










































Allegato A) 

 MAPPATURA DEI PROCESSI

Si premette  che tutti  i  seguenti  processi   determinano una  gestione funzionale  da parte  del
Responsabile del Servizio dei beni strumentali attinenti l’area di interesse, nonché del personale
assegnato e adibito ad uno o più ambiti degli stessi, oltre alla dotazione finanziaria assegnata in
sede di PEG - 

SERVIZIO 1 - AMMINISTRATIVO : Mappatura processi gestiti dal Responsabile del 
Servizio 

Ufficio Anagrafe, Stato Civile, Leva, Statistica, Elettorale

- Tenuta e revisione dell’anagrafe  della popolazione residente; 

- Rilascio carte d’identità; 

- Formazione delle liste di leva e aggiornamento ruoli matricolari;

 - Rilascio certificazioni, dichiarazioni e autenticazioni di documenti;

 - Rilascio attestazioni di soggiorno per i cittadini dell’Unione Europea; 

- Verifica dei permessi di soggiorno e delle dichiarazioni di dimora abituale per cittadini 
extracomunitari; 

- Tenuta e revisione dell’anagrafe italiani residenti all’estero (Aire);

 - Tenuta dei registri di stato civile per iscrizioni, trascrizioni e annotazioni di nascita, 
matrimonio, morte e cittadinanza e rilascio delle relative certificazioni; 

- Gestione delle procedure di adozione, matrimonio e acquisizione della cittadinanza; 

- Gestione delle statistiche mensili e annuali della popolazione residente e degli eventi di stato 
civile per l’Istat

- Censimenti; 

- Gestione della Toponomastica stradale;

 - Gestione amministrativa servizio necroscopico; 

- Procedimenti  relativi al rilascio di autorizzazioni di Polizia  Mortuaria

- Trasferimenti di residenza

-  Gestione dell’ ANPR 

-  Gestione dello Schedario delle pensioni

- Tenuta e aggiornamento delle liste elettorali e fascicoli dei singoli elettori;

- Gestione dell’albo dei presidenti di seggio e degli scrutatori;

- Gestione della procedura per lo svolgimento delle elezioni e referendum; 

- Funzionamento Commissione elettorale;

- Gestione funzionale dei soli beni attinenti l’area di interesse del settore.



- Gestione rapporti con ISTAT e statistiche demografiche.  

 Ufficio Servizi informatici e tecnologici 

- Gestione, manutenzione, ottimizzazione e sviluppo dell’architettura informatica comunale 
composta da strumentazione hardware e prodotti software; 

- Installazione, manutenzione, aggiornamento (hardware e software) di tutte le applicazioni di 
lavoro informatizzate;

 - Gestione, manutenzione e ottimizzazione dell’impianto telefonico e degli apparecchi 
telefonici, dei fotocopiatori, stampanti e fax; fornitura e gestione del materiale di consumo 
(toner, cartucce, nastri); 

- Help desk: assistenza, supporto e formazione a tutto il personale che utilizza attrezzatura 
informatica e prodotti software;

 - Gestione dei collegamenti ad internet e analisi delle migliori soluzioni in termini in termini di 
costi e prestazioni di banda; 

- Gestione della sicurezza informatica (password, antivirus, sistemi firewall, backup, ecc.);

 - Visualizzazione e messa in sicurezza dei server comunali. Gestione, aggiornamento 
ottimizzazione dei server utilizzati dall’ente e studio di soluzioni migliorative relativamente alla 
manutenzione del server;

 - Valutazione delle esigenze di aggiornamento delle procedure o attrezzature informatiche dei 
vari uffici e predisposizione di un piano di acquisti e di innovazione tecnologica annuale, dando 
priorità all’uso di software Open-source e attrezzatura a basso consumo;

 - Analisi e progettazione di nuove soluzioni informatiche per l’ottimizzazione del lavoro degli 
uffici; sviluppo di programmi, siti web e applicativi per le esigenze di vari uffici;

 - Gestione del sistema di posta elettronica con il dominio del comune;

 - Attuazione della digitalizzazione dell’azione amministrativa e del piano di continuità operativa
come stabilito dal Nuovo Codice dell’Amministrazione Digitale; 

- Valutazione delle esigenze di supporto esterno in materia di manutenzione hardware e software 
e di assistenza tecnicosistemistica in relazione ad ogni attività sopra elencata;

Ufficio Comunicazione e supporto istituzionale

-  Redige e pubblica i comunicati stampa degli Organi di Governo dell’Ente; 

- Organizza e modera le conferenze stampa degli Organi di Governo dell’Ente; 

- Cura e gestisce le relazioni esterne con gli Organi di stampa; 

- Gestione del sito istituzionale dell’Ente; 

- Coordina e sovrintende tutti i compiti d'ufficio connessi all'assistenza al Sindaco e 
all'Amministrazione nello svolgimento delle attività istituzionali e nel disbrigo della 
corrispondenza; 

-  Cura  l'istruttoria  di  tutti  i  procedimenti  e  gli  atti  di  competenza  del  servizio  (cerimoniale,
rappresentanza,  rapporti  internazionali,  gemellaggi,  cooperazione  allo  sviluppo,  relazioni



esterne); 

- Organizza i servizi cerimoniale e rappresentanza - gestione locali di rappresentanza; 

- Richieste di accesso agli atti da parte dei consiglieri comunali;

- Rimborso oneri a datori di lavoro amministratori;

- Assegnazione menzioni onorifiche ;

Ufficio Igiene urbana/Rapporti con ARO

- Rapporti gestore servizio nettezza urbana e complementari;

- Gestione rapporti con ARO Lecce 2; 

- Gestione rifiuti speciali;

- Rapporti con altri enti per la gestione dei rifiuti e servizi complementari;

- Raccolta differenziata e gestione Centri Comunali di raccolta;

- Campagne di sensibilizzazione nelle specifiche materie; 

- Gestione rapporti con la Regione Puglia per il Servizio di Gestione dei Rifiuti e adempimenti 
conseguenziali; 

-  Predisposizione  piano  finanziario  TARI  in  collaborazione  con  il  servizio  Sviluppo  del
Territorio e Finanziario;

Ufficio Legale

- Rappresentanze e difesa in giudizio del Comune nelle cause amministrative, civili, di lavoro,
penali, e tributarie in cui l’Ente sia parte, predisponendo ed assumendo tutti gli atti processuali a
tal fine necessari, in stretta collaborazione con i singoli Responsabili;

- Gestione amministrativa del contenzioso legale;

Ufficio Segreteria/Affari generali

- Predisposizione atti monocratici - avvisi pubblici per conferimento nomine che non rientrino
nella competenza specifica di altro settore; 

- Funzioni di supporto organizzativo, informativo ed amministrativo per le attività del Consiglio
comunale, come disciplinati dal Regolamento sul funzionamento del Consiglio Comunale. 

- Funzioni di supporto ed assistenza alla Presidenza del Consiglio nell’espletamento dei compiti
e delle funzioni di cui al Regolamento sul funzionamento del Consiglio Comunale, nonché, per
tutti gli altri compiti connessi e conseguenti (commissioni consiliari, conferenza dei capigruppo,
ecc.);

 - Espletamento di attività amministrative finalizzate a garantire l’attività ed il funzionamento
degli Organi Istituzionali (indennità di carica e di presenza, missioni, rimborsi oneri per permessi
ed aspettative, partecipazione a corsi e convegni); 

- Servizio di pubblicazione, raccolta e archiviazione delle deliberazioni di Consiglio Comunale e



Giunta Comunale;

 - Assistenza e supporto alle attività del Segretario Generale;

- Attuazione di tutti gli adempimenti previsti dalla normativa vigente in materia di protezione dei
dati personali;

- Assistenza al rogito;

 - Cura degli adempimenti alla stipula dei contratti;

 - Raccolta, conservazione e archiviazione dei contratti anche su supporto informatico; 

- Conservazione degli originali degli atti pubblici e delle scritture private autenticate in ordine 
progressivo di repertorio; 

- Assistenza vidimazione registri associazioni di volontariato da parte del segretario generale;

- Pubblicazioni all’albo pretorio-on line delle deliberazioni e altri atti;

- Richieste di pubblicazione all’albo da parte di altri servizi comunali, da altri enti, avvisi ad 
opponendum e/o eventuali contestuali richieste di deposito presso la casa comunale;

- Richieste di deposito alla casa comunale (Equitalia – Agenzia Riscossione - Tribunale, ecc.);

- Iscrizione all'albo comunale e/o regionale delle associazioni e delle società sportive;

- Supporta gli Organi di governo ed il segretario comunale nelle politiche di programmazione, 
quali: 

•  Ciclo della performance;

 • Prevenzione della corruzione e trasparenza;

 • Organizzazione e disegno della macrostruttura dell’ente; 

- Supporto all’attività di controllo interno dell’Ente; 

 - Supporto attività Nucleo di Valutazione; 

- Svolge funzioni in materia di controlli assegnate al Segretario dal D.L. 174/2012 convertito in 
legge 213/2012 e dal relativo regolamento sui controlli;

- Gestione procedimento nomina giudici popolari;

- Supporto ai vari Uffici comunali ai fini dell’accesso agli atti e al rilascio di copie;

- Concessione per uso di locali e sale comunali a soggetti che svolgono attività con finalità 
educative o culturali altro ( es. Cinema/teatro , ecc. );

-  Programmazione  fabbisogno  consumi  e  liquidazione  spese  riferite  alle  utenze  telefoniche
relative  ad  immobili  destinati  a  funzioni  pubbliche  a  gestione  diretta  dell’Ente  (es.  sedi
municipali) e telefonia mobile;

- Controllo delle liquidazioni spese riferite alle utenze telefoniche di telefonia mobile;

Ufficio Archivio/Protocollo e Notifiche 

- Gestione protocollo informatico;

- Smistamento posta in entrata e uscita dell’Ente; 



- Archiviazione e gestione flussi documentali; 

- Attività di notifica e pubblicazione atti all’albo pretorio comunale on-line;

 - Gestione archivi comunali; 

Ufficio Servizi Sociali 

- Predisposizione atti monocratici;

 - avvisi pubblici per conferimento nomine che non rientrino nella competenza specifica di altro 
settore; 

- Promozione di iniziative tese alla integrazione scolastica, socializzazione e sviluppo del livello 
culturale dei portatori di handicap;

 - Recupero della tossicodipendenza;

 - Lotta all’alcolismo; 

- Iniziative a favore di minori e per il recupero ed integrazione di minori soggetti a rischio di 
devianza e per la dispersione scolastica;

 - Attuazione di progetti nel settore socio-assistenziale per l’accesso a finanziamenti europei, 
nazionali e regionali; 

- Gestione affidamenti familiari; 

- Gestione finanziamenti speciali; 

- Asilo Nido: affidamento della gestione;

 - Procedure amministrative per il rilascio delle pensioni di invalidità civile;

 - Erogazione servizi a portatori di handicap e anziani;

 - Servizio inserimento lavorativo; 

- Iniziative ed attività ricreative e culturali in favore di anziani ( soggiorni climatici – gite ed 
escursioni  - ecc.);

 - Contributi ad indigenti, emigrati e ad istituzioni;

- Rapporti con il Centro Anziani;

- Erogazione di contributi economici comunali e regionali che non siano di competenza 
dell’ambito territoriale; 

 - Rapporti con il Coordinamento Istituzionale, con sede in Martano  per l’attivazione dei Piani
Sociali di Zona del distretto Socio Sanitario della ASL LE e con gli altri Comuni facenti parte
del distretto socio-sanitario per l’attuazione del Piano Sociale di Zona;

 -  Partecipazione  ai  lavori  dell’Ufficio  di  Piano  e  predisposizione  di  atti  e  provvedimenti
necessari alla realizzazione delle finalità e degli scopi del Piano Sociale di Zona, per quanto di
competenza di questo Comune; 

- Attività per l'accreditamento dei servizi,  come previsto dalla normativa regionale in materia ;

- Gestione rapporti con l’autorità giudiziaria dei minori per procedimenti di competenza in 
ambito sociale;



Ufficio cultura/scuola  

- Spese di gestione delle scuole statali materne, elementari e medie; 

- Erogazione alle scuole di servizi (mensa, trasporto, assistenza ed interventi per diritto allo 
studio); 

- Rapporti con istituti scolastici in genere;

 - Attività amministrative relative all’istruttoria per l’erogazione di contributi a sostegno della 
frequenza scolastica (borse di studio e acquisto libri di testo); 

- Patrocinio e/o finanziamento progetti per l’infanzia in collaborazione con le scuole; 

- Collaborazione con Istituti scolastici del territorio per la promozione di progetti di integrazione 
socio-culturale di extracomunitari;

- Trasporto scolastico disabili;

 - Sostegno di iniziative culturali e ricreative promosse dagli istituti scolastici; 

- Supporto alle attività del Biblioteca Comunale “Rina Durante” e  arricchimento del patrimonio
librario e gestione della Biblioteca ;

- Organizzazione rassegne ed eventi culturali di iniziativa comunale; 

- Stagione teatrale del cinema-teatro comunale “Nuovo Cinema Paradiso” e attività musicali;

- Gestione rapporti “Teatro Pubblico Pugliese – TPP” e adempimenti conseguenziali;

- Accettazione proposte di donazioni al patrimonio culturale dell'ente  sia di  modesta entità che
di notevole entità; 

- Richieste di collaborazioni per eventi culturali e prestito opere per mostre;

- Gestione affidamento cine/teatro comunale “Nuovo Cinema Paradiso”; 

Ufficio sport/spettacoli 

 - Supporto all’assessorato nella definizione di strumenti e iniziative di diffusione e incremento
della pratica sportiva in ogni sua forma, anche in collaborazione con gli organismi scolastici; 

-  Rapporti  con  le  Società  sportive  anche  in  ordine  alla  gestione  degli  impianti  sportivi  di
proprietà comunale;

- Contributi nei settori di competenza;

- Patrocinio, organizzazione e realizzazione di manifestazioni sportive;

- Patrocinio, organizzazione e realizzazione di manifestazioni varie, culturali, ricreative, 
ricorrenti e tradizionali e dell’estate melendugnese ( rassegna “Blu festival”); 

- Gestione affidamento impianti sportivi comunali ;

Ufficio Personale 

- Gestione, variazione e modifiche della Struttura organizzativa e della Dotazione organica del 



Comune; 

-  Predisposizione,  per  l’approvazione  da  parte  della  G.  C.,  in  collaborazione  con  gli  altri
Responsabili dei Servizi, della proposta del “Piano triennale del fabbisogno del personale”; 

- Predisposizione spesa del personale da allegare al Bilancio di Previsione annuale;

- Assunzione del personale mediante l’espletamento delle procedure di mobilità, di concorso e
selettive ( incluse Procedure di assunzione ex art. 110 D.lgs. 267/00 e Procedure di assunzione ex
art 90 D.lgs. 267/00);

- Utilizzo di graduatorie di altri enti in assenza di convenzioni per assunzioni a tempo 
determinato e indeterminato;

- Riammissione in servizio ;

- Conferimento Incarichi di posizione organizzativa ;

- Conferimento incarichi di collaborazione a dipendenti di altre PA;

- Conferimento incarichi di collaborazione a soggetti esterni alla PA;

- Aspettative e congedi previsti dal CCNL e da norme di legge, verifica sussistenza permessi di 
studio e legge 104;

- Rilascio Buoni pasto;

- Collocamento a riposo dipendenti;

- Certificazioni standard di natura amministrativa e contabile su modulistica prestabilita dell’ente
o di enti  terzi  in materia di personale  (disoccupazione ordinaria,  indennità di  maternità per
dipendenti  a  tempo determinato,  contribuzioni  versate  a  collaboratori  ai  fini  dell’assegno di
maternità, attestazione retribuzioni partime, per trasferimento, ecc.)

