
 

ALLEGATO 1 – Mappatura dei processi 
 

Area 01 – AMMINISTRATIVA/FINANZIARIO 
 
Segreteria Generale 
Personale 
Segreteria del Sindaco 
Servizi Demografici (anagrafe - Stato Civile  - Elettorale - Leva  - Statistiche) 
Servizi scolastici 
Servizi sociali 
Servizi finanziari 
 
AREA DI RISCHIO 01. Acquisizione e progressione del personale 
PROCESSI DI LAVORO:  

- assunzione di personale a tempo determinato  
- assunzione di personale a tempo indeterminato  
- progressione orizzontale  
- progressione verticale 

 
MISURE DI PREVENZIONE E MAPPATURA DEI PROCESSI: 

- Definizione preventive dei criteri di valutazione delle prove e di check list per la valutazione dei requisiti. 
- Controllo incrociato da parte degli operatori del Servizio personale sulla verifica dei requisiti 
- Acquisizione dichiarazione assenza conflitto di interessi 
- Accertamento assenza  di rapporti di parentela da parte del richiedente 
- Verifica assenza conflitto del Responsabile del procedimento e del Servizio 
- Effettuazione controlli a campione 
- Preventive pubblicazione dei criteri di selezione 
- Pubblicazione  degli estremi dell’atto e dei requisiti previsti 
- Pubblicazione del provvedimento di ammissione/esclusione dei candidate 
- Pubblicazione dell’atto nomina della commissione 
- Comunicazione al RPCT dell’atto di nomina della Commissione 

     



 

    LIVELLO DI RISCHIO: Medio/Alto  
AREA DI RISCHIO 02. Contratti pubblici 
PROCESSI DI LAVORO: 

- affidamenti diretti 
- affidamento di lavori, servizi o forniture "sopra soglia" 
- affidamento diretto "sotto soglia”   
- Procedure negoziate 
- Programmazione del fabbisogno di acquisti di beni e servizi 
- nomina dei componenti della commissione di gara 

 
MISURE DI PREVENZIONE E MAPPATURA DEI PROCESSI: 

- Definizione dell’oggetto dell’affidamento 
- Individuazione dello strumento/istituto per l’affidamento 
- Definizione dei requisiti di qualificazione e di aggiudicazione 
- Valutazione delle offerte 
- Verifica dell’eventuale offerte anomale 
- Procedure negoziate 
- Procedure aperte 
- Affidamenti diretti 
- Verifica  delle dichiarazioni di assenza di cause di inconferibilità 
- Acquisizione dichiarazione assenza conflitto di interessi 
- Accertamento assenza di rapporti di parentela da parte del richiedente 
- Verifica assenza conflitto di interessi del responsabile del procedimento e del Servizio 
- Acquisizione della dichiarazioni di assenza di cause di inconferibilità dei component delle commissioni 
- Monitoraggio del rispetto dei tempi di attuazione 
- Verifica adeguatezza obbligo motivazione in ordine alle scelte 
- Verifica con i Regolamenti dell’ente – norme vigenti 
- Pubblicazione sul sito istituzionale dell’atto – dei criteri – delle modalità di attuazione – dei requisiti – dell’atto di nomina della 
Commissione – dell’esito della gara 
- Applicazione del principio di rotazione negli inviti e negli affidamenti 
- Rendicontazione delle verifiche nella Relazione del RPCT e Comunicazione al RPCT degli incarichi affidati 

 



 

    LIVELLO DI RISCHIO: Alto 
 
AREA DI RISCHIO  03. Provvedimenti ampliativi  della sfera  giuridica, privi di effetto economico diretto 
PROCESSI DI LAVORO: 

- formazione graduatorie asilo nido 
- Provvedimenti di assegnazione / collocazione in strutture  assistenziali 
- Patrocini 
- Provvedimenti di accesso a servizi o benefici assistenziali   

 
MISURE DI PREVENZIONE E MAPPATURE DEI PROCESSI: 

- Preventiva definizione e pubblicazione dei criteri di selezione 
- Verifica delle richieste pervenute 
- Acquisizione    dichiarazione conflitto di interessi 
- Verifica dei requisiti 
- Predisposizione e pubblicazione atto di ammissione/esclusione 
- Pubblicazione degli atti sul sito istituzionale       
- Rendicontazione delle verifiche nella Relazione del RPCT 
- Comunicazione al RPCT degli incarichi affidati 

 
    LIVELLO DI RISCHIO: Medio/Alto 
  
AREA DI RISCHIO 04. Provvedimenti ampliativi  della sfera  giuridica, con  effetto economico diretto 
PROCESSI DI LAVORO: 

- Concessione di contributi 
- Esenzione o erogazione di buoni  per la fruizione di servizi   

 
MISURE DI PREVENZIONE E MAPPATURE DEI PROCESSI: 

