazione all’edificazione
a minor distanza da proprieta’

GESTIONE DEL PATRIMONIO

fasi/azioni

richiesta da parte del privato

evento

misure preventive in atto

verifica delle pratiche da parte
dell'istruttore e del
responsabile con controllo
della posta in entrata

misure da implementare

comunali

istruzione della pratica con verifiche
zone PGT catastali, sull'intestazione
della proprieta’

trattazione delle pratiche in
ordine di arrivo al protocollo

perizia di stima

modifica degli importi dovuti

deliberazione di giunta
comunale contenente gli
indirizzi da seguire per la stima
dei beni

deliberazione di approvazione

comunicazione al privato dell'importo
dovuto

versamento dell'importo da parte del
privato

rilascio dell'autorizzazione

rilascio autorizzazione senza
previo versamento

responsabili

tutti gli addetti dell’'ufficio
e responsabile del
servizio




AREA DI RISCHIO GENERALE:

processo

GESTIONE DEL PATRIMONIO

fasi/azioni

richiesta da parte del privato

evento

misure preventive in atto

misure da implementare

istruzione della pratica con
verifiche zone pgt,catastali,
sull'intestazione della proprieta’

accoglimento o
respingimento discrezionale
delle pratiche

Autorizzazione all'occupazione
permanente di spazi e aree

richiesta pareri

pubbliche

predisposizione concessione e
comunicazione al privato

calcolo e richiesta della cauzione

mancata richiesta cauzione
e/o calcolo importo non
corretto

applicazione regolamento
COSAP, regolamento benefici
economici con previsione dei
casi di esclusione.

verifica da parte di piu’ soggetti
all'interno dell'ufficio (istruttore
della pratica e responsabile)

delibera di indirizzo per fissazione
sistema di calcolo

trasmissione concessione ufficio
tributi per versamento

versamento dell'importo da parte
del privato

rilascio della concessione

rilascio autorizzazione senza
previo versamento

inserimento nella concessione

della clausola di efficacia solo
seguito di versamento di qu
dovuto

responsabili

tutti gli addetti dell’ufficio
e responsabile del
servizio




AREA DI RISCHIO GENERALE: GESTIONE DEL PATRIMONIO

PROCESSO

Autorizzazione alla
manomissione del suolo
pubblico

FASI/AZIONI

richiesta da parte del privato

EVENTO

Misure preventive in atto Misure da implementare

istruzione della pratica con
verifiche catastali,
sull'intestazione della proprieta’

accoglimento o
respingimento discrezionale
delle pratiche

richiesta pareri

predisposizione concessione e
comunicazione al privato

calcolo e richiesta della cauzione

mancata richiesta cauzione
e/o calcolo importo non
corretto

applicazione regolamento
cosap, regolamento benefici
economici con previsione dei

casi di esclusione. /\

trasmissione concessione ufficio
tributi per versamento

versamento dell'importo da parte
del privato

Responsabili

tutti gli addetti dell’ufficio
e responsabile del
servizio

rilascio della concessione

rilascio autorizzazione senza
previo versamento




AREA DI RISCHIO GENERALE: GESTIONE DEL PATRIMONIO

misure preventive in atto misure da implementare responsabili

processo fasi/azioni evento

calcolo e richiesta cauzione a modifica dell'importo della | verifica delle pratiche da parte
seguito di concessione cauzione o esonero dal dell'istruttore e del responsabile
versamento

tutti gli addetti dell’'ufficio
e responsabile del
servizio

versamento della cauzione
Gestione cauzioni per
occupazioni di suolo pubblico
temporanee e permanenti

determina accertamento entrata

richiesta svincolo da parte del
privato

sopralluogo per verifica stato
luoghi

svincolo della cauzione svincolo non dovuto verifica da parte di piu’ soggetti
allinterno dell’ufficio (istruttore O
della pratica e responsabile) /\[‘\
N\




AREA DI RISCHIO GENERALE: GESTIONE DEL PATRIMONIO

processo

Rilascio concessioni,
comodati uso gratuito, affitti

fasi/azioni

richiesta da parte del privato o
procedura d'ufficio

evento

misure preventive in atto

misure da implementare

predisposizione della perizia di
stima del canone e della
cauzione

modifica degli importi o
esonero dal versamento
della cauzione

applicazione regolamento cosap
se pertinente, regolamento
benefici economici con
previsione dei casi di esclusione

stesura dell’atto (concessione
contratto affitto o comodato)

alterazione delle condizioni
di concessione o affitto

utilizzo di modelli predefiniti

scelta procedura affidamento:
trattativa diretta o asta pubblica

scelta della trattativa privata
anziche’ dell'asta pubblica

delibera di indirizzo

sottoscrizione atto

(A

versamento dell'importo e
dell'eventuale cauzione da parte
del privato

\

rilascio dell'atto

rilascio atto senza previo
versamento

clausola di efficacia solo a

eventuale registrazione presso
agenzia delle entrate

seguito di versamento

Q
A

responsabili

tutti gli addetti dell’ufficio
e responsabile del
servizio

N\

&
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AREA DI RISCHIO GENERALE: GESTIONE DEL PATRIMONIO

Misure preventive in atto Misure da implementare Responsabili

Processo Fasi/azioni Evento

Richiesta da parte del privato Tutti gli addetti dell’ufficio
Rinuncia al diritto di E responsabile del
prelazione relativo a servizio

convenzioni di piani pip

Verifica della documentazione, Rilascio deliberazione Verifica da parte di piu’ soggetti
con particolare riferimento alla senza presupposti allinterno dell'ufficio (istruttore
presenza del certificato di della pratica e responsabile)

agibilita’ o della segnalazione
certificata d’agibilita’ e delle
clausole delle convenzioni
Deliberazione di esercizio o Abuso nella scelta di Verifica da parte di piu’ soggetti
rinuncia del diritto di prelazione esercizio o rinuncia allinterno dell’ufficio (istruttore
della pratica e responsabile)

Comunicazione al privato




AREA DI RISCHIO GENERALE: GESTIONE DEL PATRIMONIO

Processo

Sdemanializzazione di reliquati
stradali

Fasi/azioni

Deliberazione di alienazione di
reliquati demaniali

Ritardi nella procedura per
danneggiare il privato

Misure preventive in atto

Verifica delle pratiche da parte
dell'istruttore e del responsabile
dell'andamento della pratica

Misure da implementare

Pubblicazione all'albo pretorio
per 15 giorni

Presentazione osservazioni nei
successivi 15 giorni

Pubblicazione sul b.u.r.I.

Comunicazione al privato

Responsabili

Tutti gli addetti dell'ufficio
E responsabile del
servizio




AREA DI RISCHIO GENERALE: GESTIONE DEL PATRIMONIO

Processo

Fasi/azioni

Evento

Misure preventive in atto

Misure da implementare

Responsabili

Affidamento incarico di patrocinio
legale e consulenza legale art. 17 d
Igs 50/2016

Awviso per formazione albo
professionisti

Scelta di un legale non
sulla base dell'interesse
pubblico da tutelare

Scelta del legale utilizzando i
criteri di cui all'avviso per la
formazione dell’albo

Formazione e pubblicazione
albo nominativi professionisti

Scelta del legale a cui affidare
incarico

Predisposizione del disciplinare
incarico

In caso di consulenza

Mancata verifica e/o
rispetto del limite di spesa
stabilito dalla norma
nell'ipotesi in cui
nell’esercizio finanziario
tale limite debba essere
rispettato (art. 21 bis d.I.
50/2017)

Verifica da parte dell'ufficio
finanziario

Richiesta parere revisori dei
conti

Determina affidamento

Tutti gli addetti dell'ufficio
E responsabile del
servizio

Pubblicazione sezione
amministrazione trasparente

Pagamenti acconti e saldo




AREA DI RISCHIO: GESTIONE DEL PATRIMONIO

Processo

Rilascio autorizzazione di
passo carraio

Fasi/azioni

Ricezione, tramite protocollo,
della domanda e del cartello
segnaletico da apporre sul passo
carraio (fig. 1i.78, art. 120 reg.
C.d.s.)

Evento

Non si prospettano eventi
rischiosi

Misure preventive in atto

La modulistica utilizzata &
sufficiente ad uniformare e
garantire 'omogeneita di
trattamento;

Il richiedente ¢ libero di
acquistare il cartello dove
desidera purché sia rispettato il
formato standard

Misure da implementare

Controllo formale degli estremi
della titolo edilizio che ha
autorizzato la creazione del
passo carrabile

Non si prospettano eventi
rischiosi nel controllo
formale

I controllo formale avviene con la
semplice visione della pratica
edilizia relativa al
fabbricato/infrastruttura

Controllo sostanziale di verifica
dello stato dei luoghi (devono
esistere le condizioni per
I'affissione del cartello senza
danno per terzi)

Non si prospettano eventi
rischiosi

Il controllo viene affidato random
ad una delle pattuglie operative
sul territorio

Verifica periodica che non vi siano
rapporti di interesse tra richiedente e
controllore

Punzonatura del cartello,
consegna al richiedente e
iscrizione del numero di
autorizzazione nel registro
cartaceo (dal 2015 i dati vengono
inseriti in un registro informatico)

Non si prospettano eventi
rischiosi in tale fase

L’autorizzazione viene firmata dal
comandante e protocollata in
uscita (con scannerizzazione
dell’atto)

Q\

Responsabili

Dal Lago




AREA DI RISCHIO :GESTIONE DEL PATRIMONIO

Processo

Occupazione suolo pubblico

Fasi/azioni

Contatto

Evento

di una domanda

domanda

incompleta o infedele (metrature
palesemente incongruenti) per
favorire qualcuno o ditte abitudinarie

Misure preventive in atto

Verifica formale della congruita
dell'occupazione in riferimento alla sua
tipologia, ai mezzi ed ai materiali utilizzati;
Uso esclusivo della modulistica predisposta
pubblicata anche sul sito;

Richiesta d'integrazione con estratti di
mappa, fotografie o simulazioni

Misure da implementare

Istruttoria con verifica delle

dell'area pubblica da occupare e delle cause
di esclusione dal canone (centri storici)

izi come
“privata” di area in realta pubblica o
ad uso pubblico;
Surrettizia accettazione di area in
“centro storico” o non rientrante nelle
tipologie escluse dal pagamento del
canone (ambedue allo scopo di
favorire qualcuno nel non pagamento
del giusto canone)

Rotazione nell’ e dell'i ia;
Rotazione dell'operatore che compie
I'eventuale sopralluogo di verifica sul luogo;
Verifica incrociata con I'uff. Patrimonio o con
I'uff. Edilizia privata;

Inserimento nel data-base e rilascio della
Presa d'Atto (gratuita) o dell’Autori; i

Rilascio strumentale di “Presa d’Atto”

Rilascio dell’Autorizzazione solo dopo

al posto dell’ onerosa

dell'avvenuto pagamento;

(onerosa) per favorire qualcuno; Le diverse fasi sono o possono essere
gestite da soggetti diversi;
Ambedue gli atti sono verificati e firmati dal
Comandante;

Calcolo e incasso del corrispetti Il calcolo del corrispettivo viene fatto

i diun i di
calcolo pil basso (corrispondente a
zona piu decentrata), diminuzione
strumentale dell'area occupata o del
tempo di occupazione simulando
errori di calcolo (per favorire
qualcuno)
Sottrazione di somme di denaro;
Accettazione di pagamenti inferiori al
dovuto;

direttamente dal data base una volta

impostati i parametri di riferimento;

Incasso fatto dal Tesoriere e ricezione della

ricevuta di versamento fatto da persona

potenzialmente diversa da colei che ha

rilasciato il titolo autorizzativo;

Verifica trimestrale degli incassi con

comunicazione all’'Uff. Ragioneria;
ternanza casuale dell’ inistrativo che

istruisce la pratica

Controllo delle superfici e dei tempi di
occupazione

Mancato rilievo della protrazione
dell'occupazione oltre i termini
autorizzati, per favorire un'impresa
conosciuta;

Controllo random sul rispetto dei termini di
occupazione:

Controllo effettuato da Operatori diversi;
Controlli fatti da una coppia di Operatori

Controllo ogni 10 domande V

Proroga dell'autorizzazione

Accettazione della domanda di
proroga al posto di una nuova
domanda quando vi sia stata
discontinuita dell'occupazione per
favorire un'impresa conosciuta;

Verifica d'ufficio sul rispetto dei termini (la
domanda di proroga deve risultare
presentata prima della scadenza
dell'occupazione gia autorizzata):
Controllo incrociato con I'Uff. Protocollo

A O

Responsabili

Dal Lago




AREA DI RISCHIO : GESTIONE DEL PATRIMONIO

PROCESSO

Ordinanze viabilita’

FASI/AZIONI

Domanda regolamentazione viabilita con o
senza occupazione S.P.

