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PIANO TRIENNALE DI PREVENZIONE DELLA CORRUZIONE E DELLA TRASPARENZA 
(P.T.P.C.T.) 2020 – 2021 – 2022

(predisposto dal Segretario Generale, Responsabile della prevenzione della corruzione e della  
trasparenza)

OGGETTO E FINALITÀ

L’Autorità  Nazionale  Anticorruzione  con  Delibera  n.  1074  del  21  novembre  2018  ha  approvato 
definitivamente il “l’Aggiornamento 2018 al Piano Nazionale Anticorruzione”, dove viene dato riscontro 
degli esiti delle valutazione dei PTPC 2015-2017 e 2017- 2019 e indicati profili di interesse riferiti alla  
stesura dei piani a livello territoriale,  con la precisazione (cfr.  pag.  12) che “ le amministrazioni sono  
tenute ad adottare, ciascun anno, alla scadenza prevista dalla legge, un nuovo completo PTPC, che include  
anche una apposita sezione dedicata alla trasparenza, valido per il successivo triennio (ad esempio, per l’anno  
in corso, il PTPC 2018-2020). Tale chiarimento si è reso necessario alla luce degli esiti dell’attività di vigilanza  
svolta dall’ANAC sui PTPC. Si è riscontrato, infatti, che in sede di aggiornamento molte amministrazioni  
procedono con numerosi rinvii e/o soppressioni ed integrazioni di paragrafi,  con conseguenti difficoltà di  
coordinamento tra le diverse disposizioni e di comprensione del testo. Alla luce di quanto sopra si richiama  
l’obbligo,  per i  soggetti  tenuti,  di adottare  un nuovo completo  PTPC entro il  31 gennaio di  ogni  anno.  
L’omessa adozione di un nuovo PTPC è sanzionabile dall’Autorità ai sensi dell’art. 19, co. 5, del decreto legge  
24 giugno 2014, n. 90”.
Per gli Aggiornamenti PNA 2017 e PNA 2018, l’Autorità ha dato conto, nella prima parte di carattere 
generale, degli elementi di novità previsti dal d.lgs. 97/2016 valorizzandoli, in sede di analisi dei PTPCT 
di numerose amministrazioni, per formulare indicazioni operative nella predisposizione dei PTPCT. 
Nella  parte  speciale  sono state  affrontate,  invece,  questioni  proprie  di  alcune amministrazioni  o  di 
specifici settori di attività o materie. 
Attualmente gli approfondimenti svolti nelle parti speciali sono, per quanto riguarda le amministrazioni: 
a) Piccoli Comuni - PNA 2016 di cui alla Delibera n. 831 del 3 agosto 2016; 
b) Semplificazioni per i Piccoli Comuni - Aggiornamento PNA 2018 di cui alla Delibera n. 1074 del 21 
novembre 2018; 
c) Città Metropolitane - PNA 2016 di cui alla Delibera n. 831 del 3 agosto 2016; 
d) Ordini e Collegi Professionali - PNA 2016 di cui alla Delibera n. 831 del 3 agosto 2016; 
e) Istituzioni Scolastiche - PNA 2016 di cui alla Delibera n. 831 del 3 agosto 2016; 
f) Autorità di Sistema Portuale – Aggiornamento PNA 2017 di cui alla Delibera n. 1208 del 22 novembre 
2017; 
g) La gestione dei commissari straordinari nominati dal Governo – Aggiornamento PNA 2017 di cui alla 
Delibera n. 1208 del 22 novembre 2017; 
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h) Le Istituzioni universitarie – Aggiornamento PNA 2017 di cui alla Delibera n. 1208 del 22 novembre  
2017; i) Agenzie Fiscali – Aggiornamento PNA 2018 di cui alla Delibera n. 1074 del 21 novembre 2018. 
Per quanto riguarda gli approfondimenti su specifici settori di attività o materie: 

a) Area di Rischio Contratti Pubblici – Aggiornamento PNA 2015 di cui alla Determinazione n. 12 del  
28 ottobre 2015; 

b) Sanità - Aggiornamento PNA 2015 di cui alla Determinazione n. 12 del 28 ottobre 2015;
c) Sanità - PNA 2016 di cui alla Delibera n. 831 del 3 agosto 2016; 
d) Tutela e Valorizzazione dei Beni culturali - PNA 2016 di cui alla Delibera n. 831 del 3 agosto 2016; 
e) Governo del Territorio - PNA 2016 di cui alla Delibera n. 831 del 3 agosto 2016; 
f)  Le  procedure di  gestione dei  fondi  strutturali  e  dei  fondi  nazionali  per  le  politiche  di  coesione - 
Aggiornamento PNA 2018 di cui alla Delibera n. 1074 del 21 novembre 2018; 
g) Gestione dei rifiuti - Aggiornamento PNA 2018 di cui alla Delibera n. 1074 del 21 novembre 2018. 
Tutti questi approfondimenti mantengono ancora oggi la loro validità

Con deliberazione n. 1064 del 13 novembre 2019, l’Autorità Nazionale Anticorruzione ha approvato il 
Piano Nazionale Anticorruzione 2019; per il PNA 2019-2021 il Consiglio dell’Autorità ha deciso di 
concentrare la propria attenzione sulle indicazioni relative alla parte generale del PNA, rivedendo 
e consolidando in un unico atto di indirizzo tutte le indicazioni date fino ad oggi, integrandole con 
orientamenti  maturati  nel  corso  del  tempo  e  che  sono  anche  stati  oggetto  di  appositi  atti 
regolatori. Si intendono, pertanto, superate le indicazioni contenute nelle Parti generali dei PNA e degli  
Aggiornamenti fino ad oggi adottati. 

Il  PNA  contiene  rinvii  continui  a  delibere  dell’Autorità  che,  ove  richiamate,  si  intendono  parte 
integrante del PNA stesso. 
L’obiettivo è quello di rendere disponibile nel PNA uno strumento di lavoro utile per chi, ai diversi 
livelli  di  amministrazione,  è  chiamato  a  sviluppare  ed  attuare  le  misure  di  prevenzione  della 
corruzione. 
Le ragioni di fondo che hanno guidato la scelta del Consiglio sono, oltre a quella di semplificare il  
quadro regolatorio al fine di agevolare il lavoro delle amministrazioni e il coordinamento dell’Autorità,  
quelle di contribuire ad innalzare il livello di responsabilizzazione delle pubbliche amministrazioni a 
garanzia dell’imparzialità dei processi decisionali. 
Si  fa presente che le indicazioni del  PNA non devono comportare l’introduzione di adempimenti  e 
controlli formali con conseguente aggravio burocratico. Al contrario, sono da intendersi in un’ottica di  
ottimizzazione e maggiore razionalizzazione dell’organizzazione e dell’attività delle amministrazioni per 
il  perseguimento dei propri fini istituzionali secondo i principi di imparzialità efficacia, efficienza ed 
economicità dell’azione amministrativa.

È necessario, pertanto, affermare che il presente PTPCT verrà riadottato nella sua totalità per essere un 
nuovo PTPCT di durata triennale che terrà in considerazione il  maturato e gli  atti  già  adottati,  in 
aderenza ai principi di continuità e semplificazione dell’azione amministrativa, avendo cura di recepire le 
criticità  segnalate  e  comparare  le  indicazioni  mosse  nel  PNA 2019  con  le  indicazioni  presenti  nei 
PTPCT adottati, affinché in questa nuova fase si approvi integralmente un nuovo Piano Triennale di 
Prevenzione della Corruzione e della Trasparenza 2020 - 2022, in un ottica di miglioramento continuo.

L’obiettivo del Piano (PTPCT) è quello di prevenire il “rischio corruzione” nell’attività amministrativa 
del Comune con azioni di prevenzione e di contrasto della illegalità, individuando delle “misure” per 
neutralizzare i rischi nei processi decisionali, promuovendo una cultura della “ legalità” e dell’“integrità” 
in attuazione della Legge n. 190/2012 e dei connessi decreti attuativi (D.Lgs. n. 33 e 39 del 2013).

I temi dell’“etica pubblica” (cfr. comma 10 e 11 dell’articolo 1 della Legge n. 190/2012) devono integrare 
la “cultura” dell’agire pubblico con la condivisione costante dei principi costituzionali contenuti negli  
articolo 54 “Tutti i cittadini hanno il dovere di essere fedeli alla Repubblica e di osservarne la Costituzione e  
le leggi. I cittadini cui sono affidate funzioni pubbliche hanno il dovere di adempierle con disciplina ed onore,  
prestando giuramento nei casi  stabiliti  dalla legge” e 97 “Le pubbliche amministrazioni,  in coerenza con  
l’ordinamento dell’Unione europea, assicurano l’equilibrio dei bilanci e la sostenibilità del debito pubblico. I  
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pubblici uffici sono organizzati secondo disposizioni di legge, in modo che siano assicurati il buon andamento  
e l'imparzialità dell'amministrazione. Nell’ordinamento degli uffici sono determinate le sfere di competenza,  
le attribuzioni e le responsabilità proprie dei funzionari. Agli impieghi nelle pubbliche amministrazioni si  
accede mediante concorso, salvo i casi stabiliti dalla legge” della Costituzione Italiana.

L’“etica” implica un percorso che ne espone i principi e le sue implicazioni pratiche quali regole di vita 
fondamentali,  ed  -  in ambito pubblico -  implicano lo  sviluppo di  una “cultura  dell’integrità”  che  si 
traduce, secondo la terminologia dell’OCSE, nell’“applicazione di valori, principi e norme nelle giornaliere  
operazione  della  pubblica  amministrazione”,  che  vanno  anche  oltre  l’attuazione  delle  “misure 
anticorruzione”.

L’“integrità”  costituisce,  infatti,  un  principio  che  sottende  tanto  le  “politiche  di  prevenzione  della  
corruzione” quanto le misure di “etica pubblica”, quali, ad esempio, i codici di condotta, le discipline della 
incandidabilità, incompatibilità e ineleggibilità, i limiti ai conflitti di interesse.

In generale, ritorna indispensabile rilanciare l’“etica” quale “misura” di salvaguardia e prevenzione dei 
fenomeni corruttivi finalizzati al soddisfacimento di interessi personali.

La macrostruttura organizzativa del Comune (cfr. delibera di Giunta comunale n. 5 del 22 gennaio 2015) 
prevede la seguente articolazione delle aree e delle unità-servizi:

I AREA AFFARI GENERALI (1. Unità I Servizi di Segreteria, Notifiche, Legale, Contratti, Protocollo 
e Urp; 2. Unità II Servizi Scolastici e Sportivi; 3. Unità III Attività Produttive - SUAP; 4. Unità IV 
Servizi demografici);

II AREA ECONOMICO FINANZIARIO (1. Unità I Servizio di Controllo di Gestione e Contabilità; 
2.  Unità  II  Servizio  Tributi;  3.  Unità  III  Servizio  Risorse  Umane;  4.  Unità  IV  Servizio  Sistemi  
Informatici);

III AREA SERVIZI ALLA PERSONA (1. Unità I Servizi  sociali  e Politiche della casa;  2.  Unità II 
Servizi di Prima infanzia e Politiche giovanili; 3. Unità III Cultura, Turismo e Biblioteca);

IV AREA SERVIZI TECNICI (1. Unità I Governo del territorio; 2. Unità II Lavori pubblici; 3. Unità 
III Tutela del territorio);

UNITÀ FUNZIONALE POLIZIA LOCALE.

Ne consegue che la sostenibilità del PTPCT dovrà considerare necessariamente:

 la  dimensione  organizzativa  dell’Ente,  al  fine  di  scongiurare  misure  non  praticabili  o  solo 
teoriche, oltre a servire da parametro certo per la mappatura dei procedimenti e dei processi;

 le risorse economiche messe a disposizione;

 la complessità dell’attività;

 l’esperienza acquisita e il contesto normativo;

 la presenza di nuove “aree a rischio” (1. Gestione delle entrate, delle spese e del patrimonio; 2. 
Controlli, verifiche, ispezioni e sanzioni; 3. Incarichi e nomine; 4. Affari legali e contenzioso), oltre a 
quelle “comuni obbligatorie” (1. Acquisizione e progressione del personale; 2. Affidamento di lavori,  
servizi  e  forniture;  3.  Provvedimenti  ampliativi  della  sfera  giuridica  dei  destinatari  privi  di  effetto  
economico diretto ed immediato per il destinatario; 4. Provvedimenti ampliativi della sfera giuridica dei  
destinatari con effetto economico diretto ed immediato per il destinatario).

Si riassumono di seguito le aree (GENERALI) di riferimento obbligatorie:

1. Acquisizione e progressione del personale;

2. Affidamento di lavori, servizi e forniture;

3. Provvedimenti ampliativi della sfera giuridica dei destinatari privi di effetto economico diretto ed 
immediato per il destinatario;

4.  Provvedimenti  ampliativi  della  sfera  giuridica  dei  destinatari  con  effetto  economico  diretto  ed 
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immediato per il destinatario;

5. gestione delle entrate, delle spese e del patrimonio;

6. controlli, verifiche, ispezioni e sanzioni;

7. incarichi e nomine;

8. affari legali e contenzioso.

DOCUMENTI DI RIFERIMENTO

A livello nazionale:

1. «Approvazione del Piano Nazionale Anticorruzione» (CIVIT,  Delibera n.72 del 11 settembre 2013);

2. «Piano Nazionale Anticorruzione -  Aggiornamento 2015» (Determina n. 12 del 28 ottobre 2015);

3. «Il Piano Nazionale Anticorruzione 2016» (Delibera n. 831 del 3 agosto 2016);

4. «Aggiornamento 2017 al Piano Nazionale Anticorruzione» (Delibera n. 1208 del 22 novembre 2017);

5. «Aggiornamento 2018 al Piano Nazionale Anticorruzione» (Delibera n. 1074 del 21 novembre 2018).

6. Con deliberazione n. 1064 del 13 novembre 2019, l’Autorità Nazionale Anticorruzione ha approvato 
il Piano Nazionale Anticorruzione 2019.

A livello territoriale, l’Amministrazione comunale ha adottato i seguenti PTPCT e atti di riferimento:

1.  con  la  deliberazione  di  Giunta  Comunale  n.  255  del  27  dicembre  2013  di  approvazione  del  
“Programma Triennale per la trasparenza e l’integrità 2013 – 2015”; 

2. con deliberazione di Giunta comunale n. 250 del 17 dicembre 2013, a seguito di procedura pubblica, è  
stato approvato il “Codice di comportamento del personale dipendente”, in esecuzione al D.P.R. 16 aprile 
2013, n. 62 “Regolamento recante codice di comportamento dei dipendenti pubblici, a norma dell'articolo 54  
del decreto legislativo 30 marzo 2001, n. 165”;

3. con deliberazione di Giunta comunale n. 14 del 28 gennaio 2014, è stato approvato il “Piano Triennale  
di Prevenzione della Corruzione 2014/2016”;

4. con deliberazione di Giunta comunale n. 13 del 27 gennaio 2015, è stato approvato l’“Aggiornamento  
Piano triennale sulla trasparenza e Piano Triennale di prevenzione della corruzione” per il periodo 2015 – 
2016 -2017;

5. con deliberazione di Giunta comunale n. 11 del 28 gennaio 2016, è stato approvato l’“Aggiornamento  
Piano Triennale di prevenzione della corruzione” per il periodo 2016 – 2017 - 2018;

6. con deliberazione di Giunta comunale n. 9 del 26 gennaio 2017, è stato approvato l’ “Aggiornamento  
Piano Triennale di prevenzione della corruzione” per il periodo 2017 – 2018 – 2019;

7.  con  deliberazione  di  Giunta  comunale  n.  77  del  29  marzo  2019,  è  stato  approvato  il  “Nuovo 
regolamento degli incarichi esterni ai dipendenti comunali”;

8. con deliberazione di Giunta comunale n. 6 del 23 gennaio 2018, è stato approvato l’ “Aggiornamento  
Piano Triennale di prevenzione della corruzione” per il periodo 2018 – 2019 – 2020.

9. con deliberazione della giunta comunale n. 14 del 22.01.2019 è stato approvato il  Piano Triennale di  
prevenzione della corruzione” per il periodo 2019 – 2020 – 2021.

10. con deliberazione consiliare n.  11 del  30.01.2019 è stato approvato il  regolamento in materia di  
accesso agli atti.

IL PROCESSO DI APPROVAZIONE DEL PTPCT

Sul  punto  si  evidenzia  che  il  processo  di  approvazione del  presente  PTPCT  2020–2022 ha  visto 
coinvolto tutta la struttura dirigenziale dell’Ente nonché con una serie di incontri formativi mediante 
note  e  in  sede  di  monitoraggio  del  PTPCT  (coincidente  con  i  controlli  successivi  di  regolarità  
amministrativa).
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Il  processo  partecipativo  è  stato  rilevante  nella  fase  di  mappatura  di  tutte  le  procedure  nonché  di  
identificazione  delle  misure,  operazione  eseguita  in  sede  di  approvazione  del  PTPCT 2017  –  2019, 
riconfermando  nella  totalità  le  attività  poste  in  essere  e  riprodotte  negli  allegati  al  presente  Piano  
(ALLEGATO A, B, C).
Va, al riguardo, precisato che l’aggiornamento del presente piano della prevenzione della corruzione 
tiene conto del contributo reso dal Consigliere comunale, Silvia Muttoni, “Siamo Monselice”, che ha 
formulato in  data 16 dicembre 2019 osservazioni e proposte,  a  seguito dell’avviso pubblicato,  dal 
27.11.2019 al 16.11.2019 Prot. n. 42569-2019, dal Comune di Monselice finalizzato alla consultazione di 
chiunque volesse dare un contributo per l’aggiornamento e le integrazioni del piano comunale per la 
prevenzione della corruzione.

Inoltre, una volta approvato, il PTPCT verrà recepito, oltre che nel piano della performance 2020/2022, 
che deve essere approvato dalla Giunta comunale entro il 31.01.2019, anche nel documento unico di  
programmazione (D.U.P.)  che  sarà  approvato -  in  un’apposita  seduta  del  Consiglio  Comunale  –  in 
allegato al bilancio di previsione triennale 2020/2022.

IL  RUOLO  DEL  RESPONSABILE  PER  LA  PREVENZIONE  DELLA  CORRUZIONE  E 
DELLA TRASPARENZA (RPCT)  .  

L’Amministrazione  ha  unificato  il  profilo  della  figura  del  Responsabile  per  la  Prevenzione  della 
Corruzione del Responsabile e della Trasparenza, individuato nel Segretario Generale del Comune.

Il RPCT si avvale della “Conferenza dei Dirigenti, allargata alle Posizioni Organizzative”, nonché 
della  collaborazione  diretta  del  dirigente  dell’Unità  I  Servizi  di  Segreteria,  Notifiche,  Legale, 
Contratti, Protocollo e del Responsabile del CED.

Gli atti descrittivi del ruolo e delle funzioni del RPCT (riferimenti atti ANAC):

Delibera n. 840 del  2 ottobre 2018 sulla  corretta interpretazione dei  compiti  del  Responsabile  della  
Prevenzione della Corruzione e della Trasparenza (RPCT);

Delibera n. 833 del 3 agosto 2016 sui poteri conferiti al RPCT per l’accertamento delle inconferibilità ed  
incompatibilità di incarichi e a successivi atti regolatori per i poteri istruttori in caso di segnalazioni di  
whistleblower.

Deliberazione n. 1064 del 13 novembre 2019 – PNA 2019 – con la quale, al punto 5.2, l’ANAC ha  
definito il ruolo del RPCT, i suoi requisiti, i poteri e la sua revoca.

Si è escluso che al RPCT spetti accertare responsabilità e svolgere direttamente controlli di legittimità e 
di  regolarità  amministrativa e  contabile.  Sui  poteri  istruttori,  e  relativi  limiti,  del  RPCT in caso di 
segnalazioni di fatti di natura corruttiva si è valutata positivamente (dichiara ANAC nel PNA 2018) la 
possibilità che il RPCT possa acquisire direttamente atti e documenti o svolgere audizioni di dipendenti  
nella misura in cui ciò consenta al RPCT di avere una più chiara ricostruzione dei fatti oggetto della  
segnalazione.

Ai sensi dall’art. 15 del d.lgs. n. 39/2013, al RPCT è affidato il compito di vigilare sul rispetto delle 
disposizioni sulle inconferibilità e incompatibilità degli incarichi di cui al medesimo decreto legislativo, 
con capacità proprie di intervento, anche sanzionatorio, e di segnalare le violazioni all’ANAC.

A tale proposito è utile ricordare che la Delibera ANAC n. 833 del 3 agosto 2016 ha precisato che spetta  
al RPCT “avviare il procedimento sanzionatorio, ai fini dell’accertamento delle responsabilità soggettive e  
dell’applicazione della misura interdittiva prevista dall’art. 18 (per le sole inconferibilità). Il procedimento  
avviato dal RPC è un distinto e autonomo procedimento, che si svolge nel rispetto del contraddittorio e che è  
volto ad accertare la sussistenza dell’elemento psicologico del dolo o della colpa, anche lieve, in capo all’organo  
conferente. All’esito del suo accertamento il RPC irroga, se del caso, la sanzione inibitoria di cui all’art. 18 del  
d.lgs. n. 39/2013. Per effetto di tale sanzione, l’organo che ha conferito l’incarico non potrà, per i successivi tre  
mesi, procedere al conferimento di incarichi di propria competenza”.

Si rileva, secondo le indicazione del PNA 2018, le seguenti posizioni e tutele del RPCT:

 sia garantita una posizione di indipendenza dall’organo di indirizzo;
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 obblighi  di  informazione  nei  suoi  confronti  da  parte  del  personale  dipendente  (dovere  di  
collaborazione, pena sanzioni disciplinari);

 vigilanza sul funzionamento e sull’osservanza del Piano;

 idonea struttura di supporto e modello a rete con gli altri soggetti;

 il  soggetto  più  idoneo  a  sollecitare  l’individuazione  del  soggetto  preposto  all’iscrizione  e 
all’aggiornamento dei dati (RASA) di seguito individuato.

Gli atti amministrativi concernenti le nomine, le revoche e le sostituzioni dei RPCT sono, invece, sotto 
la  piena  responsabilità  delle  relative  amministrazioni,  e  vanno comunicati  all’ANAC: si  rinvia  alla 
Delibera ANAC n. 657 del 18 luglio 2018 «Regolamento sull’esercizio del potere dell’Autorità di richiedere  
il riesame dei provvedimenti di revoca o di misure discriminatorie adottati nei confronti del Responsabile  
della prevenzione della corruzione e della trasparenza (RPCT) per attività svolte in materia di prevenzione  
della corruzione».

La revoca,  cioè,  pur potendo essere  considerata  quale  misura discriminatoria,  può essere  oggetto di 
riesame ai sensi della specifica disciplina di cui all’art. 1, co. 82, della l. 190/2012 e all’art. 15, co. 3, del  
d.lgs. 39/2013.

Per  le  altre misure discriminatorie,  occorre  invece  riferirsi  all’art.  1,  co.  7,  della  legge  n.  190/2012,  
ultimo periodo.

È  bene  rilevare  che  le  norme  della  Legge  190/2012  non  chiariscono  quali  siano  le  “altre  misure  
discriminatorie dirette e indirette” nei confronti del RPCT, riferisce ANAC nel PNA 2018: in particolare 
nell’art. 2, co. 2 quater della Legge 30 novembre 2017, n. 179 si intendono, tra le altre, demansionamenti, 
licenziamenti, trasferimenti, o altre misure organizzative aventi effetti negativi, diretti o indiretti, sulle 
condizioni di lavoro.

Il rapporto con il DPO (ex art. 37 del Regolamento (UE) 2016/679) è improntato alla collaborazione 
istituzionale.

Nel caso delle istanze di riesame di decisioni sull’accesso civico generalizzato che, per quanto possano 
riguardare profili  attinenti  alla protezione dei  dati  personali,  sono decise dal  RPCT con richiesta di 
parere al Garante per la protezione dei dati personali ai sensi dell’art. 5, co. 7, del D.Lgs. 33/2013.

In questi casi, il RPCT si riserva di avvalersi, se ritenuto necessario, di un supporto del RDP nell’ambito 
di un rapporto di collaborazione interna fra gli uffici ma limitatamente a profili di carattere generale,  
tenuto conto che proprio la legge attribuisce al RPCT il potere di richiedere un parere al Garante per la  
protezione dei dati personali.

Ciò  anche  se  il  RPD  sia  stato  eventualmente  già  consultato  in  prima  istanza  dall’ufficio  che  ha  
riscontrato l’accesso civico oggetto del riesame.

Il  rapporto  con  l’Ufficio  dei  Procedimenti  Disciplinari  (UPD)  avviene  in  caso  di  violazione  delle 
disposizioni previste dalla disciplina, rilevando che qualora vi siano riflessi di natura penale e/o erariale  
si provvede alle comunicazioni obbligatorie nei confronti dell’Autorità giudiziaria (art. 20, D.P.R. n. 
3/1957, art. 1, comma 3, Legge n. 20/1994, art. 331 c.p.p.).

Inoltre, nel caso di violazione delle norme cit. e del PTPCT si provvede con la segnalazione al Presidente 
del  Nucleo di  valutazione, che svolge compiti  propri  connessi  all’attività  anticorruzione nell’ambito 
della trasparenza amministrativa (ex art. 43 e 44 del D.Lgs. n. 33/2013), ed esprime parere obbligatorio 
sul Codice di comportamento adottato amministrazione (ex art. 54, comma 5 del D.Lgs. n. 165/2001), 
nonchè sul regolamento in materia di valutazione della  performance, oltre a validare la Relazione sulla 
Performance e il sistema dei controlli interni.

Il  Nucleo  di  valutazione  tiene  in  considerazione  le  risultanze  della  relazione  del  rendiconto 
dell’attuazione del PTPCT al fine della valutazione dei Dirigenti, delle P.O. del Segretario Generale 
nella qualità di Responsabile della prevenzione della corruzione e della trasparenza, con riferimento alle 
rispettive competenze.

IL SISTEMA DI MONITORAGGIO
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È  presente  un  sistema  di  monitoraggio  semestrale  con  una  modello  di  controllo  informatizzato,  
compilato  a  cura  dei  Responsabili  di  Area  e  verificato  in  occasione  dei  controlli  di  regolarità  
amministrativa direttamente dal RPCT (cfr. prot. n. 40284 del 28 dicembre 2017).

Le “Linee Guida 2017 -2019”, integrate dal “Piano dei Controlli 2018 - 2019” (cfr. prot. n. 0012777/2017 e 
13554/2018) costituiscono la base per il monitoraggio del Piano di Prevenzione della Corruzione e della 
Trasparenza (cfr. nota prot. n. 0007284 del 1 marzo 2018).

Gli esiti sono comunicati ai Dirigenti/P.O./Responsabili dei procedimenti, al Sindaco, al Presidente del 
Consiglio Comunale,  al  Presidente del  Collegio dei  Revisori  dei  Conti,  al  Presidente del  Nucleo di 
Valutazione, al Responsabile della protezione dei dati (RPD – DPO).

IL COORDINAMENTO CON GLI STRUMENTI DI PROGRAMMAZIONE

Il PTPCT contiene una serie di obiettivi ed azioni che trovano riscontro nel “Piano delle performance” e 
degli  obiettivi  di  mandato  (anche  di  natura  strategica),  collegando  i  risultati  all’adempimento  delle 
misure previste nel citato Piano TPCT.

L’ANALISI DEL CONTESTO ESTERNO

È stata effettuata ed è presente nei precedenti PTPCT (che si richiamano per relationem facendo propri), 
rilevando che con la definizione della mappatura e la compilazione delle schede del rischio sono stati  
valutati i contesti sia interni che esterni per definire il “grado di rischio”.

Di rilievo anche l’aggiornamento delle misure che con il presente PTPCT tengono in considerazione gli 
eventi significativi del contesto ambientale e temporale.

Si riporta l’analisi del “contesto esterno” tiene conto delle indicazioni:

a)  “RELAZIONE  SULL’ATTIVITÀ  DELLE  FORZE  DI  POLIZIA,  SULLO  STATO  
DELL’ORDINE  E  DELLA  SICUREZZA  PUBBLICA  E  SULLA  CRIMINALITÀ  
ORGANIZZATA”;

b)  “RELAZIONE  DELLA    COMMISSIONE  PARLAMENTARE  DI  INCHIESTA  SULLE   
ATTIVITÀ ILLECITE CONNESSE AL CICLO DEI RIFIUTI E SU ILLECITI AMBIENTALI AD  
ESSE CORRELATI.   RELAZIONE TERRITORIALE SULLA REGIONE VENETO  ”;

c)  “RELAZIONE  ANNUALE  AL  PARLAMENTO  DELL’AUTORITÀ  NAZIONALE  
ANTICORRUZIONE  PER  L’ANNO  2015,  SENATO  DELLA  REPUBBLICA,  PALAZZO  
MADAMA, SALA KOCH, 14 LUGLIO 2016 – ORE 11.00”;

d)  oltre  alle  situazioni  presenti  a  livello  territoriale  (provinciale  e  regionale)  che  hanno coinvolto -  
Amministrazioni pubbliche e soggetti privati  -  su fenomeni di  cattiva amministrazione e corruzione 
(vedi, i rilievi sulla stampa relativi alle questioni “Mose” e “Tangenti alle Terme”, solo per citarne alcuni).

È di tutta evidenza che il fenomeno “corruttivo” è presente sistematicamente sulle cronache nazionali e 
locali, coinvolgendo un gran numero di  Amministrazioni e a tutti i  livelli  istituzionali,  rilevando la  
necessità di investire sulle condotte umane e sull’integrità, piuttosto che promuovere norme e stratificare  
discipline spesso incomprensibili, contradditorie e di difficile attuazione concreta.

Significativo  l’intervento  di  PAPA FRANCESCO alla  68ª  Assemblea  Generale  della  Conferenza 
Episcopale Italiana, riunita nell’Aula del Sinodo della Città del Vaticano (lunedì 18 a giovedì 21 
maggio 2015), ove riferisce che con “il termine corruzione in un’accezione più ampia, coerente con la sua  
derivazione etimologica dal latino “corrumpere” (mandare in mille pezzi, rompere del tutto, rovinare), tesa  
ad evidenziare come un sistema di convivenza sociale che ponga la corruzione quale paradigma dei rapporti  
interpersonali,  finirebbe  per  rompersi  del  tutto.  In  questo  senso,  il  riferimento  è  a  qualsiasi  forma  di  
disumanizzazione dei meccanismi di convivenza sociale che, negando la dignità dell’uomo e la sua natura  
relazionale, comporti conseguenze negative su quel bene morale che è la fiducia, ovvero, sull’aspettativa che  
tutti si comportino secondo certi valori morali condivisi”.
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In altro contesto, il Presidente dell’ANAC, alla Giornata internazionale della lotta alla corruzione 
presso  il  Ministero degli  Esteri,  tiene  a  precisare  che  “il  nostro  non  è  un Paese  immune  da  questi  
fenomeni, come la storia passata ed episodi recenti confermano. Soprattutto in Italia fatica ad affermarsi una  
cultura di contrasto alla corruzione, cioè una vera riprovazione sociale. Al tempo stesso essa è un reato difficile  
da discernere, perché rimane nell’ombra. In questo senso la collaborazione della collettività è necessaria, così  
come lo è una mentalità che sia di osservanza delle regole e di orgoglio nel rispettarle”.
Va, al riguardo, precisato che l’aggiornamento del presente piano della prevenzione della corruzione 
tiene conto del contributo reso dal Consigliere comunale, Silvia Muttoni, “Siamo Monselice”, che ha 
formulato in  data  16 dicembre 2019 osservazioni  e  proposte,  a  seguito dell’avviso pubblicato dal 
Comune di Monselice  dal 27.11.2019 e fino al 16.12.2019,  finalizzato alla consultazione di chiunque 
volesse dare un contributo per l’aggiornamento e le integrazioni del piano comunale per la prevenzione 
della corruzione.

Detto contributo ha segnalato la seguente situazione del contesto regionale, provinciale, comunale  
e dell’area vasta della c.d. Bassa Padovana o Area Adige-Euganei:

Con riferimento al contesto territoriale, si ritiene che dovranno essere adeguatamente considerati, tra gli  
altri,  i  seguenti  profili:  a)  centralità  di  Monselice  quale  punto nevralgico di  snodo della  rete  viaria, 
autostradale e ferroviaria b) criticità in ordine alla gestione del sistema di raccolta e smaltimento rifiuti 
nell’ambito del Consorzio Padova Sud con connessa difficoltà di attivazione del Consiglio di Bacino, c)  
presenza di multinazionali con ingenti investimenti in atto, d) problematiche in ordine alla concessione/
revisione/riesame di autorizzazioni ambientali per impianti ad alto impatto inquinante, e) opportunità/
necessità di valutare la concessione di contributi per attività di carattere culturale e sociale di importi  
significativi.

L’analisi  del  “contesto interno” tiene conto dell’organizzazione amministrativa,  del  monitoraggio, dei 
controlli interni, della formazione, del contributo della “Conferenza dei Dirigenti”.

Va, al riguardo, precisato che il RPCT – con nota in data 9.12.2019 – (cfr. nota prot. 44158/2019) - e 
successiva corrispondenza ed incontri ha sviluppato un confronto con l’amministrazione comunale ed i  
dirigenti per la redazione dell’aggiornamento del presente PTPCT.

LA MAPPATURA DEI PROCESSI

Il presente Piano TPCT conferma in toto la mappatura di tutti i procedimenti e processi (sono comprese 
le aree obbligatorie, generali, nonché tutti i settori), allegato A), B), C).

In modo significativo, sono stati coinvolti tutti i responsabili con incontri mirati, anche one to one.

La partecipazione ha portato alla stesura degli allegati c.d. “mappatura”, con le schede rischio e le misure, 
comprensive di indicatori e anomalie, oltre ad una serie di informazioni specifiche.

L’ANALISI E LA VALUTAZIONE DEL RISCHIO

Tale attività è stata concretamente svolta in sede di mappatura, identificando i rischi specifici. 

Sul punto, sono state implementate – con il PTPC 2018/2020 -  le misure sulle aree di rischio: Contratti  
Pubblici,  Governo  del  Territorio,  e  Riciclaggio,  secondo  le  indicazioni  dell’Unità  di  informazione 
finanziaria per l’Italia «Provvedimento 23 aprile 2018, Istruzioni sulle comunicazioni di dati e informazioni  
concernenti le operazioni sospette da parte degli uffici delle pubbliche amministrazioni» (G.U. n.269 del 19 
novembre 2018).

Il sistema seguito per giungere alla definizione delle “misura” è avvenuto, a seguito di una verifica degli 
indici di “probabilità” e “impatto” (vedi allegato 5 del PNA. “tabella valutazione del rischio”), identifica - 
per ogni area - i rischi (vedi allegato 3 del PNA “catalogo dei rischi”) e le misure (vedi allegato 4 del PNA 
“elenco esemplificativo misure ulteriori”). In termini diversi, il PNA nel catalogo dei rischi, si suddivide in 
3 livelli:

1. Area di rischio, che rappresenta la denominazione dell’area di rischio generale cui afferisce il processo  
ed i rischi specifici ad esso associati (le aree di rischio sono già individuate dal legislatore);
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2. Processo, che rappresenta una classificazione, a livello macro, delle possibili attività di trasformazione 
di input in output del Comune;

3.  Rischio  specifico,  che  definisce  la  tipologia  di  rischio  che  si  può  incontrare  in  un  determinato 
processo.

Il processo di gestione del rischio delineato dal PNA, si suddivide in quattro blocchi, che corrispondono 
a:

MAPPATURA DEI PROCESSI:

Analisi  dell’applicabilità  dei  processi  ed  individuazione  di  nuove  Aree  di  rischio  e/o  Processi  per 
l’amministrazione di appartenenza (cfr. indicazioni della norma internazionale UNI ISO 31000:2010);

 Identificazione dei soggetti deputati allo svolgimento del Processo;

 ANALISI E VALUTAZIONE DEI PROCESSI:

 Valutazione dei processi esposti al rischio in termini di impatto e probabilità;

 IDENTIFICAZIONE E VALUTAZIONE DEI RISCHI:

 Analisi  dell’applicabilità dei  rischi specifici  presenti  nel  catalogo ed individuazione di nuovi 
rischi specifici associati ai processi valutati come maggiormente rischiosi;

 Valutazione dei rischi specifici (in termini di impatto e probabilità);

 IDENTIFICAZIONE DELLE MISURE:

 Identificazione delle misure più idonee alla prevenzione/mitigazione/trattamento del rischio.

La valutazione del rischio deve essere svolta per ciascuna attività, processo o fase di processo mappati.

Sviluppando i punti precedenti:

A. L’IDENTIFICAZIONE DEL RISCHIO
Consiste nel ricercare, individuare e descrivere i rischi. Richiede che, per ciascuna attività, processo o 
fase,  siano  evidenziati  i  possibili  rischi  di  corruzione.  Questi  sono  fatti  emergere  considerando  il 
contesto esterno ed interno al Comune.
I rischi sono identificati:
a) attraverso la consultazione ed il confronto tra i soggetti coinvolti, tenendo presenti le specificità del  
Comune, di ciascun processo e del livello organizzativo in cui il processo si colloca;
b) valutando i passati procedimenti giudiziari e disciplinari che hanno interessato il Comune;
c) applicando i criteri di cui all’Allegato 5 del PNA (discrezionalità, rilevanza esterna, complessità del  
processo,  valore  economico,  razionalità  del  processo,  controlli,  impatto  economico,  impatto 
organizzativo, economico e di immagine).
L’identificazione dei rischi a cura del Responsabile del PTPCT è stata operata coinvolgendo i diversi 
Responsabili di Area nel corso del periodo considerato.

B. L’ANALISI DEL RISCHIO

In questa fase, sono stimate le probabilità che il rischio si concretizzi (“probabilità”) e sono pesate le 
conseguenze che ciò produrrebbe (“impatto”). Al termine, è calcolato il livello di rischio moltiplicando 
“probabilità” per “impatto”.

L’Allegato 5 del PNA, suggerisce criteri per stimare “probabilità” e “impatto” e, quindi, per valutare il 
livello di rischio.

B1. STIMA DEL VALORE DELLA PROBABILITÀ CHE IL RISCHIO SI CONCRETIZZI

Criteri e valori (o pesi, o punteggi) per stimare la “probabilità” sono i seguenti:

a) discrezionalità: più è elevata, maggiore è la probabilità di rischio (valori da 0 a 5);

b) rilevanza esterna: nessuna valore 2; se il risultato si rivolge a terzi valore 5;
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c) complessità del processo: se il processo coinvolge più amministrazioni il valore aumenta (da 1 a 5);

d) valore economico: se il processo attribuisce vantaggi a soggetti terzi, la probabilità aumenta (valore da 
1 a 5);

e) frazionabilità del processo: se il risultato finale può essere raggiunto anche attraverso una pluralità di  
operazioni di entità economica ridotta, la probabilità sale (valori da 1 a 5);

f) controlli: (valori da 1 a 5) la stima della probabilità tiene conto del sistema dei controlli vigente. Per 
controllo si intende qualunque strumento utilizzato che sia utile per ridurre la probabilità del rischio.  
Quindi,  sia  il  controllo  preventivo  che  successivo  di  legittimità  e  il  controllo  di  gestione,  sia  altri 
meccanismi di controllo utilizzati.

Per ogni attività/processo esposto al rischio ha attribuito un valore/punteggio per ciascuno dei sei criteri  
elencati. La media finale rappresenta la “stima della probabilità” (max 5).

B2. STIMA DEL VALORE DELL’IMPATTO

L’impatto si misura in termini di impatto economico, organizzativo, reputazionale e sull’immagine.

l’Allegato 5 del PNA, propone criteri e valori (punteggi o pesi) da utilizzare per stimare “ l’impatto” di 
potenziali episodi di malaffare.

a) Impatto organizzativo: tanto maggiore è la percentuale di personale impiegato nel processo/attività  
esaminati,  rispetto al  personale complessivo dell’unità organizzativa,  tanto maggiore sarà “ l’impatto” 
(fino al 20% del personale=1; 100% del personale=5).

b) Impatto economico: se negli ultimi cinque anni sono intervenute sentenze di condanna della Corte  
dei  Conti  o  sentenze  di  risarcimento  per  danni  alla  P.A.  a  carico  di  dipendenti,  punti  5.  In  caso  
contrario, punti 1.

c) Impatto reputazionale: se negli ultimi cinque anni sono stati pubblicati su giornali (o sui media in  
genere) articoli aventi ad oggetto episodi di malaffare che hanno interessato la P.A., fino ad un massimo 
di 5 punti per le pubblicazioni nazionali. Altrimenti punti 0.

d) Impatto organizzativo, economico e sull’immagine: dipende dalla posizione gerarchica ricoperta dal 
soggetto esposto al rischio. Tanto più è elevata, tanto maggiore è l’indice (da 1 a 5 punti).

Attribuiti  i  punteggi  per  ognuna  della  quattro  voci  di  cui  sopra,  la  media  finale  misura  la  “ stima 
dell’impatto”.

L’analisi del rischio si conclude moltiplicando tra loro valore della probabilità e valore dell’impatto per  
ottenere il valore complessivo, che esprime il livello di rischio del processo.

C. LA PONDERAZIONE DEL RISCHIO

Dopo aver determinato il livello di rischio di ciascun processo o attività si procede alla “ponderazione”. 
In pratica la  formulazione di  una sorta di  graduatoria dei  rischi  sulla  base del  parametro numerico 
“livello di rischio”.

I singoli rischi ed i relativi processi sono inseriti in una “classifica del livello di rischio”. Le fasi di processo 
o i processi per i quali siano emersi i più elevati livelli  di rischio identificano le aree di rischio, che  
rappresentano le attività più sensibili ai fini della prevenzione.

D. IL TRATTAMENTO

Il processo di “gestione del rischio” si conclude con il “trattamento”.

Il trattamento consiste nel procedimento “per modificare il rischio”: in concreto, individuare e valutare 
delle “MISURE” per neutralizzare o almeno ridurre il rischio di corruzione.

AGGIORNAMENTO 2020

LA GESTIONE DEL RISCHIO
Il P.T.P.C. può essere definito come lo strumento per porre in essere il processo di gestione del rischio  
nell'ambito dell'attività amministrativa svolta dall’Ente.
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Ogni dirigente di settore effettua un aggiornamento della valutazione del rischio e più in generale del  
processo di gestione dei rischi dei processi di competenza. 
Il  presente Piano tiene conto dell’esigenza che il  processo di  analisi  dei  rischi non si  risolva in una  
operazione formale e burocratica ma – sulla base delle migliori metodologie – dia luogo ad una effettiva  
valutazione dei rischi di illegalità che contraddistinguono le attività quotidianamente svolte dagli uffici 
comunali.
Pertanto, in considerazione dei tempi necessari ad effettuare l’analisi delle attività secondo una 
nuova metodologia, il processo di gestione del rischio definito nel presente piano recepisce –  per il 
triennio 2021/2023 - le indicazioni metodologiche e le disposizioni del Piano Nazionale Anticorruzione 
2019, con particolare riferimento alle indicazioni metodologiche per la gestione dei rischi corruttivi di  
cui all’allegato 1 al PNA.
A tal fine, viene allegato al presente piano un nuovo modello di scheda di valutazione del rischio, 
che recepisce le indicazioni metodologiche del PNA 2019 e che dovrà essere compilata nel corso del 
2020 da parte di ogni dirigente, per i processi del settore di competenza. (Allegato E)

Il processo si svilupperà nel corso dell’anno 2020 attraverso le seguenti fasi:
ANALISI DEL CONTESTO 
3.1 ANALISI DEL CONTESTO ESTERNO 
3.2 ANALISI DEL CONTESTO INTERNO 
4. VALUTAZIONE DEL RISCHIO 
4.1 IDENTIFICAZIONE DEGLI EVENTI RISCHIOSI 
4.2 ANALISI DEL RISCHIO 
4.3 PONDERAZIONE DEL RISCHIO 
5. TRATTAMENTO DEL RISCHIO 
5.1. INDIVIDUAZIONE DELLE MISURE 
5.2 PROGRAMMAZIONE DELLE MISURE 
6. MONITORAGGIO E RIESAME 
6.1 MONITORAGGIO SULL’ATTUAZIONE DELLE MISURE 
6.2.MONITORAGGIO SULL’IDONEITÀ DELLE MISURE 
6.3 RIESAME PERIODICO DELLA FUNZIONALITÀ COMPLESSIVA DEL SISTEMA 
7. CONSULTAZIONE E COMUNICAZIONE 
Particolare attenzione sarà dedicata annualmente, in occasione della predisposizione dell’aggiornamento 
del PTPC, alla fase di coinvolgimento degli attori coinvolti nel processo di valutazione e gestione del  
rischio, secondo le indicazioni rese dal PNA 2019:

 attività  di  coinvolgimento  dei  soggetti  interni  (personale,  organo  politico,  ecc.)  ed  esterni 
(cittadini,  associazioni,  altre  istituzioni,  ecc.)  ai  fini  del  reperimento  delle  informazioni  
necessarie  alla  migliore  personalizzazione  della  strategia  di  prevenzione  della  corruzione 
dell’amministrazione;

 attività di comunicazione (interna ed esterna)  delle azioni intraprese e da intraprendere,  dei 
compiti e delle responsabilità di ciascuno e dei risultati attesi.

Gli esiti e gli obiettivi dell'attività svolta saranno compendiati nelle Tabelle di gestione del rischio 
allegate al Piano 2021/2023.

Normativa di riferimento: 
 Legge n. 190/2021
 Piano Nazionale Anticorruzione (P.N.A. 2019)

Azioni da intraprendere: 

1. rivalutazione dei processi, come da scheda allegata;
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2. ogni dirigente, con la collaborazione del personale di settore, adotta la nuova metodologia per la 
valutazione dei rischi dei processi di competenza e la gestione dei rischi corruttivi di cui all’allegato 1 al 
PNA; il processo di gestione del rischio definito nel presente piano recepisce – per il triennio 2021/2023 
-  le  indicazioni  metodologiche  e  le  disposizioni  del  Piano  Nazionale  Anticorruzione  2019,  con 
particolare riferimento alle indicazioni metodologiche.

Soggetti responsabili: Tutti i dirigenti, con la collaborazione del personale dei settori, coordinati dal 
segretario generale/responsabile prevenzione corruzione

Termine: 30.10.2020

IL TRATTAMENTO DEL RISCHIO
Le misure indicate nelle schede allegate indicano il trattamento del rischio.
È giusto rilevare che il PTPCT 2019-2021 aggiorna i precedenti PTPCT, dove sono presenti una serie di 
misure ulteriori riferite ad un catalogo differenziato di rischi, riportando ad unità tutte le misure previste  
con il presente PTPCT.
LA SEZIONE DEL PTCP DEDICATA ALLA TRASPARENZA
Con deliberazione consiliare n. 11 del 30.01.2019 è stato approvato il nuovo  “Regolamento sul diritto di  
accesso documentale, civico e generalizzato”. 
Con l’approvazione del Regolamento sono operative le misure organizzative, anche se il PTPC 2019 
dava atto che erano già  state recepite le Linee Guida ANAC nn. 1309 e 1310 del 2016. 
Il registro degli accessi è già presente nella sez. “Amministrazione Trasparente”.
Di rilievo annotare che il Responsabile dell’Anagrafe per la Stazione Appaltante (c.d. RASA), è stato già  
individuato nel Responsabile IV Area servizi tecnici, Unità II lavori pubblici (cfr. PTPCT 2017 – 2019,  
pag. 6), questo con riferimento specifico al Comunicato del Presidente ANAC del 20 dicembre 2017,  
“Richiesta  ai  Responsabili  della  prevenzione  della  corruzione  e  della  trasparenza  sulla  nomina  del  
Responsabile dell’Anagrafe per la stazione appaltante (RASA)”.
Diversamente a quanto previsto dal PTPCT 2017- 2019, il presente PTPCT 2020/2021/2022 dà atto che 
il Comune di Monselice  individua quale Responsabile dell’Anagrafe per la Stazione Appaltante (c.d. 
RASA), il Dirigente dell’AREA I AFFARI GENERALI, per il quale si è provveduto alla nomina  con 
apposito Decreto Sindacale n. 1 del 14.01.2020, nella persona del Dirigente Dott. Montin Maurizio. 

L’ANALISI DI CONTESTO ULTERIORI PRECISAZIONI

L’aggiornamento del  PTPCT per  il  periodo 2020  -2022,  che  costituisce  un nuovo PTPCT tiene  in 
considerazioni tutti i documenti adottati e richiama con riferimento alle singole misure le indicazioni del  
2019 di aggiornamento del PNA e le novità normative, rilevando che gli allegati processi e procedimenti 
(seguiti alla mappatura) individuano le misure ulteriori da adottare.

Il PTPCT 2020/2021/2022 sarà presentato al pubblico (c.d. Giornata della trasparenza) nel corso della  
sezione consiliare dedicata al bilancio di previsione ed al documento unico di programmazione.

È da osservare, anche con riferimento agli approfondimenti del PNA 2019, che la lotta alle mafie e alla 
corruzione,  sono inserite  in settori  strategici  come la  raccolta  dei  rifiuti:  uno tra i  settori  a  rischio 
segnalato dai  documenti  parlamentari  (si  rinvia alla  relazione territoriale  della  Camera dei  Deputati, 
giovedì 23 giugno 2016).

Si  rende necessario promuovere la cultura della legalità attraverso una serie di misure,  ma  in primis 
attraverso un’adeguata partecipazione, rispetto delle regole e trasparenza.

La “trasparenza”, infatti, secondo i principi della “Convenzione Europea dei Diritti dell’Uomo” è legata al 
diritto alla libertà d’espressione che declinato nei suoi aspetti essenziali, ripreso dall’art. 21 Cost., include 
la libertà d’opinione e la libertà di ricevere o di comunicare informazioni o idee senza che vi possa essere 
ingerenza da parte delle autorità pubbliche e senza limiti di frontiera.
Nel nuovo decreto legislativo n. 33/2013, riformato dal d.lgs. n. 97/2016, assume i contorni di un nuovo 
diritto di cittadinanza dove l’accessibilità totale e gli open data costituiscono la moderna frontiera della 
democrazia partecipata, in aggiunta al diritto di accesso partecipativo e documentale degli artt. 10 e 22  
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della  legge  n.  241/1990,  in cui  i  cittadini  sono chiamati  ad interagire  con le  istituzioni  in maniera  
consapevole e responsabile, in analoga importazione del modello Freedom of information act (c.d. FOIA), 
quale regola del  diritto  alla  conoscibilità  generalizzata (c.d.  diritto  di  accesso civico,  esteso a quello  
generalizzato).
Si  ricava che la trasparenza consente di  comprendere l’attività  e  l’organizzazione pubblica mediante 
l’accesso ai dati e documenti pubblicati on line, nella sezione del portale istituzionale “Amministrazione  
trasparente”,  o mediante estrazione di copia attraverso l’istituto del  diritto di accesso documentale o 
civico: l’accesso è la regola, il diniego, se non è possibile il differimento, è l’eccezione che va motivata.
La  circolare  n.  2/2017,  della  Ministra  per  la  Semplificazione  e  la  Pubblica  amministrazione,  di 
“Attuazione  delle  norme  sull’accesso  civico  generalizzato  (c.d.  FOIA)”,  ha  espressamente  previsto  di 
individuare  le  unità  di  personale,  adeguatamente  formate,  che  assicurino  le  funzioni  di  “ centro  di  
competenza” o “help desk”, al fine di assistere gli uffici interni delle singole pubbliche amministrazioni 
nella trattazione delle istanze di accesso civico generalizzato, in sintonia con la deliberazione ANAC n. 
1309/2016:  nel  Codice  dei  contratti  pubblici  (ex d.lgs.  n.  50/2016)  questo  soggetto,  interlocutore 
pubblico, non può che essere il responsabile unico del procedimento (c.d. RUP).
Il  comma secondo dell’art.  31 del  Codice risponde a questa richiesta informativa stabilendo che “il  
nominativo del RUP è indicato nel bando o avviso con cui si indice la gara per l’affidamento del contratto di  
lavori, servizi, forniture, ovvero, nelle procedure in cui non vi sia bando o avviso con cui si indice la gara,  
nell’invito a presentare un’offerta”.
In effetti, la trasparenza, oltre a rispondere ad esigenze conoscitive, assolve ad una misura di prevenzione 
della  corruzione,  attuativa  della  legge  n.  190/2012 di  “prevenzione  e  la  repressione  della  corruzione  e  
dell’illegalità nella pubblica amministrazione”, dove all’art. 1, comma 32, con riferimento all’area a rischio 
“scelta del contraente per l’affidamento di lavori, forniture e servizi” stabiliva precisi oneri di trasparenza a 
carico delle stazioni appaltanti tenute a pubblicare (anche annualmente in tabelle riassuntive liberamente 
scaricabili) nei propri siti web istituzionali (sez. “bandi di gara e contratti”).
La trasparenza, dunque, deve essere ancorata alle esigenze pratiche, non autoreferenziali, senza creare  
eccessi  informativi  (ipertrofia)  che  generano  processi  inversi  e  oscurano  l’essenzialità  del  proprio 
compito, che è quello di rendere testimonianza delle regole di legalità e integrità, fornendo a tutti gli  
operatori  economici  e  ai  cittadini  le  medesime  notizie,  senza  creare  privilegi  speciali  o  posizioni  
dominanti.
In relazione all’analisi del contesto interno, la struttura organizzativa non è stata modificata.
Si è già proceduto ad aggiornare il nuovo Regolamento per l’autorizzazione degli incarichi esterni per il 
personale dipendente (vedi, Delibera di Giunta comunale n. 77/2019), recependo le esperienze acquisite 
nel corso dell’anno.
L’analisi del “contesto interno” ha tenuto conto dell’organizzazione amministrativa, del monitoraggio, 
dei controlli interni, della formazione, del contributo della “Conferenza dei Dirigenti”.

LINEE OPERATIVE E  OBIETTIVI  STRATEGICI  GENERALI  QUALI  CONTENUTI  DEL 
PIANO DELLE PERFORMANCE

Dalle premesse metodologiche si può passare a quelle operative, fornendo delle indicazioni operative per 
il corrente anno 2020 e i successivi 2021 - 2022 (triennio di riferimento), rilevando che il Comune di 
Monselice  sarà  oggetto,  nel  corso  del  2020,  di  un’opera  di  riorganizzazione  degli  uffici  e  di  un 
importante programma di assunzioni.

Le indicazioni di  stesura del  PTPCT 2020/2022 tengono conto del  monitoraggio del  PTPCT, della 
mappatura  dei  procedimenti,  delle  novità  normative,  stabilendo  che  gli  obiettivi  individuati  
costituiscono punti di riferimento per la stesura per Piano esecutivo di gestione (c.d. PEG) per tutta  
l’Amministrazione, con evidente collegamento con il  “Piano della performance” per tutti i dipendenti 
dell’ente, nonché i documenti e piani di programmazione previsti dalle disposizioni vigenti.

OBIETTIVI  TRASVERSALI  DI  TUTTI  I  SETTORI  DELL’ANNO  2020  (TALI  OBIETTIVI 
POSSONO ANCHE COSTITUIRE OBIETTIVI SPECIFICI DI SETTORE E/O AREA E/O 
INDIVIDUALI)
 gestione informatica delle gara d’appalto, garantendo la rotazione e il divieto di frazionamento;
 implementazione del Registro dei trattamenti (ex “Regolamento (UE) 2016/679 del Parlamento  
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europeo  e  del  Consiglio  del  27  aprile  2016 relativo alla  protezione  delle  persone  fisiche  con riguardo  al  
trattamento dei dati personali, nonché alla libera circolazione di tali dati e che abroga la direttiva 95/46/ce  
(regolamento generale sulla protezione dei dati”), nonché del Registro degli accessi;
 l’adeguamento del procedimento amministrativo alle disposizione del CAD;
 verifica e aggiornamento costante della sez. “Amministrazione Trasparente”;
 verifica della mappatura con aggiornamento schede a cura dei Responsabili di Area Dirigenti e  
Posizioni Organizzative;
 rotazione dei responsabili dei procedimenti.
Nel corso dell’anno 2020 sarà data attuazione al codice dell’amministrazione digitale, mediante la  
informatizzazione e digitalizzazione dei procedimenti inerenti sia le determinazioni dirigenziali  
che le deliberazioni della Giunta e del Consiglio Comunale.
Il  protocollo informatico  e  l’assegnazione  dei  documenti  in  entrata  agli  uffici  è  già  effettuata 
mediante software in dotazione.
Nel  corso  del  2020,  con  l’avvio  della  informatizzazione  e  digitalizzazione  dei  procedimenti 
amministrativi,  viene potenziata la tracciabiliità dei procedimenti ed il controllo sull’assenza di 
conflitti di interessi ed obbligo di astensione.
Normativa di riferimento: 

 codice amministrazione digitale, decreto legislativo 7 marzo 2005, n. 82 e s.m.i.
 Piano Nazionale Anticorruzione (P.N.A. 2019)

Azioni da intraprendere: informatizzazione e digitalizzazione protocollo e flussi documentali.
Soggetti   Responsabili:  Dirigente  dell’AREA  I  AFFARI  GENERALI,  con  l’ausilio  del 
Responsabile dei SERVIZI SISTEMI INFORMATIVI.
TERMINE: 30 GIUGNO 2020

OBIETTIVI  STRATEGICI  DI  TUTTI  I  DIRIGENTI  E  I  RESPONSABILE  DI  UNITÀ 
(COMPRESE P.O.)

a) attività informativa nei confronti del Responsabile, dei Referenti e dell’Autorità giudiziaria (art. 16 
D.Lgs. n. 165 del 2001; art. 20 D.P.R. n. 3 del 1957; art.1, comma 3, Legge n. 20 del 1994; art. 331 c.p.p.);  

b)  partecipazione al  processo di  gestione del  rischio;  propongono le  misure  di  prevenzione (art.  16 
D.Lgs. n. 165 del 2001); 

c)  verifica  dell’osservanza  del  Codice  di  comportamento  dei  dipendenti  del  Comune  (giusta  
deliberazione di Giunta comunale n. 250 del 17.12.2013), nonché del rispetto dell’orario di  servizio,  
secondo le indicazione e le nuove Linee Guida ANAC;

d)  l’esecuzione  delle  misure  gestionali,  quali  l’avvio  di  procedimenti  disciplinari,  la  sospensione  e  
rotazione del personale (artt. 16 e 55 bis D.Lgs. n. 165 del 2001);

e) l’osservanza delle misure contenute nel PTPCT (art. 1, comma 14, della Legge n. 190 del 2012);

OBIETTIVI COMUNI DI TUTTI I DIPENDENTI DELL’AMMINISTRAZIONE

a. partecipazione al processo di gestione del rischio (PNA 2013, Allegato 1, par. B.1.2.);

b. l’osservanza delle misure contenute nel PTPCT (art. 1, comma 14, della Legge n. 190 del 2012);

c. segnalazione delle situazioni di illecito al proprio dirigente o all’U.P.D. (nuovo art. 54 bis del D.Lgs. 
n. 165 del 2001);

d. segnalano dei casi di personale conflitto di interessi (art. 6 bis Legge n. 241 del 1990; artt. 6 e 7 Codice 
di comportamento);

e.  verifica delle dichiarazioni di assenza del  conflitto di  interessi  per tutti  gli  incaricati,  comprese le  
commissioni  di  gara  o  i  procedimenti  concorsuali,  nonché  l’adozione  delle  deliberazioni  e 
determinazioni.

TUTTI  GLI  OBIETTIVI  SOPRA  INDICATI  INTEGRANO  IL  PIANO  DELLE 
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PERFORMANCE 2020 -2021

TUTTI COLLABORATORI A QUALSIASI TITOLO DELL’AMMINISTRAZIONE

a. osservano le misure contenute nel PTPCT;

b.  segnalano le situazioni di illecito.

È noto che l’art. 2, comma 3, del Codice di comportamento (ex D.P.R. n. 62/2013) prevede l’estensione 
degli obblighi di condotta anche nei confronti di tutti i collaboratori dell’Amministrazione, dei titolari  
di  organi  e  di  incarichi  negli  uffici  di  diretta collaborazione delle  autorità,  nonché nei  confronti  di  
collaboratori a qualsiasi titolo di imprese fornitrici di beni o servizi o che realizzano opere in favore  
dell’amministrazione.

Ne consegue che in caso di affidamento di incarichi, servizi, lavori il soggetto dovrà dichiarare di aver 
preso visione del Codice di comportamento e del PTPCT e di osservare la disciplina ivi richiamata, pena 
la risoluzione del rapporto.

LA STRATEGIA DI BASE DEL PTPCT 2020/2022: MAPPATURE E MISURE

Il  PTPCT conferma tutte le misure adottate e implementa quelle  esistenti  secondo le indicazioni di 
seguito riportate.

Nelle allegate schede sono riportate le “MISURE PUNTUALI” per processo e procedimento:

allegato A: elenco procedimenti e processi (indice);

allegato B: schede misurazione del rischio;

allegato C: schede dei singoli procedimenti/processi.

Le misure di distinguono:

“OBBLIGATORIE”, quelle la cui applicazione discende obbligatoriamente dalla legge o da altre fonti 
normative;

“ULTERIORI”,  che  possono  essere  inserite  nei  PTPCT  a  discrezione  dell’Amministrazione 
(facoltative);

“GENERALI”, per le finalità complessive e trasversali sull’intera amministrazione;

“MISURE SPECIFICHE”, su una determinata area o procedimento.

Tutte le misure e azioni previste nei precedenti Piani e loro aggiornamenti si intendono richiamate e 
vigenti,  salvo espressa abrogazione, acclarando che le misure previste riguardano tanto l’imparzialità 
oggettiva  (volte  ad  assicurare  le  condizioni  organizzative  che  consentono  scelte  imparziali)  quanto 
l’imparzialità soggettiva del funzionario (per ridurre i casi di ascolto privilegiato di interessi particolari  
in conflitto con l’interesse generale).

LE MISURE SONO COSÌ INDICATE:

PNA 2013:
 Trasparenza;
 Codici di comportamento;
 Rotazione del personale addetto alle aree a rischio corruzione;
 Astensione in caso di conflitto di interessi;
 Svolgimento di incarichi d’ufficio – attività ed incarichi extra – istituzionale;
 Conferimento  di  incarichi  dirigenziali  in  caso  di  particolari  attività  o  incarichi  precedenti  
(pantouflage – revolving doors);
 Incompatibilità specifiche per posizioni dirigenziali Lo svolgimento di attività successiva alla  
cessazione del rapporto di lavoro (pantouflage – revolving doors);
 Formazione di commissioni, assegnazioni agli uffici, conferimento di incarichi dirigenziali in 
caso di condanna penale per delitti contro la pubblica amministrazione;
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 Tutela del dipendente che effettua segnalazioni di illecito (c.d. whistleblower);
 Formazione;
 Patti di integrità;
 Azioni di sensibilizzazione e rapporto con la società civile.

PNA 2015:
 misure di controllo; 
 misure di trasparenza;
 misure di definizione e promozione dell’etica e di standard di comportamento;
 misure di regolamentazione;
 misure di semplificazione dell’organizzazione/riduzione dei livelli/riduzione del numero degli  
uffici;
 misure di semplificazione di processi/procedimenti;
 misure di formazione;
 misure di sensibilizzazione e partecipazione;
 misure di rotazione;
 misure di segnalazione e protezione;
 misure di disciplina del conflitto di interessi;
 misure di regolazione dei rapporti con i “rappresentanti di interessi particolari” (lobbies).

PNA 2016:

 Trasparenza;

 Rotazione  (ordinaria,  straordinaria,  obbligatoria  (per  procedimenti  penali),  in  caso  di 
impossibilità, formazione, dirigenti, personale, stesso ufficio, diverso ufficio, diversa amministrazione);

 Verifica delle dichiarazioni sulla insussistenza delle cause di inconferibilità; 

 Revisione dei processi di privatizzazione e esternalizzazione di funzioni, attività strumentali e  
servizi pubblici;

 Whistleblowing.

PNA 2017:

 Responsabile della prevenzione della corruzione e della trasparenza;

 Elenco dei RPCT tenuto da ANAC;

 Organismi indipendenti di valutazione;

 Rotazione;

 Verifica delle dichiarazioni sulla insussistenza delle cause di inconferibilità.

 Pare giusto riportate le indicazioni del PNA 2017 “SULLE MISURE DA ADOTTARE” per le 
singole amministrazioni:  «Le misure,  sia pure suggerite  e non imposte,  nascono dall’analisi  dei rischi di  
corruzione ricorrenti nelle amministrazioni considerate. Si tratta di misure esemplificative per prevenire il  
rischio di corruzione e, per questo, in alcuni casi non contengono elementi di dettaglio. In questo senso, il  
PNA è considerato anche dal legislatore come uno strumento di indirizzo e di sostegno alle amministrazioni,  
volto  a  rafforzare  e  orientare  l’attuazione  sostanziale,  secondo  un  principio  improntato  allo  scopo,  non  
meramente formale e adempitivo della normativa. Rimane nella piena responsabilità delle amministrazioni  
individuare e declinare queste ed altre misure nel modo che più si attagli allo specifico contesto organizzativo,  
per prevenire i rischi corruttivi come identificati nel processo di analisi e gestione del rischio necessari per  
l’elaborazione dei PTPC».

PNA 2018:

 Trasparenza e nuova disciplina della tutela dei dati personali (Reg. UE 2016/679);
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 I Codici di comportamento;

 Il pantouflage.

 La rotazione.

LE MISURE PREVISTE DAL PTPCT 2019/2020/2021 CON LE INDICAZIONE DI QUELLE 
ULTERIORI PER IL TRIENNIO 2020/2021/2022.

TRASPARENZA

Tutti i Dirigenti e Responsabili di unità provvedono all’aggiornamento degli adempimenti previsti dal  
D.Lgs. n. 33/2013, novellato da D.Lgs. n. 97/2016 in base alle indicazioni del prospetto riportato. Resta 
inteso che ogni Dirigente e Responsabile di Posizione organizzativa cura la pubblicazione dei propri atti  
in relazione alle pubblicazioni obbligatorie previste dalla disciplina vigente.

Vengono recepite le indicazioni delle Linee guida ANAC:

 Determinazione  n.  1309  del  28/12/2016  .  LINEE  GUIDA  RECANTI  INDICAZIONI 
OPERATIVE  AI  FINI  DELLA  DEFINIZIONE  DELLE  ESCLUSIONI  E  DEI  LIMITI 
ALL'ACCESSO CIVICO DI CUI ALL’ART. 5 CO. 2 DEL D.LGS. 33/2013. Art. 5- bis, comma 6, del 
d.lgs. n. 33 del 14/03/2013 recante “Riordino della disciplina riguardante il diritto di accesso civico e gli  
obblighi di pubblicità, trasparenza e diffusione di informazioni da parte delle pubbliche amministrazioni”;

 Determinazione  n.  1310  del  28/12/2016  .  PRIME  LINEE  GUIDA  RECANTI 
INDICAZIONI SULL’ATTUAZIONE DEGLI OBBLIGHI DI PUBBLICITÀ, TRASPARENZA E 
DIFFUSIONE DI INFORMAZIONI CONTENUTE NEL D.LGS. 33/2013 COME MODIFICATO 
DAL D.LGS. 97/2016.

Il  Regolamento  in  materia  di  accesso  agli  atti  è  stato  approvato  dal  Consiglio  Comunale,  con 
deliberazione n. 11 del 30.01.2019,  a cui si rinvia per relationem.

Risulta evidente che l’implementazione del Registro delle richieste di accesso è svolta da ogni Dirigente o 
Responsabile di Unità (P.O.) in relazione alle proprie materie.

Il RPCT ha il compito di analizzare l’eventuale riesame in materia di accesso civico: “Per consentire al  
cittadino di avere una risposta chiara e motivata e per offrire allo stesso una opportunità di tutela più rapida e  
poco dispendiosa, il legislatore, avendo come obiettivo la partecipazione del cittadino al dibattito pubblico, ha  
previsto, per l’accesso civico generalizzato , anche il riesame “interno” (nei casi di diniego totale o parziale  
dell’accesso o di mancata risposta), a mezzo dell’intervento di un soggetto, il Responsabile della prevenzione  
della  corruzione  e  della  trasparenza,  che  svolge  un  ruolo  fondamentale  nell’ambito  della  disciplina  di  
prevenzione della corruzione e nell’attuazione delle relative misure, non potendo tralasciarsi di considerare  
che  la  trasparenza  amministrativa  che  si  realizza  anche  attraverso  lo  strumento  dell’accesso  civico  
generalizzato rappresenta una delle misure più importanti di prevenzione della corruzione nella pubblica  
amministrazione” (cfr. TAR Campania, Napoli, sez. VI, 13 dicembre 2017, n. 5901).

Ai  fini  di  una  compiuta  analisi  e  individuazione  delle  singole  responsabilità,  si  riporta  la  struttura  
organizzativa dell’ente.

La  struttura  del  Comune è  definita  dalla  delibera  di  Giunta  comunale  n.  5 del  22  gennaio 2015,  e 
presenta un numero di 80 dipendenti in servizio, una suddivisione così riassunta:

I AREA AFFARI GENERALI (1. Unità I Servizi di Segreteria, Notifiche, Legale, Contratti, Protocollo 
e Urp; 2. Unità II Servizi Scolastici e Sportivi; 3. Unità III Attività Produttive - SUAP; 4. Unità IV 
Servizi demografici);

II AREA ECONOMICO FINANZIARIO (1. Unità I Servizio di Controllo di Gestione e Contabilità; 
2.  Unità  II  Servizio  Tributi;  3.  Unità  III  Servizio  Risorse  Umane;  4.  Unità  IV  Servizio  Sistemi  
Informatici);

III AREA SERVIZI ALLA PERSONA (1. Unità I Servizi  sociali  e Politiche della casa;  2.  Unità II 
Servizi di Prima infanzia e Politiche giovanili; 3. Unità III Cultura, Turismo e Biblioteca);

IV AREA SERVIZI TECNICI (1. Unità I Governo del territorio; 2. Unità II Lavori pubblici; 3. Unità 
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III Tutela del territorio);

UNITÀ FUNZIONALE POLIZIA LOCALE.

Si osserva che già il vigente PTPC ha integrato il “Programma triennale della trasparenza e dell’integrità” 
(PTTI),  con  l’individuazione  dei  responsabili  di  ogni  voce  della  sezione  del  sito  “Amministrazione 
Trasparente”,  individuando,  allo  stesso  tempo  il  RASA,  nel  RESPONSABILE IV AREA SERVIZI 
TECNICI, UNITÀ II LAVORI PUBBLICI, con tutti i compiti previsti dalla legge e dalle indicazioni  
ANAC,  compresi  gli  adempimenti  della  Legge  n.  190/2012,  art.  1,  comma  32  (cfr.  Comunicato  
Presidente ANAC 28/12/2017.  Anticorruzione. Richiesta agli  RPCT sulla  nomina del  Responsabile 
dell’Anagrafe per la stazione appaltante).

Si evidenzia, al riguardo, che il Responsabile dell’Anagrafe per la Stazione Appaltante (c.d. RASA) nel 
presente PTPCT 2020/2021/2022 é stato individuato nel  figura del  Dirigente dell’AREA I AFFARI 
GENERALI, per il quale si è provveduto alla nomina  con apposito Decreto Sindacale 1 del 14.01.2020, 
nella  persona  del  Dirigente  Dott.  Montin  Maurizio, osservando  che  il  soggetto  individuato  dovrà 
comunicare al RPCT gli adempimenti in materia di pubblicazioni obbligatorie.

Il RASA ha l’obbligo informativo - consistente nella implementazione della BDNCP presso l’ANAC dei 
dati relativi all’anagrafica della s.a., della classificazione della stessa e dell’articolazione in centri di costo -  
sussiste fino alla data di entrata in vigore del sistema di qualificazione delle stazioni appaltanti previsto 
dall’art. 38 del nuovo Codice dei contratti pubblici.

Il  Referente  responsabile  PERLA PA (Circolare n.  5/2011 della  D.FP.)  è  individuato nel  Dirigente  
dell’unità  personale  (II  AREA  ECONOMICO  FINANZIARIA),  comprese  le  comunicazioni  per 
incarichi  e  collaborazione  consulenza,  nonché  quelle  previste  dall’art.  36,  comma  3  del  D.Lgs.  n.  
165/2001 (estratto, “al fine di combattere gli abusi nell’utilizzo del lavoro flessibile, sulla base di apposite  
istruzioni  fornite  con  direttiva  del  Ministro  per  la  semplificazione  e  la  pubblica  amministrazione,  le  
amministrazioni  redigono,  dandone  informazione  alle  organizzazioni  sindacali  tramite  invio  
all'Osservatorio paritetico presso l’Aran, senza nuovi o maggiori oneri per la finanza pubblica, un analitico  
rapporto informativo sulle tipologie di lavoro flessibile utilizzate, con l’indicazione dei dati identificativi dei  
titolari  del  rapporto  nel  rispetto  della  normativa  vigente  in  tema  di  protezione  dei  dati  personali,  da  
trasmettere, entro il  31 gennaio di ciascun anno, ai nuclei  di valutazione …, nonché alla Presidenza del  
Consiglio  dei  ministri  -  Dipartimento  della  funzione  pubblica  che  redige  una  relazione  annuale  al  
Parlamento”).

Gli adempimenti in materia di innovazione, transizione, misure minime e digitalizzazione (ex art. 17, 
comma 1 del D.Lgs. n. 82/2005) sono attribuite al Responsabile del servizio informatico (4. UNITÀ IV 
SERVIZIO SISTEMI INFORMATICI), questi ha i poteri previsti dalla norma citata, nonché detiene i 
compiti relativi al c.d. Registro dei trattamenti (ex “Regolamento (UE) 2016/679 del Parlamento europeo e  
del Consiglio del 27 aprile 2016 relativo alla protezione delle persone fisiche con riguardo al trattamento dei  
dati personali, nonché alla libera circolazione di tali dati e che abroga la direttiva 95/46/ce (regolamento  
generale sulla protezione dei dati)”.

Quale “misura ulteriore e obbligatoria” si evidenza che il citato Responsabile,  ex art. 17 del D.Lgs. n. 
82/2015,  è  il  responsabile  della  “pianificazione  e  coordinamento  del  processo  di  diffusione,  all’interno  
dell’amministrazione, dei sistemi di identità e domicilio digitale , posta elettronica, protocollo informatico,  
firma digitale o firma elettronica qualificata e mandato informatico, e delle norme in materia di accessibilità  
e fruibilità nonché del processo di integrazione e interoperabilità tra i sistemi e servizi dell’amministrazione e  
quello di cui all’articolo 64 -bis;  j-bis)  pianificazione e coordinamento degli acquisti di soluzioni e sistemi  
informatici,  telematici  e  di  telecomunicazione  al  fine  di  garantirne  la  compatibilità  con gli  obiettivi  di  
attuazione dell’agenda digitale e, in particolare, con quelli stabiliti nel piano triennale di cui all’articolo 16,  
comma 1, lettera b)”.

Il  Responsabile  in  materia  di  sicurezza  informatica  e  accessibilità  dei  dati/sito  istituzionale 
(Amministratore  di  sistema)  viene  confermato  nel  Responsabile  CED  (4.  UNITÀ  IV  SERVIZIO 
SISTEMI INFORMATICI);  tale  Responsabile  cura  la  sicurezza  informatica  del  Comune  e  di  ogni 
programma informatico e/o di controllo di accessi alle sede e/o al sistema di video sorveglianza e/o di 
qualsiasi apparato collegato alle rete interna del Comune; conseguentemente qualsiasi accesso a qualsiasi  
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titolo dovrà essere preventivamente autorizzato per iscritto dal Responsabile CED.

Ne consegue che il Responsabile CED deve esprimere il proprio parere obbligatorio con riferimento agli 
acquisti di soluzioni e sistemi informatici, telematici, di telecomunicazione, di telefonia, telecamere e 
video sorveglianza di  tutte le  aree con le quali  è  ripartita  l’organizzazione del  Comune:  la  mancata 
acquisizione del parere costituisce violazione del PTPCT.

Il Difensore civico per il digitale (ex art. 17, comma 1 quater del D.Lgs. n. 82/2005) è stato (ex art. 17 del 
decreto Legislativo 13 dicembre 2017, n. 217) “istituito presso l’AgID l’ufficio del difensore civico per il  
digitale, a cui è preposto un soggetto in possesso di adeguati requisiti di terzietà, autonomia e imparzialità.  
Chiunque  può  presentare  al  difensore  civico  per  il  digitale,  attraverso  apposita  area  presente  sul  sito  
istituzionale dell’AgID, segnalazioni relative a presunte violazioni del presente Codice e di ogni altra norma  
in materia di digitalizzazione ed innovazione della pubblica amministrazione da parte dei soggetti di cui  
all’articolo 2, comma 2. Ricevuta la segnalazione, il difensore civico, se la ritiene fondata, invita il soggetto  
responsabile  della  violazione  a  porvi  rimedio  tempestivamente  e  comunque  non  oltre  trenta  giorni.  Le  
decisioni del difensore civico sono pubblicate in un’apposita area del sito Internet istituzionale”.

I dati di bilancio e del personale dovranno essere riportati - con tabelle illustrative – i dati aggregati per  
consentire una lettura estesa a cura del Dirigente della II AREA ECONOMICO FINANZIARIA.

I “i dirigenti/p.o. responsabili degli uffici garantiscono il tempestivo e regolare flusso delle informazioni da  
pubblicare ai fini del rispetto dei termini stabiliti dalla legge”, ai sensi dell’art. 43, comma 3 del D.Lgs. 14 
marzo 2013, n. 33.

Il  Dirigente  della  AREA AFFARI  GENERALI  avrà  cura  di  acquisire  tutta  la  documentazione  da 
pubblicare prevista dall’art. 14 del D.Lgs. n. 33/2013 riferita agli amministratori.

Il  Dirigente  della  AREA  ECONOMICO  FINANZIARIO avrà  cura  di  acquisire  tutta  la 
documentazione da pubblicare prevista dall’art. 14 del D.Lgs. n. 33/2013 riferita ai dipendenti.

Sarà  cura  del  Dirigente  della  III  AREA SERVIZI  ALLA PERSONA verificare  l’inosservanza  degli 
obblighi di cui all’art. 1, comma 125, 126 e 127 della Legge 4 agosto 2017 n. 124, “Legge annuale per il  
mercato e la concorrenza”.

********
AGGIORNAMENTO 2020

CONCESSIONE CONTRIBUTI E SUSSIDI

Le  determinazioni  dirigenziali  che,  in  attuazione  di  disposizioni  regolamentari  o  delibere  di 
indirizzo  e  programmazione  degli  organi  politici,  adottano  provvedimenti  di  concessione  di 
contributi alle associazioni devono riportare nel dispositivo la seguente dicitura: di dare atto che la  
presente  determinazione  costituisce  la  concessione  di  sovvenzioni,  contributi,  sussidi  ed  ausili  
finanziari, vantaggi economici di qualunque genere a persone ed enti pubblici e/o privati  – ai sensi  
dell’art. 12 della legge n. 241/1990.

Ove  invece  trattasi  di  servizi  erogati  da  detti  enti  in  favore  del  Comune,  con  vincolo 
sinallagmatico rispetto alla erogazione del finanziamento comunale, oltre alla fatturazione ai fini  
fiscali, dovrà essere garantita l’applicazione della normativa di legge relativa alla tracciabilità dei 
flussi finanziari (art. 3 della legge n. 136/2010)

Il  Responsabile  dell’Area  Servizi  alla  Persona  procederà  –  nel  corso  del  2020  –  ad  un  riesame del 
VIGENTE  REGOLAMENTO COMUNALE PER LA CONCESSIONE DEL PATROCINIO, DI 
CONTRIBUTI  ED  ALTRI  BENEFICI  AD  ASSOCIAZIONI/ENTI  PUBBLICI  E  PRIVATI, 
approvato con Delibera di Consiglio Comunale n. 64 del 24.09.2012, al fine di verificare se necessiti un  
aggiornamento del medesimo per adeguarlo alla più recente giurisprudenza amministrativa e contabile,  
ai  piani  nazionali  anticorruzione,  al  piano  comunale  anticorruzione  ed  alle  linee  guida  ANAC 
relativamente all’area di rischio:

Provvedimenti  ampliativi  della  sfera  giuridica  dei  destinatari  con  effetto  economico  diretto  ed  
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immediato per il destinatario. 

Aree di rischio generali - Allegato 2 del PNA 2013, corrispondente alla concessione ed erogazione di  
sovvenzioni,  contributi,  sussidi,  ausili  finanziari,  nonché  attribuzione  di  vantaggi  economici  di  
qualunque  genere  a  persone  ed  enti  pubblici  e  privati  (lettera  c,  comma  16  art.  1  della  Legge  
190/2012).

Normativa di riferimento: 

Legge n. 190/2012 e legge 241/1990
Piano Nazionale Anticorruzione (P.N.A. 2019)
Azioni da intraprendere: riesame del vigente  regolamento comunale per la concessione del patrocinio, 
di contributi ed altri benefici ad associazioni/enti pubblici e privati, approvato con delibera di consiglio 
comunale n. 64 del 24.09.2012, al fine di verificare se necessiti un aggiornamento  ed eventuale proposta 
di aggiornamento

Soggetti responsabili: responsabile dell’Area Servizi alla Persona 

Termine: 30.10.2020

******

Il Responsabile della gestione del sito web istituzionale è il Dirigente dell’AREA AFFARI GENERALI, 
con l’ausilio del Responsabile dei SERVIZI SISTEMI INFORMATIVI.

Il  Responsabile  per  la trasparenza è una figura unificata con il  Responsabile  della  prevenzione della 
corruzione individuato nel Segretario Generale RPCT, salvo per il Responsabile per le comunicazioni e  
adempimenti dell’ANAC (ex Rasa, vedi sopra).

Va precisato che in sede di nomina del RPC le funzioni in materia di “Trasparenza” coincidevano con la 
stessa figura del responsabile “Anticorruzione”, non avendo affidato tale compito ad altri dirigenti.

Il Referente della trasparenza (colui che si rapporta direttamente con il Responsabile della prevenzione 
della  corruzione e della trasparenza)  viene individuato nella  Segreteria del  Sindaco e nel  Dirigente  I 
AREA AFFARI GENERALI.

Il  “gestore”  delle  informazioni  rilevanti  ai  fini  delle  valutazioni  delle  “operazioni  sospette”,  di  cui  al 
Decreto del Ministero dell’interno del 25 settembre 2015 “Determinazione degli indicatori di anomalia al  
fine di agevolare l’individuazione di operazioni sospette di riciclaggio e di finanziamento del terrorismo da  
parte  degli  uffici  della  pubblica  amministrazione”,  viene  individuato  nel  Dirigente  II  AREA 
ECONOMICO  FINANZIARIO.  Il  gestore  provvederà  ad  informare  tempestivamente  il  RPCT 
dell’attività  posta  in  essere.  Inoltre,  il  Dirigente  II  AREA  ECONOMICO  FINANZIARIO viene 
individuate come referente e responsabile per gli adempimenti, comprese tutte le comunicazioni (ex art. 
11),  di  cui  all’atto  dell’Unità di  informazione finanziaria  per  l’Italia  «Provvedimento  23 aprile  2018,  
Istruzioni sulle comunicazioni di dati e informazioni concernenti le operazioni sospette da parte degli uffici  
delle  pubbliche  amministrazioni»  (G.U.  n.269 del  19  novembre 2018),  il  citato provvedimento viene 
allegato al presente PTPCT, per la parte riferita agli indicatori (allegato D).

Il  Dirigente  dell’unità  personale  (II  AREA  ECONOMICO  FINANZIARIA)  è  responsabile  degli 
adempimenti in materia di pubblicazione e controlli sugli enti partecipati, comprese le società, ex art. 2 
bis, commi 2 e 3 del D.Lgs. n. 33/2013, compresi gli oneri pubblicazione previsti dall’art. 22 del cit.  
decreto Trasparenza e dal D.Lgs. n. 175/2016 (ex art. 22). 

Il  Responsabile  per  le  verifiche  documenti  tra  amministrazioni  (ex D.P.R.  n.  445/2000)  è  ciascun 
Responsabile di Area e/o Unità; si precisa che il coordinamento è curato dal Responsabile dell’Area I 
AFFARI GENERALI.

I Responsabili di Area/o Unità (Dirigenti o Pozione Organizzativa) sono responsabili dell’inserimento 
dei dati e del contenuto delle Sezioni, i quali potranno individuare i singoli responsabili di procedimento 
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per l’inserimento dei dati nel sito parte “Amministrazione Trasparente”, secondo il modello indicato nella 
Delibera n. 50/2013 CIVIT “All. 1 – Obblighi di pubblicazione ERRATA CORRIGE E INTEGRAZIONI-  
formato excel (settembre 2013)”, integrato dale Linee Guida ANAC n. 1310/2016.

La periodicità delle informazioni viene definita dalla Legge, o in mancanza coincide con le modifiche –  
aggiornamento dei provvedimenti o degli atti.

La pubblicazione deve avvenire, di norma, entro il mese di adozione degli atti, salvo per quelli la cui  
efficacia  coincide  con  la  pubblicazione;  l’aggiornamento  è  previsto  direttamente  dalla  legge  o  in 
mancanza a scadenza annuale.

Ne  consegue  che  a  scadenza  almeno  annuale  si  procede  ad  una  verifica  -  aggiornamento  dei  dati,  
provvedimenti e atti pubblicati, salvo diversa periodicità prevista dalla Legge.

In mancanza di  individuazione del  soggetto Responsabile  dell’inserimento dei  dati  sotto riportati,  la 
competenza è attribuita al Dirigente dell’AREA I AFFARI GENERALI o altro soggetto individuato per 
iscritto dal Responsabile della Corruzione e della Trasparenza.

Le pubblicazione nel sito “Amministrazione Trasparente” sono da considerare “misure obbligatorie”, per 
adempiere agli obblighi di trasparenza, individuati  nella Legge n. 190/2012 e nel  D.Lgs. n. 33/2013,  
novellato dal D.Lgs. n. 97/2016.

I rapporto con il DPO sono quelli previsti con tutti gli altri organi del Comune, con le precisazione  
sopra riportate.

Si  riporta  l’allegato  A  al  D.Lgs.  n.  33/2013,  novellato  a  seguito  del  D.Lgs.  n.  97/2016  con 
l’individuazione dei Responsabili dell’alimentazione del dato. Gli oneri informativi da pubblicare vanno 
implementati  nel  dettaglio,  anche  ai  fini  dell’aggiornamento,  dall’allegato  “Elenco  degli  obblighi  di  
pubblicazione”, contenuti nelle “Linee Guida Trasparenza” Delibera ANAC n. 1310/2016.

Si  riporta  di  seguito  l’aggiornamento  degli  obblighi  di  pubblicazione  con  riferimento  specifico  ai  
Responsabili della pubblicazione dei dati.

Denominazione sotto-
sezione 1° livello

Denominazione  sotto-sezione 
2° livello Contenuti

Servizio  responsabile 
dell’alimentazione  del 
dato

Disposizioni generali Programma per la Trasparenza e 
l’Integrità

Art. 10, c. 8, lett. a Responsabile dell’Area I 

Atti generali Art. 12, c. 1, 2 Responsabile dell’Area I

Oneri informativi per cittadini e 
imprese

Art. 34, c. 1, 2 Tutti  i  Responsabili  di 
Area/P.O.

Organizzazione Organi  di  indirizzo  politico-
amministrativo

Art. 13, c. 1, lett. a

Art. 14

Responsabile dell’Area I

Sanzioni  per  mancata 
comunicazione dei dati

Art. 47 Responsabile dell’Area I

Articolazione degli uffici Art.  13,  c.  1,  lett. 
b, c

Responsabile dell’Area II

Telefono e posta elettronica Art. 13, c. 1, lett. d Tutti  i  Responsabili  di 
Area/P.O.

Consulenti  e 
collaboratori

Da pubblicare in tabelle Art. 15, c. 1, 2 Tutti  i  Responsabili  di 
Area/P.O.

Personale Incarichi  amministrativi  di 
vertice

Art. 14

Art. 15, c. 1, 2

Responsabile dell’Area II
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Art. 41, c. 2, 3

Dirigenti Art.  10,  c.  8,  lett. 
D

Art. 14

Art. 15, c. 1, 2, 5

Art. 41, c. 2, 3

Responsabile dell’Area II

Posizioni organizzative Art.  10,  c.  8,  lett. 
D

Art. 14

Responsabile dell’Area II

Dotazione organica Art. 16, c. 1, 2 Responsabile dell’Area II

Personale  non  a  tempo 
indeterminate  (da pubblicare in 
tabelle)

Art. 17, c. 1, 2 Responsabile dell’Area II

Tassi di assenza Art. 16, c. 3 Responsabile dell’Area II

Incarichi  conferiti  e  autorizzati 
ai dipendenti

Art. 18, c. 1 Responsabile dell’Area II

Contrattazione collettiva Art. 21, c. 1 Responsabile dell’Area II

Contrattazione integrative Art. 21, c. 2 Responsabile dell’Area II

OIV Art. 10, c. 8, lett. c Responsabile dell’Area II

Bandi di concorso Bandi  di  concorso,  elenco  dei 
bandi espletati,  dati  relativi  alle 
procedure  (da  pubblicare  in 
tabelle)

Art. 19 Tutti  i  Responsabili  di 
Area/P.O.

Performance Piano della Performance Art. 10, c. 8, lett. b Responsabile dell’Area II

Relazione sulla Performance Art. 10, c. 8, lett. b Responsabile dell’Area II

Ammontare  complessivo  dei 
premi

Art. 20, c. 1 Responsabile dell’Area II

Dati relativi ai premi Art. 20, c. 2 Responsabile dell’Area II

Benessere organizzativo Art. 20, c. 3 Responsabile dell’Area II

Enti controllati Enti pubblici vigilati Art. 22, c. 1, lett. a

Art. 22, c. 2, 3

Responsabile dell’Area II

Società partecipate Art. 22, c. 1, lett. b

Art. 22, c. 2, 3

Responsabile dell’Area II

Enti  di  diritto  privato 
controllati

Art. 22, c. 1, lett. c

Art. 22, c. 2, 3

Responsabile dell’Area II

Rappresentazione grafica Art. 22, c. 1, lett. d Responsabile dell’Area II

Attività e procedimenti Dati  aggregati  attività 
amministrativa

Art. 24, c. 1 Tutti  i  Responsabili  di 
Area/P.O.
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Tipologie di procedimento Art. 35, c. 1, 2 Tutti  i  Responsabili  di 
Area/P.O.

Monitoraggio  tempi 
procedimentali

Art. 24, c. 2 Tutti  i  Responsabili  di 
Area/P.O.

Dichiarazioni  sostitutive  e 
acquisizione d’ufficio dei dati

Art. 35, c. 3 Tutti  i  Responsabili  di 
Area/P.O.

Provvedimenti Provvedimenti  organi  indirizzo 
politico  (da  pubblicare  in 
tabelle)

Art. 23 Responsabile dell’Area I

Provvedimenti  dirigenti  (da 
pubblicare in tabelle)

Art. 23 Tutti  i  Responsabili  di 
Area/P.O.

Controlli sulle imprese Art. 25 Responsabile dell’Area I e 
II

Bandi  di  gara  e 
contratti

(avvisi,  informazioni,  delibera a 
contrarre,  comunicazioni 
AVCP)

Art. 37, c. 1, 2 Tutti  i  Responsabili  di 
Area/P.O.

Sovvenzioni, 
contributi,  sussidi, 
vantaggi economici

Criteri e modalità (collegamenti 
con i  provvedimenti  e  modello 
tabellare)

Art. 26, c. 1 Tutti  i  Responsabili  di 
Area/P.O.

Atti di concessione Art. 26, c. 2

Art. 27

Tutti  i  Responsabili  di 
Area/P.O.

Bilanci Bilancio  preventivo  e 
consuntivo

Art. 29, c. 1 Responsabile dell’Area II

Piano degli indicatori e risultati 
attesi di bilancio

Art. 29, c. 2 Responsabile dell’Area II

Beni  immobili  e 
gestione patrimonio

Patrimonio immobiliare Art. 30 Responsabile dell’Area II

Canoni di locazione o affitto Art. 30 Responsabile dell’Area II.

Controlli  e  rilievi 
sull’amministrazione

Rilievi  organi  di  controllo  e 
revisione,  Rilievi  Corte  dei 
Conti

Art. 31, c. 1 Responsabile dell’Area I

Servizi erogati Carta  dei  servizi  e  standard  di 
qualità

Art. 32, c. 1 Tutti  i  Responsabili  di 
Area/P.O.

Servizi erogati

Pagamenti 
dell’amministrazione

Costi contabilizzati Art. 32, c. 2, lett. a

Art. 10, c. 5

Tutti  i  Responsabili  di 
Area/P.O.

Tempi  medi  di  erogazione  dei 
servizi

Art. 32, c. 2, lett. b Tutti  i  Responsabili  di 
Area/P.O.

Liste di attesa Art. 41, c. 6 Tutti  i  Responsabili  di 
Area/P.O.

Pagamenti 
dell’amministrazione

Indicatore  di  tempestività  dei 
pagamenti

Art.37 Responsabile Area II

IBAN e pagamenti informatici Art. 36 Responsabile Area II

Opere Pubbliche Art. 38 Responsabile  Area  IV, 
Unità II
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Pianificazione  e 
governo del territorio

Art. 39 Responsabile  Area  IV, 
Unità I

Informazioni 
ambientali

Art. 40 Responsabile  Area  IV, 
Unità III

Interventi  straordinari 
e di emergenza

Art. 42 Responsabile  Area  IV, 
Unità III

Altri contenuti Responsabile Area I

TRA  GLI  OBIETTIVI  DELLE    PERFORMANCE   PER  IL  CORRENTE  ANNO  2020  È   
PREVISTO  L’AGGIORNAMENTO  DI  TUTTI  GLI  ONERI  DI  TRASPARENZA 
INDIVIDUATI  DAL  D.LGS.  N.  33/2013  MODIFICATI  DAL  D.LGS.  N.97/2016  E 
RENDICONTATI  IN  SEDE  DI  VERIFICA  –  MONITORAGGIO  DAL  NUCLEO  DI 
VALUTAZIONE

*****

AGGIORNAMENTO 2020 

OBBLIGHI  DI  PUBBLICAZIONE  CON RIFERIMENTO  SPECIFICO  AI  RESPONSABILI 
DELLA PUBBLICAZIONE DEI DATI.

Al  fine  di  rafforzare  la  responsabilizzazione  degli  uffici,  si  prevede  che  ogni  dirigente  -  per  la 
pubblicazione delle informazioni di competenza, come da riparto analiticamente indicato nella tabella - 
individui uno o più  dipendenti incaricati della pubblicazione dei dati nelle apposite sezioni della griglia 
amministrazione trasparente, entro 30 giorni dall’approvazione del presente piano.

La giunta comunale, in un’ottica di potenziamento della trasparenza -  intesa come accessibilità totale dei  
dati e documenti detenuti dalle pubbliche amministrazioni, allo scopo di tutelare i diritti dei cittadini,  
promuovere  la  partecipazione  degli  interessati  all'attività  amministrativa  e  favorire  forme diffuse  di 
controllo sul perseguimento delle funzioni istituzionali e sull'utilizzo delle risorse pubbliche – si riserva 
di valutare, nel corso del 2020, di integrare la tabella degli obblighi di pubblicazione con la previsione di  
ulteriori  dati,  informazioni  e  documenti  che  le  pubbliche  amministrazioni  non hanno l'obbligo  di 
pubblicare ai sensi della normativa vigente e che non sono riconducibili alle sottosezioni indicate.

Nel  caso  di  pubblicazione  di  dati  non  previsti  da  norme  di  legge  si  dovranno  prevedere  rigorosi  
meccanismi di anonimizzazione dei dati personali eventualmente presenti, in virtù di quanto disposto  
dall'art.  4,  c.  3,  del  d.lgs.  n.  33/2013 e  delle  disposizioni  di  cui  al  d.lgs.  n.  96/2003  e  s.m.i.  e  del 
regolamento U.E. 2016/79.

****

MISURE COMUNI DEL PTPCT 2019 – 2020 - 2021

1. ROTAZIONE

In caso di applicazioni di procedimenti  sanzionatori,  di qualsiasi  natura, della disciplina prevista nei  
Piani si dovrà valutare la rotazione degli incarichi in relazione ai poteri di nomina previsti dalla legge 
(impregiudicati i profili disciplinari): 
 per i Dirigenti e i Responsabilità di Unità il Sindaco, sentito il RPCT;
 per le P.O. il Dirigente in accordo con il RPCT;
 per il personale il Dirigente, sentito il RPCT.

In questo senso, il RPCT segnalerà:
 al Sindaco le sanzioni applicate ai Dirigenti e ai Responsabili di Unità;
 ai Dirigenti per il personale assegnato.

I Dirigenti e i Responsabili di Unità hanno l’obbligo di segnalare tempestivamente al RPCT l’avvio di  
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procedimenti  disciplinari  o di  fatti  di  rilievo attinenti  alla  materie  del  PTPC a carico del  personale 
assegnato. 

In ogni caso, qualora pervengano notizie formali (o segnalazioni anche a mezzo stampa) di avvio di  
procedimento  penale  a  carico  di  un  dipendente  (ad  esempio,  perché  l’Amministrazione  ha  avuto 
conoscenza di un’informazione di garanzia o è stato pronunciato un ordine di esibizione  ex art. 256 
c.p.p. o una perquisizione o sequestro) e in caso di avvio di procedimento disciplinare per fatti di natura  
corruttiva, ferma restando la possibilità di adottare la sospensione del rapporto, l’Amministrazione:

a.  per  il  personale  dirigenziale  o  di  responsabile  di  unità  o  di  posizione  organizzativa  procede,  in 
relazione ai fatti e alla loro gravità, con eventuale atto motivato alla revoca dell’incarico in essere ed il  
passaggio ad altro incarico, ai sensi del combinato disposto dell’art. 16, comma 1, lett. l quater, e dell’art.  
55 ter, comma 1, del D.Lgs. n. 165 del 2001;

b. per il personale non dirigenziale, in relazione ai fatti e alla loro gravità, procede all’assegnazione ad 
altro servizio, ai sensi del citato art. 16, comma 1, lett. l quater.

Si richiama quanto previsto dalla deliberazione ANAC n. 215/2019, richiamata dal P.N.A. 2019.

L’applicazione  della  misura  della  “rotazione  ordinaria”  va  valutata  anche  se  l’effetto  indiretto  della 
rotazione comporta un temporaneo rallentamento dell’attività ordinaria, dovuto al tempo necessario per 
acquisire la diversa professionalità l’attuazione della mobilità, specialmente se temporanea, costituisce un 
utile strumento per realizzare la rotazione tra le figure professionali specifiche e gli enti di più ridotte  
dimensioni. 

Nel caso di impossibilità di applicare la misura della “rotazione”, per il personale dirigenziale, a causa di 
motivati fattori organizzativi, l’Amministrazione dovrà adeguatamente motivare le ragioni. 

La  rotazione  è  preceduta  da  un  periodo  di  affiancamento  e  formazione,  a  cura  del  Dirigente  o  
Responsabile di Unità, competente.

In ogni caso, la rotazione avviene a scadenza quinquennale.

****
AGGIORNAMENTO 2020

ROTAZIONE ORDINARIA

Nel corso dell’anno 2020 sarà effettuata una revisione della macrostruttura organizzativa dell’ente 
e si procederà ad una parziale redistribuzione delle competenze tra settori.

Tanto interesserà sia i settori tecnici sia quelli amministrativo-contabili.

Detto  processo  di  riorganizzazione  dovrà  tenere  conto  della  necessità  di  dare  applicazione  ai  
principi di rotazione degli incarichi dirigenziali; i dirigenti provvederanno, poi, nel rispetto del 
principio di rotazione, ad assegnare la cura ed istruttoria dei procedimenti trattati dal settore di 
competenza.

Si prende atto, nel contempo, delle soluzioni tecnico-organizzative suggerite dall’ANAC, ove non risulti  
possibile, a seguito del sopra descritto processo di riorganizzazione degli uffici, garantire una adeguata  
rotazione degli incarichi, alla luce della situazione storica del riparto di competenze tra i dirigenti.

IMPOSSIBILITÀ DELLA ROTAZIONE DEL PERSONALE -  MISURE ALTERNATIVE

L’ANAC - con il piano nazionale anticorruzione 2016 - in caso di  impossibilità  della rotazione del 
personale, ha suggerito le seguenti misure alternative che di seguito si riportano:

Misure alternative in caso di impossibilità di rotazione

“Non sempre la rotazione è misura che si può realizzare, specie  all’interno di amministrazioni di piccole  
dimensioni.  In casi  del genere è necessario che le  amministrazioni motivino adeguatamente nel PTPC le  
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ragioni della mancata applicazione dell’istituto. In questi casi le amministrazioni sono comunque tenute ad  
adottare misure per evitare che il soggetto non sottoposto a rotazione abbia il controllo esclusivo dei processi,  
specie di quelli più esposti al rischio di corruzione. In particolare dovrebbero essere sviluppate altre misure  
organizzative di prevenzione che sortiscano un effetto analogo a quello della rotazione, a cominciare, ad  
esempio, da quelle di trasparenza.
A  titolo  esemplificativo  potrebbero  essere  previste  dal  dirigente  modalità  operative  che  favoriscano  una  
maggiore  compartecipazione  del  personale  alle  attività  del  proprio  ufficio.  Inoltre,  perlomeno  nelle  aree  
identificate  come più  a  rischio  e  per  le  istruttorie  più  delicate,  potrebbero essere  promossi  meccanismi di  
condivisione  delle  fasi  procedimentali,  prevedendo  di  affiancare  al  funzionario  istruttore  un  altro  
funzionario,  in  modo  che,  ferma  restando  l’unitarietà  della  responsabilità  del  procedimento  a  fini  di  
interlocuzione esterna, più soggetti condividano le valutazioni degli elementi rilevanti per la decisione finale  
dell’istruttoria.
Altro  criterio  che  potrebbe  essere  adottato,  in  luogo  della  rotazione,  è  quello  di  attuare  una  corretta  
articolazione dei compiti e delle competenze. Infatti, la concentrazione di più mansioni e più responsabilità in  
capo ad un unico soggetto può esporre l’amministrazione a rischi come quello che il medesimo soggetto possa  
compiere errori o tenere comportamenti scorretti  senza che questi  vengano alla luce.  Sarebbe auspicabile,  
quindi,  che nelle  aree a rischio  le  varie  fasi  procedimentali  siano affidate a più persone,  avendo cura in  
particolare che la responsabilità del procedimento sia sempre assegnata ad un soggetto diverso dal dirigente,  
cui compete l’adozione del provvedimento finale.”

****
Di  seguito  si  riportano  le  due  frasi  che  alternativamente  dovranno  essere  inserite  in  ogni 
determinazione

a) Dato atto che il procedimento istruttorio di cui alla presente determinazione è stato condiviso 
con l’istruttore del settore di competenza, il cui nominativo è registrato nel gestionale informatico in  
uso, il quale ha predisposto la proposta di determinazione in oggetto (misura del vigente piano comunale 
di prevenzione della corruzione).
b) Dato  atto  che  il  procedimene  istruttorio  di  cui  alla  presente  determinazione  non  è  stato 
condiviso  con  alcun  istruttore  del  settore  di  competenza,  per  le  seguenti  motivazioni:  
_____________________________________;  gli  estremi  della  presente  determinazione  vengono 
trasmessi  al  segretario  comunale/responsabile  della  prevenzione  della  corruzione  per  i  controlli  di 
competenza (misura del vigente piano comunale di prevenzione della corruzione).
Solo  ove  ricorra  la  fattispecie  e  l’attestazione  di  cui  alla  lettera  b),  ogni  dirigente  trasmetterà  
SEMESTRALMENTE elenco delle determinazioni – che riportano l’attestazione di cui alla lettera b) -  
assunte nel SEMESTRE precedente.
Con riferimento agli atti monocratici assunti dai dirigenti, diversi dalle determinazioni, che non vengano 
redatti attraverso il gestionale informatico in uso, gli atti medesimi dovranno essere controfirmati da 
istruttore da individuarsi in un dipendente del settore diverso dal dirigente firmatario dell’atto.
Anche  per  quanto  riguarda  gli  atti  monocratici,  diversi  dalle  determinazioni,  solo  ove  ricorra  la 
fattispecie e l’attestazione di cui alla lettera b), ogni dirigente trasmetterà SEMESTRALMENTE elenco 
degli atti – che riportano l’attestazione di cui alla lettera b) - assunte nel SEMESTRE precedente.
Si evidenzia che l’ipotesi di cui alla lettera b) deve costituire ipotesi eccezionale analiticamente motivata.

Normativa di riferimento: legge n. 190/2012 - Piano Nazionale Anticorruzione (P.N.A. 2019)

Azioni da intraprendere: adozione della misura della rotazione ordinaria in occasione del conferimento 
degli incarichi di responsabilità degli uffici e servizi e di assegnazione della istruttoria dei procedimenti; 
adozione motivata delle soluzioni tecnico organizzative sopra descritte, come suggerite dall’ANAC.

Soggetti responsabili: tutti i dirigenti 

Termine: in occasione del conferimento degli  incarichi e dell’avvio dei procedimenti finalizzati 
all’adozione degli atti.

2.  VERIFICA  DELLE  DICHIARAZIONI  SULLA  INSUSSISTENZA  DELLE  CAUSE  DI 
INCONFERIBILITÀ

Il tema va inquadrato all’interno del Decreto Legislativo 8 aprile 2013, n. 39 “Disposizioni in materia di  
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inconferibilità e incompatibilità di incarichi presso le pubbliche amministrazioni e presso gli enti privati in  
controllo pubblico, a norma dell’articolo 1, commi 49 e 50, della legge 6 novembre 2012, n. 190”, che delinea 
le  modalità  e  i  requisiti  necessari  per  il  conferimento  di  “incarichi  dirigenziali  e  di  responsabilità  
amministrativa di vertice” nelle pubbliche amministrazioni, negli enti  pubblici  e negli enti  di  diritto 
privato in controllo pubblico.

Il tema va inquadrato all’interno del Decreto Legislativo 8 aprile 2013, n. 39 “Disposizioni in materia di  
inconferibilità e incompatibilità di incarichi presso le pubbliche amministrazioni e presso gli enti privati in  
controllo pubblico, a norma dell'articolo 1, commi 49 e 50, della legge 6 novembre 2012, n. 190”, che delinea 
le  modalità  e  i  requisiti  necessari  per  il  conferimento  di  “incarichi  dirigenziali  e  di  responsabilità  
amministrativa di vertice” nelle pubbliche amministrazioni, negli enti  pubblici  e negli enti  di  diritto 
privato in controllo pubblico.

L’intera disciplina attuativa della legge costituisce, altresì, diretta attuazione del principio di distinzione 
tra le competenze degli organi di indirizzo politico e quelle degli organi amministrativi, sui quali ricade 
la responsabilità per l’adozione degli atti di gestione e del principio di separazione tra ente controllante  
ed ente controllato.

Il D.Lgs. n. 39/2013 intende espressamente contrastare, anche, un altro effetto abnorme, che è quello di 
evitare che un soggetto, al momento della cessazione della carica politica, possa ricoprire una carica di  
amministratore dell’ente in controllo (il  fenomeno del c.d.  pantouflage, ovvero il divieto di assumere 
incarichi  in enti  privati  post  – mandato,  e/o il  cd. revolving doors,  il  passaggio da una carica ad un 
incarico all’altro in costanza di rapporto).

La situazione di inconferibilità non può essere sanata.

Per  il  caso  in  cui  le  cause  di  inconferibilità,  sebbene  esistenti  ab  origine,  non  fossero  note 
all’Amministrazione e si appalesassero nel corso del rapporto, il Responsabile della prevenzione e della 
trasparenza è tenuto ad effettuare la contestazione all’interessato, il quale, previo contraddittorio, deve 
essere rimosso dall’incarico.

Nell’adempimento si procederà a seguire la Delibera ANAC n. 833 del 3 agosto 2016 “Linee guida in  
materia di accertamento delle inconferibilità e delle incompatibilità degli incarichi amministrativi da parte  
del  responsabile  della  prevenzione  della  corruzione.  Attività  di  vigilanza  e  poteri  di  accertamento  
dell’A.N.AC. in caso di incarichi inconferibili e incompatibili”.

È rilevante osservare che le attività (compreso il cd. potere d’impulso) intestate al RPCT (è considerato il  
dominus del sistema sanzionatorio) si ripartiscono su due distinti aspetti:

 INCONFERIBILITÀ  

Si  attiva  la  procedura  di  contestazione,  garantendo  la  partecipazione  procedimentale  con  la 
“comunicazione di avvio del procedimento” e la segnalazione all’ANAC, a seguito dell’accertamento delle 
violazione del D.Lgs. n. 39/2013.

La procedura è distinta in due fasi:

 di tipo oggettivo  , con l’accertamento (positivo) della fattispecie di violazione (questo è riferito 
all’atto di nomina) e la connessa dichiarazione della nullità della nomina (atto obbligatorio privo di  
discrezionalità rivolto al soggetto nominato).

Il  procedimento differenzia la posizione del  soggetto destinatario della contestazione (ex art.  15),  da 
quello che ha proceduto alla nomina: la comunicazione di avvio del procedimento di contestazione (con 
l’elencazione egli elementi di fatto e della norma violata) viene rivolta al soggetto nominato che potrà 
presentare  memorie  ed  osservazione  (in  un  termine  ritenuto  congruo),  e  notiziato l’organo che  ha 
provveduto alla nomina.

 di  tipo  soggettivo  ,  con  la  valutazione  dell’elemento  psicologico  (cd.  colpevolezza,  sotto  il 
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profilo  del  dolo  o  della  colpa,  anche  lieve)  in  capo  all’organo  che  ha  conferito  l’incarico  per 
l’applicazione  della  sanzione  inibitoria  (sospensione  del  potere  di  nomina,  ex art.  18),  a  seguito  di 
conclusione di  un ulteriore  procedimento,  distinto da quello  precedente,  con il  quale  si  procede al 
contradditorio per stabilire i singoli apporti decisori,  ivi inclusi quelli dei componenti  medio tempore 
cessati dalla carica (è esente da responsabilità l’assente, il dissenziente e l’astenuto).

Su quest’aspetto, viene evidenziato che la disciplina sembra non richiede la sussistenza dell’elemento 
soggettivo del  dolo o della  colpa,  prevedendo un automatismo della  sanzione all’accertamento della 
violazione.

Tuttavia, come già indicato in un precedente, l’Autorità esige – in ogni caso - una verifica molto attenta  
dell’elemento  psicologico  in  relazione  alle  gravi  conseguenze  dell’applicazione  della  sanzione,  ma 
soprattutto  in  relazione  ai  profili  di  costituzionalità  dell’intero  procedimento  per  contrasto  con  i 
principi di razionalità, parità di trattamento e i principi generali in materia di sanzioni amministrative 
(applicabili in base all’art. 12 della Legge n. 689/81) e per violazione del diritto di difesa e del principio di  
legalità dell’azione amministrativa (ex artt. 24 e 97 Cost.), oltre a porsi in evidente contrasto anche con i 
principi della convenzione EDU (ex art. 6, “Diritto a un equo processo”).

B) INCOMPATIBILITÀ

In  questa  ipotesi,  il  RPCT  avvia  un  solo  procedimento  di  contestazione  all’interessato 
dell’incompatibilità accertata (accertamento di tipo oggettivo): dalla data della contestazione decorrono i  
15 giorni, che impongono, in assenza di una opzione, l’adozione di un atto “dovuto” con il quale viene 
dichiarata la decadenza dall’incarico.

A completare il disegno istruttorio, il RPCT segnala i casi di possibile violazione delle disposizioni del 
d.lgs. n. 33/2013:

 all’Autorità Nazionale Anticorruzione;

 all’Autorità Garante della Concorrenza e del M(AGCM), ai fini dell’esercizio delle funzioni in  
materia di conflitto di interessi;

 alla Corte dei Conti, per l’accertamento di eventuali responsabilità amministrative.

In ragione della doverosa attività di vigilanza (anche con riferimento all’attività dell’A.N.AC.), si può 
sostenere  che  i  termini  di  conclusione del  procedimento debbano essere  predefiniti  (90 giorni  salvo 
sospensioni e/o proroghe).

Questo ultimo aspetto, in considerazione che  il procedimento sanzionatorio affidato ad una pubblica 
amministrazione e  regolato  dalla  legge  24  novembre 1981,  n.  689,  ha  caratteristiche  speciali  che  lo 
distinguono dal procedimento amministrativo come disciplinato dalla legge 7 agosto 1990, n. 241; tali  
caratteri  impongono la perentorietà del  termine per provvedere,  al  fine di assicurare l’effettività del  
diritto di difesa.

Definito  il  sistema  sanzionatoria,  prima  di  effettuare  la  nomina  si  dovrà  acquisire  dal  soggetto 
individuato,  mediante  autocertificazione  (ex art.  76  del  D.P.R.  n.  445/2000),  una  dichiarazione 
contenente:

 insussistenza delle cause di inconferibilità o incompatibilità individuate dallo D.Lgs. n. 39/2013;

 assenza di conflitto di interessi e/o cause ostative all’incarico;

 assenza di procedimenti penali, ovvero elencazione di procedimenti penali pendenti;

 eventuali condanne subite per i reati commessi contro la pubblica amministrazione;

 elencazione di  tutti  gli  incarichi ricoperti  dal  dichiarante,  anche con riferimento al  triennio 
precedente all’anno di riferimento per la nomina.

La dichiarazione e l’istruttoria (ut supra) sarà oggetto di verifiche e/o controllo da parte del Dirigente I 
AREA AFFARI GENERALI.
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In caso di accertata inconferibilità, il potere sostitutivo - per le nomine - viene così esercitato:

 procede per il Sindaco il Vicesindaco;

 per il Consiglio comunale il Presidente del Consiglio, in qualità di super partes.

Si richiama, ai fini istruttori, la Delibera ANAC n. 1198 del 23 novembre 2016 “Delibera concernente  
l’applicazione dell’art. 20 d.lgs. 39/2013 al caso di omessa o erronea dichiarazione sulla insussistenza di  
una causa di inconferibilità o incompatibilità” ove si trattano i rapporti tra “dichiarazione mendace” e 
“omessa dichiarazione”:

 in riferimento alla  prima questione,  si  deve  escludere  la  possibilità  di  equiparare  la  omessa 
dichiarazione alla falsa dichiarazione, in ragione del fatto che tali fattispecie sono dal legislatore tipizzate  
e sanzionate differentemente. Se, come si è evidenziato, la omissione della dichiarazione comporta, in 
modo automatico, l’inefficacia della nomina, tuttavia si deve escludere qualsiasi correlazione automatica 
fra  la  omissione  e  falsa  dichiarazione.  La  dichiarazione,  infatti,  può  essere  “mendace”  quando  il 
nominando ometta  di  segnalare cause di  inconferibilità  di  cui  sia  a  conoscenza,  ma può anche non 
esserlo,  fondandosi sul suo personale convincimento che la situazione in cui si trova non costituisca 
causa di inconferibilità (cfr. delibera n. 67/2015);

 quanto  alla  seconda  questione,  la  dichiarazione  di  non inconferibilità  resa  non all’atto  del  
conferimento dell’incarico, ma in un tempo successivo ha l’effetto di rendere la nomina efficace, ma solo 
a  partire  dalla  data  della  dichiarazione tardiva,  e  non  ab initio.  Gli  errori  materiali  contenuti  nelle 
dichiarazioni  (anche nella  parte relativa alla  datazione dell’atto)  sono correggibili  secondo i  principi  
generali.

3.  REVISIONE  DEI  PROCESSI  DI  PRIVATIZZAZIONE  E  ESTERNALIZZAZIONE  DI 
FUNZIONI, ATTIVITÀ STRUMENTALI E SERVIZI PUBBLICI

A  cura  del  Dirigente  II  AREA  ECONOMICO  FINANZIARIO si  dovranno  acquisire  tutte  le 
informazioni riferite alle misure di adeguamento alla disciplina della legge n. 190/2012, del  d.lgs.  n.  
33/2013, del D.Lgs. n. 175/2016, nonché con riferimento alla Determinazione ANAC n. 1134 del 8  
novembre  2017  “Nuove  linee  guida  per  l’attuazione  della  normativa  in  materia  di  prevenzione  della  
corruzione e trasparenza da parte delle società e degli enti di diritto privato controllati e partecipati dalle  
pubbliche amministrazioni e degli enti pubblici economici”, con riferimento ai soggetti partecipati (società, 
consorzi, associazioni, fondazioni) dal Comune.

Si impartiscono le seguenti indicazioni affinché:

 in  caso  di  nomine  e/o  consulenze  e/o  affidamenti  sia  presente  una  dichiarazione  scritta  
dell’assenza di conflitti di interessi e inconferibilità/incompatibilità;

 l’acquisizione di professionalità e/o personale deve avvenire solo con procedure comparative e 
concorsuali.

 si procede a dotarsi di regolamenti per l’attribuzione di incarichi e assunzioni di personale, con 
procedure selettive pubbliche e aperte.

In ogni caso, si deve garantire da parte del Dirigente responsabile per il servizio che:

 vi sia una indagine sui costi e ricavi, con verifiche semestrali;

 sulla stessa pertinenza dell’oggetto sociale alle finalità dell’ente (c.d. oggetto esclusivo);

 sulla  verifica  e  controllo  in  merito  alle  attività  svolte  (che  deve  essere  rispettosa  dei  fini  
statutari);

 sull’acquisizione costantemente, in sede di verifiche trimestrali, del monitoraggio degli equilibri 
finanziari ed economici (a titolo esemplificativo e non esaustivo, equilibri di cassa, stato dei pagamenti e  
riscossioni, gestioni economali e del tesoriere, ecc.);

 svolgere un’attività di vigilanza nei confronti di enti e società partecipate e/o controllate con 
riferimento all’adozione e attuazione del  PTPCT e di  adeguamento del  modello di  cui all’art.  6 del 
D.Lgs. 231/2001, anche con riferimento alle procedure di tutela di colui che segnala (ex art. 2 della legge 
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n. 179/2017);

 siano pubblicati i redditi percepiti dal Cda e dei dirigenti, con verifica a campione sulla sez.  
“Società trasparente”;

 sia verificato il sistema di controllo in house.

 siano acquisiti i PTPCT, i codici di condotta o etici, i regolamenti di selezione degli incarichi e  
del personale dipendente (anche a termine), i regolamenti di individuazione del contraente per le gare 
d’appalto.

Le  misure possono,  pertanto,  essere  formulate  verifiche  per  acquisire  le  dichiarazioni  o  gli  atti  di  
riferimento, anche con controlli a campione, lasciando traccia in sede di monitoraggio del PTPCT di 
quanto effettuato:

 verifica degli adempimenti previsti dall’art. 22 del D.Lgs. n. 33/2013, in capo al Dirigente  II 
AREA  ECONOMICO  FINANZIARIO dell’implementazione  della  sez.  “Amministrazione  
Trasparente” e  conseguenti  obiettivi  di  risultato sull’adempimento.  Si  tratta di  una misura rivolta al 
proprio interno, rispetto alle successive che vengono destinate alle società, enti, soggetti partecipati.

 verifica dell’individuazione del RPCT o di suoi referenti, e pubblicazione degli atti adottati,  
compresa la “Relazione annuale”, nonché verifica della procedura di individuazione.

 verifica dell’adozione del PTPCT, ovvero integrazione al “Modello 231”, con le relative misure e 
indicazione  delle  “aree  a  rischio”  (ex art.  6,  comma  2  del  D.Lgs.  n.  231/2001,  «Disciplina  della  
responsabilità  amministrativa  delle  persone  giuridiche,  delle  società  e  delle  associazioni  anche  prive  di  
personalità giuridica, a norma dell'articolo 11 della legge 29 settembre 2000, n. 300»):

 Trasparenza: verifica degli obblighi sulla trasparenza sulla sez. “Società trasparente”, anche con 
riferimento all’accesso documentale,  civico semplice e  generalizzato,  nonché alla  pubblicazione delle 
misure adottate sul sito istituzionale;

 Modalità affidamento incarichi esterni: verifica degli obblighi di trasparenza,  ex art. 15 bis del 
decreto Trasparenza;

 Conflitto  di  interessi:  modalità  per  far  emergere  il  conflitto  di  interessi  sulle  attività,  sulle 
funzioni  negoziali,  e  sulle  nomine,  comprese  quelle  degli  amministratori,  della  dirigenza,  delle 
commissioni di gara e concorso, oltre ai limiti previsti dall’art. 11, comma 8 del D.Lgs. n. 175/2016;

 Inconferibilità: procedura di verifica dell’assenza di cause di inconferibilità o incompatibilità per 
gli amministratori e i dirigenti o posizioni analoghe (disciplina del D.Lgs. n. 39/2013, espressamente 
confermata  per  relationem dal  comma 14  dell’art.  11  del  D.Lgs.  n.  175/2016),  imponendo apposite 
dichiarazioni prima dell’assunzione della carica o incarico, con verifica a cura del RPCT del soggetto 
partecipato;

 Rotazione:  previsione  di  modalità  di  rotazione  degli  incarichi  di  responsabilità  di  tutto  il 
personale,  e  in  presenza  di  comunicazione  di  un  procedimento  penale  o  per  fenomeni  di  natura 
corruttiva o attinenti all’integrità (rotazione straordinaria e obbligatoria).

 Whistleblowing: verifica della modalità di segnalazione mediante sistema on line (con cifratura o 
possibilità  di  utilizzare  la  piattaforma  già  prevista  dall’Amministrazione)  in  grado  di  assicurare  la 
riservatezza  della  fonte,  la  tutela  del  segnalante,  secondo il  Modello  di  Organizzazione  e  Gestione 
(MOG);

 Pantouflage:  verifica del rispetto della previsione in sede di scelta del contraente e in caso di 
cessazione dei rapporti di lavoro (ex art. 53, comma 16 ter del D.Lgs. n. 165/2001).

 Monitoraggio:  acquisizione  di  relazione  sulle  verifiche  delle  misure  adottate  e  dell’attività 
effettuata dal RPCT o soggetto con compiti analoghi.

 in presenza di limitazioni operativi o funzionali proporre modifiche statutarie di recepimento 
delle misure.

 nell’erogazione  di  risorse  o  contributi  o  benefici  da  parte  dell’Amministrazione,  verificare 
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sempre e riprodurre negli  atti,  l’accertamento degli  obblighi di  trasparenza,  ex art.  22 del  D.Lgs.  n. 
33/2013,  mentre  da parte  del  soggetto controllato tali  erogazioni,  specie  in  termini  di  contributi  o 
sponsorizzazioni,  devono essere precedute da apposita autorizzazione, con atto di  natura generale o 
puntuale e apposita disciplina regolamentare, con congrua motivazione sul perseguimento degli interessi  
statutari, nonché gli oneri di pubblicazione, in relazione al valore del beneficio.

 verifica, per le società, dei limiti di spesa per studi e consulenze, relazioni pubbliche, convegni,  
mostre e pubblicità, e sponsorizzazioni stabiliti per le P.A.,  ex art. 6, comma 11, del D.L. n. 78/2010, 
con riferimento ai vincoli di cui allo stesso art. 6, comma 7 - 9.

 verifica, per le società, se a totale partecipazione pubblica diretta o indiretta, degli obblighi di 
approvvigionarsi attraverso le convenzioni o gli accordi quadro messi a disposizione da Consip S.p.A. e 
dalle centrali di committenza regionali di riferimento «relativamente alle seguenti categorie merceologiche:  
energia elettrica, gas, carburanti rete e carburanti extra-rete, combustibili per riscaldamento, telefonia fissa e  
telefonia mobile», ex art. 1, comma 7, D.L. n. 95/2012.

 verifica dell’adozione e pubblicazione del regolamento sulle modalità di reclutamento di tutto il  
personale,  con  sistemi  di  selezione  pubblica,  trasparente  e  secondo  criteri  selettivi  prestabiliti,  in  
aderenza ai principi che governano i concorsi/selezioni pubblici/che e al TUPI;

 fissazione con atto del Consiglio comunale (per le società) di obiettivi di contenimento delle 
spese  di  funzionamento,  comprese  quelle  del  personale,  da  pubblicare  sul  sito  della  società  e  
dell’Amministrazione di riferimento, nonché rendicontazione: monitoraggio periodico dell’andamento 
delle società e soggetti partecipati per l’analisi degli eventuali scostamenti dagli obiettivi prefissati e per  
l’adozione di opportune azioni correttive (una governance forte sugli organismi partecipati).

 verifica dei limiti dei trattamenti economici (il limite massimo dei compensi a 240.000 euro e il  
principio di onnicomprensività della retribuzione) o indennità di fine rapporto previsti per la dirigenza,  
nonché  la  pubblicazione  dei  trattamenti  economici  di  tutti  i  componenti  degli  organi  di 
amministrazione  (verifica  -  per  le  società  -  del  numero  massimo,  non  superiore  a  cinque,  dei 
componenti), direzione e governo (ex art. 14, comma 1 bis, del D.Lgs. n. 33/2o13).

 verifica sull’adozione di regolamenti  interni volti  a garantire la conformità dell’attività della 
società alle norme di tutela della concorrenza, comprese quelle in materia di concorrenza sleale, nonché  
alle norme di tutela della proprietà industriale o intellettuale.

 verifica sulla costituzione di un ufficio di vigilanza (OdV) o analogo per la verifica e il controllo  
sulle misure adottate (una sorta di Organismo Indipendente di Valutazione o Nucleo di Valutazione),  
nonché segnalazioni obbligatorie al RPCT dell’Amministrazione di riferimento; ovvero, individuazione 
tra  più  Amministrazioni  (vedi,  presenza  del  c.d.  controllo  analogo  plurimo  o  congiunto)  di  un 
coordinatore/referente dei RPCT, anche facendo ricorso ai patti parasociali per stipulare apposite intese 
per definire a quale di esse competa la vigilanza sull’adozione delle misure e sulla nomina del RPCT.

 verifica  sull’adozione  di  codici  di  condotta  o  etici  propri,  o  adesione  a  codici  di  condotta 
collettivi  aventi  a  oggetto  la  disciplina  da  una  parte,  le  regole  di  condotta  dei  dipendenti  e  degli 
amministratori  in  materia  di  prevenzione  della  corruzione  e  della  trasparenza,  dall’altra  parte,  dei  
comportamenti imprenditoriali nei confronti di consumatori, utenti, dipendenti e collaboratori, nonché 
altri  portatori  di  legittimi  interessi  coinvolti  nell’attività  della  società  (anche medianti  l’adozione di 
questionari di gradimento).

 verifica di Programmi di responsabilità sociale d’impresa, in conformità alle raccomandazioni  
della  Commissione dell’Unione europea,  nonché dei  piani di  formazione sui  temi della  prevenzione 
della corruzione e della trasparenza, e adozione di Patti di legalità o integrità.

 verifica  che  nei  processi  di  costituzione,  fusione,  incorporazione,  dismissione,  alienazione, 
esternalizzazione, privatizzazione, al  di là delle previsioni di legge (e dei Piani di razionalizzazione), 
garantire  forme  di  pubblicità  idonea,  la  presenza  dell’interesse  pubblico  (c.d.  vincolo  di  scopo),  la 
corretta  determinazione  dei  costi  del  personale  (incidenza  del  costo  del  personale  sul  costo  della 
produzione), l’analisi sulla situazione creditoria/debitoria (evitando il rischio di salvataggi mascherati e/
o illecita attivazione del c.d. soccorso finanziario) e i flussi di spesa ed entrata tra i soggetti partecipati (gli 
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esiti  della  verifica  dei  debiti  e  crediti  reciproci  con  i  propri  Enti  strumentali  e  società  
controllate/partecipate,  con  l’obbligo  di  asseverazione  posto  a  carico  degli  organi  di  revisione,  per 
garantire una piena attendibilità dei rapporti debitori e creditori), la selezione mediante gara pubblica dei  
partner,  gli  oneri  di  motivazione  stringente  sulla  convenienza  e  sul  perseguimento  degli  interessi  
statutari.

 Adozione di  sistemi  di  verifica/monitoraggio sulle  modalità  di  controllo  delle  attività,  con 
report di  riscontro,  in  riferimento  all’efficacia  delle  misure,  agli  obiettivi  assegnati  e  alle  finalità 
costitutive e/o statutarie.

 Si richiamano gli indirizzi e gli obiettivi del contenimento delle spese di funzionamento delle  
società partecipate, adottati con deliberazione di C.C. n 81 del 30.12.2019.

******
AGGIORNAMENTO 2020

MONITORAGGIO SUI  MODELLI  DI  PREVENZIONE DELLA CORRUZIONE IN ENTI 
PUBBLICI  VIGILATI  ED  ENTI  DI  DIRITTO  PRIVATO  IN  CONTROLLO  PUBBLICO 
PARTECIPATI

Al fine di dare attuazione alle norme contenute nella l. n. 190/2012 gli enti pubblici vigilati dal Comune 
e gli enti di diritto privato in controllo pubblico ai quali partecipa il Comune sono tenuti ad introdurre  
adeguate misure organizzative e gestionali.

Qualora questi enti si siano già dotati di modelli di organizzazione e gestione del rischio ai sensi del d.lgs. 
n. 231 del 2001, possono adattarli alle previsioni normative della legge 190 del 2012.

Gli enti in premessa devono nominare un responsabile per l’attuazione dei propri Piani di prevenzione  
della corruzione.

Il  responsabile  suddetto  deve  vigilare  affinché  non  si  verifichino  casi  di  pantouflage  riferiti  a  ex 
dipendenti del Comune. 

Normativa di riferimento:

D.Lgs 39/2013
Piano Nazionale Anticorruzione (P.N.A. 2019)
Azioni da intraprendere: monitoraggio dell’avvenuta adozione del Piano anticorruzione e della nomina 
del relativo Responsabile da parte degli enti pubblici vigilati dal Comune e degli enti di diritto privato in 
controllo pubblico ai  quali  partecipa il  Comune;  acquisizione di  dichiarazioni  attestanti  le  verifiche 
effettuate dagli enti di cui sopra in tema di pantouflage.

Soggetti responsabili: dirigente dell’ AREA ECONOMICO FINANZIARIO

Termine: 30 giugno 2020

4. WHISTLEBLOWING

La  misura  ha  già  recepito  le  modifiche  legislative  di  cui  alla  legge  30  novembre  2017,  n.  179,  
“Disposizioni per la tutela degli autori di segnalazioni di reati o irregolarità di cui siano venuti a conoscenza  
nell'ambito di un rapporto di lavoro pubblico o privato”.

La procedura è prevista nel sito sez. “Amministrazione trasparente”, sia in modalità analogica (mediante 
modello cartaceo) che mediante piattaforma on line (cfr. prot. n. 0041624 del 11 dicembre 2018).

5. FORMAZIONE

La formazione conferma i temi generali:

 della prevenzione della corruzione, sull’etica pubblica e l’integrità;
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 sulla trasparenza;

 sul codice dei contratti;

 sulla digitalizzazione;

Il RPCT provvederà - come obiettivo individuale – a trasmettere agli uffici con periodicità necessaria 
una nota informativa sulle novità normative e giurisprudenziali, assolvendo la misura obbligatoria della 
“formazione” continua sui temi della prevenzione della corruzione e sulla trasparenza.

Si garantiscono proposte formative per almeno 8 ore in aula, ovvero due mattinate formative.

AGGIORNAMENTO 2020

FORMAZIONE

La legge n. 190/2012 prevede che il Responsabile per la prevenzione della corruzione definisca procedure 
appropriate per selezionare e formare i dipendenti destinati ad operare in settori particolarmente esposti  
al rischio corruttivo.

La formazione in tema di anticorruzione prevede uno stretto collegamento tra il  piano triennale di 
formazione e il P.T.P.C.

Il presente Piano individua i seguenti livelli di formazione:

- formazione base: finalizzata ad una sensibilizzazione generale sulle tematiche dell’etica e della legalità 
(anche con riferimento ai codici di comportamento).

- Formazione tecnica: destinata a Dirigenti/Responsabili di settore/P.O. mediante appositi corsi anche 
su tematiche settoriali, in relazione al ruolo svolto.

Azioni da intraprendere:  Inserimento nel  piano triennale di  formazione di  specifica formazione in 
tema di anticorruzione secondo i livelli sopra indicati. 

Il bilancio di previsione annuale deve prevedere, in sede di previsione oppure in sede di variazione o 
mediante  appositi  stanziamenti  nel  p.e.g.,  gli  opportuni  interventi  di  spesa  finalizzati  a  garantire  la 
formazione.

Soggetti responsabili: Dirigente/Responsabile Ufficio Risorse Umane per gli adempimenti relativi al 
piano della formazione; tutti i Dirigenti/Responsabili di settore/P.O.  per la formazione interna (in  
house) ai rispettivi settori.

Termine:  indicazione avvenuto adempimento – al  31.12.2020 -  in occasione della reportistica finale 
relativa al P.D.O. 2020

6. CONFLITTO INTERESSI

Le misure, oltre a quelle inserite all’interno della mappatura dei procedimenti e dei processi, sono così  
indicate:

 il responsabile per i controlli a campione o d’ufficio delle dichiarazioni sull’assenza di conflitti 
di interessi o cause di incompatibilità viene individuato nel Responsabile P.O. R1 - Area Amministrativo 
– Demografico – Sociale;

 nelle determinazioni indicare “Verificato che, ai sensi del combinato disposto di cui all’art. 6 bis  
della Legge 7 agosto 1990, n. 241 e dell’art. 7 del D.P.R. n. 62/2013, non sussiste alcun conflitto di interesse,  
anche potenziale, ovvero causa di impedimento o incompatibilità del sottoscritto all’adozione del presente  
atto”; 

 le attestazioni/verifiche sull’assenza dei conflitti di interessi vengono effettuate dal RUP per i 
commissari di gara e vengono pubblicate nella sez. “Amministrazione trasparente”, sott. sez. “Consulenti  
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e Collaboratori” per i titolari di incarichi, compresi gli adempimenti di cui al comma 14 dell’art. 53 del  
D.Lgs. n. 165/2001;

 in caso di conflitto di interessi o di incompatibilità, la verifica sulla loro sussistenza spetta al  
Responsabile  apicale  della  struttura  di  riferimento,  o  in  sua  sostituzione  (c.d.  potere  sostitutivo)  il 
Responsabile della prevenzione della corruzione e della trasparenza (RPCT);

 nelle  procedure  di  gara,  deve  essere  garantita  la  rotazione  del  RUP  o  l’alternanza  negli 
affidamenti delle singole procedure, a cura del Responsabile Apicale della struttura di riferimento;

 programmazione: obbligo di adeguata motivazione in fase di programmazione in relazione a 
natura,  quantità,  valore,  priorità,  tempistica,  monitoraggio  della  prestazione,  sulla  base  di  esigenze 
effettive e documentate emerse da apposita rilevazione nei confronti degli uffici richiedenti; per servizi e 
forniture  standardizzabili,  nonché  lavori  di  manutenzione  ordinaria,  adeguata  valutazione  della 
possibilità  di  ricorrere  ad  accordi  quadro e  verifica  delle  convenzioni/accordi  quadro  già  in  essere;  
pubblicazione di report periodici in cui siano rendicontati i contratti prorogati e i contratti affidati in via 
d’urgenza o diretti e relative motivazioni; adozione di strumenti di programmazione partecipata (debat  
public,  quali  consultazioni  preliminari,  dibattiti  pubblici  strutturati,  informative  a  gruppi  già 
organizzati);

 progettazione della gara:  rotazione nomina del RUP, evitare di predisporre bandi fotografia e 
inserire criteri di equipollenza dei prodotti, effettuazione di consultazioni collettive e/o incrociate di più 
operatori e adeguata verbalizzazione; obbligo di motivazione nella determina a contrarre in ordine sia 
alla  scelta  della  procedura  sia  alla  scelta  del  sistema di  affidamento adottato,  ovvero  della  tipologia 
contrattuale, ovvero del valore, ovvero dalla mancata suddivisione in lotti, ovvero di criteri limitativi 
della concorrenza, ovvero requisiti ulteriori; risoluzione del contratto in caso di gravi inosservanze delle  
clausole contenute nei protocolli di legalità o nei patti di integrità o della mancata dichiarazione sul 
conflitto  di  interessi,  ovvero  l’accertamento  della  presenza  di  conflitti  di  interessi;  rotazione  degli 
operatori economici presenti negli elenchi della stazione appaltante; obbligo di comunicare al RPCT la 
presenza  di  ripetuti  affidamenti  ai  medesimi  operatori  economici  in  uno  stesso  anno;  validazione 
puntuale dei progetti con onere di protocollazione;

 selezione  del  contraente:  accessibilità  online della  documentazione  di  gara  e/o  delle 
informazioni  complementari  rese;  massima  diffusione  di  ogni  chiarimento  sulla  procedura; 
individuazione di  un termine congruo per la presentazione delle offerte,  evitando i  tempi  di  gara o 
commissioni di valutazione pubbliche di offerte nei periodi di festività (ad es. ferragosto o fine anno); 
sistemi di protocollazione delle offerte certi; utilizzo di piattaforme informatiche di gestione della gara e 
tracciabilità;  corretta  conservazione  della  documentazione  di  gara  per  un tempo congruo al  fine  di 
consentire verifiche successive, ovvero menzione nei verbali di gara delle specifiche cautele adottate a  
tutela dell’integrità e della conservazione delle buste contenenti l’offerta ed individuazione di appositi 
archivi (fisici e/o informatici); acquisizione delle dichiarazioni sul conflitto di interessi di tutti i membri 
della Commissione di gara e partecipanti alla procedura; massima apertura agli elenchi senza termini di 
scadenza;

 verifica aggiudicazione e stipula del contratto: verifica della documentazione di gara in ogni caso 
per  i  primi  … in  graduatoria,  rispetto  della  tempistica  riferita  alle  comunicazioni  e  pubblicazioni,  
motivando ogni ritardo, stipula del contratto entro termini certi inseriti nei bandi;

 esecuzione del  contratto:  rotazione degli  incaricati,  modifiche negoziali  solo se  previste  nel  
bando di  gara,  estrazione dei  professionisti  esterni  con compiti  di  verifica o  vigilanza,  verifiche dei  
subappalti, verifiche a campione sui cantieri, verifica dei tempi di esecuzione, da effettuarsi con cadenza  
almeno  semestrale,  applicazione  di  eventuali  penali  per  il  ritardo  e  motivazione  della  mancata 
applicazione, verifica del  corretto assolvimento dell’obbligo di trasmissione all’ANAC delle varianti,  
obbligo di  oscurare  i  dati  personali,  ovvero  relativi  al  segreto  industriale  o  commerciale  nel  pieno  
rispetto del Regolamento (UE) 679/2016, pubblicazione degli accordi bonari e delle transazioni, verifica  
di ogni riserva con istruttoria del RUP e Direzione Lavori e controllo, verifica del PSC, motivazione 
della tempistica dei SAL, controlli a campione da parte del Responsabile finanziario di ogni pagamento;

 rendicontazione del contratto:  report semestrali  sulla  rendicontare  dei contratti e i termini di 
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esecuzione, con verifica da parte degli uffici di controllo interno di gestione, verifica della rotazione degli 
affidamenti  in  sede  di  monitoraggio,  sorteggio dei  collaudatori  o  scelta  su  una  lista  di  almeno  tre 
professionisti, pubblicazione delle modalità di scelta, dei nominativi e della qualifica professionale dei 
componenti delle Commissioni di collaudo, pubblicazione di ogni compenso rilasciato a professionisti.

Si richiamano i contenuti della circolare  del Segretario  n. 1/2019 del 16/10/2019 prot. 37112/2019 e n.  
2/2019 del 16/10/2019 prot. 37113/2019.

7. MONITORAGGIO DEL PTPCT

Il monitoraggio avviene in occasione dei controlli successivi di regolarità amministrativa. 

I responsabili di Area o Unità Posizione Organizzativa inoltreranno le relazioni di competenza per il  
monitoraggio  entro  le  date  stabilite  dal  Responsabile  della  Prevenzione  della  corruzione  e  della 
trasparenza: indicativamente entro il mese di gennaio per il primo semestre dell’anno precedente e entro 
il mese luglio per il periodo successivo.

MISURE ULTERIORI DEL PTPCT

TERMINI DI CONCLUSIONE DEI PROCEDIMENTI.

I  Dirigenti  e  Responsabili  di  Unità  -  in  sede  di  monitoraggio  dovranno  indicare  i  termini  dei  
procedimenti  aggiornando  le  sez.  in  “Amministrazione  Trasparente”,  soprattutto  per  i  procedimenti 
conclusi oltre i termini di legge. 

ATTIVITÀ  EXTRALAVORATIVE  –  INCARICHI  DI  COLLABORAZIONE  E 
CONSULENZA.

È stato approvato il nuovo Regolamento con deliberazione di Giunta comunale n. 77/2019.

Il  Dirigente  II  AREA  ECONOMICO  FINANZIARIO avrà  la  facoltà  di  indentificare  uno  o  più 
dipendenti responsabili del regime delle comunicazioni dei dati relativi all’anagrafe delle prestazioni al  
D.F.P. avente ad oggetto gli incarichi, anche gratuiti e compresi quelli riferiti agli incarichi di consulenza 
o  collaborazione,  ex art.  54,  comma  14  del  D.Lgs.  n.  165  del  2001;  l’individuazione  dovrà  essere 
comunicata a tutti i Dirigenti e Responsabili di Unità personale e al RPCT.

LO SVOLGIMENTO DI ATTIVITÀ SUCCESSIVA ALLA CESSAZIONE DEL RAPPORTO DI 
LAVORO (  PANTOUFLAGE – REVOLVING DOORS  ).  

In tutti gli  incarichi e/o contratti  e/o rapporti  negoziale dovrà essere inserita la clausola espressa di 
risoluzione di diritto ove emerga l’esistenza di un rapporto che l’interessato (la parte negoziale privata), 
negli  ultimi  tre  anni,  ha  intrattenuto  con  personale  del  comune  (alias responsabile  procedimento) 
titolare di  poteri  autoritativi  o negoziali,  o abbia con questi  rapporti  di  dipendenza o consulenza o 
attività professionale (una volta cessato il rapporto pubblico), in violazione dell’art. 53 del D.Lgs. n. 165 
del 2001.

In caso di accertata violazione della misura si procede con la risoluzione di diritto del rapporto e agli  
adempimenti di legge.

Come chiarito nel PNA 2013 e 2018, nel bando-tipo n. 2 del 2 settembre 2014 adottato dall’ANAC, si  
provvede nei bandi di  gara o negli atti  prodromici  all’affidamento di appalti  pubblici,  tra i requisiti  
generali di partecipazione previsti a pena di esclusione e oggetto di specifica dichiarazione da parte dei 
concorrenti,  la  condizione  che  l’operatore  economico  non  abbia  stipulato  contratti  di  lavoro  o 
comunque attribuito incarichi a ex dipendenti pubblici, in violazione dell’art. 53, co. 16 ter, del d.lgs. n. 
165/2001.

L’obbligo di rendere la predetta dichiarazione è stato ribadito nei bandi-tipo emanati dall’Autorità in  
attuazione del D.Lgs. 50/2016, recante il Codice dei contratti pubblici.

Si rammenta che i bandi tipo sono vincolanti per le stazioni appaltanti, ai sensi dell’art. 71 del codice  
(fatte salve le parti espressamente indicate come “facoltative” che non riguardano certamente il possesso 
dei requisiti generali).
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Inserire  l’obbligo  per  il  dipendente,  al  momento  della  cessazione  dal  servizio,  di  sottoscrivere  una 
dichiarazione con cui si impegna al rispetto del divieto di pantouflage.

CODICE DI COMPORTAMENTO

Tutti i Dirigenti e/o Responsabili di Unità - Posizioni Organizzative per il personale assegnato avranno 
cura  di  acquisire  le  dichiarazioni  previste  dal  Codice  di  comportamento  e  consegnarle  all’Ufficio 
personale.

I Dirigenti  e/o Responsabili  di Unità dovranno procedere con la dovuta vigilanza sul  rispetto delle 
norme  del  Codice  di  comportamento,  CON  VERIFICHE  A  CAMPIONE  SULL’ORARIO  DI 
SERVIZIO E SULL’UTILIZZO DELLE DOTAZIONI DI BENI ASSEGNATI. 

Tali  verifiche  vanno  documentate  con  apposito  verbale  da  inviare  semestralmente  al  RPCT  o  da 
dichiarare i in sede di monitoraggio.

Si provvederà ad adeguare il  Codice di comportamento in relazione alle nuove Linee Guida ANAC 
annunciate nel PNA 2018, pagg. 25 ss.

AGGIORNAMENTO 2020

CODICE DI COMPORTAMENTO

L’ANAC – con il PNA 2018 – ha previsto una seconda generazione di Codici di amministrazione 
per i quali l’Autorità adotterà nuove Linee guida in materia, tanto di carattere generale quanto di  
carattere settoriale.

Con le Linee guida generali si daranno istruzioni alle amministrazioni quanto ai  contenuti dei  
codici  (doveri  e  modi da  seguire  per  un loro  rispetto  condiviso),  al  procedimento per  la  loro 
formazione, agli strumenti di controllo sul rispetto dei doveri di comportamento, in primo luogo 
in sede di responsabilità disciplinare.