- Preventiva definizione e pubblicazione dei criteri   
- Verifica dei requisiti 
- Acquisizione dichiarazione assenza conflitto di interessi 
- Pubblicazione dei requisiti – criteri - atti 

     



 

LIVELLO DI RISCHIO: Medio/Alto 
AREA DI RISCHIO 07. Gestione del patrimonio 
PROCESSI DI LAVORO: 

- affidamento di aree comunali o immobili  in gestione o locazione per uso privato   
 
MISURE DI PREVENZIONE E MAPATURE DEI PROCESSI: 

- Preventiva definizione e pubblicazione dei criteri   
- Verifica dei requisiti 
- Acquisizione dichiarazione assenza conflitto di interessi 
- Pubblicazione dei requisiti – criteri – provvedimento di ammissione/esclusione 
- Verifica requisiti previsti da norme e/o regolamenti 
- Monitoraggio sull’applicazione della normative vigente 

 
    LIVELLO DI RISCHIO: Medio/Alto 
 
AREA DI RISCHIO 10. Affari legali  e contenzioso 
PROCESSI DI LAVORO: 

- attribuzione di incarico di patrocinio 
- transazioni 

 
MISURE DI PREVENZIONE E MAPPATURE DEI PROCESSI: 

- Preventiva definizione e pubblicazione dei criteri 
- Verifica delle dichiarazioni di assenza di cause di inconferibilità 
- Acquisizione dichiarazioni assenza conflitto di interessi 
- Pubblicazione dei criteri   
- Rispetto degli obblighi relativi alla trasparenza 

 
    LIVELLO DI RISCHIO: Medio/Alto



 

 
AREA DI RISCHIO  11. Gestione servizio demografico ed elettorale 
PROCESSI DI LAVORO: 

- Cancellazione per irreperibilità o emigrazione in altro comune 
- Iscrizioni / Variazioni anagrafiche  
- Emigrazione all'estero di cittadino italiano   
- Immigrazione dall'estero di cittadini  stranieri 
- Iscrizione e cancellazione dalle liste  elettorali 
- Rilascio carte d'identità  anche su istanza di altri comuni 
- Trasferimento di residenza all'interno  del comune   
- Trasferimento di residenza da altro comune   
- Autorizzazioni sanitarie per: Trasporto salme fuori Comune 

 
MISURE DI PREVENZIONE E MAPPATURE DEI PROCESSI: 
Rispetto della normative vigente in materia 
Verifica delle condizioni che consentono l’attivazione del processo 
 
    LIVELLO DI RISCHIO: Medio/Alto 
 

Ragioneria Economato Tributi 
 
 AREA DI RISCHIO 02. Contratti pubblici 
PROCESSI DI LAVORO: 

- affidamenti diretti 
- affidamento di lavori, servizi o forniture "sopra  soglia" 
- affidamento diretto "sotto  soglia"   
- Procedure negoziate   
- Programmazione del fabbisogno di acquisti di beni e servizi 

 
MISURE DI PREVENZIONE E MAPPATURE DEI PROCESSI: 

- Definizione dell’oggetto dell’affidamento 
- Individuazione dello strumento/istituto per l’affidamento 



 

- Definizione dei requisiti di qualificazione e di aggiudicazione 
- Valutazione delle offerte 
- Verifica dell’eventuale offerte anomale 
- Procedure negoziate 
- Procedure aperte 
- Affidamenti diretti 
- Verifica  delle dichiarazioni di assenza di cause di inconferibilità 
- Acquisizione dichiarazione assenza conflitto di interessi 
- Accertamento assenza di rapporti di parentela da parte del richiedente 
- Verifica assenza conflitto di interessi del responsabile del procedimento e del Servizio 
- Acquisizione della dichiarazioni di assenza di cause di inconferibilità dei component delle commissioni 
- Monitoraggio del rispetto dei tempi di attuazione 
- Verifica adeguatezza obbligo motivazione in ordine alle scelte 
- Verifica con i Regolamenti dell’ente – norme vigenti 
- Pubblicazione sul sito istituzionale dell’atto – dei criteri – delle modalità di attuazione – dei requisiti – dell’atto di nomina della Commissione – 

dell’esito della gara 
- Applicazione del principio di rotazione negli inviti e negli affidamenti 
- Rendicontazione delle verifiche nella Relazione del RPCT 
- Comunicazione al RPCT degli incarichi affidati 

 
    LIVELLO DI RISCHIO: Medio/Alto 

 
AREA DI RISCHIO 05. Gestione delle  entrate 
PROCESSI DI LAVORO: 
- accertamento di un credito derivante da imposte o tributi 
- rimborsi  TARI-IMU-TASI-COSAP  
- riscossione a seguito di accertamento di una violazione amministrativa 
 