Accettazione di una domanda
ritardata (quando i lavori o la
occupazione della sede stradale sono
gia in corso) per evitare l'irrogazione
della sanzione da parte degli addetti
al controllo allo scopo di favorire ditte
conosciute o amiche;
Riconoscimento surrettizio del
principio di “urgenza” per lavori
programmabili (soggetti a preventiva
O per favorire 3

Misure preventive in atto

Controllo puntuale da parte delle pattuglie
operanti sul territorio;

Comunicazione via mail del rilascio dell'atto
agli uffici interni interessati;

Istruttoria compiuta da pits soggetti diversi
che si controllano reciprocamente;

Misure da implementare

Informativa sul criterio di “urgenza” alle ditte
appaltatrici manutentrici dei servizi di rete;

Verifica applicabilita Cosap

Mancato rilievo al richiedente
dell'obbligo di richiedere
contestualmente I'occupazione del
suolo pubblico laddove evidente nella
fattispecie (per favorire il richiedente)

Controllo incrociato sulla presentazione
delle due domande:

Fornitura dei modelli di ambedue le
richieste:

Istruttoria compiuta da piu uffici che si
controllano reciprocamente

Verifica necessita dell'Autorizzazione
Manomissione suolo pubblico;

Mancato rilievo al richiedente
dell'obbligo di essere in possesso o
richiedere contestualmente
I'Autorizzazione generale o specifica
di manomissione del suolo pubblico
laddove evidente nella fattispecie (per
favorire il richiedente)

Controllo incrociato con le autorizzazioni di
Manomissione rilasciate dall’'Uff. Patrimonio;
Istruttoria compiuta da pit uffici che si
controllano reciprocamente

Predi: izione dell'atto, p! i
(all'Albo e sul Sito)

Rilascio di Ordinanze con pt

e invio eventuale al richiedente e ad altri
Enti interessati

(per
qualcuno) o senza le opportune
garanzie (per favorire qualcuno)

La elevata i e nella
dell'atto e la sua condivisione con piu uffici e
pubblicazione esclude manovre di questo

ipo;
L'atto & firmato dal Comandante o dal suo
Vice;

di i tipiche per tipologia

>

d'intervento;

Controllo del cantiere stradale (prescrizioni
e segnaletica)

Nei casi di: protrazione del cantiere
oltre i termini;

inosservanza delle prescrizioni;
inidoneita della i

Controllo del cantiere random effettuato da
Operatori diversi in turni di lavoro diversi;
Formazione di pattuglie (due persone) con
iz ale:

adozione di comportamenti
sanzionatori diversi per casi uguali
allo scopo di favorire o penalizzare
qualcuno;

suale;
Controllo da parte degli Ufficiali della
congruita della sanzione irrogata

Responsabili

Dal Lago




AREA DI RISCHIO GENERALE: GESTIONE DEL PATRIMONIO

processo

Richiesta taglio bosco
terreno pubblico

fasi/azioni

il cittadino presenta richiesta in
marca da bollo — si verifica la
completezza dell'istanza che
viene inoltrata alla c.m. che
rilascia il nulla osta — con
delibera di giunta si autorizza —
ad avvenuto pagamento si
compila la denuncia di taglio
informatizzata

EVENTO

1. Ricezione dell'istanza
previo verifica degli
elementi necessari

Misure preventive in atto

1. Monitoraggio dei tempi
(istruttoria entro 30 giorni)

Misure da implementare

2. Trasmissione istanza alla

3. Nulla Osta da parte della
C.M. e autorizzazione con
Delibera

4. Inoltro Istanza
informatizzata

2. Esame delle istanze sulla
base dell'ordine di
protocollazione.

Responsabili

R. Pelizzari




AREA DI RISCHIO GENERALE : CONTRATTI PUBBLICI

Processo
sensibile

Acquisto di
beni e
servizi

FASI/AZIONI

Programmazione

EVENTO RISCHIOSO/
Criticita

definizione di un fabbisogno non rispondente
a criteri di efficienza/efficacia/economicita, ma
alla volonta di premiare interessi
abuso delle disposizioni che prevedono la
possibilita per i privati di partecipare all'attivita
di programmazione
intempestiva predisposizione ed
approvazione degli strumenti di
programmazione.

Misure preventive in atto

Se la richiesta proviene da funzionario /dipendente
diverso da quello che effettua I'impegno, formulare
nota scritta firmata dal richiedente la spesa

Misure da implementare

Monitoraggio contratti porograti e
contratti affidati in via d’'urgenza

Richiesta di specifche tecniche del prodotto
o requisiti di qualificazione per favorire un
impresa .

Omessa puntuale ricerca del prodotto su
consip e sul mepa per favorire imprese
note;

Divieto di richiedere specifiche tecniche determinate,
salvo non si tratti di prodotti esclusivi ( da dichiarare).
Predisposti fogli patti e condizioni o capitolati
standard con limitazione di ambiti di discrezionalita

Previsione in tutti i bandi, gli avvisi, le lettere di invito
0 nei contratti adottati di una clausola risolutiva del

Definire criteri per definire
requisiti tecnico- economici per
partecipare alla gara e motivare
eventuali scostamenti

Definire procedure interne che

Progettazione Frazionamento artificioso x ridurre soglia | contratto a favore della stazione appaltante in caso | individuaino criteri di rotazione
appalto o eventuale ricorrenza degli | di gravi inosservanze delle clausole contenute nei|nella nomina del RUP e atte a
affidamenti ai medesimi  soggetti e | protocolli di legalita o nei patti di integrita. rilevare I'assenza di conflitto di
aggiudicatari Espresso richiamo in determina delle norme di legge | interesse
o di regolamento che giustificano [I'affidamento
diretto.
Selezione discrezionale delle imprese da | Utilizzo di sistemi informatizzati per I'espletamento | Monitoraggio affidamenti diretti
invitare (sul mepa o in procedura negoziata | della procedura di gara
tradizionale) , preordinata a favorire alcune; | Creato un elenco di fornitori che hanno manifestato | Da ~ definire i criteri  per
Utilizzo della procedura negoziata e abuso | interesse ad operare con il Comune, selelzionare le_imprese, anche
Selezione del dell'affidamento diretto al di fuori dei casi | Definite modalita di applicazione principio di | tramite MePa/e Siqtel
contraente previsti dalla legge al fine di favorire | rotazione ( M.Ult.1/14) '
un’impresa. Prevista acqusizione dichiarazioni attestanti il
possesso dei requisiti da parte dei compomenti delle
commissione di gara ( M.Obbl 3/14)
Turbative di gara da parte dei concorrenti e \'%;:ui si riscontri un
accordi collusivi tra le imprese partecipanti | Controllo successivo di regolarita amministrativa ighificativo di offerte
a una gara volti a manipolarne gli esiti, uali o altri elementi,
utilizzando il meccanismo del subappalto formalizzazione delle
Verifica di come modalita per distribuire i vantaggi F—}I"I he espletate in ordine a

aggiudicazione

dell’accordo a tutti i partecipanti allo stesso;

zioni di controllo/

\COllegamento/accordo  tra i
partecipanti alla gara, tali da
poter determinare offerte
“concordate”.

Stipula del
contratto

Irregolarita nella  verifica dei
contributivi;

requisiti

Controllo successivo di reolax(s amm%is&iva.

Responsabili

Dirigenti e
Responsabili




Discrezionalita nella  definizione
delle modalita e tempi di verifica
delle prestazioni; Discrezionalita
nella definizione delle modalita e
tempi  di pagamento  delle
controprestazioni.

Discrezionalita nella  definizione
delle modalita e tempi di verifica
delle prestazioni; Discrezionalita
nella definizione delle modalita e

Controllo successivo di regolarita amministrativa

Computo metrico in cui sono documentati i
prezzi unitari di riferimento con particolare
richiamo al contratto originario

Controllo sull'applicazione di eventuali penali
da ritardo

tempi di pagamento delle
Esecuzione del controprestazioni.
contratto
Verbale di concordamento nuovi
prezzi senza prezzi unitari o
riferimenti  alle  condizioni  dei
contratti gia stipulati
Ammissione di varianti in corso di | Trasmissione al’ANAC
esecuzione del contratto per
consentire all'appaltatore di
recuperare lo sconto effettuato in
sede di gara o di conseguire extra <>
)
Rendicontazione Controllo successivo di regolarita }

del contratto

AN
&

¥

CH

1rati\»%




AREA DI RISCHIO GENERALE : CONTRATTI PUBBLICI

Processo
sensibile

Subappalto

FASI/AZIONI

Autorizzazione al
sub-appalto

EVENTO RISCHIOSO/
Criticita
Utilizzo di moduli piu sintetici che possano
rendere piti complesso il controllo dei
requisiti

Misure preventive in atto

Trasmissione fac-simile della documentazione
predisposta dall'ufficio

Misure da implementare

Controllo piti puntuale della
documentazione presentata

Verifica delle categorie sub-appaltabili
degli importi

Schema di determina puntuale

controllo capitolato speciale
d'appalto e verifica delle richieste
di subappalto (categorie e importi)

Verifica non puntuale della documentazione
presentata dalle imprese

Controllo in fase
esecuzione lavori

Rischio di superamento della % massima
prevista

Controlli in cantiere

Aumentare i controlli in cantiere

Pagamenti

Rischio di mancato pagamento dei
subappaltatori

Richiesta all'appaltatore delle fattura quitanziante

verifica dell'avvenuto pagamento
del subappaltatore

Responsabili

Dirigenti e
Responsabili




AREA DI RISCHIO GENERALE : CONTRATTI PUBBLICI

Processo FASI/AZIONI EVENTO RISCHIOSO/ Misure preventive in atto Misure da implementare Responsabili
sensibile Criticita

rotazione dei dipendenti nel ruolo di

individuazione sussistenza di incompatibilita verifica della insussistenza di incompatibilita
RUP
del RUP da parte - - - —
del Dirigente gg?a;igenza in relazione alla tipologia di verifica delle competenze specifiche formazione del personale

verifica esterna all'ufficio della
modulistica

utilizzo di modulistica lacunosa e non
Svolgiemto delle aggiornata ai sensi di legge
attivita mancato rispetto della tempistica indicata nel

verifica e aggiornamento periodico della modulistica

monitoraggio della tempistica prevista

decreto d'incarico Dirigenti e
conclusione del S ) ) S ) Responsabili
Incarico procedimento varianti in corso d'opera monitoraggio dei costi in fase esecutiva
i controllo di tutta la documentazione
facente parte del procedimento da
Mancata individuazione delle violazioni o parte del dirigente
liquidazione inosservanza delle disposizioni e prassi
dell'eventuale corrette
incentivo da
parte del
dirigente




Misure ulteriori (Modulisitica e schemi, criteri operativi, attivita di controllo)

AREA DI RISCHIO GENERALE : CONTRATTI PUBBLICI

Processo FASI/AZIONI EVENTO RISCHIOSO/ Misure preventive in atto Misure da implementare Responsabi
sensibile Criticita

rotazione dei dipendenti nel ruolo di

sussistenza di incompatibilita verifica della insussistenza di incompatibilita Direttori dei Lavori

individuazione

del direttore dei
lavori all'interno
dell'ufficio tecnico | competenza in relazione alla tipologia di

appalto verifica delle competenze specifiche formazione del personale
rispetto del criterio della rotazione
nell'individuazione del
. . . . . . . . professionista sulla base dei
g?reelttt?)re sussistenza di incompatibilita verifica della insussistenza di incompatibilita principi di non discriminazione, Dirigenti e
Lavori parita di trattamento, Responsabili

proporzionalita e trasparenza

individuazione di i i i ia di
un techico Z;r:;genza in relazione alla tipologia di verifica delle competenze specifiche da curriculum

esterno

verifica della congruita della

onorario calcolo dell'onorario da porre a base di gara
parcella




AREA DI RISCHIO GENERALE: CONTRATTI PUBBLICI

Processo
sensibile

Incarichi
progettazione

FASI/AZIONI

Consultazione di
mercato per la
definizione di
specifiche tecniche

scelta del tecnico
se affido diretto, o
dei tecnici da
invitare a produrre
offerta

valutazione
congruita parcella

affidamento
dell'incarico

EVENTO RISCHIOSO/
Criticita

A) Scarsa trasparenza
dell'affidamento dell'incarico

B) Disomogeneita di valutazione
nella individuazione del soggetto
destinatario

C) Scarso controllo del possesso dei
requisiti dichiarati

Misure preventive in atto

Valutazione dei curricula rispetto alla
tipologia di incarico da affidare; rispetto

del criterio della rotazione
nell'individuazione del professionista
sulla base dei principi di non

discriminazione, parita di trattamento,
proporzionalita e trasparenza

Misure da implementare

pubblicare avvisi esplorativi

mirati  per
affidamento o per categoria e effettuare sorteggio
per scelta tecnici tra quelli che hanno manifestato
interesse previa approfondita valutazione dei
curricula e verifica iscrizione nell'albo fornitori in
SINTEL

ogni

verifica della insussistenza di

incompatibilita

calcolo dell'onorario da porre a base di
gara o richiesta di offerta per prezzo

pubblicazione esiti procedure

Responsabili

Grasso




AREA DI RISCHIO GENERALE: CONTRATTI PUBBLICI

Processo
sensibile

Certificati Di
Esecuzione Lavori
(Cel)

FASI/AZIONI

controllo della
richiesta

verifica dei
documenti contabili
e amministrativi del
relativo appalto

rilascio del
certificato in
modalita telematica

EVENTO RISCHIOSO/
Criticita

. A) Interpretazione distorta dei
requisiti previsti in ottica di
favorire/danneggiare i destinatari dei
provvedimenti.