- Applicazione dei CCNL degli Enti Locali e del CCDI del personale dipendente; 

- Attuazioni procedure relative alle progressioni; 

- Elaborazione mensile delle retribuzioni dei dipendenti e dell’indennità degli amministratori 
comunali e relativa gestione delle denunce e dei versamenti mensili previdenziali e fiscali; 

- Redazione delle certificazioni fiscali del sostituto e del responsabile d’imposta (CUD e 770);

 - Redazione della dichiarazione annuale IRAP e modello UNICO;

 - Gestione Entratel; 

- Gestione di tutte le attività in materia previdenziale e pensionistica e dei rapporti giuridici con 
gli enti previdenziali (pensionamenti, ricongiunzioni, riscatti, TFS - TFR, trasferimento 
contributi, ricostruzioni posizioni previdenziali);

 - Gestione della denuncia annuale INAIL e delle denunce degli infortuni sul lavoro dei 
dipendenti; 

- Gestione delle presenze;

 - Gestione delle statistiche istituzionali: conto annuale, relazione al conto annuale, dati Funzione
Pubblica, questionari ministeriali; 

-  Supporto al segretario comunale e gestione procedimenti disciplinari; 

 - Gestione delle relazioni sindacali; 



- Gestione del Fondo per le politiche di sviluppo delle risorse umane e della produttività”;

 - Definizione e applicazione dei sistemi di valutazione del personale; 

- Gestione Rapporti Nucleo di Valutazione;

- Indirizzi per la contrattazione decentrata integrativa ; 

• Piano formativi del Personale da proporre all’Unione dei Comuni;

 - Supporta il Nucleo di Valutazione , il segretario comunale e gli  Organi di Governo per le 
funzioni inerenti l’intero Ciclo di gestione della Performance come disciplinato dalla legge e dal 
Regolamento dell’ente; in tale ambito progetta e gestisce i sistemi di misurazione e valutazione 
ed incentivazione del personale fornendo altresì supporto applicativo in merito ai Responsabili 
dei Servizi , titolari di P.O. , ed al Nucleo di Valutazione;

-  Svolge  analisi  e  monitoraggio  dell’andamento  gestionale,  in  collaborazione  con  il  Settore
Finanziario per quanto attiene agli aspetti economici e finanziari e garantendo le integrazioni con
i Sistemi di valutazione ed il Ciclo della Performance;

SERVIZIO 2 - FINANZIARIO : Mappatura processi gestiti dal Responsabile del Servizio  

 Ufficio programmazione economica/finanziaria 

- Redazione D.U.P. e relative modifiche e/o integrazioni ;

- Svolge supporto metodologico ed operativo per la verifica e il monitoraggio del programma di
governo dell’Amm.ne, in relazione agli obiettivi strategici annuali; 

- Svolge analisi e monitoraggio dell’andamento gestionale, in collaborazione con il Revisore dei
Conti per quanto attiene agli aspetti economici e finanziari e garantendo le integrazioni con i
Sistemi di valutazione ed il Ciclo della Performance; 

- Redige report periodici, con eventuale proposta di iniziative per la risoluzione di eventuali 
criticità rilevate, e predispone referti per la Corte dei Conti; 

- Predisposizione atti monocratici - avvisi pubblici per conferimento nomine che non rientrino
nella competenza specifica di altro settore;

 - Predisposizione e gestione del Bilancio di previsione e tenuta sistematica della  contabilità
finanziaria ed economica generale;

 - Predisposizione del conto consuntivo con i relativi allegati; 

- Predisposizione dei prospetti contabili delle analisi, dei parametri di valutazione e delle 
statistiche esposte nelle relazioni che accompagnano il Bilancio di previsione ed il consuntivo;

 - Supporto nella formulazione della proposta del piano esecutivo di gestione;

- Supporto al controllo della gestione finanziaria, dei piani finanziarie ed economici delle 
OO.PP., dei quadri di spesa e degli investimenti; 

- Gestione ed attuazione controllo successivo alla gestione delle società partecipate;

-  Predisposizione piano finanziario TARI in collaborazione con il servizio Sviluppo del 
Territorio e Amministrativo;



Ufficio Ragioneria

 - Gestione dei rapporti con l’Organo di revisione contabile e relativi compensi;

 - Gestione dei rapporti con il Tesoriere; 

- Verifica del rispetto del Patto di stabilità interno/ Pareggio di bilancio; 

- Vigilanza sull’impiego delle somme a destinazione vincolata; 

- Controllo del mantenimento degli equilibri di bilancio e gestione delle sue variazioni anche a 
richiesta degli altri servizi comunali; 

- Gestione della contabilità Iva e sua dichiarazione annuale;

 - Procedure impegni contabili, verifica liquidazioni contabili ed emissione mandati di 
pagamento; 

- Procedure acquisizione entrate di competenza del servizio, procedure di accertamenti contabili
ed emissione reversali di incasso; 

- Apposizione del visto di regolarità contabile sulle determinazioni dirigenziali e del parere di
regolarità contabile sulle determinazioni dirigenziali e sulle deliberazioni comportanti impegni di
spesa; 

- Istruttoria e gestione della provvista dei capitali, l’ammortamento dei mutui e dei prestiti; 

- Controllo delle liquidazioni spese riferite alle utenze telefoniche, gas, elettriche, acqua e fogna
relative  ad  immobili  destinati  a  servizi  assegnati,  per  specifica  destinazione  d’uso,  al
Responsabile   del  Settore  competente  (es.  pubblica  illuminazione,  scuole,  parchi  e  giardini,
ecc..);

 - Supporto ai singoli uffici ll’Ente che ne facciano richiesta nella predisposizione degli schemi
contrattuali e normativa fiscale relativa; 

- Raccolta e trasmissione all’anagrafe tributaria dei dati connessi con gli adempimenti previsti
dal D.M. del 18.03.1999;

Ufficio  Economato Provveditorato

 – Manutenzione attrezzi e macchine; 

– Gestione contabile dei beni demaniali e patrimoniali; 

- Funzionamento del servizio di economato ai sensi del vigente regolamento comunale; 

- Funzionamento del servizio di provveditorato in relazione a fabbisogni comuni ai diversi 
servizi comunali, previe intese con i diversi responsabili in relazione a quantità e ad eventuali 
trasferimenti di risorse;

Ufficio inventario e patrimonio contabile

 -  Gestione  ed  aggiornamento  dell’inventario  dei  beni  di  proprietà  comunale  in  base  alle
risultanze trasmesse dai Responsabili di Servizio Tecnico, per quanto riguarda l’aggiornamento
beni immobili (demanio e patrimonio) e dai Responsabili  dei diversi Settori per quanto riguarda
l’aggiornamento del patrimonio mobile e mobile registrato (es. autoveicoli e hardware); 

- Gestione contabile beni immobili di proprietà comunale;



SERVIZIO 3 - ASSETTO DEL TERRITORIO : Mappatura processi gestiti dal 
Responsabile del Servizio 

Ufficio Edilizia Pubblica e Privata

- Gestione e assegnazione aree di edilizia residenziale pubblica;

- Front office e back office pratiche edilizia privata;

- Processi ordinari di livello inferiore per la valutazione delle trasformazioni edilizie 
(CILA,SCIA, ecc.);

- Processi complessi di livello superiore per la ammissibilità delle trasformazioni edilizie;

- Processi relativi alla attività di controllo del territorio e gestione degli abusi edilizi;

- Processo di svincolo/restituzione fideiussioni a garanzia di procedimenti urbanistici

- Processi riguardanti la inagibilità di edifici;

- Processi di rilascio di attestazioni conformative finalizzate alla compravendita di terreni;

- Promozione, e assegnazione di nuovi alloggi  ex IACP ora ARCA Puglia;

- Contributi canone di locazione ex legge 431/98; 

- Contributi per l'abbattimento delle barriere architettoniche;

 - Cura istruttoria pratiche per la commissione paesaggistica e suo funzionamento e per il rilascio
delle autorizzazioni paesaggistiche;

Ufficio Urbanistica

- Predisposizione atti monocratici; 

- avvisi pubblici per conferimento nomine che non rientrino nella competenza specifica di altro
settore;

 - Gestione dello strumento urbanistico generale; 

-  Cura  istruttoria  per  adozione  e  approvazione  pianificazione  urbanistica  generale  e  piani
attuativi e di dettaglio;

 - Pianificazione e progetti di area vasta e Unione dei Comuni ; 

Ufficio Catasto 

8. - Funzioni catastali di competenza comunale;

Ufficio Condono edilizio

- gestione procedimenti di condono edilizio

SERVIZIO 4 - SVILUPPO DEL TERRITORIO : Mappatura processi gestiti dal 
Responsabile del Servizio 



SUAP

-  Elaborazione ed attuazione Documento Strategico del Commercio;

 - Attuazione progetti Comunitari in materie di competenza: 

-  Adesione  alle  iniziative  di  promozione  turistica  e  di  marketing  territoriale,  anche  in
collaborazione con i comuni limitrofi;

 - Gestione di mercati sia fissi che settimanali, fiere e sagre ricorrenti; 

- Fissazione dei turni di chiusura degli esercizi pubblici e commerciali e provvedimenti sindacali 
in materia di orari dei negozi; 

- Cura istruttoria commissione comunale di vigilanza pubblico spettacolo e suo funzionamento;

 - Disciplina di attività di spettacoli viaggianti e cura istruttoria pratiche; 

-  Istruttoria,  trattazione  e  rilascio  autorizzazioni  inerenti  la  polizia  amministrativa, relative
all’esercizio di alcuni mestieri e professioni;

- Gestione rapporti con i “GAL” ai quali partecipa il Comune e adempimenti conseguenziali; 

- Ordinanze – ingiunzioni; 

- Cura e definizione dei procedimenti che riguardano le attività produttive, attraverso Front office
al pubblico e back office per la gestione delle pratiche;

- Esercizio delle competenze comunali  in relazione alle autorizzazioni,  concessioni, licenze e
certificazioni inerenti le attività commerciali, ricettive e pubblici esercizi;

 - Coordinamento degli  uffici  anche di altri  Enti  competenti  nei diversi endoprocedimenti  di
back-office, secondo quanto previsto alle normative vigenti nei settori;

 - Rilascio informazioni in merito a procedure e stato pratiche di competenza; 

- Gestione pagamenti on-line spese istruttorie ed oneri di competenza.

 - Politiche di sostegno all’agricoltura (UMA, ecc.); 

 - Gestione autorizzazioni amministrative caccia e pesca; 

- Esercizio delle competenze comunali  in relazione alle autorizzazioni,  concessioni, licenze e
certificazioni inerenti distributori di carburanti, edicole di giornali, farmacie, ambulanti ;

 Ufficio Entrate

 - Gestione dell’accertamento e riscossione del gettito base e del recupero evasione di tributi 
comunali e delle entrate patrimoniali non affidati in concessione;

 - Vigilanza e controllo sulla regolarità di svolgimento dei servizi di gestione, accertamento, 
liquidazione e riscossione ordinaria, straordinaria e coattiva dei tributi affidati in concessione; 

- Rapporti con eventuali concessionari per la riscossione; 

- Contenzioso tributario;

 - Rilascio di autorizzazioni alle occupazioni di suoli ed alle aree pubbliche e di superfici; 



-Istanze d’interpello ;

- Emissione di provvedimenti in autotutela;

- Riversamento ai Comuni competenti di somme erroneamente riscosse a seguito di istanze;

- Rimborsi spese per quote inesigibili di tributi comunali a seguito di istanza;

- Discarichi di quote non dovute di tributi ed entrate comunali a seguito di istanza o d'ufficio per 
correzione errori materiali;

-  Predisposizione  piano  finanziario  TARI  in  collaborazione  con  il  servizio  Sviluppo  del
Territorio e Amministrativo ;

Ufficio turismo 

- Gestione progetti di trasporto “mareinbus” e “terramareinbus” ;

- gestione iniziativa turistiche;

- gestione sportelli informazione turistica;

- gestione rapporti con le “pro loco” del territorio;

- gestione “melendugno card” e progetti turistici finanziati dall’imposta di soggiorno;

- rapporti con la Consulta dell’ imposta di soggiorno;

- programmazione interventi di promozione turistica dl territorio;

SERVIZIO 5 - PATRIMONIO E TUTELA: Mappatura processi gestiti dal Responsabile 
del Servizio 

Ufficio gestione e valorizzazione del patrimonio 

- Gestione amministrativa e funzionale dei beni demaniali e patrimoniali disponibili e 
indisponibili 

 - Accatastamento immobili comunali; 

- Spese per la gestione degli impianti idrici, fognanti e depurativi; 

- Interventi di manutenzione ordinaria delle aree verdi e del verde attrezzato;

- Spese di manutenzione ordinaria e gestione impianti di pubblica illuminazione;

 - Gestione rapporti “Autorità Idrica Pugliese” e adempimenti consequenziali;

- Redazione, aggiornamento ed attuazione Piano alienazioni e valorizzazioni beni immobili e 
aree patrimonio disponibile;

- Interventi di manutenzione ordinaria della rete viaria cittadina interna ed esterna;

- Alienazione beni immobili;

- Acquisizione disponibilità immobili di terzi tramite acquisto o affitto;

- Atti costitutivi, modificativi ed estintivi di diritti reali su beni immobili sia attivi che passivi;

- Locazioni, concessioni, comodati, convenzioni ed atti atipici aventi per oggetto beni immobili



comunali:  bando,  istruttoria,  approvazione  e  vicende  contrattuali  attinenti  (es.  novazioni,
risoluzioni anticipate, modifiche, rinnovi, …);

- Evasione istanze dei cittadini aventi per oggetto i beni immobili comunali;

-  Concessione loculi cimiteriali e aree;

- Assegnazione aree in zona PEEP;

- Assegnazione aree in zona PIP;

- Gestione bagni pubblici;

- Gestione procedura finalizzata alla stipulazione dei contratti immobili comunali  e stipulazione 
contratti di locazione per locali pronto soccorso  medico località marine; 

- Programmazione fabbisogno consumi e liquidazione spese riferite alle utenze telefoniche, gas,
elettriche, acqua e fogna relative ad immobili destinati a funzioni pubbliche a gestione diretta
dell’Ente (es. pubblica illuminazione);

- Controllo delle liquidazioni spese riferite alle utenze telefoniche, gas, elettriche, acqua e fogna
relative  ad  immobili  destinati  a  servizi  assegnati,  per  specifica  destinazione  d’uso,  al
Responsabile del Settore (es. pubblica illuminazione, parchi e giardini, ecc..);

Ufficio  Ambiente/Paesaggio 

- Gestione problematiche connesse alla tutela dell’ambiente in attuazione alle leggi di settore;

 - Impianti radio - base, inquinamento elettromagnetico ed acustico; 

- Rapporti con il S.S.N. e con la Regione in tema di protezione ambientale;

 - Controllo in materia ambientale; 

- ordinanze inerenti la materia;

- Campagne di sensibilizzazione nelle specifiche materie; 

 - Vigilanza per la salvaguardia dell’ambiente da rifiuti pericolosi;

 - Cura istruttoria pratiche per la commissione paesaggistica e suo funzionamento e per il rilascio
delle autorizzazioni paesaggistiche;

- Gestione processo per l’ottenimento della “BANDIERA BLU”;

- Autorizzazione unica ambientale, Autorizzazione integrata ambientale, Valutazione di impatto
ambientale,  Procedimento  di  screening,  autorizzazioni  allo  scarico,  aut.ni  alle  emissioni  in
atmosfera    

Ufficio manutenzione

- Manutenzione ordinaria di beni comunali;

 - Interventi di manutenzione straordinaria della rete viaria cittadina interna ed esterna;

- Interventi di manutenzione straordinaria impianti di pubblica illuminazione;

- Interventi di manutenzione  straordinaria delle aree verdi, del verde attrezzato e del Canile 
Comunale;



- Manutenzione  straordinaria di beni comunali;

- Miglioramento e manutenzione ordinaria e straordinaria della segnaletica stradale;

Ufficio Demanio Marittimo

- Gestione aree demaniali marine;

- Predisposizione Piano Comunale  delle Coste;

- Rilascio  e rinnovo concessioni demaniali;

Ufficio Randagismo

-  Interventi di manutenzione ordinaria e straordinaria del Canile Comunale;

 - Rapporti con il servizio veterinario della ASL;

- Gestione amministrativa del canile comunale;

- Gestione del randagismo sul territorio e rapporti con associazioni di volontariato;

- Campagna di sterilizzazioni ed adozioni animali randagi;

 

SERVIZIO 6- OPERE PUBBLICHE: Mappatura processi gestiti dal Responsabile del 
Servizio 

Ufficio Programmazione opere pubbliche

- Redazione, aggiornamento ed attuazione Piano OO.PP.; 

 - Individuazione dello strumento/istituto Appalti/concessioni Lavori Pubblici servizi e forniture;

Ufficio Lavori Pubblici/Espropri

 - Attuazione interventi Project Financing relativi a beni comunali; 

 -  Gestione  grandi  progetti  e  conferimento  incarichi  a  professionisti  esterni  per  opere  di
investimento attinenti  la realizzazione e/o riqualificazione e/o manutenzione di beni comunali
formalmente consegnati all’Ente; 

- Attività di presentazione progetti di realizzazione e/o riqualificazione e/o manutenzione fisico
strutturale di beni comunali formalmente consegnati all’Ente a valere sui i fondi comunitari;

 - Gestione e definizione procedure espropriative;

- Appalti lavori pubblici: Requisiti di qualificazione;

- Concessioni Lavori Pubblici: Requisiti di partecipazione;

- Servizi di architettura ed ingegneria: Requisiti di partecipazione;

- Gestione appalti lavori pubblici:

✓ Valutazione della offerte: prezzo più basso;

✓ Valutazione della offerte: criterio offerta economicamente più vantaggiosa;



✓ Verifica dell'eventuale anomalia dell'offerta in caso di offerta economicamente più 
vantaggiosa;

✓ Procedura negoziata lavori;

✓ Procedura negoziata servizi; 

✓ Procedura negoziata forniture;

✓ Procedura negoziata concessioni;

✓ Affidamento diretto;

✓ Revoca del bando;

✓ Varianti in corso di esecuzione del contratto;

✓ Autorizzazione e verifiche Subappalto;

✓ Proroghe e rinnovi di contratti di appalto;

✓ Liquidazione SAL e collaudo opere;

✓ Affidamento lavori complementari;

✓ Applicazione penali in esecuzione di contratto;

✓ transazioni;

Ufficio Sicurezza sul lavoro

- Procedimenti in materia di sicurezza del  lavoro;

- Redazione documenti per le  attività di prevenzione e protezione dai rischi sul luogo del lavoro;

- Predisposizione, aggiornamento e adeguamento del documento di valutazione dei rischi ai sensi
del D.Lgs. 81/2008 in collaborazione con i responsabili  dei vari servizi  e del RLS;

SERVIZIO 6- VIGILANZA: Mappatura processi gestiti dal Responsabile del Servizio 

Ufficio di Polizia Municipale
Svolge tutte le attribuzioni di controllo, amministrativo e tecnico, di vigilanza, di prevenzione e 
di repressione, a tutela del singolo e della collettività, quali:

 − Vigilanza per l’esecuzione dei regolamenti locali di polizia urbana e rurale, di edilizia, di 
igiene e veterinaria; 

− Vigilanza sul territorio in merito agli orari di conferimento dei rifiuti solidi urbani; 

− Vigilanza sull’osservanza delle leggi, dei regolamenti, delle ordinanze comunali e delle altre 
disposizioni emanate dagli organi competenti;

 − Assistenza al personale ASL per controllo e lotta al randagismo; 

− Regolamentazione e sorveglianza del traffico; 

− Cura accertamenti sull’infortunistica stradale;

 − Controllo del commercio fisso ed ambulante; 



− Esercizio, nell’ambito del territorio comunale, delle funzioni di polizia giudiziaria, con le 
modalità e le limitazioni previste dall’art.5 della L.65/1989; 

− Accertamenti sull’osservanza di regolamenti comunali in materia di tributi, di autorizzazioni 
alle occupazioni di suoli ed alle aree pubbliche;

 − Attività di rappresentanza con scorta del gonfalone in manifestazioni pubbliche; 

- Gestione proventi contravvenzionali ai sensi dell’art. 208 del c.d.s.; 

- Istruttoria verbali di infrazione e mezzi di rilevazione incidenti stradali; 

- Programmi di educazione stradale nella scuola e attività di informazione e prevenzione per la 
sicurezza stradale; 

 - Controllo e repressione violazione norme del codice della strada; 

- rilascio contrassegni invalidi;

- rilasco stallo di sosta per invalidi;

- autorizzazioni sosta in Z.T.L.;

- controlli ed accertamenti in materia di abuso edilizio;

- autorizzazioni sagre;

- gestione ricorsi avverso sanzioni per violazione codice della strada;

- gestione ricorsi avverso sanzioni amministrative;

- gestione processo sanzionatorio per violazione codice della strada;

- gestione processo sanzionatorio per violazione a regolamenti ed ordinanze comunali;

- gestione dei ricorsi previsti dalla L 689/1981: audizione, adozione ord. ingiunzione o di 
archiviazione

 Ufficio di Protezione Civile

 - Elaborazione, gestione e aggiornamento Piano di Protezione Civile;

 - Attività operativa di Protezione civile;

 - Gestione funzionale dei soli beni attinenti l’area di interesse del settore. 