MISURE DI PREVENZIONE E MAPPATURE DEI PROCESSI: 
- Definizione, adeguatezza e tempestività dell’accertamento 
- Riduzione delle istanze di rimborso 
- Rispetto della normative vigente in materia 



 

 
LIVELLO DI RISCHIO: Alto 
  
 AREA DI RISCHIO 06. Gestione della spesa 
PROCESSI DI LAVORO: 
- atti di impegno 
- atti di liquidazione 
- emissione di mandati  di pagamento 
 
MISURE DI PREVENZIONE E MAPPATURE DEI PROCESSI: 
Rispetto della normative vigente in materia 
 
LIVELLO DI RISCHIO Alto 
 
AREA DI RISCHIO 07. Gestione del patrimonio 
PROCESSI DI LAVORO: 
- gestione dell'inventario dei beni 
 
MISURE DI PREVENZIONE E MAPPATURE DEI PROCESSI: 
- Controlli periodici sui beni inventariati 
- Rispetto della normative vigente in materia 
 
LIVELLO DI RISCHIO Medio/Alto



 

Area 02 – TERRITORIO AMBIENTE 
 
Servizi Tecnici e Servizi informatici 
 
AREA DI RISCHIO  02. Contratti pubblici 
PROCESSI DI LAVORO: 
- affidamenti diretti 
- affidamento di lavori, servizi o forniture "sopra  soglia" 
- affidamento diretto "sotto  soglia"   
- Procedure negoziate   
- Programmazione del fabbisogno di acquisti di beni e servizi 
 
MISURE DI PREVENZIONE E MAPPATURE DEI PROCESSI: 

- Definizione dell’oggetto dell’affidamento 
- Individuazione dello strumento/istituto per l’affidamento 
- Definizione dei requisiti di qualificazione e di aggiudicazione 
- Valutazione delle offerte 
- Verifica dell’eventuale offerte anomale 
- Procedure negoziate 
- Procedure aperte 
- Affidamenti diretti 
- Verifica  delle dichiarazioni di assenza di cause di inconferibilità 
- Acquisizione dichiarazione assenza conflitto di interessi 
- Accertamento assenza di rapporti di parentela da parte del richiedente 
- Verifica assenza conflitto di interessi del responsabile del procedimento e del Servizio 
- Acquisizione della dichiarazioni di assenza di cause di inconferibilità dei component delle commissioni 
- Monitoraggio del rispetto dei tempi di attuazione 
- Verifica adeguatezza obbligo motivazione in ordine alle scelte 
- Verifica con i Regolamenti dell’ente – norme vigenti 
- Pubblicazione sul sito istituzionale dell’atto – dei criteri – delle modalità di attuazione – dei requisiti – dell’atto di nomina della Commissione – 

dell’esito della gara 
- Applicazione del principio di rotazione negli inviti e negli affidamenti 



 

- Rendicontazione delle verifiche nella Relazione del RPCT 
- Comunicazione al RPCT degli incarichi affidati 

 
  LIVELLO DI RISCHIO: Medio/Alto 
 
AREA DI RISCHIO 03. Provvedimenti ampliativi  della sfera  giuridica, privi di effetto economico diretto 
PROCESSI DI LAVORO: 

- rilascio di autorizzazioni 
- rilascio di concessioni demaniali  

 
MISURE DI PREVENZIONE E MAPPATURE DEI PROCESSI: 
Rispetto della normative vigente in materia 
 
LIVELLO DI RISCHIO Medio/Alto 
 
AREA DI RISCHIO 05. Gestione delle  entrate 
PROCESSI DI LAVORO:  

- riscossione a seguito di accertamento di una violazione amministrativa 
 
MISURE DI PREVENZIONE E MAPPATURE DEI PROCESSI: 
Rispetto della normative vigente in materia 
 
LIVELLO DI RISCHIO Alto 
 
AREA DI RISCHIO 07. Gestione del patrimonio 
PROCESSI DI LAVORO: 

- acquisizione di aree o immobili  privati 
- alienazione di beni 

 
MISURE DI PREVENZIONE E MAPPATURE DEI PROCESSI: 
Rispetto della normative vigente in materia 
 



 

LIVELLO DI RISCHIO Medio/Alto 
 
AREA DI RISCHIO 09. Incarichi e nomine 
PROCESSI DI LAVORO: 

- affidamento di incarico di prestazione professionale 
 
MISURE DI PREVENZIONE E MAPPATURE DEI PROCESSI: 

- Rispetto della normative vigente in materia 
- Definizione dei   criteri di affidamento e dei requisiti 
- Verifica  delle dichiarazioni di assenza di cause di inconferibilità 
- Verifica assenza conflitto di interessi 
- Pubblicazione sul sito istituzionale dei criteri – requisiti e atti di affidamento 

 
LIVELLO DI RISCHIO Medio/Alto 
 
 