B) scarso controllo delle categorie
dei lavori e dei relativi importi

Misure preventive in atto

applicazione rigorosa della normativa

Misure da implementare

effettuare un doppio controllo

controllo accurato della contabilita e degli

eventuali subappalti

rispetto dei termini di conclusione del

procedimento

Responsabili

Grasso

Dusi




AREA DI RISCHIO GENERALE: CONTROLLI , VERIFICHE, ISPEZIONI E SANZIONI

Processo FASI/AZIONI EVENTO RISCHIOSO/ Misure preventive in atto Misure da implel
sensibile Criticita
1)Tardiva istruttoria

1) monitoraggio tempi (Iistruttoria deve
concludersi entro 30 gg)

2) Irregolare istruttoria 2) Viene Lasciata traccia del funzionario
che ha istruito la pratica . Controfirma del
Responsabile per i casi di particolare
complessita
3) Controlli a campione 3) Prediposta scheda riepilogativa dei
controlli effettuati, firmata dal dipendente
che vi ha provveduto. Analisi della
maggiore incidenza di irregolarita rilevate.
Intensificazione dei controlli per quelle
tipologie di dichirazioni/stati che hanno
presentato maggiori irregolarita.
3) i controlli vengono effettuati con i
seguenti criteri:

a) attivita di  somministrazione

SCIA alimenti e bevande controlli su
tutte le pratiche pervenute;

Duina

Commerciale

b) controllo sulla posta pervenutai
effettuato  sulla 10 pratica
ricevute dal protocollo nell'ordine
strettamente riferito al protocollo
generale

4) l'ordine di lavorazione segue il numero

4) Ordine di lavorazione di protocollo, salvo che le eventuali O
integrazioni pervenute  vadano a
completare pratiche gia in corso
Sono motivati eventuali scostamenti dei
tempi di lavorazione rispetto all'ordine di
lavorazione




AREA DI RISCHIO : CONTROLLI, VERIFICHE, ISPEZIONI E SANZIONI

Misure preventive in atto Misure da implementare Responsabili

PROCESSO FASI/AZIONI EVENTO

Predisporre fac-simile di verbale per

Controlli sulle dichiarazioni | Verifica requisiti urbanistici, attestare I'attivita’ di controllo effettuata

relative alla attivita’ di professionali, soggettivi Bloccare procedure Check list di monitoraggio con la sottoscrizione da parte dei Duina
pubblico esercizio o0 a sanzionatorie e/o denunce dipendenti che hanno partecipato.

campione in caso di dichiarazione

falsa 0 mendace




AREA DI RISCHIO GENERALE: CONTROLLI,VERIFICHE, ISPEZIONI E SANZIONI

processo

SCIA produttiva

fasi/azioni

ricezione scia — verifica
completezza istanza —
trasmissione agli enti ats e arpa

evento

1. istruttoria tardiva

misure preventive in atto

1. monitoraggio dei tempi
(istruttoria entro 30 giorni)

misure da implementare

2. istruttoria irregolare

2. il funzionario che istruisce la
pratica viene indicato nelle
comunicazioni

3. controlli a campione

3. un controllo ogni 10 pratiche
pervenute

4. ordine di lavorazione

4. esame delle istanze sulla base
dell’'ordine di protocollazione,
salvo eventuali integrazioni
pervenute di pratiche in corso.

responsabili

R. Pelizzari




AREA DI RISCHIO GENERALE: CONTROLLI, VERIFICHE, ISPEZIONI E SANZIONI

Processo FASI/AZIONI EVENTO RISCHIOSO/ Misure preventive in atto Misure da implementare Responsabili
sensibile Criticita

5)  Controllo formale inesatto 5) Compilare chek list dei controlli formali sulla
completezza della modulistica su Solo 1

6) Istruttoria irregolare 6) Il Funzionario che istruisce la pratica viene
indicato nelle comunicazioni

3) Mancato rispetto ordine di|3) Motivare eventuali scostamenti rispetto | 3) Monitoraggio tempi dei procedimenti
protocollo all'ordine di protocollo

Dirigente

SCIA —— - R. Pelizzari
edilizia 4) Valutazioni istruttorie non corrette

4-5) Controlli a campione nell'ambito dei | 4) Annotare in singole schede eventuali posizioni

5) Calcolo oneri inesatto controlli successivi di regolarita | assunte di fronte a contrasti giurisprudenziali e
amministrativa, con eventuale supporto | mantenere fede ai precedenti.
esterno




AREA DI RISCHIO : CONTROLLI, VERIFICHE, ISPEZIONI E SANZIONI

PROCESSO
sensibile

Sanzioni al
Codice della
strada

FASI/AZIONI

EVENTO Rischioso/Criticita

Misure preventive in atto

Misure da implementare in atto

Pre-accertativa eliminazione preawviso o verbale dal 1) esiste archivio cartaceo ed informatico con
blocchettario data di presa in consegna e restituzione dei
2) manomissione di blocchettari e bollettini di blocchettari di preawvisi e verbalicon
cep numerazione univoca sia dei blocchettari
. o X che dei singoli verbali;
3) stampa in proprio di blocchettari con ) ) )
bollettino di ccp falso ) le persone che incassano la sanzione sono
normalmente diverse da quelle che hanno
accertato la violazione;
Accertativa 1) disapplicazione della sanzione per la 1) e pattuglie sono formate da due operatori | 1) Rotazione dei componenti delle
violazione accertata che si controllano reciprocamente; pattuglie
2) applicazione di sanzione piii favorevole al | 2) i verbali vengono sottoscritti da pil
trasgressore accertatori;
3) disapplicazione della sanzione accessoria | 3) esiste registrazione cartacea ed
4) compilazione erronea dolosa di dati informatica delle sanzioni accessorie
essenziali del preawviso (Fermo e Sequestro);
5) richiesta di annullamento in autotutela per 4) il sistema informatico & predisposto per
presunto errore o false circostanze l'inserimento dei dati legati alla sanzione
accertata;

5) il procedimento non si da per completato
se la sanzione accessoria non viene
applicata tramite il sistema SIVES;

6) le richieste di annullamento in autotutela

per errore compiuto dall'Operatore
vengono vagliate da Comandante o
Comandante e passate al protocoll
generale; /ﬁ

Dal Lago




Gestione e
definizione
accertamenti

D

2)
3)

4)
5)

6)
7)

alterazione dolosa dei dati del
preavviso/verbale prima della notifica
(derubricazione della sanzione)

accesso fraudolento al sistema informatico
per modificare dati gia inseriti

ritardo strumentale della notifica per
determinare la decadenza
dell’'accertamento

controdeduzioni favorevoli al trasgressore
nei ricorsi amministrativi o giurisdizionali

mancato rispetto dei termini dei ricorsi per
determinare pronunce favorevoli al
trasgressore

mancata presentazione all'udienza del GdP
per favorire la controparte

concessione di rateizzazioni non
ammissibili o con modalita diverse da
quelle ammesse dalla legge (numero ed
entita delle rate)

D

2)
3)

4)

Doppia archiviazione dei verbali su
supporto informatico (Open Software) e in
archivio cartaceo che garantisce la
univocita di ogni singolo verbale e la
corrispondenza dei dati inseriti;

visibilita a diversi livelli dell'archivio a tutto il
personale (reciproco controllo;

ogni operatore che accede al sistema O.S.
& prowvisto di apposito login con password
che permette l'identificazione e la
registrazione di ciascun accesso nel tempo
(la password viene automaticamente
resettata ogni 90 gg.);

ogni inserimento o modifica viene registrato
dal sistema informatico che indica la data e
I'ora, la modifica apportata e I'utente che
I'ha effettuata;

il sistema segnala automaticamente i
termini utili per la notifica;

tutti i ricorsi vengono istruiti da chi ha
accertato la violazione, inseriti a sistema,
validati dal Comandante che controlla il
rispetto dei termini;

le domande di rateizzazione sono
protocollate e valutate dal Comandante
secondo i dettami legislativi previsti dall'art.
202 bis CdS;

D

2)

3)

scannerizzazione di preavvisi e
verbali per il miglioramento
dellarchivio e per favorire il
controllo immediato;

Indicazione agli operatori del
sistema O.S. di uscire dal
programma in caso di prolungato
inutilizzo;

introduzione di uno scadenziario
di redazione delle
controdeduzioni e delle udienze
in linea con i tempi del
procedimento;




AREA DI RISCHIO :CONTROLLI, VERIFICHE, ISPEZIONI E SANZIONI

Processo

Pagamento rateale delle
sanzioni

Fasi/azioni

Informativa sulla possibilita
teorica di beneficiare della
rateizzazione

Informazioni non
corrette/inesatte date allo
scopo di dissuadere dalla
presentazione persona non
gradita o far presentare
domanda a soggetto che si
vuole avvantaggiare

Misure preventive in atto

Consegna estratto art. 202-bis
cds;

Consegna modulo testato;
Alternanza al front-office

Misure da implementare

Presentazione della domanda

Accettazione di una
domanda oltre i termini o
incompleta degli allegati per
favorire chicchessia

Uso modello predefinito;
Protocollazione anche degli
allegati;

Alternanza al front-office

Istruttoria con rilascio
autorizzazione alla rateizzazione

Rilascio di autorizzazione
alla rateizzazione a chi non

ed eventuale predisposizione del
piano di rateizzazione

ne ha diritto (per minore
importo della sanzione, per
reddito superiore al
massimo consentito) o
predisposizione di un piano
di rateizzazione non
conforme alle regole (troppo
favorevole o penalizzante)

Rotazione nell'assegnazione
dell'istruttoria al personale
amministrativo;

Controlli successivi di legittimita
per estrazione;

Dichiarazione isee o
dichiarazione sostitutiva ex dpr
445/00; autorizzazione
sottoscritta dal comandante;
Fasi istruttorie gestite da soggetti
diversi;

Rotazione tra comandante e vice-
comandante nel rilascio
dell'autorizzazzione

Controllo del regolare
pagamento delle rate e
dell'estinzione del debito

Accettazione di pagamenti
che non rispettano le
scadenze o di entita non
conforme al piano di
rateizzazione;
Accettazione di pagamenti
ritardati cumulativi di pit
rate

L'inserimento nel data-base
sanzionatorio comporta la
notifica dello stato “incompleto”
fino ad avvenuto pagamento di
tutte le rate;

Notifiche automatiche del data-
base sanzionatorio;

(eventuale) messa ruolo della
somma (rate) non pagata

Non si prospettano possibili
eventi di rischio in questa
fase

Stato “incompleto” con
automatismo nella messa ruolo;
Formazione della lettera pre- é
ruolo che da la possibilita di
saldare in unica soluzion

della messa a ruolo;

Notifiche automatic al
base sanzionatori

%
N
AT

Responsabili

Dal lago




AREA DI RISCHIO :CONTROLLI, VERIFICHE, ISPEZIONI E SANZIONI

Processo

Ricorsi contro altre sanzioni
amministrative

Fasi/azioni

Accertativa con regolare notifica della
sanzione a trasgressore e obbligato in
solido

Evento

Notifica fatta oltre i termini
per provocare I'estinzione
del credito sanzionatorio

Misure preventive in atto

Misure da implementare

Disposizione di servizio sulla
procedura da seguire

Inserimento/registrazione nel data-base

Mancato inserimento per
impedire il controllo del
rispetto dei termini
perentori del procedimento

Periodico confronto tra
cartaceo e data-base fatto da
personale amm.vo diverso dal
verbalizzante

Disposizione di servizio sulla
procedura da seguire

Presentazione degli scritti difensivi

Accettazione di scritti
difensivi che non
presentano gli elementi
giuridici minimali (per
favorire); rifiuto di
accettare scritti difensivi
col pretesto che non sono
stati presentati usando la
modulistica predisposta
(per danneggiare)

Modulistica testata messa a
disposizione del ricorrente;
Protocollazione e
scannerizzazione dell'istanza
per successivi controlli e per
eludere la sottrazione di
documenti (p.es. Gli allegati)

Controdeduzioni all'Autorita/Dirigente
competente (Rapporto)

Predisposizione di
controdeduzioni
surrettiziamente favorevoli
o sfavorevoli al ricorrente
per interesse personale,
accanimento o pietismo;
insufficiente o scorretta
rappresentazione della
solvibilita del trasgressore
per condizionare I'entita
della sanzione

Assegnazione della pratica da
parte del Comandante al
Verbalizzante mediante
iscrizione sul documento che
contiene gli scritti difensivi;
controllo del valore giuridico e
fattuale del contenuto delle
controdeduzioni;

Allegazione della certificazione ISEE

Istruttoria con o senza audizione
davanti all'Autorita/Dirigente
competente

Mancanza di terzieta di chi
assume la decisione (per
sanzioni di competenza
comunale);
condizionamenti da parte
di politici (metus
reverenzialis)

Per le sanzioni incassate dal
Comune, individuazione di un
Ufficio terzo rispetto al
verbalizzante e al ricorrente;

Protocollo e scannerizzazion
del Verbale di Audizione; &\\

i un\@golamento ad
ne preventlva del
. te per sanzioni di

Definizione del procedimento con
Ordinanza Ingiunzione (archiviazione o
pagamento)

Mancato rispetto dei
termini per impedire la
formazione del titolo

Verifica annuale;

esecutivo o favorire la dell’C.l. all’esi a ‘ e
prescrizione del credito; oal decors
per I'obl.
Incasso della sanzione o riscossione Mancato rispetto dei Veriﬂca

coattiva

termini determinare
I'inesigibilita del dovuto;

COI’I‘
I’

Responsabili

Dal lago

78\)}

&



AREA DI RISCHIO :CONTROLLI, VERIFICHE, ISPEZIONI E SANZIONI

PROCESSO

Ricorsi Contro Sanzioni Al
Codice Della Strada

FASI/AZIONI

Presentazione del ricorso (direttamente
al Prefetto — al Prefetto tramite la P.L. —
direttamente al G.d.P.) da parte del
trasgressore/obbligato in solido (con o
senza assistenza di un Legale)

EVENTO

Mancata trasmissione del
ricorso al Prefetto per
interrompere
surrettiziamente il
procedimento

Misure preventive in atto

Modulistica testata messa a
disposizione del ricorrente;
Protocollazione e
scannerizzazione dell’istanza
per successivi controlli

Misure da implementare Responsabili

Controdeduzioni all’Autorita
competente (Prefetto — Giudice di
Pace)

Predisposizione di
controdeduzioni
surrettiziamente favorevoli
o sfavorevoli al ricorrente
per interesse personale,
accanimento o pietismo;

Al Prefetto: assegnazione della
pratica da parte del
Comandante al/ai
Verbalizzante/i mediante
iscrizione sul ricorso;
controllo del valore giuridico e
fattuale del contenuto delle
controdeduzioni da parte del
Comandante;

Al G.d.P.: assegnazione della
pratica da parte del
Comandante al/ai
Verbalizzante/i mediante
iscrizione sul ricorso;
formazione delle
controdeduzioni sul fatto da
parte del/dei verbalizzante/i;
comparsa di risposta redatta
direttamente dal Comandante

Presenza all'eventuale audizione
davanti al Prefetto;
Presenza in giudizio davanti al G.d.P.