                PROCESSI  IN COMUNE PER TUTTI I RESPONSABILI 

processi relativi a contratti e gare di ciascun servizio 

Affidamento ai sensi dell'art. 36 comma 2 lettera b) del Codice dei Contratti (per importo pari o 
superiori a € 40.000,00);

Affidamento diretto ai sensi dell'art. 36 comma 2 lettera a) del Codice dei Contratti ;

Appalti/concessioni Servizi e Forniture: Requisiti di qualificazione/aggiudicazione;

Procedure di gara per appalto di  forniture e servizi sopra soglia;

Stipula contratti di lavori,servizi e fornitura nei termini di legge ;

Acquisizione e versamento oneri contrattuali e diritti;

Verifiche documenti di competenza e regolarità ;











































                                                                                                                                                                                                                               Allegato C)
         Legenda: per riquadro G “Ufficio responsabile della trasmissione e pubblicazione”
                         A= Responsabile del Servizio Amministrativo:  dr. Salvatore Gabrieli
                         F= Responsabile del Servizio Finanziario: dr.ssa Rossana Chirivì
                         AS = Responsabile  del Servizio Assetto del Territorio: (ad interim ) arch. Salvatore Petrachi
                         ST = Responsabile del Servizio Sviluppo del Territorio: dott. Giuseppe Iannone 
                         PT= Responsabile del Servizio Patrimonio e Tutela: ing. Davide Podo (sino a marzo 2022)
                         OP= Responsabile del Servizio Opere Pubbliche: arch. Salvatore Petrachi

 V=  Responsabile del Settore Vigilanza/Polizia: cap. Antonio Nahi
                         A-V = tutti i responsabili in base a riparto competenze
                        

sotto-
sezione
livello 1

n. sotto-sezione  li-
vello 2

Norme
del d.lgs.
33/2013
modifi-
cato dal

d.lgs.
97/2016

Contenuti Ufficio re-
sponsabile
della  Tra-

smissione e
pubblica-

zione

monitoraggio
del Responsa-
bile trasparen-

za

A B C D E F G 30 giu-
gno

31 di-
cembre

1.Dispo-
sizioni 
generali

1.
1

Programma per 
la Trasparenza e 
l'integrità

Art. 10
co. 8

lett. A)

Pubblicazione del Piano triennale di prevenzione della corruzione che comprende il programma per la trasparenza e l’integrità
annuale

A

X X

1.
2

Atti generali Art. 12
Riferimenti normativi con i relativi link alle norme di legge statale pubblicate nella banca dati "Normattiva" che regolano l'istituzione, l'orga-
nizzazione e l'attività delle pubbliche amministrazioni. 
Direttive, circolari, programmi, istruzioni e ogni atto che dispone in generale sulla organizzazione, sulle funzioni, sugli obiettivi, sui procedi -
menti, ovvero nei quali si determina l'interpretazione di norme giuridiche che riguardano o dettano disposizioni per l'applicazione di esse,
ivi compresi i codici di condotta.
Codice disciplinare,  recante l'indicazione delle infrazioni del  codice disciplinare e relative sanzioni (pubblicazione on line in alternativa
all'affissione in luogo accessibile a tutti - art. 7, l. n. 300/1970) Codice di condotta (art. 55 co. 2 decreto legislativo 165/2001).

tempesti-
vo

A X

1.
3

Oneri informati-
vi per cittadini e 
imprese

Art. 34
Norma abrogata dal d.lgs. 97/2016.



2.Orga-
nizzazio-
ne

2.
1

Organi di indi-
rizzo politico-
amministrativo

Art. 13
co. lett.

a)

Organi di indirizzo politico e di amministrazione e gestione, con l'indicazione delle rispettive competenze. 
Tempe-
stivo 

A X X

Art. 14
Atto di nomina o di proclamazione, con l'indicazione della durata dell'incarico o del mandato elettivo.
Curricula. 
Compensi di qualsiasi natura connessi all'assunzione della carica. 
Importi di viaggi di servizio e missioni pagati con fondi pubblici.
Dati relativi all'assunzione di altre cariche, presso enti pubblici o privati, e relativi compensi a qualsiasi titolo corrisposti.
Altri eventuali incarichi con oneri a carico della finanza pubblica e indicazione dei compensi spettanti.
Dichiarazione concernente diritti reali su beni immobili e su beni mobili iscritti in pubblici registri, azioni di società, quote di partecipazione a
società, esercizio di funzioni di amministratore o di sindaco di società, con l'apposizione della formula «sul mio onore affermo che la dichiara-
zione corrisponde al vero» [Per il soggetto, il coniuge non separato e i parenti entro il secondo grado, ove gli stessi vi consentano (NB: dando
eventualmente evidenza del mancato consenso)].
Copia dell'ultima dichiarazione dei redditi soggetti all'imposta sui redditi delle persone fisiche [Per il soggetto, il coniuge non separato e i pa -
renti entro il secondo grado, ove gli stessi vi consentano (NB: dando eventualmente evidenza del mancato consenso)] (NB: è necessario limi-
tare, con appositi accorgimenti a cura dell'interessato o della amministrazione, la pubblicazione dei dati sensibili).
Dichiarazione concernente le spese sostenute e le obbligazioni assunte per la propaganda elettorale ovvero attestazione di essersi avvalsi
esclusivamente di materiali e di mezzi propagandistici predisposti e messi a disposizione dal partito o dalla formazione politica della cui lista
il soggetto ha fatto parte, con l'apposizione della formula «sul mio onore affermo che la dichiarazione corrisponde al vero» (con allegate copie
delle dichiarazioni relative a finanziamenti e contributi per un importo che nell'anno superi 5.000 €) [Per il soggetto, il coniuge non separato e
i parenti entro il secondo grado, ove gli stessi vi consentano (NB: dando eventualmente evidenza del mancato consenso)].
Attestazione concernente le variazioni della situazione patrimoniale intervenute nell'anno precedente e copia della dichiarazione dei redditi
[Per il soggetto, il coniuge non separato e i parenti entro il secondo grado, ove gli stessi vi consentano (NB: dando eventualmente evidenza
del mancato consenso)].
Dichiarazione concernente le variazioni della situazione patrimoniale intervenute dopo l'ultima attestazione (con copia della dichiarazione
annuale relativa ai redditi delle persone fisiche) [Per il soggetto, il coniuge non separato e i parenti entro il secondo grado, ove gli stessi vi
consentano (NB: dando eventualmente evidenza del mancato consenso). 

Tempe-
stivo

A X X

2.
2

Sanzioni per 
mancata comuni-
cazione dei dati

Art. 47 Provvedimenti di erogazione delle sanzioni amministrative pecuniarie a carico del responsabile della mancata comunicazione per la mancata
o incompleta comunicazione dei dati concernenti la situazione patrimoniale complessiva del titolare dell'incarico (di organo di indirizzo poli -
tico) al momento dell'assunzione della carica, la titolarità di imprese, le partecipazioni azionarie proprie, del coniuge e dei parenti entro il se-
condo grado di parentela, nonché tutti i compensi cui dà diritto l'assunzione della carica.

Tempe-
stivo A X X

2.
3

Rendiconti grup-
pi consiliari re-
gionali/provin-
ciali

Art. 28
co. 1

Rendiconti di esercizio annuale dei gruppi consiliari regionali e provinciali, con evidenza delle risorse trasferite o assegnate a ciascun grup -
po, con indicazione del titolo di trasferimento e dell'impiego delle risorse utilizzate.
Atti e relazioni degli organi di controllo. 

Tempe-
stivo

A X X

2.
4

Articolazione de-
gli uffici

Art. 13
co. 1

lett. B),
C)

Articolazione degli uffici. 
Illustrazione in forma semplificata, ai fini della piena accessibilità e comprensibilità dei dati, dell'organizzazione dell'amministrazione, me-
diante l'organigramma o analoghe rappresentazioni grafiche.
Competenze e risorse a disposizione di ciascun ufficio, anche di livello dirigenziale non generale. 
Nomi dei dirigenti responsabili dei singoli uffici.

Tempe-
stivo A X X

2.
5

Telefono e posta 
elettronica

Art. 13
co. 1

lett. D)

Elenco completo dei numeri di telefono e delle caselle di posta elettronica istituzionali e delle caselle di posta elettronica certificata dedicate,
cui il cittadino possa rivolgersi per qualsiasi richiesta inerente i compiti istituzionali. Tempe-

stivo
A X X



3. Consu-
lenti e 
collabora-
tori

3.
1

Art. 15
co. 1 e 2

Informazioni relative ai titolari di incarichi di collaborazione o consulenza:
estremi dell'atto di conferimento dell'incarico; 
curriculum vitae; 
i dati relativi allo svolgimento di incarichi o la titolarità di cariche in enti di diritto privato regolati o finanziati dalla pubblica amministrazio-
ne o lo svolgimento di attività professionali; 
compensi, comunque denominati, relativi al rapporto di consulenza o di collaborazione, con specifica evidenza delle eventuali componenti
variabili o legate alla valutazione del risultato Attestazione dell'avvenuta verifica dell'insussistenza di situazioni, anche potenziali, di conflit -
to di interesse. 
(art. 53 co. 14 d.lgs 165/2001)

Entro tre
mesi dal
conferi-
mento

A X X

4. Perso-
nale

4.
1

Incarichi ammi-
nistrativi di ver-
tice

Art. 14
Atto di nomina o di proclamazione, con l'indicazione della durata dell'incarico o del mandato elettivo. Curricula. Compensi di qualsiasi natu -
ra connessi all'assunzione della carica. Importi di viaggi di servizio e missioni pagati con fondi pubblici. Dati relativi all'assunzione di altre
cariche, presso enti pubblici o privati, e relativi compensi a qualsiasi titolo corrisposti. Altri eventuali incarichi con oneri a carico della finanza
pubblica e indicazione dei compensi spettanti. Dichiarazione concernente diritti reali su beni immobili e su beni mobili iscritti in pubblici re-
gistri, azioni di società, quote di partecipazione a società, esercizio di funzioni di amministratore o di sindaco di società, con l'apposizione del-
la formula «sul mio onore affermo che la dichiarazione corrisponde al vero» [Per il soggetto, il coniuge non separato e i parenti entro il secon -
do grado, ove gli stessi vi consentano (NB: dando eventualmente evidenza del mancato consenso)]. Copia dell'ultima dichiarazione dei reddi-
ti soggetti all'imposta sui redditi delle persone fisiche [Per il soggetto, il coniuge non separato e i parenti entro il secondo grado, ove gli stessi
vi  consentano (NB: dando eventualmente evidenza del mancato consenso)] (NB:  è  necessario limitare, con appositi  accorgimenti  a cura
dell'interessato o della amministrazione, la pubblicazione dei dati sensibili). Dichiarazione concernente le spese sostenute e le obbligazioni as-
sunte per la propaganda elettorale ovvero attestazione di essersi avvalsi esclusivamente di materiali e di mezzi propagandistici predisposti e
messi a disposizione dal partito o dalla formazione politica della cui lista il soggetto ha fatto parte, con l'apposizione della formula «sul mio
onore affermo che la dichiarazione corrisponde al vero» (con allegate copie delle dichiarazioni relative a finanziamenti e contributi per un im-
porto che nell'anno superi 5.000 €) [Per il soggetto, il coniuge non separato e i parenti entro il secondo grado, ove gli stessi vi consentano (NB:
dando eventualmente evidenza del mancato consenso)]. Attestazione concernente le variazioni della situazione patrimoniale intervenute
nell'anno precedente e copia della dichiarazione dei redditi [Per il soggetto, il coniuge non separato e i parenti entro il secondo grado, ove gli
stessi vi consentano (NB: dando eventualmente evidenza del mancato consenso)]. Dichiarazione concernente le variazioni della situazione
patrimoniale intervenute dopo l'ultima attestazione (con copia della dichiarazione annuale relativa ai redditi delle persone fisiche) [Per il sog -
getto, il coniuge non separato e i parenti entro il secondo grado, ove gli stessi vi consentano (NB: dando eventualmente evidenza del mancato
consenso). 
Le pubbliche amministrazioni pubblicano i dati di cui al comma 1 dell’art. 14 per i titolari di incarichi o cariche di amministrazione, di dire -
zione o di governo comunque denominati, salvo che siano attribuiti a titolo gratuito, e per i titolari di incarichi dirigenziali, a qualsiasi titolo
conferiti, ivi inclusi quelli conferiti discrezionalmente dall'organo di indirizzo politico senza procedure pubbliche di selezione. 
Ciascun dirigente comunica all'amministrazione presso la quale presta servizio gli emolumenti complessivi percepiti a carico della finanza
pubblica. L'amministrazione pubblica sul proprio sito istituzionale l'ammontare complessivo dei suddetti emolumenti per ciascun dirigente

Tempe-
stivo

A X X

Art. 41
co. 2 e 3

Trasparenza del SSN.
Nulla 

4.
2

Dirigenti Art. 14
co. 1

lett. b)

Curricula, redatti in conformità al vigente modello europeo.
Tempe-

stivo
A X X



Art. 14,
co. 1, 1-
bis e 1-

ter

Atto di nomina o di proclamazione, con l'indicazione della durata dell'incarico o del mandato elettivo.
Compensi di qualsiasi natura connessi all'assunzione della carica. Importi di viaggi di servizio e missioni pagati con fondi pubblici. Dati rela-
tivi all'assunzione di altre cariche, presso enti pubblici o privati, e relativi compensi a qualsiasi titolo corrisposti. Altri eventuali incarichi con
oneri a carico della finanza pubblica e indicazione dei compensi spettanti. Dichiarazione concernente diritti reali su beni immobili e su beni
mobili iscritti in pubblici registri, azioni di società, quote di partecipazione a società, esercizio di funzioni di amministratore o di sindaco di
società, con l'apposizione della formula «sul mio onore affermo che la dichiarazione corrisponde al vero» [Per il soggetto, il coniuge non se-
parato e i parenti entro il secondo grado, ove gli stessi vi consentano (NB: dando eventualmente evidenza del mancato consenso)]. Copia
dell'ultima dichiarazione dei redditi soggetti all'imposta sui redditi delle persone fisiche [Per il soggetto, il coniuge non separato e i parenti
entro il secondo grado, ove gli stessi vi consentano (NB: dando eventualmente evidenza del mancato consenso)] (NB: è necessario limitare,
con appositi accorgimenti a cura dell'interessato o della amministrazione, la pubblicazione dei dati sensibili). Dichiarazione concernente le
spese sostenute e le obbligazioni assunte per la propaganda elettorale ovvero attestazione di essersi avvalsi esclusivamente di materiali e di
mezzi propagandistici predisposti e messi a disposizione dal partito o dalla formazione politica della cui lista il soggetto ha fatto parte, con
l'apposizione della formula «sul mio onore affermo che la dichiarazione corrisponde al vero» (con allegate copie delle dichiarazioni relative a
finanziamenti e contributi per un importo che nell'anno superi 5.000 €) [Per il soggetto, il coniuge non separato e i parenti entro il secondo
grado, ove gli stessi vi consentano (NB: dando eventualmente evidenza del mancato consenso)]. Attestazione concernente le variazioni della
situazione patrimoniale intervenute nell'anno precedente e copia della dichiarazione dei redditi [Per il soggetto, il coniuge non separato e i
parenti entro il secondo grado, ove gli stessi vi consentano (NB: dando eventualmente evidenza del mancato consenso)].Dichiarazione con-
cernente le variazioni della situazione patrimoniale intervenute dopo l'ultima attestazione (con copia della dichiarazione annuale relativa ai
redditi delle persone fisiche) [Per il soggetto, il coniuge non separato e i parenti entro il secondo grado, ove gli stessi vi consentano (NB: dan -
do eventualmente evidenza del mancato consenso). 
Le pubbliche amministrazioni pubblicano i dati di cui al comma 1 dell’art. 14 per i titolari di incarichi o cariche di amministrazione, di dire -
zione o di governo comunque denominati, salvo che siano attribuiti a titolo gratuito, e per i titolari di incarichi dirigenziali, a qualsiasi titolo
conferiti, ivi inclusi quelli conferiti discrezionalmente dall'organo di indirizzo politico senza procedure pubbliche di selezione. 
Ciascun dirigente comunica all'amministrazione presso la quale presta servizio gli emolumenti complessivi percepiti a carico della finanza
pubblica.
L'amministrazione pubblica sul proprio sito istituzionale l'ammontare complessivo dei suddetti emolumenti per ciascun dirigente

Tempe-
stivo 

A X X

Art. 41
co. 2 e 3

Nulla. 