Con le Linee guida per settore o tipologia di amministrazione saranno valorizzate le esperienze già 
fatte dall’ANAC per la predisposizione delle diverse versioni del PNA (Linee guida per ognuno dei 
settori già oggetto di approfondimento specifico), ovvero si potrà fare riferimento ai comparti di  
contrattazione collettiva.

Azioni da intraprendere nell’anno 2020:

Il  Comune  si  adeguerà  alle  nuove  linee  guida  che  verranno  emanate  dall’ANAC per  la  redazione 
dell’aggiornamento del codice di comportamento dei dipendenti comunali.

Sarà comunque evidenziata la responsabilità disciplinare che deriva dalla violazione delle norme 
previste dal piano della prevenzione della corruzione e della trasparenza.

SOGGETTO RESPONSABILE: Dirigente ufficio personale

VERIFICA VERSAMENTI TRIBUTI, ONERI CONCESSORI (IN MATERIA URBANISTICA/
EDILIZIA), SANZIONI, MULTE, CANONI, LOCAZIONI, E SIMILARI

I Dirigenti e i Responsabili di Area (PO) dovranno trasmettere - in sede di monitoraggio semestrale - il  
quadro riassuntivo delle  pendenze  (mancati  versamenti,  situazioni  di  morosità,  mancato pagamento 
oneri/costo costruzione, e similari) avendo cura di indicare le attività poste in essere per il recupero delle  
somme  (ruoli,  diffide,  decreti  e  similari),  comprese  le  escussioni  delle  polizze  in  materia  
edilizia/urbanistica.

I  Responsabili  dell’applicazioni  delle  sanzioni  (codice  della  strada,  violazioni  norme  urbanistiche, 
regolamenti  comunali,  pagamenti  ecc…)  e  della  lotta  all’evasione  (servizio  tributi)  dovranno 
costantemente verificare i pagamenti dei soggetti obbligati, adottando tutti gli atti necessari affinché le  
somme  accertate  siano  riscosse  e  non  si  producano  effetti  prescrittivi,  con  apposita  segnalazione  
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immediata scritta al Responsabile della prevenzione della corruzione e trasparenza nonché al Collegio 
dei Revisori dei Conti in caso di prescrizione delle somme.

L’assegnazione di beni dovrà prevedere un entrata patrimoniale per il Comune, salvo i casi di rilevanza  
sociale o socioculturale da motivare puntualmente.

Sono condotte  a  rischio  corruttivo  ritardare  l’erogazione  di  pagamenti/compensi  dovuti  rispetto  ai  
tempi  contrattualmente  previsti,  liquidare  fatture  senza  adeguata  verifica  della  prestazione, 
sovrafatturare o fatturare prestazioni non svolte, effettuare registrazioni di bilancio e rilevazioni non 
corrette/non veritiere,  permettere pagamenti  senza rispettare  la  cronologia nella  presentazione delle 
fatture, consentire agevolazioni senza verifica dei requisiti.

È  noto  che  il  ritardato  avvio  del  recupero  dell’evasione  diviene  un  comportamento  inaccettabile,  
antitetico rispetto ai parametri disegnati dalla carta costituzionale: osta a ciò, del resto, l’indefettibile 
principio generale della indisponibilità dell’obbligazione tributaria - riconducibile ai principi di capacità 
contributiva (art. 53, comma 1, Cost.) ed imparzialità nell’azione della pubblica amministrazione (art. 97 
Cost.), espressione entrambi del più generale principio di eguaglianza nell’ambito dei rapporti tributari.

COMMISSIONI

Nelle  Commissioni  di  gara  e/o concorso,  ovvero nella  formazione di  organi  o  nell’assegnazione di 
incarichi  il  dipendente  dovrà  comunicare  al  suo  superiore  gerarchico  eventuali  motivi  ostativi,  
incompatibilità  o  inconferibilità,  conflitti  di  interesse  che  impediscono l’esercizio  della  funzione:  il  
superiore gerarchico provvede. 

Per i Dirigenti e per le P.O. responsabili di Unità provvede il Segretario Generale.

Si rinvia alla lettura delle Linee Guida ANAC «Individuazione e gestione dei conflitti di interesse nelle  
procedure di affidamento di contratti pubblici», che vengono recepite nella specifica misura “conflitto di  
interessi”.

ROTAZIONE  DELLE  DITTE  –  PROFESSIONISTI  –  IMPRESE  –ASSOCIAZIONI  -
COOPERATIVE

Qualunque sia la procedura di gara prescelta, i criteri di valutazione delle offerte, a ciascuno dei quali va  
attribuito  un  peso  in  relazione  alle  caratteristiche  dell’appalto,  devono  essere  imprescindibilmente  
predefiniti nel relativo bando e/o avviso pubblico al fine di garantire la trasparenza della procedura e la  
par condicio dei concorrenti: è vietata la definizione successiva ad uno screening delle offerte.

Per  l’esecuzione  di  lavori,  determinata  dalla  necessità  di  provvedere  d’urgenza,  questa  deve 
necessariamente risultare da un verbale, nel quale devono essere indicati i motivi dello stato di urgenza,  
le  cause  che  avevano  provocato  l’urgenza  stessa  e  i  lavori  necessari  per  intervenire.  In  ogni  caso, 
l’affidamento di lavori in via diretta e/o in casi di urgenza, o nelle more di sottoscrizione del contratto,  
deve presentare un carattere oggettivo dell’“urgenza” che deve giustificare l’eccezionalità dell’esecuzione 
anticipata  dei  lavori,  intendendosi  come  “urgenza  qualificata  e  non  generica”,  tale  da  consentire 
verosimilmente  di  prevedere  che  il  rinvio  dell’intervento  per  il  tempo  necessario  a  completare 
l’ordinaria procedura comprometterebbe, con grave pregiudizio dell’interesse pubblico, la tempestività o 
l’efficacia dell’intervento stesso.

La  rotazione  delle  ditte  e/o  imprese  e/o  professionisti  e/associazioni  costituisce  una  condotta  che 
contrasta con le condotte abusive (vedi supra): i principi di trasparenza, rotazione, parità di trattamento 
ed adeguata pubblicità costituiscono principi generali del sistema dell’evidenza pubblica, onde la loro 
applicazione  trascende  le  singole  tipologie  di  evidenza  pubblica  e  si  impone  in  forza  dei  valori 
comunitari e nazionali di riferimento. (cfr. circolare segretario n. 2 Prot. n. 37113 del 16/10/2019)

Gli  affidamenti  diretti  sono  consentiti  solo  nei  casi  espressamente  previsti  dalla  legge  e  previa  
motivazione  dell’affidamento  che  dovrà  descrivere  l’urgenza  o  la  specificità,  rendendo  conto 
dell’oggettiva impossibilità di ricorrere alla comparazione; con la conseguenza pratica che anche negli  
affidamenti diretti si dovranno inviare più ditte.

Qualora avvenga l’affidamento diretto si  dovrà necessariamente procedere con la rotazione, tenendo 
presente il valore negoziale dell’affidamento.
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Il  mancato  ricorso  al  mercato  elettronico  dovrà  essere  giustificato  dalle  previsioni  di  legge  e  dalla 
convenienza economica (congruità dei prezzi).

Per tutte le procedure di gara e/o affidamento – in ogni caso per importi superiori a 40.000 euro - si  
dovrà  procedere  al  sorteggio  delle  ditte/imprese  iscritte  nell’albo  fornitori,  ovvero  garantendo  la 
rotazione per singolo procedura di gara, con riferimento all’intera attività del Comune.

La rotazione impedisce l’affidamento alla stessa ditta per almeno due annualità e/o periodi contrattuali 
di affidamento: ne consegue che in caso di affidamento annuale, l’affidatario non potrà essere invitato nei  
successivi  due  anni,  mentre  in  caso di  affidamenti  pluriennali  non potrà  essere  rinvitato alla  stessa 
procedura. Resta inteso che qualora si proceda ad affidamenti aperti (avviso pubblico senza limitazioni di 
invitati) non si darà corso alla rotazione.

Il principio di rotazione dovrà tenere in considerazione l’intera attività del  Comune e non i  singoli  
servizi.

Per le procedure di affidamento a cooperative sociali, l’art. 1, comma 610, della Legge n. 190/2014, ha  
modificato l’art. 5 della Legge n. 381/1991, prescrivendo l’obbligo di esperire procedure di gara; viene, 
così, abrogato il previgente regime che consentiva la deroga all’evidenza pubblica per gli affidamenti  
sotto soglia comunitaria (si rinvia anche alla “AVCP Determinazione n. 3 del primo agosto 2012. Linee  
guida per gli affidamenti a cooperative sociali ai sensi dell’art. 5, comma 1, della legge n. 381/1991”).

È noto che sono considerate condotte abusive:

1. parcellizzare  una  commessa  pubblica  per  andare  sotto  soglia  e  limitare  le  norme  sulla  
concorrenza in sede di gare;

2. prorogare per un arco di tempo significativo un contratto pubblico al solo scopo di riaffidare il  
contratto;

3. costruire artificiosamente lotti di prodotti a pacchetto, comprensivi di prodotti brevettati e non 
brevettati (per trasferire l’esclusiva anche ai non brevettati);

4. elevare artificiosamente i requisiti di partecipazione per impedire l’accesso delle piccole imprese.

La rotazione delle ditte affidatarie costituisce una condotta che contrasta con le condotte abusive (vedi 
supra): i principi di trasparenza, rotazione, parità di trattamento ed adeguata pubblicità costituiscono 
principi  generali  del  sistema  dell’evidenza  pubblica,  onde  la  loro  applicazione  trascende  le  singole  
tipologie di evidenza pubblica e si impone in forza dei valori comunitari e nazionali di riferimento.

In ogni caso, si applicano le Linee Guida ANAC, comprese i riferimenti in materia di rotazione per gli  
affidamenti diretti nonché in materia di affidamento diretti.

MISURE ISTRUTTORIE

Nella fase istruttoria e/o nelle pratiche edilizie e/o SUAP è obbligatorio rispettare l’ordine cronologico  
di protocollo.

È vietato introdurre fasi procedimentali non previste dalla legge o da regolamenti (cd. aggravamento  
procedimentale).

È necessario redigere atti in modo chiaro, semplice, comprensibile e in lingua italiana.

Ogni provvedimento amministrativo deve contenere la motivazione e in forma sintetica nei casi previsti  
dalla legge.

L’erogazione di contributi a qualsiasi titolo e/o valore dovrà rispettare i criteri di predeterminazione e di  
pubblicità da motivare all’interno dell’atto di assegnazione, inoltre si dovrà procedere con la verifica 
delle autocertificazioni presentate. In ogni caso di erogazioni di prestazioni agevolate (contributi e/o 
servizi) si dovrà procedere alla verifica delle autocertificazioni presentate.

La  presentazione  delle  autocertificazioni,  in  relazione  ai  procedimenti,  dovrà  essere  effettuata  -  a 
campione - ad almeno il 50% dei procedimenti, salvo diversa percentuale in presenza di specifiche norme 
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di legge; in ogni caso, quando siano presenti dubbi e/o irregolarità.

I rapporti negoziali tra Comune e terzi, deve essere preceduto da apposito contratto o disciplinare scritto 
e firmato dall’interessato.

Nei rapporti con gli operatori economici (inclusi liberi professionisti o persone fisiche) e/o di soggetti 
che  erogano  prestazioni,  anche  non  di  natura  economica,  dovrà  essere  acquisiti  il  titolo  giuridico 
dell’obbligazione (contratto e/o disciplinare e/o convenzione e/o accordo).

Dovrà essere richiesto, a cura del Responsabile dell’area economico finanziaria, alle società partecipate 
(direttamente e/o indirettamente) e/o consorzi il PTPCT e conoscere le misure adottate in materia di  
trasparenza, acquisizione risorse/personale, affidamento lavori/beni/servizi, incarichi di collaborazione, 
di consulenza o di incarichi professionali, inclusi quelli arbitrali (cfr. A.N.AC. Determinazione n. 8 del  
17 giugno 2015 e suoi aggiornamenti, nonché comma 675 dell’articolo 1, della Legge 28 dicembre 2015, 
n. 208, cd. Legge di Stabilità 2016).

AFFIDAMENTI INCARICHI E CONSULENZE

Per l’affidamento di incarichi e consulenze si dovrà procedere come segue:

 verifica  dell’assenza  di  professionalità  all’interno  dell’ente  e  accertamento  dell’attività  non 
istituzionale o ordinaria (cfr. l’art.7 del D.Lgs. n. 165/2001);

 acquisizione della valutazione dell’organo di revisione;

 osservanza dei limiti di spesa, di cui all’art. 6 comma 7 D.L. n. 78/2010, convertito con Legge n.  
122/2010;

 inserimento dell’atto di spesa nel programma degli incarichi adottato dal Consiglio comunale;

 accertamento (preventivo) che il programma di spesa sia compatibile con gli stanziamenti di 
bilancio e le regole di finanza pubblica, ai sensi dell’art. 9 comma 1 lett. a) n. 2 D.L. n. 78/2009), nonché  
il piano pagamenti; 

 verifica della preventiva adozione del Piano della Performance, ai sensi e per gli effetti dell’art. 
10 comma 5 D.Lgs. n. 150/2009;

 procedura pubblica comparativa di titoli;

 pubblicazione on line per l’efficacia (cfr. l’art. 15, comma 4 del D.Lgs. n. 33/2013);

 sottoscrizione incarico;

 invio alla Corte dei Conti per l’esercizio del controllo successivo sulla gestione (cfr. l’art. 1,  
comma 173, della Legge 23 dicembre 2005, n. 266, per importo superiore a 5.000 e l’art. 1 comma 42  
della Legge 30.12.2004, n. 311 che stabilisce l’obbligo di trasmissione alla magistratura contabile degli atti  
di affidamento di incarichi di studio, ricerca e di consulenza ad estranei alla pubblica amministrazione, a  
prescindere dal valore monetario, con obbligo di valutazione dell’organo di revisione dell’ente).

Si richiamano i contenuti della circolare  del Segretario n. 6/2019 del 18/12/2019 prot. 45550/2019.

AREA A RISCHIO: CONTRATTI PUBBLICI

In prima applicazione, si procede a identificare all’interno di ogni fase della scelta del contraente:

 processi e procedimenti rilevanti;

 possibili eventi rischiosi;

 anomalie significative;

 indicatori;

 possibili misure.

PROGRAMMAZIONE

Stesura del “piano triennale delle opere e dei fabbisogni” e del “programma biennale per gli acquisti” di 
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valore  unitario  superiore  a  1  milione  di  euro  a  cura  del  Responsabile  della  Centrale  Unica  di  
Committenza entro il mese di settembre.

Le anomalie più significative vanno ricondotte ai ritardi nella programmazione e al connesso ricorso a 
procedure d’urgenza, proroghe, parcellizzazioni delle commesse, mentre i correlati indicatori sono quelli 
riferiti al valore dell’appalto, alle soglie comunitarie, agli affidamenti diretti.

Le misure vanno indicate nella motivazione su ogni intervento per verificare l’attendibilità dei bisogni e 
dell’interesse pubblico, le priorità degli interventi, il  coinvolgimento di tutti i  soggetti istituzionali e  
della popolazione, in piena adesione al Programma di mandato del Sindaco e al Documento Unico di  
Programmazione adottato. Nella programmazione si inseriscono anche i lavori e i servizi, con l’evidenza 
delle date di scadenza dei singoli affidamenti, per evitare proroghe tecniche.

PROGETTAZIONE DELLA GARA

La  progettazione  della  gara  deve  rispondere  a  prerequisiti  di  natura  giuridica,  da  una  parte,  alla 
predisposizione degli atti e dei documenti di gara, dall’altra.

La nomina del Responsabile unico del  procedimento (R.U.P.) avviene da parte del  Responsabile del 
servizio con criteri di rotazione, mentre l’individuazione del sistema di gara deve garantire l’apertura del 
mercato.

Le anomalie significative sono rilevabili dalla mancata alternanza del R.U.P., dai bandi fotografia, dal  
ricorso alle concessioni o agli  affidamento diretti  senza ricorrere al  mercato elettronico o all’offerta  
economicamente più vantaggiosa (O.E.P.V.).

La determinazione a contrarre deve precedere ogni attività.

Gli indicatori devono dare conto delle gare affidate direttamente rispetto alle procedure aperte.

Le misure si distinguono:

 rotazione R.U.P.  e  verifica  l’assenza  di  conflitto  di  interesse,  effettuazione di  consultazioni 
collettive e/o incrociate di più operatori adeguata verbalizzate, obbligo di motivazione sul criterio di 
scelta del sistema di aggiudicazione, conformità ai bandi tipo redatti dall’A.N.AC., requisiti minimi per 
varianti in sede di offerta, tracciabilità dei pagamenti e termini di pagamento agli operatori economici,  
clausola risolutiva del contratto a favore della stazione appaltante in caso di gravi inosservanze delle  
clausole contenute nei protocolli di legalità, avvisi preliminari di interesse.

 con specifico riguardo alle procedure negoziate, affidamenti diretti, in economia o comunque 
sotto soglia comunitaria, predeterminazione dei casi, estrazione degli operatori.

In caso di affidamento a cooperative si dovrà richiedere la trasmissione delle buste paga dei dipendenti ai  
fini di riscontrare il costo del servizio rispetto alla retribuzione del singolo dipendente.

SELEZIONE DEL CONTRAENTE

Garantire procedure aperte, senza limitazioni territoriali, l’uso trasparente dei criteri di aggiudicazione 
della gara.

Le anomalie significative sono l’assenza di pubblicità del bando, l’immotivata concessione di proroghe 
rispetto al termine previsto dal bando, il mancato rispetto delle disposizioni che regolano la nomina 
della  commissione, l’alto numero di  concorrenti  esclusi,  la presenza di  reclami o ricorsi  da parte di  
offerenti esclusi, l’assenza di criteri motivazionali nell’attribuzione dei punteggi; nonché una valutazione 
dell’offerta non chiara/trasparente/giustificata, la presenza di gare aggiudicate con frequenza agli stessi  
operatori, ovvero di gare con un ristretto numero di partecipanti o con un’unica offerta valida.

Gli  indicatori  sono riscontrabili  dalla  lettura dei  sistemi di  aggiudicazione,  dal  numero di  operatori  
invitati, dalla frequenza di uno stesso soggetto affidatario.

Le misure vanno dalla  accessibilità  piena agli  atti  di  gara da parte dei  partecipanti,  la pubblicazione 
tempestiva degli esiti di gara, alla conservazione della documentazione di gara a cura del presidente o 
responsabile della gara, rilascio delle dichiarazioni di assenza di conflitti di interessi e del possesso dei  
requisiti richiesti per la nomina.
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VERIFICA DELL’AGGIUDICAZIONE E STIPULA DEL CONTRATTO

Controllo  della  documentazione di  gara  e  dei  requisiti  generali  e  speciali  di  partecipazione in capo 
all’aggiudicatario,  con  estrazione  di  altri  concorrenti  pari  ad  almeno al  50  % dei  partecipanti  se  il  
numero è inferiore a 10; per un numero superiore aggiungere un 10 % o altre soglie previste dalla legge.

I possibili eventi rischiosi attengono all’alterazione e/o omissione dei controlli e delle verifiche al fine di  
favorire un aggiudicatario privo dei requisiti o alterare l’esito della graduatoria.

Le  anomalie  significative  sono costituire  dalla  presenza  di  denunce/ricorsi  da  parte  dei  concorrenti  
ovvero  dell’aggiudicatario  che  evidenzino  una  palese  violazione  di  legge,  ovvero  dai  ritardi  nelle  
comunicazioni o pubblicazioni previste.

Gli indicatori possono essere individuati nel rapporto tra il numero di operatori economici che risultano  
aggiudicatari in due anni contigui ed il numero totale di soggetti aggiudicatari sempre riferiti ai due anni  
presi in esame.

Le attività di controllo si effettuano collegialmente.

ESECUZIONE DEL CONTRATTO

Vietata ogni modifica sostanziale delle prestazioni oggetto di gara e/o modifiche sostanziali del contratto  
originario e/o di autorizzazione al subappalto.

Si  dovrà  procedere  a  verifiche  periodiche da verbalizzare in corso di  esecuzione del  contratto delle 
disposizioni in materia  di  sicurezza (rispetto del  Piano di Sicurezza e Coordinamento,  P.S.C.,  o del 
Documento Unico di Valutazione dei Rischi Interferenziali, D.U.V.R.I.) e delle prestazioni negoziali.

I  possibili  eventi  rischiosi  consistono:  nella  mancata  o  insufficiente  verifica  dell’effettivo  stato 
avanzamento lavori rispetto al cronoprogramma.

Ogni variante dovrà essere espressamente ammessa dalla legge e adeguatamente motivata.

Con  riferimento  al  subappalto,  invece,  un  possibile  rischio  consiste  nella  mancata  valutazione 
dell’impiego di manodopera o incidenza del costo della stessa ai fini della qualificazione dell’attività,  
nonché nella mancata effettuazione delle verifiche obbligatorie sul subappaltatore.

Le anomalie significative sono l’adozione di varianti sorrette da una motivazione illogica o incoerente o 
alla  mancata  acquisizione dei  necessari  pareri  e  autorizzazioni  o  ancora  all’esecuzione dei  lavori  in 
variante  prima  dell’approvazione  della  relativa  perizia;  stesse  sorte  la  concessione  di  proroghe  dei 
termini  di  esecuzione,  il  mancato  assolvimento  degli  obblighi  di  comunicazione  all’A.N.AC.  delle 
varianti, la presenza di contenzioso tra stazione appaltante e appaltatore, l’assenza del Piano di Sicurezza 
e coordinamento, l’ammissione di riserve oltre l’importo consentito dalla legge, l’assenza di adeguata 
istruttoria dei dirigenti responsabili che preceda la revisione del prezzo.

Gli  indicatori  possono essere nel  numero di varianti  o proroghe concesse: la presenza di un elevato 
numero di contratti aggiudicati e poi modificati per effetto di varianti.

Le misure sono verifica dei tempi di esecuzione mediante atti verbalizzati a cura del RUP, controllo di  
ogni penale per il ritardo e verifica delle responsabilità, trasmissione all’A.N.AC. di tutte le varianti, 
verifica  di  ogni  subappalto  mediante  apposita  verbalizzazione,  pubblicazione  online dei  tempi  di 
esecuzione della gara e del contratto.

RENDICONTAZIONE DEL CONTRATTO

Nomina del collaudatore (o della commissione di collaudo) mediante procedura comparativa e sorteggio 
tra più soggetti idonei. Rotazione dei collaudatori.

I  possibili  eventi  rischiosi  possono manifestarsi,  sia  attraverso  alterazioni  o  omissioni  di  attività  di  
controllo, sia attraverso l’effettuazione di pagamenti ingiustificati o sottratti alla tracciabilità dei flussi  
finanziari.

Le  anomalie  significative  sono  imputabili  ad  un’inadeguata  rendicontazione  (ex art.  10,  comma  7, 
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secondo periodo, d.p.r. 5 ottobre 2010, n. 207), al mancato invio di informazioni al R.U.P. (verbali di 
visita; informazioni in merito alle cause del protrarsi dei tempi previsti per il collaudo), all’emissione di  
un certificato di regolare esecuzione relativo a prestazioni non effettivamente eseguite: un indice certo di 
elusione degli obblighi di tracciabilità dei flussi finanziari è la mancata acquisizione del CIG o dello  
smart CIG in relazione al  lotto o all’affidamento specifico, ovvero la  sua mancata indicazione negli 
strumenti di pagamento.

Gli  indicatori  sono  il  differenziale,  in  termini  di  costi  e  tempi  di  esecuzione,  rispetto  ai  contratti 
inizialmente aggiudicati; mentre le sospensioni illegittime o le proroghe danno avvio a un procedimento 
di verifica interna.

Le misure vengono identificate con la creazione di  verifiche almeno semestrali  da pubblicare  online 
sull’andamento della gestione del contratto, e anche in modo che sia facilmente intellegibile il tipo di 
procedura  adottata,  le  commissioni  di  gara  deliberanti,  le  modalità  di  aggiudicazione,  i  pagamenti  
effettuati e le date degli stessi, le eventuali riserve riconosciute nonché tutti gli altri parametri utili per 
individuare l’iter procedurale seguito.

*****
Aggiornamento 2020

PATTI DI INTEGRITÀ

L’articolo 1 comma 17 della legge 190/2012 prevede che le stazioni appaltanti possono prevedere negli 
avvisi, bandi di gara o lettere di invito che il mancato rispetto delle clausole contenute nei protocolli di 
legalità o nei patti di integrità costituisce causa di esclusione dalla gara.

I patti di integrità e i protocolli di legalità configurano un complesso di regole di comportamento volte 
alla prevenzione del fenomeno corruttivo e a valorizzare comportamenti eticamente adeguati per tutti i 
concorrenti.

L’A.V.C.P.  con  determinazione  n.  4  del  2012  si  è  pronunciata  circa  la  legittimità  di  prescrivere 
l’inserimento di clausole contrattuali che impongono obblighi in materia di contrasto delle infiltrazioni 
criminali  negli  appalti nell’ambito di protocolli di legalità/patti di integrità.  Nella determinazione si 
precisa  che  “mediante  l’accettazione  delle  clausole  sancite  nei  protocolli  di  legalità  al  momento  della  
presentazione  della  domanda  di  partecipazione  e/o  dell’offerta,  infatti,  l’impresa  concorrente  accetta,  in  
realtà, regole che rafforzano comportamenti già doverosi per coloro che sono ammessi a partecipare alla gara e  
che prevedono, in caso di violazione di tali doveri, sanzioni di carattere patrimoniale, oltre alla conseguenza,  
comune a tutte le procedure concorsuali, della estromissione dalla gara (cfr. Cons. St., sez. VI, 8 maggio 2012,  
n. 2657; Cons. St., 9 settembre 2011, n. 5066).”

Il  Comune  aderisce,  al  riguardo,  al  “Protocollo  di  legalità  ai  fini  della  prevenzione  dei  tentativi  di  
infiltrazione della criminalità organizzata nel settore dei contratti pubblici di lavori, servizi e forniture”, 
sottoscritto in a Venezia il  17 settembre 2019 a Venezia tra il Ministero dell’Interno (Prefetture della 
Regione Veneto), la Regione Veneto, L’ANCI Veneto, e l’Unione delle Province del Veneto (URPV). 
(cfr. delibera di Giunta Comunale n. 234 del 21.11.2019 e nota ai Dirigenti prot. 44450 del 11.12.2019)

Azioni da intraprendere:

a) assicurare l’inserimento di clausole contrattuali che impongono obblighi in materia di contrasto delle 
infiltrazioni  criminali  negli  appalti  nell’ambito  di  protocolli  di  legalità/patti  di  integrità.  I 
dirigenti/responsabili  di  settore  hanno l’obbligo di  inserire  nei  bandi  di  gara  le  regole  di  legalità  o 
integrità del presente piano della prevenzione della corruzione, prevedendo la sanzione della esclusione.

b) indizione, almeno sei mesi prima della scadenza dei contratti aventi per oggetto la fornitura dei beni e  
servizi, delle procedure di selezione secondo le modalità indicate dal d.lgs. 50/2016 e le altre normative 
vigenti in materia.

c) redazione da parte del dirigente/funzionario, responsabile del procedimento, di relazione dettagliata 
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che attesti la ricorrenza dei presupposti di fatto e di diritto che consentono eventuali proroghe o nuovi  
affidamenti  di  appalti  di  lavori,  servizi  e  forniture  alle  ditte  già  affidatarie  del  medesimo o analogo  
appalto

Soggetti  responsabili:  Dirigenti/Responsabili  dei  procedimenti  interessati  alle  procedure  di 
affidamento.

Termine: verifica adempimento in occasione della reportistica finale relativa al P.D.O. 2020

Note: Misura specifica per le procedure di scelta del contraente per l’affidamento di lavori, servizi e  
forniture, con riferimento a tutti i livelli di rischi

Aggiornamento 2020
Linee  Guida  n.  4,  di  attuazione  del  Decreto  Legislativo  18  aprile  2016,  n.  50,  e  successive 
modificazioni ed integrazioni

recanti “Procedure per l’affidamento dei contratti pubblici di importo inferiore alle soglie di rilevanza  
comunitaria, indagini di mercato e formazione e gestione degli elenchi di operatori economici” 

In  considerazione  delle  dimensioni  del  Comune di  Monselice  e  della  entità  economica  delle  spese 
impegnate dai responsabili degli uffici, risulta in questo senso prioritario recepire le direttive ANAC in  
materia di affidamenti sotto soglia comunitaria, che costituiscono nella realtà amministrativa di questo 
comune la parte assolutamente preponderante degli appalti di lavori, servizi e forniture. Pertanto, si 
tratta del mercato dove si collocano le piccole medie/imprese interessate ad accedere alle commesse  
pubbliche  di  questo Comune.  Ne deriva  la  necessità  di  porre  particolare  attenzione ai  principi  di  
trasparenza e di  rotazione nell’affidamento degli  appalti  sotto soglia  comunitaria,  al  fine di  evitare 
pericolose situazioni che possono configurare c.d. “rendite di posizione”. 

Azioni da intraprendere:

Nel corso del 2020, pertanto, nell’ambito del processo di riorganizzazione degli uffici e servizi e dei  
relativi processi, si prevede:

1) formulazione di una proposta tecnico-organizzativa che stabilisca:

Di informatizzare il sistema di scelta del contraente, con particolare riferimento alla istituzione di un  
elenco  informatico  dei  fornitori  e  di  scelta  degli  operatori  da  invitare  per  le  gare  –  sotto  soglia 
comunitaria - di cui all’art. 36 del d.lgs. n.50/2016 (codice degli appalti pubblici) e garantire il rispetto 
del principio di rotazione negli affidamenti, secondo quanto dispone la legge e con le procedure di cui 
alle linee guida ANAC in materia;

Individuare uno o più uffici che, per competenza specialistica, garantiscano – in relazione ai fabbisogni 
dei  servizi  dell’ente  –  lo  svolgimento  corretto  delle  procedure  di  affidamento  di  lavori,  servizi  e 
forniture, nel rispetto delle disposizioni di legge, dei vigenti regolamenti  e delle linee guida ANAC in 
materia.

2)  Il  responsabile  del  procedimento  acquisirà  una  dichiarazione  in  materia  di  prevenzione  della 
corruzione e della trasparenza comune da modulo che si riporta di seguito e che dovrà essere utilizzato  
dai soggetti competenti:

DICHIARAZIONE IN MATERIA DI PREVENZIONE DELLA CORRUZIONE, DI 
TRASPARENZA ED INTEGRITA’ – LEGGE N. 190/2012 E D. LGS. N. 33/2013

Il sottoscritto ___________________________________________________________________
nato a _______________________________________ il________________________________
residente a ____________________________________________________________________
via/piazza ____________________________________________ n° _________ cap __________
codice fiscale ___________________________________________________________________
in qualità di ___________________________________________della ditta_________________
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con sede legale in _______________________________________________________________
via/piazza ____________________________________ n° _________ cap __________________
partita Iva______________________________________________________________________
in relazione all’istanza volta all’ottenimento  __________________________________________
______________________________________________________________________________

DICHIARA
 che al fine di ricevere messaggi di posta elettronica e/o di posta certificata e-mail il  proprio 

indirizzo  di  posta  elettronica  è  il  seguente 
_______________________________________________________________________________

si impegna a

 non offrire, accettare o richiedere somme di denaro o qualsiasi altra ricompensa, vantaggio o 
beneficio  sia  direttamente  che  indirettamente  tramite  intermediari,  al  fine  del  rilascio  del  
provvedimento  amministrativo  richiesto  o  al  fine  di  provocare  violazione  della  legge  o  lo 
sviamento dell’attività amministrativa dalle finalità fissate dalla legge;

 denunciare immediatamente alle Forze di Polizia ogni illecita richiesta di denaro o altra utilità  
ovvero offerta di protezione o estorsione di qualsiasi natura che venga avanzata nei confronti 
dei  propri  rappresentanti  o dipendenti,  di familiari  dell’imprenditore o di  eventuali  soggetti 
legati all’impresa da rapporti professionali;

 comunicare ogni variazione delle informazioni riportate nei certificati camerali concernenti la  
compagine sociale;

dichiara inoltre
(contrassegnare con una X la dichiarazione interessata)

 che non sussistono relazioni di parentela o affinità sussistenti tra i titolari, gli amministratori, i 
soci e i dipendenti del soggetto che sottoscrive la richiesta o stipula il contratto con la pubblica 
amministrazione e i responsabili dei servizi e i dipendenti dell’amministrazione.

 che  sussistono  le  seguenti  relazioni  di  parentela  o  affinità  sussistenti  tra  i  titolari,  gli  
amministratori, i soci e i dipendenti del soggetto che sottoscrive la richiesta o stipula il contratto  
con la pubblica amministrazione e i responsabili dei servizi e i dipendenti dell’amministrazione:
_________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________

si obbliga inoltre

a rispettare tutte le norme previste dalla legge n.136/2010 “Piano straordinario contro le mafie, 
nonché delega al  Governo in materia  antimafia”  con particolare  riguardo alla  tracciabilità  dei  
flussi finanziari.
L’appaltatore,  consapevole  che  l’omessa,  tardiva  o  incompleta  comunicazione  di  quanto  di  seguito 
indicato comporta l’applicazione di sanzione amministrativa, si obbliga a comunicare all’ Ente (stazione  
appaltante) gli  estremi identificativi  dei  conti  correnti accesi presso banche o presso la società Poste  
Italiane S.p.A. e  dedicati  -  anche in  via non esclusiva -  alla  commessa pubblica relativa al  presente  
appalto,  entro  sette  giorni  dalla  loro  accensione,  nello  stesso  termine  si  obbliga  a  comunicare  le 
generalità ed il codice fiscale delle persone delegate ad operare su tali conti. 
L’appaltatore si obbliga altresì ad effettuare su detti conti correnti tutti i movimenti finanziari relativi al  
presente appalto, esclusivamente tramite bonifico bancario o postale,  inclusi i  pagamenti  destinati  ai  
dipendenti, fornitori, ecc .
I pagamenti in favore di enti previdenziali, assicurativi e istituzionali, nonché quelli in favore di gestori e  
fornitori  di  pubblici  servizi,  ovvero  quelli  riguardanti  tributi,  possono  essere  eseguiti  anche  con 
strumenti  diversi  dal  bonifico bancario o postale,  fermo restando l’obbligo di  documentazione della  
spesa. Per le spese giornaliere, di importo inferiore o uguale a 1.500 euro, relative agli interventi di cui al  
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comma 1 dell’art. 3 L. 136/2010, possono essere utilizzati sistemi diversi dal bonifico bancario o postale,  
fermi restando il divieto di impiego del contante e l’obbligo di documentazione della spesa. La stazione 
appaltante  provvederà  a  verificare  che  negli  eventuali  contratti  sottoscritti  dall’Appaltatore  con  i 
subappaltatori  sia  esplicitamente  inserita  apposita  clausola  con  la  quale  tali  soggetti  assumono 
esplicitamente gli obblighi della tracciabilità dei flussi finanziari.
La  ditta  appaltatrice,  nel  rispetto  del  piano  di  prevenzione  della  corruzione  del  Comune  di  
MONSELICE,  si impegna a:
non offrire, accettare o richiedere somme di denaro o qualsiasi altra ricompensa, vantaggio o beneficio 
sia  direttamente  che  indirettamente  tramite  intermediari,  al  fine  del  rilascio  del  provvedimento 
amministrativo  richiesto  o  al  fine  di  provocare  violazione  della  legge  o  lo  sviamento  dell’attività  
amministrativa dalle finalità fissate dalla legge; denunciare immediatamente alle Forze di Polizia ogni  
illecita richiesta di denaro o altra utilità ovvero offerta di protezione o estorsione di qualsiasi natura che  
venga avanzata nei confronti di propri rappresentanti o dipendenti, di familiari dell'imprenditore o di  
eventuali soggetti legati all'impresa da rapporti professionali;
comunicare  ogni  variazione  delle  informazioni  riportate  nei  certificati  camerali  concernenti  la  
compagine sociale;
autorizzare l’utilizzo dei propri dati personali ai fini istituzionali del Comune;

indicare eventuali relazioni di parentela o affinità sussistenti tra i titolari, gli amministratori, i soci e i  
dipendenti degli stessi soggetti e i dirigenti/responsabili dei servizi e i dipendenti dell'amministrazione.
L’appaltatore, consapevole della responsabilità penale, prevista dall’art. 76 del d.p.r. n. 445/2000, in 
caso di dichiarazioni false, dichiara che non ricorre per il presente contratto l’ipotesi contemplata 
dall’art. 53, comma 16-ter, del d.lgs n. 165/2001; 
detta norma prevede che: “I dipendenti che, negli ultimi tre anni di servizio, hanno esercitato poteri  
autoritativi o negoziali per conto delle pubbliche amministrazioni di cui all'articolo 1, comma 2, non 
possono  svolgere,  nei  tre  anni  successivi  alla  cessazione  del  rapporto  di  pubblico  impiego,  attività 
lavorativa o professionale presso i soggetti privati destinatari dell'attività della pubblica amministrazione 
svolta attraverso i medesimi poteri.
I contratti conclusi e gli incarichi conferiti in violazione di quanto previsto dal precedente comma sono 
nulli ed è fatto divieto ai soggetti privati che li hanno conclusi o conferiti di contrattare con le pubbliche 
amministrazioni  per  i  successivi  tre  anni  con  obbligo  di  restituzione  dei  compensi  eventualmente 
percepiti e accertati ad essi riferiti.
Ai sensi di quanto dispongono il  D.P.R. n. 62/2013 ed il Codice di comportamento dei dipendenti  
del  Comune di   Monselice l'appaltatore  e,  per  suo  tramite,  i  suoi  dipendenti  e/o  collaboratori  a 
qualsiasi titolo si impegnano, pena la risoluzione del contratto, al rispetto degli obblighi di condotta  
previsti dai sopraccitati d.p.r. e codice di comportamento.
L’appaltatore dichiara di accettare  e si impegna ad osservare, ancorché non previste dal bando di 
gara/lettera di invito, tutte le prescrizioni e clausole di cui al protocollo di legalità , ai fini della 
prevenzione dei tentativi di infiltrazione della criminalità organizzata nel settore dei contratti pubblici di  
lavori,  servizi  e  forniture,  richiamato nel  piano di  prevenzione della  corruzione e della  trasparenza 
vigente nel comune di Monselice, che costituisce parte integrante del presente contratto anche se non 
materialmente allegato.
In particolare, la ditta appaltatrice dichiara di conoscere ed accettare, ancorché non inserite nel bando di 
gara, tutte le clausole di cui al citato protocollo di legalità, che costituiscono, pertanto, parte integrante 
del presente contratto anche se non materialmente allegati.
di rilasciare, ai sensi del d.lgs. 196/2003 e del Regolamento UE 2016/679, il proprio incondizionato 
consenso al trattamento, da parte del Comune di Monselice, dei dati personali forniti, allo scopo di 
svolgere la procedura di cui all’istanza in oggetto;
di  essere  informato/a  che  i  dati  personali,  anche  sensibili,  riportati  nella  presente  dichiarazione,  
verranno trattati dal Comune di Monselice al solo scopo di svolgere la procedura in oggetto, l’adozione 
di ogni provvedimento annesso, e/o conseguente, nel rispetto del d.lgs. 196/2003 e del Regolamento 
UE 2016/679, la cui informativa era allegata all’avviso sopra indicato;

AUTORIZZAZIONE
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 l’utilizzo dei propri dati personali ai fini istituzionali del Comune.
FIRMA
Luogo e data …................................
Allegato:

fotocopia documento di identità in corso di validità del sottoscrittore 

 Soggetti responsabili: Tutti i dirigenti.

Termine: 30 giugno 2020

Note: Misura specifica per le procedure di scelta del contraente per l’affidamento di lavori, servizi 
e forniture, con riferimento a tutti i livelli di rischi

MISURE – E TRASPARENZA ULTERIORI/E -  APPROFONDIMENTO SPECIALE:  AREA 
TEMATICA “  GOVERNO DEL TERRITORIO  ”  

L’area  “Governo  del  territorio”,  è  una  nuova  area  di  approfondimento  che  attiene  ai  processi  che 
regolano  la  tutela,  l’uso  e  la  trasformazione  del  territorio,  nei  settori  dell’URBANISTICA  E 
DELL’EDILIZIA.

Il PNA 2016 dedica una serie articolata di “indicatori di rischio” e possibili “misure”, ripartendo in sei 
distinte aree di intervento, con sezioni per argomento.

Si segue la ripartizione per argomento seguita dal PNA 2016.

1. PROCESSI DI PIANIFICAZIONE COMUNALE GENERALE

1.1. “VARIANTI SPECIFICHE” 

Misure: corretta definizioni delle utilità connesse alle varianti specifiche, indicando puntualmente e in 
chiaro le regioni di interesse pubblico (onere motivazionale, ex art. 3 della legge n. 241/1990) che hanno 
portato alle decisioni, anche con riferimento all’accoglimento o meno delle osservazioni dei privati.

La motivazione della scelta deve dare conto delle ragioni:

 sia sotto il profilo dello sviluppo territoriale;

 sia sotto il profilo della sua consistenza economica.

1.2. “ADOZIONE DEL PIANO”:

Chiarezza degli obiettivi, linguaggio comprensibile e semplificazione informativa sono elementi 
basi di ogni fase.

1.2.1. “Fase di redazione del piano”

Misure:  adozione di  linee  guida  preliminari  di  indirizzo;  adeguate  motivazione  in  caso  di  incarichi 
esterni all’amministrazione, soprattutto in presenza di professionalità interne e procedura comparativa 
aperta, con analisi dettagliata dei costi; verifica dell’impossibilità di convenzionarsi con amministrazioni 
contigue e interdisciplinarità del  gruppo di lavoro (presenza di competenze diversificate,  ambientali, 
paesaggistiche e giuridiche); accertamento di assenza di incompatibilità e/o conflitto di interessi (tale 
verifica deve essere preliminare e documentata dall’interessato con apposita dichiarazione scritta); forme 
adeguate di pubblicità  (sia  a livello informatico  on line che cartaceo, con comunicazioni rivolte alla 
cittadinanza, manifesti e/o avvisi) e coinvolgimento di tutti i portatori di interesse (assemblee pubbliche 
e/o  di  quartiere/frazione)  per  assicurare  la  più  ampia  partecipazione  (presentazione  di  proposte, 
contributi, osservazioni) sin dai primi documenti, anche con riferimento alla realizzazione di servizi  
pubblici essenziali.

1.2.2. “Fase di pubblicazione del piano e raccolta delle osservazioni”

Misure:  sono  collegate  alla  trasparenza,  anche  con  ulteriori  forme  di  pubblicità,  avendo  cura  di 
attestare l’avvenuta pubblicità negli atti del procedimento (ovvero, all’interno del testo redazionale 
dei provvedimenti, nelle cd. “premesse”, del tipo “accertato l’avvenuta pubblicazione all’albo pretorio  on 
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line dal … al … dei documenti …, come risulta dall’attestazione del responsabile del procedimento prot. n. … 
depositato presso …”).

1.2.3. “Fase di approvazione del piano”

Misure:  adeguata  motivazione  istruttoria,  sotto  il  profilo  tecnico  (responsabile  del  procedimento),  
dell’accoglimento/non accoglimento delle osservazioni, con una scheda illustrativa dei benefici ottenuti  
dal privato.

In caso di mancato adeguamento/accoglimento delle proposte tecniche degli uffici di istruttoria, l’organo 
elettivo deve motivare le ragioni (sotto il profilo tecnico) del mancato adeguamento.

In  ogni  caso,  indicare  i  termini  finali  di  conclusione  del  procedimento,  anche  qualora  competa  
l’approvazione  finale  ad  un  organo  superiore;  in  questo  caso,  verificare  -  da  parte  dell’ufficio  - 
l’istruttoria  supplementare,  rispetto  a  quelle  effettuata  dagli  uffici:  l’eventuale  discostamento  non 
giustificato e/o contraddittorio e/o una carente istruttoria può essere un indicatore di anomalia.

2. PROCESSI DI PIANIFICAZIONE ATTUATIVA

2.1. PIANI ATTUATIVI D’INIZIATIVA PRIVATA

Misure:

 corretta  istruttoria,  che  analizzi  tutti  i  profili  dell’intervento  con la  compilazione  di  una 
scheda con l’indicazione di ogni parametro di riferimento, ad es. identificazione cartografica prima e 
dopo l’intervento,  gli  effetti  sulla  viabilità  interna  ed  esterna  al  piano,  i  collegamenti  con le  strade 
principali,  le  attrezzature  pubbliche  e  spazi  a  parcheggio,  le  opere  di  urbanizzazione  primaria  e 
secondaria;

 cronoprogramma degli  incontri  con tutti  i  soggetti  coinvolti  a  vario titolo  (sia  in fase 
preliminare, che nel corso dell’istruttoria, sarebbe anche opportuno che di tali incontri rimanesse traccia 
scritta,  con  un  riassunto  delle  attività,  osservazioni,  indicazioni  avvenute  alla  presenza  dei  vari  
interlocutori, la cd. rendicontazione) oltre all’acquisizione di una dichiarazione dell’assenza di conflitti 
di interessi;

 stesura  di  “linee  guida”  interne,  su  proposta  del  Responsabile  dell’Ufficio,  oggetto  di 
pubblicazione;

 costituzione di gruppi di lavoro interdisciplinare;

 presentazione  di  un  “programma  economico  –  finanziario”  relativo,  sia  alle  trasformazioni 
edilizie che alle opere di urbanizzazione da realizzare, ai fini di verificare l’attendibilità dei dati e la  
solidità/affidabilità  dei  proponenti  (quali  ad  es.  il  certificato  della  Camera  di  commercio,  i  bilanci 
depositati, le referenze bancarie, casellario giudiziale);

 verifica della titolarità della rappresentanza (acquisizione dei titoli di proprietà, deleghe).

2.2. CONVENZIONE URBANISTICA

2.2.1. “Calcolo degli oneri”

Misure:  sono collegate all’esigenza di  stabilire modalità  di  calcolo certe,  aggiornate e  adeguatamente 
pubblicizzate  on  line nei  siti  istituzionali  della  amministrazioni  coinvolte,  con  l’inserimento  nella 
convenzione sottoscritta delle “tabelle di calcolo”, con l’attestazione del responsabile dell’ufficio 
comunale della loro correttezza; l’assegnazione della mansione di calcolo degli oneri dovuti a personale 
diverso da quello che cura l’istruttoria tecnica o quanto meno una verifica a campione da documentare.

Il  pagamento  potrà  avvenire  al  rilascio  del  titolo  o  secondo  quando  stabilito  dalla  convenzione  
urbanistica.

2.2.2. “Individuazione delle opere di urbanizzazione”

Misure:

 corretta determinazione del valore e dell’utilità per l’Amministrazione (attività che deve trovare 
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apporto istruttorio di tutti i soggetti interni interessati; ovvero, di coloro che avranno in carico le opere 
realizzate sotto il profilo della loro manutenzione/gestione);

 previsione di una specifica motivazione in merito alla necessità di far realizzare direttamente al  
privato costruttore le opere di urbanizzazione secondaria;

 calcolo del valore delle opere da scomputare, utilizzando i prezziari regionali o dell’ente, anche 
tenendo conto dei prezzi che l’Amministrazione ottiene solitamente in esito a procedure di appalto per 
la realizzazione di opere analoghe; 

 realizzazione  delle  opere  in  aderenza  alle  previsioni  del  Codice  dei  contratti  (ex d.lgs.  n. 
50/2016),  con  relativo  progetto  di  fattibilità  tecnica  ed  economica,  da  porre  a  base  di  gara  per  
l’affidamento  delle  stesse  (con  monitoraggio  e  report dell’attività  di  vigilanza  sull’esecuzione, 
possibilmente da rendere on line, nel rispetto della disciplina sulla tutela dei dati personali);

 definire termini certi di realizzazione, e penali/risoluzione in caso di ritardo/inadempimento;

 previsione di garanzie aventi  caratteristiche analoghe a quelle richieste in caso di appalto di 
opere pubbliche, con possibilità di riduzione in relazione allo stato di avanzamento lavori.

2.2.3. “Cessione delle aree necessarie per opere di urbanizzazione primaria e secondaria”

Misure: individuazione di un soggetto responsabile della corretta definizione delle aree da cedere sotto i  
profili  segnalati,  il  quale -  una volta accertato il  corretto dimensionamento -  provveda a relazionare 
dettagliatamente su:

 estensione e valore dell’aree, dimostrando l’attività svolta e i parametri di riferimento;

 rappresentazione cartografica e destinazione delle aree, con verifica delle proprietà e di eventuali 
trascrizioni  pregiudizievoli  per  l’Amministrazione (ad es.  ipoteche),  specie  in presenza  di  procedure 
espropriative;

 definizione delle garanzie per il corretto adempimento, anche in relazione ad eventuali oneri di 
bonifica e ai costi notarili degli atti;

 termine finale per la sottoscrizione del contratto di cessione e azioni a tutela dell’adempimento  
(ex art. 2932 c.c.).

Descrizione precisa  degli  oneri  e/o  obbligazioni  assunti/e  dagli  esecutori;  tale  impegno deve  essere 
assunto direttamente dai sottoscrittori e che graveranno, in tutto o in parte proporzionale, sugli aventi  
causa a qualsiasi titolo degli originari obbligati, i quali, pertanto, saranno tenuti all’adempimento degli 
obblighi stessi nei confronti del Comune, onere da trascrivere nelle convenzioni urbanistiche e negli atti  
di trasferimento, con apposita clausola contrattuale.

L’operatore economico, ovvero la ditta lottizzante, ovvero il titolare della convenzione, dovrà obbligarsi 
“per sé e per gli altri aventi causa a qualsiasi titolo” ad effettuare la cessione gratuita al Comune di tutte le 
aree e delle relative opere di urbanizzazione primaria, ed eventualmente secondaria, stabilite nel testo 
della  convenzione entro un  termine certo:  termine  che  potrà  essere  ancorato dall’approvazione del 
collaudo di tutte le opere.

La cessione gratuita non potrà essere oggetto di retrocessione, anche qualora il Comune successivamente 
abbia cambiato destinazione urbanistica (da valutare caso per caso).

Prima  della  stipulazione  dell’atto  di  cessione  dovrà  essere  consegnato  all’Amministrazione  (alias al 
responsabile  del  procedimento)  i  tipi  di  frazionamento,  il  certificato  censuario  storico  ventennale  
inerente alle aree da cedersi gratuitamente ed i corrispondenti certificati ipotecari per la trascrizione ed  
iscrizione,  facenti  stato  per  tutte  le  ditte  succedutesi  nella  proprietà  delle  aree  durante  l’ultimo 
ventennio.

2.2.4. “Monetizzazione delle aree a standard”

Misure: sono collegate, da una parte, alla necessaria trasparenza dei criteri generali per l’individuazione  
dei casi con la relativa tabella di calcolo (da aggiornare annualmente), dall’altra, la verifica dell’istruttoria  
effettuata da parte di soggetti esterni (quale ad es. l’Agenzia delle entrate) o in forma collegiale, nonché la 
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presentazione di una idonea garanzia (bancaria o assicurativa o deposito cauzionale) a tutela del credito 
(con l’esigenza di allegare la garanzia alla convenzione, verificando testualmente il contenuto della stessa,  
i massimali corrispondenti al valore monetizzato, all’oggetto della copertura, alla solidità del fideiussore 
e alla competenza alla sottoscrizione della garanzia, oltre alla sua genuinità intrinseca).

Per le garanzie, misura valida per ogni attività del Comune, è necessario per     quanto riguarda le   
imprese di assicurazione:

 verificare sempre che l’impresa di assicurazione, se italiana, sia iscritta nell’Albo delle imprese  
italiane, se estera, negli elenchi annessi delle imprese di assicurazione con sede legale in un altro Stato  
membro ammesse ad operare in Italia in regime di stabilimento e in libertà di prestazione di servizi;

 verificare, per le imprese estere, la congruenza dei dati presenti sugli stampati di polizza con 
quelli pubblicati sul sito IVASS;

 verificare che l’impresa risulti abilitata al ramo assicurativo, cioè al ramo Cauzione.

Inoltre, verificare che:

 il contenuto del contratto sia corrispondente alla garanzia richiesta;

 il sottoscrittore possa impegnare la compagnia/istituto/banca;

 l’autenticità del documento di rilasciato (inviare il documento alla sede centrale dell’istituto che 
sembra aver concesso la fideiussione, utilizzando non l’indirizzo riportato nella polizza presentata, ma  
l’indirizzo o il  numero di  fax o la  Pec presente sul  sito ufficiale,  ed indirizzando il  tutto al  “ramo 
cauzioni” del soggetto fideiubente);

 la garanzia deve prevedere espressamente la rinuncia al beneficio della preventiva escussione del  
debitore principale, la rinuncia all’'eccezione di cui all’'articolo 1957, secondo comma, del codice civile,  
nonché  l’operatività  della  garanzia  medesima  entro  quindici  giorni,  a  semplice  richiesta  scritta  del 
Comune.

2.2.5. “Contenuto indispensabile”

È necessario precisare, in convenzione e/o accordo, con apposite clausole o condizioni:

 la regolamentazione delle singole obbligazioni;

 procedimentalizzare gli oneri delle rispettive attività funzionali pubbliche o dei privati, purché 
di nessuna di queste possa appropriarsi uno degli enti stipulanti;

 definire i compiti e le attività del privato, con adeguate garanzie finanziarie e patrimoniali;

 dare certezza ai termini di conclusione dell’attività e/o dell’opera, con applicazione di penali 
certe/automatiche in caso di ritardo e/o inadempimento;

 individuare modalità di raffreddamento del contenzioso;

 identificazione  del  soggetto  che  impegna  l’Amministrazione,  con  riferimento  al  decreto  di 
nomina o all’incarico o alla delega;

 forma scritta ad validitatem per la stipula;

 l’applicazione delle norme del codice civile in materia di obbligazioni e contratti, in quanto 
compatibili;

 la  devoluzione  al  giudice  amministrativo  delle  controversie  in  materia  di  formazione,  
conclusione ed esecuzione degli accordi.

2.3. ESECUZIONE DELLE OPERE DI URBANIZZAZIONE

Indispensabile inserire in convenzione il fatto di non rilasciare agibilità/abitabilità in assenza di collaudi 
di  tutte  le  opere,  ovvero di  collaudi  parziali,  compresa la  cessione delle  stesse  all’Amministrazione,  
impedendo sostanzialmente che le  opere  rimangano incompiute,  con conseguenti  oneri  a  carico del  
Comune: presentazione di idonea garanzia del valore pari alle opere da realizzare, valore che deve essere  
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indicizzato in funzione dei tempi di realizzazione e dello stato di avanzamento lavori.

I tempi di esecuzione sono fondamentali e devono trovare la loro composizione nel cronoprogramma 
approvato  dal  Comune  e  descritto  e/o  richiamato  -  espressamente  -  nella  convenzione;  eventuali  
proroghe possono giustificarsi per forza maggiore, a seguito di documentata richiesta.

In ogni caso, il mancato rispetto dei termini di esecuzione devono essere sanzionati con apposite clausole 
(non di stile) da inserire nella convenzione, con la connessa integrazione della garanzia, se necessario.

Le opere devono avere il requisito della “funzionalità”, non rispetto al singolo edificio ma al complesso 
dell’intervento di trasformazione urbana, salvo il caso di lotti funzionali precedentemente individuati  
(quindi, già previsti in origine al fine di assicurare sempre i servizi primari e le aree pubbliche).

L’individuazione dell’esecutore (la cd. scelta dell’appaltatore delle opere da eseguire) deve seguire una 
procedura trasparente,  con l’accertamento dei  requisiti  (qualificazione) previsti  dalla legge (cfr.  d.lgs. 
50/2016, artt. 1, comma 2, lettera e) e 36, commi 3 e 4, ove è fatta salva la disposizione di cui all’art. 16,  
commo 2 bis, del Testo Unico sull’edilizia), oltre ad una costante vigilanza con personale qualificato.

Misure ulteriori sono:

 comunicazione delle imprese utilizzate dal titolare della convenzione, indipendentemente dagli 
obblighi previsti dalla legge (di adottare procedure pubbliche);

 verifica  documentata  del  cronoprogramma dei  lavori  (con  il  contradditorio  delle  parti,  ma 
anche a campione, con possibilità di formulare direttive e poteri sostitutivi in caso di inerzia);

 individuazione del collaudatore, con oneri a carico del privato, con modalità che garantiscano 
l’imparzialità e l’assenza di conflitti di interesse (acquisizione di una rosa di nomi segnalati degli ordini,  
evitando - in questo modo - di verificare che il collaudatore sia effettivamente iscritto all’ordine).

Le medesime cautele, i rischi e le misure indicate in questo ambito, segnala il PNA 2016, possono essere 
traslate anche nei “permessi di costruire convenzionati”, introdotti nell’Ordinamento dal decreto legge 12 
settembre 2014, n. 133 (cd. “Sblocca Italia”).

3.  IL  PROCESSO  ATTINENTE  AL  RILASCIO  O  AL  CONTROLLO  DEI  TITOLI 
ABILITATIVI EDILIZI

Risulta evidente che un ruolo centrale assume l’istruttoria,  dalla  quale deve emergere la  correttezza  
dell’analisi  dei  presupposti  di fatto e delle ragioni giuridiche poste alla base del provvedimento: una 
carente motivazione, una contraddittorietà tra “premesse” e “dispositivo”, un’insufficiente dimostrazione 
dei requisiti di legge, si rileva quale “indice” di una potenziale condotta corruttiva, un esercizio della 
funzione deviato (sviamento del potere) al perseguimento di un interesse particolare (quello del privato)  
rispetto all’interesse generale pubblico.

3.1. “ASSEGNAZIONE DELLE PRATICHE PER L’ISTRUTTORIA”

Misure:  verifica  dell’assenza  di  conflitto  di  interessi  in  capo  all’istruttore  e/o  sottoscrittore; 
adempimento dei doveri previsti nei codici di comportamento (ex d.p.r. n. 62/2013); verifica, a cura del 
responsabile  dell’Ufficio  (Dirigente  o  P.O.)  delle  dichiarazioni  annuali  (ad es.  di  incompatibilità,  di 
inconferibilità); attivare un sistema di rotazione degli affidamenti istruttori.

3.2. “RICHIESTA DI INTEGRAZIONI DOCUMENTALI”

Misure: controllo documentato delle richieste reiterate di integrazione documentali non previste o oltre 
i  termini  di  legge;  verifica  di  tutti  i  procedimenti  definiti  oltre  i  termini  di  conclusione  e 
segnalazione obbligatoria al RPCT.

Il PNA 2016 tiene a precisare che sia in caso di permesso di costruire (cui si applica il meccanismo del 
silenzio assenso) che di SCIA (per la quale è stabilito un termine perentorio per lo svolgimento dei  
controlli), la mancata conclusione dell’attività istruttoria entro i tempi massimi stabiliti dalla legge (e la  
conseguente non assunzione di  provvedimenti  sfavorevoli  agli  interessati)  deve essere considerata un 
evento rischioso.

Occorre  rammentare  che  sono  stati  ritenuti  illegittimi  gli  atti  e/o  provvedimenti  (sfavorevoli  agli 
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interessi dei privati):

 privi di adeguata motivazione e/o non supportati da adeguata motivazione;

 quelli  che  hanno determinato un ingiustificato arresto procedimentale,  rinviando  sine  die il 
doveroso esercizio della funzione amministrativa;

 quelli che, violando i principi di imparzialità e buon andamento, interpongono un ingiustificato 
ritardo nell’espletamento delle attività svolte,  per rispondere alle istanze legittimamente proposte dal 
privato, arrecandogli un pregiudizio.

3.3. “CALCOLO DEL CONTRIBUTO DI COSTRUZIONE”

Misure sono quelle di natura generale:

 trasparenza delle modalità e delle tabelle di calcolo, della rateizzazione e della sanzione;

 adozione di procedure telematiche che favoriscano una gestione automatizzata del processo;

 rotazione delle istruttorie;

 assegnazione delle mansioni di calcolo a soggetti diversi da coloro che hanno curato l’istruttoria 
tecnica della pratica edilizia, in mancanza verifica a campione documentata;

 realizzazione di un sistema di verifica di  report ove si possa riscontrare eventuali scostamenti 
delle  somme  quantificate,  a  parità  delle  dimensioni  complessive  dell’opera,  o  anomalie  dello 
scadenziario;

 verifiche a campione sulle modalità di calcolo da comunicare al RPCT.

Il Responsabile dell’Ufficio provvederà a scadenza annuale ad aggiornare tutte le tabelle riferiti agli oneri 
e al costo costruzione.

3.4. “CONTROLLO DEI TITOLI RILASCIATI”

Una  misura  generale  di  verifica  è  quella  rivolta  su  tutte  le  pratiche  che  abbiano  interessato  un 
determinato ambito urbanistico di particolare rilevanza, una determinata area soggetta a vincoli, per  
verificare  se  tutti  gli  interventi  edilizi  abbiano  dato  applicazione  alla  relativa  normativa  in  modo 
omogeneo.

Altro elemento indispensabile di controllo è la verifica del rispetto dell’ordine cronologico delle pratiche  
e delle eventuali segnalazioni di attività abusiva, evitando ritardi o sovrapposizioni.

4. VIGILANZA

La vigilanza costituisce un processo complesso volto:

 all’individuazione degli illeciti edilizi;

 all’esercizio del potere sanzionatorio, repressivo e ripristinatorio;

 alla sanatoria degli abusi attraverso il procedimento di accertamento di conformità.

Ogni segnalazione di abuso, al di là dell’attività di accertamento, deve essere oggetto di un procedimento  
istruttorio  che  si  deve  concludere  con  una  manifestazione  di  volontà,  non necessariamente  di  tipo  
repressivo, ma comunque idonea a fornire al segnalante l’assicurazione di un’attività valutativa in grado 
di  rispondere alle  sollecitazioni  del  privato anche solo con una sommaria motivazione del  mancato  
utilizzo dei poteri sanzionatori per l’assenza di violazioni.

Anche se in genere non sussiste un obbligo di provvedere, su di un’istanza intesa a sollecitare l’esercizio 
dei poteri di autotutela (essendo tali poteri connotati da un’ampia discrezionalità sull’an  della relativa 
attività provvedimentale), deve, tuttavia, ritenersi che l’obbligo di provvedere sussista nel caso in cui 
l’istante  non  abbia  inteso  provocare  la  rimozione  d’ufficio  di  una  concessione  (caso  di  specie,  in 
sanatoria), ma abbia piuttosto voluto stimolare l’adozione dei doverosi provvedimenti sanzionatori, per 
i casi in cui la domanda (di condono) debba ritenersi dolosamente infedele.

Il PNA 2016, intende altresì porre l’attenzione anche su quelle attività edilizie (minori) non soggette a 
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titolo abilitativo edilizio, bensì totalmente liberalizzate o soggette a comunicazione di inizio lavori (CIL)  
da parte del privato interessato o a CIL asseverata da un professionista abilitato: tali interventi devono 
essere, comunque, controllati con misure rapportate alla dimensione e complessità del lavoro, dovendo 
documentare tale genere di controllo a cura del Responsabile dell’Ufficio.

La vigilanza è ritenuta un’attività basilare ed essenziale,  con la creazione di  un “catalogo” di  misure 
appropriate:

 separazione tra coloro che istruiscono il procedimento e coloro che effettuano il controllo;

 monitoraggio  dei  rapporti  tra  istruttori,  professionisti,  i  direttori  dei  lavori  (verifica 
documentale delle autorizzazioni di prestazioni extra - lavoro e dell’assenza di conflitto di interessi);

 forme collegiali per l’esercizio di attività di vigilanza e congrua motivazione degli atti adottati  
(specie, in presenza dell’impossibilità di abbattimento delle opere abusive);

 definizione chiara  dei  criteri  e  modalità  di  calcolo delle  sanzioni  amministrative  pecuniarie 
(comprensivi dei metodi per la determinazione dell’aumento di valore venale dell’immobile conseguente  
alla  realizzazione  delle  opere  abusive  e  del  danno  arrecato  o  del  profitto  conseguito,  ai  fini 
dell’applicazione della sanzione amministrativa pecuniaria prevista per gli interventi abusivi, realizzati su  
aree sottoposte a vincolo paesaggistico) e delle somme da corrispondere a titolo di oblazione, in caso di  
sanatoria;

 verifiche,  anche a campione,  del  calcolo delle  sanzioni,  con riferimento a tutte le fasce di 
importo;

 istituzione di un registro degli abusi accertati, che consenta la tracciabilità di tutte le fasi  
del procedimento, compreso l’eventuale processo di sanatoria;

 pubblicazione sul sito istituzionale di tutti gli interventi oggetto di ordine di demolizione o 
ripristino  e  dello  stato  di  attuazione  degli  stessi,  nel  rispetto  della  normativa  sulla  tutela  della  
riservatezza;

 monitoraggio dei tempi del procedimento sanzionatorio, comprensivo delle attività esecutive 
dei provvedimenti finali;

 garanzia del diritto di accesso (ex art. 22 della legge n.241/1990) dei confinante.

****

AGGIORNAMENTO 2020

In considerazione della carenza di risorse umane che sta caratterizzando gli uffici tecnici comunali, alla  
luce  anche  della  programmazione  delle  assunzioni  triennio  2019/2021,  occorre  effettuare  una 
ricognizione – entro il mese di giugno 2020 – di tutte le pratiche edilizie, i cui procedimenti risultano 
pendenti e quindi non ancora definiti con il rilascio del titolo abilitativo.
La banca dati informatizzata dei procedimenti dovrà essere completamente aggiornata entro il mese di 
giugno 2020, a cura del dirigente dell’Unità I Governo del territorio.
Dovrà,  quindi,  procedersi  alla  chiusura  dei  procedimenti  nel  rispetto  dell’ordine  cronologico  delle  
pratiche e delle eventuali segnalazioni di attività abusiva.
Il cronoprogramma di chiusura dei procedimenti giacenti dovrà essere comunicato al segretario generale,  
al Sindaco ed al nucleo di valutazione

Normativa di riferimento:

legge n. 190/2012

Piano Nazionale Anticorruzione (P.N.A. 2019)

Azioni da intraprendere: 

a)creazione banca dati informatizzata dei procedimenti completamente aggiornata.
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b)comunicazione cronoprogramma di chiusura dei procedimenti giacenti.

Soggetti responsabili: dirigente Unità I Governo del territorio.

Termine: 30 giugno 2020

****
AGGIORNAMENTO 2020

GESTIONE DEI RIFIUTI

Il settore della gestione dei rifiuti si presenta, rispetto ad altri ambiti di attività in cui è coinvolta 
la pubblica amministrazione, caratterizzato da particolare complessità normativa e organizzativa 
in conseguenza della varietà dei livelli istituzionali coinvolti e della intrinseca difficoltà tecnica  
della disciplina giuridica. 

La  Regione  Veneto,  con  deliberazione  della  giunta  n.  519  del  30  aprile  2019  ha  confermato 
l'incarico di commissario liquidatore del  Consorzio obbligatorio per lo smaltimento dei  rifiuti  
solidi  urbani  Padova  Tre  e  del  Consorzio  per  lo  smaltimento dei  rifiuti  solidi  urbani  Bacino  
Padova Quattro. Con DGR n. 1995 del 30.12.2019 é stato stabilito che l’incarico é prorogato fino 
al 30.03.2020. 

Il quadro istituzionale di riferimento, per quanto interessa il Bacino di cui il Comune di Monselice 
fa parte, è riassunto nella deliberazione in argomento.

Nel merito, la deliberazione della giunta regionale n. 519/2019 dà atto della seguente situazione:

Al fine di garantire la continuità delle funzioni amministrative degli Enti di Bacino Padova Tre e  
Padova Quattro fino al trasferimento delle competenze in capo al Consiglio di bacino Padova Sud,  
con deliberazione di Giunta regionale n.  302 del  13.03.2018, n.  924 del  26.06.2018 e n.  1957 del  
21.12.2018 è stato individuato l'Ing. Roberto Morandi quale Commissario liquidatore pro tempore  
fino al 31.03.2019, che presenta idonea professionalità per lo svolgimento dell'incarico.

Ad oggi  risulta  costituito il  Consiglio  di  bacino Padova Sud,  il  quale,  tuttavia,  non può avviare  
appieno  la  propria  attività  senza  un  trasferimento,  da  parte  dei  soppressi  Enti  di  bacino,  della  
titolarità dei rapporti giuridici in essere, ai sensi dell'art. 5 della L.R. n. 52/2012 e che tale situazione  
sta impedendo la predisposizione del Piano Economico Finanziario da parte di alcuni Comuni.

Il Commissario liquidatore è tenuto, in base alla L.R. n. 52/2012, al trasferimento delle competenze in  
capo ai costituendi Consigli di Bacino e allo svolgimento degli adempimenti correlati.

Evidenziato  che  in  data  21  marzo  2019 la  Direzione Ambiente  ha  convocato  un incontro  con il  
Commissario  liquidatore  per  un  aggiornamento  sullo  stato  di  avanzamento  delle  attività  e,  in  
particolare, in merito al trasferimento dei rapporti giuridici in essere al Consiglio di Bacino Padova  
Sud e sui tempi necessari per il relativo completamento del trasferimento.

Il Commissario liquidatore ha comunicato che l'accordo sui contenziosi sottoscritto con il Consorzio  
Padova  Sud  ha  consentito  di  chiudere  l'azione  giudiziaria  intrapresa  da  quest'ultimo,  mentre  
rimangono ancora aperti i contenziosi con gli ex dipendenti del Consorzio obbligatorio Padova Tre. Si  
è, pertanto, in attesa del pronunciamento del Tribunale su questo specifico aspetto per la chiusura  
degli aspetti contabili dell'Ente.

Anche per la liquidazione del Consorzio di bacino Padova Quattro, il Commissario liquidatore ha  
comunicato di  essere in attesa del  giudizio pendente,  riguardante il  contenzioso con il  Comune di  
Piove di Sacco, per la restituzione della somme che l'Ente di bacino aveva trasferito per l'adesione al  
Consorzio Padova Sud, mai avvenuta.

Considerato che il raggiungimento dell'obiettivo della liquidazione degli Enti di Bacino Padova Tre e  
Padova Quattro può essere agevolato dando continuità all'azione commissariale, si ritiene di poter  
accordare una conferma dell'incarico, fino all'effettiva liquidazione di tali Enti e, comunque, non oltre  
il 31.12.2019.
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A seguito del fallimento della SOCIETÀ PADOVA TRE S.R.L., precedente affidataria del servizio 
di gestione dei rifiuti, pronunciata dal Tribunale di Rovigo, con decreto n. 66/2017 del 2.10.2017  si 
rende necessario:

a) effettuare una ricognizione della situazione finanziaria (rapporti di debito/credito) della società 
in oggetto e del Consorzio Padova Sud verso il Comune di Monselice, anche in relazione al piano  
di ristrutturazione dei debiti, presentato al tribunale di Rovigo dal Consorzio Padova Sud, ai sensi  
del d.lgs. n. 14 del 12.01.2019.

b) verificare se sia stata esperita e lo stato dell’azione di responsabilità verso gli amministratori 
della società fallita e/o di ogni altro ente partecipato dal comune nell’ambito della gestione del 
servizio di gestione integrata dei rifiuti;

c) verificare e si renda necessario conferire incarico ad un legale per la tutela della posizione di  
questo Ente nella vicenda in argomento, sempre nel rispetto della legge fallimentare, anche per 
l’ipotesi in cui vengano esperite azioni legali contro questo ente;

d) verificare  le azioni, le modalità ed i tempi di organizzazione e gestione operativa del servizio di 
igiene ambientale, secondo quanto dispongono la legge regionale 21 gennaio 2000, n. 3 («nuove 
norme in materia di gestione dei rifiuti»), l'art. 2, comma 186-bis della legge 23 dicembre 2009, n. 
191, l’art. 3-bis, comma 1-bis del d.l. 18 agosto 2011, n. 138 convertito in legge 14 settembre 2011,  
n. 148 e  la legge Regione Veneto 31 dicembre 2012, n. 52 recante <<nuove disposizioni per 
l'organizzazione del servizio di gestione integrata dei rifiuti urbani>>.

Con riferimento al punto C) si rende necessario impartire direttive al CONSORZIO PADOVA 
SUD  e,  non  appena  operativo,  al  CONSIGLIO  DI  BACINO  PADOVA  SUD  PER  LA 
GESTIONE  DEL  SERVIZIO  RIFIUTI,  in  ordine  alla  necessità  di  rispettare  le  indicazioni 
specifiche rese dall’ANAC con il PNA 2018, in riferimento alle diverse fasi che caratterizzano il 
proceo di gestione del servizio rifiuti, per quanto attiene a :

Pianificazione
Il processo di pianificazione
Le principali criticità in termini di rischi corruttivi
Fase di redazione del piano
Possibili eventi rischiosi
Fase di pubblicazione e raccolta delle osservazioni
Possibili eventi rischiosi
Possibili misure
Fase di approvazione del Piano
Possibili eventi rischiosi
Possibili misure
Partecipazione degli enti coinvolti
Possibili eventi rischiosi
Possibili misure
Rilascio delle autorizzazioni
Possibili eventi rischiosi
Possibili misure
Controlli sugli impianti autorizzati
Possibili eventi rischiosi
Possibili misure
Organizzazione amministrativa e sistema degli affidamenti
Affidamenti
Possibili eventi rischiosi
Possibili misure
Affidamenti a regime (effettuati dall’Autorità d’Ambito)
Attività preliminari alla gara
Redazione del Piano d’Ambito
Possibili eventi rischiosi
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Possibili misure
Procedure ad evidenza pubblica
Possibili eventi rischiosi
Possibili misure
Affidamenti in house
Possibili eventi rischiosi
Possibili misure
Il contratto di servizio
Possibili eventi rischiosi
Possibili misure
Attività di recupero
Il contesto
Possibili eventi rischiosi
Possibili misure

Normativa e quadro di riferimento:
la legge regionale 21 gennaio 2000,  n.  3 («nuove norme in materia  di  gestione dei  rifiuti»),  l'art.  2,  
comma 186-bis della legge 23 dicembre 2009, n. 191, l’art. 3-bis, comma 1-bis del d.l. 18 agosto 2011, n.  
138 convertito in legge 14 settembre 2011, n. 148 e  la legge Regione Veneto 31 dicembre 2012, n. 52 
recante  <<nuove  disposizioni  per  l'organizzazione  del  servizio  di  gestione  integrata  dei  rifiuti 
urbani>>.
Piano Nazionale Anticorruzione (P.N.A. 2019)
Piano Nazionale Anticorruzione (P.N.A. 2019)

Il settore della gestione dei rifiuti si presenta, rispetto ad altri ambiti di attività in cui è coinvolta  la 
pubblica  amministrazione,  caratterizzato  da  particolare  complessità  normativa  e  organizzativa  in 
conseguenza  della  varietà  dei  livelli  istituzionali  coinvolti  e  della  intrinseca  difficoltà  tecnica  della  
disciplina giuridica.

a) Il primo passaggio procedurale è costituito dalla predisposizione e adozione, da parte delle  Regioni, 
del  Piano  regionale  di  gestione  dei  rifiuti,  strumento  di  pianificazione  che  definisce  le  necessità 
impiantistiche  e  infrastrutturali  al  fine  di  garantire  un  sistema  di  gestione  dei  rifiuti  conforme  al  
principio di autosufficienza. A tale livello sono definiti sia i singoli Ambiti Territoriali Ottimali (ATO) 
sul territorio regionale per evitare la frammentazione delle gestioni e realizzare, invece, un servizio di  
gestione integrata specificamente tarato su dimensioni adeguate, sia stabiliti i criteri per l’individuazione 
dei luoghi o impianti adatti allo smaltimento dei rifiuti, indirizzando pertanto i processi di rilascio di 
nuove autorizzazioni.

b) compete alle Regioni l’approvazione dei progetti di nuovi impianti per la gestione di rifiuti, anche 
pericolosi, e l’autorizzazione alle modifiche degli impianti esistenti;
c) compete alle Province l’individuazione, sulla base di quanto riportato nel Piano di gestione dei rifiuti  
nella  parte  relativa  alle  informazioni  sui  criteri  di  riferimento  per  l’individuazione  dei  siti,  sentiti  
l’Autorità d’ambito ed i Comuni, delle zone idonee alla localizzazione degli impianti di smaltimento dei  
rifiuti, nonché delle zone non idonee alla localizzazione di impianti di recupero e di smaltimento dei 
rifiuti.

c) Sono di competenza delle Regioni:
-  l’approvazione  dei  progetti  di  nuovi  impianti  per  la  gestione  di  rifiuti,  anche  pericolosi,  e  
l’autorizzazione alle modifiche degli impianti esistenti;
- l’autorizzazione all’esercizio delle operazioni di smaltimento e recupero di rifiuti, anche pericolosi.
Le Regioni delegano, con legge, alle Province e ai Comuni specifiche competenze in relazione a quanto 
sopra.
La disciplina autorizzatoria prevede l’individuazione da parte del responsabile del procedimento e la 
convocazione di  apposita conferenza di  servizi.  Alla  Conferenza dei  servizi  partecipano,  oltre a chi  
richiede l’autorizzazione, i responsabili degli uffici regionali competenti e i rappresentanti delle Autorità  
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d’ambito e degli enti locali sul cui territorio è realizzato l’impianto.

d) Con riferimento alla disciplina in materia prevenzione e riduzione integrate dell’inquinamento (AIA), 
sono  le  ARPA,  sulla  base  dell’art.  29-decies  del  d.lgs.  152/2006,  ad  avere  la  competenza 
nell’accertamento della corretta gestione delle attività autorizzate, in virtù di quanto previsto dai piani 
d’ispezione ambientale adottati dalle amministrazioni regionali ai sensi dell’art. 29-decies, co. 11-bis del  
citato decreto legislativo.
Le  ARPA svolgono anche le relative attività ispettive, in qualità di organo di supporto tecnico  alle 
Province, anche nel caso dei controlli degli impianti di gestione dei rifiuti non rientranti nella disciplina 
di AIA,  peraltro numerosi sul territorio.

e)L’unitarietà di gestione è garantita dall’Autorità d’Ambito (oggi genericamente definito
EGATO – Ente di Gestione d’Ambito)  ente di carattere sovra comunale. Si tratta di una struttura 
dotata di personalità giuridica che rappresenta il momento attuativo delle forme di cooperazione tra i 
Comuni, che obbligatoriamente vi partecipano (art. 201, co. 2, Testo Unico Ambientale (TUA)), per  
l’esercizio associato delle proprie funzioni. Infatti, all’Autorità d’Ambito è trasferito l’esercizio delle  
competenze dei Comuni in materia di gestione dei rifiuti e, solo attraverso gli organi di detta Autorità, 
tali competenze sono esercitate. L’Autorità è il soggetto che aggiudica il servizio di gestione integrata dei 
rifiuti  urbani  mediante  gara  disciplinata  dai  principi  e  dalle  disposizioni  comunitarie  secondo  la 
disciplina vigente in tema di affidamento dei servizi pubblici locali (art. 202, co. 1). È, altresì, il soggetto 
che definisce le procedure e le modalità, anche su base pluriennale, per il conseguimento degli obiettivi  
previsti dal TUA ed elabora, sulla base dei criteri e degli indirizzi fissati dalle Regioni, un piano d’ambito 
comprensivo di un programma degli interventi necessari, accompagnato da un piano finanziario e dal  
connesso modello gestionale ed organizzativo (art. 203, co. 3). Di conseguenza l’Autorità d’Ambito è la  
sede in cui si assumono le decisioni sull’organizzazione del servizio per l’intero ATO.

f) Nelle more dell’individuazione e dell’operatività dell’ente di governo d’ambito, i Comuni procedono 
autonomamente all’affidamento del servizio; l’art. 198 del TUA prevede che «sino all’inizio delle attività  
del soggetto aggiudicatario della gara ad evidenza pubblica indetta dall’ente di governo dell’ambito ai 
sensi dell’articolo 202, i comuni continuano la gestione dei rifiuti urbani e dei rifiuti assimilati avviati  
allo  smaltimento  in  regime  di  privativa  nelle  forme  di  cui  all’articolo  113,  comma  5,  del  decreto 
legislativo 18 agosto 2000, n. 267» - continuano ad affidare il servizio di gestione rifiuti prevalentemente 
a società affidatarie e/o ex in house in regime di proroga, o mediante affidamenti diretti in regime di  
emergenza ai sensi dell’art. 50, co. 5 del TUEL.

g) a regime, ai  sensi dell’art. 202 del  TUA, è  l’Autorità d’ambito che affida «il servizio di gestione 
integrata  dei  rifiuti  urbani  mediante  gara  disciplinata  dai  principi  e  dalle  disposizioni  comunitarie 
secondo la disciplina vigente in tema di affidamento dei servizi pubblici locali».
Gli  affidamenti,  dal  punto  di  vista  procedurale,  possono avvenire  attraverso  procedure  ad  evidenza 
pubblica in ottemperanza al Codice dei contratti ovvero mediante l’istituto dell’in house providing.  Ai 
sensi dell’art. 202 del d.lgs. 152/2006, è oggetto di affidamento la gestione integrata dei rifiuti urbani e  
assimilati,  comprensiva  delle  fasi  di  raccolta,  trattamento  e  smaltimento,  nonché  della  loro 
valorizzazione. L’affidatario può altresì essere impegnato alla realizzazione degli impianti necessari ad 
assicurare l’autosufficienza dell’ATO nello smaltimento dei rifiuti urbani non pericolosi

Azioni da intraprendere:
-adottare tutte le misure indicate nella presente sezione di competenza del comune
-impartire le direttive agli enti competenti nel processo di cui alla presente sezione

-verificare e rendicontare l’adozione ed il rispetto delle misure prescritte dal PNA 2018 – SEZIONE 
GESTIONE RIFIUTI

Soggetti responsabili: dirigente Unità III Tutela del territorio

Termine: 30 aprile 2020 per l’approvazione del piano finanziario e del piano tariffario

AGGIORNAMENTO 2020
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PROBLEMATICHE  IN  ORDINE  ALLA  CONCESSIONE/REVISIONE/RIESAME  DI 
AUTORIZZAZIONI AMBIENTALI PER IMPIANTI AD ALTO IMPATTO INQUINANTE

Il d.lgs 19 agosto 2005, n. 195 - Attuazione della direttiva 2003/4/CE sull'accesso del pubblico 
all'informazione  ambientale  –  definisce  «informazione  ambientale»:  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 costiere 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, nonchè 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 paesaggio, 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).

In forza di detto decreto legislativo, l'autorità pubblica rende disponibile, secondo le disposizioni  
del presente decreto, l'informazione ambientale detenuta a chiunque ne faccia richiesta, senza che 
questi debba dichiarare il proprio interesse.

L'autorità pubblica rende inoltre disponibile l'informazione ambientale detenuta rilevante ai fini 
delle  proprie  attività  istituzionali  avvalendosi,  ove  disponibili,  delle  tecnologie  di 
telecomunicazione informatica e delle tecnologie elettroniche disponibili.

D’altra parte, il Decreto legislativo 14 marzo 2013, n. 33, all’art.  40, comma 2, dispone che le  
amministrazioni di cui all'articolo 2, comma 1, lettera b), del decreto legislativo n. 195 del 2005, 
pubblicano, sui propri siti istituzionali e in conformità a quanto previsto dal presente decreto, le 
informazioni ambientali di cui all'articolo 2, comma 1, lettera a), del decreto legislativo 19 agosto 
2005, n. 195, che detengono ai fini delle proprie attività istituzionali, nonché le relazioni di cui  
all'articolo 10 del medesimo decreto legislativo.  Di tali  informazioni deve essere dato specifico 
rilievo all'interno di un'apposita sezione detta «Informazioni ambientali».

Dunque, il legislatore individua nella trasparenza in materia ambientale un importante presidio 
della legalità dell’azione amministrativa:

la trasparenza opera come accessibilità totale dei dati e dei documenti detenuti dalle pubbliche 
amministrazioni non più solo finalizzata a “favorire forme diffuse di controllo sul perseguimento 
delle funzioni istituzionali e sull’utilizzo delle risorse pubbliche”, ma soprattutto come strumento 
di tutela dei diritti dei cittadini e di promozione della partecipazione degli interessati all’attività  
amministrativa. L’intento del legislatore è ancor più valorizzato in considerazione di quanto già 
previsto nel co. 2 dell’art. 1 del decreto trasparenza secondo cui la trasparenza è condizione di 
garanzia delle libertà individuali e collettive, nonché dei diritti civili, politici e sociali, e integra il  
diritto ad una buona amministrazione e concorre alla realizzazione di una amministrazione aperta, 
al  servizio  del  cittadino.  La  trasparenza  diviene,  quindi,  principio  cardine  e  fondamentale 
dell’organizzazione delle pubbliche amministrazioni e dei loro rapporti con i cittadini.

Il Comune di Monselice pertanto, con riguardo al tema specifico ambientale, dovrà garantire i livelli  
di trasparenza prescritti dalla legge.

Alla luce dell’esame del contesto esterno nel quale opera l’amministrazione di Monselice, va riposta  
particolare attenzione alla realtà della cementeria di Monselice, la cui attività, per i potenziali effetti  
inquinanti, sta generando particolare allarme sociale ed attenzione da parte delle istituzioni.

Il sito   www.arpa.veneto.it   riporta quanto segue:  
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La cementeria di Monselice è autorizzata con provvedimento AIA del settembre 2013 ed è quindi  
soggetta  al  rispetto  delle  prescrizioni  previste  dal  documento  stesso  incluso  l'osservanza di  quanto  
indicato nel piano di monitoraggio e controllo previsto dal provvedimento. ARPAV, quindi, dal 2014  
ha avviato i controlli di ispezione integrata ambientale sia sull’attività dell’azienda sia sulle emissioni  
a camino, estendendo valutazioni della qualità dell’aria e monitoraggi dei suoli.

A Novembre 2017 uno studio indipendente ha evidenziato la presenza di elevate concentrazioni di  
Diossine  e  PoliCloroBifenili  (PCB)  su  una  gallina  ruspante  che  ha  razzolato  all’interno  di  una  
proprietà privata situata alle pendici del Montericco, in prossimità della Cementeria di Monselice.

ARPAV ha quindi avviato,  in collaborazione con gli  altri  Enti,  una serie di  accertamenti  per  la  
ricerca dei microinquinanti organici Cementificio di Monselice. Monitoraggio suolo quali Diossine e  
Furani,  PoliCloroBifenili  (PCB)  e  Idrocarburi  Policiclici  Aromatici  (IPA),  nei  suoli  dell’area  
interessate dalla presenza del cementificio.

L’indagine è stata effettuata ai fini di una preliminare conoscenza, in attività di verifica ambientale,  
della zona in cui potevano concentrarsi sostanze veicolate dall’aria, in modo da poter valutare la  
presenza di microinquinanti organici provenienti da sorgenti puntali di emissione. 

I nove siti di monitoraggio sono stati individuati principalmente in base a simulazioni modellistiche  
di dispersione degli inquinanti da attività di produzione del cemento, realizzate da ARPAV nel corso  
degli anni, e alla presenza in quel territorio di siti sensibili quali, ad esempio, le scuole.

In  relazione  ai  citati  rischi  di  inquinamento,  il  Comune  di  Monselice svolge  un’attività  di 
monitoraggio la cui documentazione è riportata nel sito web istituzionale – sezione informazioni  
ambientali.

NORMATIVA E QUADRO DI RIFERIMENTO

"DGRV n. 1633 del 09 settembre 2014 - D.lgs. 04 marzo 2014, n. 46 - Attuazione della direttiva  
2010/75/UE  relativa  alle  emissioni  industriali  (prevenzione  e  riduzione  integrate 
dell'inquinamento)" - all. A + all. B.

DECRETO LEGISLATIVO 3 aprile 2006, n. 152   

DECRETO LEGISLATIVO 4 marzo 2014 n. 46   

DECRETO 14 febbraio 2013 n. 22   Ministro dell’ambiente e della tutela del territorio e del mare

Piano Ambientale NTA Colli Euganei   

Linee di indirizzo modalità applicative del Min. Amb. - 27/102014   

DELIBERAZIONE DELLA GIUNTA REGIONALE n. 1298 del 22 luglio 2014   

Circolare Regione Veneto 20/11/2014   

Piano Ambientale Parco Colli Euganei   

DECRETO LEGISLATIVO 19 agosto 2005, n. 195 

Attuazione della direttiva 2003/4/CE sull'accesso del pubblico all'informazione ambientale.

Azioni da intraprendere:

fatto salvo quanto dispone l’art. 5 del decreto legislativo 19 agosto 2005, n. 195,  garantire,   ai  
fini   della  piu'  ampia  trasparenza,  che  l'informazione  ambientale  sia  sistematicamente  e 
progressivamente  messa  a  disposizione  del  pubblico  e  diffusa,  anche  attraverso  i  mezzi  di 
telecomunicazione  e  gli  strumenti  informatici,  in  forme  o  formati  facilmente   consultabili; 
pertanto, tutte le attività amministrative e tecniche, poste in essere dal Comune e dagli altri enti 
preposti  alle  attività  autorizzatorie,  di  aggiornamento  e  revisione  di  dette  autorizzazione,  di 
verifica e controllo, così come le istanze, sollecitazioni e gli atti di partecipazione ai procedimenti  
in argomento da parte di cittadini, associazioni, comitati, altri enti esponenziali e forze politiche  
devono essere tempestivamente resi pubblici nel sito web istituzionale del Comune di Monselice – 
sezione informazioni ambientali.

58



Tanto, comprese eventuali riunioni e conferenze di servizio tra gli enti istituzionali preposti.

Soggetti responsabili: dirigente Unità III Tutela del territorio

Termine: 7 giorni dalla acquisizione delle informazioni ambientali.

SEGNALAZIONI  OBBLIGATORIE  AL  RESPONSABILE  DELLA  PREVENZIONE  DELLA 
CORRUZONE (RPCT)

Ogni Responsabile di Area (Dirigente o Posizione Organizzativa) dovrà tempestivamente segnalare e 
motivare al Responsabile della prevenzione della corruzione:

 numero (compresa singola elencazione) dei procedimenti che non hanno rispettato gli standard 
procedimentali;

 tutti  i  provvedimenti  adottati  oltre  i  termini  previsti  dalla  legge  ed  espressi  anche  con  la 
percentuale al totale dei procedimenti di riferimento;

 gli affidamenti e/o incarichi prorogati e/o rinnovati di qualsiasi natura e specie;

 la mancata rotazione degli affidamenti e/o incarichi di qualsiasi natura e specie;

 gli affidamenti d’urgenza;

 la mancata riscossione di somme per prescrizione;

 la presenza di conflitto di interessi, anche potenziale;

 i procedimenti per i quali non è stato rispettato l’ordine cronologico;

 le verifiche delle dichiarazioni sull’assenza dei conflitto di interessi;
 trasmissione trimestrali verbali dei revisore dei conti;

 trasmissione trimestrale dei referti del controllo di gestione sull’andamento degli obiettivi di 
gestione.

RIFERIMENTI DI CHIUSURA

Il PTPCT 2020 – 2020 - 2021 viene inviato a tutti i Dirigenti e dipendenti del Comune e illustrato agli  
stessi mediante incontri formativi, presentato in Consiglio comunale (nella prima seduta utile dopo la 
sua adozione) e inviato ad ogni consigliere comunale.

Il PTPCT viene comunicato a cura di tutti i Dirigenti a tutti i soggetti affidatari di lavori, servizi e  
forniture del Comune, in relazione agli affidamenti.

Il PTPCT viene trasmesso alle OO.SS.AA.

Il  PTPCT viene trasmesso al DPO e Nucleo di Valutazione;
Il PTPCT viene comunicato agli c.d. stakeholder mediante avviso all’Albo pretorio.
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Struttura organizzativa Procedimento / processo 
Grado 
rischio 

Scheda 
valutazione 

rischio 

Scheda 
procedi
mento 

Area Affari Generali / Unità Istruzione - Sport agevolazioni servizi scolastici 3,75 5 1 

Area Affari Generali / Unità Istruzione - Sport 
fornitura gratuita di libri di testo per alunni delle scuole 
primarie. 

3,50 10 2 

Area Affari Generali / Unità Istruzione - Sport iscrizione servizio ristorazione scolastica 3,50 10 3 

Area Affari Generali / Unità Istruzione - Sport iscrizione servizio trasporto scolastico 3,50 10 4 

Area Affari Generali / Unità Istruzione - Sport accoglienza anticipata a scuola 3,50 10 5 

Area Affari Generali / Unità Istruzione - Sport pomeriggi facoltativi 3,50 10 6 

Area Affari Generali / Unità Istruzione - Sport borse di studio 3,75 5 7 

Area Affari Generali / Unità Istruzione - Sport Premio Oltre l'Ostacolo 4,25 18 8 

Area Affari Generali / Unità Istruzione - Sport concessione delle palestre ad associazioni sportive. 4,25 18 9 

Area Affari Generali / Unità Istruzione - Sport concessione di contributi ordinari ad associazioni sportive 3,75 5 10 

Area Affari Generali / Unità Istruzione - Sport concessione per gestione e uso di impianti sportivi 4,25 22 11 

Area Affari Generali / Unità Istruzione - Sport riscossione proventi utilizzazione impianti sportivi 4,25 18 12 

Area Affari Generali / Unità Istruzione - Sport concessione di patrocinio per iniziative in ambito sportivo 3,33 4 13 

Area Affari Generali / tutti i servizi accesso agli atti 2,71 17 14 

Area Affari Generali / tutti i servizi liquidazione di contributi 3,50 21 15 

Area Affari Generali / tutti i servizi concessione di contributi straordinari  3,75 5 16 

Area Affari Generali / Unità Affari Generali costituzione in giudizio 5,00 15 17 

Area Affari Generali / Unità Affari Generali registrazione di protocollo 1,17 6 18 

Area Affari Generali / Unità Affari Generali convocazione delle sedute di Consiglio Comunale 2,67 3 19 

Area Affari Generali / Unità Affari Generali convocazione delle sedute di Giunta Comunale 2,67 3 20 

Area Affari Generali / Unità Affari Generali registrazione determinazioni, ordinanze, decreti 2,33 12 21 

Area Affari Generali / Unità Affari Generali verbalizzazione sedute Consiglio Comunale 2,67 3 22 

Area Affari Generali / Unità Affari Generali notifiche di atti amministrativi, tributari e di natura finanziaria 1,25 20 23 

Area Affari Generali / Unità Affari Generali segnalazioni e reclami 3,21 13 24 

Area Affari Generali / Unità Servizi Demografici iscrizione albi dei Giudici Popolari 2,50 9 25 

Area Affari Generali / Unità Servizi Demografici Pubblicazioni di matrimonio 2,17 2 26 

Area Affari Generali / Unità Servizi Demografici Unione civile 2,17 2 27 

Area Affari Generali / Unità Servizi Demografici autorizzazione alla cremazione 2,17 8 28 

Area Affari Generali / Unità Servizi Demografici iscrizione all'albo dei Presidenti di seggio 2,50 9 29 

Area Affari Generali / Unità Servizi Demografici rilascio di duplicato di tessera elettorale 2,50 9 30 

Area Affari Generali / Unità Servizi Demografici iscrizione nell'albo degli scrutatori di seggio 2,50 9 31 

Area Affari Generali / Unità Servizi Demografici cancellazione dall'albo degli scrutatori di seggio 2,50 9 32 

Area Affari Generali / Unità Servizi Demografici voto a domicilio 2,50 9 33 

Area Affari Generali / Unità Servizi Demografici 
rilascio di carta di identità a residente o iscritto AIRE di 
Monselice 

2,00 1 34 

Area Affari Generali / Unità Servizi Demografici 
rilascio di carta di identità a residente o iscritto AIRE di altri 
Comuni 

2,00 1 35 

Area Affari Generali / Unità Servizi Demografici iscrizione nel registro della popolazione temporanea 2,17 2 36 

Area Affari Generali / Unità Servizi Demografici separazione coniugale 2,17 2 37 

Area Affari Generali / Unità Servizi Demografici divorzio 2,17 2 38 
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Struttura organizzativa Procedimento / processo 
Grado 
rischio 

Scheda 
valutazione 

rischio 

Scheda 
procedi
mento 

Area Affari Generali / Unità Servizi Demografici immigrazione da altro Comune 2,17 2 39 

Area Affari Generali / Unità Servizi Demografici immigrazione di cittadino all'estero 2,17 2 40 

Area Affari Generali / Unità Servizi Demografici cambio abitazione all'interno dello stesso Comune 2,17 2 41 

Area Affari Generali / Unità Servizi Demografici Iscrizione all'anagrafe di cittadini UE 2,17 2 42 

Area Affari Generali / Unità Servizi Demografici trasferimento di straniero all'estero 2,17 2 43 

Area Affari Generali / Unità Servizi Demografici Denuncia di morte 2,17 2 44 

Area Affari Generali / Unità Servizi Demografici concessione trentennale di loculo 2,17 8 45 

Area Affari Generali / Unità Servizi Demografici rinnovo trentennale concessione di loculo 2,17 8 46 

Area Affari Generali / Unità Servizi Demografici trascrizione dell'atto di matrimonio religioso 2,17 2 47 

Area Affari Generali / Unità Servizi Demografici Matrimonio con rito civile 2,17 2 48 

Area Affari Generali / Unità Servizi Demografici rilascio di certificato/estratto dell'atto di nascita  2,00 1 49 

Area Affari Generali / Unità Servizi Demografici rilascio di certificato/estratto dell'atto di matrimonio 2,00 1 50 

Area Affari Generali / Unità Servizi Demografici 
rilascio di certificato/estratto dell'atto di costituzione di 
unione civile 

2,00 1 51 

Area Affari Generali / Unità Servizi Demografici rilascio di certificato/estratto dell'atto di morte 2,00 1 52 

Area Affari Generali / Unità Servizi Demografici rilascio di copia integrale dell'atto di morte 2,00 1 53 

Area Affari Generali / Unità Servizi Demografici rilascio di copia integrale dell'atto di nascita 2,00 1 54 

Area Affari Generali / Unità Servizi Demografici denuncia di nascita figlio nato dentro il matrimonio 2,17 2 55 

Area Affari Generali / Unità Servizi Demografici formazione delle liste di leva 0,88 11 56 

Area Affari Generali / Unità Servizi Demografici rilascio di estratto ruoli matricolari  0,88 11 57 

Area Affari Generali / Unità Servizi Demografici rilascio di congedo militare 0,88 11 58 

Area Affari Generali / Unità Servizi Demografici acquisto di cittadinanza italiana 2,17 2 59 

Area Affari Generali / Unità Servizi Demografici tenuta delle liste elettorali 2,50 9 60 

Area Affari Generali / Unità Servizi Demografici 
Attestazione dell'autenticità della copia di documento 
originale 

2,17 2 61 

Area Affari Generali / Unità Servizi Demografici autenticazione di sottoscrizione 2,17 2 62 

Area Affari Generali / SUAP 
Rilascio autorizzazione alla miglioria di posteggio in 
concessione decennale 

4,67 16 63 

Area Affari Generali / SUAP 
Rilascio autorizzazione all'esercizio del commercio su aree 
pubbliche su posteggio in concessione decennale 

4,67 16 64 

Area Affari Generali / SUAP Cessazione attività di commercio su aree pubbliche 4,67 16 65 

Area Affari Generali / SUAP 
Sospensione dell'esercizio di attività di commercio su aree 
pubbliche 

4,67 16 66 

Area Affari Generali / SUAP 
Aggiunta settore merceologico in attività di commercio su 
aree pubbliche in forma itinerante 

4,67 16 67 

Area Affari Generali / SUAP 
Avvio attività di commercio su aree pubbliche in forma 
itinerante 

4,67 16 68 

Area Affari Generali / SUAP tesserino di riconoscimento per operatori non professionali 4,67 16 69 

Area Affari Generali / SUAP 
segnalazione certificata per subingresso in attività di 
commercio su aree pubbliche in forma itinerante 

4,67 16 70 

Area Affari Generali / SUAP 
segnalazione certificata per subingresso in attività di 
commercio su aree pubbliche con posteggio 

4,67 16 71 

Area Affari Generali / SUAP 
segnalazione certificata per avvio di attività di commercio su 
aree pubbliche in qualità di operatore precario 

4,67 16 72 
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Struttura organizzativa Procedimento / processo 
Grado 
rischio 

Scheda 
valutazione 

rischio 

Scheda 
procedi
mento 

Area Affari Generali / SUAP 
Ampliamento o riduzione della superficie dedicata all'attività 
di somministrazione di alimenti e bevande 

4,67 16 73 

Area Affari Generali / SUAP 
Apertura di attività di somministrazione alimenti e bevande 
non aperta al pubblico indistinto all'interno di circoli 
associazioni non affiliati 

4,67 16 74 

Area Affari Generali / SUAP 
Comunicazione di cambio del preposto in attività di 
somministrazione di alimenti e bevande 

4,67 16 75 

Area Affari Generali / SUAP 
Comunicazione di cessazione attività di somministrazione di 
alimenti e bevande 

4,67 16 76 

Area Affari Generali / SUAP 
Comunicazione di sospensione dell'attività di 
somministrazione di alimenti e bevande per periodo 
superiore a 30 giorni e inferiore a 365 giorni 

4,67 16 77 

Area Affari Generali / SUAP 
Comunicazione orari di apertura attività di somministrazione 
di alimenti e bevande 

4,67 16 78 

Area Affari Generali / SUAP 
Proroga sospensione attività di somministrazione di alimenti 
e bevande 

4,67 16 79 

Area Affari Generali / SUAP 
Subingresso in attività di somministrazione alimenti e 
bevande non aperta a pubblico indistinto  all'interno di circoli 
e associazioni non affiliati 

4,67 16 80 

Area Affari Generali / SUAP 
segnalazione certificata inizio attività di somministrazione di 
alimenti e bevande congiunta ad attività prevalente di 
intrattenimento e svago 

4,67 16 81 

Area Affari Generali / SUAP 
Apertura di nuova attività di somministrazione di alimenti e 
bevande di cui all'art. 9 legge regionale 29 per circoli affiliati 
ed associazioni 

4,67 16 82 

Area Affari Generali / SUAP 
segnalazione certificata inizio attività temporanea di 
somministrazione alimenti e bevande in occasione di fiere, 
feste o di altre riunioni straordinarie di persone 

4,67 16 83 

Area Affari Generali / SUAP 
segnalazione certificata per subingresso in attività di 
somministrazione alimenti e bevande 

4,67 16 84 

Area Affari Generali / SUAP cessazione attività di vendita prodotti di produzione propria 4,67 16 85 

Area Affari Generali / SUAP Cessazione di esercizio di vicinato 4,67 16 86 

Area Affari Generali / SUAP Cessazione forme speciali di vendita 4,67 16 87 

Area Affari Generali / SUAP Attività di vendita straordinaria 4,67 16 88 

Area Affari Generali / SUAP 
Apertura di attività di vendita di prodotti di propria 
produzione 

4,67 16 89 

Area Affari Generali / SUAP Apertura di apertura di attività di vendita prodotti usati 4,67 16 90 

Area Affari Generali / SUAP Apertura di esercizio di vicinato esterno al parco commerciale 4,67 16 91 

Area Affari Generali / SUAP Apertura forme speciali di vendita 4,67 16 92 

Area Affari Generali / SUAP 
Modifica esercizio di vicinato (trasferimento dell'attività, 
ampliamento e riduzione della superficie di vendita). 

4,67 16 93 

Area Affari Generali / SUAP Subingresso in esercizio di vicinato 4,67 16 94 

Area Affari Generali / SUAP Vidimazione registri di vendita di prodotti usati 4,67 16 95 

Area Affari Generali / SUAP 
Nuova apertura di attività di somministrazione alimenti e 
bevande aperta al pubblico in area non sottoposta a vincoli 

4,67 16 96 

Area Affari Generali / SUAP apertura di una nuova attività agrituristica 4,67 16 97 

Area Affari Generali / SUAP apertura di una nuova attività ricettiva alberghiera 4,67 16 98 

Area Affari Generali / SUAP 
Apertura di nuova attività extralberghiera ad uso esclusivo 
ricettivo 

4,67 16 99 
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Struttura organizzativa Procedimento / processo 
Grado 
rischio 

Scheda 
valutazione 

rischio 

Scheda 
procedi
mento 

Area Affari Generali / SUAP 
Attività di nuova apertura di attività ricettiva in campeggi e 
villaggi turistici 

4,67 16 100 

Area Affari Generali / SUAP Nulla osta igienico sanitario per attività ricettiva agrituristica 4,67 16 101 

Area Affari Generali / SUAP 
Nulla osta igienico per riduzione/ampliamento capacità 
ricettiva di attività ricettiva agrituristica 

4,67 16 102 

Area Affari Generali / SUAP 
Nulla osta igienico sanitario per ampliamento/riduzione di 
attività di campeggio 

4,67 16 103 

Area Affari Generali / SUAP Nulla osta igienico sanitario per attività di campeggio 4,67 16 104 

Area Affari Generali / SUAP 
Nulla osta igienico sanitario per struttura ricettiva alberghiera 
ed extralberghiera 

4,67 16 105 

Area Affari Generali / SUAP 
Nulla osta igienico sanitario per variazione capacità ricettiva 
di struttura ricettiva alberghiera ed extralberghiera 

4,67 16 106 

Area Affari Generali / SUAP 
nuova apertura di attività ricettiva extralberghiera ad uso 
ricettivo non esclusivo 

4,67 16 107 

Area Affari Generali / SUAP ampliamento capacità ricettiva - campeggio 4,67 16 108 

Area Affari Generali / SUAP ampliamento di attività ricettiva alberghiera 4,67 16 109 

Area Affari Generali / SUAP ampliamento di attività ricettiva extralberghiera 4,67 16 110 

Area Affari Generali / SUAP Subingresso nell'attività di campeggio-villaggio turistico 4,67 16 111 

Area Affari Generali / SUAP Subingresso in attività ricettiva alberghiera 4,67 16 112 

Area Affari Generali / SUAP 
Segnalazione certificata inizio attività di riduzione - 
ampliamento - modifica in attività agrituristica 

4,67 16 113 

Area Affari Generali / SUAP 
Subingresso in attività ricettiva extralberghiera ad uso 
esclusivo ricettivo 

4,67 16 114 

Area Affari Generali / SUAP Cessazione attività di barbiere, acconciatore ed estetista 4,67 16 115 

Area Affari Generali / SUAP Cessazione dell'attività di panificazione 4,67 16 116 

Area Affari Generali / SUAP Cessazione di attività di tintolavanderia 4,67 16 117 

Area Affari Generali / SUAP Cessazione di punto vendita quotidiani e periodici 4,67 16 118 

Area Affari Generali / SUAP Sospensione per ferie dell'attività di panificazione 4,67 16 119 

Area Affari Generali / SUAP Apertura di attività di barbiere, acconciatore ed estetista 4,67 16 120 

Area Affari Generali / SUAP Apertura di attività di panificazione 4,67 16 121 

Area Affari Generali / SUAP Apertura di attività di tintolavanderia 4,67 16 122 

Area Affari Generali / SUAP 
Apertura di punto vendita quotidiani e periodici in area 
privata 

4,67 16 123 

Area Affari Generali / SUAP Modifica attività di barbiere, acconciatore ed estetista 4,67 16 124 

Area Affari Generali / SUAP 
Modifica attività di panificazione (Trasferimento dell'attività, 
ampliamento e/o riduzione della superficie di vendita) 

4,67 16 125 

Area Affari Generali / SUAP Modifica attività di tintolavanderia 4,67 16 126 

Area Affari Generali / SUAP 
Modifica Direttore Tecnico di attività di barbiere, 
acconciatore ed estetista 

4,67 16 127 

Area Affari Generali / SUAP Modifica del Direttore tecnico di attività di tintolavanderia 4,67 16 128 

Area Affari Generali / SUAP Modifica punto vendita quotidiani e periodici in area privata 4,67 16 129 

Area Affari Generali / SUAP Subingresso attività di tintolavanderia 4,67 16 130 

Area Affari Generali / SUAP Subingresso attività di panificazione 4,67 16 131 

Area Affari Generali / SUAP 
Subingresso in punto vendita quotidiani e periodici in area 
privata 

4,67 16 132 
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Struttura organizzativa Procedimento / processo 
Grado 
rischio 

Scheda 
valutazione 

rischio 

Scheda 
procedi
mento 

Area Affari Generali / SUAP 
Variazione (ampliamento di superficie, trasferimento e 
trasformazione di tipologia) di un parco commerciale 

4,67 16 133 

Area Affari Generali / SUAP 
Variazione (ampliamento di superficie, trasferimento e 
trasformazione di tipologia) di una grande struttura di vendita 
fuori centro storico 

4,67 16 134 

Area Affari Generali / SUAP 
Apertura di nuova struttura di vendita al dettaglio medio-
maggiore esterna al parco commerciale 

4,67 16 135 

Area Affari Generali / SUAP 
Autorizzazione per apertura di una nuovo esercizio di vendita 
al dettaglio all'interno di parco commerciale 

4,67 16 136 

Area Affari Generali / SUAP 
Apertura di una nuova grande struttura di vendita al dettaglio 
all'interno del centro storico 

4,67 16 137 

Area Affari Generali / SUAP 
Apertura di nuova grande struttura di vendita al dettaglio 
fuori centro storico 

4,67 16 138 

Area Affari Generali / SUAP 
Cessazione di struttura di vendita ubicata all'interno di parco 
commerciale 

4,67 16 139 

Area Affari Generali / SUAP 
Cessazione di grande struttura di vendita esterna al parco 
commerciale 

4,67 16 140 

Area Affari Generali / SUAP 
Cessazione di media struttura di vendita maggiore esterna al 
parco commerciale 

4,67 16 141 

Area Affari Generali / SUAP 
Cessazione di media struttura di vendita minore esterna al 
parco commerciale 

4,67 16 142 

Area Affari Generali / SUAP Vendita sottocosto in esercizio di vicinato 4,67 16 143 

Area Affari Generali / SUAP Vendita sottocosto in grande struttura di vendita 4,67 16 144 

Area Affari Generali / SUAP Vendita sottocosto in media struttura di vendita maggiore 4,67 16 145 

Area Affari Generali / SUAP Vendita sottocosto in media struttura di vendita minore 4,67 16 146 

Area Affari Generali / SUAP 
Vendita sottocosto in struttura di vendita ubicata all'interno 
di parco commerciale 

4,67 16 147 

Area Affari Generali / SUAP Vendita di liquidazione in grande struttura di vendita 4,67 16 148 

Area Affari Generali / SUAP Vendita di liquidazione in media struttura di vendita maggiore 4,67 16 149 

Area Affari Generali / SUAP Vendita di liquidazione in media struttura di vendita minore 4,67 16 150 

Area Affari Generali / SUAP 
Vendita di liquidazione in struttura di vendita ubicata 
all'interno di parco commerciale 

4,67 16 151 

Area Affari Generali / SUAP 
Dichiarazione di vendita di cose antiche o usate in media 
struttura di vendita maggiore 

4,67 16 152 

Area Affari Generali / SUAP 
Dichiarazione vendita di cose antiche o usate in struttura di 
vendita ubicata all'interno di parco commerciale 

4,67 16 153 

Area Affari Generali / SUAP 
Dichiarazione di vendita di cose antiche o usate in grande 
struttura di vendita 

4,67 16 154 

Area Affari Generali / SUAP 
Dichiarazione vendita di cose antiche o usate in media 
struttura di vendita minore 

4,67 16 155 

Area Affari Generali / SUAP 
Mutamento del settore merceologico di una struttura di 
vendita al dettaglio medio-maggiore esterna al parco 
commerciale 

4,67 16 156 

Area Affari Generali / SUAP Modifica della ripartizione interna di un parco commerciale 4,67 16 157 

Area Affari Generali / SUAP 
Modifica della ripartizione interna di una grande struttura di 
vendita al dettaglio 

4,67 16 158 

Area Affari Generali / SUAP Riduzione superficie di vendita di un parco commerciale 4,67 16 159 

Area Affari Generali / SUAP 
Riduzione superficie di vendita di una grande struttura di 
vendita al dettaglio 

4,67 16 160 
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Struttura organizzativa Procedimento / processo 
Grado 
rischio 

Scheda 
valutazione 

rischio 

Scheda 
procedi
mento 

Area Affari Generali / SUAP 
Apertura di nuova struttura di vendita al dettaglio medio-
minore esterna al parco commerciale 

4,67 16 161 

Area Affari Generali / SUAP 
Subingresso in grande struttura di vendita esterna al parco 
commerciale 

4,67 16 162 

Area Affari Generali / SUAP 
Subingresso in media struttura di vendita minore esterna al 
parco commerciale 

4,67 16 163 

Area Affari Generali / SUAP 
Subingresso in struttura di vendita ubicata all'interno di parco 
commerciale 

4,67 16 164 

Area Affari Generali / SUAP 
Vidimazione del registro di vendita di oggetti usati in grande 
struttura di vendita 

4,67 16 165 

Area Affari Generali / SUAP 
Vidimazione del registro di vendita di oggetti usati in media 
struttura di vendita maggiore 

4,67 16 166 

Area Affari Generali / SUAP 
Vidimazione del registro di vendita di oggetti usati in media 
struttura di vendita minore 

4,67 16 167 

Area Affari Generali / SUAP 
Vidimazione del registro di vendita di oggetti usati in struttura 
di vendita ubicata all'interno di parco commerciale 

4,67 16 168 

Area Affari Generali / SUAP Rilascio dell'autorizzazione di agibilità attività cinema/teatro 4,67 16 169 

Area Affari Generali / SUAP 
Agibilità attività di discoteche e locali di intrattenimento 
auditorium - manifestazioni sportive - manifestazioni di 
pubblico spettacolo 

4,67 16 170 

Area Affari Generali / SUAP 
Svolgimento attività di spettacolo viaggiante su territorio 
nazionale 

4,67 16 171 

Area Affari Generali / SUAP Svolgimento di attività di mostra espositiva in area pubblica 4,67 16 172 

Area Affari Generali / SUAP Svolgimento di attività di mostra fieristica in area pubblica 4,67 16 173 

Area Affari Generali / SUAP Autorizzazione per l'esercizio dell'attività di fochino 4,67 16 174 

Area Affari Generali / SUAP 
Autorizzazione per l'esercizio dell'attività di direttore / 
istruttore di tiro 

4,67 16 175 

Area Affari Generali / SUAP 
Registrazione di attrazione di spettacolo viaggiante e 
assegnazione codice identificativo 

4,67 16 176 

Area Affari Generali / SUAP 
Rinnovo dell'autorizzazione per esercizio dell'attività di 
direttore / istruttore di tiro 

4,67 16 177 

Area Affari Generali / SUAP Svolgimento di attività circense 4,67 16 178 

Area Affari Generali / SUAP Svolgimento di attività di Luna Park 4,67 16 179 

Area Affari Generali / SUAP 
Manifestazione in luoghi/spazi all'aperto in area privata ad 
uso pubblico (sagre) priva di strutture per il pubblico 
spettacolo 

4,67 16 180 

Area Affari Generali / SUAP 
Autorizzazione per svolgimento manifestazione all'aperto con 
strutture adibite a pubblico spettacolo 

4,67 16 181 

Area Affari Generali / SUAP 
Rilascio autorizzazione temporanea per l'esercizio dell'attività 
di commercio su aree pubbliche in occasione di eventi 

4,67 16 182 

Area Affari Generali / SUAP Rimozione di giochi leciti 4,67 16 183 

Area Affari Generali / SUAP Autorizzazione vendita opere del proprio ingegno 4,67 16 184 

Area Affari Generali / SUAP Cessazione/rinuncia di attività di sala pubblica da gioco 4,67 16 185 

Area Affari Generali / SUAP 
Cessazione/rinuncia di attività di somministrazione 
temporanea di alimenti e bevande 

4,67 16 186 

Area Affari Generali / SUAP Comunicazione cessazione rinuncia di attività di sala giochi 4,67 16 187 

Area Affari Generali / SUAP 
Cessazione/rinuncia di attività di somministrazione di alimenti 
e bevande accessoria ad attività di intrattenimento 

4,67 16 188 

Area Affari Generali / SUAP Cessazione/rinuncia di attività di spettacolo viaggiante 4,67 16 189 
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Struttura organizzativa Procedimento / processo 
Grado 
rischio 

Scheda 
valutazione 

rischio 

Scheda 
procedi
mento 

Area Affari Generali / SUAP Cessazione/rinuncia di attività di agenzia d'affari 4,67 16 190 

Area Affari Generali / SUAP 
Cessazione/rinuncia di attività di discoteca e locale di 
intrattenimento 

4,67 16 191 

Area Affari Generali / SUAP Cessazione/rinuncia di attività di giochi leciti 4,67 16 192 

Area Affari Generali / SUAP 
Cessazione di attività di 
noleggiatore/produttore/importatore/distributore di 
apparecchi da trattenimento 

4,67 16 193 

Area Affari Generali / SUAP Cessazione/rinuncia di attività di fochino 4,67 16 194 

Area Affari Generali / SUAP Cessazione/rinuncia di agibilità di locale di intrattenimento 4,67 16 195 

Area Affari Generali / SUAP 
Cessazione/rinuncia all'esercizio dell'attività di direttore / 
istruttore di tiro 

4,67 16 196 

Area Affari Generali / SUAP Comunicazione della cessazione/rinuncia alla manifestazione 4,67 16 197 

Area Affari Generali / SUAP 
Attività di pesche, tombole e lotterie a carattere locale da 
parte di enti e associazioni senza scopo di lucro 

4,67 16 198 

Area Affari Generali / SUAP Rinnovo autorizzazione per attività di fochino 4,67 16 199 

Area Affari Generali / SUAP 
Svolgimento di attività di 
noleggiatore/produttore/importatore/distributore di 
apparecchi da trattenimento 

4,67 16 200 

Area Affari Generali / SUAP Avvio attività discoteca - attività di trattenimento 4,67 16 201 

Area Affari Generali / SUAP 
Svolgimento di attività di mostra espositiva in locali/area 
privata 

4,67 16 202 

Area Affari Generali / SUAP 
Subingresso nell'attività di discoteca e locale di 
intrattenimento 

4,67 16 203 

Area Affari Generali / SUAP Avvio attività di agenzia d'affari 4,67 16 204 

Area Affari Generali / SUAP 
Svolgimento di attività di mostra fieristica in area/locali 
privati 

4,67 16 205 

Area Affari Generali / SUAP 
inizio attività di somministrazione accessoria ad attività di 
intrattenimento 

4,67 16 206 

Area Affari Generali / SUAP 
Svolgimento di attività temporanea di somministrazione di 
alimenti e bevande in occasione di manifestazione 

4,67 16 207 

Area Affari Generali / SUAP Inizio attività di vendita armi da punta e taglio 4,67 16 208 

Area Affari Generali / SUAP 
Inizio attività di sala giochi o per variazione quantità/tipologia 
di giochi leciti installati presso sala pubblica da gioco già 
autorizzata 

4,67 16 209 

Area Affari Generali / SUAP segnalazione certificata per aggiunta di giochi leciti 4,67 16 210 

Area Affari Generali / SUAP segnalazione certificata per installazione giochi leciti 4,67 16 211 

Area Affari Generali / SUAP segnalazione certificata per sostituzione giochi leciti 4,67 16 212 

Area Affari Generali / SUAP Subingresso nella titolarità di sala pubblica da gioco 4,67 16 213 

Area Affari Generali / SUAP 
segnalazione certificata per subingresso nell'agibilità di locali 
di intrattenimento 

4,67 16 214 

Area Affari Generali / SUAP 
segnalazione certificata per subingresso nell'attività di 
somministrazione di alimenti e bevande accessoria 

4,67 16 215 

Area Affari Generali / SUAP segnalazione certificata subingresso attività di agenzia d'affari 4,67 16 216 

Area Affari Generali / SUAP Vidimazione registro/tariffario agenzia d'affari 4,67 16 217 

Polizia Locale richiesta di permesso di sosta disabili 2,92 47 218 

Polizia Locale accesso riprese videosorveglianza 2,71 17 219 

Polizia Locale gestione sanzioni amministrative 3,13 54 220 
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Struttura organizzativa Procedimento / processo 
Grado 
rischio 

Scheda 
valutazione 

rischio 

Scheda 
procedi
mento 

Polizia Locale controllo attività artigianali 4,67 16 221 

Polizia Locale gestione contenzioso sanzioni CDS 3,79 55 222 

Polizia Locale rilievo sinistri stradali 3,13 54 223 

Polizia Locale 
accertamento ricongiunzione familiare cittadino 
extracomunitario 

2,17 2 224 

Polizia Locale accertamento/trattamento sanitario obbligatorio 2,50 50 225 

Polizia Locale accesso atti relativi ad attività di istituto 2,71 17 226 

Polizia Locale richiesta permessi di sosta per neo mamme 2,92 47 227 

Polizia Locale Gestione delle riscossioni coattive 3,50 35 285 

Polizia Locale Accertamenti anagrafici 2,17 2 286 

Polizia Locale Nulla -osta per transito trasporti eccezionali 4,67 16 287 

Polizia Locale 
Sorvegliabilità dei locali di somministrazione alimenti e 
bevande 

4,67 16 288 

Polizia Locale 
Rimborso somme versate erroneamente per violazioni 
amministrative 

3,50 35 289 

Polizia Locale Riconsegna documenti rubati o smarriti 2,00 1 290 

Polizia Locale Verifica e annullamento d'ufficio in regime di autotutela 3,50 52 291 

Polizia Locale 
Pareri/ Nulla-osta passi carrai e attività edilizie con 
riferimento al Cds 

4,00 53 292 

Polizia Locale Occupazione temporanea suolo pubblico 4,00 53 293 

Polizia Locale 
Rilascio autorizzazioni per il transito e la sosta nelle zone a 
traffico limitato 

4,67 16 294 

Polizia Locale 
Procedura della sanzioni amministrative extra Cds- Verbali - 
Ingiunzioni di pagamento - Archiviazioni ecc 

3,13 54 295 

Polizia Locale 
Modifiche permanenti e temporanee alla circolazione 
stradale 

4,00 53 296 

Area Servizi alla Persona - Unità Biblioteca Iscrizione alla circuitazione biblioteche padovane 2,50 48 228 

Area Servizi alla Persona - Unità Biblioteca Richiesta consultazione materiale d'archivio 2,50 48 229 

Area Servizi alla Persona - Unità Biblioteca Richiesta materiale documentario presso Peem 2,50 48 230 

Area Servizi alla Persona - Unità Biblioteca 
Richiesta materiale documentario presso biblioteca San 
Biagio 

2,50 48 231 

Area Servizi alla Persona - Unità Servizi Sociali 
accettazione istanza per lo svolgimento del lavoro di pubblica 
utilità 

3,75 5 232 

Area Servizi alla Persona - Unità Servizi Sociali 
Assistenza Domiciliare a favore di anziani, disabili e nuclei 
familiari 

3,75 5 233 

Area Servizi alla Persona - Unità Servizi Sociali Bando Fondo sostegno affitto (F.S.A.) 3,75 5 234 

Area Servizi alla Persona - Unità Servizi Sociali 
Concessione assegno di maternità e concessione assegno per 
chi ha almeno tre figli minori 

3,75 5 235 

Area Servizi alla Persona - Unità Servizi Sociali 
Concessione di contributi a sostegno di iniziative proposte da 
associazioni ambito socio-umanitario 

3,75 5 236 

Area Servizi alla Persona - Unità Servizi Sociali 
Concessione patrocinio ad associazioni ambito socio-
umanitario 

3,75 5 237 

Area Servizi alla Persona - Unità Servizi Sociali Contributi economici integrativi del reddito 3,75 5 238 

Area Servizi alla Persona - Unità Servizi Sociali Integrazione rette per disabili e anziani 3,75 5 239 

Area Servizi alla Persona - Unità Servizi Sociali 

Programma di interventi economici straordinari a favore delle 
famiglie con parti trigemellari e delle famiglie con numero di 
figli pari o superiori a quattro 

3,75 5 240 

Area Servizi alla Persona - Unità Servizi Sociali 
Servizio di telesoccorso-telecontrollo-adempimento 
istruttoria ed inoltro pratica 

3,75 5 241 
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Struttura organizzativa Procedimento / processo 
Grado 
rischio 

Scheda 
valutazione 

rischio 

Scheda 
procedi
mento 

Area Servizi alla Persona - Unità Servizi Sociali fondo straordinario di garanzia e riallaccio utenze 3,75 5 242 

Area Servizi alla Persona - Unità Servizi Sociali 
Progetti di lavoro per soggetti sprovvisti di ammortizzatori 
sociali 3,75 5 243 

Area Servizi alla Persona - Unità Servizi Sociali Erogazione contributi alle famiglie affidatarie di minori 3,75 5 244 

Area Servizi alla Persona - Unità Cultura Turismo Concessione sala pubblica Liviero 3,75 5 245 

Area Servizi alla Persona - Unità Cultura Turismo Contributi straordinari associazioni ambito cultura turismo 3,75 5 246 

Area Servizi alla Persona - Unità Cultura Turismo Contributo annuale associazioni ambito cultura e turismo 3,75 5 247 

Area Servizi alla Persona - Unità Cultura Turismo Informazioni turistiche 2,50 49 248 

Area Servizi alla Persona - Unità Cultura Turismo Richieste materiale turistico - promozionale 2,50 49 249 

Area Servizi alla Persona - Unità Cultura Turismo Richieste patrocini associazioni ambito cultura e turismo 3,33 4 250 

Segreteria del Sindaco Conferimento di attestato di benemerenza 3,33 4 251 

Segreteria del Sindaco Conferimento di cittadinanza onoraria 3,33 4 252 

Segreteria del Sindaco organizzazione di conferenze stampa 3,75 56 253 

Segreteria del Sindaco Liquidazione di contributi 3,75 5 254 

Segreteria del Sindaco Concessione di contributi straordinari 3,75 5 255 

Segreteria del Sindaco Concessione di patrocinio 3,33 4 256 

Segreteria del Sindaco allestimento di sale per usi istituzionali 3,75 56 257 

Area Gestione del Territorio / Unità 3 Tutela del 
territorio 

procedimenti su esposti e segnalazioni su amianto 4,38 19 258 

Area Gestione del Territorio / Unità 3 Tutela del 
territorio 

partecipazione a bando per finanziamento 5,21 45 259 

Area Gestione del Territorio / Unità 3 Tutela del 
territorio 

accesso atti 4,67 46 260 

Area Gestione del Territorio / Unità 3 Tutela del 
territorio 

verde pubblico - controllo servizi 4,96 44 261 

Area Gestione del Territorio / Unità 3 Tutela del 
territorio 

procedimenti su esposti e segnalazioni 7,88 43 262 

Area Gestione del Territorio / Unità 3 Tutela del 
territorio - tutti i servizi 

procedimenti affidamento servizi e forniture 3,75 23 263 

Area Gestione del Territorio / Unità 3 Tutela del 
territorio Servizio Ambiente 

pareri prev. per proc. ambiti ambientali 6,13 42 264 

Area Gestione del Territorio / Unità 3 Tutela del 
territorio Servizio Ambiente 

parere su progetto gestione rifiuti 6,00 41 265 

Area Gestione del Territorio / Unità 3 Tutela del 
territorio Servizio Ambiente 

assegnazione contributi caldaie 3,75 40 266 

Area Gestione del Territorio / Unità 3 Tutela del 
territorio Servizio Ambiente 

accertamento  compatibilità ambientale 3,75 39 267 

Area Gestione del Territorio / Unità Governo del 
Territorio 

Accertamento di compatibilità paesaggistica D.Lgs. 42/2004 
art. 181 

5,67 28 268 

Area Gestione del Territorio / Unità Governo del 
Territorio 

Attività Edilizia Libera 3,33 27 269 

Area Gestione del Territorio / Unità Governo del 
Territorio 

Comunicazione Inizio Lavori (CIL) art. 6 c. 2 lett. b-c-d-e- d.p.r. 
380/2001 

3,33 27 270 

Area Gestione del Territorio / Unità Governo del 
Territorio 

Comunicazione Lavori Asseverata (CILA) art. 6 c. 2 lett. a - e 
bis- D.P.R. 380/01 

3,33 27 271 

Area Gestione del Territorio / Unità Governo del 
Territorio 

Segnalazione Certificata Inizio Lavori di cui all'art. 22 commi 1 
- 2 del d.p.r. 380/01 

6,38 24 272 
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Struttura organizzativa Procedimento / processo 
Grado 
rischio 

Scheda 
valutazione 

rischio 

Scheda 
procedi
mento 

Area Gestione del Territorio / Unità Governo del 
Territorio 

Permesso di costruire D.P.R. n. 380/2001 art. 20 e 21 6,38 24 273 

Area Gestione del Territorio / Unità Governo del 
Territorio 

Permesso di costruire in sanatoria (art. 36 DPR 380/2001) 3,33 27 274 

Area Gestione del Territorio / Unità Governo del 
Territorio 

Certificato di Agibilità D.P.R. n. 380/2001 art. 24-25 e L. 47/85 
art. 35 

3,33 27 275 

Area Gestione del Territorio / Unità Governo del 
Territorio 

Denuncia di Inizio Attività (art. 22 c. 3 DPR 380/2001) 3,33 27 276 

Area Gestione del Territorio / Unità Governo del 
Territorio 

Attestazione di Agibilità - ai sensi dell'art. 10 D.P.R. 160/2010 3,33 27 277 

Area Gestione del Territorio / Unità Governo del 
Territorio 

Autorizzazione paesaggistica D.Lgs. 42/2004 art. 146 2,67 25 278 

Area Gestione del Territorio / Unità Governo del 
Territorio 

Verifica Cementi Armati  2,00 29 279 

Area Gestione del Territorio / Unità Governo del 
Territorio 

Approvazione Piano Urbanistico Attuativo di Iniziativa 
Pubblica 

3,33 27 280 

Area Gestione del Territorio / Unità Governo del 
Territorio 

accordo di programma per opera pubblica, in Variante al 
Piano Regolatore Generale 

4,67 57 281 

Area Gestione del Territorio / Unità Governo del 
Territorio 

Svincolo polizze fidejussorie 2,67 58 282 

Area Gestione del Territorio / Edilizia 
Residenziale Pubblica E.R.P. 

Sostituzione delle convenzioni di cessione in piena proprietà 
dell'area finalizzata all'eliminazione dei vincoli decennali e 
ventennali di inalienabilità 

2,50 30 283 

Area Gestione del Territorio / Unità Governo del 
Territorio 

Approvazione Piano Urbanistico Attuativo di Iniziativa Privata 
o di Iniziativa Pubblica su istanza privata 

5,54 27 284 

Area Servizi Economico Finanziari Accertamento e verifiche tributi locali 3,5 35 297 

Area Servizi Economico Finanziari Acquisizione di personale 3,13 32 298 

Area Servizi Economico Finanziari Autorizzazione all’occupazione suolo pubblico 2,5 37 299 

Area Servizi Economico Finanziari Gestione giuridico-economica del personale 3,79 36 300 

Area Servizi Economico Finanziari Gestione ordinaria delle entrate di bilancio 1,83 33 301 

Area Servizi Economico Finanziari Gestione ordinaria delle spese di bilancio 3,33 34 302 

Area Servizi Economico Finanziari Incentivi economici al personale (produttività e retribuzione 
di risultato) 

3,79 36 303 

Area Servizi Economico Finanziari Pubbliche affissioni 2,5 38 304 
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Scheda n. 1 
Mappatura dei procedimenti - Valutazione del rischio 
 

Documenti di identità - certificazioni 
1. Valutazione della probabilità 

Criteri  Punteggi  

Criterio 1: discrezionalità 

Il processo è discrezionale? No, è del tutto vincolato = 1 

punteggio assegnato  1 

Criterio 2: rilevanza esterna 

Il processo produce effetti diretti all'esterno dell'amministrazione di riferimento ? 
Si, il risultato del processo è rivolto 
direttamente ad utenti esterni = 5 

punteggio assegnato  5 

Criterio 3: complessità del processo 

Si tratta di un processo complesso che comporta il coinvolgimento di più 
amministrazioni (esclusi i controlli) in fasi successive per il conseguimento del 
risultato? 

No, il processo coinvolge una sola PA = 1 

punteggio assegnato  1 

Criterio 4: valore economico 

Qual è l'impatto economico del processo? 

Comporta l'attribuzione di vantaggi a 
soggetti esterni, ma di non particolare 

rilievo economico (es. borse di studio) = 
3 

punteggio assegnato  3 

Criterio 5: frazionabilità del processo 

Il risultato finale del processo può essere raggiunto anche effettuando una 
pluralità di operazioni di entità economica ridotta che, considerate 
complessivamente, alla fine assicurano lo stesso risultato? 

No = 1 

punteggio assegnato  1 

Criterio 6: controlli 

Anche sulla base dell'esperienza pregressa, il tipo di controllo applicato sul 
processo è adeguato a neutralizzare il rischio? 

Si, costituisce un efficace strumento di 
neutralizzazione = 1 

punteggio assegnato  1 

Valore stimato della probabilità 2,00 

0 = nessuna probabilità; 1 = improbabile; 2 = poco probabile; 3 = probabile; 4 = molto probabile; 5 = altamente probabile. 
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 2. Valutazione dell'impatto 

Criterio 1: impatto organizzativo 

Rispetto al totale del personale impiegato nel singolo servizio (unità organizzativa 
semplice) competente a svolgere il processo (o la fase del processo di competenza 
della PA) nell'ambito della singola PA, quale percentuale di personale è impiegata 
nel processo? (Se il processo coinvolge l'attività di più servizi nell'ambito della 
stessa PA occorre riferire la percentuale al personale impiegato nei servizi 
coinvolti) 

Fino a circa il 20% = 1 

punteggio assegnato  1 

Criterio 2: impatto economico 

Nel corso degli ultimi cinque anni sono state pronunciate sentenze della Corte dei 
Conti a carico di dipendenti (dirigenti o dipendenti) della PA o sono state 
pronunciate sentenze di risarcimento del danno nei confronti della PA per la 
medesima tipologia di evento o di tipologie analoghe? 

No = 1 

punteggio assegnato  1 

Criterio 3: impatto reputazionale 

Nel corso degli ultimi anni sono stati pubblicati su giornali o riviste articoli aventi 
ad oggetto il medesimo evento o eventi analoghi? 

No = 0 

punteggio assegnato  0 

Criterio 4: impatto sull'immagine  

A quale livello può collocarsi il rischio dell'evento (livello apicale, intermedio, 
basso), ovvero la posizione/il ruolo che l'eventuale soggetto riveste 
nell'organizzazione è elevata, media o bassa? 

A livello di collaboratore o funzionario = 
2 

punteggio assegnato  2 

Valore stimato dell'impatto 1,00 

0 = nessun impatto; 1 = marginale; 2 = minore; 3 = soglia; 4 = serio; 5 = superiore 

 
  

3. Valutazione complessiva del rischio 

Valutazione complessiva del rischio = probabilità * impatto  2,00 
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Scheda n. 2 
Mappatura dei procedimenti - Valutazione del rischio 

  Pratiche anagrafiche 
1. Valutazione della probabilità 

Criteri  Punteggi  

Criterio 1: discrezionalità 

Il processo è discrezionale? No, è del tutto vincolato = 1 

punteggio assegnato  1 

Criterio 2: rilevanza esterna 

Il processo produce effetti diretti all'esterno dell'amministrazione di riferimento ? 
Si, il risultato del processo è rivolto 
direttamente ad utenti esterni = 5 

punteggio assegnato  5 

Criterio 3: complessità del processo 

Si tratta di un processo complesso che comporta il coinvolgimento di più 
amministrazioni (esclusi i controlli) in fasi successive per il conseguimento del 
risultato? 

No, il processo coinvolge una sola PA = 1 

punteggio assegnato  1 

Criterio 4: valore economico 

Qual è l'impatto economico del processo? 
Comporta l'attribuzione di vantaggi a 
soggetti esterni, ma di non particolare 

rilievo economico (es. borse di studio) = 3 

punteggio assegnato  3 

Criterio 5: frazionabilità del processo 

Il risultato finale del processo può essere raggiunto anche effettuando una 
pluralità di operazioni di entità economica ridotta che, considerate 
complessivamente, alla fine assicurano lo stesso risultato? 

No = 1 

punteggio assegnato  1 

Criterio 6: controlli 

Anche sulla base dell'esperienza pregressa, il tipo di controllo applicato sul 
processo è adeguato a neutralizzare il rischio? 

Si, è molto efficace = 2 

punteggio assegnato  2 

Valore stimato della probabilità 2,17 

0 = nessuna probabilità; 1 = improbabile; 2 = poco probabile; 3 = probabile; 4 = molto probabile; 5 = altamente probabile. 
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  2. Valutazione dell'impatto 

Criterio 1: impatto organizzativo 

Rispetto al totale del personale impiegato nel singolo servizio (unità organizzativa 
semplice) competente a svolgere il processo (o la fase del processo di competenza 
della PA) nell'ambito della singola PA, quale percentuale di personale è impiegata 
nel processo? (Se il processo coinvolge l'attività di più servizi nell'ambito della 
stessa PA occorre riferire la percentuale al personale impiegato nei servizi 
coinvolti) 

Fino a circa il 20% = 1 

punteggio assegnato  1 

Criterio 2: impatto economico 

Nel corso degli ultimi cinque anni sono state pronunciate sentenze della Corte dei 
Conti a carico di dipendenti (dirigenti o dipendenti) della PA o sono state 
pronunciate sentenze di risarcimento del danno nei confronti della PA per la 
medesima tipologia di evento o di tipologie analoghe? 

No = 1 

punteggio assegnato  1 

Criterio 3: impatto reputazionale 

Nel corso degli ultimi anni sono stati pubblicati su giornali o riviste articoli aventi 
ad oggetto il medesimo evento o eventi analoghi? 

No = 0 

punteggio assegnato  0 

Criterio 4: impatto sull'immagine  

A quale livello può collocarsi il rischio dell'evento (livello apicale, intermedio, 
basso), ovvero la posizione/il ruolo che l'eventuale soggetto riveste 
nell'organizzazione è elevata, media o bassa? 

A livello di collaboratore o funzionario = 2 

punteggio assegnato  2 

Valore stimato dell'impatto 1,00 

0 = nessun impatto; 1 = marginale; 2 = minore; 3 = soglia; 4 = serio; 5 = superiore 

  

3. Valutazione complessiva del rischio 

Valutazione complessiva del rischio = probabilità * impatto  2,17 
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Scheda n. 3 
Mappatura dei procedimenti - Valutazione del rischio 
 

Funzionamento degli organi collegiali 
1. Valutazione della probabilità 

Criteri  Punteggi  

Criterio 1: discrezionalità 

Il processo è discrezionale? 
È parzialmente vincolato dalla legge e da 

atti amministrativi (regolamenti, direttive, 
circolari) = 2 

punteggio assegnato  2 

Criterio 2: rilevanza esterna 

Il processo produce effetti diretti all'esterno dell'amministrazione di riferimento ? 
No, ha come destinatario finale un ufficio 

interno = 2 

punteggio assegnato  2 

Criterio 3: complessità del processo 

Si tratta di un processo complesso che comporta il coinvolgimento di più 
amministrazioni (esclusi i controlli) in fasi successive per il conseguimento del 
risultato? 

No, il processo coinvolge una sola PA = 1 

punteggio assegnato  1 

Criterio 4: valore economico 

Qual è l'impatto economico del processo? Ha rilevanza esclusivamente interna = 1 

punteggio assegnato  1 

Criterio 5: frazionabilità del processo 

Il risultato finale del processo può essere raggiunto anche effettuando una 
pluralità di operazioni di entità economica ridotta che, considerate 
complessivamente, alla fine assicurano lo stesso risultato? 

No = 1 

punteggio assegnato  1 

Criterio 6: controlli 

Anche sulla base dell'esperienza pregressa, il tipo di controllo applicato sul 
processo è adeguato a neutralizzare il rischio? 

Si, costituisce un efficace strumento di 
neutralizzazione = 1 

punteggio assegnato  1 

Valore stimato della probabilità 1,33 

0 = nessuna probabilità; 1 = improbabile; 2 = poco probabile; 3 = probabile; 4 = molto probabile; 5 = altamente probabile. 
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  2. Valutazione dell'impatto 

Criterio 1: impatto organizzativo 

Rispetto al totale del personale impiegato nel singolo servizio (unità organizzativa 
semplice) competente a svolgere il processo (o la fase del processo di competenza 
della PA) nell'ambito della singola PA, quale percentuale di personale è impiegata 
nel processo? (Se il processo coinvolge l'attività di più servizi nell'ambito della 
stessa PA occorre riferire la percentuale al personale impiegato nei servizi 
coinvolti) 

Fino a circa il 40% = 2 

punteggio assegnato  2 

Criterio 2: impatto economico 

Nel corso degli ultimi cinque anni sono state pronunciate sentenze della Corte dei 
Conti a carico di dipendenti (dirigenti o dipendenti) della PA o sono state 
pronunciate sentenze di risarcimento del danno nei confronti della PA per la 
medesima tipologia di evento o di tipologie analoghe? 

No = 1 

punteggio assegnato  1 

Criterio 3: impatto reputazionale 

Nel corso degli ultimi anni sono stati pubblicati su giornali o riviste articoli aventi 
ad oggetto il medesimo evento o eventi analoghi? 

No = 0 

punteggio assegnato  0 

Criterio 4: impatto sull'immagine  

A quale livello può collocarsi il rischio dell'evento (livello apicale, intermedio, 
basso), ovvero la posizione/il ruolo che l'eventuale soggetto riveste 
nell'organizzazione è elevata, media o bassa? 

A livello di capo dipartimento/segretario 
generale = 5 

punteggio assegnato  5 

Valore stimato dell'impatto 2,00 

0 = nessun impatto; 1 = marginale; 2 = minore; 3 = soglia; 4 = serio; 5 = superiore 

 
  

3. Valutazione complessiva del rischio 

Valutazione complessiva del rischio = probabilità * impatto  2,67 

 



 

 

CITTÀ di MONSELICE 

Provincia di Padova 
Piazza San Marco 1 – 35043 Monselice  

tel. 0429786911 fax 042973092 pec: monselice.pd@cert.ip-veneto.net 
 

PTPCT-2019-2021  8 

 

Scheda n. 4 
Mappatura dei procedimenti - Valutazione del rischio 

  Concessione di patrocini, benemerenze, cittadinanze onorarie 
1. Valutazione della probabilità 

Criteri  Punteggi  

Criterio 1: discrezionalità 

Il processo è discrezionale? 
È parzialmente vincolato solo da atti 

amministrativi (regolamenti, direttive, 
circolari) = 4 

punteggio assegnato  4 

Criterio 2: rilevanza esterna 

Il processo produce effetti diretti all'esterno dell'amministrazione di riferimento ? 
Si, il risultato del processo è rivolto 
direttamente ad utenti esterni = 5 

punteggio assegnato  5 

Criterio 3: complessità del processo 

Si tratta di un processo complesso che comporta il coinvolgimento di più 
amministrazioni (esclusi i controlli) in fasi successive per il conseguimento del 
risultato? 

No, il processo coinvolge una sola PA = 1 

punteggio assegnato  1 

Criterio 4: valore economico 

Qual è l'impatto economico del processo? 
Comporta l'attribuzione di vantaggi a 
soggetti esterni, ma di non particolare 

rilievo economico (es. borse di studio) = 3 

punteggio assegnato  3 

Criterio 5: frazionabilità del processo 

Il risultato finale del processo può essere raggiunto anche effettuando una 
pluralità di operazioni di entità economica ridotta che, considerate 
complessivamente, alla fine assicurano lo stesso risultato? 

No = 1 

punteggio assegnato  1 

Criterio 6: controlli 

Anche sulla base dell'esperienza pregressa, il tipo di controllo applicato sul 
processo è adeguato a neutralizzare il rischio? 

Si, è molto efficace = 2 

punteggio assegnato  2 

Valore stimato della probabilità 2,67 

0 = nessuna probabilità; 1 = improbabile; 2 = poco probabile; 3 = probabile; 4 = molto probabile; 5 = altamente probabile. 
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  2. Valutazione dell'impatto 

Criterio 1: impatto organizzativo 

Rispetto al totale del personale impiegato nel singolo servizio (unità organizzativa 
semplice) competente a svolgere il processo (o la fase del processo di competenza 
della PA) nell'ambito della singola PA, quale percentuale di personale è impiegata 
nel processo? (Se il processo coinvolge l'attività di più servizi nell'ambito della 
stessa PA occorre riferire la percentuale al personale impiegato nei servizi 
coinvolti) 

Fino a circa il 20% = 1 

punteggio assegnato  1 

Criterio 2: impatto economico 

Nel corso degli ultimi cinque anni sono state pronunciate sentenze della Corte dei 
Conti a carico di dipendenti (dirigenti o dipendenti) della PA o sono state 
pronunciate sentenze di risarcimento del danno nei confronti della PA per la 
medesima tipologia di evento o di tipologie analoghe? 

No = 1 

punteggio assegnato  1 

Criterio 3: impatto reputazionale 

Nel corso degli ultimi anni sono stati pubblicati su giornali o riviste articoli aventi 
ad oggetto il medesimo evento o eventi analoghi? 

No = 0 

punteggio assegnato  0 

Criterio 4: impatto sull'immagine  

A quale livello può collocarsi il rischio dell'evento (livello apicale, intermedio, 
basso), ovvero la posizione/il ruolo che l'eventuale soggetto riveste 
nell'organizzazione è elevata, media o bassa? 