Mancata presenza o
contumacia in giudizio per
favorire il ricorrente;
Atteggiamento
favorevole/vessatorio nei
confronti del ricorrente

Le controdeduzioni o la
comparsa di risposta vengono
ritualmente presentate
all'Autorita terza
preventivamente;

La scelta del soggetto
rappresentante della P.A. viene
fatta dal Comandante o
avocata dallo stesso a seconda
della complessita giuridica del
caso.

Definizione del procedimento con
Ordinanza Ingiunzione del Prefetto (di
archiviazione o pagamento) o sentenza
del G.d.P. (di condanna o assoluzione
con eventuali prescrizioni sui termini da
applicare)

Mancato inserimento della
decisione o mancato
rispetto dei termini per
impedire la formazione del
titolo esecutivo o favorire la
prescrizione del credito;

L'esito del ricorso viene
tempestivamente inserito nél

della farmazj
sanzi ri
definita)

&



AREA DI RISCHIO :CONTROLLI, VERIFICHE, ISPEZIONI E SANZIONI

Processo

Rimborso indebiti pagamenti
sanzionatori

Fasi/azioni

Domanda o rilievo d’ufficio

Evento

Mancata restituzione degli
indebiti pagamenti non
reclamati (per penalizzare
qualcuno, favorire gli
incassi, evitare di dare
inizio al procedimento)

Misure preventive in atto

Rilievo d'ufficio con cadenza
semestrale (comunque in base alla
disponibilita di bilancio) dei
pagamenti indebiti (normalmente
doppi perché effettuati sia dal
trasgressore che dall'obbligato in
solido)

Misure da implementare

Verifica dello storico nel data
base

Consente il confronto tra entita
della somma richiesta e quella da
restituire

Istruttoria e quantificazione della
somma indebitamente incassata

In caso di non
corrispondenza delle
somme richieste con quelle
accertate nella verifica,
restituzione di somme
decurtate o maggiorate di
spese non dovute

Verifica delle spese di notifica;
Verifica dell’entita dei doppi
pagamenti (trasgressore/obbligato
in solido);

Attribuzione dell'istruttoria
alternativamente a soggetti diversi

Determinazione generale di
impegno di spesa (somme da
restituire)

Esclusione immotivata
dall’elenco degli aventi
diritto di uno o piu soggetti
(per danneggiare o favorire
qualcuno); mancato rispetto
dell’'ordine di presentazione
delle domande (per
danneggiare o favorire

Rilievo d'ufficio con cadenza
annuale;

Priorita data alle domande di
restituzione in base alla data di
anteriore presentazione;
Esclusione dall’elenco delle sole
sanzioni la cui inclusione
determinerebbe il superamento

Disposizione interna che stabilisce

l'inserimento prioritario nell'elenco di chi

viene escluso solo per momentanea
indisponibilita di bilangi

qualcuno) della disponibilita del capitolo
Restituzione dell'indebito o Eccessiva Richiesta preventiva al beneficiario
riversamento nella cassa burocratizzazione della della forma d'incasso dell'indebito
comunale procedura tendente preferita;

surrettiziamente a
scoraggiare il beneficiario
che si vuole penalizzare

Predilezione di sistemi di accredito
automatici che escludano la

necessaria presenza fisica del
beneficiario;

QX
O

Responsabili

Dal lago
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AREA DI RISCHIO : CONTROLLI, VERIFICHE, ISPEZIONI E SANZIONI

PROCESSO

Accertamento per
omesso/parziale pagamento
IMU/TASI

FASI/AZIONI

Estrazione

Parametrare

Individuazione contribuenti

Verifica

Emissione avviso di
accertamento

Scaduti i 60 giorni da avviso
accertamento — emissione ruolo

EVENTO

Alterare i parametri di
controllo per omettere dei
contribuenti

Misure preventive in atto

Estrazione da banca dati sipal
automatica e non manuale

Misure da implementare

Rotazione degli addetti all'operazione

Parametri automatici e non
manuali

Rotazione degli addetti all'operazione

Visualizzazione del file estratto
da parte di piu’ addetti

Rotazione degli addetti all'operazione

Verifica effettuata da addetti
diversi

Rotazione degli addetti all'operazione

Emissione degli avvisi da piu’
addetti

Rotazione degli addetti all'operazione

Emission del ruolo da estrazione
automatica di avvisi non pagati
(scaduti 60 gg.) Gia’ emessi da
altri addetti

O,
Rotazione szione

Responsabili

Tutti gli addetti del settore
ICI IMU TASI e
responsabile del servizio
tributi




AREA DI RISCHIO: CONTROLLI, VERIFICHE, ISPEZIONI E SANZIONI

Processo

Fasi/azioni

Misure preventive in atto

Misure da implementare

Accertamenti x omesso
pagamento tassa rifiuti

Verifica contribuenti che non
hanno pagato la tassa rifiuti (sia
awviso ordinario che avviso di
sollecito)

Trasmissione avvisi di
accertamento per omesso/
parziale pagamento

Scaduti i 60 giorni da avviso
accertamento — emissione ruolo

Alterare i parametri di
controllo per omettere dei
contribuenti

Estrazione da banca dati sipal
automatica e non manuale

Rotazione degli addetti all'operazione

Tutti gli addetti del settore
tassa rifiuti e responsabile
del servizio tributi




AREA DI RISCHIO : CONTROLLI, VERIFICHE, ISPEZIONI E SANZIONI

Processo

Accertamenti x
infedele/omessa denuncia
tassa rifiuti

Fasi/azioni

Attivita’ di accertamento con le
informazioni a disposizione

Invito a presentare denuncia

Trasmissione avvisi di
accertamento per omessa o
infedele denuncia

Scaduti i 60 giorni da avviso
accertamento — emissione ruolo

Ignorare la violazione

Misure preventive in atto

Le informazioni provengono da
fonti esterne all'ufficio tassa rifiuti
(potrebbe anche essere dallo
stesso servizio ad es. X denuncia
imu)

Misure da implementare

Rotazione degli addetti all'operazione

Operatore che gestisce la pratica
rifiuti e diverso dall'operatore
che invia gli inviti

Rotazione degli addetti all'operazione

Pratica da terminare in quanto
gia’ parzialmente istruita da altro
operatore (ad es invio dell'invito)

Emissione del ruolo da
estrazione automatica di avvisi
non pagati (scaduti 60 gg.) Gia’

Alterare i parametri di
controllo per omettere dei
contribuenti

emessi da altri addetti

Rotazione degli addetti all'operazione

Rotazione degli addetti all'operazione

Tutti gli addetti del settore
tassa rifiuti e responsabile
del servizio tributi




AREA DI RISCHIO : CONTROLLI, VERIFICHE, ISPEZIONI E SANZIONI

Processo

Accertamento con adesione
IMU TASI

Fasi/azioni

Estrazione

Parametrare

Individuazione contribuenti

Verifica

Convocazione contribuente per
adesione all'accertamento

Emissione avviso di accertamento

Scaduti i 60 giorni da avviso
accertamento — emissione ruolo

Alterare i parametri di
controllo per omettere dei
contribuenti

Misure preventive in atto

Estrazione da banca dati sipal
automatica e non manuale

Misure da implementare

Rotazione degli addetti all'operazione

Parametri automatici e non
manuali

Rotazione degli addetti all'operazione

Visualizzazione del file estratto
da parte di piu’ addetti

Rotazione degli addetti all'operazione

Verifica effettuata da addetti
diversi

Rotazione degli addetti all'operazione

Verifica dell'invio della
convocazione

Rotazione degli addetti all'operazione

Emissione degli avvisi da piu’
addetti

Rotazione degli addetti all'operazione

Emission del ruolo da estrazione
automatica di avvisi non pagati
(scaduti 60 gg.) Gia’ emessi da
altri addetti

Rotazione degli addgtti

perazione

Responsabili

Tutti gli addetti del settore
ICI IMU TASI e
responsabile del servizio
tributi




AREA DI RISCHIO : CONTROLLI, VERIFICHE, ISPEZIONI E SANZIONI

Misure preventive in atto Misure da implel Responsabili
Processo Fasi/azioni
Tutti gli addetti del
Richiesta dell'utente di revisione dell’atto di Protocollazione della richiesta di settore ICI IMU TASI e
accertamento revisione o annullamento Rotazione degli addetti responsabile del servizio
Ignorare le richieste dei dell'atto all'operazione tributi

Annullamento contribuenti

Revoca parziale
Accertamento IMU TASI

Verifica della motivazione per
revisione/annullamento dell'avviso di
accertamento emesso

Eventuale rettifica/annullamento dell’atto




AREA DI RISCHIO : CONTROLLI, VERIFICHE, ISPEZIONI E SANZIONI

Misure preventive in atto Misure da implementare Responsabili

Processo Fasi/azioni

Ritiro istanza di richiesta di riduzione per
inagibilita’ presentata dal contribuente

Inagibilita’ — riduzione 50% Ignorare l'istanza Protocollo dell'istanza Rotazione degli addetti all'operazione
IMU/TASI Tutti gli addetti del settore
_ _ S— tassa rifiuti e
Verifica del diritto alla riduzione del responsabile del servizio
tributo tributi

Emissione atto di accettazione/diniego




AREA DI RISCHIO : CONTROLLI, VERIFICHE, ISPEZIONI E SANZIONI

Processo

Emissione awvisi di
pagamento tassa rifiuti

Fasi/azioni

Applicazione tariffe per conteggio
tassa rifiuti con parametri
prestabiliti

Creazione elenco debitori e
emissione bollette

Invio ai contribuenti delle bollette
di pagamento

Alterare i parametri di
controllo per omettere dei
contribuenti

Misure preventive in atto

Estrazione da banca dati Sipal
automatica e non manuale

Misure da implementare

Rotazione degli addetti all'operazione

Parametri automatici e non
manuali

Rotazione degli addetti all'operazione

Creazione automatica da
programma

Rotazione degli addetti all'operazione

Verifica da parte di piu’ addetti
della situazione debitoria degli
utenti

Responsabili

Tutti gli addetti del settore
tassa rifiuti e responsabile
del servizio tributi




AREA DI RISCHIO : CONTROLLI, VERIFICHE, ISPEZIONI E SANZIONI

Processo

Emissione ruolo IMU/TASI

Fasi/azioni

Estrazione degli avvisi di
accertamento divenuti definitivi e
non pagati nei termini

Creazione minuta di ruolo

Trasmissione in via telematica
della minuta di ruolo al
concessionario della riscossione

Scarico telematico del ruolo
emesso dal concessionario della
riscossione

Apposizione sul ruolo del visto di
esecutivita’ da parte del
responsabile del servizio tributi