4.
3

Posizioni orga-
nizzative

Art. 14 

co. 1-
quin-
quies 

Curricula dei titolari di posizioni organizzative redatti in conformità al vigente modello europeo.
Tempe-
stivo 

A X X

4.
4

Dotazione orga-
nica

Art. 16
co. 1 e 2

Conto annuale del personale e relative spese sostenute, nell'ambito del quale sono rappresentati i dati relativi alla dotazione organica e al
personale effettivamente in servizio e al relativo costo, con l'indicazione della distribuzione tra le diverse qualifiche e aree professionali, con
particolare riguardo al personale assegnato agli uffici di diretta collaborazione con gli organi di indirizzo politico.
Le pubbliche amministrazioni evidenziano separatamente i dati relativi al costo complessivo del personale a tempo indeterminato in servizio,
articolato per aree professionali, con particolare riguardo al personale assegnato agli uffici di diretta collaborazione con gli organi di indiriz -
zo politico.

Annuale A X X

4.
5

Personale non a 
tempo indetermi-
nato

Art. 17
Personale con rapporto di lavoro non a tempo indeterminato ed elenco dei titolari dei contratti a tempo determinato, con l'indicazione delle
diverse tipologie di rapporto, della distribuzione di questo personale tra le diverse qualifiche e aree professionali, ivi compreso il personale
assegnato agli uffici di diretta collaborazione con gli organi di indirizzo politico.
Costo complessivo del personale con rapporto di lavoro non a tempo indeterminato, articolato per aree professionali, con particolare riguar -
do al personale assegnato agli uffici di diretta collaborazione con gli organi di indirizzo politico.

Annuale A X X



TRIM

4.
6

Tassi di assenza Art. 16
co. 3

Tassi di assenza del personale distinti per uffici di livello dirigenziale.
Trime-
strale

A X

4.
7

Incarichi conferi-
ti e autorizzati ai 
dipendenti

Art. 18
Elenco degli incarichi conferiti o autorizzati a ciascun dipendente, con l'indicazione dell'oggetto, della durata e del compenso spettante per
ogni incarico. 
(art. 53 co. 14 decreto legislativo 165/2001)

Tempe-
stivo

A X

4.
8

Contrattazione 
collettiva

Art. 21
co. 1

Riferimenti necessari per la consultazione dei contratti e accordi collettivi nazionali ed eventuali interpretazioni autentiche. (art. 47 co. 8 de-
creto legislativo 165/2001) Tempe-

stivo 
A X

4.
9

Contrattazione 
integrativa

Art. 21
co. 2

Contratti integrativi stipulati, con la relazione tecnico-finanziaria e quella illustrativa certificate dagli organi di controllo (collegio dei revisori
dei conti, collegio sindacale, uffici centrali di bilancio o analoghi organi previsti dai rispettivi ordinamenti).
Specifiche informazioni sui costi della contrattazione integrativa, certificate dagli organi di controllo interno, trasmesse al Ministero dell'Eco -
nomia e delle finanze, che predispone, allo scopo, uno specifico modello di rilevazione, d'intesa con la Corte dei conti e con la Presidenza del
Consiglio dei Ministri -Dipartimento della funzione pubblica.
(art. 55 co. 4 decreto legislativo 150/2009)

Tempe-
stivo

A

A X

4.
10

OIV (o nucleo di 
valutazione)

Art. 10 

co. 8
lett. C)

Nominativi, compensi, curricula.
Tempe-

stivo
A X

5. Bandi 
di concor-
so

5 Art. 19
Le pubbliche amministrazioni pubblicano i bandi di concorso per il reclutamento, a qualsiasi titolo, di personale presso l'amministrazione,
nonché i criteri di valutazione della Commissione e le tracce delle prove scritte. 
Le pubbliche amministrazioni pubblicano e tengono costantemente aggiornato l'elenco dei bandi in corso.

Tempe-
stivo

A X X

6. Perfor-
mance

6.
1

Piano della Per-
formance

Art. 10 
co. 8

lett. B)

Sistema di misurazione e valutazione della Performance (art. 7, decreto legislativo n. 150/2009). 
Piano della perfomance e relazione (art. 10 decreto legislativo 150/2009). 

Tempe-
stivo A X X



6.
2

Relazione sulla 
Performance

Art. 10 
co. 8

lett. B)

Piano della perfomance e relazione (art. 10 decreto legislativo 150/2009). 
Documento dell'OIV di validazione della Relazione sulla Performance (art. 14, c. 4, lett. c), decreto legislativo n. 150/2009).

Tempe-
stivo A X X

6.
3

Ammontare 
complessivo dei 
premi

Art. 20
co. 1

Ammontare complessivo stanziato dei premi collegati alla perfomance. 
Ammontare dei premi distribuiti. Tempe-

stivo
A X X

6.
4

Dati relativi ai 
premi

Art. 20
co. 2

I criteri definiti nei sistemi di misurazione e valutazione della performance per l'assegnazione del trattamento accessorio e i dati relativi alla
sua distribuzione, in forma aggregata, al fine di dare conto del livello di selettivit à utilizzato nella distribuzione dei premi e degli incentivi,
nonché i dati relativi al grado di differenziazione nell'utilizzo della premialità sia per i dirigenti sia per i dipendenti.

Tempe-
stivo

A X X

6.
5

Benessere orga-
nizzativo

Art. 20
co. 3

Norma abrogata dal d.lgs. 97/2016.  

7. Enti 
controlla-
ti

7.
1

Enti pubblici vi-
gilati

Art. 22 

co. 1
lett. A)

Elenco degli enti pubblici, comunque denominati, istituiti, vigilati e finanziati dall'amministrazione ovvero per i quali l'amministrazione ab-
bia il potere di nomina degli amministratori dell'ente, con l'indicazione delle funzioni attribuite e delle attivit à svolte in favore dell'ammini-
strazione o delle attività di servizio pubblico affidate.

Annuale F X

Art. 22 

co. 2 e 3

I dati relativi alla ragione sociale, alla misura della eventuale partecipazione dell'amministrazione, alla durata dell'impegno, all'onere com -
plessivo a qualsiasi titolo gravante per l'anno sul bilancio dell'amministrazione, al numero dei rappresentanti dell'amministrazione negli or -
gani di governo, al trattamento economico complessivo a ciascuno di essi spettante, ai risultati di bilancio degli ultimi tre esercizi finanziari.
Sono altresì pubblicati i dati relativi agli incarichi di amministratore dell'ente e il relativo trattamento economico complessivo 
Collegamento con i siti istituzionali degli enti pubblici. 

Annuale F X

7.
2

Società parteci-
pate

Art. 22 

co. 1
lett. B)

Elenco delle società di cui l'amministrazione detiene direttamente quote di partecipazione anche minoritaria, con l'indicazione dell'entità, del-
le funzioni attribuite e delle attività svolte in favore dell'amministrazione o delle attività di servizio pubblico affidate. Annuale F X

Art. 22

co. 1
lett. D-

bis)

I provvedimenti in materia di costituzione di società a partecipazione pubblica, acquisto di partecipazioni in società già costituite, gestione
delle partecipazioni pubbliche, alienazione di partecipazioni sociali, quotazione di società a controllo pubblico in mercati regolamentati e ra-
zionalizzazione periodica delle partecipazioni pubbliche.

F X

Art. 22 

co. 2 e 3

I dati relativi alla ragione sociale, alla misura della eventuale partecipazione dell'amministrazione, alla durata dell'impegno, all'onere com -
plessivo a qualsiasi titolo gravante per l'anno sul bilancio dell'amministrazione, al numero dei rappresentanti dell'amministrazione negli or -
gani di governo, al trattamento economico complessivo a ciascuno di essi spettante, ai risultati di bilancio degli ultimi tre esercizi finanziari.
Sono altresì pubblicati i dati relativi agli incarichi di amministratore dell'ente e il relativo trattamento economico complessivo 
Collegamento con i siti istituzionali degli enti pubblici.

Annuale F X



7.
3

Enti di diritto 
privato controlla-
ti

Art. 22 

co. 1
lett. C)

Elenco degli enti di diritto privato, comunque denominati, in controllo dell'amministrazione, con l'indicazione delle funzioni attribuite e delle
attività svolte in favore dell'amministrazione o delle attività di servizio pubblico affidate. Annuale F X

Art. 22 

co. 2 e 3

I dati relativi alla ragione sociale, alla misura della eventuale partecipazione dell'amministrazione, alla durata dell'impegno, all'onere com -
plessivo a qualsiasi titolo gravante per l'anno sul bilancio dell'amministrazione, al numero dei rappresentanti dell'amministrazione negli or -
gani di governo, al trattamento economico complessivo a ciascuno di essi spettante, ai risultati di bilancio degli ultimi tre esercizi finanziari.
Sono altresì pubblicati i dati relativi agli incarichi di amministratore dell'ente e il relativo trattamento economico complessivo 
Collegamento con i siti istituzionali degli enti pubblici.

Annuale F X

7.
4

Rappresentazio-
ne grafica

Art. 22 

co. 1
lett. D)

Una o più rappresentazioni grafiche che evidenziano i rapporti tra l'amministrazione e gli enti pubblici vigilati, le società partecipate, gli enti
di diritto privato controllati. Annuale F X

8. Attività
e procedi-
menti

8.
1

Dati aggregati at-
tività ammini-
strativa

Art. 9-
bis

Le pubbliche amministrazioni titolari delle banche dati di cui all'Allegato B del d.lgs. 33/2013 pubblicano i dati, contenuti nelle medesime
banche dati, corrispondenti agli obblighi di pubblicazione di cui al d.lgs 33/2013, indicati nel medesimo. Tempe-

stivo
A-V X

8.
2

Tipologie di pro-
cedimento

Art. 35 

co. 1

Le pubbliche amministrazioni pubblicano i dati relativi alle tipologie di procedimento di propria competenza. Per ciascuna tipologia di pro -
cedimento sono pubblicate le seguenti informazioni:
a)  una breve descrizione del procedimento con indicazione di tutti i riferimenti normativi utili; 
b)  l'unità organizzativa responsabile dell'istruttoria; 
c)  l’ufficio del procedimento, unitamente ai recapiti telefonici e alla casella di posta elettronica istituzionale, nonché, ove diverso, l'ufficio
competente all'adozione del provvedimento finale, con l'indicazione del nome del responsabile dell'ufficio, unitamente ai rispettivi recapiti
telefonici e alla casella di posta elettronica istituzionale; 
d)  per i procedimenti ad istanza di parte, gli atti e i documenti da allegare all'istanza e la modulistica necessaria, compresi i fac-simile per le
autocertificazioni, anche se la produzione a corredo dell'istanza è prevista da norme di legge, regolamenti o atti pubblicati nella Gazzetta Uf-
ficiale, nonché gli uffici ai quali rivolgersi per informazioni, gli orari e le modalità di accesso con indicazione degli indirizzi, dei recapiti tele-
fonici e delle caselle di posta elettronica istituzionale, a cui presentare le istanze; 
e)  le modalità con le quali gli interessati possono ottenere le informazioni relative ai procedimenti in corso che li riguardino; 
f)  il termine fissato in sede di disciplina normativa del procedimento per la conclusione con l'adozione di un provvedimento espresso e ogni
altro termine procedimentale rilevante; 
g)  i procedimenti per i quali il provvedimento dell'amministrazione può essere sostituito da una dichiarazione dell'interessato, ovvero il pro-
cedimento può concludersi con il silenzio assenso dell'amministrazione; 
h)  gli strumenti di tutela, amministrativa e giurisdizionale, riconosciuti dalla legge in favore dell'interessato, nel corso del procedimento e
nei confronti del provvedimento finale ovvero nei casi di adozione del provvedimento oltre il termine predeterminato per la sua conclusione
e i modi per attivarli; 
i)  il link di accesso al servizio on line, ove sia già disponibile in rete, o i tempi previsti per la sua attivazione; 
l)  le modalità per l'effettuazione dei pagamenti eventualmente necessari, con le informazioni di cui all'articolo 36; 
m)  il nome del soggetto a cui è attribuito, in caso di inerzia, il potere sostitutivo, nonché le modalità per attivare tale potere, con indicazione
dei recapiti telefonici e delle caselle di posta elettronica istituzionale; 

T A-V X

8.
3

Monitoraggio 
tempi procedi-

Art. 24
co. 2

Norma abrogata dal d.lgs. 97/2016.
Tempe-

stivo

http://bd01.leggiditalia.it/cgi-bin/fulshow?tipo=5&notxt=1&key=01lx0000783063art60


mentali

8.
4

Dichiarazioni so-
stitutive e acqui-
sizione d'ufficio 
dei dati

Art. 35
co. 3

Recapiti telefonici e casella di posta elettronica istituzionale dell'ufficio responsabile per le attività volte a gestire, garantire e verificare la tra-
smissione dei dati o l'accesso diretto degli stessi da parte delle amministrazioni procedenti all'acquisizione d'ufficio dei dati e allo svolgimen -
to dei controlli sulle dichiarazioni sostitutive. 

Tempe-
stivo

A X

9. Provve-
dimenti

9.
1

Provvedimenti 
organi indirizzo 
politico

Art. 23 

lett.d)

Elenco dei provvedimenti, con particolare riferimento ai provvedimenti finali dei procedimenti di:
accordi stipulati dall'amministrazione con soggetti privati o con altre amministrazioni pubbliche. Semestra-

le
A X

9.
2

Provvedimenti 
dirigenti

Art. 23 

lett.d) 

Elenco dei provvedimenti, con particolare riferimento ai provvedimenti finali dei procedimenti di:
accordi stipulati dall'amministrazione con soggetti privati o con altre amministrazioni pubbliche. Tempe-

stivo
A-V X

10. Con-
trolli sul-
le impre-
se

10 Art. 25
Norma abrogata dal d.lgs. 97/2016.  

11. Bandi 
di gara e 
contratti

11 Art. 37
Le pubbliche amministrazioni e le stazioni appaltanti pubblicano:
a)  i dati previsti dall'art. 1 co. 32 legge 190/2012: 
struttura proponente, oggetto del bando, elenco degli operatori invitati a presentare offerte, numero di offerenti che hanno partecipato, ag-
giudicatario, importo di aggiudicazione, tempi di completamento dell’opera, servizio, fornitura, importo delle somma liquidate, tabella rias-
suntiva delle informazioni  relative all’anno precedente (art. 1 comma 32 legge 190/2012).
b) gli atti e le informazioni oggetto di pubblicazione ai sensi del decreto legislativo 50/2016 (art. 29): 
Tutti gli atti delle amministrazioni aggiudicatrici e degli enti aggiudicatori relativi alla programmazione di lavori, opere, servizi e forniture,
nonché alle procedure per l'affidamento di appalti pubblici di servizi, forniture, lavori e opere, di concorsi pubblici di progettazione, di con -
corsi di idee e di concessioni, compresi quelli tra enti nell'ambito del settore pubblico di cui all'articolo 5, ove non considerati riservati ai sensi
dell'articolo 112 ovvero secretati ai sensi dell'articolo 162, devono essere pubblicati e aggiornati sul profilo del committente, nella sezione
“Amministrazione trasparente”, con l'applicazione delle disposizioni di cui al decreto legislativo 14 marzo 2013, n. 33. 
Al fine di consentire l'eventuale proposizione del ricorso ai sensi dell’articolo 120 del codice del processo amministrativo, sono altresì pubbli-
cati, nei successivi due giorni dalla data di adozione dei relativi atti, il provvedimento che determina le esclusioni dalla procedura di affida -
mento e le ammissioni all’esito delle valutazioni dei requisiti soggettivi, economico-finanziari e tecnico-professionali. 
E’ inoltre pubblicata la composizione della commissione giudicatrice e i curricula dei suoi componenti. Nella stessa sezione sono pubblicati
anche i resoconti della gestione finanziaria dei contratti al termine della loro esecuzione.

Tempe-
stivo 

A-V X

12. Sov-
venzioni, 
contribu-
ti, sussi-
di, van-
taggi eco-
nomici

12
.1

Criteri e modalità
Art. 26

co. 1
Regolamenti con i quali sono determinati criteri e modalità per la concessione di sovvenzioni, contributi, sussidi ed ausili finanziari e l ’attri-
buzione di vantaggi economici di qualunque genere a persone ed enti pubblici e privati. 

Tempe-
stivo A-V X

12
.2

Atti di concessio-
ne

Art. 26
co. 2

Deliberazioni e determinazioni di concessione di sovvenzioni, contributi, sussidi ed ausili finanziari e l’attribuzione di vantaggi economici di
qualunque genere a persone ed enti pubblici e privati di importo superiore a 1.000 euro. 