A livello di dirigente di ufficio non generale, 
ovvero posizione apicale o posizione 

organizzativa = 3 

punteggio assegnato  3 

Valore stimato dell'impatto 1,25 

0 = nessun impatto; 1 = marginale; 2 = minore; 3 = soglia; 4 = serio; 5 = superiore 

 

3. Valutazione complessiva del rischio 

Valutazione complessiva del rischio = probabilità * impatto  3,33 
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Scheda n. 5 
Mappatura dei procedimenti - Valutazione del rischio 
 

Concessione di sovvenzioni, contributi, sussidi, ausili finanziari, nonché 
attribuzione di vantaggi economici di qualunque genere  

1. Valutazione della probabilità 

Criteri  Punteggi  

Criterio 1: discrezionalità 

Il processo è discrezionale? 
È parzialmente vincolato solo da atti 

amministrativi (regolamenti, direttive, 
circolari) = 4 

punteggio assegnato  4 

Criterio 2: rilevanza esterna 

Il processo produce effetti diretti all'esterno dell'amministrazione di riferimento ? 
Si, il risultato del processo è rivolto 
direttamente ad utenti esterni = 5 

punteggio assegnato  5 

Criterio 3: complessità del processo 

Si tratta di un processo complesso che comporta il coinvolgimento di più 
amministrazioni (esclusi i controlli) in fasi successive per il conseguimento del 
risultato? 

No, il processo coinvolge una sola PA = 1 

punteggio assegnato  1 

Criterio 4: valore economico 

Qual è l'impatto economico del processo? 
Comporta l'attribuzione di vantaggi a 
soggetti esterni, ma di non particolare 

rilievo economico (es. borse di studio) = 3 

punteggio assegnato  3 

Criterio 5: frazionabilità del processo 

Il risultato finale del processo può essere raggiunto anche effettuando una 
pluralità di operazioni di entità economica ridotta che, considerate 
complessivamente, alla fine assicurano lo stesso risultato? 

No = 1 

punteggio assegnato  1 

Criterio 6: controlli 

Anche sulla base dell'esperienza pregressa, il tipo di controllo applicato sul 
processo è adeguato a neutralizzare il rischio? 

Si, costituisce un efficace strumento di 
neutralizzazione = 1 

punteggio assegnato  1 

Valore stimato della probabilità 2,50 

0 = nessuna probabilità; 1 = improbabile; 2 = poco probabile; 3 = probabile; 4 = molto probabile; 5 = altamente probabile. 
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  2. Valutazione dell'impatto 

Criterio 1: impatto organizzativo 

Rispetto al totale del personale impiegato nel singolo servizio (unità organizzativa 
semplice) competente a svolgere il processo (o la fase del processo di competenza 
della PA) nell'ambito della singola PA, quale percentuale di personale è impiegata 
nel processo? (Se il processo coinvolge l'attività di più servizi nell'ambito della 
stessa PA occorre riferire la percentuale al personale impiegato nei servizi 
coinvolti) 

Fino a circa il 20% = 1 

punteggio assegnato  1 

Criterio 2: impatto economico 

Nel corso degli ultimi cinque anni sono state pronunciate sentenze della Corte dei 
Conti a carico di dipendenti (dirigenti o dipendenti) della PA o sono state 
pronunciate sentenze di risarcimento del danno nei confronti della PA per la 
medesima tipologia di evento o di tipologie analoghe? 

No = 1 

punteggio assegnato  1 

Criterio 3: impatto reputazionale 

Nel corso degli ultimi anni sono stati pubblicati su giornali o riviste articoli aventi 
ad oggetto il medesimo evento o eventi analoghi? 

Non ne abbiamo memoria = 1 

punteggio assegnato  1 

Criterio 4: impatto sull'immagine  

A quale livello può collocarsi il rischio dell'evento (livello apicale, intermedio, 
basso), ovvero la posizione/il ruolo che l'eventuale soggetto riveste 
nell'organizzazione è elevata, media o bassa? 

A livello di dirigente di ufficio non generale, 
ovvero posizione apicale o posizione 

organizzativa = 3 

punteggio assegnato  3 

Valore stimato dell'impatto 1,50 

0 = nessun impatto; 1 = marginale; 2 = minore; 3 = soglia; 4 = serio; 5 = superiore 

  

3. Valutazione complessiva del rischio 

Valutazione complessiva del rischio = probabilità * impatto  3,75 
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Scheda n. 6 
Mappatura dei procedimenti - Valutazione del rischio 
 

Gestione del protocollo 
1. Valutazione della probabilità 

Criteri  Punteggi  

Criterio 1: discrezionalità 

Il processo è discrezionale? No, è del tutto vincolato = 1 

punteggio assegnato  1 

Criterio 2: rilevanza esterna 

Il processo produce effetti diretti all'esterno dell'amministrazione di riferimento ? 
No, ha come destinatario finale un ufficio 

interno = 2 

punteggio assegnato  2 

Criterio 3: complessità del processo 

Si tratta di un processo complesso che comporta il coinvolgimento di più 
amministrazioni (esclusi i controlli) in fasi successive per il conseguimento del 
risultato? 

No, il processo coinvolge una sola PA = 1 

punteggio assegnato  1 

Criterio 4: valore economico 

Qual è l'impatto economico del processo? Ha rilevanza esclusivamente interna = 1 

punteggio assegnato  1 

Criterio 5: frazionabilità del processo 

Il risultato finale del processo può essere raggiunto anche effettuando una 
pluralità di operazioni di entità economica ridotta che, considerate 
complessivamente, alla fine assicurano lo stesso risultato? 

No = 1 

punteggio assegnato  1 

Criterio 6: controlli 

Anche sulla base dell'esperienza pregressa, il tipo di controllo applicato sul 
processo è adeguato a neutralizzare il rischio? 

Si, costituisce un efficace strumento di 
neutralizzazione = 1 

punteggio assegnato  1 

Valore stimato della probabilità 1,17 

0 = nessuna probabilità; 1 = improbabile; 2 = poco probabile; 3 = probabile; 4 = molto probabile; 5 = altamente probabile. 
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  2. Valutazione dell'impatto 

Criterio 1: impatto organizzativo 

Rispetto al totale del personale impiegato nel singolo servizio (unità organizzativa 
semplice) competente a svolgere il processo (o la fase del processo di competenza 
della PA) nell'ambito della singola PA, quale percentuale di personale è impiegata 
nel processo? (Se il processo coinvolge l'attività di più servizi nell'ambito della 
stessa PA occorre riferire la percentuale al personale impiegato nei servizi 
coinvolti) 

Fino a circa il 40% = 2 

punteggio assegnato  2 

Criterio 2: impatto economico 

Nel corso degli ultimi cinque anni sono state pronunciate sentenze della Corte dei 
Conti a carico di dipendenti (dirigenti o dipendenti) della PA o sono state 
pronunciate sentenze di risarcimento del danno nei confronti della PA per la 
medesima tipologia di evento o di tipologie analoghe? 

No = 1 

punteggio assegnato  1 

Criterio 3: impatto reputazionale 

Nel corso degli ultimi anni sono stati pubblicati su giornali o riviste articoli aventi 
ad oggetto il medesimo evento o eventi analoghi? 

No = 0 

punteggio assegnato  0 

Criterio 4: impatto sull'immagine  

A quale livello può collocarsi il rischio dell'evento (livello apicale, intermedio, 
basso), ovvero la posizione/il ruolo che l'eventuale soggetto riveste 
nell'organizzazione è elevata, media o bassa? 

A livello di addetto = 1 

punteggio assegnato  1 

Valore stimato dell'impatto 1,00 

0 = nessun impatto; 1 = marginale; 2 = minore; 3 = soglia; 4 = serio; 5 = superiore 

  

3. Valutazione complessiva del rischio 

Valutazione complessiva del rischio = probabilità * impatto  1,17 
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Scheda n. 7 
Mappatura dei procedimenti - Valutazione del rischio 
 

Gestione dell'archivio 
1. Valutazione della probabilità 

Criteri  Punteggi  

Criterio 1: discrezionalità 

Il processo è discrezionale? No, è del tutto vincolato = 1 

punteggio assegnato  1 

Criterio 2: rilevanza esterna 

Il processo produce effetti diretti all'esterno dell'amministrazione di riferimento ? 
No, ha come destinatario finale un ufficio 

interno = 2 

punteggio assegnato  2 

Criterio 3: complessità del processo 

Si tratta di un processo complesso che comporta il coinvolgimento di più 
amministrazioni (esclusi i controlli) in fasi successive per il conseguimento del 
risultato? 

No, il processo coinvolge una sola PA = 1 

punteggio assegnato  1 

Criterio 4: valore economico 

Qual è l'impatto economico del processo? Ha rilevanza esclusivamente interna = 1 

punteggio assegnato  1 

Criterio 5: frazionabilità del processo 

Il risultato finale del processo può essere raggiunto anche effettuando una 
pluralità di operazioni di entità economica ridotta che, considerate 
complessivamente, alla fine assicurano lo stesso risultato? 

No = 1 

punteggio assegnato  1 

Criterio 6: controlli 

Anche sulla base dell'esperienza pregressa, il tipo di controllo applicato sul 
processo è adeguato a neutralizzare il rischio? 

Si, costituisce un efficace strumento di 
neutralizzazione = 1 

punteggio assegnato  1 

Valore stimato della probabilità 1,17 

0 = nessuna probabilità; 1 = improbabile; 2 = poco probabile; 3 = probabile; 4 = molto probabile; 5 = altamente probabile. 
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2. Valutazione dell'impatto 

Criterio 1: impatto organizzativo 

Rispetto al totale del personale impiegato nel singolo servizio (unità organizzativa 
semplice) competente a svolgere il processo (o la fase del processo di competenza 
della PA) nell'ambito della singola PA, quale percentuale di personale è impiegata 
nel processo? (Se il processo coinvolge l'attività di più servizi nell'ambito della 
stessa PA occorre riferire la percentuale al personale impiegato nei servizi 
coinvolti) 

Fino a circa il 40% = 2 

punteggio assegnato  2 

Criterio 2: impatto economico 

Nel corso degli ultimi cinque anni sono state pronunciate sentenze della Corte dei 
Conti a carico di dipendenti (dirigenti o dipendenti) della PA o sono state 
pronunciate sentenze di risarcimento del danno nei confronti della PA per la 
medesima tipologia di evento o di tipologie analoghe? 

No = 1 

punteggio assegnato  1 

Criterio 3: impatto reputazionale 

Nel corso degli ultimi anni sono stati pubblicati su giornali o riviste articoli aventi 
ad oggetto il medesimo evento o eventi analoghi? 

No = 0 

punteggio assegnato  0 

Criterio 4: impatto sull'immagine  

A quale livello può collocarsi il rischio dell'evento (livello apicale, intermedio, 
basso), ovvero la posizione/il ruolo che l'eventuale soggetto riveste 
nell'organizzazione è elevata, media o bassa? 

A livello di addetto = 1 

punteggio assegnato  1 

Valore stimato dell'impatto 1,00 

0 = nessun impatto; 1 = marginale; 2 = minore; 3 = soglia; 4 = serio; 5 = superiore 

  

3. Valutazione complessiva del rischio 

Valutazione complessiva del rischio = probabilità * impatto  1,17 
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Scheda n. 8 
Mappatura dei procedimenti - Valutazione del rischio 
 

Gestione delle sepolture e dei loculi 
1. Valutazione della probabilità 

Criteri  Punteggi  

Criterio 1: discrezionalità 

Il processo è discrezionale? 
È parzialmente vincolato dalla legge e da 

atti amministrativi (regolamenti, direttive, 
circolari) = 2 

punteggio assegnato  2 

Criterio 2: rilevanza esterna 

Il processo produce effetti diretti all'esterno dell'amministrazione di riferimento ? 
Si, il risultato del processo è rivolto 
direttamente ad utenti esterni = 5 

punteggio assegnato  5 

Criterio 3: complessità del processo 

Si tratta di un processo complesso che comporta il coinvolgimento di più 
amministrazioni (esclusi i controlli) in fasi successive per il conseguimento del 
risultato? 

No, il processo coinvolge una sola PA = 1 

punteggio assegnato  1 

Criterio 4: valore economico 

Qual è l'impatto economico del processo? 
Comporta l'attribuzione di vantaggi a 
soggetti esterni, ma di non particolare 

rilievo economico (es. borse di studio) = 3 

punteggio assegnato  3 

Criterio 5: frazionabilità del processo 

Il risultato finale del processo può essere raggiunto anche effettuando una 
pluralità di operazioni di entità economica ridotta che, considerate 
complessivamente, alla fine assicurano lo stesso risultato? 

No = 1 

punteggio assegnato  1 

Criterio 6: controlli 

Anche sulla base dell'esperienza pregressa, il tipo di controllo applicato sul 
processo è adeguato a neutralizzare il rischio? 

Si, costituisce un efficace strumento di 
neutralizzazione = 1 

punteggio assegnato  1 

Valore stimato della probabilità 2,17 

0 = nessuna probabilità; 1 = improbabile; 2 = poco probabile; 3 = probabile; 4 = molto probabile; 5 = altamente probabile. 
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2. Valutazione dell'impatto 

Criterio 1: impatto organizzativo 

Rispetto al totale del personale impiegato nel singolo servizio (unità organizzativa 
semplice) competente a svolgere il processo (o la fase del processo di competenza 
della PA) nell'ambito della singola PA, quale percentuale di personale è impiegata 
nel processo? (Se il processo coinvolge l'attività di più servizi nell'ambito della 
stessa PA occorre riferire la percentuale al personale impiegato nei servizi 
coinvolti) 

Fino a circa il 20% = 1 

punteggio assegnato  1 

Criterio 2: impatto economico 

Nel corso degli ultimi cinque anni sono state pronunciate sentenze della Corte dei 
Conti a carico di dipendenti (dirigenti o dipendenti) della PA o sono state 
pronunciate sentenze di risarcimento del danno nei confronti della PA per la 
medesima tipologia di evento o di tipologie analoghe? 

No = 1 

punteggio assegnato  1 

Criterio 3: impatto reputazionale 

Nel corso degli ultimi anni sono stati pubblicati su giornali o riviste articoli aventi 
ad oggetto il medesimo evento o eventi analoghi? 

No = 0 

punteggio assegnato  0 

Criterio 4: impatto sull'immagine  

A quale livello può collocarsi il rischio dell'evento (livello apicale, intermedio, 
basso), ovvero la posizione/il ruolo che l'eventuale soggetto riveste 
nell'organizzazione è elevata, media o bassa? 

A livello di collaboratore o funzionario = 2 

punteggio assegnato  2 

Valore stimato dell'impatto 1,00 

0 = nessun impatto; 1 = marginale; 2 = minore; 3 = soglia; 4 = serio; 5 = superiore 

  

3. Valutazione complessiva del rischio 

Valutazione complessiva del rischio = probabilità * impatto  2,17 

 



 

 

CITTÀ di MONSELICE 

Provincia di Padova 
Piazza San Marco 1 – 35043 Monselice  

tel. 0429786911 fax 042973092 pec: monselice.pd@cert.ip-veneto.net 
 

PTPCT-2019-2021  18 

 

Scheda n. 9 
Mappatura dei procedimenti - Valutazione del rischio 
 

Gestione dell'elettorato 
1. Valutazione della probabilità 

Criteri  Punteggi  

Criterio 1: discrezionalità 

Il processo è discrezionale? No, è del tutto vincolato = 1 

punteggio assegnato  1 

Criterio 2: rilevanza esterna 

Il processo produce effetti diretti all'esterno dell'amministrazione di riferimento ? 
Si, il risultato del processo è rivolto 
direttamente ad utenti esterni = 5 

punteggio assegnato  5 

Criterio 3: complessità del processo 

Si tratta di un processo complesso che comporta il coinvolgimento di più 
amministrazioni (esclusi i controlli) in fasi successive per il conseguimento del 
risultato? 

Si, il processo coinvolge più di tre 
amministrazioni = 3 

punteggio assegnato  3 

Criterio 4: valore economico 

Qual è l'impatto economico del processo? Ha rilevanza esclusivamente interna = 1 

punteggio assegnato  1 

Criterio 5: frazionabilità del processo 

Il risultato finale del processo può essere raggiunto anche effettuando una 
pluralità di operazioni di entità economica ridotta che, considerate 
complessivamente, alla fine assicurano lo stesso risultato? 

No = 1 

punteggio assegnato  1 

Criterio 6: controlli 

Anche sulla base dell'esperienza pregressa, il tipo di controllo applicato sul 
processo è adeguato a neutralizzare il rischio? 

Si, costituisce un efficace strumento di 
neutralizzazione = 1 

punteggio assegnato  1 

Valore stimato della probabilità 2,00 

0 = nessuna probabilità; 1 = improbabile; 2 = poco probabile; 3 = probabile; 4 = molto probabile; 5 = altamente probabile. 
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2. Valutazione dell'impatto 

Criterio 1: impatto organizzativo 

Rispetto al totale del personale impiegato nel singolo servizio (unità organizzativa 
semplice) competente a svolgere il processo (o la fase del processo di competenza 
della PA) nell'ambito della singola PA, quale percentuale di personale è impiegata 
nel processo? (Se il processo coinvolge l'attività di più servizi nell'ambito della 
stessa PA occorre riferire la percentuale al personale impiegato nei servizi 
coinvolti) 

Fino a circa il 40% = 2 

punteggio assegnato  2 

Criterio 2: impatto economico 

Nel corso degli ultimi cinque anni sono state pronunciate sentenze della Corte dei 
Conti a carico di dipendenti (dirigenti o dipendenti) della PA o sono state 
pronunciate sentenze di risarcimento del danno nei confronti della PA per la 
medesima tipologia di evento o di tipologie analoghe? 

No = 1 

punteggio assegnato  1 

Criterio 3: impatto reputazionale 

Nel corso degli ultimi anni sono stati pubblicati su giornali o riviste articoli aventi 
ad oggetto il medesimo evento o eventi analoghi? 

No = 0 

punteggio assegnato  0 

Criterio 4: impatto sull'immagine  

A quale livello può collocarsi il rischio dell'evento (livello apicale, intermedio, 
basso), ovvero la posizione/il ruolo che l'eventuale soggetto riveste 
nell'organizzazione è elevata, media o bassa? 

A livello di collaboratore o funzionario = 2 

punteggio assegnato  2 

Valore stimato dell'impatto 1,25 

0 = nessun impatto; 1 = marginale; 2 = minore; 3 = soglia; 4 = serio; 5 = superiore 

  

3. Valutazione complessiva del rischio 

Valutazione complessiva del rischio = probabilità * impatto  2,50 
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Scheda n. 10 
Mappatura dei procedimenti - Valutazione del rischio 
 

Gestione del diritto allo studio 
1. Valutazione della probabilità 

Criteri  Punteggi  

Criterio 1: discrezionalità 

Il processo è discrezionale? 
È parzialmente vincolato dalla legge e da 

atti amministrativi (regolamenti, direttive, 
circolari) = 2 

punteggio assegnato  2 

Criterio 2: rilevanza esterna 

Il processo produce effetti diretti all'esterno dell'amministrazione di riferimento ? 
Si, il risultato del processo è rivolto 
direttamente ad utenti esterni = 5 

punteggio assegnato  5 

Criterio 3: complessità del processo 

Si tratta di un processo complesso che comporta il coinvolgimento di più 
amministrazioni (esclusi i controlli) in fasi successive per il conseguimento del 
risultato? 

No, il processo coinvolge una sola PA = 1 

punteggio assegnato  1 

Criterio 4: valore economico 

Qual è l'impatto economico del processo? 
Comporta l'attribuzione di vantaggi a 
soggetti esterni, ma di non particolare 

rilievo economico (es. borse di studio) = 3 

punteggio assegnato  3 

Criterio 5: frazionabilità del processo 

Il risultato finale del processo può essere raggiunto anche effettuando una 
pluralità di operazioni di entità economica ridotta che, considerate 
complessivamente, alla fine assicurano lo stesso risultato? 

No = 1 

punteggio assegnato  1 

Criterio 6: controlli 

Anche sulla base dell'esperienza pregressa, il tipo di controllo applicato sul 
processo è adeguato a neutralizzare il rischio? 

Si, è molto efficace = 2 

punteggio assegnato  2 

Valore stimato della probabilità 2,33 

0 = nessuna probabilità; 1 = improbabile; 2 = poco probabile; 3 = probabile; 4 = molto probabile; 5 = altamente probabile. 
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2. Valutazione dell'impatto 

Criterio 1: impatto organizzativo 

Rispetto al totale del personale impiegato nel singolo servizio (unità organizzativa 
semplice) competente a svolgere il processo (o la fase del processo di competenza 
della PA) nell'ambito della singola PA, quale percentuale di personale è impiegata 
nel processo? (Se il processo coinvolge l'attività di più servizi nell'ambito della 
stessa PA occorre riferire la percentuale al personale impiegato nei servizi 
coinvolti) 

Fino a circa il 40% = 2 

punteggio assegnato  2 

Criterio 2: impatto economico 

Nel corso degli ultimi cinque anni sono state pronunciate sentenze della Corte dei 
Conti a carico di dipendenti (dirigenti o dipendenti) della PA o sono state 
pronunciate sentenze di risarcimento del danno nei confronti della PA per la 
medesima tipologia di evento o di tipologie analoghe? 

No = 1 

punteggio assegnato  1 

Criterio 3: impatto reputazionale 

Nel corso degli ultimi anni sono stati pubblicati su giornali o riviste articoli aventi 
ad oggetto il medesimo evento o eventi analoghi? 

No = 0 

punteggio assegnato  0 

Criterio 4: impatto sull'immagine  

A quale livello può collocarsi il rischio dell'evento (livello apicale, intermedio, 
basso), ovvero la posizione/il ruolo che l'eventuale soggetto riveste 
nell'organizzazione è elevata, media o bassa? 

A livello di dirigente di ufficio non generale, 
ovvero posizione apicale o posizione 

organizzativa = 3 

punteggio assegnato  3 

Valore stimato dell'impatto 1,50 

0 = nessun impatto; 1 = marginale; 2 = minore; 3 = soglia; 4 = serio; 5 = superiore 

  
3. Valutazione complessiva del rischio 

Valutazione complessiva del rischio = probabilità * impatto  3,50 
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Scheda n. 11 
Mappatura dei procedimenti - Valutazione del rischio 
 

Gestione della leva 
1. Valutazione della probabilità 

Criteri  Punteggi  

Criterio 1: discrezionalità 

Il processo è discrezionale? No, è del tutto vincolato = 1 

punteggio assegnato  1 

Criterio 2: rilevanza esterna 

Il processo produce effetti diretti all'esterno dell'amministrazione di riferimento ? 
No, ha come destinatario finale un ufficio 

interno = 2 

punteggio assegnato  2 

Criterio 3: complessità del processo 

Si tratta di un processo complesso che comporta il coinvolgimento di più 
amministrazioni (esclusi i controlli) in fasi successive per il conseguimento del 
risultato? 

No, il processo coinvolge una sola PA = 1 

punteggio assegnato  1 

Criterio 4: valore economico 

Qual è l'impatto economico del processo? Ha rilevanza esclusivamente interna = 1 

punteggio assegnato  1 

Criterio 5: frazionabilità del processo 

Il risultato finale del processo può essere raggiunto anche effettuando una 
pluralità di operazioni di entità economica ridotta che, considerate 
complessivamente, alla fine assicurano lo stesso risultato? 

No = 1 

punteggio assegnato  1 

Criterio 6: controlli 

Anche sulla base dell'esperienza pregressa, il tipo di controllo applicato sul 
processo è adeguato a neutralizzare il rischio? 

Si, costituisce un efficace strumento di 
neutralizzazione = 1 

punteggio assegnato  1 

Valore stimato della probabilità 1,17 

0 = nessuna probabilità; 1 = improbabile; 2 = poco probabile; 3 = probabile; 4 = molto probabile; 5 = altamente probabile. 
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2. Valutazione dell'impatto 

Criterio 1: impatto organizzativo 

Rispetto al totale del personale impiegato nel singolo servizio (unità organizzativa 
semplice) competente a svolgere il processo (o la fase del processo di competenza 
della PA) nell'ambito della singola PA, quale percentuale di personale è impiegata 
nel processo? (Se il processo coinvolge l'attività di più servizi nell'ambito della 
stessa PA occorre riferire la percentuale al personale impiegato nei servizi 
coinvolti) 

Fino a circa il 20% = 1 

punteggio assegnato  1 

Criterio 2: impatto economico 

Nel corso degli ultimi cinque anni sono state pronunciate sentenze della Corte dei 
Conti a carico di dipendenti (dirigenti o dipendenti) della PA o sono state 
pronunciate sentenze di risarcimento del danno nei confronti della PA per la 
medesima tipologia di evento o di tipologie analoghe? 

No = 1 

punteggio assegnato  1 

Criterio 3: impatto reputazionale 

Nel corso degli ultimi anni sono stati pubblicati su giornali o riviste articoli aventi 
ad oggetto il medesimo evento o eventi analoghi? 

No = 0 

punteggio assegnato  0 

Criterio 4: impatto sull'immagine  

A quale livello può collocarsi il rischio dell'evento (livello apicale, intermedio, 
basso), ovvero la posizione/il ruolo che l'eventuale soggetto riveste 
nell'organizzazione è elevata, media o bassa? 

A livello di addetto = 1 

punteggio assegnato  1 

Valore stimato dell'impatto 0,75 

0 = nessun impatto; 1 = marginale; 2 = minore; 3 = soglia; 4 = serio; 5 = superiore 

  

3. Valutazione complessiva del rischio 

Valutazione complessiva del rischio = probabilità * impatto  0,88 
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Scheda n. 12 
Mappatura dei procedimenti - Valutazione del rischio 
 

Formazione di determinazioni, ordinanze, decreti ed altri atti amministrativi 
1. Valutazione della probabilità 

Criteri  Punteggi  

Criterio 1: discrezionalità 

Il processo è discrezionale? 
È parzialmente vincolato dalla legge e da 

atti amministrativi (regolamenti, direttive, 
circolari) = 2 

punteggio assegnato  2 

Criterio 2: rilevanza esterna 

Il processo produce effetti diretti all'esterno dell'amministrazione di riferimento ? 
No, ha come destinatario finale un ufficio 

interno = 2 

punteggio assegnato  2 

Criterio 3: complessità del processo 

Si tratta di un processo complesso che comporta il coinvolgimento di più 
amministrazioni (esclusi i controlli) in fasi successive per il conseguimento del 
risultato? 

No, il processo coinvolge una sola PA = 1 

punteggio assegnato  1 

Criterio 4: valore economico 

Qual è l'impatto economico del processo? Ha rilevanza esclusivamente interna = 1 

punteggio assegnato  1 

Criterio 5: frazionabilità del processo 

Il risultato finale del processo può essere raggiunto anche effettuando una 
pluralità di operazioni di entità economica ridotta che, considerate 
complessivamente, alla fine assicurano lo stesso risultato? 

No = 1 

punteggio assegnato  1 

Criterio 6: controlli 

Anche sulla base dell'esperienza pregressa, il tipo di controllo applicato sul 
processo è adeguato a neutralizzare il rischio? 

Si, costituisce un efficace strumento di 
neutralizzazione = 1 

punteggio assegnato  1 

Valore stimato della probabilità 1,33 

0 = nessuna probabilità; 1 = improbabile; 2 = poco probabile; 3 = probabile; 4 = molto probabile; 5 = altamente probabile. 
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2. Valutazione dell'impatto 

Criterio 1: impatto organizzativo 

Rispetto al totale del personale impiegato nel singolo servizio (unità organizzativa 
semplice) competente a svolgere il processo (o la fase del processo di competenza 
della PA) nell'ambito della singola PA, quale percentuale di personale è impiegata 
nel processo? (Se il processo coinvolge l'attività di più servizi nell'ambito della 
stessa PA occorre riferire la percentuale al personale impiegato nei servizi 
coinvolti) 

Fino a circa il 60% = 3 

punteggio assegnato  3 

Criterio 2: impatto economico 

Nel corso degli ultimi cinque anni sono state pronunciate sentenze della Corte dei 
Conti a carico di dipendenti (dirigenti o dipendenti) della PA o sono state 
pronunciate sentenze di risarcimento del danno nei confronti della PA per la 
medesima tipologia di evento o di tipologie analoghe? 

No = 1 

punteggio assegnato  1 

Criterio 3: impatto reputazionale 

Nel corso degli ultimi anni sono stati pubblicati su giornali o riviste articoli aventi 
ad oggetto il medesimo evento o eventi analoghi? 

No = 0 

punteggio assegnato  0 

Criterio 4: impatto sull'immagine  

A quale livello può collocarsi il rischio dell'evento (livello apicale, intermedio, 
basso), ovvero la posizione/il ruolo che l'eventuale soggetto riveste 
nell'organizzazione è elevata, media o bassa? 

A livello di dirigente di ufficio non generale, 
ovvero posizione apicale o posizione 

organizzativa = 3 

punteggio assegnato  3 

Valore stimato dell'impatto 1,75 

0 = nessun impatto; 1 = marginale; 2 = minore; 3 = soglia; 4 = serio; 5 = superiore 

  

3. Valutazione complessiva del rischio 

Valutazione complessiva del rischio = probabilità * impatto  2,33 
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Scheda n. 13 
Mappatura dei procedimenti - Valutazione del rischio 
 

Gestione dei procedimenti di segnalazione e reclamo 
1. Valutazione della probabilità 

Criteri  Punteggi  

Criterio 1: discrezionalità 

Il processo è discrezionale? 
È parzialmente vincolato solo da atti 

amministrativi (regolamenti, direttive, 
circolari) = 4 

punteggio assegnato  4 

Criterio 2: rilevanza esterna 

Il processo produce effetti diretti all'esterno dell'amministrazione di riferimento ? 
No, ha come destinatario finale un ufficio 

interno = 2 

punteggio assegnato  2 

Criterio 3: complessità del processo 

Si tratta di un processo complesso che comporta il coinvolgimento di più 
amministrazioni (esclusi i controlli) in fasi successive per il conseguimento del 
risultato? 

No, il processo coinvolge una sola PA = 1 

punteggio assegnato  1 

Criterio 4: valore economico 

Qual è l'impatto economico del processo? Ha rilevanza esclusivamente interna = 1 

punteggio assegnato  1 

Criterio 5: frazionabilità del processo 

Il risultato finale del processo può essere raggiunto anche effettuando una 
pluralità di operazioni di entità economica ridotta che, considerate 
complessivamente, alla fine assicurano lo stesso risultato? 

No = 1 

punteggio assegnato  1 

Criterio 6: controlli 

Anche sulla base dell'esperienza pregressa, il tipo di controllo applicato sul 
processo è adeguato a neutralizzare il rischio? 

Si, è molto efficace = 2 

punteggio assegnato  2 

Valore stimato della probabilità 1,83 

0 = nessuna probabilità; 1 = improbabile; 2 = poco probabile; 3 = probabile; 4 = molto probabile; 5 = altamente probabile. 
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2. Valutazione dell'impatto 

Criterio 1: impatto organizzativo 

Rispetto al totale del personale impiegato nel singolo servizio (unità organizzativa 
semplice) competente a svolgere il processo (o la fase del processo di competenza 
della PA) nell'ambito della singola PA, quale percentuale di personale è impiegata 
nel processo? (Se il processo coinvolge l'attività di più servizi nell'ambito della 
stessa PA occorre riferire la percentuale al personale impiegato nei servizi 
coinvolti) 

Fino a circa il 20% = 1 

punteggio assegnato  1 

Criterio 2: impatto economico 

Nel corso degli ultimi cinque anni sono state pronunciate sentenze della Corte dei 
Conti a carico di dipendenti (dirigenti o dipendenti) della PA o sono state 
pronunciate sentenze di risarcimento del danno nei confronti della PA per la 
medesima tipologia di evento o di tipologie analoghe? 

No = 1 

punteggio assegnato  1 

Criterio 3: impatto reputazionale 

Nel corso degli ultimi anni sono stati pubblicati su giornali o riviste articoli aventi 
ad oggetto il medesimo evento o eventi analoghi? 

No = 0 

punteggio assegnato  0 

Criterio 4: impatto sull'immagine  

A quale livello può collocarsi il rischio dell'evento (livello apicale, intermedio, 
basso), ovvero la posizione/il ruolo che l'eventuale soggetto riveste 
nell'organizzazione è elevata, media o bassa? 

A livello di capo dipartimento/segretario 
generale = 5 

punteggio assegnato  5 

Valore stimato dell'impatto 1,75 

0 = nessun impatto; 1 = marginale; 2 = minore; 3 = soglia; 4 = serio; 5 = superiore 

  

3. Valutazione complessiva del rischio 

Valutazione complessiva del rischio = probabilità * impatto  3,21 
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Scheda n. 14 
Mappatura dei procedimenti - Valutazione del rischio 
 

Gestione delle tombe di famiglia 
1. Valutazione della probabilità 

Criteri  Punteggi  

Criterio 1: discrezionalità 

Il processo è discrezionale? 
È parzialmente vincolato dalla legge e da 

atti amministrativi (regolamenti, direttive, 
circolari) = 2 

punteggio assegnato  2 

Criterio 2: rilevanza esterna 

Il processo produce effetti diretti all'esterno dell'amministrazione di riferimento ? 
Si, il risultato del processo è rivolto 
direttamente ad utenti esterni = 5 

punteggio assegnato  5 

Criterio 3: complessità del processo 

Si tratta di un processo complesso che comporta il coinvolgimento di più 
amministrazioni (esclusi i controlli) in fasi successive per il conseguimento del 
risultato? 

No, il processo coinvolge una sola PA = 1 

punteggio assegnato  1 

Criterio 4: valore economico 

Qual è l'impatto economico del processo? 
Comporta l'affidamento di considerevoli 

vantaggi a soggetti esterni (es. appalto) = 5 

punteggio assegnato  5 

Criterio 5: frazionabilità del processo 

Il risultato finale del processo può essere raggiunto anche effettuando una 
pluralità di operazioni di entità economica ridotta che, considerate 
complessivamente, alla fine assicurano lo stesso risultato? 

No = 1 

punteggio assegnato  1 

Criterio 6: controlli 

Anche sulla base dell'esperienza pregressa, il tipo di controllo applicato sul 
processo è adeguato a neutralizzare il rischio? 

Si, costituisce un efficace strumento di 
neutralizzazione = 1 

punteggio assegnato  1 

Valore stimato della probabilità 2,50 

0 = nessuna probabilità; 1 = improbabile; 2 = poco probabile; 3 = probabile; 4 = molto probabile; 5 = altamente probabile. 
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  2. Valutazione dell'impatto 

Criterio 1: impatto organizzativo 

Rispetto al totale del personale impiegato nel singolo servizio (unità organizzativa 
semplice) competente a svolgere il processo (o la fase del processo di competenza 
della PA) nell'ambito della singola PA, quale percentuale di personale è impiegata 
nel processo? (Se il processo coinvolge l'attività di più servizi nell'ambito della 
stessa PA occorre riferire la percentuale al personale impiegato nei servizi 
coinvolti) 

Fino a circa il 20% = 1 

punteggio assegnato  1 

Criterio 2: impatto economico 

Nel corso degli ultimi cinque anni sono state pronunciate sentenze della Corte dei 
Conti a carico di dipendenti (dirigenti o dipendenti) della PA o sono state 
pronunciate sentenze di risarcimento del danno nei confronti della PA per la 
medesima tipologia di evento o di tipologie analoghe? 

No = 1 

punteggio assegnato  1 

Criterio 3: impatto reputazionale 

Nel corso degli ultimi anni sono stati pubblicati su giornali o riviste articoli aventi 
ad oggetto il medesimo evento o eventi analoghi? 

No = 0 

punteggio assegnato  0 

Criterio 4: impatto sull'immagine  

A quale livello può collocarsi il rischio dell'evento (livello apicale, intermedio, 
basso), ovvero la posizione/il ruolo che l'eventuale soggetto riveste 
nell'organizzazione è elevata, media o bassa? 

A livello di dirigente di ufficio non generale, 
ovvero posizione apicale o posizione 

organizzativa = 3 

punteggio assegnato  3 

Valore stimato dell'impatto 1,25 

0 = nessun impatto; 1 = marginale; 2 = minore; 3 = soglia; 4 = serio; 5 = superiore 

  
3. Valutazione complessiva del rischio 

Valutazione complessiva del rischio = probabilità * impatto  3,13 
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Scheda n. 15 
Mappatura dei procedimenti - Valutazione del rischio 
 

Costituzione in giudizio 
1. Valutazione della probabilità 

Criteri  Punteggi  

Criterio 1: discrezionalità 

Il processo è discrezionale? È altamente discrezionale = 5 

punteggio assegnato  5 

Criterio 2: rilevanza esterna 

Il processo produce effetti diretti all'esterno dell'amministrazione di riferimento ? 
Si, il risultato del processo è rivolto 
direttamente ad utenti esterni = 5 

punteggio assegnato  5 

Criterio 3: complessità del processo 

Si tratta di un processo complesso che comporta il coinvolgimento di più 
amministrazioni (esclusi i controlli) in fasi successive per il conseguimento del 
risultato? 

No, il processo coinvolge una sola PA = 1 

punteggio assegnato  1 

Criterio 4: valore economico 

Qual è l'impatto economico del processo? 
Comporta l'affidamento di considerevoli 

vantaggi a soggetti esterni (es. appalto) = 5 

punteggio assegnato  5 

Criterio 5: frazionabilità del processo 

Il risultato finale del processo può essere raggiunto anche effettuando una 
pluralità di operazioni di entità economica ridotta che, considerate 
complessivamente, alla fine assicurano lo stesso risultato? 

No = 1 

punteggio assegnato  1 

Criterio 6: controlli 

Anche sulla base dell'esperienza pregressa, il tipo di controllo applicato sul 
processo è adeguato a neutralizzare il rischio? 

Si, per una percentuale approssimativa del 
50% = 3 

punteggio assegnato  3 

Valore stimato della probabilità 3,33 

0 = nessuna probabilità; 1 = improbabile; 2 = poco probabile; 3 = probabile; 4 = molto probabile; 5 = altamente probabile. 
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  2. Valutazione dell'impatto 

Criterio 1: impatto organizzativo 

Rispetto al totale del personale impiegato nel singolo servizio (unità organizzativa 
semplice) competente a svolgere il processo (o la fase del processo di competenza 
della PA) nell'ambito della singola PA, quale percentuale di personale è impiegata 
nel processo? (Se il processo coinvolge l'attività di più servizi nell'ambito della 
stessa PA occorre riferire la percentuale al personale impiegato nei servizi 
coinvolti) 

Fino a circa il 20% = 1 

punteggio assegnato  1 

Criterio 2: impatto economico 

Nel corso degli ultimi cinque anni sono state pronunciate sentenze della Corte dei 
Conti a carico di dipendenti (dirigenti o dipendenti) della PA o sono state 
pronunciate sentenze di risarcimento del danno nei confronti della PA per la 
medesima tipologia di evento o di tipologie analoghe? 

No = 1 

punteggio assegnato  1 

Criterio 3: impatto reputazionale 

Nel corso degli ultimi anni sono stati pubblicati su giornali o riviste articoli aventi 
ad oggetto il medesimo evento o eventi analoghi? 

No = 0 

punteggio assegnato  0 

Criterio 4: impatto sull'immagine  

A quale livello può collocarsi il rischio dell'evento (livello apicale, intermedio, 
basso), ovvero la posizione/il ruolo che l'eventuale soggetto riveste 
nell'organizzazione è elevata, media o bassa? 

A livello di dirigente d'ufficio generale = 4 

punteggio assegnato  4 

Valore stimato dell'impatto 1,50 

0 = nessun impatto; 1 = marginale; 2 = minore; 3 = soglia; 4 = serio; 5 = superiore 

  
3. Valutazione complessiva del rischio 

Valutazione complessiva del rischio = probabilità * impatto  5,00 
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Scheda n. 16 
Mappatura dei procedimenti - Valutazione del rischio 
 

Procedimenti autorizzatori/abilitativi relativi ad attività di commercio fisso,  
commercio su aree pubbliche, somministrazioni di alimenti e bevande, strutture 

ricettive, attività artigianali 
1. Valutazione della probabilità 

Criteri  Punteggi  

Criterio 1: discrezionalità 

Il processo è discrezionale? No, è del tutto vincolato = 1 

punteggio assegnato  1 

Criterio 2: rilevanza esterna 

Il processo produce effetti diretti all'esterno dell'amministrazione di riferimento ? 
Si, il risultato del processo è rivolto 
direttamente ad utenti esterni = 5 

punteggio assegnato  5 

Criterio 3: complessità del processo 

Si tratta di un processo complesso che comporta il coinvolgimento di più 
amministrazioni (esclusi i controlli) in fasi successive per il conseguimento del 
risultato? 

Si, il processo coinvolge più di tre 
amministrazioni = 3 

punteggio assegnato  3 

Criterio 4: valore economico 

Qual è l'impatto economico del processo? 
Comporta l'affidamento di considerevoli 

vantaggi a soggetti esterni (es. appalto) = 5 

punteggio assegnato  5 

Criterio 5: frazionabilità del processo 

Il risultato finale del processo può essere raggiunto anche effettuando una 
pluralità di operazioni di entità economica ridotta che, considerate 
complessivamente, alla fine assicurano lo stesso risultato? 

No = 1 

punteggio assegnato  1 

Criterio 6: controlli 

Anche sulla base dell'esperienza pregressa, il tipo di controllo applicato sul 
processo è adeguato a neutralizzare il rischio? 

Si, costituisce un efficace strumento di 
neutralizzazione = 1 

punteggio assegnato  1 

Valore stimato della probabilità 2,67 

0 = nessuna probabilità; 1 = improbabile; 2 = poco probabile; 3 = probabile; 4 = molto probabile; 5 = altamente probabile. 
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  2. Valutazione dell'impatto 

Criterio 1: impatto organizzativo 

Rispetto al totale del personale impiegato nel singolo servizio (unità organizzativa 
semplice) competente a svolgere il processo (o la fase del processo di competenza 
della PA) nell'ambito della singola PA, quale percentuale di personale è impiegata 
nel processo? (Se il processo coinvolge l'attività di più servizi nell'ambito della 
stessa PA occorre riferire la percentuale al personale impiegato nei servizi 
coinvolti) 

Fino a circa il 60% = 3 

punteggio assegnato  3 

Criterio 2: impatto economico 

Nel corso degli ultimi cinque anni sono state pronunciate sentenze della Corte dei 
Conti a carico di dipendenti (dirigenti o dipendenti) della PA o sono state 
pronunciate sentenze di risarcimento del danno nei confronti della PA per la 
medesima tipologia di evento o di tipologie analoghe? 

No = 1 

punteggio assegnato  1 

Criterio 3: impatto reputazionale 

Nel corso degli ultimi anni sono stati pubblicati su giornali o riviste articoli aventi 
ad oggetto il medesimo evento o eventi analoghi? 

Non ne abbiamo memoria = 1 

punteggio assegnato  1 

Criterio 4: impatto sull'immagine  

A quale livello può collocarsi il rischio dell'evento (livello apicale, intermedio, 
basso), ovvero la posizione/il ruolo che l'eventuale soggetto riveste 
nell'organizzazione è elevata, media o bassa? 

A livello di collaboratore o funzionario = 2 

punteggio assegnato  2 

Valore stimato dell'impatto 1,75 

0 = nessun impatto; 1 = marginale; 2 = minore; 3 = soglia; 4 = serio; 5 = superiore 

  

3. Valutazione complessiva del rischio 

Valutazione complessiva del rischio = probabilità * impatto  4,67 
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Scheda n. 17 
Mappatura dei procedimenti - Valutazione del rischio 
 

accesso agli atti 
1. Valutazione della probabilità 

Criteri  Punteggi  

Criterio 1: discrezionalità 

Il processo è discrezionale? 
È parzialmente vincolato dalla legge e da 

atti amministrativi (regolamenti, direttive, 
circolari) = 2 

punteggio assegnato  2 

Criterio 2: rilevanza esterna 

Il processo produce effetti diretti all'esterno dell'amministrazione di riferimento ? 
Si, il risultato del processo è rivolto 
direttamente ad utenti esterni = 5 

punteggio assegnato  5 

Criterio 3: complessità del processo 

Si tratta di un processo complesso che comporta il coinvolgimento di più 
amministrazioni (esclusi i controlli) in fasi successive per il conseguimento del 
risultato? 

No, il processo coinvolge una sola PA = 1 

punteggio assegnato  1 

Criterio 4: valore economico 

Qual è l'impatto economico del processo? 
Comporta l'attribuzione di vantaggi a 
soggetti esterni, ma di non particolare 

rilievo economico (es. borse di studio) = 3 

punteggio assegnato  3 

Criterio 5: frazionabilità del processo 

Il risultato finale del processo può essere raggiunto anche effettuando una 
pluralità di operazioni di entità economica ridotta che, considerate 
complessivamente, alla fine assicurano lo stesso risultato? 

No = 1 

punteggio assegnato  1 

Criterio 6: controlli 

Anche sulla base dell'esperienza pregressa, il tipo di controllo applicato sul 
processo è adeguato a neutralizzare il rischio? 

Si, costituisce un efficace strumento di 
neutralizzazione = 1 

punteggio assegnato  1 

Valore stimato della probabilità 2,17 

0 = nessuna probabilità; 1 = improbabile; 2 = poco probabile; 3 = probabile; 4 = molto probabile; 5 = altamente probabile. 
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2. Valutazione dell'impatto 

Criterio 1: impatto organizzativo 

Rispetto al totale del personale impiegato nel singolo servizio (unità organizzativa 
semplice) competente a svolgere il processo (o la fase del processo di competenza 
della PA) nell'ambito della singola PA, quale percentuale di personale è impiegata 
nel processo? (Se il processo coinvolge l'attività di più servizi nell'ambito della 
stessa PA occorre riferire la percentuale al personale impiegato nei servizi 
coinvolti) 

Fino a circa il 40% = 2 

punteggio assegnato  2 

Criterio 2: impatto economico 

Nel corso degli ultimi cinque anni sono state pronunciate sentenze della Corte dei 
Conti a carico di dipendenti (dirigenti o dipendenti) della PA o sono state 
pronunciate sentenze di risarcimento del danno nei confronti della PA per la 
medesima tipologia di evento o di tipologie analoghe? 

No = 1 

punteggio assegnato  1 

Criterio 3: impatto reputazionale 

Nel corso degli ultimi anni sono stati pubblicati su giornali o riviste articoli aventi 
ad oggetto il medesimo evento o eventi analoghi? 

No = 0 

punteggio assegnato  0 

Criterio 4: impatto sull'immagine  

A quale livello può collocarsi il rischio dell'evento (livello apicale, intermedio, 
basso), ovvero la posizione/il ruolo che l'eventuale soggetto riveste 
nell'organizzazione è elevata, media o bassa? 

A livello di collaboratore o funzionario = 2 

punteggio assegnato  2 

Valore stimato dell'impatto 1,25 

0 = nessun impatto; 1 = marginale; 2 = minore; 3 = soglia; 4 = serio; 5 = superiore 

  
3. Valutazione complessiva del rischio 

Valutazione complessiva del rischio = probabilità * impatto  2,71 
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Scheda n. 18 
Mappatura dei procedimenti - Valutazione del rischio 
 

Servizi sportivi 
1. Valutazione della probabilità 

Criteri  Punteggi  

Criterio 1: discrezionalità 

Il processo è discrezionale? 
È parzialmente vincolato dalla legge e da 

atti amministrativi (regolamenti, direttive, 
circolari) = 2 

punteggio assegnato  2 

Criterio 2: rilevanza esterna 

Il processo produce effetti diretti all'esterno dell'amministrazione di riferimento ? 
Si, il risultato del processo è rivolto 
direttamente ad utenti esterni = 5 

punteggio assegnato  5 

Criterio 3: complessità del processo 

Si tratta di un processo complesso che comporta il coinvolgimento di più 
amministrazioni (esclusi i controlli) in fasi successive per il conseguimento del 
risultato? 

Si, il processo coinvolge più di tre 
amministrazioni = 3 

punteggio assegnato  3 

Criterio 4: valore economico 

Qual è l'impatto economico del processo? 
Comporta l'attribuzione di vantaggi a 
soggetti esterni, ma di non particolare 

rilievo economico (es. borse di studio) = 3 

punteggio assegnato  3 

Criterio 5: frazionabilità del processo 

Il risultato finale del processo può essere raggiunto anche effettuando una 
pluralità di operazioni di entità economica ridotta che, considerate 
complessivamente, alla fine assicurano lo stesso risultato? 

No = 1 

punteggio assegnato  1 

Criterio 6: controlli 

Anche sulla base dell'esperienza pregressa, il tipo di controllo applicato sul 
processo è adeguato a neutralizzare il rischio? 

Si, per una percentuale approssimativa del 
50% = 3 

punteggio assegnato  3 

Valore stimato della probabilità 2,83 

0 = nessuna probabilità; 1 = improbabile; 2 = poco probabile; 3 = probabile; 4 = molto probabile; 5 = altamente probabile. 
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2. Valutazione dell'impatto 

Criterio 1: impatto organizzativo 

Rispetto al totale del personale impiegato nel singolo servizio (unità organizzativa 
semplice) competente a svolgere il processo (o la fase del processo di competenza 
della PA) nell'ambito della singola PA, quale percentuale di personale è impiegata 
nel processo? (Se il processo coinvolge l'attività di più servizi nell'ambito della 
stessa PA occorre riferire la percentuale al personale impiegato nei servizi 
coinvolti) 

Fino a circa il 60% = 3 

punteggio assegnato  3 

Criterio 2: impatto economico 

Nel corso degli ultimi cinque anni sono state pronunciate sentenze della Corte dei 
Conti a carico di dipendenti (dirigenti o dipendenti) della PA o sono state 
pronunciate sentenze di risarcimento del danno nei confronti della PA per la 
medesima tipologia di evento o di tipologie analoghe? 

No = 1 

punteggio assegnato  1 

Criterio 3: impatto reputazionale 

Nel corso degli ultimi anni sono stati pubblicati su giornali o riviste articoli aventi 
ad oggetto il medesimo evento o eventi analoghi? 

No = 0 

punteggio assegnato  0 

Criterio 4: impatto sull'immagine  

A quale livello può collocarsi il rischio dell'evento (livello apicale, intermedio, 
basso), ovvero la posizione/il ruolo che l'eventuale soggetto riveste 
nell'organizzazione è elevata, media o bassa? 

A livello di collaboratore o funzionario = 2 

punteggio assegnato  2 

Valore stimato dell'impatto 1,50 

0 = nessun impatto; 1 = marginale; 2 = minore; 3 = soglia; 4 = serio; 5 = superiore 

  
3. Valutazione complessiva del rischio 

Valutazione complessiva del rischio = probabilità * impatto  4,25 
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Scheda n. 19 
Mappatura dei procedimenti - Valutazione del rischio 
 

Segnalazioni su amianto 
1. Valutazione della probabilità 

Criteri  Punteggi  

Criterio 1: discrezionalità 

Il processo è discrezionale? 
È parzialmente vincolato solo dalla legge = 

3 

punteggio assegnato  3 

Criterio 2: rilevanza esterna 

Il processo produce effetti diretti all'esterno dell'amministrazione di riferimento ? 
Si, il risultato del processo è rivolto 
direttamente ad utenti esterni = 5 

punteggio assegnato  5 

Criterio 3: complessità del processo 

Si tratta di un processo complesso che comporta il coinvolgimento di più 
amministrazioni (esclusi i controlli) in fasi successive per il conseguimento del 
risultato? 

Si, il processo coinvolge più di tre 
amministrazioni = 3 

punteggio assegnato  3 

Criterio 4: valore economico 

Qual è l'impatto economico del processo? 
Comporta l'affidamento di considerevoli 

vantaggi a soggetti esterni (es. appalto) = 5 

punteggio assegnato  5 

Criterio 5: frazionabilità del processo 

Il risultato finale del processo può essere raggiunto anche effettuando una 
pluralità di operazioni di entità economica ridotta che, considerate 
complessivamente, alla fine assicurano lo stesso risultato? 

No = 1 

punteggio assegnato  1 

Criterio 6: controlli 

Anche sulla base dell'esperienza pregressa, il tipo di controllo applicato sul 
processo è adeguato a neutralizzare il rischio? 

Si, ma in minima parte = 4 

punteggio assegnato  4 

Valore stimato della probabilità 3,50 

0 = nessuna probabilità; 1 = improbabile; 2 = poco probabile; 3 = probabile; 4 = molto probabile; 5 = altamente probabile. 
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2. Valutazione dell'impatto 

Criterio 1: impatto organizzativo 

Rispetto al totale del personale impiegato nel singolo servizio (unità organizzativa 
semplice) competente a svolgere il processo (o la fase del processo di competenza 
della PA) nell'ambito della singola PA, quale percentuale di personale è impiegata 
nel processo? (Se il processo coinvolge l'attività di più servizi nell'ambito della 
stessa PA occorre riferire la percentuale al personale impiegato nei servizi 
coinvolti) 

Fino a circa il 40% = 2 

punteggio assegnato  2 

Criterio 2: impatto economico 

Nel corso degli ultimi cinque anni sono state pronunciate sentenze della Corte dei 
Conti a carico di dipendenti (dirigenti o dipendenti) della PA o sono state 
pronunciate sentenze di risarcimento del danno nei confronti della PA per la 
medesima tipologia di evento o di tipologie analoghe? 

No = 1 

punteggio assegnato  1 

Criterio 3: impatto reputazionale 

Nel corso degli ultimi anni sono stati pubblicati su giornali o riviste articoli aventi 
ad oggetto il medesimo evento o eventi analoghi? 

No = 0 

punteggio assegnato  0 

Criterio 4: impatto sull'immagine  

A quale livello può collocarsi il rischio dell'evento (livello apicale, intermedio, 
basso), ovvero la posizione/il ruolo che l'eventuale soggetto riveste 
nell'organizzazione è elevata, media o bassa? 

A livello di collaboratore o funzionario = 2 

punteggio assegnato  2 

Valore stimato dell'impatto 1,25 

0 = nessun impatto; 1 = marginale; 2 = minore; 3 = soglia; 4 = serio; 5 = superiore 

  
3. Valutazione complessiva del rischio 

Valutazione complessiva del rischio = probabilità * impatto  4,38 
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Scheda n. 20 
Mappatura dei procedimenti - Valutazione del rischio 
 

notifica di atti amministrativi 
1. Valutazione della probabilità 

Criteri  Punteggi  

Criterio 1: discrezionalità 

Il processo è discrezionale? No, è del tutto vincolato = 1 

punteggio assegnato  1 

Criterio 2: rilevanza esterna 

Il processo produce effetti diretti all'esterno dell'amministrazione di riferimento ? 
Si, il risultato del processo è rivolto 
direttamente ad utenti esterni = 5 

punteggio assegnato  5 

Criterio 3: complessità del processo 

Si tratta di un processo complesso che comporta il coinvolgimento di più 
amministrazioni (esclusi i controlli) in fasi successive per il conseguimento del 
risultato? 

No, il processo coinvolge una sola PA = 1 

punteggio assegnato  1 

Criterio 4: valore economico 

Qual è l'impatto economico del processo? Ha rilevanza esclusivamente interna = 1 

punteggio assegnato  1 

Criterio 5: frazionabilità del processo 

Il risultato finale del processo può essere raggiunto anche effettuando una 
pluralità di operazioni di entità economica ridotta che, considerate 
complessivamente, alla fine assicurano lo stesso risultato? 

No = 1 

punteggio assegnato  1 

Criterio 6: controlli 

Anche sulla base dell'esperienza pregressa, il tipo di controllo applicato sul 
processo è adeguato a neutralizzare il rischio? 

Si, costituisce un efficace strumento di 
neutralizzazione = 1 

punteggio assegnato  1 

Valore stimato della probabilità 1,67 

0 = nessuna probabilità; 1 = improbabile; 2 = poco probabile; 3 = probabile; 4 = molto probabile; 5 = altamente probabile. 
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2. Valutazione dell'impatto 

Criterio 1: impatto organizzativo 

Rispetto al totale del personale impiegato nel singolo servizio (unità organizzativa 
semplice) competente a svolgere il processo (o la fase del processo di competenza 
della PA) nell'ambito della singola PA, quale percentuale di personale è impiegata 
nel processo? (Se il processo coinvolge l'attività di più servizi nell'ambito della 
stessa PA occorre riferire la percentuale al personale impiegato nei servizi 
coinvolti) 

Fino a circa il 20% = 1 

punteggio assegnato  1 

Criterio 2: impatto economico 

Nel corso degli ultimi cinque anni sono state pronunciate sentenze della Corte dei 
Conti a carico di dipendenti (dirigenti o dipendenti) della PA o sono state 
pronunciate sentenze di risarcimento del danno nei confronti della PA per la 
medesima tipologia di evento o di tipologie analoghe? 

No = 1 

punteggio assegnato  1 

Criterio 3: impatto reputazionale 

Nel corso degli ultimi anni sono stati pubblicati su giornali o riviste articoli aventi 
ad oggetto il medesimo evento o eventi analoghi? 

No = 0 

punteggio assegnato  0 

Criterio 4: impatto sull'immagine  

A quale livello può collocarsi il rischio dell'evento (livello apicale, intermedio, 
basso), ovvero la posizione/il ruolo che l'eventuale soggetto riveste 
nell'organizzazione è elevata, media o bassa? 

A livello di addetto = 1 

punteggio assegnato  1 

Valore stimato dell'impatto 0,75 

0 = nessun impatto; 1 = marginale; 2 = minore; 3 = soglia; 4 = serio; 5 = superiore 

  
3. Valutazione complessiva del rischio 

Valutazione complessiva del rischio = probabilità * impatto  1,25 
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Scheda n. 21 
Mappatura dei procedimenti - Valutazione del rischio 
 

Liquidazione contributi 
1. Valutazione della probabilità 

Criteri  Punteggi  

Criterio 1: discrezionalità 

Il processo è discrezionale? No, è del tutto vincolato = 1 

punteggio assegnato  1 

Criterio 2: rilevanza esterna 

Il processo produce effetti diretti all'esterno dell'amministrazione di riferimento ? 
Si, il risultato del processo è rivolto 
direttamente ad utenti esterni = 5 

punteggio assegnato  5 

Criterio 3: complessità del processo 

Si tratta di un processo complesso che comporta il coinvolgimento di più 
amministrazioni (esclusi i controlli) in fasi successive per il conseguimento del 
risultato? 

No, il processo coinvolge una sola PA = 1 

punteggio assegnato  1 

Criterio 4: valore economico 

Qual è l'impatto economico del processo? 
Comporta l'affidamento di considerevoli 

vantaggi a soggetti esterni (es. appalto) = 5 

punteggio assegnato  5 

Criterio 5: frazionabilità del processo 

Il risultato finale del processo può essere raggiunto anche effettuando una 
pluralità di operazioni di entità economica ridotta che, considerate 
complessivamente, alla fine assicurano lo stesso risultato? 

No = 1 

punteggio assegnato  1 

Criterio 6: controlli 

Anche sulla base dell'esperienza pregressa, il tipo di controllo applicato sul 
processo è adeguato a neutralizzare il rischio? 

Si, costituisce un efficace strumento di 
neutralizzazione = 1 

punteggio assegnato  1 

Valore stimato della probabilità 2,33 

0 = nessuna probabilità; 1 = improbabile; 2 = poco probabile; 3 = probabile; 4 = molto probabile; 5 = altamente probabile. 
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2. Valutazione dell'impatto 

Criterio 1: impatto organizzativo 

Rispetto al totale del personale impiegato nel singolo servizio (unità organizzativa 
semplice) competente a svolgere il processo (o la fase del processo di competenza 
della PA) nell'ambito della singola PA, quale percentuale di personale è impiegata 
nel processo? (Se il processo coinvolge l'attività di più servizi nell'ambito della 
stessa PA occorre riferire la percentuale al personale impiegato nei servizi 
coinvolti) 

Fino a circa il 60% = 3 

punteggio assegnato  3 

Criterio 2: impatto economico 

Nel corso degli ultimi cinque anni sono state pronunciate sentenze della Corte dei 
Conti a carico di dipendenti (dirigenti o dipendenti) della PA o sono state 
pronunciate sentenze di risarcimento del danno nei confronti della PA per la 
medesima tipologia di evento o di tipologie analoghe? 

No = 1 

punteggio assegnato  1 

Criterio 3: impatto reputazionale 

Nel corso degli ultimi anni sono stati pubblicati su giornali o riviste articoli aventi 
ad oggetto il medesimo evento o eventi analoghi? 

No = 0 

punteggio assegnato  0 

Criterio 4: impatto sull'immagine  

A quale livello può collocarsi il rischio dell'evento (livello apicale, intermedio, 
basso), ovvero la posizione/il ruolo che l'eventuale soggetto riveste 
nell'organizzazione è elevata, media o bassa? 

A livello di collaboratore o funzionario = 2 

punteggio assegnato  2 

Valore stimato dell'impatto 1,50 

0 = nessun impatto; 1 = marginale; 2 = minore; 3 = soglia; 4 = serio; 5 = superiore 

  
3. Valutazione complessiva del rischio 

Valutazione complessiva del rischio = probabilità * impatto  3,50 
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Scheda n. 22 
Mappatura dei procedimenti - Valutazione del rischio 
 

Affidamento mediante procedura aperta (o ristretta) di impianti sportivi 
1. Valutazione della probabilità 

Criteri  Punteggi  

Criterio 1: discrezionalità 

Il processo è discrezionale? 
È parzialmente vincolato dalla legge e da 

atti amministrativi (regolamenti, direttive, 
circolari) = 2 

punteggio assegnato  2 

Criterio 2: rilevanza esterna 

Il processo produce effetti diretti all'esterno dell'amministrazione di riferimento ? 
Si, il risultato del processo è rivolto 
direttamente ad utenti esterni = 5 

punteggio assegnato  5 

Criterio 3: complessità del processo 

Si tratta di un processo complesso che comporta il coinvolgimento di più 
amministrazioni (esclusi i controlli) in fasi successive per il conseguimento del 
risultato? 

No, il processo coinvolge una sola PA = 1 

punteggio assegnato  1 

Criterio 4: valore economico 

Qual è l'impatto economico del processo? 
Comporta l'affidamento di considerevoli 

vantaggi a soggetti esterni (es. appalto) = 5 

punteggio assegnato  5 

Criterio 5: frazionabilità del processo 

Il risultato finale del processo può essere raggiunto anche effettuando una 
pluralità di operazioni di entità economica ridotta che, considerate 
complessivamente, alla fine assicurano lo stesso risultato? 

No = 1 

punteggio assegnato  1 

Criterio 6: controlli 

Anche sulla base dell'esperienza pregressa, il tipo di controllo applicato sul 
processo è adeguato a neutralizzare il rischio? 

Si, per una percentuale approssimativa del 
50% = 3 

punteggio assegnato  3 

Valore stimato della probabilità 2,83 

0 = nessuna probabilità; 1 = improbabile; 2 = poco probabile; 3 = probabile; 4 = molto probabile; 5 = altamente probabile. 
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2. Valutazione dell'impatto 

Criterio 1: impatto organizzativo 

Rispetto al totale del personale impiegato nel singolo servizio (unità organizzativa 
semplice) competente a svolgere il processo (o la fase del processo di competenza 
della PA) nell'ambito della singola PA, quale percentuale di personale è impiegata 
nel processo? (Se il processo coinvolge l'attività di più servizi nell'ambito della 
stessa PA occorre riferire la percentuale al personale impiegato nei servizi 
coinvolti) 

Fino a circa il 40% = 2 

punteggio assegnato  2 

Criterio 2: impatto economico 

Nel corso degli ultimi cinque anni sono state pronunciate sentenze della Corte dei 
Conti a carico di dipendenti (dirigenti o dipendenti) della PA o sono state 
pronunciate sentenze di risarcimento del danno nei confronti della PA per la 
medesima tipologia di evento o di tipologie analoghe? 

No = 1 

punteggio assegnato  1 

Criterio 3: impatto reputazionale 

Nel corso degli ultimi anni sono stati pubblicati su giornali o riviste articoli aventi 
ad oggetto il medesimo evento o eventi analoghi? 

No = 0 

punteggio assegnato  0 

Criterio 4: impatto sull'immagine  

A quale livello può collocarsi il rischio dell'evento (livello apicale, intermedio, 
basso), ovvero la posizione/il ruolo che l'eventuale soggetto riveste 
nell'organizzazione è elevata, media o bassa? 

A livello di dirigente di ufficio non generale, 
ovvero posizione apicale o posizione 

organizzativa = 3 

punteggio assegnato  3 

Valore stimato dell'impatto 1,50 

0 = nessun impatto; 1 = marginale; 2 = minore; 3 = soglia; 4 = serio; 5 = superiore 

  
3. Valutazione complessiva del rischio 

Valutazione complessiva del rischio = probabilità * impatto  4,25 
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Scheda n. 23 
Mappatura dei procedimenti - Valutazione del rischio 
 

Affidamento diretto di lavori, servizi o forniture 
1. Valutazione della probabilità 

Criteri  Punteggi  

Criterio 1: discrezionalità 

Il processo è discrezionale? 
È parzialmente vincolato dalla legge e da 

atti amministrativi (regolamenti, direttive, 
circolari) = 2 

punteggio assegnato  2 

Criterio 2: rilevanza esterna 

Il processo produce effetti diretti all'esterno dell'amministrazione di riferimento ? 
Si, il risultato del processo è rivolto 
direttamente ad utenti esterni = 5 

punteggio assegnato  5 

Criterio 3: complessità del processo 

Si tratta di un processo complesso che comporta il coinvolgimento di più 
amministrazioni (esclusi i controlli) in fasi successive per il conseguimento del 
risultato? 

No, il processo coinvolge una sola PA = 1 

punteggio assegnato  1 

Criterio 4: valore economico 

Qual è l'impatto economico del processo? 
Comporta l'affidamento di considerevoli 

vantaggi a soggetti esterni (es. appalto) = 5 

punteggio assegnato  5 

Criterio 5: frazionabilità del processo 

Il risultato finale del processo può essere raggiunto anche effettuando una 
pluralità di operazioni di entità economica ridotta che, considerate 
complessivamente, alla fine assicurano lo stesso risultato? 

No = 1 

punteggio assegnato  1 

Criterio 6: controlli 

Anche sulla base dell'esperienza pregressa, il tipo di controllo applicato sul 
processo è adeguato a neutralizzare il rischio? 

Si, costituisce un efficace strumento di 
neutralizzazione = 1 

punteggio assegnato  1 

Valore stimato della probabilità 2,50 

0 = nessuna probabilità; 1 = improbabile; 2 = poco probabile; 3 = probabile; 4 = molto probabile; 5 = altamente probabile. 
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2. Valutazione dell'impatto 

Criterio 1: impatto organizzativo 

Rispetto al totale del personale impiegato nel singolo servizio (unità organizzativa 
semplice) competente a svolgere il processo (o la fase del processo di competenza 
della PA) nell'ambito della singola PA, quale percentuale di personale è impiegata 
nel processo? (Se il processo coinvolge l'attività di più servizi nell'ambito della 
stessa PA occorre riferire la percentuale al personale impiegato nei servizi 
coinvolti) 

Fino a circa il 20% = 1 

punteggio assegnato  1 

Criterio 2: impatto economico 

Nel corso degli ultimi cinque anni sono state pronunciate sentenze della Corte dei 
Conti a carico di dipendenti (dirigenti o dipendenti) della PA o sono state 
pronunciate sentenze di risarcimento del danno nei confronti della PA per la 
medesima tipologia di evento o di tipologie analoghe? 

No = 1 

punteggio assegnato  1 

Criterio 3: impatto reputazionale 

Nel corso degli ultimi anni sono stati pubblicati su giornali o riviste articoli aventi 
ad oggetto il medesimo evento o eventi analoghi? 

Non ne abbiamo memoria = 1 

punteggio assegnato  1 

Criterio 4: impatto sull'immagine  

A quale livello può collocarsi il rischio dell'evento (livello apicale, intermedio, 
basso), ovvero la posizione/il ruolo che l'eventuale soggetto riveste 
nell'organizzazione è elevata, media o bassa? 

A livello di dirigente di ufficio non generale, 
ovvero posizione apicale o posizione 

organizzativa = 3 

punteggio assegnato  3 

Valore stimato dell'impatto 1,50 

0 = nessun impatto; 1 = marginale; 2 = minore; 3 = soglia; 4 = serio; 5 = superiore 

  

3. Valutazione complessiva del rischio 

Valutazione complessiva del rischio = probabilità * impatto  3,75 
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Scheda n. 24 
Mappatura dei procedimenti - Valutazione del rischio 
 

Permesso di costruire 
1. Valutazione della probabilità 

Criteri  Punteggi  

Criterio 1: discrezionalità 

Il processo è discrezionale? 
È parzialmente vincolato dalla legge e da 

atti amministrativi (regolamenti, direttive, 
circolari) = 2 

punteggio assegnato  2 

Criterio 2: rilevanza esterna 

Il processo produce effetti diretti all'esterno dell'amministrazione di riferimento ? 
Si, il risultato del processo è rivolto 
direttamente ad utenti esterni = 5 

punteggio assegnato  5 

Criterio 3: complessità del processo 

Si tratta di un processo complesso che comporta il coinvolgimento di più 
amministrazioni (esclusi i controlli) in fasi successive per il conseguimento del 
risultato? 

Si, il processo coinvolge più di tre 
amministrazioni = 3 

punteggio assegnato  3 

Criterio 4: valore economico 

Qual è l'impatto economico del processo? 
Comporta l'affidamento di considerevoli 

vantaggi a soggetti esterni (es. appalto) = 5 

punteggio assegnato  5 

Criterio 5: frazionabilità del processo 

Il risultato finale del processo può essere raggiunto anche effettuando una 
pluralità di operazioni di entità economica ridotta che, considerate 
complessivamente, alla fine assicurano lo stesso risultato? 

No = 1 

punteggio assegnato  1 

Criterio 6: controlli 

Anche sulla base dell'esperienza pregressa, il tipo di controllo applicato sul 
processo è adeguato a neutralizzare il rischio? 

Si, costituisce un efficace strumento di 
neutralizzazione = 1 

punteggio assegnato  1 

Valore stimato della probabilità 2,83 

0 = nessuna probabilità; 1 = improbabile; 2 = poco probabile; 3 = probabile; 4 = molto probabile; 5 = altamente probabile. 
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2. Valutazione dell'impatto 

Criterio 1: impatto organizzativo 

Rispetto al totale del personale impiegato nel singolo servizio (unità organizzativa 
semplice) competente a svolgere il processo (o la fase del processo di competenza 
della PA) nell'ambito della singola PA, quale percentuale di personale è impiegata 
nel processo? (Se il processo coinvolge l'attività di più servizi nell'ambito della 
stessa PA occorre riferire la percentuale al personale impiegato nei servizi 
coinvolti) 

Fino a circa il 60% = 3 

punteggio assegnato  3 

Criterio 2: impatto economico 

Nel corso degli ultimi cinque anni sono state pronunciate sentenze della Corte dei 
Conti a carico di dipendenti (dirigenti o dipendenti) della PA o sono state 
pronunciate sentenze di risarcimento del danno nei confronti della PA per la 
medesima tipologia di evento o di tipologie analoghe? 

No = 1 

punteggio assegnato  1 

Criterio 3: impatto reputazionale 

Nel corso degli ultimi anni sono stati pubblicati su giornali o riviste articoli aventi 
ad oggetto il medesimo evento o eventi analoghi? 

Si, sulla stampa locale = 2 

punteggio assegnato  2 

Criterio 4: impatto sull'immagine  

A quale livello può collocarsi il rischio dell'evento (livello apicale, intermedio, 
basso), ovvero la posizione/il ruolo che l'eventuale soggetto riveste 
nell'organizzazione è elevata, media o bassa? 

A livello di dirigente di ufficio non generale, 
ovvero posizione apicale o posizione 

organizzativa = 3 

punteggio assegnato  3 

Valore stimato dell'impatto 2,25 

0 = nessun impatto; 1 = marginale; 2 = minore; 3 = soglia; 4 = serio; 5 = superiore 

  

3. Valutazione complessiva del rischio 

Valutazione complessiva del rischio = probabilità * impatto  6,38 
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Scheda n. 25 
Mappatura dei procedimenti - Valutazione del rischio 
 

autorizzazione paesaggistica 
1. Valutazione della probabilità 

Criteri  Punteggi  

Criterio 1: discrezionalità 

Il processo è discrezionale? 
È parzialmente vincolato dalla legge e da 

atti amministrativi (regolamenti, direttive, 
circolari) = 2 

punteggio assegnato  2 

Criterio 2: rilevanza esterna 

Il processo produce effetti diretti all'esterno dell'amministrazione di riferimento ? 
Si, il risultato del processo è rivolto 
direttamente ad utenti esterni = 5 

punteggio assegnato  5 

Criterio 3: complessità del processo 

Si tratta di un processo complesso che comporta il coinvolgimento di più 
amministrazioni (esclusi i controlli) in fasi successive per il conseguimento del 
risultato? 

No, il processo coinvolge una sola PA = 1 

punteggio assegnato  1 

Criterio 4: valore economico 

Qual è l'impatto economico del processo? 
Comporta l'affidamento di considerevoli 

vantaggi a soggetti esterni (es. appalto) = 5 

punteggio assegnato  5 

Criterio 5: frazionabilità del processo 

Il risultato finale del processo può essere raggiunto anche effettuando una 
pluralità di operazioni di entità economica ridotta che, considerate 
complessivamente, alla fine assicurano lo stesso risultato? 

No = 1 

punteggio assegnato  1 

Criterio 6: controlli 

Anche sulla base dell'esperienza pregressa, il tipo di controllo applicato sul 
processo è adeguato a neutralizzare il rischio? 

Si, è molto efficace = 2 

punteggio assegnato  2 

Valore stimato della probabilità 2,67 

0 = nessuna probabilità; 1 = improbabile; 2 = poco probabile; 3 = probabile; 4 = molto probabile; 5 = altamente probabile. 
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2. Valutazione dell'impatto 

Criterio 1: impatto organizzativo 

Rispetto al totale del personale impiegato nel singolo servizio (unità organizzativa 
semplice) competente a svolgere il processo (o la fase del processo di competenza 
della PA) nell'ambito della singola PA, quale percentuale di personale è impiegata 
nel processo? (Se il processo coinvolge l'attività di più servizi nell'ambito della 
stessa PA occorre riferire la percentuale al personale impiegato nei servizi 
coinvolti) 

Fino a circa il 20% = 1 

punteggio assegnato  1 

Criterio 2: impatto economico 

Nel corso degli ultimi cinque anni sono state pronunciate sentenze della Corte dei 
Conti a carico di dipendenti (dirigenti o dipendenti) della PA o sono state 
pronunciate sentenze di risarcimento del danno nei confronti della PA per la 
medesima tipologia di evento o di tipologie analoghe? 

No = 1 

punteggio assegnato  1 

Criterio 3: impatto reputazionale 

Nel corso degli ultimi anni sono stati pubblicati su giornali o riviste articoli aventi 
ad oggetto il medesimo evento o eventi analoghi? 

No = 0 

punteggio assegnato  0 

Criterio 4: impatto sull'immagine  

A quale livello può collocarsi il rischio dell'evento (livello apicale, intermedio, 
basso), ovvero la posizione/il ruolo che l'eventuale soggetto riveste 
nell'organizzazione è elevata, media o bassa? 

A livello di collaboratore o funzionario = 2 

punteggio assegnato  2 

Valore stimato dell'impatto 1,00 

0 = nessun impatto; 1 = marginale; 2 = minore; 3 = soglia; 4 = serio; 5 = superiore 

  
3. Valutazione complessiva del rischio 

Valutazione complessiva del rischio = probabilità * impatto  2,67 



 

 

CITTÀ di MONSELICE 

Provincia di Padova 
Piazza San Marco 1 – 35043 Monselice  

tel. 0429786911 fax 042973092 pec: monselice.pd@cert.ip-veneto.net 
 

PTPCT-2019-2021  52 

 

Scheda n. 26 
Mappatura dei procedimenti - Valutazione del rischio 
 

Provvedimenti di pianificazione urbanistica attuativa 
1. Valutazione della probabilità 

Criteri  Punteggi  

Criterio 1: discrezionalità 

Il processo è discrezionale? 
È parzialmente vincolato dalla legge e da 

atti amministrativi (regolamenti, direttive, 
circolari) = 2 

punteggio assegnato  2 

Criterio 2: rilevanza esterna 

Il processo produce effetti diretti all'esterno dell'amministrazione di riferimento ? 
Si, il risultato del processo è rivolto 
direttamente ad utenti esterni = 5 

punteggio assegnato  5 

Criterio 3: complessità del processo 

Si tratta di un processo complesso che comporta il coinvolgimento di più 
amministrazioni (esclusi i controlli) in fasi successive per il conseguimento del 
risultato? 

No, il processo coinvolge una sola PA = 1 

punteggio assegnato  1 

Criterio 4: valore economico 

Qual è l'impatto economico del processo? 
Comporta l'affidamento di considerevoli 

vantaggi a soggetti esterni (es. appalto) = 5 

punteggio assegnato  5 

Criterio 5: frazionabilità del processo 

Il risultato finale del processo può essere raggiunto anche effettuando una 
pluralità di operazioni di entità economica ridotta che, considerate 
complessivamente, alla fine assicurano lo stesso risultato? 

No = 1 

punteggio assegnato  1 

Criterio 6: controlli 

Anche sulla base dell'esperienza pregressa, il tipo di controllo applicato sul 
processo è adeguato a neutralizzare il rischio? 

Si, è molto efficace = 2 

punteggio assegnato  2 

Valore stimato della probabilità 2,67 

0 = nessuna probabilità; 1 = improbabile; 2 = poco probabile; 3 = probabile; 4 = molto probabile; 5 = altamente probabile. 
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2. Valutazione dell'impatto 

Criterio 1: impatto organizzativo 

Rispetto al totale del personale impiegato nel singolo servizio (unità organizzativa 
semplice) competente a svolgere il processo (o la fase del processo di competenza 
della PA) nell'ambito della singola PA, quale percentuale di personale è impiegata 
nel processo? (Se il processo coinvolge l'attività di più servizi nell'ambito della 
stessa PA occorre riferire la percentuale al personale impiegato nei servizi 
coinvolti) 

Fino a circa il 20% = 1 

punteggio assegnato  1 

Criterio 2: impatto economico 

Nel corso degli ultimi cinque anni sono state pronunciate sentenze della Corte dei 
Conti a carico di dipendenti (dirigenti o dipendenti) della PA o sono state 
pronunciate sentenze di risarcimento del danno nei confronti della PA per la 
medesima tipologia di evento o di tipologie analoghe? 

No = 1 

punteggio assegnato  1 

Criterio 3: impatto reputazionale 

Nel corso degli ultimi anni sono stati pubblicati su giornali o riviste articoli aventi 
ad oggetto il medesimo evento o eventi analoghi? 

No = 0 

punteggio assegnato  0 

Criterio 4: impatto sull'immagine  

A quale livello può collocarsi il rischio dell'evento (livello apicale, intermedio, 
basso), ovvero la posizione/il ruolo che l'eventuale soggetto riveste 
nell'organizzazione è elevata, media o bassa? 

A livello di collaboratore o funzionario = 2 

punteggio assegnato  2 

Valore stimato dell'impatto 1,00 

0 = nessun impatto; 1 = marginale; 2 = minore; 3 = soglia; 4 = serio; 5 = superiore 

  
3. Valutazione complessiva del rischio 

Valutazione complessiva del rischio = probabilità * impatto  2,67 
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Scheda n. 27 
Mappatura dei procedimenti - Valutazione del rischio 
 

Attività edilizia minore 
1. Valutazione della probabilità 

Criteri  Punteggi  

Criterio 1: discrezionalità 

Il processo è discrezionale? 
È parzialmente vincolato dalla legge e da 

atti amministrativi (regolamenti, direttive, 
circolari) = 2 

punteggio assegnato  2 

Criterio 2: rilevanza esterna 

Il processo produce effetti diretti all'esterno dell'amministrazione di riferimento ? 
Si, il risultato del processo è rivolto 
direttamente ad utenti esterni = 5 

punteggio assegnato  5 

Criterio 3: complessità del processo 

Si tratta di un processo complesso che comporta il coinvolgimento di più 
amministrazioni (esclusi i controlli) in fasi successive per il conseguimento del 
risultato? 

No, il processo coinvolge una sola PA = 1 

punteggio assegnato  1 

Criterio 4: valore economico 

Qual è l'impatto economico del processo? 
Comporta l'affidamento di considerevoli 

vantaggi a soggetti esterni (es. appalto) = 5 

punteggio assegnato  5 

Criterio 5: frazionabilità del processo 

Il risultato finale del processo può essere raggiunto anche effettuando una 
pluralità di operazioni di entità economica ridotta che, considerate 
complessivamente, alla fine assicurano lo stesso risultato? 

Si = 5 

punteggio assegnato  5 

Criterio 6: controlli 

Anche sulla base dell'esperienza pregressa, il tipo di controllo applicato sul 
processo è adeguato a neutralizzare il rischio? 

Si, è molto efficace = 2 

punteggio assegnato  2 

Valore stimato della probabilità 3,33 

0 = nessuna probabilità; 1 = improbabile; 2 = poco probabile; 3 = probabile; 4 = molto probabile; 5 = altamente probabile. 
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2. Valutazione dell'impatto 

Criterio 1: impatto organizzativo 

Rispetto al totale del personale impiegato nel singolo servizio (unità organizzativa 
semplice) competente a svolgere il processo (o la fase del processo di competenza 
della PA) nell'ambito della singola PA, quale percentuale di personale è impiegata 
nel processo? (Se il processo coinvolge l'attività di più servizi nell'ambito della 
stessa PA occorre riferire la percentuale al personale impiegato nei servizi 
coinvolti) 

Fino a circa il 20% = 1 

punteggio assegnato  1 

Criterio 2: impatto economico 

Nel corso degli ultimi cinque anni sono state pronunciate sentenze della Corte dei 
Conti a carico di dipendenti (dirigenti o dipendenti) della PA o sono state 
pronunciate sentenze di risarcimento del danno nei confronti della PA per la 
medesima tipologia di evento o di tipologie analoghe? 

No = 1 

punteggio assegnato  1 

Criterio 3: impatto reputazionale 

Nel corso degli ultimi anni sono stati pubblicati su giornali o riviste articoli aventi 
ad oggetto il medesimo evento o eventi analoghi? 

No = 0 

punteggio assegnato  0 

Criterio 4: impatto sull'immagine  

A quale livello può collocarsi il rischio dell'evento (livello apicale, intermedio, 
basso), ovvero la posizione/il ruolo che l'eventuale soggetto riveste 
nell'organizzazione è elevata, media o bassa? 

A livello di collaboratore o funzionario = 2 

punteggio assegnato  2 

Valore stimato dell'impatto 1,00 

0 = nessun impatto; 1 = marginale; 2 = minore; 3 = soglia; 4 = serio; 5 = superiore 

  
3. Valutazione complessiva del rischio 

Valutazione complessiva del rischio = probabilità * impatto  3,33 
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Scheda n. 28 
Mappatura dei procedimenti - Valutazione del rischio 
 

Accertamenti e controlli sugli abusi edilizi e compatibilità paesaggistica 
1. Valutazione della probabilità 

Criteri  Punteggi  

Criterio 1: discrezionalità 

Il processo è discrezionale? 
È parzialmente vincolato dalla legge e da 

atti amministrativi (regolamenti, direttive, 
circolari) = 2 

punteggio assegnato  2 

Criterio 2: rilevanza esterna 

Il processo produce effetti diretti all'esterno dell'amministrazione di riferimento ? 
Si, il risultato del processo è rivolto 
direttamente ad utenti esterni = 5 

punteggio assegnato  5 

Criterio 3: complessità del processo 

Si tratta di un processo complesso che comporta il coinvolgimento di più 
amministrazioni (esclusi i controlli) in fasi successive per il conseguimento del 
risultato? 

Si, il processo coinvolge più di tre 
amministrazioni = 3 

punteggio assegnato  3 

Criterio 4: valore economico 

Qual è l'impatto economico del processo? 
Comporta l'affidamento di considerevoli 

vantaggi a soggetti esterni (es. appalto) = 5 

punteggio assegnato  5 

Criterio 5: frazionabilità del processo 

Il risultato finale del processo può essere raggiunto anche effettuando una 
pluralità di operazioni di entità economica ridotta che, considerate 
complessivamente, alla fine assicurano lo stesso risultato? 

No = 1 

punteggio assegnato  1 

Criterio 6: controlli 

Anche sulla base dell'esperienza pregressa, il tipo di controllo applicato sul 
processo è adeguato a neutralizzare il rischio? 

Si, costituisce un efficace strumento di 
neutralizzazione = 1 

punteggio assegnato  1 

Valore stimato della probabilità 2,83 

0 = nessuna probabilità; 1 = improbabile; 2 = poco probabile; 3 = probabile; 4 = molto probabile; 5 = altamente probabile. 
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2. Valutazione dell'impatto 

Criterio 1: impatto organizzativo 

Rispetto al totale del personale impiegato nel singolo servizio (unità organizzativa 
semplice) competente a svolgere il processo (o la fase del processo di competenza 
della PA) nell'ambito della singola PA, quale percentuale di personale è impiegata 
nel processo? (Se il processo coinvolge l'attività di più servizi nell'ambito della 
stessa PA occorre riferire la percentuale al personale impiegato nei servizi 
coinvolti) 

Fino a circa il 40% = 2 

punteggio assegnato  2 

Criterio 2: impatto economico 

Nel corso degli ultimi cinque anni sono state pronunciate sentenze della Corte dei 
Conti a carico di dipendenti (dirigenti o dipendenti) della PA o sono state 
pronunciate sentenze di risarcimento del danno nei confronti della PA per la 
medesima tipologia di evento o di tipologie analoghe? 

No = 1 

punteggio assegnato  1 

Criterio 3: impatto reputazionale 

Nel corso degli ultimi anni sono stati pubblicati su giornali o riviste articoli aventi 
ad oggetto il medesimo evento o eventi analoghi? 

Si, sulla stampa locale = 2 

punteggio assegnato  2 

Criterio 4: impatto sull'immagine  

A quale livello può collocarsi il rischio dell'evento (livello apicale, intermedio, 
basso), ovvero la posizione/il ruolo che l'eventuale soggetto riveste 
nell'organizzazione è elevata, media o bassa? 

A livello di dirigente di ufficio non generale, 
ovvero posizione apicale o posizione 

organizzativa = 3 

punteggio assegnato  3 

Valore stimato dell'impatto 2,00 

0 = nessun impatto; 1 = marginale; 2 = minore; 3 = soglia; 4 = serio; 5 = superiore 

  

3. Valutazione complessiva del rischio 

Valutazione complessiva del rischio = probabilità * impatto  5,67 
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Scheda n. 29 
Mappatura dei procedimenti - Valutazione del rischio 
 

verifica cementi armati 
1. Valutazione della probabilità 

Criteri  Punteggi  

Criterio 1: discrezionalità 

Il processo è discrezionale? No, è del tutto vincolato = 1 

punteggio assegnato  1 

Criterio 2: rilevanza esterna 

Il processo produce effetti diretti all'esterno dell'amministrazione di riferimento ? 
Si, il risultato del processo è rivolto 
direttamente ad utenti esterni = 5 

punteggio assegnato  5 

Criterio 3: complessità del processo 

Si tratta di un processo complesso che comporta il coinvolgimento di più 
amministrazioni (esclusi i controlli) in fasi successive per il conseguimento del 
risultato? 

No, il processo coinvolge una sola PA = 1 

punteggio assegnato  1 

Criterio 4: valore economico 

Qual è l'impatto economico del processo? 
Comporta l'attribuzione di vantaggi a 
soggetti esterni, ma di non particolare 

rilievo economico (es. borse di studio) = 3 

punteggio assegnato  3 

Criterio 5: frazionabilità del processo 

Il risultato finale del processo può essere raggiunto anche effettuando una 
pluralità di operazioni di entità economica ridotta che, considerate 
complessivamente, alla fine assicurano lo stesso risultato? 

No = 1 

punteggio assegnato  1 

Criterio 6: controlli 

Anche sulla base dell'esperienza pregressa, il tipo di controllo applicato sul 
processo è adeguato a neutralizzare il rischio? 

Si, costituisce un efficace strumento di 
neutralizzazione = 1 

punteggio assegnato  1 

Valore stimato della probabilità 2,00 

0 = nessuna probabilità; 1 = improbabile; 2 = poco probabile; 3 = probabile; 4 = molto probabile; 5 = altamente probabile. 
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2. Valutazione dell'impatto 

Criterio 1: impatto organizzativo 

Rispetto al totale del personale impiegato nel singolo servizio (unità organizzativa 
semplice) competente a svolgere il processo (o la fase del processo di competenza 
della PA) nell'ambito della singola PA, quale percentuale di personale è impiegata 
nel processo? (Se il processo coinvolge l'attività di più servizi nell'ambito della 
stessa PA occorre riferire la percentuale al personale impiegato nei servizi 
coinvolti) 

Fino a circa il 20% = 1 

punteggio assegnato  1 

Criterio 2: impatto economico 

Nel corso degli ultimi cinque anni sono state pronunciate sentenze della Corte dei 
Conti a carico di dipendenti (dirigenti o dipendenti) della PA o sono state 
pronunciate sentenze di risarcimento del danno nei confronti della PA per la 
medesima tipologia di evento o di tipologie analoghe? 

No = 1 

punteggio assegnato  1 

Criterio 3: impatto reputazionale 

Nel corso degli ultimi anni sono stati pubblicati su giornali o riviste articoli aventi 
ad oggetto il medesimo evento o eventi analoghi? 

No = 0 

punteggio assegnato  0 

Criterio 4: impatto sull'immagine  

A quale livello può collocarsi il rischio dell'evento (livello apicale, intermedio, 
basso), ovvero la posizione/il ruolo che l'eventuale soggetto riveste 
nell'organizzazione è elevata, media o bassa? 

A livello di collaboratore o funzionario = 2 

punteggio assegnato  2 

Valore stimato dell'impatto 1,00 

0 = nessun impatto; 1 = marginale; 2 = minore; 3 = soglia; 4 = serio; 5 = superiore 

  
3. Valutazione complessiva del rischio 

Valutazione complessiva del rischio = probabilità * impatto  2,00 
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Scheda n. 30 
Mappatura dei procedimenti - Valutazione del rischio 
 

Gestione degli alloggi pubblici e aree PEEP 
1. Valutazione della probabilità 

Criteri  Punteggi  

Criterio 1: discrezionalità 

Il processo è discrezionale? 
È parzialmente vincolato dalla legge e da 

atti amministrativi (regolamenti, direttive, 
circolari) = 2 

punteggio assegnato  2 

Criterio 2: rilevanza esterna 

Il processo produce effetti diretti all'esterno dell'amministrazione di riferimento ? 
Si, il risultato del processo è rivolto 
direttamente ad utenti esterni = 5 

punteggio assegnato  5 

Criterio 3: complessità del processo 

Si tratta di un processo complesso che comporta il coinvolgimento di più 
amministrazioni (esclusi i controlli) in fasi successive per il conseguimento del 
risultato? 

No, il processo coinvolge una sola PA = 1 

punteggio assegnato  1 

Criterio 4: valore economico 

Qual è l'impatto economico del processo? 
Comporta l'affidamento di considerevoli 

vantaggi a soggetti esterni (es. appalto) = 5 

punteggio assegnato  5 

Criterio 5: frazionabilità del processo 

Il risultato finale del processo può essere raggiunto anche effettuando una 
pluralità di operazioni di entità economica ridotta che, considerate 
complessivamente, alla fine assicurano lo stesso risultato? 

No = 1 

punteggio assegnato  1 

Criterio 6: controlli 

Anche sulla base dell'esperienza pregressa, il tipo di controllo applicato sul 
processo è adeguato a neutralizzare il rischio? 

Si, costituisce un efficace strumento di 
neutralizzazione = 1 

punteggio assegnato  1 

Valore stimato della probabilità 2,50 

0 = nessuna probabilità; 1 = improbabile; 2 = poco probabile; 3 = probabile; 4 = molto probabile; 5 = altamente probabile. 
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2. Valutazione dell'impatto 

Criterio 1: impatto organizzativo 

Rispetto al totale del personale impiegato nel singolo servizio (unità organizzativa 
semplice) competente a svolgere il processo (o la fase del processo di competenza 
della PA) nell'ambito della singola PA, quale percentuale di personale è impiegata 
nel processo? (Se il processo coinvolge l'attività di più servizi nell'ambito della 
stessa PA occorre riferire la percentuale al personale impiegato nei servizi 
coinvolti) 

Fino a circa il 20% = 1 

punteggio assegnato  1 

Criterio 2: impatto economico 

Nel corso degli ultimi cinque anni sono state pronunciate sentenze della Corte dei 
Conti a carico di dipendenti (dirigenti o dipendenti) della PA o sono state 
pronunciate sentenze di risarcimento del danno nei confronti della PA per la 
medesima tipologia di evento o di tipologie analoghe? 

No = 1 

punteggio assegnato  1 

Criterio 3: impatto reputazionale 

Nel corso degli ultimi anni sono stati pubblicati su giornali o riviste articoli aventi 
ad oggetto il medesimo evento o eventi analoghi? 

No = 0 

punteggio assegnato  0 

Criterio 4: impatto sull'immagine  

A quale livello può collocarsi il rischio dell'evento (livello apicale, intermedio, 
basso), ovvero la posizione/il ruolo che l'eventuale soggetto riveste 
nell'organizzazione è elevata, media o bassa? 

A livello di collaboratore o funzionario = 2 

punteggio assegnato  2 

Valore stimato dell'impatto 1,00 

0 = nessun impatto; 1 = marginale; 2 = minore; 3 = soglia; 4 = serio; 5 = superiore 

  

3. Valutazione complessiva del rischio 

Valutazione complessiva del rischio = probabilità * impatto  2,50 
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Scheda n. 31 
Mappatura dei procedimenti - Valutazione del rischio 
 

Controlli sull'uso del territorio 
1. Valutazione della probabilità 

Criteri  Punteggi  

Criterio 1: discrezionalità 

Il processo è discrezionale? È altamente discrezionale = 5 

punteggio assegnato  5 

Criterio 2: rilevanza esterna 

Il processo produce effetti diretti all'esterno dell'amministrazione di riferimento ? 
Si, il risultato del processo è rivolto 
direttamente ad utenti esterni = 5 

punteggio assegnato  5 

Criterio 3: complessità del processo 

Si tratta di un processo complesso che comporta il coinvolgimento di più 
amministrazioni (esclusi i controlli) in fasi successive per il conseguimento del 
risultato? 

No, il processo coinvolge una sola PA = 1 

punteggio assegnato  1 

Criterio 4: valore economico 

Qual è l'impatto economico del processo? 
Comporta l'affidamento di considerevoli 

vantaggi a soggetti esterni (es. appalto) = 5 

punteggio assegnato  5 

Criterio 5: frazionabilità del processo 

Il risultato finale del processo può essere raggiunto anche effettuando una 
pluralità di operazioni di entità economica ridotta che, considerate 
complessivamente, alla fine assicurano lo stesso risultato? 

No = 1 

punteggio assegnato  1 

Criterio 6: controlli 

Anche sulla base dell'esperienza pregressa, il tipo di controllo applicato sul 
processo è adeguato a neutralizzare il rischio? 

Si, costituisce un efficace strumento di 
neutralizzazione = 1 

punteggio assegnato  1 

Valore stimato della probabilità 3,00 

0 = nessuna probabilità; 1 = improbabile; 2 = poco probabile; 3 = probabile; 4 = molto probabile; 5 = altamente probabile. 
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2. Valutazione dell'impatto 

Criterio 1: impatto organizzativo 

Rispetto al totale del personale impiegato nel singolo servizio (unità organizzativa 
semplice) competente a svolgere il processo (o la fase del processo di competenza 
della PA) nell'ambito della singola PA, quale percentuale di personale è impiegata 
nel processo? (Se il processo coinvolge l'attività di più servizi nell'ambito della 
stessa PA occorre riferire la percentuale al personale impiegato nei servizi 
coinvolti) 

Fino a circa il 20% = 1 

punteggio assegnato  1 

Criterio 2: impatto economico 

Nel corso degli ultimi cinque anni sono state pronunciate sentenze della Corte dei 
Conti a carico di dipendenti (dirigenti o dipendenti) della PA o sono state 
pronunciate sentenze di risarcimento del danno nei confronti della PA per la 
medesima tipologia di evento o di tipologie analoghe? 

No = 1 

punteggio assegnato  1 

Criterio 3: impatto reputazionale 

Nel corso degli ultimi anni sono stati pubblicati su giornali o riviste articoli aventi 
ad oggetto il medesimo evento o eventi analoghi? 

No = 0 

punteggio assegnato  0 

Criterio 4: impatto sull'immagine  

A quale livello può collocarsi il rischio dell'evento (livello apicale, intermedio, 
basso), ovvero la posizione/il ruolo che l'eventuale soggetto riveste 
nell'organizzazione è elevata, media o bassa? 

A livello di dirigente di ufficio non generale, 
ovvero posizione apicale o posizione 

organizzativa = 3 

punteggio assegnato  3 

Valore stimato dell'impatto 1,25 

0 = nessun impatto; 1 = marginale; 2 = minore; 3 = soglia; 4 = serio; 5 = superiore 

  

3. Valutazione complessiva del rischio 

Valutazione complessiva del rischio = probabilità * impatto  3,75 
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Scheda n. 32 
Mappatura dei procedimenti - Valutazione del rischio 
 

Concorso per l'assunzione di personale 
1. Valutazione della probabilità 

Criteri  Punteggi  

Criterio 1: discrezionalità 

Il processo è discrezionale? 
È parzialmente vincolato dalla legge e da 

atti amministrativi (regolamenti, direttive, 
circolari) = 2 

punteggio assegnato  2 

Criterio 2: rilevanza esterna 

Il processo produce effetti diretti all'esterno dell'amministrazione di riferimento ? 
Si, il risultato del processo è rivolto 
direttamente ad utenti esterni = 5 

punteggio assegnato  5 

Criterio 3: complessità del processo 

Si tratta di un processo complesso che comporta il coinvolgimento di più 
amministrazioni (esclusi i controlli) in fasi successive per il conseguimento del 
risultato? 

No, il processo coinvolge una sola PA = 1 

punteggio assegnato  1 

Criterio 4: valore economico 

Qual è l'impatto economico del processo? 
Comporta l'affidamento di considerevoli 

vantaggi a soggetti esterni (es. appalto) = 5 

punteggio assegnato  5 

Criterio 5: frazionabilità del processo 

Il risultato finale del processo può essere raggiunto anche effettuando una 
pluralità di operazioni di entità economica ridotta che, considerate 
complessivamente, alla fine assicurano lo stesso risultato? 

No = 1 

punteggio assegnato  1 

Criterio 6: controlli 

Anche sulla base dell'esperienza pregressa, il tipo di controllo applicato sul 
processo è adeguato a neutralizzare il rischio? 

Si, costituisce un efficace strumento di 
neutralizzazione = 1 

punteggio assegnato  1 

Valore stimato della probabilità 2,50 

0 = nessuna probabilità; 1 = improbabile; 2 = poco probabile; 3 = probabile; 4 = molto probabile; 5 = altamente probabile. 
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2. Valutazione dell'impatto 

Criterio 1: impatto organizzativo 

Rispetto al totale del personale impiegato nel singolo servizio (unità organizzativa 
semplice) competente a svolgere il processo (o la fase del processo di competenza 
della PA) nell'ambito della singola PA, quale percentuale di personale è impiegata 
nel processo? (Se il processo coinvolge l'attività di più servizi nell'ambito della 
stessa PA occorre riferire la percentuale al personale impiegato nei servizi 
coinvolti) 

Fino a circa il 20% = 1 

punteggio assegnato  1 

Criterio 2: impatto economico 

Nel corso degli ultimi cinque anni sono state pronunciate sentenze della Corte dei 
Conti a carico di dipendenti (dirigenti o dipendenti) della PA o sono state 
pronunciate sentenze di risarcimento del danno nei confronti della PA per la 
medesima tipologia di evento o di tipologie analoghe? 

No = 1 

punteggio assegnato  1 

Criterio 3: impatto reputazionale 

Nel corso degli ultimi anni sono stati pubblicati su giornali o riviste articoli aventi 
ad oggetto il medesimo evento o eventi analoghi? 

Non ne abbiamo memoria = 1 

punteggio assegnato  1 

Criterio 4: impatto sull'immagine  

A quale livello può collocarsi il rischio dell'evento (livello apicale, intermedio, 
basso), ovvero la posizione/il ruolo che l'eventuale soggetto riveste 
nell'organizzazione è elevata, media o bassa? 

A livello di collaboratore o funzionario = 2 

punteggio assegnato  2 

Valore stimato dell'impatto 1,25 

0 = nessun impatto; 1 = marginale; 2 = minore; 3 = soglia; 4 = serio; 5 = superiore 

  
3. Valutazione complessiva del rischio 

Valutazione complessiva del rischio = probabilità * impatto  3,13 
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Scheda n. 33 
Mappatura dei procedimenti - Valutazione del rischio 
 

Gestione ordinaria delle entrate di bilancio 
1. Valutazione della probabilità 

Criteri  Punteggi  

Criterio 1: discrezionalità 

Il processo è discrezionale? 
È parzialmente vincolato dalla legge e da 

atti amministrativi (regolamenti, direttive, 
circolari) = 2 

punteggio assegnato  2 

Criterio 2: rilevanza esterna 

Il processo produce effetti diretti all'esterno dell'amministrazione di riferimento ? 
Si, il risultato del processo è rivolto 
direttamente ad utenti esterni = 5 

punteggio assegnato  5 

Criterio 3: complessità del processo 

Si tratta di un processo complesso che comporta il coinvolgimento di più 
amministrazioni (esclusi i controlli) in fasi successive per il conseguimento del 
risultato? 

No, il processo coinvolge una sola PA = 1 

punteggio assegnato  1 

Criterio 4: valore economico 

Qual è l'impatto economico del processo? Ha rilevanza esclusivamente interna = 1 

punteggio assegnato  1 

Criterio 5: frazionabilità del processo 

Il risultato finale del processo può essere raggiunto anche effettuando una 
pluralità di operazioni di entità economica ridotta che, considerate 
complessivamente, alla fine assicurano lo stesso risultato? 

No = 1 

punteggio assegnato  1 

Criterio 6: controlli 

Anche sulla base dell'esperienza pregressa, il tipo di controllo applicato sul 
processo è adeguato a neutralizzare il rischio? 

Si, costituisce un efficace strumento di 
neutralizzazione = 1 

punteggio assegnato  1 

Valore stimato della probabilità 1,83 

0 = nessuna probabilità; 1 = improbabile; 2 = poco probabile; 3 = probabile; 4 = molto probabile; 5 = altamente probabile. 
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2. Valutazione dell'impatto 

Criterio 1: impatto organizzativo 

Rispetto al totale del personale impiegato nel singolo servizio (unità organizzativa 
semplice) competente a svolgere il processo (o la fase del processo di competenza 
della PA) nell'ambito della singola PA, quale percentuale di personale è impiegata 
nel processo? (Se il processo coinvolge l'attività di più servizi nell'ambito della 
stessa PA occorre riferire la percentuale al personale impiegato nei servizi 
coinvolti) 

Fino a circa il 20% = 1 

punteggio assegnato  1 

Criterio 2: impatto economico 

Nel corso degli ultimi cinque anni sono state pronunciate sentenze della Corte dei 
Conti a carico di dipendenti (dirigenti o dipendenti) della PA o sono state 
pronunciate sentenze di risarcimento del danno nei confronti della PA per la 
medesima tipologia di evento o di tipologie analoghe? 

No = 1 

punteggio assegnato  1 

Criterio 3: impatto reputazionale 

Nel corso degli ultimi anni sono stati pubblicati su giornali o riviste articoli aventi 
ad oggetto il medesimo evento o eventi analoghi? 

No = 0 

punteggio assegnato  0 

Criterio 4: impatto sull'immagine  

A quale livello può collocarsi il rischio dell'evento (livello apicale, intermedio, 
basso), ovvero la posizione/il ruolo che l'eventuale soggetto riveste 
nell'organizzazione è elevata, media o bassa? 

A livello di collaboratore o funzionario = 2 

punteggio assegnato  2 

Valore stimato dell'impatto 1,00 

0 = nessun impatto; 1 = marginale; 2 = minore; 3 = soglia; 4 = serio; 5 = superiore 

 

3. Valutazione complessiva del rischio 

Valutazione complessiva del rischio = probabilità * impatto  1,83 
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Scheda n. 34 
Mappatura dei procedimenti - Valutazione del rischio 
 

Gestione ordinaria delle spese di bilancio 
1. Valutazione della probabilità 

Criteri  Punteggi  

Criterio 1: discrezionalità 

Il processo è discrezionale? 
È parzialmente vincolato solo dalla legge = 

3 

punteggio assegnato  3 

Criterio 2: rilevanza esterna 

Il processo produce effetti diretti all'esterno dell'amministrazione di riferimento ? 
Si, il risultato del processo è rivolto 
direttamente ad utenti esterni = 5 

punteggio assegnato  5 

Criterio 3: complessità del processo 

Si tratta di un processo complesso che comporta il coinvolgimento di più 
amministrazioni (esclusi i controlli) in fasi successive per il conseguimento del 
risultato? 

No, il processo coinvolge una sola PA = 1 

punteggio assegnato  1 

Criterio 4: valore economico 

Qual è l'impatto economico del processo? 
Comporta l'affidamento di considerevoli 

vantaggi a soggetti esterni (es. appalto) = 5 

punteggio assegnato  5 

Criterio 5: frazionabilità del processo 

Il risultato finale del processo può essere raggiunto anche effettuando una 
pluralità di operazioni di entità economica ridotta che, considerate 
complessivamente, alla fine assicurano lo stesso risultato? 

Si = 5 

punteggio assegnato  5 

Criterio 6: controlli 

Anche sulla base dell'esperienza pregressa, il tipo di controllo applicato sul 
processo è adeguato a neutralizzare il rischio? 

Si, costituisce un efficace strumento di 
neutralizzazione = 1 

punteggio assegnato  1 

Valore stimato della probabilità 3,33 

0 = nessuna probabilità; 1 = improbabile; 2 = poco probabile; 3 = probabile; 4 = molto probabile; 5 = altamente probabile. 
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2. Valutazione dell'impatto 

Criterio 1: impatto organizzativo 

Rispetto al totale del personale impiegato nel singolo servizio (unità organizzativa 
semplice) competente a svolgere il processo (o la fase del processo di competenza 
della PA) nell'ambito della singola PA, quale percentuale di personale è impiegata 
nel processo? (Se il processo coinvolge l'attività di più servizi nell'ambito della 
stessa PA occorre riferire la percentuale al personale impiegato nei servizi 
coinvolti) 

Fino a circa il 20% = 1 

punteggio assegnato  1 

Criterio 2: impatto economico 

Nel corso degli ultimi cinque anni sono state pronunciate sentenze della Corte dei 
Conti a carico di dipendenti (dirigenti o dipendenti) della PA o sono state 
pronunciate sentenze di risarcimento del danno nei confronti della PA per la 
medesima tipologia di evento o di tipologie analoghe? 

No = 1 

punteggio assegnato  1 

Criterio 3: impatto reputazionale 

Nel corso degli ultimi anni sono stati pubblicati su giornali o riviste articoli aventi 
ad oggetto il medesimo evento o eventi analoghi? 

No = 0 

punteggio assegnato  0 

Criterio 4: impatto sull'immagine  

A quale livello può collocarsi il rischio dell'evento (livello apicale, intermedio, 
basso), ovvero la posizione/il ruolo che l'eventuale soggetto riveste 
nell'organizzazione è elevata, media o bassa? 

A livello di collaboratore o funzionario = 2 

punteggio assegnato  2 

Valore stimato dell'impatto 1,00 

0 = nessun impatto; 1 = marginale; 2 = minore; 3 = soglia; 4 = serio; 5 = superiore 

  
3. Valutazione complessiva del rischio 

Valutazione complessiva del rischio = probabilità * impatto  3,33 
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Scheda n. 35 
Mappatura dei procedimenti - Valutazione del rischio 
 

Accertamenti e verifiche dei tributi locali 
1. Valutazione della probabilità 

Criteri  Punteggi  

Criterio 1: discrezionalità 

Il processo è discrezionale? 
È parzialmente vincolato solo da atti 

amministrativi (regolamenti, direttive, 
circolari) = 4 

punteggio assegnato  4 

Criterio 2: rilevanza esterna 

Il processo produce effetti diretti all'esterno dell'amministrazione di riferimento ? 
Si, il risultato del processo è rivolto 
direttamente ad utenti esterni = 5 

punteggio assegnato  5 

Criterio 3: complessità del processo 

Si tratta di un processo complesso che comporta il coinvolgimento di più 
amministrazioni (esclusi i controlli) in fasi successive per il conseguimento del 
risultato? 

No, il processo coinvolge una sola PA = 1 

punteggio assegnato  1 

Criterio 4: valore economico 

Qual è l'impatto economico del processo? 
Comporta l'affidamento di considerevoli 

vantaggi a soggetti esterni (es. appalto) = 5 

punteggio assegnato  5 

Criterio 5: frazionabilità del processo 

Il risultato finale del processo può essere raggiunto anche effettuando una 
pluralità di operazioni di entità economica ridotta che, considerate 
complessivamente, alla fine assicurano lo stesso risultato? 

Si = 5 

punteggio assegnato  5 

Criterio 6: controlli 

Anche sulla base dell'esperienza pregressa, il tipo di controllo applicato sul 
processo è adeguato a neutralizzare il rischio? 

Si, costituisce un efficace strumento di 
neutralizzazione = 1 

punteggio assegnato  1 

Valore stimato della probabilità 3,50 

0 = nessuna probabilità; 1 = improbabile; 2 = poco probabile; 3 = probabile; 4 = molto probabile; 5 = altamente probabile. 
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2. Valutazione dell'impatto 

Criterio 1: impatto organizzativo 

Rispetto al totale del personale impiegato nel singolo servizio (unità organizzativa 
semplice) competente a svolgere il processo (o la fase del processo di competenza 
della PA) nell'ambito della singola PA, quale percentuale di personale è impiegata 
nel processo? (Se il processo coinvolge l'attività di più servizi nell'ambito della 
stessa PA occorre riferire la percentuale al personale impiegato nei servizi 
coinvolti) 

Fino a circa il 20% = 1 

punteggio assegnato  1 

Criterio 2: impatto economico 

Nel corso degli ultimi cinque anni sono state pronunciate sentenze della Corte dei 
Conti a carico di dipendenti (dirigenti o dipendenti) della PA o sono state 
pronunciate sentenze di risarcimento del danno nei confronti della PA per la 
medesima tipologia di evento o di tipologie analoghe? 

No = 1 

punteggio assegnato  1 

Criterio 3: impatto reputazionale 

Nel corso degli ultimi anni sono stati pubblicati su giornali o riviste articoli aventi 
ad oggetto il medesimo evento o eventi analoghi? 

No = 0 

punteggio assegnato  0 

Criterio 4: impatto sull'immagine  

A quale livello può collocarsi il rischio dell'evento (livello apicale, intermedio, 
basso), ovvero la posizione/il ruolo che l'eventuale soggetto riveste 
nell'organizzazione è elevata, media o bassa? 

A livello di collaboratore o funzionario = 2 

punteggio assegnato  2 

Valore stimato dell'impatto 1,00 

0 = nessun impatto; 1 = marginale; 2 = minore; 3 = soglia; 4 = serio; 5 = superiore 

  
3. Valutazione complessiva del rischio 

Valutazione complessiva del rischio = probabilità * impatto  3,50 

 



 

 

CITTÀ di MONSELICE 

Provincia di Padova 
Piazza San Marco 1 – 35043 Monselice  

tel. 0429786911 fax 042973092 pec: monselice.pd@cert.ip-veneto.net 
 

PTPCT-2019-2021  72 

 

Scheda n. 36 
Mappatura dei procedimenti - Valutazione del rischio 
 

Retribuzioni ed incentivi economici al personale 
1. Valutazione della probabilità 

Criteri  Punteggi  

Criterio 1: discrezionalità 

Il processo è discrezionale? 
È parzialmente vincolato solo da atti 

amministrativi (regolamenti, direttive, 
circolari) = 4 

punteggio assegnato  4 

Criterio 2: rilevanza esterna 

Il processo produce effetti diretti all'esterno dell'amministrazione di riferimento ? 
No, ha come destinatario finale un ufficio 

interno = 2 

punteggio assegnato  2 

Criterio 3: complessità del processo 

Si tratta di un processo complesso che comporta il coinvolgimento di più 
amministrazioni (esclusi i controlli) in fasi successive per il conseguimento del 
risultato? 

No, il processo coinvolge una sola PA = 1 

punteggio assegnato  1 

Criterio 4: valore economico 

Qual è l'impatto economico del processo? 
Comporta l'attribuzione di vantaggi a 
soggetti esterni, ma di non particolare 

rilievo economico (es. borse di studio) = 3 

punteggio assegnato  3 

Criterio 5: frazionabilità del processo 

Il risultato finale del processo può essere raggiunto anche effettuando una 
pluralità di operazioni di entità economica ridotta che, considerate 
complessivamente, alla fine assicurano lo stesso risultato? 

No = 1 

punteggio assegnato  1 

Criterio 6: controlli 

Anche sulla base dell'esperienza pregressa, il tipo di controllo applicato sul 
processo è adeguato a neutralizzare il rischio? 

Si, è molto efficace = 2 

punteggio assegnato  2 

Valore stimato della probabilità 2,17 

0 = nessuna probabilità; 1 = improbabile; 2 = poco probabile; 3 = probabile; 4 = molto probabile; 5 = altamente probabile. 
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2. Valutazione dell'impatto 

Criterio 1: impatto organizzativo 

Rispetto al totale del personale impiegato nel singolo servizio (unità organizzativa 
semplice) competente a svolgere il processo (o la fase del processo di competenza 
della PA) nell'ambito della singola PA, quale percentuale di personale è impiegata 
nel processo? (Se il processo coinvolge l'attività di più servizi nell'ambito della 
stessa PA occorre riferire la percentuale al personale impiegato nei servizi 
coinvolti) 

Fino a circa il 60% = 3 

punteggio assegnato  3 

Criterio 2: impatto economico 

Nel corso degli ultimi cinque anni sono state pronunciate sentenze della Corte dei 
Conti a carico di dipendenti (dirigenti o dipendenti) della PA o sono state 
pronunciate sentenze di risarcimento del danno nei confronti della PA per la 
medesima tipologia di evento o di tipologie analoghe? 

No = 1 

punteggio assegnato  1 

Criterio 3: impatto reputazionale 

Nel corso degli ultimi anni sono stati pubblicati su giornali o riviste articoli aventi 
ad oggetto il medesimo evento o eventi analoghi? 

No = 0 

punteggio assegnato  0 

Criterio 4: impatto sull'immagine  

A quale livello può collocarsi il rischio dell'evento (livello apicale, intermedio, 
basso), ovvero la posizione/il ruolo che l'eventuale soggetto riveste 
nell'organizzazione è elevata, media o bassa? 

A livello di dirigente di ufficio non generale, 
ovvero posizione apicale o posizione 

organizzativa = 3 

punteggio assegnato  3 

Valore stimato dell'impatto 1,75 

0 = nessun impatto; 1 = marginale; 2 = minore; 3 = soglia; 4 = serio; 5 = superiore 

  
3. Valutazione complessiva del rischio 

Valutazione complessiva del rischio = probabilità * impatto  3,79 

 



 

 

CITTÀ di MONSELICE 

Provincia di Padova 
Piazza San Marco 1 – 35043 Monselice  

tel. 0429786911 fax 042973092 pec: monselice.pd@cert.ip-veneto.net 
 

PTPCT-2019-2021  74 

 

Scheda n. 37 
Mappatura dei procedimenti - Valutazione del rischio 
 

Autorizzazione all’occupazione del suolo pubblico 
1. Valutazione della probabilità 

Criteri  Punteggi  

Criterio 1: discrezionalità 

Il processo è discrezionale? 
È parzialmente vincolato dalla legge e da 

atti amministrativi (regolamenti, direttive, 
circolari) = 2 

punteggio assegnato  2 

Criterio 2: rilevanza esterna 

Il processo produce effetti diretti all'esterno dell'amministrazione di riferimento ? 
Si, il risultato del processo è rivolto 
direttamente ad utenti esterni = 5 

punteggio assegnato  5 

Criterio 3: complessità del processo 

Si tratta di un processo complesso che comporta il coinvolgimento di più 
amministrazioni (esclusi i controlli) in fasi successive per il conseguimento del 
risultato? 

No, il processo coinvolge una sola PA = 1 

punteggio assegnato  1 

Criterio 4: valore economico 

Qual è l'impatto economico del processo? 
Comporta l'affidamento di considerevoli 

vantaggi a soggetti esterni (es. appalto) = 5 

punteggio assegnato  5 

Criterio 5: frazionabilità del processo 

Il risultato finale del processo può essere raggiunto anche effettuando una 
pluralità di operazioni di entità economica ridotta che, considerate 
complessivamente, alla fine assicurano lo stesso risultato? 

No = 1 

punteggio assegnato  1 

Criterio 6: controlli 

Anche sulla base dell'esperienza pregressa, il tipo di controllo applicato sul 
processo è adeguato a neutralizzare il rischio? 

Si, costituisce un efficace strumento di 
neutralizzazione = 1 

punteggio assegnato  1 

Valore stimato della probabilità 2,50 

0 = nessuna probabilità; 1 = improbabile; 2 = poco probabile; 3 = probabile; 4 = molto probabile; 5 = altamente probabile. 
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2. Valutazione dell'impatto 

Criterio 1: impatto organizzativo 

Rispetto al totale del personale impiegato nel singolo servizio (unità organizzativa 
semplice) competente a svolgere il processo (o la fase del processo di competenza 
della PA) nell'ambito della singola PA, quale percentuale di personale è impiegata 
nel processo? (Se il processo coinvolge l'attività di più servizi nell'ambito della 
stessa PA occorre riferire la percentuale al personale impiegato nei servizi 
coinvolti) 

Fino a circa il 20% = 1 

punteggio assegnato  1 

Criterio 2: impatto economico 

Nel corso degli ultimi cinque anni sono state pronunciate sentenze della Corte dei 
Conti a carico di dipendenti (dirigenti o dipendenti) della PA o sono state 
pronunciate sentenze di risarcimento del danno nei confronti della PA per la 
medesima tipologia di evento o di tipologie analoghe? 

No = 1 

punteggio assegnato  1 

Criterio 3: impatto reputazionale 

Nel corso degli ultimi anni sono stati pubblicati su giornali o riviste articoli aventi 
ad oggetto il medesimo evento o eventi analoghi? 

No = 0 

punteggio assegnato  0 

Criterio 4: impatto sull'immagine  

A quale livello può collocarsi il rischio dell'evento (livello apicale, intermedio, 
basso), ovvero la posizione/il ruolo che l'eventuale soggetto riveste 
nell'organizzazione è elevata, media o bassa? 

A livello di collaboratore o funzionario = 2 

punteggio assegnato  2 

Valore stimato dell'impatto 1,00 

0 = nessun impatto; 1 = marginale; 2 = minore; 3 = soglia; 4 = serio; 5 = superiore 

  
3. Valutazione complessiva del rischio 

Valutazione complessiva del rischio = probabilità * impatto  2,50 
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Scheda n. 38 
Mappatura dei procedimenti - Valutazione del rischio 
 

Pubbliche affissioni 
1. Valutazione della probabilità 

Criteri  Punteggi  

Criterio 1: discrezionalità 

Il processo è discrezionale? 
È parzialmente vincolato dalla legge e da 

atti amministrativi (regolamenti, direttive, 
circolari) = 2 

punteggio assegnato  2 

Criterio 2: rilevanza esterna 

Il processo produce effetti diretti all'esterno dell'amministrazione di riferimento ? 
Si, il risultato del processo è rivolto 
direttamente ad utenti esterni = 5 

punteggio assegnato  5 

Criterio 3: complessità del processo 

Si tratta di un processo complesso che comporta il coinvolgimento di più 
amministrazioni (esclusi i controlli) in fasi successive per il conseguimento del 
risultato? 

No, il processo coinvolge una sola PA = 1 

punteggio assegnato  1 

Criterio 4: valore economico 

Qual è l'impatto economico del processo? 
Comporta l'affidamento di considerevoli 

vantaggi a soggetti esterni (es. appalto) = 5 

punteggio assegnato  5 

Criterio 5: frazionabilità del processo 

Il risultato finale del processo può essere raggiunto anche effettuando una 
pluralità di operazioni di entità economica ridotta che, considerate 
complessivamente, alla fine assicurano lo stesso risultato? 

No = 1 

punteggio assegnato  1 

Criterio 6: controlli 

Anche sulla base dell'esperienza pregressa, il tipo di controllo applicato sul 
processo è adeguato a neutralizzare il rischio? 

Si, costituisce un efficace strumento di 
neutralizzazione = 1 

punteggio assegnato  1 

Valore stimato della probabilità 2,50 

0 = nessuna probabilità; 1 = improbabile; 2 = poco probabile; 3 = probabile; 4 = molto probabile; 5 = altamente probabile. 
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2. Valutazione dell'impatto 

Criterio 1: impatto organizzativo 

Rispetto al totale del personale impiegato nel singolo servizio (unità organizzativa 
semplice) competente a svolgere il processo (o la fase del processo di competenza 
della PA) nell'ambito della singola PA, quale percentuale di personale è impiegata 
nel processo? (Se il processo coinvolge l'attività di più servizi nell'ambito della 
stessa PA occorre riferire la percentuale al personale impiegato nei servizi 
coinvolti) 

Fino a circa il 20% = 1 

punteggio assegnato  1 

Criterio 2: impatto economico 

Nel corso degli ultimi cinque anni sono state pronunciate sentenze della Corte dei 
Conti a carico di dipendenti (dirigenti o dipendenti) della PA o sono state 
pronunciate sentenze di risarcimento del danno nei confronti della PA per la 
medesima tipologia di evento o di tipologie analoghe? 

No = 1 

punteggio assegnato  1 

Criterio 3: impatto reputazionale 

Nel corso degli ultimi anni sono stati pubblicati su giornali o riviste articoli aventi 
ad oggetto il medesimo evento o eventi analoghi? 

No = 0 

punteggio assegnato  0 

Criterio 4: impatto sull'immagine  

A quale livello può collocarsi il rischio dell'evento (livello apicale, intermedio, 
basso), ovvero la posizione/il ruolo che l'eventuale soggetto riveste 
nell'organizzazione è elevata, media o bassa? 

A livello di collaboratore o funzionario = 2 

punteggio assegnato  2 

Valore stimato dell'impatto 1,00 

0 = nessun impatto; 1 = marginale; 2 = minore; 3 = soglia; 4 = serio; 5 = superiore 

  
3. Valutazione complessiva del rischio 

Valutazione complessiva del rischio = probabilità * impatto  2,50 
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Scheda n. 39 
Mappatura dei procedimenti - Valutazione del rischio 
 

Accertamento compatibilità ambientale 
1. Valutazione della probabilità 

Criteri  Punteggi  

Criterio 1: discrezionalità 

Il processo è discrezionale? 
È parzialmente vincolato dalla legge e da 

atti amministrativi (regolamenti, direttive, 
circolari) = 2 

punteggio assegnato  2 

Criterio 2: rilevanza esterna 

Il processo produce effetti diretti all'esterno dell'amministrazione di riferimento ? 
Si, il risultato del processo è rivolto 
direttamente ad utenti esterni = 5 

punteggio assegnato  5 

Criterio 3: complessità del processo 

Si tratta di un processo complesso che comporta il coinvolgimento di più 
amministrazioni (esclusi i controlli) in fasi successive per il conseguimento del 
risultato? 

Si, il processo coinvolge più di tre 
amministrazioni = 3 

punteggio assegnato  3 

Criterio 4: valore economico 

Qual è l'impatto economico del processo? 
Comporta l'affidamento di considerevoli 

vantaggi a soggetti esterni (es. appalto) = 5 

punteggio assegnato  5 

Criterio 5: frazionabilità del processo 

Il risultato finale del processo può essere raggiunto anche effettuando una 
pluralità di operazioni di entità economica ridotta che, considerate 
complessivamente, alla fine assicurano lo stesso risultato? 

No = 1 

punteggio assegnato  1 

Criterio 6: controlli 

Anche sulla base dell'esperienza pregressa, il tipo di controllo applicato sul 
processo è adeguato a neutralizzare il rischio? 

Si, è molto efficace = 2 

punteggio assegnato  2 

Valore stimato della probabilità 3,00 

0 = nessuna probabilità; 1 = improbabile; 2 = poco probabile; 3 = probabile; 4 = molto probabile; 5 = altamente probabile. 



 

 

CITTÀ di MONSELICE 

Provincia di Padova 
Piazza San Marco 1 – 35043 Monselice  

tel. 0429786911 fax 042973092 pec: monselice.pd@cert.ip-veneto.net 
 

PTPCT-2019-2021  79 

 

 

2. Valutazione dell'impatto 

Criterio 1: impatto organizzativo 

Rispetto al totale del personale impiegato nel singolo servizio (unità organizzativa 
semplice) competente a svolgere il processo (o la fase del processo di competenza 
della PA) nell'ambito della singola PA, quale percentuale di personale è impiegata 
nel processo? (Se il processo coinvolge l'attività di più servizi nell'ambito della 
stessa PA occorre riferire la percentuale al personale impiegato nei servizi 
coinvolti) 

Fino a circa il 40% = 2 

punteggio assegnato  2 

Criterio 2: impatto economico 

Nel corso degli ultimi cinque anni sono state pronunciate sentenze della Corte dei 
Conti a carico di dipendenti (dirigenti o dipendenti) della PA o sono state 
pronunciate sentenze di risarcimento del danno nei confronti della PA per la 
medesima tipologia di evento o di tipologie analoghe? 

No = 1 

punteggio assegnato  1 

Criterio 3: impatto reputazionale 

Nel corso degli ultimi anni sono stati pubblicati su giornali o riviste articoli aventi 
ad oggetto il medesimo evento o eventi analoghi? 

No = 0 

punteggio assegnato  0 

Criterio 4: impatto sull'immagine  

A quale livello può collocarsi il rischio dell'evento (livello apicale, intermedio, 
basso), ovvero la posizione/il ruolo che l'eventuale soggetto riveste 
nell'organizzazione è elevata, media o bassa? 

A livello di collaboratore o funzionario = 2 

punteggio assegnato  2 

Valore stimato dell'impatto 1,25 

0 = nessun impatto; 1 = marginale; 2 = minore; 3 = soglia; 4 = serio; 5 = superiore 

  
3. Valutazione complessiva del rischio 

Valutazione complessiva del rischio = probabilità * impatto  3,75 
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Scheda n. 40 
Mappatura dei procedimenti - Valutazione del rischio 
 

Assegnazione contributi caldaie 
1. Valutazione della probabilità 

Criteri  Punteggi  

Criterio 1: discrezionalità 

Il processo è discrezionale? 
È parzialmente vincolato dalla legge e da 

atti amministrativi (regolamenti, direttive, 
circolari) = 2 

punteggio assegnato  2 

Criterio 2: rilevanza esterna 

Il processo produce effetti diretti all'esterno dell'amministrazione di riferimento ? 
Si, il risultato del processo è rivolto 
direttamente ad utenti esterni = 5 

punteggio assegnato  5 

Criterio 3: complessità del processo 

Si tratta di un processo complesso che comporta il coinvolgimento di più 
amministrazioni (esclusi i controlli) in fasi successive per il conseguimento del 
risultato? 

Si, il processo coinvolge più di tre 
amministrazioni = 3 

punteggio assegnato  3 

Criterio 4: valore economico 

Qual è l'impatto economico del processo? 
Comporta l'affidamento di considerevoli 

vantaggi a soggetti esterni (es. appalto) = 5 

punteggio assegnato  5 

Criterio 5: frazionabilità del processo 

Il risultato finale del processo può essere raggiunto anche effettuando una 
pluralità di operazioni di entità economica ridotta che, considerate 
complessivamente, alla fine assicurano lo stesso risultato? 

No = 1 

punteggio assegnato  1 

Criterio 6: controlli 

Anche sulla base dell'esperienza pregressa, il tipo di controllo applicato sul 
processo è adeguato a neutralizzare il rischio? 

Si, è molto efficace = 2 

punteggio assegnato  2 

Valore stimato della probabilità 3,00 

0 = nessuna probabilità; 1 = improbabile; 2 = poco probabile; 3 = probabile; 4 = molto probabile; 5 = altamente probabile. 
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2. Valutazione dell'impatto 

Criterio 1: impatto organizzativo 

Rispetto al totale del personale impiegato nel singolo servizio (unità organizzativa 
semplice) competente a svolgere il processo (o la fase del processo di competenza 
della PA) nell'ambito della singola PA, quale percentuale di personale è impiegata 
nel processo? (Se il processo coinvolge l'attività di più servizi nell'ambito della 
stessa PA occorre riferire la percentuale al personale impiegato nei servizi 
coinvolti) 

Fino a circa il 40% = 2 

punteggio assegnato  2 

Criterio 2: impatto economico 

Nel corso degli ultimi cinque anni sono state pronunciate sentenze della Corte dei 
Conti a carico di dipendenti (dirigenti o dipendenti) della PA o sono state 
pronunciate sentenze di risarcimento del danno nei confronti della PA per la 
medesima tipologia di evento o di tipologie analoghe? 

No = 1 

punteggio assegnato  1 

Criterio 3: impatto reputazionale 

Nel corso degli ultimi anni sono stati pubblicati su giornali o riviste articoli aventi 
ad oggetto il medesimo evento o eventi analoghi? 

No = 0 

punteggio assegnato  0 

Criterio 4: impatto sull'immagine  

A quale livello può collocarsi il rischio dell'evento (livello apicale, intermedio, 
basso), ovvero la posizione/il ruolo che l'eventuale soggetto riveste 
nell'organizzazione è elevata, media o bassa? 

A livello di collaboratore o funzionario = 2 

punteggio assegnato  2 

Valore stimato dell'impatto 1,25 

0 = nessun impatto; 1 = marginale; 2 = minore; 3 = soglia; 4 = serio; 5 = superiore 

  
3. Valutazione complessiva del rischio 

Valutazione complessiva del rischio = probabilità * impatto  3,75 
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Scheda n. 41 
Mappatura dei procedimenti - Valutazione del rischio 
 

Parere su progetto gestione rifiuti 
1. Valutazione della probabilità 

Criteri  Punteggi  

Criterio 1: discrezionalità 

Il processo è discrezionale? 
È parzialmente vincolato dalla legge e da 

atti amministrativi (regolamenti, direttive, 
circolari) = 2 

punteggio assegnato  2 

Criterio 2: rilevanza esterna 

Il processo produce effetti diretti all'esterno dell'amministrazione di riferimento ? 
Si, il risultato del processo è rivolto 
direttamente ad utenti esterni = 5 

punteggio assegnato  5 

Criterio 3: complessità del processo 

Si tratta di un processo complesso che comporta il coinvolgimento di più 
amministrazioni (esclusi i controlli) in fasi successive per il conseguimento del 
risultato? 

No, il processo coinvolge una sola PA = 1 

punteggio assegnato  1 

Criterio 4: valore economico 

Qual è l'impatto economico del processo? 
Comporta l'affidamento di considerevoli 

vantaggi a soggetti esterni (es. appalto) = 5 

punteggio assegnato  5 

Criterio 5: frazionabilità del processo 

Il risultato finale del processo può essere raggiunto anche effettuando una 
pluralità di operazioni di entità economica ridotta che, considerate 
complessivamente, alla fine assicurano lo stesso risultato? 

No = 1 

punteggio assegnato  1 

Criterio 6: controlli 

Anche sulla base dell'esperienza pregressa, il tipo di controllo applicato sul 
processo è adeguato a neutralizzare il rischio? 

Si, è molto efficace = 2 

punteggio assegnato  2 

Valore stimato della probabilità 2,67 

0 = nessuna probabilità; 1 = improbabile; 2 = poco probabile; 3 = probabile; 4 = molto probabile; 5 = altamente probabile. 
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2. Valutazione dell'impatto 

Criterio 1: impatto organizzativo 

Rispetto al totale del personale impiegato nel singolo servizio (unità organizzativa 
semplice) competente a svolgere il processo (o la fase del processo di competenza 
della PA) nell'ambito della singola PA, quale percentuale di personale è impiegata 
nel processo? (Se il processo coinvolge l'attività di più servizi nell'ambito della 
stessa PA occorre riferire la percentuale al personale impiegato nei servizi 
coinvolti) 

Fino a circa lo 80% = 4 

punteggio assegnato  4 

Criterio 2: impatto economico 

Nel corso degli ultimi cinque anni sono state pronunciate sentenze della Corte dei 
Conti a carico di dipendenti (dirigenti o dipendenti) della PA o sono state 
pronunciate sentenze di risarcimento del danno nei confronti della PA per la 
medesima tipologia di evento o di tipologie analoghe? 

No = 1 

punteggio assegnato  1 

Criterio 3: impatto reputazionale 

Nel corso degli ultimi anni sono stati pubblicati su giornali o riviste articoli aventi 
ad oggetto il medesimo evento o eventi analoghi? 

Si, sulla stampa locale = 2 

punteggio assegnato  2 

Criterio 4: impatto sull'immagine  

A quale livello può collocarsi il rischio dell'evento (livello apicale, intermedio, 
basso), ovvero la posizione/il ruolo che l'eventuale soggetto riveste 
nell'organizzazione è elevata, media o bassa? 

A livello di collaboratore o funzionario = 2 

punteggio assegnato  2 

Valore stimato dell'impatto 2,25 

0 = nessun impatto; 1 = marginale; 2 = minore; 3 = soglia; 4 = serio; 5 = superiore 

  
3. Valutazione complessiva del rischio 

Valutazione complessiva del rischio = probabilità * impatto  6,00 
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Scheda n. 42 
Mappatura dei procedimenti - Valutazione del rischio 
 

pareri preventivi per procedimenti ambiti ambientali 
1. Valutazione della probabilità 

Criteri  Punteggi  

Criterio 1: discrezionalità 

Il processo è discrezionale? No, è del tutto vincolato = 1 

punteggio assegnato  1 

Criterio 2: rilevanza esterna 

Il processo produce effetti diretti all'esterno dell'amministrazione di riferimento ? 
Si, il risultato del processo è rivolto 
direttamente ad utenti esterni = 5 

punteggio assegnato  5 

Criterio 3: complessità del processo 

Si tratta di un processo complesso che comporta il coinvolgimento di più 
amministrazioni (esclusi i controlli) in fasi successive per il conseguimento del 
risultato? 

Si, il processo coinvolge più di tre 
amministrazioni = 3 

punteggio assegnato  3 

Criterio 4: valore economico 

Qual è l'impatto economico del processo? 
Comporta l'affidamento di considerevoli 

vantaggi a soggetti esterni (es. appalto) = 5 

punteggio assegnato  5 

Criterio 5: frazionabilità del processo 

Il risultato finale del processo può essere raggiunto anche effettuando una 
pluralità di operazioni di entità economica ridotta che, considerate 
complessivamente, alla fine assicurano lo stesso risultato? 

Si = 5 

punteggio assegnato  5 

Criterio 6: controlli 

Anche sulla base dell'esperienza pregressa, il tipo di controllo applicato sul 
processo è adeguato a neutralizzare il rischio? 

Si, è molto efficace = 2 

punteggio assegnato  2 

Valore stimato della probabilità 3,50 

0 = nessuna probabilità; 1 = improbabile; 2 = poco probabile; 3 = probabile; 4 = molto probabile; 5 = altamente probabile. 
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2. Valutazione dell'impatto 

Criterio 1: impatto organizzativo 

Rispetto al totale del personale impiegato nel singolo servizio (unità organizzativa 
semplice) competente a svolgere il processo (o la fase del processo di competenza 
della PA) nell'ambito della singola PA, quale percentuale di personale è impiegata 
nel processo? (Se il processo coinvolge l'attività di più servizi nell'ambito della 
stessa PA occorre riferire la percentuale al personale impiegato nei servizi 
coinvolti) 

Fino a circa il 40% = 2 

punteggio assegnato  2 

Criterio 2: impatto economico 

Nel corso degli ultimi cinque anni sono state pronunciate sentenze della Corte dei 
Conti a carico di dipendenti (dirigenti o dipendenti) della PA o sono state 
pronunciate sentenze di risarcimento del danno nei confronti della PA per la 
medesima tipologia di evento o di tipologie analoghe? 

No = 1 

punteggio assegnato  1 

Criterio 3: impatto reputazionale 

Nel corso degli ultimi anni sono stati pubblicati su giornali o riviste articoli aventi 
ad oggetto il medesimo evento o eventi analoghi? 

Si, sulla stampa locale = 2 

punteggio assegnato  2 

Criterio 4: impatto sull'immagine  

A quale livello può collocarsi il rischio dell'evento (livello apicale, intermedio, 
basso), ovvero la posizione/il ruolo che l'eventuale soggetto riveste 
nell'organizzazione è elevata, media o bassa? 

A livello di collaboratore o funzionario = 2 

punteggio assegnato  2 

Valore stimato dell'impatto 1,75 

0 = nessun impatto; 1 = marginale; 2 = minore; 3 = soglia; 4 = serio; 5 = superiore 

  
3. Valutazione complessiva del rischio 

Valutazione complessiva del rischio = probabilità * impatto  6,13 



 

 

CITTÀ di MONSELICE 

Provincia di Padova 
Piazza San Marco 1 – 35043 Monselice  

tel. 0429786911 fax 042973092 pec: monselice.pd@cert.ip-veneto.net 
 

PTPCT-2019-2021  86 

 

Scheda n. 43 
Mappatura dei procedimenti - Valutazione del rischio 
 

procedimenti su esposti e segnalazioni 
1. Valutazione della probabilità 

Criteri  Punteggi  

Criterio 1: discrezionalità 

Il processo è discrezionale? No, è del tutto vincolato = 1 

punteggio assegnato  1 

Criterio 2: rilevanza esterna 

Il processo produce effetti diretti all'esterno dell'amministrazione di riferimento ? 
Si, il risultato del processo è rivolto 
direttamente ad utenti esterni = 5 

punteggio assegnato  5 

Criterio 3: complessità del processo 

Si tratta di un processo complesso che comporta il coinvolgimento di più 
amministrazioni (esclusi i controlli) in fasi successive per il conseguimento del 
risultato? 

Si, il processo coinvolge più di tre 
amministrazioni = 3 

punteggio assegnato  3 

Criterio 4: valore economico 

Qual è l'impatto economico del processo? 
Comporta l'affidamento di considerevoli 

vantaggi a soggetti esterni (es. appalto) = 5 

punteggio assegnato  5 

Criterio 5: frazionabilità del processo 

Il risultato finale del processo può essere raggiunto anche effettuando una 
pluralità di operazioni di entità economica ridotta che, considerate 
complessivamente, alla fine assicurano lo stesso risultato? 

Si = 5 

punteggio assegnato  5 

Criterio 6: controlli 

Anche sulla base dell'esperienza pregressa, il tipo di controllo applicato sul 
processo è adeguato a neutralizzare il rischio? 

Si, è molto efficace = 2 

punteggio assegnato  2 

Valore stimato della probabilità 3,50 

0 = nessuna probabilità; 1 = improbabile; 2 = poco probabile; 3 = probabile; 4 = molto probabile; 5 = altamente probabile. 
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2. Valutazione dell'impatto 

Criterio 1: impatto organizzativo 

Rispetto al totale del personale impiegato nel singolo servizio (unità organizzativa 
semplice) competente a svolgere il processo (o la fase del processo di competenza 
della PA) nell'ambito della singola PA, quale percentuale di personale è impiegata 
nel processo? (Se il processo coinvolge l'attività di più servizi nell'ambito della 
stessa PA occorre riferire la percentuale al personale impiegato nei servizi 
coinvolti) 

Fino a circa lo 80% = 4 

punteggio assegnato  4 

Criterio 2: impatto economico 

Nel corso degli ultimi cinque anni sono state pronunciate sentenze della Corte dei 
Conti a carico di dipendenti (dirigenti o dipendenti) della PA o sono state 
pronunciate sentenze di risarcimento del danno nei confronti della PA per la 
medesima tipologia di evento o di tipologie analoghe? 

No = 1 

punteggio assegnato  1 

Criterio 3: impatto reputazionale 

Nel corso degli ultimi anni sono stati pubblicati su giornali o riviste articoli aventi 
ad oggetto il medesimo evento o eventi analoghi? 

Si, sulla stampa locale = 2 

punteggio assegnato  2 

Criterio 4: impatto sull'immagine  

A quale livello può collocarsi il rischio dell'evento (livello apicale, intermedio, 
basso), ovvero la posizione/il ruolo che l'eventuale soggetto riveste 
nell'organizzazione è elevata, media o bassa? 

A livello di collaboratore o funzionario = 2 

punteggio assegnato  2 

Valore stimato dell'impatto 2,25 

0 = nessun impatto; 1 = marginale; 2 = minore; 3 = soglia; 4 = serio; 5 = superiore 

  
3. Valutazione complessiva del rischio 

Valutazione complessiva del rischio = probabilità * impatto  7,88 

 



 

 

CITTÀ di MONSELICE 

Provincia di Padova 
Piazza San Marco 1 – 35043 Monselice  

tel. 0429786911 fax 042973092 pec: monselice.pd@cert.ip-veneto.net 
 

PTPCT-2019-2021  88 

 

Scheda n. 44 
Mappatura dei procedimenti - Valutazione del rischio 
 

verde pubblico - controllo servizi 
1. Valutazione della probabilità 

Criteri  Punteggi  

Criterio 1: discrezionalità 

Il processo è discrezionale? 
È parzialmente vincolato dalla legge e da 

atti amministrativi (regolamenti, direttive, 
circolari) = 2 

punteggio assegnato  2 

Criterio 2: rilevanza esterna 

Il processo produce effetti diretti all'esterno dell'amministrazione di riferimento ? 
No, ha come destinatario finale un ufficio 

interno = 2 

punteggio assegnato  2 

Criterio 3: complessità del processo 

Si tratta di un processo complesso che comporta il coinvolgimento di più 
amministrazioni (esclusi i controlli) in fasi successive per il conseguimento del 
risultato? 

No, il processo coinvolge una sola PA = 1 

punteggio assegnato  1 

Criterio 4: valore economico 

Qual è l'impatto economico del processo? 
Comporta l'affidamento di considerevoli 

vantaggi a soggetti esterni (es. appalto) = 5 

punteggio assegnato  5 

Criterio 5: frazionabilità del processo 

Il risultato finale del processo può essere raggiunto anche effettuando una 
pluralità di operazioni di entità economica ridotta che, considerate 
complessivamente, alla fine assicurano lo stesso risultato? 

Si = 5 

punteggio assegnato  5 

Criterio 6: controlli 

Anche sulla base dell'esperienza pregressa, il tipo di controllo applicato sul 
processo è adeguato a neutralizzare il rischio? 

Si, è molto efficace = 2 

punteggio assegnato  2 

Valore stimato della probabilità 2,83 

0 = nessuna probabilità; 1 = improbabile; 2 = poco probabile; 3 = probabile; 4 = molto probabile; 5 = altamente probabile. 
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2. Valutazione dell'impatto 

Criterio 1: impatto organizzativo 

Rispetto al totale del personale impiegato nel singolo servizio (unità organizzativa 
semplice) competente a svolgere il processo (o la fase del processo di competenza 
della PA) nell'ambito della singola PA, quale percentuale di personale è impiegata 
nel processo? (Se il processo coinvolge l'attività di più servizi nell'ambito della 
stessa PA occorre riferire la percentuale al personale impiegato nei servizi 
coinvolti) 

Fino a circa lo 80% = 4 

punteggio assegnato  4 

Criterio 2: impatto economico 

Nel corso degli ultimi cinque anni sono state pronunciate sentenze della Corte dei 
Conti a carico di dipendenti (dirigenti o dipendenti) della PA o sono state 
pronunciate sentenze di risarcimento del danno nei confronti della PA per la 
medesima tipologia di evento o di tipologie analoghe? 

No = 1 

punteggio assegnato  1 

Criterio 3: impatto reputazionale 

Nel corso degli ultimi anni sono stati pubblicati su giornali o riviste articoli aventi 
ad oggetto il medesimo evento o eventi analoghi? 

No = 0 

punteggio assegnato  0 

Criterio 4: impatto sull'immagine  

A quale livello può collocarsi il rischio dell'evento (livello apicale, intermedio, 
basso), ovvero la posizione/il ruolo che l'eventuale soggetto riveste 
nell'organizzazione è elevata, media o bassa? 

A livello di collaboratore o funzionario = 2 

punteggio assegnato  2 

Valore stimato dell'impatto 1,75 

0 = nessun impatto; 1 = marginale; 2 = minore; 3 = soglia; 4 = serio; 5 = superiore 

  
3. Valutazione complessiva del rischio 

Valutazione complessiva del rischio = probabilità * impatto  4,96 
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Scheda n. 45 
Mappatura dei procedimenti - Valutazione del rischio 
 

partecipazione a bando per finanziamento 
1. Valutazione della probabilità 

Criteri  Punteggi  

Criterio 1: discrezionalità 

Il processo è discrezionale? È altamente discrezionale = 5 

punteggio assegnato  5 

Criterio 2: rilevanza esterna 

Il processo produce effetti diretti all'esterno dell'amministrazione di riferimento ? 
Si, il risultato del processo è rivolto 
direttamente ad utenti esterni = 5 

punteggio assegnato  5 

Criterio 3: complessità del processo 

Si tratta di un processo complesso che comporta il coinvolgimento di più 
amministrazioni (esclusi i controlli) in fasi successive per il conseguimento del 
risultato? 