Alterare i parametri di
estrazione per omettere,

nella minuta di ruolo, alcuni

avvisi di accertamento
scaduti

Misure preventive in atto

Estrazione da banca dati sipal
automatica e non manuale

Misure da implementare

Rotazione degli addetti all'operazione

Parametri automatici e non
manuali

Rotazione degli addetti all'operazione

Verifica da parte di piu’ addetti
della situazione debitoria degli
utenti

Responsabili

Tutti gli addetti del settore
ICI IMU TASI e
responsabile del servizio
tributi

&




AREA DI RISCHIO : CONTROLLI, VERIFICHE, ISPEZIONI E SANZIONI

PROCESSO

FASI/AZIONI

EVENTO

Misure preventive in atto

Misure da implementare

Responsabili

emissione ruolo tassa rifiuti

ESTRAZIONE DEGLI AVVISI DI
ACCERTAMENTO DIVENUTI
DEFINITIVI E NON PAGATI NEI
TERMINI

CREAZIONE MINUTA DI
RUOLO

TRASMISSIONE IN VIA
TELEMATICA DELLA MINUTA
DI RUOLO AL
CONCESSIONARIO DELLA
RISCOSSIONE

SCARICO TELEMATICO
DEL RUOLO EMESSO
DAL CONCESSIONARIO
DELLA RISCOSSIONE

APPOSIZIONE SUL RUOLO
DEL VISTO DI ESECUTIVITA
DA PARTE DEL
RESPONSABILE DEL
SERVIZIO TRIBUTI

ALTERARE | PARAMETRI
DI ESTRAZIONE PER
OMETTERE, NELLA
MINUTA DI RUOLO,
ALCUNI AVVISI DI
ACCERTAMENTO
SCADUTI

ESTRAZIONE DA BANCA DATI
SIPAL AUTOMATICA E NON
MANUALE

ROTAZIONE DEGLI ADDETTI
ALL'OPERAZIONE

PARAMETRI AUTOMATICI E
NON MANUALI

ROTAZIONE DEGLI ADDETTI
ALL’OPERAZIONE

VERIFICA DA PARTE DI PIU’
ADDETTI DELLA SITUAZIONE
DEBITORIA DEGLI UTENTI

@Q@

TUTTI GLI ADDETTI DEL
SETTORE ICI IMU TASI
E RESPONSABILE DEL
SERVIZIO TRIBUTI




AREA DI RISCHIO : CONTROLLI, VERIFICHE, ISPEZIONI E SANZIONI

misure preventive in atto misure da implementare responsabili

processo fasi/azioni evento

ritiro istanza di rimborso
presentata dal contribuente
rimborsi IMU/TASI ignorare l'istanza protocollo dell'istanza rotazione degli addetti all'operazione
tutti gli addetti del settore
— — - tassa rifiuti e responsabile
verifica del diritto al rimborso del servizio tributi

come da istanza

creazione degli avvisi di rimborso

adozione determinazione di
rimborso

liquidazione degli atti di rimborso
e trasmissione degli avvisi di
rimborso ai contribuenti corredati
dalla comunicazione di avvenuto
pagamento rilasciata dalla

ragioneria @




AREA DI RISCHIO : CONTROLLI, VERIFICHE, ISPEZIONI E SANZIONI

misure preventive in atto misure da implementare responsabili

processo fasi/azioni evento

ritiro istanza di rimborso
presentata dal contribuente
rimborsi tassa rifiuti ignorare l'istanza protocollo dell'istanza
tutti gli addetti del settore
— — - tassa rifiuti e responsabile
verifica del diritto al rimborso del servizio tributi

come da istanza

creazione degli avvisi di rimborso

adozione determinazione di
rimborso

liquidazione degli atti di rimborso

e trasmissione degli avvisi di

rimborso ai contribuenti corredati

dalla comunicazione di avvenuto

pagamento rilasciata dalla

ragioneria /\
A




AREA DI RISCHIO : CONTROLLI, VERIFICHE, ISPEZIONI E SANZIONI

processo

solleciti di pagamento tassa
rifiuti

fasi/azioni

estrazione

parametrare

creazione solleciti provvisori

verifica

creazione solleciti definitivi

invio solleciti

evento

alterare i parametri di
controllo per omettere dei
contribuenti

misure preventive in atto

estrazione da banca dati sipal
automatica e non manuale

misure da implementare

rotazione degli addetti all'operazione

parametri automatici e non
manuali

rotazione degli addetti all'operazione

creazione automatica da
programma

rotazione degli addetti all'operazione

verifica da parte di piu’ addetti
(con incrocio dati da consegna
chiavetta rifiuti)

rotazione degli addetti all'operazione

creazione automatica da
programma

rotazione degli addetti all'operazione

I'addetto che provvede alla
spedizione e’ diverso dall’addetto
che ha creato i solleciti

N\
rotazione degli addett ﬂl‘}:e zione

responsabili

tutti gli addetti del settore
tassa rifiuti e responsabile
del servizio tributi

A\
N



AREA DI RISCHIO GENERALE: CONTROLLI, VERIFICHE, ISPEZIONI E SANZIONI

Processo

Ricezione della domanda (con
verifica della completezza rischiosi
apparente se consegnata brevi
manu)

Fasi/azioni

Non si prospettano eventi

Misure preventive in atto

La modulistica utilizzata &
sufficiente ad uniformare
'omogeneita di trattamento

Misure da implementare

Inserimento nel data base
(registro elettronico) rischiosi

Non si prospettano eventi

Cessione di fabbricato

Controllo dei termini di
presentazione (controllo formale | rischiosi nel controllo
e controllo sostanziale) formale

Non si prospettano eventi

Il controllo formale avviene col
semplice confronto del decorso
delle 48 ore tra la data dichiarata
nel documento e la data di
protocollo;

Il controllo sostanziale (quando
possibile) avviene solo su
segnalazione preventiva o sulla
base di accertamenti di altra
natura (mancata presentazione
della domanda)

Eventuale irrogazione della
sanzione

Non si prospettano eventi
rischiosi

L'irrogazione della sanzione
avviene automaticamente
d'ufficio

Trasmissione dei dati ad altri
uffici pubblici (anche di polizia)
interessati

Non si prospettano eventi
rischiosi in tale fase

Responsabili

Dal Lago




AREA DI RISCHIO GENERALE: CONTROLLI, VERIFICHE, ISPEZIONI E SANZIONI

PROCESSO

FASI/AZIONI

EVENTO

Misure preventive in atto

Misure da implementare

Responsabili

comunicazione di ospitalita

Ricezione della domanda (con
verifica della completezza
apparente se consegnata brevi
manu)

Non si prospettano eventi
rischiosi

La modulistica utilizzata e
sufficiente ad uniformare
'omogeneita di trattamento
(perché ricavata dal sito ufficiale
della Questura)

Utilizzo di un modello che consenta
esplicitamente la doppia dichiarazione
(Comunicazione di Ospitalita + Cessione
di fabbricato)

Inserimento nel data base
(registro elettronico)

Non si prospettano eventi
rischiosi

Controllo dei termini di
presentazione (controllo formale
e controllo sostanziale)

Non si prospettano eventi
rischiosi nel controllo
formale

Il controllo formale avviene col
semplice confronto del decorso
delle 48 ore tra la data dichiarata
nel documento e la data di
protocollo;

il controllo sostanziale (quando
possibile) avviene solo su
segnalazione preventiva o sulla
base di accertamenti di altra
natura (mancata presentazione
della domanda)

Eventuale irrogazione della
sanzione

Non si prospettano eventi
rischiosi

L'irrogazione della sanzione
avviene automaticamente
d'ufficio. Si ritiene che la
presentazione di questa
comunicazione costituisca anche
adempimento dell’'obbligo di
Comunicazione di Cessione di
fabbricato, qualora I'alloggio
venga usato in forma esclusiva

per piti di un mese

Trasmissione dei dati ad altri
Uffici pubblici (anche di Polizia)
interessati

Non si prospettano eventi
rischiosi in tale fase

(>
Y
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AREA DI RICHIO GENERALE: CONCESSIONE VANTAGGI ECONOMICI

processo sensibile

FASI/AZIONI

EVENTO RISCHIOSO/ Criticita

Misure preventive in atto

Misure da implementare

Responsabili

bonus bebe'

richiesta dell'utente del bonus bebé

Regolamento approvato dal C.C.

Staffoni

valutazione della domanda con la

certificazione ISEE non conforme ai

Ulteriore controllo a campione da
parte dell'Ufficio ISEE della

Controllo di tutte le certificazione

:g;:ggi;;l requisiti ( ISEE - 3Zﬁ2rrr1§g:jénmzaancanza del requisito correttezza del certificato. Verifical Lilsnig:lgane dell'Ufficio ISEE  [staffoni
anagrafica della residenza
attivazione Bonus con consegna Staffoni

scheda acquisti

restituzione scheda timbrata e tutti gli
scontrini comprovanti gli acquisti

presentazione di scontrini per
acquisti non autorizzati - scadenza
del termine massimo consentito (1
anno del bambino)

controllo degli scontrini fiscali da
parte dellURP

controllo incrociato con altro
dipendente per la verifica
anagrafica e contabile

lerogazione bonus

erogazione del contributo a non
avente diritto

controllo anagrafico e di tutta la
documentazione presentata
dall'utente




AREA DI RISCHIO : CONCESSIONE VANTAGGI ECONOMICI

Misure preventive in atto Misure da implementare Responsabili
PROCESSO FASI/AZIONI EVENTO
Autodichiarazioni non Verifica situazione anagraficae | Controlli aggiuntivi /o preventivi in
Presentazione della richiesta di | veritiere catastale presenza di dichiarazioni palesemente Scaroni
ISEE rilascio dell'attestazione ISEE non veritiere
Controllo a campione delle Verranno stabiliti criteri oggettivi per la
Inserimento dati nel portale INPS domande presentate campionatura

Rilascio della ricevuta di
presentazione della richiesta

Consegna attestazione ISEE




AREA DI RISCHIO : CONCESSIONE VANTAGGI ECONOMICI

PROCESSO

FASI/AZIONI

EVENTO

Misure preventive in atto

Misure da implementare

Responsabili

SAD (Servizio di assistenza
domiciliare)

Presentazione della richiesta di
accesso al servizio e richiesta
integrazione economica nel
pagamento della retta

Valutazione del caso da parte
dell’A.S. e istruttoria della pratica
per la riduzione tariffaria

Ammissione al servizio con
programmazione degli accessi
da parte del personale incaricato

Consegna fatture

Presentazione ISEE non
veritieri

Irregolarita nella
registrazione delle presenze
da parte degli operatori

Verifica documentazione ISEE

Visite domiciliari cadenzate per il
monitoraggio della correttezza
nell’esecuzione delle prestazioni e della
qualita del servizio

Applicazione del sistema
dell'interpolazione per la
determinazione della quota di
partecipazione dell'utente al
costo del servizio

Compilazione foglio di presenza
operatori, controfirmato
dall’'utente

Scaroni




AREA DI RISCHIO : CONCESSIONE VANTAGGI ECONOMICI

PROCESSO

FASI/AZIONI

EVENTO

Misure preventive in atto

Misure da implementare

Responsabili

Alloggi ERP

Presa d'atto disponibilita
dell'alloggio

Verifica posizione in graduatoria
del possibile assegnatario e
verifica requisiti

Convocazione dell'assegnatario
per firma accettazione o rinuncia

In caso di accettazione,
predisposizione delibera di
assegnazione e trasmissione
della stessa all’Aler, che
provvede alla stesura del
contratto

Autocertificazioni non
veritiere

Discrezionalita nello
scorrimento della
graduatoria

Verifica e controllo dei dati
anagrafici e dei requisiti del
nucleo assegnatario

Verifica congruenza metratura
dell’alloggio/numero componenti
il nucleo familiare

Verifica correttezza della
posizione in graduatoria rispetto
all'assegnazione dell'alloggio

Scaroni




AREA DI RISCHIO : CONCESSIONE VANTAGGI ECONOMICI

Misure preventive in atto Misure da implementare Responsabili

PROCESSO FASI/AZIONI EVENTO

Presentazione certificazioni | Verifica e controllo della
Presentazione della richiesta di ISEE non veritiere certificazione ISEE Scaroni
Servizio Micronido integrazione della retta ed
acquisizione delega per
erogazione diretta dell’eventuale
contributo al nido
Comunicazioni scorrette
relativamente alle presenze | Controllo incrociato per il
Istruzione della pratica dei beneficiari, da parte riscontro della correttezza delle
E definizione del contributo delle strutture presenze del bambino
attraverso |'applicazione del
sistema dell'interpolazione

Comunicazione dell’avvenuta
determinazione del contributo
alle famiglie ed ai nidi

Predisposizione determina per
erogazione contributo

Inserimento dei beneficiari in
amministrazione trasparente

Emissione mandati di pagamento V @}%
\@

&




AREA DI RISCHIO GENERALE: CONCESSIONE VANTAGGI ECONOMICI

Processo
sensibile

FASI/AZIONI

EVENTO RISCHIOSO/
Criticita

Misure preventive in atto

Misure da implementare

Responsabili

IConcessione
Contributi

Pianificazione /Stanziamento di

Definizione criteri / Bando

Mancanza di adeguata pubblicita
sulla possibilita di accedere a
contributi

Pubblicazione nella sezione trasparenza ex.artt.26 e
27 Dlgs.33/2013

Predisposizione bandi per situazioni
ricorrenti con requisiti beneficiari ed entita
icontributi

Presentazione Domanda

Discrezionalita nella definizione
delle modalita e tempi di
rocedimento

Nuovo regolamento disciplinante I'attribuzione dei
/antaggi economici approvato 1/2014

\Valutazione domande

Individuazione discrezionale
del’entita del contributo e del
destinatario

Predisposizione piani di riparto che tengano conto
dei requisiti beneficiari e delle attivita svolte, con
I'obiettivo di standardizzare i criteri nel corso del
ftriennio

Raffronto costante, dal 2015, coni criteri di
riparto utilizzati, per standardizzare i criteri
di assegnazione

Erronea percezione della situazione
patrimoniale/familiare

Per i contributi a persone fisiche: Costituzione di una
icommissione interna , composta dal responsabile del
servizio e dalle assistenti sociali, che valutano
lcongiuntamente i casi e stabiliscono le modalita di
intervento.