Tempe-
stivo A-V X

Art. 27
Elenco (in formato tabellare aperto) dei soggetti beneficiari di sovvenzioni, contributi, sussidi ed ausili finanziari e l ’attribuzione di vantaggi
economici di qualunque genere a persone ed enti pubblici e privati. Annuale F X

http://bd01.leggiditalia.it/cgi-bin/fulshow?tipo=5&notxt=1&key=01lx0000783063art0
http://bd01.leggiditalia.it/cgi-bin/fulshow?tipo=5&notxt=1&key=01lx0000827965art0


Per ciascuno: nome dell'impresa o dell'ente e i rispettivi dati fiscali o il nome di altro soggetto beneficiario; importo del vantaggio economico
corrisposto; norma e titolo a base dell’attribuzione; ufficio e funzionario o dirigente responsabile del relativo procedimento amministrativo;
modalità seguita per l'individuazione del beneficiario; link al progetto selezionato; link al curriculum del soggetto incaricato. 

13. Bilan-
ci

13
.1

Bilancio preven-
tivo e consuntivo

Art. 29 

co. 1 e
1-bis

Le pubbliche amministrazioni pubblicano i documenti e gli allegati del bilancio preventivo e del conto consuntivo entro trenta giorni dalla
loro adozione, nonché i dati relativi al bilancio di previsione e a quello consuntivo in forma sintetica, aggregata e semplificata, anche con il ri -
corso a rappresentazioni grafiche, al fine di assicurare la piena accessibilità e comprensibilità.
Le pubbliche amministrazioni pubblicano e rendono accessibili, anche attraverso il ricorso ad un portale unico, i dati relativi alle entrate e alla
spesa di cui ai propri bilanci preventivi e consuntivi in formato tabellare aperto che ne consenta l'esportazione, il trattamento e il riutilizzo,
secondo uno schema tipo e modalità definiti con decreto del Presidente del Consiglio dei ministri da adottare sentita la Conferenza unificata.

Tempe-
stivo

F X

13
.2

Piano degli indi-
catori e risultati 
attesi di bilancio

Art. 29
co. 2

Piano degli indicatori e risultati attesi di bilancio, con l'integrazione delle risultanze osservate in termini di raggiungimento dei risultati attesi
e le motivazioni degli eventuali scostamenti e gli aggiornamenti in corrispondenza di ogni nuovo esercizio di bilancio, sia tramite la specifica-
zione di nuovi obiettivi e indicatori, sia attraverso l’aggiornamento dei valori obiettivo e la soppressione di obiettivi già raggiunti oppure og-
getto di ripianificazione. 

Tempe-
stivo

F X

14. Beni 
immobili 
e gestione
patrimo-
nio

14
.1

Patrimonio im-
mobiliare

Art. 30
Le pubbliche amministrazioni pubblicano le informazioni identificative degli immobili posseduti e di quelli detenuti, nonch é i canoni di loca-
zione o di affitto versati o percepiti. Tempe-

stivo
PT X

14
.2

Canoni di loca-
zione o affitto

Art. 30
Le pubbliche amministrazioni pubblicano le informazioni identificative degli immobili posseduti e di quelli detenuti, nonch é i canoni di loca-
zione o di affitto versati o percepiti. Tempest. PT X

15. Con-
trolli e ri-
lievi 
sull'ammi
nistrazio-
ne

15 Art. 31
Le pubbliche amministrazioni pubblicano gli atti degli organismi indipendenti di valutazione o nuclei di valutazione, procedendo all'indica-
zione in forma anonima dei dati personali eventualmente presenti. Pubblicano, inoltre, la relazione degli organi di revisione amministrativa e
contabile al bilancio di previsione o budget, alle relative variazioni e al conto consuntivo o bilancio di esercizio nonch é tutti i rilievi ancorché
non recepiti della Corte dei conti riguardanti l'organizzazione e l'attività delle amministrazioni stesse e dei loro uffici.

Tempe-
stivo

F X

16. Servi-
zi erogati

16
.1

Carta dei servizi 
e standard di 
qualità

Art. 32

co. 1

Le pubbliche amministrazioni e i gestori di pubblici servizi pubblicano la carta dei servizi o il documento contenente gli standard di qualit à
dei servizi pubblici. 
 

tempesti-
vo

A-V X

16
.2

Costi contabiliz-
zati

Art. 32 

co. 2
lett. a)

Le pubbliche amministrazioni e i gestori di pubblici servizi, individuati i servizi erogati agli utenti, sia finali che intermedi pubblicano: 
i costi contabilizzati e il relativo andamento nel tempo. Annuale F X



Art. 10
co. 5

Ai fini della riduzione del costo dei servizi, dell'utilizzo delle tecnologie dell'informazione e della comunicazione, nonch é del conseguente ri-
sparmio sul costo del lavoro, le pubbliche amministrazioni provvedono annualmente ad individuare i servizi erogati, agli utenti sia finali che
intermedi, ai sensi dell’art. 10 co. 5 del d.lgs. 279/1997. 
Le amministrazioni provvedono altresì alla contabilizzazione dei costi e all'evidenziazione dei costi effettivi e di quelli imputati al personale
per ogni servizio erogato, nonché al monitoraggio del loro andamento nel tempo, pubblicando i relativi dati ai sensi dell ’art. 32 del d.lgs.
33/2013.

Annuale A-V X

16
.3

Tempi medi di 
erogazione dei 
servizi

Art. 32 

co. 2
lett. a)

Le pubbliche amministrazioni e i gestori di pubblici servizi, individuati i servizi erogati agli utenti, sia finali che intermedi pubblicano: 
i costi contabilizzati e il relativo andamento nel tempo. Annuale A-V X

16
.4

Liste di attesa Art. 41 

co. 6

Gli enti, le aziende e le strutture pubbliche e private che erogano prestazioni per conto del servizio sanitario sono tenuti ad indicare nel pro -
prio sito, in una apposita sezione denominata «Liste di attesa», i criteri di formazione delle liste di attesa, i tempi di attesa previsti e i tempi
medi effettivi di attesa per ciascuna tipologia di prestazione erogata.

17. Paga-
menti 
dell'amm
inistra-
zione

17
.1

Indicatore di 
tempestività dei 
pagamenti

Art. 33
Le pubbliche amministrazioni pubblicano, con cadenza annuale, un indicatore dei propri tempi medi di pagamento relativi agli acquisti di
beni, servizi, prestazioni professionali e forniture, denominato «indicatore annuale di tempestività dei pagamenti», nonché l'ammontare com-
plessivo dei debiti e il numero delle imprese creditrici. 
A decorrere dall'anno 2015, con cadenza trimestrale, le pubbliche amministrazioni pubblicano un indicatore, avente il medesimo oggetto, de -
nominato «indicatore trimestrale di tempestività dei pagamenti», nonché l'ammontare complessivo dei debiti e il numero delle imprese credi-
trici. 
Gli indicatori sono elaborati e pubblicati, anche attraverso il ricorso a un portale unico, secondo uno schema tipo e modalit à definiti con de-
creto del Presidente del Consiglio dei ministri da adottare sentita la Conferenza unificata. 

Annuale F X

17
.2

IBAN e paga-
menti informatici

Art. 36
Le pubbliche amministrazioni pubblicano e specificano nelle richieste di pagamento i dati e le informazioni di cui all’art. 5 del d.lgs. 82/2005.
Codici IBAN identificativi del conto di pagamento, ovvero di imputazione del versamento in Tesoreria, tramite i quali i soggetti versanti pos -
sono effettuare i pagamenti mediante bonifico bancario o postale, ovvero gli identificativi del conto corrente postale sul quale i soggetti ver -
santi possono effettuare i pagamenti mediante bollettino postale, nonché i codici identificativi del pagamento da indicare obbligatoriamente
per il versamento. 
Le pubbliche amministrazioni sono obbligate ad accettare, tramite la piattaforma tecnologica per l'interconnessione e l'interoperabilità tra le
pubbliche amministrazioni, i pagamenti spettanti a qualsiasi titolo attraverso sistemi di pagamento elettronico, ivi inclusi, per i micro-paga -
menti, quelli basati sull'uso del credito telefonico. 
Resta ferma la possibilità di accettare anche altre forme di pagamento elettronico, senza discriminazione in relazione allo schema di paga -
mento abilitato per ciascuna tipologia di strumento di pagamento elettronico come definita ai sensi dell'articolo 2, punti 33), 34) e 35) del re -
golamento UE 2015/751 del Parlamento europeo e del Consiglio del 29 aprile 2015 relativo alle commissioni interbancarie sulle operazioni di
pagamento basate su carta.

Tempe-
stivo

F X



18. Opere 
pubbli-
che

18 Art. 38
Le pubbliche amministrazioni pubblicano le informazioni relative ai Nuclei di valutazione e verifica degli investimenti pubblici di cui all'art.
1 della legge 144/1999, incluse le funzioni e i compiti specifici ad essi attribuiti, le procedure e i criteri di individuazione dei componenti e i
loro nominativi. 
Fermi restando gli obblighi di pubblicazione di cui all’art. 21 del d.lgs. 50/2016, le pubbliche amministrazioni pubblicano tempestivamente
gli atti di programmazione delle opere pubbliche, nonché le informazioni relative ai tempi, ai costi unitari e agli indicatori di realizzazione
delle opere pubbliche in corso o completate. 
Le informazioni sono pubblicate sulla base di uno schema tipo redatto dal Ministero dell'economia e delle finanze d'intesa con l'Autorit à na-
zionale anticorruzione, che ne curano altresì la raccolta e la pubblicazione nei propri siti web istituzionali al fine di consentirne una agevole
comparazione.
Art. 21 co. 1 e 4 del d.lgs. 50/2016: 
Le amministrazioni aggiudicatrici e gli enti aggiudicatori pubblicano, nel proprio profilo del committente, i progetti di fattibilità relativi alle
grandi opere infrastrutturali e di architettura di rilevanza sociale, aventi impatto sull'ambiente, sulle città e sull'assetto del territorio, nonché
gli esiti della consultazione pubblica, comprensivi dei resoconti degli incontri e dei dibattiti con i portatori di interesse. I contributi e i reso-
conti sono pubblicati, con pari evidenza, unitamente ai documenti predisposti dall'amministrazione e relativi agli stessi lavori.
Gli esiti del dibattito pubblico e le osservazioni raccolte sono valutate in sede di predisposizione del progetto definitivo e sono discusse in
sede di conferenza di servizi relativa all'opera sottoposta al dibattito pubblico.

Tempe-
stivo 

OP X

19. Piani-
ficazione 
e governo
del terri-
torio

19 Art. 39
Le pubbliche amministrazioni pubblicano gli atti di governo del territorio, quali, tra gli altri, piani territoriali, piani di coordinamento, piani
paesistici, strumenti urbanistici, generali e di attuazione, nonché le loro varianti; 
La documentazione relativa a ciascun procedimento di presentazione e approvazione delle proposte di trasformazione urbanistica d'iniziati -
va privata o pubblica in variante allo strumento urbanistico generale comunque denominato vigente, nonché delle proposte di trasformazio-
ne urbanistica d'iniziativa privata o pubblica in attuazione dello strumento urbanistico generale vigente che comportino premialità edificato-
rie a fronte dell'impegno dei privati alla realizzazione di opere di urbanizzazione extra oneri o della cessione di aree o volumetrie per finalit à
di pubblico interesse è pubblicata in una sezione apposita nel sito del comune interessato, continuamente aggiornata.

Tempe-
stivo 

AT X

20. Infor-
mazioni 
ambien-
tali

20 Art. 40
In materia di informazioni ambientali restano ferme le disposizioni di maggior tutela già previste dall’art. 3-sexies del d.lgs. 152/2006, dalla
legge 108/2001 e dal d.lgs. 195/2005. 
Le amministrazioni pubblicano, sui propri siti istituzionali le informazioni ambientali di cui all’art. 2 co. 1 lett. a) del d.lgs. 195/2005, che de-
tengono ai fini delle proprie attività istituzionali, nonché le relazioni di cui all'articolo 10 del medesimo decreto legislativo. 
Ai sensi dell’Art. 2 co. 1 lett. a) del d.lgs. 195/2005 per  «informazione ambientale» si intende qualsiasi informazione disponibile in forma
scritta, visiva, sonora, elettronica od in qualunque altra forma materiale concernente:
1)  lo stato degli elementi dell'ambiente, quali l'aria, l'atmosfera, l'acqua, il suolo, il territorio, i siti naturali, compresi gli igrotopi, le zone co -
stiere e marine, la diversità biologica ed i suoi elementi costitutivi, compresi gli organismi geneticamente modificati, e, inoltre, le interazioni
tra questi elementi; 
2)  fattori quali le sostanze, l'energia, il rumore, le radiazioni od i rifiuti, anche quelli radioattivi, le emissioni, gli scarichi ed altri rilasci
nell'ambiente, che incidono o possono incidere sugli elementi dell'ambiente, individuati al numero 1); 
3)  le misure, anche amministrative, quali le politiche, le disposizioni legislative, i piani, i programmi, gli accordi ambientali e ogni altro atto,
anche di natura amministrativa, nonché le attività che incidono o possono incidere sugli elementi e sui fattori dell'ambiente di cui ai numeri
1) e 2), e le misure o le attività finalizzate a proteggere i suddetti elementi; 
4)  le relazioni sull'attuazione della legislazione ambientale; 
5)  le analisi costi-benefici ed altre analisi ed ipotesi economiche, usate nell'ambito delle misure e delle attività di cui al numero 3); 
6)  lo stato della salute e della sicurezza umana, compresa la contaminazione della catena alimentare, le condizioni della vita umana, il pae -
saggio, i siti e gli edifici d'interesse culturale, per quanto influenzabili dallo stato degli elementi dell'ambiente di cui al punto 1) o, attraverso
tali elementi, da qualsiasi fattore di cui ai punti 2) e 3). 

Tempe-
stivo 

A
PT

X

21. Strut-
ture sani-
tarie pri-
vate ac-
creditate

21 Art. 41
co. 4

È pubblicato e annualmente aggiornato l'elenco delle strutture sanitarie private accreditate. Sono altresì pubblicati gli accordi con esse inter-
corsi. Nulla

http://bd01.leggiditalia.it/cgi-bin/fulshow?tipo=5&notxt=1&key=01lx0000169227art11


22. Inter-
venti 
straordi-
nari e di 
emergen-
za

22 Art. 42
Le pubbliche amministrazioni che adottano provvedimenti contingibili e urgenti e in generale provvedimenti di carattere straordinario in
caso di calamità naturali o di altre emergenze, ivi comprese le amministrazioni commissariali e straordinarie,  pubblicano:
a)  i provvedimenti adottati,  con la indicazione espressa delle norme di legge eventualmente derogate e dei motivi della deroga, nonch é
l'indicazione di eventuali atti amministrativi o giurisdizionali intervenuti; 
b)  i termini temporali eventualmente fissati per l'esercizio dei poteri di adozione dei provvedimenti straordinari; 
c)  il costo previsto degli interventi e il costo effettivo sostenuto dall'amministrazione. 

Tempe-
stivo

PT
OP
V

X

23. Altri 
contenuti

23 Conte-
nuti de-
finiti a
discre-
zione

dell’am
mini-

strazio-
ne o in
base a

disposi-
zioni le-
gislative
o regola-
mentari
regiona-
li o loca-

li.

Anticorruzione: 
Responsabile della prevenzione della corruzione e per la trasparenza. 
Piano triennale per la prevenzione e la repressione della corruzione e dell'illegalità. 
Relazione del responsabile della prevenzione della corruzione recante i risultati dell'attività svolta (entro il 15 dicembre di ogni anno).
Altri atti e documenti richiesti dall’ANAC. 

Accesso civico: 
Nome del Responsabile cui é presentata la richiesta di accesso civico, nonché modalità per l'esercizio di tale diritto, con indicazione dei reca-
piti telefonici e delle caselle di posta elettronica. 
Nome del titolare del potere sostitutivo, attivabile nei casi di ritardo o mancata risposta, con indicazione dei recapiti telefonici e delle caselle
di posta elettronica istituzionale.

Accessibilit  à   e dati aperti:   
Regolamenti che disciplinano l'esercizio della facoltà di accesso telematico e il riutilizzo dei dati.
Catalogo dei dati e dei metadati in possesso delle amministrazioni, che si intendono rilasciati come dati di tipo aperto.
Obiettivi di accessibilità dei soggetti disabili agli strumenti informatici per l'anno corrente (entro il 31 marzo di ogni anno).

Spese di rappresentanza: 
(…)

Altro:
Dati, informazioni e documenti ulteriori che le pubbliche amministrazioni non hanno l'obbligo di pubblicare ai sensi della normativa vigente
e che non sono riconducibili alle sottosezioni indicate.

Tempe-
stivo 

A X X



 
 
 
 
 

 
INCONFERIBILITA: la preclusione, permanente o temporanea, a conferire gli incarichi previsti dal presente decreto a coloro che abbiano riportato condanne penali per i reati previsti dal capo I del titolo II del libro secondo del codice penale, a coloro che abbiano svolto incarichi o ricoperto 
cariche in enti di diritto privato regolati o finanziati da pubbliche amministrazioni o svolto attività professionali a favore di questi ultimi, a coloro che siano stati componenti di organi di indirizzo politico 
 

 
 

 
 

ART. 