Si, il processo coinvolge più di tre 
amministrazioni = 3 

punteggio assegnato  3 

Criterio 4: valore economico 

Qual è l'impatto economico del processo? 
Comporta l'affidamento di considerevoli 

vantaggi a soggetti esterni (es. appalto) = 5 

punteggio assegnato  5 

Criterio 5: frazionabilità del processo 

Il risultato finale del processo può essere raggiunto anche effettuando una 
pluralità di operazioni di entità economica ridotta che, considerate 
complessivamente, alla fine assicurano lo stesso risultato? 

Si = 5 

punteggio assegnato  5 

Criterio 6: controlli 

Anche sulla base dell'esperienza pregressa, il tipo di controllo applicato sul 
processo è adeguato a neutralizzare il rischio? 

Si, è molto efficace = 2 

punteggio assegnato  2 

Valore stimato della probabilità 4,17 

0 = nessuna probabilità; 1 = improbabile; 2 = poco probabile; 3 = probabile; 4 = molto probabile; 5 = altamente probabile. 
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2. Valutazione dell'impatto 

Criterio 1: impatto organizzativo 

Rispetto al totale del personale impiegato nel singolo servizio (unità organizzativa 
semplice) competente a svolgere il processo (o la fase del processo di competenza 
della PA) nell'ambito della singola PA, quale percentuale di personale è impiegata 
nel processo? (Se il processo coinvolge l'attività di più servizi nell'ambito della 
stessa PA occorre riferire la percentuale al personale impiegato nei servizi 
coinvolti) 

Fino a circa il 40% = 2 

punteggio assegnato  2 

Criterio 2: impatto economico 

Nel corso degli ultimi cinque anni sono state pronunciate sentenze della Corte dei 
Conti a carico di dipendenti (dirigenti o dipendenti) della PA o sono state 
pronunciate sentenze di risarcimento del danno nei confronti della PA per la 
medesima tipologia di evento o di tipologie analoghe? 

No = 1 

punteggio assegnato  1 

Criterio 3: impatto reputazionale 

Nel corso degli ultimi anni sono stati pubblicati su giornali o riviste articoli aventi 
ad oggetto il medesimo evento o eventi analoghi? 

No = 0 

punteggio assegnato  0 

Criterio 4: impatto sull'immagine  

A quale livello può collocarsi il rischio dell'evento (livello apicale, intermedio, 
basso), ovvero la posizione/il ruolo che l'eventuale soggetto riveste 
nell'organizzazione è elevata, media o bassa? 

A livello di collaboratore o funzionario = 2 

punteggio assegnato  2 

Valore stimato dell'impatto 1,25 

0 = nessun impatto; 1 = marginale; 2 = minore; 3 = soglia; 4 = serio; 5 = superiore 

  
3. Valutazione complessiva del rischio 

Valutazione complessiva del rischio = probabilità * impatto  5,21 
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Scheda n. 46 
Mappatura dei procedimenti - Valutazione del rischio 
 

accesso atti - ambiente 
1. Valutazione della probabilità 

Criteri  Punteggi  

Criterio 1: discrezionalità 

Il processo è discrezionale? 
È parzialmente vincolato dalla legge e da 

atti amministrativi (regolamenti, direttive, 
circolari) = 2 

punteggio assegnato  2 

Criterio 2: rilevanza esterna 

Il processo produce effetti diretti all'esterno dell'amministrazione di riferimento ? 
Si, il risultato del processo è rivolto 
direttamente ad utenti esterni = 5 

punteggio assegnato  5 

Criterio 3: complessità del processo 

Si tratta di un processo complesso che comporta il coinvolgimento di più 
amministrazioni (esclusi i controlli) in fasi successive per il conseguimento del 
risultato? 

No, il processo coinvolge una sola PA = 1 

punteggio assegnato  1 

Criterio 4: valore economico 

Qual è l'impatto economico del processo? Ha rilevanza esclusivamente interna = 1 

punteggio assegnato  1 

Criterio 5: frazionabilità del processo 

Il risultato finale del processo può essere raggiunto anche effettuando una 
pluralità di operazioni di entità economica ridotta che, considerate 
complessivamente, alla fine assicurano lo stesso risultato? 

Si = 5 

punteggio assegnato  5 

Criterio 6: controlli 

Anche sulla base dell'esperienza pregressa, il tipo di controllo applicato sul 
processo è adeguato a neutralizzare il rischio? 

Si, è molto efficace = 2 

punteggio assegnato  2 

Valore stimato della probabilità 2,67 

0 = nessuna probabilità; 1 = improbabile; 2 = poco probabile; 3 = probabile; 4 = molto probabile; 5 = altamente probabile. 
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2. Valutazione dell'impatto 

Criterio 1: impatto organizzativo 

Rispetto al totale del personale impiegato nel singolo servizio (unità organizzativa 
semplice) competente a svolgere il processo (o la fase del processo di competenza 
della PA) nell'ambito della singola PA, quale percentuale di personale è impiegata 
nel processo? (Se il processo coinvolge l'attività di più servizi nell'ambito della 
stessa PA occorre riferire la percentuale al personale impiegato nei servizi 
coinvolti) 

Fino a circa lo 80% = 4 

punteggio assegnato  4 

Criterio 2: impatto economico 

Nel corso degli ultimi cinque anni sono state pronunciate sentenze della Corte dei 
Conti a carico di dipendenti (dirigenti o dipendenti) della PA o sono state 
pronunciate sentenze di risarcimento del danno nei confronti della PA per la 
medesima tipologia di evento o di tipologie analoghe? 

No = 1 

punteggio assegnato  1 

Criterio 3: impatto reputazionale 

Nel corso degli ultimi anni sono stati pubblicati su giornali o riviste articoli aventi 
ad oggetto il medesimo evento o eventi analoghi? 

No = 0 

punteggio assegnato  0 

Criterio 4: impatto sull'immagine  

A quale livello può collocarsi il rischio dell'evento (livello apicale, intermedio, 
basso), ovvero la posizione/il ruolo che l'eventuale soggetto riveste 
nell'organizzazione è elevata, media o bassa? 

A livello di collaboratore o funzionario = 2 

punteggio assegnato  2 

Valore stimato dell'impatto 1,75 

0 = nessun impatto; 1 = marginale; 2 = minore; 3 = soglia; 4 = serio; 5 = superiore 

  
3. Valutazione complessiva del rischio 

Valutazione complessiva del rischio = probabilità * impatto  4,67 
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Scheda n. 47 
Mappatura dei procedimenti - Valutazione del rischio 
 

richiesta di permesso di sosta disabili 
1. Valutazione della probabilità 

Criteri  Punteggi  

Criterio 1: discrezionalità 

Il processo è discrezionale? No, è del tutto vincolato = 1 

punteggio assegnato  1 

Criterio 2: rilevanza esterna 

Il processo produce effetti diretti all'esterno dell'amministrazione di riferimento ? 
Si, il risultato del processo è rivolto 
direttamente ad utenti esterni = 5 

punteggio assegnato  5 

Criterio 3: complessità del processo 

Si tratta di un processo complesso che comporta il coinvolgimento di più 
amministrazioni (esclusi i controlli) in fasi successive per il conseguimento del 
risultato? 

No, il processo coinvolge una sola PA = 1 

punteggio assegnato  1 

Criterio 4: valore economico 

Qual è l'impatto economico del processo? 
Comporta l'attribuzione di vantaggi a 
soggetti esterni, ma di non particolare 

rilievo economico (es. borse di studio) = 3 

punteggio assegnato  3 

Criterio 5: frazionabilità del processo 

Il risultato finale del processo può essere raggiunto anche effettuando una 
pluralità di operazioni di entità economica ridotta che, considerate 
complessivamente, alla fine assicurano lo stesso risultato? 

No = 1 

punteggio assegnato  1 

Criterio 6: controlli 

Anche sulla base dell'esperienza pregressa, il tipo di controllo applicato sul 
processo è adeguato a neutralizzare il rischio? 

Si, per una percentuale approssimativa del 
50% = 3 

punteggio assegnato  3 

Valore stimato della probabilità 2,33 

0 = nessuna probabilità; 1 = improbabile; 2 = poco probabile; 3 = probabile; 4 = molto probabile; 5 = altamente probabile. 
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2. Valutazione dell'impatto 

Criterio 1: impatto organizzativo 

Rispetto al totale del personale impiegato nel singolo servizio (unità organizzativa 
semplice) competente a svolgere il processo (o la fase del processo di competenza 
della PA) nell'ambito della singola PA, quale percentuale di personale è impiegata 
nel processo? (Se il processo coinvolge l'attività di più servizi nell'ambito della 
stessa PA occorre riferire la percentuale al personale impiegato nei servizi 
coinvolti) 

Fino a circa il 40% = 2 

punteggio assegnato  2 

Criterio 2: impatto economico 

Nel corso degli ultimi cinque anni sono state pronunciate sentenze della Corte dei 
Conti a carico di dipendenti (dirigenti o dipendenti) della PA o sono state 
pronunciate sentenze di risarcimento del danno nei confronti della PA per la 
medesima tipologia di evento o di tipologie analoghe? 

No = 1 

punteggio assegnato  1 

Criterio 3: impatto reputazionale 

Nel corso degli ultimi anni sono stati pubblicati su giornali o riviste articoli aventi 
ad oggetto il medesimo evento o eventi analoghi? 

No = 0 

punteggio assegnato  0 

Criterio 4: impatto sull'immagine  

A quale livello può collocarsi il rischio dell'evento (livello apicale, intermedio, 
basso), ovvero la posizione/il ruolo che l'eventuale soggetto riveste 
nell'organizzazione è elevata, media o bassa? 

A livello di collaboratore o funzionario = 2 

punteggio assegnato  2 

Valore stimato dell'impatto 1,25 

0 = nessun impatto; 1 = marginale; 2 = minore; 3 = soglia; 4 = serio; 5 = superiore 

  
3. Valutazione complessiva del rischio 

Valutazione complessiva del rischio = probabilità * impatto  2,92 
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Scheda n. 48 

Mappatura dei procedimenti - Valutazione del rischio 
 

servizi bibliotecari 
1. Valutazione della probabilità 

Criteri  Punteggi  

Criterio 1: discrezionalità 

Il processo è discrezionale? No, è del tutto vincolato = 1 

punteggio assegnato  1 

Criterio 2: rilevanza esterna 

Il processo produce effetti diretti all'esterno dell'amministrazione di riferimento ? 
Si, il risultato del processo è rivolto 
direttamente ad utenti esterni = 5 

punteggio assegnato  5 

Criterio 3: complessità del processo 

Si tratta di un processo complesso che comporta il coinvolgimento di più 
amministrazioni (esclusi i controlli) in fasi successive per il conseguimento del 
risultato? 

No, il processo coinvolge una sola PA = 1 

punteggio assegnato  1 

Criterio 4: valore economico 

Qual è l'impatto economico del processo? 
Comporta l'attribuzione di vantaggi a 
soggetti esterni, ma di non particolare 

rilievo economico (es. borse di studio) = 3 

punteggio assegnato  3 

Criterio 5: frazionabilità del processo 

Il risultato finale del processo può essere raggiunto anche effettuando una 
pluralità di operazioni di entità economica ridotta che, considerate 
complessivamente, alla fine assicurano lo stesso risultato? 

No = 1 

punteggio assegnato  1 

Criterio 6: controlli 

Anche sulla base dell'esperienza pregressa, il tipo di controllo applicato sul 
processo è adeguato a neutralizzare il rischio? 

Si, costituisce un efficace strumento di 
neutralizzazione = 1 

punteggio assegnato  1 

Valore stimato della probabilità 2,00 

0 = nessuna probabilità; 1 = improbabile; 2 = poco probabile; 3 = probabile; 4 = molto probabile; 5 = altamente probabile. 
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2. Valutazione dell'impatto 

Criterio 1: impatto organizzativo 

Rispetto al totale del personale impiegato nel singolo servizio (unità organizzativa 
semplice) competente a svolgere il processo (o la fase del processo di competenza 
della PA) nell'ambito della singola PA, quale percentuale di personale è impiegata 
nel processo? (Se il processo coinvolge l'attività di più servizi nell'ambito della 
stessa PA occorre riferire la percentuale al personale impiegato nei servizi 
coinvolti) 

Fino a circa il 60% = 3 

punteggio assegnato  3 

Criterio 2: impatto economico 

Nel corso degli ultimi cinque anni sono state pronunciate sentenze della Corte dei 
Conti a carico di dipendenti (dirigenti o dipendenti) della PA o sono state 
pronunciate sentenze di risarcimento del danno nei confronti della PA per la 
medesima tipologia di evento o di tipologie analoghe? 

No = 1 

punteggio assegnato  1 

Criterio 3: impatto reputazionale 

Nel corso degli ultimi anni sono stati pubblicati su giornali o riviste articoli aventi 
ad oggetto il medesimo evento o eventi analoghi? 

No = 0 

punteggio assegnato  0 

Criterio 4: impatto sull'immagine  

A quale livello può collocarsi il rischio dell'evento (livello apicale, intermedio, 
basso), ovvero la posizione/il ruolo che l'eventuale soggetto riveste 
nell'organizzazione è elevata, media o bassa? 

A livello di addetto = 1 

punteggio assegnato  1 

Valore stimato dell'impatto 1,25 

0 = nessun impatto; 1 = marginale; 2 = minore; 3 = soglia; 4 = serio; 5 = superiore 

  
3. Valutazione complessiva del rischio 

Valutazione complessiva del rischio = probabilità * impatto  2,50 
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Scheda n. 49 
Mappatura dei procedimenti - Valutazione del rischio 
 

servizi turistici 
1. Valutazione della probabilità 

Criteri  Punteggi  

Criterio 1: discrezionalità 

Il processo è discrezionale? No, è del tutto vincolato = 1 

punteggio assegnato  1 

Criterio 2: rilevanza esterna 

Il processo produce effetti diretti all'esterno dell'amministrazione di riferimento ? 
Si, il risultato del processo è rivolto 
direttamente ad utenti esterni = 5 

punteggio assegnato  5 

Criterio 3: complessità del processo 

Si tratta di un processo complesso che comporta il coinvolgimento di più 
amministrazioni (esclusi i controlli) in fasi successive per il conseguimento del 
risultato? 

No, il processo coinvolge una sola PA = 1 

punteggio assegnato  1 

Criterio 4: valore economico 

Qual è l'impatto economico del processo? 
Comporta l'attribuzione di vantaggi a 
soggetti esterni, ma di non particolare 

rilievo economico (es. borse di studio) = 3 

punteggio assegnato  3 

Criterio 5: frazionabilità del processo 

Il risultato finale del processo può essere raggiunto anche effettuando una 
pluralità di operazioni di entità economica ridotta che, considerate 
complessivamente, alla fine assicurano lo stesso risultato? 

No = 1 

punteggio assegnato  1 

Criterio 6: controlli 

Anche sulla base dell'esperienza pregressa, il tipo di controllo applicato sul 
processo è adeguato a neutralizzare il rischio? 

Si, costituisce un efficace strumento di 
neutralizzazione = 1 

punteggio assegnato  1 

Valore stimato della probabilità 2,00 

0 = nessuna probabilità; 1 = improbabile; 2 = poco probabile; 3 = probabile; 4 = molto probabile; 5 = altamente probabile. 
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2. Valutazione dell'impatto 

Criterio 1: impatto organizzativo 

Rispetto al totale del personale impiegato nel singolo servizio (unità organizzativa 
semplice) competente a svolgere il processo (o la fase del processo di competenza 
della PA) nell'ambito della singola PA, quale percentuale di personale è impiegata 
nel processo? (Se il processo coinvolge l'attività di più servizi nell'ambito della 
stessa PA occorre riferire la percentuale al personale impiegato nei servizi 
coinvolti) 

Fino a circa il 60% = 3 

punteggio assegnato  3 

Criterio 2: impatto economico 

Nel corso degli ultimi cinque anni sono state pronunciate sentenze della Corte dei 
Conti a carico di dipendenti (dirigenti o dipendenti) della PA o sono state 
pronunciate sentenze di risarcimento del danno nei confronti della PA per la 
medesima tipologia di evento o di tipologie analoghe? 

No = 1 

punteggio assegnato  1 

Criterio 3: impatto reputazionale 

Nel corso degli ultimi anni sono stati pubblicati su giornali o riviste articoli aventi 
ad oggetto il medesimo evento o eventi analoghi? 

No = 0 

punteggio assegnato  0 

Criterio 4: impatto sull'immagine  

A quale livello può collocarsi il rischio dell'evento (livello apicale, intermedio, 
basso), ovvero la posizione/il ruolo che l'eventuale soggetto riveste 
nell'organizzazione è elevata, media o bassa? 

A livello di addetto = 1 

punteggio assegnato  1 

Valore stimato dell'impatto 1,25 

0 = nessun impatto; 1 = marginale; 2 = minore; 3 = soglia; 4 = serio; 5 = superiore 

  
3. Valutazione complessiva del rischio 

Valutazione complessiva del rischio = probabilità * impatto  2,50 
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Scheda n. 50 
Mappatura dei procedimenti - Valutazione del rischio 
 

accertamenti / trattamenti sanitari obbligatori 
1. Valutazione della probabilità 

Criteri  Punteggi  

Criterio 1: discrezionalità 

Il processo è discrezionale? No, è del tutto vincolato = 1 

punteggio assegnato  1 

Criterio 2: rilevanza esterna 

Il processo produce effetti diretti all'esterno dell'amministrazione di riferimento ? 
Si, il risultato del processo è rivolto 
direttamente ad utenti esterni = 5 

punteggio assegnato  5 

Criterio 3: complessità del processo 

Si tratta di un processo complesso che comporta il coinvolgimento di più 
amministrazioni (esclusi i controlli) in fasi successive per il conseguimento del 
risultato? 

No, il processo coinvolge una sola PA = 1 

punteggio assegnato  1 

Criterio 4: valore economico 

Qual è l'impatto economico del processo? 
Comporta l'attribuzione di vantaggi a 
soggetti esterni, ma di non particolare 

rilievo economico (es. borse di studio) = 3 

punteggio assegnato  3 

Criterio 5: frazionabilità del processo 

Il risultato finale del processo può essere raggiunto anche effettuando una 
pluralità di operazioni di entità economica ridotta che, considerate 
complessivamente, alla fine assicurano lo stesso risultato? 

No = 1 

punteggio assegnato  1 

Criterio 6: controlli 

Anche sulla base dell'esperienza pregressa, il tipo di controllo applicato sul 
processo è adeguato a neutralizzare il rischio? 

Si, costituisce un efficace strumento di 
neutralizzazione = 1 

punteggio assegnato  1 

Valore stimato della probabilità 2,00 

0 = nessuna probabilità; 1 = improbabile; 2 = poco probabile; 3 = probabile; 4 = molto probabile; 5 = altamente probabile. 
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2. Valutazione dell'impatto 

Criterio 1: impatto organizzativo 

Rispetto al totale del personale impiegato nel singolo servizio (unità organizzativa 
semplice) competente a svolgere il processo (o la fase del processo di competenza 
della PA) nell'ambito della singola PA, quale percentuale di personale è impiegata 
nel processo? (Se il processo coinvolge l'attività di più servizi nell'ambito della 
stessa PA occorre riferire la percentuale al personale impiegato nei servizi 
coinvolti) 

Fino a circa il 40% = 2 

punteggio assegnato  2 

Criterio 2: impatto economico 

Nel corso degli ultimi cinque anni sono state pronunciate sentenze della Corte dei 
Conti a carico di dipendenti (dirigenti o dipendenti) della PA o sono state 
pronunciate sentenze di risarcimento del danno nei confronti della PA per la 
medesima tipologia di evento o di tipologie analoghe? 

No = 1 

punteggio assegnato  1 

Criterio 3: impatto reputazionale 

Nel corso degli ultimi anni sono stati pubblicati su giornali o riviste articoli aventi 
ad oggetto il medesimo evento o eventi analoghi? 

No = 0 

punteggio assegnato  0 

Criterio 4: impatto sull'immagine  

A quale livello può collocarsi il rischio dell'evento (livello apicale, intermedio, 
basso), ovvero la posizione/il ruolo che l'eventuale soggetto riveste 
nell'organizzazione è elevata, media o bassa? 

A livello di collaboratore o funzionario = 2 

punteggio assegnato  2 

Valore stimato dell'impatto 1,25 

0 = nessun impatto; 1 = marginale; 2 = minore; 3 = soglia; 4 = serio; 5 = superiore 

  
3. Valutazione complessiva del rischio 

Valutazione complessiva del rischio = probabilità * impatto  2,50 
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Scheda n. 51 
Mappatura dei procedimenti - Valutazione del rischio 
 

Gestione delle riscossioni coattive 
1. Valutazione della probabilità 

Criteri  Punteggi  

Criterio 1: discrezionalità 

Il processo è discrezionale? 
È parzialmente vincolato solo da atti 

amministrativi (regolamenti, direttive, 
circolari) = 4 

punteggio assegnato  4 

Criterio 2: rilevanza esterna 

Il processo produce effetti diretti all'esterno dell'amministrazione di riferimento ? 
Si, il risultato del processo è rivolto 
direttamente ad utenti esterni = 5 

punteggio assegnato  5 

Criterio 3: complessità del processo 

Si tratta di un processo complesso che comporta il coinvolgimento di più 
amministrazioni (esclusi i controlli) in fasi successive per il conseguimento del 
risultato? 

No, il processo coinvolge una sola PA = 1 

punteggio assegnato  1 

Criterio 4: valore economico 

Qual è l'impatto economico del processo? 
Comporta l'affidamento di considerevoli 

vantaggi a soggetti esterni (es. appalto) = 5 

punteggio assegnato  5 

Criterio 5: frazionabilità del processo 

Il risultato finale del processo può essere raggiunto anche effettuando una 
pluralità di operazioni di entità economica ridotta che, considerate 
complessivamente, alla fine assicurano lo stesso risultato? 

Si = 5 

punteggio assegnato  5 

Criterio 6: controlli 

Anche sulla base dell'esperienza pregressa, il tipo di controllo applicato sul 
processo è adeguato a neutralizzare il rischio? 

Si, costituisce un efficace strumento di 
neutralizzazione = 1 

punteggio assegnato  1 

Valore stimato della probabilità 3,50 

0 = nessuna probabilità; 1 = improbabile; 2 = poco probabile; 3 = probabile; 4 = molto probabile; 5 = altamente probabile. 
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2. Valutazione dell'impatto 

Criterio 1: impatto organizzativo 

Rispetto al totale del personale impiegato nel singolo servizio (unità organizzativa 
semplice) competente a svolgere il processo (o la fase del processo di competenza 
della PA) nell'ambito della singola PA, quale percentuale di personale è impiegata 
nel processo? (Se il processo coinvolge l'attività di più servizi nell'ambito della 
stessa PA occorre riferire la percentuale al personale impiegato nei servizi 
coinvolti) 

Fino a circa il 20% = 1 

punteggio assegnato  1 

Criterio 2: impatto economico 

Nel corso degli ultimi cinque anni sono state pronunciate sentenze della Corte dei 
Conti a carico di dipendenti (dirigenti o dipendenti) della PA o sono state 
pronunciate sentenze di risarcimento del danno nei confronti della PA per la 
medesima tipologia di evento o di tipologie analoghe? 

No = 1 

punteggio assegnato  1 

Criterio 3: impatto reputazionale 

Nel corso degli ultimi anni sono stati pubblicati su giornali o riviste articoli aventi 
ad oggetto il medesimo evento o eventi analoghi? 

No = 0 

punteggio assegnato  0 

Criterio 4: impatto sull'immagine  

A quale livello può collocarsi il rischio dell'evento (livello apicale, intermedio, 
basso), ovvero la posizione/il ruolo che l'eventuale soggetto riveste 
nell'organizzazione è elevata, media o bassa? 

A livello di collaboratore o funzionario = 2 

punteggio assegnato  2 

Valore stimato dell'impatto 1,00 

0 = nessun impatto; 1 = marginale; 2 = minore; 3 = soglia; 4 = serio; 5 = superiore 

  
3. Valutazione complessiva del rischio 

Valutazione complessiva del rischio = probabilità * impatto  3,50 
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Scheda n. 52 
Mappatura dei procedimenti - Valutazione del rischio 
 

Verifica e annullamento d'ufficio in regime di autotutela 
1. Valutazione della probabilità 

Criteri  Punteggi  

Criterio 1: discrezionalità 

Il processo è discrezionale? È altamente discrezionale = 5 

punteggio assegnato  5 

Criterio 2: rilevanza esterna 

Il processo produce effetti diretti all'esterno dell'amministrazione di riferimento ? 
Si, il risultato del processo è rivolto 
direttamente ad utenti esterni = 5 

punteggio assegnato  5 

Criterio 3: complessità del processo 

Si tratta di un processo complesso che comporta il coinvolgimento di più 
amministrazioni (esclusi i controlli) in fasi successive per il conseguimento del 
risultato? 

No, il processo coinvolge una sola PA = 1 

punteggio assegnato  1 

Criterio 4: valore economico 

Qual è l'impatto economico del processo? 
Comporta l'affidamento di considerevoli 

vantaggi a soggetti esterni (es. appalto) = 5 

punteggio assegnato  5 

Criterio 5: frazionabilità del processo 

Il risultato finale del processo può essere raggiunto anche effettuando una 
pluralità di operazioni di entità economica ridotta che, considerate 
complessivamente, alla fine assicurano lo stesso risultato? 

No = 1 

punteggio assegnato  1 

Criterio 6: controlli 

Anche sulla base dell'esperienza pregressa, il tipo di controllo applicato sul 
processo è adeguato a neutralizzare il rischio? 

Si, ma in minima parte = 4 

punteggio assegnato  4 

Valore stimato della probabilità 3,50 

0 = nessuna probabilità; 1 = improbabile; 2 = poco probabile; 3 = probabile; 4 = molto probabile; 5 = altamente probabile. 
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2. Valutazione dell'impatto 

Criterio 1: impatto organizzativo 

Rispetto al totale del personale impiegato nel singolo servizio (unità organizzativa 
semplice) competente a svolgere il processo (o la fase del processo di competenza 
della PA) nell'ambito della singola PA, quale percentuale di personale è impiegata 
nel processo? (Se il processo coinvolge l'attività di più servizi nell'ambito della 
stessa PA occorre riferire la percentuale al personale impiegato nei servizi 
coinvolti) 

Fino a circa il 20% = 1 

punteggio assegnato  1 

Criterio 2: impatto economico 

Nel corso degli ultimi cinque anni sono state pronunciate sentenze della Corte dei 
Conti a carico di dipendenti (dirigenti o dipendenti) della PA o sono state 
pronunciate sentenze di risarcimento del danno nei confronti della PA per la 
medesima tipologia di evento o di tipologie analoghe? 

No = 1 

punteggio assegnato  1 

Criterio 3: impatto reputazionale 

Nel corso degli ultimi anni sono stati pubblicati su giornali o riviste articoli aventi 
ad oggetto il medesimo evento o eventi analoghi? 

No = 0 

punteggio assegnato  0 

Criterio 4: impatto sull'immagine  

A quale livello può collocarsi il rischio dell'evento (livello apicale, intermedio, 
basso), ovvero la posizione/il ruolo che l'eventuale soggetto riveste 
nell'organizzazione è elevata, media o bassa? 

A livello di collaboratore o funzionario = 2 

punteggio assegnato  2 

Valore stimato dell'impatto 1,00 

0 = nessun impatto; 1 = marginale; 2 = minore; 3 = soglia; 4 = serio; 5 = superiore 

  
3. Valutazione complessiva del rischio 

Valutazione complessiva del rischio = probabilità * impatto  3,50 
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Scheda n. 53 
Mappatura dei procedimenti - Valutazione del rischio 
 

Pareri/ Nulla-osta passi carrai, occupazioni temporanee suolo pubblico  e 
attività edilizie con riferimento al Cds 

1. Valutazione della probabilità 

Criteri  Punteggi  

Criterio 1: discrezionalità 

Il processo è discrezionale? 
È parzialmente vincolato solo da atti 

amministrativi (regolamenti, direttive, 
circolari) = 4 

punteggio assegnato  4 

Criterio 2: rilevanza esterna 

Il processo produce effetti diretti all'esterno dell'amministrazione di riferimento ? 
Si, il risultato del processo è rivolto 
direttamente ad utenti esterni = 5 

punteggio assegnato  5 

Criterio 3: complessità del processo 

Si tratta di un processo complesso che comporta il coinvolgimento di più 
amministrazioni (esclusi i controlli) in fasi successive per il conseguimento del 
risultato? 

No, il processo coinvolge una sola PA = 1 

punteggio assegnato  1 

Criterio 4: valore economico 

Qual è l'impatto economico del processo? 
Comporta l'affidamento di considerevoli 

vantaggi a soggetti esterni (es. appalto) = 5 

punteggio assegnato  5 

Criterio 5: frazionabilità del processo 

Il risultato finale del processo può essere raggiunto anche effettuando una 
pluralità di operazioni di entità economica ridotta che, considerate 
complessivamente, alla fine assicurano lo stesso risultato? 

Si = 5 

punteggio assegnato  5 

Criterio 6: controlli 

Anche sulla base dell'esperienza pregressa, il tipo di controllo applicato sul 
processo è adeguato a neutralizzare il rischio? 

Si, ma in minima parte = 4 

punteggio assegnato  4 

Valore stimato della probabilità 4,00 

0 = nessuna probabilità; 1 = improbabile; 2 = poco probabile; 3 = probabile; 4 = molto probabile; 5 = altamente probabile. 
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2. Valutazione dell'impatto 

Criterio 1: impatto organizzativo 

Rispetto al totale del personale impiegato nel singolo servizio (unità organizzativa 
semplice) competente a svolgere il processo (o la fase del processo di competenza 
della PA) nell'ambito della singola PA, quale percentuale di personale è impiegata 
nel processo? (Se il processo coinvolge l'attività di più servizi nell'ambito della 
stessa PA occorre riferire la percentuale al personale impiegato nei servizi 
coinvolti) 

Fino a circa il 20% = 1 

punteggio assegnato  1 

Criterio 2: impatto economico 

Nel corso degli ultimi cinque anni sono state pronunciate sentenze della Corte dei 
Conti a carico di dipendenti (dirigenti o dipendenti) della PA o sono state 
pronunciate sentenze di risarcimento del danno nei confronti della PA per la 
medesima tipologia di evento o di tipologie analoghe? 

No = 1 

punteggio assegnato  1 

Criterio 3: impatto reputazionale 

Nel corso degli ultimi anni sono stati pubblicati su giornali o riviste articoli aventi 
ad oggetto il medesimo evento o eventi analoghi? 

No = 0 

punteggio assegnato  0 

Criterio 4: impatto sull'immagine  

A quale livello può collocarsi il rischio dell'evento (livello apicale, intermedio, 
basso), ovvero la posizione/il ruolo che l'eventuale soggetto riveste 
nell'organizzazione è elevata, media o bassa? 

A livello di collaboratore o funzionario = 2 

punteggio assegnato  2 

Valore stimato dell'impatto 1,00 

0 = nessun impatto; 1 = marginale; 2 = minore; 3 = soglia; 4 = serio; 5 = superiore 

  
3. Valutazione complessiva del rischio 

Valutazione complessiva del rischio = probabilità * impatto  4,00 
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Scheda n. 54 
Mappatura dei procedimenti - Valutazione del rischio 
 

gestione sanzioni amministrative 
1. Valutazione della probabilità 

Criteri  Punteggi  

Criterio 1: discrezionalità 

Il processo è discrezionale? 
È parzialmente vincolato dalla legge e da 

atti amministrativi (regolamenti, direttive, 
circolari) = 2 

punteggio assegnato  2 

Criterio 2: rilevanza esterna 

Il processo produce effetti diretti all'esterno dell'amministrazione di riferimento ? 
Si, il risultato del processo è rivolto 
direttamente ad utenti esterni = 5 

punteggio assegnato  5 

Criterio 3: complessità del processo 

Si tratta di un processo complesso che comporta il coinvolgimento di più 
amministrazioni (esclusi i controlli) in fasi successive per il conseguimento del 
risultato? 

No, il processo coinvolge una sola PA = 1 

punteggio assegnato  1 

Criterio 4: valore economico 

Qual è l'impatto economico del processo? 
Comporta l'affidamento di considerevoli 

vantaggi a soggetti esterni (es. appalto) = 5 

punteggio assegnato  5 

Criterio 5: frazionabilità del processo 

Il risultato finale del processo può essere raggiunto anche effettuando una 
pluralità di operazioni di entità economica ridotta che, considerate 
complessivamente, alla fine assicurano lo stesso risultato? 

No = 1 

punteggio assegnato  1 

Criterio 6: controlli 

Anche sulla base dell'esperienza pregressa, il tipo di controllo applicato sul 
processo è adeguato a neutralizzare il rischio? 

Si, costituisce un efficace strumento di 
neutralizzazione = 1 

punteggio assegnato  1 

Valore stimato della probabilità 2,50 

0 = nessuna probabilità; 1 = improbabile; 2 = poco probabile; 3 = probabile; 4 = molto probabile; 5 = altamente probabile. 
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2. Valutazione dell'impatto 

Criterio 1: impatto organizzativo 

Rispetto al totale del personale impiegato nel singolo servizio (unità organizzativa 
semplice) competente a svolgere il processo (o la fase del processo di competenza 
della PA) nell'ambito della singola PA, quale percentuale di personale è impiegata 
nel processo? (Se il processo coinvolge l'attività di più servizi nell'ambito della 
stessa PA occorre riferire la percentuale al personale impiegato nei servizi 
coinvolti) 

Fino a circa il 40% = 2 

punteggio assegnato  2 

Criterio 2: impatto economico 

Nel corso degli ultimi cinque anni sono state pronunciate sentenze della Corte dei 
Conti a carico di dipendenti (dirigenti o dipendenti) della PA o sono state 
pronunciate sentenze di risarcimento del danno nei confronti della PA per la 
medesima tipologia di evento o di tipologie analoghe? 

No = 1 

punteggio assegnato  1 

Criterio 3: impatto reputazionale 

Nel corso degli ultimi anni sono stati pubblicati su giornali o riviste articoli aventi 
ad oggetto il medesimo evento o eventi analoghi? 

No = 0 

punteggio assegnato  0 

Criterio 4: impatto sull'immagine  

A quale livello può collocarsi il rischio dell'evento (livello apicale, intermedio, 
basso), ovvero la posizione/il ruolo che l'eventuale soggetto riveste 
nell'organizzazione è elevata, media o bassa? 

A livello di collaboratore o funzionario = 2 

punteggio assegnato  2 

Valore stimato dell'impatto 1,25 

0 = nessun impatto; 1 = marginale; 2 = minore; 3 = soglia; 4 = serio; 5 = superiore 

  
3. Valutazione complessiva del rischio 

Valutazione complessiva del rischio = probabilità * impatto  3,13 
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Scheda n. 55 
Mappatura dei procedimenti - Valutazione del rischio 
 

Gestione delle sanzioni per violazione del CDS 
1. Valutazione della probabilità 

Criteri  Punteggi  

Criterio 1: discrezionalità 

Il processo è discrezionale? 
È parzialmente vincolato dalla legge e da 

atti amministrativi (regolamenti, direttive, 
circolari) = 2 

punteggio assegnato  2 

Criterio 2: rilevanza esterna 

Il processo produce effetti diretti all'esterno dell'amministrazione di riferimento ? 
Si, il risultato del processo è rivolto 
direttamente ad utenti esterni = 5 

punteggio assegnato  5 

Criterio 3: complessità del processo 

Si tratta di un processo complesso che comporta il coinvolgimento di più 
amministrazioni (esclusi i controlli) in fasi successive per il conseguimento del 
risultato? 

No, il processo coinvolge una sola PA = 1 

punteggio assegnato  1 

Criterio 4: valore economico 

Qual è l'impatto economico del processo? 
Comporta l'attribuzione di vantaggi a 
soggetti esterni, ma di non particolare 

rilievo economico (es. borse di studio) = 3 

punteggio assegnato  3 

Criterio 5: frazionabilità del processo 

Il risultato finale del processo può essere raggiunto anche effettuando una 
pluralità di operazioni di entità economica ridotta che, considerate 
complessivamente, alla fine assicurano lo stesso risultato? 

No = 1 

punteggio assegnato  1 

Criterio 6: controlli 

Anche sulla base dell'esperienza pregressa, il tipo di controllo applicato sul 
processo è adeguato a neutralizzare il rischio? 

Si, costituisce un efficace strumento di 
neutralizzazione = 1 

punteggio assegnato  1 

Valore stimato della probabilità 2,17 

0 = nessuna probabilità; 1 = improbabile; 2 = poco probabile; 3 = probabile; 4 = molto probabile; 5 = altamente probabile. 
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2. Valutazione dell'impatto 

Criterio 1: impatto organizzativo 

Rispetto al totale del personale impiegato nel singolo servizio (unità organizzativa 
semplice) competente a svolgere il processo (o la fase del processo di competenza 
della PA) nell'ambito della singola PA, quale percentuale di personale è impiegata 
nel processo? (Se il processo coinvolge l'attività di più servizi nell'ambito della 
stessa PA occorre riferire la percentuale al personale impiegato nei servizi 
coinvolti) 

Fino a circa il 20% = 1 

punteggio assegnato  1 

Criterio 2: impatto economico 

Nel corso degli ultimi cinque anni sono state pronunciate sentenze della Corte dei 
Conti a carico di dipendenti (dirigenti o dipendenti) della PA o sono state 
pronunciate sentenze di risarcimento del danno nei confronti della PA per la 
medesima tipologia di evento o di tipologie analoghe? 

No = 1 

punteggio assegnato  1 

Criterio 3: impatto reputazionale 

Nel corso degli ultimi anni sono stati pubblicati su giornali o riviste articoli aventi 
ad oggetto il medesimo evento o eventi analoghi? 

No = 0 

punteggio assegnato  0 

Criterio 4: impatto sull'immagine  

A quale livello può collocarsi il rischio dell'evento (livello apicale, intermedio, 
basso), ovvero la posizione/il ruolo che l'eventuale soggetto riveste 
nell'organizzazione è elevata, media o bassa? 

A livello di capo dipartimento/segretario 
generale = 5 

punteggio assegnato  5 

Valore stimato dell'impatto 1,75 

0 = nessun impatto; 1 = marginale; 2 = minore; 3 = soglia; 4 = serio; 5 = superiore 

  
3. Valutazione complessiva del rischio 

Valutazione complessiva del rischio = probabilità * impatto  3,79 
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Scheda n. 56 
Mappatura dei procedimenti - Valutazione del rischio 
 

Organizzazione eventi 
1. Valutazione della probabilità 

Criteri  Punteggi  

Criterio 1: discrezionalità 

Il processo è discrezionale? 
È parzialmente vincolato solo da atti 

amministrativi (regolamenti, direttive, 
circolari) = 4 

punteggio assegnato  4 

Criterio 2: rilevanza esterna 

Il processo produce effetti diretti all'esterno dell'amministrazione di riferimento ? 
Si, il risultato del processo è rivolto 
direttamente ad utenti esterni = 5 

punteggio assegnato  5 

Criterio 3: complessità del processo 

Si tratta di un processo complesso che comporta il coinvolgimento di più 
amministrazioni (esclusi i controlli) in fasi successive per il conseguimento del 
risultato? 

No, il processo coinvolge una sola PA = 1 

punteggio assegnato  1 

Criterio 4: valore economico 

Qual è l'impatto economico del processo? 
Comporta l'affidamento di considerevoli 

vantaggi a soggetti esterni (es. appalto) = 5 

punteggio assegnato  5 

Criterio 5: frazionabilità del processo 

Il risultato finale del processo può essere raggiunto anche effettuando una 
pluralità di operazioni di entità economica ridotta che, considerate 
complessivamente, alla fine assicurano lo stesso risultato? 

No = 1 

punteggio assegnato  1 

Criterio 6: controlli 

Anche sulla base dell'esperienza pregressa, il tipo di controllo applicato sul 
processo è adeguato a neutralizzare il rischio? 

Si, è molto efficace = 2 

punteggio assegnato  2 

Valore stimato della probabilità 3,00 

0 = nessuna probabilità; 1 = improbabile; 2 = poco probabile; 3 = probabile; 4 = molto probabile; 5 = altamente probabile. 
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2. Valutazione dell'impatto 

Criterio 1: impatto organizzativo 

Rispetto al totale del personale impiegato nel singolo servizio (unità organizzativa 
semplice) competente a svolgere il processo (o la fase del processo di competenza 
della PA) nell'ambito della singola PA, quale percentuale di personale è impiegata 
nel processo? (Se il processo coinvolge l'attività di più servizi nell'ambito della 
stessa PA occorre riferire la percentuale al personale impiegato nei servizi 
coinvolti) 

Fino a circa il 20% = 1 

punteggio assegnato  1 

Criterio 2: impatto economico 

Nel corso degli ultimi cinque anni sono state pronunciate sentenze della Corte dei 
Conti a carico di dipendenti (dirigenti o dipendenti) della PA o sono state 
pronunciate sentenze di risarcimento del danno nei confronti della PA per la 
medesima tipologia di evento o di tipologie analoghe? 

No = 1 

punteggio assegnato  1 

Criterio 3: impatto reputazionale 

Nel corso degli ultimi anni sono stati pubblicati su giornali o riviste articoli aventi 
ad oggetto il medesimo evento o eventi analoghi? 

No = 0 

punteggio assegnato  0 

Criterio 4: impatto sull'immagine  

A quale livello può collocarsi il rischio dell'evento (livello apicale, intermedio, 
basso), ovvero la posizione/il ruolo che l'eventuale soggetto riveste 
nell'organizzazione è elevata, media o bassa? 

A livello di dirigente di ufficio non generale, 
ovvero posizione apicale o posizione 

organizzativa = 3 

punteggio assegnato  3 

Valore stimato dell'impatto 1,25 

0 = nessun impatto; 1 = marginale; 2 = minore; 3 = soglia; 4 = serio; 5 = superiore 

  
3. Valutazione complessiva del rischio 

Valutazione complessiva del rischio = probabilità * impatto  3,75 
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Scheda n. 57 
Mappatura dei procedimenti - Valutazione del rischio 
 

accordi di programma 
1. Valutazione della probabilità 

Criteri  Punteggi  

Criterio 1: discrezionalità 

Il processo è discrezionale? 
È parzialmente vincolato dalla legge e da 

atti amministrativi (regolamenti, direttive, 
circolari) = 2 

punteggio assegnato  2 

Criterio 2: rilevanza esterna 

Il processo produce effetti diretti all'esterno dell'amministrazione di riferimento ? 
Si, il risultato del processo è rivolto 
direttamente ad utenti esterni = 5 

punteggio assegnato  5 

Criterio 3: complessità del processo 

Si tratta di un processo complesso che comporta il coinvolgimento di più 
amministrazioni (esclusi i controlli) in fasi successive per il conseguimento del 
risultato? 

No, il processo coinvolge una sola PA = 1 

punteggio assegnato  1 

Criterio 4: valore economico 

Qual è l'impatto economico del processo? 
Comporta l'affidamento di considerevoli 

vantaggi a soggetti esterni (es. appalto) = 5 

punteggio assegnato  5 

Criterio 5: frazionabilità del processo 

Il risultato finale del processo può essere raggiunto anche effettuando una 
pluralità di operazioni di entità economica ridotta che, considerate 
complessivamente, alla fine assicurano lo stesso risultato? 

No = 1 

punteggio assegnato  1 

Criterio 6: controlli 

Anche sulla base dell'esperienza pregressa, il tipo di controllo applicato sul 
processo è adeguato a neutralizzare il rischio? 

Si, è molto efficace = 2 

punteggio assegnato  2 

Valore stimato della probabilità 2,67 

0 = nessuna probabilità; 1 = improbabile; 2 = poco probabile; 3 = probabile; 4 = molto probabile; 5 = altamente probabile. 
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2. Valutazione dell'impatto 

Criterio 1: impatto organizzativo 

Rispetto al totale del personale impiegato nel singolo servizio (unità organizzativa 
semplice) competente a svolgere il processo (o la fase del processo di competenza 
della PA) nell'ambito della singola PA, quale percentuale di personale è impiegata 
nel processo? (Se il processo coinvolge l'attività di più servizi nell'ambito della 
stessa PA occorre riferire la percentuale al personale impiegato nei servizi 
coinvolti) 

Fino a circa il 20% = 1 

punteggio assegnato  1 

Criterio 2: impatto economico 

Nel corso degli ultimi cinque anni sono state pronunciate sentenze della Corte dei 
Conti a carico di dipendenti (dirigenti o dipendenti) della PA o sono state 
pronunciate sentenze di risarcimento del danno nei confronti della PA per la 
medesima tipologia di evento o di tipologie analoghe? 

No = 1 

punteggio assegnato  1 

Criterio 3: impatto reputazionale 

Nel corso degli ultimi anni sono stati pubblicati su giornali o riviste articoli aventi 
ad oggetto il medesimo evento o eventi analoghi? 

Si, sulla stampa locale = 2 

punteggio assegnato  2 

Criterio 4: impatto sull'immagine  

A quale livello può collocarsi il rischio dell'evento (livello apicale, intermedio, 
basso), ovvero la posizione/il ruolo che l'eventuale soggetto riveste 
nell'organizzazione è elevata, media o bassa? 

A livello di dirigente di ufficio non generale, 
ovvero posizione apicale o posizione 

organizzativa = 3 

punteggio assegnato  3 

Valore stimato dell'impatto 1,75 

0 = nessun impatto; 1 = marginale; 2 = minore; 3 = soglia; 4 = serio; 5 = superiore 

  
3. Valutazione complessiva del rischio 

Valutazione complessiva del rischio = probabilità * impatto  4,67 
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Scheda n. 58 
Mappatura dei procedimenti - Valutazione del rischio 
 

svincolo polizze fidejussorie 
1. Valutazione della probabilità 

Criteri  Punteggi  

Criterio 1: discrezionalità 

Il processo è discrezionale? 
È parzialmente vincolato dalla legge e da 

atti amministrativi (regolamenti, direttive, 
circolari) = 2 

punteggio assegnato  2 

Criterio 2: rilevanza esterna 

Il processo produce effetti diretti all'esterno dell'amministrazione di riferimento ? 
Si, il risultato del processo è rivolto 
direttamente ad utenti esterni = 5 

punteggio assegnato  5 

Criterio 3: complessità del processo 

Si tratta di un processo complesso che comporta il coinvolgimento di più 
amministrazioni (esclusi i controlli) in fasi successive per il conseguimento del 
risultato? 

No, il processo coinvolge una sola PA = 1 

punteggio assegnato  1 

Criterio 4: valore economico 

Qual è l'impatto economico del processo? 
Comporta l'affidamento di considerevoli 

vantaggi a soggetti esterni (es. appalto) = 5 

punteggio assegnato  5 

Criterio 5: frazionabilità del processo 

Il risultato finale del processo può essere raggiunto anche effettuando una 
pluralità di operazioni di entità economica ridotta che, considerate 
complessivamente, alla fine assicurano lo stesso risultato? 

No = 1 

punteggio assegnato  1 

Criterio 6: controlli 

Anche sulla base dell'esperienza pregressa, il tipo di controllo applicato sul 
processo è adeguato a neutralizzare il rischio? 

Si, è molto efficace = 2 

punteggio assegnato  2 

Valore stimato della probabilità 2,67 

0 = nessuna probabilità; 1 = improbabile; 2 = poco probabile; 3 = probabile; 4 = molto probabile; 5 = altamente probabile. 
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2. Valutazione dell'impatto 

Criterio 1: impatto organizzativo 

Rispetto al totale del personale impiegato nel singolo servizio (unità organizzativa 
semplice) competente a svolgere il processo (o la fase del processo di competenza 
della PA) nell'ambito della singola PA, quale percentuale di personale è impiegata 
nel processo? (Se il processo coinvolge l'attività di più servizi nell'ambito della 
stessa PA occorre riferire la percentuale al personale impiegato nei servizi 
coinvolti) 

Fino a circa il 20% = 1 

punteggio assegnato  1 

Criterio 2: impatto economico 

Nel corso degli ultimi cinque anni sono state pronunciate sentenze della Corte dei 
Conti a carico di dipendenti (dirigenti o dipendenti) della PA o sono state 
pronunciate sentenze di risarcimento del danno nei confronti della PA per la 
medesima tipologia di evento o di tipologie analoghe? 

No = 1 

punteggio assegnato  1 

Criterio 3: impatto reputazionale 

Nel corso degli ultimi anni sono stati pubblicati su giornali o riviste articoli aventi 
ad oggetto il medesimo evento o eventi analoghi? 

No = 0 

punteggio assegnato  0 

Criterio 4: impatto sull'immagine  

A quale livello può collocarsi il rischio dell'evento (livello apicale, intermedio, 
basso), ovvero la posizione/il ruolo che l'eventuale soggetto riveste 
nell'organizzazione è elevata, media o bassa? 

A livello di collaboratore o funzionario = 2 

punteggio assegnato  2 

Valore stimato dell'impatto 1,00 

0 = nessun impatto; 1 = marginale; 2 = minore; 3 = soglia; 4 = serio; 5 = superiore 

  
3. Valutazione complessiva del rischio 

Valutazione complessiva del rischio = probabilità * impatto  2,67 
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procedimento/processo 001 

Richiesta di agevolazione/esenzione per servizi scolastici. 

struttura organizzativa 

Area Affari Generali 

Unità Istruzione – Sport 

Piazza San Marco 1 

35043 Monselice 

Tel. 0429 786912/4 

Fax 0429 73092 

e-mail pubblicaistruzione@comune.monselice.padova.it 

fasi-azioni  

1. presentazione di istanza corredata da ISEE 

2. protocollazione 

3. assegnazione all’ufficio competente 

4. istruttoria della domanda con verifica del possesso dei requisiti 

da parte dei richiedenti (rispetto dei termini, documentazione 

ISEE, residenza, requisiti soggettivi e oggettivi, ecc.). 

4a. posizione regolare: 

a.1 conferma dell’accoglimento della domanda 

 4b. posizione irregolare: 

b.1 richiesta integrazione / regolarizzazione della 

documentazione. 

b.2.a: non regolarizzazione 

b.3.a: comunicazione non accoglimento dell’iscrizione al 

richiedente  

b.2.b: regolarizzazione  

b.3.b conferma dell’accoglimento dell’iscrizione al 

richiedente  

predisposizione elenco  

determinazione dirigenziale per riconoscimento di esenzioni e 

agevolazioni 

comunicazione al richiedente delle agevolazioni / esenzioni concesse 

comunicazione al soggetto che procede alla riscossione delle tariffe 

agevolate 

comunicazione alla Guardia di Finanza delle richieste di agevolazione 

/ esenzione per i controlli di competenza. 

normativa 
Legge 7/8/1990 n. 241. Regolamento per il diritto allo studio CC n. 64 

del 21/10/2004, n. 6 del 5/2/2010, n. 31 dell’11/7/2006 

silenzio assenso/ rifiuto silenzio rifiuto 

termine di conclusione (durata in giorni) 30 

termini intermedi interruttivi o sospensivi del 

procedimento  
no 

attività discrezionale - vincolata vincolata 

responsabile del procedimento Dirigente Area Affari Generali 

responsabile del provvedimento/potere 

sostitutivo 

Dirigente Area Affari Generali /  

Segretario Generale 

grado di rischio (probabilità-impatto) 3,75 

anomalie significative 

Alterazione dei tempi - Mancata esecuzione di controlli - 

Pilotamento di attività ai fini della concessione del beneficio - 

Concessione di beneficio a non aventi titolo in quanto non residenti  

indicatori numero di agevolazioni / esenzioni concesse 

misure controlli dichiarazioni 

modulistica sì 

note  
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procedimento/processo 002 

Fornitura gratuita di libri di testo per alunni delle scuole primarie. 

struttura organizzativa 

Area Affari Generali 

Unità Istruzione – Sport 

Piazza San Marco 1 

35043 Monselice 

Tel. 0429 786912/4 

Fax 0429 73092 

e-mail pubblicaistruzione@comune.monselice.padova.it 

fasi-azioni  

1. pubblicazione nel sito del Comune dell’avviso contenente le 

modalità per la erogazione del servizio con indicazione della 

procedura per il rimborso ai fornitori dei libri. 

2. richiesta alla dirigenza scolastica dell’elenco degli studenti 

residenti a Monselice iscritti nelle scuole primarie dell’Istituto 

Comprensivo Zanellato.  

3. acquisizione da altri comuni dell’elenco degli studenti residenti a 

Monselice  

4. Predisposizione delle cedole librarie per ciascuno studente e 

consegna alla dirigenza scolastica. 

5. Ricevimento della rendicontazione da parte delle librerie e dei 

fornitori di libri 

6. Liquidazione delle somme spettanti a ciascuna libreria. 

normativa Art. 15 comma 1 bis LR  2 aprile 1985, n. 31  

silenzio assenso/ rifiuto silenzio rigetto 

termine di conclusione (durata in giorni) 30 

termini intermedi interruttivi o sospensivi del 

procedimento  
no 

attività discrezionale – vincolata vincolata 

responsabile del procedimento Dirigente Area Affari Generali 

responsabile del provvedimento/potere 

sostitutivo 

Dirigente Area Affari Generali  /  

Segretario Generale 

grado di rischio (probabilità-impatto) 3,50 

anomalie significative 

Alterazione dei tempi - Mancata esecuzione di controlli - 

Pilotamento di attività ai fini della concessione del beneficio - 

Concessione di beneficio a non aventi titolo in quanto non residenti 

indicatori Numero dei beneficiari 

misure Controlli  

modulistica no 

note  
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procedimento/processo 003 

Iscrizione al servizio di ristorazione scolastica. 

struttura organizzativa 

Area Affari Generali 

Unità Istruzione – Sport 

Piazza San Marco 1 

35043 Monselice 

Tel. 0429 786912/4 

Fax 0429 73092 

e-mail pubblicaistruzione@comune.monselice.padova.it 

fasi-azioni  

1. presentazione di istanza on line tramite portale. 

2. istruttoria delle domande con verifica del possesso dei requisiti 

da parte dei richiedenti (rispetto dei termini, documentazione, 

regolarità dei pagamenti, requisiti soggettivi e oggettivi, ecc.). 

a. posizione regolare: 

a.1 conferma dell’accoglimento dell’iscrizione al richiedente 

(sms o e-mail) 

a.2 comunicazione eventuale dieta a ditta ristorazione 

b. posizione irregolare: 

b.1 richiesta integrazione / regolarizzazione dei pagamenti, 

della documentazione, ecc. 

b.2.a: non regolarizzazione 

b.3.a: comunicazione non accoglimento dell’iscrizione al 

richiedente (sms o e-mail) 

b.2.b: regolarizzazione  

b.3.b conferma dell’accoglimento dell’iscrizione al 

richiedente (sms o e-mail) 

b.4.b comunicazione eventuale dieta a ditta ristorazione 

normativa Legge 7/8/1990 n. 241 

silenzio assenso/ rifiuto silenzio rifiuto 

termine di conclusione (durata in giorni) 30 

termini intermedi interruttivi o sospensivi del 

procedimento  
no 

attività discrezionale - vincolata vincolata 

responsabile del procedimento Dirigente Area Affari Generali 

responsabile del provvedimento/potere 

sostitutivo 

Dirigente Area Affari Generali /  

Segretario Generale 

grado di rischio (probabilità-impatto) 3,50 

anomalie significative 

Alterazione dei tempi - Mancata esecuzione di controlli - 

Pilotamento di attività ai fini della concessione del beneficio - 

Concessione di beneficio a non aventi titolo in quanto non residenti 

indicatori Numero degli iscritti  

misure controlli 

modulistica sì 

note  
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procedimento/processo 004 

Iscrizione al servizio di trasporto scolastico. 

struttura organizzativa 

Area Affari Generali 

Unità Istruzione – Sport 

Piazza San Marco 1 

35043 Monselice 

Tel. 0429 786912/4 

Fax 0429 73092 

e-mail pubblicaistruzione@comune.monselice.padova.it 

fasi-azioni  

1. presentazione di istanza on line tramite portale. 

2. istruttoria delle domande con verifica del possesso dei requisiti 

da parte dei richiedenti (rispetto dei termini, documentazione, 

regolarità dei pagamenti, requisiti soggettivi e oggettivi, ecc.). 

a. posizione regolare: 

a.1 conferma dell’accoglimento dell’iscrizione al richiedente 

(sms o e-mail) 

 b. posizione irregolare: 

b.1 richiesta integrazione / regolarizzazione dei pagamenti, 

della documentazione, ecc. 

b.2.a: non regolarizzazione 

b.3.a: comunicazione non accoglimento dell’iscrizione al 

richiedente (sms o e-mail) 

b.2.b: regolarizzazione  

b.3.b conferma dell’accoglimento dell’iscrizione al 

richiedente (sms o e-mail) 

3. analisi dei percorsi con gli autisti della ditta appaltatrice del 

servizio  e con Polizia Locale. 

4. predisposizione del percorso con indicazione delle fermate, degli 

alunni che le utilizzano e dei relativi orari 

5. comunicazione alle famiglie degli alunni ammessi al servizio dei 

percorsi, delle fermate e dei relativi orari.  

6. comunicazione alla ditta appaltatrice del servizio dei percorsi, 

delle fermate e degli alunni 

normativa Legge 7/8/1990 n. 241 

silenzio assenso/ rifiuto silenzio rifiuto 

termine di conclusione (durata in giorni) 30 

termini intermedi interruttivi o sospensivi del 

procedimento  
no 

attività discrezionale - vincolata vincolata 

responsabile del procedimento Dirigente Area Affari Generali 

responsabile del provvedimento/potere 

sostitutivo 

Dirigente Area Affari Generali /  

Segretario Generale 

grado di rischio (probabilità-impatto) 3,50 

anomalie significative 

Alterazione dei tempi - Mancata esecuzione di controlli - 

Pilotamento di attività ai fini della concessione del beneficio - 

Concessione di beneficio a non aventi titolo in quanto non residenti 

indicatori Numero degli iscritti  

misure controlli 

modulistica sì 

note  
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procedimento/processo 005 

Accoglienza anticipata a scuola 

struttura organizzativa 

Area Affari Generali 

Unità Istruzione – Sport 

Piazza San Marco 1 

35043 Monselice 

Tel. 0429 786912/4 

Fax 0429 73092 

e-mail pubblicaistruzione@comune.monselice.padova.it 

fasi-azioni  

1. iscrizione su modulo 

2. esame istruttorio requisiti soggettivi e oggettivi (non 

morosità, iscrizione scuola, nucleo familiare, dichiarazione 

ISEE) 

3. predisposizione elenchi iscritti suddivisi per scuola, classe 

4. attivazione servizio al raggiungimento del numero minimo 

stabilito 

5. comunicazione accoglimento iscrizioni a scuola, famiglia e 

a gestore servizio educativo 

normativa 
deliberazione di organizzazione del servizio 

regolamento comunale diritto allo studio 

silenzio assenso/ rifiuto silenzio rifiuto 

termine di conclusione (durata in giorni) 30 

termini intermedi interruttivi o sospensivi del 

procedimento  

in caso di domanda incompleta sospensione del 

procedimento per integrazione 

attività discrezionale – vincolata vincolata 

responsabile del procedimento Dirigente Area  

responsabile del provvedimento 

/potere sostitutivo 

Dirigente Area  /  

Segretario Generale  

grado di rischio (probabilità-impatto)  3,50 

anomalie significative 

Alterazione dei tempi - Mancata esecuzione di controlli - 

Pilotamento di attività ai fini della concessione del beneficio - 

Concessione di beneficio a non aventi titolo in quanto non 

residenti 

indicatori numero anomalo di iscrizioni 

misure 

esclusione utenti morosi - 100%  

controllo anagrafico del nucleo familiare, controllo ISEE, invio 

agevolazioni a GdF  

(misure già in atto) 

modulistica sì 

note   
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procedimento/processo 006 

Pomeriggi facoltativi 

struttura organizzativa 

Area Affari Generali 

Unità Istruzione – Sport 

Piazza San Marco 1 

35043 Monselice 

Tel. 0429 786912/4 

Fax 0429 73092 

e-mail pubblicaistruzione@comune.monselice.padova.it 

fasi-azioni  

iscrizione su modulo 

esame istruttorio requisiti soggettivi e oggettivi (non morosità, 

iscrizione scuola, mensa, dichiarazione ISEE) 

predisposizione elenchi iscritti suddivisi per scuola, classe 

organizzazione attività pomeridiane ed attivazione del servizio al 

raggiungimento del numero minimo stabilito 

comunicazione accoglimento iscrizioni a scuola, famiglia, a ditta 

ristorazione e a gestore servizio educativo 

normativa 
deliberazione di organizzazione del servizio; regolamento comunale 

diritto allo studio 

silenzio assenso/ rifiuto silenzio rifiuto 

termine di conclusione (durata in giorni) 30 

termini intermedi interruttivi o sospensivi del 

procedimento  

in caso di domanda incompleta sospensione del procedimento per 

integrazione 

attività discrezionale - vincolata discrezionale 

responsabile del procedimento Dirigente Area  

responsabile del provvedimento/ 

potere sostitutivo 

Dirigente Area  /  

Segretario Generale  

grado di rischio (probabilità-impatto)  3,50 

anomalie significative 

 Alterazione dei tempi - Mancata esecuzione di controlli - 

Pilotamento di attività ai fini della concessione del beneficio - 

Concessione di beneficio a non aventi titolo in quanto non residenti 

indicatori Numero anomalo di iscrizioni 

misure 

esclusione utenti morosi - 100%  

controllo anagrafico del nucleo familiare, controllo ISEE, invio 

agevolazioni a GdF  

(misure già in atto) 

modulistica sì 

note   
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procedimento/processo 007 

Borse di studio 

struttura organizzativa 

Area Affari Generali 

Unità Istruzione – Sport 

Piazza San Marco 1 

35043 Monselice 

Tel. 0429 786912/4 

Fax 0429 73092 

e-mail pubblicaistruzione@comune.monselice.padova.it 

fasi-azioni  

1. deliberazione di istituzione di una selezione per borse di studio 

2. pubblicazione dell’avviso 

3. presentazione di domanda di partecipazione corredata da 

dichiarazione e documentazione (ISEE, ecc.) 

4. protocollazione 

5. istruttoria della domanda con verifica del possesso dei requisiti 

da parte dei richiedenti (rispetto dei termini, documentazione 

ISEE, residenza, requisiti soggettivi e oggettivi, ecc.). 

4a. posizione regolare: 

a.1 ammissione della domanda alla partecipazione al bando 

 4b. posizione irregolare: 

b.1 richiesta integrazione / regolarizzazione della 

documentazione. 

b.2.a: non regolarizzazione 

b.3.a: comunicazione non ammissione della domanda 

b.2.b: regolarizzazione  

b.3.b conferma dell’ammissione della domanda 

6. formazione di graduatoria 

7. determinazione dirigenziale per attribuzione borsa di studio 

8. comunicazione al richiedente  

normativa 
Legge 7/8/1990 n. 241. Regolamento per il diritto allo studio CC n. 64 

del 21/10/2004, n. 6 del 5/2/2010, n. 31 dell’11/7/2006 

silenzio assenso/ rifiuto silenzio rifiuto 

termine di conclusione (durata in giorni) 30 

termini intermedi interruttivi o sospensivi del 

procedimento  
No 

attività discrezionale - vincolata Vincolata 

responsabile del procedimento Dirigente Area Affari Generali 

responsabile del provvedimento/potere 

sostitutivo 

Dirigente Area Affari Generali /  

Segretario Generale 

grado di rischio (probabilità-impatto) 3,75 

anomalie significative 
Termini non adeguati per una ampia partecipazione o scarsa 

pubblicità del bando 

indicatori Numero esiguo di domande 

misure 
controllo anagrafico del nucleo familiare, dei requisiti, punteggi, 

dell’ISEE. 

modulistica sì 

note  
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procedimento/processo 008 

Premio Oltre l’Ostacolo 

struttura organizzativa 

Area Affari Generali / Unità Istruzione – Sport 

Piazza San Marco 1 

35043 Monselice 

Tel. 0429 786914/2 

Fax 0429 73092 

e-mail sport@comune.monselice.padova.it 

fasi-azioni  

1. apertura della fase di presentazione delle candidature 
2. invio invito a presentare candidature a scuole, associazioni e 

federazioni sportive 
3. ricezione delle proposte di candidature con motivazioni 
4. nomina giuria 
5. riunione giuria per verifica ammissibilità candidature e proposta 

di eventuali nuove candidature 
6. pubblicazione sul sito delle candidature ammesse per ciascuna 

categoria di premio 
7. apertura della fase di votazione popolare 
8. acquisto dei premi 
9. riunione giuria per esame voto popolare ed attribuzione del voto 

finale a ciascun candidato 
10. proclamazione e premiazione dei vincitori in seduta pubblica 

normativa 
Regolamento istitutivo del premio (deliberazione GC 16/4/2015 n. 72 

e 22/9/2016 n. 154) 

silenzio assenso/ rifiuto No 

termine di conclusione (durata in giorni) 150 

termini intermedi interruttivi o sospensivi del 

procedimento  
== 

attività discrezionale - vincolata discrezionale 

responsabile del procedimento Dirigente Area 

responsabile del provvedimento/potere 

sostitutivo 
Giuria 

grado di rischio (probabilità-impatto) 4,25 

anomalie significative 
alterazione (+) dei tempi. 

pilotamento di procedure ai fini della concessione del premio 

indicatori conflitto di interessi, numero minimo di candidature 

misure pubblicità 

modulistica sì 

note 
Il numero di candidature dipende anche dalla collaborazione delle 

società sportive 
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procedimento/processo 009 

Concessione delle palestre ad associazioni sportive 

struttura organizzativa 

Area Affari Generali / Unità Istruzione – Sport 

Piazza San Marco 1 

35043 Monselice 

Tel. 0429 786914/2 

Fax 0429 73092 

e-mail sport@comune.monselice.padova.it 

fasi-azioni  

1. presentazione di istanza cartacea / on line (entro 31/5). 

2. protocollazione 

3. assegnazione all’ufficio competente 

4. individuazione del responsabile del procedimento da parte del 

dirigente 

5. istruttoria delle domande con verifica del possesso dei requisiti 

da parte dei richiedenti (legittimazione, categoria di 

appartenenza, morosità, ecc.) 

6. predisposizione della griglia riportante giorni, fasce orarie  ed 

impianti assegnati in uso (entro 30/6) 

7. Convocazione della riunione pubblica per l’esposizione della 

proposta (entro 31/7) 

8. Ricezione di eventuali osservazioni da parte delle associazioni 

(entro 7 giorni dalla riunione) 

9. Analisi delle osservazioni pervenute 

10. Risposta ai richiedenti (entro 7 giorni dalle osservazioni) 

11. Comunicazione alle società sportive ed ai gestori degli palestre 

(autorità scolastiche) degli impianti assegnati in uso. 

12. Ricezione della modulistica conseguente all’assegnazione 

(responsabili, defibrillatori, chiavi, materiale informativo)  

normativa 
Legge 7/8/1990 n. 241; regolamento per la concessione in uso delle 

palestre (CC n. 18 del 13/4/2017) 

silenzio assenso/ rifiuto silenzio assenso 

termine di conclusione (durata in giorni) 60 

termini intermedi interruttivi o sospensivi del 

procedimento  
no 

attività discrezionale - vincolata discrezionale 

responsabile del procedimento Dirigente Area Affari Generali 

responsabile del provvedimento/ 

potere sostitutivo 

Dirigente Area Affari Generali /  

Segretario Generale 

grado di rischio (probabilità-impatto) 4,25 

anomalie significative  

indicatori Percentuale di spazi assegnati ad una unica associazione 

misure 

Proposta di assegnazione esaminata in seduta pubblica alla presenza 

delle associazioni sportive richiedenti e successiva analisi di eventuali 

osservazioni proposte dalle associazioni. 

modulistica sì 

note  
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procedimento/processo 010 

Concessione di contributi ordinari ad associazioni sportive 

struttura organizzativa 

Area Affari Generali / Unità Istruzione – Sport 

Piazza San Marco 1 

35043 Monselice 

Tel. 0429 786914/2 

Fax 0429 73092 

e-mail sport@comune.monselice.padova.it 

fasi-azioni  

presentazione di istanza entro 30/11 

esame istruttorio requisiti soggettivi e oggettivi 

predisposizione ipotesi di ripartizione contributi 

deliberazione di Giunta Comunale per ripartizione contributi 

normativa 

regolamento per la concessione del patrocinio, di contributi ed altri 

benefici ad associazioni/enti pubblici e privati (deliberazione di 

Consiglio Comunale n. 64 del 24/9/2012) 

silenzio assenso/ rifiuto Silenzio rifiuto 

termine di conclusione (durata in giorni) 90 

termini intermedi interruttivi o sospensivi del 

procedimento  
no 

attività discrezionale - vincolata discrezionale 

responsabile del procedimento Dirigente Area  

responsabile del provvedimento/potere 

sostitutivo 
Giunta Comunale 

grado di rischio (probabilità-impatto) 3,75 

anomalie significative conflitti di interessi 

indicatori 
esercizio prolungato ed esclusivo della responsabilità di un processo 

da parte di un unico soggetto 

misure 
controllo dei requisiti soggettivi dei richiedenti, del numero tesserati 

maggiorenni e minorenni, numero campionati federali 

modulistica sì 

note   
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procedimento/processo 011 

concessione per gestione e uso di impianti sportivi 

struttura organizzativa 

Area Affari Generali / Unità Istruzione – Sport 

Piazza San Marco 1 

35043 Monselice 

Tel. 0429 786914/2 

Fax 0429 73092 

e-mail sport@comune.monselice.padova.it 

fasi-azioni  

1. deliberazione di Giunta Comunale per definizione indirizzi di gara 
2. predisposizione bando e capitolato 
3. determinazione dirigenziale di indizione gara 
4. pubblicazione del bando 
5. ricezione domande di partecipazione 
6. costituzione commissione giudicatrice 
7. esame delle domande di partecipazione 
8. individuazione dell'aggiudicatario 
9. comunicazione esito e pubblicazione 
10. pubblicazione in amministrazione trasparente 

normativa 

Legge 7/8/1990 n. 241; regolamento per la concessione in uso delle 

palestre (CC n. 18 del 13/4/2017) e deliberazioni di Giunta Comunale 

che approvano le tariffe dei singoli impianti (n. 201 del 15.10.2013, 

n.206 del 10.10.2006, n. 292 del 23.11.2010, n. 104 del 16.6.2015, n. 

117 del 31.5.2011, n. 146 dell’1.9.2016)  

silenzio assenso/ rifiuto == 

termine di conclusione (durata in giorni) == 

termini intermedi interruttivi o sospensivi del 

procedimento  
== 

attività discrezionale - vincolata vincolata 

responsabile del procedimento Dirigente Area Affari Generali 

responsabile del provvedimento/ 

potere sostitutivo 

Dirigente Area Affari Generali /  

Segretario Generale 

grado di rischio (probabilità-impatto) 4,25 

anomalie significative  

indicatori Conflitto di interessi 

misure Pubblicità e controllo (vedi misure PTCP) 

modulistica sì 

note  
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procedimento/processo 012 

Riscossione dei proventi derivanti dall’uso di impianti sportivi 

struttura organizzativa 

Area Affari Generali / Unità Istruzione – Sport 

Piazza San Marco 1 

35043 Monselice 

Tel. 0429 786914/2 

Fax 0429 73092 

e-mail sport@comune.monselice.padova.it 

fasi-azioni  

informazione agli assegnatari / utilizzatori degli impianti sportivi  
anche tramite sito internet di tariffe e  modalità di pagamento  
attività istruttoria ai fini dell'applicazione delle tariffe 
conteggio  
fatturazione e invio richiesta di pagamento 

normativa 

Legge 7/8/1990 n. 241; regolamento per la concessione in uso delle 

palestre (CC n. 18 del 13/4/2017) e deliberazioni di Giunta Comunale 

che approvano le tariffe dei singoli impianti (n. 201 del 15.10.2013, 

n.206 del 10.10.2006, n. 292 del 23.11.2010, n. 104 del 16.6.2015, n. 

117 del 31.5.2011, n. 146 dell’1.9.2016)  

silenzio assenso/ rifiuto == 

termine di conclusione (durata in giorni) == 

termini intermedi interruttivi o sospensivi del 

procedimento  
== 

attività discrezionale - vincolata vincolata 

responsabile del procedimento Dirigente Area Affari Generali 

responsabile del provvedimento/ 

potere sostitutivo 

Dirigente Area Affari Generali /  

Segretario Generale 

grado di rischio (probabilità-impatto) 4,25 

anomalie significative Mancata riscossione 

indicatori Conflitto di interessi 

misure Verifica pagamenti 

modulistica sì 

note  
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procedimento/processo 013 

Concessione di patrocinio per iniziative in ambito sportivo 

struttura organizzativa 

Area Affari Generali / Unità Istruzione – Sport 

Piazza San Marco 1 

35043 Monselice 

Tel. 0429 786914/2 

Fax 0429 73092 

e-mail sport@comune.monselice.padova.it 

fasi-azioni  

1. presentazione di istanza  

2. protocollazione 

3. assegnazione all’ufficio competente 

4. istruttoria della domanda con verifica della sussistenza dei 

presupposti previsti dalla normativa vigente 

5. esame da parte della Giunta Comunale 

6. comunicazione al richiedente della decisione della Giunta 

Comunale con indicazione delle eventuali prescrizioni. 

normativa 

regolamento per la concessione del patrocinio, di contributi ed altri 

benefici ad associazioni/enti pubblici e privati (deliberazione di 

Consiglio Comunale n. 64 del 24/9/2012) 

silenzio assenso/ rifiuto silenzio rifiuto 

termine di conclusione (durata in giorni) 30 

termini intermedi interruttivi o sospensivi del 

procedimento  
no 

attività discrezionale - vincolata discrezionale 

responsabile del procedimento Dirigente Area Affari Generali 

responsabile del provvedimento/potere 

sostitutivo 
Assessore 

grado di rischio (probabilità-impatto) 3,33 

anomalie significative  

indicatori  

misure  

modulistica sì 

note  

 



 

CITTÀ di MONSELICE 

Provincia di Padova 
Piazza San Marco 1 – 35043 Monselice  

tel. 0429786911 fax 042973092  
www.comune.monselice.padova.it - pec:monselice.pd@cert.ip-veneto.net 

 

PTPCT 2019- 2021  15 

 

 

procedimento/processo 014 

accesso agli atti 

struttura organizzativa 

Area Affari Generali 

Unità Affari Generali 

Piazza San Marco 1 

35043 Monselice 

Tel. 0429 786947/786978 

Fax 0429 73092 

e-mail ufficiodelibere@comune.monselice.padova.it 

fasi-azioni  

1. presentazione domanda al protocollo 

2. registrazione di protocollo 

3. assegnazione all’ufficio 

4. dirigente: assegnazione a responsabile del procedimento 

5. verifica termini, requisiti soggettivi e oggettivi e individuazione 

atto 

6. eventuale richiesta di integrazione/regolarizzazione a richiedente 

7. non regolarizzazione/integrazione: preavviso di diniego 10 bis 

L.241 

8. analisi presenza controinteressati 

9. comunicazione avvio del procedimento a richiedente e 

controinteressati 

10. valutazioni memorie controinteressati 

- rigetto:  rilascio autorizzazione 

- accoglimento: preavviso diniego 10 bis L.241 a richiedente 

11. esame memorie richiedente:  

a. non accoglimento: rigetto  

b. accoglimento: rilascio autorizzazione 

12. pagamento diritti da richiedente 

13. consegna atti 

normativa 
art. 22 L. 7/8/1990 n. 241; art. 10 D.Lgs 18/8/2000 n. 267; 

DPR12/4/2006 n 184; D.Lgs.14/3/2013 n. 33  

silenzio assenso/ rifiuto silenzio rigetto 

termine di conclusione (durata in giorni) 30 

termini intermedi interruttivi o sospensivi del 

procedimento  

differimento o diniego motivato in relazione all’art.24 L. 7/8/1990 n. 

241 

attività discrezionale - vincolata vincolata 

responsabile del procedimento Dirigente Area  

responsabile del provvedimento/ 

potere sostitutivo 

Dirigente Area  /  

Segretario Generale  

grado di rischio (probabilità-impatto) 2,71 

anomalie significative 
superficialità dell'analisi sulla titolarità del diritto e su eventuali 

controinteressati contrapposti 

indicatori 
esercizio prolungato ed esclusivo della responsabilità di un processo 

da parte di un unico soggetto 

misure Pubblicazione nel registro 

modulistica sì 

note   
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procedimento/processo 015 

Liquidazione di contributi 

struttura organizzativa 

Area Affari Generali 

Tutti i servizi 

Piazza San Marco 1 

35043 Monselice 

Tel. 0429 786947/786978 

Fax 0429 73092 

e-mail affarigenerali@comune.monselice.padova.it 

fasi-azioni  

Liquidazione acconto 50% a esecutività deliberazione concessione 
consegna documentazione di spesa fiscalmente valida 
controllo documentazione 
liquidazione saldo contributo 

normativa 

regolamento comunale per la concessione del patrocinio, di 

contributi ed altri benefici ad associazioni/enti pubblici e privati  

(deliberazione di Consiglio Comunale n. 64 del 24/9/2012) 

silenzio assenso/ rifiuto no 

termine di conclusione (durata in giorni) 30 

termini intermedi interruttivi o sospensivi del 

procedimento  
no 

attività discrezionale - vincolata vincolata 

responsabile del procedimento Dirigente Area  

responsabile del provvedimento/ 

potere sostitutivo 

Dirigente Area  /  

Segretario Generale  

grado di rischio (probabilità-impatto) 3,50 

anomalie significative   

indicatori  conflitto di interessi 

misure 
controlli della documentazione fiscale e rispondenza con atto di 

concessione 

modulistica  sì 

note   
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procedimento/processo 016 

Concessione di contributi straordinari 

struttura organizzativa 

Area Affari Generali 

tutti i servizi 

Piazza San Marco 1 

35043 Monselice 

Tel. 0429 786947/786978 

Fax 0429 73092 

e-mail affarigenerali@comune.monselice.padova.it 

fasi-azioni  

presentazione di istanza 30 gg prima dell'evento 
esame istruttorio requisiti soggettivi e oggettivi 
predisposizione ipotesi di assegnazione contributi 
deliberazione di Giunta Comunale per assegnazione contributo 

normativa 

regolamento comunale per la concessione del patrocinio, di 

contributi ed altri benefici ad associazioni/enti pubblici e privati  

(deliberazione di Consiglio Comunale n. 64 del 24/9/2012) 

silenzio assenso/ rifiuto silenzio rifiuto 

termine di conclusione (durata in giorni) 90 

termini intermedi interruttivi o sospensivi del 

procedimento  
no 

attività discrezionale - vincolata discrezionale 

responsabile del procedimento Dirigente Area  

responsabile del provvedimento/ 

potere sostitutivo 
Giunta Comunale 

grado di rischio (probabilità-impatto) 3,75 

anomalie significative 

Incremento numero richieste contributo straordinario,  

esercizio prolungato ed esclusivo della responsabilità di un processo 

da parte di un unico soggetto 

indicatori  conflitto di interessi 

misure 
controlli della documentazione fiscale e rispondenza con atto di 

concessione 

modulistica  sì 

note   
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procedimento/processo 017 

Costituzione in giudizio 

struttura organizzativa 

Area Affari Generali 

Unità Affari Generali 

Piazza San Marco 1 

35043 Monselice 

Tel. 0429 786987 

Fax 0429 73092 

e-mail legale@comune.monselice.padova.it 

fasi-azioni  

ricezione di atto introduttivo del giudizio 
valutazione dei contenuti dell'atto 
deliberazione di Giunta Comunale: costituzione/non costituzione 
individuazione legale per conferimento incarico o difesa interna 
acquisizione preventivo e dichiarazioni connesse (assenza di cause di 
incompatibilità, inconferibilità, ecc.) 
determinazione dirigenziale di conferimento incarico legale con 
impegno di spesa 
sottoscrizione contratto 
trasmissione documentazione per predisposizione difesa 

normativa 

art. 6 comma 2 del D. Lgs. 18/8/2000 n. 267; art. 53 comma 1 lett a) 

dello statuto comunale; regolamento per il conferimento degli 

incarichi legali, approvato con deliberazione di Consiglio Comunale n. 

39 del 28/7/2016 

silenzio assenso/ rifiuto no 

termine di conclusione (durata in giorni) 30 

termini intermedi interruttivi o sospensivi del 

procedimento  
no 

attività discrezionale - vincolata discrezionale 

responsabile del procedimento Dirigente Area  

responsabile del provvedimento/ 

potere sostitutivo 

Dirigente Area  /  

Segretario Generale  

grado di rischio (probabilità-impatto) 5,00 

anomalie significative uso improprio o distorto della discrezionalità 

indicatori 

mancanza di trasparenza 

mancata rotazione degli incaricati  

esercizio prolungato ed esclusivo della responsabilità di un processo 

da parte di un unico soggetto 

misure 
adozione di elenco comunale di avvocati aperto - rotazioni 

nell'ambito della specialità 

modulistica modulo iscrizione elenco 

note   
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procedimento/processo 018 

registrazione di protocollo 

struttura organizzativa 

Area Affari Generali 

Unità Affari Generali 

Piazza San Marco 1 

35043 Monselice 

Tel. 0429 786964/786927 

Fax 0429 73092 

e-mail urp@comune.monselice.padova.it 

fasi-azioni  

acquisizione del documento da servizio postale, personalmente dal 
mittente, modalità telematica 
inserimento nel software gestionale 
assegnazione a uffici 
inoltro documentazione a uffici 

normativa 
dpr 28/12/2000 n. 445 –  

manuale gestione del protocollo informatico GC 13/10/2015 n. 191 

silenzio assenso/ rifiuto no 

termine di conclusione (durata in giorni) 2 

termini intermedi interruttivi o sospensivi del 

procedimento  
no 

attività discrezionale - vincolata discrezionale 

responsabile del procedimento Dirigente Area  

responsabile del provvedimento/ 

potere sostitutivo 

Dirigente Area  /  

Segretario Generale  

grado di rischio (probabilità-impatto) 1,17 

anomalie significative 

mancato rispetto dell' ordine cronologico,  

ritardi nell'evasione della corrispondenza,  

rivelazione di informazioni riservate,  

orari di apertura al pubblico,  

annullamento/modifica registrazioni 

indicatori 
esercizio prolungato ed esclusivo della responsabilità di un processo 

da parte di pochi o di un unico soggetto; 

misure presenza di un manuale per la gestione del protocollo informatico 

modulistica   

note   
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procedimento/processo 019 

convocazione delle sedute di Consiglio Comunale 

struttura organizzativa 

Area Affari Generali 

Unità Affari Generali 

Piazza San Marco 1 

35043 Monselice 

Tel. 0429 786947/786978 

Fax 0429 73092 

e-mail ufficiodelibere@comune.monselice.padova.it 

fasi-azioni  

1. ricezione di eventuali richieste di convocazione da consiglieri 
2. ricezione delle proposte di provvedimento complete di 

pareri/allegati 
3. convocazione della conferenza dei capigruppo 
4. sottoscrizione dell'ordine del giorno 
5. notifica dell'ordine del giorno a consiglieri, assessori, segretario, 

dirigenti, revisori 
6. informazione dell'ordine del giorno a forze dell'ordine, 

cittadinanza, polizia locale, carabinieri con manifesti e 
pubblicazione all'albo on line  

7. convocazione delle singole commissioni consiliari per l'esame 
delle proposte di provvedimento 

8. allestimento sala 

normativa 

D.Lgs. 18/8/2000 n. 267; statuto comunale,  

regolamento per il funzionamento del consiglio comunale 

(deliberazioni di Consiglio Comunale n. 62 del 30/09/2013, n. 73 del 

28/11/2013 e n. 73 del 02/12/2016) 

silenzio assenso/ rifiuto no 

termine di conclusione (durata in giorni) 20 

termini intermedi interruttivi o sospensivi del 

procedimento  
no 

attività discrezionale - vincolata vincolata 

responsabile del procedimento Capo Unità Segreteria  

responsabile del provvedimento/ 

potere sostitutivo 
Presidente del Consiglio Comunale 

grado di rischio (probabilità-impatto)  2,67 

anomalie significative 

alterazione dei tempi (+-)  

inadempimento di formalità 

mancanza deposito atti 

indicatori mancanza di controlli 

misure 
l'assenza di discrezionalità e la procedura formale non rendono 

necessarie misure ad hoc 

modulistica sì 

note   
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procedimento/processo 020 

convocazione delle sedute di Giunta Comunale 

struttura organizzativa 

Area Affari Generali 

Unità Affari Generali 

Piazza San Marco 1 

35043 Monselice 

Tel. 0429 786947/786978 

Fax 0429 73092 

e-mail ufficiodelibere@comune.monselice.padova.it 

fasi-azioni  

ricezione delle proposte di provvedimento complete di pareri/allegati 

predisposizione dell'ordine del giorno 

convocazione dei componenti 

 allestimento sala 

normativa D.Lgs. 18/8/2000 n. 267; statuto comunale 

silenzio assenso/ rifiuto no    

termine di conclusione (durata in giorni) 1    

termini intermedi interruttivi o sospensivi del 

procedimento  

no    

attività discrezionale - vincolata vincolata    

responsabile del procedimento Capo Unità Segreteria  

responsabile del provvedimento/ 

potere sostitutivo 

Sindaco 

grado di rischio (probabilità-impatto) 2,67 

anomalie significative 
alterazione dei tempi (+-) - inadempimento di formalità - 

incompletezza documentazione 

indicatori mancanza di controlli  

misure 
l'assenza di discrezionalità e la procedura formale non rendono 

necessarie misure ad hoc  

modulistica sì    

note     
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procedimento/processo 021 

Registrazione determinazioni, ordinanze, decreti 

struttura organizzativa 

Area Affari Generali 

Unità Affari Generali 

Piazza San Marco 1 

35043 Monselice 

Tel. 0429 786947/786978 

Fax 0429 73092 

e-mail ufficiodelibere@comune.monselice.padova.it 

fasi-azioni   

normativa D.Lgs. 18/8/2000 n. 267; statuto comunale,  

silenzio assenso/ rifiuto no 

termine di conclusione (durata in giorni) 1 

termini intermedi interruttivi o sospensivi del 

procedimento  
no 

attività discrezionale - vincolata vincolata 

responsabile del procedimento Capo Unità Segreteria 

responsabile del provvedimento/ 

potere sostitutivo 
== 

grado di rischio (probabilità-impatto)  2,33 

anomalie significative 
alterazione dei tempi (+-) - inadempimento di formalità - 

incompletezza documentazione 

indicatori mancanza di controlli 

misure 
l'assenza di discrezionalità, le formalità procedurali e il software 

gestionale non rendono necessarie misure ulteriori 

modulistica sì 

note  
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procedimento/processo 022 

Verbalizzazione delle sedute di Consiglio Comunale 

struttura organizzativa 

Area Affari Generali 

Unità Affari Generali 

Piazza San Marco 1 

35043 Monselice 

Tel. 0429 786947/786978 

Fax 0429 73092 

e-mail ufficiodelibere@comune.monselice.padova.it 

fasi-azioni  

1. acquisizione di registrazioni cartacea, audio e video 
2. trascrizione del testo 
3. numerazione dei verbali 
4. sottoscrizione da parte di Presidente del Consiglio Comunale e 

Segretario Generale 
5. pubblicazione all'albo on line 
6. restituzione del fascicolo del provvedimento a ufficio 

proponente 

normativa 
D.Lgs. 18/8/2000 n. 267; statuto comunale, regolamento per il 

funzionamento del consiglio comunale 

silenzio assenso/ rifiuto no    

termine di conclusione (durata in giorni) no      

termini intermedi interruttivi o sospensivi del 

procedimento  

no      

attività discrezionale - vincolata vincolata 

responsabile del procedimento Capo Unità Segreteria  

responsabile del provvedimento/ 

potere sostitutivo 

Segretario Generale   

grado di rischio (probabilità-impatto) 2,67      

anomalie significative ==     

indicatori 

alterazione dei tempi (+-) 

inadempimento di formalità 

incompletezza documentazione   

misure mancanza di controlli      

modulistica no      

note       
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procedimento/processo 023 

notifiche di atti amministrativi, tributari e di natura finanziaria 

struttura organizzativa 

Area Affari Generali 

Unità Affari Generali 

Piazza San Marco 1 

35043 Monselice 

Tel. 0429 786947/786978 

Fax 0429 73092 

e-mail ufficiodelibere@comune.monselice.padova.it 

fasi-azioni  

istanza on line (via PEC) o cartacea 

presa in carico, verifica requisiti   

registrazione atto e attribuzione n. cronologico 

notifica 

restituzione atto notificato o non notificato 

richiesta di rimborso all’Ente richiedente 

normativa artt. 137-149 c.p.c.; D.P.R. 600/73, D.P.R. 602/73; D.lgs 196/2003 

silenzio assenso/ rifiuto silenzio - rifiuto 

termine di conclusione (durata in giorni) 

Di norma entro 90 dalla data dell’atto, o entro termine di 

prescrizione dell’atto se richiesto, salvo sospensive per trasmissione 

atto, ricorsi, restituzioni dell’atto inviato dall’Ente richiedente con 

raccomandata per compiuta giacenza o per irreperibilità, o 

restituzioni dell’atto all’Ente richiedente la notifica per vizi di forma 

termini intermedi interruttivi o sospensivi del 

procedimento  

== 

attività discrezionale - vincolata vincolata 

responsabile del procedimento Messo Comunale 

responsabile del provvedimento/ 

potere sostitutivo 

Messo Comunale /  

Segretario Generale 

grado di rischio (probabilità-impatto) 1,25 

anomalie significative diffusione di informazioni riservate  

indicatori 

alterazione dei tempi (+-) 

inadempimento di formalità 

incompletezza documentazione 

misure Verifica mancato rispetto termini 

modulistica 
non c’è modulistica se non per le pubblicazioni di cambio nome o 

cognome 

note  
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procedimento/processo 024 

Segnalazioni e reclami 

struttura organizzativa 

Area Affari Generali 

Unità Affari Generali 

Piazza San Marco 1 

35043 Monselice 

Tel. 0429 786987 

Fax 0429 73092 

e-mail urp@comune.monselice.padova.it 

fasi-azioni  

 ricezione di segnalazione/reclamo in ordine a disfunzioni di 
servizi comunali tramite telefono, accesso agli uffici, e-mail 

 registrazione di protocollo 
 assegnazione a ufficio che gestisce il servizio 
 risposta da parte dell’ufficio (eventualmente anche tramite urp) 

normativa art. 11 D. Lgs. 30/3/2001 n. 165. 

silenzio assenso/ rifiuto silenzio rifiuto 

termine di conclusione (durata in giorni) 30 

termini intermedi interruttivi o sospensivi del 

procedimento  
no 

attività discrezionale - vincolata discrezionale 

responsabile del procedimento Dirigente Area  

responsabile del provvedimento/ 

potere sostitutivo 

Dirigente Area  /  

Segretario Generale  

grado di rischio (probabilità-impatto) 3,21 

anomalie significative mancata risposta nei termini 

indicatori 
mancanza di trasparenza, esercizio prolungato ed esclusivo della 

responsabilità di un processo da parte di un unico soggetto 

misure adozione di carte di servizi 

modulistica modulo per reclamo 

note   
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procedimento/processo 025 

iscrizione albi dei Giudici Popolari 

struttura organizzativa 

Area Affari Generali 
Unità Servizi Demografici 
Piazza San Marco 1 
35043 Monselice 
Tel. 0429 786936/907/965/931/935/972 
Fax 0429 73092 
e-mail demografici@comune.monselice.padova.it 

fasi-azioni  

pubblicazione manifesto e avviso internet 
domanda di iscrizione nell'Albo dei giudici popolari di Corte d'Assise 
e di Corte d'Assise d'Appello  
Commissione aggiorna gli elenchi 

normativa 
legge  10 aprile 1951, n. 287; legge 405/1952, art. 3 e legge 
1441/1956 art. 27 

silenzio assenso/ rifiuto no 

termine di conclusione (durata in giorni) 31 

termini intermedi interruttivi o sospensivi del 
procedimento  

no 

attività discrezionale - vincolata vincolata 

responsabile del procedimento Dirigente Area 

responsabile del provvedimento/ 
potere sostitutivo 

Sindaco /  
Segretario Generale  

grado di rischio (probabilità-impatto) 2,50 

anomalie significative alterazione (+) dei tempi 

indicatori 
esercizio prolungato ed esclusivo della responsabilità di un processo 
da parte di un unico soggetto 

misure predisposizione di griglia di valutazione 

modulistica sì 

note  

 



 

CITTÀ di MONSELICE 

Provincia di Padova 
Piazza San Marco 1 – 35043 Monselice  

tel. 0429786911 fax 042973092  
www.comune.monselice.padova.it - pec:monselice.pd@cert.ip-veneto.net 

 

PTPCT 2019- 2021  27 

 

 

procedimento/processo 026 

Pubblicazioni di matrimonio 

struttura organizzativa 

Area Affari Generali 
Unità Servizi Demografici – Stato Civile 
Piazza San Marco 1 
35043 Monselice 
Tel. 0429 786936/907/965/931/935/972 
Fax 0429 73092 
e-mail statocivile@comune.monselice.padova.it 

fasi-azioni  
richiesta di pubblicazione 
acquisizione d'ufficio dei documenti dai comuni di nascita/residenza 
pubblicazione all'albo pretorio on line e dei comuni di residenza 

normativa DPR 3 novembre 2000 n. 396 - artt. 84 ss cc 

silenzio assenso/ rifiuto no 

termine di conclusione (durata in giorni) 30 

termini intermedi interruttivi o sospensivi del 
procedimento  

no 

attività discrezionale - vincolata vincolata 

responsabile del procedimento Ufficiale di Stato Civile 

responsabile del provvedimento/ 
potere sostitutivo 

Ufficiale di Stato Civile /  
Segretario Generale  

grado di rischio (probabilità-impatto) 2,17 

anomalie significative 
alterazione (+) dei tempi 
conflitto di interessi 

indicatori 
esercizio prolungato ed esclusivo della responsabilità di un processo 
da parte di un unico soggetto 

misure rotazione dipendenti 

modulistica sì 

note   
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procedimento/processo 027 

Celebrazione di unione civile 

struttura organizzativa 

Area Affari Generali 
Unità Servizi Demografici – Stato Civile 
Piazza San Marco 1 
35043 Monselice 
Tel. 0429 786936/907/965/931/935/972 
Fax 0429 73092 
e-mail statocivile@comune.monselice.padova.it 

fasi-azioni  
richiesta di unione 
redazione del verbale 
celebrazione dell'unione 

normativa L. 20 maggio 2016 n. 76 - DPCM del 23.7.2016 n. 144 

silenzio assenso/ rifiuto no 

termine di conclusione (durata in giorni) 15 gg dalla redazione del verbale  

termini intermedi interruttivi o sospensivi del 
procedimento  

no 

attività discrezionale - vincolata vincolata 

responsabile del procedimento Ufficiale di Stato Civile 

responsabile del provvedimento/ 
potere sostitutivo 

Ufficiale di Stato Civile /  
Segretario Generale  

grado di rischio (probabilità-impatto) 2,17 

anomalie significative 
alterazione (+) dei tempi 
conflitto di interessi 

indicatori   

misure rotazione dipendenti 

modulistica sì 

note   
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procedimento/processo 028 

autorizzazione alla cremazione   

struttura organizzativa 

Area Affari Generali 
Unità Servizi Demografici – Stato Civile 
Piazza San Marco 1 
35043 Monselice 
Tel. 0429 786936/907/965/931/935/972 
Fax 0429 73092 
e-mail statocivile@comune.monselice.padova.it 

fasi-azioni  

richiesta di autorizzazione 
acquisizione certificato medico necroscopo o nulla osta autorità 
giudiziaria 
rilascio autorizzazione 

normativa 

DPR 10/9/1990 n. 285, art. 79 - regolamento comunale di polizia 
mortuaria C C n. 60 del 29/9/2015 - L.R. 4/3/2010 n. 18 - L. 30 marzo 
2001 n. 130 - Circolare del Ministero della sanità 24/6/1993 n. 24 e 
31/7/1998 n. 10 

silenzio assenso/ rifiuto no 

termine di conclusione (durata in giorni) 30 

termini intermedi interruttivi o sospensivi del 
procedimento  

no 

attività discrezionale - vincolata vincolata 

responsabile del procedimento Ufficiale di Stato Civile 

responsabile del provvedimento/ 
potere sostitutivo 

Ufficiale di Stato Civile /  
Segretario Generale  

grado di rischio (probabilità-impatto) 2,17 

anomalie significative 
alterazione (+) dei tempi 
conflitto di interessi 

indicatori   

misure rotazione dipendenti 

modulistica sì 

note   
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procedimento/processo 029 

iscrizione all'albo dei Presidenti di seggio 

struttura organizzativa 

Area Affari Generali 
Unità Servizi Demografici 
Piazza San Marco 1 
35043 Monselice 
Tel. 0429 786936/907/965/931/935/972 
Fax 0429 73092 
e-mail elettorale@comune.monselice.padova.it 

fasi-azioni  
presentazione domanda entro ottobre 
verifica requisiti 
comunicazione dei nominativi alla cancelleria della corte d'appello 

normativa legge 21 marzo 1990 n. 53. 

silenzio assenso/ rifiuto no 

termine di conclusione (durata in giorni) 120 

termini intermedi interruttivi o sospensivi del 
procedimento  

no 

attività discrezionale - vincolata vincolata 

responsabile del procedimento Responsabile Servizio Elettorale  

responsabile del provvedimento/ 
potere sostitutivo 

Sindaco /  
Segretario Generale  

grado di rischio (probabilità-impatto) 2,50 

anomalie significative alterazione (+) dei tempi 

indicatori 
esercizio prolungato ed esclusivo della responsabilità di un processo 
da parte di un unico soggetto 

misure predisposizione di griglia di valutazione 

modulistica sì 

note   
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procedimento/processo 030 

rilascio di duplicato di tessera elettorale 

struttura organizzativa 

Area Affari Generali 
Unità Servizi Demografici – Servizio Elettorale 
Piazza San Marco 1 
35043 Monselice 
Tel. 0429 786936/907/965/931/935/972 
Fax 0429 73092 
e-mail elettorale@comune.monselice.padova.it 

fasi-azioni  
richiesta dell'elettore 
verifica requisiti richiedente  
consegna nuova tessera a interessato o delegato 

normativa D.P.R. 8 settembre 2000, n. 299 

silenzio assenso/ rifiuto no 

termine di conclusione (durata in giorni) 30 

termini intermedi interruttivi o sospensivi del 
procedimento  

no 

attività discrezionale - vincolata vincolata 

responsabile del procedimento Responsabile servizio elettorale 

responsabile del provvedimento/ 
potere sostitutivo 

Sindaco 

grado di rischio (probabilità-impatto) 2,50 

anomalie significative 
alterazione (+) dei tempi 
conflitto di interessi 

indicatori   

misure 
la natura vincolata della procedura non necessita di misure 
particolari 

modulistica sì 

note   
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procedimento/processo 031 

iscrizione nell'albo degli scrutatori di seggio 

struttura organizzativa 

Area Affari Generali 
Unità Servizi Demografici – Servizio Elettorale 
Piazza San Marco 1 
35043 Monselice 
Tel. 0429 786936/907/965/931/935/972 
Fax 0429 73092 
e-mail elettorale@comune.monselice.padova.it 

fasi-azioni  

pubblicazione manifesto all'albo (ottobre) 
presentazione domanda (entro 30 novembre) 
verifica requisiti del richiedente da parte della commissione 
elettorale con decisione  
notifica esclusione ai richiedenti 
deposito elenco in segreteria entro 15 gennaio 

normativa D.P.R. 8 settembre 2000, n. 299 

silenzio assenso/ rifiuto no 

termine di conclusione (durata in giorni) 30 

termini intermedi interruttivi o sospensivi del 
procedimento  

no 

attività discrezionale - vincolata vincolata 

responsabile del procedimento Responsabile servizio elettorale 

responsabile del provvedimento/ 
potere sostitutivo 

Sindaco 

grado di rischio (probabilità-impatto) 2,50 

anomalie significative 
alterazione (+) dei tempi 
conflitto di interessi 

indicatori   

misure 
la natura vincolata della procedura non necessita di misure 
particolari oltre alla verifica dei requisiti 

modulistica sì 

note   
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procedimento/processo 032 

cancellazione dall'albo degli scrutatori di seggio 

struttura organizzativa 

Area Affari Generali 
Unità Servizi Demografici – Servizio Elettorale 
Piazza San Marco 1 
35043 Monselice 
Tel. 0429 786936/907/965/931/935/972 
Fax 0429 73092 
e-mail elettorale@comune.monselice.padova.it 

fasi-azioni  
presentazione domanda (entro dicembre) 
istruttoria e decisione della commissione elettorale 
deposito elenco in segreteria entro 15 gennaio 

normativa D.P.R. 8 settembre 2000, n. 299 

silenzio assenso/ rifiuto no 

termine di conclusione (durata in giorni) 30 

termini intermedi interruttivi o sospensivi del 
procedimento  

no 

attività discrezionale - vincolata vincolata 

responsabile del procedimento Responsabile servizio elettorale 

responsabile del provvedimento/ 
potere sostitutivo 

Sindaco 

grado di rischio (probabilità-impatto) 2,50 

anomalie significative 
alterazione (+) dei tempi 
conflitto di interessi 

indicatori   

misure 
la natura vincolata della procedura non necessita di misure 
particolari 

modulistica sì 

note   
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procedimento/processo 033 

voto a domicilio 

struttura organizzativa 

Area Affari Generali 
Unità Servizi Demografici – Servizio Elettorale 
Piazza San Marco 1 
35043 Monselice 
Tel. 0429 786936/907/965/931/935/972 
Fax 0429 73092 
e-mail elettorale@comune.monselice.padova.it 

fasi-azioni  

presentazione della richiesta con documentazione di supporto tra 
40° e 20° giorno antecedente il voto 
verifica della regolarità della domanda 
rilascio di attestazione di ammissione al voto domiciliare 

normativa D.L. 3/1/2006 n. 1  convertito dalla L. 27/1/ 2006 n. 22 

silenzio assenso/ rifiuto no 

termine di conclusione (durata in giorni) 20 

termini intermedi interruttivi o sospensivi del 
procedimento  

no 

attività discrezionale - vincolata vincolata 

responsabile del procedimento Responsabile servizio elettorale 

responsabile del provvedimento/ 
potere sostitutivo 

Sindaco 

grado di rischio (probabilità-impatto) 2,50 

anomalie significative 
alterazione (+) dei tempi 
conflitto di interessi 

indicatori   

misure 
la natura vincolata della procedura non necessita di misure 
particolari 

modulistica sì 

note   
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procedimento/processo 034 

rilascio di carta di identità a residente o iscritto AIRE di Monselice 

struttura organizzativa 

Area Affari Generali 
Unità Servizi Demografici – Servizio Anagrafe 
Piazza San Marco 1 
35043 Monselice 
Tel. 0429 786936/907/965/931/935/972 
Fax 0429 73092 
e-mail anagrafe@comune.monselice.padova.it 

fasi-azioni  

richiesta personale allo sportello 
verifica requisiti 
eventuale acquisizione assenso per minorenne 
richiesta manifestazione volontà donazione organi 
versamento diritti 
rilascio del documento 

normativa 

RD 18/6/1931 n. 773 - RD 6/5/1940 n. 635 - D.P.R. 30/12/1965 n. 
1656 - L. 21/11/1967 n. 1185 - D.P.R. 6/8/1974 n. 649 - D.P.R. 
28/12/2000 n. 445 - L. 27/12/2006 n. 296 - art. 1 - comma 1319 - D.L. 
25/6/2008 n. 112 - D.L.13/5/2011, n. 70 - art. 10 comma 5 

silenzio assenso/ rifiuto no 

termine di conclusione (durata in giorni) rilascio immediato per residente a Monselice 

termini intermedi interruttivi o sospensivi del 
procedimento  

no 

attività discrezionale - vincolata vincolata 

responsabile del procedimento Ufficiale di anagrafe 

responsabile del provvedimento/ 
potere sostitutivo 

Ufficiale di anagrafe /  
Segretario Generale 

grado di rischio (probabilità-impatto)  2,00 

anomalie significative 
alterazione (+) dei tempi 
conflitto di interessi 

indicatori   

misure 
il rilascio immediato del documento e la natura vincolata della 
procedura non rendono necessarie misure particolari 

modulistica sì 

note   
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procedimento/processo 035 

rilascio di carta di identità a residente o iscritto AIRE di altri Comuni 

struttura organizzativa 

Area Affari Generali 
Unità Servizi Demografici - Servizio Anagrafe 
Piazza San Marco 1 
35043 Monselice 
Tel. 0429 786936/907/965/931/935/972 
Fax 0429 73092 
e-mail anagrafe@comune.monselice.padova.it 

fasi-azioni  

richiesta personale allo sportello 
verifica requisiti 
eventuale acquisizione assenso per minorenne 
acquisizione del nulla osta da parte del comune di residenza 
richiesta manifestazione volontà donazione organi 
versamento diritti 
rilascio del documento 

normativa 

RD 18/6/1931 n. 773 - RD 6/5/1940 n. 635 - D.P.R. 30/12/1965 n. 
1656 - L. 21/11/1967 n. 1185 - D.P.R. 6/8/1974 n. 649 - D.P.R. 
28/12/2000 n. 445 - L. 27/12/2006 n. 296 - art. 1 - comma 1319 - D.L. 
25/6/2008 n. 112 - D.L.13/5/2011, n. 70 - art. 10 comma 5 

silenzio assenso/ rifiuto no 

termine di conclusione (durata in giorni) rilascio differito al nulla osta del comune di residenza 

termini intermedi interruttivi o sospensivi del 
procedimento  

rilascio subordinato all'acquisizione del nulla osta del comune di 
residenza 

attività discrezionale - vincolata vincolata 

responsabile del procedimento Ufficiale di anagrafe 

responsabile del provvedimento/ 
potere sostitutivo 

Ufficiale di anagrafe 
Segretario Generale 

grado di rischio (probabilità-impatto)  2,00 

anomalie significative 
alterazione (+) dei tempi 
conflitto di interessi 

indicatori 
esercizio prolungato ed esclusivo della responsabilità di un processo 
da parte di un unico soggetto 

misure 
la natura vincolata della procedura non rendono necessarie misure 
particolari 

modulistica sì 

note   
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procedimento/processo 036 

iscrizione nel registro della popolazione temporanea 

struttura organizzativa 

Area Affari Generali 
Unità Servizi Demografici - Servizio Anagrafe 
Piazza San Marco 1 
35043 Monselice 
Tel. 0429 786936/907/965/931/935/972 
Fax 0429 73092 
e-mail anagrafe@comune.monselice.padova.it 

fasi-azioni  

richiesta da parte di: 
- cittadino italiano residente in altro Comune italiano, che dimori da 
almeno 4 mesi; 
- cittadino di stato terzo (non appartenente all'Unione europea), 
residente all'estero o in altro Comune italiano, che dimori da almeno 
4 mesi; 
- cittadino dell'Unione europea, residente all'estero o in altro 
Comune italiano, che dimori da almeno 3 mesi (Decr. Lgsl. 30/2007). 
verifica requisiti e documentazione 
iscrizione 

normativa 
D. Lgs 6/2/2007 n. 30 -   
art. 8 L.24/12/1954, n. 1228 - D.P.R. 30/5/1989, n. 223 art. 32  

silenzio assenso/ rifiuto no 

termine di conclusione (durata in giorni) 30 

termini intermedi interruttivi o sospensivi del 
procedimento  

no 

attività discrezionale - vincolata vincolata 

responsabile del procedimento Ufficiale di anagrafe 

responsabile del provvedimento/ 
potere sostitutivo 

Ufficiale di anagrafe /  
Segretario Generale 

grado di rischio (probabilità-impatto)  2,17 

anomalie significative 
alterazione (+) dei tempi 
conflitto di interessi 

indicatori 
esercizio prolungato ed esclusivo della responsabilità di un processo 
da parte di un unico soggetto 

misure 
la natura vincolata della procedura non rendono necessarie misure 
particolari 

modulistica sì 

note   
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procedimento/processo 037 

Separazione coniugale 

struttura organizzativa 

Area Affari Generali 
Unità Servizi Demografici – Stato Civile 
Piazza San Marco 1 
35043 Monselice 
Tel. 0429 786936/907/965/931/935/972 
Fax 0429 73092 
e-mail statocivile@comune.monselice.padova.it 

fasi-azioni  

prenotazione appuntamento con ufficiale di stato civile 
verbale di accordo fra coniugi davanti a ufficiale di stato civile - 
sottoscrizione 
30 giorni dopo: nuovo incontro dei coniugi per conferma 
dell'accordo sottoscritto 

normativa 
art. 12 D.L. 12-09-2014, n. 132 convertito in Legge dall'art. 1 L. 
10/11/ 2014, n. 162 

silenzio assenso/ rifiuto no 

termine di conclusione (durata in giorni) oltre 30 giorni dalla data del verbale di accordo 

termini intermedi interruttivi o sospensivi del 
procedimento  

no 

attività discrezionale - vincolata vincolata 

responsabile del procedimento Ufficiale di stato civile 

responsabile del provvedimento/ 
potere sostitutivo 

Ufficiale di stato civile /  
Segretario Generale  

grado di rischio (probabilità-impatto)  2,17 

anomalie significative 
alterazione (+) dei tempi 
conflitto di interessi 

indicatori 
esercizio prolungato ed esclusivo della responsabilità di un processo 
da parte di un unico soggetto 

misure 
la natura vincolata della procedura non rendono necessarie misure 
particolari 

modulistica sì 

note   
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procedimento/processo 038 

divorzio 

struttura organizzativa 

Area Affari Generali 
Unità Servizi Demografici – Stato Civile 
Piazza San Marco 1 
35043 Monselice 
Tel. 0429 786936/907/965/931/935/972 
Fax 0429 73092 
e-mail statocivile@comune.monselice.padova.it 

fasi-azioni  

prenotazione appuntamento con ufficiale di stato civile 
verbale di accordo fra coniugi davanti a ufficiale di stato civile - 
sottoscrizione 
30 giorni dopo: nuovo incontro dei coniugi per conferma 
dell'accordo sottoscritto 

normativa 
art. 12 D.L. 12-09-2014, n. 132 convertito in Legge dall'art. 1 L. 
10/11/ 2014, n. 162 

silenzio assenso/ rifiuto no 

termine di conclusione (durata in giorni) oltre 30 giorni dalla data del verbale di accordo 

termini intermedi interruttivi o sospensivi del 
procedimento  

no 

attività discrezionale - vincolata vincolata 

responsabile del procedimento Ufficiale di stato civile 

responsabile del provvedimento/ 
potere sostitutivo 

Ufficiale di stato civile /  
Segretario Generale  

grado di rischio (probabilità-impatto)  2,17 

anomalie significative 
alterazione (+) dei tempi 
conflitto di interessi 

indicatori 
esercizio prolungato ed esclusivo della responsabilità di un processo 
da parte di un unico soggetto 

misure 
la natura vincolata della procedura non rendono necessarie misure 
particolari 

modulistica sì 

note   
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procedimento/processo 039 

immigrazione da altro Comune 

struttura organizzativa 

Area Affari Generali  
Unità Servizi Demografici – Servizio Anagrafe 
Piazza San Marco 1 
35043 Monselice 
Tel. 0429 786936/907/965/931/935/972 
Fax 0429 73092 
e-mail anagrafe@comune.monselice.padova.it 

fasi-azioni  

denuncia entro 20 giorni dal trasferimento di dimora 
verifica requisiti (titolo, ecc.) 
sopralluogo Polizia Locale 
registrazione anagrafica 

normativa art 5 del D.L 28/3/2014 n. 47 convertito con L. 23 maggio 2014, n. 80 

silenzio assenso/ rifiuto silenzio assenso 

termine di conclusione (durata in giorni) 2 

termini intermedi interruttivi o sospensivi del 
procedimento  

no 

attività discrezionale - vincolata vincolata 

responsabile del procedimento Ufficiale di anagrafe 

responsabile del provvedimento/ 
potere sostitutivo 

Ufficiale di anagrafe /  
Segretario Generale  

grado di rischio (probabilità-impatto)  2,17 

anomalie significative 
alterazione (+) dei tempi 
conflitto di interessi 

indicatori 
esercizio prolungato ed esclusivo della responsabilità di un processo 
da parte di un unico soggetto 

misure 
la natura vincolata della procedura non rendono necessarie misure 
particolari 

modulistica sì 

note   
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procedimento/processo 040 

immigrazione di cittadino all'estero 

struttura organizzativa 

Area Affari Generali 
Unità Servizi Demografici – Servizio Anagrafe 
Piazza San Marco 1 
35043 Monselice 
Tel. 0429 786936/907/965/931/935/972 
Fax 0429 73092 
e-mail anagrafe@comune.monselice.padova.it 

fasi-azioni  

richiesta al Comune o al Consolato - Consolato invia pratica a 
Comune  
consolato conferma avvenuto trasferimento di residenza 
cancellazione da anagrafe e iscrizione in AIRE 

normativa Legge 27 ottobre 1988 n. 470 - D.P.R. 6 settembre 1989 n. 323  

silenzio assenso/ rifiuto silenzio assenso 

termine di conclusione (durata in giorni) 30 

termini intermedi interruttivi o sospensivi del 
procedimento  

no 

attività discrezionale - vincolata vincolata 

responsabile del procedimento Ufficiale di anagrafe 

responsabile del provvedimento/ 
potere sostitutivo 

Ufficiale di anagrafe /  
Segretario Generale 

grado di rischio (probabilità-impatto)  2,17 

anomalie significative 
alterazione (+) dei tempi 
conflitto di interessi 

indicatori 
esercizio prolungato ed esclusivo della responsabilità di un processo 
da parte di un unico soggetto 

misure 
la natura vincolata della procedura non rendono necessarie misure 
particolari 

modulistica sì 

note   
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procedimento/processo 041 

cambio abitazione all'interno dello stesso Comune 

struttura organizzativa 

Area Affari Generali 
Unità Servizi Demografici – Servizio Anagrafe 
Piazza San Marco 1 
35043 Monselice 
Tel. 0429 786936/907/965/931/935/972 
Fax 0429 73092 
e-mail anagrafe@comune.monselice.padova.it 

fasi-azioni  

denuncia entro 20 giorni dal trasferimento di dimora 
verifica requisiti (titolo, ecc.) 
sopralluogo Polizia Locale 
registrazione anagrafica 

normativa art 5 del D.L 28/3/2014 n. 47 convertito con L. 23 maggio 2014, n. 80 

silenzio assenso/ rifiuto silenzio assenso 

termine di conclusione (durata in giorni) 2 

termini intermedi interruttivi o sospensivi del 
procedimento  

no 

attività discrezionale - vincolata vincolata 

responsabile del procedimento Ufficiale di anagrafe 

responsabile del provvedimento/ 
potere sostitutivo 

Ufficiale di anagrafe /  
Segretario Generale 

grado di rischio (probabilità-impatto)  2,17 

anomalie significative 
alterazione (+) dei tempi 
conflitto di interessi 

indicatori 
esercizio prolungato ed esclusivo della responsabilità di un processo 
da parte di un unico soggetto 

misure 
la natura vincolata della procedura non rendono necessarie misure 
particolari 

modulistica sì 

note   
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procedimento/processo 042 

Iscrizione all'anagrafe di cittadini UE 

struttura organizzativa 

Area Affari Generali 
Unità Servizi Demografici – Servizio Anagrafe 
Piazza San Marco 1 
35043 Monselice 
Tel. 0429 786936/907/965/931/935/972 
Fax 0429 73092 
e-mail anagrafe@comune.monselice.padova.it 

fasi-azioni  

denuncia entro 20 giorni dal trasferimento di dimora 
verifica requisiti (titolo, ecc.) 
sopralluogo Polizia Locale 
registrazione anagrafica 

normativa art 5 del D.L 28/3/2014 n. 47 convertito con L. 23 maggio 2014, n. 80 

silenzio assenso/ rifiuto silenzio assenso 

termine di conclusione (durata in giorni) 2 

termini intermedi interruttivi o sospensivi del 
procedimento  

no 

attività discrezionale - vincolata vincolata 

responsabile del procedimento Ufficiale di anagrafe 

responsabile del provvedimento/ 
potere sostitutivo 

Ufficiale di anagrafe /  
Segretario Generale 

grado di rischio (probabilità-impatto)  2,17 

anomalie significative 
alterazione (+) dei tempi 
conflitto di interessi 

indicatori 
esercizio prolungato ed esclusivo della responsabilità di un processo 
da parte di un unico soggetto 

misure 
la natura vincolata della procedura non rendono necessarie misure 
particolari 

modulistica sì 

note   
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procedimento/processo 043 

trasferimento di straniero all'estero 

struttura organizzativa 

Area Affari Generali 
Unità Servizi Demografici – Servizio Anagrafe 
Piazza San Marco 1 
35043 Monselice 
Tel. 0429 786936/907/965/931/935/972 
Fax 0429 73092 
e-mail anagrafe@comune.monselice.padova.it 

fasi-azioni  
comunicazione al Comune 
cancellazione da anagrafe 
 

normativa Legge 27/10/1988 n. 470 - D.P.R. 6/9/1989 n. 323  

silenzio assenso/ rifiuto silenzio assenso 

termine di conclusione (durata in giorni) 30 

termini intermedi interruttivi o sospensivi del 
procedimento  

no 

attività discrezionale - vincolata vincolata 

responsabile del procedimento Ufficiale di anagrafe 

responsabile del provvedimento/ 
potere sostitutivo 

Ufficiale di anagrafe /  
Segretario Generale 

grado di rischio (probabilità-impatto)  2,17 

anomalie significative 
alterazione (+) dei tempi 
conflitto di interessi 

indicatori 
esercizio prolungato ed esclusivo della responsabilità di un processo 
da parte di un unico soggetto 

misure 
la natura vincolata della procedura non rendono necessarie misure 
particolari 

modulistica sì 

note   
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procedimento/processo 044 

Denuncia di morte 

struttura organizzativa 

Area Affari Generali 
Unità Servizi Demografici – Stato Civile 
Piazza San Marco 1 
35043 Monselice 
Tel. 0429 786936/907/965/931/935/972 
Fax 0429 73092 
e-mail statocivile@comune.monselice.padova.it 

fasi-azioni  

denuncia da parte di: 
- direttore sanitario dell'ospedale 
- da uno dei congiunti; 
- da persona convivente con il defunto; 
- da un delegato; 
- da persona informata del decesso 
consegna di  
- certificato necroscopico compilato dal medico necroscopico;  
- scheda Istat compilata dal medico curante 
redazione atto 
annotazione della morte sull'atto di nascita (se nato a Monselice) o 
trascrizione se residente a Monselice 
se non nato/residente a Monselice comunicazione della morte al 
comune di nascita/residenza 

normativa 
D.M. 27 febbraio 2001, D.P.R. 3 novembre 2000 n. 396; D.P.R. 10 
settembre 1990 n. 285 - Regolamento Comunale di Polizia mortuaria 
CC 60 del 29/09/2015 

silenzio assenso/ rifiuto no 

termine di conclusione (durata in giorni) 30 

termini intermedi interruttivi o sospensivi del 
procedimento  

no 

attività discrezionale - vincolata vincolata 

responsabile del procedimento Ufficiale di stato civile 

responsabile del provvedimento/ 
potere sostitutivo 

Ufficiale di stato civile / Segretario Generale 

grado di rischio (probabilità-impatto)  2,17 

anomalie significative 
alterazione (+) dei tempi - conflitto di interessi - mancato rispetto 
dell'ordine cronologico 

indicatori 
esercizio prolungato ed esclusivo della responsabilità di un processo 
da parte di un unico soggetto 

misure 
la natura vincolata della procedura non rendono necessarie misure 
particolari 

modulistica sì 

note   
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procedimento/processo 045 

concessione trentennale di loculo 

struttura organizzativa 

Area Affari Generali 
Unità Servizi Demografici – Servizi cimiteriali 
Piazza San Marco 1 
35043 Monselice 
Tel. 0429 786936/907/965/931/935/972 
Fax 0429 73092 
e-mail servizicimiterial@comune.monselice.padova.it 

fasi-azioni  

individuazione loculo libero iin potenziale assegnazione 
domanda di assegnazione 
verifica requisiti 
versamento spese concessione 
redazione contratto 
sottoscrizione contratto 
trasmissione atto di concessione 

normativa 
 D.P.R. 10 settembre 1990 n. 285 - Regolamento Comunale di Polizia 
mortuaria CC 60 del 29/09/2015 

silenzio assenso/ rifiuto no 

termine di conclusione (durata in giorni) 30 

termini intermedi interruttivi o sospensivi del 
procedimento  

no 

attività discrezionale - vincolata vincolata 

responsabile del procedimento Ufficiale di anagrafe 

responsabile del provvedimento/ 
potere sostitutivo 

Dirigente Area  / 
Segretario Generale  

grado di rischio (probabilità-impatto)  2,17 

anomalie significative 
alterazione (+) dei tempi  
conflitto di interessi 
mancato rispetto dell'ordine cronologico 

indicatori 
esercizio prolungato ed esclusivo della responsabilità di un processo 
da parte di un unico soggetto 

misure 
il regolamento di polizia mortuaria disciplina l'assegnazione del 
loculo in base all'ordine cronologico di presentazione. Acquisizione 
software 

modulistica   

note   
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procedimento/processo 046 

rinnovo trentennale concessione di loculo 

struttura organizzativa 

Area Affari Generali 
Unità Servizi Demografici – Servizi cimiteriali 
Piazza San Marco 1 
35043 Monselice 
Tel. 0429 786936/907/965/931/935/972 
Fax 0429 73092 
e-mail servizicimiterial@comune.monselice.padova.it 

fasi-azioni  

domanda di assegnazione 
verifica requisiti 
versamento spese concessione 
redazione contratto 
sottoscrizione contratto 
trasmissione atto di rinnovo concessione 

normativa 
 D.P.R. 10 settembre 1990 n. 285 - art. 66 Regolamento Comunale di 
Polizia mortuaria CC 60 del 29/09/2015 

silenzio assenso/ rifiuto no 

termine di conclusione (durata in giorni) 30 

termini intermedi interruttivi o sospensivi del 
procedimento  

no 

attività discrezionale - vincolata vincolata 

responsabile del procedimento Ufficiale di anagrafe 

responsabile del provvedimento/ 
potere sostitutivo 

Dirigente Area  / Segretario Generale 
Maurizio Lucca 

grado di rischio (probabilità-impatto)  2,17 

anomalie significative 
alterazione (+) dei tempi 
conflitto di interessi 

indicatori 
esercizio prolungato ed esclusivo della responsabilità di un processo 
da parte di un unico soggetto 

misure 
 il regolamento di polizia mortuaria disciplina l'assegnazione del 
loculo in base all'ordine cronologico di presentazione. Acquisizione 
software 

modulistica   

note   
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procedimento/processo 047 

trascrizione dell'atto di matrimonio religioso 

struttura organizzativa 

Area Affari Generali 
Unità Servizi Demografici – Stato Civile 
Piazza San Marco 1 
35043 Monselice 
Tel. 0429 786936/907/965/931/935/972 
Fax 0429 73092 
e-mail statocivile@comune.monselice.padova.it 

fasi-azioni  

ricevimento dal parroco di richiesta di trascrizione nei registri di 
stato civile dell'atto di matrimonio 
verifica istruttoria 
trascrizione dell'atto 

normativa art. 84 ss. C.C. - D.P.R. 3/11/2000 n. 396 - D.M. 27/2/2001 

silenzio assenso/ rifiuto no 

termine di conclusione (durata in giorni) 30 

termini intermedi interruttivi o sospensivi del 
procedimento  

no 

attività discrezionale - vincolata vincolata 

responsabile del procedimento Ufficiale di stato civile 

responsabile del provvedimento/ 
potere sostitutivo 

Ufficiale di stato civile /  
Segretario Generale 

grado di rischio (probabilità-impatto)  2,17 

anomalie significative 
alterazione (+) dei tempi  
conflitto di interessi 

indicatori 
esercizio prolungato ed esclusivo della responsabilità di un processo 
da parte di un unico soggetto 

misure  Verifica documenti 

modulistica   

note   
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procedimento/processo 048 

Matrimonio con rito civile 

struttura organizzativa 

Area Affari Generali 
Unità Servizi Demografici – Stato Civile 
Piazza San Marco 1 
35043 Monselice 
Tel. 0429 786936/907/965/931/935/972 
Fax 0429 73092 
e-mail statocivile@comune.monselice.padova.it 

fasi-azioni  

pagamento diritti 
allestimento sala 
presentazione dei nubendi nel giorno, luogo e ora convenuti con 2 
testimoni 
celebrazione in periodo compreso fra 4 e 180 giorni dopo le 
pubblicazioni 

normativa 
art. 84 ss. C.C. - D.P.R. 3/11/2000 n. 396 - regolamento uso sale 
comunali per celebrazione matrimoni GC 31/5/2011 n. 118 

silenzio assenso/ rifiuto no 

termine di conclusione (durata in giorni) 30 

termini intermedi interruttivi o sospensivi del 
procedimento  

no 

attività discrezionale - vincolata vincolata 

responsabile del procedimento Ufficiale di stato civile 

responsabile del provvedimento/ 
potere sostitutivo 

Ufficiale di stato civile /  
Segretario Generale 

grado di rischio (probabilità-impatto)  2,17 

anomalie significative 
alterazione (+) dei tempi  
conflitto di interessi 

indicatori 
esercizio prolungato ed esclusivo della responsabilità di un processo 
da parte di un unico soggetto 

misure rotazione 

modulistica   

note   
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procedimento/processo 049 

rilascio di certificato/estratto dell'atto di nascita  

struttura organizzativa 

Area Affari Generali 
Unità Servizi Demografici – Stato Civile 
Piazza San Marco 1 
35043 Monselice 
Tel. 0429 786936/907/965/931/935/972 
Fax 0429 73092 
e-mail statocivile@comune.monselice.padova.it 

fasi-azioni  

richiesta da parte dell'interessato 
verifica possibilità di emissione (nascita avvenuta o dichiarata o 
trascritta a Monselice, uso tra privati) 
rilascio certificato/estratto 

normativa 
Art. 15 L. 12/11/2011 n. 183 - D.M. del 27/2/2001 - D.P.R. 
28/12/2000 n. 445 - D.P.R. 3/112000 n. 396. 

silenzio assenso/ rifiuto silenzio rifiuto 

termine di conclusione (durata in giorni) 30 

termini intermedi interruttivi o sospensivi del 
procedimento  

no 

attività discrezionale - vincolata vincolata 

responsabile del procedimento Ufficiale di stato civile 

responsabile del provvedimento/ 
potere sostitutivo 

Ufficiale di stato civile /  
Segretario Generale  

grado di rischio (probabilità-impatto)  2,00 

anomalie significative 
alterazione (+) dei tempi  
conflitto di interessi 

indicatori 
esercizio prolungato ed esclusivo della responsabilità di un processo 
da parte di un unico soggetto 

misure rotazione 

modulistica   

note   
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procedimento/processo 050 

rilascio di certificato/estratto dell'atto di matrimonio 

struttura organizzativa 

Area Affari Generali 
Unità Servizi Demografici – Stato Civile 
Piazza San Marco 1 
35043 Monselice 
Tel. 0429 786936/907/965/931/935/972 
Fax 0429 73092 
e-mail statocivile@comune.monselice.padova.it 

fasi-azioni  

richiesta da parte dell'interessato 
verifica possibilità di emissione (matrimonio  avvenuto o trascritto a 
Monselice, uso tra privati) 
rilascio certificato/estratto 

normativa 
Art. 15 L. 12/11/2011 n. 183 - D.M. del 27/2/2001 - D.P.R. 
28/12/2000 n. 445 - D.P.R. 3/11/2000 n. 396. 

silenzio assenso/ rifiuto silenzio rifiuto 

termine di conclusione (durata in giorni) 30 

termini intermedi interruttivi o sospensivi del 
procedimento  

no 

attività discrezionale - vincolata vincolata 

responsabile del procedimento Ufficiale di stato civile 

responsabile del provvedimento/ 
potere sostitutivo 

Ufficiale di stato civile /  
Segretario Generale  

grado di rischio (probabilità-impatto)  2,00 

anomalie significative 
alterazione (+) dei tempi  
conflitto di interessi 

indicatori 
esercizio prolungato ed esclusivo della responsabilità di un processo 
da parte di un unico soggetto 

misure rotazione 

modulistica   

note   
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procedimento/processo 051 

rilascio di certificato/estratto dell'atto di costituzione di unione civile 

struttura organizzativa 

Area Affari Generali 
Unità Servizi Demografici – Stato Civile 
Piazza San Marco 1 
35043 Monselice 
Tel. 0429 786936/907/965/931/935/972 
Fax 0429 73092 
e-mail statocivile@comune.monselice.padova.it 

fasi-azioni  

richiesta da parte dell'interessato 
verifica possibilità di emissione (unione celebrata o  trascritta a 
Monselice, uso tra privati) 
rilascio certificato/estratto 

normativa 
Art. 15 L. 12/11/2011 n. 183 - D.M. del 27/2/2001 - D.P.R. 
28/12/2000 n. 445 - D.P.R. 3/11/2000 n. 396 - L. 20/5/2016 n. 76 

silenzio assenso/ rifiuto silenzio rifiuto 

termine di conclusione (durata in giorni) 30 

termini intermedi interruttivi o sospensivi del 
procedimento  

no 

attività discrezionale - vincolata vincolata 

responsabile del procedimento Ufficiale di stato civile 

responsabile del provvedimento/ 
potere sostitutivo 

Ufficiale di stato civile /  
Segretario Generale  

grado di rischio (probabilità-impatto)  2,00 

anomalie significative 
alterazione (+) dei tempi  
conflitto di interessi 

indicatori 
esercizio prolungato ed esclusivo della responsabilità di un processo 
da parte di un unico soggetto 

misure rotazione 

modulistica   

note   
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procedimento/processo 052 

rilascio di certificato/estratto dell'atto di morte 

struttura organizzativa 

Area Affari Generali 
Unità Servizi Demografici – Stato Civile 
Piazza San Marco 1 
35043 Monselice 
Tel. 0429 786936/907/965/931/935/972 
Fax 0429 73092 
e-mail statocivile@comune.monselice.padova.it 

fasi-azioni  

richiesta da parte di interessato 
verifica possibilità di emissione (morte avvenuta o  trascritta a 
Monselice, uso tra privati) 
rilascio certificato/estratto 

normativa 
Art. 15 L. 12/11/2011 n. 183 - D.M. del 27/2/2001 - D.P.R. 
28/12/2000 n. 445 - D.P.R. 3/11/2000 n. 396 

silenzio assenso/ rifiuto silenzio rifiuto 

termine di conclusione (durata in giorni) 30 

termini intermedi interruttivi o sospensivi del 
procedimento  

no 

attività discrezionale - vincolata vincolata 

responsabile del procedimento Ufficiale di stato civile 

responsabile del provvedimento/ 
potere sostitutivo 

Ufficiale di stato civile /  
Segretario Generale 

grado di rischio (probabilità-impatto)  2,00 

anomalie significative 
alterazione (+) dei tempi  
conflitto di interessi 

indicatori 
esercizio prolungato ed esclusivo della responsabilità di un processo 
da parte di un unico soggetto 

misure rotazione 

modulistica   

note   
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procedimento/processo 053 

rilascio di copia integrale dell'atto di morte 

struttura organizzativa 

Area Affari Generali 
Unità Servizi Demografici – Stato Civile 
Piazza San Marco 1 
35043 Monselice 
Tel. 0429 786936/907/965/931/935/972 
Fax 0429 73092 
e-mail statocivile@comune.monselice.padova.it 

fasi-azioni  

richiesta da parte di interessato 
verifica possibilità di emissione (morte avvenuta o  trascritta a 
Monselice, uso tra privati) 
rilascio copia integrale 

normativa 
Art. 15 L. 12/11/2011 n. 183 - D.M. del 27/2/2001 - D.P.R. 
28/12/2000 n. 445 - D.P.R. 3/11/2000 n. 396 

silenzio assenso/ rifiuto silenzio rifiuto 

termine di conclusione (durata in giorni) 30 

termini intermedi interruttivi o sospensivi del 
procedimento  

no 

attività discrezionale - vincolata vincolata 

responsabile del procedimento Ufficiale di stato civile 

responsabile del provvedimento/ 
potere sostitutivo 

Ufficiale di stato civile /  
Segretario Generale 

grado di rischio (probabilità-impatto)  2,00 

anomalie significative 
alterazione (+) dei tempi  
conflitto di interessi 

indicatori 
esercizio prolungato ed esclusivo della responsabilità di un processo 
da parte di un unico soggetto 

misure rotazione 

modulistica   

note   
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procedimento/processo 054 

rilascio di copia integrale dell'atto di nascita 

struttura organizzativa 

Area Affari Generali 
Unità Servizi Demografici – Stato Civile 
Piazza San Marco 1 
35043 Monselice 
Tel. 0429 786936/907/965/931/935/972 
Fax 0429 73092 
e-mail statocivile@comune.monselice.padova.it 

fasi-azioni  

richiesta da parte di interessato 
verifica possibilità di emissione (nascita avvenuta o  trascritta a 
Monselice, uso tra privati) 
rilascio copia integrale 

normativa 
Art. 15 L. 12/11/2011 n. 183 - D.M. del 27/2/2001 - D.P.R. 
28/12/2000 n. 445 - D.P.R. 3/11/2000 n. 396 

silenzio assenso/ rifiuto silenzio rifiuto 

termine di conclusione (durata in giorni) 30 

termini intermedi interruttivi o sospensivi del 
procedimento  

no 

attività discrezionale - vincolata vincolata 

responsabile del procedimento Ufficiale di stato civile 

responsabile del provvedimento/ 
potere sostitutivo 

Ufficiale di stato civile /  
Segretario Generale  

grado di rischio (probabilità-impatto)  2,00 

anomalie significative 
alterazione (+) dei tempi  
conflitto di interessi 

indicatori 
esercizio prolungato ed esclusivo della responsabilità di un processo 
da parte di un unico soggetto 

misure rotazione 

modulistica   

note   
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procedimento/processo 055 

denuncia di nascita di figlio nato dentro il matrimonio 

struttura organizzativa 

Area Affari Generali 
Unità Servizi Demografici – Stato Civile 
Piazza San Marco 1 
35043 Monselice 
Tel. 0429 786936/907/965/931/935/972 
Fax 0429 73092 
e-mail statocivile@comune.monselice.padova.it 

fasi-azioni  

dichiarazione di uno dei genitori/procuratore con attestazione di 
nascita (se nascita in un ospedale/casa di cura) 
formazione atto di nascita 
comunicazione registrazione ad agenzia entrate per codice fiscale 

normativa 
L. 10/12/2012 n. 219 - D.M. del 27/2/2001 - D.P.R. 3/11/2000 n. 396 
- D.P.R. 6/9/1989 n 323 - L. 27/10/1988 n 470 - Codice civile artt. 231 
ss. 

silenzio assenso/ rifiuto silenzio rifiuto 

termine di conclusione (durata in giorni) 30 

termini intermedi interruttivi o sospensivi del 
procedimento  

no 

attività discrezionale - vincolata vincolata 

responsabile del procedimento Ufficiale di stato civile 

responsabile del provvedimento/ 
potere sostitutivo 

Ufficiale di stato civile /  
Segretario Generale 

grado di rischio (probabilità-impatto)  2,17 

anomalie significative 
alterazione (+) dei tempi  
conflitto di interessi 

indicatori 
esercizio prolungato ed esclusivo della responsabilità di un processo 
da parte di un unico soggetto 

misure rotazione 

modulistica   

note   
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procedimento/processo 056 

formazione delle liste di leva 

struttura organizzativa 

Area Affari Generali 
Unità Servizi Demografici – Leva 
Piazza San Marco 1 
35043 Monselice 
Tel. 0429 786936/907/965/931/935/972 
Fax 0429 73092 
e-mail demografici@comune.monselice.padova.it 

fasi-azioni  

1. entro il 15 novembre: richiesta degli estratti degli atti di nascita 
di tutti i cittadini maschi residenti che concorrono alla leva dei 
nati fuori dal Comune 

2. 1° gennaio: pubblicazione all’albo del manifesto con il quale il 
Sindaco rende noto: a) ai giovani di sesso maschile che nell’anno 
stesso compiono il 17° anno di età, il dovere di farsi inserire nella 
lista di leva del Comune in cui sono legalmente domiciliati; b) ai 
genitori e tutori dei giovani di cui alla lett.a), l’obbligo di curarne 
l’iscrizione nella lista di leva. La pubblicità equivale ad avviso di 
avvio del procedimento 

3. entro il 31 gennaio compilazione della lista provvisoria di leva 
sulla base delle segnalazioni dei soggetti obbligati e delle 
risultanze dei registri dello Stato Civile, nonché di altri documenti 
o informazioni 

4. il 1° di febbraio: pubblicazione nell’albo comunale per 15 giorni 
consecutivi, dell’elenco dei giovani iscritti nella lista. 

5. mese di febbraio si registrano tutte le osservazioni, le 
dichiarazioni e i reclami che vengono presentati per omissioni, 
per false indicazioni o per errori. 