Documentazione puntuale attestante i controlli
leffettuati archiviata nella cartella del beneficiario
Formalizzazione delle operazioni della commissione
interna

[Scaroni
Salvinelli
Dusi
Duina

Presentazione ISEE non veritiere

Verifica da parte dell'ufficio Isee di tutti gli isee
predisposti all'esterno

IAssegnazione contributo

Redazione criptica dell’atto
lconcessorio

Predisposizione schema di determina tipici

[Eventuale ricorrenza delle
lerogazioni ai medesimi soggetti

Espresso richiamo, nel provvedimento concessorio,
dei benefici gia accordati nel medesimo esercizio
finanziario

Utilizzo criteri anomali o artefatti per
leffettuare il piano di riparto dei
lcontributi

Rendicontazione

Destinanzione risorse a scopi
diversi da quelli dichiarati

Controllo successivo di regolarita amministrativa




AREA DI RISCHIO GENERALE: CONCESSIONE VANTAGGI ECONOMICI

Processo sensibile

Servizi scolastici :
Trasporto
Refezione

Pre scuola

FASI/AZIONI

Programmazione servizio (Del
CC Diritto allo studio) ,
definizione tariffe e degli aventi
diritto

EVENTO RISCHIOSO/
Criticita

Misure preventive in atto

Misure da implementare

Presentazione della domanda ed

eventuale richieste di riduzione
della tariffa

Presentazione Isee non
veritiere

Istruttoria della pratica

Discrezionalita
nell'individuazione degli
aventi diritto

Verifica residenza anagrafica e
coincidenza con lo stradario
Verifica e controllo della
certificazione Isee

Per refezione scolastica : Controllo del
rispetto della graduatoria in caso di lista
di lista d’attesa sulla base del Piano del
Diritto allo Studio

Ammissione al servizio

Applicazione della tariffa

Discrezionalita
nell’'applicazione della tariffa

controllo incrociato per un
riscontro della correttezza della
tariffa

Formalizzare il controllo con verbale ad
hoc sottoscritto da piu dipendenti

Emissione fatture

Responsabili

Scaroni




AREA DI RISCHIO : CONCESSIONE VANTAGGI ECONOMICI

PROCESSO

Rette scuola
dell’infanzia statale

FASI/AZIONI

Programmazione servizio (Del
CC Diritto allo studio) ,
definizione tariffe e degli aventi
diritto

EVENTO

Misure da implementare

Presentazione della domanda di
riduzione

Presentazione Isee non
veritiere

Verifica e controllo della
certificazione Isee

Applicazione della retta

Discrezionalita
nell’applicazione del calcolo
dell'interpolazione

controllo incrociato per un
riscontro della correttezza della
retta

Formalizzare il controllo con verbale ad
hoc sottoscritto da piu dipendenti

Inserimento presenze mensili
predisposizione elenchi

Discrezionalita
nell'inserimento delle
presenze mensili

controllo incrociato per un
riscontro della correttezza delle
presenze

Formalizzare il controllo con verbale ad
hoc sottoscritto da piu dipendenti

Emissione fatture

Responsabili

Scaroni




AREA DI RISCHIO : CONCESSIONE VANTAGGI ECONOMICI

PROCESSO

Rette scuola
dell’infanzia paritaria

FASI/AZIONI

Programmazione servizio (Del
CC Diritto allo studio) ,
definizione tariffe e degli aventi
diritto

EVENTO

Misure da implementare

Presentazione della domanda di
riduzione

Presentazione Isee non
veritiere

Verifica e controllo della
certificazione Isee

Applicazione della retta

Discrezionalita
nell'applicazione del calcolo
dell'interpolazione

controllo incrociato per un
riscontro della correttezza della
retta

Formalizzare il controllo con verbale ad
hoc sottoscritto da piu dipendenti

Inserimento presenze mensili
predisposizione elenchi

Discrezionalita
nell'inserimento delle
presenze mensili

controllo incrociato per un
riscontro della correttezza delle
presenze

Formalizzare il controllo con verbale ad
hoc sottoscritto da piu dipendenti

Predisposizione Determina per
erogazione contributo

Inserimento dati beneficiari in
amministrazione trasparente

Omesso inserimento di
alcuni beneficiari o
inserimento errato degli
importi

controllo incrociato per un
riscontro della correttezza dei
dati

Mandato di pagamento

Comunicazione alle scuole

Responsabili

Scaroni




AREA DI RISCHIO GENERALE: CONCESSIONE VANTAGGI ECONOMICI

misure preventive in atto misure da implementare responsabili
processo fasi/azioni evento
ricezione richieste — verifica 1. istruttoria irregolare 1. esame delle istanze sulla base
rispetto dei termini — verifica dell'ordine di protocollazione.

completezza istanze —
Richiesta riduzione tari per predisposizione tabella
utenze non domestiche riassuntiva e trasmissione

risultanze all'ufficio tributi

R. Pelizzari

2. il funzionario che istruisce la
pratica viene indicato nelle
comunicazioni




AREA DI RISCHIO GENERALE: CONCORSI E PROVE SELETTIVE PER L'ASSUNZIONE DEL PERSONALE E PROGRESSIONI DI CARRIERA

Processo
sensibile

Assunzioni
di
personale

FASI/AZIONI

Programmazione
fabbisogno del personale
ed individuazione
procedura selettiva

EVENTO RISCHIOSO/
Criticita
Previsioni di requisiti di accesso “personalizzati” ed
insufficienza di meccanismi oggettivi e trasparenti
idonei a verificare il possesso dei requisiti attitudinali
e professionali richiesti in relazione alla posizione da
ricoprire allo scopo di reclutare candidati particolari;

Misure preventive in atto

Misure da implementare

Pubblicazione bando
Raccolta domande

Inosservanza delle puntuali regole procedimentali
contenute nel regolamento per I'accesso agli impieghi
e volte a limitare la discrezionalita del procedimento
(tempi di pubblicazione bandi, svolgimento prove
selettive)

Ad  integrazione della  dotazione
organica, € stata creata una tabella
nella quale sono previsti il titolo di studio
o gli eventuali titoli specifici in rapporto a

ciascun profilo. Eventuali deroghe
introdotte nei  bandi di concorso
dovranno essere espressamente
motivate

controllo  successivo di  regolarita

amministrativo ~ sulle  procedure  di
assunzione, con particolare attenzione al
rispetto delle diverse norme procedurali
contenute nel regolamento;

Nomina commissione

Irregolare  composizione della commissione di
concorso finalizzata al reclutamento di candidati
particolari, o scorrettezze nell'operato  della
commissione per perseguimento di interessi personali
o x agevolare terzi;

integrazione della dichiarazione di
assenza di conflitti di interesse, gia
previste dal regolamento, con le
specifiche dichiarazione di cui all'art.35
del DIgs,165/2001

Svolgimento prove

selettive
(N
Proclamazione vincitore | Verifica superficiale dei requisiti in fase di assunzione Prevedere s di verbale di
per favorire l'accesso allimpiego dellidoneo in puntuale_\elica j  requisiti
graduatoria previ p N ione (DA
REALIZXAR

Assunzione da altra
graduatoria

Utilizzo graduatorie di altri enti preordinate al fine di
individuare candidati particolari

dovra essere puntualmente
rapporto alle circostanze
necessario, ed alle £i

graduatoria.

N
Y

Responsabili

Giardina




AREA DI RISCHIO GENERALE: CONCORSI E PROVE SELETTIVE PER L'ASSUNZIONE DEL PERSONALE E PROGRESSIONI DI CARRIERA

Processo
sensibile

prestazioni e
del
raggiungime
nto obiettivi

FASI/AZIONI

EVENTO RISCHIOSO/
Criticita

Coinvolgimento non equilibrato dei dipendenti
nei vari obiettivi

Misure preventive in atto

il SMV della performance dettaglia in
maniera puntuale i comportamenti

che saranno valutati per ciascun
dipendente. Prevede inoltre la
possibilita per il NdV, su proposta dei
Valutatori, di costruire schede di
valutazione per ciascun profilo
professionali.

Misure da implementare

L’introduzione di un sw per la
gestione della  performance
avrebbe dovuto consentire di
visualizzare agevolmente
I'apporto individuale di ciascun
dipendente al totale degli
obiettivi — il sw si & dimostrato
pit complesso del previsto. In

Monitoraggio

Ridefinizione in corso d’anno degli obiettivi

La ridefinizione degli obiettivi in corso
d’'anno deve essere espressamente
motivata

@

Valutazioni finali

Utilizzo parametri non oggettivi

Per uniformare i criteri di valutazione
i parametri assegnati da ciascun
valutatore  sono  preliminarment
comparati tra tutti i valutatori onde
garantire I'utilizzo delle stessoﬂﬁ

di misura

l@ one della
imodulare  le

e molto utile un

Le schede di valutazione sono |attesa di un nuovo sw pil
preventivamente  comunciate  al | agevole nell’utilizzo , si procede
dipendente con modalita
Costruzione obiettivi
Segretario
Dirigenti
Valutazione APO apicali
delle



AREA DI RISCHIO SPECIFICA: PIANIFICAZIONE URBANISTICA

Processo
sensibile

Varianti
urbanistiche/
Monetizzazioni

FASI/AZIONI

Presentazione
richiesta di variante
da cittadino o

EVENTO RISCHIOSO/
Criticita
Ampia discrezionalita.

Maggiore discrezionalita per il ricorso a P.A. ed
ancor di piti per i P.LI.

Misure preventive in atto

Misure da implementare

Visura catastale all'atto dell’adozione e decorsi

cinque anni dall'approvazione delle varianti di
rilevante valore economico (NON REALIZZATO X
ASSENZA VARIANTI)

Definire criteri per individuare aree da monitorare ai
fini catastali.(NON REALIZZATO)
Comunicazione alla Giunta comunale esiti del
controllo (11)

La relazione tecnica dello strumento urbanistico
particolare motivera il ricorso alla variante sulla base
di criteri standard (DA REALZZARE) che tengano
conto dell'accessibilita, dello stato dei luoghi,

procedimento

interessati.

scostamenti.

p!'ed]s‘posmone dell'incidenza sulle dotazioni di servizi pubblici.

dufficio Eventuali scostamenti dai criteri standard dovranno
essere espressamente motivati (DA REALIZZARE)
Inserimento, nei bandi di alienazione e nel contratto
di vendita di beni immobili ¢ del divieto di
approvare migliorative
successive all’elienzazj6 el caso di
variazioni S ell'interesse
pubblico, corresponsi differenza di valore
al Comune. (DA
Nuova m so dopo I'adozione
delle mj gotare (DA REALIZZARE)

A
Gli iter potrebbero subire rallentamenti o | Rispettare 'ordine di protocollo

Tempi accelerazioni per danneggiare o favorire gli e motivare eventuali

>

Determinazione
valore
monetizzazione

| valori potrebbero subire scostamenti
significativi al solo fine di danneggiare o
favorire gli interessati

Mefinir Mlore medio base e le percentuali di
St nto in rapporto alla specificta delle
% izioni (DA REALIZZARE)

Responsabili

Dirigente
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RICHIESTA DI ACCESSO CIVICO—30gg

UTENTE URP

UFFICI

RESPONSABILE

LEGENDA

)

/1) Presenta \

richiesta di
Accesso CIVICO, A
DATI, INFORMAZICONI

E,DOCUMENTT
tramite modulo o
mail.l) ..

Inizia conteggio
30 gg da
protocollazione

2) Verifica se
relativa ad atti,
dati o
informazioni
soggetti a
pubblicazione ex
dlgs.33

COMPETENTI | TRASPARENZA |

contro interessati

NO: trasmette gli uffici competenti
affinché verifichino la presenza di

SI: si esegue la
pubblicazione dei dati
e ne da comunicazione
al richiedente

eaie]

Lettera A/R o PEC
al contro
interessato
Attesa 10 giorni
dal ricevimento
della raccomandata

comunicazione
scritta, o pec
dei motivi
ostativi
all’accesso
civico e
indicazioni per
ricorrere
avverso il

diniego . /

{
|
|
|
|
|
.
|
|
i
|
{
|
|
| ‘
f ( No 4) Diniego )
|
|
|
|
|
{
|
|
|
|
!
;
{
,
{
|

Consegna della

documentazione
dietro rimborso
costo
effettivamente
sostenuto e
documentato

| Fine conteggio

j \ 30 ge. )

VSII : comunicazione al
controinteressato
dell’accoglimento
richiesta di accesso ed
attesa termine di 15 gg
(salva indifferibilita) per
il rilascio

1) Richiesta di accesso civico : pud essere presentata, ai sensi dell’art.

5 comma 3 del dlgs.33/2013 e ss.mm. ai seguenti uffici :
a) all'ufficio che detiene i dati, le informazioni o i documenti;
b) all'Ufficio relazioni con il pubblico; 5
¢) ad altro ufficio indicato dall'amministrazione nella sezione
"Amministrazione trasparente” del sito istituzionale;
d) al responsabile della prevenzione della corruzione e della
trasparenza, ove l'istanza abbia a oggetto dati, informazioni o
1 ti oggetto di pubblicazione obbligatoria ai sensi del
presente decreto. .
Se perviene al Protocollo o ad uno dei soggetti di cui al comma 3
diversi dall’URP, questi provvedono ad inoltrarlo all’'URP.
L'URP d’altro canto da comunicazione delle richieste di accesso
civico pervenute al Responsabile della Trasparenza ed agli uffici
competenti.