INCARICHI INCONFERIBILI: 
 
CONDIZIONI CHE  
DETERMINANO L’INCONFERIBILITA’  

Incarichi amministrativi di 
vertice amm. statali, regionali 

e locali 

Incarichi di 
amministratore di ente 
pubblico di liv.naz, reg., 

locale 

Incarichi dirigenziali, interni e esterni, cmq denominati, 
nelle PA, negli enti pubblici e negli enti di diritto privato di 

controllo pubblico di liv.naz,reg, loc  

Incarichi di 
amministratore di ente 

di diritto privato di 

controllo pubblico 
liv.naz, reg., locale 

Incarichi di direttore 
generale, sanitario, 

amministrativo nelle ASL 

del SSN 

 
3 

Condannati,anche con sentenza non passata in giudicato, x reati capo I tit II libro II c.p. 
(casi particolari: commi 2-7) 

Inconferibile 
(art.3 comma 1) 

Inconferibile 
(art.3 comma 1) 

Inconferibile 
(art.3 comma 1) 

Inconferibile 
(art.3 comma 1) 

Inconferibile 
(art.3 comma 1) 

 

 
4 

Nei 2 anni precedenti, aver svolto incarichi e ricoperto cariche in enti di diritto privato regolati o finanziati dall'amministrazione 
o dall'ente pubblico che conferisce l'incarico  

Inconferibile 
(art.4 comma 1) 

Inconferibile 
(art.4 comma 1) 

Se i. esterni nelle PA e negli enti pubblici che siano relativi allo 
specifico settore o ufficio dell'amministrazione che esercita i poteri 
di regolazione e finanziamento, Inconferibile 
(art.4 comma 1) 

  

 

4 

Nei 2 anni precedenti, aver svolto in proprio attività professionali, se queste sono regolate, finanziate o comunque retribuite 
dall'amministrazione o ente che conferisce l'incarico, 

Inconferibile 
(art.4 comma 1) 

Inconferibile 
(art.4 comma 1) 

Se i. esterni nelle PA e negli enti pubblici che siano relativi allo 
specifico settore o ufficio dell'amministrazione che esercita i poteri 
di regolazione e finanziamento, Inconferibile 
(art.4 comma 1) 

  

 

5 

Nei 2 anni precedenti, aver svolto incarichi e ricoperto cariche in enti di diritto privato regolati o finanziati dal servizio sanitario 
regionale 

    Inconferibile 
(art.5 comma 1) 

 

7 

Nei 2 anni precedenti essere stati componenti della giunta o del consiglio della regione che conferisce l'incarico,  Inconferibile solo se di amm. reg. 
(art.7 comma 1) 
Esimente co.3 

Inconferibile solo liv.reg. 
(art.7 comma 1) 
Esimente co.3 

Inconferibile solo della regione 
(art.7 comma 1) 
Esimente co.3 

Inconferibile  solo liv. reg. 
(art.7 comma 1) 
Esimente co.3 

 

 

7 

Nell'anno precedente essere stati componenti della giunta o del consiglio di una provincia o di un comune con popolazione 
superiore ai 15.000 abitanti della medesima regione o di una forma associativa tra comuni avente la medesima popolazione della 
medesima regione, oppure essere stati presidente o amministratore delegato di un ente di diritto privato in controllo pubblico da 
parte della regione ovvero da parte di uno degli enti locali 

Inconferibile solo se di amm. reg. 
(art.7 comma 1) 
Esimente co.3 

Inconferibile solo liv.reg. 
(art.7 comma 1) 
Esimente co.3 

Inconferibile solo della regione 
(art.7 comma 1) 
Esimente co.3 

Inconferibile  solo liv. reg. 
(art.7 comma 1) 
Esimente co.3 

 

 

7 

Nei 2 anni precedenti essere stati componenti della giunta o del consiglio della provincia, del comune o della forma associativa 
tra comuni che conferisce l'incarico 

Inconferibile solo prov. , com 
+15.000 ab. , forma ass +15.000 
ab. 
(art.7 comma 2) 
Esimente co.3 

Inconferibile solo liv. prov. o 
com. 
(art.7 comma 2) 
Esimente co.3 

Inconferibile solo prov. , com +15.000 ab. , forma ass +15.000 
ab. 
(art.7 comma 2) 
Esimente co.3 

Inconferibile  solo liv. prov., 
com+15.000ab., forma 
ass.+15.000 
(art.7 comma 2) 
Esimente co.3 

 

 
 

7 

Nell'anno precedente aver fatto parte della giunta o del consiglio di una provincia, di un comune con popolazione superiore ai 
15.000 abitanti o di una forma associativa tra comuni avente la medesima popolazione, nella stessa regione dell'amministrazione 
locale che conferisce l'incarico, nonché a coloro che siano stati presidente o amministratore delegato di enti di diritto privato in 
controllo pubblico da parte di province, comuni e loro forme associative della stessa regione, 

Inconferibile solo prov. , com 
+15.000 ab. , forma ass +15.000 
ab. 
(art.7 comma 2) 
Esimente co.3 

Inconferibile solo liv. prov. o 
com. 
(art.7 comma 2) 
Esimente co.3 

Inconferibile solo prov. , com +15.000 ab. , forma ass +15.000 
ab. 
(art.7 comma 2) 
Esimente co.3 

Inconferibile  solo liv. prov., 
com+15.000ab., forma 
ass.+15.000 
(art.7 comma 2) 
Esimente co.3 

 

 
8 

Nei 5 anni precedenti essere stati candidati in elezioni europee, nazionali, regionali e locali, in collegi elettorali che 
comprendano il territorio della ASL 

    Inconferibile 
(art.8 comma 1) 

 
 

8 

Nei 2 anni precedenti aver esercitato la funzione di Presidente del Consiglio dei ministri o di Ministro, Viceministro o 
sottosegretario nel Ministero della salute o in altra amministrazione dello Stato o di amministratore di ente pubblico o ente di 
diritto privato in controllo pubblico nazionale che svolga funzioni di controllo, vigilanza o finanziamento del servizio sanitario 
nazionale 

    Inconferibile 
(art.8 comma 2) 

8 Nell'anno precedente aver esercitato la funzione di parlamentare     Inconferibile 
(art.8 comma 3) 

8 Nei 3 anni precedenti aver fatto parte della giunta o del consiglio della regione interessata ovvero aver ricoperto la carica di 
amministratore di ente pubblico o ente di diritto privato in controllo pubblico regionale che svolga funzioni di controllo, vigilanza o 
finanziamento del servizio sanitario regionale.  

    Inconferibile 
(art.8 comma 4) 

8 Nei 2 anni precedenti, aver fatto parte della giunta o del consiglio di una provincia, di un comune con popolazione superiore ai 
15.000 o di una forma associativa tra comuni avente la medesima popolazione, il cui territorio è compreso nel territorio della ASL. 

    Inconferibile 
(art.8 comma 5) 

 
Enti Pubblici gli enti di diritto pubblico non territoriali nazionali, regionali o locali, comunque denominati, istituiti, vigilati, finanziati dalla pubblica amministrazione che conferisce l'incarico, ovvero i cui amministratori siano da questa nominati; 

Enti di diritto privato in controllo 
pubblico 

le società e gli altri enti di diritto privato che esercitano funzioni amministrative, attività di produzione di beni e servizi a favore delle amministrazioni pubbliche o di gestione di servizi pubblici, sottoposti a controllo ai sensi dell'articolo 2359 c.c. da parte di amministrazioni pubbliche, oppure gli enti 
nei quali siano riconosciuti alle pubbliche amministrazioni, anche in assenza di una partecipazione azionaria, poteri di nomina dei vertici o dei componenti degli organi 

Enti di diritto privato regolati o 

finanziati 

le società e gli altri enti di diritto privato, anche privi di personalità giuridica, nei confronti dei quali l'amministrazione che conferisce l'incarico: 1) svolga funzioni di regolazione dell'attività principale che comportino, anche attraverso il rilascio di autorizzazioni o concessioni, l'esercizio continuativo di 
poteri di vigilanza, di controllo o di certificazione; 2) abbia una partecipazione minoritaria nel capitale; 3) finanzi le attività attraverso rapporti convenzionali, quali contratti pubblici, contratti di servizio pubblico e di concessione di beni pubblici 

incarichi e cariche in enti di diritto 

privato regolati o finanziati 
le cariche di presidente con deleghe gestionali dirette, amministratore delegato, le posizioni di dirigente, lo svolgimento stabile di attività di consulenza a favore dell'ente 

Componenti di organi di indirizzo 

politico 
le persone che partecipano, in via elettiva o di nomina, a organi di indirizzo politico delle amministrazioni statali, regionali e locali, quali Presidente del Consiglio dei ministri, Ministro, Vice Ministro, sottosegretario di Stato e commissario straordinario del Governo di cui all'articolo 11 della legge 23 
agosto 1988, n. 400, parlamentare, Presidente della giunta o Sindaco, assessore o consigliere nelle regioni, nelle province, nei comuni e nelle forme associative tra enti locali, oppure a organi di indirizzo di enti pubblici, o di enti di diritto privato in controllo pubblico, nazionali, regionali e locali 

Incarichi amministrativi di vertice gli incarichi di livello apicale, quali quelli di Segretario generale, capo Dipartimento, Direttore generale o posizioni assimilate nelle pubbliche amministrazioni e negli enti di diritto privato in controllo pubblico, conferiti a soggetti interni o esterni all'amministrazione o all'ente che conferisce l'incarico, 
che non comportano l'esercizio in via esclusiva delle competenze di amministrazione e gestione 

Incarichi dirigenziali interni gli incarichi di funzione dirigenziale, comunque denominati, che comportano l'esercizio in via esclusiva delle competenze di amministrazione e gestione, nonché gli incarichi di funzione dirigenziale nell'ambito degli uffici di diretta collaborazione, conferiti a dirigenti o ad altri dipendenti, ivi comprese 
le categorie di personale di cui all'articolo 3 del decreto legislativo 30 marzo 2001, n. 165, appartenenti ai ruoli dell' amministrazione che conferisce l'incarico ovvero al ruolo di altra pubblica amministrazione; 

Incarichi dirigenziali esterni gli incarichi di funzione dirigenziale, comunque denominati, che comportano l'esercizio in via esclusiva delle competenze di amministrazione e gestione, nonché gli incarichi di funzione dirigenziale nell'ambito degli uffici di diretta collaborazione, conferiti a soggetti non muniti della qualifica di 
dirigente pubblico o comunque non dipendenti di pubbliche amministrazioni 

Incarichi di amministratore di enti 
pubblici e di enti privati in controllo 

pubblico 

gli incarichi di Presidente con deleghe gestionali dirette, amministratore delegato e assimilabili, di altro organo di indirizzo delle attività dell'ente, comunque denominato, negli enti pubblici e negli enti di diritto privato in controllo pubblico 

 

Esimente art.7 co.3: Le inconferibilità di cui al presente articolo non si applicano ai dipendenti della stessa amministrazione, ente pubblico o ente di diritto privato in controllo pubblico che, all'atto di assunzione della carica politica, erano titolari di incarichi



 
  

INCOMPATIBILITA’: l'obbligo per il soggetto cui viene conferito l'incarico di scegliere, a pena di decadenza, entro il termine perentorio di quindici giorni, tra la permanenza nell'incarico e l'assunzione e lo svolgimento di incarichi e cariche in enti di diritto privato regolati o finanziati dalla 
pubblica amministrazione che conferisce l'incarico, lo svolgimento di attività professionali ovvero l'assunzione della carica di componente di organi di indirizzo politico;  
 

 
 

ART. 

INCARICHI INCOMPATIBILI: 
 
CONDIZIONI CHE  
DETERMINANO L’INCOMPATIBILITA’:  

Incarichi amministrativi di vertice 
amm. statali, regionali e locali 

Incarichi di amministratore 
di ente pubblico di liv.naz, 

reg., locale 

Incarichi dirigenziali, interni e esterni, 
cmq denominati, nelle PA, negli enti 

pubblici e negli enti di diritto privato di 

controllo pubblico di liv.naz,reg, loc  

Incarichi di amministratore di 
ente di diritto privato di 

controllo pubblico liv.naz, 

reg., locale 

Incarichi di direttore 
generale, sanitario, 

amministrativo nelle 

ASL del SSN 

 
 
9 

L'assunzione e il mantenimento, nel corso dell'incarico, di incarichi e cariche in enti di diritto privato regolati o finanziati 
dall'amministrazione o ente pubblico che conferisce l'incarico.  

Se l’i. di vertice comporta poteri di 
vigilanza o controllo sulle attività svolte 
dagli enti di diritto privato regolati o 
finanziati dall'amministrazione che 
conferisce l'incarico Incompatibile  
(art.9 comma 1) 

 Se l’i. dirigenziale comporta poteri di vigilanza 
o controllo sulle attività svolte dagli enti di 
diritto privato regolati o finanziati 
dall'amministrazione che conferisce l'incarico, 
incompatibile (art.9 co.1) 

  

 
9 

Lo svolgimento in proprio, da parte del soggetto incaricato, di un'attività professionale, se questa è regolata, finanziata o comunque 
retribuita dall'amministrazione o ente che conferisce l'incarico. 

Incompatibile  
(art.9 co. 2) 

Incompatibile  (art.9 co- 2) Incompatibile  (art.9 co. 2) Se i. di presidente o 
amministratore delegato, 
incompatibile (art.9 co 2) 

 

 
10 

gli incarichi o le cariche in enti di diritto privato regolati o finanziati dal servizio sanitario regionale (anche se assunte o mantenute dal 
coniuge e dal parente o affine entro il secondo grado) 

    Incompatibiile (art.10 
co.1a) 

 
10 

lo svolgimento in proprio, da parte del soggetto incaricato, di attività professionale, se questa è regolata o finanziata dal servizio 
sanitario regionale (anche se assunte o mantenute dal coniuge e dal parente o affine entro il secondo grado). 

    Incompatibile  (art.10 
co.1b) 

11/12/ 
13/14 

la carica di Presidente del Consiglio dei ministri, Ministro, Vice Ministro, sottosegretario di Stato e commissario straordinario del Governo 
di cui all'articolo 11 della legge 23 agosto 1988, n. 400, o di parlamentare 

Incompatibile  
(art.11 co. 1) 

Incompatibile  
(art.11 co. 1) 

Incompatibile  
(art.12 co.2) 

Incompatibile  
(art.13 co. 1) 

Incompatibile  
(art.14 co. 1) 

 
 

11 

la carica di componente della giunta o del consiglio della regione che ha conferito l'incarico. Se amm. regionali , incompatibile  
( art. 11 co.2a) 

Se di livello regionali , 
incompatibile  
( art. 11 co.2a) 

   

 
11 

la carica di componente della giunta o del consiglio di una provincia, di un comune con popolazione superiore ai 15.000 abitanti o di 
una forma associativa tra comuni avente la medesima popolazione della medesima regione. 

Incompatibile,  
se amm. regionali ,  
( art. 11 co.2b) 

Incompatibile  
se di livello regionali ,  
( art. 11 co.2b) 

   

 
11 

la carica di presidente e amministratore delegato di un ente di diritto privato in controllo pubblico da parte della regione. Incompatibile,  
se amm. regionali ,  
( art. 11 co.2c) 

Incompatibile  
se di livello regionali ,  
( art. 11 co.2c) 

   

 
11 

la carica di componente della giunta o del consiglio della provincia, del comune o della forma associativa tra comuni che ha conferito 
l'incarico. 

Se amm. prov., com.+ 15.000 ab., 
forme ass.+15.000 , incompatibile  
( art. 11 co.3a) 

Se di livello provinciale o 
comunale, incompatibile  
(art.11 co.3a) 

   

 
11/12 

la carica di componente della giunta o del consiglio della provincia, del comune con popolazione superiore ai 15.000 abitanti o di una 
forma associativa tra comuni avente la medesima popolazione, ricompresi nella stessa regione dell'amministrazione locale che ha 
conferito l'incarico 

Se amm. prov., com.+ 15.000 ab., 
forme ass.+15.000 , incompatibile  
( art. 11 co.3b) 

Se di livello provinciale o 
comunale, incompatibile  
(art.11 co.3b) 

Se di livello provinciale o comunale , 
incompatibili (art.12 comma 4b) 

  

 
11/12 

la carica di componente di organi di indirizzo negli enti di diritto privato in controllo pubblico da parte della regione, nonché di province, 
comuni con popolazione superiore ai 15.000 abitanti o di forme associative tra comuni aventi la medesima popolazione abitanti della 
stessa regione 

Se amm. prov., com.+ 15.000 ab., 
forme ass.+15.000 , incompatibile  
( art. 11 co.3c) 

Se di livello provinciale o 
comunale, incompatibile  
(art.11 co.3c) 

Se di livello provinciale o comunale , 
incompatibili (art.12 comma 4c) 

  

 
12 

l'assunzione e il mantenimento, nel corso dell'incarico, della carica di componente dell'organo di indirizzo nella stessa amministrazione o 
nello stesso ente pubblico che ha conferito l'incarico  

  Incompatibili (art.12 comma 1)   

 
12 

l'assunzione e il mantenimento, nel corso dell'incarico, della carica di presidente e amministratore delegato nello stesso ente di diritto 
privato in controllo pubblico che ha conferito l'incarico 

  Incompatibili (art.12 comma 1)   

 
12/13/ 

14 

 
La carica di componente della giunta o del consiglio della regione interessata 

  Se di livello regionale , incompatibili (art.12 
comma 3a) 

Se i. di presidente o 
amministratore delegato, di ente 
di liv. regionale incompatibile 
(art.13 comma 2a) 

Incompatibile (art.14 
co.2a) 

 
 

12/13/ 
14 

 
 
la carica di componente della giunta o del consiglio di una provincia, di un comune con popolazione superiore ai 15.000 abitanti o di 
una forma associativa tra comuni avente la medesima popolazione della medesima regione 
 
 
(art.13.3: assunzione nel corso dell’incarico ) (?) 