6. marzo: completamento della lista di leva con le nuove iscrizioni, 
cancellazioni o modificazioni derivanti dalle osservazioni, 
dichiarazioni e reclami presentati ed accolti 

7. aprile: la lista di leva è firmata dal Sindaco, e trasmessa al 
Ministero della difesa, anche per via telematica. 
Successivamente alla sottoscrizione della lista di leva e fino al 31 
dicembre dell’anno cui si riferisce la lista, l’Ufficio ne cura 
l’aggiornamento 

normativa 
Codice dell'Ordinamento Militare  - D.Lgs. 15/3/2010, n.66 - D.P.R. 
15/3/2010 n. 90 

silenzio assenso/ rifiuto == 

termine di conclusione (durata in giorni) == 

termini intermedi interruttivi o sospensivi del 
procedimento  

no 

attività discrezionale - vincolata vincolata 

responsabile del procedimento Ufficiale di anagrafe 

responsabile del provvedimento/ 
potere sostitutivo 

Sindaco 

grado di rischio (probabilità-impatto)  0,88 

anomalie significative alterazione (+) dei tempi  - conflitto di interessi 

indicatori 
esercizio prolungato ed esclusivo della responsabilità di un processo 
da parte di un unico soggetto 

misure rotazione 

modulistica   

note   
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procedimento/processo 057 

rilascio di estratto ruoli matricolari  

struttura organizzativa 

Area Affari Generali 
Unità Servizi Demografici – leva 
Piazza San Marco 1 
35043 Monselice 
Tel. 0429 786936/907/965/931/935/972 
Fax 0429 73092 
e-mail demografici@comune.monselice.padova.it 

fasi-azioni  
richiesta da parte dell'interessato 
rilascio certificato 

normativa 
Codice dell'Ordinamento Militare  - D.Lgs. 15/3/2010, n.66 - D.P.R. 
15/3/2010 n. 90 

silenzio assenso/ rifiuto == 

termine di conclusione (durata in giorni) == 

termini intermedi interruttivi o sospensivi del 
procedimento  

no 

attività discrezionale - vincolata vincolata 

responsabile del procedimento Ufficiale di anagrafe 

responsabile del provvedimento/ 
potere sostitutivo 

Sindaco 

grado di rischio (probabilità-impatto)  0,88 

anomalie significative 
alterazione (+) dei tempi  
conflitto di interessi 

indicatori 
esercizio prolungato ed esclusivo della responsabilità di un processo 
da parte di un unico soggetto 

misure rotazione 

modulistica   

note   
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procedimento/processo 058 

rilascio di congedo militare 

struttura organizzativa 

Area Affari Generali 
Unità Servizi Demografici – leva 
Piazza San Marco 1 
35043 Monselice 
Tel. 0429 786936/907/965/931/935/972 
Fax 0429 73092 
e-mail demografici@comune.monselice.padova.it 

fasi-azioni  
richiesta da parte dell'interessato 
rilascio congedo 

normativa 
Codice dell'Ordinamento Militare  - D.Lgs. 15/3/2010, n.66 - D.P.R. 
15/3/2010 n. 90 

silenzio assenso/ rifiuto == 

termine di conclusione (durata in giorni) == 

termini intermedi interruttivi o sospensivi del 
procedimento  

no 

attività discrezionale - vincolata vincolata 

responsabile del procedimento Ufficiale di anagrafe 

responsabile del provvedimento/ 
potere sostitutivo 

Sindaco 

grado di rischio (probabilità-impatto)  0,88 

anomalie significative 
alterazione (+) dei tempi  
conflitto di interessi 

indicatori 
esercizio prolungato ed esclusivo della responsabilità di un processo 
da parte di un unico soggetto 

misure rotazione 

modulistica   

note   
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procedimento/processo 059 

acquisto di cittadinanza italiana 

struttura organizzativa 

Area Affari Generali 
Unità Servizi Demografici – Stato Civile 
Piazza San Marco 1 
35043 Monselice 
Tel. 0429 786936/907/965/931/935/972 
Fax 0429 73092 
e-mail statocivile@comune.monselice.padova.it 

fasi-azioni  

ricezione dalla Prefettura dei decreti di acquisto cittadinanza 
prestazione del giuramento  
trascrizione del decreto di concessione  
trascrizione degli atti relativi ai neo cittadini nei termini di legge 
(nascita, matrimonio, figli minorenni …) 
comunicazioni ai vari uffici dell'efficacia del provvedimento di 
acquisto della cittadinanza. 

normativa 
L. 5/2/1992 n. 91 -  D.P.R. 12/10/1993 n. 572 - D.P.R. 18/4/1994 n. 
362 - D.P.R. 03/11/2000 n. 396 

silenzio assenso/ rifiuto == 

termine di conclusione (durata in giorni) == 

termini intermedi interruttivi o sospensivi del 
procedimento  

no 

attività discrezionale - vincolata vincolata 

responsabile del procedimento Ufficiale di stato civile 

responsabile del provvedimento/ 
potere sostitutivo 

Ufficiale di stato civile / Segretario Generale 

grado di rischio (probabilità-impatto)  2,17 

anomalie significative 
alterazione (+) dei tempi  
conflitto di interessi 

indicatori 
esercizio prolungato ed esclusivo della responsabilità di un processo 
da parte di un unico soggetto 

misure rotazione 

modulistica   

note   
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procedimento/processo 060 

tenuta delle liste elettorali 

struttura organizzativa 

Area Affari Generali 
Unità Servizi Demografici – Elettorale 
Piazza San Marco 1 
35043 Monselice 
Tel. 0429 786936/907/965/931/935/972 
Fax 0429 73092 
e-mail elettorale@comune.monselice.padova.it 

fasi-azioni  

Revisioni semestrali 
febbraio: iscrizione di residenti o AIRE al 15/2 che compiono 18 anni 
dall’1/7 al 31/12 (uomini/donne) 
predisposizione fascicolo personale con acquisizione documenti 
(estratto atto di nascita, casellario giudiziale, certificati di residenza e 
cittadinanza) 
entro 10/4: 2 elenchi alfabetici distinti uomini-donne ufficio propone 
alla Commissione elettorale circondariale l’iscrizione o la 
cancellazione per irreperibilità 
trasmissione degli elenchi alla Commissione Elettorale Circondariale 
Entro il 10/6 la Commissione provvede all’approvazione e alle 
variazioni. 
agosto: iscrizione di residenti o AIRE al 15/8 che compiono 18 anni 
dall’1/1 al 30/6 (uomini/donne) 
predisposizione fascicolo personale con acquisizione documenti 
(estratto atto di nascita, casellario giudiziale, certificati di residenza e 
cittadinanza) 
entro 10/10: 2 elenchi alfabetici distinti uomini-donne ufficio 
propone alla Commissione elettorale circondariale l’iscrizione o la 
cancellazione per irreperibilità 
Entro il 10/12 la Commissione provvede all’approvazione e alle 
variazioni 
trasmissione degli elenchi alla Commissione Elettorale Circondariale 
Revisioni dinamiche 
1ª tornata: 10 gennaio: Ufficiale elettorale cancella per trasferimento 
di residenza in altro comune 
2ª tornata: 31 gennaio: Ufficiale elettorale iscrive per  
• trasferimento della residenza da altro Comune; 
• acquisto della cittadinanza; 
• riacquisto del diritto elettorale; 
• rientro dall’Estero; 
• iscrizione a domanda; 
• iscrizione anagrafica da irreperibilità; 
• ammissione al voto deliberata dalla Commissione Elettorale 
Circondariale; 
• cambio di abitazione che comporta cambio di sezione elettorale; 
• omissione; 
• cambiamento di sesso 
e cancella per: 
• perdita della capacità elettorale; 
• perdita della cittadinanza; 
• rettifica generalità; 
• decisione della Commissione Elettorale Circondariale; 
• d’ufficio; 
• decesso. 
1ª tornata: 10 luglio: Ufficiale elettorale cancella per trasferimento di 
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residenza in altro comune 
2ª tornata: 31 luglio: Ufficiale elettorale iscrive per  
• trasferimento della residenza da altro Comune; 
• acquisto della cittadinanza; 
• riacquisto del diritto elettorale; 
• rientro dall’Estero; 
• iscrizione a domanda; 
• iscrizione anagrafica da irreperibilità; 
• ammissione al voto deliberata dalla Commissione Elettorale 
Circondariale; 
• cambio di abitazione che comporta cambio di sezione elettorale; 
• omissione; 
• cambiamento di sesso 
e cancella per: 
• perdita della capacità elettorale; 
• perdita della cittadinanza; 
• rettifica generalità; 
• decisione della Commissione Elettorale Circondariale; 
• d’ufficio; 
• decesso. 
revisioni dinamiche straordinarie nella imminenza delle consultazioni 
elettorali e referendarie per la cancellazione dalle liste degli elettori 
trasferiti in altri Comuni 

normativa Art. 48 Costituzione - D.P.R. 20 marzo 1967, n. 223 

silenzio assenso/ rifiuto == 

termine di conclusione (durata in giorni) == 

termini intermedi interruttivi o sospensivi del 
procedimento  

no 

attività discrezionale - vincolata vincolata 

responsabile del procedimento Responsabile Ufficio elettorale 

responsabile del provvedimento/ 
potere sostitutivo 

Commissione elettorale circondariale 

grado di rischio (probabilità-impatto)  2,50 

anomalie significative 
alterazione (+) dei tempi  
conflitto di interessi 

indicatori 
esercizio prolungato ed esclusivo della responsabilità di un processo 
da parte di un unico soggetto 

misure rotazione 

modulistica   

note   
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procedimento/processo 061 

Attestazione dell'autenticità della copia di documento originale    

struttura organizzativa 

Area Affari Generali 
Unità Servizi Demografici – anagrafe 
Piazza San Marco 1 
35043 Monselice 
Tel. 0429 786936/907/965/931/935/972 
Fax 0429 73092 
e-mail anagrafe@comune.monselice.padova.it 

fasi-azioni  

Richiesta verbale al dipendente incaricato dal Sindaco di 
autenticazione di copia di documenti in originale 
Accertamento corrispondenza della copia da autenticare con 
l'originale 
Apposizione dell'autenticazione sulla copia conforme all'originale da 
parte del dipendente incaricato 
Versamento, se dovuto, dei diritti di segreteria e dell'imposta di 
bollo. 

normativa D.P.R. 28 dicembre 2000 n. 445  

silenzio assenso/ rifiuto no 

termine di conclusione (durata in giorni) conclusione immediata 

termini intermedi interruttivi o sospensivi del 
procedimento  

no 

attività discrezionale - vincolata vincolata 

responsabile del procedimento Ufficiale di anagrafe 

responsabile del provvedimento/ 
potere sostitutivo 

Ufficiale di anagrafe  / Segretario Generale  

grado di rischio (probabilità-impatto)  2,17 

anomalie significative alterazione (+) dei tempi - conflitto di interessi 

indicatori 
esercizio prolungato ed esclusivo della responsabilità di un processo 
da parte di un unico soggetto 

misure  Verifica corrispondenza documenti originale/copia 

modulistica   

note   
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procedimento/processo 062 

autenticazione di sottoscrizione    

struttura organizzativa 

Area Affari Generali 
Unità Servizi Demografici – Anagrafe 
Piazza San Marco 1 
35043 Monselice 
Tel. 0429 786936/907/965/931/935/972 
Fax 0429 73092 
e-mail anagrafe@comune.monselice.padova.it 

fasi-azioni  

Richiesta verbale al dipendente incaricato dal Sindaco 
dell'autenticazione della firma del cittadino 
Apposizione sottoscrizione dell'interessato sul documento. 
Autentica della sottoscrizione da parte del dipendente incaricato 
Versamento, se dovuto, dei diritti di segreteria e dell'imposta di 
bollo. 

normativa D.P.R. 28 dicembre 2000 n. 445 - L. 4 Agosto 2006 n. 248 

silenzio assenso/ rifiuto no 

termine di conclusione (durata in giorni) conclusione immediata 

termini intermedi interruttivi o sospensivi del 
procedimento  

no 

attività discrezionale - vincolata vincolata 

responsabile del procedimento Ufficiale di anagrafe 

responsabile del provvedimento/ 
potere sostitutivo 

Ufficiale di anagrafe  /  
Segretario Generale  

grado di rischio (probabilità-impatto)  2,17 

anomalie significative alterazione (+) dei tempi - conflitto di interessi 

indicatori 
esercizio prolungato ed esclusivo della responsabilità di un processo 
da parte di un unico soggetto 

misure  Identificazione sottoscrittore 

modulistica   

note   

 



 

CITTÀ di MONSELICE 

Provincia di Padova 
Piazza San Marco 1 – 35043 Monselice  

tel. 0429786911 fax 042973092  
www.comune.monselice.padova.it - pec:monselice.pd@cert.ip-veneto.net 

 

PTPCT 2019- 2021  65 

 

 

procedimento/processo 063 

Rilascio autorizzazione alla miglioria di posteggio in concessione decennale 

struttura organizzativa 

Area Affari Generali 
Unità SUAP – Sportello Unico per le Attività Produttive 
Piazza San Marco 1 
35043 Monselice 
Tel. 0429 786932/979/943 
Fax 0429 73092 
e-mail  sportellounico@comune.monselice.padova.it  
attivitaproduttive@comune.monselice.padova.it 
atpr@comune.monselice.padova.it 

fasi-azioni  

 Pubblicazione all'Albo del Comune dell'elenco dei posteggi liberi. 
 presentazione istanza entro 15 giorni dalla data di pubblicazione  
 comunicazione di avvio del procedimento 
 esame dell'istanza e della documentazione allegata 
 eventuale richiesta di documentazione integrativa da presentarsi 

entro 10 giorni e contestuale comunicazione di sospensione dei 
termini 

 ricevimento della documentazione integrativa presentata 
 alla scadenza del termine dei 30 giorni dall'albo, predisposizione 

della graduatoria provvisoria delle istanze pervenute nei termini; 
 pubblicazione della graduatoria all'albo pretorio per 15 giorni; 
 presentazione eventuale istanza di revisione della graduatoria, 

entro 15 giorni dalla pubblicazione della graduatoria, e relativa 
valutazione 

 adozione graduatoria definitiva delle istanze anche a seguito di 
revisione e pubblicazione all'albo pretorio del Comune per 15 gg 

 verifiche a campione delle dichiarazioni e delle autocertificazioni 
presentate con l'istanza; 

 invio invito agli assegnatari per la scelta dei posteggi. 
 rilascio autorizzazione all'esercizio del commercio su aree 

pubbliche 
 comunicazione di avvenuto rilascio dell'autorizzazione 

all'interessato per il ritiro 
 trasmissione di copia dell' autorizzazione a Ufficio Tributi e 

Polizia Locale 

normativa 
D.Lgs. 31/3/98, n. 114 -L.r.. 6/4/2001, n. 10 - Regolamento per il 
commercio su aree pubbliche; piano comunale delle aree pubbliche 
CC 44 del 15/6/2012 

silenzio assenso/ rifiuto Silenzio rifiuto  

termine di conclusione (durata in giorni) 30 giorni dall'ultimo giorno di pubblicazione dell'avviso  

termini intermedi interruttivi o sospensivi del 
procedimento  

sospensione per integrazione documentazione 10 gg 

attività discrezionale - vincolata vincolata 

responsabile del procedimento Capo Unità SUAP   

responsabile del provvedimento/ 
potere sostitutivo 

Dirigente Area  /  
Segretario Generale  

grado di rischio (probabilità-impatto)  4,67 (scheda 16) 

anomalie significative 
alterazione (+) dei tempi  
conflitto di interessi 
mancato rispetto dell'ordine cronologico 

indicatori  Numero di domande 

misure  100% controllo requisiti-dichiarazioni (misura già in atto) 

modulistica Sì 

note  
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procedimento/processo 064 

Rilascio autorizzazione all'esercizio del commercio su aree pubbliche su posteggio in 
concessione decennale 

struttura organizzativa 

Area Affari Generali 
Unità SUAP – Sportello Unico per le Attività Produttive 
Piazza San Marco 1 
35043 Monselice 
Tel. 0429 786932/979/943 
Fax 0429 73092 
e-mail  sportellounico@comune.monselice.padova.it 
attivitaproduttive@comune.monselice.padova.it 
atpr@comune.monselice.padova.it 

fasi-azioni  

 Pubblicazione all'Albo Pretorio dell'elenco dei posteggi liberi 
 presentazione istanza nel termine di 30 giorni dalla data di 

pubblicazione all'Albo dei posteggi liberi; 
 comunicazione di avvio del procedimento ; 
 esame dell'istanza e della documentazione allegata; 
 eventuale richiesta di documentazione integrativa da presentarsi 

entro 10 giorni e comunicazione sospensione dei termini 
 ricevimento della documentazione integrativa presentata 
 alla scadenza del termine dei 30 giorni dalla data di 

pubblicazione all'Albo, predisposizione della graduatoria 
provvisoria delle istanze 

 pubblicazione della graduatoria all'albo on line per 15 giorni; 
 presentazione eventuale istanza di revisione della graduatoria, 

entro 15 gg dalla pubblicazione, e relativa valutazione 
 adozione graduatoria definitiva delle istanze anche a seguito di 

revisione e pubblicazione all'albo pretorio del Comune per 15 gg 
 verifiche a campione delle dichiarazioni e delle autocertificazioni; 
 invio invito agli assegnatari 
 rilascio autorizzazione all'esercizio del commercio su aree 

pubbliche 
 comunicazione di avvenuto rilascio dell'autorizzazione 

all'interessato per il ritiro 
 Trasmissione di copia dell' autorizzazione rilasciata a Ufficio 

Tributi e Polizia Locale 

normativa 
D.Lgs. 31/3/98, n. 114 - L.r. 6/4/2001, n. 10 - Regolamento per il 
commercio su aree pubbliche; piano comunale delle aree pubbliche 
CC 44 del 15/6/2012 

silenzio assenso/ rifiuto No 

termine di conclusione (durata in giorni) 
60 giorni decorre dall'ultimo giorno di pubblicazione all'Albo 
dell'elenco dei posteggi liberi. 

termini intermedi interruttivi o sospensivi del 
procedimento  

sospensione per integrazione documentazione 10 gg 

attività discrezionale - vincolata vincolata 

responsabile del procedimento Capo Unità SUAP 

responsabile del provvedimento/ 
potere sostitutivo 

Dirigente Area  /  
Segretario Generale  

grado di rischio (probabilità-impatto) 4,67 (scheda 16) 

anomalie significative 
alterazione (+) dei tempi - conflitto di interessi 
mancato rispetto dell'ordine cronologico 

indicatori Numero domande 

misure 100% controllo requisiti-dichiarazioni (misura già in atto) 

modulistica Sì 

note  
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procedimento/processo 065 

Cessazione attività di commercio su aree pubbliche 

struttura organizzativa 

Area Affari Generali 
Unità SUAP – Sportello Unico per le Attività Produttive 
Piazza San Marco 1 
35043 Monselice 
Tel. 0429 786932/979/943 
Fax 0429 73092 
e-mail  sportellounico@comune.monselice.padova.it 
attivitaproduttive@comune.monselice.padova.it 
atpr@comune.monselice.padova.it 

fasi-azioni  

 Presentazione di comunicazione 
 comunicazione di avvio del procedimento 
 verifica completezza comunicazione e completezza 

documentazione allegata; 
 se la comunicazione risulta incompleta: invio all'interessato di 

richiesta di conformazione della comunicazione con 
assegnazione di un termine di 30 giorni per adempiere. 

 al ricevimento della conformazione conclusione del 
procedimento; in caso di mancata integrazione adozione di 
motivato provvedimento di archiviazione della comunicazione 

 invio alla Polizia Locale e a Ufficio Tributi di comunicazione di 
chiusura procedimento 

normativa 
D.Lgs. 31/3/98, n. 114 -L.r. 6/4/2001, n. 10 - Regolamento per il 
commercio su aree pubbliche; piano comunale delle aree pubbliche 
CC 44 del 15/6/2012 

silenzio assenso/ rifiuto no 

termine di conclusione (durata in giorni) 30 

termini intermedi interruttivi o sospensivi del 
procedimento  

in caso di domanda incompleta conformazione entro 30 gg 

attività discrezionale - vincolata vincolata 

responsabile del procedimento Capo Unità SUAP   

responsabile del provvedimento/ 
potere sostitutivo 

Dirigente Area  /  
Segretario Generale  

grado di rischio (probabilità-impatto)  4,67 (scheda 16) 

anomalie significative 
 alterazione (+) dei tempi  
conflitto di interessi 
mancato rispetto dell'ordine cronologico 

indicatori  

misure 100% controllo requisiti-dichiarazioni (misura già in atto) 

modulistica sì 

note  
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procedimento/processo 066 

Sospensione dell'esercizio di attività di commercio su aree pubbliche 

struttura organizzativa 

Area Affari Generali 
Unità SUAP – Sportello Unico per le Attività Produttive 
Piazza San Marco 1 
35043 Monselice 
Tel. 0429 786932/979/943 
Fax 0429 73092 
e-mail  sportellounico@comune.monselice.padova.it 
attivitaproduttive@comune.monselice.padova.it 
atpr@comune.monselice.padova.it 

fasi-azioni  

 Presentazione di comunicazione 
 comunicazione di avvio del procedimento 
 verifica completezza comunicazione e completezza 

documentazione allegata; 
 se la comunicazione risulta incompleta: invio all'interessato di 

richiesta di conformazione della comunicazione con 
assegnazione di un termine di 30 giorni per adempiere. 

 al ricevimento della conformazione conclusione del 
procedimento  

 in caso di mancata integrazione adozione di motivato 
provvedimento di archiviazione della comunicazione 

 invio alla Polizia Locale e a UfficioTributi di chiusura 
procedimento 

normativa 
D.Lgs. 31/3/98, n. 114 -L.r. 6/4/2001, n. 10 - Regolamento per il 
commercio su aree pubbliche; piano comunale delle aree pubbliche 
CC 44 del 15/6/2012 

silenzio assenso/ rifiuto Silenzio assenso 

termine di conclusione (durata in giorni) Efficacia immediata 

termini intermedi interruttivi o sospensivi del 
procedimento  

in caso di domanda incompleta integrazione entro 30 gg 

attività discrezionale - vincolata vincolata 

responsabile del procedimento Capo Unità SUAP   

responsabile del provvedimento/ 
potere sostitutivo 

Dirigente Area  /  
Segretario Generale  

grado di rischio (probabilità-impatto)  4,67 (scheda 16) 

anomalie significative 
 alterazione (+) dei tempi  
conflitto di interessi 
mancato rispetto dell'ordine cronologico 

indicatori  

misure 100% controllo requisiti-dichiarazioni (misura già in atto) 

modulistica Sì 

note  
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procedimento/processo 067 

Aggiunta settore merceologico in attività di commercio su aree pubbliche in forma 
itinerante 

struttura organizzativa 

Area Affari Generali 
Unità SUAP – Sportello Unico per le Attività Produttive 
Piazza San Marco 1 
35043 Monselice 
Tel. 0429 786932/979/943 
Fax 0429 73092 
e-mail  sportellounico@comune.monselice.padova.it 
attivitaproduttive@comune.monselice.padova.it 
atpr@comune.monselice.padova.it 

fasi-azioni  

 Presentazione di SCIA 
 comunicazione di avvio del procedimento 
 controllo delle dichiarazioni sostitutive contenute nella SCIA 
 verifica completezza SCIA e completezza documentazione 

allegata; 
 se la SCIA risulta incompleta: invio all'interessato di richiesta di 

conformazione della SCIA con assegnazione di un termine di 30 
giorni per adempiere 

 al ricevimento della conformazione il procedimento viene 
concluso; in caso di mancata integrazione adozione di motivato 
provvedimento di divieto di prosecuzione dell'attività e di 
rimozione di eventuali effetti dannosi della stessa; 

 invio alla Polizia Locale di  informativa di chiusura procedimento 

normativa 
D.Lgs. 31/3/98, n. 114 -L.r. 6/4/2001, n. 10 - Regolamento per il 
commercio su aree pubbliche; piano comunale delle aree pubbliche 
CC 44 del 15/6/2012 

silenzio assenso/ rifiuto efficacia immediata 

termine di conclusione (durata in giorni) 60 

termini intermedi interruttivi o sospensivi del 
procedimento  

in caso di domanda incompleta integrazione entro 30 gg 

attività discrezionale - vincolata vincolata 

responsabile del procedimento Capo Unità SUAP  

responsabile del provvedimento/ 
potere sostitutivo 

Dirigente Area  /  
Segretario Generale  

grado di rischio (probabilità-impatto)  4,67 (scheda 16) 

anomalie significative 
 alterazione (+) dei tempi  
conflitto di interessi 
mancato rispetto dell'ordine cronologico 

indicatori  

misure 100% controllo requisiti-dichiarazioni (misura già in atto) 

modulistica  Sì 

note   
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procedimento/processo 068 

Avvio attività di commercio su aree pubbliche in forma itinerante 

struttura organizzativa 

Area Affari Generali 
Unità SUAP – Sportello Unico per le Attività Produttive 
Piazza San Marco 1 
35043 Monselice 
Tel. 0429 786932/979/943 
Fax 0429 73092 
e-mail  sportellounico@comune.monselice.padova.it 
attivitaproduttive@comune.monselice.padova.it 
atpr@comune.monselice.padova.it 

fasi-azioni  

 Presentazione di SCIA 
 comunicazione di avvio del procedimento 
 inserimento dati in procedura informatica d'ufficio 
 comunicazione di avvio del procedimento 
 inserimento dati in procedura informatica d'ufficio 
  controllo delle dichiarazioni sostitutive contenute nella SCIA 
 verifica completezza SCIA e completezza documentazione 

allegata; 
 se la SCIA risulta incompleta: invio all'interessato di richiesta di 

conformazione della SCIA con assegnazione di un termine di 30 
giorni per adempiere 

 al ricevimento della conformazione il procedimento viene 
concluso; in caso di mancata integrazione, adozione di motivato 
provvedimento di divieto di prosecuzione dell'attività e di 
rimozione di eventuali effetti dannosi. 

 invio alla Polizia Locale di apposita informativa, chiusura 
procedimento 

normativa 
D.Lgs. 31/3/98, n. 114 -L.r. 6/4/2001, n. 10 - Regolamento per il 
commercio su aree pubbliche; piano comunale delle aree pubbliche 
CC 44 del 15/6/2012 

silenzio assenso/ rifiuto efficacia immediata 

termine di conclusione (durata in giorni)   

termini intermedi interruttivi o sospensivi del 
procedimento  

in caso di domanda incompleta integrazione entro 30 gg 

attività discrezionale - vincolata vincolata 

responsabile del procedimento Capo Unità SUAP  

responsabile del provvedimento/ 
potere sostitutivo 

Dirigente Area  /  
Segretario Generale  

grado di rischio (probabilità-impatto)  4,67 (scheda 16) 

anomalie significative 
 alterazione (+) dei tempi  
conflitto di interessi 
mancato rispetto dell'ordine cronologico 

indicatori  

misure 100% controllo requisiti-dichiarazioni (misura già in atto) 

modulistica  Sì 

note   
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procedimento/processo 069 

tesserino di riconoscimento per operatori non professionali 

struttura organizzativa 

Area Affari Generali 
Unità SUAP – Sportello Unico per le Attività Produttive 
Piazza San Marco 1 
35043 Monselice 
Tel. 0429 786932/979/943 
Fax 0429 73092 
e-mail  sportellounico@comune.monselice.padova.it 
attivitaproduttive@comune.monselice.padova.it 
atpr@comune.monselice.padova.it 

fasi-azioni  

 presentazione istanza 
 comunicazione di avvio del procedimento ; 
 esame dell'istanza e della documentazione allegata; 
 eventuale richiesta di documentazione integrativa da presentarsi 

entro 10 giorni e contestuale comunicazione di sospensione dei 
 eventuale richiesta di documentazione integrativa da presentarsi 

entro 10 giorni e contestuale comunicazione di sospensione dei 
termini 

 ricevimento della documentazione integrativa presentata 
 controllo dichiarazioni e requisiti 
 rilascio  tesserino di riconoscimento 
 comunicazione di avvenuto rilascio dell'autorizzazione 

all'interessato per il ritiro 

normativa 
D.Lgs. 31/3/1998 n. 114 - LR 6/4/2001 n. 10 - Regolamento per il 
commercio su aree pubbliche; piano comunale delle aree pubbliche 
CC 44 del 15/6/2012 

silenzio assenso/ rifiuto silenzio assenso 

termine di conclusione (durata in giorni) 30 

termini intermedi interruttivi o sospensivi del 
procedimento  

10 giorni per integrazione documentale 

attività discrezionale - vincolata vincolata 

responsabile del procedimento 
Capo Unità SUAP  
  

responsabile del provvedimento/ 
potere sostitutivo 

Dirigente Area  /  
Segretario Generale  

grado di rischio (probabilità-impatto) 4,67 (scheda 16) 

anomalie significative 
alterazione (+) dei tempi  
conflitto di interessi 
mancato rispetto dell'ordine cronologico 

indicatori   

misure 100% controllo requisiti-dichiarazioni (misura già in atto) 

modulistica sì 

note  
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procedimento/processo 070 

subingresso in attività di commercio su aree pubbliche in forma itinerante 

struttura organizzativa 

Area Affari Generali 
Unità SUAP – Sportello Unico per le Attività Produttive 
Piazza San Marco 1 
35043 Monselice 
Tel. 0429 786932/979/943 
Fax 0429 73092 
e-mail  sportellounico@comune.monselice.padova.it 
attivitaproduttive@comune.monselice.padova.it 
atpr@comune.monselice.padova.it 

fasi-azioni  

 Presentazione di SCIA 
 comunicazione di avvio del procedimento 
 verifica completezza SCIA e completezza documentazione 

allegata e delle dichiarazioni sostitutive; 
 se la SCIA risulta incompleta: invio all'interessato di richiesta di 

conformazione della SCIA con assegnazione di un termine di 30 
giorni per adempiere 

 al ricevimento della conformazione il procedimento viene 
concluso; in caso di mancata integrazione adozione di motivato 
provvedimento di divieto di prosecuzione dell'attività e di 
rimozione di eventuali effetti dannosi. 

 invio alla Polizia Locale di  informativa 
 in caso di verifica negativa : avvio procedura di rimozione degli 

effetti ed invio degli atti in Procura della Repubblica presso il 
Tribunale per false dichiarazioni 

normativa 
D.Lgs. 31/3/98, n. 114 -L.r. 6/4/2001, n. 10 - Regolamento per il 
commercio su aree pubbliche; piano comunale delle aree pubbliche 
CC 44 del 15/6/2012 

silenzio assenso/ rifiuto efficacia immediata 

termine di conclusione (durata in giorni) 60 

termini intermedi interruttivi o sospensivi del 
procedimento  

in caso di domanda incompleta integrazione entro 30 gg 

attività discrezionale - vincolata vincolata 

responsabile del procedimento Capo Unità SUAP   

responsabile del provvedimento/ 
potere sostitutivo 

Dirigente Area  /  
Segretario Generale  

grado di rischio (probabilità-impatto)  4,67 (scheda 16) 

anomalie significative 
alterazione (+) dei tempi  
conflitto di interessi 
mancato rispetto dell'ordine cronologico 

indicatori   

misure 100% controllo requisiti-dichiarazioni (misura già in atto) 

modulistica sì  

note   
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procedimento/processo 071 

subingresso in attività di commercio su aree pubbliche con posteggio 

struttura organizzativa 

Area Affari Generali 
Unità SUAP – Sportello Unico per le Attività Produttive 
Piazza San Marco 1 
35043 Monselice 
Tel. 0429 786932/979/943 
Fax 0429 73092 
e-mail  sportellounico@comune.monselice.padova.it 
attivitaproduttive@comune.monselice.padova.it 
atpr@comune.monselice.padova.it 

fasi-azioni  

 Presentazione di SCIA 
 comunicazione di avvio del procedimento 
 verifica completezza SCIA e completezza documentazione 

allegata e delle dichiarazioni sostitutive; 
 se la SCIA risulta incompleta: invio all'interessato di richiesta di 

conformazione della SCIA con assegnazione di un termine di 30 
giorni per adempiere 

 al ricevimento della conformazione il procedimento viene 
concluso; in caso di mancata integrazione adozione di motivato 
provvedimento di divieto di prosecuzione dell'attività e di 
rimozione di eventuali effetti dannosi. 

 invio alla Polizia Locale di  informativa 
 in caso di verifica negativa : avvio procedura di rimozione degli 

effetti ed invio degli atti in Procura della Repubblica presso il 
Tribunale per false dichiarazioni 

normativa 
D.Lgs. 31/3/98, n. 114 -L.r. 6/4/2001, n. 10 - Regolamento per il 
commercio su aree pubbliche; piano comunale delle aree pubbliche 
CC 44 del 15/6/2012 

silenzio assenso/ rifiuto efficacia immediata 

termine di conclusione (durata in giorni) 60 

termini intermedi interruttivi o sospensivi del 
procedimento  

in caso di domanda incompleta integrazione entro 30 gg 

attività discrezionale - vincolata vincolata 

responsabile del procedimento Capo Unità SUAP   

responsabile del provvedimento/ 
potere sostitutivo 

Dirigente Area  / 
Segretario Generale  

grado di rischio (probabilità-impatto)  4,67 (scheda 16) 

anomalie significative 
alterazione (+) dei tempi  
conflitto di interessi 
mancato rispetto dell'ordine cronologico 

indicatori  

misure 100% controllo requisiti-dichiarazioni (misura già in atto) 

modulistica   

note   
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procedimento/processo 072 

avvio di attività di commercio su aree pubbliche in qualità di operatore precario 

struttura organizzativa 

Area Affari Generali 
Unità SUAP – Sportello Unico per le Attività Produttive 
Piazza San Marco 1 
35043 Monselice 
Tel. 0429 786932/979/943 
Fax 0429 73092 
e-mail  sportellounico@comune.monselice.padova.it 
attivitaproduttive@comune.monselice.padova.it 
atpr@comune.monselice.padova.it 

fasi-azioni  

 Presentazione di SCIA 
 comunicazione di avvio del procedimento 
 verifica completezza SCIA e completezza documentazione 

allegata e delle dichiarazioni sostitutive; 
 se la SCIA risulta incompleta: invio all'interessato di richiesta di 

conformazione della SCIA con assegnazione di un termine di 30 
giorni per adempiere 

 al ricevimento della conformazione il procedimento viene 
concluso; in caso di mancata integrazione adozione di motivato 
provvedimento di divieto di prosecuzione dell'attività e di 
rimozione di eventuali effetti dannosi. 

 invio alla Polizia Locale di  informativa 
 in caso di verifica negativa : avvio procedura di rimozione degli 

effetti ed invio degli atti in Procura della Repubblica presso il 
Tribunale per false dichiarazioni 

normativa 
D.Lgs. 31/3/98, n. 114 -L.r. 6/4/2001, n. 10 - Regolamento per il 
commercio su aree pubbliche; piano comunale delle aree pubbliche 
CC 44 del 15/6/2012 

silenzio assenso/ rifiuto efficacia immediata 

termine di conclusione (durata in giorni) 60 

termini intermedi interruttivi o sospensivi del 
procedimento  

in caso di domanda incompleta integrazione entro 30 gg 

attività discrezionale - vincolata vincolata 

responsabile del procedimento Capo Unità SUAP  

responsabile del provvedimento/ 
potere sostitutivo 

Dirigente Area  /  
Segretario Generale  

grado di rischio (probabilità-impatto)  4,67 (scheda 16) 

anomalie significative 
alterazione (+) dei tempi  
conflitto di interessi 
mancato rispetto dell'ordine cronologico 

indicatori   

misure 100% controllo requisiti-dichiarazioni (misura già in atto) 

modulistica sì  

note   
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procedimento/processo 073 

Ampliamento o riduzione della superficie dedicata all'attività di somministrazione di 
alimenti e bevande 

struttura organizzativa 

Area Affari Generali 
Unità SUAP – Sportello Unico per le Attività Produttive 
Piazza San Marco 1 
35043 Monselice 
Tel. 0429 786932/979/943 
Fax 0429 73092 
e-mail  sportellounico@comune.monselice.padova.it 
attivitaproduttive@comune.monselice.padova.it 
atpr@comune.monselice.padova.it 

fasi-azioni  

 presentazione della comunicazione 
 comunicazione di avvio del procedimento 
 verifica di completezza della comunicazione, della 

documentazione allegata e delle dichiarazioni sostitutive; 
 se la comunicazione risulta incompleta: invio all'interessato di 

richiesta di conformazione con assegnazione di un termine di 30 
giorni per adempiere 

 al ricevimento della conformazione il procedimento viene 
concluso; in caso di mancata integrazione adozione di motivato 
provvedimento di divieto di prosecuzione dell'attività e di 
rimozione di eventuali effetti dannosi. 

 invio alla Polizia Locale, alla Questura, all'Ufficio Territoriale di 
Governo e al Comando dei Carabinieri di apposita informativa 

 in caso di verifica negativa : avvio procedura di rimozione degli 
effetti ed invio degli atti in Procura della Repubblica presso il 
Tribunale per false dichiarazioni 

normativa 

L. 7/8/1990, n. 241; D.P.R. 7/9/2010 n.160; R.D. 18 giugno 1931 
n.773 nonché relativo regolamento di esecuzione; L.R. 21/09/2007 n. 
29 -  D.M. 17/12/1992 n.564 - D.L. 4 luglio 2006, n. 223 convertito in 
L. 4 agosto 2006, n. 248 - D.Lgs. 26/3/2010, n. 59; D.L. 13/8/2011, n. 
138 convertito in L. 14/9/2011, n. 148) - D.L. 6/12/2011, n. 201 
(convertito in L. 22/12/2011, n. 214 - D.L. 24/1/2012, n. 1 convertito 
in L. 24/3/2012, n. 27 - D.L. 9/2/2012, n. 5 -  Dlgs. 6/8/2012, n. 147 -
Deliberazione CC n. 55 del 25-10-2010 (criteri di programmazione 
per il rilascio delle autorizzazioni per l'esercizio delle attività di 
somministrazione di alimenti e bevande e norme procedurali) 

silenzio assenso/ rifiuto efficacia immediata 

termine di conclusione (durata in giorni) 60 

termini intermedi interruttivi o sospensivi del 
procedimento  

in caso di domanda incompleta integrazione entro 30 gg 

attività discrezionale - vincolata vincolata 

responsabile del procedimento Capo Unità SUAP  

responsabile del provvedimento/ 
potere sostitutivo 

Dirigente Area  /  
Segretario Generale  

grado di rischio (probabilità-impatto)  4,67 (scheda 16) 

anomalie significative 
alterazione (+) dei tempi  
conflitto di interessi 
mancato rispetto dell'ordine cronologico  

indicatori  

misure 100% controllo requisiti-dichiarazioni (misura già in atto) 

modulistica  Sì 

note   
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procedimento/processo 074 

Apertura di attività di somministrazione alimenti e bevande non aperta al pubblico 
indistinto all'interno di circoli associazioni non affiliati 

struttura organizzativa 

Area Affari Generali 
Unità SUAP – Sportello Unico per le Attività Produttive 
Piazza San Marco 1 
35043 Monselice 
Tel. 0429 786932/979/943 
Fax 0429 73092 
e-mail  sportellounico@comune.monselice.padova.it 
attivitaproduttive@comune.monselice.padova.it 
atpr@comune.monselice.padova.it 

fasi-azioni  

 presentazione della comunicazione con asseverazioni 
 comunicazione di avvio del procedimento 
 verifica completezza comunicazione  e dichiarazioni  
 se la comunicazione risulta incompleta: invio all'interessato di 

richiesta di conformazione con assegnazione di un termine di 30 
giorni per adempiere 

 al ricevimento della conformazione il procedimento viene 
concluso; in caso di mancata integrazione adozione di motivato 
provvedimento di divieto di prosecuzione dell'attività e di 
rimozione di eventuali effetti dannosi. 

 invio alla Polizia Locale, alla Questura, all'Ufficio Territoriale di 
Governo e al Comando dei Carabinieri di apposita informativa 

 in caso di verifica negativa : avvio procedura di rimozione degli 
effetti ed invio degli atti in Procura della Repubblica presso il 
Tribunale per false dichiarazioni 

normativa 

L. 7/8/1990, n. 241; D.P.R. 7/9/2010 n.160; R.D. 18 giugno 1931 
n.773 e regolamento di esecuzione; L.R. 21/09/2007 n. 29 -  D.M. 
17/12/1992 n.564 - D.L. 4 luglio 2006, n. 223 convertito in L. 4 agosto 
2006, n. 248 - D.Lgs. 26/3/2010, n. 59; D.L. 13/8/2011, n. 138 
convertito in L. 14/9/2011, n. 148) - D.L. 6/12/2011, n. 201 
(convertito in L. 22/12/2011, n. 214 - D.L. 24/1/2012, n. 1 convertito 
in L. 24/3/2012, n. 27 - D.L. 9/2/2012, n. 5 -  Dlgs. 6/8/2012, n. 147 -
Deliberazione CC n. 55 del 25-10-2010 (criteri di programmazione 
per il rilascio delle autorizzazioni per l'esercizio delle attività di 
somministrazione di alimenti e bevande e norme procedurali) 

silenzio assenso/ rifiuto efficacia immediata 

termine di conclusione (durata in giorni) 60 

termini intermedi interruttivi o sospensivi del 
procedimento  

in caso di domanda incompleta integrazione entro 30 gg 

attività discrezionale - vincolata vincolata 

responsabile del procedimento Capo Unità SUAP  

responsabile del provvedimento/ 
potere sostitutivo 

Dirigente Area  /  
Segretario Generale  

grado di rischio (probabilità-impatto)  4,67 (scheda 16) 

anomalie significative 
 alterazione (+) dei tempi  
conflitto di interessi 
mancato rispetto dell'ordine cronologico 

indicatori  

misure 100% controllo requisiti-dichiarazioni (misura già in atto) 

modulistica  Sì 

note   
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procedimento/processo 075 

Comunicazione di cambio del preposto in attività di somministrazione di alimenti e 
bevande 

struttura organizzativa 

Area Affari Generali 
Unità SUAP – Sportello Unico per le Attività Produttive 
Piazza San Marco 1 
35043 Monselice 
Tel. 0429 786932/979/943 
Fax 0429 73092 
e-mail  sportellounico@comune.monselice.padova.it 
attivitaproduttive@comune.monselice.padova.it 
atpr@comune.monselice.padova.it 

fasi-azioni  

 presentazione della comunicazione 
 comunicazione di avvio del procedimento 
 verifica completezza della comunicazione, della documentazione 

allegata e delle dichiarazioni/requisiti 
 se la comunicazione risulta incompleta: invio all'interessato di 

richiesta di conformazione con assegnazione di un termine di 30 
giorni per adempiere 

 al ricevimento della conformazione il procedimento viene 
concluso; in caso di mancata integrazione adozione di motivato 
provvedimento di divieto di prosecuzione dell'attività e di 
rimozione di eventuali effetti dannosi. 

 invio alla Polizia Locale di apposita informativa 
 in caso di verifica negativa : avvio procedura di rimozione degli 

effetti ed invio degli atti in Procura della Repubblica presso il 
Tribunale per false dichiarazioni 

normativa 

L. 7/8/1990, n. 241; D.P.R. 7/9/2010 n.160; R.D. 18 giugno 1931 
n.773 nonché relativo regolamento di esecuzione; L.R. 21/09/2007 n. 
29 -  D.M. 17/12/1992 n.564 - D.L. 4 luglio 2006, n. 223 convertito in 
L. 4 agosto 2006, n. 248 - D.Lgs. 26/3/2010, n. 59; D.L. 13/8/2011, n. 
138 convertito in L. 14/9/2011, n. 148) - D.L. 6/12/2011, n. 201 
(convertito in L. 22/12/2011, n. 214 - D.L. 24/1/2012, n. 1 convertito 
in L. 24/3/2012, n. 27 - D.L. 9/2/2012, n. 5 -  Dlgs. 6/8/2012, n. 147 -
Deliberazione CC n. 55 del 25-10-2010 (criteri di programmazione 
per il rilascio delle autorizzazioni per l'esercizio delle attività di 
somministrazione di alimenti e bevande e norme procedurali) 

silenzio assenso/ rifiuto efficacia immediata 

termine di conclusione (durata in giorni) 60 

termini intermedi interruttivi o sospensivi del 
procedimento  

in caso di domanda incompleta integrazione entro 30 gg 

attività discrezionale - vincolata vincolata 

responsabile del procedimento Capo Unità SUAP  

responsabile del provvedimento/ 
potere sostitutivo 

Dirigente Area  /  
Segretario Generale  

grado di rischio (probabilità-impatto)  4,67 (scheda 16) 

anomalie significative 
 alterazione (+) dei tempi  
conflitto di interessi 
mancato rispetto dell'ordine cronologico 

indicatori  

misure 100% controllo requisiti-dichiarazioni (misura già in atto) 

modulistica sì  

note   
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procedimento/processo 076 

Comunicazione di cessazione attività di somministrazione di alimenti e bevande 

struttura organizzativa 

Area Affari Generali 
Unità SUAP – Sportello Unico per le Attività Produttive 
Piazza San Marco 1 
35043 Monselice 
Tel. 0429 786932/979/943 
Fax 0429 73092 
e-mail  sportellounico@comune.monselice.padova.it 
attivitaproduttive@comune.monselice.padova.it 
atpr@comune.monselice.padova.it 

fasi-azioni  

 presentazione della comunicazione 
 comunicazione di avvio del procedimento 
 invio della comunicazione con la quale si prende atto della 

cessazione al Corpo Polizia Locale alla Questura, all'Ufficio 
Territoriale di Governo, al comando dei Carabinieri 

normativa 

L. 7/8/1990, n. 241; D.P.R. 7/9/2010 n.160; R.D. 18 giugno 1931 
n.773 nonché relativo regolamento di esecuzione; L.R. 21/09/2007 n. 
29 -  D.M. 17/12/1992 n.564 - D.L. 4 luglio 2006, n. 223 convertito in 
L. 4 agosto 2006, n. 248 - D.Lgs. 26/3/2010, n. 59 “Attuazione della 
direttiva 2006/123/CE relativa ai servizi nel mercato interno” 
(Bolkestein); D.L. 13/8/2011, n. 138 convertito in L. 14/9/2011, n. 
148) - D.L. 6/12/2011, n. 201 (convertito in L. 22/12/2011, n. 214 - 
D.L. 24/1/2012, n. 1 convertito in L. 24/3/2012, n. 27 - D.L. 9/2/2012, 
n. 5 -  Dlgs. 6/8/2012, n. 147 -Deliberazione CC n. 55 del 25-10-2010 
(criteri di programmazione per il rilascio delle autorizzazioni per 
l'esercizio delle attività di somministrazione di alimenti e bevande e 
norme procedurali) 

silenzio assenso/ rifiuto efficacia immediata 

termine di conclusione (durata in giorni) == 

termini intermedi interruttivi o sospensivi del 
procedimento  

== 

attività discrezionale - vincolata vincolata 

responsabile del procedimento Capo Unità SUAP  

responsabile del provvedimento/ 
potere sostitutivo 

Dirigente Area  /  
Segretario Generale  

grado di rischio (probabilità-impatto)  4,67 (scheda 16) 

anomalie significative 
 alterazione (+) dei tempi  
conflitto di interessi 
mancato rispetto dell'ordine cronologico 

indicatori  

misure 100% controllo requisiti-dichiarazioni (misura già in atto) 

modulistica   

note   
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procedimento/processo 077 

Sospensione dell'attività di somministrazione di alimenti e bevande per periodo 
superiore a 30 giorni e inferiore a 365 giorni  

struttura organizzativa 

Area Affari Generali 
Unità SUAP – Sportello Unico per le Attività Produttive 
Piazza San Marco 1 
35043 Monselice 
Tel. 0429 786932/979/943 
Fax 0429 73092 
e-mail  sportellounico@comune.monselice.padova.it 
attivitaproduttive@comune.monselice.padova.it 
atpr@comune.monselice.padova.it 

fasi-azioni  

 presentazione della comunicazione 
 comunicazione di avvio del procedimento 
 invio della comunicazione con la quale si prende atto della 

sospensione alla Polizia Locale. 

normativa 

L. 7/8/1990, n. 241; D.P.R. 7/9/2010 n.160; R.D. 18 giugno 1931 
n.773 nonché relativo regolamento di esecuzione; L.R. 21/09/2007 n. 
29 -  D.M. 17/12/1992 n.564 - D.L. 4 luglio 2006, n. 223 convertito in 
L. 4 agosto 2006, n. 248 - D.Lgs. 26/3/2010, n. 59 “Attuazione della 
direttiva 2006/123/CE relativa ai servizi nel mercato interno” 
(Bolkestein); D.L. 13/8/2011, n. 138 convertito in L. 14/9/2011, n. 
148) - D.L. 6/12/2011, n. 201 (convertito in L. 22/12/2011, n. 214 - 
D.L. 24/1/2012, n. 1 convertito in L. 24/3/2012, n. 27 - D.L. 9/2/2012, 
n. 5 -  Dlgs. 6/8/2012, n. 147 -Deliberazione CC n. 55 del 25-10-2010 
(criteri di programmazione per il rilascio delle autorizzazioni per 
l'esercizio delle attività di somministrazione di alimenti e bevande e 
norme procedurali) 

silenzio assenso/ rifiuto efficacia immediata 

termine di conclusione (durata in giorni) == 

termini intermedi interruttivi o sospensivi del 
procedimento  

== 

attività discrezionale - vincolata vincolata 

responsabile del procedimento Capo Unità SUAP  

responsabile del provvedimento/ 
potere sostitutivo 

Dirigente Area  /  
Segretario Generale  

grado di rischio (probabilità-impatto)  4,67 (scheda 16) 

anomalie significative 
 alterazione (+) dei tempi  
conflitto di interessi 
mancato rispetto dell'ordine cronologico 

indicatori  

misure 100% controllo requisiti-dichiarazioni (misura già in atto) 

modulistica  sì 

note   

 

mailto:attivitaproduttive@comune.monselice.padova.it


 

CITTÀ di MONSELICE 

Provincia di Padova 
Piazza San Marco 1 – 35043 Monselice  

tel. 0429786911 fax 042973092  
www.comune.monselice.padova.it - pec:monselice.pd@cert.ip-veneto.net 

 

PTPCT 2019- 2021  80 

 

 

procedimento/processo 078 

Comunicazione orari di apertura attività di somministrazione di alimenti e bevande 

struttura organizzativa 

Area Affari Generali 
Unità SUAP – Sportello Unico per le Attività Produttive 
Piazza San Marco 1 
35043 Monselice 
Tel. 0429 786932/979/943 
Fax 0429 73092 
e-mail  sportellounico@comune.monselice.padova.it 
attivitaproduttive@comune.monselice.padova.it 
atpr@comune.monselice.padova.it 

fasi-azioni  

 presentazione della comunicazione 
 comunicazione di avvio del procedimento 
 invio della comunicazione con la quale si prende atto della 

modifica alla Polizia Locale. 

normativa 

L. 7/8/1990, n. 241; D.P.R. 7/9/2010 n.160; R.D. 18 giugno 1931 
n.773 nonché relativo regolamento di esecuzione; L.R. 21/09/2007 n. 
29 -  D.M. 17/12/1992 n.564 - D.L. 4 luglio 2006, n. 223 convertito in 
L. 4 agosto 2006, n. 248 - D.Lgs. 26/3/2010, n. 59 “Attuazione della 
direttiva 2006/123/CE relativa ai servizi nel mercato interno” 
(Bolkestein); D.L. 13/8/2011, n. 138 convertito in L. 14/9/2011, n. 
148) - D.L. 6/12/2011, n. 201 (convertito in L. 22/12/2011, n. 214 - 
D.L. 24/1/2012, n. 1 convertito in L. 24/3/2012, n. 27 - D.L. 9/2/2012, 
n. 5 -  Dlgs. 6/8/2012, n. 147 -Deliberazione CC n. 55 del 25-10-2010 
(criteri di programmazione per il rilascio delle autorizzazioni per 
l'esercizio delle attività di somministrazione di alimenti e bevande e 
norme procedurali) - Deliberazione CC n. 38 del 27/5/2010  

silenzio assenso/ rifiuto efficacia immediata 

termine di conclusione (durata in giorni) == 

termini intermedi interruttivi o sospensivi del 
procedimento  

== 

attività discrezionale - vincolata vincolata 

responsabile del procedimento Capo Unità SUAP  

responsabile del provvedimento/ 
potere sostitutivo 

Dirigente Area  /  
Segretario Generale  

grado di rischio (probabilità-impatto)  4,67 (scheda 16) 

anomalie significative 
 alterazione (+) dei tempi  
conflitto di interessi 
mancato rispetto dell'ordine cronologico 

indicatori  

misure 100% controllo requisiti-dichiarazioni (misura già in atto) 

modulistica  sì 

note   
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procedimento/processo 079 

Proroga sospensione attività di somministrazione di alimenti e bevande 

struttura organizzativa 

Area Affari Generali 
Unità SUAP – Sportello Unico per le Attività Produttive 
Piazza San Marco 1 
35043 Monselice 
Tel. 0429 786932/979/943 
Fax 0429 73092 
e-mail  sportellounico@comune.monselice.padova.it 
attivitaproduttive@comune.monselice.padova.it 
atpr@comune.monselice.padova.it 

fasi-azioni  

 presentazione di istanza almeno 20 giorni prima della scadenza 
della sospensione 

 comunicazione di avvio del procedimento 
 verifica completezza sia dell'istanza che della documentazione 

allegata. 
 eventuale richiesta di documentazione integrativa da produrre 

entro 10 giorni 
 verifica positiva: rilascio dell'autorizzazione alla proroga della 

sospensione di attività e invio copia al Comando Polizia Locale e 
per conoscenza alla CCIAA 

 verifica negativa: preavviso di diniego 10 bis con osservazioni 
entro 10 giorni 

 esame osservazioni 
 provvedimento conclusivo (rilascio o diniego) 

normativa 

L. 7/8/1990, n. 241; D.P.R. 7/9/2010 n.160; R.D. 18 giugno 1931 
n.773 nonché relativo regolamento di esecuzione; L.R. 21/09/2007 n. 
29 -  D.M. 17/12/1992 n.564 - D.L. 4 luglio 2006, n. 223 convertito in 
L. 4 agosto 2006, n. 248 - D.Lgs. 26/3/2010, n. 59; D.L. 13/8/2011, n. 
138 convertito in L. 14/9/2011, n. 148) - D.L. 6/12/2011, n. 201 
(convertito in L. 22/12/2011, n. 214 - D.L. 24/1/2012, n. 1 convertito 
in L. 24/3/2012, n. 27 - D.L. 9/2/2012, n. 5 -  Dlgs. 6/8/2012, n. 147 -
Deliberazione CC n. 55 del 25-10-2010 (criteri di programmazione 
per il rilascio delle autorizzazioni per l'esercizio delle attività di 
somministrazione di alimenti e bevande e norme procedurali) - 
Deliberazione CC n. 38 del 27/5/2010  

silenzio assenso/ rifiuto silenzio assenso 

termine di conclusione (durata in giorni) 30 

termini intermedi interruttivi o sospensivi del 
procedimento  

in caso di domanda incompleta integrazione entro 10 gg 

attività discrezionale - vincolata vincolata 

responsabile del procedimento Capo Unità SUAP  

responsabile del provvedimento/ 
potere sostitutivo 

Dirigente Area  /  
Segretario Generale  

grado di rischio (probabilità-impatto)  4,67 (scheda 16) 

anomalie significative 
 alterazione (+) dei tempi  
conflitto di interessi 
mancato rispetto dell'ordine cronologico 

indicatori  

misure 100% controllo requisiti-dichiarazioni (misura già in atto) 

modulistica  sì 

note   
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procedimento/processo 080 

Subingresso in attività di somministrazione alimenti e bevande non aperta a 
pubblico indistinto  all'interno di circoli e associazioni non affiliati 

struttura organizzativa 

Area Affari Generali 
Unità SUAP – Sportello Unico per le Attività Produttive 
Piazza San Marco 1 
35043 Monselice 
Tel. 0429 786932/979/943 
Fax 0429 73092 
e-mail  sportellounico@comune.monselice.padova.it 
attivitaproduttive@comune.monselice.padova.it 
atpr@comune.monselice.padova.it 

fasi-azioni  

 presentazione di istanza 
 rilascio ricevuta telematica 
 verifica della completezza dell' istanza e della documentazione 

allegata 
 eventuale richiesta di documentazione integrativa da produrre 

entro 10 giorni. 
 istruttoria positiva: conclusione del procedimento e invio 

comunicazione al Comando Polizia Locale;  
 istruttoria negativa: preavviso di diniego ex art. 10 bis L 

241/1990 con possibilità di produrre, entro 10 giorni osservazioni 
 esame ed istruttoria delle osservazioni pervenute.  
 esito positivo: rilascio dell'autorizzazione e comunicazione al 

Comando della Polizia Locale;  
 esito negativo: diniego 

normativa 

L. 7/8/1990, n. 241; D.P.R. 7/9/2010 n.160; R.D. 18 giugno 1931 
n.773 nonché relativo regolamento di esecuzione; L.R. 21/09/2007 n. 
29 -  D.M. 17/12/1992 n.564 - D.L. 4 luglio 2006, n. 223 convertito in 
L. 4 agosto 2006, n. 248 - D.Lgs. 26/3/2010, n. 59; D.L. 13/8/2011, n. 
138 convertito in L. 14/9/2011, n. 148) - D.L. 6/12/2011, n. 201 
(convertito in L. 22/12/2011, n. 214 - D.L. 24/1/2012, n. 1 convertito 
in L. 24/3/2012, n. 27 - D.L. 9/2/2012, n. 5 -  Dlgs. 6/8/2012, n. 147 - 
Deliberazione CC n. 55 del 25-10-2010 (criteri di programmazione 
per il rilascio delle autorizzazioni per l'esercizio delle attività di 
somministrazione di alimenti e bevande e norme procedurali) 

silenzio assenso/ rifiuto efficacia immediata 

termine di conclusione (durata in giorni) 60 

termini intermedi interruttivi o sospensivi del 
procedimento  

in caso di domanda incompleta integrazione entro 10 gg 

attività discrezionale - vincolata vincolata 

responsabile del procedimento Capo Unità SUAP  

responsabile del provvedimento/ 
potere sostitutivo 

Dirigente Area  /  
Segretario Generale  

grado di rischio (probabilità-impatto)  4,67 (scheda 16) 

anomalie significative 
 alterazione (+) dei tempi  
conflitto di interessi 
mancato rispetto dell'ordine cronologico 

indicatori  

misure 100% controllo requisiti-dichiarazioni (misura già in atto) 

modulistica  sì 

note  
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procedimento/processo 081 

inizio attività di somministrazione di alimenti e bevande congiunta ad attività 
prevalente di intrattenimento e svago 

struttura organizzativa 

Area Affari Generali 
Unità SUAP – Sportello Unico per le Attività Produttive 
Piazza San Marco 1 
35043 Monselice 
Tel. 0429 786932/979/943 
Fax 0429 73092 
e-mail  sportellounico@comune.monselice.padova.it 
attivitaproduttive@comune.monselice.padova.it 
atpr@comune.monselice.padova.it 

fasi-azioni  

 presentazione di istanza 
 rilascio ricevuta telematica 
 verifica della completezza dell' istanza e della documentazione 

allegata 
 eventuale richiesta di documentazione integrativa da produrre 

entro 30 giorni. 
 istruttoria positiva: conclusione del procedimento e invio 

comunicazione al Comando Polizia Locale;  
 istruttoria negativa: preavviso di diniego ex art. 10 bis L 

241/1990 con possibilità di produrre, entro 10 giorni osservazioni 
 esame ed istruttoria delle osservazioni pervenute.  
 esito positivo: rilascio dell'autorizzazione e comunicazione al 

Comando della Polizia Locale;  
 esito negativo: diniego 

normativa 

L. 7/8/1990, n. 241; D.P.R. 7/9/2010 n.160; R.D. 18 giugno 1931 
n.773 nonché relativo regolamento di esecuzione; L.R. 21/09/2007 n. 
29 -  D.M. 17/12/1992 n.564 - D.L. 4 luglio 2006, n. 223 convertito in 
L. 4 agosto 2006, n. 248 - D.Lgs. 26/3/2010, n. 59; D.L. 13/8/2011, n. 
138 convertito in L. 14/9/2011, n. 148) - D.L. 6/12/2011, n. 201 
(convertito in L. 22/12/2011, n. 214 - D.L. 24/1/2012, n. 1 convertito 
in L. 24/3/2012, n. 27 - D.L. 9/2/2012, n. 5 -  Dlgs. 6/8/2012, n. 147 -
Deliberazione CC n. 55 del 25-10-2010 (criteri di programmazione 
per il rilascio delle autorizzazioni per l'esercizio delle attività di 
somministrazione di alimenti e bevande e norme procedurali) - 
Deliberazione CC n. 38 del 27/5/2010  

silenzio assenso/ rifiuto efficacia immediata 

termine di conclusione (durata in giorni) 60 

termini intermedi interruttivi o sospensivi del 
procedimento  

in caso di domanda incompleta integrazione entro 30 gg 

attività discrezionale - vincolata vincolata 

responsabile del procedimento Capo Unità SUAP  

responsabile del provvedimento/ 
potere sostitutivo 

Dirigente Area  /  
Segretario Generale  

grado di rischio (probabilità-impatto)  4,67 (scheda 16) 

anomalie significative 
alterazione (+) dei tempi  
conflitto di interessi 
mancato rispetto dell'ordine cronologico  

indicatori  

misure 100% controllo requisiti-dichiarazioni (misura già in atto) 

modulistica  sì 

note   
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procedimento/processo 082 

Apertura di nuova attività di somministrazione di alimenti e bevande di cui all'art. 9 
legge regionale 29 per circoli affiliati ed associazioni 

struttura organizzativa 

Area Affari Generali 
Unità SUAP – Sportello Unico per le Attività Produttive 
Piazza San Marco 1 
35043 Monselice 
Tel. 0429 786932/979/943 
Fax 0429 73092 
e-mail  sportellounico@comune.monselice.padova.it 
attivitaproduttive@comune.monselice.padova.it 
atpr@comune.monselice.padova.it 

fasi-azioni  

 presentazione di istanza 
 rilascio ricevuta telematica 
 verifica della completezza dell' istanza e della documentazione 

allegata 
 eventuale richiesta di documentazione integrativa da produrre 

entro 30 giorni. 
 istruttoria positiva: conclusione del procedimento e invio 

comunicazione al Comando Polizia Locale;  
 istruttoria negativa: preavviso di diniego ex art. 10 bis L 

241/1990 con possibilità di produrre, entro 10 giorni osservazioni 
 esame ed istruttoria delle osservazioni pervenute.  
 esito positivo: rilascio dell'autorizzazione e comunicazione al 

Comando della Polizia Locale 
 esito negativo: diniego 

normativa 

L. 7/8/1990, n. 241; D.P.R. 7/9/2010 n.160; R.D. 18 giugno 1931 
n.773 nonché relativo regolamento di esecuzione; L.R. 21/09/2007 n. 
29 -  D.M. 17/12/1992 n.564 - D.L. 4 luglio 2006, n. 223 convertito in 
L. 4 agosto 2006, n. 248 - D.Lgs. 26/3/2010, n. 59; D.L. 13/8/2011, n. 
138 convertito in L. 14/9/2011, n. 148) - D.L. 6/12/2011, n. 201 
(convertito in L. 22/12/2011, n. 214 - D.L. 24/1/2012, n. 1 convertito 
in L. 24/3/2012, n. 27 - D.L. 9/2/2012, n. 5 -  Dlgs. 6/8/2012, n. 147 -
Deliberazione CC n. 55 del 25-10-2010 (criteri di programmazione 
per il rilascio delle autorizzazioni per l'esercizio delle attività di 
somministrazione di alimenti e bevande e norme procedurali) - 
Deliberazione CC n. 38 del 27/5/2010  

silenzio assenso/ rifiuto efficacia immediata 

termine di conclusione (durata in giorni) 60 

termini intermedi interruttivi o sospensivi del 
procedimento  

in caso di domanda incompleta integrazione entro 30 gg 

attività discrezionale - vincolata vincolata 

responsabile del procedimento Capo Unità SUAP  

responsabile del provvedimento/ 
potere sostitutivo 

Dirigente Area  / Segretario Generale  

grado di rischio (probabilità-impatto)  4,67 (scheda 16) 

anomalie significative 
 alterazione (+) dei tempi  
conflitto di interessi 
mancato rispetto dell'ordine cronologico 

indicatori  

misure 100% controllo requisiti-dichiarazioni (misura già in atto) 

modulistica  sì 

note   
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procedimento/processo 083 

inizio attività temporanea di somministrazione alimenti e bevande in occasione di 
fiere, feste o di altre riunioni straordinarie di persone 

struttura organizzativa 

Area Affari Generali 
Unità SUAP – Sportello Unico per le Attività Produttive 
Piazza San Marco 1 
35043 Monselice 
Tel. 0429 786932/979/943 
Fax 0429 73092 
e-mail  sportellounico@comune.monselice.padova.it 
attivitaproduttive@comune.monselice.padova.it 
atpr@comune.monselice.padova.it 

fasi-azioni  

 presentazione di istanza 
 rilascio ricevuta telematica 
 verifica della completezza dell' istanza e della documentazione 

allegata 
 eventuale richiesta di documentazione integrativa da produrre 

entro 30 giorni. 
 istruttoria positiva: conclusione del procedimento e invio 

comunicazione al Comando Polizia Locale;  
 istruttoria negativa: preavviso di diniego ex art. 10 bis L 

241/1990 con possibilità di produrre, entro 10 giorni osservazioni 
 esame ed istruttoria delle osservazioni pervenute.  
 esito positivo: rilascio dell'autorizzazione e comunicazione al 

Comando della Polizia Locale 
 esito negativo: provvedimento di diniego 

normativa 

L. 7/8/1990, n. 241; D.P.R. 7/9/2010 n.160; R.D. 18 giugno 1931 
n.773 nonché relativo regolamento di esecuzione; L.R. 21/09/2007 n. 
29 -  D.M. 17/12/1992 n.564 - D.L. 4 luglio 2006, n. 223 convertito in 
L. 4 agosto 2006, n. 248 - D.Lgs. 26/3/2010, n. 59; D.L. 13/8/2011, n. 
138 convertito in L. 14/9/2011, n. 148) - D.L. 6/12/2011, n. 201 
(convertito in L. 22/12/2011, n. 214 - D.L. 24/1/2012, n. 1 convertito 
in L. 24/3/2012, n. 27 - D.L. 9/2/2012, n. 5 -  Dlgs. 6/8/2012, n. 147 -
Deliberazione CC n. 55 del 25-10-2010 (criteri di programmazione 
per il rilascio delle autorizzazioni per l'esercizio delle attività di 
somministrazione di alimenti e bevande e norme procedurali) - 
Deliberazione CC n. 38 del 27/5/2010  

silenzio assenso/ rifiuto efficacia immediata 

termine di conclusione (durata in giorni) 60 

termini intermedi interruttivi o sospensivi del 
procedimento  

in caso di domanda incompleta integrazione entro 30 gg 

attività discrezionale - vincolata vincolata 

responsabile del procedimento Capo Unità SUAP  

responsabile del provvedimento/ 
potere sostitutivo 

Dirigente Area  /  
Segretario Generale  

grado di rischio (probabilità-impatto)  4,67 (scheda 16) 

anomalie significative 
 alterazione (+) dei tempi  
conflitto di interessi 
mancato rispetto dell'ordine cronologico 

indicatori  

misure 100% controllo requisiti-dichiarazioni (misura già in atto) 

modulistica  sì 

note   
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procedimento/processo 084 

subingresso in attività di somministrazione alimenti e bevande 

struttura organizzativa 

Area Affari Generali 
Unità SUAP – Sportello Unico per le Attività Produttive 
Piazza San Marco 1 
35043 Monselice 
Tel. 0429 786932/979/943 
Fax 0429 73092 
e-mail  sportellounico@comune.monselice.padova.it 
attivitaproduttive@comune.monselice.padova.it 
atpr@comune.monselice.padova.it 

fasi-azioni  

 presentazione di istanza 
 rilascio ricevuta telematica 
 verifica della completezza dell' istanza e della documentazione 

allegata 
 eventuale richiesta di documentazione integrativa da produrre 

entro 30 giorni. 
 istruttoria positiva: conclusione del procedimento e invio 

comunicazione al Comando Polizia Locale;  
 istruttoria negativa: preavviso di diniego ex art. 10 bis L 

241/1990 con possibilità di produrre, entro 10 giorni osservazioni 
 esame ed istruttoria delle osservazioni pervenute.  
 esito positivo: rilascio dell'autorizzazione e comunicazione al 

Comando della Polizia Locale 
 esito negativo: diniego 

normativa 

L. 7/8/1990, n. 241; D.P.R. 7/9/2010 n.160; R.D. 18 giugno 1931 
n.773 nonché relativo regolamento di esecuzione; L.R. 21/09/2007 n. 
29 -  D.M. 17/12/1992 n.564 - D.L. 4 luglio 2006, n. 223 convertito in 
L. 4 agosto 2006, n. 248 - D.Lgs. 26/3/2010, n. 59 “Attuazione della 
direttiva 2006/123/CE relativa ai servizi nel mercato interno” 
(Bolkestein); D.L. 13/8/2011, n. 138 convertito in L. 14/9/2011, n. 
148) - D.L. 6/12/2011, n. 201 (convertito in L. 22/12/2011, n. 214 - 
D.L. 24/1/2012, n. 1 convertito in L. 24/3/2012, n. 27 - D.L. 9/2/2012, 
n. 5 -  Dlgs. 6/8/2012, n. 147 -Deliberazione CC n. 55 del 25-10-2010 
(criteri di programmazione per il rilascio delle autorizzazioni per 
l'esercizio delle attività di somministrazione di alimenti e bevande e 
norme procedurali) - Deliberazione CC n. 38 del 27/5/2010  

silenzio assenso/ rifiuto efficacia immediata 

termine di conclusione (durata in giorni) 60 

termini intermedi interruttivi o sospensivi del 
procedimento  

in caso di domanda incompleta integrazione entro 30 gg 

attività discrezionale - vincolata vincolata 

responsabile del procedimento Capo Unità SUAP  

responsabile del provvedimento/ 
potere sostitutivo 

Dirigente Area  / Segretario Generale  

grado di rischio (probabilità-impatto)  4,67 (scheda 16) 

anomalie significative 
 alterazione (+) dei tempi  
conflitto di interessi 
mancato rispetto dell'ordine cronologico 

indicatori  

misure 100% controllo requisiti-dichiarazioni (misura già in atto) 

modulistica  sì 

note   
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procedimento/processo 085 

cessazione attività di vendita prodotti di produzione propria 

struttura organizzativa 

Area Affari Generali 
Unità SUAP – Sportello Unico per le Attività Produttive 
Piazza San Marco 1 
35043 Monselice 
Tel. 0429 786932/979/943 
Fax 0429 73092 
e-mail  sportellounico@comune.monselice.padova.it 
attivitaproduttive@comune.monselice.padova.it 
atpr@comune.monselice.padova.it 

fasi-azioni  

 Presentazione di comunicazione telematica  
 comunicazione di avvio del procedimento a mezzo di rilascio 

della ricevuta della presentazione della Comunicazione 
 verifica della completezza della comunicazione e della 

completezza della documentazione allegata 
 se la comunicazione risulta incompleta: invio all'interessato di 

richiesta di conformazione della comunica con assegnazione di 
un termine di 30 giorni per adempiere. 

 al ricevimento della conformazione conclusione del 
procedimento  

 in caso di mancata integrazione adozione di motivato 
provvedimento di archiviazione della comunicazione 

 invio alla Polizia Locale di apposita informativa di chiusura del 
procedimento 

normativa 
Decreto Legislativo 18/5/2001, n. 228 ; art. 19 della legge 7/8/1990 
n. 241; D.P.R. 7/9/2010 n. 160 

silenzio assenso/ rifiuto efficacia immediata 

termine di conclusione (durata in giorni) 60 

termini intermedi interruttivi o sospensivi del 
procedimento  

in caso di domanda incompleta integrazione entro 30 gg 

attività discrezionale - vincolata vincolata 

responsabile del procedimento Capo Unità SUAP  

responsabile del provvedimento/ 
potere sostitutivo 

Dirigente Area  / Segretario Generale  

grado di rischio (probabilità-impatto)  4,67 (scheda 16) 

anomalie significative 
 alterazione (+) dei tempi  
conflitto di interessi 
mancato rispetto dell'ordine cronologico 

indicatori  

misure 100% controllo requisiti-dichiarazioni (misura già in atto) 

modulistica  Sì 

note   
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procedimento/processo 086 

Cessazione di esercizio di vicinato 

struttura organizzativa 

Area Affari Generali 
Unità SUAP – Sportello Unico per le Attività Produttive 
Piazza San Marco 1 
35043 Monselice 
Tel. 0429 786932/979/943 
Fax 0429 73092 
e-mail  sportellounico@comune.monselice.padova.it 
attivitaproduttive@comune.monselice.padova.it 
atpr@comune.monselice.padova.it 

fasi-azioni  

 Presentazione di comunicazione telematica  
 comunicazione di avvio del procedimento a mezzo di rilascio 

della ricevuta della presentazione della Comunicazione 
 verifica della completezza della comunicazione e della 

completezza della documentazione allegata 
 se la comunicazione risulta incompleta: invio all'interessato di 

richiesta di conformazione della comunica con assegnazione di 
un termine di 30 giorni per adempiere. 

 al ricevimento della conformazione conclusione del 
procedimento  

 in caso di mancata integrazione adozione di motivato 
provvedimento di archiviazione della comunicazione 

 invio alla Polizia Locale di apposita informativa di chiusura del 
procedimento 

normativa 
Decreto Legislativo 31/3/1998 n. 114 - Legge Regionale 28/12/2012 
n. 50 - art. 19 della legge n. 7/8/1990 n.241 - Decreto Legislativo n. 
26/3/2010 n. 59; D.P.R. 7/9/2010 n. 160 

silenzio assenso/ rifiuto efficacia immediata 

termine di conclusione (durata in giorni) 60 

termini intermedi interruttivi o sospensivi del 
procedimento  

in caso di domanda incompleta integrazione entro 30 gg 

attività discrezionale - vincolata vincolata 

responsabile del procedimento Capo Unità SUAP  

responsabile del provvedimento/ 
potere sostitutivo 

Dirigente Area  /  
Segretario Generale  

grado di rischio (probabilità-impatto)  4,67 (scheda 16) 

anomalie significative 
 alterazione (+) dei tempi  
conflitto di interessi 
mancato rispetto dell'ordine cronologico 

indicatori  

misure 100% controllo requisiti-dichiarazioni (misura già in atto) 

modulistica  sì 

note   
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procedimento/processo 087 

Cessazione forme speciali di vendita 

struttura organizzativa 

Area Affari Generali 
Unità SUAP – Sportello Unico per le Attività Produttive 
Piazza San Marco 1 
35043 Monselice 
Tel. 0429 786932/979/943 
Fax 0429 73092 
e-mail  sportellounico@comune.monselice.padova.it 
attivitaproduttive@comune.monselice.padova.it 
atpr@comune.monselice.padova.it 

fasi-azioni  

 Presentazione di comunicazione telematica  
 comunicazione di avvio del procedimento a mezzo di rilascio 

della ricevuta della presentazione della Comunicazione 
 verifica della completezza della comunicazione e della 

completezza della documentazione allegata 
 se la comunicazione risulta incompleta: invio all'interessato di 

richiesta di conformazione della comunica con assegnazione di 
un termine di 30 giorni per adempiere. 

 al ricevimento della conformazione conclusione del 
procedimento  

 in caso di mancata integrazione adozione di motivato 
provvedimento di archiviazione della comunicazione 

 invio alla Polizia Locale di apposita informativa di chiusura del 
procedimento 

normativa 
Decreto Legislativo 31/3/1998 n. 114 - Legge Regionale 28/12/2012 
n. 50 - art. 19 della legge n. 7/8/1990 n.241 - Decreto Legislativo n. 
26/3/2010 n. 59; D.P.R. 7/9/2010 n. 160 

silenzio assenso/ rifiuto efficacia immediata 

termine di conclusione (durata in giorni) 60 

termini intermedi interruttivi o sospensivi del 
procedimento  

in caso di domanda incompleta integrazione entro 30 gg 

attività discrezionale - vincolata vincolata 

responsabile del procedimento Capo Unità SUAP  

responsabile del provvedimento/ 
potere sostitutivo 

Dirigente Area  /  
Segretario Generale  

grado di rischio (probabilità-impatto)  4,67 (scheda 16) 

anomalie significative 
 alterazione (+) dei tempi  
conflitto di interessi 
mancato rispetto dell'ordine cronologico 

indicatori  

misure 100% controllo requisiti-dichiarazioni (misura già in atto) 

modulistica sì  

note   
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procedimento/processo 088 

Attività di vendita straordinaria 

struttura organizzativa 

Area Affari Generali 
Unità SUAP – Sportello Unico per le Attività Produttive 
Piazza San Marco 1 
35043 Monselice 
Tel. 0429 786932/979/943 
Fax 0429 73092 
e-mail  sportellounico@comune.monselice.padova.it 
attivitaproduttive@comune.monselice.padova.it 
atpr@comune.monselice.padova.it 

fasi-azioni  

 Presentazione di comunicazione telematica  
 comunicazione di avvio del procedimento a mezzo di rilascio 

della ricevuta della presentazione della Comunicazione 
 verifica della completezza della comunicazione e della 

completezza della documentazione allegata 
 se la comunicazione risulta incompleta: invio all'interessato di 

richiesta di conformazione della comunica con assegnazione di 
un termine di 30 giorni per adempiere. 

 al ricevimento della conformazione conclusione del 
procedimento  

 in caso di mancata integrazione adozione di motivato 
provvedimento di archiviazione della comunicazione 

 invio alla Polizia Locale di apposita informativa di chiusura del 
procedimento 

normativa 
Decreto Legislativo 31/3/1998 n. 114 - Legge Regionale 28/12/2012 
n. 50 - art. 19 della legge n. 7/8/1990 n.241 - Decreto Legislativo n. 
26/3/2010 n. 59; D.P.R. 7/9/2010 n. 160 

silenzio assenso/ rifiuto 

Efficacia decorsi dieci giorni dal rilascio della ricevuta della 
presentazione della comunicazione; il Comune dispone di 30 giorni 
per lo svolgimento degli adempimenti previsti.  
In caso di rinnovo o trasformazione dei locali è 
obbligatoria una chiusura immediatamente successiva al periodo di 
liquidazione, pari al tempo necessario ad eseguire i lavori e 
comunque per almeno sette giorni; il periodo di chiusura deve 
essere preventivamente comunicato al Comune. 

termine di conclusione (durata in giorni) 30 

termini intermedi interruttivi o sospensivi del 
procedimento  

in caso di domanda incompleta integrazione entro 30 gg 

attività discrezionale - vincolata vincolata 

responsabile del procedimento Capo Unità SUAP  

responsabile del provvedimento/ 
potere sostitutivo 

Dirigente Area  /  
Segretario Generale  

grado di rischio (probabilità-impatto)  4,67 (scheda 16) 

anomalie significative 
 alterazione (+) dei tempi  
conflitto di interessi 
mancato rispetto dell'ordine cronologico 

indicatori  

misure 100% controllo requisiti-dichiarazioni (misura già in atto) 

modulistica  sì 

note   
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procedimento/processo 089 

Apertura di attività di vendita di prodotti di propria produzione 

struttura organizzativa 

Area Affari Generali 
Unità SUAP – Sportello Unico per le Attività Produttive 
Piazza San Marco 1 
35043 Monselice 
Tel. 0429 786932/979/943 
Fax 0429 73092 
e-mail  sportellounico@comune.monselice.padova.it 
attivitaproduttive@comune.monselice.padova.it 
atpr@comune.monselice.padova.it 

fasi-azioni  

 presentazione della SCIA 
 comunicazione di avvio del procedimento 
 verifica di completezza della SCIA, della documentazione allegata 

e delle dichiarazioni sostitutive; 
 se la SCIA risulta incompleta: invio all'interessato di richiesta di 

conformazione con assegnazione di un termine di 30 giorni per 
adempiere 

 al ricevimento della conformazione il procedimento viene 
concluso; in caso di mancata integrazione adozione di motivato 
provvedimento di divieto di prosecuzione dell'attività e di 
rimozione di eventuali effetti dannosi. 

 invio alla Polizia Locale, alla Questura, all'Ufficio Territoriale di 
Governo e al Comando dei Carabinieri di apposita informativa 

 in caso di verifica negativa : avvio procedura di rimozione degli 
effetti ed invio degli atti in Procura della Repubblica presso il 
Tribunale per false dichiarazioni 

normativa 
Decreto Legislativo 31/3/1998 n. 114 - Legge Regionale 28/12/2012 
n. 50 - art. 19 della legge n. 7/8/1990 n.241 - Decreto Legislativo n. 
26/3/2010 n. 59; D.P.R. 7/9/2010 n. 160 

silenzio assenso/ rifiuto 
efficacia immediata - il Comune dispone di 60 giorni per lo 
svolgimento degli adempimenti previsti.  

termine di conclusione (durata in giorni) 60 

termini intermedi interruttivi o sospensivi del 
procedimento  

in caso di domanda incompleta integrazione entro 30 gg 

attività discrezionale - vincolata vincolata 

responsabile del procedimento Capo Unità SUAP  

responsabile del provvedimento/ 
potere sostitutivo 

Dirigente Area  /  
Segretario Generale  

grado di rischio (probabilità-impatto)  4,67 (scheda 16) 

anomalie significative 
 alterazione (+) dei tempi  
conflitto di interessi 
mancato rispetto dell'ordine cronologico 

indicatori  

misure 100% controllo requisiti-dichiarazioni (misura già in atto) 

modulistica Sì 

note   
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procedimento/processo 090 

Apertura di apertura di attività di vendita prodotti usati 

struttura organizzativa 

Area Affari Generali 
Unità SUAP – Sportello Unico per le Attività Produttive 
Piazza San Marco 1 
35043 Monselice 
Tel. 0429 786932/979/943 
Fax 0429 73092 
e-mail  sportellounico@comune.monselice.padova.it 
attivitaproduttive@comune.monselice.padova.it 
atpr@comune.monselice.padova.it 

fasi-azioni  

 presentazione della SCIA 
 comunicazione di avvio del procedimento 
 verifica di completezza della SCIA, della documentazione allegata 

e delle dichiarazioni sostitutive; 
 se la SCIA risulta incompleta: invio all'interessato di richiesta di 

conformazione con assegnazione di un termine di 30 giorni per 
adempiere 

 al ricevimento della conformazione il procedimento viene 
concluso; in caso di mancata integrazione adozione di motivato 
provvedimento di divieto di prosecuzione dell'attività e di 
rimozione di eventuali effetti dannosi. 

 invio alla Polizia Locale, alla Questura, all'Ufficio Territoriale di 
Governo e al Comando dei Carabinieri di apposita informativa 

 in caso di verifica negativa : avvio procedura di rimozione degli 
effetti ed invio degli atti in Procura della Repubblica presso il 
Tribunale per false dichiarazioni 

normativa 
Decreto Legislativo 31/3/1998 n. 114 - Legge Regionale 28/12/2012 
n. 50 - art. 19 della legge n. 7/8/1990 n.241 - Decreto Legislativo n. 
26/3/2010 n. 59; D.P.R. 7/9/2010 n. 160 

silenzio assenso/ rifiuto efficacia immediata  

termine di conclusione (durata in giorni) 60 

termini intermedi interruttivi o sospensivi del 
procedimento  

in caso di domanda incompleta integrazione entro 30 gg 

attività discrezionale - vincolata vincolata 

responsabile del procedimento Capo Unità SUAP  

responsabile del provvedimento/ 
potere sostitutivo 

Dirigente Area  /  
Segretario Generale  

grado di rischio (probabilità-impatto)  4,67 (scheda 16) 

anomalie significative 
 alterazione (+) dei tempi  
conflitto di interessi 
mancato rispetto dell'ordine cronologico 

indicatori  

misure 100% controllo requisiti-dichiarazioni (misura già in atto) 

modulistica  Sì 

note   
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procedimento/processo 091 

Apertura di esercizio di vicinato esterno al parco commerciale 

struttura organizzativa 

Area Affari Generali 
Unità SUAP – Sportello Unico per le Attività Produttive 
Piazza San Marco 1 
35043 Monselice 
Tel. 0429 786932/979/943 
Fax 0429 73092 
e-mail  sportellounico@comune.monselice.padova.it 
attivitaproduttive@comune.monselice.padova.it 
atpr@comune.monselice.padova.it 

fasi-azioni  

 presentazione della SCIA 
 comunicazione di avvio del procedimento 
 verifica di completezza della SCIA, della documentazione allegata 

e delle dichiarazioni sostitutive; 
 se la SCIA risulta incompleta: invio all'interessato di richiesta di 

conformazione con assegnazione di un termine di 30 giorni per 
adempiere 

 al ricevimento della conformazione il procedimento viene 
concluso; in caso di mancata integrazione adozione di motivato 
provvedimento di divieto di prosecuzione dell'attività e di 
rimozione di eventuali effetti dannosi. 

 invio alla Polizia Locale, alla Questura, all'Ufficio Territoriale di 
Governo e al Comando dei Carabinieri di apposita informativa 

 in caso di verifica negativa : avvio procedura di rimozione degli 
effetti ed invio degli atti in Procura della Repubblica presso il 
Tribunale per false dichiarazioni 

normativa 
Decreto Legislativo 31/3/1998 n. 114 - Legge Regionale 28/12/2012 
n. 50 - art. 19 della legge n. 7/8/1990 n.241 - Decreto Legislativo n. 
26/3/2010 n. 59; D.P.R. 7/9/2010 n. 160 

silenzio assenso/ rifiuto efficacia immediata  

termine di conclusione (durata in giorni) 60 

termini intermedi interruttivi o sospensivi del 
procedimento  

in caso di domanda incompleta integrazione entro 30 gg 

attività discrezionale - vincolata vincolata 

responsabile del procedimento Capo Unità SUAP  

responsabile del provvedimento/ 
potere sostitutivo 

Dirigente Area  /  
Segretario Generale  

grado di rischio (probabilità-impatto)  4,67 (scheda 16) 

anomalie significative 
 alterazione (+) dei tempi  
conflitto di interessi 
mancato rispetto dell'ordine cronologico 

indicatori  

misure 100% controllo requisiti-dichiarazioni (misura già in atto) 

modulistica  Sì 

note   
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procedimento/processo 092 

Apertura forme speciali di vendita 

struttura organizzativa 

Area Affari Generali 
Unità SUAP – Sportello Unico per le Attività Produttive 
Piazza San Marco 1 
35043 Monselice 
Tel. 0429 786932/979/943 
Fax 0429 73092 
e-mail  sportellounico@comune.monselice.padova.it 
attivitaproduttive@comune.monselice.padova.it 
atpr@comune.monselice.padova.it 

fasi-azioni  

 presentazione della SCIA 
 comunicazione di avvio del procedimento 
 verifica di completezza della SCIA, della documentazione allegata 

e delle dichiarazioni sostitutive; 
 se la SCIA risulta incompleta: invio all'interessato di richiesta di 

conformazione con assegnazione di un termine di 30 giorni per 
adempiere 

 al ricevimento della conformazione il procedimento viene 
concluso; in caso di mancata integrazione adozione di motivato 
provvedimento di divieto di prosecuzione dell'attività e di 
rimozione di eventuali effetti dannosi. 

 invio alla Polizia Locale, alla Questura, all'Ufficio Territoriale di 
Governo e al Comando dei Carabinieri di apposita informativa 

 in caso di verifica negativa : avvio procedura di rimozione degli 
effetti ed invio degli atti in Procura della Repubblica presso il 
Tribunale per false dichiarazioni 

normativa 
Decreto Legislativo 31/3/1998 n. 114 - Legge Regionale 28/12/2012 
n. 50 - art. 19 della legge n. 7/8/1990 n.241 - Decreto Legislativo n. 
26/3/2010 n. 59; D.P.R. 7/9/2010 n. 160 

silenzio assenso/ rifiuto efficacia immediata  

termine di conclusione (durata in giorni) 60 

termini intermedi interruttivi o sospensivi del 
procedimento  

in caso di domanda incompleta integrazione entro 30 gg 

attività discrezionale - vincolata vincolata 

responsabile del procedimento Capo Unità SUAP  

responsabile del provvedimento/ 
potere sostitutivo 

Dirigente Area  /  
Segretario Generale  

grado di rischio (probabilità-impatto)  4,67 (scheda 16) 

anomalie significative 
 alterazione (+) dei tempi  
conflitto di interessi 
mancato rispetto dell'ordine cronologico 

indicatori  

misure 100% controllo requisiti-dichiarazioni (misura già in atto) 

modulistica  sì 

note   

 

mailto:attivitaproduttive@comune.monselice.padova.it
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procedimento/processo 093 

Modifica esercizio di vicinato (trasferimento dell'attività, ampliamento e riduzione 
della superficie di vendita). 

struttura organizzativa 

Area Affari Generali 
Unità SUAP – Sportello Unico per le Attività Produttive 
Piazza San Marco 1 
35043 Monselice 
Tel. 0429 786932/979/943 
Fax 0429 73092 
e-mail  sportellounico@comune.monselice.padova.it 
attivitaproduttive@comune.monselice.padova.it 
atpr@comune.monselice.padova.it 

fasi-azioni  

 presentazione della SCIA 
 comunicazione di avvio del procedimento 
 verifica di completezza della SCIA, della documentazione allegata 

e delle dichiarazioni sostitutive; 
 se la SCIA risulta incompleta: invio all'interessato di richiesta di 

conformazione con assegnazione di un termine di 30 giorni per 
adempiere 

 al ricevimento della conformazione il procedimento viene 
concluso; in caso di mancata integrazione adozione di motivato 
provvedimento di divieto di prosecuzione dell'attività e di 
rimozione di eventuali effetti dannosi. 

 invio alla Polizia Locale, alla Questura, all'Ufficio Territoriale di 
Governo e al Comando dei Carabinieri di apposita informativa 

 in caso di verifica negativa : avvio procedura di rimozione degli 
effetti ed invio degli atti in Procura della Repubblica presso il 
Tribunale per false dichiarazioni 

normativa 
Decreto Legislativo 31/3/1998 n. 114 - Legge Regionale 28/12/2012 
n. 50 - art. 19 della legge n. 7/8/1990 n.241 - Decreto Legislativo n. 
26/3/2010 n. 59; D.P.R. 7/9/2010 n. 160 

silenzio assenso/ rifiuto efficacia immediata  

termine di conclusione (durata in giorni) 60 

termini intermedi interruttivi o sospensivi del 
procedimento  

in caso di domanda incompleta integrazione entro 30 gg 

attività discrezionale - vincolata vincolata 

responsabile del procedimento Capo Unità SUAP  

responsabile del provvedimento/ 
potere sostitutivo 

Dirigente Area  /  
Segretario Generale  

grado di rischio (probabilità-impatto)  4,67 (scheda 16) 

anomalie significative 
 alterazione (+) dei tempi  
conflitto di interessi 
mancato rispetto dell'ordine cronologico 

indicatori  

misure 100% controllo requisiti-dichiarazioni (misura già in atto) 

modulistica  sì 

note   

 

mailto:attivitaproduttive@comune.monselice.padova.it
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procedimento/processo 094 

Subingresso in esercizio di vicinato 

struttura organizzativa 

Area Affari Generali 
Unità SUAP – Sportello Unico per le Attività Produttive 
Piazza San Marco 1 
35043 Monselice 
Tel. 0429 786932/979/943 
Fax 0429 73092 
e-mail  sportellounico@comune.monselice.padova.it 
attivitaproduttive@comune.monselice.padova.it 
atpr@comune.monselice.padova.it 

fasi-azioni  

 presentazione della SCIA 
 comunicazione di avvio del procedimento 
 verifica di completezza della SCIA, della documentazione allegata 

e delle dichiarazioni sostitutive; 
 se la SCIA risulta incompleta: invio all'interessato di richiesta di 

conformazione con assegnazione di un termine di 30 giorni per 
adempiere 

 al ricevimento della conformazione il procedimento viene 
concluso; in caso di mancata integrazione adozione di motivato 
provvedimento di divieto di prosecuzione dell'attività e di 
rimozione di eventuali effetti dannosi. 

 invio alla Polizia Locale, alla Questura, all'Ufficio Territoriale di 
Governo e al Comando dei Carabinieri di apposita informativa 

 in caso di verifica negativa : avvio procedura di rimozione degli 
effetti ed invio degli atti in Procura della Repubblica presso il 
Tribunale per false dichiarazioni 

normativa 
Decreto Legislativo 31/3/1998 n. 114 - Legge Regionale 28/12/2012 
n. 50 - art. 19 della legge n. 7/8/1990 n.241 - Decreto Legislativo n. 
26/3/2010 n. 59; D.P.R. 7/9/2010 n. 160 

silenzio assenso/ rifiuto efficacia immediata  

termine di conclusione (durata in giorni) 60 

termini intermedi interruttivi o sospensivi del 
procedimento  

in caso di domanda incompleta integrazione entro 30 gg 

attività discrezionale - vincolata vincolata 

responsabile del procedimento Capo Unità SUAP  

responsabile del provvedimento/ 
potere sostitutivo 

Dirigente Area  /  
Segretario Generale  

grado di rischio (probabilità-impatto)  4,67 (scheda 16) 

anomalie significative 
 alterazione (+) dei tempi  
conflitto di interessi 
mancato rispetto dell'ordine cronologico 

indicatori  

misure 100% controllo requisiti-dichiarazioni (misura già in atto) 

modulistica  sì 

note   
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procedimento/processo 095 

Vidimazione registri di vendita di prodotti usati 

struttura organizzativa 

Area Affari Generali 
Unità SUAP – Sportello Unico per le Attività Produttive 
Piazza San Marco 1 
35043 Monselice 
Tel. 0429 786932/979/943 
Fax 0429 73092 
e-mail  sportellounico@comune.monselice.padova.it 
attivitaproduttive@comune.monselice.padova.it 
atpr@comune.monselice.padova.it 

fasi-azioni  

 Presentazione di comunicazione 
 comunicazione di avvio del procedimento a mezzo di rilascio 

della ricevuta di avvenuta protocollazione 
 vidimazione registro e apposizione firma del Funzionario 

delegato 
 comunicazione di avvenuta vidimazione all'interessato per il 

ritiro. 

normativa Regio Decreto 18 giugno 1931, n. 773 

silenzio assenso/ rifiuto silenzio rifiuto 

termine di conclusione (durata in giorni) 60 

termini intermedi interruttivi o sospensivi del 
procedimento  

  

attività discrezionale - vincolata vincolata 

responsabile del procedimento Capo Unità SUAP  

responsabile del provvedimento/ 
potere sostitutivo 

Dirigente Area  /  
Segretario Generale  

grado di rischio (probabilità-impatto)  4,67 (scheda 16) 

anomalie significative 
alterazione (+) dei tempi  
conflitto di interessi 
mancato rispetto dell'ordine cronologico 

indicatori  

misure 100% controllo requisiti-dichiarazioni (misura già in atto) 

modulistica  sì 

note   

 

mailto:attivitaproduttive@comune.monselice.padova.it
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procedimento/processo 096 

Nuova apertura di attività di somministrazione alimenti e bevande aperta al 
pubblico in area non sottoposta a vincoli 

struttura organizzativa 

Area Affari Generali 
Unità SUAP – Sportello Unico per le Attività Produttive 
Piazza San Marco 1 
35043 Monselice 
Tel. 0429 786932/979/943 
Fax 0429 73092 
e-mail  sportellounico@comune.monselice.padova.it 
attivitaproduttive@comune.monselice.padova.it 
atpr@comune.monselice.padova.it 

fasi-azioni  

 presentazione della SCIA 
 comunicazione di avvio del procedimento 
 verifica di completezza della SCIA, della documentazione allegata 

e delle dichiarazioni sostitutive; 
 SCIA incompleta: invio di richiesta di conformazione con 

assegnazione di un termine di 30 giorni per adempiere 
 al ricevimento della conformazione il procedimento viene 

concluso; in caso di mancata integrazione adozione di motivato 
provvedimento di divieto di prosecuzione dell'attività e di 
rimozione di eventuali effetti dannosi. 

 invio alla Polizia Locale, alla Questura, all'Ufficio Territoriale di 
Governo e al Comando dei Carabinieri di apposita informativa 

 in caso di verifica negativa : avvio procedura di rimozione degli 
effetti ed invio degli atti in Procura della Repubblica presso il 
Tribunale per false dichiarazioni 

normativa 

L. 7/8/1990, n. 241; D.P.R. 7/9/2010 n.160; R.D. 18 giugno 1931 
n.773 e  regolamento di esecuzione; L.R. 21/09/2007 n. 29 -  D.M. 
17/12/1992 n.564 - D.L. 4 luglio 2006, n. 223 convertito in L. 4 agosto 
2006, n. 248 - D.Lgs. 26/3/2010, n. 59); D.L. 13/8/2011, n. 138 
convertito in L. 14/9/2011, n. 148) - D.L. 6/12/2011, n. 201 
(convertito in L. 22/12/2011, n. 214 - D.L. 24/1/2012, n. 1 convertito 
in L. 24/3/2012, n. 27 - D.L. 9/2/2012, n. 5 -  Dlgs. 6/8/2012, n. 147 -
Deliberazione CC n. 55 del 25-10-2010 (criteri di programmazione 
per il rilascio delle autorizzazioni per l'esercizio delle attività di 
somministrazione di alimenti e bevande e norme procedurali) - 
Deliberazione CC n. 38 del 27/5/2010  

silenzio assenso/ rifiuto efficacia immediata 

termine di conclusione (durata in giorni) == 

termini intermedi interruttivi o sospensivi del 
procedimento  

in caso di domanda incompleta integrazione entro 30 gg 

attività discrezionale - vincolata vincolata 

responsabile del procedimento Capo Unità SUAP  

responsabile del provvedimento/ 
potere sostitutivo 

Dirigente Area  /  
Segretario Generale  

grado di rischio (probabilità-impatto)  4,67 (scheda 16) 

anomalie significative 
 alterazione (+) dei tempi  - conflitto di interessi 
mancato rispetto dell'ordine cronologico 

indicatori  

misure 100% controllo requisiti-dichiarazioni (misura già in atto) 

modulistica  sì 

note   

mailto:attivitaproduttive@comune.monselice.padova.it
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procedimento/processo 097 

apertura di una nuova attività agrituristica 

struttura organizzativa 

Area Affari Generali 
Unità SUAP – Sportello Unico per le Attività Produttive 
Piazza San Marco 1 
35043 Monselice 
Tel. 0429 786932/979/943 
Fax 0429 73092 
e-mail  sportellounico@comune.monselice.padova.it 
attivitaproduttive@comune.monselice.padova.it 
atpr@comune.monselice.padova.it 

fasi-azioni  

 presentazione della SCIA 
 comunicazione di avvio del procedimento a mezzo di rilascio 

della ricevuta della presentazione della SCIA  
 verifica di completezza della SCIA, della documentazione allegata 

e delle dichiarazioni sostitutive; 
 se la SCIA risulta incompleta: invio all'interessato di richiesta di 

conformazione con assegnazione di un termine di 30 giorni per 
adempiere 

 al ricevimento della conformazione il procedimento viene 
concluso; in caso di mancata integrazione adozione di motivato 
provvedimento di divieto di prosecuzione dell'attività e di 
rimozione di eventuali effetti dannosi. 

 invio alla Polizia Locale, alla Questura, all''APT e alla Provincia di 
apposita informativa 

 in caso di verifica negativa : avvio procedura di rimozione degli 
effetti ed invio degli atti in Procura della Repubblica presso il 
Tribunale per false dichiarazioni 

normativa 

Legge Regionale n. 28 del 10/08/2012 "Disciplina dell'Agriturismo, 
Ittiturismo e Pescaturismo; Legge 20 febbraio 2006, n. 96 "Disciplina 
dell'agriturismo"; Legge 7 agosto 1990, n. 241 e successive modifiche 
ed integrazioni; Decreto del Presidente della Repubblica 7 
settembre 2010, n. 160; D.P.R. 151/2011 Regolamento recante 
semplificazione della disciplina dei procedimenti relativi alla 
prevenzione 
degli incendi, a norma dell'art. 49, co.4-quater, del del 31.05.2010, n. 
78, convertito, con mod. dalla l. 30.07.2010, n. 122; 

silenzio assenso/ rifiuto efficacia immediata 

termine di conclusione (durata in giorni) 60 

termini intermedi interruttivi o sospensivi del 
procedimento  

in caso di domanda incompleta integrazione entro 30 gg 

attività discrezionale - vincolata vincolata 

responsabile del procedimento Capo Unità SUAP  

responsabile del provvedimento/ 
potere sostitutivo 

Dirigente Area  /  
Segretario Generale  

grado di rischio (probabilità-impatto)  4,67 (scheda 16) 

anomalie significative 
 alterazione (+) dei tempi  
conflitto di interessi 
mancato rispetto dell'ordine cronologico 

indicatori  

misure 100% controllo requisiti-dichiarazioni (misura già in atto) 

modulistica  sì 

note  

mailto:attivitaproduttive@comune.monselice.padova.it
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procedimento/processo 098 

apertura di una nuova attività ricettiva alberghiera 

struttura organizzativa 

Area Affari Generali 
Unità SUAP – Sportello Unico per le Attività Produttive 
Piazza San Marco 1 
35043 Monselice 
Tel. 0429 786932/979/943 
Fax 0429 73092 
e-mail  sportellounico@comune.monselice.padova.it 
attivitaproduttive@comune.monselice.padova.it 
atpr@comune.monselice.padova.it 

fasi-azioni  

 presentazione della SCIA 
 comunicazione di avvio del procedimento a mezzo di rilascio 

della ricevuta della presentazione della SCIA  
 verifica di completezza della SCIA, della documentazione allegata 

e delle dichiarazioni sostitutive; 
 se la SCIA risulta incompleta: invio all'interessato di richiesta di 

conformazione con assegnazione di un termine di 30 giorni per 
adempiere 

 al ricevimento della conformazione il procedimento viene 
concluso; in caso di mancata integrazione adozione di motivato 
provvedimento di divieto di prosecuzione dell'attività e di 
rimozione di eventuali effetti dannosi. 

 invio alla Polizia Locale, alla Questura, all''APT e alla Provincia di 
apposita informativa 

 in caso di verifica negativa : avvio procedura di rimozione degli 
effetti ed invio degli atti in Procura della Repubblica presso il 
Tribunale per false dichiarazioni 

normativa 

D.lgs n.79 del 23/05/2011; Legge Regionale 4/11/2002, n. 33 "Testo 
Unico delle leggi regionali in materia di 
turismo"; Legge 7 agosto 1990, n. 241; Decreto del Presidente della 
Repubblica 7 settembre 2010, n. 160; D.P.R. 151/2011 
Regolamento recante semplificazione della disciplina dei 
procedimenti relativi alla prevenzione degli incendi, a norma dell'art. 
49, co.4-quater, del del 31.05.2010, n. 78, convertito in  l. 
30.07.2010, n. 122; L.R. 21/09/2007, n. 29. 

silenzio assenso/ rifiuto efficacia immediata 

termine di conclusione (durata in giorni) 60 

termini intermedi interruttivi o sospensivi del 
procedimento  

in caso di domanda incompleta integrazione entro 30 gg 

attività discrezionale - vincolata vincolata 

responsabile del procedimento Capo Unità SUAP  

responsabile del provvedimento/ 
potere sostitutivo 

Dirigente Area  /  
Segretario Generale  

grado di rischio (probabilità-impatto)  4,67 (scheda 16) 

anomalie significative 
 alterazione (+) dei tempi  
conflitto di interessi 
mancato rispetto dell'ordine cronologico 

indicatori  

misure 100% controllo requisiti-dichiarazioni (misura già in atto) 

modulistica sì  

note   

 

mailto:attivitaproduttive@comune.monselice.padova.it
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procedimento/processo 099 

Apertura di nuova attività extralberghiera ad uso esclusivo ricettivo 

struttura organizzativa 

Area Affari Generali 
Unità SUAP – Sportello Unico per le Attività Produttive 
Piazza San Marco 1 
35043 Monselice 
Tel. 0429 786932/979/943 
Fax 0429 73092 
e-mail  sportellounico@comune.monselice.padova.it 
attivitaproduttive@comune.monselice.padova.it 
atpr@comune.monselice.padova.it 

fasi-azioni  

 presentazione della SCIA 
 comunicazione di avvio del procedimento a mezzo di rilascio 

della ricevuta della presentazione della SCIA  
 verifica di completezza della SCIA, della documentazione allegata 

e delle dichiarazioni sostitutive; 
 se la SCIA risulta incompleta: invio all'interessato di richiesta di 

conformazione con assegnazione di un termine di 30 giorni per 
adempiere 

 al ricevimento della conformazione il procedimento viene 
concluso; in caso di mancata integrazione adozione di motivato 
provvedimento di divieto di prosecuzione dell'attività e di 
rimozione di eventuali effetti dannosi. 

 invio alla Polizia Locale, alla Questura, all''APT e alla Provincia di 
apposita informativa 

 in caso di verifica negativa : avvio procedura di rimozione degli 
effetti ed invio degli atti in Procura della Repubblica presso il 
Tribunale per false dichiarazioni 

normativa 

D.lgs n.79 del 23/05/2011; Legge Regionale 4/11/2002, n. 33 "Testo 
Unico delle leggi regionali in materia di 
turismo"; Legge 7 agosto 1990, n. 241; Decreto del Presidente della 
Repubblica 7 settembre 2010, n. 160; D.P.R. 151/2011 
Regolamento recante semplificazione della disciplina dei 
procedimenti relativi alla prevenzione degli incendi, a norma dell'art. 
49, co.4-quater, del del 31.05.2010, n. 78, convertito, con mod. dalla 
l. 30.07.2010, n. 122; L.R. 21/09/2007, n. 29 
«Disciplina dell’esercizio dell’attività di somministrazione di alimenti 
e bevande. 

silenzio assenso/ rifiuto efficacia immediata 

termine di conclusione (durata in giorni) 60 

termini intermedi interruttivi o sospensivi del 
procedimento  

in caso di domanda incompleta integrazione entro 30 gg 

attività discrezionale - vincolata vincolata 

responsabile del procedimento Capo Unità SUAP  

responsabile del provvedimento/ 
potere sostitutivo 

Dirigente Area  /  
Segretario Generale  

grado di rischio (probabilità-impatto)  4,67 (scheda 16) 

anomalie significative 
 alterazione (+) dei tempi  
conflitto di interessi 
mancato rispetto dell'ordine cronologico 

indicatori  

misure 100% controllo requisiti-dichiarazioni (misura già in atto) 

modulistica  sì 

note   
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procedimento/processo 100 

Attività di nuova apertura di attività ricettiva in campeggi e villaggi turistici 

struttura organizzativa 

Area Affari Generali 
Unità SUAP – Sportello Unico per le Attività Produttive 
Piazza San Marco 1 
35043 Monselice 
Tel. 0429 786932/979/943 
Fax 0429 73092 
e-mail  sportellounico@comune.monselice.padova.it 
attivitaproduttive@comune.monselice.padova.it 
atpr@comune.monselice.padova.it 

fasi-azioni  

 presentazione della SCIA 
 comunicazione di avvio del procedimento a mezzo di rilascio 

della ricevuta della presentazione della SCIA  
 verifica di completezza della SCIA, della documentazione allegata 

e delle dichiarazioni sostitutive; 
 se la SCIA risulta incompleta: invio all'interessato di richiesta di 

conformazione con assegnazione di un termine di 30 giorni per 
adempiere 

 al ricevimento della conformazione il procedimento viene 
concluso; in caso di mancata integrazione adozione di motivato 
provvedimento di divieto di prosecuzione dell'attività e di 
rimozione di eventuali effetti dannosi. 

 invio alla Polizia Locale, alla Questura, all''APT e alla Provincia di 
apposita informativa 

 in caso di verifica negativa : avvio procedura di rimozione degli 
effetti ed invio degli atti in Procura della Repubblica presso il 
Tribunale per false dichiarazioni 

normativa 

D.lgs n.79 del 23/05/2011; Legge Regionale 4/11/2002, n. 33 "Testo 
Unico delle leggi regionali in materia di 
turismo"; Legge 7 agosto 1990, n. 241; Decreto del Presidente della 
Repubblica 7 settembre 2010, n. 160; D.P.R. 151/2011 
Regolamento recante semplificazione della disciplina dei 
procedimenti relativi alla prevenzione degli incendi, a norma dell'art. 
49, co.4-quater, del del 31.05.2010, n. 78, convertito, con mod. dalla 
l. 30.07.2010, n. 122; L.R. 21/09/2007, n. 29 
«Disciplina dell’esercizio dell’attività di somministrazione di alimenti 
e bevande. 

silenzio assenso/ rifiuto efficacia immediata 

termine di conclusione (durata in giorni) 60 

termini intermedi interruttivi o sospensivi del 
procedimento  

in caso di domanda incompleta integrazione entro 30 gg 

attività discrezionale - vincolata vincolata 

responsabile del procedimento Capo Unità SUAP  

responsabile del provvedimento/ 
potere sostitutivo 

Dirigente Area  /  
Segretario Generale  

grado di rischio (probabilità-impatto)  4,67 (scheda 16) 

anomalie significative 
 alterazione (+) dei tempi  
conflitto di interessi 
mancato rispetto dell'ordine cronologico 

indicatori  

misure 100% controllo requisiti-dichiarazioni (misura già in atto) 

modulistica  sì 

note   
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procedimento/processo 101 

Nulla osta igienico sanitario per attività ricettiva agrituristica 

struttura organizzativa 

Area Affari Generali 
Unità SUAP – Sportello Unico per le Attività Produttive 
Piazza San Marco 1 
35043 Monselice 
Tel. 0429 786932/979/943 
Fax 0429 73092 
e-mail  sportellounico@comune.monselice.padova.it 
attivitaproduttive@comune.monselice.padova.it 
atpr@comune.monselice.padova.it 

fasi-azioni  

 presentazione dell'istanza telematica 
 rilascio ricevuta tramite protocollo e contestuale avvio del 

procedimento 
 verifica della completezza dell’istanza, della documentazione e 

delle dichiarazioni 
 in caso incompletezza, richiesta di atti integrativi da produrre 

entro 30 giorni con contestuale comunicazione di sospensione 
dei tempi di conclusione del procedimento e di archiviazione 
dell'istanza in caso di mancata integrazione 

 se istanza completa, richiesta parere Azienda ULSS n. 6 
 ricevimento parere favorevole Azienda ULSS n. 6 
 rilascio del nulla osta igienico sanitario 
 ricevimento parere contrario Azienda ULSS n. 6: comunicazione 

ex art. 10 bis motivi ostativi al rilascio del nulla osta igienico 
sanitario, informando la ditta che entro 10 giorni può produrre 
controdeduzioni 

 eventuali controdeduzioni trasmesse dalla ditta vengono 
inoltrate all' Azienda ULSS n. 6 per le valutazioni di competenza 

 in caso di accoglimento da parte dell'Azienda ULSS n. 6 delle 
controdeduzioni si procede al rilascio del nulla osta igienico 
sanitario 

 in caso di mancato invio delle controdeduzioni o di mancato 
accoglimento delle stesse da parte dell'Azienda ULSS n. 6 si 
conclude il procedimento con provvedimento di diniego 

normativa 
Legge Regionale n. 28 del 10/08/2012; T.U: 27/07/1934 n. 1265 
"Testo unico leggi sanitarie" 

silenzio assenso/ rifiuto no 

termine di conclusione (durata in giorni) 90 

termini intermedi interruttivi o sospensivi del 
procedimento  

in caso di domanda incompleta integrazione entro 30 gg 

attività discrezionale - vincolata vincolata 

responsabile del procedimento Capo Unità SUAP  

responsabile del provvedimento/ 
potere sostitutivo 

Dirigente Area  /  
Segretario Generale  

grado di rischio (probabilità-impatto)  4,67 (scheda 16) 

anomalie significative 
 alterazione (+) dei tempi  
conflitto di interessi 
mancato rispetto dell'ordine cronologico 

indicatori  

misure 100% controllo requisiti-dichiarazioni (misura già in atto) 

modulistica  sì 

note   
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procedimento/processo 102 

Nulla osta igienico per riduzione/ampliamento capacità ricettiva di attività ricettiva 
agrituristica 

struttura organizzativa 

Area Affari Generali 
Unità SUAP – Sportello Unico per le Attività Produttive 
Piazza San Marco 1 
35043 Monselice 
Tel. 0429 786932/979/943 
Fax 0429 73092 
e-mail  sportellounico@comune.monselice.padova.it 
attivitaproduttive@comune.monselice.padova.it 
atpr@comune.monselice.padova.it 

fasi-azioni  

 presentazione dell'istanza telematica 
 rilascio ricevuta tramite protocollo e contestuale avvio del 

procedimento 
 verifica della completezza dell’istanza, della documentazione e 

delle dichiarazioni 
 in caso incompletezza, richiesta di atti integrativi da produrre 

entro 30 giorni con contestuale comunicazione di sospensione 
dei tempi di conclusione del procedimento e di archiviazione 
dell'istanza in caso di mancata integrazione 

 se istanza completa, richiesta parere Azienda ULSS n. 6 
 ricevimento parere favorevole Azienda ULSS n. 6 
 rilascio del nulla osta igienico sanitario 
 ricevimento parere contrario Azienda ULSS n. 6: comunicazione 

ex art. 10 bis motivi ostativi al rilascio del nulla osta igienico 
sanitario, informando la ditta che entro 10 giorni può produrre 
controdeduzioni 

 eventuali controdeduzioni trasmesse dalla ditta vengono 
inoltrate all' Azienda ULSS n. 6 per le valutazioni di competenza 

 in caso di accoglimento da parte dell'Azienda ULSS n. 6 delle 
controdeduzioni si procede al rilascio del nulla osta igienico 
sanitario 

 in caso di mancato invio delle controdeduzioni o di mancato 
accoglimento delle stesse da parte dell'Azienda ULSS n. 6 si 
conclude il procedimento con provvedimento di diniego 

normativa Legge Regionale n. 28 del 10/08/2012; T.U: 27/07/1934 n. 1265; 

silenzio assenso/ rifiuto no 

termine di conclusione (durata in giorni) 90 

termini intermedi interruttivi o sospensivi del 
procedimento  

in caso di domanda incompleta integrazione entro 30 gg 

attività discrezionale - vincolata vincolata 

responsabile del procedimento Capo Unità SUAP  

responsabile del provvedimento/ 
potere sostitutivo 

Dirigente Area  /  
Segretario Generale  

grado di rischio (probabilità-impatto)  4,67 (scheda 16) 

anomalie significative 
 alterazione (+) dei tempi  
conflitto di interessi 
mancato rispetto dell'ordine cronologico 

indicatori  

misure 100% controllo requisiti-dichiarazioni (misura già in atto) 

modulistica  sì 

note   
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procedimento/processo 103 

Nulla osta igienico sanitario per ampliamento/riduzione di attività di campeggio 

struttura organizzativa 

Area Affari Generali 
Unità SUAP – Sportello Unico per le Attività Produttive 
Piazza San Marco 1 
35043 Monselice 
Tel. 0429 786932/979/943 
Fax 0429 73092 
e-mail  sportellounico@comune.monselice.padova.it 
attivitaproduttive@comune.monselice.padova.it 
atpr@comune.monselice.padova.it 

fasi-azioni  

 presentazione dell'istanza telematica 
 rilascio ricevuta tramite protocollo e contestuale avvio del 

procedimento 
 verifica della completezza dell’istanza, della documentazione e 

delle dichiarazioni 
 in caso incompletezza, richiesta di atti integrativi da produrre 

entro 30 giorni con contestuale comunicazione di sospensione 
dei tempi di conclusione del procedimento e di archiviazione 
dell'istanza in caso di mancata integrazione 

 se istanza completa, richiesta parere Azienda ULSS n. 6 
 ricevimento parere favorevole Azienda ULSS n. 6 
 rilascio del nulla osta igienico sanitario 
 ricevimento parere contrario Azienda ULSS n. 6: comunicazione 

ex art. 10 bis motivi ostativi al rilascio del nulla osta igienico 
sanitario, informando la ditta che entro 10 giorni può produrre 
controdeduzioni 

 eventuali controdeduzioni trasmesse dalla ditta vengono 
inoltrate all' Azienda ULSS n. 6 per le valutazioni di competenza 

 in caso di accoglimento da parte dell'Azienda ULSS n. 6 delle 
controdeduzioni si procede al rilascio del nulla osta igienico 
sanitario 

 in caso di mancato invio delle controdeduzioni o di mancato 
accoglimento delle stesse da parte dell'Azienda ULSS n. 6 si 
conclude il procedimento con provvedimento di diniego 

normativa 
Legge Regionale n. 28 del 10/08/2012; T.U: 27/07/1934 n. 1265 
"Testo unico leggi sanitarie"; 

silenzio assenso/ rifiuto no 

termine di conclusione (durata in giorni) 90 

termini intermedi interruttivi o sospensivi del 
procedimento  

in caso di domanda incompleta integrazione entro 30 gg 

attività discrezionale - vincolata vincolata 

responsabile del procedimento Capo Unità SUAP  

responsabile del provvedimento/ 
potere sostitutivo 

Dirigente Area  /  
Segretario Generale  

grado di rischio (probabilità-impatto)  4,67 (scheda 16) 

anomalie significative 
 alterazione (+) dei tempi  
conflitto di interessi 
mancato rispetto dell'ordine cronologico 

indicatori  

misure 100% controllo requisiti-dichiarazioni (misura già in atto) 

modulistica sì  

note  
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procedimento/processo 104 

Nulla osta igienico sanitario per attività di campeggio 

struttura organizzativa 

Area Affari Generali 
Unità SUAP – Sportello Unico per le Attività Produttive 
Piazza San Marco 1 
35043 Monselice 
Tel. 0429 786932/979/943 
Fax 0429 73092 
e-mail  sportellounico@comune.monselice.padova.it 
attivitaproduttive@comune.monselice.padova.it 
atpr@comune.monselice.padova.it 

fasi-azioni  

 presentazione dell'istanza telematica 
 rilascio ricevuta tramite protocollo e contestuale avvio del 

procedimento 
 verifica della completezza dell’istanza, della documentazione e 

delle dichiarazioni 
 in caso incompletezza, richiesta di atti integrativi da produrre 

entro 30 giorni con contestuale comunicazione di sospensione 
dei tempi di conclusione del procedimento e di archiviazione 
dell'istanza in caso di mancata integrazione 

 se istanza completa, richiesta parere Azienda ULSS n. 6 
 ricevimento parere favorevole Azienda ULSS n. 6 
 rilascio del nulla osta igienico sanitario 
 ricevimento parere contrario Azienda ULSS n. 6: comunicazione 

ex art. 10 bis motivi ostativi al rilascio del nulla osta igienico 
sanitario, informando la ditta che entro 10 giorni può produrre 
controdeduzioni 

 eventuali controdeduzioni trasmesse dalla ditta vengono 
inoltrate all' Azienda ULSS n. 6 per le valutazioni di competenza 

 in caso di accoglimento da parte dell'Azienda ULSS n. 6 delle 
controdeduzioni si procede al rilascio del nulla osta igienico 
sanitario 

 in caso di mancato invio delle controdeduzioni o di mancato 
accoglimento delle stesse da parte dell'Azienda ULSS n. 6 si 
conclude il procedimento con provvedimento di diniego 

normativa 
Legge Regionale n. 28 del 10/08/2012; T.U: 27/07/1934 n. 1265 
"Testo unico leggi sanitarie"; 

silenzio assenso/ rifiuto no 

termine di conclusione (durata in giorni) 90 

termini intermedi interruttivi o sospensivi del 
procedimento  

in caso di domanda incompleta integrazione entro 30 gg 

attività discrezionale - vincolata vincolata 

responsabile del procedimento Capo Unità SUAP  

responsabile del provvedimento/ 
potere sostitutivo 

Dirigente Area  /  
Segretario Generale  

grado di rischio (probabilità-impatto)  4,67 (scheda 16) 

anomalie significative 
 alterazione (+) dei tempi  
conflitto di interessi 
mancato rispetto dell'ordine cronologico 

indicatori  

misure 100% controllo requisiti-dichiarazioni (misura già in atto) 

modulistica  sì 

note   
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procedimento/processo 105 

Nulla osta igienico sanitario per struttura ricettiva alberghiera ed extralberghiera 

struttura organizzativa 

Area Affari Generali 
Unità SUAP – Sportello Unico per le Attività Produttive 
Piazza San Marco 1 
35043 Monselice 
Tel. 0429 786932/979/943 
Fax 0429 73092 
e-mail  sportellounico@comune.monselice.padova.it 
attivitaproduttive@comune.monselice.padova.it 
atpr@comune.monselice.padova.it 

fasi-azioni  

 presentazione dell'istanza telematica 
 rilascio ricevuta tramite protocollo e contestuale avvio del 

procedimento 
 verifica della completezza dell’istanza, della documentazione e 

delle dichiarazioni 
 in caso incompletezza, richiesta di atti integrativi da produrre 

entro 30 giorni con contestuale comunicazione di sospensione 
dei tempi di conclusione del procedimento e di archiviazione 
dell'istanza in caso di mancata integrazione 

 se istanza completa, richiesta parere Azienda ULSS n. 6 
 ricevimento parere favorevole Azienda ULSS n. 6 
 rilascio del nulla osta igienico sanitario 
 ricevimento parere contrario Azienda ULSS n. 6: comunicazione 

ex art. 10 bis motivi ostativi al rilascio del nulla osta igienico 
sanitario, informando la ditta che entro 10 giorni può produrre 
controdeduzioni 

 eventuali controdeduzioni trasmesse dalla ditta vengono 
inoltrate all' Azienda ULSS n. 6 per le valutazioni di competenza 

 in caso di accoglimento da parte dell'Azienda ULSS n. 6 delle 
controdeduzioni si procede al rilascio del nulla osta igienico 
sanitario 

 in caso di mancato invio delle controdeduzioni o di mancato 
accoglimento delle stesse da parte dell'Azienda ULSS n. 6 si 
conclude il procedimento con provvedimento di diniego 

normativa 
Legge Regionale n. 28 del 10/08/2012; T.U: 27/07/1934 n. 1265 
"Testo unico leggi sanitarie"; 

silenzio assenso/ rifiuto no 

termine di conclusione (durata in giorni) 90 

termini intermedi interruttivi o sospensivi del 
procedimento  

in caso di domanda incompleta integrazione entro 30 gg 

attività discrezionale - vincolata vincolata 

responsabile del procedimento Capo Unità SUAP  

responsabile del provvedimento/ 
potere sostitutivo 

Dirigente Area  /  
Segretario Generale  

grado di rischio (probabilità-impatto)  4,67 (scheda 16) 

anomalie significative 
 alterazione (+) dei tempi  
conflitto di interessi 
mancato rispetto dell'ordine cronologico 

indicatori  

misure 100% controllo requisiti-dichiarazioni (misura già in atto) 

modulistica  sì 

note   
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procedimento/processo 106 

Nulla osta igienico sanitario per variazione capacità ricettiva di struttura ricettiva 
alberghiera ed extralberghiera 

struttura organizzativa 

Area Affari Generali 
Unità SUAP – Sportello Unico per le Attività Produttive 
Piazza San Marco 1 
35043 Monselice 
Tel. 0429 786932/979/943 
Fax 0429 73092 
e-mail  sportellounico@comune.monselice.padova.it 
attivitaproduttive@comune.monselice.padova.it 
atpr@comune.monselice.padova.it 

fasi-azioni  

 presentazione dell'istanza telematica 
 rilascio ricevuta tramite protocollo e contestuale avvio del 

procedimento 
 verifica della completezza dell’istanza, della documentazione e 

delle dichiarazioni 
 in caso incompletezza, richiesta di atti integrativi da produrre 

entro 30 giorni con contestuale comunicazione di sospensione 
dei tempi di conclusione del procedimento e di archiviazione 
dell'istanza in caso di mancata integrazione 

 se istanza completa, richiesta parere Azienda ULSS n. 6 
 ricevimento parere favorevole Azienda ULSS n. 6 
 rilascio del nulla osta igienico sanitario 
 ricevimento parere contrario Azienda ULSS n. 6: comunicazione 

ex art. 10 bis motivi ostativi al rilascio del nulla osta igienico 
sanitario, informando la ditta che entro 10 giorni può produrre 
controdeduzioni 

 eventuali controdeduzioni trasmesse dalla ditta vengono 
inoltrate all' Azienda ULSS n. 6 per le valutazioni di competenza 

 in caso di accoglimento da parte dell'Azienda ULSS n. 6 delle 
controdeduzioni si procede al rilascio del nulla osta igienico 
sanitario 

 in caso di mancato invio delle controdeduzioni o di mancato 
accoglimento delle stesse da parte dell'Azienda ULSS n. 6 si 
conclude il procedimento con provvedimento di diniego 

normativa Legge Regionale n. 28 del 10/08/2012; T.U: 27/07/1934 n. 1265 ; 

silenzio assenso/ rifiuto no 

termine di conclusione (durata in giorni) 90 

termini intermedi interruttivi o sospensivi del 
procedimento  

in caso di domanda incompleta integrazione entro 30 gg 

attività discrezionale - vincolata vincolata 

responsabile del procedimento Capo Unità SUAP  

responsabile del provvedimento/ 
potere sostitutivo 

Dirigente Area  /  
Segretario Generale  

grado di rischio (probabilità-impatto)  4,67 (scheda 16) 

anomalie significative 
 alterazione (+) dei tempi - conflitto di interessi 
mancato rispetto dell'ordine cronologico 

indicatori  

misure 100% controllo requisiti-dichiarazioni (misura già in atto) 

modulistica  sì 

note   
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procedimento/processo 107 

nuova apertura di attività ricettiva extralberghiera ad uso ricettivo non esclusivo 

struttura organizzativa 

Area Affari Generali 
Unità SUAP – Sportello Unico per le Attività Produttive 
Piazza San Marco 1 
35043 Monselice 
Tel. 0429 786932/979/943 
Fax 0429 73092 
e-mail  sportellounico@comune.monselice.padova.it 
attivitaproduttive@comune.monselice.padova.it 
atpr@comune.monselice.padova.it 

fasi-azioni  

 presentazione della SCIA 
 comunicazione di avvio del procedimento a mezzo di rilascio 

della ricevuta della presentazione della SCIA  
 verifica di completezza della SCIA, della documentazione allegata 

e delle dichiarazioni sostitutive; 
 se la SCIA risulta incompleta: invio all'interessato di richiesta di 

conformazione con assegnazione di un termine di 30 giorni per 
adempiere 

 al ricevimento della conformazione il procedimento viene 
concluso; in caso di mancata integrazione adozione di motivato 
provvedimento di divieto di prosecuzione dell'attività e di 
rimozione di eventuali effetti dannosi. 

 invio alla Polizia Locale, alla Questura, all''APT e alla Provincia di 
apposita informativa 

 in caso di verifica negativa : avvio procedura di rimozione degli 
effetti ed invio degli atti in Procura della Repubblica presso il 
Tribunale per false dichiarazioni 

normativa 

D.lgs n.79 del 23/05/2011; Legge Regionale 4/11/2002, n. 33 "Testo 
Unico delle leggi regionali in materia di 
turismo"; Legge 7 agosto 1990, n. 241; Decreto del Presidente della 
Repubblica 7 settembre 2010, n. 160; D.P.R. 151/2011 
Regolamento recante semplificazione della disciplina dei 
procedimenti relativi alla prevenzione degli incendi, a norma dell'art. 
49, co.4-quater, del 31.05.2010, n. 78, convertito, con mod. dalla l. 
30.07.2010, n. 122; L.R. 21/09/2007, n. 29 
«Disciplina dell’esercizio dell’attività di somministrazione di alimenti 
e bevande. 

silenzio assenso/ rifiuto efficacia immediata 

termine di conclusione (durata in giorni) 60 

termini intermedi interruttivi o sospensivi del 
procedimento  

in caso di domanda incompleta integrazione entro 30 gg 

attività discrezionale - vincolata vincolata 

responsabile del procedimento Capo Unità SUAP  

responsabile del provvedimento/ 
potere sostitutivo 

Dirigente Area  /  
Segretario Generale  

grado di rischio (probabilità-impatto)  4,67 (scheda 16) 

anomalie significative 
 alterazione (+) dei tempi  
conflitto di interessi 
mancato rispetto dell'ordine cronologico 

indicatori  

misure 100% controllo requisiti-dichiarazioni (misura già in atto) 

modulistica  sì 

note   
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procedimento/processo 108 

ampliamento capacità ricettiva - campeggio 

struttura organizzativa 

Area Affari Generali 
Unità SUAP – Sportello Unico per le Attività Produttive 
Piazza San Marco 1 
35043 Monselice 
Tel. 0429 786932/979/943 
Fax 0429 73092 
e-mail  sportellounico@comune.monselice.padova.it 
attivitaproduttive@comune.monselice.padova.it 
atpr@comune.monselice.padova.it 

fasi-azioni  

 presentazione della SCIA 
 comunicazione di avvio del procedimento a mezzo di rilascio 

della ricevuta della presentazione della SCIA  
 verifica di completezza della SCIA, della documentazione allegata 

e delle dichiarazioni sostitutive; 
 se la SCIA risulta incompleta: invio all'interessato di richiesta di 

conformazione con assegnazione di un termine di 30 giorni per 
adempiere 

 al ricevimento della conformazione il procedimento viene 
concluso; in caso di mancata integrazione adozione di motivato 
provvedimento di divieto di prosecuzione dell'attività e di 
rimozione di eventuali effetti dannosi. 

 invio alla Polizia Locale, alla Questura, all''APT e alla Provincia di 
apposita informativa 

 in caso di verifica negativa : avvio procedura di rimozione degli 
effetti ed invio degli atti in Procura della Repubblica presso il 
Tribunale per false dichiarazioni 

normativa 

D.lgs n.79 del 23/05/2011; Legge Regionale 4/11/2002, n. 33 "Testo 
Unico delle leggi regionali in materia di 
turismo"; Legge 7 agosto 1990, n. 241; Decreto del Presidente della 
Repubblica 7 settembre 2010, n. 160; D.P.R. 151/2011 
Regolamento recante semplificazione della disciplina dei 
procedimenti relativi alla prevenzione degli incendi, a norma dell'art. 
49, co.4-quater, del 31.05.2010, n. 78, convertito, con mod. dalla l. 
30.07.2010, n. 122; L.R. 21/09/2007, n. 29 
«Disciplina dell’esercizio dell’attività di somministrazione di alimenti 
e bevande. 

silenzio assenso/ rifiuto efficacia immediata 

termine di conclusione (durata in giorni) 60 

termini intermedi interruttivi o sospensivi del 
procedimento  

in caso di domanda incompleta integrazione entro 30 gg 

attività discrezionale - vincolata vincolata 

responsabile del procedimento Capo Unità SUAP  

responsabile del provvedimento/ 
potere sostitutivo 

Dirigente Area  /  
Segretario Generale  

grado di rischio (probabilità-impatto)  4,67 (scheda 16) 

anomalie significative 
 alterazione (+) dei tempi  
conflitto di interessi 
mancato rispetto dell'ordine cronologico 

indicatori  

misure 100% controllo requisiti-dichiarazioni (misura già in atto) 

modulistica  sì 

note   
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procedimento/processo 109 

ampliamento di attività ricettiva alberghiera 

struttura organizzativa 

Area Affari Generali 
Unità SUAP – Sportello Unico per le Attività Produttive 
Piazza San Marco 1 
35043 Monselice 
Tel. 0429 786932/979/943 
Fax 0429 73092 
e-mail  sportellounico@comune.monselice.padova.it 
attivitaproduttive@comune.monselice.padova.it 
atpr@comune.monselice.padova.it 

fasi-azioni  

 presentazione della SCIA 
 comunicazione di avvio del procedimento a mezzo di rilascio 

della ricevuta della presentazione della SCIA  
 verifica di completezza della SCIA, della documentazione allegata 

e delle dichiarazioni sostitutive; 
 se la SCIA risulta incompleta: invio all'interessato di richiesta di 

conformazione con assegnazione di un termine di 30 giorni per 
adempiere 

 al ricevimento della conformazione il procedimento viene 
concluso; in caso di mancata integrazione adozione di motivato 
provvedimento di divieto di prosecuzione dell'attività e di 
rimozione di eventuali effetti dannosi. 

 invio alla Polizia Locale, alla Questura, all''APT e alla Provincia di 
apposita informativa 

 in caso di verifica negativa : avvio procedura di rimozione degli 
effetti ed invio degli atti in Procura della Repubblica presso il 
Tribunale per false dichiarazioni 

normativa 

D.lgs n.79 del 23/05/2011; Legge Regionale 4/11/2002, n. 33 "Testo 
Unico delle leggi regionali in materia di 
turismo"; Legge 7 agosto 1990, n. 241; Decreto del Presidente della 
Repubblica 7 settembre 2010, n. 160; D.P.R. 151/2011 
Regolamento recante semplificazione della disciplina dei 
procedimenti relativi alla prevenzione degli incendi, a norma dell'art. 
49, co.4-quater, del del 31.05.2010, n. 78, convertito, con mod. dalla 
l. 30.07.2010, n. 122; L.R. 21/09/2007, n. 29 
«Disciplina dell’esercizio dell’attività di somministrazione di alimenti 
e bevande. 

silenzio assenso/ rifiuto efficacia immediata 

termine di conclusione (durata in giorni) 60 

termini intermedi interruttivi o sospensivi del 
procedimento  

in caso di domanda incompleta integrazione entro 30 gg 

attività discrezionale - vincolata vincolata 

responsabile del procedimento Capo Unità SUAP  

responsabile del provvedimento/ 
potere sostitutivo 

Dirigente Area  /  
Segretario Generale  

grado di rischio (probabilità-impatto)  4,67 (scheda 16) 

anomalie significative 
 alterazione (+) dei tempi  
conflitto di interessi 
mancato rispetto dell'ordine cronologico 

indicatori  

misure 100% controllo requisiti-dichiarazioni (misura già in atto) 

modulistica  sì 

note   
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procedimento/processo 110 

ampliamento di attività ricettiva extralberghiera 

struttura organizzativa 

Area Affari Generali 
Unità SUAP – Sportello Unico per le Attività Produttive 
Piazza San Marco 1 
35043 Monselice 
Tel. 0429 786932/979/943 
Fax 0429 73092 
e-mail  sportellounico@comune.monselice.padova.it 
attivitaproduttive@comune.monselice.padova.it 
atpr@comune.monselice.padova.it 

fasi-azioni  

 presentazione della SCIA 
 comunicazione di avvio del procedimento a mezzo di rilascio 

della ricevuta della presentazione della SCIA  
 verifica di completezza della SCIA, della documentazione allegata 

e delle dichiarazioni sostitutive; 
 se la SCIA risulta incompleta: invio all'interessato di richiesta di 

conformazione con assegnazione di un termine di 30 giorni per 
adempiere 

 al ricevimento della conformazione il procedimento viene 
concluso; in caso di mancata integrazione adozione di motivato 
provvedimento di divieto di prosecuzione dell'attività e di 
rimozione di eventuali effetti dannosi. 

 invio alla Polizia Locale, alla Questura e alla Provincia di apposita 
informativa 

 in caso di verifica negativa : avvio procedura di rimozione degli 
effetti ed invio degli atti in Procura della Repubblica presso il 
Tribunale per false dichiarazioni 

normativa 

D.lgs n.79 del 23/05/2011; Legge Regionale 4/11/2002, n. 33 "Testo 
Unico delle leggi regionali in materia di 
turismo"; Legge 7 agosto 1990, n. 241; Decreto del Presidente della 
Repubblica 7 settembre 2010, n. 160; D.P.R. 151/2011 
Regolamento recante semplificazione della disciplina dei 
procedimenti relativi alla prevenzione degli incendi, a norma dell'art. 
49, co.4-quater, del del 31.05.2010, n. 78, convertito, con mod. dalla 
l. 30.07.2010, n. 122; L.R. 21/09/2007, n. 29 
«Disciplina dell’esercizio dell’attività di somministrazione di alimenti 
e bevande. 

silenzio assenso/ rifiuto efficacia immediata 

termine di conclusione (durata in giorni) 60 

termini intermedi interruttivi o sospensivi del 
procedimento  

in caso di domanda incompleta integrazione entro 30 gg 

attività discrezionale - vincolata vincolata 

responsabile del procedimento Capo Unità SUAP  

responsabile del provvedimento/ 
potere sostitutivo 

Dirigente Area  /  
Segretario Generale  

grado di rischio (probabilità-impatto)  4,67 (scheda 16) 

anomalie significative 
 alterazione (+) dei tempi  
conflitto di interessi 
mancato rispetto dell'ordine cronologico 

indicatori  

misure 100% controllo requisiti-dichiarazioni (misura già in atto) 

modulistica  sì 

note   
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procedimento/processo 111 

Subingresso nell'attività di campeggio-villaggio turistico 

struttura organizzativa 

Area Affari Generali 
Unità SUAP – Sportello Unico per le Attività Produttive 
Piazza San Marco 1 
35043 Monselice 
Tel. 0429 786932/979/943 
Fax 0429 73092 
e-mail  sportellounico@comune.monselice.padova.it 
attivitaproduttive@comune.monselice.padova.it 
atpr@comune.monselice.padova.it 

fasi-azioni  

 presentazione della SCIA 
 comunicazione di avvio del procedimento a mezzo di rilascio 

della ricevuta della presentazione della SCIA  
 verifica di completezza della SCIA, della documentazione allegata 

e delle dichiarazioni sostitutive; 
 se la SCIA risulta incompleta: invio all'interessato di richiesta di 

conformazione con assegnazione di un termine di 30 giorni per 
adempiere 

 al ricevimento della conformazione il procedimento viene 
concluso; in caso di mancata integrazione adozione di motivato 
provvedimento di divieto di prosecuzione dell'attività e di 
rimozione di eventuali effetti dannosi. 

 invio alla Polizia Locale, alla Questura, all'APT e alla Provincia di 
apposita informativa 

 in caso di verifica negativa : avvio procedura di rimozione degli 
effetti ed invio degli atti in Procura della Repubblica presso il 
Tribunale per false dichiarazioni 

normativa 

D.lgs n.79 del 23/05/2011; Legge Regionale 4/11/2002, n. 33 "Testo 
Unico delle leggi regionali in materia di 
turismo"; Legge 7 agosto 1990, n. 241; Decreto del Presidente della 
Repubblica 7 settembre 2010, n. 160; D.P.R. 151/2011 
Regolamento recante semplificazione della disciplina dei 
procedimenti relativi alla prevenzione degli incendi, a norma dell'art. 
49, co.4-quater, del del 31.05.2010, n. 78, convertito, con mod. dalla 
l. 30.07.2010, n. 122; L.R. 21/09/2007, n. 29 
«Disciplina dell’esercizio dell’attività di somministrazione di alimenti 
e bevande. 

silenzio assenso/ rifiuto efficacia immediata 

termine di conclusione (durata in giorni) 60 

termini intermedi interruttivi o sospensivi del 
procedimento  

in caso di domanda incompleta integrazione entro 30 gg 

attività discrezionale - vincolata vincolata 

responsabile del procedimento Capo Unità SUAP  

responsabile del provvedimento/ 
potere sostitutivo 

Dirigente Area  /  
Segretario Generale  

grado di rischio (probabilità-impatto)  4,67 (scheda 16) 

anomalie significative 
alterazione (+) dei tempi  
conflitto di interessi 
mancato rispetto dell'ordine cronologico  

indicatori  

misure 100% controllo requisiti-dichiarazioni (misura già in atto) 

modulistica  sì 

note   
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procedimento/processo 112 

Subingresso in attività ricettiva alberghiera 

struttura organizzativa 

Area Affari Generali 
Unità SUAP – Sportello Unico per le Attività Produttive 
Piazza San Marco 1 
35043 Monselice 
Tel. 0429 786932/979/943 
Fax 0429 73092 
e-mail  sportellounico@comune.monselice.padova.it 
attivitaproduttive@comune.monselice.padova.it 
atpr@comune.monselice.padova.it 

fasi-azioni  

 presentazione della SCIA 
 comunicazione di avvio del procedimento a mezzo di rilascio 

della ricevuta della presentazione della SCIA  
 verifica di completezza della SCIA, della documentazione allegata 

e delle dichiarazioni sostitutive; 
 se la SCIA risulta incompleta: invio all'interessato di richiesta di 

conformazione con assegnazione di un termine di 30 giorni per 
adempiere 

 al ricevimento della conformazione il procedimento viene 
concluso; in caso di mancata integrazione adozione di motivato 
provvedimento di divieto di prosecuzione dell'attività e di 
rimozione di eventuali effetti dannosi. 

 invio alla Polizia Locale, alla Questura, all'APT e alla Provincia di 
apposita informativa 

 in caso di verifica negativa : avvio procedura di rimozione degli 
effetti ed invio degli atti in Procura della Repubblica presso il 
Tribunale per false dichiarazioni 

normativa 

D.lgs n.79 del 23/05/2011; Legge Regionale 4/11/2002, n. 33 "Testo 
Unico delle leggi regionali in materia di 
turismo"; Legge 7 agosto 1990, n. 241; Decreto del Presidente della 
Repubblica 7 settembre 2010, n. 160; D.P.R. 151/2011 
Regolamento recante semplificazione della disciplina dei 
procedimenti relativi alla prevenzione degli incendi, a norma dell'art. 
49, co.4-quater, del del 31.05.2010, n. 78, convertito, con mod. dalla 
l. 30.07.2010, n. 122; L.R. 21/09/2007, n. 29 
«Disciplina dell’esercizio dell’attività di somministrazione di alimenti 
e bevande. 

silenzio assenso/ rifiuto efficacia immediata 

termine di conclusione (durata in giorni) 60 

termini intermedi interruttivi o sospensivi del 
procedimento  

in caso di domanda incompleta integrazione entro 30 gg 

attività discrezionale - vincolata vincolata 

responsabile del procedimento Capo Unità SUAP  

responsabile del provvedimento/ 
potere sostitutivo 

Dirigente Area  /  
Segretario Generale  

grado di rischio (probabilità-impatto)  4,67 (scheda 16) 

anomalie significative 
 alterazione (+) dei tempi  
conflitto di interessi 
mancato rispetto dell'ordine cronologico 

indicatori  

misure 100% controllo requisiti-dichiarazioni (misura già in atto) 

modulistica  sì 

note   
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procedimento/processo 113 

Segnalazione certificata inizio attività di riduzione - ampliamento - modifica in 
attività agrituristica 

struttura organizzativa 

Area Affari Generali 
Unità SUAP – Sportello Unico per le Attività Produttive 
Piazza San Marco 1 
35043 Monselice 
Tel. 0429 786932/979/943 
Fax 0429 73092 
e-mail  sportellounico@comune.monselice.padova.it 
attivitaproduttive@comune.monselice.padova.it 
atpr@comune.monselice.padova.it 

fasi-azioni  

 presentazione della SCIA 
 comunicazione di avvio del procedimento a mezzo di rilascio 

della ricevuta della presentazione della SCIA  
 verifica di completezza della SCIA, della documentazione allegata 

e delle dichiarazioni sostitutive; 
 se la SCIA risulta incompleta: invio all'interessato di richiesta di 

conformazione con assegnazione di un termine di 30 giorni per 
adempiere 

 al ricevimento della conformazione il procedimento viene 
concluso; in caso di mancata integrazione adozione di motivato 
provvedimento di divieto di prosecuzione dell'attività e di 
rimozione di eventuali effetti dannosi. 

 invio alla Polizia Locale, alla Questura, all'APT e alla Provincia di 
apposita informativa 

 in caso di verifica negativa : avvio procedura di rimozione degli 
effetti ed invio degli atti in Procura della Repubblica presso il 
Tribunale per false dichiarazioni 

normativa 

Legge Regionale n. 28 del 10/08/2012 "Disciplina dell'Agriturismo, 
Ittiturismo e Pescaturismo; Legge 20 febbraio 2006, n. 96 "Disciplina 
dell'agriturismo"; Legge 7 agosto 1990, n. 241 e successive modifiche 
ed integrazioni; Decreto del Presidente della Repubblica 7 settembre 
2010, n. 160; D.P.R. 151/2011. art. 49, co.4-quater, del 31.05.2010, 
n. 78, convertito, con mod. dalla l. 30.07.2010, n. 122 

silenzio assenso/ rifiuto efficacia immediata 

termine di conclusione (durata in giorni) 60 

termini intermedi interruttivi o sospensivi del 
procedimento  

in caso di domanda incompleta integrazione entro 30 gg 

attività discrezionale - vincolata vincolata 

responsabile del procedimento Capo Unità SUAP  

responsabile del provvedimento/ 
potere sostitutivo 

Dirigente Area  /  
Segretario Generale  

grado di rischio (probabilità-impatto)  4,67 (scheda 16) 

anomalie significative 
 alterazione (+) dei tempi  
conflitto di interessi 
mancato rispetto dell'ordine cronologico 

indicatori  

misure 100% controllo requisiti-dichiarazioni (misura già in atto) 

modulistica  sì 

note   
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procedimento/processo 114 

Subingresso in attività ricettiva extralberghiera ad uso esclusivo ricettivo 

struttura organizzativa 

Area Affari Generali 
Unità SUAP – Sportello Unico per le Attività Produttive 
Piazza San Marco 1 
35043 Monselice 
Tel. 0429 786932/979/943 
Fax 0429 73092 
e-mail  sportellounico@comune.monselice.padova.it 
attivitaproduttive@comune.monselice.padova.it 
atpr@comune.monselice.padova.it 

fasi-azioni  

 presentazione della SCIA 
 comunicazione di avvio del procedimento a mezzo di rilascio 

della ricevuta della presentazione della SCIA  
 verifica di completezza della SCIA, della documentazione allegata 

e delle dichiarazioni sostitutive; 
 se la SCIA risulta incompleta: invio all'interessato di richiesta di 

conformazione con assegnazione di un termine di 30 giorni per 
adempiere 

 al ricevimento della conformazione il procedimento viene 
concluso; in caso di mancata integrazione adozione di motivato 
provvedimento di divieto di prosecuzione dell'attività e di 
rimozione di eventuali effetti dannosi. 

 invio alla Polizia Locale, alla Questura, all'APT e alla Provincia di 
apposita informativa 

 in caso di verifica negativa : avvio procedura di rimozione degli 
effetti ed invio degli atti in Procura della Repubblica presso il 
Tribunale per false dichiarazioni 

normativa 

D.lgs n.79 del 23/05/2011 Titolo III; Legge Regionale 4 novembre 
2002, n. 33 "Testo Unico delle leggi regionali in materia di 
turismo"; Legge 7 agosto 1990, n. 241 e successive modifiche ed 
integrazioni; Decreto del Presidente della Repubblica 7 
settembre 2010, n. 160; D.P.R. 151/2011 Regolamento recante 
semplificazione della disciplina dei procedimenti relativi alla 
prevenzione degli incendi, a norma dell'art. 49, co.4-quater, del del 
31.05.2010, n. 78, convertito, con mod. dalla l. 30.07.2010, 
n. 122; L.R. 21/09/2007, n. 29 «Disciplina dell’esercizio dell’attività di 
somministrazione di alimenti e bevande. 

silenzio assenso/ rifiuto efficacia immediata 

termine di conclusione (durata in giorni) 60 

termini intermedi interruttivi o sospensivi del 
procedimento  

in caso di domanda incompleta integrazione entro 30 gg 

attività discrezionale - vincolata vincolata 

responsabile del procedimento Capo Unità SUAP  

responsabile del provvedimento/ 
potere sostitutivo 

Dirigente Area  /  
Segretario Generale  

grado di rischio (probabilità-impatto)  4,67 (scheda 16) 

anomalie significative 
 alterazione (+) dei tempi  
conflitto di interessi 
mancato rispetto dell'ordine cronologico 

indicatori  

misure 100% controllo requisiti-dichiarazioni (misura già in atto) 

modulistica sì  

note   
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procedimento/processo 115 

Cessazione attività di barbiere, acconciatore ed estetista     

struttura organizzativa 

Area Affari Generali 
Unità SUAP – Sportello Unico per le Attività Produttive 
Piazza San Marco 1 
35043 Monselice 
Tel. 0429 786932/979/943 
Fax 0429 73092 
e-mail  sportellounico@comune.monselice.padova.it 
attivitaproduttive@comune.monselice.padova.it 
atpr@comune.monselice.padova.it 

fasi-azioni  

 presentazione di comunicazione 
 comunicazione di avvio del procedimento a mezzo di rilascio 

della ricevuta della presentazione della comunicazione  
 verifica della completezza della comunicazione e della 

documentazione allegata; 
 se la comunicazione risulta incompleta: invio all'interessato di 

richiesta di conformazione della comunicazione con 
assegnazione di un termine di 30 giorni per adempiere. 

 al ricevimento della conformazione il procedimento viene 
concluso. in caso di mancata integrazione adozione di motivato 
provvedimento di archiviazione della comunicazione 

 invio alla Polizia Locale di apposita informativa, chiusura 
procedimento 

normativa 

Legge 17/7/2005 n. 174; Legge regionale 23/8/2009 n. 28 
(acconciatore e barbiere); Legge 4/1/1990 n. 1; Legge regionale 
27/11/91 n. 29 (estetista); Regolamento comunale approvato con 
deliberazione CC 13 del 26/3/2012 ; art. 19 della legge n. 241/90; 
D.P.R. 7 settembre 2010 n. 160 

silenzio assenso/ rifiuto efficacia immediata 

termine di conclusione (durata in giorni) 60 

termini intermedi interruttivi o sospensivi del 
procedimento  

in caso di domanda incompleta integrazione entro 30 gg 

attività discrezionale - vincolata vincolata 

responsabile del procedimento Capo Unità SUAP  

responsabile del provvedimento/ 
potere sostitutivo 

Dirigente Area  /  
Segretario Generale  

grado di rischio (probabilità-impatto)  4,67 (scheda 16) 

anomalie significative 
alterazione (+) dei tempi  
conflitto di interessi 

indicatori  

misure 100% controllo requisiti-dichiarazioni (misura già in atto) 

modulistica sì 

note  
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procedimento/processo 116 

Cessazione dell'attività di panificazione   

struttura organizzativa 

Area Affari Generali 
Unità SUAP – Sportello Unico per le Attività Produttive 
Piazza San Marco 1 
35043 Monselice 
Tel. 0429 786932/979/943 
Fax 0429 73092 
e-mail  sportellounico@comune.monselice.padova.it 
attivitaproduttive@comune.monselice.padova.it 
atpr@comune.monselice.padova.it 

fasi-azioni  

 presentazione di comunicazione 
 comunicazione di avvio del procedimento a mezzo di rilascio 

della ricevuta della presentazione della comunicazione  
 verifica della completezza della comunicazione e della 

documentazione allegata; 
 se la comunicazione risulta incompleta: invio all'interessato di 

richiesta di conformazione della comunicazione con 
assegnazione di un termine di 30 giorni per adempiere. 

 al ricevimento della conformazione il procedimento viene 
concluso. in caso di mancata integrazione adozione di motivato 
provvedimento di archiviazione della comunicazione 

 invio alla Polizia Locale di apposita informativa, chiusura 
procedimento 

normativa 
Legge 22 febbraio 2006, n. 84; Legge Regionale n. 24/2012; art. 19 
della legge n. 241/90; D.P.R. 7 settembre 2010 n. 160 

silenzio assenso/ rifiuto efficacia immediata 

termine di conclusione (durata in giorni) 60 

termini intermedi interruttivi o sospensivi del 
procedimento  

in caso di domanda incompleta integrazione entro 30 gg 

attività discrezionale - vincolata vincolata 

responsabile del procedimento Capo Unità SUAP  

responsabile del provvedimento/ 
potere sostitutivo 

Dirigente Area  /  
Segretario Generale  

grado di rischio (probabilità-impatto)  4,67 (scheda 16) 

anomalie significative alterazione (+) dei tempi - conflitto di interessi 

indicatori   

misure 100% controllo requisiti-dichiarazioni (misura già in atto) 

modulistica sì 

note  
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procedimento/processo 117 

Cessazione di attività di tintolavanderia 

struttura organizzativa 

Area Affari Generali 
Unità SUAP – Sportello Unico per le Attività Produttive 
Piazza San Marco 1 
35043 Monselice 
Tel. 0429 786932/979/943 
Fax 0429 73092 
e-mail  sportellounico@comune.monselice.padova.it 
attivitaproduttive@comune.monselice.padova.it 
atpr@comune.monselice.padova.it 

fasi-azioni  

 presentazione di comunicazione 
 comunicazione di avvio del procedimento a mezzo di rilascio 

della ricevuta della presentazione della comunicazione  
 verifica della completezza della comunicazione e della 

documentazione allegata; 
 se la comunicazione risulta incompleta: invio all'interessato di 

richiesta di conformazione della comunicazione con 
assegnazione di un termine di 30 giorni per adempiere. 

