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Istruttoria

Adozione provvedimento

Controlli e verifiche successivi
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anziani
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Interventi di assistenza domiciliare

Adozione regolamento

Programmazione interventi

Istruttoria per applicazione compartecipazione
Erogazione servizio

Riscossione compartecipazione

Controlli e verifiche successivi
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Inserimento di minori e disabili in situazione di disagio
e/o esclusione in servizi semiresidenziali accreditati

Programmazione interventi

Valutazione professionale

Istruttoria per l'inserimento

Provvedimento

Istruttoria per applicazione compartecipazione
Riscossione compartecipazione

Controlli e verifiche successivi

Basso

26

Trasporto sociale collettivo di minori e disabili e
trasporto individuale di cittadini per ragioni assistenziali

Adozione regolamento
Accoglimento della richiesta
Istruttoria

Erogazione del servizio
Controlli e verifiche successivi

Medio
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GESTIONE DELLE ENTRATE E DELLE
SPESE

27

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

Medio

28

Gestione ordinaria delle spese di bilancio

Ricezione prowedimento di impegno di spesa

“verifica elementi prowvedimento 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

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 esibibilita della spesa;

- completezza della documentazione prodotta;

- regolarita della fattura che deve riportare — tra l'altro — gli estremi della
comunicazione dellimpegno di spesa, assunto dal responsabile del servizio
competente;

- verifiche ex art. 48-bis del d.p.r. 602/73;

- verifica regolarita contributiva;

- ogni altra documentazione utile ad accertare I'esattezza della liquidazione;

g ione contabile della 1
Ordinazione: emissione mandato di pagamento
Controllo mandato di pagamento: sussistenza dellimpegno e della liquidazione e al
rispetto dell'autorizzazione di cassa
Contabilizzazione e trasmissione al tesoriere del mandato di pagamento
Pagamento

Medio

©

ACCERTAMENTO E RISCOSSIONE

29

Accertamento ordinario

Accertamento compartecipazione privata alla spesa dei servizi su
base isee

Accertamento e definizione della compartecipazione dovuta
Verifiche del documento isee dell'utente

Verifica del mancato o parziale pagamento della
compartecipazione dovuta

Medio

30

Accertamento con adesione (fase eventuale)

Attivazione eventuale procedimento di accertamento con adesione
Acquisizione domande di definizione agevolata dei contribuenti e
definizione dell'accertamento con adesione (accoglimento o
diniego dellimporto richiesto)

Verifica periodica dello stato dei pagamenti/ decadenza
dell'accertamento con adesione

Verifica circostanze attenuanti o esimenti per I'applicazione della
compartecipazione

Medio

31

Ripresa accertamento ordinario (fase eventuale)

Predisposizione ed invio degli avvisi di accertamento
Verifica dei pagamenti effettuati dagli utenti fruitori del servizio
Predisposizione del ruolo coattivo

Medio

32

Riscossione coattiva (fase eventuale)

Pratica legale

Medio

10

SUPPORTO GIURIDICO E PARERI

33

Processo deliberativo sulla necessita di avvalersi di un
supporto giuridico o di un parere

Processo deliberativo sulla necessita di avvalersi di un supporto
giuridico o di un parere

Medio

34

Procedimento di selezione del legale

Procedimento di selezione del legale:

Awviso pubblico

Istituzione di un elenco aperto dei professionisti legali
Comparazione dei curricula e dei preventivi

Ricorso al Mepa per servizi legali di importo superiore a €
1.000,00

Trattativa diretta

Ordine di acquisto

Determina di conferimento incarico

Impegno di spesa

Sottoscrizione disciplinare di incarico legale

Medio

11

GESTIONE DEL CONTENZIOSO

35

Processo deliberativo sulla necessita di costituirsi in
giudizio

Medio

36

Procedimento di selezione del legale

Procedimento di selezione del legale:

Istituzione di un elenco aperto dei professionisti legali
Comparazione dei curricula e dei preventivi
Determina di conferimento incarico