~

Verifica tipologia di accesso civico : L'URP individua la tipologia
di accesso civico (dati, documenti, informazioni soggetti a
pubblicazione obbligatoria o altri dati, documenti, informazioni)
sentiti gli uffici interessati ed il responsabile della trasparenza , che
mettono in atto le azioni di propria competenza (pubblicazione nella
sezione trasparenza, segnalazioni art.43 comma 5)

Valutazione eventuali con eduzioni e decisione sul rilascio : &
effettuata dagli - uffici_co
rifiuti, differimentiCo (limi
ai i casi e limiti (art. 5 —bis):
t;r;\pregiudizio concreto alla tutela di uno
blici inerenti a: a) la sicurezza pubblica ¢
) la sicurezza nazionale; c) la difesa ¢ le

P

V]

guenti interessi privati: a) la protezione dei dati personali.
/ conformita con la disciplina legislativa in materia; b) la

libertd e la segretezza della corrispondenza; ¢) gli interessi
economici e commerciali di una persona fisica o giuridica, ivi
compresi la proprieta intellettuale, il diritto d'autore ¢ i segreti
commerciali.

In attesa delle linee guida ANAC ( comma 6 art.5-bis) in
merito ad esclusioni e limiti all’accesso civico , & opportuna
estrema cautela nel rilascio degli atti che possano
coinvolgere gli interessi pubblici di cui al comma 1 o privati
di cui al comma 2 dell’art.5 bis

4) Diniego dell’accesso : comunicare al richiedente le modalita per

opporsi al diniego
A) Richiesta di riesame : al responsabile della trasparenza,
di cui all'articolo 43, che decide con provvedimento motivato,
entro il termine di venti giorni. Se l'accesso e’ stato negato o
differito a tutela degli interessi di cui all'articolo 5-bis, comma
2, lettera a), il suddetto responsabile provvede sentito il
Garante per la protezione dei dati personali, il quale si
pronuncia entro il termine di dieci giorni dalla richiesta. A
decorrere dalla comunicazione al Garante, il termine per
l'adozione del provvedimento da parte del responsabile e’
sospeso, fino alla ricezione del parere del Garante e comunque
per un periodo non superiore ai predetti dieci giorni(art.5
comma 7 )
B) Ricorso al TAR : ai sensi dell'articolo 116 del Codice del
processo amministrativo di cui al decreto legislativo 2 luglio
2010, n. 104 . ( Analogo ricorso pud essere proposto contro
I’esito della richiesta di riesame)
C) Ricorso al difensore civico : competente per ambito
territoriale, ove costituito. Qualora tale organo non sia stato
istituito, la competenza e' atribuita al difensore civico
competente per 'ambito territoriale immediatamente superiore.
Il ricorso va altresi notificato all'amministrazione interessata.
Il difensore civico si pronuncia entro trenta giorni dalla
presentazione del ricorso. Se il difensore civico ritiene
illegittimo il diniego o il differimento, ne informa il richiedente
¢ lo comunica all'amministrazione competente. Se questa non
conferma il diniego o il differimento entro trenta giorni dal
ricevil della icazione del difensore civico, l'accesso
e' consentito. Qualora il richiedente l'accesso si sia rivolto al
difensore civico, il termine di cui all'articolo 116, comma I, del
Codice del processo amministrativo decorre dalla data di
ricevimento, da parte del richiedente, -dell'esito della sua
istanza al difensore civico. Se'l'accesso e' stato negato o
differito a tutela degli interessi di cui all'articolo 5-bis, comma
2, lettera a), il difensore civico provvede sentito il Garante per
la protezione dei dati personali, il quale si pronuncia entro il
termine di dieci giorni dalla richiesta. A decorrere dalla
comunicazione al Garante, il termine per la pronuncia del
difensore e’ sospeso, fino alla ricezione del parere del Garante
e comunque per un periodo non superiore ai predetti dieci

giorni. (art.5 comma 8 ) 3 X
Analoghe possibilita sono consentite al controinteressato nel
caso in cui non si accolgano le proprie opposizioni all’accesso.




DI FLUSSO PER FATTURE COMUNE Di LUMEZZANE Allegato A
UFFICIO FATTURE

PROTOCOLLO/PCCI|  ELETTRONICHE E 3 DIRIGENTE SERVEZI '
FORMIORE RAGIONERIA - DELLASPESA | PROVVEDITORATO |S'STEM! EQUATALIA FINANZIAR TESORERS.
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MAPPATURA PROCESSO RILASCIO ISTANZA CERTIFICAZIONE CREDITI

Diagramma di flusso

RESPONSABILE DELLA
PIATTAFORMA DIRIGENTE SERVIZI SPESA RELATIVA ALLA
FORNITORE CERTIFICAZIONE CREDIT] | PROTOCOLLO GENERALE FINANZIARI UFFICIO RAGIONERIA | - £ ATTyRAIE OGGETTO DI
CERTIFICAZIONE CREDITI
Presentazione Ricezione via PEC
istanza Inserimento informativa di
certificazi = i » inserimento
crediti istanza di
certificazione credito
Assegnazione a e
dirigente & BEC
v @
Assegnazione estionea |
ad ufficio > eﬂﬁc\}&'}
Ragioneria & \s(e ratica
& Invia mail a responsabile Verifica -
c etente per i riscontri Tesigibilita
a fattural/e non pagatale [ totale o parziale
@ oggetto di istanza della fattura
Assegnazione Q Risposta scritta
risposta positivaa |\ positiva (fattura
Dirigente Seyvizi certificabile)
i : P verifica tempistica
effettiva di
s pagamento
A
firma digitaimente il
ozl documento di
:lcqu L ?":' ) certificazione del
[ | certificazione del \“ credito
credito( 7 J
ARSelnazione Risposta scritta
o negativa (fattura non
risposta negativaa | certificabile)
Dirigente Servizi
Finanziari ﬁrma digitalmente il
> che
rileva l'insussistenza
a lona del credito
ﬂ* toche [¢
Insusslstanza
del credito
Y
—> Fine

n.b.: il rilascio della certificazione deve avvenire entro 30 giorni dal ricevimento della PEC pena la nomina di un commissario "ad acta"




MAPPATURA PROCESSO PER PROCEDURA RICHIESTA RILASCIO MODULO C/C DEDICATO

Diagramma di flusso

UFFICIO FATTURE
FORNITORE PROTOCOLLO ELETTRONICHE REGFONBACILE DELLA UFFICIO RAGIONERIA

RAGIONERIA SFEDA

Originale
Fattura da PCC

2

Trasmissione
fattura

y

Acquisizione
Protocollazione files e
da PEC registrazione
Assegnazione al Verifica dati
R P abile p| sostanzialie
Ufficio fatture formali fattura
specifico con fornitura

‘/\ Emissione
> azi >\°/ »| mandato di
i ura pagam.

> \\/ informatico

{f/ﬂ \ \\Ré?em conto

Richiesta conto | _ Protocollazionen | dedicato
dedicato [ scia < \ D
conto
o
A % Assegnazione ad
Attestazione Protocollazione in (\ i ufficio c/c
conto corrente entrata \)/ v o dedicato
dedicato attestazione conto >

corrente dedicato

N

. \,jeglstrazlone clc
‘ ~—" anagrafica | Fine
' fornitore in |

contabilita

N

S




MAPPATURA PROCESSO RICHIESTA BENI MOBILI

1- ricezione richiesta di utilizzo beni mobili /solo transenne e bagni chimici)
2- controllo della disponibilita di tali beni in base al calendario manifestazioni
3- invio al richiedente della comunicazione di concessione dei beni

4- consegna al Provveditorato della cauzione

5- ritiro dei beni richiesti

Alia chiusura della manifestazione

1- consegna dei beni da parte del richiedente al Provveditorato @Q :

2- controllo dello stato dei beni da parte del Provveditorato: é\y

J

Beni consegnati in ottimo stato @c segnati danneggiati o beni mancanti
restituzione della cauzione Rivalsa sulla cauzione dell’importo necessario per il

ripristino dei beni danneggiati o mancanti



RILASCIO CONCESSIONE UTILIZZO PROPRIETA’ COMUNALI

invio ad Assessore competen

l

Richiedente Ufficio Patrimonio Assessore competente Giunta Comunale Dirigente Area
Richiede 1 Ricezione richiesta ed
concessione

Comunica diniego

)

Parere
nositiva?

Riscossione ﬁ(\\

] Predispone bozza di <
l Concessione O
Cauzione? Sottoscrizione
\9
Sy /J(\ Concessione
v NN
Info modalita pagamento 4
o
Q

AY
NY)

N
Rilascio Cencl (s)o

NO

N

Sl

(\% 7
@)S\Sllecito pagamento
= v

Accertamento pagamento

ﬂ

Registra la pratica e la
archivia

Patr. 1

Pag.3di5

rev. 0

21 Dicembre 2010



DIAGRAMMA DI FLUSSO PER PROCEDURA "MANDATO ADDEBITO DIRETTO SEPA (SDD)" PER PAGAMENTO FATTURE SERVIZI SCOLASTICI CON ADDEBITO DIRETTO SUL C/C COMUNE DI LUMEZZANE Allegato A

PROTOCOLLO/E- = DIRIGENTE SERVIZI
RICHIEDENTE MAIL/FAX UFFICIO ECONOMATO UFFICIO RAGIONERIA FINANZIARI TESORERIA
Verifica o
fone da compilazione -
Modulo E-mail/PECifax/ modulo con
“Mandato consegnaamano —|  allegati
addebito diretto ed ad
Sepa (Sdd)* per Ufficio Economato d'identita o
addebiti testata estratto
ricorrenti conto per -
/ verifica Iban)
i
no + si
Invio allegati C it
mancanti o Richiedente per .
reinvio modulo completamento /
corretto reinvio nuovo -
modulo corretto
Le Fatture sono Emissione ed invio
fpiswazone | | predispostzione ed intestate tatture: 3
addebito -wloz;r::o file all‘Alunno, mentre | |- mensa -
per one il Mandato - frequenza scuole
diretto su Sipall > | servizi scolaaticl | addebito diretto |- |mateme statal
Rebe (mensa, trasporto Sepa ¢ intestato ad| - frequenza C.a.g.
pagamenti scolastico, - un genitore (il (cadenza mensile)
elettronici prescuola, programma Sipal - trasporto 7
frequenza scuole non permette it scolastico
materne statali e raccordo delle (cadenza bimestrale)
C.a.g., con fatture emesse con - prescuola 5
annotazione del F'addebito diretto
pagamento a mezzo Sepa) 2
addebito diretto con indicazione della| O
Sepa Sdd. modalita di
[pagamento a mezzo
diretto
Sepa Sdd (per chi ha
presentato apposita
richiesta)
e la scadenza del
pagamento, %
Predisposizione lista >
anagrafica e file .xm!
con I'elenco di tutti |
debitori, I'mporto da j
addebitare, la
causale (period:
n.fattura), la
scadenza, iban
conto di addabito s
Alla scadenza
indicata verifica del
regolare accredito
sul conto di
Tesoreria
i dell'importo totale
‘esoreria TLQ della lista (totale
fatture emesse con
modalita di
pagamento
"addebito diretto
Sepa Sdd)
Controllo
‘ . > roversali
Scarico pagamenti e
collegamento dei
sospesi alle fatture
Emissione 1+~ Correzione
reversall reversale
informatica
N
trasmissione
flusso reversali
Firma digitale
reversali
Trasmissione
reversalia | — 9|  Ricezione
7 Tesoriere reversali
v
Collegamento
sospesi di
entrata a
reversali
Conservazione
archiviazione
elettronica
reversali




ASSEGNAZIONE NUMERO CIVICO

responsabile del
servizio

Ufficio servizi
demografici

giunta comunale

utente

ufficio
protocollo

ufficio tecnico

Prefettura

verifica sul posto
(con eventuale
ausilio di progetto
fornito dall'utente) e
aasegnazione del
numero civico

Richiesta numero
civico in seguito a
nuova costruzione
o ristrutturazione

s

v

aggiornamento
dello stradario e

|

della toponomastical

trattasi di nuova area
di circolazione?

predisposizione
delibera di giunta

T

—

comunicazione
del numero civico
assegnato

protocollazione e
assegnazione ai
servizi
demografici
delibera di Q \ A
denominazio
della nuova vi
\\» spedizione
> lettera

v

| inserimento del nuovo
| numero nell'elenco dei

numeri da ordinare
comunicazio

[ atrufficio Tecnico

&

Trasmissione
Delibera alla
Prefettura

apposizione del
nuovo numero
civico e della

eventuale targa




RICHIESTA PIN/PUK TESSERA SANITARIA

UFFICIO SERVIZI
DEMOGRAFICI

UTENTE

'TESORERIA

UFFICIO RAGIONERIA

RICHIESTA PIN PUK

Il richiedente & la
stessa persona

SI \ NO

Rilascio
immediato

Rilascio immediato a
seguito di consegna
di delega

Front office

i

@
&3




RICHIESTA INTERVENTO PER RECLAMO/SEGNALAZIONE

UFFICIO SPORTELLO AL
CITTADINO

UTENTE

PROTOCOLLO

UFFICI COMPETENTI

RICHIESTA
INTERVENTO

Riceve la richiesta
in varie modalita

v

Possibilita di
risposta immediata
(la richiesta e
semplice, oppure
su incarico di altri
uffici)

ST NO

\

Procedimento
chiuso

et

allutente

Risposta allo
Sportello al

Citadino g

Evade il
procedimento

Front office

Risposta diretta
dell’Ufficio
competente

)
%/\Q a

nspo§a\ \

Back Office




ISCRIZIONE A.l.R.E.