  Se di livello regionale , incompatibili (art.12 
comma 3b) 

Se i. di presidente o 
amministratore delegato, di ente 
di liv. regionale incompatibile 
(art.13 comma 2b) 
Se i. di presidente o 
amministratore delegato, di ente 
di liv. locale incompatibile (art.13 
comma 3) 

Incompatibile (art.14 
co.2b) 

 
12/13/ 

14 

 
la carica di presidente e amministratore delegato di enti di diritto privato in controllo pubblico da parte della regione 

  Se di livello regionale , incompatibili (art.12 
comma 3c) 

Se i. di presidente o 
amministratore delegato, di ente 
di liv. regionale incompatibile 
(art.13 comma 2c) 

Incompatibile (art.14 
co.2c) 

 
13/14 

 
la carica di presidente e amministratore delegato di enti di diritto privato in controllo pubblico da parte di province, comuni con 
popolazione superiore ai 15.000 abitanti o di forme associative tra comuni aventi la medesima popolazione della medesima regione 

   Se i. di presidente o 
amministratore delegato, di ente 
di liv. regionale incompatibile 
(art.13 comma 2c) 

Incompatibile (art.14 
co.2c) 

 
12 

 
la carica di componente della giunta o del consiglio della regione  

  Se di livello provinciale o comunale , 
incompatibili (art.12 comma 4a) 

  

 
14 

 
la carica di amministratore di ente pubblico o ente di diritto privato in controllo pubblico regionale che svolga funzioni di controllo, 
vigilanza o finanziamento del servizio sanitario regionale 

    Incompatibile (art.14 
co.2a) 

 
 

Comune di Lumezzane, 13 maggio ’13 
MCG 



 

CODICE DI COMPORTAMENTO DEI DIPENDENTI 

DEL COMUNE DI MELENDUGNO 

............................ 

 

 

TITOLO I - Disposizioni di carattere generale 

 

Art. 1 - Disposizioni di carattere generale 

 

1. Il presente  codice  di  comportamento,  di  seguito  denominato "Codice", integra, ai sensi 

dell'articolo 54, comma 5, del decreto legislativo 30 marzo 2001,  n.  165,  i  doveri  minimi di  

diligenza, lealtà imparzialità e buona condotta già individuati nel Codice di comportamento 

emanato con Decreto del Presidente della Repubblica 16 aprile 2013, n. 62 (di seguito DPR n. 

62/2013) che i dipendenti del Comune di MELENDUGNO sono  tenuti ad osservare.  

 

2. Il Codice  e'  pubblicato sul sito internet istituzionale e viene comunicato a tutti i/le dipendenti e 

ai collaboratori esterni al momento della loro assunzione o all’avvio della attività di 

collaborazione, nonché ai collaboratori esterni. I/le dipendenti sottoscrivono all’atto 

dell’assunzione apposita dichiarazione di presa d’atto. 

 

3. Il Codice è strumento integrativo del Piano triennale per la prevenzione della corruzione,   

adottato annualmente dall’Amministrazione, che prevede modalità di verifica  periodica del 

livello di attuazione del codice e le sanzioni applicate per violazioni delle sue regole, e tiene 

conto dell’esito del monitoraggio ai fini del suo aggiornamento. 

 

4. Le violazioni del codice producono effetti disciplinari, secondo le specifiche del codice stesso e 

in coerenza con le disposizioni delle norme e dei contratti vigenti in materia. 

 

Art. 2 - Ambito di applicazione 

 

1. Il presente codice si applica  ai/alle  dipendenti  del Comune di MELENDUGNO sia a tempo 

indeterminato che determinato, anche in posizione di diretta collaborazione con gli organi 

politici. Le stesse disposizioni si estendono, per quanto compatibile, a collaboratori e consulenti 

dell’Ente, con  qualsiasi  tipologia  di contratto o incarico e a qualsiasi titolo, nonché ai 

collaboratori a qualsiasi titolo di imprese fornitrici di beni o servizi e  che  realizzano  opere  in 

favore dell'amministrazione comunale. 

 

2. A tale fine, negli atti  di  incarico  o nei contratti di acquisizioni delle collaborazioni, delle  

consulenze o dei servizi, sono inserite apposite disposizioni o clausole di  risoluzione o 

decadenza  del rapporto in caso di violazione degli obblighi derivanti dal presente codice oltre 

che del DPR n. 62/2013. 

 

 

TITOLO II – COMPORTAMENTI TRASVERSALI 

 

Art. 3 - Regali compensi e altre utilità  

 

1. Il dipendente si attiene alle disposizioni dell’art. 4 del DPR n. 62/2013 in materia di regali, 

compensi o altre utilità. 

 



2. In ragione della limitata grandezza dell’Ente e comunque delle prassi e consuetudini, è 

consigliabile e coerente che i dipendenti non accettino alcun tipo di regalo o altre utilità; ad ogni 

modo, nel rispetto della norma citata ed in particolare del comma 5 dell’art. 4, per modico 

valore si deve intendere l’importo di € 100,00 (cento).   

 

3. I doni ricevuti al di fuori dei casi consentiti, se trattasi di oggetti materiali, sono trattenuti 

dall’Amministrazione. Il Responsabile della Prevenzione della Corruzione valuterà, insieme al 

Responsabile del Settore/Servizio che gestisce le risorse finanziarie e quello incaricato dei 

servizi sociali, se provvedere alla loro vendita o alla devoluzione ad associazioni di volontariato 

o beneficenza. 

   

4. Le utilità ricevute al di fuori dei casi consentiti (sconti, facilitazioni, ecc.) che non si 

configurano come beni materiali, vengono trasformate in valore economico. Il dipendente che le 

abbia accettate contro le regole del presente codice vedrà una decurtazione stipendiale di pari 

entità. 

 

Art. 4 - Incarichi di collaborazione extra istituzionali con soggetti terzi 

  

1. Il dipendente non accetta incarichi di collaborazione da soggetti terzi che abbiano, o abbiano 

avuto nel biennio precedente: 

a) la gestione di un servizio per conto del Comune conferito dal Settore/Servizio di 

appartenenza del dipendente.  

b) la titolarità di un appalto di lavori sia come capofila che come azienda subappaltatrice, di 

lavori assegnati da parte del Settore/Servizio di appartenenza. 

 

2. In ogni altro caso il dipendente interessato ad accettare incarichi di collaborazione, anche a 

titolo gratuito, si attiene alle norme previste per l’affidamento degli incarichi extraistituzionali 

vigenti. 

 

Art. 5 - Partecipazione ad associazioni e organizzazioni  

 

1. Nel rispetto della disciplina vigente del diritto di associazione, il dipendente comunica entro e 

non oltre il 31 gennaio 2014 e successivamente tempestivamente al responsabile dell’ufficio di 

appartenenza la propria adesione o appartenenza ad associazioni od organizzazioni, a 

prescindere dal loro carattere riservato o meno, i cui ambiti di interessi possano interferire con 

lo svolgimento dell’attività dell’ufficio al quale il dipendente è assegnato. Il presente comma 

non si applica all’adesione a partiti politici o a sindacati o ad associazioni religiose o legate ad 

altri ambiti riferiti a informazioni “sensibili”. Il dipendente si astiene dal trattare pratiche 

relative ad associazioni di cui è membro quando è prevista l’erogazione di contributi economici. 

 

2. Il dipendente non fa pressioni con i colleghi o gli utenti dei servizi o con gli stakeholders con i 

quali venga in contatto durante l’attività professionale per aderire ad associazioni e 

organizzazioni di alcun tipo, indipendentemente dal carattere delle stesse o dalla possibilità o 

meno di derivarne vantaggi economici, personali o di carriera. 

 

3. Per le violazioni delle disposizioni di cui ai commi precedenti si fa riferimento alle sanzioni di 

cui all’ art. 3, comma 5, lettere g), l) del CCNL 11/4/2008 “codice disciplinare”. 

 

4. Ai fini dell’applicazione del comma 1 del presente articolo, gli uffici competenti provvedono ad 

una prima ricognizione entro sei mesi dall’entrata in vigore del presente Codice. 

 



5. Successivamente alla rilevazione di cui al comma precedente, la dichiarazione di appartenenza 

ad associazioni e organizzazioni (da trasmettere unicamente nel caso si verifichi l’interferenza 

tra l’ambito di azione dell’associazione e quello di svolgimento delle attività dell’ufficio), è in 

capo a ciascun dipendente senza ulteriore sollecitazione da parte dell’Amministrazione. Fatto 

salvo per i casi di nuova assunzione o mobilità in ingresso per il quale il Responsabile deve 

richiedere tale dichiarazione. 

 

Art. 6 - Comunicazione degli interessi finanziari e conflitti d'interesse  

 

1. In materia di comunicazione degli interessi finanziari, conflitti di interesse si fa interamente 

riferimento alle disposizioni dell’art. 6 del DPR n. 62/2013.  

 

2. I responsabili dei servizi prevedono ogni due anni l’aggiornamento delle informazioni di cui 

all’art. 6.  

 

3. Le dichiarazioni devono essere rese obbligatoriamente e conservate in apposito archivio dal 

Responsabile della Trasparenza e Responsabile del Personale.  

 

Art. 7 - Obbligo di astensione  

 

1. Il dipendente, che si trovi nella situazione di doversi astenere dal partecipare all’adozione di 

decisioni o ad attività, sulla base delle circostanze previste dalla normativa vigente, comunica 

tale situazione al responsabile dell’ufficio di appartenenza che decide se far effettivamente 

astenere il dipendente dai procedimenti in questione. 

 

2. Il responsabile dell’ufficio dà atto dell’avvenuta astensione del dipendente che ne riporta le 

motivazioni e la inserisce nella documentazione agli atti del procedimento. 

 

3. Dei casi di astensione è data comunicazione tempestiva al Segretario Generale Responsabile 

dell’Anticorruzione e al Responsabile della Trasparenza, che ne conservano l’archivio, anche ai 

fini dell’eventuale valutazione circa la necessità di proporre uno spostamento dell’interessato a 

seconda della frequenza di tali circostanze. 

 

Art. 8 - Prevenzione della corruzione  

   

1. Il dipendente rispetta le misure necessarie alla prevenzione degli illeciti nell'amministrazione. In 

particolare, il dipendente rispetta le prescrizioni contenute nel piano triennale per la prevenzione 

della corruzione, presta la sua collaborazione al Segretario comunale nelle sue funzioni di 

responsabile della prevenzione della corruzione e, fermo restando l'obbligo di denuncia 

all'autorità giudiziaria, segnala al proprio superiore gerarchico eventuali situazioni di illecito 

nell'amministrazione di cui sia venuto a conoscenza. La segnalazione al proprio superiore può 

avvenire in forma scritta.  

  

2. Il nome del dipendente che segnala l’illecito, in qualunque modo sia avvenuta la denuncia, 

rimane secretato e non è consentito applicare il diritto di accesso alla denuncia, a meno che non 

venga dimostrato che la rivelazione dell’identità sia assolutamente indispensabile per la difesa 

dell’incolpato. La decisione relativa alla sottrazione dell’anonimato del dipendente denunciante 

è rimessa al Segretario Generale.    

 

3. La diffusione impropria dei dati collegati alla denuncia di illecito è passibile di sanzione 

disciplinare. 



 

4. I dipendenti Responsabili dei Servizi, titolari di Posizioni Organizzative, devono costantemente 

rapportarsi ed interloquire con il Responsabile Anticorruzione dell’Ente per qualsiasi aspetto e/o 

suggerimento attinente alla formazione e modifica del PTPCT; in tal senso detti dipendenti 

hanno lo specifico dovere di collaborare attivamente con il RPCT, dovere la cui violazione sarà 

ritenuta di particolare gravità in sede di responsabilità disciplinare. 

 

  

 Art. 9 - Trasparenza e tracciabilità. 

 

1. Il dipendente assicura l'adempimento degli obblighi di trasparenza previsti in capo alle 

pubbliche amministrazioni secondo le disposizioni normative vigenti, prestando la massima 

collaborazione nell'elaborazione, reperimento e trasmissione dei dati sottoposti all'obbligo di 

pubblicazione sul sito istituzionale. 

 

2. Il dipendente si informa diligentemente sulle disposizioni contenute nel programma triennale 

della trasparenza e integrità e fornisce ai referenti per la trasparenza della propria struttura la 

collaborazione e le informazioni necessarie alla realizzazione del programma e delle azioni in 

esso contenute. 

 

3. La tracciabilità dei processi decisionali adottati dai dipendenti è garantita dall’elaborazione, 

adozione e registrazione degli atti amministrativi attraverso supporti informatici documentali e 

di processo appositamente individuati dall’amministrazione (programmi software dedicati) 

anche in grado di gestire e monitorare l’iter dei procedimenti 

 

Art. 10 - Comportamento nei rapporti privati  

   

1. Nei rapporti privati, comprese le relazioni extralavorative con pubblici ufficiali nell'esercizio 

delle loro funzioni, il dipendente non sfrutta, ne' menziona la posizione che ricopre 

nell'amministrazione per ottenere utilità che non gli spettino e non assume alcun altro 

comportamento che possa nuocere all'immagine dell'amministrazione. 

 

2. In particolare, nei rapporti privati con altri enti pubblici, comprese le relazioni extralavorative 

con pubblici ufficiali nell'esercizio delle loro funzioni, il dipendente:  

 non promette facilitazioni per pratiche d’ufficio in cambio di una agevolazione per le 

proprie; 

 non chiede di parlare con i superiori gerarchici dell’impiegato o funzionario che segue la 

questione privata del dipendente, facendo leva sulla propria posizione gerarchica all’interno 

del Comune; 

 non diffonde informazioni e non fa commenti, nel rispetto e nei limiti della libertà di 

espressione, volutamente atti a ledere l’immagine o l’onorabilità di colleghi, di superiori 

gerarchici, di amministratori, o dell’ente in generale. 

 

3. Nei rapporti privati con altri enti o soggetti privati, con esclusione dei rapporti professionali e di 

confronto informale con colleghi di altri enti pubblici, il dipendente: 

 non anticipa, al fine di avvantaggiare alcuno, i contenuti specifici di procedimenti di gara, di 

concorso, o di altri procedimenti che prevedano una selezione pubblica comparativa ai fini 

dell’ottenimento di contratti di lavoro, di prestazione di servizi o di fornitura, di facilitazioni, 

e benefici in generale; 

 non diffonde i risultati di procedimenti, prima che siano conclusi, che possano interessare il 

soggetto con cui si è in contatto in quel momento o di soggetti terzi. 



 

Art. 11 - Comportamento in servizio  

   

1. Il dipendente svolge l’attività che gli viene assegnata nei termini e nei modi previsti, salvo 

giustificato motivo, non ritarda ne' adotta comportamenti tali da far ricadere su altri dipendenti il 

compimento di attività o l'adozione di decisioni di propria spettanza. Il responsabile è tenuto a 

vigilare e a rilevare casi di squilibrio nella ripartizione dei carichi di lavoro, dovute alla 

negligenza dei dipendenti. 

  

2. Il dipendente non abbandona il proprio posto di lavoro anche per periodi brevi, fatte salve 

ragioni imprescindibili, qualora il proprio allontanamento provochi l’assenza completa di 

custodia di uffici o aree in quel momento accessibili da parte degli utenti; in tali casi, il 

dipendente è comunque tenuto ad informare i propri responsabili della necessità di abbandono 

temporaneo del posto di lavoro.  

 

3. Il dipendente, durante l’attività lavorativa, salvo caso motivati ed autorizzati, non lascia 

l’edificio in cui presta servizio.  

 

4. Il dipendente ha cura degli spazi dedicati e del materiale e della strumentazione in dotazione e li 

utilizza con modalità improntate al buon mantenimento e alla riduzione delle spese, anche 

energetiche, e all’uso esclusivamente pubblico delle risorse. 

 

5. Il dipendente non utilizza per scopi personali il telefono d’ufficio e il materiale di consumo 

disponibile (carta, penne, buste, ecc.), se non in misura estremamente ridotta e per motivi 

imprescindibili. Parimenti l’utilizzo in servizio del proprio telefono portatile di servizio deve 

essere contenuto e limitato a soli casi eccezionali. 

 

6. Il dipendente assicura, in caso di assenza dal servizio per malattia o altre cause autorizzate dal 

contratto, leggi e regolamenti, la tempestiva - e dove possibile preventiva - comunicazione ai 

propri responsabili, in tempi congrui a garantire il regolare funzionamento degli uffici e dei 

servizi, secondo le disposizioni contenute nei regolamenti dell’ente e nelle indicazioni del 

settore incaricato della gestione del Personale. 

 

7. E’ a carico del responsabile diretto la verifica dell’osservanza delle regole in materia di utilizzo 

dei permessi di astensione dal lavoro nonché del corretto utilizzo del sistema informatico di 

certificazione delle presenza (badge di timbratura). 

 

8. Il dipendente assume, in servizio e sul posto di lavoro, atteggiamenti leali, corretti e trasparenti e 

adotta un comportamento esemplare e imparziale nei rapporti con i colleghi, gli Amministratori 

comunali, i collaboratori e i destinatari dell'azione amministrativa.  

 

9. Il Responsabile del Servizio cura, compatibilmente con le risorse disponibili, il benessere 

organizzativo nella struttura a cui è preposto, favorendo l'instaurarsi di rapporti cordiali e 

rispettosi tra i collaboratori, assume iniziative finalizzate alla circolazione delle informazioni, 

alla formazione e all'aggiornamento del personale, all'inclusione e alla valorizzazione delle 

differenze di genere, di età e di condizioni personali. 

 

 

 Art. 12 - Rapporti con il pubblico  

   



1. Il dipendente nei rapporti con il pubblico consente il proprio riconoscimento attraverso 

l'esposizione in modo visibile del cartellino identificativo fornito dall’amministrazione, o con 

altro supporto identificativo messo a disposizione (targa sulla scrivania o sulla porta, se nello 

specifico ufficio è collocato un unico dipendente), salvo diverse disposizioni di servizio, anche 

in considerazione della sicurezza dei dipendenti.  

 

2. Il dipendente si rivolge agli utenti con spirito di servizio, correttezza e disponibilità avendo cura 

di mantenere nello stile di comunicazione proprietà e cortesia, e di salvaguardare l’immagine 

dell’amministrazione comunale.  