Impegno di spesa

Sottoscrizione disciplinare di incarico legale

Critico

La pertinenza della scelta &
appannaggio del Consiglio di
Amministrazione, con possibilita
di coinvolgimento della stessa
Assemblea di Sindaci.
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ATTIVITA' AMMINISTRATIVA ORDINARIA

37

Contratti

Rogito Atti
Autenticazione Scritture Private

Basso

38

Attivita di attestazione e autenticazione

Attestazione di presa in carico o di fruizione di un Servizio
Autenticazione di fotografia

Autenticazione di copia

atti e documenti

Basso

SONO Pervenut el empo
alcune sollecitazioni o reclami
rispetto ad una tempistica
procedimentali non adeguata
alle esigenze manifestate
dall'utenza, pur nei tempi
amministrativi regolari per
leane

39

Attivita di segreteria generale

Redazione / approvazione piano di conservazione
Registrazione a protocollo e segnatura

Classificazione

Smistamento all'unita organizzativa responsabile
Assegnazione al responsabile del procedimento amministrativo
e/o istruttoria

Fascicolazione e organizzazione in serie

Registrazione dei fascicoli sul repertorio dei fascicoli (cartacei o
digitali)

Chiusura fascicolo (adottato il provvedimento finale)

Nomina amministratore di sistema banche dati informatiche
Redazione piano sicurezza documenti informatici

Definizione piani di classificazione

Definizione livelli accesso e abilitazioni alla procedura
Autorizzazioni annullamento registrazioni

Conservazione documenti

Gestione e reperimento documenti

Convocazione assemblea

Awviso informale di tutti i componenti dell'organo esecutivo
Messa a disposizione componenti organo collegiale
documentazione funzionale a deliberare

Controlli rispetto norme su incompatibilita funzioni

Attuazione del diritto di accesso ampio ad ogni informazione utile
all'espletamento del mandato dei consiglieri

Obbligo di pubblicare i dati e le informazioni di cui alle lett. Da a)
ad e) dell'art. 14, c. 1 degli organi politici

Vigilanza sulla corretta incompleta attuazione degli obblighi di
comunicazione

Medio

40

Gestione del protocollo - registrazione posta/atti in
arrivo

Fase controllo successivo: verifica requisiti/rispondenza fase
istruttoria e decisoria

Medio

41

=3

Gestione del protocollo -  registrazione
documentazione di gara in arrivo

Fase della prevenzione della corruzione e illegalita’: gestione
conflitto di interessi-verifica conflitto interessi

Medio

42

Organizzazione sistema di gestione documentale

Fase controllo pubblicazione - verifica pubblicazione

Fase della iniziativa - denuncia di violazione normativa; avvio
d'ufficio a seguito di accertata violazione di norma regolamentare;
avvio d'ufficio per recupero somme a seguito di controlli su
rimborsi/compartecipazioni dovute

Fase istruttoria: individuazione dell'operatore addetto da parte del
direttore

Fase istruttoria: verifica sussistenza presupposti normativi da
parte dell'ufficio

Fase istruttoria: verifica presupposti di fatto (verifica tempi di
pagamento per le obbligazioni)

Medio

43

Reclami e segnalazioni

Reclami e segnalazioni

Basso

44

Accesso agli atti e trasparenza

Accesso agli atti e trasparenza

Basso

45

Accesso agli atti riguardanti procedimenti di tutela

Accesso agli atti riguardanti procedimenti di tutela

Medio

La natura sensibile dei
procedimenti (decreti a valenza
giuridica) implica un livello
medio di opacita, connaturata
al processo, a tutela
dell'interessato

46

Accesso atti a fini amministrativi

Accesso atti a fini amministrativi

Basso

47

Accesso civico normale

Accesso civico normale

Basso
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LEGALI AL FINE DI FAR <] g
CONSEGUIRE UN & E
INGIUSTO PROFITTO AL F
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