UTENTE

CONSOLATO O
AMBASCIATA ITALIANA

UFFICIO PROTOCOLLO

UFFICIO AIRE

Presenta Domanda
di Iscrizione all'Aire

v

I

Trasmette la
Domanda al
Comune di

Residenza

|

I ?

Protocollazione | ———P> ‘:l

:
N

C
\

s

Iscrizione sui\
Registro Aire

LY

m intivo di
Isctizione
ividuale

N

Assegnazione
Numero di famiglia
Ministeriale

!

Inserimento dati nel
programma
gestionale (sezione
anagrafica e
sezione di Stato
Civile)

|
[ ]

!

!

Protocollazione

.

Inserimento dati
nel Programma
Gestionale
AnagAire del
Ministero

v

FINE




REVISIONE ALBO DEI PRESIDENTI DI SEGGIO

UFFICIO ELETTORALE

CITTADINANZA

PROTOCOLLO

COMMISSIONE
ELETTORALE COMUNALE

CORTE D'APPELLO DEL
TRIBUNALE COMPETENTE
PER TERRITORIO

Redige avviso
pubblico per
l'aggiornamento
Albo Scrutatori di
Seggio trail 1°
Ottobre e il 31
Ottobre di ogni
anno

—1—

[

<> se gia iscritto
l nuovo iscritto

—

}

Protocollazione

-
l

Convocazione
Commissione
Elettorale
Comunale entro
il 15 gennaio
dell'anno
successivo

in stretto ordine
cronologico

Revisione Albo

L.

!

<&
<

Protocollazione

[ ]«
¢

N

&

\
>

N

CH

O

K\



RILASCIO FOGLIO MATRICOLARE

UTENTE

UFFICIO LEVA

Richiede il rilascio del
foglio matricolare ai
fini di
autocertificazione

Verifica del periodo di svolgimento del

periodo di servizio militare nei ruoli
matricolari

l

L/H‘

Fine

Comunicazione dati richiesti




ISCRIZIONE ALL'ALBO DEI GIUDICI POPOLARI

UTENTE

PROTOCOLLO UFFICIO ELETTORALE

Presenta domanda
dal 1 aprile al 31
luglio di ogni anno
negli anni dispari

-

v

requisiti per Corte

Verifica dei

d'Assise I° e II°
grado




TRASCRIZIONE ATTI ACQUISTO / CONCESSIONE CITTADINANZA

UTENTE

PREFETTURA

PROTOCOLLO

STATO CIVILE

CONSOLATO

MESSI

Richiede
cittadinanza

+

\

v

— —

Riceve
notifica

v

A

Emette

dichia@

\

Emette il S i
Decreto
v
Controlla i dati per
verifica assenza
errori materiali
dati scorretti
<
dati corretti
v
Richiede
chiarimenti con
dichiarazione
Corregge il <
decreto

ttua correzioni

\ay>aﬁche

emette
decreto????

D

single

coniugato

con figli

[—

Y

\p

&

—

A

Stabilisce data
giuramento, in
base a data di
arrivo e
protocollazione
della richiesta

l

Giuramento
davanti al
Sindaco

v

N~




CELEBRAZIONE MATRIMONIO CIVILE / ACATTOLICO / CONCORDATARIO

UTENTI STATO CIVILE COMUNE DI NASCITA | COMUNE DI RESIDENZA PROTOCOLLO ALBO PRETORIO PARROCO/ MINISTRO DEL CULTO

Richiesta di

pubblicaziori Richiede copia integrale atti di

nascita ai comuni di nascita

p— J—

v

Richiesta certificato
cumulativo (residenza,

stato libero e cittadinanza) > :l — D

A

L

A

Prepara le pubblicazioni

[ ]

L
i

per 8 giorni, + 4
per dichiararle
eseguite

civile
>
>
Attolico/acattolico %
parroco ministro culto
D Eseguite Autorizza il

pubblicazioni matrimonio

/

Prepara atto, verbale con
artt. Codice Civile per il :
Sindaco o delegato che Celebrazione
ufficia matrimonio. Q matrimonio
Atto di

Prenpta s;la per matrimonio
matrimonio
Trascrizionj o sul ((_4\ l

trimonio

| registro di m.
se residenti in altro comune
e nati in altro comune

Y

Proposta
annotazione su
atto di nascita

A 4

Da conferma al parroco / ministro
del culto di aver trascritto I'atto.

A 4

Aggiorna I'anagrafe




IMMIGRAZIONE

UTENTE SPORTELLO AL CITTADINO / ANAGRAFE PROTOCOLLO POLIZIA LOCALE MESSI TRIBUTII PL. | oussruwxl oOMUNE
Richiede modulistica per Rilascia modulistica,
ottenere la iscrizione informazioni sulla compilazione
anagrafica > | del modulo; rilascio elenco dei
documenti necessari
Predispone i documenti necessari:
Carta d'ldentita - Codice Fiscale <

Patente - Libretto di circolazione dei
veicoli di proprieta/oppure
dichiarazione che non possiede la
patente di guida - Atto notorio per
parentela;

REGOLARITA' ALLOGGIO.
Contratto di affitto

Contratto di proprieta
Dichiarazione di assenso del
proprietario se intestatario del
contratto d'affitto;

SE S!I UNISCE CON ALTRO
NUCLEO FAMILIARE:
Firma di un componenete della
famiglia del nucleo gia
esistente
e autorizzazione del
proprietario dell'alloggio

[ e——
¥ Inserimento pratica
nel gestionale

v

Rettifica ed integrazione
documenti

B

Valuta la documentazione
presentata

v

Avvio decorrenza
iscrizione anagrafica
(48 ore dalla richiesta)

v

v

Comunicazione avvio

v

p nento

L1+

v

Comunicazione
conclusione
procedimento con
silenzio-assenzo

i

ito\positivo/decorsi 45 giorni

non trovato *

X é\
=10
accertamento

Tentativo di contatto o
nuovo accertamento a
breve termine

Esito positivo/decorsi 45 giorni

@

non trovato

v

Preavviso di rigetto della
richiesta di residenza

@ ;

Entro 10 giorni deve
presentarsi all'Anagrafe

1<

si/

Comunicazione
conclusione
procedimento

>
[ Protocollazione l

<
<
<

\
\
&no

Predispone annullamento
richiesta di residenza

A

A 4

I

¥
o
-

Protocollazione

Notifica




CELEBRAZIONE MATRIMONIO DI STRANIERO IN ITALIA

PARROCO/ MINISTRO DEL CULTO

COMUNE DI
NASCITA

COMUNE DI
RESIDENZA

UTENTI

CONSOLATI

STATO CIVILE

PROTOCOLLO

ALBO PRETORIO

v

v

*—r Nulla Osta al
Matrimonio

Richiesta di
pubblicazioni

v
—

v

Nominano il
traduttore se non
sanno ['taliano

. L;—/:l

1,
Prepara le pubblicazioni

l

per 8 giomi, + 4
per dichiararle
eseguite

éocwaunoco

lD

Prepara atto, verbale con
artt. Codice Civile per il
Sindaco o delegato che

ufficia matrimonio.

Prenota sala per
matrimonio

civile

A

AMTZANN
RO
P/

AN
i
ANN

e residenti in altro comune

nati in altro comune

o S

4

parroco
Eseguite Autorizza il
pubblicazioni matrimonio
Da conferma al parroco / ministro
> del culto di aver trascritto Iatto.

y




AUTORIZZAZIONE TRASPORTO SALMA / CADAVERE FUORI COMUNE

UTENTE

IMPRESA POMPE
FUNEBRI

UFF.STATO CIVILE /
CIMITERIALE

UFFICIO
PROTOCOLLO

SERVIZI CIMITERIALI

ASL

Richiesta della
famiglia

Richiesta di
estumulazione

. Cl——» C}——» ;l

Py
\4

Protocollazione

P

Se si
tratta di o
salma

20 anni

\\ Autorizzazione

|

T

Protocollazione

<&
<

T

Fine

[

iz




REVISIONE ALBO DEGLI SCRUTATORI

UFFICIO ELETTORALE

CITTADINANZA

PROTOCOLLO

COMMISSIONE
ELETTORALE COMUNALE

SOTTOCOMMISIONE
ELETTORALE
COMPETENTE PER
TERRITORIO

Redige avviso
pubblico per
I'aggiornamento
Albo Scrutatori di
Seggio trail 1°
Ottobre e il 30
Novembre di
ogni anno

——

O se gia iscritto
l nuovo iscritto

[

—

[ ]
!

Protocollazione

]
l

Convocazione
Commissione
Elettorale
Comunale entro
il 15 gennaio
dell'anno
successivo

in stretto ordine
cronologico

Revisione Albo

[

v

<
<

Protocollazione

[ 1—1
-

l

Verbale
(]

D\

g
(P

N

>

&

\

v
>

>

[

<

CH

O

¥



RICHIESTA CODICE FISCALE NEONATI

UFFICIO-SPORTELLO AL UTENTE SPORTELLO AGENZIA DELLE
CITTADINO ANTRATE
RICHIESTA CF verifica
iscrizione
T G P anagrafica Agenzia
1l richiedente ¢ il- < entra%e solo se
genitore del neonato @ il neonato non
& ancora
oz : registrato
Sopcgameny all’anagrafe
applicativo
agenzia entrate
rilascio
immediato
cf

47

\
D)
(ed




I\_/IAPPATURA PUBBLICITA’
Bl ) .
,x_ Ricezione istanza I
v o
i /
et Verfica ricevibiita
3 i
b j Nce&bde
f Istruttoria
i 1
Al Awioproce&rjem;? &
Vefia ) Frmponiichiesta 1 ] [Georefeerc
documentazion r Integrezioni | [atesaitegans ftaza = : @
S AN Peniute Sopreluogo
Commissiond zf Avvioproced‘me%
; f Commitazion;Q &
Riciesta W@ Complee &/ I =
Ent Verfica integraziori \
Riesa
trasmissione"[t; = jenkeiod %
tocmentazoge | \
B oA
Pasitiva Regativo szp
g
Riascio I ;
7| autorizzazione
e
8
i 3
g
-3
g
Verfica osservazioni
Negetivo
Diniego




COMUNICAZIONE DI INIZIO LAVORI ASSEVERATA IN EDILIZIA
LIBERA - CILA

-
- O
< ' N
3 Georeferenzmzmw \
Ricezione comunicazione istanza C} Comunicazione
(V4 T
v 7
. (V4
3 ?
¥
- -~”’ k —'——E—?{:' -
/ Mon ricevibile ™ { Comu e l {
Verifica ricevibilita irrig@% Richiesta annullamen
N
v AN
Istruttoria : N

@,‘giornamento Databas
opografico

=i SN
ara\

6 Positi/vk\ Négativo 6 ;
Conclusione . Rigetto e avvio l
procedimento e Q'T:'E 0 ) procedimento
esecuzione N sanzionatorio




COMUNICAZIONE DI INIZIO LAVORI IN EDILIZIA LIBERA
(CIL) -

e

%y Georeferenziazione
Ricezione comunicazione istanza -

v

4
‘A\“
) 4

a—") Mon ricevibile ~ | Comu 0f]
Verifica ricevibilita irrig@?i@@\
v

T NN

Istruttoria

[—
{ ,5\3[ d

{
Richiesta annullamen

@}giornamento
opografico

‘5 Positivo& Negativo ﬁ

Rigetto e avvio l
procedimento
sanzionatorio

Conclusione
procedimento




MAPPATURA CAMBIO' D'USO SENZA OPERE

Ricezione istanza

-

$

Georef er
lstanza

Istruttoria

Verifica documentazione

—

Y@ 7
%cazmne

; Pl
Richiesta annullamento

, r - j ’.—
Incompleta
: Richiesta mteg 2|o

\?}>

Attesa integrazioni

a
¥

Complete {,

Pervgnuic

&%\/

:

Positivo

Presentazione a
aggiornamento

iy
C le

Verifica integrazioni

<

232 dwoduy

ajnuastad uop

\J




MAPPATURA PROCEDIMENTO DI RILASCIO CERTIFICATO
DI DESTINAZIONE URBANISTICA - CDU

-

Ricezione istanza ; Comunicazione

é ,_,A.A‘.,,.’
s}i\

Avvio procedimento

0

Istruttoria

—

' ‘Inoomple'fzq

4
Verifica documentazione

Richiesta gteg@%\l
nex

&

[=]
® Verifica integrazioni

ainuaadad uop

" aadwoou|

TRt Sl B
=R

Avviso adoziong'attg

A

R
St Vs
Archiviazione L

N2

Attesa documentazio

i

£

Emissione certificato