 

3. Il dipendente è tenuto a indossare un abbigliamento consono al luogo di lavoro e al rispetto 

dell’utenza. 

 

4. Il dipendente non rilascia dichiarazioni pubbliche o altre forme di esternazione in qualità di 

rappresentante dell’Amministrazione a meno che sia stato espressamente e specificatamente 

autorizzato dal proprio Responsabile. Il Responsabile del Servizio a sua volta può essere 

autorizzato dal Sindaco in ogni caso a rilasciare tali dichiarazioni, ed e’ tenuto ad omettere 

giudizi e/o considerazioni personali. 

 

5. Le informazioni ai cittadini si distinguono in due macro ambiti: gli accessi facenti parte della 

vigente normativa (L. 241/90 e smi) per i quali si rimanda alle procedure e alle tempistiche 

disciplinate nello specifico Regolamento, e le informazioni non procedimentalizzate nei 

confronti dell’utenza per le quali occorre porre in essere i seguenti comportamenti: 

 

- il dipendente, fatte salve le norme sul segreto d'ufficio rende le informazioni e le notizie 

relative agli atti o procedimenti conclusi o demanda se non di propria competenza tali 

informazioni all’URP, se attivato,  o al servizio interessato.  

- fornisce le spiegazioni che gli siano richieste in ordine al comportamento proprio e di altri 

dipendenti dell'ufficio dei quali ha la responsabilità o il coordinamento, evitando di 

esprimere di fronte agli utenti giudizi negativi di natura personale sui propri collaboratori.  

- il dipendente che svolge la sua attività lavorativa in un settore che fornisce servizi al 

pubblico, indipendentemente dalla propria posizione gerarchica nella struttura, cura il 

rispetto degli standard di qualità e di quantità fissati dall'amministrazione e dai responsabili, 

anche nelle apposite carte dei servizi.  

 

Art. 13 - Contratti e altri atti negoziali e rapporti privati del dipendente  

  

1. In occasione della conclusione di accordi e negozi e nella stipulazione di contratti per conto 

dell’amministrazione, nonché nella fase di esecuzione degli stessi, il Responsabile del Servizio  

che abbia avuto o abbia in futuro rapporti negoziali privati con gli enti e professionisti 

interessati, rispetta le disposizioni contenute nell’art. 14 del DPR N. 62/2013. 

 

2. Il Responsabile del Servizio che si trovi nella condizioni di cui ai commi 2 e 3 dell’art. 14 del 

DPR n. 62/2013, informa per iscritto il Segretario Generale e il Dirigente Responsabile del 

Settore Risorse Umane. 

 

Art. 14 - Vigilanza, monitoraggio e attività formative  

   

1. Sull'applicazione del Codice di comportamento di cui al DPR n. 62/2013, nonché del presente 

Codice, vigilano i responsabili di ciascuna struttura, l’ufficio dei controlli interni e l’ufficio 

incaricato di attendere ai procedimenti disciplinari.  



 

2. L'ufficio procedimenti disciplinari, oltre alle funzioni disciplinari di cui all'articolo 55-bis e 

seguenti del decreto legislativo n. 165 del 2001, cura l'aggiornamento del codice di 

comportamento dell'amministrazione, l'esame delle segnalazioni di violazione dei codici di 

comportamento, la raccolta delle condotte illecite accertate e sanzionate, assicurando le garanzie 

di cui all'articolo 54-bis del decreto legislativo n. 165 del 2001 in materia di tutela dell’identità 

di chi ha segnalato fatti rilevanti a fini disciplinari.  

 

3. Il Responsabile della Prevenzione della Corruzione cura la diffusione della conoscenza dei 

codici di comportamento nell'amministrazione, il monitoraggio annuale sulla loro attuazione, la 

pubblicazione sul sito istituzionale e la comunicazione dei risultati del monitoraggio, in 

collaborazione con l'ufficio procedimenti disciplinari.  

 

4. L’attività di formazione rivolta ai dipendenti in materia di trasparenza e integrità, prevista dai 

piani annuali di prevenzione della corruzione, prevedono anche contenuti che consentano la 

piena conoscenza del Codice. 

 

Art. 15 - Responsabilità conseguente alla violazione dei doveri del codice  

   

1. La violazione degli obblighi previsti dal presente Codice integra le disposizioni del Codice di 

cui al Decreto del Presidente della Repubblica n. 62/2013 e quindi rientra tra i comportamenti 

contrari ai doveri d'ufficio, ai quali saranno applicate, nel rispetto dei principi di gradualità e 

proporzionalità, e in ragione del pregiudizio, anche morale, derivatone, le sanzioni disciplinari 

previste dalle norme e dai contratti vigenti, e secondo quanto disposto dall’rt. 16, comma 2 del 

citato Decreto. 

 

 

TITOLO III- DISCIPLINA CONCERNENTE L’AUTORIZZAZIONE ALLO SVOLGIMENTO 

DI INCARICHI EXTRA ISTITUZIONALI 

 

Art. 16 – Incompatibilità   

 

 In generale è incompatibile qualsiasi carica o incarico che generano conflitto di interessi con le 

funzioni svolte dal dipendente o dall’Ufficio/Servizio di assegnazione 

1. Non possono essere oggetto di incarico: 

a) le attività o prestazioni che rientrano nei compiti d’ufficio del dipendente, o che comunque 

rientrano fra i compiti dell’Ufficio/Servizio di assegnazione del dipendente medesimo; 

b) le prestazioni nelle quali il dipendente agisce per conto del Comune, rappresentando la sua 

volontà e i suoi interessi, anche per delega o mandato ricevuto da organi dello stesso. 

 

Art. 17 - Attività e incarichi compatibili 

1. In generale il dipendente, solo se preventivamente autorizzato dall’Amministrazione, può: 

a) svolgere incarichi retribuiti, occasionali e saltuari, a favore di soggetti pubblici e privati.  

b) assumere cariche, compensate o gettonate, in società sportive, ricreative e culturali il cui 

atto costitutivo preveda che gli utili siano interamente reinvestiti nella società per il 

perseguimento esclusivo dell’attività sociale; 

c) partecipare a commissioni di concorso o ad altri collegi presso pubbliche amministrazioni.  



2. Non sono soggetti ad autorizzazione, anche se compensati, ma devono comunque essere 

preventivamente comunicati all’Amministrazione: 

 le collaborazioni a giornali, riviste, enciclopedie e simili; 

 l’esercizio del diritto di autore o inventore; 

 la partecipazione a convegni e seminari; 

 gli incarichi per i quali è corrisposto soltanto il rimborso di spese documentate; 

 gli incarichi per lo svolgimento dei quali il dipendente è posto in posizione di aspettativa, di 

comando o di fuori ruolo; 

 gli incarichi conferiti dalle organizzazioni sindacali a dipendenti presso le stesse distaccati e 

in aspettativa non retribuita. 

 

Art. 18 - Criteri e procedure per le autorizzazioni 

1. Il dipendente deve dichiarare per iscritto tutti gli elementi che risultino rilevanti ai fini della 

valutazione della insussistenza di ragioni di incompatibilità, di conflitto, anche potenziale, di 

interessi, tra il proprio ruolo nell’ente di appartenenza e il contenuto dell’incarico extra 

istituzionale; 

2. L’Amministrazione, ai fini della concessione dell’autorizzazione, valuta: 

a) l’assenza di incompatibilità, di conflitto, anche potenziale, di interessi - che pregiudichino 

l’esercizio imparziale delle funzioni attribuite al dipendente - tra l’attività specifica per lo 

svolgimento della quale il dipendente chiede l’autorizzazione e l’attività istituzionale. A tale 

proposito il responsabile del settore a cui il dipendente è assegnato fornisce parere 

obbligatorio e circostanziato in merito all’assenza di tali condizioni.  

b) se il tempo e l’impegno necessari per lo svolgimento dell’incarico o della carica possono 

consentire al dipendente un completo, tempestivo e puntuale assolvimento dei compiti e dei 

doveri d’ufficio o comunque non influenzare negativamente il loro svolgimento; 

c) il compenso e le indennità che saranno corrisposte.  

3. In relazione al comma 2 b), si tiene conto anche delle attività già autorizzate, degli incarichi dati 

direttamente dalla stessa Amministrazione e degli incarichi comunicati dall’interessato e non 

soggetti ad espressa autorizzazione.  

 

Art. 19 - Procedura autorizzativa 

1. Il dipendente che intenda assumere un incarico deve presentare domanda scritta al Responsabile 

del proprio Settore. Coloro che si trovano in posizione di comando presso altro Ente devono 

inoltrare la domanda all’Ente medesimo. 

Per il Segretario Generale e i  Responsabili di Settore/Servizi l’autorizzazione e’ rilasciata dal 

Sindaco.   

2. Nella domanda il dipendente deve: 

a) indicare 

 l’oggetto dell’incarico, con la precisa descrizione del contenuto dello stesso 

 il soggetto, con relativo codice fiscale,  a favore del quale intende svolgere l’incarico, 

allegando la richiesta di quest’ultimo; 

 le modalità di svolgimento; 

 la quantificazione, in via presuntiva, del tempo e dell’impegno richiesto; 

 il compenso lordo previsto o presunto 

b) dichiarare: 



 che l’incarico non rientra tra i compiti dell’Ufficio e del Servizio di assegnazione; 

 che non sussistono motivi di incompatibilità ai sensi di quanto previsto nella presente 

regolamentazione; 

 che l’incarico verrà svolto al di fuori dell’orario di lavoro, senza utilizzo di beni, mezzi 

e attrezzature di proprietà dell’amministrazione; 

 che si impegna, in ogni caso, ad assicurare il tempestivo, puntuale e corretto 

svolgimento dei compiti d’ufficio. 

3. Il Responsabile competente al rilascio della autorizzazione può chiedere ulteriori elementi di 

valutazione all’interessato, ovvero al soggetto a favore del quale la prestazione viene resa o 

comunque ai soggetti che ritenga utile interpellare a tal fine; il Responsabile stesso deve 

pronunciarsi sulla richiesta di autorizzazione entro trenta giorni dalla ricezione. 

4. I termini di cui sopra decorrono dalla ricezione della domanda completa di tutti gli elementi e 

dichiarazioni dettagliati al comma 3). 

5. Non saranno rilasciate autorizzazioni generiche per attività non esplicite, per periodi e durata 

generici. L’autorizzazione sarà rilasciata per singolo incarico 

 

Art. 20 - Responsabilità e sanzioni 

1. L’incarico retribuito conferito da una pubblica amministrazione a dipendente del Comune di 

Melendugno senza la preventiva autorizzazione di quest’ultimo, fatte salve le specifiche 

sanzioni previste dalla normativa vigente, determina la nullità di diritto del provvedimento e 

comporta che l’importo previsto come corrispettivo dell’incarico, debba essere trasferito al 

Comune di Melendugno ad incremento del fondo di produttività o di fondi equivalenti, fatta 

salva la normativa vigente in materia. 

2. Lo svolgimento, da parte di dipendente del Comune di Melendugno, di incarico retribuito presso 

amministrazione pubblica o soggetto privato senza osservare le procedure autorizzative di cui al 

presente documento costituisce, in ogni caso, infrazione disciplinare. 

 

Art. 21 - Anagrafe delle prestazioni 

 

1. Il dipendente autorizzato allo svolgimento di incarico extra istituzionale ha l’obbligo di 

comunicare tempestivamente, entro quindici giorni dall’erogazione del compenso per gli 

incarichi conferiti, l’ammontare percepito  al settore che gestisce l’anagrafe delle prestazioni 

e al  Responsabile che ha rilasciato l’autorizzazione.    

 

Art. 22 – Procedura di rilevazione e analisi delle situazioni di conflitto di interessi e cause di 

inconferibilità ed incompatibilità degli incarichi 

 

 

1. Nel procedimento volto a tutelare l’imparzialità e il buon andamento dell’attività del Comune,  

momento fondamentale è rappresentato dalla presentazione, da parte del soggetto individuato 

dall’organo conferente a ricoprire l’incarico, di una apposita dichiarazione, prima 

dell’assunzione dell’incarico, resa ai sensi dell’art. 47 del D.P.R. n. 445/2000, di inesistenza di 

cause di inconferibilità di cui agli artt. 3,4 e 7 del D. Lgs. n. 39/2013 e incompatibilità di cui agli 

artt. 9, 11, 12 e 13 dello stesso decreto, in quanto applicabili; della avvenuta presentazione della 

dichiarazione si deve dare atto nel provvedimento definitivo dell’incarico e la stessa deve essere 

pubblicata sul sito istituzionale dell’Ente nell’apposita sezione Amministrazione Trasparente. 

Tale dichiarazione è valida anche ai fini di quanto previsto dall’art. 35 bis del D. Lgs. n. 

165/2001. La presentazione della dichiarazione suddetta, da ripetersi da parte del soggetto 



incaricato ogni anno, è condizione per l’acquisizione dell’efficacia dell’incarico. (art. 20 comma 

4 Dlgs n. 39/2013) 

2. Unitamente alla suddetta dichiarazione di cui al punto 1, il soggetto a cui l’incarico sarà 

conferito, deve allegare anche il Curriculum vitae al fine di consentire gli opportuni controlli.  

3. Colui che effettua l’incarico dovrà accertare l’insussistenza di cause di inconferibilità e/o 

incompatibilità.  

4. Gli incarichi conferiti  in violazione del decreto legislativo n. 39/2013 sono nulli. In questi casi, 

qualora il RPCT abbia conoscenza, anche su segnalazione di terzi, dell’esistenza al momento 

del conferimento dell’incarico o dell’insorgere nel corso dello stesso di cause di inconferibilità o 

incompatibilità o dell’art. 35 bis del d. lgs. n. 165/2001, ovvero di una dichiarazione mendace, 

ferma restando ogni altra responsabilità, accertata dalla stessa amministrazione, nel rispetto di 

diritto di difesa e del contraddittorio, provvede con immediatezza a contestare tali situazioni agli 

interessati ed invia copia della contestazione al soggetto che ha conferito l’incarico. La 

contestazione deve essere adeguatamente motivata nonché notificata a norma di legge, 

all’interessato. In essa si deve assegnare un termine perentorio, comunque non superiore a 10 

giorni, per presentare le deduzioni alla contestazione, anche con eventuale richiesta di 

audizione. Decorso inutilmente il termine di cui al periodo precedente, ovvero qualora le difese 

presentate siano ritenute non idonee per ritenere infondata la contestazione, il RPCT 

provvede,con apposito decreto motivato, a dichiarare secondo le diverse fattispecie accertate: 

 La nullità dell’atto di conferimento dell’incarico e del relativo contratto (con eventuale 

recupero delle somme erogate); 

 La decadenza dall’incarico e la risoluzione del relativo contratto di lavoro subordinato o 

autonomo; 

 La inconferibilità di qualsivoglia incarico per la durata di cinque anni, decorrenti dalla data 

di notifica dello stesso decreto al soggetto interessato. 

5. Il decreto di cui al comma 4, da notificarsi a norma di legge all’interessato e all’organo 

conferente l’incarico, deve indicare i rimedi amministrativi e/o giurisdizionali esperibili contro 

lo stesso ed i relativi termini di attivazione. Dalla data di notifica del decreto all’organo che ha 

conferito l’incarico dichiarato nullo decorre il periodo di tre mesi durante il quale allo stesso 

organo è precluso l’esercizio del potere di conferire tutti gli incarichi di sua competenza, a 

norma dell’art. 18 comma 2 del d. lgs. n. 39/2013. Il RPCT è tenuto a segnalare i casi di 

violazione delle disposizioni del d. lgs. n. 39/2013, all’Autorità Nazionale AntiCorruzione, 

nonché all’Autorità Garante della Concorrenza e del Mercato ai fini dell’esercizio delle funzioni 

di cui alla legge 20 luglio 2004, n. 215, alla Corte dei Conti, per l’accertamento di eventuali 

responsabilità amministrative, nonchè per le violazioni commesse dai Dirigenti/Responsabili dei 

Servizi, all’Ufficio per i Procedimenti Disciplinari ai fini dell’accertamento di una eventuale 

responsabilità disciplinare.  

6. I  componenti  degli  organi  che  abbiano  conferito  incarichi dichiarati nulli non possono per 

tre mesi conferire gli incarichi  di loro competenza. Ai sensi dell’art. 18 comma 3 del D.lgs. n. 

39/2013, sono individuati i seguenti organi surroganti, ovvero organi che in via sostitutiva 

possono procedere al  conferimento  degli  incarichi  nel periodo di interdizione degli organi 

titolari. Essi sono così individuati: 

 Nel Consiglio Comunale se l’affidamento nullo sia stato operato dalla Giunta Comunale; 

 Nella Giunta Comunale se l’affidamento nullo sia stato operato dal Consiglio Comunale; 



 Nel Vicesindaco se l’affidamento nullo sia stato operato dal Sindaco; nel caso in cui  il 

Vicesindaco sia assente o sia in posizione di conflitto di interessi, la competenza passa 

all’altro Assessore; 

 In un Responsabile del Servizio, individuato dal Segretario Comunale, se l’affidamento 

nullo sia stato operato da altro Responsabile; 

 Nel Sindaco se l’affidamento nullo sia stato operato dal Segretario Comunale. 

Art. 23 - Norme finali 

 

Per tutto quanto non espressamente previsto dal presente Codice di fa riferimento alle disposizioni 

del Decreto del Presidente della Repubblica 16 aprile 2013 n. 62 (in vigore dal 19 giugno 2013) 

“Regolamento recante codice di comportamento dei dipendenti pubblici, a norma dell'articolo 54 

del decreto legislativo 30 marzo 2001, n. 165” e alle norme ivi richiamate. 

 

 

 