 al ricevimento della conformazione il procedimento viene 
concluso. in caso di mancata integrazione adozione di motivato 
provvedimento di archiviazione della comunicazione 

 invio alla Polizia Locale di apposita informativa, chiusura 
procedimento 

normativa 
D.L. 04/07/2006 , n. 223 convertito in legge 04/08/2006 n. 248; art. 
19 della legge n. 241/90; D.P.R. 7 settembre 2010 n. 160 

silenzio assenso/ rifiuto efficacia immediata 

termine di conclusione (durata in giorni) 60 

termini intermedi interruttivi o sospensivi del 
procedimento  

in caso di domanda incompleta integrazione entro 30 gg 

attività discrezionale - vincolata vincolata 

responsabile del procedimento Capo Unità SUAP  

responsabile del provvedimento/ 
potere sostitutivo 

Dirigente Area  /  
Segretario Generale  

grado di rischio (probabilità-impatto)  4,67 (scheda 16) 

anomalie significative alterazione (+) dei tempi - conflitto di interessi 

indicatori   

misure 100% controllo requisiti-dichiarazioni (misura già in atto) 

modulistica sì 

note  
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procedimento/processo 118 

Cessazione di punto vendita quotidiani e periodici 

struttura organizzativa 

Area Affari Generali 
Unità SUAP – Sportello Unico per le Attività Produttive 
Piazza San Marco 1 
35043 Monselice 
Tel. 0429 786932/979/943 
Fax 0429 73092 
e-mail  sportellounico@comune.monselice.padova.it 
attivitaproduttive@comune.monselice.padova.it 
atpr@comune.monselice.padova.it 

fasi-azioni  

 presentazione di comunicazione 
 comunicazione di avvio del procedimento a mezzo di rilascio 

della ricevuta della presentazione della comunicazione  
 verifica della completezza della comunicazione e della 

documentazione allegata; 
 se la comunicazione risulta incompleta: invio all'interessato di 

richiesta di conformazione della comunicazione con 
assegnazione di un termine di 30 giorni per adempiere. 

 al ricevimento della conformazione il procedimento viene 
concluso. in caso di mancata integrazione adozione di motivato 
provvedimento di archiviazione della comunicazione 

 invio alla Polizia Locale di apposita informativa, chiusura 
procedimento 

normativa 

Decreto Legislativo 31 marzo 1998, n. 114; Decreto Legislativo 24 
aprile 2001 n. 170; art. 19 della legge n. 241/90; D.P.R. 7 settembre 
2010 n. 160; Regolamento comunale per i punti vendita di quotidiani 
e periodici CC 5 del 23/2/2007 

silenzio assenso/ rifiuto efficacia immediata 

termine di conclusione (durata in giorni) 60 

termini intermedi interruttivi o sospensivi del 
procedimento  

in caso di domanda incompleta integrazione entro 30 gg 

attività discrezionale - vincolata vincolata 

responsabile del procedimento Capo Unità SUAP  

responsabile del provvedimento/ 
potere sostitutivo 

Dirigente Area  /  
Segretario Generale  

grado di rischio (probabilità-impatto)  4,67 (scheda 16) 

anomalie significative alterazione (+) dei tempi - conflitto di interessi 

indicatori   

misure 100% controllo requisiti-dichiarazioni (misura già in atto) 

modulistica sì 

note  
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procedimento/processo 119 

Sospensione per ferie dell'attività di panificazione   

struttura organizzativa 

Area Affari Generali 
Unità SUAP – Sportello Unico per le Attività Produttive 
Piazza San Marco 1 
35043 Monselice 
Tel. 0429 786932/979/943 
Fax 0429 73092 
e-mail  sportellounico@comune.monselice.padova.it 
attivitaproduttive@comune.monselice.padova.it 
atpr@comune.monselice.padova.it 

fasi-azioni  

 presentazione di comunicazione 
 comunicazione di avvio del procedimento a mezzo di rilascio 

della ricevuta della presentazione della comunicazione  
 invio alla Polizia Locale di apposita informativa, chiusura 

procedimento 

normativa 
D.L. 04/07/2006 , n. 223 convertito in legge 04/08/2006 n. 248; art. 
19 della legge n. 241/90; D.P.R. 7 settembre 2010 n. 160 

silenzio assenso/ rifiuto efficacia immediata 

termine di conclusione (durata in giorni) 60 

termini intermedi interruttivi o sospensivi del 
procedimento  

in caso di domanda incompleta integrazione entro 30 gg 

attività discrezionale - vincolata vincolata 

responsabile del procedimento Capo Unità SUAP  

responsabile del provvedimento/ 
potere sostitutivo 

Dirigente Area  /  
Segretario Generale  

grado di rischio (probabilità-impatto)  4,67 (scheda 16) 

anomalie significative alterazione (+) dei tempi - conflitto di interessi 

indicatori   

misure 100% controllo requisiti-dichiarazioni (misura già in atto) 

modulistica sì 

note  
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procedimento/processo 120 

Apertura di attività di barbiere, acconciatore ed estetista   

struttura organizzativa 

Area Affari Generali 
Unità SUAP – Sportello Unico per le Attività Produttive 
Piazza San Marco 1 
35043 Monselice 
Tel. 0429 786932/979/943 
Fax 0429 73092 
e-mail  sportellounico@comune.monselice.padova.it 
attivitaproduttive@comune.monselice.padova.it 
atpr@comune.monselice.padova.it 

fasi-azioni  

 presentazione della SCIA 
 comunicazione di avvio del procedimento a mezzo di rilascio 

della ricevuta della presentazione della SCIA  
 verifica di completezza della SCIA, della documentazione allegata 

e delle dichiarazioni sostitutive; 
 se la SCIA risulta incompleta: invio all'interessato di richiesta di 

conformazione con assegnazione di un termine di 30 giorni per 
adempiere 

 al ricevimento della conformazione il procedimento viene 
concluso; in caso di mancata integrazione adozione di motivato 
provvedimento di divieto di prosecuzione dell'attività e di 
rimozione di eventuali effetti dannosi. 

 invio alla Polizia Locale di apposita informativa 
 in caso di verifica negativa: avvio procedura di rimozione degli 

effetti ed invio degli atti in Procura della Repubblica presso il 
Tribunale per false dichiarazioni 

normativa 

Legge 17/7/2005 n. 174; Legge regionale 23/8/2009 n. 28 
(acconciatore e barbiere); Legge 4/1/1990 n. 1; Legge regionale 
27/11/91 n. 29 (estetista); Regolamento comunale approvato con 
deliberazione CC 13 del 26/3/2012 ; art. 19 della legge n. 241/90; 
D.P.R. 7 settembre 2010 n. 160 

silenzio assenso/ rifiuto efficacia immediata 

termine di conclusione (durata in giorni) 60 

termini intermedi interruttivi o sospensivi del 
procedimento  

in caso di domanda incompleta integrazione entro 30 gg 

attività discrezionale - vincolata vincolata 

responsabile del procedimento Capo Unità SUAP  

responsabile del provvedimento/ 
potere sostitutivo 

Dirigente Area  /  
Segretario Generale  

grado di rischio (probabilità-impatto)  4,67 (scheda 16) 

anomalie significative alterazione (+) dei tempi - conflitto di interessi 

indicatori   

misure 100% controllo requisiti-dichiarazioni (misura già in atto) 

modulistica sì 

note  
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procedimento/processo 121 

Apertura di attività di panificazione 

struttura organizzativa 

Area Affari Generali 
Unità SUAP – Sportello Unico per le Attività Produttive 
Piazza San Marco 1 
35043 Monselice 
Tel. 0429 786932/979/943 
Fax 0429 73092 
e-mail  sportellounico@comune.monselice.padova.it 
attivitaproduttive@comune.monselice.padova.it 
atpr@comune.monselice.padova.it 

fasi-azioni  

 presentazione della SCIA 
 comunicazione di avvio del procedimento a mezzo di rilascio 

della ricevuta della presentazione della SCIA  
 verifica di completezza della SCIA, della documentazione allegata 

e delle dichiarazioni sostitutive; 
 se la SCIA risulta incompleta: invio all'interessato di richiesta di 

conformazione con assegnazione di un termine di 30 giorni per 
adempiere 

 al ricevimento della conformazione il procedimento viene 
concluso; in caso di mancata integrazione adozione di motivato 
provvedimento di divieto di prosecuzione dell'attività e di 
rimozione di eventuali effetti dannosi. 

 invio alla Polizia Locale di apposita informativa 
 in caso di verifica negativa: avvio procedura di rimozione degli 

effetti ed invio degli atti in Procura della Repubblica presso il 
Tribunale per false dichiarazioni 

normativa 
D.L. 04/07/2006 , n. 223 convertito in legge 04/08/2006 n. 248; art. 
19 della legge n. 241/90; D.P.R. 7 settembre 2010 n. 160 

silenzio assenso/ rifiuto efficacia immediata 

termine di conclusione (durata in giorni) 60 

termini intermedi interruttivi o sospensivi del 
procedimento  

in caso di domanda incompleta integrazione entro 30 gg 

attività discrezionale - vincolata vincolata 

responsabile del procedimento Capo Unità SUAP  

responsabile del provvedimento/ 
potere sostitutivo 

Dirigente Area  /  
Segretario Generale  

grado di rischio (probabilità-impatto)  4,67 (scheda 16) 

anomalie significative alterazione (+) dei tempi - conflitto di interessi 

indicatori   

misure 100% controllo requisiti-dichiarazioni (misura già in atto) 

modulistica sì 

note  
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procedimento/processo 122 

Apertura di attività di tintolavanderia 

struttura organizzativa 

Area Affari Generali 
Unità SUAP – Sportello Unico per le Attività Produttive 
Piazza San Marco 1 
35043 Monselice 
Tel. 0429 786932/979/943 
Fax 0429 73092 
e-mail  sportellounico@comune.monselice.padova.it 
attivitaproduttive@comune.monselice.padova.it 
atpr@comune.monselice.padova.it 

fasi-azioni  

 presentazione della SCIA 
 comunicazione di avvio del procedimento a mezzo di rilascio 

della ricevuta della presentazione della SCIA  
 verifica di completezza della SCIA, della documentazione allegata 

e delle dichiarazioni sostitutive; 
 se la SCIA risulta incompleta: invio all'interessato di richiesta di 

conformazione con assegnazione di un termine di 30 giorni per 
adempiere 

 al ricevimento della conformazione il procedimento viene 
concluso; in caso di mancata integrazione adozione di motivato 
provvedimento di divieto di prosecuzione dell'attività e di 
rimozione di eventuali effetti dannosi. 

 invio alla Polizia Locale di apposita informativa 
 in caso di verifica negativa: avvio procedura di rimozione degli 

effetti ed invio degli atti in Procura della Repubblica presso il 
Tribunale per false dichiarazioni 

normativa 
Legge 22 febbraio 2006, n. 84; Legge Regionale n. 24/2012; art. 19 
della legge n. 241/90; D.P.R. 7 settembre 2010 n. 160 

silenzio assenso/ rifiuto efficacia immediata 

termine di conclusione (durata in giorni) 60 

termini intermedi interruttivi o sospensivi del 
procedimento  

in caso di domanda incompleta integrazione entro 30 gg 

attività discrezionale - vincolata vincolata 

responsabile del procedimento Capo Unità SUAP  

responsabile del provvedimento/ 
potere sostitutivo 

Dirigente Area  /  
Segretario Generale  

grado di rischio (probabilità-impatto)  4,67 (scheda 16) 

anomalie significative alterazione (+) dei tempi - conflitto di interessi 

indicatori   

misure 100% controllo requisiti-dichiarazioni (misura già in atto) 

modulistica sì 

note  
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procedimento/processo 123 

Apertura di punto vendita quotidiani e periodici in area privata 

struttura organizzativa 

Area Affari Generali 
Unità SUAP – Sportello Unico per le Attività Produttive 
Piazza San Marco 1 
35043 Monselice 
Tel. 0429 786932/979/943 
Fax 0429 73092 
e-mail  sportellounico@comune.monselice.padova.it 
attivitaproduttive@comune.monselice.padova.it 
atpr@comune.monselice.padova.it 

fasi-azioni  

 presentazione della SCIA 
 comunicazione di avvio del procedimento a mezzo di rilascio 

della ricevuta della presentazione della SCIA  
 verifica di completezza della SCIA, della documentazione allegata 

e delle dichiarazioni sostitutive; 
 se la SCIA risulta incompleta: invio all'interessato di richiesta di 

conformazione con assegnazione di un termine di 30 giorni per 
adempiere 

 al ricevimento della conformazione il procedimento viene 
concluso; in caso di mancata integrazione adozione di motivato 
provvedimento di divieto di prosecuzione dell'attività e di 
rimozione di eventuali effetti dannosi. 

 invio alla Polizia Locale di apposita informativa 
 in caso di verifica negativa: avvio procedura di rimozione degli 

effetti ed invio degli atti in Procura della Repubblica presso il 
Tribunale per false dichiarazioni 

normativa 

Decreto Legislativo 31 marzo 1998, n. 114; Decreto Legislativo 24 
aprile 2001 n. 170; art. 19 della legge n. 241/90; D.P.R. 7 settembre 
2010 n. 160; Regolamento comunale per i punti vendita di quotidiani 
e periodici CC 5 del 23/2/2007 

silenzio assenso/ rifiuto efficacia immediata 

termine di conclusione (durata in giorni) 60 

termini intermedi interruttivi o sospensivi del 
procedimento  

in caso di domanda incompleta integrazione entro 30 gg 

attività discrezionale - vincolata vincolata 

responsabile del procedimento Capo Unità SUAP  

responsabile del provvedimento/ 
potere sostitutivo 

Dirigente Area  /  
Segretario Generale  

grado di rischio (probabilità-impatto)  4,67 (scheda 16) 

anomalie significative alterazione (+) dei tempi - conflitto di interessi 

indicatori   

misure 100% controllo requisiti-dichiarazioni (misura già in atto) 

modulistica sì 

note  
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procedimento/processo 124 

Modifica attività di barbiere, acconciatore ed estetista 

struttura organizzativa 

Area Affari Generali 
Unità SUAP – Sportello Unico per le Attività Produttive 
Piazza San Marco 1 
35043 Monselice 
Tel. 0429 786932/979/943 
Fax 0429 73092 
e-mail  sportellounico@comune.monselice.padova.it 
attivitaproduttive@comune.monselice.padova.it 
atpr@comune.monselice.padova.it 

fasi-azioni  

 presentazione della SCIA 
 comunicazione di avvio del procedimento a mezzo di rilascio 

della ricevuta della presentazione della SCIA  
 verifica di completezza della SCIA, della documentazione allegata 

e delle dichiarazioni sostitutive; 
 se la SCIA risulta incompleta: invio all'interessato di richiesta di 

conformazione con assegnazione di un termine di 30 giorni per 
adempiere 

 al ricevimento della conformazione il procedimento viene 
concluso; in caso di mancata integrazione adozione di motivato 
provvedimento di divieto di prosecuzione dell'attività e di 
rimozione di eventuali effetti dannosi. 

 invio alla Polizia Locale di apposita informativa 
 in caso di verifica negativa: avvio procedura di rimozione degli 

effetti ed invio degli atti in Procura della Repubblica presso il 
Tribunale per false dichiarazioni 

normativa 

Legge 17/7/2005 n. 174; Legge regionale 23/8/2009 n. 28 
(acconciatore e barbiere); Legge 4/1/1990 n. 1; Legge regionale 
27/11/91 n. 29 
(estetista); Regolamento comunale approvato con deliberazione CC 
13 del 26/3/2012 ; art. 19 della legge n. 241/90; D.P.R. 7 settembre 
2010 n. 160 

silenzio assenso/ rifiuto efficacia immediata 

termine di conclusione (durata in giorni) 60 

termini intermedi interruttivi o sospensivi del 
procedimento  

in caso di domanda incompleta integrazione entro 30 gg 

attività discrezionale - vincolata vincolata 

responsabile del procedimento Capo Unità SUAP  

responsabile del provvedimento/ 
potere sostitutivo 

Dirigente Area  /  
Segretario Generale  

grado di rischio (probabilità-impatto)  4,67 (scheda 16) 

anomalie significative alterazione (+) dei tempi - conflitto di interessi 

indicatori   

misure 100% controllo requisiti-dichiarazioni (misura già in atto) 

modulistica sì 

note  
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procedimento/processo 125 

Modifica attività di panificazione (Trasferimento dell'attività, ampliamento e/o 
riduzione della superficie di vendita) 

struttura organizzativa 

Area Affari Generali 
Unità SUAP – Sportello Unico per le Attività Produttive 
Piazza San Marco 1 
35043 Monselice 
Tel. 0429 786932/979/943 
Fax 0429 73092 
e-mail  sportellounico@comune.monselice.padova.it 
attivitaproduttive@comune.monselice.padova.it 
atpr@comune.monselice.padova.it 

fasi-azioni  

 presentazione della SCIA 
 comunicazione di avvio del procedimento a mezzo di rilascio 

della ricevuta della presentazione della SCIA  
 verifica di completezza della SCIA, della documentazione allegata 

e delle dichiarazioni sostitutive; 
 se la SCIA risulta incompleta: invio all'interessato di richiesta di 

conformazione con assegnazione di un termine di 30 giorni per 
adempiere 

 al ricevimento della conformazione il procedimento viene 
concluso; in caso di mancata integrazione adozione di motivato 
provvedimento di divieto di prosecuzione dell'attività e di 
rimozione di eventuali effetti dannosi. 

 invio alla Polizia Locale di apposita informativa 
 in caso di verifica negativa: avvio procedura di rimozione degli 

effetti ed invio degli atti in Procura della Repubblica presso il 
Tribunale per false dichiarazioni 

normativa 
D.L. 04/07/2006 , n. 223 convertito in legge 04/08/2006 n. 248; art. 
19 della legge n. 241/90; D.P.R. 7 settembre 2010 n. 160 
 

silenzio assenso/ rifiuto efficacia immediata 

termine di conclusione (durata in giorni) 60 

termini intermedi interruttivi o sospensivi del 
procedimento  

in caso di domanda incompleta integrazione entro 30 gg 

attività discrezionale - vincolata vincolata 

responsabile del procedimento Capo Unità SUAP  

responsabile del provvedimento/ 
potere sostitutivo 

Dirigente Area  /  
Segretario Generale  

grado di rischio (probabilità-impatto)  4,67 (scheda 16) 

anomalie significative alterazione (+) dei tempi - conflitto di interessi 

indicatori   

misure 100% controllo requisiti-dichiarazioni (misura già in atto) 

modulistica sì 

note  
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procedimento/processo 126 

Modifica attività di tintolavanderia 

struttura organizzativa 

Area Affari Generali 
Unità SUAP – Sportello Unico per le Attività Produttive 
Piazza San Marco 1 
35043 Monselice 
Tel. 0429 786932/979/943 
Fax 0429 73092 
e-mail  sportellounico@comune.monselice.padova.it 
attivitaproduttive@comune.monselice.padova.it 
atpr@comune.monselice.padova.it 

fasi-azioni  

 presentazione della SCIA 
 comunicazione di avvio del procedimento a mezzo di rilascio 

della ricevuta della presentazione della SCIA  
 verifica di completezza della SCIA, della documentazione allegata 

e delle dichiarazioni sostitutive; 
 se la SCIA risulta incompleta: invio all'interessato di richiesta di 

conformazione con assegnazione di un termine di 30 giorni per 
adempiere 

 al ricevimento della conformazione il procedimento viene 
concluso; in caso di mancata integrazione adozione di motivato 
provvedimento di divieto di prosecuzione dell'attività e di 
rimozione di eventuali effetti dannosi. 

 invio alla Polizia Locale di apposita informativa 
 in caso di verifica negativa: avvio procedura di rimozione degli 

effetti ed invio degli atti in Procura della Repubblica presso il 
Tribunale per false dichiarazioni 

normativa 
Legge 22 febbraio 2006, n. 84; Legge Regionale n. 24/2012; art. 19 
della legge n. 241/90; D.P.R. 7 settembre 2010 n. 160 

silenzio assenso/ rifiuto efficacia immediata 

termine di conclusione (durata in giorni) 60 

termini intermedi interruttivi o sospensivi del 
procedimento  

in caso di domanda incompleta integrazione entro 30 gg 

attività discrezionale - vincolata vincolata 

responsabile del procedimento Capo Unità SUAP  

responsabile del provvedimento/ 
potere sostitutivo 

Dirigente Area  /  
Segretario Generale  

grado di rischio (probabilità-impatto)  4,67 (scheda 16) 

anomalie significative alterazione (+) dei tempi - conflitto di interessi 

indicatori   

misure 100% controllo requisiti-dichiarazioni (misura già in atto) 

modulistica sì 

note  
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procedimento/processo 127 

Modifica Direttore Tecnico di attività di barbiere, acconciatore ed estetista 

struttura organizzativa 

Area Affari Generali 
Unità SUAP – Sportello Unico per le Attività Produttive 
Piazza San Marco 1 
35043 Monselice 
Tel. 0429 786932/979/943 
Fax 0429 73092 
e-mail  sportellounico@comune.monselice.padova.it 
attivitaproduttive@comune.monselice.padova.it 
atpr@comune.monselice.padova.it 

fasi-azioni  

 presentazione della SCIA 
 comunicazione di avvio del procedimento a mezzo di rilascio 

della ricevuta della presentazione della SCIA  
 verifica di completezza della SCIA, della documentazione allegata 

e delle dichiarazioni sostitutive; 
 se la SCIA risulta incompleta: invio all'interessato di richiesta di 

conformazione con assegnazione di un termine di 30 giorni per 
adempiere 

 al ricevimento della conformazione il procedimento viene 
concluso; in caso di mancata integrazione adozione di motivato 
provvedimento di divieto di prosecuzione dell'attività e di 
rimozione di eventuali effetti dannosi. 

 invio alla Polizia Locale di apposita informativa 
 in caso di verifica negativa: avvio procedura di rimozione degli 

effetti ed invio degli atti in Procura della Repubblica presso il 
Tribunale per false dichiarazioni 

normativa 

Legge 17/7/2005 n. 174; Legge regionale 23/8/2009 n. 28 
(acconciatore e barbiere); Legge 4/1/1990 n. 1; Legge regionale 
27/11/91 n. 29 
(estetista); Regolamento comunale approvato con deliberazione CC 
13 del 26/3/2012 ; art. 19 della legge n. 241/90; D.P.R. 7 settembre 
2010 n. 160 

silenzio assenso/ rifiuto efficacia immediata 

termine di conclusione (durata in giorni) 60 

termini intermedi interruttivi o sospensivi del 
procedimento  

in caso di domanda incompleta integrazione entro 30 gg 

attività discrezionale - vincolata vincolata 

responsabile del procedimento Capo Unità SUAP  

responsabile del provvedimento/ 
potere sostitutivo 

Dirigente Area  /  
Segretario Generale  

grado di rischio (probabilità-impatto)  4,67 (scheda 16) 

anomalie significative alterazione (+) dei tempi - conflitto di interessi 

indicatori   

misure 100% controllo requisiti-dichiarazioni (misura già in atto) 

modulistica sì 

note  
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procedimento/processo 128 

Modifica del Direttore tecnico di attività di tintolavanderia 

struttura organizzativa 

Area Affari Generali 
Unità SUAP – Sportello Unico per le Attività Produttive 
Piazza San Marco 1 
35043 Monselice 
Tel. 0429 786932/979/943 
Fax 0429 73092 
e-mail  sportellounico@comune.monselice.padova.it 
attivitaproduttive@comune.monselice.padova.it 
atpr@comune.monselice.padova.it 

fasi-azioni  

 presentazione della SCIA 
 comunicazione di avvio del procedimento a mezzo di rilascio 

della ricevuta della presentazione della SCIA  
 verifica di completezza della SCIA, della documentazione allegata 

e delle dichiarazioni sostitutive; 
 se la SCIA risulta incompleta: invio all'interessato di richiesta di 

conformazione con assegnazione di un termine di 30 giorni per 
adempiere 

 al ricevimento della conformazione il procedimento viene 
concluso; in caso di mancata integrazione adozione di motivato 
provvedimento di divieto di prosecuzione dell'attività e di 
rimozione di eventuali effetti dannosi. 

 invio alla Polizia Locale di apposita informativa 
 in caso di verifica negativa: avvio procedura di rimozione degli 

effetti ed invio degli atti in Procura della Repubblica presso il 
Tribunale per false dichiarazioni 

normativa 
Legge 22 febbraio 2006, n. 84; Legge Regionale n. 24/2012; art. 19 
della legge n. 241/90; D.P.R. 7 settembre 2010 n. 160 

silenzio assenso/ rifiuto efficacia immediata 

termine di conclusione (durata in giorni) 60 

termini intermedi interruttivi o sospensivi del 
procedimento  

in caso di domanda incompleta integrazione entro 30 gg 

attività discrezionale - vincolata vincolata 

responsabile del procedimento Capo Unità SUAP  

responsabile del provvedimento/ 
potere sostitutivo 

Dirigente Area  /  
Segretario Generale  

grado di rischio (probabilità-impatto)  4,67 (scheda 16) 

anomalie significative alterazione (+) dei tempi - conflitto di interessi 

indicatori   

misure 100% controllo requisiti-dichiarazioni (misura già in atto) 

modulistica sì 

note  
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procedimento/processo 129 

Modifica punto vendita quotidiani e periodici in area privata 

struttura organizzativa 

Area Affari Generali 
Unità SUAP – Sportello Unico per le Attività Produttive 
Piazza San Marco 1 
35043 Monselice 
Tel. 0429 786932/979/943 
Fax 0429 73092 
e-mail  sportellounico@comune.monselice.padova.it 
attivitaproduttive@comune.monselice.padova.it 
atpr@comune.monselice.padova.it 

fasi-azioni  

 presentazione della SCIA 
 comunicazione di avvio del procedimento a mezzo di rilascio 

della ricevuta della presentazione della SCIA  
 verifica di completezza della SCIA, della documentazione allegata 

e delle dichiarazioni sostitutive; 
 se la SCIA risulta incompleta: invio all'interessato di richiesta di 

conformazione con assegnazione di un termine di 30 giorni per 
adempiere 

 al ricevimento della conformazione il procedimento viene 
concluso; in caso di mancata integrazione adozione di motivato 
provvedimento di divieto di prosecuzione dell'attività e di 
rimozione di eventuali effetti dannosi. 

 invio alla Polizia Locale di apposita informativa 
 in caso di verifica negativa: avvio procedura di rimozione degli 

effetti ed invio degli atti in Procura della Repubblica presso il 
Tribunale per false dichiarazioni 

normativa 

Decreto Legislativo 31 marzo 1998, n. 114; Decreto Legislativo 24 
aprile 2001 n. 170; art. 19 della legge n. 241/90; D.P.R. 7 settembre 
2010 n. 160; Regolamento comunale per i punti vendita di quotidiani 
e periodici CC 5 del 23/2/2007 

silenzio assenso/ rifiuto efficacia immediata 

termine di conclusione (durata in giorni) 60 

termini intermedi interruttivi o sospensivi del 
procedimento  

in caso di domanda incompleta integrazione entro 30 gg 

attività discrezionale - vincolata vincolata 

responsabile del procedimento Capo Unità SUAP  

responsabile del provvedimento/ 
potere sostitutivo 

Dirigente Area  /  
Segretario Generale  

grado di rischio (probabilità-impatto)  4,67 (scheda 16) 

anomalie significative alterazione (+) dei tempi - conflitto di interessi 

indicatori   

misure 100% controllo requisiti-dichiarazioni (misura già in atto) 

modulistica sì 

note  
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procedimento/processo 130 

Subingresso attività di tintolavanderia 

struttura organizzativa 

Area Affari Generali 
Unità SUAP – Sportello Unico per le Attività Produttive 
Piazza San Marco 1 
35043 Monselice 
Tel. 0429 786932/979/943 
Fax 0429 73092 
e-mail  sportellounico@comune.monselice.padova.it 
attivitaproduttive@comune.monselice.padova.it 
atpr@comune.monselice.padova.it 

fasi-azioni  

 presentazione della SCIA 
 comunicazione di avvio del procedimento a mezzo di rilascio 

della ricevuta della presentazione della SCIA  
 verifica di completezza della SCIA, della documentazione allegata 

e delle dichiarazioni sostitutive; 
 se la SCIA risulta incompleta: invio all'interessato di richiesta di 

conformazione con assegnazione di un termine di 30 giorni per 
adempiere 

 al ricevimento della conformazione il procedimento viene 
concluso; in caso di mancata integrazione adozione di motivato 
provvedimento di divieto di prosecuzione dell'attività e di 
rimozione di eventuali effetti dannosi. 

 invio alla Polizia Locale di apposita informativa 
 in caso di verifica negativa: avvio procedura di rimozione degli 

effetti ed invio degli atti in Procura della Repubblica presso il 
Tribunale per false dichiarazioni 

normativa 
Legge 22 febbraio 2006, n. 84; Legge Regionale n. 24/2012; art. 19 
della legge n. 241/90; D.P.R. 7 settembre 2010 n. 160 

silenzio assenso/ rifiuto efficacia immediata 

termine di conclusione (durata in giorni) 60 

termini intermedi interruttivi o sospensivi del 
procedimento  

in caso di domanda incompleta integrazione entro 30 gg 

attività discrezionale - vincolata vincolata 

responsabile del procedimento Capo Unità SUAP  

responsabile del provvedimento/ 
potere sostitutivo 

Dirigente Area  /  
Segretario Generale  

grado di rischio (probabilità-impatto)  4,67 (scheda 16) 

anomalie significative alterazione (+) dei tempi - conflitto di interessi 

indicatori   

misure 100% controllo requisiti-dichiarazioni (misura già in atto) 

modulistica sì 

note  
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procedimento/processo 131 

Subingresso attività di panificazione 

struttura organizzativa 

Area Affari Generali 
Unità SUAP – Sportello Unico per le Attività Produttive 
Piazza San Marco 1 
35043 Monselice 
Tel. 0429 786932/979/943 
Fax 0429 73092 
e-mail  sportellounico@comune.monselice.padova.it 
attivitaproduttive@comune.monselice.padova.it 
atpr@comune.monselice.padova.it 

fasi-azioni  

 presentazione della SCIA 
 comunicazione di avvio del procedimento a mezzo di rilascio 

della ricevuta della presentazione della SCIA  
 verifica di completezza della SCIA, della documentazione allegata 

e delle dichiarazioni sostitutive; 
 se la SCIA risulta incompleta: invio all'interessato di richiesta di 

conformazione con assegnazione di un termine di 30 giorni per 
adempiere 

 al ricevimento della conformazione il procedimento viene 
concluso; in caso di mancata integrazione adozione di motivato 
provvedimento di divieto di prosecuzione dell'attività e di 
rimozione di eventuali effetti dannosi. 

 invio alla Polizia Locale di apposita informativa 
 in caso di verifica negativa: avvio procedura di rimozione degli 

effetti ed invio degli atti in Procura della Repubblica presso il 
Tribunale per false dichiarazioni 

normativa 
D.L. 04/07/2006 , n. 223 convertito in legge 04/08/2006 n. 248; art. 
19 della legge n. 241/90; D.P.R. 7 settembre 2010 n. 160 

silenzio assenso/ rifiuto efficacia immediata 

termine di conclusione (durata in giorni) 60 

termini intermedi interruttivi o sospensivi del 
procedimento  

in caso di domanda incompleta integrazione entro 30 gg 

attività discrezionale - vincolata vincolata 

responsabile del procedimento Capo Unità SUAP  

responsabile del provvedimento/ 
potere sostitutivo 

Dirigente Area  /  
Segretario Generale  

grado di rischio (probabilità-impatto)  4,67 (scheda 16) 

anomalie significative alterazione (+) dei tempi - conflitto di interessi 

indicatori   

misure 100% controllo requisiti-dichiarazioni (misura già in atto) 

modulistica sì 

note  
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procedimento/processo 132 

Subingresso in punto vendita quotidiani e periodici in area privata 

struttura organizzativa 

Area Affari Generali 
Unità SUAP – Sportello Unico per le Attività Produttive 
Piazza San Marco 1 
35043 Monselice 
Tel. 0429 786932/979/943 
Fax 0429 73092 
e-mail  sportellounico@comune.monselice.padova.it 
attivitaproduttive@comune.monselice.padova.it 
atpr@comune.monselice.padova.it 

fasi-azioni  

 presentazione della SCIA 
 comunicazione di avvio del procedimento a mezzo di rilascio 

della ricevuta della presentazione della SCIA  
 verifica di completezza della SCIA, della documentazione allegata 

e delle dichiarazioni sostitutive; 
 se la SCIA risulta incompleta: invio all'interessato di richiesta di 

conformazione con assegnazione di un termine di 30 giorni per 
adempiere 

 al ricevimento della conformazione il procedimento viene 
concluso; in caso di mancata integrazione adozione di motivato 
provvedimento di divieto di prosecuzione dell'attività e di 
rimozione di eventuali effetti dannosi. 

 invio alla Polizia Locale di apposita informativa 
 in caso di verifica negativa: avvio procedura di rimozione degli 

effetti ed invio degli atti in Procura della Repubblica presso il 
Tribunale per false dichiarazioni 

normativa 

Decreto Legislativo 31 marzo 1998, n. 114; Decreto Legislativo 24 
aprile 2001 n. 170; art. 19 della legge n. 241/90; D.P.R. 7 settembre 
2010 n. 160; Regolamento comunale per i punti vendita di quotidiani 
e periodici CC 5 del 23/2/2007 

silenzio assenso/ rifiuto efficacia immediata 

termine di conclusione (durata in giorni) 60 

termini intermedi interruttivi o sospensivi del 
procedimento  

in caso di domanda incompleta integrazione entro 30 gg 

attività discrezionale - vincolata vincolata 

responsabile del procedimento Capo Unità SUAP  

responsabile del provvedimento/ 
potere sostitutivo 

Dirigente Area  /  
Segretario Generale  

grado di rischio (probabilità-impatto)  4,67 (scheda 16) 

anomalie significative alterazione (+) dei tempi - conflitto di interessi 

indicatori   

misure 100% controllo requisiti-dichiarazioni (misura già in atto) 

modulistica sì 

note  
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procedimento/processo 133 

Variazione (ampliamento di superficie, trasferimento e trasformazione di tipologia) 
di un parco commerciale 

struttura organizzativa 

Area Affari Generali 
Unità SUAP – Sportello Unico per le Attività Produttive 
Piazza San Marco 1 
35043 Monselice 
Tel. 0429 786932/979/943 
Fax 0429 73092 
e-mail  sportellounico@comune.monselice.padova.it 
attivitaproduttive@comune.monselice.padova.it 
atpr@comune.monselice.padova.it 

fasi-azioni  

 presentazione di domanda di autorizzazione per via telematica 
 comunicazione di avvio del procedimento a mezzo di rilascio 

della ricevuta della presentazione della domanda al Comune 
 verifica della completezza della domanda e degli allegati 
 in caso di istanza inammissibile: entro 10 giorni dal ricevimento 

dell'istanza si trasmette comunicazione di inammissibilità al 
richiedente, alla Regione ed alla Provincia 

 in caso di istanza ammissibile: entro 10 giorni si trasmette per via 
telematica la domanda alla Regione ed alla Provincia unitamente 
alle attestazioni. 

 verifica delle dichiarazioni sostitutive relative al possesso dei 
requisiti di onorabilità (presso l'Ufficio Territoriale del Governo e 
presso la Procura della Repubblica Tribunale Civile e Penale) 
nonché dei requisiti professionali per il commercio dei prodotti 
alimentari (presso la Camera di Commercio o presso l'INPS, in 
base alla tipologia dei requisiti dichiarati); in caso di dichiarazioni 
non veritiere il procedimento di conclude con esito negativo e si 
procede alla segnalazione alla Procura della Repubblica per 
dichiarazioni false. 

 richiesta delle istruttorie di competenza comunale sugli aspetti 
urbanistici, edilizi e di viabilità 

 nel caso in cui necessiti documentazione integrativa, per 
esigenze istruttorie espresse dagli uffici regionali, provinciali e 
comunali coinvolti nel procedimento, vengono predisposte una o 
più richieste di integrazione alla ditta richiedente l'autorizzazione 
assegnando un termine per la presentazione 

 trasmissione dell'eventuale documentazione integrativa agli 
uffici regionali, provinciali e comunali coinvolti nel procedimento 

 convocazione, su indicazione della Regione, e svolgimento della 
Conferenza di Servizi istruttoria, alla quale partecipano la 
Regione, la Provincia ed il Comune. Conferenza esamina la 
domanda di autorizzazione, la documentazione allegata, la 
documentazione integrativa e le istruttorie di competenza 
regionale, provinciale e comunale 

 eventuale ulteriore ultima richiesta di integrazione a seguito 
della Conferenza di Servizi istruttoria 

 trasmissione dell'eventuale ulteriore documentazione integrativa 
agli uffici regionali, provinciali e comunali coinvolti nel 
procedimento 

 convocazione, su indicazione della Regione, e svolgimento della 
Conferenza di Servizi decisoria, alla quale partecipano la Regione, 
la Provincia ed il Comune; Conferenza esamina la domanda di 
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autorizzazione, la documentazione allegata, la documentazione 
integrativa e le istruttorie di competenza regionale, provinciale e 
comunale 

 in caso di decisione negativa della Conferenza di Servizi:entro 30 
giorni dalla data di svolgimento della conferenza di servizi 
(comunque non oltre 120 giorni dalla data della domanda di 
autorizzazione) 

 trasmissione della comunicazione dei motivi ostativi (art. 10-bis 
Legge 241/1990), eventuale ricevimento delle osservazioni da 
parte del richiedente, nel caso di osservazioni non accolte si 
comunica il diniego 

 in caso di decisione favorevole della Conferenza di Servizi: 
rilascio dell'autorizzazione commerciale entro 30 giorni dalla 
data di svolgimento della conferenza di servizi (comunque non 
oltre 120 giorni dalla data della domanda di autorizzazione) 

normativa 

Decreto Legislativo 31 marzo 1998, n. 114 - Legge regionale 28 
dicembre 2012, n. 50; Decreto Legislativo n. 59/2010; Deliberazione 
Giunta Regionale Veneto n. 455 del 10/04/2013; 
art. 20 della legge n. 241/90 e s.m.i.; D.P.R. 7 settembre 2010 n. 160 
- DGRV n. 455 del 10/04/2013 - Regolamento regionale n. 1 DGRV n. 
1047 del 18/06/2013 

silenzio assenso/ rifiuto Silenzio assenso 

termine di conclusione (durata in giorni) 120 

termini intermedi interruttivi o sospensivi del 
procedimento  

in caso di domanda incompleta integrazione entro 30 gg 

attività discrezionale - vincolata vincolata 

responsabile del procedimento Capo Unità SUAP  

responsabile del provvedimento/ 
potere sostitutivo 

Dirigente Area  /  
Segretario Generale  

grado di rischio (probabilità-impatto)  4,67 (scheda 16) 

anomalie significative alterazione (+) dei tempi - conflitto di interessi 

indicatori procedimenti contenziosi 

misure 100% controllo requisiti-dichiarazioni (misura già in atto) 

modulistica sì 

note  
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procedimento/processo 134 

Variazione (ampliamento di superficie, trasferimento e trasformazione di tipologia) 
di una grande struttura di vendita fuori centro storico 

struttura organizzativa 

Area Affari Generali 
Unità SUAP – Sportello Unico per le Attività Produttive 
Piazza San Marco 1 
35043 Monselice 
Tel. 0429 786932/979/943 
Fax 0429 73092 
e-mail  sportellounico@comune.monselice.padova.it 
attivitaproduttive@comune.monselice.padova.it 
atpr@comune.monselice.padova.it 

fasi-azioni  

 presentazione telematica di domanda di autorizzazione 
 comunicazione di avvio del procedimento a mezzo di rilascio 

della ricevuta della presentazione della domanda 
all'Amministrazione comunale 

 verifica della completezza della domanda e degli allegati 
 in caso di istanza inammissibile: entro 10 giorni dal ricevimento 

dell'istanza si trasmette comunicazione di inammissibilità al 
richiedente, alla Regione ed alla Provincia 

 in caso di istanza ammissibile: entro 10 giorni si trasmette per via 
telematica la domanda alla Regione ed alla Provincia unitamente 
alle attestazioni 

 verifica delle dichiarazioni sostitutive relative al possesso dei 
requisiti di onorabilità (presso l'Ufficio Territoriale del Governo e 
presso la Procura della Repubblica Tribunale Civile e Penale) 
nonché dei requisiti professionali per il commercio dei prodotti 
alimentari (presso la Camera di Commercio o presso l'INPS, in 
base alla tipologia dei requisiti dichiarati); 

 in caso di dichiarazioni non veritiere il procedimento di conclude 
con esito negativo e si procede alla segnalazione alla Procura 
della Repubblica per dichiarazioni falserichiesta delle istruttorie 
di competenza comunale sugli aspetti urbanistici, edilizi, di 
mobilità e di viabilità 

 nel caso in cui necessiti documentazione integrativa, per 
esigenze istruttorie espresse dagli uffici regionali, provinciali e 
comunali coinvolti nel procedimento, vengono predisposte una o 
più richieste di integrazione alla ditta richiedente l'autorizzazione 
assegnando un termine per la presentazione trasmissione  
dell'eventuale documentazione integrativa agli uffici regionali, 
provinciali e comunali coinvolti nel procedimento 

 convocazione, su indicazione della Regione, e svolgimento della 
Conferenza di Servizi istruttoria, alla quale partecipano la 
Regione, la Provincia ed il Comune. Conferenza esamina la 
domanda di autorizzazione, la documentazione allegata, la 
documentazione integrativa e le istruttorie di competenza 
regionale, provinciale e comunale 

 eventuale ulteriore ultima richiesta di integrazione a seguito 
della Conferenza di Servizi istruttoria 

 trasmissione dell'eventuale ulteriore documentazione integrativa 
agli uffici regionali, provinciali e comunali coinvolti nel 
procedimento 

 convocazione, su indicazione della Regione, e svolgimento della 
Conferenza di Servizi decisoria, alla quale partecipano la Regione, 
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la Provincia ed il Comune Conferenza esamina la domanda di 
autorizzazione, la documentazione allegata, la documentazione 
integrativa e le istruttorie di competenza regionale, provinciale e 
comunale 

 in caso di decisione negativa della Conferenza di Servizi: entro 30 
giorni dalla data di svolgimento della conferenza di servizi 
(comunque non oltre 120 giorni dalla data della domanda di 
autorizzazione) trasmissione della comunicazione dei motivi 
ostativi (art. 10-bis Legge 241/1990), eventuale ricevimento delle 
osservazioni da parte del richiedente, nel caso di osservazioni 
non accolte si comunica il diniego 

 in caso di decisione favorevole della Conferenza di Servizi: 
rilascio dell'autorizzazione commerciale entro 30 giorni dalla 
data di svolgimento della conferenza di servizi (comunque non 
oltre 120 giorni dalla data della domanda di autorizzazione) 

normativa 

Decreto Legislativo 31 marzo 1998, n. 114 - Legge regionale 28 
dicembre 2012, n. 50; Decreto Legislativo n. 59/2010; Deliberazione 
Giunta Regionale Veneto n. 455 del 10/04/2013; 
art. 20 della legge n. 241/90 e s.m.i.; D.P.R. 7 settembre 2010 n. 160 
- DGRV n. 455 del 10/04/2013 - Regolamento regionale n. 1 DGRV n. 
1047 del 18/06/2013 

silenzio assenso/ rifiuto Silenzio assenso 

termine di conclusione (durata in giorni) 120 

termini intermedi interruttivi o sospensivi del 
procedimento  

in caso di domanda incompleta integrazione entro 30 gg 

attività discrezionale - vincolata vincolata 

responsabile del procedimento Capo Unità SUAP  

responsabile del provvedimento/ 
potere sostitutivo 

Dirigente Area  /  
Segretario Generale  

grado di rischio (probabilità-impatto)  4,67 (scheda 16) 

anomalie significative alterazione (+) dei tempi - conflitto di interessi 

indicatori procedimenti contenziosi 

misure 100% controllo requisiti-dichiarazioni (misura già in atto) 

modulistica sì 

note  
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procedimento/processo 135 

Apertura di nuova struttura di vendita al dettaglio medio-maggiore esterna al parco 
commerciale 

struttura organizzativa 

Area Affari Generali 
Unità SUAP – Sportello Unico per le Attività Produttive 
Piazza San Marco 1 
35043 Monselice 
Tel. 0429 786932/979/943 
Fax 0429 73092 
e-mail  sportellounico@comune.monselice.padova.it 
attivitaproduttive@comune.monselice.padova.it 
atpr@comune.monselice.padova.it 

fasi-azioni  

presentazione di domanda di autorizzazione per via telematica 
comunicazione di avvio del procedimento a mezzo di rilascio della 
ricevuta della presentazione della Segnalazione al Comune 
estrazione a campione delle domande di autorizzazione presentate 
finalizzata al controllo delle dichiarazioni sostitutive in esse 
contenute 
verifica completezza della domanda e della documentazione allegata 
al ricevimento dell'integrazione il procedimento prosegue come di 
seguito descritto; in caso di mancata integrazione il procedimento 
viene archiviato  
il procedimento istruttorio prevede l'invio agli uffici ed alle 
Amministrazioni competenti delle richieste di verifica delle 
dichiarazioni sostitutive contenute nella domanda 
- in caso di verifica positiva: prosecuzione del procedimento con le 
verifiche istruttorie 
- in caso di verifica negativa: conclusione del procedimento con esito 
negativo ed invio degli atti in Procura della Repubblica presso il 
Tribunale per false dichiarazioni. 
il procedimento istruttorio prevede lo svolgimento di una 
Conferenza di Servizi istruttoria per l'esame preliminare della 
domanda e della documentazione allegata, alla quale partecipano 
tutti gli uffici comunali interessati per i vari aspetti istruttori 
(urbanistica, edilizia, viabilità, ecc.) e che può chiedere l'integrazione 
con altra documentazione da presentare nel termine di 20 giorni;  
in caso di mancata presentazione dell'integrazione nel termine 
assegnato il procedimento viene concluso con esito negativo;  
a seguito della presentazione dell'integrazione viene convocata la 
Conferenza di Servizi decisoria;  
nel caso in cui la Conferenza di Servizi si esprima sfavorevolmente il 
procedimento viene concluso con esito negativo;  
nel caso in cui la Conferenza si pronunci favorevolmente, l'esito 
viene comunicato alla ditta insieme alle prescrizioni dettate dalla 
Conferenza di Servizi decisoria che la ditta richiedente deve 
accettare nel termine assegnato; nel caso in cui la ditta richiedente 
non accetti le prescrizioni il procedimento viene concluso con esito 
negativo; nel caso in cui la richiedente accetti le prescrizioni si 
procede al rilascio dell'autorizzazione. 
Nei casi di procedimento con esito negativo viene indirizzata alla 
richiedente la comunicazione dei motivi ostativi all'accoglimento 
della domanda (articolo 10-bis della Legge n. 241/1990) assegnando 
un termine per la presentazione di osservazioni e/o 
documentazione; in questo caso il procedimento resta sospeso; 
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decorso il termine senza la presentazione di osservazioni 
/documentazione si comunica il diniego all'istanza; nel caso in cui la 
richiedente presenta integrazione/documentazione l'iter istruttorio 
ricomincia nuovamente per la verifica dei nuovi elementi in sede di 
Conferenza di Servizi istruttoria e poi decisoria. 

normativa 
Decreto Legislativo 31 marzo 1998, n. 114 - Legge regionale 28 
dicembre 2012, n. 50; Decreto Legislativo n. 59/2010; art. 19 della 
legge n. 241/90 e s.m.i.; D.P.R. 7 settembre 2010 n. 160 

silenzio assenso/ rifiuto Silenzio assenso 

termine di conclusione (durata in giorni) 60 

termini intermedi interruttivi o sospensivi del 
procedimento  

in caso di domanda incompleta integrazione entro 30 gg 

attività discrezionale - vincolata vincolata 

responsabile del procedimento Capo Unità SUAP  

responsabile del provvedimento/ 
potere sostitutivo 

Dirigente Area  /  
Segretario Generale  

grado di rischio (probabilità-impatto)  4,67 (scheda 16) 

anomalie significative alterazione (+) dei tempi - conflitto di interessi 

indicatori procedimenti contenziosi 

misure 100% controllo requisiti-dichiarazioni (misura già in atto) 

modulistica sì 

note  
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procedimento/processo 136 

Autorizzazione per apertura di una nuovo esercizio di vendita al dettaglio all'interno 
di parco commerciale 

struttura organizzativa 

Area Affari Generali 
Unità SUAP – Sportello Unico per le Attività Produttive 
Piazza San Marco 1 
35043 Monselice 
Tel. 0429 786932/979/943 
Fax 0429 73092 
e-mail  sportellounico@comune.monselice.padova.it 
attivitaproduttive@comune.monselice.padova.it 
atpr@comune.monselice.padova.it 

fasi-azioni  

 presentazione di domanda di autorizzazione per via telematica  
 comunicazione di avvio del procedimento a mezzo di rilascio 

della ricevuta della presentazione della domanda al Comune 
 verifica della completezza della domanda e degli allegati 
 in caso di istanza inammissibile: entro 10 giorni dal ricevimento 

dell'istanza si trasmette comunicazione di inammissibilità al 
richiedente, alla Regione ed alla Provincia 

 in caso di istanza ammissibile: entro 10 giorni si trasmette per via 
telematica la domanda alla Regione ed alla Provincia unitamente 
alle attestazioni. 

 verifica delle dichiarazioni sostitutive relative al possesso dei 
requisiti di onorabilità (presso l'Ufficio Territoriale del Governo e 
presso la Procura della Repubblica Tribunale Civile e Penale) 
nonché dei requisiti professionali per il commercio dei prodotti 
alimentari (presso la Camera di Commercio o presso l'INPS, in 
base alla tipologia dei requisiti dichiarati); in caso di dichiarazioni 
non veritiere il procedimento si conclude con esito negativo e si 
procede alla segnalazione alla Procura della Repubblica per 
dichiarazioni false 

 richiesta delle istruttorie di competenza comunale sugli aspetti 
urbanistici, edilizi e di viabilità 

 nel caso in cui necessiti documentazione integrativa, per 
esigenze istruttorie espresse dagli uffici regionali, provinciali e 
comunali coinvolti nel procedimento, vengono predisposte una o 
più richieste di integrazione alla ditta richiedente l'autorizzazione 
assegnando un termine per la presentazione 

 trasmissione dell'eventuale documentazione integrativa agli 
uffici regionali, provinciali e comunali coinvolti nel procedimento 

 convocazione, su indicazione della Regione, e svolgimento della 
Conferenza di Servizi istruttoria, alla quale partecipano la 
Regione, la Provincia ed il Comune; Conferenza  esamina la 
domanda di autorizzazione, la documentazione allegata, la 
documentazione integrativa e le istruttorie di competenza 
regionale, provinciale e comunale 

 eventuale ulteriore ultima richiesta di integrazione a seguito 
della Conferenza di Servizi istruttoria 

 trasmissione dell'eventuale ulteriore documentazione integrativa 
agli uffici regionali, provinciali e comunali coinvolti nel 
procedimento 

 convocazione, su indicazione della Regione, e svolgimento della 
Conferenza di Servizi decisoria, alla quale partecipano la Regione, 
la Provincia ed il Comune; Conferenza esamina la domanda di 
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autorizzazione, la documentazione allegata, la documentazione 
integrativa e le istruttorie di competenza regionale, provinciale e 
comunale 

 in caso di decisione negativa della Conferenza di Servizi:entro 30 
giorni dalla data di svolgimento della conferenza di servizi 
(comunque non oltre 120 giorni dalla data della domanda di 
autorizzazione) 

 trasmissione della comunicazione dei motivi ostativi (art. 10-bis 
Legge 241/1990), eventuale ricevimento delle osservazioni da 
parte del richiedente, nel caso di osservazioni non accolte si 
comunica il diniego 

 in caso di decisione favorevole della Conferenza di Servizi: 
rilascio dell'autorizzazione commerciale entro 30 giorni dalla 
data di svolgimento della conferenza di servizi (comunque non 
oltre 120 giorni dalla data della domanda di autorizzazione) 

normativa 
Decreto Legislativo 31 marzo 1998, n. 114 - Legge regionale 28 
dicembre 2012, n. 50; Decreto Legislativo n. 59/2010; art. 19 della 
legge n. 241/90 e s.m.i.; D.P.R. 7 settembre 2010 n. 160 

silenzio assenso/ rifiuto Silenzio assenso 

termine di conclusione (durata in giorni) 120 

termini intermedi interruttivi o sospensivi del 
procedimento  

in caso di domanda incompleta integrazione entro 30 gg 

attività discrezionale - vincolata vincolata 

responsabile del procedimento Capo Unità SUAP  

responsabile del provvedimento/ 
potere sostitutivo 

Dirigente Area  /  
Segretario Generale  

grado di rischio (probabilità-impatto)  4,67 (scheda 16) 

anomalie significative alterazione (+) dei tempi - conflitto di interessi 

indicatori procedimenti contenziosi 

misure 100% controllo requisiti-dichiarazioni (misura già in atto) 

modulistica sì 

note  
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procedimento/processo 137 

Apertura di una nuova grande struttura di vendita al dettaglio all'interno del centro 
storico 

struttura organizzativa 

Area Affari Generali 
Unità SUAP – Sportello Unico per le Attività Produttive 
Piazza San Marco 1 
35043 Monselice 
Tel. 0429 786932/979/943 
Fax 0429 73092 
e-mail  sportellounico@comune.monselice.padova.it 
attivitaproduttive@comune.monselice.padova.it 
atpr@comune.monselice.padova.it 

fasi-azioni  

 presentazione di domanda di autorizzazione per via telematica  
 comunicazione di avvio del procedimento a mezzo di rilascio 

della ricevuta della presentazione della domanda 
all'Amministrazione comunale 

 verifica della completezza della domanda e della 
documentazione allegata ed eventuale richiesta di integrazione 

 al ricevimento dell'integrazione il procedimento prosegue; in 
caso di mancata integrazione il procedimento viene archiviato 
come preannunciato 

 verifica delle dichiarazioni sostitutive contenute nella domanda 
 - in caso di verifica positiva: prosecuzione del procedimento con 

le verifiche istruttorie 
 - in caso di verifica negativa: conclusione del procedimento con 

esito negativo ed invio degli atti in Procura della Repubblica 
presso il Tribunale per false dichiarazioni. 

 il procedimento istruttorio prevede lo svolgimento di una 
Conferenza di Servizi istruttoria per l'esame preliminare della 
domanda e della documentazione allegata, alla quale 
partecipano tutti gli uffici comunali interessati per i vari aspetti 
istruttori (urbanistica, edilizia, viabilità, ecc.) e che può chiedere 
l'integrazione con altra documentazione da presentare nel 
termine di 20 giorni; in caso di mancata presentazione 
dell'integrazione nel termine assegnato il procedimento viene 
concluso con esito negativo; a seguito della presentazione 
dell'integrazione viene convocata la Conferenza di Servizi 
decisoria; nel caso in cui la Conferenza di Servizi si esprima 
sfavorevolmente il procedimento viene concluso con esito 
negativo; nel caso in cui la Conferenza si pronuncia 
favorevolmente, l'esito viene comunicato alla ditta insieme alle 
prescrizioni dettate dalla Conferenza di Servizi decisoria che la 
ditta richiedente deve accettare nel termine assegnato; nel caso 
in cui la ditta richiedente non accetta le prescrizioni il 
procedimento viene concluso con esito negativo; nel caso in cui 
la richiedente accetta le prescrizioni si procede al rilascio 
dell'autorizzazione. 

 Nei casi di procedimento con esito negativo viene indirizzata alla 
richiedente la comunicazione dei motivi ostativi all'accoglimento 
della domanda (articolo 10-bis della Legge n. 241/1990) 
assegnando un termine per la presentazione di osservazioni e/o 
documentazione; in questo caso il procedimento resta sospeso; 
decorso il termine senza la presentazione di 
osservazioni/documentazione si comunica il diniego all'istanza; 
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nel caso in cui la richiedente presenti integrazione della 
documentazione l'iter istruttorio ricomincia nuovamente per la 
verifica dei nuovi elementi in sede di Conferenza di Servizi 
istruttoria e poi decisoria. 

normativa 
Decreto Legislativo 31 marzo 1998, n. 114 - Legge regionale 28 
dicembre 2012, n. 50; Decreto Legislativo n. 59/2010; art. 19 della 
legge n. 241/90 e s.m.i.; D.P.R. 7 settembre 2010 n. 160 

silenzio assenso/ rifiuto Silenzio assenso 

termine di conclusione (durata in giorni) 60 

termini intermedi interruttivi o sospensivi del 
procedimento  

in caso di domanda incompleta integrazione entro 20 gg 

attività discrezionale - vincolata vincolata 

responsabile del procedimento Capo Unità SUAP  

responsabile del provvedimento/ 
potere sostitutivo 

Dirigente Area  /  
Segretario Generale  

grado di rischio (probabilità-impatto)  4,67 (scheda 16) 

anomalie significative alterazione (+) dei tempi - conflitto di interessi 

indicatori procedimenti contenziosi 

misure 100% controllo requisiti-dichiarazioni (misura già in atto) 

modulistica sì 

note  
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procedimento/processo 138 

Apertura di nuova grande struttura di vendita al dettaglio fuori centro storico 

struttura organizzativa 

Area Affari Generali 
Unità SUAP – Sportello Unico per le Attività Produttive 
Piazza San Marco 1 
35043 Monselice 
Tel. 0429 786932/979/943 
Fax 0429 73092 
e-mail  sportellounico@comune.monselice.padova.it 
attivitaproduttive@comune.monselice.padova.it 
atpr@comune.monselice.padova.it 

fasi-azioni  

 presentazione di domanda di autorizzazione per via telematica  
 comunicazione di avvio del procedimento a mezzo di rilascio 

della ricevuta della presentazione della domanda 
all'Amministrazione comunale 

 verifica della completezza della domanda e degli allegati 
 in caso di istanza inammissibile: entro 10 giorni dal ricevimento 

dell'istanza si trasmette comunicazione di inammissibilità al 
richiedente, alla Regione ed alla Provincia 

 in caso di istanza ammissibile: entro 10 giorni si trasmette per via 
telematica la domanda alla Regione ed alla Provincia unitamente 
alle attestazioni. 

 verifica delle dichiarazioni sostitutive relative al possesso dei 
requisiti di onorabilità (presso l'Ufficio Territoriale del Governo e 
presso la Procura della Repubblica Tribunale Civile e Penale) 
nonché dei requisiti professionali per il commercio dei prodotti 
alimentari (presso la Camera di Commercio o presso l'INPS, in 
base alla tipologia dei requisiti dichiarati); in caso di dichiarazioni 
non veritiere il procedimento di conclude con esito negativo e si 
procede alla segnalazione alla Procura della Repubblica per 
dichiarazioni false. 

 richiesta delle istruttorie di competenza comunale sugli aspetti 
urbanistici, edilizi e di viabilità 

 nel caso in cui necessiti documentazione integrativa, per 
esigenze istruttorie espresse dagli uffici regionali, provinciali e 
comunali coinvolti nel procedimento, vengono predisposte una o 
più richieste di integrazione alla ditta richiedente l'autorizzazione 
assegnando un termine per la presentazione 

 trasmissione dell'eventuale documentazione integrativa agli 
uffici regionali, provinciali e comunali coinvolti nel procedimento 

 convocazione, su indicazione della Regione, e svolgimento della 
Conferenza di Servizi istruttoria, alla quale partecipano la 
Regione, la Provincia ed il Comune; Conferenza esamina la 
domanda di autorizzazione, la documentazione allegata, la 
documentazione integrativa e le istruttorie di competenza 
regionale, provinciale e comunale 

 eventuale ulteriore ultima richiesta di integrazione a seguito 
della Conferenza di Servizi istruttoria 

 trasmissione dell'eventuale ulteriore documentazione integrativa 
agli uffici regionali, provinciali e comunali coinvolti nel 
procedimento 

 convocazione, su indicazione della Regione, e svolgimento della 
Conferenza di Servizi decisoria, alla quale partecipano la Regione, 
la Provincia ed il Comune; Conferenza esamina la domanda di 
autorizzazione, la documentazione allegata, la documentazione 
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integrativa e le istruttorie di competenza regionale, provinciale e 
comunale 

 in caso di decisione negativa della Conferenza di Servizi: entro 30 
giorni dalla data di svolgimento della conferenza di servizi 
(comunque non oltre 90 giorni dalla data della domanda di 
autorizzazione) trasmissione della comunicazione dei motivi 
ostativi (art. 10-bis Legge 241/1990), eventuale ricevimento delle 
osservazioni da parte del richiedente, nel caso di osservazioni 
non accolte si comunica il diniego 

 in caso di decisione favorevole della Conferenza di Servizi: 
rilascio dell'autorizzazione commerciale entro 30 giorni dalla 
data di svolgimento della conferenza di servizi (comunque non 
oltre 120 giorni dalla data della domanda di autorizzazione) 

normativa 

Decreto Legislativo 31 marzo 1998, n. 114 - Legge regionale 28 
dicembre 2012, n. 50; Decreto Legislativo n. 59/2010; Deliberazione 
Giunta Regionale Veneto n. 455 del 10/04/2013; art. 20 della legge 
n. 241/90; D.P.R. 7 settembre 2010 n. 160 - DGRV n. 455 del 
10/04/2013 - Regolamento regionale n. 1 DGRV n. 1047 del 
18/06/2013 

silenzio assenso/ rifiuto Silenzio assenso 

termine di conclusione (durata in giorni) 120 

termini intermedi interruttivi o sospensivi del 
procedimento  

 

attività discrezionale - vincolata vincolata 

responsabile del procedimento Capo Unità SUAP  

responsabile del provvedimento/ 
potere sostitutivo 

Dirigente Area  /  
Segretario Generale  

grado di rischio (probabilità-impatto)  4,67 (scheda 16) 

anomalie significative alterazione (+) dei tempi - conflitto di interessi 

indicatori  

misure 100% controllo requisiti-dichiarazioni (misura già in atto) 

modulistica sì 

note  
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procedimento/processo 139 

Cessazione di struttura di vendita ubicata all'interno di parco commerciale 

struttura organizzativa 

Area Affari Generali 
Unità SUAP – Sportello Unico per le Attività Produttive 
Piazza San Marco 1 
35043 Monselice 
Tel. 0429 786932/979/943 
Fax 0429 73092 
e-mail  sportellounico@comune.monselice.padova.it 
attivitaproduttive@comune.monselice.padova.it 
atpr@comune.monselice.padova.it 

fasi-azioni  

 presentazione di comunicazione per via telematica  
 comunicazione di avvio del procedimento a mezzo di rilascio 

della ricevuta della presentazione della comunicazione 
all'Amministrazione comunale 

 verifica della completezza della comunicazione e della 
documentazione allegata 

 se la comunicazione o la documentazione risultano incomplete: 
invio all'interessato di richiesta di integrazione con assegnazione 
di un termine di 30 giorni per adempiere. 

 al ricevimento della conformazione il procedimento viene 
concluso; in caso di mancata integrazione adozione di motivato 
provvedimento rimozione effetti della comunicazione 

 in caso di comunicazione e documentazione completa, il 
procedimento istruttorio prevede l'invio alla Polizia Locale di 
apposita informativa, l'eventuale attivazione della procedura per 
il reintegro della superficie di vendita negli obiettivi regionali di 
sviluppo e la chiusura del procedimento 

normativa 
Decreto Legislativo 31 marzo 1998, n. 114 - Legge regionale 28 
dicembre 2012, n. 50; Decreto Legislativo n. 59/2010; art. 19 della 
legge n. 241/90; D.P.R. 7 settembre 2010 n. 160 

silenzio assenso/ rifiuto Efficacia immediata 

termine di conclusione (durata in giorni) 60 

termini intermedi interruttivi o sospensivi del 
procedimento  

== 

attività discrezionale - vincolata vincolata 

responsabile del procedimento Capo Unità SUAP  

responsabile del provvedimento/ 
potere sostitutivo 

Dirigente Area  /  
Segretario Generale  

grado di rischio (probabilità-impatto)  4,67 (scheda 16) 

anomalie significative alterazione (+) dei tempi - conflitto di interessi 

indicatori  

misure 100% controllo requisiti-dichiarazioni (misura già in atto) 

modulistica sì 

note  

mailto:attivitaproduttive@comune.monselice.padova.it
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procedimento/processo 140 

Cessazione di grande struttura di vendita esterna al parco commerciale 

struttura organizzativa 

Area Affari Generali 
Unità SUAP – Sportello Unico per le Attività Produttive 
Piazza San Marco 1 
35043 Monselice 
Tel. 0429 786932/979/943 
Fax 0429 73092 
e-mail  sportellounico@comune.monselice.padova.it 
attivitaproduttive@comune.monselice.padova.it 
atpr@comune.monselice.padova.it 

fasi-azioni  

 presentazione di comunicazione per via telematica  
 comunicazione di avvio del procedimento a mezzo di rilascio 

della ricevuta della presentazione della comunicazione 
all'Amministrazione comunale 

 verifica della completezza della comunicazione e della 
documentazione allegata 

 se la comunicazione o la documentazione risultano incomplete: 
invio all'interessato di richiesta di integrazione con assegnazione 
di un termine di 30 giorni per adempiere. 

 al ricevimento della conformazione il procedimento viene 
concluso; in caso di mancata integrazione adozione di motivato 
provvedimento rimozione effetti della comunicazione 

 in caso di comunicazione e documentazione completa, il 
procedimento istruttorio prevede l'invio alla Polizia Locale di 
apposita informativa, l'eventuale attivazione della procedura per 
il reintegro della superficie di vendita negli obiettivi regionali di 
sviluppo e la chiusura del procedimento 

normativa 
Decreto Legislativo 31 marzo 1998, n. 114 - Legge regionale 
28/12/2012 n. 50; Decreto Legislativo n. 59/2010; art. 19 della legge 
n. 241/90; D.P.R. 7 settembre 2010 n. 160 

silenzio assenso/ rifiuto Efficacia immediata 

termine di conclusione (durata in giorni) 60 

termini intermedi interruttivi o sospensivi del 
procedimento  

in caso di domanda incompleta integrazione entro 30 gg 

attività discrezionale - vincolata vincolata 

responsabile del procedimento Capo Unità SUAP  

responsabile del provvedimento/ 
potere sostitutivo 

Dirigente Area  /  
Segretario Generale  

grado di rischio (probabilità-impatto)  4,67 (scheda 16) 

anomalie significative alterazione (+) dei tempi - conflitto di interessi 

indicatori  

misure 100% controllo requisiti-dichiarazioni (misura già in atto) 

modulistica sì 

note  

mailto:attivitaproduttive@comune.monselice.padova.it
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procedimento/processo 141 

Cessazione di media struttura di vendita maggiore esterna al parco commerciale 

struttura organizzativa 

Area Affari Generali 
Unità SUAP – Sportello Unico per le Attività Produttive 
Piazza San Marco 1 
35043 Monselice 
Tel. 0429 786932/979/943 
Fax 0429 73092 
e-mail  sportellounico@comune.monselice.padova.it 
attivitaproduttive@comune.monselice.padova.it 
atpr@comune.monselice.padova.it 

fasi-azioni  

 presentazione di comunicazione per via telematica  
 comunicazione di avvio del procedimento a mezzo di rilascio 

della ricevuta della presentazione della comunicazione 
all'Amministrazione comunale 

 verifica della completezza della comunicazione e della 
documentazione allegata 

 se la comunicazione o la documentazione risultano incomplete: 
invio all'interessato di richiesta di integrazione con assegnazione 
di un termine di 30 giorni per adempiere. 

 al ricevimento della conformazione il procedimento viene 
concluso; in caso di mancata integrazione adozione di motivato 
provvedimento rimozione effetti della comunicazione 

 in caso di comunicazione e documentazione completa, il 
procedimento istruttorio prevede l'invio alla Polizia Locale di 
apposita informativa. 

normativa 
Decreto Legislativo 31 marzo 1998, n. 114 - Legge regionale 
28/12/2012 n. 50; Decreto Legislativo n. 59/2010; art. 19 della legge 
n. 241/90; D.P.R. 7 settembre 2010 n. 160 

silenzio assenso/ rifiuto Efficacia immediata 

termine di conclusione (durata in giorni) 60 

termini intermedi interruttivi o sospensivi del 
procedimento  

in caso di domanda incompleta integrazione entro 30 gg 

attività discrezionale - vincolata vincolata 

responsabile del procedimento Capo Unità SUAP  

responsabile del provvedimento/ 
potere sostitutivo 

Dirigente Area  /  
Segretario Generale  

grado di rischio (probabilità-impatto)  4,67 (scheda 16) 

anomalie significative alterazione (+) dei tempi - conflitto di interessi 

indicatori  

misure 100% controllo requisiti-dichiarazioni (misura già in atto) 

modulistica sì 

note  

mailto:attivitaproduttive@comune.monselice.padova.it
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procedimento/processo 142 

Cessazione di media struttura di vendita minore esterna al parco commerciale 

struttura organizzativa 

Area Affari Generali 
Unità SUAP – Sportello Unico per le Attività Produttive 
Piazza San Marco 1 
35043 Monselice 
Tel. 0429 786932/979/943 
Fax 0429 73092 
e-mail  sportellounico@comune.monselice.padova.it 
attivitaproduttive@comune.monselice.padova.it 
atpr@comune.monselice.padova.it 

fasi-azioni  

 presentazione di comunicazione per via telematica  
 comunicazione di avvio del procedimento a mezzo di rilascio 

della ricevuta della presentazione della comunicazione 
all'Amministrazione comunale 

 verifica della completezza della comunicazione e della 
documentazione allegata 

 se la comunicazione o la documentazione risultano incomplete: 
invio all'interessato di richiesta di integrazione con assegnazione 
di un termine di 30 giorni per adempiere. 

 al ricevimento della conformazione il procedimento viene 
concluso; in caso di mancata integrazione adozione di motivato 
provvedimento rimozione effetti della comunicazione 

 in caso di comunicazione e documentazione completa, il 
procedimento istruttorio prevede l'invio alla Polizia Locale di 
apposita informativa. 

normativa 
Decreto Legislativo 31 marzo 1998, n. 114 - Legge regionale 
28/12/2012 n. 50; Decreto Legislativo n. 59/2010; art. 19 della legge 
n. 241/90; D.P.R. 7 settembre 2010 n. 160 

silenzio assenso/ rifiuto Efficacia immediata 

termine di conclusione (durata in giorni) 60 

termini intermedi interruttivi o sospensivi del 
procedimento  

in caso di domanda incompleta integrazione entro 30 gg 

attività discrezionale - vincolata vincolata 

responsabile del procedimento Capo Unità SUAP  

responsabile del provvedimento/ 
potere sostitutivo 

Dirigente Area  /  
Segretario Generale  

grado di rischio (probabilità-impatto)  4,67 (scheda 16) 

anomalie significative alterazione (+) dei tempi - conflitto di interessi 

indicatori  

misure 100% controllo requisiti-dichiarazioni (misura già in atto) 

modulistica sì 

note  

mailto:attivitaproduttive@comune.monselice.padova.it
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procedimento/processo 143 

Vendita sottocosto in esercizio di vicinato 

struttura organizzativa 

Area Affari Generali 
Unità SUAP – Sportello Unico per le Attività Produttive 
Piazza San Marco 1 
35043 Monselice 
Tel. 0429 786932/979/943 
Fax 0429 73092 
e-mail  sportellounico@comune.monselice.padova.it 
attivitaproduttive@comune.monselice.padova.it 
atpr@comune.monselice.padova.it 

fasi-azioni  

 presentazione di comunicazione per via telematica  
 comunicazione di avvio del procedimento a mezzo di rilascio 

della ricevuta della presentazione della comunicazione 
all'Amministrazione comunale 

 verifica della completezza della comunicazione e della 
documentazione allegata 

 se la comunicazione o la documentazione risultano incomplete: 
invio all'interessato di richiesta di integrazione con assegnazione 
di un termine di 30 giorni per adempiere. 

 al ricevimento della conformazione il procedimento viene 
concluso; in caso di mancata integrazione adozione di motivato 
provvedimento rimozione effetti della comunicazione 

 in caso di comunicazione e documentazione completa, il 
procedimento istruttorio prevede l'invio alla Polizia Locale di 
apposita informativa, alla CCIAA di apposita nota conoscitiva. 

normativa 
Decreto Legislativo 31 marzo 1998, n. 114 - Legge regionale 
28/12/2012 n. 50; Decreto Legislativo n. 59/2010; art. 19 della legge 
n. 241/90; D.P.R. 7 settembre 2010 n. 160 

silenzio assenso/ rifiuto Efficacia dopo 10 gg dalla presentazione 

termine di conclusione (durata in giorni) 60 

termini intermedi interruttivi o sospensivi del 
procedimento  

in caso di domanda incompleta integrazione entro 30 gg 

attività discrezionale - vincolata vincolata 

responsabile del procedimento Capo Unità SUAP  

responsabile del provvedimento/ 
potere sostitutivo 

Dirigente Area  /  
Segretario Generale  

grado di rischio (probabilità-impatto)  4,67 (scheda 16) 

anomalie significative alterazione (+) dei tempi - conflitto di interessi 

indicatori  

misure 100% controllo requisiti-dichiarazioni (misura già in atto) 

modulistica sì 

note  

mailto:attivitaproduttive@comune.monselice.padova.it
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procedimento/processo 144 

Vendita sottocosto in grande struttura di vendita 

struttura organizzativa 

Area Affari Generali 
Unità SUAP – Sportello Unico per le Attività Produttive 
Piazza San Marco 1 
35043 Monselice 
Tel. 0429 786932/979/943 
Fax 0429 73092 
e-mail  sportellounico@comune.monselice.padova.it 
attivitaproduttive@comune.monselice.padova.it 
atpr@comune.monselice.padova.it 

fasi-azioni  

 presentazione di comunicazione per via telematica  
 comunicazione di avvio del procedimento a mezzo di rilascio 

della ricevuta della presentazione della comunicazione 
all'Amministrazione comunale 

 verifica della completezza della comunicazione e della 
documentazione allegata 

 se la comunicazione o la documentazione risultano incomplete: 
invio all'interessato di richiesta di integrazione con assegnazione 
di un termine di 30 giorni per adempiere. 

 al ricevimento della conformazione il procedimento viene 
concluso; in caso di mancata integrazione adozione di motivato 
provvedimento rimozione effetti della comunicazione 

 in caso di comunicazione e documentazione completa, il 
procedimento istruttorio prevede l'invio alla Polizia Locale di 
apposita informativa, alla CCIAA di apposita nota conoscitiva. 

normativa 
Decreto Legislativo 31 marzo 1998, n. 114 - D.P.R. 6 aprile 2001 n. 
218 - Circolare Ministero Attività Produttive n. 3528/C del 24 ottobre 
2001 

silenzio assenso/ rifiuto Efficacia dopo 10 gg dalla presentazione 

termine di conclusione (durata in giorni) 60 

termini intermedi interruttivi o sospensivi del 
procedimento  

in caso di domanda incompleta integrazione entro 30 gg 

attività discrezionale - vincolata vincolata 

responsabile del procedimento Capo Unità SUAP  

responsabile del provvedimento/ 
potere sostitutivo 

Dirigente Area  /  
Segretario Generale  

grado di rischio (probabilità-impatto)  4,67 (scheda 16) 

anomalie significative alterazione (+) dei tempi - conflitto di interessi 

indicatori  

misure 100% controllo requisiti-dichiarazioni (misura già in atto) 

modulistica sì 

note  

mailto:attivitaproduttive@comune.monselice.padova.it
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procedimento/processo 145 

Vendita sottocosto in media struttura di vendita maggiore 

struttura organizzativa 

Area Affari Generali 
Unità SUAP – Sportello Unico per le Attività Produttive 
Piazza San Marco 1 
35043 Monselice 
Tel. 0429 786932/979/943 
Fax 0429 73092 
e-mail  sportellounico@comune.monselice.padova.it 
attivitaproduttive@comune.monselice.padova.it 
atpr@comune.monselice.padova.it 

fasi-azioni  

 presentazione di comunicazione per via telematica  
 comunicazione di avvio del procedimento a mezzo di rilascio 

della ricevuta della presentazione della comunicazione 
all'Amministrazione comunale 

 verifica della completezza della comunicazione e della 
documentazione allegata 

 se la comunicazione o la documentazione risultano incomplete: 
invio all'interessato di richiesta di integrazione con assegnazione 
di un termine di 30 giorni per adempiere. 

 al ricevimento della conformazione il procedimento viene 
concluso; in caso di mancata integrazione adozione di motivato 
provvedimento rimozione effetti della comunicazione 

 in caso di comunicazione e documentazione completa, il 
procedimento istruttorio prevede l'invio alla Polizia Locale di 
apposita informativa, alla CCIAA di apposita nota conoscitiva. 

normativa 
Decreto Legislativo 31 marzo 1998, n. 114 - D.P.R. 6 aprile 2001 n. 
218 - Circolare Ministero Attività Produttive n. 3528/C del 24 ottobre 
2001 

silenzio assenso/ rifiuto Efficacia dopo 10 gg dalla presentazione 

termine di conclusione (durata in giorni) 60 

termini intermedi interruttivi o sospensivi del 
procedimento  

in caso di domanda incompleta integrazione entro 30 gg 

attività discrezionale - vincolata vincolata 

responsabile del procedimento Capo Unità SUAP  

responsabile del provvedimento/ 
potere sostitutivo 

Dirigente Area  /  
Segretario Generale  

grado di rischio (probabilità-impatto)  4,67 (scheda 16) 

anomalie significative alterazione (+) dei tempi - conflitto di interessi 

indicatori  

misure 100% controllo requisiti-dichiarazioni (misura già in atto) 

modulistica sì 

note  

mailto:attivitaproduttive@comune.monselice.padova.it
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procedimento/processo 146 

Vendita sottocosto in media struttura di vendita minore 

struttura organizzativa 

Area Affari Generali 
Unità SUAP – Sportello Unico per le Attività Produttive 
Piazza San Marco 1 
35043 Monselice 
Tel. 0429 786932/979/943 
Fax 0429 73092 
e-mail  sportellounico@comune.monselice.padova.it 
attivitaproduttive@comune.monselice.padova.it 
atpr@comune.monselice.padova.it 

fasi-azioni  

 presentazione di comunicazione per via telematica  
 comunicazione di avvio del procedimento a mezzo di rilascio 

della ricevuta della presentazione della comunicazione 
all'Amministrazione comunale 

 verifica della completezza della comunicazione e della 
documentazione allegata 

 se la comunicazione o la documentazione risultano incomplete: 
invio all'interessato di richiesta di integrazione con assegnazione 
di un termine di 30 giorni per adempiere. 

 al ricevimento della conformazione il procedimento viene 
concluso; in caso di mancata integrazione adozione di motivato 
provvedimento rimozione effetti della comunicazione 

 in caso di comunicazione e documentazione completa, il 
procedimento istruttorio prevede l'invio alla Polizia Locale di 
apposita informativa, alla CCIAA di apposita nota conoscitiva. 

normativa 
Decreto Legislativo 31 marzo 1998, n. 114 - D.P.R. 6 aprile 2001 n. 
218 - Circolare Ministero Attività Produttive n. 3528/C del 24 ottobre 
2001 

silenzio assenso/ rifiuto Efficacia dopo 10 gg dalla presentazione 

termine di conclusione (durata in giorni) 60 

termini intermedi interruttivi o sospensivi del 
procedimento  

in caso di domanda incompleta integrazione entro 30 gg 

attività discrezionale - vincolata vincolata 

responsabile del procedimento Capo Unità SUAP  

responsabile del provvedimento/ 
potere sostitutivo 

Dirigente Area  /  
Segretario Generale  

grado di rischio (probabilità-impatto)  4,67 (scheda 16) 

anomalie significative alterazione (+) dei tempi - conflitto di interessi 

indicatori  

misure 100% controllo requisiti-dichiarazioni (misura già in atto) 

modulistica sì 

note  

mailto:attivitaproduttive@comune.monselice.padova.it


 

CITTÀ di MONSELICE 

Provincia di Padova 
Piazza San Marco 1 – 35043 Monselice  

tel. 0429786911 fax 042973092  
www.comune.monselice.padova.it - pec:monselice.pd@cert.ip-veneto.net 

 

PTPCT 2019- 2021  155 

 

 
procedimento/processo 147 

Vendita sottocosto in struttura di vendita ubicata all'interno di parco commerciale 

struttura organizzativa 

Area Affari Generali 
Unità SUAP – Sportello Unico per le Attività Produttive 
Piazza San Marco 1 
35043 Monselice 
Tel. 0429 786932/979/943 
Fax 0429 73092 
e-mail  sportellounico@comune.monselice.padova.it 
attivitaproduttive@comune.monselice.padova.it 
atpr@comune.monselice.padova.it 

fasi-azioni  

 presentazione di comunicazione per via telematica  
 comunicazione di avvio del procedimento a mezzo di rilascio 

della ricevuta della presentazione della comunicazione 
all'Amministrazione comunale 

 verifica della completezza della comunicazione e della 
documentazione allegata 

 se la comunicazione o la documentazione risultano incomplete: 
invio all'interessato di richiesta di integrazione con assegnazione 
di un termine di 30 giorni per adempiere. 

 al ricevimento della conformazione il procedimento viene 
concluso; in caso di mancata integrazione adozione di motivato 
provvedimento rimozione effetti della comunicazione 

 in caso di comunicazione e documentazione completa, il 
procedimento istruttorio prevede l'invio alla Polizia Locale di 
apposita informativa, alla CCIAA di apposita nota conoscitiva. 

normativa 
Decreto Legislativo 31 marzo 1998, n. 114 - D.P.R. 6 aprile 2001 n. 
218 - Circolare Ministero Attività Produttive n. 3528/C del 24 ottobre 
2001 

silenzio assenso/ rifiuto Efficacia dopo 10 gg dalla presentazione 

termine di conclusione (durata in giorni) 60 

termini intermedi interruttivi o sospensivi del 
procedimento  

in caso di domanda incompleta integrazione entro 30 gg 

attività discrezionale - vincolata vincolata 

responsabile del procedimento Capo Unità SUAP  

responsabile del provvedimento/ 
potere sostitutivo 

Dirigente Area  /  
Segretario Generale  

grado di rischio (probabilità-impatto)  4,67 (scheda 16) 

anomalie significative alterazione (+) dei tempi - conflitto di interessi 

indicatori  

misure 100% controllo requisiti-dichiarazioni (misura già in atto) 

modulistica sì 

note  

mailto:attivitaproduttive@comune.monselice.padova.it
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procedimento/processo 148 

Vendita di liquidazione in grande struttura di vendita 

struttura organizzativa 

Area Affari Generali 
Unità SUAP – Sportello Unico per le Attività Produttive 
Piazza San Marco 1 
35043 Monselice 
Tel. 0429 786932/979/943 
Fax 0429 73092 
e-mail  sportellounico@comune.monselice.padova.it 
attivitaproduttive@comune.monselice.padova.it 
atpr@comune.monselice.padova.it 

fasi-azioni  

 presentazione di comunicazione per via telematica  
 comunicazione di avvio del procedimento a mezzo di rilascio 

della ricevuta della presentazione della comunicazione 
all'Amministrazione comunale 

 verifica della completezza della comunicazione e della 
documentazione allegata 

 se la comunicazione o la documentazione risultano incomplete: 
invio all'interessato di richiesta di integrazione con assegnazione 
di un termine di 30 giorni per adempiere. 

 al ricevimento della conformazione il procedimento viene 
concluso; in caso di mancata integrazione adozione di motivato 
provvedimento rimozione effetti della comunicazione 

 in caso di comunicazione e documentazione completa, il 
procedimento istruttorio prevede l'invio alla Polizia Locale di 
apposita informativa, alla CCIAA di apposita nota conoscitiva. 

normativa 

Decreto Legislativo 31 marzo 1998, n. 114 - Legge Regionale 28 
dicembre 2012, n. 50 - Deliberazione Giunta Regionale Veneto n. 
1105 del 28/06/2013 - legge n. 241/90; D.P.R. 7 settembre 2010 n. 
160 

silenzio assenso/ rifiuto Efficacia dopo 10 gg dalla presentazione 

termine di conclusione (durata in giorni) 60 

termini intermedi interruttivi o sospensivi del 
procedimento  

in caso di domanda incompleta integrazione entro 30 gg 

attività discrezionale - vincolata vincolata 

responsabile del procedimento Capo Unità SUAP  

responsabile del provvedimento/ 
potere sostitutivo 

Dirigente Area  /  
Segretario Generale  

grado di rischio (probabilità-impatto)  4,67 (scheda 16) 

anomalie significative alterazione (+) dei tempi - conflitto di interessi 

indicatori  

misure 100% controllo requisiti-dichiarazioni (misura già in atto) 

modulistica sì 

note  

mailto:attivitaproduttive@comune.monselice.padova.it
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procedimento/processo 149 

Vendita di liquidazione in media struttura di vendita maggiore 

struttura organizzativa 

Area Affari Generali 
Unità SUAP – Sportello Unico per le Attività Produttive 
Piazza San Marco 1 
35043 Monselice 
Tel. 0429 786932/979/943 
Fax 0429 73092 
e-mail  sportellounico@comune.monselice.padova.it 
attivitaproduttive@comune.monselice.padova.it 
atpr@comune.monselice.padova.it 

fasi-azioni  

 presentazione di comunicazione per via telematica  
 comunicazione di avvio del procedimento a mezzo di rilascio 

della ricevuta della presentazione della comunicazione 
all'Amministrazione comunale 

 verifica della completezza della comunicazione e della 
documentazione allegata 

 se la comunicazione o la documentazione risultano incomplete: 
invio all'interessato di richiesta di integrazione con assegnazione 
di un termine di 30 giorni per adempiere. 

 al ricevimento della conformazione il procedimento viene 
concluso; in caso di mancata integrazione adozione di motivato 
provvedimento rimozione effetti della comunicazione 

 in caso di comunicazione e documentazione completa, il 
procedimento istruttorio prevede l'invio alla Polizia Locale di 
apposita informativa, alla CCIAA di apposita nota conoscitiva. 

normativa 

Decreto Legislativo 31 marzo 1998, n. 114 - Legge Regionale 28 
dicembre 2012, n. 50 - Deliberazione Giunta Regionale Veneto n. 
1105 del 28/06/2013 - legge n. 241/90; D.P.R. 7 settembre 2010 n. 
160 

silenzio assenso/ rifiuto Efficacia dopo 10 gg dalla presentazione 

termine di conclusione (durata in giorni) 60 

termini intermedi interruttivi o sospensivi del 
procedimento  

in caso di domanda incompleta integrazione entro 30 gg 

attività discrezionale - vincolata vincolata 

responsabile del procedimento Capo Unità SUAP  

responsabile del provvedimento/ 
potere sostitutivo 

Dirigente Area  /  
Segretario Generale  

grado di rischio (probabilità-impatto)  4,67 (scheda 16) 

anomalie significative alterazione (+) dei tempi - conflitto di interessi 

indicatori  

misure 100% controllo requisiti-dichiarazioni (misura già in atto) 

modulistica sì 

note  

mailto:attivitaproduttive@comune.monselice.padova.it
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procedimento/processo 150 

Vendita di liquidazione in media struttura di vendita minore 

struttura organizzativa 

Area Affari Generali 
Unità SUAP – Sportello Unico per le Attività Produttive 
Piazza San Marco 1 
35043 Monselice 
Tel. 0429 786932/979/943 
Fax 0429 73092 
e-mail  sportellounico@comune.monselice.padova.it 
attivitaproduttive@comune.monselice.padova.it 
atpr@comune.monselice.padova.it 

fasi-azioni  

 presentazione di comunicazione per via telematica  
 comunicazione di avvio del procedimento a mezzo di rilascio 

della ricevuta della presentazione della comunicazione 
all'Amministrazione comunale 

 verifica della completezza della comunicazione e della 
documentazione allegata 

 se la comunicazione o la documentazione risultano incomplete: 
invio all'interessato di richiesta di integrazione con assegnazione 
di un termine di 30 giorni per adempiere. 

 al ricevimento della conformazione il procedimento viene 
concluso; in caso di mancata integrazione adozione di motivato 
provvedimento rimozione effetti della comunicazione 

 in caso di comunicazione e documentazione completa, il 
procedimento istruttorio prevede l'invio alla Polizia Locale di 
apposita informativa, alla CCIAA di apposita nota conoscitiva. 

normativa 

Decreto Legislativo 31 marzo 1998, n. 114 - Legge Regionale 28 
dicembre 2012, n. 50 - Deliberazione Giunta Regionale Veneto n. 
1105 del 28/06/2013 - legge n. 241/90; D.P.R. 7 settembre 2010 n. 
160 

silenzio assenso/ rifiuto Efficacia dopo 10 gg dalla presentazione 

termine di conclusione (durata in giorni) 60 

termini intermedi interruttivi o sospensivi del 
procedimento  

in caso di domanda incompleta integrazione entro 30 gg 

attività discrezionale - vincolata vincolata 

responsabile del procedimento Capo Unità SUAP  

responsabile del provvedimento/ 
potere sostitutivo 

Dirigente Area  /  
Segretario Generale  

grado di rischio (probabilità-impatto)  4,67 (scheda 16) 

anomalie significative alterazione (+) dei tempi - conflitto di interessi 

indicatori  

misure 100% controllo requisiti-dichiarazioni (misura già in atto) 

modulistica sì 

note  

mailto:attivitaproduttive@comune.monselice.padova.it
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procedimento/processo 151 

Vendita di liquidazione in struttura di vendita ubicata all'interno di parco 
commerciale 

struttura organizzativa 

Area Affari Generali 
Unità SUAP – Sportello Unico per le Attività Produttive 
Piazza San Marco 1 
35043 Monselice 
Tel. 0429 786932/979/943 
Fax 0429 73092 
e-mail  sportellounico@comune.monselice.padova.it 
attivitaproduttive@comune.monselice.padova.it 
atpr@comune.monselice.padova.it 

fasi-azioni  

 presentazione di comunicazione per via telematica  
 comunicazione di avvio del procedimento a mezzo di rilascio 

della ricevuta della presentazione della comunicazione 
all'Amministrazione comunale 

 verifica della completezza della comunicazione e della 
documentazione allegata 

 se la comunicazione o la documentazione risultano incomplete: 
invio all'interessato di richiesta di integrazione con assegnazione 
di un termine di 30 giorni per adempiere. 

 al ricevimento della conformazione il procedimento viene 
concluso; in caso di mancata integrazione adozione di motivato 
provvedimento rimozione effetti della comunicazione 

 in caso di comunicazione e documentazione completa, il 
procedimento istruttorio prevede l'invio alla Polizia Locale di 
apposita informativa, alla CCIAA di apposita nota conoscitiva. 

normativa 

Decreto Legislativo 31 marzo 1998, n. 114 - Legge Regionale 28 
dicembre 2012, n. 50 - Deliberazione Giunta Regionale Veneto n. 
1105 del 28/06/2013 - legge n. 241/90; D.P.R. 7 settembre 2010 n. 
160 

silenzio assenso/ rifiuto Efficacia dopo 10 gg dalla presentazione 

termine di conclusione (durata in giorni) 60 

termini intermedi interruttivi o sospensivi del 
procedimento  

in caso di domanda incompleta integrazione entro 30 gg 

attività discrezionale - vincolata vincolata 

responsabile del procedimento Capo Unità SUAP  

responsabile del provvedimento/ 
potere sostitutivo 

Dirigente Area  /  
Segretario Generale  

grado di rischio (probabilità-impatto)  4,67 (scheda 16) 

anomalie significative alterazione (+) dei tempi - conflitto di interessi 

indicatori  

misure 100% controllo requisiti-dichiarazioni (misura già in atto) 

modulistica sì 

note  

mailto:attivitaproduttive@comune.monselice.padova.it
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procedimento/processo 152 

Dichiarazione di vendita di cose antiche o usate in media struttura di vendita 
maggiore 

struttura organizzativa 

Area Affari Generali 
Unità SUAP – Sportello Unico per le Attività Produttive 
Piazza San Marco 1 
35043 Monselice 
Tel. 0429 786932/979/943 
Fax 0429 73092 
e-mail  sportellounico@comune.monselice.padova.it 
attivitaproduttive@comune.monselice.padova.it 
atpr@comune.monselice.padova.it 

fasi-azioni  

 presentazione della dichiarazione per via telematica 
 comunicazione di avvio del procedimento a mezzo di rilascio 

della ricevuta della presentazione della dichiarazione 
all'Amministrazione comunale 

 verifica completezza della dichiarazione e completezza della 
documentazione allegata 

 se la dichiarazione risulta incompleta: invio all'interessato di 
richiesta di conformazione della dichiarazione con assegnazione 
di un termine di 30 giorni per adempiere. 

 al ricevimento della conformazione il procedimento prosegue; in 
caso di mancata integrazione adozione di motivato 
provvedimento di divieto di prosecuzione dell'attività e di 
rimozione di eventuali effetti dannosi della stessa; 

 verifica delle dichiarazioni 
- invio alla Polizia Locale ed alla Questura di apposita informativa e, 
nel caso di vendita di cose antiche aventi valore storico od artistico, 
alla Regione ed alla Soprintendenza di apposita nota 
- invio agli uffici comunali ed alle Amministrazioni competenti delle 
richieste di verifica delle dichiarazioni sostitutive contenute nella 
dichiarazione; 
In caso di verifica positiva: chiusura del procedimento. 
In caso di verifica negativa: avvio procedura di rimozione degli effetti 
ed invio degli atti in Procura della Repubblica presso il Tribunale per 
false dichiarazioni. 

normativa 
articoli 126 e 128 T.U.L.P.S. R.D. 18/7/1931 n. 773; legge n. 241/90; 
D.P.R. 7 settembre 2010 n. 160 

silenzio assenso/ rifiuto Efficacia immediata 

termine di conclusione (durata in giorni) 60 

termini intermedi interruttivi o sospensivi del 
procedimento  

in caso di domanda incompleta integrazione entro 30 gg 

attività discrezionale - vincolata vincolata 

responsabile del procedimento Capo Unità SUAP  

responsabile del provvedimento/ 
potere sostitutivo 

Dirigente Area  /  
Segretario Generale  

grado di rischio (probabilità-impatto)  4,67 (scheda 16) 

anomalie significative alterazione (+) dei tempi - conflitto di interessi 

indicatori  

misure 100% controllo requisiti-dichiarazioni (misura già in atto) 

modulistica sì 

note  

mailto:attivitaproduttive@comune.monselice.padova.it
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procedimento/processo 153 

Dichiarazione vendita di cose antiche o usate in struttura di vendita ubicata 
all'interno di parco commerciale 

struttura organizzativa 

Area Affari Generali 
Unità SUAP – Sportello Unico per le Attività Produttive 
Piazza San Marco 1 
35043 Monselice 
Tel. 0429 786932/979/943 
Fax 0429 73092 
e-mail  sportellounico@comune.monselice.padova.it 
attivitaproduttive@comune.monselice.padova.it 
atpr@comune.monselice.padova.it 

fasi-azioni  

 presentazione della dichiarazione per via telematica 
 comunicazione di avvio del procedimento a mezzo di rilascio 

della ricevuta della presentazione della dichiarazione 
all'Amministrazione comunale 

 verifica completezza della dichiarazione e completezza della 
documentazione allegata 

 se la dichiarazione risulta incompleta: invio all'interessato di 
richiesta di conformazione della dichiarazione con assegnazione 
di un termine di 30 giorni per adempiere. 

 al ricevimento della conformazione il procedimento prosegue; in 
caso di mancata integrazione adozione di motivato 
provvedimento di divieto di prosecuzione dell'attività e di 
rimozione di eventuali effetti dannosi della stessa; 

 verifica delle dichiarazioni 
- invio alla Polizia Locale ed alla Questura di apposita informativa e, 
nel caso di vendita di cose antiche aventi valore storico od artistico, 
alla Regione ed alla Soprintendenza di apposita nota 
- invio agli uffici comunali ed alle Amministrazioni competenti delle 
richieste di verifica delle dichiarazioni sostitutive contenute nella 
dichiarazione; 
In caso di verifica positiva: chiusura del procedimento. 
In caso di verifica negativa: avvio procedura di rimozione degli effetti 
ed invio degli atti in Procura della Repubblica presso il Tribunale per 
false dichiarazioni. 

normativa 
articoli 126 e 128 T.U.L.P.S. R.D. 18/7/1931 n. 773; legge n. 241/90; 
D.P.R. 7 settembre 2010 n. 160 

silenzio assenso/ rifiuto Efficacia immediata 

termine di conclusione (durata in giorni) 60 

termini intermedi interruttivi o sospensivi del 
procedimento  

in caso di domanda incompleta integrazione entro 30 gg 

attività discrezionale - vincolata vincolata 

responsabile del procedimento Capo Unità SUAP  

responsabile del provvedimento/ 
potere sostitutivo 

Dirigente Area  /  
Segretario Generale  

grado di rischio (probabilità-impatto)  4,67 (scheda 16) 

anomalie significative alterazione (+) dei tempi - conflitto di interessi 

indicatori  

misure 100% controllo requisiti-dichiarazioni (misura già in atto) 

modulistica sì 

note  

mailto:attivitaproduttive@comune.monselice.padova.it
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procedimento/processo 154 

Dichiarazione di vendita di cose antiche o usate in grande struttura di vendita 

struttura organizzativa 

Area Affari Generali 
Unità SUAP – Sportello Unico per le Attività Produttive 
Piazza San Marco 1 
35043 Monselice 
Tel. 0429 786932/979/943 
Fax 0429 73092 
e-mail  sportellounico@comune.monselice.padova.it 
attivitaproduttive@comune.monselice.padova.it 
atpr@comune.monselice.padova.it 

fasi-azioni  

 presentazione della dichiarazione per via telematica 
 comunicazione di avvio del procedimento a mezzo di rilascio 

della ricevuta della presentazione della dichiarazione 
all'Amministrazione comunale 

 verifica completezza della dichiarazione e completezza della 
documentazione allegata 

 se la dichiarazione risulta incompleta: invio all'interessato di 
richiesta di conformazione della dichiarazione con assegnazione 
di un termine di 30 giorni per adempiere. 

 al ricevimento della conformazione il procedimento prosegue; in 
caso di mancata integrazione adozione di motivato 
provvedimento di divieto di prosecuzione dell'attività e di 
rimozione di eventuali effetti dannosi della stessa; 

 verifica delle dichiarazioni 
- invio alla Polizia Locale ed alla Questura di apposita informativa e, 
nel caso di vendita di cose antiche aventi valore storico od artistico, 
alla Regione ed alla Soprintendenza di apposita nota 
- invio agli uffici comunali ed alle Amministrazioni competenti delle 
richieste di verifica delle dichiarazioni sostitutive contenute nella 
dichiarazione; 
In caso di verifica positiva: chiusura del procedimento. 
In caso di verifica negativa: avvio procedura di rimozione degli effetti 
ed invio degli atti in Procura della Repubblica presso il Tribunale per 
false dichiarazioni. 

normativa 
articoli 126 e 128 T.U.L.P.S. R.D. 18/7/1931 n. 773; legge n. 241/90; 
D.P.R. 7 settembre 2010 n. 160 

silenzio assenso/ rifiuto Efficacia immediata 

termine di conclusione (durata in giorni) 60 

termini intermedi interruttivi o sospensivi del 
procedimento  

in caso di domanda incompleta integrazione entro 30 gg 

attività discrezionale - vincolata vincolata 

responsabile del procedimento Capo Unità SUAP  

responsabile del provvedimento/ 
potere sostitutivo 

Dirigente Area  /  
Segretario Generale  

grado di rischio (probabilità-impatto)  4,67 (scheda 16) 

anomalie significative alterazione (+) dei tempi - conflitto di interessi 

indicatori  

misure 100% controllo requisiti-dichiarazioni (misura già in atto) 

modulistica sì 

note  

mailto:attivitaproduttive@comune.monselice.padova.it
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procedimento/processo 155 

Dichiarazione vendita di cose antiche o usate in media struttura di vendita minore 

struttura organizzativa 

Area Affari Generali 
Unità SUAP – Sportello Unico per le Attività Produttive 
Piazza San Marco 1 
35043 Monselice 
Tel. 0429 786932/979/943 
Fax 0429 73092 
e-mail  sportellounico@comune.monselice.padova.it 
attivitaproduttive@comune.monselice.padova.it 
atpr@comune.monselice.padova.it 

fasi-azioni  

 presentazione della dichiarazione per via telematica 
 comunicazione di avvio del procedimento a mezzo di rilascio 

della ricevuta della presentazione della dichiarazione 
all'Amministrazione comunale 

 verifica completezza della dichiarazione e completezza della 
documentazione allegata 

 se la dichiarazione risulta incompleta: invio all'interessato di 
richiesta di conformazione della dichiarazione con assegnazione 
di un termine di 30 giorni per adempiere. 

 al ricevimento della conformazione il procedimento prosegue; in 
caso di mancata integrazione adozione di motivato 
provvedimento di divieto di prosecuzione dell'attività e di 
rimozione di eventuali effetti dannosi della stessa; 

 verifica delle dichiarazioni 
- invio alla Polizia Locale ed alla Questura di apposita informativa e, 
nel caso di vendita di cose antiche aventi valore storico od artistico, 
alla Regione ed alla Soprintendenza di apposita nota 
- invio agli uffici comunali ed alle Amministrazioni competenti delle 
richieste di verifica delle dichiarazioni sostitutive contenute nella 
dichiarazione; 
In caso di verifica positiva: chiusura del procedimento. 
In caso di verifica negativa: avvio procedura di rimozione degli effetti 
ed invio degli atti in Procura della Repubblica presso il Tribunale per 
false dichiarazioni. 

normativa 
articoli 126 e 128 T.U.L.P.S. R.D. 18/7/1931 n. 773; legge n. 241/90; 
D.P.R. 7 settembre 2010 n. 160 

silenzio assenso/ rifiuto Efficacia immediata 

termine di conclusione (durata in giorni) 60 

termini intermedi interruttivi o sospensivi del 
procedimento  

in caso di domanda incompleta integrazione entro 30 gg 

attività discrezionale - vincolata vincolata 

responsabile del procedimento Capo Unità SUAP  

responsabile del provvedimento/ 
potere sostitutivo 

Dirigente Area  /  
Segretario Generale  

grado di rischio (probabilità-impatto)  4,67 (scheda 16) 

anomalie significative alterazione (+) dei tempi - conflitto di interessi 

indicatori  

misure 100% controllo requisiti-dichiarazioni (misura già in atto) 

modulistica sì 

note  

mailto:attivitaproduttive@comune.monselice.padova.it
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procedimento/processo 156 

Mutamento del settore merceologico di una struttura di vendita al dettaglio medio-
maggiore esterna al parco commerciale 

struttura organizzativa 

Area Affari Generali 
Unità SUAP – Sportello Unico per le Attività Produttive 
Piazza San Marco 1 
35043 Monselice 
Tel. 0429 786932/979/943 
Fax 0429 73092 
e-mail  sportellounico@comune.monselice.padova.it 
attivitaproduttive@comune.monselice.padova.it 
atpr@comune.monselice.padova.it 

fasi-azioni  

 presentazione di SCIA per via telematica  
 comunicazione di avvio del procedimento a mezzo di rilascio 

della ricevuta della presentazione della Segnalazione 
all'Amministrazione comunale 

 verifica della completezza della SCIA e della documentazione 
allegata  

 se la SCIA risulta incompleta: invio all'interessato di richiesta di 
conformazione della SCIA con assegnazione di un termine di 30 
giorni per adempiere. 

 al ricevimento della conformazione il procedimento prosegue; in 
caso di mancata integrazione adozione di motivato 
provvedimento di divieto di prosecuzione dell'attività e di 
rimozione di eventuali effetti dannosi; 

 verifica delle dichiarazioni presentate:  
- in caso di verifica positiva: chiusura del procedimento con invio alla 
Polizia Locale ed al Comando Vigili del Fuoco di apposita informativa. 
- in caso di verifica negativa: avvio procedura di rimozione degli 
effetti ed invio degli atti in Procura della Repubblica presso il 
Tribunale per false dichiarazioni. 

normativa 
Decreto Legislativo 31 marzo 1998, n. 114 - Legge regionale 28 
dicembre 2012, n. 50; Decreto Legislativo n. 59/2010; art. 19 della 
legge n. 241/90; D.P.R. 7 settembre 2010 n. 160 

silenzio assenso/ rifiuto Efficacia immediata 

termine di conclusione (durata in giorni) 60 

termini intermedi interruttivi o sospensivi del 
procedimento  

in caso di domanda incompleta integrazione entro 30 gg 

attività discrezionale - vincolata vincolata 

responsabile del procedimento Capo Unità SUAP  

responsabile del provvedimento/ 
potere sostitutivo 

Dirigente Area  /  
Segretario Generale  

grado di rischio (probabilità-impatto)  4,67 (scheda 16) 

anomalie significative alterazione (+) dei tempi - conflitto di interessi 

indicatori  

misure 100% controllo requisiti-dichiarazioni (misura già in atto) 

modulistica sì 

note  

mailto:attivitaproduttive@comune.monselice.padova.it
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procedimento/processo 157 

Modifica della ripartizione interna di un parco commerciale 

struttura organizzativa 

Area Affari Generali 
Unità SUAP – Sportello Unico per le Attività Produttive 
Piazza San Marco 1 
35043 Monselice 
Tel. 0429 786932/979/943 
Fax 0429 73092 
e-mail  sportellounico@comune.monselice.padova.it 
attivitaproduttive@comune.monselice.padova.it 
atpr@comune.monselice.padova.it 

fasi-azioni  

 presentazione di SCIA per via telematica  
 comunicazione di avvio del procedimento a mezzo di rilascio 

della ricevuta della presentazione della Segnalazione 
all'Amministrazione comunale 

 verifica della completezza della SCIA e della documentazione 
allegata  

 se la SCIA risulta incompleta: invio all'interessato di richiesta di 
conformazione della SCIA con assegnazione di un termine di 30 
giorni per adempiere. 

 al ricevimento della conformazione il procedimento prosegue; in 
caso di mancata integrazione adozione di motivato 
provvedimento di divieto di prosecuzione dell'attività e di 
rimozione di eventuali effetti dannosi; 

 verifica delle dichiarazioni presentate:  
- in caso di verifica positiva: chiusura del procedimento con invio alla 
Polizia Locale ed al Comando Vigili del Fuoco di apposita informativa. 
- in caso di verifica negativa: avvio procedura di rimozione degli 
effetti ed invio degli atti in Procura della Repubblica presso il 
Tribunale per false dichiarazioni. 

normativa 
Decreto Legislativo 31 marzo 1998, n. 114 - Legge regionale 28 
dicembre 2012, n. 50; Decreto Legislativo n. 59/2010; art. 19 della 
legge n. 241/90; D.P.R. 7 settembre 2010 n. 160 

silenzio assenso/ rifiuto Efficacia immediata 

termine di conclusione (durata in giorni) 60 

termini intermedi interruttivi o sospensivi del 
procedimento  

in caso di domanda incompleta integrazione entro 30 gg 

attività discrezionale - vincolata vincolata 

responsabile del procedimento Capo Unità SUAP  

responsabile del provvedimento/ 
potere sostitutivo 

Dirigente Area  /  
Segretario Generale  

grado di rischio (probabilità-impatto)  4,67 (scheda 16) 

anomalie significative alterazione (+) dei tempi - conflitto di interessi 

indicatori  

misure 100% controllo requisiti-dichiarazioni (misura già in atto) 

modulistica sì 

note  

mailto:attivitaproduttive@comune.monselice.padova.it
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procedimento/processo 158 

Modifica della ripartizione interna di una grande struttura di vendita al dettaglio 

struttura organizzativa 

Area Affari Generali 
Unità SUAP – Sportello Unico per le Attività Produttive 
Piazza San Marco 1 
35043 Monselice 
Tel. 0429 786932/979/943 
Fax 0429 73092 
e-mail  sportellounico@comune.monselice.padova.it 
attivitaproduttive@comune.monselice.padova.it 
atpr@comune.monselice.padova.it 

fasi-azioni  

 presentazione di SCIA per via telematica  
 comunicazione di avvio del procedimento a mezzo di rilascio 

della ricevuta della presentazione della Segnalazione 
all'Amministrazione comunale 

 verifica della completezza della SCIA e della documentazione 
allegata  

 se la SCIA risulta incompleta: invio all'interessato di richiesta di 
conformazione della SCIA con assegnazione di un termine di 30 
giorni per adempiere. 

 al ricevimento della conformazione il procedimento prosegue; in 
caso di mancata integrazione adozione di motivato 
provvedimento di divieto di prosecuzione dell'attività e di 
rimozione di eventuali effetti dannosi; 

 verifica delle dichiarazioni presentate:  
- in caso di verifica positiva: chiusura del procedimento con invio alla 
Polizia Locale ed al Comando Vigili del Fuoco di apposita informativa. 
- in caso di verifica negativa: avvio procedura di rimozione degli 
effetti ed invio degli atti in Procura della Repubblica presso il 
Tribunale per false dichiarazioni. 

normativa 
Decreto Legislativo 31 marzo 1998, n. 114 - Legge regionale 28 
dicembre 2012, n. 50; Decreto Legislativo n. 59/2010; art. 19 della 
legge n. 241/90; D.P.R. 7 settembre 2010 n. 160 

silenzio assenso/ rifiuto Efficacia immediata 

termine di conclusione (durata in giorni) 60 

termini intermedi interruttivi o sospensivi del 
procedimento  

in caso di domanda incompleta integrazione entro 30 gg 

attività discrezionale - vincolata vincolata 

responsabile del procedimento Capo Unità SUAP  

responsabile del provvedimento/ 
potere sostitutivo 

Dirigente Area  /  
Segretario Generale  

grado di rischio (probabilità-impatto)  4,67 (scheda 16) 

anomalie significative alterazione (+) dei tempi - conflitto di interessi 

indicatori  

misure 100% controllo requisiti-dichiarazioni (misura già in atto) 

modulistica sì 

note  

mailto:attivitaproduttive@comune.monselice.padova.it
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procedimento/processo 159 

Riduzione superficie di vendita di un parco commerciale 

struttura organizzativa 

Area Affari Generali 
Unità SUAP – Sportello Unico per le Attività Produttive 
Piazza San Marco 1 
35043 Monselice 
Tel. 0429 786932/979/943 
Fax 0429 73092 
e-mail  sportellounico@comune.monselice.padova.it 
attivitaproduttive@comune.monselice.padova.it 
atpr@comune.monselice.padova.it 

fasi-azioni  

 presentazione di SCIA per via telematica  
 comunicazione di avvio del procedimento a mezzo di rilascio 

della ricevuta della presentazione della Segnalazione 
all'Amministrazione comunale 

 verifica della completezza della SCIA e della documentazione 
allegata  

 se la SCIA risulta incompleta: invio all'interessato di richiesta di 
conformazione della SCIA con assegnazione di un termine di 30 
giorni per adempiere. 

 al ricevimento della conformazione il procedimento prosegue; in 
caso di mancata integrazione adozione di motivato 
provvedimento di divieto di prosecuzione dell'attività e di 
rimozione di eventuali effetti dannosi; 

 verifica delle dichiarazioni presentate:  
- in caso di verifica positiva: chiusura del procedimento con invio alla 
Polizia Locale ed al Comando Vigili del Fuoco di apposita informativa. 
- in caso di verifica negativa: avvio procedura di rimozione degli 
effetti ed invio degli atti in Procura della Repubblica presso il 
Tribunale per false dichiarazioni. 

normativa 
Decreto Legislativo 31 marzo 1998, n. 114 - Legge regionale 28 
dicembre 2012, n. 50; Decreto Legislativo n. 59/2010; art. 19 della 
legge n. 241/90; D.P.R. 7 settembre 2010 n. 160 

silenzio assenso/ rifiuto Efficacia immediata 

termine di conclusione (durata in giorni) 60 

termini intermedi interruttivi o sospensivi del 
procedimento  

in caso di domanda incompleta integrazione entro 30 gg 

attività discrezionale - vincolata vincolata 

responsabile del procedimento Capo Unità SUAP  

responsabile del provvedimento/ 
potere sostitutivo 

Dirigente Area  /  
Segretario Generale  

grado di rischio (probabilità-impatto)  4,67 (scheda 16) 

anomalie significative alterazione (+) dei tempi - conflitto di interessi 

indicatori  

misure 100% controllo requisiti-dichiarazioni (misura già in atto) 

modulistica sì 

note  

mailto:attivitaproduttive@comune.monselice.padova.it
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procedimento/processo 160 

Riduzione superficie di vendita di una grande struttura di vendita al dettaglio 

struttura organizzativa 

Area Affari Generali 
Unità SUAP – Sportello Unico per le Attività Produttive 
Piazza San Marco 1 
35043 Monselice 
Tel. 0429 786932/979/943 
Fax 0429 73092 
e-mail  sportellounico@comune.monselice.padova.it 
attivitaproduttive@comune.monselice.padova.it 
atpr@comune.monselice.padova.it 

fasi-azioni  

 presentazione di SCIA per via telematica  
 comunicazione di avvio del procedimento a mezzo di rilascio 

della ricevuta della presentazione della Segnalazione 
all'Amministrazione comunale 

 verifica della completezza della SCIA e della documentazione 
allegata  

 se la SCIA risulta incompleta: invio all'interessato di richiesta di 
conformazione della SCIA con assegnazione di un termine di 30 
giorni per adempiere. 

 al ricevimento della conformazione il procedimento prosegue; in 
caso di mancata integrazione adozione di motivato 
provvedimento di divieto di prosecuzione dell'attività e di 
rimozione di eventuali effetti dannosi; 

 verifica delle dichiarazioni presentate:  
- in caso di verifica positiva: chiusura del procedimento con invio alla 
Polizia Locale di apposita informativa. 
- in caso di verifica negativa: avvio procedura di rimozione degli 
effetti ed invio degli atti in Procura della Repubblica presso il 
Tribunale per false dichiarazioni. 

normativa 
Decreto Legislativo 31 marzo 1998, n. 114 - Legge regionale 28 
dicembre 2012, n. 50; Decreto Legislativo n. 59/2010; art. 19 della 
legge n. 241/90; D.P.R. 7 settembre 2010 n. 160 

silenzio assenso/ rifiuto Efficacia immediata 

termine di conclusione (durata in giorni) 60 

termini intermedi interruttivi o sospensivi del 
procedimento  

in caso di domanda incompleta integrazione entro 30 gg 

attività discrezionale - vincolata vincolata 

responsabile del procedimento Capo Unità SUAP  

responsabile del provvedimento/ 
potere sostitutivo 

Dirigente Area  /  
Segretario Generale  

grado di rischio (probabilità-impatto)  4,67 (scheda 16) 

anomalie significative alterazione (+) dei tempi - conflitto di interessi 

indicatori  

misure 100% controllo requisiti-dichiarazioni (misura già in atto) 

modulistica sì 

note  

mailto:attivitaproduttive@comune.monselice.padova.it
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procedimento/processo 161 

Apertura di nuova struttura di vendita al dettaglio medio-minore esterna al parco 
commerciale 

struttura organizzativa 

Area Affari Generali 
Unità SUAP – Sportello Unico per le Attività Produttive 
Piazza San Marco 1 
35043 Monselice 
Tel. 0429 786932/979/943 
Fax 0429 73092 
e-mail  sportellounico@comune.monselice.padova.it 
attivitaproduttive@comune.monselice.padova.it 
atpr@comune.monselice.padova.it 

fasi-azioni  

 presentazione di SCIA per via telematica  
 comunicazione di avvio del procedimento a mezzo di rilascio 

della ricevuta della presentazione della Segnalazione 
all'Amministrazione comunale 

 verifica della completezza della SCIA e della documentazione 
allegata  

 se la SCIA risulta incompleta: invio all'interessato di richiesta di 
conformazione della SCIA con assegnazione di un termine di 30 
giorni per adempiere. 

 al ricevimento della conformazione il procedimento prosegue; in 
caso di mancata integrazione adozione di motivato 
provvedimento di divieto di prosecuzione dell'attività e di 
rimozione di eventuali effetti dannosi; 

 verifica delle dichiarazioni presentate:  
- in caso di verifica positiva: chiusura del procedimento con invio alla 
Polizia Locale e al Comando Vigili del Fuoco (se supera mq. 400 lordi) 
di apposita informativa. 
- in caso di verifica negativa: avvio procedura di rimozione degli 
effetti ed invio degli atti in Procura della Repubblica presso il 
Tribunale per false dichiarazioni. 

normativa 
Decreto Legislativo 31 marzo 1998, n. 114 - Legge regionale 28 
dicembre 2012, n. 50; Decreto Legislativo n. 59/2010; art. 19 della 
legge n. 241/90; D.P.R. 7 settembre 2010 n. 160 

silenzio assenso/ rifiuto Efficacia immediata 

termine di conclusione (durata in giorni) 60 

termini intermedi interruttivi o sospensivi del 
procedimento  

in caso di domanda incompleta integrazione entro 30 gg 

attività discrezionale - vincolata vincolata 

responsabile del procedimento Capo Unità SUAP  

responsabile del provvedimento/ 
potere sostitutivo 

Dirigente Area  /  
Segretario Generale  

grado di rischio (probabilità-impatto)  4,67 (scheda 16) 

anomalie significative alterazione (+) dei tempi - conflitto di interessi 

indicatori  

misure 100% controllo requisiti-dichiarazioni (misura già in atto) 

modulistica sì 

note  

mailto:attivitaproduttive@comune.monselice.padova.it
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procedimento/processo 162 

Subingresso in grande struttura di vendita esterna al parco commerciale 

struttura organizzativa 

Area Affari Generali 
Unità SUAP – Sportello Unico per le Attività Produttive 
Piazza San Marco 1 
35043 Monselice 
Tel. 0429 786932/979/943 
Fax 0429 73092 
e-mail  sportellounico@comune.monselice.padova.it 
attivitaproduttive@comune.monselice.padova.it 
atpr@comune.monselice.padova.it 

fasi-azioni  

 presentazione di SCIA per via telematica  
 comunicazione di avvio del procedimento a mezzo di rilascio 

della ricevuta della presentazione della Segnalazione 
all'Amministrazione comunale 

 verifica della completezza della SCIA e della documentazione 
allegata  

 se la SCIA risulta incompleta: invio all'interessato di richiesta di 
conformazione della SCIA con assegnazione di un termine di 30 
giorni per adempiere. 

 al ricevimento della conformazione il procedimento prosegue; in 
caso di mancata integrazione adozione di motivato 
provvedimento di divieto di prosecuzione dell'attività e di 
rimozione di eventuali effetti dannosi; 

 verifica delle dichiarazioni presentate:  
- in caso di verifica positiva: chiusura del procedimento con invio alla 
Polizia Locale e al Comando Vigili del Fuoco di apposita informativa. 
- in caso di verifica negativa: avvio procedura di rimozione degli 
effetti ed invio degli atti in Procura della Repubblica presso il 
Tribunale per false dichiarazioni. 

normativa 
Decreto Legislativo 31 marzo 1998, n. 114 - Legge regionale 28 
dicembre 2012, n. 50; Decreto Legislativo n. 59/2010; art. 19 della 
legge n. 241/90; D.P.R. 7 settembre 2010 n. 160 

silenzio assenso/ rifiuto Efficacia immediata 

termine di conclusione (durata in giorni) 60 

termini intermedi interruttivi o sospensivi del 
procedimento  

in caso di domanda incompleta integrazione entro 30 gg 

attività discrezionale - vincolata vincolata 

responsabile del procedimento Capo Unità SUAP  

responsabile del provvedimento/ 
potere sostitutivo 

Dirigente Area  /  
Segretario Generale  

grado di rischio (probabilità-impatto)  4,67 (scheda 16) 

anomalie significative alterazione (+) dei tempi - conflitto di interessi 

indicatori  

misure 100% controllo requisiti-dichiarazioni (misura già in atto) 

modulistica sì 

note  

mailto:attivitaproduttive@comune.monselice.padova.it
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procedimento/processo 163 

Subingresso in media struttura di vendita minore esterna al parco commerciale 

struttura organizzativa 

Area Affari Generali 
Unità SUAP – Sportello Unico per le Attività Produttive 
Piazza San Marco 1 
35043 Monselice 
Tel. 0429 786932/979/943 
Fax 0429 73092 
e-mail  sportellounico@comune.monselice.padova.it 
attivitaproduttive@comune.monselice.padova.it 
atpr@comune.monselice.padova.it 

fasi-azioni  

 presentazione di SCIA per via telematica  
 comunicazione di avvio del procedimento a mezzo di rilascio 

della ricevuta della presentazione della Segnalazione 
all'Amministrazione comunale 

 verifica della completezza della SCIA e della documentazione 
allegata  

 se la SCIA risulta incompleta: invio all'interessato di richiesta di 
conformazione della SCIA con assegnazione di un termine di 30 
giorni per adempiere. 

 al ricevimento della conformazione il procedimento prosegue; in 
caso di mancata integrazione adozione di motivato 
provvedimento di divieto di prosecuzione dell'attività e di 
rimozione di eventuali effetti dannosi; 

 verifica delle dichiarazioni presentate:  
- in caso di verifica positiva: chiusura del procedimento con invio alla 
Polizia Locale e al Comando Vigili del Fuoco (se supera mq. 400 lordi) 
di apposita informativa. 
- in caso di verifica negativa: avvio procedura di rimozione degli 
effetti ed invio degli atti in Procura della Repubblica presso il 
Tribunale per false dichiarazioni. 

normativa 
Decreto Legislativo 31 marzo 1998, n. 114 - Legge regionale 28 
dicembre 2012, n. 50; Decreto Legislativo n. 59/2010; art. 19 della 
legge n. 241/90; D.P.R. 7 settembre 2010 n. 160 

silenzio assenso/ rifiuto Efficacia immediata 

termine di conclusione (durata in giorni) 60 

termini intermedi interruttivi o sospensivi del 
procedimento  

in caso di domanda incompleta integrazione entro 30 gg 

attività discrezionale - vincolata vincolata 

responsabile del procedimento Capo Unità SUAP  

responsabile del provvedimento/ 
potere sostitutivo 

Dirigente Area  /  
Segretario Generale  

grado di rischio (probabilità-impatto)  4,67 (scheda 16) 

anomalie significative alterazione (+) dei tempi - conflitto di interessi 

indicatori  

misure 100% controllo requisiti-dichiarazioni (misura già in atto) 

modulistica sì 

note  

mailto:attivitaproduttive@comune.monselice.padova.it
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procedimento/processo 164 

Subingresso in struttura di vendita ubicata all'interno di parco commerciale 

struttura organizzativa 

Area Affari Generali 
Unità SUAP – Sportello Unico per le Attività Produttive 
Piazza San Marco 1 
35043 Monselice 
Tel. 0429 786932/979/943 
Fax 0429 73092 
e-mail  sportellounico@comune.monselice.padova.it 
attivitaproduttive@comune.monselice.padova.it 
atpr@comune.monselice.padova.it 

fasi-azioni  

 presentazione di SCIA per via telematica  
 comunicazione di avvio del procedimento a mezzo di rilascio 

della ricevuta della presentazione della Segnalazione 
all'Amministrazione comunale 

 verifica della completezza della SCIA e della documentazione 
allegata  

 se la SCIA risulta incompleta: invio all'interessato di richiesta di 
conformazione della SCIA con assegnazione di un termine di 30 
giorni per adempiere. 

 al ricevimento della conformazione il procedimento prosegue; in 
caso di mancata integrazione adozione di motivato 
provvedimento di divieto di prosecuzione dell'attività e di 
rimozione di eventuali effetti dannosi; 

 verifica delle dichiarazioni presentate:  
- in caso di verifica positiva: chiusura del procedimento con invio alla 
Polizia Locale e al Comando Vigili del Fuoco di apposita informativa. 
- in caso di verifica negativa: avvio procedura di rimozione degli 
effetti ed invio degli atti in Procura della Repubblica presso il 
Tribunale per false dichiarazioni. 

normativa 
Decreto Legislativo 31 marzo 1998, n. 114 - Legge regionale 28 
dicembre 2012, n. 50; Decreto Legislativo n. 59/2010; art. 19 della 
legge n. 241/90; D.P.R. 7 settembre 2010 n. 160 

silenzio assenso/ rifiuto Efficacia immediata 

termine di conclusione (durata in giorni) 60 

termini intermedi interruttivi o sospensivi del 
procedimento  

in caso di domanda incompleta integrazione entro 30 gg 

attività discrezionale - vincolata vincolata 

responsabile del procedimento Capo Unità SUAP  

responsabile del provvedimento/ 
potere sostitutivo 

Dirigente Area  /  
Segretario Generale  

grado di rischio (probabilità-impatto)  4,67 (scheda 16) 

anomalie significative alterazione (+) dei tempi - conflitto di interessi 

indicatori  

misure 100% controllo requisiti-dichiarazioni (misura già in atto) 

modulistica sì 

note  

mailto:attivitaproduttive@comune.monselice.padova.it
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procedimento/processo 165 

Vidimazione del registro di vendita di oggetti usati in grande struttura di vendita 

struttura organizzativa 

Area Affari Generali 
Unità SUAP – Sportello Unico per le Attività Produttive 
Piazza San Marco 1 
35043 Monselice 
Tel. 0429 786932/979/943 
Fax 0429 73092 
e-mail  sportellounico@comune.monselice.padova.it 
attivitaproduttive@comune.monselice.padova.it 
atpr@comune.monselice.padova.it 

fasi-azioni  

 presentazione di comunicazione insieme al registro da vidimare, 
tramite protocollo o tramite raccomandata 

 comunicazione di avvio del procedimento a mezzo di rilascio 
della ricevuta della presentazione della comunicazione 
all'Amministrazione comunale 

 vidimazione e firma del registro beni usati 
 consegna alla ditta del registro vidimato e firmato 

normativa 
articoli 126 e 128 T.U.L.P.S. R.D. 18/6/1931 n. 773 - articoli 16 e 247 
Regolamento Esecuzione T.U.L.P.S. R.D. 635/1940 

silenzio assenso/ rifiuto Silenzio rifiuto 

termine di conclusione (durata in giorni) 60 

termini intermedi interruttivi o sospensivi del 
procedimento  

in caso di domanda incompleta integrazione entro 30 gg 

attività discrezionale - vincolata vincolata 

responsabile del procedimento Capo Unità SUAP  

responsabile del provvedimento/ 
potere sostitutivo 

Dirigente Area  /  
Segretario Generale  

grado di rischio (probabilità-impatto)  4,67 (scheda 16) 

anomalie significative alterazione (+) dei tempi - conflitto di interessi 

indicatori  

misure 100% controllo requisiti-dichiarazioni (misura già in atto) 

modulistica sì 

note  

mailto:attivitaproduttive@comune.monselice.padova.it
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procedimento/processo 166 

Vidimazione del registro di vendita di oggetti usati in media struttura di vendita 
maggiore 

struttura organizzativa 

Area Affari Generali 
Unità SUAP – Sportello Unico per le Attività Produttive 
Piazza San Marco 1 
35043 Monselice 
Tel. 0429 786932/979/943 
Fax 0429 73092 
e-mail  sportellounico@comune.monselice.padova.it 
attivitaproduttive@comune.monselice.padova.it 
atpr@comune.monselice.padova.it 

fasi-azioni  

 presentazione di comunicazione insieme al registro da vidimare, 
tramite protocollo o tramite raccomandata 

 comunicazione di avvio del procedimento a mezzo di rilascio 
della ricevuta della presentazione della comunicazione 
all'Amministrazione comunale 

 vidimazione e firma del registro beni usati 
 consegna alla ditta del registro vidimato e firmato 

normativa 
articoli 126 e 128 T.U.L.P.S. R.D. 18/6/1931 n. 773 - articoli 16 e 247 
Regolamento Esecuzione T.U.L.P.S. R.D. 635/1940 

silenzio assenso/ rifiuto Silenzio rifiuto 

termine di conclusione (durata in giorni) 60 

termini intermedi interruttivi o sospensivi del 
procedimento  

in caso di domanda incompleta integrazione entro 30 gg 

attività discrezionale - vincolata vincolata 

responsabile del procedimento Capo Unità SUAP  

responsabile del provvedimento/ 
potere sostitutivo 

Dirigente Area  /  
Segretario Generale  

grado di rischio (probabilità-impatto)  4,67 (scheda 16) 

anomalie significative alterazione (+) dei tempi - conflitto di interessi 

indicatori  

misure 100% controllo requisiti-dichiarazioni (misura già in atto) 

modulistica sì 

note  
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procedimento/processo 167 

Vidimazione del registro di vendita di oggetti usati in media struttura di vendita 
minore 

struttura organizzativa 

Area Affari Generali 
Unità SUAP – Sportello Unico per le Attività Produttive 
Piazza San Marco 1 
35043 Monselice 
Tel. 0429 786932/979/943 
Fax 0429 73092 
e-mail  sportellounico@comune.monselice.padova.it 
attivitaproduttive@comune.monselice.padova.it 
atpr@comune.monselice.padova.it 

fasi-azioni  

 presentazione di comunicazione insieme al registro da vidimare, 
tramite protocollo o tramite raccomandata 

 comunicazione di avvio del procedimento a mezzo di rilascio 
della ricevuta della presentazione della comunicazione 
all'Amministrazione comunale 

 vidimazione e firma del registro beni usati 
 consegna alla ditta del registro vidimato e firmato 

normativa 
articoli 126 e 128 T.U.L.P.S. R.D. 18/6/1931 n. 773 - articoli 16 e 247 
Regolamento Esecuzione T.U.L.P.S. R.D. 635/1940 

silenzio assenso/ rifiuto Silenzio rifiuto 

termine di conclusione (durata in giorni) 60 

termini intermedi interruttivi o sospensivi del 
procedimento  

in caso di domanda incompleta integrazione entro 30 gg 

attività discrezionale - vincolata vincolata 

responsabile del procedimento Capo Unità SUAP  

responsabile del provvedimento/ 
potere sostitutivo 

Dirigente Area  /  
Segretario Generale  

grado di rischio (probabilità-impatto)  4,67 (scheda 16) 

anomalie significative alterazione (+) dei tempi - conflitto di interessi 

indicatori  

misure 100% controllo requisiti-dichiarazioni (misura già in atto) 

modulistica sì 

note  
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procedimento/processo 168 

Vidimazione del registro di vendita di oggetti usati in struttura di vendita ubicata 
all'interno di parco commerciale 

struttura organizzativa 

Area Affari Generali 
Unità SUAP – Sportello Unico per le Attività Produttive 
Piazza San Marco 1 
35043 Monselice 
Tel. 0429 786932/979/943 
Fax 0429 73092 
e-mail  sportellounico@comune.monselice.padova.it 
attivitaproduttive@comune.monselice.padova.it 
atpr@comune.monselice.padova.it 

fasi-azioni  

 presentazione di comunicazione insieme al registro da vidimare, 
tramite protocollo o tramite raccomandata 

 comunicazione di avvio del procedimento a mezzo di rilascio 
della ricevuta della presentazione della comunicazione 
all'Amministrazione comunale 

 vidimazione e firma del registro beni usati 
 consegna alla ditta del registro vidimato e firmato 

normativa 
articoli 126 e 128 T.U.L.P.S. R.D. 18/6/1931 n. 773 - articoli 16 e 247 
Regolamento Esecuzione T.U.L.P.S. R.D. 635/1940 

silenzio assenso/ rifiuto Silenzio rifiuto 

termine di conclusione (durata in giorni) 60 

termini intermedi interruttivi o sospensivi del 
procedimento  

in caso di domanda incompleta integrazione entro 30 gg 

attività discrezionale - vincolata vincolata 

responsabile del procedimento Capo Unità SUAP  

responsabile del provvedimento/ 
potere sostitutivo 

Dirigente Area  /  
Segretario Generale  

grado di rischio (probabilità-impatto)  4,67 (scheda 16) 

anomalie significative alterazione (+) dei tempi - conflitto di interessi 

indicatori  

misure 100% controllo requisiti-dichiarazioni (misura già in atto) 

modulistica sì 

note  

 

mailto:attivitaproduttive@comune.monselice.padova.it


 

CITTÀ di MONSELICE 

Provincia di Padova 
Piazza San Marco 1 – 35043 Monselice  

tel. 0429786911 fax 042973092  
www.comune.monselice.padova.it - pec:monselice.pd@cert.ip-veneto.net 

 

PTPCT 2019- 2021  177 

 

 

procedimento/processo 169 

Rilascio dell'autorizzazione di agibilità attività cinema/teatro 

struttura organizzativa 

Area Affari Generali 
Unità SUAP – Sportello Unico per le Attività Produttive 
Piazza San Marco 1 
35043 Monselice 
Tel. 0429 786932/979/943 
Fax 0429 73092 
e-mail  sportellounico@comune.monselice.padova.it 
attivitaproduttive@comune.monselice.padova.it 
atpr@comune.monselice.padova.it 

fasi-azioni  

 presentazione di istanza per via telematica regolarizzata come 
prevista dalla normativa sul bollo e corredata della 
documentazione prevista 

 comunicazione di avvio del procedimento a mezzo ricevuta di 
protocollo 

 verifica della completezza delle dichiarazioni rese e della 
documentazione allegata  

 in caso di istanza incompleta: invio all'interessato della richiesta 
di integrazione da effettuarsi entro 20 giorni dalla data di 
ricevimento della richiesta 

 se la richiesta non viene integrata nei termini, archiviazione del 
procedimento 

 verifica delle autocertificazioni all'U.T.G. e alla Procura della 
Repubblica 

 richiesta di parere alla Commissione Comunale di Vigilanza sui 
Locali di Pubblico Spettacolo sul progetto di realizzazione del 
locale per attività di cinema/teatro fino a 1300 persone. La 
Commissione si esprime entro 30 gg.; se l'affluenza prevista è 
superiore, il parere va richiesto alla Commissione Provinciale di 
Vigilanza sui Locali Pubblico Spettacolo. 

 se la Commissione esprime parere FAVOREVOLE alla 
realizzazione del progetto: trasmissione copia del verbale 
CCVLPS/CPVLPS alla ditta con contestuale invito a comunicare la 
data di fine lavori e a richiedere il sopralluogo; L’articolo 4 del 
DPR 311/2001 stabilisce che per i locali e gli impianti con 
capienza complessiva pari o inferiore a 200 persone, le verifiche 
e gli accertamenti di cui al parere favorevole della Commissione 
sono sostituiti, ferme restando le disposizioni sanitarie vigenti, 
da una relazione tecnica di un professionista iscritto nell'albo 
degli ingegneri o nell'albo dei geometri che attesti la rispondenza 
del locale o dell'impianto alle regole tecniche stabilite con 
decreto del Ministro dell'interno conforme al progetto 
approvato dalla Commissione ai fini dell'agibilità; tale relazione 
deve essere presentata anche al Comando dei Vigili del Fuoco. 

 se la Commissione esprime parere NEGATIVO alla realizzazione 
del progetto: archiviazione del procedimento 

 presentazione dalla ditta della comunicazione di fine lavori e 
contestuale richiesta del sopralluogo corredata dalla 
documentazione tecnica 

 invio della richiesta di sopralluogo alla Commissione 
Comunale/Prefettizia corredata della documentazione tecnica 
prodotta dall'interessato 

 se la Commissione esprime parere favorevole a seguito del 
sopralluogo: invio ai componenti della Commissione e 
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all'interessato della copia del verbale 
 se l'attività è permanente l'interessato deve produrre 

l'autorizzazione dell'autorità di Governo competente in materia 
di spettacolo se il numero di persone previste nel locale di 
trattenimento è superiore a 100, l'interessato deve richiedere il 
certificato di prevenzione incendi al Comando Provinciale dei 
Vigili del Fuoco 

 se la Commissione esprime parere contrario alla realizzazione del 
progetto: invio all'interessato della comunicazione di motivi 
ostativi all'accoglimento dell'istanza ai sensi dell'art. 10 bis dalla 
L. 241/90; le memorie difensive possono essere trasmesse per 
iscritto entro 10 giorni dal ricevimento della comunicazione 

 se la ditta non presenta le controdeduzioni nei termini, viene 
predisposto il provvedimento di diniego 

 se l'interessato trasmette le proprie memorie, le stesse vengono 
trasmesse alla commissione per le valutazioni di competenza 

 se le memorie difensive non sono accolte, viene predisposto il 
provvedimento di diniego 

 acquisizione del certificato di prevenzione incendi (capienza 
superiore a 100 persone) 

 predisposizione del provvedimento di agibilità e protocollazione; 
invito al ritiro all'interessato dell'autorizzazione e rilascio del 
provvedimento 

 invio copia dell'autorizzazione al Corpo di Polizia Locale, 
all'U.T.G., alla Questura e al Comando Carabinieri 

normativa 

Artt. 11, 12 e 80 T.U.L.P.S. ; art. 141 R.D. n. 635/1940 (reg. 
esecuzione t.u.l.p.s.); IV comma dell’art. 1 del DPCM 01/03/1991; 
DPCM 8 settembre 1994 "Determinazione dei criteri per la 
concessione dell'autorizzazione all'apertura di sale 
cinematografiche"; L. R. 9 ottobre 2009, n. 25 "Interventi regionali 
per il sistema del cinema e dell’audiovisivo e per la localizzazione 
delle sale cinematografiche nel Veneto"; Legge quadro 
sull’inquinamento acustico 26/10/1995, n. 447; D.P.C.M. 
14/11/1997; D.Lgs 391 del 29 settembre 1998 "Regolamento recante 
disposizioni per il rilascio di autorizzazione per l'apertura di sale 
cinematografiche, ai sensi dell'articolo 31 della legge 4 novembre 
1965, n. 1213, e successive modificazioni"; D.P.C.M. 16 aprile 1999, 
n. 215; artt. 46, 47 e 76 del D.P.R. 445/00; art. 4 D.P.R. 311/2001; 
Deliberazione di G.C. n. 215 del 17/10/2006 “approvazione dei criteri 
operativi per l'organizzazione ed il funzionamento della 
Commissione Comunale di Vigilanza Sui Locali di Pubblico 
Spettacolo”; D.P.R. 151/2011 Regolamento recante semplificazione 
della disciplina dei procedimenti relativi alla prevenzione degli 
incendi, a norma dell'art. 49, comma 4-quater, del dl 31.05.2010, n. 
78, convertito, con mod. dalla L. 30.07.2010, n. 122; D.Lgs. 159/2011 

silenzio assenso/ rifiuto no 

termine di conclusione (durata in giorni) 60 

termini intermedi interruttivi o sospensivi del 
procedimento  

20 giorni per integrazione documentale. Sospensione dalla richiesta 
di parere alla Commissione fino alla sua formulazione 

attività discrezionale - vincolata vincolata 

responsabile del procedimento Capo Unità SUAP   

responsabile del provvedimento/ 
potere sostitutivo 

Dirigente Area  /  
Segretario Generale  

grado di rischio (probabilità-impatto)  4,67 (scheda 16) 

anomalie significative 
alterazione (+) dei tempi  
conflitto di interessi 
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mancato rispetto dell'ordine cronologico 

indicatori   

misure 100% controllo requisiti-dichiarazioni (misura già in atto) 

modulistica sì 

note  
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procedimento/processo 170 

Agibilità attività di discoteche e locali di intrattenimento auditorium - 
manifestazioni sportive - manifestazioni di pubblico spettacolo 

struttura organizzativa 

Area Affari Generali 
Unità SUAP – Sportello Unico per le Attività Produttive 
Piazza San Marco 1 
35043 Monselice 
Tel. 0429 786932/979/943 
Fax 0429 73092 
e-mail  sportellounico@comune.monselice.padova.it 
attivitaproduttive@comune.monselice.padova.it 
atpr@comune.monselice.padova.it 

fasi-azioni  

 presentazione di istanza per via telematica  
 comunicazione di avvio del procedimento a mezzo ricevuta di 

protocollo 
 verifica completezza delle dichiarazioni rese e della 

documentazione allegata  
 in caso di istanza incompleta: invio all'interessato della richiesta 

di integrazione da effettuarsi entro 20 giorni dalla data di 
ricevimento della richiesta 

 se la richiesta non viene integrata nei termini, archiviazione del 
procedimento 

 verifica delle autocertificazioni all'U.T.G. e alla Procura della 
Repubblica 

 richiesta di parere alla Commissione Comunale di Vigilanza sui 
Locali di Pubblico Spettacolo sul progetto di realizzazione del 
locale per attività di locali pubblico spettacolo (discoteca,sala 
convegni,ecc.) fino a 5000 persone. La Commissione si esprime 
entro 30 gg.; se l'affluenza prevista è superiore, il parere va 
richiesto alla Commissione Provinciale di Vigilanza sui Locali 
Pubblico Spettacolo 

 se la Commissione esprime parere FAVOREVOLE alla 
realizzazione del progetto: trasmissione copia del verbale 
CCVLPPS/CPVLPS alla ditta con contestuale invito a comunicare 
la data di fine lavori e a richiedere il sopralluogo; L’articolo 4 del 
DPR 311/2001 stabilisce che per i locali e gli impianti con 
capienza complessiva pari o inferiore a 200 persone, le verifiche 
e gli accertamenti di cui al parere favorevole della Commissione 
sono sostituiti, ferme restando le disposizioni sanitarie vigenti, 
da una relazione tecnica di un professionista iscritto nell'albo 
degli ingegneri o nell'albo dei geometri che attesti la rispondenza 
del locale o dell'impianto alle regole tecniche stabilite con 
decreto del Ministro dell'interno conforme al progetto 
approvato dalla Commissione ai fini dell'agibilità; tale relazione 
deve essere presentata anche al Comando dei Vigili del Fuoco 

 se la Commissione esprime parere NEGATIVO alla realizzazione 
del progetto: archiviazione del procedimento 

 presentazione dalla ditta della comunicazione di fine lavori e 
contestuale richiesta del sopralluogo corredata dalla 
documentazione tecnica 

 invio della richiesta di sopralluogo alla Commissione 
Comunale/Prefettizia corredata della documentazione tecnica 
prodotta dall'interessato 

 se la Commissione esprime parere favorevole a seguito del 
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sopralluogo: invio ai componenti della Commissione e 
all'interessato della copia del verbale 

 se l'attività è permanente l'interessato deve produrre 
l'autorizzazione dell'autorità di Governo competente in materia 
di spettacolo se il numero di persone previste nel locale di 
trattenimento è superiore a 100, l'interessato deve richiedere il 
certificato di prevenzione incendi al Comando Provinciale dei 
Vigili del Fuoco 

 se la Commissione esprime parere contrario alla realizzazione del 
progetto: invio all'interessato della comunicazione di motivi 
ostativi all'accoglimento dell'istanza ai sensi dell'art. 10 bis dalla 
L. 241/90; le memorie difensive possono essere trasmesse per 
iscritto entro 10 giorni dal ricevimento della comunicazione 

 se la ditta non presenta le controdeduzioni nei termini, viene 
predisposto il provvedimento di diniego 

 se l'interessato trasmette le proprie memorie, le stesse vengono 
trasmesse alla commissione per le valutazioni di competenza 

 se le memorie difensive non sono accolte, viene predisposto il 
provvedimento di diniego 

 acquisizione del certificato di prevenzione incendi (capienza 
superiore a 100 persone) 

 predisposizione del provvedimento di agibilità e protocollazione; 
invito al ritiro all'interessato dell'autorizzazione e rilascio del 
provvedimento 

 invio copia dell'autorizzazione al Corpo di Polizia Municipale, 
all'U.T.G., alla Questura e al Comando Carabinieri 

normativa 

Artt. 11, 12 e 80 T.U.L.P.S. R.D. 773/31; artt. 141, 141Bis del R.D. n. 
635/1940 (reg. esecuzione testo unico leggi p.s.); IV comma dell’art. 
1 del DPCM 01/03/1991; Legge quadro sull’inquinamento acustico 
26/10/1995, n. 447; D.M. 18/03/1996; D.P.C.M. 14/11/1997; 
D.P.C.M. 16 aprile 1999, n. 215; artt. 46, 47 e 76 del D.P.R. 445/00; 
D.P.R. 160 del 7/9/2010; D.P.R. 151/2011; 'art. 49, co.4-quater, del dl 
31.05.2010, n. 78, convertito, con mod. dalla l. 30.07.2010, n. 122; 
D.Lgs. 159/2011; Deliberazione di G.C. n. 215 del 17/10/2006 
“approvazione dei criteri operativi per l'organizzazione ed il 
funzionamento della Commissione Comunale di Vigilanza Sui Locali 
di Pubblico Spettacolo” 

silenzio assenso/ rifiuto no 

termine di conclusione (durata in giorni) 60 

termini intermedi interruttivi o sospensivi del 
procedimento  

20 giorni per integrazione documentale 

attività discrezionale - vincolata vincolata 

responsabile del procedimento Capo Unità SUAP  

responsabile del provvedimento/ 
potere sostitutivo 

Dirigente Area  /  
Segretario Generale  

grado di rischio (probabilità-impatto)  4,67 (scheda 16) 

anomalie significative 
alterazione (+) dei tempi  
conflitto di interessi 
mancato rispetto dell'ordine cronologico 

indicatori   

misure 100% controllo requisiti-dichiarazioni (misura già in atto) 

modulistica sì 

note  
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procedimento/processo 171 

Svolgimento attività di spettacolo viaggiante su territorio nazionale 

struttura organizzativa 

Area Affari Generali 
Unità SUAP – Sportello Unico per le Attività Produttive 
Piazza San Marco 1 
35043 Monselice 
Tel. 0429 786932/979/943 
Fax 0429 73092 
e-mail  sportellounico@comune.monselice.padova.it 
attivitaproduttive@comune.monselice.padova.it 
atpr@comune.monselice.padova.it 

fasi-azioni  

 presentazione di istanza per via telematica  
 comunicazione di avvio del procedimento a mezzo ricevuta di 

protocollo 
 verifica completezza delle dichiarazioni rese e della 

documentazione allegata 
 in caso di istanza incompleta: invio all'interessato della richiesta 

di integrazione da effettuarsi entro 20 giorni dalla data di 
ricevimento della richiesta 

 se la richiesta non viene integrata nei termini, archiviazione del 
procedimento 

 verifica delle autocertificazioni all'U.T.G. e alla Procura della 
Repubblica 

 predisposizione autorizzazione e protocollazione 
 invio all'interessato dell'invito al ritiro dell'autorizzazione e 

rilascio del provvedimento 

normativa 

Art. 11, 12 e 69 TULPS R.D. 18 giugno 1931 n. 773; Regolamento di 
esecuzione del TULPS R.D. 635/40; art. 4 L. 337/68; L. 241/90 e 
s.m.i.; artt. 46, 47 e 76 del D.P.R. 445/00; D.Lgs. 139/2006; D.M. 
18/05/2007; Lettera-Circolare prot n. P570/4109 sott. 29 del 
2/05/2008. Circolare 1/12/2009 n. 114: Norme di sicurezza per le 
attività di spettacolo viaggiante. Chiarimenti e indirizzi applicativi; 
Circolare prot. n. 17082 del 1/12/2009 - Monitoraggio applicativo e 
raccolta indirizzi procedurali. Elenco delle attività spettacolari, dei 
trattenimenti e delle attrazioni approvato con Decreto 
Interministeriale del 23-4-1969; Lett. circ. prot. n. 4958/4109/29 del 
15/10/2010; Decreto Ministero del 21/06/2010; D.P.R. 160 del 7 
settembre 2010; D.Lgs. 159/2011; D.M. per i beni e le attività 
culturali 14/06/2012 

silenzio assenso/ rifiuto no 

termine di conclusione (durata in giorni) 30 

termini intermedi interruttivi o sospensivi del 
procedimento  

20 giorni per integrazione documentale 

attività discrezionale - vincolata vincolata 

responsabile del procedimento Capo Unità SUAP   

responsabile del provvedimento/ 
potere sostitutivo 

Dirigente Area  /  
Segretario Generale  

grado di rischio (probabilità-impatto)  4,67 (scheda 16) 

anomalie significative 
alterazione (+) dei tempi - conflitto di interessi 
mancato rispetto dell'ordine cronologico 

indicatori   

misure 100% controllo requisiti-dichiarazioni (misura già in atto) 

modulistica sì 

note  
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procedimento/processo 172 

Svolgimento di attività di mostra espositiva in area pubblica 

struttura organizzativa 

Area Affari Generali 
Unità SUAP – Sportello Unico per le Attività Produttive 
Piazza San Marco 1 
35043 Monselice 
Tel. 0429 786932/979/943 
Fax 0429 73092 
e-mail  sportellounico@comune.monselice.padova.it 
attivitaproduttive@comune.monselice.padova.it 
atpr@comune.monselice.padova.it 

fasi-azioni  

 presentazione di istanza per via telematica 
 comunicazione di avvio del procedimento a mezzo ricevuta di 

protocollo 
 verifica della completezza delle dichiarazioni rese e della 

documentazione allegata 
 in caso di istanza incompleta: richiesta di integrazione da 

effettuarsi entro 20 giorni dalla data di ricevimento; se la 
richiesta non viene integrata nei termini, archiviazione del 
procedimento 

 verifica delle autocertificazioni all'Ufficio Territoriale di Governo 
e alla Procura della Repubblica 

 richiesta dei pareri al Comando di Polizia Locale limitatamente 
alla viabilità e all’Ufficio tecnico Comunale 

 se uno degli Uffici esprime parere contrario allo svolgimento 
della manifestazione: invio all'interessato della comunicazione di 
motivi ostativi all'accoglimento dell'istanza ai sensi dell'art. 10 bis 
dalla L. 241/90; le memorie difensive possono essere trasmesse 
per iscritto entro 10 giorni dal ricevimento della comunicazione 

 se la ditta non presenta le controdeduzioni nei termini, viene 
predisposto il provvedimento di diniego e trasmesso anche 
all'ufficio interessato 

 se l'interessato trasmette le proprie memorie, le stesse vengono 
trasmesse all'ufficio interessato per le valutazioni di competenza 

 se le memorie difensive non sono accolte, viene predisposto il 
provvedimento di diniego trasmesso anche all'ufficio interessato 

 accoglimento delle controdeduzioni o ricevimento dei pareri 
favorevoli da parte degli uffici e se il Verde Pubblico prevede 
l'eventuale importo della polizza da versare a garanzia dei danni 
arrecabili dell'area verde, richiesta alla ditta di presentare copia 
del pagamento 

 ricevimento di copia del pagamento della polizza fideiussoria 
 predisposizione dell'autorizzazione allo svolgimento della 

manifestazione con relativa occupazione dell'area e 
protocollazione 

 invio copia dell'autorizzazione alla Polizia Locale, all’Ufficio 
Tecnico, ai Servizi Finanziari, all'Ufficio Territoriale di Governo, 
alla Questura e al Comando Carabinieri 

 invio all'interessato dell'invito al ritiro dell'autorizzazione e 
rilascio del provvedimento 

 A manifestazione conclusa l'interessato comunica l'avvenuta 
rimozione delle strutture 

 eventuale richiesta all’Ufficio Tecnico di accertamento delle 
condizioni dell'area per la restituzione della cauzione o svincolo 
della polizza 
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 se Ufficio Tecnico comunica di non aver accertato danni 
nell'area, si restituisce alla ditta la polizza svincolata 

 se Ufficio Tecnico comunica che l'area ha subito dei danni e li 
quantifica, l'interessato viene invitato a ripristinare l'area; 
qualora non provveda nel termine assegnato sarà trattenuta la 
somma versata a titolo di cauzione 

 l’Ufficio Tecnico verifica l’avvenuto adempimento; se accerta che 
i danni persistono, si informa l'interessato che la cauzione sarà 
trattenuta per il ripristino dell'area o, in caso di polizza, si 
procede alla richiesta di rimborso 

normativa 

Artt. 8, 11, 12, 69 e 131 T.U.L.P.S. (Testo Unico delle Leggi di Pubblica 
Sicurezza R.D. 1931 n. 773); Regolamento di polizia urbana (Delibera 
di C.C. 454/87 e s.m.i.); L. 241/90; IV comma dell’art. 1 del DPCM 
01/03/1991; D.M. 20/05/1992, n. 569; Nuovo Codice della Strada (D. 
Lgs 285/92) e Regolamento di esecuzione e attuazione (DPR 495/92); 
legge quadro sull’inquinamento acustico 26/10/1995, n. 447; D.M. 
22/02/1996 n. 261; D.P.C.M. 14/11/1997; D.P.C.M. 16 aprile 1999, n. 
215; Regolamento COSAP (Canone di Occupazione Spazi ed Aree 
Pubbliche); artt. 46, 47 e 76 del D.P.R. 445/00; D.Lgs. 159/2011; art. 
4 del DPR 227/2011; L. 106 del 2011; D.L. 5/12 convertito in L. 35/12 

silenzio assenso/ rifiuto no 

termine di conclusione (durata in giorni) 60 

termini intermedi interruttivi o sospensivi del 
procedimento  

20 giorni per integrazione documentale 

attività discrezionale - vincolata vincolata 

responsabile del procedimento Capo Unità SUAP   

responsabile del provvedimento/ 
potere sostitutivo 

Dirigente Area  /  
Segretario Generale  

grado di rischio (probabilità-impatto)  4,67 (scheda 16) 

anomalie significative 
alterazione (+) dei tempi  
conflitto di interessi 
mancato rispetto dell'ordine cronologico 

indicatori   

misure 100% controllo requisiti-dichiarazioni (misura già in atto) 

modulistica sì 

note  
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procedimento/processo 173 

Svolgimento di attività di mostra fieristica in area pubblica 

struttura organizzativa 

Area Affari Generali 
Unità SUAP – Sportello Unico per le Attività Produttive 
Piazza San Marco 1 
35043 Monselice 
Tel. 0429 786932/979/943 
Fax 0429 73092 
e-mail  sportellounico@comune.monselice.padova.it 
attivitaproduttive@comune.monselice.padova.it 
atpr@comune.monselice.padova.it 

fasi-azioni  

 presentazione di istanza per via telematica 
 comunicazione di avvio del procedimento a mezzo ricevuta di 

protocollo 
 verifica completezza delle dichiarazioni rese e della 

documentazione allegata 
 in caso di istanza incompleta: richiesta di integrazione da 

effettuarsi entro 20 giorni dalla data di ricevimento della 
richiesta 

 se la richiesta non viene integrata nei termini, archiviazione del 
procedimento 

 verifica delle autocertificazioni all'Ufficio Territoriale di Governo 
e alla Procura della Repubblica 

 richiesta dei pareri alla Polizia Locale e all’Ufficio Tecnico  
 se uno degli Uffici esprime parere contrario allo svolgimento 

della manifestazione: invio all'interessato della comunicazione di 
motivi ostativi all'accoglimento dell'istanza ai sensi dell'art. 10 bis 
dalla L. 241/90; le memorie difensive possono essere trasmesse 
per iscritto entro 10 giorni dal ricevimento della comunicazione 

 se la ditta non presenta le controdeduzioni nei termini, viene 
predisposto il provvedimento di diniego 

 se l'interessato trasmette le proprie memorie, le stesse vengono 
trasmesse all'ufficio interessato per le valutazioni di competenza 

 se le memorie difensive non sono accolte, viene predisposto il 
provvedimento di diniego  

 accoglimento delle controdeduzioni o ricevimento dei pareri 
favorevoli da parte degli uffici;  

 determinazione della polizza a garanzia dei danni arrecabili 
all'area 

 richiesta alla ditta di presentare copia del pagamento 
 ricevimento di copia del pagamento della polizza fideiussoria 
 predisposizione dell'autorizzazione allo svolgimento della 

manifestazione con relativa occupazione dell'area  
 invio copia dell'autorizzazione alla Polizia Locale, all’Ufficio 

Tecnico ai Servizi Finanziari all'Ufficio Territoriale di Governo, alla 
Questura e al Comando Carabinieri 

 rilascio del provvedimento 
 A manifestazione conclusa l'interessato comunica l'avvenuta 

rimozione delle strutture 
 eventuale richiesta all’Ufficio Tecnico di accertamento delle 

condizioni dell'area per la restituzione della cauzione o svincolo 
della polizza 

 se Ufficio Tecnico comunica di non aver accertato danni 
nell'area, si restituisce alla ditta la polizza svincolata 

 se Ufficio Tecnico comunica che l'area ha subito dei danni e li 
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quantifica, l'interessato viene invitato a ripristinare l'area; 
qualora non provveda nel termine assegnato sarà trattenuta la 
somma versata a titolo di cauzione 

 l’Ufficio Tecnico verifica l’avvenuto adempimento; se accerta che 
i danni persistono, si informa l'interessato che la cauzione sarà 
trattenuta per il ripristino dell'area o, in caso di polizza, si 
procede alla richiesta di rimborso 

normativa 

Artt. 11, 12 e 115 del T.U.L.P.S. (R.D. 1931 n. 773); Regolamento di 
polizia urbana; L.R. Veneto 35/1988; L. 241/90; Codice della Strada 
(D. Lgs 285/92) e Regolamento di esecuzione e attuazione (DPR 
495/92); Legge. n. 447/1995; Regolamento Canone di Occupazione 
Spazi e Aree Pubbliche; artt. 46, 47 e 76 del D.P.R. 445/00; Legge 
Regionale del Veneto 23/05/2002, n. 11 “Disciplina del settore 
fieristico”; DGRV 91 del 02/07/2004 Strutture associate di 
promozione fieristica; LR Veneto 12/2005 Disciplina settore 
fieristico; D.P.R. 160 del 7 settembre 2010; D.Lgs. 159/2011; art. 4 
del DPR 227/2011; L. 106 del 2011; D.L. 5/12 convertito in L. 35/12 

silenzio assenso/ rifiuto no 

termine di conclusione (durata in giorni) 60 

termini intermedi interruttivi o sospensivi del 
procedimento  

20 giorni per integrazione documentale 

attività discrezionale - vincolata vincolata 

responsabile del procedimento Capo Unità SUAP   

responsabile del provvedimento/ 
potere sostitutivo 

Dirigente Area  /  
Segretario Generale  

grado di rischio (probabilità-impatto)  4,67 (scheda 16) 

anomalie significative 
alterazione (+) dei tempi  
conflitto di interessi 
mancato rispetto dell'ordine cronologico 

indicatori   

misure 100% controllo requisiti-dichiarazioni (misura già in atto) 

modulistica sì 

note  
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procedimento/processo 174 

Autorizzazione per l'esercizio dell'attività di fochino 

struttura organizzativa 

Area Affari Generali 
Unità SUAP – Sportello Unico per le Attività Produttive 
Piazza San Marco 1 
35043 Monselice 
Tel. 0429 786932/979/943 
Fax 0429 73092 
e-mail  sportellounico@comune.monselice.padova.it 
attivitaproduttive@comune.monselice.padova.it 
atpr@comune.monselice.padova.it 

fasi-azioni  

 presentazione di istanza per via telematica  
 comunicazione di avvio del procedimento a mezzo ricevuta di 

protocollo 
 verifica completezza delle dichiarazioni rese e della 

documentazione allegata  
 in caso di istanza incompleta: richiesta di integrazione da 

effettuarsi entro 20 giorni  
 se la richiesta non viene integrata nei termini, archiviazione del 

procedimento 
 verifica delle autocertificazioni all'Ufficio Territoriale di Governo 

e alla Procura della Repubblica 
 rilascio dell'autorizzazione  
 trasmissione copia dell'autorizzazione all'Ufficio Territoriale di 

Governo, alla Questura e al Comando Carabinieri 
 consegna all'interessato 

normativa 

artt. 8,9,10,11,12, 13, 52, 57 e 92 del T.U.L.P.S R.D. 773/31; D.P.R. n. 
302 del 19 marzo 1956, così come modificato dalla Legge 
05.11.1990, n. 320; L. 241/90 s.m.i.; D.Lgs. 19.12.1994, n. 578; art. 
163 del D.Lgs 112/98; artt. 46, 47 e 76 del D.P.R. 445/00; 
D.Lgs 28/05/2001 n. 311; D.P.R. 160 del 7 settembre 2010; D.Lgs. 
159/2011; D.L. 5/12, convertito in L. 35/12 

silenzio assenso/ rifiuto no 

termine di conclusione (durata in giorni) 60 

termini intermedi interruttivi o sospensivi del 
procedimento  

20 giorni per integrazione documentale 

attività discrezionale - vincolata vincolata 

responsabile del procedimento Capo Unità SUAP   

responsabile del provvedimento/ 
potere sostitutivo 

Dirigente Area  /  
Segretario Generale  

grado di rischio (probabilità-impatto)  4,67 (scheda 16) 

anomalie significative 
alterazione (+) dei tempi  
conflitto di interessi 
mancato rispetto dell'ordine cronologico 

indicatori   

misure 100% controllo requisiti-dichiarazioni (misura già in atto) 

modulistica sì 

note  
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procedimento/processo 175 

Autorizzazione per l'esercizio dell'attività di direttore / istruttore di tiro 

struttura organizzativa 

Area Affari Generali 
Unità SUAP – Sportello Unico per le Attività Produttive 
Piazza San Marco 1 
35043 Monselice 
Tel. 0429 786932/979/943 
Fax 0429 73092 
e-mail  sportellounico@comune.monselice.padova.it 
attivitaproduttive@comune.monselice.padova.it 
atpr@comune.monselice.padova.it 

fasi-azioni  

 presentazione di istanza per via telematica 
 comunicazione di avvio del procedimento a mezzo ricevuta di 

protocollo 
 verifica completezza delle dichiarazioni rese e della 

documentazione allegata  
 verifica delle autocertificazioni all'Ufficio Territoriale del Governo 

e alla Procura della Repubblica 
 in caso di istanza incompleta: invio all'interessato della richiesta 

di integrazione da effettuarsi entro 20 giorni  
 se la richiesta non viene integrata nei termini, archiviazione del 

procedimento 
 rilascio dell'autorizzazione  
 invio copia dell'autorizzazione all'Ufficio Territoriale di Governo, 

alla Questura e al Comando Carabinieri 

normativa 

artt. 11, 12, 13 e 43 T.U.L.P.S. R.D. 773/31; DPR 302 del 19 marzo 
1956; L. 323/1969; art. 31 L. 18 aprile 1975 n. 110 "Norme 
integrative della disciplina vigente per il controllo delle armi, delle 
munizioni e degli esplosivi (artt. 9 e 31)"; L. 241/90; L. 320 del 
05/11/1990; L. 157/1992; D.lgs 578 del 19 dicembre 1994; D.Lgs 31 
marzo 1998 n. 112 "Conferimento di funzioni e compiti 
amministrativi dello Stato alle regioni ed agli enti locali, in attuazione 
del capo I della L. 15 marzo 1997, n. 59 (art. 163)"; artt. 46, 47 e 76 
del D.P.R. 445/00; D.P.R. 160 del 7 settembre 2010; D.Lgs. 159/2011; 
D.L. 5/12, convertito in L. 35/12 

silenzio assenso/ rifiuto no 

termine di conclusione (durata in giorni) 30 

termini intermedi interruttivi o sospensivi del 
procedimento  

20 giorni per integrazione documentale 

attività discrezionale - vincolata vincolata 

responsabile del procedimento Capo Unità SUAP   

responsabile del provvedimento/ 
potere sostitutivo 

Dirigente Area  /  
Segretario Generale  

grado di rischio (probabilità-impatto)  4,67 (scheda 16) 

anomalie significative 
alterazione (+) dei tempi - conflitto di interessi 
mancato rispetto dell'ordine cronologico 

indicatori   

misure 100% controllo requisiti-dichiarazioni (misura già in atto) 

modulistica sì 

note 

per l'esercizio delle attività dei circhi equestri, dei parchi 
divertimento e delle attività dello spettacolo viaggiante prevede che 
le istanze devono essere presentate entro il 1/9. Necessita 
l'acquisizione del parere della Commissione Comunale di Vigilanza 
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procedimento/processo 176 

Registrazione di attrazione di spettacolo viaggiante e assegnazione codice 
identificativo 

struttura organizzativa 

Area Affari Generali 
Unità SUAP – Sportello Unico per le Attività Produttive 
Piazza San Marco 1 
35043 Monselice 
Tel. 0429 786932/979/943 
Fax 0429 73092 
e-mail  sportellounico@comune.monselice.padova.it 
attivitaproduttive@comune.monselice.padova.it 
atpr@comune.monselice.padova.it 

fasi-azioni  

 presentazione di istanza per via telematica  
 comunicazione avvio del procedimento con ricevuta di 

presentazione al Comune. 
 verifica completezza delle dichiarazioni rese e della 

documentazione allegata 
 istanza incompleta: richiesta di integrazione effettuarsi entro 20 

giorni  
 richiesta non integrata nei termini: archiviazione del 

procedimento 
 verifica delle autocertificazioni all'Ufficio Territoriale di Governo 

e alla Procura della Repubblica 
 richiesta di parere alla Commissione Comunale di Vigilanza sui 

Locali di Pubblico Spettacolo, individuata secondo i criteri di 
ripartizione della competenza previsti dagli articoli 141-bis e 142 
del R.D. 6 maggio 1940, n. 635 

 esame da parte della Commissione Comunale di Vigilanza sui 
Locali di Pubblico Spettacolo e stesura del verbale con il parere 
della Commissione 

 se la Commissione Comunale di Vigilanza sui Locali di Pubblico 
Spettacolo esprime parere contrario: preavviso di diniego ex art.. 
10 bis L. 241/90; possibilità di presentare memorie difensive per 
iscritto entro 10 giorni  

 se la ditta non presenta le controdeduzioni nei termini: 
provvedimento di diniego 

 le memorie presentate vengono trasmesse alla Commissione 
Comunale di Vigilanza sui Locali di Pubblico Spettacolo per le 
valutazioni di competenza 

 memorie difensive non sono accolte: provvedimento di diniego 
 se la Commissione Comunale di Vigilanza sui Locali di Pubblico 

Spettacolo accoglie le memorie o esprime parere favorevole, 
viene effettuata la registrazione dell'attrazione e l'assegnazione 
di un codice identificativo costituito, in sequenza, da un numero 
progressivo identificativo dell'attività e dall'anno di rilascio. Il 
codice deve essere esposto sull'attrazione tramite apposita targa 
metallica predisposta dalla ditta e fissata stabilmente in 
posizione visibile  

 rilascio dell’autorizzazione  
 trasmissione copia dell'autorizzazione al Ministero per i beni e le 

attività culturali - Dipartimento per lo spettacolo e lo sport con 
copia della documentazione tecnica relativa all'attrazione e del 
verbale della Commissione Comunale di Vigilanza sui Locali di 
Pubblico Spettacolo 
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normativa 

artt. 69, del T.U.L.P.S. R.D. 18 giugno 1931 n. 773; art. 4 L.337/68 e 
s.m.i.; art. 3 del D.P.R. 300/92; artt. 46, 47 e 76 del D.P.R. 445/00; 
D.Lgs. 139/2006; D.M. Interno 18/05/2007 Norme di sicurezza per le 
attività di spettacolo viaggiante; Lettera-Circolare prot n. P570/4109 
sott. 29 del 2/05/2008; Circolare 1/12/2009 n. 114: Norme di 
sicurezza per le attività di spettacolo viaggiante; Circolare prot. n. 
17082 del 1/12/2009 - Monitoraggio applicativo e raccolta indirizzi 
procedurali; D.M. 23/12/2010; Lett. circ. prot. n. 4958/4109/29 del 
15 ottobre 2010; D.P.R. 160 del 7 settembre 2010; D.Lgs. 159/2011; 
D.M. per i beni e le attività culturali 14/06/2012 

silenzio assenso/ rifiuto no 

termine di conclusione (durata in giorni) 90 

termini intermedi interruttivi o sospensivi del 
procedimento  

20 giorni per integrazione documentale 

attività discrezionale - vincolata vincolata 

responsabile del procedimento Capo Unità SUAP   

responsabile del provvedimento/ 
potere sostitutivo 

Dirigente Area  /  
Segretario Generale  

grado di rischio (probabilità-impatto)  4,67 (scheda 16) 

anomalie significative 
alterazione (+) dei tempi  
conflitto di interessi 
mancato rispetto dell'ordine cronologico 

indicatori   

misure 100% controllo requisiti-dichiarazioni (misura già in atto) 

modulistica sì 

note  
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procedimento/processo 177 

Rinnovo dell'autorizzazione per esercizio dell'attività di direttore / istruttore di tiro 

struttura organizzativa 

Area Affari Generali 
Unità SUAP – Sportello Unico per le Attività Produttive 
Piazza San Marco 1 
35043 Monselice 
Tel. 0429 786932/979/943 
Fax 0429 73092 
e-mail  sportellounico@comune.monselice.padova.it 
attivitaproduttive@comune.monselice.padova.it 
atpr@comune.monselice.padova.it 

fasi-azioni  

 presentazione di istanza per via telematica  
 comunicazione di avvio del procedimento a mezzo ricevuta di 

protocollo 
 verifica completezza delle dichiarazioni rese e della 

documentazione allegata  
 verifica delle autocertificazioni all'U.T.G. e alla Procura della 

Repubblica 
 istanza incompleta: richiesta di integrazione da effettuarsi entro 

20 giorni  
 richiesta non integrata nei termini: archiviazione del 

procedimento 
 rilascio dell'autorizzazione  
 invio copia dell'autorizzazione all'U.T.G., alla Questura e al 

Comando Carabinieri 

normativa 

artt. 11, 12, 13 e 43 T.U.L.P.S. R.D. 773/31; DPR 302 del 19 marzo 
1956; L. 323/1969; art. 31 L. 18 aprile 1975 n. 110 "Norme 
integrative della disciplina vigente per il controllo delle armi, delle 
munizioni e degli esplosivi (artt. 9 e 31)"; L. 241/90 s.m.i.; L. 
320 del 05/11/1990; L. 157/1992; D.lgs n. 578 del 19 dicembre 1994; 
D.Lgs 31 marzo 1998 n. 112 "Conferimento di funzioni e 
compiti amministrativi dello Stato alle regioni ed agli enti locali, in 
attuazione del capo I della L. 15 marzo 1997, n. 59 (art. 163)"; 
artt. 46, 47 e 76 del D.P.R. 445/00; D.P.R. 160 del 7 settembre 2010; 
D.Lgs. 159/2011; D.L. 5/12, convertito in L. 35/12 

silenzio assenso/ rifiuto no 

termine di conclusione (durata in giorni) 30 

termini intermedi interruttivi o sospensivi del 
procedimento  

20 giorni per integrazione documentale 

attività discrezionale - vincolata vincolata 

responsabile del procedimento Capo Unità SUAP   

responsabile del provvedimento/ 
potere sostitutivo 

Dirigente Area  /  
Segretario Generale  

grado di rischio (probabilità-impatto)  4,67 (scheda 16) 

anomalie significative 
alterazione (+) dei tempi  
conflitto di interessi 
mancato rispetto dell'ordine cronologico 

indicatori   

misure 100% controllo requisiti-dichiarazioni (misura già in atto) 

modulistica sì 

note  
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procedimento/processo 178 

Svolgimento di attività circense 

struttura organizzativa 

Area Affari Generali 
Unità SUAP – Sportello Unico per le Attività Produttive 
Piazza San Marco 1 
35043 Monselice 
Tel. 0429 786932/979/943 
Fax 0429 73092 
e-mail  sportellounico@comune.monselice.padova.it 
attivitaproduttive@comune.monselice.padova.it 
atpr@comune.monselice.padova.it 

fasi-azioni  

 presentazione di istanza per via telematica  
 comunicazione di avvio procedimento con ricevuta di protocollo 
 verifica completezza delle dichiarazioni rese e della 

documentazione allegata  
 verifica delle autocertificazioni all'U.T.G. e alla Procura della 

Repubblica 
 istanza incompleta: richiesta di integrazione da effettuarsi entro 

20 giorni  
 richiesta non integrata nei termini: archiviazione del procedimento 
 rilascio dell'autorizzazione  
 invio copia dell'autorizzazione all'U.T.G., alla Questura e al 

Comando Carabinieri 

normativa 

Artt. 8, 11, 12, 69 e 80 T.U.L.P.S. R.D. 18 giugno 1931 n. 773; legge 
18/03/1968, n. 337; Regolamento di polizia urbana; L. 241/90; IV 
comma dell’art. 1 del DPCM 01/03/1991; legge quadro 
sull’inquinamento acustico 26/10/1995, n. 447; D.P.C.M. 
14/11/1997; D.P.C.M. 16 aprile 1999, n. 215; (se in area pubblica) 
Regolamento Canone di Occupazione Spazi e Aree Pubbliche; artt. 
46, 47 e 76 del D.P.R. 445/2000; Deliberazione CC n. 74 del 
6/11/2012 – regolamento comunale per la tutela degli animali; 
Giunta Regione Veneto del 02/07/2003 Criteri per il mantenimento 
degli animali nei circhi; Regolamento CE 1739/2005; D.M. 18 maggio 
2007 "Norme di sicurezza per le attività di spettacolo viaggiante"; 
deliberazione GC GC 215 del 17/10/2006  “approvazione dei criteri 
operativi per l'organizzazione ed il funzionamento della commissione 
comunale di vigilanza sui locali di pubblico spettacolo” - art. 141 
R.D. 6.5.1940 n. 635 (regolamento esecuzione testo unico leggi p.s.) 
ed art. 4 D.P.R. n. 311 del 28.5.2001; D.Lgs. 159/2011 

silenzio assenso/ rifiuto no 

termine di conclusione (durata in giorni) 90 

termini intermedi interruttivi o sospensivi del 
procedimento  

20 giorni per integrazione documentale 

attività discrezionale - vincolata vincolata 

responsabile del procedimento Capo Unità SUAP   

responsabile del provvedimento/ 
potere sostitutivo 

Dirigente Area  /  
Segretario Generale  

grado di rischio (probabilità-impatto)  4,67 (scheda 16) 

anomalie significative 
alterazione (+) dei tempi  
conflitto di interessi 
mancato rispetto dell'ordine cronologico 

indicatori   

misure 100% controllo requisiti-dichiarazioni (misura già in atto) 

modulistica sì 

note  
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procedimento/processo 179 

Svolgimento di attività di Luna Park 

struttura organizzativa 

Area Affari Generali 
Unità SUAP – Sportello Unico per le Attività Produttive 
Piazza San Marco 1 
35043 Monselice 
Tel. 0429 786932/979/943 
Fax 0429 73092 
e-mail  sportellounico@comune.monselice.padova.it 
attivitaproduttive@comune.monselice.padova.it 
atpr@comune.monselice.padova.it 

fasi-azioni  

 presentazione di istanza per via telematica  
 comunicazione di avvio del procedimento a mezzo ricevuta di 

protocollo 
 verifica della completezza delle dichiarazioni rese e della 

documentazione allegata (in caso di occupazione di suolo 
privato, la ditta presenta atto attestante la disponibilità dell'area, 
ad es. atto di locazione o concessione all'utilizzo dello spazio o 
convenzione) 

 istanza incompleta: richiesta di integrazione da effettuarsi entro 
20 giorni  

 se la richiesta non viene integrata nei termini: archiviazione del 
procedimento 

 verifica delle autocertificazioni all'U.T.G. e alla Procura della 
Repubblica 

 se l'area oggetto di occupazione è pubblica, richiesta parere alla 
Polizia Locale, alla Commissione di Vigilanza sui Locali di Pubblico 
Spettacolo, all’Ufficio Tecnico 

 richiesta dell'eventuale cauzione 
 ricevimento copia dell'eventuale pagamento del deposito 

cauzionale 
 se uno degli Uffici esprime parere contrario allo svolgimento 

della manifestazione: comunicazione di motivi ostativi 
all'accoglimento dell'istanza ex art. 10 bis dalla L. 241/90; le 
memorie difensive possono essere trasmesse per iscritto entro 
10 giorni dal ricevimento della comunicazione 

 ditta non presenta controdeduzioni nei termini: diniego 
 se ditta presenta proprie memorie, vengono trasmesse all'ufficio 

per le valutazioni di competenza 
 se le memorie difensive non sono accolte, diniego 
 ricevimento dei pareri favorevoli degli uffici e della Commissione 

di Vigilanza sui Locali di Pubblico Spettacolo alla realizzazione del 
progetto: invito alla ditta a comunicare la data di fine lavori e a 
richiedere il sopralluogo 

 presentazione dalla ditta della comunicazione di fine lavori e 
contestuale richiesta del sopralluogo corredata dalla 
documentazione tecnica 

 se la Commissione esprime parere contrario alla realizzazione del 
progetto: comunicazione di motivi ostativi all'accoglimento 
dell'istanza ex art. 10 bis dalla L. 241/90; le memorie difensive 
possono essere trasmesse per iscritto entro 10 giorni dal 
ricevimento della comunicazione 

 se la ditta non presenta le controdeduzioni nei termini, diniego 
 se la ditta presenta le proprie memorie, vengono trasmesse alla 

commissione per le valutazioni di competenza 
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 se le memorie difensive non sono accolte, diniego 
 se la Commissione esprime parere favorevole all'agibilità a 

seguito del sopralluogo: invio ai componenti della Commissione 
e all'interessato della copia del verbale 

 predisposizione autorizzazione  
 invio copia dell'autorizzazione alla Polizia Locale, all'Ufficio 

Territoriale di Governo, alla Questura, al Comando Carabinieri, 
all'Ufficio Tecnico ed all'Ufficio Tributi. 

 invio all'interessato dell'invito al ritiro dell'autorizzazione di 
agibilità e di esercizio e rilascio del provvedimento 

 chiusura procedimento e inserimento fascicolo in archivio 
 a manifestazione conclusa, l'interessato comunica l'avvenuta 

rimozione delle strutture 
 eventuale richiesta di verifica danni all’Ufficio Tecnico e alla 

Polizia Locale 
 se non vengono segnalati danni, rimborso delle cauzioni pagate 
 se vengono segnalati danni, provvedimento parziale di rimborso 

con trattenuta delle spese per il ripristino dei danni segnalati 

normativa 

Artt. 8, 11, 12, 69 e 80 T.U.L.P.S. R.D. 18 giugno 1931 n. 773; legge 
18/03/1968, n. 337; Regolamento di polizia urbana; L. 241/90; IV 
comma dell’art. 1 del DPCM 01/03/1991; legge quadro 
sull’inquinamento acustico 26/10/1995, n. 447; D.P.C.M. 
14/11/1997; D.P.C.M. 16 aprile 1999, n. 215; (se in area pubblica) 
Regolamento Canone di Occupazione Spazi e Aree Pubbliche; artt. 
46, 47 e 76 del D.P.R. 445/2000; Regolamento CE 1739/2005; D.M. 
18 maggio 2007 "Norme di sicurezza per le attività di spettacolo 
viaggiante"; deliberazione GC GC 215 del 17/10/2006  “approvazione 
dei criteri operativi per l'organizzazione ed il funzionamento della 
commissione comunale di vigilanza sui locali di pubblico spettacolo” 
- art. 141 R.D. 6.5.1940 n. 635 (regolamento esecuzione testo unico 
leggi p.s.) ed art. 4 D.P.R. n. 311 del 28.5.2001; D.Lgs. 159/2011 

silenzio assenso/ rifiuto no 

termine di conclusione (durata in giorni) 90 

termini intermedi interruttivi o sospensivi del 
procedimento  

20 giorni per integrazione documentale 

attività discrezionale - vincolata vincolata 

responsabile del procedimento Capo Unità SUAP   

responsabile del provvedimento/ 
potere sostitutivo 

Dirigente Area  /  
Segretario Generale  

grado di rischio (probabilità-impatto)  4,67 (scheda 16) 

anomalie significative 
alterazione (+) dei tempi  
conflitto di interessi 
mancato rispetto dell'ordine cronologico 

indicatori   

misure 100% controllo requisiti-dichiarazioni (misura già in atto) 

modulistica sì 

note  
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procedimento/processo 180 

Manifestazione in luoghi/spazi all'aperto in area privata ad uso pubblico (sagre) 
priva di strutture per il pubblico spettacolo 

struttura organizzativa 

Area Affari Generali 
Unità SUAP – Sportello Unico per le Attività Produttive 
Piazza San Marco 1 
35043 Monselice 
Tel. 0429 786932/979/943 
Fax 0429 73092 
e-mail  sportellounico@comune.monselice.padova.it 
attivitaproduttive@comune.monselice.padova.it 
atpr@comune.monselice.padova.it 

fasi-azioni  

 presentazione di istanza per via telematica  
 comunicazione di avvio del procedimento a mezzo ricevuta di 

protocollo 
 verifica della completezza delle dichiarazioni rese e della 

documentazione allegata 
 istanza incompleta: richiesta di integrazione da effettuarsi entro 

20 giorni dalla data di ricevimento della 
 richiesta, con contestuale comunicazione di sospensione dei 

tempi di conclusione del procedimento e di archiviazione 
dell'istanza in caso di mancata integrazione 

 se la richiesta non viene integrata nei termini, archiviazione del 
procedimento 

 verifica delle autocertificazioni all'Ufficio Territoriale di Governo 
e alla Procura della Repubblica 

 Richiesta di parere alla Polizia Locale limitatamente alla viabilità 
ed all’Ufficio Tecnico  

 se uno degli Uffici esprime parere contrario allo svolgimento 
della manifestazione: comunicazione di motivi 

 ostativi ex art. 10 bis dalla L. 241/1990; le memorie difensive 
possono essere trasmesse per iscritto entro 10 giorni dal 
ricevimento della comunicazione 

 se la ditta non presenta le controdeduzioni nei termini, diniego 
 se l'interessato presenta le proprie memorie, vengono trasmesse 

all'ufficio interessato per le valutazioni di competenza 
 se le memorie difensive non sono accolte, diniego 
 se le memorie sono accolte, e comunque al ricevimento dei 

pareri favorevoli della Polizia Locale e dell’Ufficio Tecnico: 
rilascio dell'autorizzazione allo svolgimento della manifestazione. 

 invio copia dell'autorizzazione alla Polizia Locale, all'Ufficio 
Territoriale di Governo, alla Questura e al Comando Carabinieri 

normativa 

Artt. 8, 11, 12 e 69 T.U.L.P.S. ( R.D. 1931 n. 773); art. 123 Reg. Esecuz. 
TULPS R.D. 635/40; Regolamento di Polizia Urbana ; L. 241/1990; 
Nuovo Codice della Strada (D. Lgs 285/92) e Regolamento di 
esecuzione e attuazione (DPR 495/92); art. 8 comma 2-3-4 Legge 
quadro sull’inquinamento acustico 26/10/1995, n. 447; titolo IX del 
D.M. 19/08/1996; D.P.C.M. 14/11/1997; L. 114/1998; D.P.C.M. 16 
aprile 1999, n. 215; Regolamento Canone di Occupazione Spazi e 
Aree Pubbliche; artt. 46, 47 e 76 del D.P.R. 445/2000; art. 11 L.R. 
Veneto 29/2007; D.P.R. 160 del 7 settembre 2010; D.Lgs. 159/2011; 
art. 4 del DPR 227/2011; L.106 del 2011; D.L. 5/12 convertito in L. 
35/12. 

silenzio assenso/ rifiuto no 
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termine di conclusione (durata in giorni) 60 

termini intermedi interruttivi o sospensivi del 
procedimento  

20 giorni per integrazione documentale 

attività discrezionale - vincolata vincolata 

responsabile del procedimento Capo Unità SUAP   

responsabile del provvedimento/ 
potere sostitutivo 

Dirigente Area  /  
Segretario Generale  

grado di rischio (probabilità-impatto)  4,67 (scheda 16) 

anomalie significative 
alterazione (+) dei tempi  
conflitto di interessi 
mancato rispetto dell'ordine cronologico 

indicatori   

misure 100% controllo requisiti-dichiarazioni (misura già in atto) 

modulistica sì 

note  
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procedimento/processo 181 

Autorizzazione per svolgimento manifestazione all'aperto con strutture adibite a 
pubblico spettacolo 

struttura organizzativa 

Area Affari Generali 
Unità SUAP – Sportello Unico per le Attività Produttive 
Piazza San Marco 1 
35043 Monselice 
Tel. 0429 786932/979/943 
Fax 0429 73092 
e-mail  sportellounico@comune.monselice.padova.it 
attivitaproduttive@comune.monselice.padova.it 
atpr@comune.monselice.padova.it 

fasi-azioni  

 presentazione di istanza per via telematica  
 comunicazione di avvio del procedimento a mezzo ricevuta di 

protocollo 
 verifica della completezza delle dichiarazioni rese e della 

documentazione allegata (in caso di occupazione di suolo 
privato, va allegata documentazione attestante la disponibilità 
all'utilizzo dell'area da parte del proprietario) 

 istanza incompleta: richiesta di integrazione da effettuarsi entro 
20 giorni dalla data di ricevimento della richiesta 

 se la richiesta non viene integrata nei termini: archiviazione  
 verifica delle autocertificazioni all'Ufficio Territoriale del Governo 

e alla Procura della Repubblica 
 se l'area oggetto di occupazione è pubblica, richiesta parere alla 

Polizia Locale e all’Ufficio Tecnico e Commissione di Vigilanza sui 
Locali di Pubblico Spettacolo 

 richiesta alla ditta dell'eventuale cauzione 
 ricevimento copia del versamento del deposito cauzionale 
 se uno degli Uffici esprime parere contrario allo svolgimento 

della manifestazione: comunicazione di motivi ostativi ex art. 10 
bis dalla L. 241/1990; le memorie difensive possono essere 
trasmesse per iscritto entro 10 giorni dal ricevimento della 
comunicazione 

 se la ditta non presenta le controdeduzioni nei termini: diniego  
 se l'interessato presenta le proprie memorie, vengono trasmesse 

all'ufficio interessato per le valutazioni di competenza 
 se le memorie difensive non sono accolte: diniego 
 ricevimento dei pareri favorevoli degli uffici e della Commissione 

di Vigilanza sui Locali di Pubblico Spettacolo alla realizzazione del 
progetto: invito alla ditta a comunicare la data di fine lavori e a 
richiedere il sopralluogo 

 presentazione dalla ditta della comunicazione di fine lavori e 
contestuale richiesta del sopralluogo corredata dalla 
documentazione tecnica 

 se la Commissione esprime parere contrario alla realizzazione del 
progetto: comunicazione di motivi ostativi all'accoglimento 
dell'istanza ex art. 10 bis dalla L. 241/90; le memorie difensive 
possono essere trasmesse per iscritto entro 10 giorni dal 
ricevimento della comunicazione 

 se la ditta non presenta le controdeduzioni nei termini: diniego 
 se l'interessato presenta le proprie memorie, vengono trasmesse 

alla commissione per le valutazioni di competenza 
 se le memorie difensive non sono accolte: diniego 
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 se la Commissione esprime parere favorevole all'agibilità a 
seguito del sopralluogo: invio ai componenti della Commissione 
e all'interessato della copia del verbale 

 rilascio dell'autorizzazione  
 invio copia dell'autorizzazione alla Polizia Locale, all'Ufficio 

Territoriale di Governo, alla Questura, al Comando Carabinieri, 
all’Ufficio Tecnico ed all'Ufficio Tributi COSAP 

 A manifestazione conclusa, la ditta comunica l'avvenuta 
rimozione delle strutture 

 richiesta di verifica danni a Ufficio Tecnico e Polizia Locale  
 se non vengono segnalati danni: rimborso delle cauzioni pagate 
 se vengono segnalati danni: parziale rimborso con trattenuta 

delle spese per il ripristino dei danni segnalati 

normativa 

Artt. 11, 12, 68, 80, 131, 221 del T.U.L.P.S.(R.D. 1931 n. 773); art. 123 
Reg. Esecuz. TULPS R.D. 635/40; legge 18/03/1968, n. 337; 
Regolamento di polizia urbana; L. 241/1990; IV comma dell’art. 1 del 
DPCM 01/03/1991; Codice della Strada (D. Lgs 285/92) e 
Regolamento di esecuzione e attuazione (DPR 495/92); art. 8 comma 
2-3-4 legge quadro sull’inquinamento acustico 26/10/1995, n. 447; 
titolo IX del D.M. 19/08/1996; D.P.C.M. 14/11/1997; L. 114/1998; (se 
in area pubblica) Regolamento Canone di Occupazione Spazi e Aree 
Pubbliche ; D.P.C.M. 16 aprile 1999, n. 215; artt. 46, 47 e 76 del 
D.P.R. 445/2000; (se occupazione in area pubblica); L.R. Veneto 
29/2007; D.P.R. 160 del 7 settembre 2010; D.Lgs. 159/2011; art. 4 
del DPR 227/2011; L. 106/2011; D.L. 5/2012 convertito in L. 35/2012 

silenzio assenso/ rifiuto no 

termine di conclusione (durata in giorni) 60 

termini intermedi interruttivi o sospensivi del 
procedimento  

20 giorni per integrazione documentale 

attività discrezionale - vincolata vincolata 

responsabile del procedimento Capo Unità SUAP   

responsabile del provvedimento/ 
potere sostitutivo 

Dirigente Area  /  
Segretario Generale  

grado di rischio (probabilità-impatto)  4,67 (scheda 16) 

anomalie significative 
alterazione (+) dei tempi  
conflitto di interessi 
mancato rispetto dell'ordine cronologico 

indicatori   

misure 100% controllo requisiti-dichiarazioni (misura già in atto) 

modulistica sì 

note  
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procedimento/processo 182 

Rilascio autorizzazione temporanea per l'esercizio dell'attività di commercio su aree 
pubbliche in occasione di eventi 

struttura organizzativa 

Area Affari Generali 
Unità SUAP – Sportello Unico per le Attività Produttive 
Piazza San Marco 1 
35043 Monselice 
Tel. 0429 786932/979/943 
Fax 0429 73092 
e-mail  sportellounico@comune.monselice.padova.it 
attivitaproduttive@comune.monselice.padova.it 
atpr@comune.monselice.padova.it 

fasi-azioni  

 presentazione istanza per via telematica 
 comunicazione di avvio del procedimento 
 esame dell'istanza e della documentazione allegata 
 eventuale richiesta di documentazione integrativa da presentarsi 

entro 10 giorni e contestuale comunicazione di sospensione dei 
 termini 
 ricevimento della documentazione integrativa presentata 
 verifiche delle dichiarazioni e delle autocertificazioni presentate 

con l'istanza 
 richiesta parere Polizia Locale  
 ricevimento parere Polizia Locale 
 predisposizione e rilascio autorizzazione temporanea all'esercizio 

del commercio su aree pubbliche in occasione di eventi 

normativa 
D.Lgs. 31/3/98, n. 114 - l.r. 6/4/2001, n. 10 - Regolamento per il 
commercio su aree pubbliche CC 44 del 15/6/2012 

silenzio assenso/ rifiuto Silenzio assenso 

termine di conclusione (durata in giorni) 30 

termini intermedi interruttivi o sospensivi del 
procedimento  

10 giorni per integrazione documentale 

attività discrezionale - vincolata vincolata 

responsabile del procedimento Capo Unità SUAP   

responsabile del provvedimento/ 
potere sostitutivo 

Dirigente Area  /  
Segretario Generale  

grado di rischio (probabilità-impatto)  4,67 (scheda 16) 

anomalie significative 
alterazione (+) dei tempi  
conflitto di interessi 
mancato rispetto dell'ordine cronologico 

indicatori   

misure 100% controllo requisiti-dichiarazioni (misura già in atto) 

modulistica sì 

note  
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procedimento/processo 183 

Rimozione di giochi leciti 

struttura organizzativa 

Area Affari Generali 
Unità SUAP – Sportello Unico per le Attività Produttive 
Piazza San Marco 1 
35043 Monselice 
Tel. 0429 786932/979/943 
Fax 0429 73092 
e-mail  sportellounico@comune.monselice.padova.it 
attivitaproduttive@comune.monselice.padova.it 
atpr@comune.monselice.padova.it 

fasi-azioni  

 presentazione comunicazione per via telematica - 
 comunicazione di avvio del procedimento a mezzo ricevuta di 

protocollo 
 verifica della completezza delle dichiarazioni rese 
 comunicazione incompleta: richiesta di integrazione con 

assegnazione di un termine di 30 giorni dalla data di ricevimento 
della comunicazione per adempiere 

 comunicazione integrata: conclusione del procedimento 
 se comunicazione non viene integrata: avvio della procedura di 

rimozione degli effetti 
 trasmissione comunicazione alla Polizia Locale, alla Questura, 

all'Ufficio Territoriale di Governo e al Comando Carabinieri. 

normativa 

artt. 11, 12, 86 e 110 del T.U.L.P.S. R.D. 18 giugno 1931, n. 773; artt. 
194 e 195 del relativo regolamento di esecuzione R.D. 635/40; art. 
19 L. 241/90;; artt. 46, 47 e 76 del D.P.R. 445/2000; Decreto 
Ministero dell’Economia e delle Finanze del 27 ottobre 2003; D.P.R. 
160 del 7 settembre 2010; Decreto Ministero dell’Economia e delle 
Finanze del 27/07/2011; art. 24 D.L. 6/07/2011 n. 98 “Disposizioni 
urgenti per la stabilizzazione finanziaria”, convertito in L. 11/2011; 
Circolare AAMS prot. 2011/48483 del 07/12/2011; LR 27/4/2015 n. 
6; art. 54 LR 30/12/2016 n. 30; Regolamento Comunale per il rilascio 
delle autorizzazioni per sale giochi e l'attivazione di giochi leciti nei 
pubblici esercizi (deliberazione Consiglio Comunale n. 19 del 
13/4/2017) 

silenzio assenso/ rifiuto Efficacia immediata 

termine di conclusione (durata in giorni) == 

termini intermedi interruttivi o sospensivi del 
procedimento  

30 giorni per integrazione documentale 

attività discrezionale - vincolata vincolata 

responsabile del procedimento Capo Unità SUAP   

responsabile del provvedimento/ 
potere sostitutivo 

Dirigente Area  /  
Segretario Generale  

grado di rischio (probabilità-impatto)  4,67 (scheda 16) 

anomalie significative 
alterazione (+) dei tempi  
conflitto di interessi 
mancato rispetto dell'ordine cronologico 

indicatori   

misure 100% controllo requisiti-dichiarazioni (misura già in atto) 

modulistica sì 

note  

 
 

mailto:attivitaproduttive@comune.monselice.padova.it


 

CITTÀ di MONSELICE 

Provincia di Padova 
Piazza San Marco 1 – 35043 Monselice  

tel. 0429786911 fax 042973092  
www.comune.monselice.padova.it - pec:monselice.pd@cert.ip-veneto.net 

 

PTPCT 2019- 2021  201 

 

 

procedimento/processo 184 

Autorizzazione vendita opere del proprio ingegno 

struttura organizzativa 

Area Affari Generali 
Unità SUAP – Sportello Unico per le Attività Produttive 
Piazza San Marco 1 
35043 Monselice 
Tel. 0429 786932/979/943 
Fax 0429 73092 
e-mail  sportellounico@comune.monselice.padova.it 
attivitaproduttive@comune.monselice.padova.it 
atpr@comune.monselice.padova.it 

fasi-azioni  

 Presentazione di istanza per via telematica  
 Comunicazione di avvio del procedimento a mezzo ricevuta di 

protocollo 
 Verifica della completezza della documentazione allegata 
 istanza incompleta: richiesta di integrazione da effettuarsi entro 

10 giorni dalla data di ricevimento della richiesta 
 Richiesta parere alla Polizia locale per l'individuazione dell'esatta 

collocazione delle postazioni da autorizzare 
 Predisposizione autorizzazione  
 Invito al ritiro dell'autorizzazione 

normativa Risoluzione Ministero Sviluppo Economico n. 224879 del 5/11/2015  

silenzio assenso/ rifiuto Silenzio rigetto 

termine di conclusione (durata in giorni) 30 

termini intermedi interruttivi o sospensivi del 
procedimento  

30 giorni per integrazione documentale 

attività discrezionale - vincolata vincolata 

responsabile del procedimento Capo Unità SUAP   

responsabile del provvedimento/ 
potere sostitutivo 

Dirigente Area  /  
Segretario Generale  

grado di rischio (probabilità-impatto)  4,67 (scheda 16) 

anomalie significative 
alterazione (+) dei tempi  
conflitto di interessi 
mancato rispetto dell'ordine cronologico 

indicatori   

misure 100% controllo requisiti-dichiarazioni (misura già in atto) 

modulistica sì 

note  
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procedimento/processo 185 

Cessazione/rinuncia di attività di sala pubblica da gioco 

struttura organizzativa 

Area Affari Generali 
Unità SUAP – Sportello Unico per le Attività Produttive 
Piazza San Marco 1 
35043 Monselice 
Tel. 0429 786932/979/943 
Fax 0429 73092 
e-mail  sportellounico@comune.monselice.padova.it 
attivitaproduttive@comune.monselice.padova.it 
atpr@comune.monselice.padova.it 

fasi-azioni  

 presentazione comunicazione per via telematica  
 comunicazione di avvio del procedimento a mezzo ricevuta di 

protocollo 
 verifica della completezza delle dichiarazioni rese 
 comunicazione incompleta: richiesta di conformazione della 

comunicazione con assegnazione di un termine di 30 giorni per 
adempiere. 

 al ricevimento della conformazione il procedimento viene 
concluso; 

 mancata integrazione: provvedimento di archiviazione  
 comunicazione completa: inserimento dati in procedura 

informatica d'ufficio e trasmissione comunicazione alla Polizia 
Locale, alla Questura, al Comando Carabinieri, all'Ufficio 
Territoriale di Governo e all'Azienda Sanitaria Locale. 

normativa 

artt. 11, 12, 86 e 110 del T.U.L.P.S. R.D. 18 giugno 1931, n. 773; artt. 
194 e 195 del relativo regolamento di esecuzione R.D. 635/40; art. 
19 L. 241/90; artt. 46, 47 e 76 del D.P.R. 445/2000; Decreto 
Ministero dell’Economia e delle Finanze del 27 ottobre 2003; D.P.R. 
160 del 7 settembre 2010; Decreto Ministero dell’Economia e delle 
Finanze del 27/07/2011; art. 24 D.L. 6/07/2011 n. 98 “Disposizioni 
urgenti per la stabilizzazione finanziaria”, convertito in L. 11/2011; 
Circolare AAMS prot. 2011/48483 del 07/12/2011; LR 27/4/2015 n. 
6; art. 54 LR 30/12/2016 n. 30; Regolamento Comunale per il rilascio 
delle autorizzazioni per sale giochi e l'attivazione di giochi leciti nei 
pubblici esercizi (deliberazione Consiglio Comunale n. 19 del 
13/4/2017) 

silenzio assenso/ rifiuto Efficacia immediata 

termine di conclusione (durata in giorni) == 

termini intermedi interruttivi o sospensivi del 
procedimento  

30 giorni per integrazione documentale 

attività discrezionale - vincolata vincolata 

responsabile del procedimento Capo Unità SUAP   

responsabile del provvedimento/ 
potere sostitutivo 

Dirigente Area  /  
Segretario Generale  

grado di rischio (probabilità-impatto)  4,67 (scheda 16) 

anomalie significative 
alterazione (+) dei tempi  
conflitto di interessi 
mancato rispetto dell'ordine cronologico 

indicatori   

misure 100% controllo requisiti-dichiarazioni (misura già in atto) 

modulistica sì 

note  
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procedimento/processo 186 

Cessazione/rinuncia di attività di somministrazione temporanea di alimenti e 
bevande 

struttura organizzativa 

Area Affari Generali 
Unità SUAP – Sportello Unico per le Attività Produttive 
Piazza San Marco 1 
35043 Monselice 
Tel. 0429 786932/979/943 
Fax 0429 73092 
e-mail  sportellounico@comune.monselice.padova.it 
attivitaproduttive@comune.monselice.padova.it 
atpr@comune.monselice.padova.it 

fasi-azioni  

 presentazione comunicazione per via telematica  
 comunicazione di avvio del procedimento a mezzo ricevuta di 

protocollo 
 verifica della completezza delle dichiarazioni rese 
 comunicazione incompleta: richiesta di conformazione della 

comunicazione con assegnazione di un termine di 30 giorni per 
adempiere. 

 al ricevimento della conformazione il procedimento viene 
concluso; 

 mancata integrazione: provvedimento di archiviazione  
 comunicazione completa: trasmissione alla Polizia Locale e 

all'Azienda Sanitaria Locale. 

normativa 

Artt. 8, 11, 12, 92, 115, 120, 131 T.U.L.P.S (Testo Unico delle Leggi di 
Pubblica Sicurezza R.D. 1931 n. 773); artt. 219 e 220 del R.D. 6 
maggio 1940 n. 635; art. 19 L. 241/90; art. 163 del D.Lgs. 112/98; art. 
5 del DPR 252/98; artt. 46, 47 e 76 del D.P.R. 445/00; art. 11 L.R. 
Veneto 21 settembre 2007, n. 29 "Disciplina Dell'Esercizio 
Dell'Attività di Somministrazione di Alimenti e Bevande"; D.Lgs. 
59/2010; D.P.R. 160 del 7 settembre 2010; D.Lgs. 159/2011; art. 41 
D.L. 5/12, convertito in L. 35/12 

silenzio assenso/ rifiuto Efficacia immediata 

termine di conclusione (durata in giorni) == 

termini intermedi interruttivi o sospensivi del 
procedimento  

30 giorni per integrazione documentale 

attività discrezionale - vincolata vincolata 

responsabile del procedimento Capo Unità SUAP   

responsabile del provvedimento/ 
potere sostitutivo 

Dirigente Area  /  
Segretario Generale  

grado di rischio (probabilità-impatto)  4,67 (scheda 16) 

anomalie significative 
alterazione (+) dei tempi  
conflitto di interessi 
mancato rispetto dell'ordine cronologico 

indicatori   

misure 100% controllo requisiti-dichiarazioni (misura già in atto) 

modulistica sì 

note  
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procedimento/processo 187 

Comunicazione cessazione rinuncia di attività di sala giochi 

struttura organizzativa 

Area Affari Generali 
Unità SUAP – Sportello Unico per le Attività Produttive 
Piazza San Marco 1 
35043 Monselice 
Tel. 0429 786932/979/943 
Fax 0429 73092 
e-mail  sportellounico@comune.monselice.padova.it 
attivitaproduttive@comune.monselice.padova.it 
atpr@comune.monselice.padova.it 

fasi-azioni  

 presentazione comunicazione per via telematica  
 comunicazione di avvio del procedimento a mezzo ricevuta di 

protocollo 
 verifica della completezza delle dichiarazioni rese 
 comunicazione incompleta: richiesta di conformazione della 

comunicazione con assegnazione di un termine di 30 giorni per 
adempiere. 

 al ricevimento della conformazione il procedimento viene 
concluso; 

 mancata integrazione: provvedimento di archiviazione  
 comunicazione completa: trasmissione alla Polizia Locale, alla 

Questura, al Comando Carabinieri, all'Ufficio Territoriale di 
Governo e all'Azienda Sanitaria Locale. 

normativa 

artt. 11, 12, 86 e 110 del T.U.L.P.S. R.D. 18 giugno 1931, n. 773; artt. 
194 e 195 del relativo regolamento di esecuzione R.D. 635/40; art. 
19 L. 241/90; artt. 46, 47 e 76 del D.P.R. 445/2000; Decreto 
Ministero dell’Economia e delle Finanze del 27 ottobre 2003; D.P.R. 
160 del 7 settembre 2010; Decreto Ministero dell’Economia e delle 
Finanze del 27/07/2011; art. 24 D.L. 6/07/2011 n. 98 “Disposizioni 
urgenti per la stabilizzazione finanziaria”, convertito in L. 11/2011; 
Circolare AAMS prot. 2011/48483 del 07/12/2011; LR 27/4/2015 n. 
6; art. 54 LR 30/12/2016 n. 30; Regolamento Comunale per il rilascio 
delle autorizzazioni per sale giochi e l'attivazione di giochi leciti nei 
pubblici esercizi (deliberazione Consiglio Comunale n. 19 del 
13/4/2017) 

silenzio assenso/ rifiuto Efficacia immediata 

termine di conclusione (durata in giorni) == 

termini intermedi interruttivi o sospensivi del 
procedimento  

30 giorni per integrazione documentale 

attività discrezionale - vincolata vincolata 

responsabile del procedimento Capo Unità SUAP   

responsabile del provvedimento/ 
potere sostitutivo 

Dirigente Area  /  
Segretario Generale  

grado di rischio (probabilità-impatto)  4,67 (scheda 16) 

anomalie significative 
alterazione (+) dei tempi  
conflitto di interessi 
mancato rispetto dell'ordine cronologico 

indicatori   

misure 100% controllo requisiti-dichiarazioni (misura già in atto) 

modulistica sì 

note  
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procedimento/processo 188 

Cessazione/rinuncia di attività di somministrazione di alimenti e bevande accessoria 
ad attività di intrattenimento 

struttura organizzativa 

Area Affari Generali 
Unità SUAP – Sportello Unico per le Attività Produttive 
Piazza San Marco 1 
35043 Monselice 
Tel. 0429 786932/979/943 
Fax 0429 73092 
e-mail  sportellounico@comune.monselice.padova.it 
attivitaproduttive@comune.monselice.padova.it 
atpr@comune.monselice.padova.it 

fasi-azioni  

 presentazione comunicazione per via telematica  
 comunicazione di avvio del procedimento a mezzo ricevuta di 

protocollo 
 verifica della completezza delle dichiarazioni rese 
 comunicazione incompleta: richiesta di conformazione della 

comunicazione con assegnazione di un termine di 30 giorni per 
adempiere. 

 al ricevimento della conformazione il procedimento viene 
concluso; 

 mancata integrazione: provvedimento di archiviazione  
 comunicazione completa: trasmissione alla Polizia Locale, alla 

Questura e all'Azienda Sanitaria Locale. 

normativa 

art. 19 della legge n. 241/90; artt. 46, 47 e 76 del D.P.R. 445/00; art. 
9 L.R. Veneto 21 settembre 2007, n. 29 "Disciplina Dell'Esercizio 
Dell'Attività di Somministrazione di Alimenti e Bevande"; D.P.R. 160 
del 7 settembre 2010; art. 7 L. 08/11/2012 n. 189 di conversione con 
modificazioni del D.L. 13/09/2012 n. 158 

silenzio assenso/ rifiuto Efficacia immediata 

termine di conclusione (durata in giorni) == 

termini intermedi interruttivi o sospensivi del 
procedimento  

30 giorni per integrazione documentale 

attività discrezionale - vincolata vincolata 

responsabile del procedimento Capo Unità SUAP   

responsabile del provvedimento/ 
potere sostitutivo 

Dirigente Area  /  
Segretario Generale  

grado di rischio (probabilità-impatto)  4,67 (scheda 16) 

anomalie significative 
alterazione (+) dei tempi  
conflitto di interessi 
mancato rispetto dell'ordine cronologico 

indicatori   

misure 100% controllo requisiti-dichiarazioni (misura già in atto) 

modulistica sì 

note  

 

mailto:attivitaproduttive@comune.monselice.padova.it


 

CITTÀ di MONSELICE 

Provincia di Padova 
Piazza San Marco 1 – 35043 Monselice  

tel. 0429786911 fax 042973092  
www.comune.monselice.padova.it - pec:monselice.pd@cert.ip-veneto.net 

 

PTPCT 2019- 2021  206 

 

 

procedimento/processo 189 

Cessazione/rinuncia di attività di spettacolo viaggiante 

struttura organizzativa 

Area Affari Generali 
Unità SUAP – Sportello Unico per le Attività Produttive 
Piazza San Marco 1 
35043 Monselice 
Tel. 0429 786932/979/943 
Fax 0429 73092 
e-mail  sportellounico@comune.monselice.padova.it 
attivitaproduttive@comune.monselice.padova.it 
atpr@comune.monselice.padova.it 

fasi-azioni  

 presentazione comunicazione per via telematica  
 comunicazione di avvio del procedimento a mezzo ricevuta di 

protocollo 
 verifica della completezza delle dichiarazioni rese 
 comunicazione incompleta: richiesta di conformazione della 

comunicazione con assegnazione di un termine di 30 giorni per 
adempiere. 

 al ricevimento della conformazione il procedimento viene 
concluso; 

 mancata integrazione: provvedimento di archiviazione  
 comunicazione completa: trasmissione alla Polizia Locale. 

normativa 

artt. 8, 11, 12, 69 del T.U.L.P.S. R.D. 18 giugno 1931 n. 773; artt. 141 
e seguenti del Regolamento di esecuzione del TULPS R.D. 635/40, 
così come modificato dall'art. 4 co. 1 lettera b) del DPR 28 maggio 
2011, n. 311; art. 4 L. 338/68 e s.m.i.; art. 19 L. 241/90 e s.m.i.; D.M. 
19 Agosto 1996 Regola tecnica di prevenzione incendi per la 
progettazione, costruzione ed esercizio dei locali di intrattenimento 
e di pubblico spettacolo; artt. 46, 47 e 76 del D.P.R. 445/00; D.Lgs. 
139/2006; art. 6 co. 3 D.M. Interno 18 Maggio 2007 Norme di 
sicurezza per le attività di spettacolo viaggiante; Lettera-Circolare 
prot n. P570/4109 sott. 29 del 2 maggio 2008; Circolare 1 dicembre 
2009 n. 114: Chiarimenti e indirizzi applicativi; D.M. 23 dicembre 
2010; Lett. circ. prot. n. 4958/4109/29 del 15 ottobre 2010; D.P.R. 
160 del 7 settembre 2010; D.Lgs. 159/2011 

silenzio assenso/ rifiuto Efficacia immediata 

termine di conclusione (durata in giorni) == 

termini intermedi interruttivi o sospensivi del 
procedimento  

30 giorni per integrazione documentale 

attività discrezionale - vincolata vincolata 

responsabile del procedimento Capo Unità SUAP   

responsabile del provvedimento/ 
potere sostitutivo 

Dirigente Area  /  
Segretario Generale  

grado di rischio (probabilità-impatto)  4,67 (scheda 16) 

anomalie significative 
alterazione (+) dei tempi  
conflitto di interessi 
mancato rispetto dell'ordine cronologico 

indicatori   

misure 100% controllo requisiti-dichiarazioni (misura già in atto) 

modulistica sì 

note  
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procedimento/processo 190 

Cessazione/rinuncia di attività di agenzia d'affari 

struttura organizzativa 

Area Affari Generali 
Unità SUAP – Sportello Unico per le Attività Produttive 
Piazza San Marco 1 
35043 Monselice 
Tel. 0429 786932/979/943 
Fax 0429 73092 
e-mail  sportellounico@comune.monselice.padova.it 
attivitaproduttive@comune.monselice.padova.it 
atpr@comune.monselice.padova.it 

fasi-azioni  

 presentazione comunicazione per via telematica  
 comunicazione di avvio del procedimento a mezzo ricevuta di 

protocollo 
 verifica della completezza delle dichiarazioni rese 
 comunicazione incompleta: richiesta di conformazione della 

comunicazione con assegnazione di un termine di 30 giorni per 
adempiere. 

 al ricevimento della conformazione il procedimento viene 
concluso; 

 mancata integrazione: provvedimento di archiviazione  
 comunicazione completa: trasmissione comunicazione all'U.T.G., 

alla Questura, al Comando Carabinieri, alla Camera di 
Commercio, alla Polizia Locale 

normativa 
art. 115 del T.U.L.P.S. (Testo unico delle leggi di pubblica sicurezza 
R.D. 18 giugno 1931, n. 773); art. 19 della L.241/90; artt. 46, 47 e 76 
del D.P.R. 445/00; D.P.R. 160 del 7 settembre 2010 

silenzio assenso/ rifiuto Efficacia immediata 

termine di conclusione (durata in giorni) == 

termini intermedi interruttivi o sospensivi del 
procedimento  

30 giorni per integrazione documentale 

attività discrezionale - vincolata vincolata 

responsabile del procedimento Capo Unità SUAP   

responsabile del provvedimento/ 
potere sostitutivo 

Dirigente Area  /  
Segretario Generale  

grado di rischio (probabilità-impatto)  4,67 (scheda 16) 

anomalie significative 
alterazione (+) dei tempi  
conflitto di interessi 
mancato rispetto dell'ordine cronologico 

indicatori   

misure 100% controllo requisiti-dichiarazioni (misura già in atto) 

modulistica sì 

note  

 

mailto:attivitaproduttive@comune.monselice.padova.it


 

CITTÀ di MONSELICE 

Provincia di Padova 
Piazza San Marco 1 – 35043 Monselice  

tel. 0429786911 fax 042973092  
www.comune.monselice.padova.it - pec:monselice.pd@cert.ip-veneto.net 

 

PTPCT 2019- 2021  208 

 

 

procedimento/processo 191 

Cessazione/rinuncia di attività di discoteca e locale di intrattenimento 

struttura organizzativa 

Area Affari Generali 
Unità SUAP – Sportello Unico per le Attività Produttive 
Piazza San Marco 1 
35043 Monselice 
Tel. 0429 786932/979/943 
Fax 0429 73092 
e-mail  sportellounico@comune.monselice.padova.it 
attivitaproduttive@comune.monselice.padova.it 
atpr@comune.monselice.padova.it 

fasi-azioni  

 presentazione comunicazione per via telematica  
 comunicazione di avvio del procedimento a mezzo ricevuta di 

protocollo 
 verifica della completezza delle dichiarazioni rese 
 comunicazione incompleta: richiesta di conformazione della 

comunicazione con assegnazione di un termine di 30 giorni per 
adempiere. 

 al ricevimento della conformazione il procedimento viene 
concluso; 

 mancata integrazione: provvedimento di archiviazione  
 comunicazione completa: trasmissione comunicazione alla 

Polizia Locale. 

normativa 

artt. 8, 11, 12, 68, 80 e 131 T.U.L.P.S. R.D. 773/31; artt. 219 e 220 del 
R.D. 6 maggio 1940 n. 635; art. 19 L. 241/90; comma 4 dell’art. 1 del 
DPCM 01/03/1991; legge quadro sull’inquinamento acustico 
26/10/1995, n. 447; D.P.C.M. 14/11/1997; art. 163 del D.Lgs. 112/98; 
art. 5 DPR 252/98; D.P.C.M. 16 aprile 1999, n. 215; artt. 46, 47 e 76 
del D.P.R. 445/00; deliberazione del Consiglio Comunale n. 39 del 
10/02/2005; D.P.R. 7 settembre 2010, n. 160 “Regolamento per la 
semplificazione ed il riordino della disciplina sullo Sportello Unico per 
le attività produttive”; D.P.R. 151/2011 Regolamento recante 
semplificazione della disciplina dei procedimenti relativi alla 
prevenzione degli incendi; D.Lgs. 159/2011 

silenzio assenso/ rifiuto Efficacia immediata 

termine di conclusione (durata in giorni) == 

termini intermedi interruttivi o sospensivi del 
procedimento  

30 giorni per integrazione documentale 

attività discrezionale - vincolata vincolata 

responsabile del procedimento Capo Unità SUAP   

responsabile del provvedimento/ 
potere sostitutivo 

Dirigente Area  /  
Segretario Generale  

grado di rischio (probabilità-impatto)  4,67 (scheda 16) 

anomalie significative 
alterazione (+) dei tempi  
conflitto di interessi 
mancato rispetto dell'ordine cronologico 

indicatori   

misure 100% controllo requisiti-dichiarazioni (misura già in atto) 

modulistica sì 

note  
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procedimento/processo 192 

Cessazione/rinuncia di attività di giochi leciti 

struttura organizzativa 

Area Affari Generali 
Unità SUAP – Sportello Unico per le Attività Produttive 
Piazza San Marco 1 
35043 Monselice 
Tel. 0429 786932/979/943 
Fax 0429 73092 
e-mail  sportellounico@comune.monselice.padova.it 
attivitaproduttive@comune.monselice.padova.it 
atpr@comune.monselice.padova.it 

fasi-azioni  

 presentazione comunicazione per via telematica  
 comunicazione di avvio del procedimento a mezzo ricevuta di 

protocollo 
 verifica della completezza delle dichiarazioni rese 
 comunicazione incompleta: richiesta di conformazione della 

comunicazione con assegnazione di un termine di 30 giorni per 
adempiere. 

 al ricevimento della conformazione il procedimento viene 
concluso; 

 mancata integrazione: provvedimento di archiviazione  
 comunicazione completa: trasmissione alla Polizia Locale, alla 

Questura, al Comando Carabinieri, all'Ufficio Territoriale di 
Governo e all'Azienda Sanitaria Locale. 

normativa 

artt. 11, 12, 86 e 110 del T.U.L.P.S. R.D. 18 giugno 1931, n. 773; artt. 
194 e 195 del relativo regolamento di esecuzione R.D. 635/40; art. 
19 L. 241/90; artt. 46, 47 e 76 del D.P.R. 445/2000; Decreto 
Ministero dell’Economia e delle Finanze del 27 ottobre 2003; D.P.R. 
160 del 7 settembre 2010; Decreto Ministero dell’Economia e delle 
Finanze del 27/07/2011; art. 24 D.L. 6/07/2011 n. 98 “Disposizioni 
urgenti per la stabilizzazione finanziaria”, convertito in L. 11/2011; 
Circolare AAMS prot. 2011/48483 del 07/12/2011; LR 27/4/2015 n. 
6; art. 54 LR 30/12/2016 n. 30; Regolamento Comunale per il rilascio 
delle autorizzazioni per sale giochi e l'attivazione di giochi leciti nei 
pubblici esercizi (deliberazione Consiglio Comunale n. 19 del 
13/4/2017) 

silenzio assenso/ rifiuto Efficacia immediata 

termine di conclusione (durata in giorni) == 

termini intermedi interruttivi o sospensivi del 
procedimento  

30 giorni per integrazione documentale 

attività discrezionale - vincolata vincolata 

responsabile del procedimento Capo Unità SUAP   

responsabile del provvedimento/ 
potere sostitutivo 

Dirigente Area  /  
Segretario Generale  

grado di rischio (probabilità-impatto)  4,67 (scheda 16) 

anomalie significative 
alterazione (+) dei tempi  
conflitto di interessi 
mancato rispetto dell'ordine cronologico 

indicatori   

misure 100% controllo requisiti-dichiarazioni (misura già in atto) 

modulistica sì 

note  
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procedimento/processo 193 

Cessazione di attività di noleggiatore/produttore/importatore/distributore di 
apparecchi da trattenimento 

struttura organizzativa 

Area Affari Generali 
Unità SUAP – Sportello Unico per le Attività Produttive 
Piazza San Marco 1 
35043 Monselice 
Tel. 0429 786932/979/943 
Fax 0429 73092 
e-mail  sportellounico@comune.monselice.padova.it 
attivitaproduttive@comune.monselice.padova.it 
atpr@comune.monselice.padova.it 

fasi-azioni  

 presentazione comunicazione per via telematica  
 comunicazione di avvio del procedimento a mezzo ricevuta di 

protocollo 
 verifica della completezza delle dichiarazioni rese 
 comunicazione incompleta: richiesta di conformazione della 

comunicazione con assegnazione di un termine di 30 giorni per 
adempiere. 

 al ricevimento della conformazione il procedimento viene 
concluso; 

 mancata integrazione: provvedimento di archiviazione  
 comunicazione completa: trasmissione alla Polizia Locale, alla 

Questura. 

normativa 

86 e 110 del T.U.L.P.S. R.D. 18 giugno 1931, n. 773; artt. 194 e 195 
del relativo regolamento di esecuzione R.D. 635/1940; art. 19 L. 
241/1990; artt. 46, 47 e 76 del D.P.R. 445/2000; Decreto Ministero 
dell’Economia e delle Finanze del 27 ottobre 2003; D.P.R. 160 del 7 
settembre 2010; Decreto Ministero dell’Economia e delle Finanze del 
27/07/2011; art. 24 D.L. 6/07/2011 n. 98 “Disposizioni urgenti per la 
stabilizzazione finanziaria”, convertito in L. 11/2011; Circolare AAMS 
prot. 2011/48483 del 07/12/2011; LR 27/4/2015 n. 6; art. 54 LR 
30/12/2016 n. 30; Regolamento Comunale per il rilascio delle 
autorizzazioni per sale giochi e l'attivazione di giochi leciti nei 
pubblici esercizi (deliberazione Consiglio Comunale n. 19 del 
13/4/2017) 

silenzio assenso/ rifiuto Efficacia immediata 

termine di conclusione (durata in giorni) == 

termini intermedi interruttivi o sospensivi del 
procedimento  

30 giorni per integrazione documentale 

attività discrezionale - vincolata vincolata 

responsabile del procedimento Capo Unità SUAP   

responsabile del provvedimento/ 
potere sostitutivo 

Dirigente Area  /  
Segretario Generale  

grado di rischio (probabilità-impatto)  4,67 (scheda 16) 

anomalie significative 
alterazione (+) dei tempi  
conflitto di interessi 
mancato rispetto dell'ordine cronologico 

indicatori   

misure 100% controllo requisiti-dichiarazioni (misura già in atto) 

modulistica sì 

note  
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procedimento/processo 194 

Cessazione/rinuncia di attività di fochino 

struttura organizzativa 

Area Affari Generali 
Unità SUAP – Sportello Unico per le Attività Produttive 
Piazza San Marco 1 
35043 Monselice 
Tel. 0429 786932/979/943 
Fax 0429 73092 
e-mail  sportellounico@comune.monselice.padova.it 
attivitaproduttive@comune.monselice.padova.it 
atpr@comune.monselice.padova.it 

fasi-azioni  

 presentazione di comunicazione per via telematica  
 comunicazione di avvio del procedimento a mezzo ricevuta di 

protocollo 
 verifica completezza delle dichiarazioni rese e della 

documentazione allegata  
 in caso di comunicazione incompleta: richiesta di integrazione da 

effettuarsi entro 20 giorni  
 se la comunicazione non viene integrata nei termini, 

archiviazione del procedimento 
 verifica delle dichiarazioni rese 
 rilascio dell'autorizzazione  
 trasmissione copia dell'autorizzazione all'Ufficio Territoriale di 

Governo, alla Questura e al Comando Carabinieri 
 consegna all'interessato 

normativa 

artt. 8,9,10,11,12, 13, 52, 57 e 92 del T.U.L.P.S R.D. 773/31; D.P.R. n. 
302 del 19 marzo 1956, così come modificato dalla Legge 
05.11.1990, n. 320; L. 241/90 s.m.i.; D.Lgs. 19.12.1994, n. 578; art. 
163 del D.Lgs 112/98; artt. 46, 47 e 76 del D.P.R. 445/00; 
D.Lgs 28/05/2001 n. 311; D.P.R. 160 del 7 settembre 2010; D.Lgs. 
159/2011; D.L. 5/12, convertito in L. 35/12 

silenzio assenso/ rifiuto Efficacia immediata 

termine di conclusione (durata in giorni) == 

termini intermedi interruttivi o sospensivi del 
procedimento  

30 giorni per integrazione documentale 

attività discrezionale - vincolata vincolata 

responsabile del procedimento Capo Unità SUAP   

responsabile del provvedimento/ 
potere sostitutivo 

Dirigente Area  /  
Segretario Generale  

grado di rischio (probabilità-impatto)  4,67 (scheda 16) 

anomalie significative 
alterazione (+) dei tempi  
conflitto di interessi 
mancato rispetto dell'ordine cronologico 

indicatori   

misure 100% controllo requisiti-dichiarazioni (misura già in atto) 

modulistica sì 

note  
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procedimento/processo 195 

Cessazione/rinuncia di agibilità di locale di intrattenimento 

struttura organizzativa 

Area Affari Generali 
Unità SUAP – Sportello Unico per le Attività Produttive 
Piazza San Marco 1 
35043 Monselice 
Tel. 0429 786932/979/943 
Fax 0429 73092 
e-mail  sportellounico@comune.monselice.padova.it 
attivitaproduttive@comune.monselice.padova.it 
atpr@comune.monselice.padova.it 

fasi-azioni  

 presentazione comunicazione per via telematica  
 comunicazione di avvio del procedimento a mezzo ricevuta di 

protocollo 
 verifica della completezza delle dichiarazioni rese 
 se la comunicazione risulta incompleta: invio all'interessato di 

richiesta di conformazione della comunicazione con 
assegnazione di un termine di 30 giorni per adempiere. 

 al ricevimento della conformazione il procedimento viene 
concluso; in caso di mancata integrazione: archiviazione della 
comunicazione; 

 comunicazione completa: trasmissione comunicazione alla 
Polizia Locale 

normativa 

artt. 8, 11, 12, 68, 80 e 131 T.U.L.P.S. R.D. 773/31; artt. 219 e 220 del 
R.D. 6 maggio 1940 n. 635; art. 19 L. 241/90; comma 4 dell’art. 1 del 
DPCM 01/03/1991; legge quadro sull’inquinamento acustico 
26/10/1995, n. 447; D.P.C.M. 14/11/1997; art. 163 del D.Lgs. 112/98; 
D.P.C.M. 16 aprile 1999, n. 215; artt. 46, 47 e 76 del D.P.R. 445/00; 
D.P.R. 7 settembre 2010, n. 160 “Regolamento per la semplificazione 
ed il riordino della disciplina sullo Sportello Unico per le attività 
produttive”; D.P.R. 151/2011 Regolamento recante semplificazione 
delladisciplina dei procedimenti relativi alla prevenzione degli 
incendi; D.Lgs. 159/2011 

silenzio assenso/ rifiuto Efficacia immediata 

termine di conclusione (durata in giorni) == 

termini intermedi interruttivi o sospensivi del 
procedimento  

30 giorni per integrazione documentale 

attività discrezionale - vincolata vincolata 

responsabile del procedimento Capo Unità SUAP   

responsabile del provvedimento/ 
potere sostitutivo 

Dirigente Area  /  
Segretario Generale  

grado di rischio (probabilità-impatto)  4,67 (scheda 16) 

anomalie significative 
alterazione (+) dei tempi  
conflitto di interessi 
mancato rispetto dell'ordine cronologico 

indicatori   

misure 100% controllo requisiti-dichiarazioni (misura già in atto) 

modulistica sì 

note  
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procedimento/processo 196 

Cessazione/rinuncia all'esercizio dell'attività di direttore / istruttore di tiro 

struttura organizzativa 

Area Affari Generali 
Unità SUAP – Sportello Unico per le Attività Produttive 
Piazza San Marco 1 
35043 Monselice 
Tel. 0429 786932/979/943 
Fax 0429 73092 
e-mail  sportellounico@comune.monselice.padova.it 
attivitaproduttive@comune.monselice.padova.it 
atpr@comune.monselice.padova.it 

fasi-azioni  

 presentazione comunicazione per via telematica  
 comunicazione di avvio del procedimento a mezzo ricevuta di 

protocollo 
 verifica della completezza delle dichiarazioni rese 
 se la comunicazione risulta incompleta: invio all'interessato di 

richiesta di conformazione della comunicazione con 
assegnazione di un termine di 30 giorni per adempiere. 

 al ricevimento della conformazione il procedimento viene 
concluso; in caso di mancata integrazione: archiviazione della 
comunicazione; 

 comunicazione completa: trasmissione comunicazione all'U.T.G., 
alla Questura e al Comando Carabinieri. 

normativa 

artt. 9 e 31 Legge 18 aprile 1975 n. 110 "Norme integrative della 
disciplina vigente per il controllo delle armi, delle munizioni e degli 
esplosivi"; art. 19 L. 241/90; artt. 46, 47 e 76 del D.P.R. 445/00; 
D.P.R. 160 del 7 settembre 2010 

silenzio assenso/ rifiuto Efficacia immediata 

termine di conclusione (durata in giorni) == 

termini intermedi interruttivi o sospensivi del 
procedimento  

30 giorni per integrazione documentale 

attività discrezionale - vincolata vincolata 

responsabile del procedimento Capo Unità SUAP   

responsabile del provvedimento/ 
potere sostitutivo 

Dirigente Area  /  
Segretario Generale  

grado di rischio (probabilità-impatto)  4,67 (scheda 16) 

anomalie significative 
alterazione (+) dei tempi  
conflitto di interessi 
mancato rispetto dell'ordine cronologico 

indicatori   

misure 100% controllo requisiti-dichiarazioni (misura già in atto) 

modulistica sì 

note  
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procedimento/processo 197 

Comunicazione della cessazione/rinuncia alla manifestazione 

struttura organizzativa 

Area Affari Generali 
Unità SUAP – Sportello Unico per le Attività Produttive 
Piazza San Marco 1 
35043 Monselice 
Tel. 0429 786932/979/943 
Fax 0429 73092 
e-mail  sportellounico@comune.monselice.padova.it 
attivitaproduttive@comune.monselice.padova.it 
atpr@comune.monselice.padova.it 

fasi-azioni  

 presentazione comunicazione per via telematica  
 comunicazione di avvio del procedimento a mezzo ricevuta di 

protocollo 
 verifica della completezza delle dichiarazioni rese 
 se la comunicazione risulta incompleta: invio all'interessato di 

richiesta di conformazione della comunicazione con 
assegnazione di un termine di 30 giorni per adempiere. 

 al ricevimento della conformazione il procedimento viene 
concluso; in caso di mancata integrazione: archiviazione della 
comunicazione; 

 comunicazione completa: trasmissione comunicazione alla 
Polizia Locale, al Comando Carabinieri, alla Questura 

normativa 

Artt. 8, 9, 10, 69 e 115 T.U.L.P.S. R.D. 773/31; art. 19 L. 241/90; D.M. 
19 agosto 1996 Titolo IX; D.P.C.M. 14/11/1997; L. 114/1998; 
Regolamento Canone di Occupazione Spazi e Aree Pubbliche; 
D.P.C.M. 16 aprile 1999, n. 215; artt. 46, 47 e 76 del D.P.R. 445/2000; 
Legge Regionale n. 11 del 23 maggio 2002; Regolamento Comunale 
per l’esercizio del commercio su aree pubbliche ; art. 11 Legge 
Regionale n. 29 del 21 settembre 2007; D.P.R. 160 del 7/9/2010 

silenzio assenso/ rifiuto Efficacia immediata 

termine di conclusione (durata in giorni) == 

termini intermedi interruttivi o sospensivi del 
procedimento  

30 giorni per integrazione documentale 

attività discrezionale - vincolata vincolata 

responsabile del procedimento Capo Unità SUAP   

responsabile del provvedimento/ 
potere sostitutivo 

Dirigente Area  /  
Segretario Generale  

grado di rischio (probabilità-impatto)  4,67 (scheda 16) 

anomalie significative 
alterazione (+) dei tempi  
conflitto di interessi 
mancato rispetto dell'ordine cronologico 

indicatori   

misure 100% controllo requisiti-dichiarazioni (misura già in atto) 

modulistica sì 

note  
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procedimento/processo 198 

Attività di pesche, tombole e lotterie a carattere locale da parte di enti e 
associazioni senza scopo di lucro 

struttura organizzativa 

Area Affari Generali 
Unità SUAP – Sportello Unico per le Attività Produttive 
Piazza San Marco 1 
35043 Monselice 
Tel. 0429 786932/979/943 
Fax 0429 73092 
e-mail  sportellounico@comune.monselice.padova.it 
attivitaproduttive@comune.monselice.padova.it 
atpr@comune.monselice.padova.it 

fasi-azioni  

 presentazione comunicazione per via telematica  
 comunicazione di avvio del procedimento a mezzo ricevuta di 

protocollo 
 verifica della completezza delle dichiarazioni rese 
 comunicazione incompleta: richiesta di integrazione con 

assegnazione di un termine di 30 giorni per adempiere 
 se la comunicazione viene integrata: si conclude il procedimento; 
 se non integrata: rimozione degli effetti comunicando la 

mancanza di interesse da parte dell'Ente organizzatore ai 
Monopoli di Stato e all'U.T.G. 

 comunicazione completa: controllo sulle operazioni relative allo 
svolgimento della manifestazione effettuato da personale 
incaricato e stesura di verbale 

 trasmissione copia del verbale all'Ufficio Territoriale di Governo 

normativa 

artt. 14 e s.s. c.c.; art. 3 L. 464/82; art. 19 L. 241/90; art. 10 D.L. 460 
del 04/12/1997; art. 5 del DPR 252/98; artt. 46, 47 e 76 del D.P.R. 
445/00; artt. 13 e 14 Titolo I, Titolo II, del DPR 26/10/2001 n. 430;  
D.P.R. 160 del 7/9/2010; D.Lgs. 159/2011 

silenzio assenso/ rifiuto Efficacia immediata 

termine di conclusione (durata in giorni) == 

termini intermedi interruttivi o sospensivi del 
procedimento  

30 giorni per integrazione documentale 

attività discrezionale - vincolata vincolata 

responsabile del procedimento Capo Unità SUAP   

responsabile del provvedimento/ 
potere sostitutivo 

Dirigente Area  /  
Segretario Generale  

grado di rischio (probabilità-impatto)  4,67 (scheda 16) 

anomalie significative 
alterazione (+) dei tempi  
conflitto di interessi 
mancato rispetto dell'ordine cronologico 

indicatori   

misure 100% controllo requisiti-dichiarazioni (misura già in atto) 

modulistica sì 

note  
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procedimento/processo 199 

Rinnovo autorizzazione per attività di fochino 

struttura organizzativa 

Area Affari Generali 
Unità SUAP – Sportello Unico per le Attività Produttive 
Piazza San Marco 1 
35043 Monselice 
Tel. 0429 786932/979/943 
Fax 0429 73092 
e-mail  sportellounico@comune.monselice.padova.it 
attivitaproduttive@comune.monselice.padova.it 
atpr@comune.monselice.padova.it 

fasi-azioni  

 presentazione di istanza per via telematica  
 comunicazione di avvio del procedimento a mezzo ricevuta di 

protocollo 
 verifica della completezza delle dichiarazioni rese e della 

documentazione allegata  
 istanza incompleta: richiesta di integrazione da effettuarsi entro 

20 giorni dalla data di ricevimento della richiesta 
 se la richiesta non viene integrata nei termini, archiviazione del 

procedimento 
 verifica delle autocertificazioni all'U.T.G. e alla Procura della 

Repubblica 
 rilascio dell'autorizzazione  
 invio copia dell'autorizzazione all'U.T.G., alla Questura e al 

Comando Carabinieri 

normativa 

artt. 8, 9, 10, 11, 12, 13, 52, 57 e 92 del T.U.L.P.S R.D. 7731/31; art. 
27 D.P.R. n. 302 del 19 marzo 1956, modificato dalla Legge 
05.11.1990, n. 320; art. 20 L. 241/90; D.Lgs. 19.12.1994, n. 578; art. 
163 del D.Lgs 112/98; artt. 46, 47 e 76 del D.P.R. 445/2000; D.Lgs 
28/05/2001 n. 311; D.L. 144/05 convertito in L. 155/05; D.P.R. 160 
del 7/9/2010; D.Lgs. 159/2011; D.L. 5/12, convertito in L. 35/12 

silenzio assenso/ rifiuto Silenzio rigetto 

termine di conclusione (durata in giorni) 60 

termini intermedi interruttivi o sospensivi del 
procedimento  

30 giorni per integrazione documentale 

attività discrezionale - vincolata vincolata 

responsabile del procedimento Capo Unità SUAP   

responsabile del provvedimento/ 
potere sostitutivo 

Dirigente Area  /  
Segretario Generale  

grado di rischio (probabilità-impatto)  4,67 (scheda 16) 

anomalie significative 
alterazione (+) dei tempi  
conflitto di interessi 
mancato rispetto dell'ordine cronologico 

indicatori   

misure 100% controllo requisiti-dichiarazioni (misura già in atto) 

modulistica sì 

note  
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procedimento/processo 200 

Svolgimento di attività di noleggiatore/produttore/importatore/distributore di 
apparecchi da trattenimento 

struttura organizzativa 

Area Affari Generali 
Unità SUAP – Sportello Unico per le Attività Produttive 
Piazza San Marco 1 
35043 Monselice 
Tel. 0429 786932/979/943 
Fax 0429 73092 
e-mail  sportellounico@comune.monselice.padova.it 
attivitaproduttive@comune.monselice.padova.it 
atpr@comune.monselice.padova.it 

fasi-azioni  

 presentazione di SCIA per via telematica 
 comunicazione di avvio del procedimento a mezzo di rilascio 

della ricevuta del protocollo  
 verifica della completezza della segnalazione e della relativa 

documentazione allegata 
 SCIA completa: comunicazione della presentazione di SCIA alla 

Polizia Locale 
 SCIA incompleta: richiesta conformazione con assegnazione di un 

termine di 30 giorni, dalla data del ricevimento della richiesta di 
conformazione e contestuale avvio del procedimento di 
rimozione degli effetti della SCIA 

 al ricevimento delle integrazioni richieste il procedimento viene 
concluso; in caso di mancata integrazione: procedura di 
rimozione degli effetti 

 in caso di SCIA estratta a campione, il procedimento istruttorio 
prevede, oltre alla verifica documentale già descritta, l'invio della 
richiesta di 

 se gli accertamenti hanno esito negativo: avvio del procedimento 
di rimozione degli effetti SCIA e trasmissione della copia della 
segnalazione in Procura per false dichiarazioni 

 invio copia SCIA alla Questura, all'Ufficio Territoriale del 
Governo, alla Camera di Commercio e al Comando Carabinieri 

normativa 

Artt. 11, 12, 86 e 110 co. 6 e 7 del T.U.L.P.S. (R.D. 18 giugno 1931, n. 
773); artt. 194 e 195 del relativo regolamento di esecuzione R.D. 
635/40, art. 19 L. 241/90; Regolamento Comunale per il rilascio delle 
autorizzazioni per Sale Giochi e l'attivazione di Giochi Leciti nei 
Pubblici Esercizi; artt. 46, 47 e 76 del D.P.R. 445/00; L. 388/2000 
Legge finanziaria 2001; Decreto Ministero dell’Economia e delle 
Finanze del 27 ottobre 2003; D.P.R. 160 del 7 settembre 2010; 
Decreto Ministero dell’Economia e delle Finanze del 27/07/2011 

silenzio assenso/ rifiuto Efficacia immediata 

termine di conclusione (durata in giorni) 60 

termini intermedi interruttivi o sospensivi del 
procedimento  

30 giorni per integrazione documentale 

attività discrezionale - vincolata vincolata 

responsabile del procedimento Capo Unità SUAP   

responsabile del provvedimento/ 
potere sostitutivo 

Dirigente Area  /  
Segretario Generale  

grado di rischio (probabilità-impatto)  4,67 (scheda 16) 

anomalie significative 
alterazione (+) dei tempi  
conflitto di interessi 
mancato rispetto dell'ordine cronologico 
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indicatori   

misure 100% controllo requisiti-dichiarazioni (misura già in atto) 

modulistica sì 

note  
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procedimento/processo 201 

Avvio attività discoteca - attività di trattenimento 

struttura organizzativa 

Area Affari Generali 
Unità SUAP – Sportello Unico per le Attività Produttive 
Piazza San Marco 1 
35043 Monselice 
Tel. 0429 786932/979/943 
Fax 0429 73092 
e-mail  sportellounico@comune.monselice.padova.it 
attivitaproduttive@comune.monselice.padova.it 
atpr@comune.monselice.padova.it 

fasi-azioni  

 presentazione di SCIA per via telematica 
 comunicazione di avvio del procedimento a mezzo di rilascio 

della ricevuta del protocollo  
 verifica della completezza della segnalazione e della relativa 

documentazione allegata 
 SCIA completa: comunicazione della presentazione di SCIA alla 

Polizia Locale 
 SCIA incompleta: richiesta conformazione con assegnazione di un 

termine di 30 giorni e contestuale avvio del procedimento di 
rimozione degli effetti della SCIA 

 al ricevimento delle integrazioni richieste il procedimento viene 
concluso; in caso di mancata integrazione: procedura di 
rimozione degli effetti 

 verifica delle dichiarazioni rese  
 se gli accertamenti hanno esito negativo: avvio del procedimento 

di rimozione degli effetti SCIA e trasmissione della copia della 
segnalazione in Procura per false dichiarazioni 

 invio copia SCIA alla Questura, all'Ufficio Territoriale del 
Governo, al Comando Carabinieri e all'Ufficio Tecnico 

normativa 

Artt. 8, 11, 12, 68 e 80 T.U.L.P.S. R.D. 773/31; art. 19 della L. 241/90; 
comma 4 dell’art. 1 del DPCM 01/03/1991; L. 26/10/1995, n. 447; 
D.P.C.M. 14/11/1997; D.Lgs 29/09/1998 n.391, artt. 46, 47 e 76 del 
D.P.R. 445/00; Deliberazione di G.C. n. 215 del 17/10/2006; art. 141 
R.D. 6.5.1940 n. 635 (regolamento esecuzione testo unico leggi p.s.) 
ed art. 4 D.P.R. n. 311 del 28.5.2001. D.P.R. 7/09/2010, n. 160; D.P.R. 
151/2011. art. 49, comma 4-quater, del dl 31.05.2010, n. 78, 
convertito dalla l. 30.07.2010, n. 122; DPR 227/2011; L 106/2011 

silenzio assenso/ rifiuto Efficacia immediata 

termine di conclusione (durata in giorni) 60 

termini intermedi interruttivi o sospensivi del 
procedimento  

30 giorni per integrazione documentale 

attività discrezionale - vincolata vincolata 

responsabile del procedimento Capo Unità SUAP   

responsabile del provvedimento/ 
potere sostitutivo 

Dirigente Area  /  
Segretario Generale  

grado di rischio (probabilità-impatto)  4,67 (scheda 16) 

anomalie significative 
alterazione (+) dei tempi - conflitto di interessi 
mancato rispetto dell'ordine cronologico 

indicatori   

misure 100% controllo requisiti-dichiarazioni (misura già in atto) 

modulistica sì 

note  
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procedimento/processo 202 

Svolgimento di attività di mostra espositiva in locali/area privata 

struttura organizzativa 

Area Affari Generali 
Unità SUAP – Sportello Unico per le Attività Produttive 
Piazza San Marco 1 
35043 Monselice 
Tel. 0429 786932/979/943 
Fax 0429 73092 
e-mail  sportellounico@comune.monselice.padova.it 
attivitaproduttive@comune.monselice.padova.it 
atpr@comune.monselice.padova.it 

fasi-azioni  

 presentazione di SCIA per via telematica 
 comunicazione di avvio del procedimento a mezzo di rilascio 

della ricevuta del protocollo  
 verifica della completezza della segnalazione e della relativa 

documentazione allegata 
 SCIA completa: comunicazione della presentazione di SCIA alla 

Polizia Locale 
 SCIA incompleta: richiesta conformazione con assegnazione di un 

termine di 30 giorni, dalla data del ricevimento della richiesta di 
conformazione e contestuale avvio del procedimento di 
rimozione degli effetti della SCIA 

 al ricevimento delle integrazioni richieste il procedimento viene 
concluso; in caso di mancata integrazione: procedura di 
rimozione degli effetti 

 verifica delle dichiarazioni rese 
 se gli accertamenti hanno esito negativo: avvio del procedimento 

di rimozione degli effetti SCIA e trasmissione della copia della 
segnalazione in Procura per false dichiarazioni 

 invio copia SCIA a Polizia Locale, Questura, Ufficio Territoriale del 
Governo, Comando Carabinieri, Azienda Ulss 

normativa 

Artt. 11, 12 e 69 T.U.L.P.S. (R.D. 1931 n. 773); L. 241/90; comma 4 
dell’art. 1 del DPCM 01/03/1991; D.M. 20/05/1992, n. 569; art. 8 
comma 2-3-4 legge quadro sull’inquinamento acustico 26/10/1995, 
n. 447; D.P.C.M. 14/11/1997; D.P.C.M. 16/4/1999, n. 215; artt. 46, 
47 e 76 del D.P.R. 445/00; D.P.R. 160 del 7 settembre 2010; D.Lgs. 
159/2011; art. 4 del DPR 227/2011; L. 106 del 2011; D.L. 5/12 
convertito in L. 35/12; Deliberazione di G.C. n. 215 del 17/10/2006. 

silenzio assenso/ rifiuto Efficacia immediata 

termine di conclusione (durata in giorni) 60 

termini intermedi interruttivi o sospensivi del 
procedimento  

30 giorni per integrazione documentale 

attività discrezionale - vincolata vincolata 

responsabile del procedimento Capo Unità SUAP   

responsabile del provvedimento/ 
potere sostitutivo 

Dirigente Area  /  
Segretario Generale  

grado di rischio (probabilità-impatto)  4,67 (scheda 16) 

anomalie significative 
alterazione (+) dei tempi - conflitto di interessi 
mancato rispetto dell'ordine cronologico 

indicatori   

misure 100% controllo requisiti-dichiarazioni (misura già in atto) 

modulistica sì 

note  

 

mailto:attivitaproduttive@comune.monselice.padova.it


 

CITTÀ di MONSELICE 

Provincia di Padova 
Piazza San Marco 1 – 35043 Monselice  

tel. 0429786911 fax 042973092  
www.comune.monselice.padova.it - pec:monselice.pd@cert.ip-veneto.net 

 

PTPCT 2019- 2021  221 

 

 

procedimento/processo 203 

Subingresso nell'attività di discoteca e locale di intrattenimento 

struttura organizzativa 

Area Affari Generali 
Unità SUAP – Sportello Unico per le Attività Produttive 
Piazza San Marco 1 
35043 Monselice 
Tel. 0429 786932/979/943 
Fax 0429 73092 
e-mail  sportellounico@comune.monselice.padova.it 
attivitaproduttive@comune.monselice.padova.it 
atpr@comune.monselice.padova.it 

fasi-azioni  

 presentazione di SCIA per via telematica 
 comunicazione di avvio del procedimento a mezzo di rilascio 

della ricevuta del protocollo  
 verifica della completezza della segnalazione e della relativa 

documentazione allegata 
 SCIA completa: comunicazione della presentazione di SCIA alla 

Polizia Locale 
 SCIA incompleta: richiesta conformazione con assegnazione di un 

termine di 30 giorni, dalla data del ricevimento della richiesta di 
conformazione e contestuale avvio del procedimento di 
rimozione degli effetti della SCIA 

 al ricevimento delle integrazioni richieste il procedimento viene 
concluso; in caso di mancata integrazione: procedura di 
rimozione degli effetti 

 verifica delle dichiarazioni rese 
 se gli accertamenti hanno esito negativo: avvio del procedimento 

di rimozione degli effetti SCIA e trasmissione della copia della 
segnalazione in Procura per false dichiarazioni 

 invio copia SCIA a Questura, Ufficio Territoriale del Governo, 
Comando Carabinieri e Camera di Commercio. 

normativa 

Artt. 11, 12, 68 e 80 T.U.L.P.S. R.D. 773/31; art.141 R.D. n. 635/1940; 
comma 4 dell’art. 1 del DPCM 01/03/1991; legge 26/10/1995, n. 447; 
D.P.C.M. 14/11/1997; D.Lgs. 391/1998; D.P.C.M. 16 aprile 1999, n. 
215; artt. 46, 47 e 76 del D.P.R. 445/00; art. 141 R.D. 6.5.1940 n. 635 
ed art. 4 D.P.R. n. 311 del 28.5.2001; D.P.R. 7/9/2010, n. 160; L. 
122/2010; D.P.R. 151/2011; art. 4 D.P.R. 311/2001; D.Lgs. 159/2011; 
Deliberazione di G.C. n. 215 del 17/10/2006. 

silenzio assenso/ rifiuto Efficacia immediata 

termine di conclusione (durata in giorni) 60 

termini intermedi interruttivi o sospensivi del 
procedimento  

30 giorni per integrazione documentale 

attività discrezionale - vincolata vincolata 

responsabile del procedimento Capo Unità SUAP   

responsabile del provvedimento/ 
potere sostitutivo 

Dirigente Area  /  
Segretario Generale  

grado di rischio (probabilità-impatto)  4,67 (scheda 16) 

anomalie significative 
alterazione (+) dei tempi - conflitto di interessi 
mancato rispetto dell'ordine cronologico 

indicatori   

misure 100% controllo requisiti-dichiarazioni (misura già in atto) 

modulistica sì 

note  
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procedimento/processo 204 

Avvio attività di agenzia d'affari 

struttura organizzativa 

Area Affari Generali 
Unità SUAP – Sportello Unico per le Attività Produttive 
Piazza San Marco 1 
35043 Monselice 
Tel. 0429 786932/979/943 
Fax 0429 73092 
e-mail  sportellounico@comune.monselice.padova.it 
attivitaproduttive@comune.monselice.padova.it 
atpr@comune.monselice.padova.it 

fasi-azioni  

 presentazione di SCIA per via telematica  
 comunicazione di avvio del procedimento a mezzo di rilascio 

della ricevuta del protocollo  
 verifica della completezza della segnalazione, delle dichiarazioni 

rese e della relativa documentazione allegata  
 SCIA completa: comunicazione alla Polizia Locale della 

comunicazione 
 SCIA incompleta: richiesta di conformazione con assegnazione di 

un termine di 30 giorni  e contestuale avvio del procedimento di 
rimozione degli effetti della SCIA 

 al ricevimento delle integrazioni richieste il procedimento viene 
concluso. in caso di mancata integrazione: procedura di 
rimozione degli effetti 

 verifica delle dichiarazioni rese (U.T.G., Procura della Repubblica, 
Polizia Locale e Ufficio Tecnico Comunale) 

 se gli accertamenti hanno esito negativo: avvio del procedimento 
di rimozione degli effetti SCIA e trasmissione della copia della 
segnalazione in Procura per false dichiarazioni 

 invio copia SCIA alla Questura, all'U.T.G, alla Camera di 
Commercio, al Comando Carabinieri. 

normativa 

art. 8, 11, 12, 92, 115, 120 e 131 del T.U.L.P.S. R.D. 18/6/1931, n. 
773; artt. 204, 219, 220 e 223 R.D. 635/1940; L. 1442/1941 
Istituzione di elenchi autorizzati degli spedizionieri; art. 19 della L. 
241/1990; art. 163 del D.Lgs. 112/98; D. Lgs. 114/98; art. 5 del DPR 
252/98; artt. 46, 47 e 76 del D.P.R. 445/00; D.P.R. 160 del 7/9/2010; 
D.Lgs. 159/2011; D.L. 5/12, convertito in L. 35/12; L.R. Veneto 18/10 
"Norme in materia funeraria"; DGRV 1807 del 08/11/2011; DGRV 
1909 del 27/07/2010 

silenzio assenso/ rifiuto Efficacia immediata 

termine di conclusione (durata in giorni) 60 

termini intermedi interruttivi o sospensivi del 
procedimento  

30 giorni per integrazione documentale 

attività discrezionale - vincolata vincolata 

responsabile del procedimento Capo Unità SUAP   

responsabile del provvedimento/ 
potere sostitutivo 

Dirigente Area  /  
Segretario Generale  

grado di rischio (probabilità-impatto)  4,67 (scheda 16) 

anomalie significative 
alterazione (+) dei tempi - conflitto di interessi 
mancato rispetto dell'ordine cronologico 

indicatori   

misure 100% controllo requisiti-dichiarazioni (misura già in atto) 

modulistica sì 

note  
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procedimento/processo 205 

Svolgimento di attività di mostra fieristica in area/locali privati 

struttura organizzativa 

Area Affari Generali 
Unità SUAP – Sportello Unico per le Attività Produttive 
Piazza San Marco 1 
35043 Monselice 
Tel. 0429 786932/979/943 
Fax 0429 73092 
e-mail  sportellounico@comune.monselice.padova.it 
attivitaproduttive@comune.monselice.padova.it 
atpr@comune.monselice.padova.it 

fasi-azioni  

 presentazione di SCIA per via telematica  
 verifica completezza della segnalazione e della relativa 

documentazione allegata 
 SCIA completa: comunicazione alla Polizia Locale della 

comunicazione 
 SCIA incompleta: richiesta conformazione con assegnazione di un 

termine di 30 giorni e contestuale avvio del procedimento di 
rimozione degli effetti della SCIA 

 al ricevimento delle integrazioni richieste il procedimento viene 
concluso; in caso di mancata integrazione: procedura di 
rimozione degli effetti 

 verifica delle autocertificazioni (U.T.G., Procura della Repubblica, 
Polizia Locale e Ufficio Tecnico Comunale; se gli accertamenti 
hanno esito negativo: avvio del procedimento di rimozione degli 
effetti SCIA e trasmissione della copia della segnalazione in 
Procura per false dichiarazioni 

 invio copia SCIA alla Questura, all'Ufficio Territoriale di Governo, 
al Comando Carabinieri e all'Azienda Sanitaria Locale 

normativa 

Artt. 11, 12 e 115 del T.U.L.P.S. ( R.D. 1931 n. 773); L. 241/90; artt. 
46, 47 e 76 del D.P.R. 445/00; L.R. 23/05/2002, n. 11 “Disciplina del 
settore fieristico”; DGRV 91 del 02/07/2004 Strutture associate di 
promozione fieristica; LR Veneto 12/2005 Disciplina settore 
fieristico; D.P.R. 160 del 7/9/2010; D.Lgs. 159/2011; art. 4 del DPR 
227/2011; L. 106 del 2011; D.L. 5/12 convertito in L. 35/12 

silenzio assenso/ rifiuto Efficacia immediata 

termine di conclusione (durata in giorni) 60 

termini intermedi interruttivi o sospensivi del 
procedimento  

30 giorni per integrazione documentale 

attività discrezionale - vincolata vincolata 

responsabile del procedimento Capo Unità SUAP   

responsabile del provvedimento/ 
potere sostitutivo 

Dirigente Area  /  
Segretario Generale  

grado di rischio (probabilità-impatto)  4,67 (scheda 16) 

anomalie significative 
alterazione (+) dei tempi  
conflitto di interessi 
mancato rispetto dell'ordine cronologico 

indicatori   

misure 100% controllo requisiti-dichiarazioni (misura già in atto) 

modulistica sì 

note  
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procedimento/processo 206 

inizio attività di somministrazione accessoria ad attività di intrattenimento 

struttura organizzativa 

Area Affari Generali 
Unità SUAP – Sportello Unico per le Attività Produttive 
Piazza San Marco 1 
35043 Monselice 
Tel. 0429 786932/979/943 
Fax 0429 73092 
e-mail  sportellounico@comune.monselice.padova.it 
attivitaproduttive@comune.monselice.padova.it 
atpr@comune.monselice.padova.it 

fasi-azioni  

 presentazione di SCIA per via telematica  
 verifica completezza della segnalazione e della relativa 

documentazione allegata 
 SCIA completa: comunicazione alla Polizia Locale della 

comunicazione 
 SCIA incompleta: richiesta conformazione con assegnazione di un 

termine di 30 giorni e contestuale avvio del procedimento di 
rimozione degli effetti della SCIA 

 al ricevimento delle integrazioni richieste il procedimento viene 
concluso; in caso di mancata integrazione: procedura di 
rimozione degli effetti 

 verifica delle autocertificazioni (U.T.G., Procura della Repubblica, 
Polizia Locale e Ufficio Tecnico Comunale; se gli accertamenti 
hanno esito negativo: avvio del procedimento di rimozione degli 
effetti SCIA e trasmissione della copia della segnalazione in 
Procura per false dichiarazioni 

 richiesta di verifica della sorvegliabilità del locale alla Polizia 
Locale 

 se Polizia Locale esprime parere contrario: invio all'interessato di 
comunicazione con assegnazione di un termine di 30 giorni per 
presentare osservazioni e contestuale avvio del procedimento di 
rimozione degli effetti della SCIA 

 al ricevimento delle integrazioni richieste le stesse vengono 
trasmesse alla Polizia Locale per le valutazioni di competenza; in 
caso di mancata integrazione viene conclusa la procedura di 
rimozione degli effetti 

 se le memorie difensive non sono accolte, viene comunicata alla 
ditta la rimozione degli effetti della SCIA e trasmessa anche alla 
Polizia Locale. 

 Se memorie accolte: rilascio dell’autorizzazione 
 invio copia SCIA alla Questura, all'Ufficio Territoriale di Governo, 

al Comando Carabinieri e all'Azienda Sanitaria Locale 

normativa 

art. 19 della legge n. 241/90; artt. 46, 47 e 76 del D.P.R. 445/00; art. 
9 Legge Regionale 21 settembre 2007, n. 29 "Disciplina dell'esercizio 
dell'attività di somministrazione di alimenti e bevande"; D.P.R. 160 
del 7 settembre 2010; art. 7 L. 08/11/2012 n. 189 di conversione con 
modificazioni del D.L. 13/09/2012 n. 158 

silenzio assenso/ rifiuto Efficacia immediata 

termine di conclusione (durata in giorni) 60 

termini intermedi interruttivi o sospensivi del 
procedimento  

30 giorni per integrazione documentale 

attività discrezionale - vincolata vincolata 

responsabile del procedimento Capo Unità SUAP   

responsabile del provvedimento/ Dirigente Area  /  
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potere sostitutivo Segretario Generale  

grado di rischio (probabilità-impatto)  4,67 (scheda 16) 

anomalie significative 
alterazione (+) dei tempi  
conflitto di interessi 
mancato rispetto dell'ordine cronologico 

indicatori   

misure 100% controllo requisiti-dichiarazioni (misura già in atto) 

modulistica sì 

note  
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procedimento/processo 207 

Svolgimento di attività temporanea di somministrazione di alimenti e bevande in 
occasione di manifestazione 

struttura organizzativa 

Area Affari Generali 
Unità SUAP – Sportello Unico per le Attività Produttive 
Piazza San Marco 1 
35043 Monselice 
Tel. 0429 786932/979/943 
Fax 0429 73092 
e-mail  sportellounico@comune.monselice.padova.it 
attivitaproduttive@comune.monselice.padova.it 
atpr@comune.monselice.padova.it 

fasi-azioni  

 presentazione di SCIA per via telematica  
 verifica completezza della segnalazione e della relativa 

documentazione allegata 
 SCIA completa: comunicazione alla Polizia Locale della 

comunicazione 
 SCIA incompleta: richiesta conformazione con assegnazione di un 

termine di 30 giorni e contestuale avvio del procedimento di 
rimozione degli effetti della SCIA 

 al ricevimento delle integrazioni richieste il procedimento viene 
concluso; in caso di mancata integrazione: procedura di 
rimozione degli effetti 

 verifica delle autocertificazioni (U.T.G., Procura della Repubblica, 
Polizia Locale e Ufficio Tecnico Comunale; se gli accertamenti 
hanno esito negativo: avvio del procedimento di rimozione degli 
effetti SCIA e trasmissione della copia della segnalazione in 
Procura per false dichiarazioni 

 invio copia SCIA alla Questura, all'Ufficio Territoriale di Governo, 
al Comando Carabinieri e all'Azienda Sanitaria Locale 

normativa 

artt. 8, 11, 12, 92, 115, 120 e 131 del T.U.L.P.S (R.D. 1931 n. 773); 
artt. 219 e 220 del R.D. 6/5/ 1940 n. 635; art. 19 L. 241/90; Legge 
quadro n. 447 del 26/10/1995 e deliberazione n. 32 del 29/01/2008 
del DG ARPAV; art. 5 del DPR 252/98; art. 163 del D.Lgs. 112/98; artt. 
46, 47 e 76 del D.P.R. 445/00; art. 11 L. R. Veneto del 21/9/2007, n. 
29; D.P.R. 160 del 7/9/2010; D.Lgs. 59/2010; D.Lgs. 159/2011; art. 41 
D.L. 05/12 convertito in L. 35/12; art. 7 L. 08/11/2012 n. 189 di 
conversione del D.L. 13/09/2012 n. 158 

silenzio assenso/ rifiuto Efficacia immediata 

termine di conclusione (durata in giorni) 60 

termini intermedi interruttivi o sospensivi del 
procedimento  

30 giorni per integrazione documentale 

attività discrezionale - vincolata vincolata 

responsabile del procedimento Capo Unità SUAP   

responsabile del provvedimento/ 
potere sostitutivo 

Dirigente Area  /  
Segretario Generale  

grado di rischio (probabilità-impatto)  4,67 (scheda 16) 

anomalie significative 
alterazione (+) dei tempi - conflitto di interessi 
mancato rispetto dell'ordine cronologico 

indicatori   

misure 100% controllo requisiti-dichiarazioni (misura già in atto) 

modulistica sì 

note  

 

mailto:attivitaproduttive@comune.monselice.padova.it


 

CITTÀ di MONSELICE 

Provincia di Padova 
Piazza San Marco 1 – 35043 Monselice  

tel. 0429786911 fax 042973092  
www.comune.monselice.padova.it - pec:monselice.pd@cert.ip-veneto.net 

 

PTPCT 2019- 2021  227 

 

 

procedimento/processo 208 

Inizio attività di vendita armi da punta e taglio 

struttura organizzativa 

Area Affari Generali 
Unità SUAP – Sportello Unico per le Attività Produttive 
Piazza San Marco 1 
35043 Monselice 
Tel. 0429 786932/979/943 
Fax 0429 73092 
e-mail  sportellounico@comune.monselice.padova.it 
attivitaproduttive@comune.monselice.padova.it 
atpr@comune.monselice.padova.it 

fasi-azioni  

 presentazione di SCIA per via telematica  
 verifica completezza della segnalazione e della relativa 

documentazione allegata 
 SCIA completa: comunicazione alla Polizia Locale della 

comunicazione 
 SCIA incompleta: richiesta conformazione con assegnazione di un 

termine di 30 giorni e contestuale avvio del procedimento di 
rimozione degli effetti della SCIA 

 al ricevimento delle integrazioni richieste il procedimento viene 
concluso; in caso di mancata integrazione: procedura di 
rimozione degli effetti 

 verifica delle autocertificazioni (U.T.G., Procura della Repubblica, 
Polizia Locale e Ufficio Tecnico Comunale; se gli accertamenti 
hanno esito negativo: avvio del procedimento di rimozione degli 
effetti SCIA e trasmissione della copia della segnalazione in 
Procura per false dichiarazioni 

 invio copia SCIA alla Questura, all'Ufficio Territoriale di Governo. 

normativa 

Art. 8, 11, 12, 31 del T.U.L.P.S. R.D. 18 giugno 1931, n. 773; art. 45 
del regolamento di esecuzione R.D. 635/40; art. 19 co. 6 della L. 
241/90 e s.m.i.; D.L. 490 del 8 agosto 1994; Art. 5 co. 2 e 4 del D.Lgs 
114/98; artt. 46, 47 e 76 del D.P.R. 445/00; D.P.R. 160 del 7/9/2010 

silenzio assenso/ rifiuto Efficacia immediata 

termine di conclusione (durata in giorni) 60 

termini intermedi interruttivi o sospensivi del 
procedimento  

30 giorni per integrazione documentale 

attività discrezionale - vincolata vincolata 

responsabile del procedimento Capo Unità SUAP   

responsabile del provvedimento/ 
potere sostitutivo 

Dirigente Area  /  
Segretario Generale  

grado di rischio (probabilità-impatto)  4,67 (scheda 16) 

anomalie significative 
alterazione (+) dei tempi  
conflitto di interessi 
mancato rispetto dell'ordine cronologico 

indicatori   

misure 100% controllo requisiti-dichiarazioni (misura già in atto) 

modulistica sì 

note  
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procedimento/processo 209 

Inizio attività di sala giochi o per variazione quantità/tipologia di giochi leciti 
installati presso sala pubblica da gioco già autorizzata 

struttura organizzativa 

Area Affari Generali 
Unità SUAP – Sportello Unico per le Attività Produttive 
Piazza San Marco 1 
35043 Monselice 
Tel. 0429 786932/979/943 
Fax 0429 73092 
e-mail  sportellounico@comune.monselice.padova.it 
attivitaproduttive@comune.monselice.padova.it 
atpr@comune.monselice.padova.it 

fasi-azioni  

 presentazione di SCIA per via telematica  
 verifica completezza della segnalazione e della relativa 

documentazione allegata 
 SCIA completa: comunicazione alla Polizia Locale della 

comunicazione 
 SCIA incompleta: richiesta conformazione con assegnazione di un 

termine di 30 giorni e contestuale avvio del procedimento di 
rimozione degli effetti della SCIA 

 al ricevimento delle integrazioni richieste il procedimento viene 
concluso; in caso di mancata integrazione: procedura di 
rimozione degli effetti 

 verifica delle autocertificazioni (U.T.G., Procura della Repubblica, 
Polizia Locale e Ufficio Tecnico Comunale; se gli accertamenti 
hanno esito negativo: avvio del procedimento di rimozione degli 
effetti SCIA e trasmissione della copia della segnalazione in 
Procura per false dichiarazioni 

 invio copia SCIA alla Questura, all'Ufficio Territoriale di Governo, 
e al Comando Carabinieri 

normativa 

artt. 11, 12, 86 e 110 del T.U.L.P.S. R.D. 18 giugno 1931, n. 773; artt. 
194 e 195 del R.D. 635/40; art. 19 L. 241/90; artt. 46, 47 e 76 del 
D.P.R. 445/2000; Decreto MEF del 27 ottobre 2003; D.P.R. 160 del 7 
settembre 2010; Decreto MEF del 27/07/2011; art. 24 D.L. 
6/07/2011 n. 98, convertito in L. 11/2011; Circolare AAMS prot. 
2011/48483 del 07/12/2011; LR 27/4/2015 n. 6; art. 54 LR 
30/12/2016 n. 30; Regolamento Comunale per il rilascio delle 
autorizzazioni per sale giochi e l'attivazione di giochi leciti nei 
pubblici esercizi (Consiglio Comunale n. 19 del 13/4/2017) 

silenzio assenso/ rifiuto Efficacia immediata 

termine di conclusione (durata in giorni) 60 

termini intermedi interruttivi o sospensivi del 
procedimento  

30 giorni per integrazione documentale 

attività discrezionale - vincolata vincolata 

responsabile del procedimento Capo Unità SUAP   

responsabile del provvedimento/ 
potere sostitutivo 

Dirigente Area  /  
Segretario Generale  

grado di rischio (probabilità-impatto)  4,67 (scheda 16) 

anomalie significative 
alterazione (+) dei tempi  
conflitto di interessi 
mancato rispetto dell'ordine cronologico 

indicatori   

misure 100% controllo requisiti-dichiarazioni (misura già in atto) 

modulistica sì 

note  
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procedimento/processo 210 

segnalazione certificata per aggiunta di giochi leciti 

struttura organizzativa 

Area Affari Generali 
Unità SUAP – Sportello Unico per le Attività Produttive 
Piazza San Marco 1 
35043 Monselice 
Tel. 0429 786932/979/943 
Fax 0429 73092 
e-mail  sportellounico@comune.monselice.padova.it 
attivitaproduttive@comune.monselice.padova.it 
atpr@comune.monselice.padova.it 

fasi-azioni  

 presentazione di SCIA per via telematica  
 verifica completezza della segnalazione e della relativa 

documentazione allegata 
 SCIA completa: comunicazione alla Polizia Locale della 

comunicazione 
 SCIA incompleta: richiesta conformazione con assegnazione di un 

termine di 30 giorni e contestuale avvio del procedimento di 
rimozione degli effetti della SCIA 

 al ricevimento delle integrazioni richieste il procedimento viene 
concluso; in caso di mancata integrazione: procedura di 
rimozione degli effetti 

 verifica delle autocertificazioni (U.T.G., Procura della Repubblica, 
Polizia Locale e Ufficio Tecnico Comunale; se gli accertamenti 
hanno esito negativo: avvio del procedimento di rimozione degli 
effetti SCIA e trasmissione della copia della segnalazione in 
Procura per false dichiarazioni 

 invio copia SCIA alla Questura, all'Ufficio Territoriale di Governo, 
e al Comando Carabinieri 

normativa 

artt. 11, 12, 86 e 110 del T.U.L.P.S. R.D. 18 giugno 1931, n. 773; artt. 
194 e 195 del R.D. 635/40; art. 19 L. 241/90; artt. 46, 47 e 76 del 
D.P.R. 445/2000; Decreto Ministero dell’Economia e delle Finanze 
del 27 ottobre 2003; D.P.R. 160 del 7 settembre 2010; Decreto 
Ministero dell’Economia e delle Finanze del 27/07/2011; art. 24 D.L. 
6/07/2011 n. 98, convertito in L. 11/2011; Circolare AAMS prot. 
2011/48483 del 07/12/2011; LR 27/4/2015 n. 6; art. 54 LR 
30/12/2016 n. 30; Regolamento Comunale per il rilascio delle 
autorizzazioni per sale giochi e l'attivazione di giochi leciti nei 
pubblici esercizi (Consiglio Comunale n. 19 del 13/4/2017) 

silenzio assenso/ rifiuto Efficacia immediata 

termine di conclusione (durata in giorni) 60 

termini intermedi interruttivi o sospensivi del 
procedimento  

30 giorni per integrazione documentale 

attività discrezionale - vincolata vincolata 

responsabile del procedimento Capo Unità SUAP   

responsabile del provvedimento/ 
potere sostitutivo 

Dirigente Area  /  
Segretario Generale  

grado di rischio (probabilità-impatto)  4,67 (scheda 16) 

anomalie significative 
alterazione (+) dei tempi - conflitto di interessi - mancato rispetto 
dell'ordine cronologico 

indicatori   

misure 100% controllo requisiti-dichiarazioni (misura già in atto) 

modulistica sì 

note  
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 procedimento/processo 211 

segnalazione certificata per installazione giochi leciti 

struttura organizzativa 

Area Affari Generali 
Unità SUAP – Sportello Unico per le Attività Produttive 
Piazza San Marco 1 
35043 Monselice 
Tel. 0429 786932/979/943 
Fax 0429 73092 
e-mail  sportellounico@comune.monselice.padova.it 
attivitaproduttive@comune.monselice.padova.it 
atpr@comune.monselice.padova.it 

fasi-azioni  

 presentazione di SCIA per via telematica  
 verifica completezza della segnalazione e della relativa 

documentazione allegata 
 SCIA completa: comunicazione alla Polizia Locale della 

comunicazione 
 SCIA incompleta: richiesta conformazione con assegnazione di un 

termine di 30 giorni e contestuale avvio del procedimento di 
rimozione degli effetti della SCIA 

 al ricevimento delle integrazioni richieste il procedimento viene 
concluso; in caso di mancata integrazione: procedura di 
rimozione degli effetti 

 verifica delle autocertificazioni (U.T.G., Procura della Repubblica, 
Polizia Locale e Ufficio Tecnico Comunale; se gli accertamenti 
hanno esito negativo: avvio del procedimento di rimozione degli 
effetti SCIA e trasmissione della copia della segnalazione in 
Procura per false dichiarazioni 

 invio copia SCIA alla Questura, all'Ufficio Territoriale di Governo, 
e al Comando Carabinieri 

normativa 

artt. 11, 12, 86 e 110 del T.U.L.P.S. R.D. 18 giugno 1931, n. 773; artt. 
194 e 195 del R.D. 635/40; art. 19 L. 241/90; artt. 46, 47 e 76 del 
D.P.R. 445/2000; Decreto MEF del 27/10/2003; D.P.R. 160 del 7 
settembre 2010; Decreto MEF del 27/07/2011; art. 24 D.L. 
6/07/2011 n. 98, convertito in L. 11/2011; Circolare AAMS prot. 
2011/48483 del 07/12/2011; LR 27/4/2015 n. 6; art. 54 LR 
30/12/2016 n. 30; Regolamento Comunale per il rilascio delle 
autorizzazioni per sale giochi e l'attivazione di giochi leciti nei 
pubblici esercizi (deliberazione Consiglio Comunale n. 19 del 
13/4/2017) 

silenzio assenso/ rifiuto Efficacia immediata 

termine di conclusione (durata in giorni) 60 

termini intermedi interruttivi o sospensivi del 
procedimento  

30 giorni per integrazione documentale 

attività discrezionale - vincolata vincolata 

responsabile del procedimento Capo Unità SUAP   

responsabile del provvedimento/ 
potere sostitutivo 

Dirigente Area  /  
Segretario Generale  

grado di rischio (probabilità-impatto)  4,67 (scheda 16) 

anomalie significative 
alterazione (+) dei tempi - conflitto di interessi 
mancato rispetto dell'ordine cronologico 

indicatori   

misure 100% controllo requisiti-dichiarazioni (misura già in atto) 

modulistica sì 

note  
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procedimento/processo 212 

segnalazione certificata per sostituzione giochi leciti 

struttura organizzativa 

Area Affari Generali 
Unità SUAP – Sportello Unico per le Attività Produttive 
Piazza San Marco 1 
35043 Monselice 
Tel. 0429 786932/979/943 
Fax 0429 73092 
e-mail  sportellounico@comune.monselice.padova.it 
attivitaproduttive@comune.monselice.padova.it 
atpr@comune.monselice.padova.it 

fasi-azioni  

 presentazione di SCIA per via telematica  
 verifica completezza della segnalazione e della relativa 

documentazione allegata 
 SCIA completa: comunicazione alla Polizia Locale della 

comunicazione 
 SCIA incompleta: richiesta conformazione con assegnazione di un 

termine di 30 giorni e contestuale avvio del procedimento di 
rimozione degli effetti della SCIA 

 al ricevimento delle integrazioni richieste il procedimento viene 
concluso; in caso di mancata integrazione: procedura di 
rimozione degli effetti 

 verifica delle autocertificazioni (U.T.G., Procura della Repubblica, 
Polizia Locale e Ufficio Tecnico Comunale; se gli accertamenti 
hanno esito negativo: avvio del procedimento di rimozione degli 
effetti SCIA e trasmissione della copia della segnalazione in 
Procura per false dichiarazioni 

 invio copia SCIA alla Questura, all'Ufficio Territoriale di Governo, 
e al Comando Carabinieri 

normativa 

artt. 11, 12, 86 e 110 del T.U.L.P.S. R.D. 18 giugno 1931, n. 773; artt. 
194 e 195 del R.D. 635/40; art. 19 L. 241/90; artt. 46, 47 e 76 del 
D.P.R. 445/2000; Decreto Ministero dell’Economia e delle Finanze 
del 27 ottobre 2003; D.P.R. 160 del 7 settembre 2010; Decreto 
Ministero dell’Economia e delle Finanze del 27/07/2011; art. 24 D.L. 
6/07/2011 n. 98, convertito in L. 11/2011; Circolare AAMS prot. 
2011/48483 del 07/12/2011; LR 27/4/2015 n. 6; art. 54 LR 
30/12/2016 n. 30; Regolamento Comunale per il rilascio delle 
autorizzazioni per sale giochi e l'attivazione di giochi leciti nei 
pubblici esercizi (Consiglio Comunale n. 19 del 13/4/2017) 

silenzio assenso/ rifiuto Efficacia immediata 

termine di conclusione (durata in giorni) 60 

termini intermedi interruttivi o sospensivi del 
procedimento  

30 giorni per integrazione documentale 

attività discrezionale - vincolata vincolata 

responsabile del procedimento Capo Unità SUAP   

responsabile del provvedimento/ 
potere sostitutivo 

Dirigente Area  /  
Segretario Generale  

grado di rischio (probabilità-impatto)  4,67 (scheda 16) 

anomalie significative 
alterazione (+) dei tempi - conflitto di interessi  
mancato rispetto dell'ordine cronologico 

indicatori   

misure 100% controllo requisiti-dichiarazioni (misura già in atto) 

modulistica sì 

note  
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procedimento/processo 213 

Subingresso nella titolarità di sala pubblica da gioco 

struttura organizzativa 

Area Affari Generali 
Unità SUAP – Sportello Unico per le Attività Produttive 
Piazza San Marco 1 
35043 Monselice 
Tel. 0429 786932/979/943 
Fax 0429 73092 
e-mail  sportellounico@comune.monselice.padova.it 
attivitaproduttive@comune.monselice.padova.it 
atpr@comune.monselice.padova.it 

fasi-azioni  

 presentazione di SCIA per via telematica  
 verifica completezza della segnalazione e della relativa 

documentazione allegata 
 SCIA completa: comunicazione alla Polizia Locale della 

comunicazione 
 SCIA incompleta: richiesta conformazione con assegnazione di un 

termine di 30 giorni e contestuale avvio del procedimento di 
rimozione degli effetti della SCIA 

 al ricevimento delle integrazioni richieste il procedimento viene 
concluso; in caso di mancata integrazione: procedura di 
rimozione degli effetti 

 verifica delle autocertificazioni (U.T.G., Procura della Repubblica, 
Polizia Locale e Ufficio Tecnico Comunale; se gli accertamenti 
hanno esito negativo: avvio del procedimento di rimozione degli 
effetti SCIA e trasmissione della copia della segnalazione in 
Procura per false dichiarazioni 

 invio copia SCIA alla Questura, all'Ufficio Territoriale di Governo, 
e al Comando Carabinieri 

normativa 

Artt. 8, 11, 12, 86, 92, 99, 110 e 131 del T.U.L.P.S. R.D. 18 giugno 
1931, n. 773; artt. 194 e 195 del R.D. 635/40; art. 19 L. 241/90; artt. 
46, 47 e 76 del D.P.R. 445/2000; Decreto MEF del 27 ottobre 2003; 
D.P.R. 160 del 7/9/2010; Decreto MEF del 27/07/2011; art. 24 D.L. 
6/07/2011 n. 98, convertito in L. 11/2011; Circolare AAMS prot. 
2011/48483 del 07/12/2011; LR 27/4/2015 n. 6; art. 54 LR 
30/12/2016 n. 30; Regolamento Comunale per il rilascio delle 
autorizzazioni per sale giochi e l'attivazione di giochi leciti nei 
pubblici esercizi (deliberazione Consiglio Comunale n. 19 del 
13/4/2017); art. 8 comma 2-3-4 L 447/1995; art. 163 del D.Lgs. 
112/98; art. 5 del DPR 252/98; Decreto Ministero dell’Economia e 
delle Finanze del 27 ottobre 2003; Decreto Direttore AAMS 
18/01/2007 (integrazione del DM 27/10/2003); D.P.R. 160 del 7 
settembre 2010; D.Lgs. 159/2011; D.L. 201/11 convertito in L. 
214/11; art. 4 del DPR n.227/2011; L. 106 del 2011; art. 24 D.L. 
06/07/2011 n. 98,convertito in L. 11/2011; D.L. 5/12 convertito in L. 
35/12. 

silenzio assenso/ rifiuto Efficacia immediata 

termine di conclusione (durata in giorni) 60 

termini intermedi interruttivi o sospensivi del 
procedimento  

30 giorni per integrazione documentale 

attività discrezionale - vincolata vincolata 

responsabile del procedimento Capo Unità SUAP   

responsabile del provvedimento/ 
potere sostitutivo 

Dirigente Area  /  
Segretario Generale  

grado di rischio (probabilità-impatto)  4,67 (scheda 16) 
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anomalie significative 
alterazione (+) dei tempi  
conflitto di interessi 
mancato rispetto dell'ordine cronologico 

indicatori   

misure 100% controllo requisiti-dichiarazioni (misura già in atto) 

modulistica sì 

note  

 



 

CITTÀ di MONSELICE 

Provincia di Padova 
Piazza San Marco 1 – 35043 Monselice  

tel. 0429786911 fax 042973092  
www.comune.monselice.padova.it - pec:monselice.pd@cert.ip-veneto.net 

 

PTPCT 2019- 2021  234 

 

 

procedimento/processo 214 

segnalazione certificata per subingresso nell'agibilità di locali di intrattenimento 

struttura organizzativa 

Area Affari Generali 
Unità SUAP – Sportello Unico per le Attività Produttive 
Piazza San Marco 1 
35043 Monselice 
Tel. 0429 786932/979/943 
Fax 0429 73092 
e-mail  sportellounico@comune.monselice.padova.it 
attivitaproduttive@comune.monselice.padova.it 
atpr@comune.monselice.padova.it 

fasi-azioni  

 presentazione di SCIA per via telematica  
 verifica completezza della segnalazione e della relativa 

documentazione allegata 
 SCIA completa: comunicazione alla Polizia Locale della 

comunicazione 
 SCIA incompleta: richiesta conformazione con assegnazione di un 

termine di 30 giorni e contestuale avvio del procedimento di 
rimozione degli effetti della SCIA 

 al ricevimento delle integrazioni richieste il procedimento viene 
concluso; in caso di mancata integrazione: procedura di 
rimozione degli effetti 

 verifica delle autocertificazioni (U.T.G., Procura della Repubblica, 
Polizia Locale e Ufficio Tecnico Comunale; se gli accertamenti 
hanno esito negativo: avvio del procedimento di rimozione degli 
effetti SCIA e trasmissione della copia della segnalazione in 
Procura per false dichiarazioni 

 invio copia SCIA a Questura, Ufficio Territoriale di Governo, 
Comando Carabinieri, Ufficio Tecnico, Polizia Locale 

normativa 

Art. 80 T.U.L.P.S. R.D. 773/31; art. 19 della L. 241/90 e s.m.i.; IV 
comma dell’art. 1 del DPCM 01/03/1991; DPCM 8/09/1994 
"Determinazione dei criteri per la concessione dell'autorizzazione 
all'apertura di sale cinematografiche"; Legge quadro 
sull’inquinamento acustico 26/10/1995, n. 447; D.P.C.M. 
14/11/1997; D.Lgs 29/09/1998 n.391 Regolamento recante 
disposizioni per il rilascio di autorizzazione per l'apertura di sale 
cinematografiche, ai sensi dell'articolo 31 della legge 4/11/1965, n. 
1213; D.P.C.M. 16/04/1999, n. 215; artt. 46, 47 e 76 del D.P.R. 
445/00; Deliberazione di G.C. n. 215 del 17/10/2006 “approvazione 
dei criteri operativi per l'organizzazione ed il funzionamento della 
Commissione Comunale di Vigilanza Sui Locali di Pubblico 
Spettacolo”; art. 141 R.D. 6.5.1940 n. 635 (regolamento esecuzione 
testo unico leggi p.s.) ed art. 4 D.P.R. n. 311 del 28.5.2001. Nuove 
norme di funzionamento”; D.P.R. 7/09/2010, n. 160; D.P.R. 
151/2011; art. 49, co.4-quater, del dl 31.05.2010, n. 78, convertito, 
con mod. dalla l. 30.07.2010, n. 122; DPR 227/2011; L 106/2011 

silenzio assenso/ rifiuto Efficacia immediata 

termine di conclusione (durata in giorni) 60 

termini intermedi interruttivi o sospensivi del 
procedimento  

30 giorni per integrazione documentale 

attività discrezionale - vincolata vincolata 

responsabile del procedimento Capo Unità SUAP   

responsabile del provvedimento/ 
potere sostitutivo 

Dirigente Area  /  
Segretario Generale  

grado di rischio (probabilità-impatto)  4,67 (scheda 16) 
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anomalie significative 
alterazione (+) dei tempi  
conflitto di interessi 
mancato rispetto dell'ordine cronologico 

indicatori   

misure 100% controllo requisiti-dichiarazioni (misura già in atto) 

modulistica sì 

note  
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procedimento/processo 215 

segnalazione certificata per subingresso nell'attività di somministrazione di alimenti 
e bevande accessoria 

struttura organizzativa 

Area Affari Generali 
Unità SUAP – Sportello Unico per le Attività Produttive 
Piazza San Marco 1 
35043 Monselice 
Tel. 0429 786932/979/943 
Fax 0429 73092 
e-mail  sportellounico@comune.monselice.padova.it 
attivitaproduttive@comune.monselice.padova.it 
atpr@comune.monselice.padova.it 

fasi-azioni  

 presentazione di SCIA per via telematica  
 verifica completezza della segnalazione e della relativa 

documentazione allegata 
 SCIA completa: comunicazione alla Polizia Locale della 

comunicazione 
 SCIA incompleta: richiesta conformazione con assegnazione di un 

termine di 30 giorni e contestuale avvio del procedimento di 
rimozione degli effetti della SCIA 

 al ricevimento delle integrazioni richieste il procedimento viene 
concluso; in caso di mancata integrazione: procedura di 
rimozione degli effetti 

 verifica delle autocertificazioni (U.T.G., Procura della Repubblica, 
Polizia Locale e Ufficio Tecnico Comunale; se gli accertamenti 
hanno esito negativo: avvio del procedimento di rimozione degli 
effetti SCIA e trasmissione della copia della segnalazione in 
Procura per false dichiarazioni 

 invio copia SCIA alla Questura, all'Ufficio Territoriale di Governo, 
alla CCIAA, Polizia Locale e al Comando Carabinieri 

normativa 

art. 19 della legge n. 241/90 e s.m.i.; artt. 46, 47 e 76 del D.P.R. 
445/00; art. 9 L.R. Veneto 21 settembre 2007, n. 29 "Disciplina 
Dell'Esercizio Dell'Attività di Somministrazione di Alimenti e 
Bevande"; D.Lgs. 59/2010; D.P.R. 160 del 7 settembre 2010; art. 7 L. 
08/11/2012 n. 189 di conversione con modificazioni del D.L. 
13/09/2012 n. 158 

silenzio assenso/ rifiuto Efficacia immediata 

termine di conclusione (durata in giorni) 60 

termini intermedi interruttivi o sospensivi del 
procedimento  

30 giorni per integrazione documentale 

attività discrezionale - vincolata vincolata 

responsabile del procedimento Capo Unità SUAP   

responsabile del provvedimento/ 
potere sostitutivo 

Dirigente Area  /  
Segretario Generale  

grado di rischio (probabilità-impatto)   

anomalie significative 
alterazione (+) dei tempi  
conflitto di interessi 
mancato rispetto dell'ordine cronologico 

indicatori  4,67 (scheda 16) 

misure 100% controllo requisiti-dichiarazioni (misura già in atto) 

modulistica sì 

note  
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procedimento/processo 216 

segnalazione certificata subingresso attività di agenzia d'affari 

struttura organizzativa 

Area Affari Generali 
Unità SUAP – Sportello Unico per le Attività Produttive 
Piazza San Marco 1 
35043 Monselice 
Tel. 0429 786932/979/943 
Fax 0429 73092 
e-mail  sportellounico@comune.monselice.padova.it 
attivitaproduttive@comune.monselice.padova.it 
atpr@comune.monselice.padova.it 

fasi-azioni  

 presentazione di SCIA per via telematica  
 verifica completezza della segnalazione e della relativa 

documentazione allegata 
 SCIA completa: comunicazione alla Polizia Locale della 

comunicazione 
 SCIA incompleta: richiesta conformazione con assegnazione di un 

termine di 30 giorni e contestuale avvio del procedimento di 
rimozione degli effetti della SCIA 

 al ricevimento delle integrazioni richieste il procedimento viene 
concluso; in caso di mancata integrazione: procedura di 
rimozione degli effetti 

 verifica delle autocertificazioni (U.T.G., Procura della Repubblica, 
Polizia Locale e Ufficio Tecnico Comunale; se gli accertamenti 
hanno esito negativo: avvio del procedimento di rimozione degli 
effetti SCIA e trasmissione della copia della segnalazione in 
Procura per false dichiarazioni 

 invio copia SCIA a Questura, Ufficio Territoriale di Governo, 
Polizia Locale e Comando Carabinieri 

normativa 

artt. 8, 11, 12, 92, 115, 120, 131 del T.U.L.P.S. R.D. 18 giugno 1931, n. 
773; artt. 204, 219, 220 e 223 del Regolamento di esecuzione R.D. 
635/1940; art. 19 della L.241/90; art. 163 del D.Lgs. 112/98; D. Lgs 
114/98; art. 5 del DPR 252/98; artt. 46, 47 e 76 del D.P.R. 445/00; 
D.P.R. 160 del 7 settembre 2010; D.Lgs. 159/2011; D.L. 5/12, 
convertito in L. 35/12; L. 1442/1941 Istituzione di elenchi autorizzati 
degli spedizionieri; L.R. Veneto 18/10 "Norme in materia funeraria"; 
DGRV 1807 del 08/11/2011; DGRV 1909 del 27/07/2010 

silenzio assenso/ rifiuto Efficacia immediata 

termine di conclusione (durata in giorni) 60 

termini intermedi interruttivi o sospensivi del 
procedimento  

30 giorni per integrazione documentale 

attività discrezionale - vincolata vincolata 

responsabile del procedimento Capo Unità SUAP   

responsabile del provvedimento/ 
potere sostitutivo 

Dirigente Area  /  
Segretario Generale  

grado di rischio (probabilità-impatto)  4,67 (scheda 16) 

anomalie significative 
alterazione (+) dei tempi  
conflitto di interessi 
mancato rispetto dell'ordine cronologico 

indicatori  

misure 100% controllo requisiti-dichiarazioni (misura già in atto) 

modulistica sì 

note  
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procedimento/processo 217 

Vidimazione registro/tariffario agenzia d'affari 

struttura organizzativa 

Area Affari Generali 
Unità SUAP – Sportello Unico per le Attività Produttive 
Piazza San Marco 1 
35043 Monselice 
Tel. 0429 786932/979/943 
Fax 0429 73092 
e-mail  sportellounico@comune.monselice.padova.it 
attivitaproduttive@comune.monselice.padova.it 
atpr@comune.monselice.padova.it 

fasi-azioni  

 presentazione di richiesta di vidimazione del registro e del 
tariffario compilata; Il registro dell’agenzia d’affari va presentato 
nel momento in cui inizia l'attività o comunque quando viene 
compilato integralmente il precedente 

 comunicazione di avvio del procedimento a mezzo ricevuta di 
protocollo 

 verifica completezza delle dichiarazioni rese  
 vidimazione del registro e del tariffario da parte dell'ufficio 
 comunicazione di invito al ritiro 
 consegna del registro e di copia del tariffario alla ditta 
 se trattasi agenzia d'affari per disbrigo pratiche amministrative 

inerenti il rilascio di documenti o certificazioni, invio copia del 
tariffario alla Questura 

normativa 

artt. 8, 11, 12, 92, 115, 120, 131 TULPS R.D. 18 giugno 1931, n. 773; 
art. 19 L. 241/90; artt. 218-220 del Regolamento di esecuzione R.D. 6 
maggio 1940 n. 635; art. 163 del D.Lgs. 112/98; art. 5 del DPR 
252/98; artt. 46, 47 e 76 del D.P.R. 445/00; D.P.R. 160 del 7 
settembre 2010; D.Lgs. 159/2011; D.L. 5/12, convertito in L. 35/12 

silenzio assenso/ rifiuto no 

termine di conclusione (durata in giorni) 30 

termini intermedi interruttivi o sospensivi del 
procedimento  

30 giorni per integrazione documentale 

attività discrezionale - vincolata vincolata 

responsabile del procedimento Capo Unità SUAP   

responsabile del provvedimento/ 
potere sostitutivo 

Dirigente Area  /  
Segretario Generale  

grado di rischio (probabilità-impatto)  4,67 (scheda 16) 

anomalie significative 
alterazione (+) dei tempi  
conflitto di interessi 
mancato rispetto dell'ordine cronologico 

indicatori   

misure 100% controllo requisiti-dichiarazioni (misura già in atto) 

modulistica sì 

note  

 
 

mailto:attivitaproduttive@comune.monselice.padova.it


 

CITTÀ di MONSELICE 

Provincia di Padova 
Piazza San Marco 1 – 35043 Monselice  

tel. 0429786911 fax 042973092  
www.comune.monselice.padova.it - pec:monselice.pd@cert.ip-veneto.net 

 

PTPCT 2019- 2021  239 

 

 

procedimento/processo 218 

richiesta di permesso di sosta disabili 

struttura organizzativa 

Area Polizia Locale 

Piazza San Marco 1 

35043 Monselice 

Tel. 0429 74760 - 786985 

Fax 0429 73092 

e-mail poliziamunicipale@comune.monselice.padova.it 

fasi-azioni  

 Richiesta interessato 
 Registrazione di protocollo 
 Presa in carico 
 Verifica dei requisiti 
 Rilascio atto 

normativa Art. 188 CDS, art. 381 regolamento CDS 

silenzio assenso/ rifiuto  

termine di conclusione (durata in giorni) 6 salvo urgenza (rilascio immediato) 

termini intermedi interruttivi o sospensivi del 

procedimento  
 

attività discrezionale - vincolata vincolata 

responsabile del procedimento Agente a rotazione 

responsabile del provvedimento/ 

potere sostitutivo 

Comandante  /  

Segretario Generale  

grado di rischio (probabilità-impatto) 2,92 

anomalie significative  

indicatori alterazione dei tempi (+-)  

misure Verifica requisiti - Ordine cronologico – rotazione degli addetti 

modulistica sì 

note   
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procedimento/processo 219 

accesso riprese videosorveglianza 

struttura organizzativa 

Area Polizia Locale 

Piazza San Marco 1 

35043 Monselice 

Tel. 0429 74760 - 786985 

Fax 0429 73092 

e-mail poliziamunicipale@comune.monselice.padova.it 

fasi-azioni  

 Richiesta interessato o Autorità giudiziaria 
 Registrazione di protocollo 
 Presa in carico 
 Verifica dei requisiti e del filmato 
 Rilascio atto / rigetto 

normativa L. 7/8/1990 n. 241 

silenzio assenso/ rifiuto  

termine di conclusione (durata in giorni) 6 salvo urgenza (rilascio immediato) 

termini intermedi interruttivi o sospensivi del 

procedimento  
 

attività discrezionale - vincolata vincolata 

responsabile del procedimento Agente a rotazione 

responsabile del provvedimento/ 

potere sostitutivo 

Comandante  /  

Segretario Generale  

grado di rischio (probabilità-impatto) 2,71 

anomalie significative  

indicatori alterazione dei tempi (+-)  

misure Ordine cronologico – rotazione degli addetti 

modulistica sì 

note   

 



 

CITTÀ di MONSELICE 

Provincia di Padova 
Piazza San Marco 1 – 35043 Monselice  

tel. 0429786911 fax 042973092  
www.comune.monselice.padova.it - pec:monselice.pd@cert.ip-veneto.net 

 

PTPCT 2019- 2021  241 

 

 

procedimento/processo 220 

gestione sanzioni amministrative 

struttura organizzativa 

Area Polizia Locale 

Piazza San Marco 1 

35043 Monselice 

Tel. 0429 74760 - 786985 

Fax 0429 73092 

e-mail poliziamunicipale@comune.monselice.padova.it 

fasi-azioni  

 registrazione informatica delle violazioni 
 gestione dei pagamenti e, su richiesta degli utenti, informazioni 

relative al procedimento in atto. 

normativa D. Lgs. 285/1992 Codice della strada 

silenzio assenso/ rifiuto  

termine di conclusione (durata in giorni) 1825 

termini intermedi interruttivi o sospensivi del 

procedimento  
 

attività discrezionale - vincolata vincolata 

responsabile del procedimento Agente a rotazione 

responsabile del provvedimento/ 

potere sostitutivo 

Comandante  /  

Segretario Generale  

grado di rischio (probabilità-impatto) 3,13 

anomalie significative  

indicatori Lettere di sollecitazione per pagamenti incompleti  

misure ordine cronologico – rotazione degli addetti 

modulistica  

note   
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procedimento/processo 221 

controllo attività artigianali 

struttura organizzativa 

Area Polizia Locale 

Piazza San Marco 1 

35043 Monselice 

Tel. 0429 74760 - 786985 

Fax 0429 73092 

e-mail poliziamunicipale@comune.monselice.padova.it 

fasi-azioni  

 ricezione richiesta di controllo da parte della CCIAA 
 verifica iscrizione ditta Albo Artigiani 
 verifica presso sede attività 
 verifica superficie per applicazione tributi 
 compilazione schede 
 invio agli uffici competenti 

normativa D. Lgs. 285/1992 Codice della strada 

silenzio assenso/ rifiuto  

termine di conclusione (durata in giorni) 30 

termini intermedi interruttivi o sospensivi del 

procedimento  
 

attività discrezionale - vincolata vincolata 

responsabile del procedimento Agente a rotazione 

responsabile del provvedimento/ 

potere sostitutivo 

Comandante  /  

Segretario Generale  

grado di rischio (probabilità-impatto) 4,67 

anomalie significative  

indicatori  

misure ordine cronologico – rotazione degli addetti 

modulistica  

note   
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procedimento/processo 222 

gestione contenzioso sanzioni CDS 

struttura organizzativa 

Area Polizia Locale 

Piazza San Marco 1 

35043 Monselice 

Tel. 0429 74760 - 786985 

Fax 0429 73092 

e-mail poliziamunicipale@comune.monselice.padova.it 

fasi-azioni  

 ricezione ricorso 
 verifica termini di presentazione 
 istruttoria 
 invio ad autorità competente 
 udienza Giudice di Pace 

normativa D. Lgs. 285/1992 Codice della strada 

silenzio assenso/ rifiuto  

termine di conclusione (durata in giorni) 30 gg per ricorso Giudice di Pace, 60 gg per ricorso al Prefetto 

termini intermedi interruttivi o sospensivi del 

procedimento  
 

attività discrezionale - vincolata vincolata 

responsabile del procedimento Agente a rotazione 

responsabile del provvedimento/ 

potere sostitutivo 

Comandante  /  

Segretario Generale  

grado di rischio (probabilità-impatto) 3,79 

anomalie significative  

indicatori Rispetto dei termini 

misure Ordine cronologico – rispetto dei tempi - rotazione 

modulistica  

note   
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procedimento/processo 223 

rilievo sinistri stradali 

struttura organizzativa 

Area Polizia Locale 

Piazza San Marco 1 

35043 Monselice 

Tel. 0429 74760 - 786985 

Fax 0429 73092 

e-mail poliziamunicipale@comune.monselice.padova.it 

fasi-azioni  

 ricezione comunicazione incidente 
 intervento pattuglia 
 rilievo foto/planimetrico 
 comunicazione ad autorità competenti 

normativa D. Lgs. 285/1992 Codice della strada 

silenzio assenso/ rifiuto  

termine di conclusione (durata in giorni) termini stabiliti da codice della strada e codice di procedura penale 

termini intermedi interruttivi o sospensivi del 

procedimento  
 

attività discrezionale - vincolata vincolata 

responsabile del procedimento Ufficiali e agenti in servizio 

responsabile del provvedimento/ 

potere sostitutivo 

Comandante  /  

Segretario Generale  

grado di rischio (probabilità-impatto) 3,13 

anomalie significative  

indicatori Rispetto dei termini 

misure rispetto dei tempi – rotazione – verifica documentazione 

modulistica  

note   
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procedimento/processo 224 

accertamento ricongiunzione familiare cittadino extracomunitario 

struttura organizzativa 

Area Polizia Locale 

Piazza San Marco 1 

35043 Monselice 

Tel. 0429 74760 - 786985 

Fax 0429 73092 

e-mail poliziamunicipale@comune.monselice.padova.it 

fasi-azioni  

 ricezione richiesta accertamento Questura 
 verifica reale convivenza 
 trasmissione atti ad autorità competenti 

normativa Art. 42 bis L 15/2001 

silenzio assenso/ rifiuto  

termine di conclusione (durata in giorni) 90 

termini intermedi interruttivi o sospensivi del 

procedimento  
 

attività discrezionale - vincolata vincolata 

responsabile del procedimento Agente a rotazione 

responsabile del provvedimento/ 

potere sostitutivo 

Comandante  /  

Segretario Generale  

grado di rischio (probabilità-impatto) 2,17 

anomalie significative  

indicatori Rispetto dei termini 

misure Rotazione – verifiche a campione 

modulistica  

note   
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procedimento/processo 225 

accertamento/trattamento sanitario obbligatorio 

struttura organizzativa 

Area Polizia Locale 

Piazza San Marco 1 

35043 Monselice 

Tel. 0429 74760 - 786985 

Fax 0429 73092 

e-mail poliziamunicipale@comune.monselice.padova.it 

fasi-azioni  

 ricezione richiesta medica 
 predisposizione ordinanza sindacale 
 attuazione 

normativa L 833/1978 

silenzio assenso/ rifiuto  

termine di conclusione (durata in giorni) 48 ore 

termini intermedi interruttivi o sospensivi del 

procedimento  
 

attività discrezionale - vincolata vincolata 

responsabile del procedimento Ufficiali e agenti in servizio 

responsabile del provvedimento/ 

potere sostitutivo 
Sindaco 

grado di rischio (probabilità-impatto) 2,50 

anomalie significative  

indicatori Rispetto dei termini 

misure Rispetto dei termini 

modulistica  

note   
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procedimento/processo 226 

accesso atti relativi ad attività di istituto 

struttura organizzativa 

Area Polizia Locale 

Piazza San Marco 1 

35043 Monselice 

Tel. 0429 74760 - 786985 

Fax 0429 73092 

e-mail poliziamunicipale@comune.monselice.padova.it 

fasi-azioni  

 richiesta accesso 
 individuazione documento richiesto 
 pagamento diritti 
 rilascio copia atto e/o trasmissione telematica 

normativa L 7/8/1990 n. 241 DPR 184/2006, D.Lgs. 33/2013 

silenzio assenso/ rifiuto  

termine di conclusione (durata in giorni) 30 

termini intermedi interruttivi o sospensivi del 

procedimento  
 

attività discrezionale - vincolata vincolata 

responsabile del procedimento agenti a rotazione 

responsabile del provvedimento/ 

potere sostitutivo 

Comandante / 

Segretario Generale 

grado di rischio (probabilità-impatto) 2,71 

anomalie significative  

indicatori 
Mancato rispetto dell’ordine cronologico, mancato rispetto dei 

termini 

misure ordine cronologico, rispetto dei termini, pubblicazione nel registro 

modulistica sì 

note   
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procedimento/processo 227 

richiesta permessi di sosta per neo mamme 

struttura organizzativa 

Area Polizia Locale 

Piazza San Marco 1 

35043 Monselice 

Tel. 0429 74760 - 786985 

Fax 0429 73092 

e-mail poliziamunicipale@comune.monselice.padova.it 

fasi-azioni  

 richiesta interessato 
 presa incarico 
 verifica requisiti 
 rilascio atto  

normativa Deliberazione GC 30/10/2003 n. 258 

silenzio assenso/ rifiuto  

termine di conclusione (durata in giorni) 10 gg salvo urgenza (rilascio immediato) 

termini intermedi interruttivi o sospensivi del 

procedimento  
 

attività discrezionale - vincolata vincolata 

responsabile del procedimento agenti a rotazione 

responsabile del provvedimento/ 

potere sostitutivo 

Comandante / 

Segretario Generale 

grado di rischio (probabilità-impatto) 2,92 

anomalie significative  

indicatori Mancato rispetto dell’ordine cronologico 

misure Rotazione – verifica documenti 

modulistica sì 

note   
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procedimento/processo 228 

Iscrizione alla circuitazione biblioteche padovane 

struttura organizzativa 

Area Servizi alla Persona 
Unità Biblioteca 
Via San Biagio, 10  
35043 Monselice 
Tel. 0429 72628 
Fax 0429 73092 
e-mail biblioteca@comune.monselice.padova.it 

fasi-azioni  

Istanza cartacea  
presa in carico  
verifica requisiti  
rilascio documenti 

normativa   

silenzio assenso/ rifiuto silenzio rifiuto 

termine di conclusione (durata in giorni) 3 giorni 

termini intermedi interruttivi o sospensivi del 
procedimento  

  

attività discrezionale - vincolata vincolata 

responsabile del procedimento Capo Unità Biblioteca 

responsabile del provvedimento/ 
potere sostitutivo 

Dirigente Area / 
Segretario Generale 

grado di rischio (probabilità-impatto) 4,67 

anomalie significative nessuna  

indicatori   

misure ordine cronologico  

modulistica cartacea e on line  

note  
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procedimento/processo 229 

Richiesta consultazione materiale d'archivio 

struttura organizzativa 

Area Servizi alla Persona 
Unità Biblioteca 
Via San Biagio, 10  
35043 Monselice 
Tel. 0429 72628 
Fax 0429 73092 
e-mail biblioteca@comune.monselice.padova.it 

fasi-azioni  

Istanza cartacea  
presa in carico  
verifica requisiti  
rilascio documenti 

normativa   

silenzio assenso/ rifiuto silenzio rifiuto 

termine di conclusione (durata in giorni) 20 giorni 

termini intermedi interruttivi o sospensivi del 
procedimento  

  

attività discrezionale - vincolata vincolata 

responsabile del procedimento Capo Unità Biblioteca 

responsabile del provvedimento/ 
potere sostitutivo 

Dirigente Area / 
Segretario Generale 

grado di rischio (probabilità-impatto) 4,67 

anomalie significative nessuna  

indicatori   

misure ordine cronologico 

modulistica cartacea e on line  

note  
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procedimento/processo 230 

Richiesta materiale documentario presso Peem 

struttura organizzativa 

Area Servizi alla Persona 
Unità Biblioteca 
Via San Biagio, 10  
35043 Monselice 
Tel. 0429 72628 
Fax 0429 73092 
e-mail biblioteca@comune.monselice.padova.it 

fasi-azioni  

Istanza cartacea  
presa in carico  
verifica requisiti  
rilascio documenti 

normativa L.R. 50/84 

silenzio assenso/ rifiuto silenzio rifiuto 

termine di conclusione (durata in giorni) immediato 

termini intermedi interruttivi o sospensivi del 
procedimento  

  

attività discrezionale - vincolata vincolata 

responsabile del procedimento Capo Unità Biblioteca 

responsabile del provvedimento/ 
potere sostitutivo 

Dirigente Area / 
Segretario Generale 

grado di rischio (probabilità-impatto) 3,5 

anomalie significative nessuna  

indicatori   

misure ordine cronologico 

modulistica cartacea e on line  

note 0 
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procedimento/processo 231 

Richiesta materiale documentario presso biblioteca San Biagio 

struttura organizzativa 

Area Servizi alla Persona 
Unità Biblioteca 
Via San Biagio, 10  
35043 Monselice 
Tel. 0429 72628 
Fax 0429 73092 
e-mail biblioteca@comune.monselice.padova.it 

fasi-azioni  

Istanza cartacea  
presa in carico  
verifica requisiti  
rilascio documenti 

normativa L.R. 50/84 

silenzio assenso/ rifiuto silenzio rifiuto 

termine di conclusione (durata in giorni) immediato 

termini intermedi interruttivi o sospensivi del 
procedimento  

  

attività discrezionale - vincolata vincolata 

responsabile del procedimento Capo Unità Biblioteca 

responsabile del provvedimento/ 
potere sostitutivo 

Dirigente Area /  
Segretario Generale 

grado di rischio (probabilità-impatto) 3,50 

anomalie significative nessuna  

indicatori   

misure ordine cronologico 

modulistica cartacea e on line  

note  
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procedimento/processo 232 

accettazione istanza per lo svolgimento del lavoro di pubblica utilità 

struttura organizzativa 

Area Servizi alla Persona 
Unità Servizi Sociali 
Piazza San Marco 1 
35043 Monselice 
Tel. 0429 786960 
Fax 0429 73092 
e-mail servizisociali@comune.monselice.padova.it 

fasi-azioni  istanza cartacea 

normativa 
Convenzione con il Tribunale di Padova con deliberazione di G.C. n. 
225/2010 

silenzio assenso/ rifiuto silenzio rifiuto 

termine di conclusione (durata in giorni) 20 giorni 

termini intermedi interruttivi o sospensivi del 
procedimento  

  

attività discrezionale - vincolata vincolata 

responsabile del procedimento Capo Unità Prima Infanzia 

responsabile del provvedimento/ 
potere sostitutivo 

Dirigente Area / 
Segretario Generale 

grado di rischio (probabilità-impatto) 3,67 

anomalie significative nessuna  

indicatori   

misure ordine cronologico 

modulistica cartacea e on line  

note 0 
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procedimento/processo 233 

Assistenza Domiciliare a favore di anziani, disabili e nuclei familiari 

struttura organizzativa 

Area Servizi alla Persona 
Unità Servizi Sociali 
Piazza San Marco 1 
35043 Monselice 
Tel. 0429 786960 
Fax 0429 73092 
e-mail servizisociali@comune.monselice.padova.it 

fasi-azioni  istanza cartacea  

normativa 328/2000, D.L. n.112/98, L.R.n. 11/2001 

silenzio assenso/ rifiuto silenzio rifiuto 

termine di conclusione (durata in giorni) 60 giorni 

termini intermedi interruttivi o sospensivi del 
procedimento  

  

attività discrezionale - vincolata vincolata 

responsabile del procedimento Capo Unità Servizi Sociali - Adulti Anziani 

responsabile del provvedimento/ 
potere sostitutivo 

Dirigente Area /  
Segretario Generale 

grado di rischio (probabilità-impatto) 3,83 

anomalie significative nessuna  

indicatori   

misure ordine cronologico 

modulistica cartacea e on line  

note 0 
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procedimento/processo 234 

Bando Fondo sostegno affitto (F.S.A.) 

struttura organizzativa 

Area Servizi alla Persona 
Unità Servizi Sociali 
Piazza San Marco 1 
35043 Monselice 
Tel. 0429 786960 
Fax 0429 73092 
e-mail servizisociali@comune.monselice.padova.it 

fasi-azioni  istanza online e cartacea 

normativa Deliberazione di Giunta Regionale Veneto emanata di anno in anno. 

silenzio assenso/ rifiuto silenzio rifiuto 

termine di conclusione (durata in giorni) 
60 giorni per la raccolta delle domande  
180 giorni per l'erogazione dei contributi. 

termini intermedi interruttivi o sospensivi del 
procedimento  

  

attività discrezionale - vincolata vincolata 

responsabile del procedimento Capo Unità Prima Infanzia 

responsabile del provvedimento/ 
potere sostitutivo 

Dirigente Area / 
Segretario Generale 

grado di rischio (probabilità-impatto) 3,67 

anomalie significative nessuna  

indicatori   

misure ordine cronologico – verifica requisiti 

modulistica cartacea e on line  

note  

 



 

CITTÀ di MONSELICE 

Provincia di Padova 
Piazza San Marco 1 – 35043 Monselice  

tel. 0429786911 fax 042973092  
www.comune.monselice.padova.it - pec:monselice.pd@cert.ip-veneto.net 

 

PTPCT 2019- 2021  256 

 

 

procedimento/processo 235 

Concessione assegno di maternità e concessione assegno per chi ha almeno tre figli 
minori 

struttura organizzativa 

Area Servizi alla Persona 
Unità Servizi Sociali 
Piazza San Marco 1 
35043 Monselice 
Tel. 0429 786960 
Fax 0429 73092 
e-mail servizisociali@comune.monselice.padova.it 

fasi-azioni  istanza online e cartacea 

normativa Legge n.488/1998 art.66 

silenzio assenso/ rifiuto silenzio rifiuto 

termine di conclusione (durata in giorni) 30 giorni 

termini intermedi interruttivi o sospensivi del 
procedimento    

attività discrezionale - vincolata vincolata 

responsabile del procedimento Capo Unità Prima Infanzia 

responsabile del provvedimento/ 
potere sostitutivo 

Dirigente Area / 
Segretario Generale 

grado di rischio (probabilità-impatto) 3,67 

anomalie significative nessuna  

indicatori   

misure ordine cronologico – verifica requisiti 

modulistica cartacea e on line  

note 0 
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procedimento/processo 236 

Concessione di contributi a sostegno di iniziative proposte da associazioni ambito 
socio-umanitario 

struttura organizzativa 

Area Servizi alla Persona 
Unità Servizi Sociali 
Piazza San Marco 1 
35043 Monselice 
Tel. 0429 786960 
Fax 0429 73092 
e-mail servizisociali@comune.monselice.padova.it 

fasi-azioni  istanza online e cartacea 

normativa deliberazione di C.C. n. 64 del 24/9/2012 

silenzio assenso/ rifiuto silenzio rifiuto 

termine di conclusione (durata in giorni) 90 giorni 

termini intermedi interruttivi o sospensivi del 
procedimento    

attività discrezionale - vincolata vincolata 

responsabile del procedimento Capo Unità Prima Infanzia 

responsabile del provvedimento/ 
potere sostitutivo 

Dirigente Area / 
Segretario Generale 

grado di rischio (probabilità-impatto) 3,67 

anomalie significative nessuna  

indicatori   

misure ordine cronologico - verifica requisiti 

modulistica cartacea e on line  

note 0 
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procedimento/processo 237 

Concessione patrocinio ad associazioni ambito socio-umanitario 

struttura organizzativa 

Area Servizi alla Persona 
Unità Servizi Sociali 
Piazza San Marco 1 
35043 Monselice 
Tel. 0429 786960 
Fax 0429 73092 
e-mail servizisociali@comune.monselice.padova.it 

fasi-azioni  istanza online e cartacea 

normativa deliberazione di C.C. n. 64 del 24/9/2012 

silenzio assenso/ rifiuto silenzio rifiuto 

termine di conclusione (durata in giorni) 30 giorni 

termini intermedi interruttivi o sospensivi del 
procedimento    

attività discrezionale - vincolata vincolata 

responsabile del procedimento Capo Unità Prima Infanzia 

responsabile del provvedimento/ 
potere sostitutivo 

Dirigente Area / 
Segretario Generale 

grado di rischio (probabilità-impatto) 3,67 

anomalie significative nessuna  

indicatori   

misure ordine cronologico 

modulistica cartacea e on line  

note 0 
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procedimento/processo 238 

Contributi economici integrativi del reddito 

struttura organizzativa 

Area Servizi alla Persona 
Unità Servizi Sociali 
Piazza San Marco 1 
35043 Monselice 
Tel. 0429 786960 
Fax 0429 73092 
e-mail servizisociali@comune.monselice.padova.it 

fasi-azioni  istanza cartacea 

normativa L. 328/2000, D.L. n. 112/1998, L.R. n. 11/2001, L.R. 55/82 

silenzio assenso/ rifiuto silenzio rifiuto 

termine di conclusione (durata in giorni) 60 giorni 

termini intermedi interruttivi o sospensivi del 
procedimento    

attività discrezionale - vincolata vincolata 

responsabile del procedimento Capi Unità Servizi Sociali 

responsabile del provvedimento/ 
potere sostitutivo 

Dirigente Area / 
Segretario Generale 

grado di rischio (probabilità-impatto) 3,92 

anomalie significative nessuna  

indicatori   

misure ordine cronologico - verifica requisiti - rotazione 

modulistica cartacea e on line  

note 0 
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procedimento/processo 239 

Integrazione rette per disabili e anziani 

struttura organizzativa 

Area Servizi alla Persona 
Unità Servizi Sociali 
Piazza San Marco 1 
35043 Monselice 
Tel. 0429 786960 
Fax 0429 73092 
e-mail servizisociali@comune.monselice.padova.it 

fasi-azioni  istanza cartacea 

normativa L. 328/2000 

silenzio assenso/ rifiuto silenzio rifiuto 

termine di conclusione (durata in giorni) 60 giorni 

termini intermedi interruttivi o sospensivi del 
procedimento    

attività discrezionale - vincolata vincolata 

responsabile del procedimento Capo Unità Servizi Sociali - Adulti Anziani 

responsabile del provvedimento/ 
potere sostitutivo 

Dirigente Area / 
Segretario Generale 

grado di rischio (probabilità-impatto) 3,83 

anomalie significative nessuna  

indicatori   

misure ordine cronologico- verifica requisiti - rotazione 

modulistica cartacea e on line  

note 0 
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procedimento/processo 240 

Programma di interventi economici straordinari a favore delle famiglie con parti 
trigemellari e delle famiglie con numero di figli pari o superiori a quattro 

struttura organizzativa 

Area Servizi alla Persona 
Unità Servizi Sociali 
Piazza San Marco 1 
35043 Monselice 
Tel. 0429 786960 
Fax 0429 73092 
e-mail servizisociali@comune.monselice.padova.it 

fasi-azioni  istanza online e cartacea 

normativa DGR 2407/2013 

silenzio assenso/ rifiuto silenzio rifiuto 

termine di conclusione (durata in giorni) 60 giorni 

termini intermedi interruttivi o sospensivi del 
procedimento    

attività discrezionale - vincolata vincolata 

responsabile del procedimento Capo Unità Servizi Sociali - Minori Giovani 

responsabile del provvedimento/ 
potere sostitutivo 

Dirigente Area / 
Segretario Generale 

grado di rischio (probabilità-impatto) 4,08 

anomalie significative nessuna  

indicatori   

misure ordine cronologico - verifica requisiti - rotazione 

modulistica cartacea e on line  

note 0 
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procedimento/processo 241 

Servizio di telesoccorso-telecontrollo-adempimento istruttoria ed inoltro pratica 

struttura organizzativa 

Area Servizi alla Persona 
Unità Servizi Sociali 
Piazza San Marco 1 
35043 Monselice 
Tel. 0429 786960 
Fax 0429 73092 
e-mail servizisociali@comune.monselice.padova.it 

fasi-azioni  istanza online e cartacea 

normativa L.R. 26 del 4/6/1987 

silenzio assenso/ rifiuto silenzio rifiuto 

termine di conclusione (durata in giorni) 30 giorni 

termini intermedi interruttivi o sospensivi del 
procedimento    

attività discrezionale - vincolata vincolata 

responsabile del procedimento Capo Unità Servizi Sociali - Adulti Anziani 

responsabile del provvedimento/ 
potere sostitutivo 

Dirigente Area / 
Segretario Generale 

grado di rischio (probabilità-impatto) 3,83 

anomalie significative nessuna  

indicatori   

misure ordine cronologico 

modulistica cartacea e on line  

note 0 
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procedimento/processo 242 

fondo straordinario di garanzia e riallaccio utenze 

struttura organizzativa 

Area Servizi alla Persona 
Unità Servizi Sociali 
Piazza San Marco 1 
35043 Monselice 
Tel. 0429 786960 
Fax 0429 73092 
e-mail servizisociali@comune.monselice.padova.it 

fasi-azioni  istanza cartacea 

normativa Delibera di giunta  

silenzio assenso/ rifiuto silenzio rifiuto 

termine di conclusione (durata in giorni) 30  

termini intermedi interruttivi o sospensivi del 
procedimento    

attività discrezionale - vincolata vincolata 

responsabile del procedimento Capi Unità Servizi Sociali 

responsabile del provvedimento/ 
potere sostitutivo 

Dirigente Area /  
Segretario Generale 

grado di rischio (probabilità-impatto) 3,92 

anomalie significative nessuna  

indicatori   

misure ordine cronologico - verifica requisiti - rotazione 

modulistica cartacea e on line  

note 0 
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procedimento/processo 243 

Progetti di lavoro per soggetti sprovvisti di ammortizzatori sociali 

struttura organizzativa 

Area Servizi alla Persona 
Unità Servizi Sociali 
Piazza San Marco 1 
35043 Monselice 
Tel. 0429 786960 
Fax 0429 73092 
e-mail servizisociali@comune.monselice.padova.it 

fasi-azioni  istanza cartacea 

normativa Delibera di Giunta  

silenzio assenso/ rifiuto silenzio rifiuto 

termine di conclusione (durata in giorni) 30 

termini intermedi interruttivi o sospensivi del 
procedimento    

attività discrezionale - vincolata vincolata 

responsabile del procedimento Capi Unità Servizi Sociali  

responsabile del provvedimento/ 
potere sostitutivo 

Dirigente Area / 
Segretario Generale 

grado di rischio (probabilità-impatto) 4,08 

anomalie significative nessuna  

indicatori   

misure ordine cronologico 

modulistica cartacea e on line  

note  
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procedimento/processo 244 

Erogazione contributi alle famiglie affidatarie di minori 

struttura organizzativa 

Area Servizi alla Persona 
Unità Servizi Sociali 
Piazza San Marco 1 
35043 Monselice 
Tel. 0429 786960 
Fax 0429 73092 
e-mail servizisociali@comune.monselice.padova.it 

fasi-azioni  Istanza cartacea 

normativa L.328/2000 - LR 85/1982 

silenzio assenso/ rifiuto silenzio rifiuto 

termine di conclusione (durata in giorni) 60 giorni  

termini intermedi interruttivi o sospensivi del 
procedimento    

attività discrezionale - vincolata vincolata 

responsabile del procedimento Capo Unità Servizi Sociali - Minori Giovani 

responsabile del provvedimento/ 
potere sostitutivo 

Dirigente Area / 
Segretario Generale 

grado di rischio (probabilità-impatto) 3,83 

anomalie significative nessuna  

indicatori   

misure ordine cronologico - verifica requisiti 

modulistica cartacea e on line  

note 0 
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procedimento/processo 245 

Concessione sala pubblica Liviero 

struttura organizzativa 

Area Servizi alla Persona 
Unità Cultura Turismo 
Via del Santuario 6 
35043 Monselice 
Tel. 0429 783026 
Fax 0429 73092 
e-mail cultura@comune.monselice.padova.it 

fasi-azioni  istanza online e cartacea 

normativa Deliberazione di G.C. n. 14/2009 

silenzio assenso/ rifiuto silenzio rifiuto 

termine di conclusione (durata in giorni) 6 giorni 

termini intermedi interruttivi o sospensivi del 
procedimento    

attività discrezionale - vincolata vincolata 

responsabile del procedimento Capo Unità Cultura Turismo 

responsabile del provvedimento/ 
potere sostitutivo 

Dirigente Area / 
Segretario Generale 

grado di rischio (probabilità-impatto) 4,5 

anomalie significative nessuna  

indicatori   

misure ordine cronologico  

modulistica cartacea e on line  

note 0 
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procedimento/processo 246 

Contributi straordinari associazioni ambito cultura turismo 

struttura organizzativa 

Area Servizi alla Persona 
Unità Cultura Turismo 
Via del Santuario 6 
35043 Monselice 
Tel. 0429 783026 
Fax 0429 73092 
e-mail cultura@comune.monselice.padova.it 

fasi-azioni  istanza online e cartacea 

normativa deliberazione di C.C. n. 64 del 24/9/2012 

silenzio assenso/ rifiuto silenzio rifiuto 

termine di conclusione (durata in giorni) 30 giorni 

termini intermedi interruttivi o sospensivi del 
procedimento    

attività discrezionale - vincolata vincolata 

responsabile del procedimento Capo Unità Cultura Turismo 

responsabile del provvedimento/ 
potere sostitutivo 

Dirigente Area / 
Segretario Generale 

grado di rischio (probabilità-impatto) 4,5 

anomalie significative nessuna  

indicatori   

misure ordine cronologico 

modulistica cartacea e on line  

note 0 
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procedimento/processo 247 

Contributo annuale associazioni ambito cultura e turismo 

struttura organizzativa 

Area Servizi alla Persona 
Unità Cultura Turismo 
Via del Santuario 6 
35043 Monselice 
Tel. 0429 783026 
Fax 0429 73092 
e-mail cultura@comune.monselice.padova.it 

fasi-azioni  istanza online e cartacea 

normativa deliberazione di C.C. n. 64 del 24/9/2012 

silenzio assenso/ rifiuto silenzio rifiuto 

termine di conclusione (durata in giorni) 90 giorni 

termini intermedi interruttivi o sospensivi del 
procedimento    

attività discrezionale - vincolata vincolata 

responsabile del procedimento Capo Unità Cultura Turismo 

responsabile del provvedimento/ 
potere sostitutivo 

Dirigente Area / 
Segretario Generale 

grado di rischio (probabilità-impatto) 4,5 

anomalie significative nessuna  

indicatori   

misure ordine cronologico 

modulistica cartacea e on line  

note  
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procedimento/processo 248 

Informazioni turistiche 

struttura organizzativa 

Area Servizi alla Persona 
Unità Cultura Turismo 
Via del Santuario 6 
35043 Monselice 
Tel. 0429 783026 
Fax 0429 73092 
e-mail turismo@comune.monselice.padova.it 

fasi-azioni  istanza online e cartacea e verbale  

normativa   

silenzio assenso/ rifiuto silenzio rifiuto 

termine di conclusione (durata in giorni) immediato 

termini intermedi interruttivi o sospensivi del 
procedimento    

attività discrezionale - vincolata 1 

responsabile del procedimento Capo Unità Cultura Turismo 

responsabile del provvedimento/ 
potere sostitutivo 

Dirigente Area / 
Segretario Generale 

grado di rischio (probabilità-impatto) 4,67 

anomalie significative nessuna  

indicatori   

misure ordine cronologico - rotazione 

modulistica   

note  
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procedimento/processo 249 

Richieste materiale turistico - promozionale 

struttura organizzativa 

Area Servizi alla Persona 
Unità Cultura Turismo 
Via del Santuario 6 
35043 Monselice 
Tel. 0429 783026 
Fax 0429 73092 
e-mail turismo@comune.monselice.padova.it 

fasi-azioni  istanza online e cartacea e verbale  

normativa   

silenzio assenso/ rifiuto silenzio rifiuto 

termine di conclusione (durata in giorni) 15 giorni 

termini intermedi interruttivi o sospensivi del 
procedimento    

attività discrezionale - vincolata 1 

responsabile del procedimento Capo Unità Cultura Turismo 

responsabile del provvedimento/ 
potere sostitutivo 

Dirigente Area / 
Segretario Generale 

grado di rischio (probabilità-impatto) 4,67 

anomalie significative nessuna  

indicatori   

misure ordine cronologico 

modulistica   

note  
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procedimento/processo 250 

Richieste patrocini associazioni ambito cultura e turismo 

struttura organizzativa 

Area Servizi alla Persona 
Unità Cultura Turismo 
Via del Santuario 6 
35043 Monselice 
Tel. 0429 783026 
Fax 0429 73092 
e-mail cultura@comune.monselice.padova.it 
turismo@comune.monselice.padova.it 

fasi-azioni  istanza online e cartacea 

normativa deliberazione di C.C. n. 64 del 24/9/2012 

silenzio assenso/ rifiuto silenzio rifiuto 

termine di conclusione (durata in giorni) 15 giorni 

termini intermedi interruttivi o sospensivi del 
procedimento    

attività discrezionale - vincolata vincolata 

responsabile del procedimento Capo Unità Cultura Turismo  

responsabile del provvedimento/ 
potere sostitutivo 

Dirigente Area / 
Segretario Generale 

grado di rischio (probabilità-impatto) 4,17 

anomalie significative nessuna  

indicatori   

misure ordine cronologico 

modulistica cartacea e on line  

note  
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procedimento/processo 251 

Conferimento di attestato di benemerenza 

struttura organizzativa 

Segreteria del Sindaco 

Piazza San Marco 1 

35043 Monselice 

Tel. 0429 786939 

Fax 0429 73092 

e-mail sindaco@comune.monselice.padova.it 

fasi-azioni  

 proposte di conferimento dell'Attestato di Benemerenza 
formulate: 
a) dal Sindaco; 
b) dalla Giunta; 
c) da almeno 300 cittadini di Monselice (firme autenticate) -> 
motivata richiesta al Sindaco; 
d) da almeno un consigliere comunale, che ne presenti motivata 
richiesta al Sindaco 

 Sindaco sottopone proposta all'Assemblea dei capigruppo 
 approvazione del Consiglio Comunale a maggioranza 
 consegna dell’attestato dal Sindaco in apposita cerimonia aperta 

al pubblico con Presidente del Consiglio Comunale, Assessori e 
Consiglieri. 

normativa 

Regolamento per il conferimento dell’attestato di benemerenza 

approvato con  deliberazione di Consiglio Comunale n. 66 del 

28.07.1997 

silenzio assenso/ rifiuto silenzio rifiuto 

termine di conclusione (durata in giorni) == 

termini intermedi interruttivi o sospensivi del 

procedimento  
no 

attività discrezionale - vincolata discrezionale 

responsabile del procedimento Responsabile Segreteria  

responsabile del provvedimento/ 

potere sostitutivo 
Consiglio Comunale  

grado di rischio (probabilità-impatto) 3,33 (scheda 4) 

anomalie significative uso improprio o distorto della discrezionalità 

indicatori numero di benemerenze concesse 

misure Istruttoria titoli 

modulistica == 

note   
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procedimento/processo 252 

Conferimento di cittadinanza onoraria 

struttura organizzativa 

Segreteria del Sindaco 

Piazza San Marco 1 

35043 Monselice 

Tel. 0429 786939 

Fax 0429 73092 

e-mail sindaco@comune.monselice.padova.it 

fasi-azioni  

 proposte di conferimento dell'Attestato di Benemerenza 
formulate: 
a) dal Sindaco; 
b) dalla Giunta; 
c) da almeno 500 cittadini di Monselice (firme autenticate) -> 
motivata richiesta al Sindaco; 
d) da almeno 2 consiglieri comunali, che ne presentino motivata 
richiesta al Sindaco 

 Sindaco sottopone proposta all'Assemblea dei capigruppo 
 approvazione del Consiglio Comunale a maggioranza 
 consegna dell’attestato dal Sindaco in apposita cerimonia aperta 

al pubblico con Presidente del Consiglio Comunale, Assessori e 
Consiglieri. 

normativa 

Regolamento per il conferimento dell’attestato di benemerenza 

approvato con  deliberazione di Consiglio Comunale n. 66 del 

28.07.1997 

silenzio assenso/ rifiuto silenzio rifiuto 

termine di conclusione (durata in giorni) == 

termini intermedi interruttivi o sospensivi del 

procedimento  
no 

attività discrezionale - vincolata discrezionale 

responsabile del procedimento Responsabile Segreteria  

responsabile del provvedimento/ 

potere sostitutivo 
Consiglio Comunale  

grado di rischio (probabilità-impatto) 3,33 (scheda 4)  

anomalie significative uso improprio o distorto della discrezionalità 

indicatori numero di cittadinanze concesse 

misure Istruttoria titoli 

modulistica == 

note   
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procedimento/processo 253 

organizzazione di conferenze stampa 

struttura organizzativa 

Segreteria del Sindaco 

Piazza San Marco 1 

35043 Monselice 

Tel. 0429 786939 

Fax 0429 73092 

e-mail sindaco@comune.monselice.padova.it 

fasi-azioni  

 Acquisizione di documentazione da uffici/servizi 
 Predisposizione di documentazione informativa/comunicato 
 Convocazione di organi di stampa/tv 
 Allestimento della sala 
 Invio di comunicato stampa a redazioni giornalistiche 

normativa == 

silenzio assenso/ rifiuto == 

termine di conclusione (durata in giorni) == 

termini intermedi interruttivi o sospensivi del 

procedimento  
== 

attività discrezionale - vincolata discrezionale 

responsabile del procedimento Responsabile Segreteria 

responsabile del provvedimento/ 

potere sostitutivo 
Sindaco / Assessore  

grado di rischio (probabilità-impatto) 3,75 

anomalie significative == 

indicatori omessa convocazione di singole testate giornalistiche 

misure predisposizione liste di giornalisti/giornali 

modulistica   

note   

 

mailto:sindaco@comune.monselice.padova.it
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procedimento/processo 254 

Liquidazione di contributi 

struttura organizzativa 

Segreteria del Sindaco 

Piazza San Marco 1 

35043 Monselice 

Tel. 0429 786939 

Fax 0429 73092 

e-mail sindaco@comune.monselice.padova.it 

fasi-azioni  

 Liquidazione acconto 50% a esecutività deliberazione 
concessione 

 consegna documentazione di spesa fiscalmente valida 
 controllo documentazione 
 liquidazione saldo contributo 

normativa 

regolamento comunale per la concessione del patrocinio, di 

contributi ed altri benefici ad associazioni/enti pubblici e privati  

(deliberazione di Consiglio Comunale n. 64 del 24/9/2012) 

silenzio assenso/ rifiuto No 

termine di conclusione (durata in giorni) 30 

termini intermedi interruttivi o sospensivi del 

procedimento  
No 

attività discrezionale - vincolata Vincolata 

responsabile del procedimento Responsabile Segreteria  

responsabile del provvedimento/ 

potere sostitutivo 

Responsabile Segreteria /  

Segretario Generale  

grado di rischio (probabilità-impatto) 3,75 

anomalie significative   

indicatori conflitto di interessi 

misure 
controlli della documentazione fiscale e rispondenza con atto di 

concessione 

modulistica  Sì 

note   
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procedimento/processo 255 

Concessione di contributi straordinari 

struttura organizzativa 

Segreteria del Sindaco 

Piazza San Marco 1 

35043 Monselice 

Tel. 0429 786939 

Fax 0429 73092 

e-mail sindaco@comune.monselice.padova.it 

fasi-azioni  

 presentazione di istanza 30 gg prima dell'evento 
 esame istruttorio requisiti soggettivi e oggettivi 
 predisposizione ipotesi di assegnazione contributi 
 deliberazione di Giunta Comunale per assegnazione contributo 

normativa 

regolamento comunale per la concessione del patrocinio, di 

contributi ed altri benefici ad associazioni/enti pubblici e privati  

(deliberazione di Consiglio Comunale n. 64 del 24/9/2012) 

silenzio assenso/ rifiuto silenzio rifiuto 

termine di conclusione (durata in giorni) 90 

termini intermedi interruttivi o sospensivi del 

procedimento  
No 

attività discrezionale - vincolata Discrezionale 

responsabile del procedimento Responsabile Segreteria 

responsabile del provvedimento/ 

potere sostitutivo 
Giunta Comunale 

grado di rischio (probabilità-impatto) 3,75 

anomalie significative 

Incremento numero richieste contributo straordinario,  

esercizio prolungato ed esclusivo della responsabilità di un processo 

da parte di un unico soggetto 

indicatori  conflitto di interessi 

misure 
controlli della documentazione fiscale e rispondenza con atto di 

concessione 

modulistica  Sì 

note   
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procedimento/processo 256 

Concessione di patrocinio 

struttura organizzativa 

Segreteria del Sindaco 

Piazza San Marco 1 

35043 Monselice 

Tel. 0429 786939 

Fax 0429 73092 

e-mail sindaco@comune.monselice.padova.it 

fasi-azioni  

 presentazione di istanza  
 protocollazione 
 assegnazione all’ufficio competente 
 istruttoria della domanda con verifica della sussistenza dei 

presupposti previsti dalla normativa vigente 
 esame da parte della Giunta Comunale 
 comunicazione al richiedente della decisione della Giunta 

Comunale con indicazione delle eventuali prescrizioni. 

normativa 

regolamento per la concessione del patrocinio, di contributi ed altri 

benefici ad associazioni/enti pubblici e privati (deliberazione di 

Consiglio Comunale n. 64 del 24/9/2012) 

silenzio assenso/ rifiuto silenzio rifiuto 

termine di conclusione (durata in giorni) 30 

termini intermedi interruttivi o sospensivi del 

procedimento  
No 

attività discrezionale - vincolata Discrezionale 

responsabile del procedimento Responsabile Segreteria 

responsabile del provvedimento/ 

potere sostitutivo 
Sindaco 

grado di rischio (probabilità-impatto) 3,33 

anomalie significative  

indicatori  

misure Ordine cronologico 

modulistica Sì 

note  
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procedimento/processo 257 

allestimento di sale per usi istituzionali 

struttura organizzativa 

Segreteria del Sindaco 

Piazza San Marco 1 

35043 Monselice 

Tel. 0429 786939 

Fax 0429 73092 

e-mail sindaco@comune.monselice.padova.it 

fasi-azioni  

 Ricevimento richiesta di uso sale istituzionali 
 Verifica uso e condizioni da regolamento  
 Analisi allestimento in relazione all’uso 
 Allestimento arredi (sedie, tavoli) 
 Predisposizione dotazione tecnologica (registrazione audio e 

video) 
 Addobbi 
 Ricevimento ricevuta di pagamento 
 Realizzazione dell’evento 

normativa 
Regolamento per l’uso della sala consiliare CC n. 50 del 6/9/2013 e 

CC 74 del 28/11/2013 

silenzio assenso/ rifiuto == 

termine di conclusione (durata in giorni) == 

termini intermedi interruttivi o sospensivi del 

procedimento  
== 

attività discrezionale - vincolata discrezionale 

responsabile del procedimento Responsabile Segreteria 

responsabile del provvedimento/ 

potere sostitutivo 
Responsabile Segreteria 

grado di rischio (probabilità-impatto) 3,75 

anomalie significative == 

indicatori  

misure Definizione di standards attraverso apposita check list 

modulistica   

note   
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procedimento/processo 258 

Procedimenti su esposti e segnalazioni su amianto 

struttura organizzativa 

Area Gestione del Territorio / Unità 3 Tutela del territorio 
Piazza San Marco 1 
35043 Monselice 
Tel. 0429 786938 
Fax 0429 73092 
e-mail ambiente@comune.monselice.padova.it 

fasi-azioni  

 segnalazione on line o cartacea 
 presa in carico segnalazione 
 verifica quanto segnalato 
 eventuali sopralluoghi 
 verifica probabile abuso 
 avvio procedimento e contestazione 
 emissione ordinanza 
 verifica ottemperanza 
 sanzione amministrativa 

normativa varie normative a seconda del caso 

silenzio assenso/ rifiuto   

termine di conclusione (durata in giorni) 30 

termini intermedi interruttivi o sospensivi del 
procedimento  

eventuali richieste  

attività discrezionale - vincolata 2 

responsabile del procedimento Dirigente Area 

responsabile del provvedimento/ 
potere sostitutivo 

Dirigente Area /  
Segretario comunale 

grado di rischio (probabilità-impatto) 4,38 

anomalie significative rispetto procedure 

indicatori lettere di sollecitazioni 

misure Ordine cronologico 

modulistica SI 

note   
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procedimento/processo 259 

partecipazione a bando per finanziamento 

struttura organizzativa 

Area Gestione del Territorio / Unità 3 Tutela del territorio 
Piazza San Marco 1 
35043 Monselice 
Tel. 0429 786938 
Fax 0429 73092 
e-mail ambiente@comune.monselice.padova.it 

fasi-azioni  

 analisi del bando 
 verifica fattibilità tecnico economica 
 verifica con sportello europeo o altri enti interessati 
 invio richiesta 
 accertamento  procedura di selezione 
 resoconto attività 

normativa normativa a seconda del bando 

silenzio assenso/ rifiuto   

termine di conclusione (durata in giorni) a seconda scadenze bando 

termini intermedi interruttivi o sospensivi del 
procedimento  

  

attività discrezionale - vincolata 1 

responsabile del procedimento Dirigente Area 

responsabile del provvedimento/ 
potere sostitutivo 

Dirigente Area /  
Segretario comunale 

grado di rischio (probabilità-impatto) 5,21 

anomalie significative mancato rispetto termini 

indicatori rispetto tempi 

misure in base a scadenze 

modulistica SI 

note   
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procedimento/processo 260 

accesso atti  

struttura organizzativa 

Area Gestione del Territorio / Unità 3 Tutela del territorio 
Piazza San Marco 1 
35043 Monselice 
Tel. 0429 786938 
Fax 0429 73092 
e-mail ambiente@comune.monselice.padova.it 

fasi-azioni  

 istanza cartacea o on line 
 istanza cartacea 
 presa in carico, verifica requisiti   
 individuazione atto 
 pagamento diritti 
 rilascio atto: 1. comunicazione ink; 2. trasmissione.  
 presenza controinteressati: comunicazione  
 valutazioni memorie 
 rilascio atto/rigetto 

normativa L.241/90, DPR.184/2006, D.Lgs.33/2013  

silenzio assenso/ rifiuto silenzio rigetto 

termine di conclusione (durata in giorni) 30 

termini intermedi interruttivi o sospensivi del 
procedimento  

nel caso di chiarimento rispetto ad istanza 

attività discrezionale - vincolata 2 

responsabile del procedimento Capo Unità 

responsabile del provvedimento/ 
potere sostitutivo 

Dirigente Area /  
Segretario comunale 

grado di rischio (probabilità-impatto) 4,67 

anomalie significative mancata individuazione responsabile, rilascio informale 

indicatori lettere di sollecitazioni 

misure ordine cronologico, pubblicazione nel registro 

modulistica SI 

note   
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procedimento/processo 261 

verde pubblico - controllo servizi 

struttura organizzativa 

Area Gestione del Territorio / Unità 3 Tutela del territorio 
Piazza San Marco 1 
35043 Monselice 
Tel. 0429 786938 
Fax 0429 73092 
e-mail ambiente@comune.monselice.padova.it 

fasi-azioni  

 analisi contratto 
 verifica fasi di lavoro 
 analizzare interventi effettuati 
 eventuali contestazioni 
 rendicontazione lavori effettuati 
 CRE 

normativa contratto 

silenzio assenso/ rifiuto   

termine di conclusione (durata in giorni) scadenze di contratto 

termini intermedi interruttivi o sospensivi del 
procedimento  

Si 

attività discrezionale - vincolata 2 

responsabile del procedimento Dirigente Area 

responsabile del provvedimento/ 
potere sostitutivo 

Dirigente Area /  
Segretario Generale 

grado di rischio (probabilità-impatto) 4,96 

anomalie significative rispetto procedure 

indicatori   

misure Misure previste nei piani – rotazione ditte 

modulistica SI 

note   
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procedimento/processo 262 

Procedimenti su esposti e segnalazioni 

struttura organizzativa 

Area Gestione del Territorio / Unità 3 Tutela del territorio 
Piazza San Marco 1 
35043 Monselice 
Tel. 0429 786938 
Fax 0429 73092 
e-mail ambiente@comune.monselice.padova.it 

fasi-azioni  

 segnalazione 
 presa in carico e avvio procedimento 
 verifica di quanto segnalato 
 avvio procedura di contestazione 
 emissione eventuale ordinanza 
 accertamento di ottemperanza  
 eventuale comminazione sanzione 
 riavvio procedura contestazione 

normativa a seconda del reato 

silenzio assenso/ rifiuto   

termine di conclusione (durata in giorni) 30 

termini intermedi interruttivi o sospensivi del 
procedimento  

eventuali richiesta integrative 

attività discrezionale - vincolata 2 

responsabile del procedimento Dirigente Area 

responsabile del provvedimento/ 
potere sostitutivo 

Dirigente Area /  
Segretario Generale 

grado di rischio (probabilità-impatto) 7,88 

anomalie significative mancata individuazione responsabile, rilascio informale 

indicatori rispetto procedure 

misure ordine cronologico e/o di gravità 

modulistica SI 

note   
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procedimento/processo 263 

Procedimenti affidamento servizi e forniture 

struttura organizzativa 

Area Gestione del Territorio / Unità 3 Tutela del territorio 
Piazza San Marco 1 
35043 Monselice 
Tel. 0429 786938 
Fax 0429 73092 
e-mail ambiente@comune.monselice.padova.it 

fasi-azioni  

 verifica necessità 
 scelta metodo  
 indagine di mercato 
 individuazione atto 
 individuazione ditte 
 avvio procedura di gara 
 espletamento gara 
 aggiudicazione 
 stipula eventuale contratto 

normativa D.Lgs. 50/2016 e s.m.i/regolamenti 

silenzio assenso/ rifiuto   

termine di conclusione (durata in giorni) secondo necessità 

termini intermedi interruttivi o sospensivi del 
procedimento  

  

attività discrezionale - vincolata 1 

responsabile del procedimento Dirigente Area 

responsabile del provvedimento/ 
potere sostitutivo 

Dirigente Area / Nomina da parte del Segretario comunale 

grado di rischio (probabilità-impatto) 3,75 

anomalie significative rispetto procedure 

indicatori   

misure Rotazione – misure previste nei piani 

modulistica SI 

note   

 



 

CITTÀ di MONSELICE 

Provincia di Padova 
Piazza San Marco 1 – 35043 Monselice  

tel. 0429786911 fax 042973092  
www.comune.monselice.padova.it - pec:monselice.pd@cert.ip-veneto.net 

 

PTPCT 2019- 2021  285 

 

 

procedimento/processo 264 

Pareri preventivi per procedimenti ambiti ambientali      

struttura organizzativa 

Area Gestione del Territorio / Unità 3 Tutela del territorio 
Piazza San Marco 1 
35043 Monselice 
Tel. 0429 786938 
Fax 0429 73092 
e-mail ambiente@comune.monselice.padova.it 

fasi-azioni  

 istanza on line 
 presa in carico, verifica requisiti   
 verifica condizioni richiesta 
 istruttoria e parere 
 formulazione parere 
 comunicazione parere all'interessato 

normativa D. Lgsl. 42/2004 e s.m.i. 

silenzio assenso/ rifiuto silenzio rigetto 

termine di conclusione (durata in giorni) 30 

termini intermedi interruttivi o sospensivi del 
procedimento  

si 

attività discrezionale - vincolata 2 

responsabile del procedimento Dirigente Area 

responsabile del provvedimento/ 
potere sostitutivo 

Autorità statuale 

grado di rischio (probabilità-impatto) 6,13 

anomalie significative Individuazione potere sostitutivo 

indicatori lettere di sollecitazioni 

misure ordine cronologico – rispetto termini 

modulistica SI 

note   
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procedimento/processo 265 

Parere su progetto gestione rifiuti 

struttura organizzativa 

Area Gestione del Territorio / Unità 3 Tutela del territorio 
Piazza San Marco 1 
35043 Monselice 
Tel. 0429 786938 
Fax 0429 73092 
e-mail ambiente@comune.monselice.padova.it 

fasi-azioni  

 istanza on line 
 presa in carico, verifica PEF 
 controllo bilancio 
 eventuale controdeduzioni 
 espressione parere per la Amm. 

normativa D.Lgsl. 36/2003 e s.m.i. 

silenzio assenso/ rifiuto silenzio assenso 

termine di conclusione (durata in giorni) 30 

termini intermedi interruttivi o sospensivi del 
procedimento  

si 

attività discrezionale - vincolata 2 

responsabile del procedimento Dirigente Area 

responsabile del provvedimento/ 
potere sostitutivo 

Dirigente Area / 
Nomina da parte del Segretario comunale 

grado di rischio (probabilità-impatto) 6,00 

anomalie significative mancata individuazione responsabile, rilascio informale 

indicatori lettere di sollecitazioni 

misure ordine cronologico – verifica documentazione 

modulistica SI 

note   
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procedimento/processo 266 

Assegnazione contributi caldaie 

struttura organizzativa 

Area Gestione del Territorio / Unità 3 Tutela del territorio 
Piazza San Marco 1 
35043 Monselice 
Tel. 0429 786938 
Fax 0429 73092 
e-mail ambiente@comune.monselice.padova.it 

fasi-azioni  

 bando on line 
 raccolta  istanze  
 verifica requisiti 
 verifica assegnabilità contributo 
 graduatoria 
 approvazione graduatoria 
 assegnazione contributo 

normativa regolamento comunale 

silenzio assenso/ rifiuto silenzio rifiuto 

termine di conclusione (durata in giorni) 30 

termini intermedi interruttivi o sospensivi del 
procedimento  

si 

attività discrezionale - vincolata 2 

responsabile del procedimento Dirigente Area 

responsabile del provvedimento/ 
potere sostitutivo 

Dirigente Area / 
Nomina da parte del Segretario comunale 

grado di rischio (probabilità-impatto) 3,75 

anomalie significative rispetto tempistica 

indicatori lettere di sollecitazioni 

misure Verifica requisiti e termini – trasparenza bandi - rotazione 

modulistica si 

note   
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procedimento/processo 267 

Accertamento compatibilità ambientale 

struttura organizzativa 

Area Gestione del Territorio / Unità 3 Tutela del territorio 
Piazza San Marco 1 
35043 Monselice 
Tel. 0429 786938 
Fax 0429 73092 
e-mail ambiente@comune.monselice.padova.it 

fasi-azioni  

 istanza online 
 avvio procedimento 
 verifica vincoli 
 stesura atto 

normativa D. Lgsl. 42/2004 e s.m.i. 

silenzio assenso/ rifiuto silenzio rifiuto 

termine di conclusione (durata in giorni) 30 

termini intermedi interruttivi o sospensivi del 
procedimento  

si 

attività discrezionale - vincolata 2 

responsabile del procedimento Dirigente Area 

responsabile del provvedimento/ 
potere sostitutivo 

Dirigente Area / 
Nomina da parte del Segretario comunale 

grado di rischio (probabilità-impatto) 3,75 

anomalie significative Individuazione potere sostitutivo 

indicatori lettere di sollecitazioni 

misure Istruttoria – verifica documentazione 

modulistica si 

note   
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procedimento/processo 268 

Accertamento di compatibilità paesaggistica D.Lgs. 42/2004 art. 181 

struttura organizzativa 

Area Gestione del Territorio / Unità Governo del Territorio 
Piazza San Marco 1 
35043 Monselice 
Tel. 0429 786966 
Fax 0429 73092 
e-mail ediliziaprivata1@comune.monselice.padova.it 

fasi-azioni  

 Ricevimento al Protocollo Generale della domanda  
 Comunicazione di avvio del procedimento. 
 Attività istruttoria sul progetto presentato, verifica della 

completezza documentale ed eventuale richiesta di atti 
integrativi 

 Acquisizione del parere della Commissione Edilizia ai sensi del 
Regolamento Edilizio comunale 

 Richiesta eventuale parere all’Ufficio Ambiente (in caso di lavori 
eseguiti in siti di Interesse Comunitario o Zone di Protezione 
Speciale) 

 Ricevimento della documentazione integrativa richiesta e dei 
pareri richiesti 

 Richiesta parere vincolante alla Soprintendenza per i beni 
architettonici e paesaggistici  

 Determinazione dei diritti di segreteria da corrispondere 
 Eventuale comunicazione dei motivi ostativi ai sensi dell'art. 10 

bis della L. 241/90 in caso di parere contrario espresso dalla 
Soprintendenza o in caso di opere non passibili di accertamento 
di compatibilità 

 Valutazione delle eventuali osservazioni e documenti scritti da 
parte dell'interessato ed eventuale trasmissione alla 
Soprintendenza 

 Adozione provvedimento di accertamento di compatibilità 
paesaggistica o di diniego dell'istanza 

 Avviso di rilascio del provvedimento mediante notifica di invito al 
ritiro agli interessati 

normativa 
D.Lgs. 42/2004; L.R. 63/1994; Decreto Presidente Consiglio dei 
Ministri 12-12-2005; Delibera Giunta Regione Veneto n. 3733/2006; 
circolare del Ministero 33/2009; Legge n. 241/1990. 

silenzio assenso/ rifiuto   

termine di conclusione (durata in giorni) 180 

termini intermedi interruttivi o sospensivi del 
procedimento  

30 gg. in caso di richiesta di integrazione della documentazione 

attività discrezionale - vincolata vincolata 

responsabile del procedimento Capo Unità Governo del Territorio 

responsabile del provvedimento/ 
potere sostitutivo 

Funzionario responsabile P.O. /  
Segretario Generale 

grado di rischio (probabilità-impatto) 5,67 

anomalie significative  

indicatori  

misure Verifica piani – misure previste nel PTPC 

modulistica sì 

note   
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procedimento/processo 269 

Attività Edilizia Libera 

struttura organizzativa 

Area Gestione del Territorio / Unità Governo del Territorio 
Piazza San Marco 1 
35043 Monselice 
Tel. 0429 786966 
Fax 0429 73092 
e-mail ediliziaprivata1@comune.monselice.padova.it 

fasi-azioni  

 Ricevimento al Protocollo Generale della comunicazione con la 
documentazione necessaria e le autorizzazioni eventualmente 
obbligatorie ai sensi delle normative di settore 

 comunicazione di avvio del procedimento: non dovuta 
trattandosi di una comunicazione e non di un procedimento 
finalizzato alla emanazione di un provvedimento finale 

 eventuale richiesta parere di altra unità organizzativa dell’Ente 
eventuale richiesta di parere e/o intervento di altro Ente 

 conferenza dei servizi : no; 
 eventuale indicazione di atti conclusivi di subprocedimenti 

autonomamente impugnabili: no 
 singole attività istruttorie : no 
 modalità di intervento nel procedimento : sospensione se 

trattasi di intervento tipologico superiore con 
 richiesta alla ditta di riformulare una comunicazione diversa 

come la Cil o la Cila entro i primi 30 gg di verifica 
 dalla data di protocollazione. Eventuale redazione di verbale di 

accertamento violazione edilizia/ambientale in 
 caso di rilevato contrasto rilevato da parte dell'Ufficio Ispettivo 

Controllo del Territorio e sopralluogo con elevazione di sanzioni 
amministrative. 

normativa 
d.p.r. n. 380/2001 art. 6 c. 1 , strumenti urbanistici, regolamenti 
edilizi, disciplina urbanistico-edilizia vigente 

silenzio assenso/ rifiuto  no 

termine di conclusione (durata in giorni) Efficacia immediata 

termini intermedi interruttivi o sospensivi del 
procedimento  

 

attività discrezionale - vincolata vincolata 

responsabile del procedimento Capo Unità Governo del Territorio 

responsabile del provvedimento/ 
potere sostitutivo 

Funzionario responsabile P.O. /  
Segretario Generale 

grado di rischio (probabilità-impatto) 3,33 

anomalie significative  

indicatori  

misure Controlli documentazione previsti nei piani 

modulistica sì 

note   
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procedimento/processo 270 

Comunicazione Inizio Lavori (CIL) art. 6 c. 2 lett. b-c-d-e- d.p.r. 380/2001 

struttura organizzativa 

Area Gestione del Territorio / Unità Governo del Territorio 
Piazza San Marco 1 
35043 Monselice 
Tel. 0429 786966 
Fax 0429 73092 
e-mail ediliziaprivata1@comune.monselice.padova.it 

fasi-azioni  

 Ricevimento al Protocollo Generale della comunicazione con la 
documentazione necessaria e le autorizzazioni eventualmente 
obbligatorie ai sensi delle normative di settore 

 comunicazione di avvio del procedimento: non dovuta 
trattandosi di una comunicazione e non di un procedimento 

 finalizzato alla emanazione di un provvedimento finale 
 eventuale richiesta parere di altra unità organizzativa dell’Ente: 

se formalmente chiesta ai sensi art. 23 bis TU 380/01 
 eventuale richiesta di parere e/o intervento di altro Ente: se 

formalmente chiesta ai sensi art. 23 bis TU 380/01 
 conferenza dei servizi se richiesta ai sensi art. 23 bis DPR 380/01; 
 eventuale indicazione di atti conclusivi di subprocedimenti 

autonomamente impugnabili: autorizzazione paesaggistica 
 singole attività istruttorie: attività istruttoria sulla comunicazione 

presentata, verifica della documentazione allegata ed eventuale 
richiesta di integrazione della documentazione presentata, 
eventuale acquisizione di pareri necessari in base alla tipologia di 
intervento/normativa di settore o richiesti dall'interessato, 
valutazione di ammissibilità 

 dell'intervento edilizio rispetto alla comunicazione depositata). 
 le modalità di intervento nel procedimento : All'esito dell'attività 

istruttoria: archiviazione pratica o trasmissione 
 previa stesura di verbale all'Ufficio competente all'adozione dei 

procedimenti repressivi e relativa sanzione. La mancata 
trasmissione della relazione tecnica (così come la mancata 
comunicazione dell’inizio dei lavori), comporta la sanzione 
pecuniaria pari a 258 euro, previa redazione di apposito verbale 
di accertamento contravvenzionale. Tale sanzione è ridotta di 
due terzi se la comunicazione è effettuata spontaneamente 
quando l’intervento è in corso di esecuzione (c.d. CIA tardiva) 

normativa 
d.p.r. n. 380/2001 art. 6 c. 2 , strumenti urbanistici, regolamenti 
edilizi, disciplina urbanistico-edilizia vigente 

silenzio assenso/ rifiuto  no 

termine di conclusione (durata in giorni) Efficacia immediata 

termini intermedi interruttivi o sospensivi del 
procedimento  

Eventuale richiesta conformazione alle norme entro 30 gg 

attività discrezionale - vincolata vincolata 

responsabile del procedimento Capo Unità Governo del Territorio 

responsabile del provvedimento/ 
potere sostitutivo 

Funzionario responsabile P.O. /  
Segretario Generale 

grado di rischio (probabilità-impatto) 3,33 

anomalie significative  

indicatori  

misure Controlli documentazione previsti nei piani 

modulistica sì 

note   
 

procedimento/processo 271 
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Comunicazione Lavori Asseverata (CILA) art. 6 c. 2 lett.a - e bis- D.P.R. 380/01 

struttura organizzativa 

Area Gestione del Territorio / Unità Governo del Territorio 
Piazza San Marco 1 
35043 Monselice 
Tel. 0429 786966 - Fax 0429 73092 
e-mail ediliziaprivata1@comune.monselice.padova.it 

fasi-azioni  

 Ricevimento al Protocollo Generale della comunicazione con la 
documentazione necessaria e le autorizzazioni eventualmente 
obbligatorie ai sensi delle normative di settore o richiesta di 
acquisizione diretta ad opera dell'A.C. 

 Attività istruttoria sulla comunicazione presentata, verifica della 
documentazione allegata ed eventuale richiesta di integrazione 
della documentazione presentata, eventuale acquisizione di 
pareri necessari in base alla tipologia di intervento/normativa di 
settore o richiesti dall'interessato, valutazione di ammissibilità 
dell'intervento edilizio rispetto alla comunicazione depositata). 

 comunicazione di avvio del procedimento: non dovuta 
trattandosi di una comunicazione e non di un procedimento 
finalizzato alla emanazione di un provvedimento finale  

 eventuale richiesta parere di altra unità organizzativa dell’Ente se 
formalmente chiesta ai sensi art. 23 bis TU 380/01 

 eventuale richiesta di parere e/o intervento di altro Ente: se 
formalmente chiesta ai sensi art. 23 bis TU 380/01 

 conferenza dei servizi se richiesta ai sensi art. 23 bis DPR 380/01; 
 eventuale indicazione di atti conclusivi di subprocedimenti 

autonomamente impugnabili: autorizzazione paesaggistica 
 singole attività istruttorie (diverse dalle precedenti): No 
 All'esito dell'attività istruttoria: archiviazione pratica o 

trasmissione previa stesura di verbale all'Ufficio competente 
all'adozione dei procedimenti repressivi e relativa sanzione. La 
mancata trasmissione della relazione tecnica (così come la 
mancata comunicazione dell’inizio dei lavori), comporta la 
sanzione pecuniaria pari a 258 euro, previa redazione di apposito 
verbale di accertamento contravvenzionale. Tale sanzione è 
ridotta di due terzi se la comunicazione è effettuata 
spontaneamente quando l’intervento è in corso di esecuzione 
(c.d. CIA tardiva) 

normativa 
D.P.R. n. 380/2001 art. 6 c. 2 , strumenti urbanistici, regolamenti 
edilizi, disciplina urbanistico-edilizia vigente 

silenzio assenso/ rifiuto no 

termine di conclusione (durata in giorni) Efficacia immediata 

termini intermedi interruttivi o sospensivi del 
procedimento  

Eventuale richiesta conformazione alle norme entro 30 gg 

attività discrezionale - vincolata vincolata 

responsabile del procedimento Capo Unità Governo del Territorio 

responsabile del provvedimento/ 
potere sostitutivo 

Funzionario responsabile P.O. /  
Segretario Generale 

grado di rischio (probabilità-impatto) 3,33 

anomalie significative  

indicatori  

misure Controlli documentazione previsti nei piani 

modulistica sì 

note   
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procedimento/processo 272 

S.C.I.A. Segnalazione Certificata Inizio Lavori di cui all'art. 22 commi 1 - 2 del d.p.r. 
380/01 

struttura organizzativa 

Area Gestione del Territorio / Unità Governo del Territorio 
Piazza San Marco 1 
35043 Monselice 
Tel. 0429 786966 
Fax 0429 73092 
e-mail ediliziaprivata1@comune.monselice.padova.it 

fasi-azioni  

 Ricevimento al Protocollo Generale della comunicazione con la 
documentazione necessaria e le autorizzazioni eventualmente 
obbligatorie ai sensi delle normative di settore o richiesta di 
acquisizione diretta ad opera dell'A.C.  

 Attività istruttoria sulla SCIA presentata, verifica della 
documentazione allegata ed eventuale richiesta di integrazione 
della documentazione presentata, eventuale acquisizione di 
pareri necessari in base alla tipologia di intervento/normativa di 
settore o richiesti dall'interessato, valutazione di ammissibilità 
dell'intervento edilizio rispetto alla comunicazione depositata. 

 comunicazione di avvio del procedimento: non necessita in 
quanto non segue atto abilitativo; 

 eventuale richiesta parere di altra unità organizzativa dell’Ente: 
se formalmente chiesta ai sensi art. 23 bis TU 380/01 

 eventuale richiesta di parere e/o intervento di altro Ente: se 
formalmente chiesta ai sensi art. 23 bis TU 380/01 

 conferenza dei servizi se richiesta ai sensi art. 23 bis 
d.p.r.380/01; 

 eventuale indicazione di atti conclusivi di subprocedimenti 
autonomamente impugnabili: autorizzazione paesaggistica 

 All'esito dell'attività istruttoria: archiviazione pratica o 
trasmissione previa stesura di verbale all'Ufficio competente 
all'adozione dei procedimenti repressivi.  

 Trattasi di attività edilizia immediatamente eseguibile perchè 
semplificata, che può essere intrapresa subito dopo la 
presentazione della segnalazione, salva la comunicazione di 
diffida all'esecuzione di lavori o ordinanza di sospensione da 
parte dell'A.C. ai sensi dell'art. 19 c. 3 della L. 241/90, in caso di 
contrasto normativo.  

normativa 
D.P.R. n. 380/2001 art. 6 c. 2 , strumenti urbanistici, regolamenti 
edilizi, disciplina urbanistico-edilizia vigente 

silenzio assenso/ rifiuto  no 

termine di conclusione (durata in giorni) 

attività edilizia immediatamente eseguibile perchè semplificata, che 
può essere intrapresa subito dopo la presentazione della 
segnalazione, salva la comunicazione di diffida all'esecuzione di 
lavori o ordinanza di sospensione da parte dell'A.C. ai sensi dell'art. 
19 c. 3 della L. 241/90, in caso di contrasto normativo 
 

termini intermedi interruttivi o sospensivi del 
procedimento  

Eventuale richiesta conformazione alle norme entro 30 gg. 

attività discrezionale - vincolata vincolata 

responsabile del procedimento Capo Unità Governo del Territorio 

responsabile del provvedimento/ 
potere sostitutivo 

Funzionario responsabile P.O. /  
Segretario Generale 

grado di rischio (probabilità-impatto) 6,38 

anomalie significative  
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indicatori  

misure Controlli documentazione previsti nei piani 

modulistica sì 

note   
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procedimento/processo 273 

Permesso di costruire D.P.R. n. 380/2001 art. 20 e 21 

struttura organizzativa 

Area Gestione del Territorio / Unità Governo del Territorio 
Piazza San Marco 1 
35043 Monselice 
Tel. 0429 786966 
Fax 0429 73092 
e-mail ediliziaprivata1@comune.monselice.padova.it 

fasi-azioni  

 Ricevimento al Protocollo Generale della domanda con la 
documentazione necessaria 

 Comunicazione di avvio del procedimento 
 Attività istruttoria sul progetto presentato, verifica della 

completezza documentale ed eventuale richiesta di atti 
integrativi, ovvero richiesta ai sensi dell'art. 20 c. 4 DPR 
380/2001 di apportare modifiche progettuali di modesta entità 
al fine di ricondurre il progetto in termini di conformità alle 
normative 

 Eventuale acquisizione del parere della Commissione Edilizia  
 Eventuale richiesta parere di altra unità organizzativa o 

Conferenza di Servizio Istruttoria  
 Eventuale richiesta di parere e/o intervento di altro Ente  
 Ricevimento della documentazione integrativa richiesta, delle 

modifiche progettuali di modesta entità richieste, dei pareri 
richiesti 

 Eventuale comunicazione dei motivi ostativi ai sensi dell'art. 10 
bis della L. 241/90 in caso di contrasto del progetto 

 Valutazione delle eventuali osservazioni e documenti scritti da 
parte dell'interessato 

 Determinazione del contributo di costruzione e dei diritti di 
segreteria da versare per il rilascio del permesso di costruire 

 rilascio del permesso di costruire o diniego dell'istanza 
 Avviso di rilascio del provvedimento mediante notifica di invito al 

ritiro agli interessati e affissione all'albo pretorio dell'avvenuto 
rilascio del permesso di costruire 

normativa 
D.P.R. n. 380/2001, L.R. n. 11/2004, strumenti urbanistici, 
regolamenti edilizi, disciplina urbanistico-edilizia vigente, L. 241/90. 

silenzio assenso/ rifiuto  no 

termine di conclusione (durata in giorni) 

attività edilizia immediatamente eseguibile perchè semplificata, che 
può essere intrapresa subito dopo la presentazione della 
segnalazione, salva la comunicazione di diffida all'esecuzione di 
lavori o ordinanza di sospensione da parte dell'A.C. ai sensi dell'art. 
19 c. 3 della L. 241/90, in caso di contrasto normativo 

termini intermedi interruttivi o sospensivi del 
procedimento  

in caso di richiesta di integrazione documentale 

attività discrezionale - vincolata vincolata 

responsabile del procedimento Capo Unità Governo del Territorio 

responsabile del provvedimento/ 
potere sostitutivo 

Funzionario responsabile P.O. /  
Segretario Generale 

grado di rischio (probabilità-impatto) 6,38 

anomalie significative  

indicatori  

misure Ordine cronologico – misure previste nei piani 

modulistica sì 

note   
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procedimento/processo 274 

Permesso di costruire in sanatoria (art. 36 DPR 380/2001) 

struttura organizzativa 

Area Gestione del Territorio / Unità Governo del Territorio 
Piazza San Marco 1 
35043 Monselice 
Tel. 0429 786966 
Fax 0429 73092 
e-mail ediliziaprivata1@comune.monselice.padova.it 

fasi-azioni  

 Ricevimento al Protocollo Generale della domanda con la 
documentazione necessaria 

 Comunicazione di avvio del procedimento. 
 Attività istruttoria nel termine di 60 gg sul progetto presentato, 

verifica della completezza documentale ed eventuale richiesta di 
atti integrativi 

 Eventuale acquisizione del parere della Commissione Edilizia 
Comunale 

 Eventuale richiesta parere di altra unità organizzativa dell’Ente o 
Conferenza di Servizio Istruttoria. 

 Eventuale richiesta di parere e/o intervento di altro Ente  
 Ricevimento della documentazione integrativa e dei pareri 

richiesti 
 Eventuale comunicazione dei motivi ostativi ai sensi dell'art. 10 

bis della L. 241/90 in caso di contrasto 
 Valutazione delle eventuali osservazioni e documenti scritti da 

parte dell'interessato 
 Redazione del verbale di accertamento violazione 

edilizia/ambientale; 
 Determinazione dei diritti di segreteria da versare per il rilascio 

del permesso di costruire e del contributo di costruzione per 
l'applicazione della sanzione o calcolo della sanzione alternativa 
nel caso di interventi non demolibili ovvero rinvio all'ufficio 
sanzioni del calcolo (nei casi di applicazione di sanzioni 
forfettarie o della stima dell'aumento del valore dell'immobile da 
parte dell'agenzia del territorio) 

 Adozione del provvedimento finale di rilascio del permesso di 
costruire o diniego dell'istanza 

 Avviso di rilascio del provvedimento mediante notifica di invito al 
ritiro agli interessati e affissione all'albo pretorio dell'avvenuto 
rilascio del permesso di costruire 

normativa 
D.P.R. 06/06/2001 n. 380, L. 07/08/1990 n. 241, L.r. 23/04/2004 n. 
11, N.T.G.A., N.T.S.A., R.E. 

silenzio assenso/ rifiuto  silenzio - rifiuto 

termine di conclusione (durata in giorni) 60 

termini intermedi interruttivi o sospensivi del 
procedimento  

in caso di richiesta di integrazione documentale 

attività discrezionale - vincolata vincolata 

responsabile del procedimento Capo Unità Governo del Territorio 

responsabile del provvedimento/ 
potere sostitutivo 

Funzionario responsabile P.O. /  
Segretario Generale 

grado di rischio (probabilità-impatto) 3,33 

anomalie significative  

indicatori  

misure Ordine cronologico – misure previste nei piani 

modulistica sì 

note   



 

CITTÀ di MONSELICE 

Provincia di Padova 
Piazza San Marco 1 – 35043 Monselice  

tel. 0429786911 fax 042973092  
www.comune.monselice.padova.it - pec:monselice.pd@cert.ip-veneto.net 

 

PTPCT 2019- 2021  297 

 

 

procedimento/processo 275 

Certificato di Agibilità D.P.R. n. 380/2001 art. 24-25 e L. 47/85 art. 35 

struttura organizzativa 

Area Gestione del Territorio / Unità Governo del Territorio 
Piazza San Marco 1 
35043 Monselice 
Tel. 0429 786966 
Fax 0429 73092 
e-mail ediliziaprivata1@comune.monselice.padova.it 

fasi-azioni  

 Ricevimento al Protocollo Generale della domanda con la 
documentazione necessaria 

 Attività istruttoria sulla domanda presentata e verifica della 
documentazione allegata 

 Eventuale richiesta, entro 15 giorni, di integrazione della 
documentazione presentata 

 Eventuale intervento di sopralluogo tecnico presso l'edificio 
 Eventuale comunicazione dei motivi ostativi ai sensi dell'art. 10 

bis della L. 241/90 
 Valutazione delle eventuali osservazioni e documenti scritti da 

parte dell'interessato 
 Determinazione dei diritti di segreteria da versare 
 Adozione del provvedimento finale di rilascio del certificato di 

agibilità o diniego dell'istanza entro il termine di 60 gg 

normativa 
D.P.R. 06/072001 n. 380, L.28/0271985 n. 47 (in caso di immobili 
legittimati con condono edilizio) 

silenzio assenso/ rifiuto 
 silenzio – rifiuto dopo 30 gg se rilasciato parere ASL o 60 gg se non 
rilasciato parere ASL 

termine di conclusione (durata in giorni) 
60 
 

termini intermedi interruttivi o sospensivi del 
procedimento  

in caso di richiesta di integrazione documentale 

attività discrezionale - vincolata vincolata 

responsabile del procedimento Capo Unità Governo del Territorio 

responsabile del provvedimento/ 
potere sostitutivo 

Funzionario responsabile P.O. /  
Segretario Generale 

grado di rischio (probabilità-impatto) 3,33 

anomalie significative  

indicatori  

misure Ordine cronologico – misure previste nei piani 

modulistica sì 

note   
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procedimento/processo 276 

Denuncia di Inizio Attività (art. 22 c. 3 DPR 380/2001) 

struttura organizzativa 

Area Gestione del Territorio / Unità Governo del Territorio 
Piazza San Marco 1 
35043 Monselice 
Tel. 0429 786966 
Fax 0429 73092 
e-mail ediliziaprivata1@comune.monselice.padova.it 

fasi-azioni  

 Ricevimento al Protocollo Generale della denuncia con la 
documentazione necessaria e le autorizzazioni eventualmente 
obbligatorie ai sensi delle normative di settore o richiesta di 
acquisizione diretta dei pareri ad opera dell'A.C. (DIA 
autosospesa) 

 Attività istruttoria sulla DIA presentata, verifica della 
documentazione allegata, eventuale acquisizione di pareri 
necessari se richiesti dall'interessato, valutazione di ammissibilità 
dell'intervento edilizio rispetto alla denuncia depositata. 

 Eventuale acquisizione del parere della Commissione Edilizia 
comunale 

 Eventuale richiesta parere di altra unità organizzativa dell’Ente o 
Conferenza di Servizio Istruttoria  

 Eventuale richiesta di parere e/o intervento di altro Ente  
 Verifica del contributo di costruzione autodeterminato e dei 

diritti di segreteria versati 
 Il dirigente entro 30 gg, dal ricevimento dell'istanza, riscontrata 

l'assenza di una o più delle condizioni stabilite, notifica 
all'interessato l'ordine motivato di non effettuare il previsto 
intervento e, in caso di falsa attestazione del professionista 
abilitato, informa l'autorità giudiziaria e il consiglio dell'ordine di 
appartenenza. 

 In caso di DIA tardiva, redazione del verbale di accertamento 
violazione edilizia/ambientale. La DIA spontaneamente 
presentata quando l'intervento è in corso di esecuzione, 
comporta il pagamento, a titolo di sanzione, della somma di 516 
€. 

 Al termine dei lavori, che dovrà avvenire entro 3 anni dalla data 
di protocollazione, dovrà essere presentata comunicazione di 
Fine Lavori e certificato di Collaudo delle opere eseguite, 
correlata dalla ricevuta dell'avvenuta variazione catastale 

 In caso di contrasto normative Reg. Edilizio - Igienico Sanitarie e 
mancanza di nulla osta Enti Interni o Terzi - diffida all'inizio dei 
lavori 

normativa 
D.P.R. n. 380/2001, L.R. 11/2004, strumenti urbanistici, regolamenti 
edilizi, disciplina urbanistico-edilizia vigente, L. 241/90 

silenzio assenso/ rifiuto 
attività edilizia semplificata che può essere intrapresa 30 giorni dopo 
la presentazione della denuncia, salva la diffida da parte dell'A.C. 

termine di conclusione (durata in giorni) 
30 
 

termini intermedi interruttivi o sospensivi del 
procedimento  

in caso di richiesta di integrazione documentale 

attività discrezionale - vincolata vincolata 

responsabile del procedimento Capo Unità Governo del Territorio 

responsabile del provvedimento/ 
potere sostitutivo 

Funzionario responsabile P.O. /  
Segretario Generale 
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grado di rischio (probabilità-impatto) 3,33 

anomalie significative  

indicatori  

misure Ordine cronologico – misure previste nei piani 

modulistica sì 

note   
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procedimento/processo 277 

Attestazione di Agibilità - ai sensi dell'art. 10 D.P.R. 160/2010 

struttura organizzativa 

Area Gestione del Territorio / Unità Governo del Territorio 
Piazza San Marco 1 
35043 Monselice 
Tel. 0429 786966 
Fax 0429 73092 
e-mail ediliziaprivata1@comune.monselice.padova.it 

fasi-azioni  

 Ricevimento al Protocollo Generale della dichiarazione del 
direttore lavori presentata su apposita modulistica con la 
documentazione necessaria 

 Attività istruttoria sulla dichiarazione presentata e verifica della 
documentazione allegata 

 Eventuale richiesta, entro 90 giorni, di integrazione della 
documentazione presentata 

 Eventuale intervento di sopralluogo tecnico presso l'edificio 
 Accoglimento o rigetto dell'autocertificazione di agibilità previo 

avvio del procedimento di annullamento degli effetti entro il 
termine di 95 gg 

normativa 
D.P.R. 07/09/2010 n. 160; D.P.R. 06/06/2001 n. 380 articoli 24 e art. 
25 (limitatamente alla documentazione richiesta) 

silenzio assenso/ rifiuto  

termine di conclusione (durata in giorni) 
90 
 

termini intermedi interruttivi o sospensivi del 
procedimento  

in caso di richiesta di integrazione documentale da effettuarsi entro 
90 giorni dalla presentazione della domanda 

attività discrezionale - vincolata vincolata 

responsabile del procedimento Capo Unità Governo del Territorio 

responsabile del provvedimento/ 
potere sostitutivo 

Funzionario responsabile P.O. /  
Segretario Generale 

grado di rischio (probabilità-impatto) 3,33 

anomalie significative  

indicatori  

misure Ordine cronologico – misure previste nei piani  

modulistica sì 

note   
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procedimento/processo 278 

Autorizzazione paesaggistica D.Lgs. 42/2004 art. 146 

struttura organizzativa 

Area Gestione del Territorio / Unità Governo del Territorio 
Piazza San Marco 1 
35043 Monselice 
Tel. 0429 786966 
Fax 0429 73092 
e-mail ediliziaprivata1@comune.monselice.padova.it 

fasi-azioni  

 Ricevimento al Protocollo Generale della domanda con la 
documentazione necessaria e in particolare la relazione 
paesaggistica di cui al DPCM 12-12-2005 

 Comunicazione di avvio del procedimento 
 Attività istruttoria sul progetto presentato, verifica della 

completezza documentale ed eventuale richiesta di atti 
integrativi 

 Acquisizione del parere della Commissione Edilizia Integrata ai 
sensi dell'art. 6 della LR 63/94 

 Richiesta eventuale parere alla Direzione Ambiente (in caso di 
lavori eseguiti in siti di Interesse Comunitario o Zone di 
Protezione Speciale) 

 Ricevimento della documentazione integrativa richiesta e dei 
pareri richiesti 

 Entro 40 giorni richiesta parere vincolante alla Soprintendenza 
per i beni architettonici e paesaggistici  

 Acquisizione del parere vincolante della Soprintendenza per i 
beni architettonici e paesaggistici entro 45 gg 

 Adozione provvedimento di autorizzazione paesaggistica o di 
diniego dell'istanza a seguito della procedura dei motivi ostativi 
già espletata dalla Soprintendenza entro 20 gg 

 Determinazione dei diritti di segreteria da corrispondere 
 Avviso di rilascio del provvedimento mediante notifica di invito al 

ritiro agli interessati e trasmissione dell'autorizzazione rilasciata 
alla Soprintendenza e alla Regione 

normativa 
D.Lgs. 22/0172004 n. 42, D.p.c.m. 1271272005, L. 07/08/1990 n. 241 
L.r. 23/04/2004 n. 11, L.r. 31/10/1994 n. 63; D.g.r.v. 733/2006 

silenzio assenso/ rifiuto  

termine di conclusione (durata in giorni) 
105 
 

termini intermedi interruttivi o sospensivi del 
procedimento  

in caso di richiesta di integrazione documentale; la presentazione 
della documentazione richiesta deve avvenire entro 30 giorni 

attività discrezionale - vincolata vincolata 

responsabile del procedimento Capo Unità Governo del Territorio 

responsabile del provvedimento/ 
potere sostitutivo 

Funzionario responsabile P.O. /  
Segretario Generale 

grado di rischio (probabilità-impatto) 2,67 

anomalie significative  

indicatori  

misure Ordine cronologico – misure previste nei piani 

modulistica sì 

note   
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procedimento/processo 279 

Verifica Cementi Armati  

struttura organizzativa 

Area Gestione del Territorio / Unità Governo del Territorio 
Piazza San Marco 1 
35043 Monselice 
Tel. 0429 786966 
Fax 0429 73092 
e-mail ediliziaprivata1@comune.monselice.padova.it 

fasi-azioni  

 Ricevimento al Protocollo della denuncia  
 Verifica della documentazione presentata ed eventuale richiesta 

di integrazione della documentazione presentata.  
 Ricevimento della documentazione integrativa eventualmente 

richiesta. 
 La Denuncia delle Opere in c.a. o struttura metallica deve 

avvenire prima o contestualmente alla comunicazione di inizio 
dei lavori se di Permesso di Costruire ovvero contestualmente al 
deposito della SCIA o della DIA edilizia con opere strutturali.  

 Entro 60 gg. dal compimento delle opere strutturali il Direttore 
dei Lavori deposita la Relazione Opere Ultimate.  

 Entro 60 gg dall'avvenuta protocollazione della Relazione Opere 
Ultimate il Collaudatore ha 60 gg. di tempo per protocollare il 
Collaudo dell'Opera Strutturale. 

 Ricevimento del Certificato di Collaudo con deposito presso il 
Protocollo. 

 Verifica documentale sul certificato di collaudo 
 emanazione provvedimento finale  

normativa 
l.1086/1971 - N.T.C. D. Min. Infrastrutture 14 gennaio 2008, d.p.r. 
380/2001 art. 65-67 

silenzio assenso/ rifiuto no 

termine di conclusione (durata in giorni) 
105 
 

termini intermedi interruttivi o sospensivi del 
procedimento  

in caso di richiesta di integrazione documentale; la presentazione 
della documentazione richiesta deve avvenire entro 30 giorni 

attività discrezionale - vincolata vincolata 

responsabile del procedimento Capo Unità Governo del Territorio 

responsabile del provvedimento/ 
potere sostitutivo 

Funzionario responsabile P.O. /  
Segretario Generale 

grado di rischio (probabilità-impatto) 2,00 

anomalie significative  

indicatori  

misure 
Ordine cronologico – misure previste nei piani – verifica titoli 
professionali 

modulistica sì 

note   
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procedimento/processo 280 

Approvazione Piano Urbanistico Attuativo di iniziativa pubblica 

struttura organizzativa 

Area Gestione del Territorio / Unità Governo del Territorio 
Piazza San Marco 1 
35043 Monselice 
Tel. 0429 786966 
Fax 0429 73092 
e-mail ediliziaprivata1@comune.monselice.padova.it 

fasi-azioni  

 Elaborazione PUA da parte degli uffici o da soggetti esterni 
incaricati 

 Stesura della proposta di delibera di adozione di Giunta 
Comunale e invio alla Segreteria Generale 

 Pubblicazione (ai sensi del D.Lgs n. 33/2013) nel portale della 
Trasparenza Amministrativa della proposta di delibera di 
adozione del PUA completa degli allegati che ne costituiscono 
parte integrante 

 Adozione del PUA da parte della Giunta Comunale 
 Pubblicazione e deposito della Delibera all'Albo Pretorio del 

Comune: entro 5 giorni dall'adozione il piano è depositato presso 
la Segreteria del Comune per la durata di 10 giorni 

 Osservazioni/opposizioni: nei successivi 20 giorni dalla scadenza 
del periodo di deposito i proprietari degli immobili possono 
presentare opposizioni mentre chiunque può presentare 
osservazioni 

 Acquisizioni di pareri, valutazioni tecniche o atti d'assenso di 
altre pubbliche amministrazioni, di altri uffici e servizi del 
comune e di soggetti concessionari di pubblici servizi anche 
attraverso l'indizione di una Conferenza di Servizi. 

 acquisizione del parere della Commissione Edilizia Comunale; 
 eventuale adeguamento degli elaborati del PUA alle 

prescrizioni/indicazioni riportate nei pareri acquisiti 
 Stesura della proposta di controdeduzione alle 

osservazioni/opposizioni 
 Trasmissione alla Commissione Regionale Valutazione 

Ambientale Strategica (V.A.S.), se ricorrono i termini di legge, del 
PUA corredato della documentazione per la Verifica di 
Assoggettabilità a VAS. 

 Entro 90 giorni la Commissione Regionale VAS esprime parere: 
- di non assoggettabilità del PUA alla procedura VAS; 
- di assoggettabilità del PUA alla procedura VAS. 
 Svolgimento della procedura VAS se necessaria 
 Stesura della proposta di delibera di controdeduzione alle 

osservazioni/opposizioni e di approvazione del PUA e 
trasmissione alla Segreteria Generale 

 Pubblicazione della Delibera all'Albo Pretorio del Comune 
 Approvazione del PUA da parte della Giunta Comunale: entro 75 

giorni dalla scadenza del periodo per la presentazione delle 
osservazioni/opposizioni o dalla conclusione della procedura di 
Verifica di Assoggettabilità a VAS o, se necessaria, della 
procedura di VAS, la Giunta Comunale approva il piano 
decidendo sulle osservazioni e sulle opposizioni presentate. 

 Decorso inutilmente il termine dei 75 giorni il piano si intende 
approvato e le opposizioni e osservazioni eventualmente 
presentate, respinte. 

 Pubblicazione della Delibera all'Albo Pretorio del Comune 
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 Entrata in vigore del PUA: 10 giorni dopo la pubblicazione 
nell'Albo Pretorio del Comune della delibera di approvazione. 

 Notifica ai proprietari degli immobili vincolati dal PUA entro 15 
giorni dalla pubblicazione all'Albo Pretorio 

 Efficacia del PUA: per 10 anni dall'entrata in vigore nel caso di 
PdR e PP.; per 18 anni nel caso di PEEP e PIP 

normativa 

Legge Regione Veneto 23 aprile 2004, n. 11 - Decreto legislativo 3 
aprile 2006, n. 152 - Legge 7 agosto 1990, n.241 - Legge 12 luglio 
2011, n. 106 - Deliberazione di Giunta Regionale del Veneto n. 1717 
del 3 ottobre 2013 

silenzio assenso/ rifiuto Silenzio rigetto 

termine di conclusione (durata in giorni)  

termini intermedi interruttivi o sospensivi del 
procedimento  

 

attività discrezionale - vincolata  

responsabile del procedimento Capo Unità Governo del Territorio 

responsabile del provvedimento/ 
potere sostitutivo 

Funzionario responsabile P.O. /  
Segretario Generale 

grado di rischio (probabilità-impatto) 3,33 

anomalie significative  

indicatori  

misure Ordine cronologico – misure previste nei piani 

modulistica sì 

note   
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procedimento/processo 281 

Accordo di programma per opera pubblica in Variante al Piano Regolatore Generale 

struttura organizzativa 

Area Gestione del Territorio / Unità Governo del Territorio 
Piazza San Marco 1 
35043 Monselice 
Tel. 0429 786966 
Fax 0429 73092 
e-mail ediliziaprivata1@comune.monselice.padova.it 

fasi-azioni  

 Presentazione domanda da parte del soggetto avente titolo;  
 Istruttoria da parte dell’Ufficio di Piano della proposta 

presentata; 
 Individuazione del soggetto valutatore del beneficio derivante 

dall’accordo pubblico privato; 
 Determinazione valutazione beneficio pubblico privato e 

concorda mento opere da eseguire e/o importo da versare; 
 Predisposizione della proposta di deliberazione di Giunta 

Comunale sulla proposta di accordo; 
 Predisposizione del Parere di Regolarità Tecnica ai sensi dell'art. 

49 D.Lgs n. 267/2000, da parte del dirigente sulla proposta di 
delibera di Giunta Comunale; 

 Trasmissione alla Segreteria Generale della proposta di delibera 
 Assunzione da parte della Giunta Comunale della proposta di 

deliberazione e approvazione dello schema di accordo; 
 Predisposizione della proposta di deliberazione del Consiglio 

Comunale di conferimento del mandato al Sindaco o suo 
delegato per la partecipazione alle Conferenze di Servizio e per la 
sottoscrizione dell'Accordo di Programma; 

 Predisposizione del Parere di Regolarità Tecnica ai sensi dell'art. 
49 D.Lgs n. 267/2000, da parte del dirigente sulla proposta di 
delibera del Consiglio Comunale; 

 Trasmissione alla Segreteria Generale della proposta di delibera; 
 deposito proposta presso la segreteria del Comune (entro 5 gg.) 
 Assunzione da parte del Consiglio Comunale della proposta di 

deliberazione e approvazione dello schema di accordo con 
conferimento mandato al Sindaco per la sottoscrizione 
dell’accordo; 

 Pubblicazione (ai sensi del D.Lgs. n. 33/2013) nel portale della 
Trasparenza Amministrativa nel sito del Comune della delibera di 
mandato, completa degli allegati che ne costituiscono parte 
integrante (se previsti); 

 Sottoscrizione dell’accordo con versamento se in numerario 
delle somme derivanti dal beneficio pubblico – privato e/o 
presentazione polizza fideiussoria a garanzia delle opere da 
eseguire in luogo del versamento del beneficio pubblico; 

 Predisposizione della proposta di deliberazione del Consiglio 
Comunale di adozione della variante urbanistica in attuazione 
all’accordo pubblico – privato sottoscritto; 

 Predisposizione del Parere di Regolarità Tecnica ai sensi dell'art. 
49 D.Lgs n. 267/2000, da parte del dirigente sulla proposta di 
delibera del Consiglio Comunale; 

 Trasmissione alla Segreteria Generale della proposta di delibera; 
 deposito proposta presso la segreteria del Comune (entro 5 gg.) 
 Assunzione da parte del Consiglio Comunale della proposta di 

deliberazione di adozione della variante urbanistica derivante 
dall’approvazione dell’accordo pubblico – privato; 
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 Pubblicazione (ai sensi del D.Lgs. n. 33/2013) nel portale della 
Trasparenza Amministrativa nel sito del Comune della delibera di 
mandato, completa degli allegati che ne costituiscono parte 
integrante (se previsti); 

 avviso di deposito all'Albo Pretorio del Comune e della Provincia 
con l'affissione di manifesti 

 10 gg. di deposito presso la Segreteria del Comune e presso gli 
uffici competenti 

 Periodo eventuale presentazione osservazioni (20 giorni) 
 Acquisizioni di pareri, valutazioni tecniche o atti d'assenso di 

altre pubbliche amministrazioni, di altri uffici e servizi del 
comune e di soggetti concessionari di pubblici servizi anche 
attraverso l'indizione di una Conferenza di Servizi. 

 Stesura della proposta di controdeduzione alle 
osservazioni/opposizioni; 

 Trasmissione alla Commissione Regionale Valutazione 
Ambientale Strategica (V.A.S.), se ricorrono i termini di legge, 
della variante corredata della documentazione per la Verifica di 
Assoggettabilità a VAS. 

 Entro 90 giorni la Commissione Regionale VAS esprime parere: 
- di non assoggettabilità del PUA alla procedura VAS; 
- di assoggettabilità del PUA alla procedura VAS. 
 Svolgimento della procedura VAS se necessaria; 
 Il Comune istruisce le osservazioni e convoca tutti i soggetti 

interessati che si esprimono definitivamente sull'Accordo e/o 
acquisisce i pareri e i nulla osta necessari per l’approvazione 
della variante; 

 Proposta da parte del Responsabile del Servizio della proposta di 
delibera di approvazione della variante (entro 30 gg. a pena di 
decadenza); 

 Predisposizione del Parere di Regolarità Tecnica ai sensi dell'art. 
49 D.Lgs n. 267/2000, da parte del dirigente sulla proposta di 
delibera di approvazione della variante urbanistica; 

 Approvazione della Delibera di approvazione della variante 
urbanistica da parte del Consiglio Comunale 

 La variante acquista efficacia trascorsi 15gg. dalla pubblicazione 
All'Albo comunale qualora comporti varianti al piano degli 
interventi (P.i.) , sul B.U.R.V. qualora comporti varianti al piano di 
assetto del territorio (P.A.T.); 

 Trasmissione delibera agli uffici interessati 

normativa 

Legge Regione Veneto 23 aprile 2004, n. 11 - Decreto legislativo 3 
aprile 2006, n. 152 - Legge 7 agosto 1990, n.241 - Legge 12 luglio 
2011, n. 106 - Deliberazione di Giunta Regionale del Veneto n. 1717 
del 3 ottobre 2013 

silenzio assenso/ rifiuto Silenzio rigetto 

termine di conclusione (durata in giorni)  

termini intermedi interruttivi o sospensivi del 
procedimento  

 

attività discrezionale - vincolata vincolata 

responsabile del procedimento Capo Unità Governo del Territorio 

responsabile del provvedimento/ 
potere sostitutivo 

Funzionario responsabile P.O. / 
Segretario Generale 

grado di rischio (probabilità-impatto) 4,67 

anomalie significative  

indicatori  

misure  
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modulistica sì 

note   

 



 

CITTÀ di MONSELICE 

Provincia di Padova 
Piazza San Marco 1 – 35043 Monselice  

tel. 0429786911 fax 042973092  
www.comune.monselice.padova.it - pec:monselice.pd@cert.ip-veneto.net 

 

PTPCT 2019- 2021  308 

 

 

procedimento/processo 282 

Svincolo polizze fidejussorie 

struttura organizzativa 

Area Gestione del Territorio / Unità Governo del Territorio 
Piazza San Marco 1 
35043 Monselice 
Tel. 0429 786966 
Fax 0429 73092 
e-mail ediliziaprivata1@comune.monselice.padova.it 

fasi-azioni  

 ricezione della domanda dell'operatore interessato  
 istruttoria tecnica: verifica dell'ottemperanza alle obbligazioni 

previste nella convenzione. In caso di opere di urbanizzazione: 
verifica dell'approvazione del collaudo e verifica dell'eventuale 
cessione delle aree  

 redazione dell'atto di svincolo 

normativa Legge n. 865/1971 - Legge Regionale n. 42/1999 - Legge 179/92 

silenzio assenso/ rifiuto  

termine di conclusione (durata in giorni)  

termini intermedi interruttivi o sospensivi del 
procedimento  

 

attività discrezionale - vincolata vincolata 

responsabile del procedimento Capo Unità Governo del Territorio 

responsabile del provvedimento/ 
potere sostitutivo 

Funzionario responsabile P.O. /  
Segretario Generale 

grado di rischio (probabilità-impatto) 2,67 

anomalie significative  

indicatori  

misure 
Ordine cronologico – misure previste nei piani – verifica danni e/o 
pagamenti 

modulistica sì 

note   

 



 

CITTÀ di MONSELICE 

Provincia di Padova 
Piazza San Marco 1 – 35043 Monselice  

tel. 0429786911 fax 042973092  
www.comune.monselice.padova.it - pec:monselice.pd@cert.ip-veneto.net 

 

PTPCT 2019- 2021  309 

 

 
procedimento/processo 283 

Sostituzione delle convenzioni di cessione in piena proprietà dell'area finalizzata 
all'eliminazione dei vincoli decennali e ventennali di inalienabilità 

struttura organizzativa 

Area Servizi alla Persona 
Area Gestione del Territorio  
Piazza San Marco 1 
35043 Monselice 

fasi-azioni  

 ricezione della richiesta, in bollo 
 verifica della documentazione a corredo della domanda 

(convenzione, atto di proprietà, denuncia di successione) 
 istruttoria finalizzata al calcolo del corrispettivo da versare per la 

trasformazione del diritto di superficie in piena proprietà, previ 
eventuali controlli (es. verifica anagrafica, verifica catastale...) 

 comunicazione del corrispettivo allegando modulo per formale 
accettazione o rinuncia entro il termine di 45 giorni; 

 in caso di accettazione, e di pervenuta quietanza di pagamento 
entro gli ulteriori 60 giorni, verifica dell'effettivo introito del 
corrispettivo nelle casse comunali. 

 predisposizione atto di sostituzione convenzione e conseguente 
invio, a mezzo posta elettronica, dell'atto allo studio notarile 
prescelto dal richiedente 

 stipula della convenzione 

normativa Legge n. 865/1971 - Legge n. 448/1998 

silenzio assenso/ rifiuto  

termine di conclusione (durata in giorni)  

termini intermedi interruttivi o sospensivi del 
procedimento  

 

attività discrezionale - vincolata  

responsabile del procedimento Capo Unità 

responsabile del provvedimento/ 
potere sostitutivo 

Funzionario responsabile P.O. /  
Segretario Generale 

grado di rischio (probabilità-impatto) 2,50 

anomalie significative  

indicatori  

misure Verifica atti originari - Ordine cronologico – misure previste nei piani 

modulistica sì 

note   
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procedimento/processo 284 

Approvazione Piano Urbanistico Attuativo di iniziativa privata o di iniziativa pubblica 
su istanza privata 

struttura organizzativa 

Area Gestione del Territorio / Unità Governo del Territorio 
Piazza San Marco 1 
35043 Monselice 
Tel. 0429 786966 
Fax 0429 73092 
e-mail ediliziaprivata1@comune.monselice.padova.it 

fasi-azioni  

 Presentazione dell'istanza di approvazione da parte del privato 
presentata dagli aventi titolo che rappresentino almeno il 51% 
del valore degli immobili ricompresi nell'ambito, in base al 
relativo imponibile catastale e, comunque, che rappresentino 
almeno il 75% delle aree inserite nell'ambito medesimo 

 Pre Istruttoria e comunicazione di avvio del procedimento: 
 Entro 20 giorni dal ricevimento degli elaborati del PUA a seguito 

di una prima verifica istruttoria il Responsabile del procedimento 
formula la comunicazione: 

 - dell'avvio del procedimento  
 - di non ricevibilità dell'istanza con contestuale comunicazione 

dei motivi ostativi ai sensi dell'art. 10 bis della Legge 241/1990; 
 Istruttoria del PUA che prevede: 

a) Analisi della completezza e della regolarità della 
documentazione presentata. 
b) Nel caso in cui non siano già contenuti nella documentazione a 
corredo del PUA presentato, il Responsabile del procedimento, 
previa interruzione dei termini del procedimento, acquisisce i 
pareri, valutazioni tecniche o atti d'assenso di altre pubbliche 
amministrazioni, da altri uffici e servizi del Comune e da soggetti 
concessionari di pubblici servizi, anche attraverso l'indizione di 
una Conferenza di Servizi. 
c) il Responsabile del procedimento richiede alla Ditta/e 
Lottizzante/i l'adeguamento degli elaborati del PUA alle 
prescrizioni/indicazioni riportate nei pareri acquisiti. Dalla 
presentazione della documentazione adeguata decorre il 
termine di 75 giorni per l'adozione da parte della Giunta 
Comunale ( art. 20 L.R. 11/04) 
d) acquisizione del parere della Commissione Edilizia Comunale; 

 Stesura della proposta di delibera di adozione di Giunta 
Comunale e invio alla Segreteria Generale 

 5) Pubblicazione (ai sensi del D.Lgs n. 33/2013) nel portale della 
Trasparenza Amministrativa della proposta di delibera di 
adozione del PUA completa degli allegati che ne costituiscono 
parte integrante 

 Adozione o restituzione del PUA da parte della Giunta Comunale: 
entro 75 giorni dal ricevimento della proposta di PUA corredata 
dagli elaborati previsti o dal ricevimento dell'ultima 
modifica/integrazione richiesta in fase istruttoria, la Giunta 
Comunale adotta il Piano oppure lo restituisce qualora non 
conforme alle norme e agli strumenti urbanistici vigenti. 

 Decorso inutilmente il termine dei 75 giorni il piano si intende 
adottato. 

 Pubblicazione e deposito della Delibera all'Albo Pretorio del 
Comune: entro 5 giorni dall'adozione il piano è depositato presso 
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la Segreteria del Comune per la durata di 10 giorni 
 Osservazioni/opposizioni: nei successivi 20 giorni dalla scadenza 

del periodo di deposito i proprietari degli immobili possono 
presentare opposizioni mentre chiunque può presentare 
osservazioni. 

 Stesura della proposta di controdeduzione alle 
osservazioni/opposizioni eventualmente pervenute 

 Trasmissione alla Commissione Regionale Valutazione 
Ambientale Strategica (V.A.S.), se ricorrono i termini di legge, del 
PUA corredato della documentazione per la Verifica di 
Assoggettabilità a VAS, con contestuale interruzione dei termini 
del procedimento di approvazione del PUA (che inizia alla 
scadenza del periodo di presentazione delle 
osservazioni/opposizioni). 

 Entro 90 giorni la Commissione Regionale VAS esprime parere: 
 - di non assoggettabilità del PUA alla procedura VAS; 
 - di assoggettabilità del PUA alla procedura VAS. 
 Svolgimento della procedura VAS se necessaria 
 Stesura della proposta di delibera di controdeduzione alle 

osservazioni/opposizioni e di approvazione del PUA e 
trasmissione alla Segreteria Generale 

 Pubblicazione (ai sensi del D.Lgs n. 33/2013) nel portale della 
Trasparenza Amministrativa della proposta di delibera completa 
degli allegati 

 Approvazione del PUA da parte della Giunta Comunale: entro 75 
giorni dalla scadenza del periodo per la presentazione delle 
osservazioni/opposizioni o dalla conclusione della procedura di 
Verifica di Assoggettabilità a VAS o, se necessaria, della 
procedura di VAS, la Giunta Comunale approva il piano 
decidendo sulle osservazioni e sulle opposizioni presentate. 

 Decorso inutilmente il termine dei 75 giorni il piano si intende 
approvato e le opposizioni e osservazioni eventualmente 
presentate, respinte. 

 Pubblicazione della Delibera all'Albo Pretorio del Comune 
 Entrata in vigore del PUA: 10 giorni dopo la pubblicazione 

nell'Albo Pretorio del Comune della delibera di approvazione. 
 Eventuale notifica del PUA ai proprietari dissenzienti 
 Efficacia del PUA: per 10 anni dall'entrata in vigore. 

normativa 
Legge Regione Veneto 23 aprile 2004, n. 11 - Decreto legislativo 3 
aprile 2006, n. 152 - Legge 7 agosto 1990, n.241  - Legge 12 luglio 
2011, n. 106 

silenzio assenso/ rifiuto Silenzio rigetto 

termine di conclusione (durata in giorni)  

termini intermedi interruttivi o sospensivi del 
procedimento  

 

attività discrezionale - vincolata  

responsabile del procedimento Capo Unità Governo del Territorio 

responsabile del provvedimento/ 
potere sostitutivo 

Funzionario responsabile P.O. /  
Segretario Generale 

grado di rischio (probabilità-impatto) 3,33 

anomalie significative  

indicatori  

misure Ordine cronologico – misure previste nei piani - rotazione 

modulistica sì 

note   
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procedimento/processo 285 

Gestione delle riscossioni coattive 

struttura organizzativa 

Area Polizia Locale 

Piazza San Marco 1 

35043 Monselice 

Tel. 0429 74760 - 786985 

Fax 0429 73092 

e-mail poliziamunicipale@comune.monselice.padova.it 

fasi-azioni  

 Presa in carico delle infrazioni non pagate 
 Formazione ruoli coattivi 
 Verifica C.F. 
 Invio all'agente di riscossione 
 Verifica incassi 

normativa 
Codice della strada D- Lgs 285/92 e relativo Regolamento di 

esecuzione 

silenzio assenso/ rifiuto no 

termine di conclusione (durata in giorni) 1825 

termini intermedi interruttivi o sospensivi del 

procedimento  
no 

attività discrezionale - vincolata vincolata 

responsabile del procedimento Agente a rotazione 

responsabile del provvedimento/ 

potere sostitutivo 

Comandante  /  

Segretario Generale  

grado di rischio (probabilità-impatto) 3,5 

anomalie significative  

indicatori alterazione dei tempi (+-)  

misure Ordine cronologico – rotazione degli addetti 

modulistica sì 

note   
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procedimento/processo 286 

Accertamenti anagrafici 

struttura organizzativa 

Area Polizia Locale 

Piazza San Marco 1 

35043 Monselice 

Tel. 0429 74760 - 786985 

Fax 0429 73092 

e-mail poliziamunicipale@comune.monselice.padova.it 

fasi-azioni  

 Ricezione richiesta SS.DD.  
 Verifiche 
 sopralluoghi 
 restituzione esito 

normativa 
D.P.R. 233/89 e art 5 Legge n. 35/2012 

silenzio assenso/ rifiuto 
silenzio assenso 

termine di conclusione (durata in giorni) 
20 giorni 

termini intermedi interruttivi o sospensivi del 

procedimento  

no 

attività discrezionale - vincolata vincolata 

responsabile del procedimento Agenti in servizio 

responsabile del provvedimento/ 

potere sostitutivo 

Comandante / 

Segretario Generale 

grado di rischio (probabilità-impatto) 2,17 

anomalie significative  

indicatori 
Mancato rispetto dell’ordine cronologico, mancato rispetto dei 

termini 

misure rotazione 

modulistica sì 

note   
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procedimento/processo 287 

Nulla -osta per transito trasporti eccezionali 

struttura organizzativa 

Area Polizia Locale 

Piazza San Marco 1 

35043 Monselice 

Tel. 0429 74760 - 786985 

Fax 0429 73092 

e-mail poliziamunicipale@comune.monselice.padova.it 

fasi-azioni  

 Richiesta Ente proprietario o privato  
 Verifica 
 rilascio nulla-osta 

normativa 
Art. 10 Cds D. Lgs. 285/92 e art 13 e17 Reg. Esec. Cds 

silenzio assenso/ rifiuto 
silenzio assenso 

termine di conclusione (durata in giorni) 
15 

termini intermedi interruttivi o sospensivi del 

procedimento  

no 

attività discrezionale - vincolata vincolata 

responsabile del procedimento Comandante 

responsabile del provvedimento/ 

potere sostitutivo 

Comandante / 

Segretario Generale 

grado di rischio (probabilità-impatto) 4,67 

anomalie significative  

indicatori 
Mancato rispetto dell’ordine cronologico, mancato rispetto dei 

termini 

misure Ordine cronologico 

modulistica sì 

note   
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procedimento/processo 288 

Sorvegliabilità dei locali di somministrazione alimenti e bevande 

struttura organizzativa 

Area Polizia Locale 

Piazza San Marco 1 

35043 Monselice 

Tel. 0429 74760 - 786985 

Fax 0429 73092 

e-mail poliziamunicipale@comune.monselice.padova.it 

fasi-azioni   Richiesta da parte Uff. commercio/ Suap 

normativa D.M. 17.12.1992 n. 564 e L.R. 

silenzio assenso/ rifiuto NO 

termine di conclusione (durata in giorni) 15 

termini intermedi interruttivi o sospensivi del 

procedimento  

NO 

attività discrezionale - vincolata vincolata 

responsabile del procedimento Comandante 

responsabile del provvedimento/ 

potere sostitutivo 

Comandante / 

Segretario Generale 

grado di rischio (probabilità-impatto) 4,67 

anomalie significative  

indicatori 
Mancato rispetto dell’ordine cronologico, mancato rispetto dei 

termini 

misure Programmazione controlli e rotazione 

modulistica sì 

note   
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procedimento/processo 289 

Rimborso somme versate erroneamente per violazioni amministrative 

struttura organizzativa 

Area Polizia Locale 

Piazza San Marco 1 

35043 Monselice 

Tel. 0429 74760 - 786985 

Fax 0429 73092 

e-mail poliziamunicipale@comune.monselice.padova.it 

fasi-azioni  

 Istanza di parte 
 verifica sussistenza vantato credito 
 atto di rimborso 

normativa Regolamento comunale contabilità 

silenzio assenso/ rifiuto no 

termine di conclusione (durata in giorni) 30 

termini intermedi interruttivi o sospensivi del 

procedimento  
no 

attività discrezionale - vincolata vincolata 

responsabile del procedimento Comandante 

responsabile del provvedimento/ 

potere sostitutivo 

Comandante / 

Segretario Generale 

grado di rischio (probabilità-impatto) 3,50 

anomalie significative  

indicatori 
Mancato rispetto dell’ordine cronologico, mancato rispetto dei 

termini 

misure Verifica motivazione – ordine cronologico – rispetto dei tempi 

modulistica sì 

note   
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procedimento/processo 290 

Riconsegna documenti rubati o smarriti 

struttura organizzativa 

Area Polizia Locale 

Piazza San Marco 1 

35043 Monselice 

Tel. 0429 74760 - 786985 

Fax 0429 73092 

e-mail poliziamunicipale@comune.monselice.padova.it 

fasi-azioni  

 Rinvenimento oggetti 
 Registrazione 
 Verbale restituzione al proprietario 

normativa Codice Civile 

silenzio assenso/ rifiuto no 

termine di conclusione (durata in giorni) 15 

termini intermedi interruttivi o sospensivi del 

procedimento  
no 

attività discrezionale - vincolata vincolata 

responsabile del procedimento Agenti in servizio presso ufficio 

responsabile del provvedimento/ 

potere sostitutivo 

Comandante / 

Segretario Generale 

grado di rischio (probabilità-impatto) 2,00 

anomalie significative  

indicatori  

misure Identificazione titolare 

modulistica sì 

note   

 



 

CITTÀ di MONSELICE 

Provincia di Padova 
Piazza San Marco 1 – 35043 Monselice  

tel. 0429786911 fax 042973092  
www.comune.monselice.padova.it - pec:monselice.pd@cert.ip-veneto.net 

 

PTPCT 2019- 2021  318 

 

 

procedimento/processo 291 

Verifica e annullamento d'ufficio in regime di autotutela 

struttura organizzativa 

Area Polizia Locale 

Piazza San Marco 1 

35043 Monselice 

Tel. 0429 74760 - 786985 

Fax 0429 73092 

e-mail poliziamunicipale@comune.monselice.padova.it 

fasi-azioni  

 Istanza da parte dell'agente operante 
 Verifica sussistenza requisito 
 provvedimento annullamento 

normativa L 7/8/1990 n. 241 

silenzio assenso/ rifiuto no 

termine di conclusione (durata in giorni) 15 

termini intermedi interruttivi o sospensivi del 

procedimento  
no 

attività discrezionale - vincolata vincolata 

responsabile del procedimento Agenti accertatori 

responsabile del provvedimento/ 

potere sostitutivo 

Comandante / 

Segretario Generale 

grado di rischio (probabilità-impatto) 3,50 

anomalie significative  

indicatori  

misure motivazione 

modulistica  

note   
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procedimento/processo 292 

Pareri/ Nulla-osta passi carrai e attività edilizie con riferimento al Cds 

struttura organizzativa 

Area Polizia Locale 

Piazza San Marco 1 

35043 Monselice 

Tel. 0429 74760 - 786985 

Fax 0429 73092 

e-mail poliziamunicipale@comune.monselice.padova.it 

fasi-azioni  

 Richiesta da parte dell'Ufficio Preposto 
 Sopralluogo 
 rilascio parere /nulla osta 

normativa C.d.S. D. Lgs. 285/92 e Regolamento di esecuzione Cds 

silenzio assenso/ rifiuto no 

termine di conclusione (durata in giorni) 30 

termini intermedi interruttivi o sospensivi del 

procedimento  
no 

attività discrezionale - vincolata vincolata 

responsabile del procedimento Comandante 

responsabile del provvedimento/ 

potere sostitutivo 

Comandante / 

Segretario Generale 

grado di rischio (probabilità-impatto) 4,00 

anomalie significative  

indicatori 
Mancato rispetto dell’ordine cronologico, mancato rispetto dei 

termini 

misure Rotazione – ordine cronologico 

modulistica sì 

note   
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procedimento/processo 293 

Occupazione temporanea suolo pubblico 

struttura organizzativa 

Area Polizia Locale 

Piazza San Marco 1 

35043 Monselice 

Tel. 0429 74760 - 786985 

Fax 0429 73092 

e-mail poliziamunicipale@comune.monselice.padova.it 

fasi-azioni  

 Richiesta operatore economico 
 Verifica 
 rilascio provvedimento 

normativa D. Lgs. 507/93 - Regolamento comunale cosap 

silenzio assenso/ rifiuto no 

termine di conclusione (durata in giorni) 15 

termini intermedi interruttivi o sospensivi del 

procedimento  
no 

attività discrezionale - vincolata vincolata 

responsabile del procedimento Comandante 

responsabile del provvedimento/ 

potere sostitutivo 

Comandante / 

Segretario Generale 

grado di rischio (probabilità-impatto) 4,00 

anomalie significative  

indicatori 
Mancato rispetto dell’ordine cronologico, mancato rispetto dei 

termini 

misure Ordine cronologico – rotazione - misurazione 

modulistica sì 

note   
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procedimento/processo 294 

Rilascio autorizzazioni per il transito e la sosta nelle zone a traffico limitato 

struttura organizzativa 

Area Polizia Locale 

Piazza San Marco 1 

35043 Monselice 

Tel. 0429 74760 - 786985 

Fax 0429 73092 

e-mail poliziamunicipale@comune.monselice.padova.it 

fasi-azioni  

 Istanza di parte 
 verifica presupposti richiesta 
 rilascio autorizzazione 

normativa art. 7  del Cds -  D. Lgs. 285/92 e Regolamento di esecuzione Cds 

silenzio assenso/ rifiuto no 

termine di conclusione (durata in giorni) 30 

termini intermedi interruttivi o sospensivi del 

procedimento  
no 

attività discrezionale - vincolata vincolata 

responsabile del procedimento Agenti in servizio 

responsabile del provvedimento/ 

potere sostitutivo 

Comandante / 

Segretario Generale 

grado di rischio (probabilità-impatto) 4,67 

anomalie significative  

indicatori 
Mancato rispetto dell’ordine cronologico, mancato rispetto dei 

termini 

misure Verifica titolarità, ordine cronologico, rotazione 

modulistica sì 

note   
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procedimento/processo 295 

Procedura della sanzioni amministrative extra Cds- Verbali - Ingiunzioni di 
pagamento - Archiviazioni ecc 

struttura organizzativa 

Area Polizia Locale 

Piazza San Marco 1 

35043 Monselice 

Tel. 0429 74760 - 786985 

Fax 0429 73092 

e-mail poliziamunicipale@comune.monselice.padova.it 

fasi-azioni  

 Accertamento 
 Pagamenti 
 Ricorsi 
 Ordinanza 
 Ingiunzione 

normativa Legge 24/11/1981, n. 689 

silenzio assenso/ rifiuto no 

termine di conclusione (durata in giorni) 1825 

termini intermedi interruttivi o sospensivi del 

procedimento  
no 

attività discrezionale - vincolata vincolata 

responsabile del procedimento Agenti in servizio 

responsabile del provvedimento/ 

potere sostitutivo 

Comandante / 

Segretario Generale 

grado di rischio (probabilità-impatto) 3,13 

anomalie significative  

indicatori 
Mancato rispetto dell’ordine cronologico, mancato rispetto dei 

termini 

misure Verifica presupposti, ordine cronologico, rotazione 

modulistica  

note   
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procedimento/processo 296 

Modifiche permanenti e temporanee alla circolazione stradale 

struttura organizzativa 

Area Polizia Locale 

Piazza San Marco 1 

35043 Monselice 

Tel. 0429 74760 - 786985 

Fax 0429 73092 

e-mail poliziamunicipale@comune.monselice.padova.it 

fasi-azioni  

 Richiesta da parte dell'Ufficio preposto 
 Ordinanza 
 Verifica installazione segnaletica stradale 

normativa art. 7  del Cds -  D. Lgs. 285/92 e Regolamento di esecuzione Cds 

silenzio assenso/ rifiuto no 

termine di conclusione (durata in giorni) 5 

termini intermedi interruttivi o sospensivi del 

procedimento  
no 

attività discrezionale - vincolata vincolata 

responsabile del procedimento Comandante 

responsabile del provvedimento/ 

potere sostitutivo 
Sindaco 

grado di rischio (probabilità-impatto) 4,00 

anomalie significative  

indicatori  

misure Verifica presupposti, ordine cronologico, rotazione 

modulistica  

note   
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procedimento/processo 297 
Accertamento e verifiche tributi locali 

struttura organizzativa 

Area Economico Finanziaria 

Piazza San Marco 1 

35043 Monselice 

Tel. 0429 786948 

Fax 0429 73092 

e-mail servizifinanziari@comune.monselice.padova.it 

fasi-azioni  

Accertamenti e verifiche dei tributi locali - Accertamento ordinario: 
 
 adozione regolamento per la disciplina del tributo, in 
particolare per la sua applicazione, per eventuali esenzioni o 
agevolazioni, per eventuale face di accertamento per adesione. 
 Accertamento e definizione del debito tributario 
 verifiche delle dichiarazioni fiscali dei contribuenti (TARI TASI 
IMU) 
 verifica mancato o parziale pagamento del tributo dovuto. 
 
attivazione accertamento con adesione (eventuale): 
 
 attivazione eventuale procedimento di accertamento con 
adesione, secondo il regolamento comunale 
 acquisizione domande di definizione agevolata dei contribuenti 
e definizione dell'accertamento con adesione (accoglimento o diniego 
dell'importo richiesto) 
 Verifica periodoca dello stato dei pagamenti/ decadenza 
dell'accertamento con adesione 
 
ripresa accertamento ordinario: 
 
 verifica circostanze attenuanti o esimenti per l'applicazione del 
tributo, come disciplinati dal regolamento comunale ,  nel rispetto dei 
principi stabiliti dalla normativa statale 
 Predisposizione ed invio degli avvisi di accertamento 
 Verifica dei pagamenti effettuati dai contribuenti 

 
Riscossione coattiva (fase eventuale) 
 
 Predisposizione del ruolo coattivo o delle ingiunzioni fiscali 

 

                      

 

normativa 
D. Lgs. 446/97, oltre le singole normative dei tributi locali, anche L. 

241/90, Regolamento sui tributi, DPR 602/73 – R.D. 639/1910, 

Regolamento Comunale. 
silenzio assenso/ rifiuto  

termine di conclusione (durata in giorni)  

termini intermedi interruttivi o sospensivi del 

procedimento  
 

attività discrezionale - vincolata vincolata 

responsabile del procedimento Dirigente 2^ Area Economico Finanziaria 
responsabile del provvedimento/ 

potere sostitutivo 
Funzionario responsabile del tributo /  

Segretario Generale 
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grado di rischio (probabilità-impatto) 3,50 

anomalie significative  

indicatori  

misure 
Rotazione – verifica presupposti di imposta – termini di conclusione e 

elencazione ruoli e riscossione 

modulistica  

note   
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procedimento/processo 298 
Acquisizione di personale 

struttura organizzativa 

Area Economico Finanziaria 

Piazza San Marco 1 

35043 Monselice 

Tel. 0429 786948 

Fax 0429 73092 

e-mail servizifinanziari@comune.monselice.padova.it 

fasi-azioni  

Reclutamento personale tempo indeterminato: 
 Elaborazione fabbisogno personale e valutazioni eccedenze; 
 Richiesta Provincia Mobilità Obbligatoria; 
 Elaborazione avviso mobilità volontaria; 
 Elaborazione bando concorso; 
 Nomina Commissione; 
 Preparazione prove di concorso; 
 Valutazione prove scritte; 
 Valutazione titoli; 
 Valutazione prove orali; 
 Formazione graduatoria; 
 Approvazione graduatoria; 
 Stipula contratto individuale di lavoro e immissione in ruolo; 
 Creazione voci stipendiali e contributive; 
 Valutazione periodo di prova; 
 Assunzione definitiva. 
 

Reclutamento personale flessibile (art. 110, 108 T.U.E.L.; art. 1 
c. 557 L. 311/04 o normativa di settore sui singoli contratti 
flessibili): 

 Elaborazione fabbisogno personale; 
 Elaborazione bando selezione; 
 Preparazione prove; 
 Valutazione prove e/o titoli; 
 Approvazione graduatoria; 
 Stipula contratto individuale di lavoro; 

 Creazione voci stipendiali e contributive. 

normativa 
Art. 6 D. Lgs. 165/2001, Artt. 34 e 34 bis TUPI, Art. 30 TUPI, DPR 

487/1994 Regolamento Comunale per l’accesso all’impiego, DPR 

487/1994, CCNL. 
silenzio assenso/ rifiuto  

termine di conclusione (durata in giorni)  

termini intermedi interruttivi o sospensivi del 

procedimento  
 

attività discrezionale - vincolata  

responsabile del procedimento Dirigente Area Economico Finanziaria 
responsabile del provvedimento/ 

potere sostitutivo 
Dirigente  Area Economico Finanziaria / 

Segretario Generale 

grado di rischio (probabilità-impatto) 3,13 

anomalie significative  

indicatori  

misure Verifica titoli – bandi – conflitto di interessi 

modulistica  

note   
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procedimento/processo 299 
Autorizzazione all’occupazione suolo pubblico 

struttura organizzativa 

Area Economico Finanziaria 

Piazza San Marco 1 

35043 Monselice 

Tel. 0429 786948 

Fax 0429 73092 

e-mail servizifinanziari@comune.monselice.padova.it 

fasi-azioni  

Autorizzazione all’occupazione di suolo pubblico: 
 Adozione/aggiornamento Regolamento per l’applicazione del 

Canone / tassa per l’occupazione di spazi ed aree pubbliche; 
 Adozione deliberazione di determinazione della tariffa per 

l’occupazione di suolo pubblico; 
 Approvazione bilancio di previsione armonizzato; 
 Predisposizione moduli per la presentazione della domanda di 

concessione; 
 Acquisizione domanda di concessione; 
 Attività istruttoria relativa alla domanda di concessione 

presentata dal privato; 
 Determinazione analitica del canone di concessione; 
 Emanazione provvedimento di accoglimento o diniego della 

domanda di concessione; 
 Riscossione del canone; 
 Controllo e vigilanza sulle occupazioni di suolo pubblico presenti 

sul territorio; 
 Revoca, decadenza, sospensione, subingresso, rinnovo della 

concessione (attività eventuale); 
 Irrogazione sanzione per mancato rispetto delle prescrizioni 

regolamentari. 
 

  

normativa 

Artt. 38 – 57 D. Lgs. 507/1993; Art. 63 D. Lgs. 446/1997; Art. 42 D. Lgs. 

267/2000; Art. 172 D. Lgs. 267/2000; Parte II del D. Lgs. 267/2000; 

Regolamento Comunale; Legge generale sul procedimento 

amministrativo n. 241/1190 e regolamento comunale. 
silenzio assenso/ rifiuto  

termine di conclusione (durata in giorni)  

termini intermedi interruttivi o sospensivi del 

procedimento  
 

attività discrezionale - vincolata  

responsabile del procedimento Dirigente Area Economico Finanziaria 
responsabile del provvedimento/ 

potere sostitutivo 
Dirigente Area Economico Finanziaria / 

Segretario Generale 

grado di rischio (probabilità-impatto) 2,50 

anomalie significative  

indicatori  

misure Rotazione – ordine cronologico 

modulistica  

note   
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procedimento/processo 300 
Gestione giuridico-economica del personale 

struttura organizzativa 

Area Economico Finanziaria 

Piazza San Marco 1 

35043 Monselice 

Tel. 0429 786948 

Fax 0429 73092 

e-mail servizifinanziari@comune.monselice.padova.it 

fasi-azioni  

Reclutamento personale tempo indeterminato: 
 Rilevamento presenze; 
 Congedi straordinari, ordinari e ferie; 
 Nomina posizioni organizzative; 
 Attribuzione rimborsi missione; 

 Indennità di posizioni organizzative; 
normativa D. Lgs. 165/2001 e CCNL 
silenzio assenso/ rifiuto  

termine di conclusione (durata in giorni)  

termini intermedi interruttivi o sospensivi del 

procedimento  
 

attività discrezionale - vincolata  

responsabile del procedimento Dirigente Area Economico Finanziaria 
responsabile del provvedimento/ 

potere sostitutivo 
Dirigente  Area Economico Finanziaria / 

Segretario Generale 

grado di rischio (probabilità-impatto) 3,79 

anomalie significative  

indicatori  

misure Verifica a campione  

modulistica  

note   
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procedimento/processo 301 
Gestione ordinaria delle entrate di bilancio 

struttura organizzativa 

Area Economico Finanziaria 

Piazza San Marco 1 

35043 Monselice 

Tel. 0429 786948 

Fax 0429 73092 

e-mail servizifinanziari@comune.monselice.padova.it 

fasi-azioni  

Gestione ordinaria delle entrate di bilancio: 
 Ricezione atto di accertamento; 
 Verifica elementi atto di accertamento: 

 - ragione del credito; 
- titolo giuridico che supporta il credito; 
- soggetto debitore; - ammontare del credito; - scadenza. 

 Registrazione contabile accertamento; 
 Riscossione: emissione reversale di incasso; 
 Contabilizzazione e trasmissione al tesoriere della reversale di 

incasso; 
 Versamento. 
 

normativa 
Art. 179, 180, 181 del T.U.E.L. . 

Regolamento di contabilità. 
silenzio assenso/ rifiuto no 
termine di conclusione (durata in giorni) 30 
termini intermedi interruttivi o sospensivi del 

procedimento  
no 

attività discrezionale - vincolata vincolata 
responsabile del procedimento Istruttore Direttivo Contabile 
responsabile del provvedimento Dirigente 2^ Area Economico Finanziaria 
potere sostitutivo Segretario Generale 
grado di rischio (probabilità-impatto) 1,83 
anomalie significative Non si rilevano comportamenti a rischio 

indicatori Velocità nelle coperture delle entrate registrate dal tesoriere 
misure Verifica periodica dell’andamento delle entrate - monitoraggio 
modulistica Modelli standard da software 
note   
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procedimento/processo 302 
Gestione ordinaria delle spese di bilancio 

struttura organizzativa 

Area Economico Finanziaria 

Piazza San Marco 1 

35043 Monselice 

Tel. 0429 786948 

Fax 0429 73092 

e-mail servizifinanziari@comune.monselice.padova.it 

fasi-azioni  

Gestione ordinaria delle spese di bilancio: 
 Ricezione provvedimento di impegno di spesa; 
 Verifica elementi provvedimento di impegno: 

- ragione del debito; 
- somma da pagare; 
- soggetto creditore; 
- scadenza dell’obbligazione; 
- specificazione del vincolo costituito sullo stanziamento di 
bilancio. 

 Apposizione visto di copertura finanziaria – Registrazione contabile 
impegno di spesa. 

 Cronoprogramma della spesa; 
 Indicazione esigibilità; 
 Atto di liquidazione; 
 Ricezione atto di liquidazione; 

 Controlli e riscontri amministrativi, contabili e fiscali sugli atti di 

liquidazione:                                                       

 - connessione dell’atto di liquidazione con il corrispondente atto di 

impegno di spesa;                           

- esatta imputazione della spesa da liquidare agli interventi o ai 

capitoli di bilancio;                                           

- verifica esibibilità della spesa;                                         

- completezza della documentazione prodotta;                          

- regolarità della fattura che deve riportare – tra l’altro – gli estremi 

della comunicazione dell’impegno di spesa, assunto dal 

responsabile del servizio competente;  

- Verifiche ex art. 48-bis del D.P.R. 602/73;                         

- verifica regolarità contributiva;                                                    

- ogni altra documentazione utile ad accertare l’esattezza della 

liquidazione. 
 

normativa 
Art. 183, 184, 185 del T.U.E.L. . 

Regolamento di contabilità. 
silenzio assenso/ rifiuto no 
termine di conclusione (durata in giorni) 30 
termini intermedi interruttivi o sospensivi del 

procedimento  
Solo nel caso in cui le verifiche di carattere fiscale, prima del 

pagamento, risultino negative 
attività discrezionale - vincolata Vincolata 
responsabile del procedimento Istruttore Direttivo Contabile 
responsabile del provvedimento/ Dirigente 2^ Area Economico Finanziaria 
potere sostitutivo Segretario Generale dell’Ente 
grado di rischio (probabilità-impatto) 3,33 
anomalie significative Ritardi ingiustificati nell’emissione dei mandati di pagamento  
indicatori Velocità nell’effettuazione delle spese 
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misure Verifica periodica dell’andamento delle spese - monitoraggio 
modulistica Modelli stantard da software 
note   
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procedimento/processo 303 
Incentivi economici al personale (produttività e retribuzione di risultato) 

struttura organizzativa 

Area Economico Finanziaria 

Piazza San Marco 1 

35043 Monselice 

Tel. 0429 786948 

Fax 0429 73092 

e-mail servizifinanziari@comune.monselice.padova.it 

fasi-azioni  

Erogazione salario accessorio: 
 Nomina delegazione trattante; 
 Costituzione del fondo; 
 Atto di indirizzo; 
 Accordo con ripartizione risorse; 
 Attribuzione indennità; 
 Progetti obiettivo; 
 Valutazione performance. 
 
       Attribuzione progressioni economiche orizzontali: 
 Pubblicazione bando; 
 Graduatoria. 
 

normativa Artt. 15 e 17 CCNL 1999, Art. 15 c. 5  CCNL 1999, D. Lgs. 150/09, CCNL. 
silenzio assenso/ rifiuto  

termine di conclusione (durata in giorni)  

termini intermedi interruttivi o sospensivi del 

procedimento  
 

attività discrezionale - vincolata  

responsabile del procedimento Dirigente 2^ Area Economico Finanziaria 
responsabile del provvedimento/ 

potere sostitutivo 
 

grado di rischio (probabilità-impatto) 3,79 

anomalie significative  

indicatori  

misure Verifiche risultati e presenze – rispetto previsioni contrattuali 

modulistica  

note   
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procedimento/processo 304 
Pubbliche affissioni 

struttura organizzativa 

Area Economico Finanziaria 

Piazza San Marco 1 

35043 Monselice 

Tel. 0429 786948 

Fax 0429 73092 

e-mail servizifinanziari@comune.monselice.padova.it 

fasi-azioni  

Pubbliche affissioni: 
 Adozione di un regolamento disciplinante criteri e modalità per 

l’espletamento del servizio delle pubbliche affissioni; 
 approvazione delle tariffe per la determinazione del diritto da 

corrispondere all’Ente; 
 ricevimento istanza e iscrizione della commissione nell’apposito 

registro in ordine cronologico; 
 riscossione del diritto in base alle tariffe approvate; 
 effettuazione dell’affissione secondo l’ordine di registrazione; 
 vigilanza sulla corretta osservanza delle disposizione legislative e 

regolamentari sull’effettuazione della pubblicità; 
 irrogazione sanzioni amministrative. 
 

normativa 
D. Lgs. 507/1993, Regolamento Comunale, Decreti Legislativi 471 – 472 

– 473 / 1997. 
silenzio assenso/ rifiuto  

termine di conclusione (durata in giorni)  

termini intermedi interruttivi o sospensivi del 

procedimento  
 

attività discrezionale - vincolata  

responsabile del procedimento Dirigente Area Economico Finanziaria 
responsabile del provvedimento/ 

potere sostitutivo 
Dirigente Area Economico Finanziaria / 

Segretario Generale 
grado di rischio (probabilità-impatto) 2,50 

anomalie significative  

indicatori  

misure Ordine cronologico e verifica pagamenti 

modulistica  

note   
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 ESTRATTI, SUNTI E COMUNICATI 
  AGENZIA ITALIANA DEL FARMACO

      Comunicato di rettifica relativo all’estratto della determina 
PPA 932/2018 del 16 ottobre 2018, concernente la modi-
fica dell’autorizzazione all’immissione in commercio del 
medicinale per uso umano «Pharepa».    

     Nell’estratto della determina PPA 932/2018 del 16 ottobre 2018, 
pubblicato nella   Gazzetta Ufficiale   - Serie generale - n. 261, del 9 no-
vembre 2018, 

  ove si legge:  

 Titolare A.I.C.: Konpharma S.r.l., 

  leggasi:  

 Titolare   A  .I.C.: Pharmatex S.r.L. 

 Decorrenza di efficacia del presente avviso: dal giorno successivo 
a quello della sua pubblicazione, per estratto, nella   Gazzetta Ufficiale   
della Repubblica italiana.   

  18A07386

    AGENZIA PER L’ITALIA DIGITALE

      Comunicato relativo al differimento al 31 dicembre 2018 
del termine previsto dagli artt. 8 e 9 delle Circolari AgID 
n. 2/2018 «Criteri per la qualificazione dei     Cloud Service 
Provider     per la PA» e n. 3/2018 «Criteri per la qualifica-
zione di servizi SaaS per il     Cloud     della PA».    

     Si comunica che il termine del 20 novembre 2018, previsto dagli 
articoli 8 e 9 delle circolari AgID n. 2 e n. 3 del 9 aprile 2018 recanti ri-
spettivamente «Criteri per la qualificazione dei    Cloud Service Provider    
per la PA» e «Criteri per la qualificazione di servizi SaaS per il    Cloud    
della PA», è differito al 31 dicembre 2018. 

 Pertanto, le amministrazioni di cui all’art. 2 del decreto legislativo 
n. 82/2005 e successive modifiche ed integrazioni acquisiscono servizi 
SaaS qualificati e pubblicati nel    Marketplace Cloud    della PA a decorrere 
dal 1° gennaio 2019.   

  18A07365

    AUTORITÀ DI BACINO DISTRETTUALE 
DELL’APPENNINO MERIDIONALE

      Avviso relativo all’adozione da parte della Conferenza isti-
tuzionale permanente del 14 dicembre 2017 delle delibe-
razioni n. 1 «Direttiva per la valutazione ambientale ex 
ante delle derivazioni idriche in relazione agli obiettivi 
di qualità ambientale definiti dal Piano di Gestione del 
Distretto Idrografico dell’Appennino Meridionale» e n. 2 
«Direttiva per la determinazione dei deflussi ecologici a 
sostegno del mantenimento/raggiungimento degli obietti-
vi ambientali fissati dal Piano di Gestione del Distretto 
Idrografico dell’Appennino Meridionale».    

      Si rende noto che, nell’ambito delle attività di attuazione della di-
rettiva 2000/60/CE del 23 ottobre 2000 recante «Quadro per l’azione 
comunitaria in materia di acque», la Conferenza istituzionale perma-
nente dell’Autorità di bacino distrettuale dell’Appennino meridionale, 
nella seduta del 14 dicembre 2017, ha adottato le seguenti deliberazioni:  

 delibera n. 1: «Direttiva per la valutazione ambientale    ex ante    
delle derivazioni idriche in relazione agli obiettivi di qualità ambientale 
definiti dal Piano di gestione del distretto idrografico dell’Appennino 
meridionale»; 

 delibera n. 2: «Direttiva per la determinazione dei deflussi eco-
logici a sostegno del mantenimento/raggiungimento degli obiettivi am-
bientali fissati dal Piano di gestione del distretto idrografico dell’Ap-
pennino meridionale». 

 Le deliberazioni ed i relativi allegati sono disponibili sul sito web 
istituzionale www.ildistrettoidrograficodellappenninomeridionale.it 

 Le disposizioni delle citate deliberazioni, concorrendo all’attuazio-
ne della direttiva 2000/60/CE al raggiungimento e/o mantenimento de-
gli obiettivi ambientali dei Piani di gestione delle acque afferenti al di-
stretto idrografico dell’Appennino meridionale, sono immediatamente 
vincolanti nel distretto idrografico dell’Appennino meridionale ai sensi 
dell’art. 65, commi 7 e 8 del decreto legislativo n. 152/2006. 

 Copia del presente avviso verrà pubblicato rispettivamente nei 
Bollettini Ufficiali delle Regioni interessate.   

  18A07358
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Scheda n. ___
Mappatura dei procedimenti - Valutazione del rischio

SCHEDA PROVVISORIA

xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx
xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx

xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx

Indicatore di probabilità livello 

1 Discrezionalità
alto 
medio
basso





Focalizza il grado di discrezionalità nelle attività svolte o negli atti prodotti; esprime l’entità del
rischio  in  conseguenza  delle  responsabilità  attribuite  e  della  necessità  di  dare  risposta
immediata all’emergenza

2 Coerenza operativa alto 
medio
basso





coerenza fra le prassi operative sviluppate dalle unità organizzative che svolgono il processo e
gli strumenti normativi e di regolamentazione che disciplinano lo stesso

3 Rilevanza degli interessi “esterni” alto 
medio
basso





quantificati in  termini  di  entità  del  beneficio  economico  e  non,  ottenibile  dai  soggetti
destinatari del processo

4 Livello di opacità del processo
alto 
medio
basso





misurato attraverso solleciti scritti da parte del RPCT per la pubblicazione dei dati, le richieste
di accesso civico “semplice” e/o “generalizzato”, gli eventuali rilievi da parte dell’OIV in sede di
attestazione annuale del rispetto degli obblighi di trasparenza

5 Presenza di “eventi sentinella”
alto 
medio
basso





per  il  processo,  ovvero  procedimenti avviati dall’autorità  giudiziaria  o  contabile  o  ricorsi
amministrativi  nei  confronti dell’Ente  o  procedimenti disciplinari  avviati nei  confronti dei
dipendenti impiegati sul processo in esame

6 Livello di attuazione delle misure di prevenzione sia generali sia specifiche previste dal PTPCT
per il processo/attività

alto 
medio
basso



desunte dai monitoraggi effettuati dai responsabili

7 Segnalazioni, reclami
alto 
medio
basso





pervenuti con  riferimento  al  processo  in  oggetto,  intese  come  qualsiasi  informazione
pervenuta  a  mezzo  e-mail,  telefono,  ovvero  reclami  o  risultati di  indagini  di  customer
satisfaction,  avente ad oggetto episodi di abuso, illecito,  mancato rispetto delle procedure,
condotta non etica, corruzione vera e propria, cattiva gestione, scarsa qualità del servizi

8 Presenza di gravi rilievi a seguito dei controlli interni di regolarità amministrativa alto 
medio
basso





(art.  147-bis,  c.  2,  TUEL),  tali  da  richiedere  annullamento  in  autotutela,  revoca  di
provvedimenti adottati, ecc.

9 Capacità dell’Ente di far fronte alle proprie carenze organizzative nei ruoli di responsabilità alto 
medio
basso





(Dirigenti, PO) attraverso l’acquisizione delle corrispondenti figure apicali anziché l’affidamento
di interim 

valutazione di probabilità n

alto

medio

basso
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Indicatore di impatto livello 

1 Impatto sull’immagine dell’Ente
alto 
medio
basso





misurato attraverso il numero di articoli di giornale pubblicati sulla stampa locale o nazionale o
dal  numero  di  servizi  radio-televisivi  trasmessi,  che  hanno  riguardato  episodi  di  cattiva
amministrazione, scarsa qualità dei servizi o corruzione

2 Impatto in termini di contenzioso alto 
medio
basso





in  termini  di  contenzioso,  inteso  come  i  costi economici  e/o  organizzativi  sostenuti per  il
trattamento del contenzioso dall’Amministrazione

3 Impatto organizzativo e/o sulla continuità del servizio alto 
medio
basso





inteso come l’effetto che il  verificarsi  di uno o più eventi rischiosi  inerenti il  processo può
comportare nel normale svolgimento delle attività dell’Ente

4 Danno generato
alto 
medio
basso





a seguito di irregolarità riscontrate da organismi interni di controllo (controlli interni, controllo
di  gestione,  audit)  o  autorità  esterne  (Corte  dei  Conti,  Autorità  Giudiziaria,  Autorità
Amministrativa)

valutazione di impatto n

alto

medio

basso

Valutazione complessiva del rischio

probabilità impatto livello di rischio

alto  alto  alto 

alto  medio  critico 

medio  alto  critico 

alto  basso  medio 

medio  medio  medio 

basso  alto  medio 

medio  basso  basso 

basso  medio  basso 

basso  basso  minimo 
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